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ZAPRASZAMY NA SZKOLENIE

Wprowadzenie do postepowania administracyjnego
Kodeks postepowania administracyjnego
dla poczatkujqcych

Lublin, 03.06.2019 r.

PROGRAM SZKOLENIA:

1. Postepowanie administracyjne.

e Czy urzednik zawsze musi stosowac kodeks postepowania administracyjnego?

e Postepowania administracyjne a inne dziatania administracji publicznej.

e Sprawa administracyjna.

e Przepisy regulujace procedure administracyjna.
2. Wszczecie postepowania.

e Czynnosci zwigzane z wszczeciem postepowania.

e Wszczecie z urzedu i na wniosek strony.

e Kontrola formalna wniosku.

e Przekazanie wniosku zgodnie z wtasciwoscig organu.
e Braki formalne i wezwanie do ich usuniecia.
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Konsekwencje nieusuniecia brakéw formalnych.
Kiedy brak jest formalny, a kiedy ma inny charakter?
Obowigzki informacyjne wobec stron i innych uczestnikéw postepowania.
3. Terminy.
Moment wszczecia postepowania i bieg terminéw do zatatwienia sprawy.
Obliczanie terminéw.
Terminy procesowe i materialnoprawne.
Uptyw terminu. Wyznaczanie howego terminu i zawiadomienie o niezatatwieniu sprawy w terminie.
Ponaglenie i jego konsekwencje dla urzedu i urzednika. Skarga na bezczynnosc.
4. Doreczenia.
e Doreczenia w postepowaniu administracyjnym - charakter czynnosci i ich znaczenie dla
postepowania administracyjnego.
e Sposoby doreczen i konsekwencje naruszen procedury doreczenia.
e Doreczenia wiasciwe, zastepcze, fikcyjne, elektroniczne, przez publiczne obwieszczenia.
5. Wyjasnianie sprawy.
Postepowanie wyjasniajgce. Zasada prawdy obiektywnej (materialnej) i gromadzenie dowodéw.
Dokumenty urzedowe i sporzgdzanie uwierzytelnionych kopii dokumentéow. Umocowanie urzednika.
Zaswiadczenia i o$wiadczenia.
Moc dowodowa oryginatow, odpiséw i kopii dokumentow.
Wezwanie $wiadkdéw i stron. Czynny udziat strony w postepowaniu.
Protokoty i adnotacje.
6. Rozstrzygniecia.
e Decyzje administracyjne. Co powinna zawierac¢ decyzja administracyjna?
e Formutowanie uzasadnien decyzji. Pouczenia.
e Wydanie decyzji a doreczenie decyzji administracyjnej.
e Decyzje ostateczne i prawomocne.
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Wady decyzji - istotne i nieistotne. Sposoby usuwania nieprawidtowosci w decyzjach.
Milczace zatatwienie sprawy.
Postanowienia.
7. Odwotania.
Postepowanie odwotawcze.
Zrzeczenie sie prawa do wniesienia odwotania.
Procedura wnoszenia odwotan i czynnosci organu pierwszej i drugiej instancji.
Samokontrola decyzji przez organ pierwszej instancji.
Decyzje organu drugiej instancji.
Zakres postepowania wyjasniajacego przed organem drugiej instancji po nowelizacji.
Obowigzki organu pierwszej instancji przy ponownym rozpatrywaniu sprawy.




Wyktadowca

Radca prawny, urzednik stuzby cywilnej, specjalista z zakresu
postepowania administracyjnego i postepowania przed sadami
administracyjnymi. Od 2003 r. zatrudniony na stanowiskach zwigzanych z
obstugg prawng urzeddéw terenowych organdéw administracji rzagdowej w
Lublinie. Od 2006 r. zajmuje sie kompleksowg obstuga prawng
Wojewddzkiego Sztabu Wojskowego w Lublinie. Od 2009 r. prowadzi liczne
szkolenia dla administracji publicznej z tematyki kodeksu postepowania
administracyjnego, redagowania korespondencji urzedowej i jezyka
urzedowego.

Osoba do kontaktu

Agnieszka Skwarzynska
Tel./Fax 81 745 06 00
Tel. kom. 514 062 750

e-mail:
a.skwarzynska@fundacija-
pan.lublin.pl

INFORMACIJE ORGANIZACYINE

Termin
3 czerwca 2019 r., godz. 10.00 - 15.00

Miejsce szkolenia

Centrum Konferencyjne Fiesta
(budynek Polskiego Zwigzku Motorowego - I pietro)

ul. Prusa 8 w Lublinie (boczna Al. Solidarnosci; 600 m od dworca gtdwnego PKS;
z dworca PKP dojazd autobusem linii nr 1)

Parking dla uczestnikéw szkolenia jest bezptatny

Cena
300 zt netto/os.

Zwolnione z VAT w przypadku finansowania szkolenia przynajmniej w 70% ze $rodkow
publicznych.

Cena obejmuje: materiaty szkoleniowe, zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia,
poczestunek i serwis kawowy.

UWAGA! RABAT 10% dla drugiej i kolejnej osoby z tej samej instytucji.

Ptatnos$¢ przelewem w terminie 14 dni na podstawie faktury otrzymanej po szkoleniu.

Zgtoszenia

Wypetniony formularz zgtoszeniowy prosimy przesta¢ mailem na adres:
a.skwarzynska@fundacja-pan.lublin.pl lub faksem
na nr 81 745 06 00 do 27 maja 2019 r.

Uwaga: Przyjecie zgtoszenia potwierdza telefonicznie lub mailowo
pracownik Fundacji! Ilo$¢ miejsc ograniczona.

Niezgtoszenie rezygnacji najpdzniej na 3 dni przed terminem szkolenia bedzie
réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa 50% kwoty odptatnosci za szkolenie.

Fundacja Polskiej Akademii Nauk zastrzega sobie prawo do odwotania szkolenia
w przypadku nie zebrania odpowiedniej liczby uczestnikow.
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FORMULARZ ZGLOSZENIOWY

Wprowadzenie do postepowania administracyjnego
Lublin, 03.06.2019 r.

DANE UCZESTNIKA:

Imig i Nazwisko:

Stanowisko:

E-MAIL:

TELEFON KONTAKTOWY:

] Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Fundacje Polskiej Akademii Nauk w celu:

realizacji mojego zgtoszenia i uczestnictwa w szkoleniu, a takze w celu dokonania czynnosci rozliczeniowych*.
Zostatem poinformowany, iz zgoda moze zosta¢ przeze mnie wycofana w dowolnym momencie, poprzez
wystanie wiadomosci o wycofaniu zgody na adres szkolenia@fundacjapan.pl
(*Brak zgody uniemozliwia realizacje zgloszenia i uczestnictwo w szkoleniu)

podpis uczestnika szkolenia

L] Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Fundacje Polskiej Akademii Nauk w celu
informowania mnie drogg elektroniczng o organizowanych szkoleniach. Zgoda dotyczy podanego adresu
poczty e-mail. Zostatem poinformowany, iz zgoda moze zosta¢ przeze mnie wycofana w dowolnym momencie,
poprzez wystanie wiadomosci o wycofaniu zgody na adres szkolenia@fundacjapan.pl

podpis uczestnika szkolenia
DANE DO FAKTURY:

NABYWCA:

ADRES:

NIP:

ODBIORCA!

ADRES:

D Oswiadczam, ze uczestnictwo w szkoleniu optacone jest co najmniej w 70% ze srodkow publicznych

imie i nazwisko oraz podpis osoby zgtaszajacej

piecze¢ instytucji

Wypetniony formularz zgtloszeniowy prosimy przesta¢ mailem na adres:

a.skwarzynska@fundacja-pan.lublin.pl lub faksem na nr 81 745 06 00

Fundacja Polskiej Akademii Nauk
Patac Czartoryskich 20-080 Lublin, Plac Litewski 2;
Tel./Fax: + 48 81 745 06 00, email: fundacja@fundacja-pan.lublin.pl, www.fundacjapan.pl
NIP: 712-27-97-397 REGON: 432657205 KRS: 0000160127
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