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Program kursu

Temat 1 - Kluczowe zasady postepowania administracyjnego - dlaczego to wlasnie
podstawy przesadzaja o prawidlowosci postepowania?

1. Zakres kodeksu postepowania administracyjnego (kpa). Co to jest sprawa
administracyjna? Studium przypadku - czy wiem kiedy stosowa¢ kpa?
Co to s3 odestania jak je odczytywac, stosowac?

e Zakres pozytywny
e Zakres negatywny

2. Zasady postepowania administracyjnego z omoéwieniem sposobu ich faktycznej
realizacji w postepowaniach. Dlaczego sq wazne? Co sie stanie jesli je przeocze,
zle zinterpretuje? Cwiczenia.

Zasada praworzadnoSci, legalizmu

Zasada prawdy obiektywnej

Zasada udzielania informacji

Zasada wystuchania stron, czynnego udziatu

Zasada wyja$niania, przekonywania

Zasada szybkosci i ekonomiki postepowania

Zasada pisemnosci

Zasada polubownego zatatwiania spraw

Zasada dwuinstancyjno$ci

Zasada trwatosci decyzji administracyjnych

Zasada przyjaznej interpretacja przepisow

Zasady proporcjonalno$ci (adekwatno$ci), bezstronnosci i zasada réwnego
traktowania

Zasada pewnoSci prawa — uprawnionych oczekiwan
Zasada wspotdziatania organow dla dobra postepowania
Zasada polubownego rozstrzygania kwestii spornych
Nowe ,elastyczne” ujecie zasady dwuinstancyjnosci
Nowa definicja decyzji prawomocnej

3. Spor kompetencyjny. Wylaczenia pracownikow i organu. Jak wyglada proces
wylaczenia pracownikow, organéw ze sprawy? Jakie dokumenty potrzebuje
stworzy¢? Kto inicjuje proces wylaczenia?

o Wilasciwos$¢ organéw

e Przestanki i tryb wytaczenia pracownika organu

e Wylaczenie pracownika i wytgcznie organu - przestanki, forma, odpowiedzialnos$¢
- jak powinien zabezpieczy¢ sie pracownik?



Wektor Wiedzy W,

Kierunek Twojego rozwoju.

4. Strona / uczestnik / pelnomocnik w postepowaniu administracyjnym (prawo
administracyjne versus materialne)

e Kto jest strong postepowania, a kto jego uczestnikiem?

e Uprawnienia przystugujgce stronie i uczestnikowi w postepowaniu
administracyjnym.

e (dzie sie konczg uprawnienia strony w postepowaniu administracyjnym?

e Udostepnianie akt - nowy przepis w Kkpa rozszerzajacy odpowiedzialnos¢
pracownikow

e Ochrona danych osobowych - kogo dotyczy i jakich informacji urzad nie moze
udziela¢? Co mozna powiedzie¢ przez telefon? Jakie dane mozna udostepnic
stronie postepowania oraz jego uczestnikowi? Badanie legitymacji prawne;j
uprawniajgcej dostep do danych. Dostep do danych, a informacja publiczna -
o czym powinienem pamietac¢, by nie naruszy¢ przepisOw prawa?

e Pelnomocnik. R6znica pomiedzy peltnomocnikiem strony, a jej reprezentantem.
Jak prawidtowo wskaza¢ petnomocnika? Petnomocnictwo a upowaznienie?

5. Petycje, skargi i wnioski - $ciezka rozpoznawania.

e Petycje
e Skargi
e Whnioski

Czy kazdy moze mie¢ dostep do informacji? Kto byt autorem pisma, kogo dotyczy pismo?
Czy skargi mozemy rozpatrywac w trybie procedury sygnalistow?
Petycje - czy wiemy co to jest? Jak wyglada procedura?

6. Wydawanie zaswiadczen w ujeciu praktycznym. Czy moge wydac zaswiadczenie
o czym$ czego nie ma? Jakie sa skutki nie wydania zaswiadczenia? Czy
zaswiadczenie to to samo co o$wiadczenie - waga dowodowa?

e Pojecie zaSwiadczenia
e Tres$ciforma zaSwiadczenia
¢ Tryb wydawania zaswiadczen

Temat 2 - Etapy postepowania w celu wydania prawidlowego rozstrzygniecia
administracyjnego.

1. Wszczecie postepowania - linia orzecznicza.

e Wszczecie postepowania na wniosek i z urzedu. Kiedy nastepuje wszczecie
postepowania? - chwila wszczecia w zalezno$ci od formy. Czy trzeba
poinformowac strone o wszczeciu postepowania? Od kiedy liczymy termin
wszczecia postepowania?

e Anonimowe pisma i emaile - kodeks a postepowanie organow.

e Forma wniosku, braki formalne - konkretne przykitady, niejasne pisma,
itp. Kwestia badania rzeczywistej woli strony.

e Pozostawienie wniosku bez rozpoznania - podstawy prawne, procedura,
omoOwienie wybranych przyktadéw praktycznych.

e Warsztaty - jak zaklasyfikowa¢ pisma i jakie podja¢ dziatania w Swietle kpa?
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¢ Terminy do zatatwienia sprawy. Czy wiem jak liczy¢ terminy?

e (o jest dowodem w postepowania administracyjnym?

e Skarga na bezczynno$¢ i nowa skarga na przewlekto$¢ postepowania?
Co to s3 czynnosSci pozorne? Czy mozna zlozy¢ skarge na przewlektosé
postepowania rozpatrujacego ponaglenie? Kiedy postepowanie staje sie
postepowaniem przewlektym?

e Terminy zwykte i zawite. Skutki niedotrzymania terminéw. Kiedy postepowanie
mozna zakonczy¢?

e Przywrocenie terminéw (m.in. Przywrocenie terminu do uzupeinienia brakéw
formalnych - kwestia uprawdopodobnienia braku winy strony). Kiedy strona
moze wystapi¢ z wnioskiem o przywrécenie terminu a kiedy o przedtuzenie
terminu?

. Terminy w Kkpa - ¢wiczenia praktyczne

e Warunki zachowania terminu
e Przywro6cenie terminu
e Whnioski o przywrocenie terminu

. Terminy zalatwienia sprawy, bezczynnosc organu i przewleklos¢ postepowania
e Pojecia bezczynnosci i przewlektos$ci
. Ponaglenie w postepowaniu administracyjnym

e Prawo do wniesienia ponaglenia

Czy organ rozpatrujacy ponaglenie moze przeprowadzi¢ postepowanie dowodowe
w tym zakresie?

Rozstrzygniecie organu rozpatrujacego ponaglenie

»,Nowe” zdefiniowanie pojecia bezczynnosci i przewlektosci

Obowigzek pouczenia strony o mozliwos$ci wniesienia ponaglenia

Czy jako organ rozpatrujgcy ponaglenie moge zareagowac jesli widze z materiatu
dowodowego inne nieprawidlowos$ci organu na ktoérego ponaglenie zostato
wniesione?

. Doreczenia w kpa na nowych zasadach jako krok w przysztos¢

e E-doreczenia - kogo obejmujg i od kiedy? Wskazanie podstawowych form
doreczen.

e Baza adreséw elektronicznych

e Nowe ustugi (rodzaje) doreczen: kwalifikowana ustuga rejestrowa, publiczna
ustuga rejestrowa oraz ustuga hybrydowa - czym s3?

e Sposoby podpisania pisma w doreczeniach elektronicznych - rodzaje
uwierzytelnien.

e Obowigzki organéw administracji publicznej w zakresie doreczen

e Analiza zmian przepisow
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7. Udostepnianie akt - najczestsze btedy i problemy praktyczne. Jak przygotowac
akta do ich udostepnienia? Czy wszystko podlega udostepnieniu? Czy strona
musi wykazac¢ sie interesem prawnym i faktycznym? Co sie stanie jak strona
uzyska dostep do zakresu, do ktorego nie ma uprawnien?

8. Postepowanie dowodowe w kpa - czy w kpa wszystko mozna uzna¢ za dowod?

Katalog $rodkéw dowodowych, czym sa quasi dowody
Dokumenty (tradycyjne, elektroniczne)

Zeznania $wiadkow, czy $wiadek moze odmdwi¢ zeznan?
Opinie biegtych

Ogledziny

Metodologia przeprowadzania dowodéw

Ciezar dowodu

Reguty dowodzenia

Zasada swobodnej oceny dowoddéw czy oznacza dowolno$¢?

Temat 3 - Co powinna zawiera¢ prawidlowo sporzadzona decyzja administracyjna?

¢wiczenia praktyczne. Jakich btedéw nalezy unikag,

by poprawnie przygotowac decyzje?

1. Decyzje i postanowienia w praktyce. Jak tworzymy rozstrzygniecia?

e Roznice miedzy postanowieniem a decyzja, kiedy nalezy wydac ktore? Zakres,
podstawa prawna, krag adresatéw, zaskarzenia

e Decyzja administracyjna - omowienie obligatoryjnych sktadnikéow decyzji
(znaczenie organu administracji publicznej, ktéry ja wydal; data wydania;
oznaczenie stron; osnowa decyzji; uzasadnienie faktyczne w decyzji
administracyjnej, itd.)

e Omowienie fakultatywnych sktadnikow decyzji (np.: termin, warunek, klauzula
odwotalnosci).

e Mozliwos¢ odstgpienia od uzasadnienia decyzji

e Postanowienie - omowienie obligatoryjnych i fakultatywnych sktadnikow
postanowienia

2. Warsztaty - pisanie prawidlowych, jasnych, precyzyjnych decyzji

administracyjnych w oparciu o kazusy

3. Warsztaty - wady decyzji i postanowien, co zrobi¢ z wadliwg decyzja,
postanowieniem?:

Wady istotne (m.in.: naruszenie przepiséw o wtasciwosci, brak podstawy prawnej
lub razace naruszenie prawa, sprawa juz poprzednio rozstrzygnieta inng decyzja
ostateczna; jej adresatem jest osoba, ktéra nie jest strong w danej sprawie; juz w
dniu wydania decyzja byta niewykonalna i niewykonalno$¢
ta ma trwaty charakter; zawiera wade, ktéra powoduje jej niewaznos¢ z mocy
prawa na podstawie innych przepisow);

Wady nieistotne (m.in.: omytki, btedy pisarskie czy rachunkowe, braki
lub niejasnosSci)a ich usuwanie (uzupetnienia, sprostowania, wyja$nienia
watpliwosci).
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Temat 4 - Rodzaje postepowan oraz terminy zalatwiania spraw administracyjnych.
Jaki tryb postepowania zastosowac?

1.

6.

Analiza decyzji stworzonych przez uczestnikOw dnia poprzedniego - wybor
i przyklady popelnionych btedow i poprawnych sformutowan - na podstawie
przykladow prezentowanych przez prowadzacego.

Mediacje - czy jest to twor praktycznie stosowany w procedurach
administracyjnych? Jak wszcza¢ mediacje? Kiedy mozna skorzystac¢ z mediacji?
Procedura mediacji - prosta czy jednak skomplikowana?

Milczace zalatwienie sprawy - czym jest?

e Kiedy mozliwe jest milczace zatatwienie sprawy?
e Termin na milczace zatatwienie sprawy

e Uzupetnienie brakéw a termin

e Zaswiadczenie o milczacym zatatwieniu sprawy
e Jakie przepisy majg zastosowanie?

Postepowanie uproszczone - co méwia nam na ten temat przepisy?

e Kiedy stosujemy postepowanie uproszczone?

e Jakie przepisy majg zastosowanie?

e Formularz - wszczecie postepowania

e Brak mozliwo$ci zgtoszenia nowych zadan

e Postepowanie dowodowe

e Decyzjaipostanowienia w postepowaniu uproszczonym

Odwotlanie od decyzji - czy wiem kiedy mozna je wnies$¢?

e Zrzeczenie sie prawa do wniesienia odwotania - co strona musi ztozy¢?

e Wykonanie decyzji przed wniesieniem odwotania

e Postepowanie wyjasniajace - czy przeprowadza sie w postepowaniu
odwolawczym postepowanie wyjasniajgce? Co zrobi¢ jeSli w postepowaniu
odwotawczym widze nieprawidtowosci innego organu?

e Bledna wyktadnia przepiséw prawa przez organ pierwszej instancji

e (Czy moge cofnac zrzeczenie sie prawa do odwotania?

Nadzwyczajne tryby postepowania administracyjnego - czy umiem je stosowa¢
w praktyce? Co w przypadku zbiegu trybéw nadzwyczajnych? Ktéry tryb
zastosowac? - kazusy.

e Zmiana decyzji ostatecznej - przestanki

e Stwierdzenie niewazno$ci - przestanki

e Wznowienie postepowania - przestanki

o Cwiczenia, dzieki ktérym nauczymy sie praktycznie stosowaé przepisy
o nadzwyczajnych trybach.

Sprzeciw od decyzji oraz skarga od decyzji - roznice.

e Zmiany w zakresie wnoszenia skarg od decyzji
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e Sprzeciw od decyzji - kiedy wnosimy?

e Termin na wniesienie sprzeciwu

e Obowiazki organu w przypadku wniesienia skargi lub sprzeciwu
e Rozpoznanie sprawy przez sad

. Administracyjne kary pieniezne

e Kiedy stosuje sie administracyjne kary pieniezne? Co moéwig na ten temat
przepisy? W ktorych postepowaniach moge zastosowa¢ administracyjne kary
pieniezne?

Wiecej informacji na temat naszych kursow na: https://wektorwiedzy.pl
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