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Do: Kierownika Dziatu Kadr | DW: Kierownika Jednostki

Szanowni Panstwo,

w imieniu Centrum Szkoleniowego Administracja Publiczna oraz dr Agnieszki Korzeniowskiej-Polak
zapraszam na:

SZKOLENIE ONLINE

,,Protokoty, wezwania, zawiadomienia, odpisy oraz udostepnianie
i odtwarzanie akt w postepowaniu administracyjnym -
zagadnienia praktyczne”

Prowadzenie: dr Agnieszka Korzeniowska-Polak*

3 lutego 2025 roku (poniedziatek) na profesjonalnej platformie do SZKOLEN ONLINE

*dr Agnieszka Korzeniowska-Polak - od wielu lat etatowy cztonek Samorzadowego Kolegium Odwofawczego;
adiunkt w katedrze Postepowania Administracyjnego,; autorka i wspotautorka licznych ksigzek, artykutdw oraz opinii prawnych
Z zakresu postepowania administracyjnego; wyktadowca i prelegent na wielu konferencjach zwigzanych z prawem
i postepowaniem administracyjnym, bardzo wysoko oceniana na dotychczasowych szkoleniach.

Na kazdym z dotychczasowych szkoleh dot. postepowania administracyjnego uczestnicy wskazywali, iz najwiecej
pytah majg do zasad stosowanych w zakresie protokotow, wezwan, zawiadomien czy tez odtwarzania akt sprawy
w postepowaniu administracyjnym. Na szkoleniu postaramy sie w jasny sposob wyjasni¢, jak w praktyce
funkcjonuja wszelkie zapisy prawne w zakresie wydawania decyzji administracyjnych.

Tematyka akt w postepowaniu administracyjnym od lat budzi wiele watpliwosci i jest dos¢ niejasna. Trudnosci
zostaly dodatkowo spotegowane ostatnimi nowelizacjami KPA oraz elektronizacja postepowania.
Na szkoleniu prowadzacy postara sie w jasny sposob przeprowadzi¢ Panstwa przez caty proces wydania decyzji,
tak aby nie mieli Panstwo watpliwosci co do stusznosci podejmowanych decyzji.

Szkolenie adresowane jest do oséb odpowiadajacych za

zgodny z prawem przebieg postepowania = Szkolenie w czasie rzeczywistym
administracyjnego, za wydawanie decyzji administracyjnych - nie jest to uprzednio nagrany materiat
czy tez za wznowienie postepowania - czyli tak naprawde dla » 6 godzin wraz z przerwa

kazdej osoby pracujgcej w administracji publiczne;. - rozpoczynamy o godz. 9.00
Szkolenie odbedzie sie 3 lutego 2025 roku (poniedziatek) = Mozliwos¢é zadawania pytan

na profesjonalnej platformie do SZKOLEN ONLINE. i dyskusji z innymi uczestnikami

= Grupa do 25 os6b - kazdy bedzie miat

Co jest potrzebne od strony technicznej? . :
czas na zadawanie pytan

= Komputer z przegladarka internetowg (Google Chrome,

Mozilla Firefox, Safari, Microsoft Edge, Opera) lub tablet * Nizsza cena - w poréwnaniu do
lub telefon z przegladarka lub bezptatna aplikacja do szkolenia stacjonarnego
pobrania z Apple App Store lub Google Play Store. = Wydrukowany certyfikat
= Mozna, ale nie trzeba uzywaé podczas szkolenia - wyslemy pocztg
wbudowanej kamery lub kamery internetowej, mikrofonu, * Dostepne na komputerze, tablecie
zestawu stuchawkowego lub gtosnikéw, ale nie powinny i smartfonie - z dowolnego miejsca

by¢ one jednoczes$nie uzywane przez zadng inng aplikacje

Warunkiem uczestnictwa jest dokonanie wptaty na konto organizatora oraz przestanie zgtoszenia na e-mail:
szkolenia@administracjapubliczna.pl lub numer faksu: 71 798 48 48 albo wypetnienie formularza na stronie www:
szkolenia.administracjapubliczna.pl/t/PWZO

W razie watpliwosci pozostajemy do Panstwa dyspozycji pod
numerem telefonu: 71 798 48 40.

Petny kalendarz naszych szkolen
i konferencji na stronie www:

Z powazaniem, szkolenia.administracjapubliczna.pl
Arkadiusz Karasek

Podmiot zarzadzajacy: Organ rejestrowy: Sad Rejonowy Wroctaw-Fabryczna, VI Wydziat Gospodarczy
PRESSCOM Sp. z 0.0. KRS: 0000173413 Kapital zakladowy: 50 000 zt
ul. Krakowska 29 NIP: 897-168-80-84 REGON: 932945064
50-424 Wroctaw Santander Bank Polska: 96 1090 1522 0000 0001 0162 2418
tel. 71 798 48 40 Nr ewidencyjny w rejestrze instytucji szkoleniowych: 2.02/00015/2005

fax 71 798 48 48 e-mail: szkolenia@administracjapubliczna.pl
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HARMONOGRAM SZKOLENIA ONLINE

,,Protokoty, wezwania, zawiadomienia, odpisy oraz udostepnianie
i odtwarzanie akt w postepowaniu administracyjnym -
zagadnienia praktyczne”

Prowadzenie: dr Agnieszka Korzeniowska-Polak
3 lutego 2025 roku (poniedziatek), godz. 9.00-15.00 na profesjonalnej platformie do SZKOLEN ONLINE

1.

Zasada pisemnosci postepowania
administracyjnego i wyjatki od tej zasady.

Zasady odpowiedzialnosci pracownika organu
administracji publicznej: karna, cywilna, majgtkowa

za razace naruszenie prawa, stuzbowa, dyscyplinarna.

Protokoly:

a. czynnosci obligatoryjnie protokotowane,

b. elementy prawidtowego protokotu,

c. korekta - skre$lenia i poprawki w protokole,
d. adnotacje urzedowe.

Wezwania:

a. wezwanie do uzupetnienia brakéw formalnych
podania,

b. wezwania uczestnikéw postepowania do udziatu

w podejmowanych czynnosciach,

wezwania do zlozenia wyjasnien badz zeznan,

wezwanie do okazania do wgladu dokumentu,

wymogi formalne wezwania, wezwanie uproszczone,

wezwanie z uzyciem dokumentu elektronicznego.
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Zawiadomienia:

a. 0 wszczeciu postepowania administracyjnego,

b. o przekazaniu wedtug wtasciwosci,

c. 0 koniecznosci wniesienia odrebnego podania,

d. o niezatatwieniu sprawy w terminie i 0 nowym
terminie,

e. 0 pozostawieniu podania strony bez rozpoznania.

Utrwalanie w aktach sprawy postepowania

wyjasniajacego:

a. zasada prawdy obiektywne,

b. obowigzki organu administracji publicznej w ustalaniu
stanu faktycznego sprawy,

c. fakty notoryjne, domniemania prawne i faktyczne,

d. dokumenty urzedowe i prywatne,

e. zwiekszona moc dowodowa dokumentéw
urzedowych,

f. zaSwiadczenie a oswiadczenie strony,

g. przestuchanie $wiadka, wyjasnienia strony,

h. korzystanie z rejestréw publicznych,

i.  wymiana informacji z innym podmiotem publicznym,
rozpatrywanie wnioskéw dowodowych,

k. skutki naruszenia zasady prawdy obiektywne;.

. Urzedowo poswiadczone odpisy dokumentow

lub wyciag z dokumentow:

a. oryginat dokumentu a poswiadczony odpis
dokumentu,

b. organy uprawnione do poswiadczania odpiséw
dokumentdw lub sporzadzania wyciggéw,

c. podmioty uprawnione do poswiadczania odpisow,

d. przedstawianie przez zainteresowanego do wgladu
dokumentéw urzedowych.

. Problematyka udostepniania akt postepowania:

a. zasada jawnosci wewnetrznej,

b. dostep do akt a dostep do informacji publicznej

i RODO,

osoby uprawnione do zadania udostepnienia akt,
przypadki i formy odmowy udostepnienia akt,
uwierzytelnianie odpiséw i kopii,

udostepnianie pism w formie dokumentu
elektronicznego.
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. Problematyka odtwarzania akt sprawy

w postepowaniu administracyjnym:

a. utrata akt sprawy - wzgledna i bezwzgledna,

b. podstawy prawne czynno$ci odtworzenia akt sprawy,
c. podmioty uprawnione do odtwarzania akt sprawy,

d. przedmiot i zakres odtwarzania akt sprawy,

e. czynnosci procesowe odtworzenia akt sprawy,

10. Odpowiedzi na pytania uczestnikow szkolenia.

Jak wyglada szkolenie online?

Zgtoszenia dokonujesz wysytajac wypetniong karte zgtoszeniowa na adres: szkolenia@administracjapubliczna.pl,
lub numer faksu: 71 798 48 48 lub poprzez formularz na stronie www: szkolenia.administracjapubliczna.pl/t/PWZ0O

Na 2 dni przed szkoleniem na wskazane w zgtoszeniu adresy e-mail przeslemy unikatowe linki do platformy.
W dniu szkolenia logujesz sie do platformy z dowolnego miejsca na dowolnym urzadzeniu (komputer, tablet lub smartfon).

1.

No ok wd

W trakcie szkolenia wida¢ ekran prowadzacego oraz jego samego.

Mozesz zadawa¢ pytania trenerowi przez mikrofon lub wbudowany czat.
Materiaty w formacie PDF bedg do pobrania w trakcie szkolenia, a wydrukowany certyfikat otrzymasz poczta.
Po zakonczeniu szkolenia, nie ma mozliwo$ci jego ponownego odtworzenia.
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KARTA ZGLOSZENIA NA SZKOLENIE ONLINE

,,Protokoty, wezwania, zawiadomienia, odpisy oraz udostepnianie
i odtwarzanie akt w postepowaniu administracyjnym -
zagadnienia praktyczne”
3 lutego 2025 roku (poniedziatek), godz. 9.00-15.00 na profesjonalnej platformie do SZKOLEN ONLINE

Wypetniong karte prosimy przesytac na numer faksu: 71 798 48 48 lub e-mail: szkolenia@administracjapubliczna.pl
Zgtoszenia mozna takze dokona¢ na stronie www: szkolenia.administracjapubliczna.pl/t/PWZO

Imie i nazwisko Stanowisko
Telefon E-mail (na ktéry wyslemy unikatowy kod dostepu do platformy) Kwota
Imig i nazwisko Stanowisko
[ Telefon E-mail (na ktory wyslemy unikatowy kod dostepu do platformy) Kwota
Suma kwot
RAZEM

Koszt uczestnictwa 1 osoby w szkoleniu online wynosi 640 zI i obejmuje koszt materiatéw w formie elektronicznej oraz
wydrukowany certyfikat przesytany poczta po szkoleniu. Przy zgtoszeniach na szkolenie nadestanych po dniu 29 stycznia
2025 roku koszt uczestnictwa jednej osoby wynosi 740 zt. Liczba miejsc ograniczona jest do 25.

Do podanych cen nie doliczamy podatku VAT w_przypadku podpisania niniejszeqo oswiadczenia, tzn. kiedy
uczestnictwo w szkoleniu jest finansowane w co najmniej 70% ze $rodkow publicznych. W przeciwnym razie do powyzszych
cen zostanie doliczony podatek VAT w wysokosci 23%.

O Oswiadczam, iz srodki wydatkowane na ww. szkolenie pochodza w co
najmniej 70% ze $rodkéw publicznych w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych. Niniejsze o$wiadczenie ma na celu mozliwo$¢ zastosowania stawki
zwolnionej VAT zgodnie z art. 43 ust.1 pkt 29¢ ustawy o podatku od towaréw

i ustug z dnia 11 marca 2004 r. z p6zn. zmianami. Data, pieczatka, podpis
DANE DO Ptatnosci prosimy realizowaé: PRESSCOM Sp. z 0.0., ul. Krakowska 29, 50-424 Wroctaw
FAKTURY: Santander Bank Polska: 96 1090 1522 0000 0001 0162 2418 z tytutem ptatnosci: 20250203PWZO
DANE Nazwa
ODBIORCY:

Ulica NIP
Kod Miejscowos¢ Telefon
E-mail do otrzymania faktur E-mail do ksiegowosci

DANE Nazwa NIP
NABYWCY:

Przestanie karty zgtoszenia stanowi prawnie wigzace zobowigzanie do uczestnictwa w szkoleniu na warunkach w niej okreslonych. Rezygnacji z udziatu
w szkoleniu mozna dokona¢ wytacznie w formie pisemnej (e-mail, fax, poczta), najpdzniej 7 dni roboczych przed szkoleniem. W przypadku otrzymania
rezygnacji przez organizatora pdzniej niz na 7 dni roboczych przed dniem szkolenia lub niezalogowania sig¢ uczestnika do platformy i tym samym
niewziecia udziatu w szkoleniu, zgtaszajacy zostanie obcigzony petnymi kosztami uczestnictwa, wynikajacymi z przestanej karty zgtoszenia, na podstawie
wystawionej faktury VAT. Niedokonanie wptaty nie jest jednoznaczne z rezygnacja z udziatu w szkoleniu.

Przestanie zgtoszenia i podanie danych osobowych jest dobrowolne. Niepodanie wymaganych
danych uniemozliwi realizacje umowy/zaméwienia. Informujemy, ze Parstwa dane osobowe
bedg przetwarzane w celach marketingu produktéw i ustug wiasnych Presscom Sp. z o.0.
Administratorem danych osobowych bedzie Presscom Sp. z 0.0. z siedzibg we Wroctawiu,
numer KRS 0000173413. Dane osobowe nie beda przekazywane podmiotom trzecim
bez prawidtowej podstawy prawnej. W szczegdlnoci majg Paristwo prawo do sprzeciwu wobec
przetwarzania w celach marketingowych, a takze zadania od Presscom Sp. z 0.0. dostepu do
swoich danych osobowych oraz ich sprostowania lub usunigcia. W sprawach z zakresu ochrony
danych osobowych mozliwy jest kontakt z do@presscom.pl. Petna tres¢ klauzuli informacyjnej
dostepna jest na stronie internetowej: https://presscom.pl/do. Data, pieczatka, podpis




