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Program:

1.

Wszczecie postepowania.

Nowa zasada pisemnosci.

Wszczecie postepowania z urzedu i na wniosek strony. Moment wszczecia postepowania i bieg terminu
zatatwienia sprawy. Odmowa wszczecia postepowania.

Ustalanie wiasciwosci organu. Przekazanie wniosku zgodnie z witasciwoscig. Zwrot podania.

Wymogi formalne podan. Braki formalne i wezwanie do ich usuniecia. Pozostawienie podania
bez rozpoznania. Zarzut bezczynnosci.

Obowigzki informacyjne wobec stron i innych uczestnikow postepowania.

. Terminy.

Rodzaje terminow. Uptyw terminu. Wyznaczanie nowego terminu i zawiadomienie o niezatatwieniu
sprawy w terminie.

Ponaglenie i jego konsekwencje dla urzedu i urzednika. Pozostawienie ponaglenia bez rozpoznania
po nowelizacji.

Skarga na bezczynnos¢.

. Doreczenia.

Sposoby doreczen w postepowaniu administracyjnym. Doreczenia wtasciwe, zastepcze, fikcyjne,
szczegolne. Skutecznos¢ doreczen. Wptyw doreczen na prawidtowos¢ postepowania.

Doreczenia po nowelizacji od 5 pazdziernika 2021 r. - publiczna ustuga rejestrowanego doreczenia
elektronicznego i publiczna ustuga hybrydowa. Termin wprowadzenia obowigzku stosowania nowych
sposobow doreczen.

Dalsze stosowanie ePUAP. Konsekwencje naruszen procedury doreczenia.

. Zasady przejrzystego redagowania pism w postepowaniu administracyjnym.

Podstawy prawne stosowania poprawnego jezyka urzedowego w postepowaniu administracyjnym - ktére
ustawy nakfadajg na administracje publiczng obowigzek postugiwania sie poprawnym i przejrzystym
jezykiem?

Sposoby bezpiecznego upraszczania przekazu w pismach urzedowych - kilka prostych i skutecznych
metod, dzieki ktorym pisma urzedowe stajg sie zrozumiate dla kazdego adresata i sprawiajg, ze praca
urzednika jest bardziej efektywna.

Zabiegi redakcyjne poprawiajgce estetyke pism i dokumentow urzedowych.

5. Panel dyskusyjny, pytania i odpowiedzi.



Prelegent:

Radca prawny, urzednik stuzby cywilnej, trener-praktyk, specjalista z zakresu postepowania administracyjnego i jezyka
urzedowego. Od kilkunastu lat stale wspotpracuje z urzedami terenowych organéw administracji rzgdowej. Od 2009
roku przeszkolit kilka tysiecy urzednikéw. Prowadzi po kilkadziesiagt szkolen rocznie dla przedstawicieli administraciji
rzagdowej i samorzadowej roznych szczebli z tematyki kodeksu postepowania administracyjnego, redagowania
korespondencji urzedowej i jezyka urzedowego. Autor wielu wysoko ocenionych szkolern zamknietych, m.in.
dla ministerstw, organéw centralnych, urzedéw wojewddzkich, urzeddéw marszatkowskich, starostw powiatowych,
urzedéw miast i gmin, publicznych stuzb zatrudniania.

Harmonogram:

¢ 8:45-09:00 Logowanie
¢ 09:00-10:30  Szkolenie
¢ 10:30-10:45 Przerwa
( 10:45-12:30 Szkolenie
¢ 12:30-13:00 Lunch

¢ 13:00-15:00 Szkolenie

( 15:00 Zakonczenie szkolenia



d— KARTA ZGLOSZENIA

fra/n/hggmUp Prosimy przesta¢ e-mailem: mw@wlr.com.pl lub faksem: 22 623 82 25
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Imiona oraz nazwiska uczestnikéw:

Nazwa, adres NIP firmy: Telefon uczestnika / osoby kontaktowej:

E-mail uczestnika / osoby kontaktowej:

Q Prosze o wystanie e-faktury VAT w formie zatacznika PDF Uwagi:
na adres e-mail:

Cena uczestnictwa

L 690zt + VAT koszt udziatu jednej osoby
L 650zt+VAT  koszt udziatu jednej osoby przy zgtoszeniu 2 lub wiecej oséb

Warunki uczestnictwa

Cena obejmuje: prelekcje, materiaty, certyfikat. ® Organizator zastrzega sobie prawo do zmian w programie. ® Wptaty nalezy dokonac¢ na konto podane na dokumencie
proforma lub fakturze VAT. ® Niedokonanie wpfaty nie jest jednoznaczne z rezygnacjg z udziatu. ® Zamiast zgtoszonej osoby w szkoleniu moze wzig¢ udziat inny
pracownik firmy. ® Rezygnacje z udziatu nalezy przesyfaé listem poleconym na adres organizatora. ® Prosimy o dokonanie wptaty zgodnie z terminem pfatnosci
podanym na fakturze proforma. ® Po otrzymaniu zgtoszenia przeslemy Paristwu potwierdzenie udziatu w szkoleniu oraz fakture pro forma. ® Nieodwotanie zgtoszenia
lub niewzigcie udziatu w szkoleniu powoduje obcigzenie petnymi kosztami udziafu. ® W przypadku rezygnacji w terminie mniejszym niz 14 dni przed rozpoczeciem
szkolenia pobierane jest 100% optaty za udziat bez wzgledu na termin wystania formularza zgtoszeniowego. ® W przypadku, gdy wyktadowca z przyczyn losowych nie
bedzie mégt przeprowadzi¢ zaje¢ w podanym wczesniej terminie WLR Training Group zastrzega sobie prawo zmiany terminu zaje¢. ® Uczestnicy szkolenia wskazani
przez osobe zgtaszajgcg zostang niezwtocznie poinformowani o tym fakcie. ® W przypadku finansowania ze srodkéw publicznych faktura VAT zostanie wystawiona ze
stawka VAT zw. ale cena na fakturze bedzie cena brutto z tego formularza zgtoszeniowego.

Zgody marketingowe

O Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu administrowania nim przez zleceniodawce w mysl rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).
Wiem, ze mam petne prawo do wgladu i zmiany swoich danych, jak tez ich usuniecia z bazy.

O Wyrazam zgode na otrzymywanie informacji handlowej droga elektroniczng od WLR Training Group Wojciech Jedrzejczyk (zgodnie z ustawa z dnia 18.07.2002 1.
Dz. U. Nr 144 poz. 1204 'o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng’). W kazdym momencie przystuguje mi prawo do odwotania powyzszej zgody. O$wiadczam, ze
znam i akceptuje warunki uczestnictwa i rezygnacji w szkoleniu

OSWIADCZENIE VAT ZW

O w catosci zgodnie z trescig art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢ ustawy z dnia 11.03.2004 o podatku od towardw i ustug (Dz.U. 2011.177.1054 z p6zn. zm.)

O weo najmniej 70% zgodnie z tredcig § 3 ust. 1 pkt 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug
oraz warunkéw stosowania tych zwolnien Dz. U. z 2013 r. poz. 1722 z p6zn. zm.)

Oswiadczamy, ze akceptujemy warunki uczestnictwa w szkoleniu oraz zobowigzujemy si¢ do zaptaty.

Podpis i pieczatka

WLR Training Group Wojciech Jedrzejczyk
Al. Jerozolimskie 125/127, 02-017 Warszawa, tel.: (022) 623 82 23, fax: (022) 623 82 25




