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/O SZKOLENIE STACJONARNE

Fundacja Rozwoju

% Demokracji Lokalnej 18 czerwca 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

POSTEPOWANIE ADMINISTRACYINE Z ELEMENTAMI
INSTRUKCJI KANCELARYJNEJ

WAZNE INFORMACIE:

Proponowane szkolenie dotyczy zasad zatatwienia sprawy administracyjnej od poczatku (wptywu
whniosku, wszczecia postepowania z urzedu) az do wydania decyzji, albo zatatwienia sprawy w inny
sposdb. Jego unikatowy charakter polega na pofgczeniu procedury administracyjnej i zasad
prowadzenia dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng w takim zakresie, jaki niezbedny jest
kazdemu pracownikowi urzedu. Na szkoleniu uczestnicy dowiedzg sie lub przypomnga sobie, kto jest
strong w postepowaniu, jaki majg termin na zatatwienie sprawy, co zrobi¢ z e-mailem, czy mozna
sktadac¢ dokumenty w formie skanu, kiedy uznaé pismo za doreczone, kiedy sporzadzic¢ protokadt, a kiedy
notatke stuzbowa. Szkolenie obejmie rowniez czynnosci kancelaryjne, ktére wykonuje kazdy urzednik:
zatozenie i prowadzenie akt sprawy, nadawanie znakdéw spraw i kwalifikacje archiwalng. Wskazemy,
kiedy mozna odda¢ akta do archiwum i jakie muszg one spetnia¢ wymogi. Ze wzgledu na zmiany w
przepisach prawnych na szkoleniu poruszane bedg rowniez sprawy zwigzane z e-doreczeniami,
zaréwno w systemie EZD jak i tradycyjnym.

CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

uzyskanie lub uporzagdkowanie wiedzy w zakresie procedury administracyjnej,

e nabycie umiejetnosci zatatwienia sprawy w terminie i zgodnie z przepisami,

e poznanie zasad postepowania z pismami wptywajgcymi do urzedu i wytwarzanymi w urzedzie,

e omowienie postepowania z dokumentacjg, zarowno w systemie tradycyjnym, jak i EZD,

e analiza czynnosci kancelaryjnych, wykonywanych przez pracownikéw, ze wskazaniem najczesciej
wystepujgcych w tym zakresie nieprawidtowosci.

PROGRAM:
1. Wszczecie postepowania:
a. wptyw podania (wniosku) — pierwsze czynnosci,
b. przekazanie wedtug wtasciwosci,
c. wezwanie do uzupetnienia brakéw formalnych,
d. pozostawienie podania bez rozpoznania, a wezwanie do wyjasnien,
e. wszczecie postepowania z urzedu.
2. Zaktadanie akt sprawy:
a. zasada pisemnosci postepowania — jak jg rozumieg,
b. akta w formie papierowej; dokumenty elektroniczne,
c. akta w formie elektronicznej,
d. kwalifikacja archiwalna, ocena okresu przechowywania akt,
e. inne czynnosci kancelaryjne pracownika merytorycznego.
3. Terminy i doreczenia:
a. terminy zatatwiania spraw,
b. ponaglenie,



c. doreczenia — papierowe i elektroniczne,
d. nowe zasady doreczen wynikajgce z ustawy o doreczeniach elektronicznych.
4. Postepowanie w pierwszej instancji:
zasady prowadzenia postepowania,
dokumenty — oryginaty, kopie, poswiadczanie ,za zgodnosc”,
udostepnianie akt,
sporzadzanie protokotdow, notatki stuzbowe,
zawiadomienie o zakonczeniu postepowania,
. decyzjaiinne sposoby zatatwienia sprawy.
5. Porzqdkowanle dokumentacji i przekazywanie jej do archiwum:
a. archiwizacja dokumentacji elektronicznej,
b. porzagdkowanie i archiwizacja dokumentacji papierowej,
c. spisy zdawczo — odbiorcze,
d. brakowanie dokumentéw.
6. Dyskusja, odpowiedzi na pytania.
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ADRESACI:

Szkolenie skierowane jest do pracownikéw, zatrudnionych od niedawna w administracji paistwowej,
w szczegoblnosci w jst i ich jednostkach organizacyjnych, ktérzy w codziennej pracy wydajg decyzje
administracyjne oraz prowadzg dokumentacje spraw w trakcie postepowania administracyjnego.
Szkolenie dedykujemy takze pracownikom merytorycznym, z pewnym doswiadczeniem zawodowym,
chcacym uaktualnic lub utrwali¢ swojg wiedze w zakresie omawianej tematyki.

PROWADZACA:

Radca prawny m.in. Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, praktyk z
wieloletnim doswiadczeniem szkoleniowym. Wspodtautorka komentarza do ustawy o samorzadzie
gminnym (wyd. C.H.Beck, 2023), autorka m.in. ksigzki “Legislacja w jednostkach samorzadu
terytorialnego”. Staty wspotpracownik FRDL w Szczecinie, wyktadowca na zajeciach dla aplikantow
prawa, wspotpracuje z wieloma jednostkami samorzgdowymi.
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/0 rundacia Rorwoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
Z{ pemokracii Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

POSTEPOWANIE ADMINISTRACYJINE Z ELEMENTAMI INSTRUKCIJI
KANCELARYJNEJ

Szkolenie bedziemy realizowali w formie stacjonarnej.
Miejsce: Hotel Campanile w Szczecinie, ul. Wyszynskiego 30

18 czerwca 2024 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:30

Cena: 495 zt netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej, certyfikat ukorficzenia szkolenia
poczestunek

DANE Centrum Szkoleniowe FRDL

DO ul. Ksiecia Witolda7-9 p. 102, 71-063 Szczecin;

KONTAKTU: tel. +48 725 302 313 (316), centrum@frdl.szczecin.pl

e ———
DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAILi TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O
Prosze o przestanie faktury Na adres MailoOWy: ... sessnssssssssssssessasssssssa s sessnssssnssas assssssssssnssnss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MailOWY: .......uiiieieeceeseecee s csreesssass e seesessasssssaessesreesnesssenassssssessen e senmassass e snesees
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.szczecin.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.
Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.szczecin.pl
do 13 czerwca 2024 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest rownoznaczny z
obcigzeniem Panistwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosé nalezy uregulowac przelewem na podstawie wystawionej
i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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