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/0 romdne roewols SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 30 StyCZnia 2024 r.

im. Jerzego Regulskiego

KODEKS POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO — WARSZTATY
Z UWZGLEDNIENIEM E-DORECZEN

INFORMACIE O SZKOLENIU:

Proponujemy Panstwu udziat w warsztatach, podczas ktérych kompleksowo omdéwimy zagadnienia z zakresu

postepowania administracyjnego ze szczegdlnym uwzglednieniem nowych zasad doreczania

elektronicznego.

Przypomnimy miedzy innymi kwestie:

e prawidtowego liczenia termindw,

e skutecznego doreczania: w kraju i za granice, w tym doreczenia elektronicznego,

e skutecznego doreczenia w sytuacji, gdy w postepowaniu uczestniczy tylko jedna strona / mamy
do czynienia z wieloscig stron postepowania / stronami postepowania sg matzonkowie zamieszkali
pod tym samym adresem.

Zajecia majg charakter wyktadowo - warsztatowy, bedg takze poparte licznymi przyktadami, a po kazdym

module uczestnicy rozwigzg praktyczne przypadki, przygotowane w oparciu o orzeczenia sadoéw

administracyjnych.

CELE | KORZYSCI:

e Zdobycie i wugruntowanie wiedzy praktycznej dotyczacej stosowania prawidtowych procedur
w prowadzonych  postepowaniach  administracyjnych, konczacych sie  wydaniem  decyzji
administracyjnej.

e Zapoznanie z najnowszymi zmianami wprowadzonymi w ostatnim roku do Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz nowymi zasadami e-doreczen i obowigzkami z tym zwigzanymi.

e Zwrdcenie uwagi na najczesciej popetniane btedy proceduralne oraz btedy w wydawanych decyzjach
administracyjnych.

e Poznanie zasady pobierania i zwalniania z optaty skarbowej za petnomocnictwo w sytuacji,
gdy ustanowiono jednego, dwdch lub wiecej petnomocnikéw, gdy matzenstwo ustanowito jednego
petnomocnika, gdy petnomocnikiem jest cztonek najblizszej rodziny, gdy petnomocnictwo dotyczy
wytgcznie upowaznienia do odbioru dokumentu, gdy jest juz potwierdzone notarialnie, gdy zgtoszone
zostato do protokotu.

e Podczas zaje¢ odpowiemy m. in. na pytania:

— Czy datg wszczecia postepowania jest dzien ztozenia wniosku, czy tez dzien jego uzupetnienia, jesli
whniosek byt niekompletny?

—  Czy mozemy przedtuzy¢ postepowanie od razu o 3 miesigce?

—  Czy miesiac to 30 dni?

— Naczym polega ,,podwdjne awizo” i jaka jest jego skutecznosé?

— Komu doreczy¢ decyzje w przypadku smierci strony?

— Jak redagowa¢ uzasadnienie decyzji administracyjnej, aby jego tres¢ byta zrozumiata dla stron?

— Czy decyzja ostateczna jest zawsze prawomocna?

— Jaka jest skutecznos¢ wycofania ztozonego wczesniej oswiadczenia o zrzeczeniu sie prawa
do wniesienia odwofania przez strone?

— Czy elektroniczne podpisanie gtéwnego pisma skutkuje takze podpisaniem zatgczonych do niego
plikow?

PROGRAM:
1. Zasady postepowania administracyjnego jako normy prawne.



2. Ostatecznosé, prawomocnosé i wykonalnos¢ decyzji administracyjnej - znaczenie pojec.
3. Petnomocnictwa a upowaznienia. Optaty skarbowe.
4. Wszczecie postepowania. Data wptywu podania, czy data uzupetnienia wniosku w przypadku brakow

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

formalnych? Zawiadomienie o wszczeciu postepowania, przekazanie wniosku wg wtasciwosci.

Postanowienie o odmowie wszczecia postepowania — przestanki.

Whioski ztozone na adres poczty elektronicznej (adres mailowy) organu - nowy tryb postepowania.

Wezwanie do usuniecia brakéow pod rygorem pozostawienia sprawy bez rozpoznania - forma

zakonczenia sprawy w przypadku braku reakcji strony, procedura postepowania w przypadku uzupetnienia

brakdéw po terminie wyznaczonym wezwaniem. Analiza orzecznictwa.

Terminy w postepowaniu administracyjnym. Sposoby obliczania terminéw w dniach, tygodniach,

miesigcach i latach. Koniec terminu a sobota, niedziela i $wieto. ,Podwdjne awizo”.

Zawiadomienie o niezatatwieniu sprawy w terminie. Przedtuzenie terminu, niezbedne elementy

zawiadomienia, wskazanie nowego terminu.

Prawo strony do wniesienia ponaglenia, pozostawienie ponaglenia bez rozpoznania - nowe uregulowanie.

Elementy decyzji administracyjnej - jezyk uzasadnienia:

e Ostateczno$¢ decyzji wydanej w | instancji, od ktdérej uzasadnienia organ odstgpit z powodu
uwzglednienia w catosci zgdania strony (nowelizacja art. 127) - nowe pouczenie (wzdr).

e Dane osobowe stron postepowania w decyzji administracyjnej - czy powinny by¢ udostepniane
pozostatym stronom?

Btedy w decyzjach i ich prostowanie. Jakie btedy mozna uzna¢ za ,,oczywista omytke pisarska”, a jakie

nie? Przykfady.

Potwierdzanie za zgodnos$¢ z oryginatem, w tym na potrzeby prowadzonych postepowan. Upowaznianie

pracownikéw prowadzgcych postepowanie do tych czynnosci. Optaty skarbowe.

Zawiadomienie strony o moiliwosci wypowiedzenia sie co do zebranych dowodoéw. Elementy

zawiadomienia. Klauzula zawiadomienia o mozliwosci wydania decyzji niezgodnej z zgdaniem strony.

Praktyczna realizacja art. 10.

Doreczenia w postepowaniu administracyjnym z uwzglednieniem prawa pocztowego, w tym doreczenia

za granice. Doreczanie do panstw UE, cztonkdédw EOG i Konfederacji Szwajcarskiej.

E-doreczenia:

e Publiczna ustuga doreczenia elektronicznego (PURDE). Publiczna ustuga hybrydowa (PUH). Zmiany
w k.p.a. wprowadzane ustawg o doreczeniach elektronicznych. Kodeks postepowania
administracyjnego a prawo pocztowe. Nowe obowigzki podmiotéw publicznych w zwigzku z wejsciem
w zycie ustawy o doreczeniach elektronicznych. Terminy obowigzywania.

e Skutecznosc¢ dalszego doreczania przez e-PUAP.

Zrzeczenie sie prawa do wniesienia odwotania i jego skutki. Termin na ztozenie oswiadczenia,

skutecznos¢ odwotania o$wiadczenia.

Wytaczenie pracownika. Czy pracownik moze braé udziat w postepowaniu, w ktérym jedng ze stron jest

szwagier, tesciowa, bratanek? Jak liczy sie stopnie pokrewieistwa i powinowactwa?

18. Podsumowanie. Dyskusja.
ADRESACI:
Wszyscy pracownicy administracji rzgdowej i samorzadowej, biorgcy udziat w prowadzonych

postepowaniach administracyjnych i wydajgcy decyzje administracyjne.

PROWADZACY:

Trener procedur administracyjnych i systemdéw zarzgdzania w jednostkach administracji publicznej (prowadzi
szkolenia z zakresu k.p.a., bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych, udostepniania informacji
publicznej i ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego, ochrony ,sygnalistow” i dziatan
antykorupcyjnych, profesjonalnej obstugi klienta, savoir-vivre w administracji, ustaw samorzadowych -
szkolenia radnych). Wéréd przeszkolonych instytucji sektora publicznego z powyzszych zagadnien, w okresie
kilkunastu lat, znajdujg sie liczne urzedy miast i gmin, starostwa powiatowe, urzedy marszatkowskie,
jednostki organizacyjne jst. Wyktadowca w wielu unijnych projektach szkoleniowych (m.in. ,Expert-
Urzednik”, ,Urzad na miare Europy”). Uczestniczyt w programie Grundwig 2: Adults Education - Digital



Literacy w Bergen (Norwegia) - wspdtautor programu ustawicznego ksztatcenia dorostych
w miedzynarodowej grupie trenerskiej.
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/O Fundacis Rowwolu INFORMACJE ORGANIZACYJNE
Z{ pemokract Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Kodeks postepowania administracyjnego - warsztaty praktyczne
z uwzglednieniem e-doreczen

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

30 stycznia 2024 r. Szkolenie w godzinach 9:00-14:00

Cena: 439 PLN netto/os. Przy zgtoszeniu do 16 stycznia 2024 r. cena wynosi
399 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,

materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukoriczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej, Swietokrzyskie Centrum
DO ul. Sienkiewicza 78, IV pietro, 25-501 Kielce
KONTAKTU: tel. 41 344 66 30, 730-696-423, centrum@frdl.kielce.pl

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 OO
Prosze o przestanie faktury Na adres MailoOWy: ...t s s sns s s ssesssssssssssssss s sessnssnssassnssasssass sssssssssssnasnss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MailOWY: ... iieeicecceseecen st ccecsreessssass e seeseesassassasssessessnesssesassssssessen st senmassass e ssesees
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.kielce.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przestaé poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.kielce.pl
do 25 stycznia 2024 r.

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

Podpis osoby upowainionej



mailto:centrum@frdl.kielce.pl
http://www.frdl.kielce.pl/

