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Demokracji Lokalnej 12 |utego 2024 r.

im. Jerzego Regulskiego

KODEKS POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO PO ZMIANACH
WPROWADZONYCH USTAWA O DORECZENIACH
ELEKTRONICZNYCH

WAZNE INFORMACIJE:

Ustawa o e-doreczeniach wprowadza istotne zmiany dotyczace funkcjonowania doreczen elektronicznych, poprzez
przyjecie nowych standardéw dotyczacych sposobéw korespondencji i zastgpienie jej tradycyjnych form elektronicznymi.
W celu usystematyzowania wiedzy i przygotowania sie do wtasciwej realizacji nowych obowigzkéw, proponujemy Panstwu
udziat szkoleniu, podczas ktdorego omoéwimy zagadnienia z zakresu postepowania administracyjnego ze szczegdlnym
uwzglednieniem zmian w zakresie e-doreczen, wchodzacych w zycie od 30 marca 2024 r.

Podczas zaje¢ prowadzgca przyblizy regulacje dotyczace publicznej ustugi doreczenia elektronicznego i publicznej ustugi
hybrydowej, wskaze jak prawidtowo wszczgé postepowanie administracyjne, jak zbiera¢ dowody i wydawaé decyzje.
Podpowie, w jakich sytuacjach nie bedziemy stosowac przepisdéw ustawy o doreczeniach elektronicznych oraz na co zwrdcié
uwage przy tworzeniu wiadomosci, wysytaniu i odbieraniu ich.

Udziat w zajeciach pozwoli Pafistwu na zdobycie i ugruntowanie wiedzy praktycznej dotyczacej stosowania prawidtowych
procedur w prowadzonych postepowaniach administracyjnych, koriczagcych sie wydaniem decyzji administracyjne;.

CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

o Dostarczenie wiedzy i umiejetnosci w zakresie prawidiowego prowadzenia postepowania administracyjnego
i wydawania decyzji, ze szczegdélnym uwzglednieniem zasad, wynikajacych z ustawy o doreczeniach elektronicznych.

e Przedstawienie standardéw i zasad zwigzanych ze stosowaniem e-doreczen, wskazanie kogo dotycza. Analiza
obowigzkédw podmiotdw publicznych, wynikajgcych z ustawy o doreczeniach elektronicznych.

e Woyjasnienie poje¢ publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego (PURDE), publicznej ustugi hybrydowej
(PUH), kwalifikowanej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego (KURDE). Wskazanie, w jakich sytuacjach
nalezy je stosowad.

e Uzyskanie podpowiedzi, jak obstugiwaé skrzynki do doreczen, jak tworzy¢ wiadomosci, zatgczaé pliki, archiwizowac
korespondencje.

e Wskazanie prawidlowego stosowania przepisow z zakresu ochrony danych osobowych w postepowaniach
administracyjnych, z uwzglednieniem decyzji PUODO.

e Uzyskanie odpowiedzi na pytania:

- Czym sie rézni adres do doreczen elektronicznych od adresu poczty elektronicznej?
- Kto powinien podpisywac dokumenty elektroniczne?

- Jak stwierdzié, czy korespondencja zostata doreczona?

- Jak wszczgé postepowanie administracyjne?

- Czym jest PUH i PURDE?

- Czym sie rézni doreczanie przez e-PUAP od nowych e-doreczen?

- Na czym polegaé bedzie , fikcja doreczenia elektronicznego”?

- Jak liczy¢ terminy?

- Jaka jest rola operatora wyznaczonego, jego obowigzki i zakres odpowiedzialnosci?

PROGRAM:
1. Zasady postepowania administracyjnego w orzecznictwie sadoéw:
e skutki ich niezastosowania dla organdéw administracji publicznej — art. 14 - zasada pisemnosci po zmianach
w kontekscie doreczen elektronicznych,
e podpisywanie dokumentdéw elektronicznych,
e rola profilu zaufanego,
e czy pracownicy winni wyrazac zgode na uzywanie przez nich profilu zaufanego?
2. Strona postepowania.
3. Petnomocnik. Jak ma postepowaé organ w stosunku do petnomocnikédw strony? Omowienie na podstawie
orzecznictwa.



4. Terminy zatatwiania spraw administracyjnych.
5. Publiczna Ustuga Hybrydowa a termin zatatwienia sprawy.
6. Bezczynnosc i przewlektosé postepowania.
7. Jak prawidtowo dokona¢ wszczecia postepowania administracyjnego?
8. Wszczecie postepowania za pomocg EPUAP, doreczen elektronicznych.
9. Kiedy dochodzi do wszczecia postepowania?
10. Podania, wnioski, pisma w toku postepowania.
11. Postanowienie o odmowie wszczecia postepowania. Braki formalne.
12. Hierarchia doreczen w Kodeksie postepowania administracyjnego.
13. Doreczanie PURDE - Publiczna Ustuga Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego.
14. Doreczanie PUH - Publiczna Ustuga Hybrydowa.
15. Kwalifikowana Ustuga Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego — KURDE w toku postepowania administracyjnego,
whiesienie podania przez osobe korzystajgca z e-doreczen.
16. Znaczenie BAE — Bazy Adreséw Elektronicznych dla postepowania administracyjnego.
17. Adres do doreczen elektronicznych:
e adres do doreczen elektronicznych a skrzynka do doreczen elektronicznych,
o jak beda wyglada¢ dowody wystania i dowody doreczenia korespondenc;ji?
e skutki prawne doreczen,
e jak stwierdzi¢, czy korespondencja zostata doreczona?
e fikcja doreczenia.
18. Relacja miedzy doreczeniami elektronicznymi a EPUAP:
e czy mozna bedzie uzytkowa¢ EPUAP i na jakich zasadach?
® przepisy przejsciowe.
19. Jak beda wygladaty doreczenia w ramach PURDE — aplikacja kliencka a systemy kancelaryjne:
e obstuga skrzynki do doreczen w praktyce,
e jak tworzy¢ wiadomosci?
o jak zataczad pliki?
o jak pobiera¢ dowody wystania i otrzymania?
e jak archiwizowad korespondencje?
20. Jak bedg wygladaty doreczenia w ramach PUH:
e obstuga skrzynki do doreczen w praktyce,
e jak tworzy¢ wiadomosci?
o jak zataczad pliki?
o jak pobiera¢ dowody wystania i otrzymania?
e jak archiwizowa¢ korespondencje?
21. Kiedy nie bedziemy stosowaé przepiséw ustawy o doreczeniach elektronicznych, a kiedy nie bedziemy stosowaé PURDE
i PUH — omdéwimy to na przyktadach.
22. Rola EZD, systemy kancelaryjne, integracja systeméw z doreczeniami elektronicznymi, gdzie znalezé wersje demo
oraz instrukcje na ten temat.
23. Odmiejscowienie doreczen.
24. Dowody w postepowaniu administracyjnym.
25. Poswiadczanie przez pracownika zgodnosci odpisu dokumentu z oryginatem.
26. Upowaznienia i petnomocnictwa — omdwienie na podstawie kontroli NIK.
27. Art. 79a k.p.a. — stosowanie.
28. Decyzja: elementy struktury decyzji — podstawowe i dodatkowe.
29. Jak uzupetnic, sprostowad i wyjasnic tres¢ decyzji?
30. Zrzeczenie sie prawa do odwotania przez strone a ostatecznos$¢ i prawomocnosé decyzji i jej wykonalnosé. Praktyka
postepowania. Wykonalnos$¢ decyzji. Zmiany od 12 maja 2023 r.
31. Ochrona danych osobowych podczas postepowania administracyjnego na gruncie decyzji UODO.
32. Odpowiedzi na pytania.
ADRESACI:

Wszyscy pracownicy administracji rzgdowej i samorzadowej, bioracy udziat w wydawaniu decyzji administracyjnych
i stosujacy przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego.

PROWADZACY:

Radca prawny, ekspert z zakresu prawa administracyjnego, prawa pracy oraz przepiséw prawnych dotyczacych k.p.a.,
postepowania administracyjnego, ochrony danych osobowych, procedury rozpatrywania skarg i wnioskéw, udostepniania
danych, dostepu do informacji publicznej, realizacji zadan wtasnych i zleconych jst. Doswiadczona trenerka, prowadzaca od
kilkunastu lat szkolenia, podnoszace kwalifikacje pracownikéw administracji publicznej. Autorka komentarzy i opinii
prawnych, wysoko oceniana zafachowos$¢ ijasnos¢  przekazu przez uczestnikbw  szkolen  ikurséw.
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Kodeks postepowania administracyjnego po zmianach wprowadzonych
ustawg o doreczeniach elektronicznych

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

12 lutego 2024 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:00

Cena: 440 PLN netto/os. W przypadku zgtoszenia do 29 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 mozliwos$cig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektroniczne;j,

certyfikat ukonczenia 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 ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

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

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

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatlceniem zawodowym finansowanym w catosci TAK O
lub co najmniej 70% ze Srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailoOWY: ... cciienere s cceccete e s seesesseesasseseessesnessassasssesses e sassassse s e essens anssessnsssresnnn

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MailOWY: ... iiecccceciercec s ccecsreesssess s seeseesassassasssessessnessssssssssssesse st senmassass e s snas
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réGwnoznaczne 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 przestac¢ poprzez formularz zgtoszenia www.frdl.kielce.pl
do 8 lutego 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
réwnoznaczny z obcigzeniem Paristwa naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos$¢ nalezy uregulowaé przelewem
na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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