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/O romdnein roewois SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 24 kwietnia 2025 r.

im. Jerzego Regulskiego

WYDAWANIE | DORECZANIE DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH.
KODEKS POSTEPOWANIA ADMINISTRACYIJNEGO
Z UWZGLEDNIENIEM NOWYCH ZASAD DORECZEN.
AKTUALNE ZAGADNIENIA PRAKTYCZNE

WAZNE INFORMACIE:

Czeste zmiany regulacji prawnych oraz orzecznictwa powodujg, ze nawet praktycy ze sporym

doswiadczeniem administracyjnym mogg niewfasciwie stosowacd iinterpretowacé przepisy Kodeksu

postepowania administracyjnego. Przedmiotem proponowanego szkolenia jest kompleksowe
zaprezentowanie zagadnien z zakresu postepowania administracyjnego oraz procedury
administracyjnej.

Podczas zajec:

e Przypomnimy podstawowe zasady proceduralne — m.in. dotyczace prawidiowego liczenia
termindw czy skutecznego doreczania w kraju i za granice, w tym doreczenia elektronicznego.

e Wskazemy kolejne, wprowadzone przez ustawodawce, zmiany w doreczeniach elektronicznych.

Zajecia beda miaty charakter wyktadowo-warsztatowy, beda takze poparte licznymi przyktadami,

a po kazdym module uczestnicy rozwigzg praktyczne przypadki, przygotowane w oparciu o orzeczenia

sadow administracyjnych.
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CELE | KORZYSCI:

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

e Zapoznanie z najnowszymi zmianami przepisow w zakresie procedury administracyjnej
ze szczegbdlnym uwzglednieniem najnowszych regulacji dotyczacych e-doreczen, w tym Publicznej
Ustugi Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego i Publicznej Ustugi Hybrydowej.

e Przedstawienie najczesciej popetnianych btedéw proceduralnych w  prowadzonych
postepowaniach oraz w wydawanych decyzjach administracyjnych.

e Poznanie odpowiedzi miedzy innymi na pytania:

- Czy miesigc to 30 dni?

- Jaka jest skutecznos$¢ ,podwdjnego awizo” i jak fikcja doreczenia ma sie do ostatecznosci
i prawomocnosci decyzji administracyjnej?

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

- Czy mozemy przedtuzy¢ postepowanie od razu, np. o 3 miesigce?

- Jaka jest réznica miedzy ostatecznoscig a prawomocnosciag decyzji?

- Jaka jest skutecznos$¢ wycofania ztozonego wczesniej oSwiadczenia o zrzeczeniu sie prawa
do wniesienia odwotfania przez strone?

- Czy mozemy wydaé¢ decyzje stronie, ktéra nie odebrata jej w terminie, po ,podwdjnym
awizowaniu”?

- Czy wniosek ztozony mailem mozna pozostawic bez rozpoznania i na niego nie odpowiadac?



- Czy mozemy stronie udostepni¢ tres¢ skargi lub dane skarzgcego, jesli skarga znajduje sie
w aktach sprawy?

PROGRAM:
1. Zasady postepowania administracyjnego jako normy prawne:

e Interpretacja zasady pisemnosci: zatatwianie spraw drogg telefoniczng, za pomocg srodkdow
komunikacji elektronicznej lub za pomocg innych s$rodkdéw komunikacji. Zastosowanie
praktyczne, ,prostota i szybko$é postepowania”.

e Zasada wspotdziatania organdw. Jak reagowac¢ w przypadku braku odpowiedzi innego organu
administracji w terminach przewidzianych przepisami prawa? Wspodtdziatanie organdéw jako
obowigzek, zwotanie posiedzenia w trybie wspétdziatania.

e Zasada rozstrzygania watpliwosci, co do tresci normy prawnej, na korzys¢ strony. Czy w
praktyce administracyjnej, w postepowaniach na poziomie | instancji mozna jg skutecznie
zastosowac?

e Zasada informowania stron. Obowigzek informowania o okolicznosciach faktycznych i
prawnych.

e Zasada budowania zaufania obywatela do wtadzy publicznej. Co oznacza obowigzek kierowania
sie proporcjonalnoscia przy zatatwianiu spraw?

e Zasada ugodowego zatatwiania spraw. Jak realizowac obowigzek rozstrzygania kwestii spornych
miedzy stronami o sprzecznych interesach?

e Zasada trwatosci decyzji ostatecznych. Kiedy decyzje ostateczne stajg sie prawomocne?

e Zasada rozstrzygania watpliwosci, co do stanu faktycznego sprawy na korzy$¢ strony —
przyktady.

2. Ostatecznos$é, prawomocnosé a wykonalnos¢ decyzji administracyjne;.

3. Petnomocnictwo a upowaznienie:
e Petnomocnictwo na pismie utrwalonym w wersji papierowej lub elektroniczne;.
e Optaty skarbowe.

4. Terminy w postepowaniu administracyjnym:

Rodzaje terminéw. Terminy ustawowe a terminy urzedowe.

Terminy zawite a terminy przedawniajgce /prekluzyjne/.

Terminy porzadkowe /instrukcyjne/.

Mozliwos¢ przywracania termindw.

Sposoby obliczania termindw w dniach, tygodniach, miesigcach i latach.

Koniec terminu a sobota, niedziela i Swieto.

5. Zawiadomienie o niezatatwieniu sprawy w terminie:

e Przedtuzenie terminu przez organ prowadzacy postepowanie.

e Niezbedne elementy zawiadomienia.

e Skarga strony na bezczynnos¢ organu i jej konsekwencje, odpowiedzialno$¢ pracownika
za nieterminowe zatatwienie sprawy.

6. Prawo strony do wniesienia ponaglenia: forma pouczenia, przyktady.

Obowigzki organu prowadzacego postepowanie w zwigzku z wniesionym ponagleniem.

8. Obowigzki organu odwotawczego w zwigzku z wniesionym ponagleniem: postanowienia
wydawane przez organy odwofawcze.

9. Zawiadamianie stron o decyzjach i innych czynnosciach w formie obwieszczenia: tresc
obwieszczenia.

10. Podanie wniesione na adres poczty elektronicznej (mailem). Nowy tryb postepowania.

11. Wszczecie postepowania. Czy datg wszczecia postepowania jest dzien wptywu wniosku, czy dzien
jego uzupetnienia w przypadku brakéow formalnych? Analiza orzecznictwa.

12. Wezwanie do usuniecia brakow pod rygorem pozostawienia sprawy bez rozpoznania:

e Forma zakonczenia sprawy w przypadku braku reakcji strony na wezwanie, procedura
postepowania w przypadku uzupetnienia brakéw po terminie wyznaczonym wezwaniem.
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e Mozliwo$¢ wyznaczenia innych termindw niz 7-dniowe na uzupetnienie brakéw.
e Czym sie kierowaé, okreslajgc dtugosé terminu na uzupetnienie brakéw?
13. Skuteczne doreczanie w praktyce:
Obowigzujace zasady doreczen.
Doreczanie stronie, doreczanie petnomocnikowi, doreczanie domownikowi.
Prawidtowe doreczanie do matzonkéw, gdy sg stronami postepowania.
Doreczanie do miejsca zamieszkania.
Doreczanie w siedzibie organu prowadzacego postepowanie.
Skuteczno$¢ doreczenia w kazdym innym miejscu, w ktérym zastanie sie adresata. Czy
pracownik urzedu moze skutecznie doreczy¢ pismo adresatowi "na ulicy"?

e Doreczanie za granice, doreczanie do organdéw administracji publicznej krajow UE, doreczanie
do "panstw trzecich".

e (Czy doreczenie wydruku pisma w formie elektronicznej, uzyskanego z systemu
odzwierciedlajgcego tres¢ tego pisma, jest skuteczne i czy taki wydruk jest dokumentem
urzedowym?

e Doreczenia elektroniczne.

e e-PUAP a nowa platforma do doreczen elektronicznych.

14. ,Podwodjne awizo” — fikcja doreczenia:

e Naczym polega?

e Jak obliczy¢ termin do wniesienia odwotania przy , fikcyjnym doreczeniu”?

e Kiedy decyzja staje sie ostateczna, a kiedy prawomocna przy ,,podwdjnym awizo”?

15. Ustawa o doreczeniach elektronicznych:

Publiczna ustuga doreczenia elektronicznego (PURDE).

Publiczna ustuga hybrydowa (PUH).

Zmiany w k.p.a. wprowadzane ustawg o doreczeniach elektronicznych.

K.p.a. a prawo pocztowe: nowe obowigzki podmiotéw publicznych w zwigzku z obowigzkiem
stosowania ustawy o doreczeniach elektronicznych. Terminy obowigzywania.

e  Okres przejsciowy.

16. Wytaczenie pracownika i wytaczenie organu:

e Czy w oparciu o zapis art. 24 § 1 pkt5 k.p.a. nalezy wytgczy¢ pracownika, w sytuacji, gdy
decyzja przez niego wydana zostata uchylona przez organ odwotawczy i przekazana do
ponownego rozpatrzenia w | instancji?

e Kiedy pracownik powinien by¢ wytgczony ,ze wzgleddw rodzinnych”? Jak liczy¢ stopnie
pokrewienstwa i powinowactwa?

e Kodeks rodzinny i opiekunczy.

e Co w praktyce oznacza koniecznosc¢ ,,wytgczenia organu”?

e Jakinterpretowac pojecie ,sprawa majgtkowa”?

17. Realizacja obowigzku informacyjnego przez administratora w postepowaniu administracyjnym

w oparciu o regulacje wprowadzone przez RODO.

ADRESACI: Wszyscy pracownicy administracji rzgdowej i samorzadowej, biorgcy udziat w
prowadzonych postepowaniach administracyjnych i wydajgcy decyzje administracyjne.

PROWADZACY:

Trener procedur administracyjnych i systemdéw zarzadzania w jednostkach administracji publicznej
(szkolenia z zakresu k.p.a., bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych, udostepniania
informacji publicznej iponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego, ochrony
»sygnalistow” i dziatan antykorupcyjnych, profesjonalnej obstugi klienta, savoir-vivre w administracji,
ustaw samorzgdowych - szkolenia radnych). Wsrdd przeszkolonych instytucji sektora publicznego z
powyzszych zagadnienn, 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) - wspotautor programu
ustawicznego ksztatcenia dorostych w miedzynarodowej grupie trenerskiej.
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/O rundacia Rorwoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
K pemokracii Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Wydawanie i doreczanie decyzji administracyjnych. Kodeks postepowania
administracyjnego z uwzglednieniem nowych zasad doreczen.
Aktualne zagadnienia praktyczne

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

24 kwietnia 2025 r. Szkolenie w godzinach 09:30-14:30

Cena: 449 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 10 kwietnia 2025 r. cena wynosi:
409 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 elektronicznej,

certyfikat ukoriczenia szkolenia.
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DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego;
DO Swietokrzyskie Centrum 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-MAILi TEL. DO KONTAKTU

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

Prosze o przestanie faktury Na adres MailoOWY: ... e essess s e e stssaesaessessesssessassassassses e stesssnesas anssesssssssesnen

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MailOWY: .......oiiieiiineninnininn s snassssssesessassassassssssssssessssnsssassssssnssns sessassnsssassnssass
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne 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.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestaé poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.kielce.pl
do 22 kwietnia 2025 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 Panstwa naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na
podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej



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

