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KODEKS POSTEPOWANIA ADMINISTRACYIJNEGO
Z UWZGLEDNIENIEM ZMIAN WPROWADZONYCH USTAWA
Z O DORECZENIACH ELEKTRONICZNYCH. WYDAWANIE DECYZJI
ADMINISTRACYJNYCH. ZAGADNIENIA PRAKTYCZNE

WAZNE INFORMACIJE:
Proponujemy Panstwu udziat w dwudniowych warsztatach, podczas ktérych kompleksowo omdwimy
zagadnienia z zakresu postepowania administracyjnego. Przypomniane zostang m. in. zasady: prawidtowego
liczenia termindw, skutecznego doreczania w kraju i za granice, w tym doreczenia elektroniczne. Poniewaz
ustawodawca dokonat juz kolejnej zmiany w doreczeniach elektronicznych, uczestnicy zostang zapoznani
z niektorymi, istotnymi z punktu widzenia prowadzonego postepowania, zapisami ustawy o zmianie
niektérych ustaw w zwigzku z rozwojem publicznych systeméw teleinformatycznych. Wyjasnimy, na czym
polega uproszczenie niektérych procedur administracyjnych i jakie sie z tym wigzg nowe obowigzki dla oséb
prowadzgcych postepowania administracyjne. Zajecia bedg miaty charakter wyktadowo — warsztatowy, beda
takze poparte licznymi przyktadami, a po kazdym module uczestnicy rozwigzg praktyczne przypadki,
przygotowane w oparciu o orzeczenia sgdow administracyjnych.
. I
CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:
e Zdobycie i ugruntowanie wiedzy praktycznej dotyczacej stosowania prawidtlowych procedur
w prowadzonych postepowaniach administracyjnych, koriczgcych sie wydaniem decyzji administracyjne;j.
* Zapoznanie z najnowszymi zmianami, wprowadzonymi ustawg o zmianie niektérych ustaw w celu
uproszczenia procedur administracyjnych dla obywateli i przedsiebiorcow.
e Omowienie najnowszych regulacji dotyczgcych publicznej ustugi doreczenia elektronicznego i publicznej
ustugi hybrydowe;j.
e Usystematyzowanie oraz uaktualnienie wiedzy z zakresu procedury k.p.a. miedzy innymi w zakresie
przepisow, ktére utracity moc w zwigzku z odwotaniem stanu epidemii i nie powinny by¢ juz stosowane.
e 7wrdcenie uwagi na najczesciej popetniane btedy proceduralne oraz btedy w wydawanych decyzjach
administracyjnych.
*  Podczas zaje¢ odpowiemy m. in. 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 roznica miedzy ostatecznoscig a prawomocnoscig decyzji?
- Jaka jest skuteczno$¢ wycofania ztozonego wczesniej oswiadczenia o zrzeczeniu sie prawa
do wniesienia odwotania przez strone?
- Czy mozemy wydac decyzje stronie, ktéra nie odebrata jej w terminie, po ,,podwdjnym awizowaniu”?
- Czy wniosek ztozony mailem mozna pozostawi¢ bez rozpoznania i na niego nie odpowiadac? - nowe
uregulowanie.
- Czy mozemy stronie udostepnic tre$é skargi lub dane skarzgcego, jesli skarga znajduje sie w aktach
sprawy?
- Jaka jest réznica pomiedzy ePUAP a e-Doreczeniami?
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Zasady postepowania administracyjnego jako normy prawne.

* Nowe brzmienie zasady pisemnosci, zatatwianie spraw drogg telefoniczng, za pomoca $rodkow
komunikacji elektronicznej lub za pomocg innych $rodkéw komunikacji - zastosowanie praktyczne,
»prostota i szybkos¢ postepowania”.

e Zasada wspotdziatania organow. Jak reagowaé¢ w przypadku braku odpowiedzi innego organu
administracji w terminach przewidzianych przepisami prawa, wspoétdziatanie organdw 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 | instancji mozna jg skutecznie zastosowac?

e Zasada informowania stron. Obowigzek informowania o okoliczno$ciach faktycznych i prawnych,
czy nieznajomos¢ prawa szkodzi?

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

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

e Zasada rozstrzygania watpliwosci co do stanu faktycznego sprawy na korzysc strony — przyktady.

* Zasada przekonywania - jezyk urzedowy w pismach i decyzjach.

Ostatecznos¢, prawomocnosé, wykonalnos$é decyzji administracyjnej.

Strona postepowania administracyjnego - interes prawny a natozony obowigzek.

Petnomocnictwo a upowaznienie.

* Forma pefnomocnictwa, konsekwencje udzielonego petnomocnictwa, petnomocnictwo substytucyjne,
potwierdzanie wtasnorecznosci podpisu.

* Prawo o notariacie; Rozporzgdzenie Ministra Sprawiedliwosci w sprawie sporzgadzania niektérych
poswiadczen przez organy samorzadu terytorialnego i banki; Ustawa o emeryturach i rentach
z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych.

¢ Petnomocnictwo na piSmie utrwalonym w wersji papierowej lub elektronicznej.

e Opfaty skarbowe, zwolnienia.

Wszczecie postepowania. Czy datg wszczecia postepowania jest dzien wptywu wniosku czy dzien jego

uzupetnienia w przypadku brakéw formalnych? - Analiza orzecznictwa. Zawiadomienie o wszczeciu

postepowania- elementy redakcyjne.

Whiosek ztozony mailem - nowy tryb postepowania

Odmowa wszczecia postepowania — przestanki. Wniosek od osoby nie bedacej strong, ,,inne uzasadnione

przyczyny”.

Wezwanie do usuniecia brakéw pod rygorem pozostawienia sprawy bez rozpoznania. Forma zakonczenia

sprawy w przypadku braku reakcji strony na wezwanie, procedura postepowania w przypadku

uzupetnienia brakow po terminie wyznaczonym wezwaniem. Mozliwos¢ wyznaczenia innych termindéw niz
7-dniowe na uzupetnienie brakdéw. Czym sie kierowac okreslajgc dtugosc terminu na uzupetnienie brakéw?

Terminy w postepowaniu administracyjnym!

* Rodzaje termindw: terminy ustawowe a terminy urzedowe; terminy zawite a terminy przedawniajgce
/prekluzyjne/, terminy porzgdkowe /instrukcyjne/; mozliwosé przywracania termindw.

* Sposoby obliczania termindw w dniach, tygodniach, miesigcach i latach. Koniec terminu a sobota,
niedziela i s$wieto.

Zawiadomienie o niezatatwienie sprawy w terminie - przedtuzenie terminu przez organ prowadzacy

postepowanie.

¢ Niezbedne elementy zawiadomienia, ostateczny termin wystania zawiadomienia o przedtuzeniu
terminu.

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

* Bezczynno$¢ organu w orzecznictwie.




11. Prawo strony do wniesienia ponaglenia - forma pouczenia, przyktady.

12. Obowigzki organu prowadzgcego postepowanie w zwigzku z wniesionym ponagleniem.

13. Obowigzki organu odwotawczego w zwigzku z wniesionym ponagleniem. Zmiany wprowadzone ustawg
0o zmianie niektérych ustaw w celu uproszczenia procedur administracyjnych dla obywateli
i przedsiebiorcéw. Postanowienia wydawane przez organy odwotawcze. Kiedy ponaglenie zostanie
pozostawione bez rozpoznania?

Dzien

14. Skuteczne doreczanie w praktyce.

Obowigzujgce zasady doreczen.

Doreczanie stronie, doreczanie petnomocnikowi, doreczanie domownikowi.

Prawidtowe doreczanie do matzonkéw, gdy sg stronami postepowania.

Doreczanie do miejsca zamieszkania.

Doreczanie w siedzibie organu prowadzgcego postepowanie.

Skutecznos¢ doreczenia w kazdym innym miejscu, w ktorym zastanie sie adresata/ Czy pracownik
urzedu moze skutecznie doreczy¢ pismo adresatowi ,,na ulicy”?

Doreczanie za granice, doreczanie do organdw administracji publicznej krajéw UE, doreczanie do
»panstw trzecich”.

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

Doreczenie a zwigzanie organu.

15. ,,Podwdjne awizo” - fikcja doreczenia. Na czym polega? jak obliczy¢ termin do wniesienia odwotania przy
»fikcyjnym doreczeniu”? Kiedy decyzja staje sie ostateczna, a kiedy prawomocna przy ,podwdjnym
awizo”?

16. Doreczanie droga elektroniczng - aktualny stan prawny. Przepisy uchylone, ale obowigzujace do dnia
poprzedzajgcego dzien zaistnienia obowigzku stosowania ustawy o doreczeniach elektronicznych.
Doreczanie przez e- PUAP - skutecznos¢.

17. Ustawa o doreczeniach elektronicznych.

Nowe zasady doreczania dokonywane przez podmioty publiczne: - korespondencji wymagajgcej
uzyskania potwierdzenia jej nadania lub odbioru z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego - korespondencji wymagajacej uzyskania potwierdzenia jej nadania lub
odbioru z wykorzystaniem publicznej ustugi hybrydowej.

Baza adresow do doreczen elektronicznych. Nowy rejestr publiczny, zakres przetwarzanych danych w
bazie (w tym danych osobowych), dostep do bazy.

Adres do doreczen elektronicznych i skrzynka doreczen. Jakie podmioty s3 zobowigzane do ich
posiadania (terminy), nowe obowigzki JST i ich jednostek organizacyjnych.

Whniosek o utworzenie adresu do doreczen elektronicznych powigzanego z publiczng ustuga
rejestrowanego doreczenia elektronicznego oraz przyporzadkowanie do niego skrzynki doreczen.
Gdzie i w jaki sposob sktadaé wnioski? Zakres wniosku, terminy?

Administrator skrzynki doreczenn - nowa funkcja w urzedach administracji publicznej. Obowigzek
wyznaczenia administratora /terminy/, jego obowiazki i uprawnienia, zarzadzanie skrzynka doreczen,
zasady dostepu do zasobow skrzynki.

Swiadczenie ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego i publicznej ustugi hybrydowe;.

- Rolaizadania operatora wyznaczonego.

- Doreczenia korespondencji do podmiotu publicznego.

- Doreczanie korespondencji do podmiotu niepublicznego.

- Koszty (cennik Poczty Polskiej) -wytgczenia stosowania ustugi hybrydowe;.

- Zmiany w KPA wprowadzane ustawg z 18 listopada 2020 roku o doreczeniach elektronicznych.

- Terminy stosowania.

- Doreczanie przez ePUAP a e-Doreczenia wg nowych zasad (rdznice).

18. Potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginalem na potrzeby prowadzonych postepowan - upowaznianie
pracownikdw prowadzacych postepowanie do tych czynnosci, opfaty skarbowe. Analiza interpretacji
indywidualnej organu podatkowego w sprawie optaty skarbowej za czynnosci wynikajgce z art. 76a KPA.



19. Zawieszenie postepowania - zawieszenie obligatoryjne (przestanki) - zawieszenie fakultatywne
(przestanki).

20. Decyzja o umorzeniu postepowania jako decyzja proceduralna. Kiedy postepowanie staje sie
bezprzedmiotowe?

21. Zawiadomienie strony o mozliwosci wypowiedzenia sie co do zebranych dowoddéw-(art.10) -
obowigzkowe elementy zawiadomienia. Obowigzek powiadomienia o mozliwosci wydania decyzji
niezgodnej z zadaniem strony. W jaki sposdb wskaza¢ przestanki zalezne od strony, ktdre nie zostaty na
dzien wystania zawiadomienia spetnione lub wykazane, co mogtoby skutkowa¢ wydaniem decyzji
niezgodnej z zgdaniem strony?

22. Decyzja administracyjna.
¢ Elementy niezbedne okreslone przez KPA oraz sktadniki dodatkowe wynikajace z przepiséw

szczegoblnych.
¢ Uzasadnienie faktyczne i prawne decyzji (redakcja, jezyk).
* Pouczenia.
* Dane osobowe stron postepowania.
* Btedy w decyzjach i ich prostowanie.
23. Zrzeczenie sie prawa do wniesienia odwotania i jego skutki.
e Uprawnienie stron postepowania administracyjnego, formuta pouczenia w decyzji administracyjne;j.
e (Czy oswiadczenie o zrzeczeniu sie prawa do wniesienia odwotania mozna ztozy¢ w dniu odbioru decyzji,
czy bedzie ono skuteczne (analiza orzecznictwa).
* Czy mozna takie oswiadczenie wycofaé, czy wycofanie takiego o$wiadczenia bedzie skuteczne.
* Czy strona ma takze prawo do zrzeczenia sie prawa do wniesienia zazalenia na postanowienie.
24. Tryby nadzwyczajne:
e Waznowienie postepowania.
* Przestanki, procedura postepowania ,wznowieniowego”, odmowa wznowienia postepowania w
drodze postanowienia; decyzje po zakonczeniu postepowania ,,wznowieniowego”.
* Uchylenie lub zmiana decyzji ostatecznej — przestanki, zmiana decyzji w przypadku, gdy strona ,,nabyfa
prawo”, zmiana decyzji w przypadku, gdy strona ,,nie nabyta prawa” (znaczenie pojeé).
e Stwierdzenie niewaznosci decyzji — przestanki.
¢ Woygasniecie decyzji - przestanki zastosowania instytucji wygasniecia decyzji administracyjnej.

25. Udostepnianie akt postepowan administracyjnych w oparciu o: kpa, przepisy ustawy o dostepie
do informacji publicznej.

26. Realizacja obowigzku informacyjnego przez administratora w postepowaniu administracyjnym
w oparciu o regulacje wprowadzone przez RODO.

27. Procedura odwotawcza i decyzje organu odwotawczego - prawo do samokontroli organu li Il Instancji.

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

PROWADZACY:

Trener procedur administracyjnych i systemow zarzgdzania w jednostkach administracji publicznej (szkolenia
z zakresu k.p.a., bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych, udostepniania informac;ji publicznej
i ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego, ochrony ,sygnalistow” i dziatani
antykorupcyjnych, profesjonalnej obstugi klienta, savoir-vivre w administracji, ustaw samorzgdowych -
szkolenia radnych). Wsrdd 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) - wspotautor programu ustawicznego ksztatcenia dorostych w miedzynarodowej grupie
trenerskie;j.
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Kodeks Postepowania Administracyjnego z uwzglednieniem zmian
wprowadzonych ustawg z o doreczeniach elektronicznych. Wydawanie decyzji
administracyjnych. Zagadnienia praktyczne

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

14 i 30 listopada 2023 r. Szkolenie w godzinach 09:30-14:30

Cena: 595 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkdéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze;

DO ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa;

tel. 533 849 116;
KONTAKTU: szkolenia@frdl.org.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-MAIL i 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¢ witasciwe) NIE I
Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ......cceieieeiiiniininnsns e ssessse e sessnesns s ssessnsssessssssss s e ssssnssassnssassessasnssnnnsssessnss
Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIOWY: ... ciiiiiieie s s sessnesssasseressssssssssssss s ses snssnssassns ssassna senasnssssassnss

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesytac do 8 listopada 2023 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 Panistwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc nalezy uregulowac przelewem na podstawie wystawionej
i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




