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/5 rorame moswols SZKOLENIE ON LINE

K Demokracji Lokalnej 5 grudnia 2022 r.

im. Jerzego Regulskiego

ZASADY PROWADZENIA KORESPONDENCJI NA PODSTAWIE
PRZEPISOW K.P.A.

WAZNE INFORMACIE:

Podczas proponowanego szkolenia zostang przedstawione praktyczne aspekty stosowania k.p.a.
w kontekscie doreczania pism w postepowaniu administracyjnym oraz prowadzenia korespondencji.
Szkolenie bedzie miato praktyczny charakter, dzieki czemu bedzie odpowiednie zaréwno
dla pracownikéw zaczynajacych prace w organach administracji publicznej, jak i doswiadczonych
urzednikdw. Uczestnicy szkolenia otrzymajg odpowiedzi na pytania, pojawiajace sie w codziennej
pracy zwigzanej z doreczaniem korespondencji zarowno w sposdb tradycyjny, jak i elektroniczny.
Przedstawione zostang zasady doreczen elektronicznych z uwzglednieniem aktualnych przepiséw
prawa i problemodw, wynikajacych z pisma Ministra Cyfryzacji z dnia 14.01.2022 r. (przekazanego
do kazdej gminy). Uzyskane podczas zaje¢ wskazowki pozwolg poprawnie doreczaé korespondencje,
co uchroni organ przed niepotrzebnymi kosztami, ktopotami z klientami oraz skutkami braku
prawidtowego doreczania oficjalnej korespondencji, prowadzonej w oparciu o przepisy k.p.a.

CELE | KORZYSCI:
* Przyblizenie zmian przepisdw prawa, ze szczegdlnym uwzglednieniem ustawy o doreczeniach
elektronicznych oraz praktyki orzeczniczej dotyczacej k.p.a.
e Omodwienie praktycznych konsekwencji wejscia w zycie nowej zasady pisemnosci w k.p.a.
oraz ustawy o doreczeniach elektronicznych. Uczestnik dowie sie m .in.:
- Jak skutecznie ztozy¢ podanie w formie elektronicznej do organu administracji publicznej?
- Jak nalezy podpisywaé podanie ustalone w formie elektronicznej?
- Kto ma racje przy zasadach podpisywania korespondencji elektronicznej, przekazywanej przez
e- PUAP — Minister Cyfryzacji (pismo z dnia 14.10.2022 r. DTC.WMO0.72112.42.2022) czy tez
NSA (uchwata z dnia 21 lipca 2022 r., | FPS 2/21)?
- Czy nalezy podpisywac zatgczniki dokumentéw, przekazywanych przez e-PUAP?
- Dlaczego (i od kiedy) podanie ztozone w formie zwyktego maila nie wywotuje skutkéw
prawnych?
- Czy (i od kiedy) klient moze przynies¢ podanie utrwalone w postaci elektronicznej np. na ptycie
cd lub pendrive?
- Jak powinno wygladaé¢ obligatoryjne pouczenie o zasadach prowadzenia korespondencji
elektronicznej?
- Czy art. 39 k.p.a. obowigzuje w starym brzmieniu (sprzed 5.10.2021 r.) czy w nowym?
A moze w obu? | jakie sg tego konsekwencje?
- Dlaczego uzywanie tzw. 20ttej zwrotki przy doreczaniu oficjalnej korespondencji
jest niebezpieczne?
- Czy mozna dorecza¢ korespondencje organu w tradycyjnej (papierowej) formie, jesli strona
wybrata komunikacje elektroniczng?
- Ktoto jest, dorosty domownik”?
- Jakie sg najczestsze btedy przy doreczaniu zastepczym?



* Przedstawienie problemoéw, wynikajgcych ze stosowania k.p.a. i wskazanie najczestszych
nieprawidtowosci, popetnianych przez organy.

» Zweryfikowanie wtasnej praktyki w stosowaniu k.p.a. oraz wyeliminowanie potencjalnych btedéw,
co przetozy sie na poprawnosc prowadzonych postepowan administracyjnych.

PROGRAM:
1. Zasada pisemnosci i jej praktyczne znaczenie.
2. Zasady podpisywania pism tradycyjnych oraz utrwalonych w sposéb elektroniczny:
* Podpis osobisty — czyli jaki? Co nie jest podpisem osobistym?
* Podpisy elektroniczne: cechy charakterystyczne kazdego z nich.
* Czy (i od kiedy) mozna sktada¢ do organu administracji publicznej pisma utrwalone w postaci
elektronicznej np. na ptycie cd lub pendrive? Definicja dokumentu elektronicznego.
3. Nowe brzmienie art.63 §1 k.p.a. i obowigzek pozostawienia pisma bez rozpoznania,
jesli wptyneto na adres poczty elektronicznej:
* Dlaczego (i od kiedy) podanie ztozone w formie zwyktego maila nie wywotuje skutkéw
prawnych?
* (o jest podaniem, a co nie, w rozumieniu art. 63 § 1 k.p.a.?
* Jak skutecznie ztozy¢ podanie w formie elektronicznej do organu administracji publicznej?
* Czy nalezy podpisywac zataczniki dokumentéw przekazywanych przez e-PUAP?
* Powiadomienie o pozostawieniu podania bez rozpoznania — obowigzkowe czy nie?
* Pouczenie o zasadach prowadzenia korespondencji elektronicznej.
4. Doreczanie korespondencji elektronicznej do osoby fizycznej — nowe ,stare” zasady:
* Stosowanie przepisow k.p.a. w dotychczasowym brzmieniu (przed 5.10.2021 r.) w przypadku
doreczen do oséb fizycznych.
* Doreczenie tradycyjne w przypadku wyboru komunikacji elektronicznej.
5. Nowe zasady doreczania:
* Obowigzek doreczania na adres do doreczen.
*  Publiczna ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego.
* Doreczenie z wykorzystaniem publicznej ustugi hybrydowej.
e ,Dowdd otrzymania” a ,,chwila doreczenia lub wptyniecia korespondenc;ji”.
e Art.393 k.p.a. po zmianach — czy mozna skutecznie dorecza¢ korespondencje w tym trybie?
6. Doreczenie tradycyjne:
e ,761ta” a,biata zwrotka” przy doreczeniach tradycyjnych — praktyczne znaczenie.
* Doreczenie dorostemu domownikowi.
* Doreczenie zastepcze — praktyczne problemy, przyktady ztego doreczenia.
7. Doreczenie przez publiczne obwieszczenie.
8. Podsumowanie. Pytania i odpowiedzi.

ADRESACI: Sekretarze, pracownicy administracji publicznej, stosujgcy k.p.a., zardbwno zaczynajacy
prace w organach, jak idosSwiadczeni urzednicy, pracownicy organéw kontrolnych, audytorzy
wewnetrzni.

PROWADZACY: Radca prawny, adiunkt na Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu Warminsko —
Mazurskiego w Olsztynie, Kierownik Studiow Podyplomowych z zakresu ,,Ochrona danych osobowych
i bezpieczenstwo informacji w jednostkach sektora publicznego”, prowadzacy autorski wyktad
Ochrona danych informatycznych na WPIiA UWM Olsztyn. Posiada uprawnienia: Audytor Wiodgcy
Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji (Lead Auditor ISO/IEC 27001:2017).
Wspétwiasciciel kancelarii prawnej, specjalizujgcej sie w ochronie danych osobowych i prawie nowych
technologii, ekspert, trener i wykfadowca m.in. z k.p.a., informacji publicznej, ochrony danych
osobowych.
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im. Jerzego Regulskiego

Zasady prowadzenia korespondencji na podstawie k.p.a.

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

5 grudnia 2022 r. Szkolenie w godzinach 9:30-14:30

Cena: 369 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkdéw publicznych.

BER

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze;
DO ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa;

tel. 533 849 116;
KONTAKTU: szkolenia@frdl.org.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 ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE [

Prosze o przestanie faktury i certyfikatu na adres mailowy:

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 przesytaé do 1 grudnia 2022 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 naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




