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KODEKS POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO W PRAKTYCE
URZEDNIKA

WAZNE INFORMACIE:
Pracownicy w jednostkach administracji publicznej niejednokrotnie majg problemy z wtasciwg
interpretacja regulacji prawnych w zakresie stosowania k.p.a., co powoduje mozliwo$¢ btednego
stosowania przez nich przepiséw, nieprawidtowego wydawania decyzji, co nastepnie skutkuje
uchyleniem jej przez organ | instancji. Dlatego tez proponujemy Panstwu 2- dniowe szkolenie, dzieki
ktoremu zdobeda lub utrwalg Panstwo wiedze na temat zasad postepowania administracyjnego
i stosowania przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego, z uwzglednieniem zmian,
wprowadzonych ustawag o doreczeniach elektronicznych, niezbedng do wykonywania codziennych
obowigzkéw w zwigzku z wydawaniem decyzji administracyjnych. Podczas zaje¢ zwrdcimy uwage
na zagadnienia zwigzane ze wszczeciem postepowania, terminami oraz postepowaniem
dowodowym, majacym istotny wplyw na prowadzenie postepowania, jego rozstrzygniecie
czy uzasadnienie w nim zawarte.
Prowadzaca, doswiadczona trenerka (od wielu lat przeprowadza szkolenia dla administracji publicznej,
w tym takze z procedury administracyjnej), omowi najistotniejsze kwestie dotyczace stosowania
przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego, z uwzglednieniem zmian w zakresie
petnomocnictwa, doreczania pism, wezwan, podan, adnotacji urzedowych, zaswiadczen natle
pozostatych przepisow.
[
CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:
* Przeglad przepiséw, wraz z oméwieniem trudnych obszaréw dotyczacych wydawania decyzji,
problematyki doreczen, w tym e-doreczen, ochrony danych osobowych, upowaznien
i petnomocnictw na podstawie kontroli NIK.
* Nabycie umiejetnosci prawidtowego stosowania nowych przepiséw dotyczacych k.p.a.,
wprowadzonych ustawg o doreczeniach elektronicznych.
e Wskazanie obowigzkdw organu zwigzanych ze wszczeciem postepowania administracyjnego.
* Przedstawienie prawidtowego stosowania przepisdw z zakresu ochrony danych osobowych
w postepowaniach administracyjnych, z uwzglednieniem decyzji PUODO.
* Analiza najnowszego orzecznictwa sadéw administracyjnych  dotyczgcego procedury
administracyjne;j.

Omowienie zmian w Kodeksie postepowania administracyjnego, rdwniez po wprowadzeniu w Zycie

ustawy o doreczeniach elektronicznych i uzyskanie odpowiedzi na pytania m. in.:

* W jaki sposéb nalezy wszczg¢ postepowanie administracyjne?

e Jak wiasciwie interpretowaé art. 14 k.p.a. - jak prowadzi¢ postepowanie administracyjne
po wprowadzonych zmianach?

e Czy zmiany w k.p.a. majg wptyw na udzielanie petnomocnictw i role petnomocnika?

e Jakie dokumenty mozemy potwierdzac za zgodnosc¢ z oryginatem i w jakich okolicznosciach?

e Kiedy pismo administracyjne jest prawidtowo doreczone?




Co zmienia sie w kwestii doreczen? Jakie formy doreczen bedziemy stosowaé w postepowaniu
administracyjnym? Jakie sg skutki doreczen? Od kiedy powinnismy stosowa¢ e- doreczenia?

Czy datg wszczecia postepowania jest data wptywu wniosku, czy data jego ostatecznego
uzupetnienia, w przypadku brakow?

Kiedy i w jakiej formie mozna zastosowac adnotacje?

Jak w prawidtowy sposdb skonstruowaé decyzje? Jakie sg najczestsze btedy przy jej sporzadzaniu?
W jaki sposéb nalezy uzupetni¢, sprostowac i wyjasni¢ tre$é¢ decyzji? Kiedy nalezy sprostowad
decyzje?

Co zmienia sie w terminach zatatwiania spraw administracyjnych?

Jak nalezy prawidtowo sporzgdza¢ metryke sprawy administracyjne;j?

Jak prawidtowo chroni¢ dane osobowe podczas postepowania administracyjnego oraz w przypadku
dostepu do akt sprawy?

PROGRAM:
Dzien I- 20 marca

1.

w

Zasady postepowania administracyjnego w orzecznictwie sadow. Skutki ich niezastosowania

dla organdw administracji publicznej.

Witasciwosé rzeczowa i miejscowa:

» Skutki dla waznosci decyzji administracyjnych.

* Przekazanie wedtug wtasciwosci.

Strona postepowania. Strona nieznana z miejsca pobytu.

Petnomocnik:

* Kto moze by¢ petnomocnikiem?

* Formy petnomocnictwa.

e Udzielanie petnomocnictw, omoéwienie orzecznictwa w tym zakresie.

* Doreczanie korespondencji petnomocnikom.

* Najblizsza rodzina jako petnomocnik.

e Jak ma postepowac organ w stosunku do petnomocnikdw strony?

* Omodwienie na podstawie orzecznictwa.

Terminy zatatwiania spraw administracyjnych:

e Zawiadomienia o niezatatwieniu sprawy.

e Bezczynnos$¢ i przewlektos¢ postepowania - jakie rodzi skutki dla organu?

e Zatatwianie spraw w terminie a instytucja ponaglenia.

Doreczenia:

e Formy doreczen, skutki doreczen.

* Doreczenia za granica.

* Doreczenia elektroniczne.

Nowe przepisy w zakresie doreczen:

e Doreczenie wydruku pisma uzyskanego z systemu teleinformatycznego, doreczenia
zastepcze.

e Zmiana adresu a doreczenie.

e Publiczne obwieszczenia.

e Kiedy pismo administracyjne jest prawidtowo doreczone?

* Doreczenia na gruncie orzecznictwa sgdéw administracyjnych.

e Doreczenia miedzy organami publicznymi na gruncie k.p.a.

Doreczenia elektroniczne:

e Od kiedy stosujemy w praktyce?

* Terminy wejscia w zycie.

» Zasady doreczen elektronicznych. PURDE, KURDE, PUH, BAE w praktyce.



9. Wezwania w praktyce organu administracji publicznej.
10. Obliczanie terminow. Przywrdcenie terminu.

Dzien Il — 23 marca
1. Jak prawidtowo dokona¢ wszczecia postepowania administracyjnego?
2. Obowiazki organu:
e Sposoby wszczecia postepowania.
e Dataiforma wszczecia postepowania.
* Pojecie i wymogi formalne podania.
* Pozostawienie podania bez rozpoznania.
* Przekazanie podania wedtug wtasciwosci.
* Postanowienie o odmowie wszczecia postepowania. Podania. Wielos¢ zgdan. Braki formalne.
3.  Protokot, adnotacja. Metryka sprawy administracyjnej- jak jg prowadzi¢ w sposdb praktyczny?
4. W jaki sposob udostepniaé akta sprawy?
* Dostep do akt sprawy dla stron a dostep na gruncie ustawy o udostepnianiu informacji
publicznej.
* RODO a udostepnianie akt sprawy.
5. Dowody w postepowaniu administracyjnym:
* Wskazanie stronie niespetnionych lub niewykazanych przestanek od niej zaleznych.
* Przedktadanie dodatkowych dowodow.
Poswiadczanie przez pracownika zgodnosci odpisu dokumentu z oryginatem.
Upowaznienia i petnomocnictwa — omdéwienie na podstawie kontroli NIK.
Zawieszenie postepowania.
Decyzja:
* Elementy struktury decyzji — podstawowe i dodatkowe.
* Doreczanie decyzji.
10. Jak uzupetnié, sprostowac i wyjasnic tres¢ decyzji?
11. Zrzeczenie sie prawa do odwotania przez strone a ostatecznos$¢ i prawomocnos¢ decyzji i jej
wykonalnos¢. Praktyka postepowania. Wykonalnos¢ decyzji.
12. Umorzenie postepowania.
13. Skargi i wnioski w procedurze administracyjnej. Praktyka postepowan.
14. Ochrona danych osobowych podczas postepowania administracyjnego na gruncie decyzji UODO.
15. Dyskusja, odpowiedzi na pytania.

© 0N

ADRESACI:

Pracownicy administracji publicznej, w tym gmin, powiatéw i wojewddztw, ktérzy w trakcie
wykonywanej pracy stosujg Kodeks postepowania administracyjnego, m. in. wydziatéw budownictwa,
nieruchomosci, geodezji, planowania przestrzennego, ochrony srodowiska, gospodarki komunalnej,
komunikacji, drog, pomocy spotfecznej i innych, ale takie sekretarze, pracownicy jednostek
organizacyjnych jst oraz pracownicy administracji rzgdowej.

PROWADZACA:

Radca prawny, ekspert z zakresu prawa administracyjnego, prawa pracy oraz przepisOw prawnych
dotyczacych k.p.a., ochrony danych osobowych, udostepniania danych, dostepu do informac;ji
publicznej, realizacji rzez jst zadan wtasnych izleconych. Doswiadczona trenerka, prowadzaca
od kilkunastu lat szkolenia, podnoszace kwalifikacje pracownikéw administracji publicznej. Autorka
komentarzy i opinii prawnych.
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Kodeks postepowania administracyjnego w praktyce urzednika
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

20i 23 marca 2023 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:00

Cena: 669 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 ukoniczenia szkolenia.

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. pracownikdw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: .......ccniniinininnininniiensnsi s s ssssssssssssssassssssssssssssssssns sesssessss snssssssssssssssssssssss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MAIlOWY: ... ciiiiiineineineiieiesee s s snssnssessnesssssnssssssss s snessssns sessssssesss senasnnsssssssnssnesnss
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne 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 przesyta¢ do 15 marca 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 Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowaé przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznione;j




