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K Demokracji Lokalnej 12 maja 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

K.P.A. — AKTUALIZACJA WIEDZY W OPARCIU O OBOWIAZUJACE
PRZEPISY ORAZ PRZYGOTOWANIE SIE DO ELEKTRONIZACII
POSTEPOWAN

WAZNE INFORMACIJE:
Z praktyki orzeczniczej organdw Il instancji oraz sgdéw administracyjnych wynika, iz najczestszg przyczyna
uchylen decyzji administracyjnych jest wadliwe stosowanie przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego, nie przepisbw prawa materialnego. Dopiero stosowanie ustaw materialnych
we wiasciwym potaczeniu z przepisami k.p.a. pozwala na podejmowanie prawidtowych rozstrzygniec
w sprawach administracyjnych. Pracownicy urzedéw, jednostek administracji publicznej muszg na biezgco
aktualizowa¢ swojg wiedze dotyczacg prawidlowego stosowania procedury administracyjnej, majacej
decydujgcy wptyw na wynik pracy kazdego organu administracyjnego. Posiadang wiedze muszg koniecznie
uaktualni¢ o kwestie dotyczgce doreczen elektronicznych i elektronizacji postepowan. W zwigzku z tym
proponujemy Panstwu udziat w szkoleniu, pozwalajgcym na usystematyzowanie wiedzy w przedmiocie
procedury administracyjnej z uwzglednieniem dokonanych zmian.

Prowadzaca, doswiadczona trenerka, realizujgca szkolenia dla administracji publicznej, a jednoczes$nie

cztonek etatowy SKO, omowi dla Panstwa instytucje bezposrednio dotkniete zmianami, w tym:

petnomocnictwo, doreczenie pism, wezwania, podanie, adnotacje urzedowe, zaswiadczenia na tle
pozostatych przepisow.
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CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

* Poznanie przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego i ich wtasciwego stosowania w codziennej
praktyce orzeczniczej, prawidtowego wszczynania postepowania, oceny swojej wiasciwosci,
odpowiedniego doreczania pism idecyzji, umiejetnosci komunikacji ze strong, zzapewnieniem jej
gwarancji procesowych, wtasciwego formutowania: protokotéw sporzadzanych w trakcie prowadzonego
postepowania, podstawy prawnej decyzji oraz odpowiedniego uzasadniania faktycznego, podejmowanych
rozstrzygnie¢ administracyjnych.

* Mozliwos¢ konsultacji kwestii problemowych, uzyskania wskazéwek i podpowiedzi z zakresu tematyki
szkolenia.

Udziat w szkoleniu pozwoli Paristwu naby¢ nastepujace umiejetnosci:

e stosowania w codziennej praktyce urzedniczej przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego
dotyczgcych prowadzenia postepowania wyjasniajgcego,

e odpowiedniego doreczania pism i decyzji oraz oceny prawnej, czy doreczenie byto skuteczne
czy nieskuteczne oraz wskazania, czy doreczone orzeczenia weszty do obrotu prawnego,

e komunikacji ze strong z zapewnieniem jej gwarancji procesowych,

* witasciwego formutowania wezwan i protokotow, sporzgdzanych w trakcie prowadzonego postepowania,

e wiasciwego formutowania podstawy prawnej decyzji oraz odpowiedniego uzasadniania faktycznego
podejmowanych rozstrzygnie¢ administracyjnych,

e oceny dowoddéw zgromadzonych w postepowaniu oraz réznej wagi poszczegdlnych dowodéw,

* oceny koniecznosci zawieszenia postepowania administracyjnego w prowadzonej sprawie,

e stosowania nowych przepisow k.p.a., wprowadzonych ustawg o doreczeniach elektronicznych.

PROGRAM:
1. Postepowanie administracyjne — wprowadzenie:
* Czym charakteryzuje sie postepowanie administracyjne?
* Etapy i stadia postepowania. Dlaczego konieczne jest ich rozréznienie?



RODO w k.p.a. Czy ochrona danych osobowych moze utrudnia¢ prowadzenie postepowania?
Jak wyttumaczy¢ stronie zaleznos¢ k.p.a. i RODO?

Kiedy oceniamy witasciwos$¢ organu w postepowaniu administracyjnym?

Czy wszystkie pisma strony mogg by¢ przyjmowane w trybach k.p.a.?

Zasady ogodlne i ich znaczenie w postepowaniu, takze w przypadku, gdy nie jest wydawana decyzja
administracyjna.

Zasada zaufania do organdéw panstwa, zasada praworzadnosci, zasada informowania stron - jako
zasady charakterystyczne dla postepowania administracyjnego — w czym sie wyrazajg w dziataniach
urzednika?

Relacja przepiséw k.p.a. i ustawy materialnej, zawierajgcej przepisy procesowe- zalezno$é procedury
i prawa materialnego.

Jak oceni¢ do jakich spraw powinnismy stosowac przepisy k.p.a.?

2. Wszczecie postepowania administracyjnego. Forma i zasadnos¢ odmowy jego wszczecia:

Zasada pisemnosci - w jaki sposéb mozna wnies¢ pismo do organu?

W jaki sposéb podpisaé podanie, aby skutecznie mogto uruchomic¢ postepowanie administracyjne —
podpisy ztozone osobiscie i podpisy elektroniczne.

Uzupetnianie brakdw podania/wniosku, ocena skutecznosci uzupetnienia brakow.

Whnoszenie pism drogg pisemng elektroniczng - system e-puap, system doreczen elektronicznych.

Czy mozna wnosi¢ podanie na adres poczty elektronicznej — zasada i wyjatki.

Strona postepowania - kto moze byc¢ strong postepowania i jak strona moze by¢ reprezentowana?
Strona nieobecna lub nieznana z miejsca pobytu - kto ja zastepuje?

Zdolnos¢ prawna i zdolnos¢ do czynnosci prawne;j.

Petnomocnik w postepowaniu administracyjnym.

Odmowa wszczecia postepowania - kiedy wnoszacy podanie nie jest strong?

Tozsamos¢ postepowania - co oceniamy?

Jakie sg inne wazne przyczyny odmowy wszczecia postepowania?

Wptyw wniosku, a przekazywanie pism do organu witasciwego - na jakim etapie jest mozliwe, czym
rézni sie wszczecie postepowania a przekazanie wniosku do organu witasciwego?

3. Terminy w postepowaniu administracyjnym. Odpowiedzialnos¢ urzednikéw na podstawie art. 38 k.p.a.:

Zasada szybkosci postepowania — w czym sie realizuje?

Rozrdznianie termindw materialnych i procesowych.

Ktdére terminy mozna przywrécic i w jakim trybie?

Niezwtoczne zatatwianie sprawy.

Zawiadamianie strony o niezatatwieniu sprawy w terminie — pouczenia i wyjasnienia.

Tryb ponaglenia — zasady i organy wtasciwe.

Odpowiedzialnos¢ urzednika — przestanki, odpowiedzialnos¢ porzadkowa, dyscyplinarna cywilna —
sposoby procedowania. W jaki sposdb ttumaczy¢ niezawinione niezatatwienie spraw w terminie?

4. Wezwaniaiinne pisma w postepowaniu:

Kierowanie pism do stron, petnomocnikdéw, innych organdéw.

Podawanie wtasciwej podstawy prawnej wezwan i pouczen o braku zastosowania sie do wezwania.
Stosowanie w wezwaniach jezyka czytelnego dla stron postepowania. Pouczenia — powotywanie
podstawy prawnej ale z wyttumaczeniem dziatania przepisu i skutkéw dla danej sprawy
administracyjne;.

Zawiadomienia — o mozliwosci zapoznania sie z aktami sprawy, zakonczeniu postepowania, zmianie
stron postepowania.

5. Doreczenia. Nowa ustawa o doreczeniach elektronicznych:

Rewolucyjne zmiany, wprowadzone ustawg o doreczeniach elektronicznych — co zmienia sie
w poréwnaniu ze stanem dotychczasowym?

Doreczenia pism i decyzji- skutki nieprawidtowego doreczenia.

Doreczenia pism i decyzji stronie zamieszkatej za granica.

Doreczenia wtasciwe i zastepcze oraz ich rodzaje.

Czy mozna prowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce w sprawie prawidtowosci doreczenia decyzji?

W jaki sposdb weryfikowac ,zwrotke”?



Co to jest adres elektroniczny i czym rdézni sie od adresu w systemie e-puap?

Obowigzki organu i obowigzki strony w swietle nowej ustawy o doreczeniach elektronicznych.
Relacja k.p.a. i ustawy o doreczeniach elektronicznych.

Skutecznos¢ doreczenia a prowadzenie postepowania administracyjnego.

6. Wyjasnienie sprawy, w tym m.in. postepowanie wyjasniajace, zasada prawdy obiektywnej
(materialnej) i gromadzenie dowoddéw:

Zasada czynnego udziatu strony w postepowaniu - na czym polega, jakie strona ma uprawnienia, a jakie
obowigzki?

Zasada prawdy obiektywnej w postepowaniach prowadzonych na wniosek i w postepowaniach
prowadzonych z urzedu - jakie strona i organ ma uprawnienia, a jakie obowigzki?

Co to jest dowdd w rozumieniu k.p.a. — rodzaje dowodoéw - dowody kwalifikowane. Czy zawsze nalezy
uwzglednia¢ wnioski o przeprowadzenie dowodu? Ocena dowodu i wptyw na rozstrzygniecie sprawy.
Zawiadamianie o zebraniu materiatu dowodowego - na jakim etapie i czy zawsze jest konieczne?
Sporzadzanie protokotu z wyjasnie strony, odbieranie os$wiadczen sporzadzonych przez strone
postepowania (prawidtowe konstruowanie protokotu, waga dowodowa protokotu), sporzadzanie
notatek stuzbowych i ich dalsze wykorzystywanie w prowadzonym postepowaniu wyjasniajacym.
Udostepnianie i odmowa udostepniania akt stronie, sporzgdzanie uwierzytelnionych odpiséw
dokumentéw - kiedy i w jakich przypadkach jest to mozliwe i kto jest upowazniony do uwierzytelniania
dokumentéw?

Uwzglednianie linii orzeczniczych przy wyjasnianiu i rozstrzyganiu sprawy.

7. Formy rozstrzygniec w k.p.a. i w ustawach szczegélnych:

Kiedy wydawana jest decyzja, a kiedy czynnos$¢ materialno- techniczna?

Stosowanie k.p.a. do zaswiadczen.

Zasada przekonywania i prawidtowe uzasadnianie decyzji.

Zwrot podania, przekazanie podania.

Decyzja administracyjna - wtasciwe formutowanie podstawy prawnej i uzasadnienia.

8. Odwotania. Postepowania odwotawcze w postepowaniu administracyjnym:

Zasada dwuinstancyjnosci i zasada trwatosci decyzji administracyjnych — na czym polega?
Przekazywanie odwoftania i akt sprawy — drogg pocztowa lub drogg elektroniczna.

Uwzglednienie odwofania w catosci lub w czesci — ktdry organ jest wiasciwy?

Ocena formy wniesionego podania, wezwanie o uzupetnienie brakéw.

Zlecanie przeprowadzania postepowania uzupetniajgcego.

Rodzaje rozstrzygniec organu odwotawczego — rozstrzygniecie reformatoryjne - zmiana decyzji organu
| instancji, umorzenie postepowania organu | instancji, umorzenie postepowania odwotawczego.

9. Odpowiedzi na pytania uczestnikow.

ADRESACI:
Wszyscy pracownicy administracji publicznej, w tym jst oraz ich jednostek organizacyjnych, stosujgcy przepisy
k.p.a., zaréwno doswiadczeni w prowadzeniu postepowan administracyjnych, jak rowniez zaczynajgcy prace

w jsfp.

PROWADZACA:

Specjalistka z zakresu postepowania administracyjnego, cztonek etatowy Samorzgdowego Kolegium
Odwotawczego, wieloletni praktyk orzecznik, trener szkolen prawnych z zakresu procedury administracyjne;j
oraz zabezpieczenia spotecznego. Trener szkolen z zakresu procedury administracyjnej dla gmin i powiatéw w
catym kraju. Konsultant procedur administracyjnych i zabezpieczenia spotecznego Miasta Stotecznego
Warszawa.



eee——

/O randacis Rowwolu INFORMACJE ORGANIZACYJNE
% DeRokiERlIekaIng) | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

K.p.a. — aktualizacja wiedzy w oparciu o obowigzujgce przepisy
oraz przygotowanie sie do elektronizacji postepowan

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

12 maja 2023 r. Szkolenie w godzinach 9:00-14:00

Cena: 385 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

EE R

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. Zurawia 43, 00-680 Warszawa;

tel. 535 175 301;
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. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE I
Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: .......cuccvcececiiieinenneinecnriiesesssesseesessnesassasssssssassassasssssssssessssssssns sssssessss snsnasnsssssssssssnssnss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MAIlOWY: .......ccccoiiiiiiiininininiiiii s s s essssssssssssssssssnssssssssassasssssss sesssassssssssssssssass
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 9 maja 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 rGwnoznaczny

z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatno$¢ nalezy uregulowaé przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznione;j




