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/O rondners rawwolt SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 16 marca 2021 r

im. Jerzego Regulskiego

KPA W POMOCY SPOtECZNEJ Z UWZGLEDNIENIEM ZMIAN
DOTYCZACYCH DORECZEN | PISM ELEKTRONICZNYCH. KPA
A USTAWA ,,COVIDOWA”, ZMIANY Z GRUDNIA 2020 R.
ELIMINOWANIE NAJCZESCIE) POPELNIANYCH BtEDOW

INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Z praktyki orzeczniczej organdw Il instancji oraz sgdéw administracyjnych wynika, iz najczestszg przyczyng uchylen
decyzji administracyjnych jest przede wszystkim wadliwe stosowanie przepiséw Kodeksu postepowania
administracyjnego, nie przepisow prawa materialnego. Dopiero stosowanie ustaw materialnych we wfasciwym
polgczeniu z przepisami Kpa pozwala na podejmowanie prawidlowych rozstrzygnie¢ w sprawach
administracyjnych. To na kierownikach idyrektorach jednostek spoczywa przede wszystkim koniecznosé
uswiadamiania wszystkim pracownikom organdw administracyjnych wagi i znaczenia prawidtowego stosowania
procedury administracyjnej, majacej decydujagcy wptyw na wynik pracy kazdego z pracownikéw organu
administracyjnego.

Zapraszamy zatem Panstwa na szkolenie pozwalajace usystematyzowac¢ wiedze z zakresu prawidtowego
stosowania przepisow Kpa w obszarze spraw dotyczacych pomocy spotecznej, z uwzglednieniem trudnosci
wynikajacych z wprowadzonego wiosng 2020r. stanu epidemii oraz zmian dotyczacych doreczen i pism
elektronicznych.

CELE | KORZYSCI:

e Omodwienie najwaziniejszych zasad stosowania procedury administracyjnej w teorii i praktyce,
z uwzglednieniem trudnos$ci prowadzenia postepowania w czasie epidemii.

e Poznanie zmian dotyczacych doreczen i pism elektronicznych.

e Nabycie umiejetnosci odpowiedniego zastosowania przepisow Kpa w czasie epidemii- odstepstwa od zasady
pisemnosci, czynnego udziatu w postepowaniu.

e Poznanie najczesciej popetnianych btedéw, skutkujacych uchyleniem decyzji administracyjnych przez SKO
i sady administracyjne.

Zdobycie przez uczestnikéw szkolenia umiejetnosdci i wiedzy w zakresie:

e stosowania w codziennej praktyce orzeczniczej przepisow Kpa,

e prawidlowego wszczecia postepowania,

e oceny swojej whasciwosci,

e odpowiedniego doreczania pism i decyzji,

e umiejetnosci komunikacji ze strong z zapewnieniem jej gwarancji procesowych,

o wiasciwego formutowania wezwan oraz protokotéw sporzadzanych w trakcie prowadzonego postepowania,
nalezytego formutowania podstawy prawnej decyzji oraz odpowiedniego uzasadniania faktycznego
podejmowanych w tym zakresie rozstrzygnie¢ administracyjnych.



PROGRAM:
1. Zasady ogolne Kpa, w tym wskazanie praktycznego zastosowania w postepowaniu:

badanie stanu faktycznego art. 7 Kpa, nierdwnos$¢ podmiotéw w postepowaniu administracyjnym — organ
a strona postepowania, jak stosowac¢ wytyczne wojewody, zarzgdzenia woéjtow/ burmistrzéw/ prezydentdw,
by nie naruszy¢ zasady praworzgadnosci?

najczestsze naruszenia zasady pisemnosci, roznicowanie interesu strony i interesu spotecznego przez
miarkowanie pomocy lub jej odmowe,

badanie czy wystepuje dany stan faktyczny sprawy, od ktérego ustawa uzaleznia uznanie wniosku strony lub
natozenie obowigzku,

prawidtowa realizacja zasady informowania stron postepowania i praktyczny wptyw na wynik postepowania,
realizacja czynnego udziatlu strony w postepowaniu, realizowana m.in. przez prawidtowe wszczecie
i prowadzenie postepowania, odstgpienie od czynnego udziatu strony w postepowaniu czasie epidemii,
zasada szybkosci postepowania a zbadanie dogtebne prawdy obiektywnej,

trwato$é decyzji administracyjnej - najczestsze proceduralne naruszenia, ostatecznos¢ a prawomocnosé
decyzji, réznice i wptyw na postepowanie.

2. Postepowanie wyjasniajace:

sporzadzanie wezwan do osobistego stawiennictwa, wezwan do uzupetnienia ztozonego wniosku,
zawieranie odpowiednich pouczern kierowanych do strony, prawidiowe pozostawienie wniosku bez
rozpoznania (forma i tresc),

umiejetnos$¢ rozrézniania terminéw materialnych i procesowych i konsekwencji wynikajgcych
z przekroczenia terminu materialnego badzZ procesowego,

witasciwa kwalifikacja wniosku przez pryzmat wtasciwosci miejscowej i przedmiotowej organu: kierowanie
pism do strony i innych organéw w celu zebrania informacji umozliwiajgcych ustalenie wtasciwosci organu,
spory kompetencyjne: przekazywanie wniosku do organu wtasciwego, wchodzenie w spér kompetencyjny
z organem- zasady, formutowanie zarzutéw, organy witasciwe do rozstrzygania sporow kompetencyjnych,
zwrot pisma do strony,

kogo uzna¢ za strone postepowania, w jakich sytuacjach odmoéwic¢ wszczecia postepowania, interes prawny
a interes faktyczny,

doreczenia pism i decyzji: doreczenia wtasciwe i zastepcze, prawidtowa ocena zwrotki odbiorczej
i konsekwencji doreczenia pisma, co zrobi¢ w sytuacji gdy adresat zmart, gdy pismo odebrat matoletni
domownik, sasiad, ktory nie przekazat przesytki, doreczanie pism przez pracownikéw, potwierdzenie
skutecznosci odbioru korespondencji przez policje, odebranie przesyiki przez jej podwdjne awizowanie,
doreczenia drogg elektroniczng, odmowa przyjecia pisma, doreczenia na adres korespondencyjny i poste
restante,

doreczenia pism i decyzji stronie zamieszkatej za granicg — prawidtowe formutowanie pisma za granice,
okreslanie skutecznosci doreczenia i dalsze postepowanie z wezwaniami, korespondencja),

sporzadzanie protokotu z wyjasnien strony, odbieranie oswiadczenn sporzadzonych przez strone
postepowania (prawidtowe konstruowanie protokotu, waga dowodowa protokotu) sporzadzanie notatek
stuzbowych i ich dalsze wykorzystywanie w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym,

udostepnianie i odmowa udostepniania akt stronie, sporzadzanie uwierzytelnionych odpiséw dokumentéw
kiedy i w jakich przypadkach jest to mozliwe i kto jest upowazniony do uwierzytelniania dokumentéw?
prowadzenie postepowania z udziatem petnomocnika strony (wezwanie do przedtozenia petnomocnictwa,
optat za petnomocnictwo, kto moze byé petnomocnikiem, czy kazda czynnos¢ moze byé przeprowadzana
z petnomocnikiem, ustanawianie petnomocnika w siedzibie organu),

wyznaczanie przedstawiciela dla osoby nieobecnej lub niezdolnej do czynnosci prawnych (formutowanie
whniosku do sgdu, wskazywanie osoby kuratora, okreslanie ram postepowania),

sporzadzanie odpisow z akt sprawy i odmowa wydawania uwierzytelnionych kopii— z akt-sprawy
(czy mozliwe jest kserowanie akt sprawy, wydawanie potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginatem-kserokopii
akt sprawy),



e aktywizowanie stron postepowania administracyjnego: konstruowanie pouczen, wezwan i uSwiadamianie
koniecznosci wspétpracy z organem administracyjnym, a kompetencje pracownikéw. Jakich dokumentéw
mozemy zgdac od strony, a jakie organ musi uzyskaé¢ samodzielnie?

e terminy zatatwienia sprawy: witasciwe przedtuzenia terminu zatatwienia sprawy, w tym sprawy szczegdlnie
skomplikowanej, bezczynnosc i przewlekto$é organu,

e zawieszanie prowadzonego postepowania administracyjnego: wiasciwa ocena przestanek do zawieszenia
postepowania, ocena zagadnienia wstepnego — co moze mie¢ wptyw narozstrzygniecie sprawy
bezposrednio, a co tylko posrednio, wtasciwa forma zawieszenia postepowania, kiedy musimy uzyskac zgode
stron na zawieszenie postepowania, zawieszenie postepowania z urzedu i na wniosek strony lub wielu stron
postepowania, podejmowanie zawieszonego postepowania w sprawie,

e ocena dowodoéw: swobodna ocena dowoddw na gruncie Kpa, gradacja waznosci dowoddw i ich wptywu na
rozstrzygniecie, odmowa uwzglednienia dowodu w sprawie lub przeprowadzenia wnioskowanego przez
strone dowodu, prawidtowe sporzadzanie wywiadéw s$rodowiskowych iich ocena, rdéznicowanie wagi
dowoddéw, domniemania prawne i faktyczne.

3. Wydawanie decyzji pozytywnych i odmownych:

e sporzadzanie decyzji- wiasciwe podawanie podstawy prawnej rozstrzygniecia, formutowanie wyrzeczenia
decyzji, konstrukcja i znaczenie uzasadnienia faktycznego decyzji, podawanie stanu faktycznego i prawnego
w sprawie oraz odpowiedni formutowanie wnioskdw przy analizie dowoddw zebranych w sprawie,

e umarzanie postepowania w czesci lub w catosci. Kiedy zachodzi bezprzedmiotowos¢ postepowania, a kiedy
sg podstawy do wydania decyzji odmownej?

e postepowanie odwotawcze: kiedy mamy obowigzek przestania akt do organu odwotawczego? Jak mozemy
uwzgledni¢ odwotanie strony? Czy zawsze mozna uwzgledni¢ zgdanie strony? Czy mozemy podejmowadé
czynnosci wyjasniajgce na tym etapie postepowania? Co zrobié¢ z nowymi dokumentami przedtozonymi przez
strone po wydaniu decyzji w sprawie? Czyistnieje konieczno$¢ uwzglednienia zalecen organu
odwotawczego? Zwigzanie wyrokiem sagdowym.

4. Weryfikacja ostatecznych decyzji. Kiedy mozemy zmienié¢ lub uchyli¢ decyzje administracyjng? Wtasciwy dobdr
trybu do zmiany lub uchylenia decyzji. Roztgczno$é stosowania trybédw nadzwyczajnych z ustawy i z procedury,
kolejnos¢ stosowania trybéw nadzwyczajnych. Czy zawsze mozemy zmieni¢ decyzje na wniosku strony? Zmiana i
uchylanie decyzji wstecz lub na przysztosé. Czy mozliwe jest jednoczesne prowadzenie postepowania o
stwierdzenie niewaznosci decyzji i wznowienie postepowania w sprawie?

5. Zmiany w Kodeksie postepowania administracyjnego w zakresie RODO.

6. Stosowanie Kpa w czasie epidemii- wezwania, doreczenia, pisemnos¢, czynny udziat w postepowaniu.

7. Odpowiedzi na pytania.

ADRESACI:
Kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych pomocy spoteczne;.

PROWADZACA:

Prawnik, specjalistka z zakresu postepowania administracyjnego, cztonek etatowy SKO, wieloletni praktyk orzecznik,
trener szkoleA prawnych z zakresu procedury, w tym dla urzednikow Miasta Krakowa, audytoréow i kontrolerdw,
konsultant Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie, wspottwdrca procedur stosowanych w osrodkach pomocy
spotecznej w Warszawie w zakresie stosowania Kodeksu postepowania administracyjnego w powigzaniu z ustawami
materialnymi.
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/O rumtcts rowwolo INFORMACJE ORGANIZACYJINE
% pemolraci! Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

KPA w pomocy spotecznej z uwzglednieniem zmian dotyczacych doreczen i
pism elektronicznych. Kpa a ustawa ,,Covidowa”, zmiany z grudnia 2020 r.
Eliminowanie najczesciej popetnianych btedow

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

16 marca 2021 . Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 305 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkow publicznych.

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

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Osrodek Regionalny w Zielonej Gérze

DANE DO al. Niepodlegtosci 16/9, 65 — 048 Zielona Géra
KONTAKTU: tel. 68 453 22 09, e-mail: szkolenia.zg@frdl.org.pl
www.zg.frdl.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 TAK NIEQO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej (]
Elektronicznej [I @ Mail......cccceeeeeecrierieeeer ettt

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

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia

na www.zg.frdl.pl lub mailem na adres szkolenia.zg@frdl.org.pl do 11 marca 2021 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze
przed terminem jest réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznosScig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji.
Ptatnos¢ nalezy uregulowad przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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