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% Demokracji Lokalnej 14 grudnia 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

PROCEDURY ADMINISTRACYIJNE | ELEKTRONIZACJA W 2023 R.
OBOWIAZKI ORGANOW ADMINISTRACJI | STRON POSTEPOWAN
ADMINISTRACYJNYCH

WAZNE INFORMACIJE:

Ustawa o e-doreczeniach wprowadza rewolucyjne zmiany w zakresie funkcjonowania doreczen
elektronicznych, wprowadzajgc nowe standardy wymiany korespondencji i zastepujac, co do zasady,
w odniesieniu do podmiotéw publicznych — korespondencje tradycyjng formami elektronicznymi.

Podczas szkolenia uczestnicy zostang zapoznani z nowymi obowigzkami, a uzyskane informacje i wskazéwki
pozwolg na przygotowanie organizacji do sprawnego zarzgdzania zewnetrzng korespondencjg elektroniczna.
Omowione beda réwniez zmiany w ustawie z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych
(Dz. U.z2022 r. poz. 569) z dnia 28 kwietnia 2022 r. Zmiany dotyczgce e-doreczen wymuszajg aktualizacje
wiedzy dotyczacej prawidtowego stosowania procedury administracyjnej, majacej decydujacy wptyw
na wynik pracy kazdego organu administracyjnego.

Szkolenie poprowadzi doswiadczona trenerka, realizujgca szkolenia dla administracji publicznej,
a jednoczesnie cztonek etatowy SKO.

CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

e Poznanie przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego i ich wtasciwego stosowania w codziennej
praktyce orzeczniczej w odniesieniu do obowigzku stosowania e-doreczer od 10.12.2023 .

e Uporzadkowanie wiedzy w zakresie min. prawidlowego wszczynania postepowania, oceny swojej
wiasciwosci, odpowiedniego doreczania pism idecyzji, umiejetnosci komunikacji ze strong,
z zapewnieniem jej gwarancji procesowych, wtasciwego formutowania: protokotéw sporzadzanych
w trakcie prowadzonego postepowania, podstawy prawnej decyzji oraz odpowiedniego uzasadniania
faktycznego, podejmowanych rozstrzygnie¢ administracyjnych.

e Mozliwos¢ konsultacji kwestii problemowych, uzyskania wskazéwek i podpowiedzi z zakresu tematyki
zajed.

Udziat w szkoleniu pozwoli Panstwu naby¢ nastepujgce umiejetnosci:

e stosowania w codziennej praktyce urzedniczej przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego
dotyczacych prowadzenia postepowania wyjasniajgcego,

e odpowiedniego doreczania pism i decyzji, a takie 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,

e wiasciwego formutowania wezwan i protokotéw, sporzgdzanych w trakcie prowadzonego postepowania,

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

e oceny dowoddw zgromadzonych w postepowaniu oraz réznej wagi poszczegdlnych dowoddw,

e oceny koniecznosci zawieszenia postepowania administracyjnego w prowadzonej sprawie,

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

PROGRAM:
1. Zasady ogdlne k.p.a. — jak prawidtowo prowadzi¢ postepowanie administracyjne?
2. Podstawy prawne - zmiany wprowadzone w k.p.a. w 2021 r.
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Termin wdrozenia rozwigzan technicznych, niezbednych do doreczania korespondencji z wykorzystaniem
publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego.

Zasada pisemnosci postepowania administracyjnego w praktyce dziatania organow administracji.
Stosowanie znowelizowanych przepiséw k.p.a. w okresie po 10 grudnia 2023 r.

Publiczna ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego a publiczna ustuga hybrydowa.

E-PUAP - zasady dziatania po wejsciu w zycie doreczen elektronicznych w administracji — jak informowa¢é
strone o zmianach w zasadach korzystania z systemu E-PUAP?

Wszczecie postepowania na piSmie — papierowe i elektroniczne — jak powiadomi¢ strone w pomocy
spotecznej, jesli posiada petnomocnika — czy mozna wysyta¢ listy papierowo czy tylko na adres
profesjonalnego petnomocnika?

Kierowanie pism do organu a kierowanie pism do strony - réznice. W jakiej formie po 10 grudnia strona
moze wnie$¢ podanie? Zmiany dotychczasowych regut.

Komunikacja elektroniczna z innymi organami - czy organ moze wysytaé pisma papierowe do innych
organow? Sprawdzanie adreséw w BAE - baza adresow elektronicznych.

Podpisywanie pism - papierowych i elektronicznych — zasady.

Pouczenia kierowane do stron — w zakresie podpiséw, formy wnoszenia podania, uzupetniania podania,
pozostawiania podania bez rozpoznania.

Doreczenia pism, wezwan decyzji po 10 grudnia 2023 r. - zasady, kolejno$¢ form doreczenia.

Posiadanie adresu do doreczen przez organ.

Posiadanie adresu do doreczen przez strone - podmioty zobowigzane do posiadania adresu do doreczen
elektronicznych. Co zrobi¢ w sytuacji, gdy strona nie posiada adresu a ma taki obowigzek?

Sprawdzanie w bazie danych czy strona postepowania posiada adres do doreczen elektronicznych.

Osoby wykluczone cyfrowo - zasady dziatania stron postepowania i organu wzgledem tych stron.
Skuteczno$¢ doreczen i wptyw na postepowanie w zakresie wezwan.

Skutecznos$¢ doreczenia a wejscie decyzji do obrotu prawnego.

Wykonalnos¢ decyzji a nieprawidtowe doreczenie.

Przekazywanie odwotania do organu Il instancji — jakie dokumenty sg mozliwe do przestania elektronicznie,
a jakie drogg pisemng papierowg?

Prowadzenie postepowania zgodnie z regutami okreslonymi w k.p.a. - wyjasnianie sprawy, zbieranie
dowodow.

Reprezentacja strony w postepowaniu a doreczenia, w tym elektroniczne.

Ocena materiatéw zebranych w sprawie.

Wydawanie rozstrzygniecia i jego doreczenie.

Odpowiedzi na pytania.

ADRESACI:

wszyscy pracownicy administracji publicznej, w tym jst oraz ich jednostek organizacyjnych, stosujgcy przepisy
k.p.a., zaréwno doswiadczeni w prowadzeniu postepowan administracyjnych, jak réwniez zaczynajacy prace
w jsfp.

PROWADZACA:

specjalistka z zakresu postepowania administracyjnego, cztonek etatowy Samorzgdowego Kolegium
Odwotawczego, wieloletni praktyk orzecznik, trener szkolen prawnych z zakresu procedury administracyjnej
oraz zabezpieczenia spotecznego. Trener szkolen z zakresu procedury administracyjnej dla gmin i powiatow w
catym kraju. Konsultant procedur administracyjnych i zabezpieczenia spotecznego Miasta Stotecznego
Warszawa.
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Procedury administracyjne i elektronizacja w 2023 r.
Obowigzki organéw administracji i stron postepowan administracyjnych

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

14 grudnia 2023 r. Szkolenie w godzinach 9:00-14:00

Cena: 395 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 Osrodek Regionalny w Zielonej Gérze
DO al. Niepodlegtosci 16/9, 65 — 048 Zielona Goéra
KONTAKTU: tel. 68 453 22 09, e-mail: szkolenia.zg@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. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: .......cireicececicnne s s e crsnsessasseesessresaesassssessessessessassassssssesssesass sasesss sesssessessansses

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaIlOWY: .......cccieciniiiiiinininnineinnnieses s sessnssnsssssssesssssassasanssssssnssasssssas ses sssssassnssnssassnss
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne 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.

Wypetniona karte zgtoszenia nalezy przestac¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.zg.frdl.pl
do 11 grudnia 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 réwnoznaczny
z obcigzeniem Panstwa naleznos$cig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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