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Opole, 4 lutego 2025 r.
L. Dz.39/0CDL/2025

Szanowni Panstwo
Sekretarze

Powiatow, Miast i Gmin
Wojewddztwa Opolskiego

Szanowni Paristwo,

Serdecznie zapraszamy na kolejne szkolenie realizowane w ramach Forum Sekretarzy Samorzqdow Wojewddztwa
Opolskiego dziatajgcego przy Opolskim Centrum Demokracji Lokalnej FRDL. Szkolenie odbedzie sie w dniu 10 marca 2025 r.
w Opolskim Centrum Demokracji Lokalnej FRDL, ul. Krakowska 51, 45-018 Opole.

Temat: ,Procedury administracyjne - elektronizacja postepowan administracyjnych w 2025 r. Obowiqzki organéw
administracji i stron postepowan administracyjnych Uwagi praktyczne — jak informowac strony, jakie dziatania
podejmowac w urzedzie”

CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

e  Poznanie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego i ich wfasciwego stosowania w codziennej praktyce
orzeczniczej w odniesieniu do obowigzku stosowania e-doreczern od 1.01.2025r. oraz zdobycie przydatnych
wskazowek, wynikajgcych z praktyki pierwszych dni stosowania e-doreczen.

e Uporzadkowanie wiedzy w zakresie min. prawidtowego wszczynania postepowania, oceny swojej wtasciwosci,
odpowiedniego doreczania pism idecyzji, umiejetnosci komunikacji ze strong, z zapewnieniem jej gwarancji
procesowych, wifasciwego formutowania: protokotdw sporzadzanych w trakcie prowadzonego postepowania,
podstawy prawnej decyzji oraz odpowiedniego uzasadniania faktycznego, podejmowanych rozstrzygniec
administracyjnych.

e Uzyskanie wzordéw pism i pouczen kierowanych do stron.

e Mozliwosc¢ konsultacji kwestii problemowych, uzyskania wskazéwek i podpowiedzi z zakresu tematu zajec.

Udziat w szkoleniu pozwoli Paristwu naby¢ nastepujace umiejetnosci:

e stosowania w codziennej praktyce urzedniczej przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego dotyczacych
prowadzenia postepowan,

e odpowiedniego doreczania pism i decyzji, a takze 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,

o wiasciwego formutowania wezwan i protokotdw, sporzadzanych 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 dowodow,

e oceny koniecznosci zawieszenia postepowania administracyjnego w prowadzonej sprawie,

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

Program:

1. Podstawy prawne- zmiany wprowadzone w k.p.a. w 2021 r. wraz elektronizacjg postepowan.

2. Termin wdrozZenia rozwiqzan technicznych, niezbednych do doreczania korespondencji z wykorzystaniem publicznej
ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego.

3. Zasada pisemnosci postepowania administracyjnego w praktyce dziatania organdw administracji.

Stosowanie znowelizowanych przepiséw k.p.a. w okresie przejsciowym do 1 stycznia 2025 r.

5. Stosowanie znowelizowanych przepisow k.p.a. w okresie po 1 stycznia 2025 r. rdznice z dotychczasowymi regulacjami
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6. Publiczna ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego a publiczna ustuga hybrydowa wyjasnienie stronom zasad
roznigcych organy I i Il instancji

7. E-PUAP -zasady dziatania po wejsciu w zycie doreczen elektronicznych w administracji: jak informowac strone
o zmianach w zasadach korzystania z systemu e-PUAP?

8. Wszczecie postepowania na pismie — papierowe i elektroniczne — jak powiadomic strone, jesli posiada petnomocnika —
czy mozna wysytac listy papierowo czy tylko na adres profesjonalnego petnomocnika?

9. Kierowanie pism do organu, a kierowanie pism do strony- réznice. W jakiej formie po 1 stycznia strona moze wnies¢
podanie? Zmiany dotychczasowych regut.

10. Komunikacja elektroniczna z innymi organami. Czy organ moze wysyta¢ pisma papierowe do innych organdéw?
Sprawdzanie adresow w BAE- baza adresow elektronicznych.

11. Podpisywanie pism- papierowych i elektronicznych -zasady.

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

13. Doreczenia pism, wezwarn decyzji po 1 stycznia 2025 r.: zasady, kolejnos¢ form doreczenia.

14. Posiadanie adresu do doreczen przez organ.

15. 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?

16. Sprawdzanie w bazie danych, czy strona postepowania posiada adres do doreczen elektronicznych. Jak dokumentowac?

17. Osoby wykluczone cyfrowo- zasady dziatania stron postepowania i organu wzgledem tych stron.

18. Skutecznosc doreczen i wptyw na postepowanie w zakresie wezwan.

19. Skutecznosc doreczenia a wescie decyzji do obrotu prawnego.

20. Wykonalnos¢ decyzji a nieprawidfowe doreczenie.

21. Przekazywanie odwofania do organu Il instancji — jakie dokumenty sq mozliwe do przestania elektronicznie, a jakie
drogq pisemng papierowgq?

22. Odpowiedzi na pytania.

Prowadzgca: Ewa Cadoux - specjalistka z zakresu postepowania administracyjnego, cztonek etatowy Samorzgdowego
Kolegium Odwotawczego, wieloletni praktyk orzecznik, trener szkoleri prawnych z zakresu procedury administracyjnej oraz
zabezpieczenia spotecznego. Trener szkolen z zakresu procedury administracyjnej dla gmin i powiatdw w catym kraju.
Konsultant procedur administracyjnych i zabezpieczenia spotecznego Miasta Stotecznego Warszawa.

Miejsce: Opolskie Centrum Demokracji Lokalnej FRDL, ul. Krakowska 51, 45-018 Opole.

Termin: 10 marca 2025 r.

Rozpoczecie: godz. 10.00- 14.00

Odptatnosé: 480 z1/1 osoby (dla uczestnikdw nie bedgcych cztonkami Forum Sekretarzy Samorzgdéw Wojewddztwa
Opolskiego).

Prosimy o potwierdzenie udziatu w spotkaniu do dnia 3 marca 2025 r.

Dyrektor

Ogolskiego 'Cfntrum
Dem ji LoKalnej FRPL y
©

Magdatena\Poptawska
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Forum Sekretarzy Samorzagdéw Wojewddztwa Opolskiego

Szkolenie realizowane w formie stacjonarnej w siedzibie osrodka
Opolskie Centrum Demokracji Lokalnej FRDL, Opole, ul. Krakowska 51 Il pietro

10 marca 2025 r. Szkolenie w godzinach 10:00 — 14:00

Odpftatnosc: 480 zt/1 osoby (dla uczestnikow nie bedgcych cztonkami Forum Sekretarzy
Samorzqdow Wojewddztwa Opolskiego).

BBR

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu, materiaty szkoleniowe, certyfikat ukonczenia
szkolenia, mozliwo$¢ konsultacji z trenerem.

Opolskie Centrum Demokracji Lokalnej FRDL
ul. Krakowska 51, 45-018 Opole

tel. 774544829, 774536825
biuro@opole.frdl.pl

DANE DO KONTAKTU:

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. pracownikdw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKOO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze sSrodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [
Elektronicznej [0 @ Mail......ccccceeeeueierieiieece ettt

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

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.opole.frdl.pl
do 3 marca 2025 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnosc¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdiniej na trzy dni robocze przed terminem jest
réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc¢ nalezy uregulowac przelewem
na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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