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R Demokracji Lokalnej 10 czerwca 2026 r

im. Jerzego Regulskiego

TWORZENIE DECYZJI ADMINISTRACYINEJ - KROK PO KROKU.
OMOWIENIE ELEMENTOW DECYZJI W PRAKTYCZNYM ASPEKCIE
JE) WYDAWANIA

WAZNE INFORMACIJE:

* Prawidfowe sporzadzenie decyzji administracyjnej to jedna z kluczowych umiejetnosci
w pracy kazdego pracownika administracji. Od jakosci decyzji zalezy jej skutecznosg,
zrozumiatos¢ dla strony oraz odpornos¢ na zaskarzenie. W praktyce nawet drobne btedy
formalne lub nieprecyzyjne uzasadnienie mogg prowadzi¢ do uchylenia decyzji przez
organ odwofawczy.

e Szkolenie zostato zaprojektowane w formule , krok po kroku” — uczestnicy przejdg przez
wszystkie elementy decyzji, uczac sie, jak poprawnie je konstruowac, na co zwracac
szczegblng uwage oraz jak unikac najczestszych btedow.

e Zajecia majg charakter praktyczny i opierajg sie na przyktadach oraz rzeczywistych
sytuacjach z pracy urzedoéw.

CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

e Usystematyzowanie wiedzy dotyczacej elementdw decyzji administracyjnej oraz zasad
jej sporzadzania.

e Zdobycie praktycznych umiejetnosci poprawnego formutowania rozstrzygniecia
(wyrzeczenia) decyzji.

* Nabycie kompetencji w zakresie tworzenia jasnych i prawidtowych uzasadnien, zarowno
faktycznych, jak i prawnych.

e Zrozumienie znaczenia wfasciwego doboru podstawy prawnej oraz konsekwencji
jej btednego wskazania.

* Poznanie zasad prawidtowego oznaczania stron, organu oraz elementéw formalnych
decyzji.

e Zdobycie wiedzy dotyczacej doreczen, podpiséw (w tym elektronicznych) oraz innych
elementdw technicznych decyzji.

e Zapoznanie sie z najczestszymi btedami popetnianymi przy sporzadzaniu decyzji
i sposobami ich unikniecia.

* Zwiekszenie pewnosci w przygotowywaniu decyzji oraz ograniczenie ryzyka ich uchylenia
przez organ odwotawczy.

PROGRAM:

1. Decyzja jako wynik wtadczego rozstrzygania organu.

2. Decyzja w postaci pisemnej i decyzja w postaci elektroniczne;j.
3. Okreslenie organu.



4. Powotanie wiasciwej podstawy prawnej:
e dlaczego nie mozna powotac réznych trybdéw dziatania?
e bftedna podstawa prawna a rozstrzygniecie i uzasadnienie,
e brak podstawy prawne,;.
5. Okreslenie strony postepowania:
e wiasciwe opisywanie strony,
e rdznice z adresowaniem decyzji i rozdzielnikiem decyzji.
6. Wyrzeczenie decyzji:
* rozstrzygniecie,
e prawidfowe formutowanie - praca na przyktadach z réznego zakresu administracji.
7. Uzasadnienie prawne — odpowiedni jezyk dla odbiorcy.
8. Uzasadnienie faktyczne:
e odniesienie sie do dowoddw i do wnioskéw stron,
e powotywanie orzecznictwa - zasady i przyktady.
9. Pouczenia:
e odwotanie,
* brak odwotania,
e skarga do sadu,
e optaty.
10.Podpis:
e prawidtowy podpis,
e podpis wiasnoreczny i podpis elektroniczny a data ztozenia podpisu.
11.Szczegdlne elementy decyzji, zatgczniki.
12.Nadawanie rygoru natychmiastowej wykonalnosci - zasady i okreslenie w decyzji.
13.Doreczenie decyzji.
14.Uzupetnienie i sprostowanie decyzji.
15.0dpowiedzi na pytania.

ADRESACI:
pracownicy prowadzacy postepowania administracyjne i przygotowujgcy decyzje
administracyjne wjsfp, w tym w urzedach samorzgdu terytorialnego, jednostkach
podlegtych, zaréwno rozpoczynajacy prace, jak osoby z doswiadczeniem, chcace
usystematyzowac izaktualizowaé wiedze, wszystkie osoby zainteresowane tematyka
szkolenia.

PROWADZACA:

Specjalistka z zakresu postepowania administracyjnego, cztonek etatowy Samorzadowego
Kolegium Odwotfawczego, wieloletni praktyk orzecznik, trener szkoled prawnych z zakresu
procedury administracyjnej oraz zabezpieczenia spotecznego. Trener szkolen z zakresu
procedury administracyjnej dlagmin i powiatdw w catym kraju. Konsultant procedur
administracyjnych i zabezpieczenia spotecznego Miasta Stotecznego Warszawa.
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im. Jerzego Regulskiego

Tworzenie decyzji administracyjnej - krok po kroku. Omdéwienie elementéw
decyzji w praktycznym aspekcie jej wydawania

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium online.

10 czerwca 2026 r. Szkolenie w godzinach 9:00-14:00

Cena: 479 PLN netto/os. Przy zgtoszeniu do 27 maja 2026 r. cena wynosi:

439 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku

finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu online z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego

DO osrodek regionalny w Rzeszowie, Podkarpacki Osrodek Samorzadu Terytorialnego
35 -073 Rzeszow, ul. Kolejowa 1,

KONTAKTU: tel. 17 862 69 64 post@frdl.rzeszow.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, e szkolenie dla ww. pracownikdw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).
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Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MAIlOWY: .......ccccoviiiiiiiniinininiiiiii i 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.rzeszow.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestac¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.rzeszow.pl

do 5 czerwca 2026 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 uregulowac przelewem na podstawie faktury
w KSeF.

Podpis osoby upowaznione;j




