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R Demokracji Lokalnej 30 - 31 |ipca 202r.

im. Jerzego Regulskiego

2-DNIOWY KURS: K.P.A. OD PODSTAW - SCHEMATY
| USYSTEMATYZOWANIE WIEDZY.
STOSOWANIE PRZEPISOW WRAZ Z ELEKTRONIZACJA
POSTEPOWANIA W PRAKTYCE W 2026 R.

WAZNE INFORMACIJE:

Proponowany, dwudniowy kurs zostat przygotowany z myslag o osobach, ktére chcg zdoby¢ solidne podstawy
stosowania przepiséw k.p.a. lub uporzgdkowad i usystematyzowaé posiadang juz wiedze w tym zakresie. Szkolenie
prowadzone bedzie wedtug praktycznego schematu postepowania administracyjnego: od wptywu wniosku do urzedu,
poprzez postepowanie wyjasniajgce i dowodowe, az po wydanie, doreczenie, zaskarzenie oraz wzruszanie decyzji.
Szczegdlng uwage poswiecimy zagadnieniom, ktére w ostatnich latach istotnie wplynety na praktyke
funkcjonowania administracji publicznej, w tym elektronizacji postepowan, e-doreczeniom, komunikacji ze stronami
oraz relacjom pomiedzy przepisami k.p.a., a ustawg o doreczeniach elektronicznych. Uczestnicy poznaja nie tylko
obowiazujgce procedury, ale réwniez najczesciej popetniane btedy oraz sposoby ich unikania.

Szkolenie ma charakter praktyczny i warsztatowy. Poszczegdlne zagadnienia zostang przedstawione w formie
schematow postepowania, przyktadow z codziennej pracy organdéw administracji oraz omowienia najczesciej
wystepujacych probleméw proceduralnych. Dzieki temu uczestnicy beda mogli sprawniej prowadzi¢ postepowania,
podejmowac trafne decyzje procesowe oraz zwiekszy¢ bezpieczeristwo prawne prowadzonych spraw.

CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

Uporzadkowanie i aktualizacja wiedzy z zakresu stosowania przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego
w praktyce jednostek sektora finanséw publicznych.

Poznanie przejrzystych schematéw prowadzenia postepowania administracyjnego: od wptywu wniosku do wydania
i wzruszenia decyzji.

Zdobycie praktycznych umiejetnosci prawidtowego prowadzenia postepowan, sporzgdzania pism, przeprowadzania
postepowania dowodowego oraz wydawania decyzji administracyjnych.

Przygotowanie do stosowania elektronicznych form komunikacji z uczestnikami postepowania, w tym e-doreczen,
ePUAP i innych narzedzi cyfrowych.

Poznanie najczesciej wystepujgcych bteddéw proceduralnych oraz sposobdéw ich skutecznego eliminowania.
Zwiekszenie bezpieczenstwa prawnego prowadzonych postepowan poprzez wiasciwe stosowanie aktualnych
przepisdw i orzecznictwa.

Wzmocnienie pewnosci w podejmowaniu czynnosSci procesowych oraz samodzielnym rozwigzywaniu problemdw
pojawiajgcych sie w codziennej pracy urzedu.

Mozliwos¢ konsultacji i uzyskania odpowiedzi na pytania dotyczace stosowania k.p.a. w 2026 r.

PROGRAM:
Dzien I.
1. Postepowanie administracyjne — wprowadzenie:

e Czym charakteryzuje sie postepowanie administracyjne?

e Etapy i stadia postepowania. Dlaczego konieczne jest ich rozréznienie?

e RODO w k.p.a. - czy ochrona danych osobowych moze utrudnia¢ prowadzenie postepowania? Jak wyttumaczyc
stronie zaleznos¢ k.p.a. i RODO?

* Jak stosowac przepisy k.p.a. w sytuacji, gdy ustawa materialna przewiduje odrebne regulacje procesowe?

2. Zasady postepowania administracyjnego. Skutki ich niezastosowania:

¢ W czym sie wyrazajg w dziataniach urzednika? Jak stosowaé wytyczne by nie naruszy¢ zasady praworzgdnosci?

* Najczestsze naruszenia zasady pisemnosci. Zasada pisemnosci po nowelizacji — skutki dla postepowania. Prawidtowa
realizacja zasady informowania stron postepowania i praktyczny wptyw na wynik postepowania.

* Realizacja czynnego udziatu strony w postepowaniu realizowana m. in. przez prawidtowe wszczecie i prowadzenie
postepowania.
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e Zasada szybkosci postepowania a zbadanie dogtebnej prawdy obiektywnej.

e Trwatos$¢ decyzji administracyjnej - najczestsze proceduralne naruszenia, ostateczno$é¢ a prawomocnos$¢ decyzji,
réznice i wptyw na postepowanie.

Strona postepowania:

e Okreslenie strony.

e Reprezentacja oséb.

* Petnomocnictwo. Jak ma postepowad organ w stosunku do petnomocnikdéw strony?

¢ Pouczenie o mozliwosci posiadania petnomocnika.

e Sprawdzenie petnomocnictwa.

Wszczecie postepowania:

¢ Wohptyniecie podania — ocena czy jest pismem o sprawe administracyjng, czy ma wtasciwg forme?

* Wptyw podania e-mail.

e Whptyw drogg pisemng papierowg przez przesytke pocztowa lub ztozenie na dziennik podawczy.

e Wptyw drogg pisemng elektroniczng za posrednictwem e-PUAP lub systemu teleinformatycznego.

* Przyjecie podania ustnego do protokotu w siedzibie organu.

e Sprawdzenie, czy organ jest organem wfasciwym w sprawie - dalsze kroki.

e Sprawdzenie, czy sg wszystkie elementy podania (adres, podpis strony, dotgczone petnomocnictwo, dokumenty,
jesli ustawa materialna wymaga). Dalsze kroki.

¢ Prawidtowa forma — dalsze procedowanie.

¢ Braki formalne - wezwanie o uzupetnienie brakéw formalnych z zakresleniem terminu.

¢ Uzupetnienie brakéw formalnych — dalsze procedowanie.

* Niezupetnie brakéw formalnych — pozostawienie podania /wniosku bez rozpoznania.

e Zawiadomienie strony o wszczeciu postepowania z urzedu wraz z odpowiednimi pouczeniami.

e Odmowa wszczecia postepowania.

e Zwrot podania - art. 66 k.p.a.

Doreczenia pism i decyzji:

¢ Woysytka pism i decyzji za posrednictwem e-doreczen, e-PUAP, systemu teleinformatycznego operatora pocztowego
lub pracownikow.

* Wiasciwe: podpisanie odbioru korespondencji osobiscie w siedzibie organu lub na zwrotnym potwierdzeniu odbioru.

e Zastepcze: przez domownika lub sgsiada, podwdjne awizowanie, przez kuratora dla oséb nieznanych z miejsca
pobytu.

¢ Konieczno$¢ dokumentacji w zakresie doreczenia: zwrotne potwierdzenie odbioru, sledzenie przesytek.

* Doreczenie elektroniczne - system e-PUAP, system teleinformatyczny, system e-doreczert (odmienne regulacje),
koniecznos¢ weryfikacji podpisu zgodnie z art. 14 k.p.a.

¢ Skutki nieprawidtowego doreczenia.

¢ Obowigzki organu i obowigzki strony w Swietle nowe] ustawy o doreczeniach elektronicznych.

* Relacja k.p.a. i ustawy o doreczeniach elektronicznych.

e Skutecznos¢ doreczenia a prowadzenie postepowania administracyjnego.

Postepowanie wyjasniajace i dowodowe:

 Jakie btedy popetniajg organy w ramach postepowania dowodowego?

¢ Omoéwienie procedury dowodowe;.

e Sporzadzanie wezwan do osobistego stawiennictwa, wezwan do uzupetnienia ztozonego wniosku, zawieranie
odpowiednich pouczen kierowanych do strony.

e Sporzadzanie protokotu z wyjasnien strony, odbieranie os$wiadczen sporzgdzonych przez strone postepowania
(prawidtowe konstruowanie protokotu, waga dowodowa protokotu), sporzadzanie notatek stuzbowych i ich dalsze
wykorzystywanie w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym.

e Udostepnianie i odmowa udostepnienia akt stronie, sporzgdzanie uwierzytelnionych odpiséw dokumentéw —
kiedy i w jakich przypadkach jest to mozliwe i kto jest upowazniony do uwierzytelniania dokumentéw?

e Pomoc prawna — zwrdécenie sie do innego organu (pismo przewodnie — wskazanie czego organ oczekuje).

* Ocena dowodoéw.

Postepowanie organu - wylgczanie pracownika, terminy w postepowaniu, terminy zatatwiania spraw

oraz ponaglenia:

e Zatatwienie sprawy w terminie art. 35-36 k.p.a.

e Zawiadomienie o nowym terminie zatatwienia sprawy i pouczenie o prawie do wniesienia ponaglenia art. 37 k.p.a.

Sposoby obliczania terminéw procesowych.

Mediacja — ocena czy sprawa nadaje sie do mediacji — adnotacja w aktach: skierowanie do mediacji lub adnotacja,

dlaczego odstgpiono od mediacji.



10. Zawieszanie prowadzonego postepowania administracyjnego - z urzedu i na wniosek, obligatoryjne i fakultatywne -
schematy.
11. Wydawanie decyzji:
* Decyzja merytoryczna (pozytywna lub negatywna).
* Decyzja zwigzana i uznaniowa.
¢ Decyzja formalna (umorzenie postepowania).
e Podanie prawidtowej podstawy prawnej.
e Prawidtowe okreslenie stron postepowania.
* Precyzyjne sformutowanie rozstrzygniecia.
e Uzasadnienie decyzji — prawne (podanie podstawy dziatania i wyttumaczenie przepisu) uzasadnienie faktyczne —
jakie przestanki, co ustalono jakimi dowodami, odniesienie sie do zarzutéw.
¢ Odpowiednie formutowanie wnioskdw przy analizie dowoddw zebranych w sprawie.
e Pouczenia w decyzjach, adnotacja o pouczeniu jako odrebny obowigzek.
*  Wykonywanie decyzji po wniesieniu odwotania.

Dzien Il.
1. Odwotania - wnioski o ponowne rozpatrzenie sprawy:
¢ Wptyw odwotania.
* Mozliwos¢ autokontroli w terminie 7 dni.
e Przekazanie podania do organu odwotawczego wraz z aktami sprawy.
e Zachowanie koperty a odwotanie.
e Przekazywanie do organu catosci akt sprawy i kolejnych pism strony, jesli strona je przedktada.
* Postepowanie uzupetniajace art. 136 k.p.a.
2. Weryfikacja decyzji — schematy:

e Zmiana decyzji z urzedu - czy potrzebne jest zawiadomieniu o wszczeciu postepowania?

¢ Zmiana stanu faktycznego - zmiana decyzji czy wydanie nowej decyzji?

e Kiedy mozemy zmienic¢ lub uchyli¢ decyzje administracyjng? Wtasciwy dobér trybu do zmiany lub uchylenia decyzji,
roztacznos¢ stosowania trybéw nadzwyczajnych z ustawy i z procedury, kolejnos¢ stosowania trybow
nadzwyczajnych, czy zawsze mozemy zmieni¢ decyzje na wniosek strony, zmiana i uchylanie decyzji wstecz
lub na przysztosé.

3. Zmianai uchylenie decyzji:
* Tryby kodeksowe:
— art. 154 155 k.p.a.,
— tryb wznowienia postepowania,
— tryb stwierdzenia niewaznosci decyzji,
— zmiana lub uchylenie decyzji na podstawie ustawy materialnej,
— dodatkowy tryb wygaszenia decyzji art. 162 k.p.a.

¢ Konieczno$¢ sprawdzenia, ktéry organ jest wiasciwy.

* Prowadzenie postepowania w zgodzie z procedurg k.p.a. - postepowanie zwykte plus przepisy dotyczgce postepowan
nadzwyczajnych.

4. Odpowiedzi na pytania, konsultacje.

ADRESACI:

pracownicy upowaznieni do wydawania decyzji administracyjnych w jsfp, w tym w urzedach samorzadu terytorialnego,
jednostkach podlegtych, zarédwno rozpoczynajgcy prace, jak rowniez doswiadczeni, chcacy usystematyzowac
i zaktualizowa¢ wiedze po ostatnich zmianach w k.p.a., wszystkie osoby zainteresowane tematykg szkolenia.

PROWADZACA:

Specjalistka z zakresu postepowania administracyjnego, cztonek etatowy Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego,
wieloletni praktyk orzecznik, trener szkolen prawnych zzakresu procedury administracyjnej 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.
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% DeRokiERlIekaIng) | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego
2-DNIOWY KURS: K.p.a. od podstaw — schematy, usystematyzowanie wiedzy.
Stosowanie przepisow k.p.a. wraz z elektronizacja postepowania w praktyce w 2026 r.

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium online.

30 - 31 lipca 2026 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:00

Cena: 769 PLN netto/os. Przy zgtoszeniu do 16 lipca 2026 r. cena wynosi:
739 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 Samorzgdu Terytorialnego
35 - 073 Rzeszow, ul. Kolejowa 1,

KONTAKTU: tel. 17 862 69 64 post@frdl.rzeszow.pl

e ——
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 srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) 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: .......cccoiiiiiiiinininininini s s s essssssssssssssssssnssssssssassasssssss sessssssssssssssssssass
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 27 lipca 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 upowaznionej




