Mozliwos$¢ dofinansowania

Kodeks Postepowania Administracyjnego 971,70 PLN bruto

(KPA) dla poczatkujacych. Kompendium 790,00 PLN netto
# obowigzujacych przepiséw od podstaw - 121,46 PLN brutto/h
SEMPER warsztaty praktyczne. 98,75 PLN  netto/h

Numer ustugi 2025/02/10/8282/2550849

Centrum Organizacji
Szkolen i
Konferencji SEMPER
Magdalena
Wolniewicz-Kesaria

© Krakéw / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

Kk KK 45/5 (@ gh
2292 oceny B 07.11.2025 do 07.11.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Administracja publiczna

Szkolenie przeznaczone jest dla pracownikéw jednostek publicznych,
pracownikéw administracji rzagdowej oraz samorzadowej, w przypadku
ktérych stosowanie Kodeksu Postepowania Administracyjnego wymaga
analizy praktycznych zagadnien wynikajacych z biezacej pracy w urzedzie
oraz zapoznania sie z nowym orzecznictwem dotyczgcym przepiséw

Grupa docelowa ustugi
KPA.

Nie ma koniecznosci posiadania podstaw dotyczacych zakresu kpa.
Wprowadzenie do tematyki kpa jest uwzglednione w programie

szkolenia.
Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikéw 15
Data zakonczenia rekrutacji 06-11-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 8

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje uczestnika do nabycia kompetencji w zakresie poprawnego stosowania przepiséw
znowelizowanego kodeksu postepowania administracyjnego i swobodnego poruszania sie w obszarze procedur

administracyjnych obowigzujgcych w administracji publicznej od 1 czerwca 2017r.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Wiedza - uczestnik szkolenia:
-okresla przepisy regulujace procedure
administracyjng oraz zasady ogodlne
postepowania administracyjnego,
-omawia tryby wszczecia postepowania
i obowigzki

-informacyjne organu,

interpretuje regulacje dotyczace
termindw, ich biegu, przerw i
konsekwencji uchybienia,

-analizuje sposoby doreczer i ich
znaczenie dla toku postepowania,
-omawia zasady postepowania
wyjasniajgcego, w tym role dowodow i
protokotéw,

-okresla elementy decyzji
administracyjnej i odwotan oraz ich
skutki prawne.

Umiejetnosci — uczestnik szkolenia:
-tworzy prawidtowy wniosek o
wszczecie postepowania oraz dokonuje
jego kontroli formalne;j,

-interpretuje i stosuje przepisy
dotyczace brakéw formalnych,
termindéw i ponaglen,

-analizuje poprawnos$¢ doreczen w
réznych formach, w tym
elektronicznych,

-sporzadza protokot, adnotacje i
uwierzytelniong kopie dokumentu,
-formutuje uzasadnienie decyzji
administracyjnej i przygotowuje
pouczenie,

-omawia i ocenia procedure
odwotawczg, w tym samokontrole
decyzji i obowigzki organu ponownie
rozpatrujgcego sprawe.

Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Uczestnik po szkoleniu:

-wskazuje wtasciwe podstawy prawne i
przyporzadkowacé je do poszczegdlnych
etapéw postepowania,

-przedstawia réznice miedzy
wszczeciem z urzedu a na wniosek
strony oraz wskazuje obowiazki
wynikajgce z RODO,

-wyjasnia, kiedy termin biegnie, kiedy
ulega zawieszeniu lub przerwaniu oraz
jakie sg skutki procesowe i
materialnoprawne,

-rozréznia doreczenia wiasciwe,
zastepcze, fikcyjne, elektroniczne i
wskazuje skutki wadliwego doreczenia

Test teoretyczny

Uczestnik po szkoleniu:

-sporzadza wniosek zgodny z
wymogami formalnymi i identyfikuje
braki formalne,

-ocenia poprawnos¢ czynnosci
doreczenia na podstawie studium
przypadku,

-przygotowuje dokumenty zgodne z
wymogami formalnymi,
-opracowuje pisemne uzasadnienie
decyzji i pouczenie dla strony zgodne z
KPA,

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Kompetencje spoteczne - uczestnik

szkolenia:

- ocenia jak odpowiednio reagowaé w

réznych sytuacjach zwigzanych z Uczestnik po szkoleniu:

wykonywanym zawodem - dobiera odpowiednie metody do

- identyfikuje wtasny styl uczenia sie i dalszego ksztatcenia Test teoretyczny
wybiera sposoby dalszego ksztalcenia, - reaguje odpowiednio do réznorodnych

- okresla znaczenie komunikacji kontekstow zawodowych

interpersonalnej oraz prawidtowo
identyfikuje i rozstrzyga dylematy
zwigzane z wykonywaniem zawodu.

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
TAK

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

¢ szkolenie trwa 1 dzien (8h)
e podczas szkolenia zaplanowane sg przerwy, ktére wliczajg sie w czas trwania ustugi
¢ zajecia odbywaja sie w godzinach 10.00-18.00 zgodnie z harmonogramem:

Dzien |

Godz. 10.00-10.10 — PRE TEST do uzupetnienia przed szkoleniem

Godz. 10.10 - 12.00 - szkolenie

1. Postepowanie administracyjne.

Czy urzednik zawsze musi stosowac¢ kodeks postepowania administracyjnego?
Przepisy regulujace procedure administracyjna.

Zasady ogdlne postepowania administracyjnego.



2. Wszczecie postepowania.

Wszczecie z urzedu i na wniosek strony.

Kontrola formalna wniosku.

Przekazanie wniosku zgodnie z wtasciwoscig organu. Obowigzek informacyjny z RODO.

Braki formalne i wezwanie do ich usuniecia.

Konsekwencje nieusuniecia brakéw formalnych.

Kiedy brak jest formalny, a kiedy ma inny charakter?

Obowigzki informacyjne wobec stron i innych uczestnikéw postepowania.

Sesja warsztatowa.

Godz. 12.00-12.15 — przerwa

Godz. 12.15-14.00 — szkolenie

3. Terminy.

Moment wszczecia postepowania i bieg terminéw do zatatwienia sprawy.

Obliczanie terminéw. Wptyw epidemii na bieg terminéw. Kiedy termin zostat przerwany, a kiedy sie nie rozpoczat?
Terminy procesowe i materialnoprawne z uwzglednieniem szczegélnych zasad obowigzujgcych w czasie epidemii.
Uptyw terminu. Wyznaczanie nowego terminu i zawiadomienie o niezatatwieniu sprawy w terminie.

Nowe zasady przedtuzania terminu zatatwienia sprawy.

Ponaglenie i jego konsekwencje dla urzedu i urzednika. Skarga na bezczynnos¢.

Nowe zasady przywracania terminu — nowe obowigzki organéw administracji publiczne;j.

Sesja warsztatowa.

4. Doreczenia.

Doreczenia w postepowaniu administracyjnym — charakter czynnosci i ich znaczenie dla postepowania administracyjnego.

Sposoby doreczen i konsekwencje naruszen procedury doreczenia. Szczegdlne sposoby doreczen w czasie epidemii. Nowe przesytki
hybrydowe.

Doreczenia wtasciwe, zastepcze, fikcyjne, elektroniczne, przez publiczne obwieszczenia.
Nowa ustawa o doreczeniach elektronicznych.

Godz. 14.00 - 14.30 — przerwa

Godz. 14.30 - 16.00 — szkolenie

5. Wyjasnianie sprawy.

Postepowanie wyjasniajgce. Zasada prawdy obiektywnej (materialnej) i gromadzenie dowoddéw. Szczegdlne rozwigzania dotyczace
wyjasniania spraw w czasie epidemii.

Dokumenty urzedowe i sporzadzanie uwierzytelnionych kopii dokumentéw. Umocowanie urzednika.
Zaswiadczenia i o$wiadczenia.

Moc dowodowa oryginatéw, odpiséw i kopii dokumentow.

Wezwanie swiadkdéw i stron. Czynny udziat strony w postepowaniu.

Protokoty i adnotacje.

Godz. 16.00- 16.15 - przerwa



Godz. 16.15-17.40 — szkolenie
6. Rozstrzygniecia.
Decyzje administracyjne. Co powinna zawiera¢ decyzja administracyjna?

Formutowanie uzasadnien decyzji. Pouczenia.

Wydanie decyzji a doreczenie decyzji administracyjnej w czasie epidemii.

Decyzje ostateczne i prawomocne.

Postanowienia.
Sesja warsztatowa.

7. Odwotania.

Postepowanie odwotawcze.

Zrzeczenie sie prawa do wniesienia odwotania.

Procedura wnoszenia odwotan i czynnosci organu pierwszej i drugiej instancji.

Samokontrola decyzji przez organ pierwszej instanciji.

Decyzje organu drugiej instancji.

Zakres postepowania wyjasniajacego przed organem drugiej instancji po nowelizacji.

Obowigzki organu pierwszej instancji przy ponownym rozpatrywaniu sprawy.

Godz. 17.40-17.50 — POST TEST walidacja ustugi

Godz. 17.50 - 18.00 — podsumowanie i zakoniczenie szkolenia

Szkolenie bedzie realizowane w wymiarze 6-godzinnym, gdzie 1 godzina odpowiada godzinie zegarowej (60min.)

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 10

Przedmiot / temat
zajec

PRE TEST
do uzupetnienia
przed szkoleniem

@D

Postepowanie
administracyjne.
2. Wszczecie
postepowania.

przerwa

3. Terminy.

4. Doreczenia.

Prowadzacy

r. pr. Kamil
Dybiec

r. pr. Kamil

Dybiec

r. pr. Kamil
Dybiec

Data realizacji
zajeé

07-11-2025

07-11-2025

07-11-2025

07-11-2025

Godzina
rozpoczecia

10:00

10:10

12:00

12:15

Godzina
zakonczenia

10:10

12:00

12:15

14:00

Liczba godzin

00:10

01:50

00:15

01:45



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

. Prowadzacy L, X , i Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia
r. pr. Kamil ) ) )
przerwa Dybiec 07-11-2025 14:00 14:30 00:30
6210 X
620 - r. pr. Kamil
Wyjasnianie . 07-11-2025 14:30 16:00 01:30
Dybiec
sprawy.
r. pr. Kamil
Al przerwa 07-11-2025 16:00 16:15 00:15
P Dybiec
@ .
L r. pr. Kamil
Rozstrzygniecia. Dvbi 07-11-2025 16:15 17:40 01:25
7. Odwotania. ybiec
POST TEST
. . - 07-11-2025 17:40 17:50 00:10
walidacja ustugi
podsumowanie i r. pr. Kamil
, . . 07-11-2025 17:50 18:00 00:10
zakonczenie Dybiec
szkolenia
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 971,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 790,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 121,46 PLN
Koszt osobogodziny netto 98,75 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

r. pr. Kamil Dybiec



— Radca prawny, trener-praktyk. Jest absolwentem Uniwersytetu im. A. Mickiewicza w Poznaniu
(kierunek prawo) oraz Uniwersytetu w Sztokholmie (kierunek prawo europejskie). Ukonczyt takze
studia doktoranckie w Katedrze Prawa Finansowego WPIiA UAM. Zajmuje sie biezaca obstuga
prawng jednostek publicznych oraz przedsiebiorstw, w szczegolnosci w zakresie prowadzenia
sporéw gospodarczych i pracowniczych, postepowania egzekucyjnego, windykacji naleznosci oraz
kwestii podatkowych. Reprezentuje instytucje i przedsiebiorcéw zaréwno w postepowaniach
sgdowych, jak rowniez w postepowaniach egzekucyjnych. Prowadzi wysoko oceniane warsztaty o
tematyce prawnej (windykacja naleznosci, podstepowanie egzekucyjne, KPA, redagowanie pism
urzedowych) oraz szkolenia z zakresu prawa podatkowego i zajecia dla studentéw Wydziatu Prawa i
Administracji UAM. Posiada bogate doswiadczenie w prowadzeniu szkolen o podobnej tematyce dla
0s06b dorostych w okresie 5 lat wstecz od daty rozpoczecia szkolenia.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materialy dydaktyczne [autorski podrecznik Uczestnika szkolenia, materiaty dodatkowe wykorzystywane podczas warsztatow
praktycznych]

Materialy pi$miennicze [notatnik, dtugopis]

Warunki uczestnictwa

Zgtoszenie:
Na szkolenie mozna zgtasza¢ sie poprzez portal BUR.

Dla uczestnikéw finansujacych udziat w szkoleniu w minimum 70% lub w catosci ze srodkéw publicznych nastepuje zwolnienie z
obowiazku optaty podatku VAT. Zwolnienie przyznane jest zgodnie z trescig §3 ust. 1 pkt 14) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (Dz.U. 2013 r., poz.
1722 ze zm.)

¢ Walidacja ustugi odbedzie sie poprzez PRE i POST TESTY przekazane dla uczestnikéw na poczatku szkolenia oraz ponownie
weryfikowane przed jego zakoriczeniem.

Informacje dodatkowe

Cena zawiera:

-uczestnictwo w szkoleniy,

-materiaty dydaktyczne [autorski podrecznik Uczestnika szkolenia, materiaty dodatkowe wykorzystywane podczas warsztatow
praktycznych]

-materiaty piSmiennicze [notatnik, dtugopis]

-dyplom potwierdzajgcy ukonczenie szkolenia

-konsultacje poszkoleniowe

-kazdy z Uczestnikow otrzyma indywidualng karte rabatowa upowazniajgcag do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia otwarte
organizowane przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

-oraz serwisy kawowe i obiadowe (nie obejmuje noclegu).

Adres

ul. Dtuga 49/-
31-147 Krakéw

woj. matopolskie



Szkolenia najczesciej realizujemy w Hotelu Lavender***

W szczegdlnych przypadkach Organizator zastrzega sobie prawo do zmiany miejsca szkolenia na obiekt o tym samym
lub wyzszym standardzie i nie stanowi to zmiany warunkéw umowy.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

O Angelika Poznanska

ﬁ E-mail a.poznanska@szkolenia-semper.pl

Telefon (+48) 570 590 060



