Mozliwo$¢ dofinansowania

Kodeks Postepowania Administracyjnego 960,00 PLN brutto

KPA w swietle najnowszych zmian oraz 960,00 PLN netto
# redagowanie aktow administracyjnych i 60,00 PLN brutto/h
SEMPER korespondencji urzedowej w praktyce. 60,00 PLN  netto/h

Numer ustugi 2025/11/25/8282/3170493

Centrum Organizacji
Szkolen i
Konferencji SEMPER
Magdalena
Wolniewicz-Kesaria

© Biate Btota / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

Kk KK 45/5  © 16h
2563 oceny B 18.02.2026 do 19.02.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo administracyjne

Szkolenie przeznaczone jest dla

¢ pracownikéw administracji rzgdowej oraz samorzadowej, w przypadku
Grupa docelowa ustugi ktérych stosowanie Kodeks Postepowania Administracyjnego
wymaga analizy praktycznych zagadnien wynikajgcych z biezacej
pracy w urzedzie oraz zapoznania sie z nowym orzecznictwem
dotyczgcym przepiséw KPA.

Minimalna liczba uczestnikow 15

Maksymalna liczba uczestnikow 17

Data zakonczenia rekrutacji 17-02-2026

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 16

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance

Cel

Cel edukacyjny



Ustuga ma na celu nabycie kompetencji w zakresie kodeksu postepowania administracyjnego i najnowszymi regulacjami

prawnymi, dotyczgcymi postepowania administracyjnego

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Wiedza

-Okresla kluczowe pojecia
postepowania administracyjnego, w tym
sprawe administracyjng, interes prawny
oraz zasady uznania administracyjnego.
-Analizuje zasady wszczecia
postepowania, biegu termindw,
doreczen oraz postepowania
wyjasniajgcego, z uwzglednieniem
rozwigzan szczegoélnych
obowigzujacych w czasie epidemii.
-Omawia wymogi dotyczace decyzji
administracyjnych, postanowien i
$rodkow zaskarzenia oraz zasady
dziatania organu Il instanc;ji.
-Interpretuje przepisy okreslajace
obowigzek stosowania poprawnego
jezyka urzedowego oraz znaczenie
jakosci jezyka dla waznosci decyzji.
-Charakteryzuje zasady redagowania
pism urzedowych oraz najczestsze
btedy jezykowe w dokumentach
administracji publiczne;j.

Umiejetnosci

-Tworzy prawidtowe pisma i decyzje
administracyjne, stosujgc poprawng
strukture, jezyk i zasady typografii.
-Interpretuje i stosuje przepisy
dotyczace wszczecia, prowadzenia i
zakonczenia postepowania, w tym
zasady terminowosci i doreczen.
-Analizuje stan faktyczny i dowody w
sprawie, przygotowujac prawidtowa
dokumentacje postepowania
wyjasniajacego.

-Ocenia poprawnos¢ decyzji i innych
rozstrzygnie¢ administracyjnych oraz
wskazuje sposoby usuwania btedéw.
-Usprawnia przekaz pisemny,
upraszczajac, modyfikujac i korygujac
jezyk urzedowy tak, aby byt zgodny z
przepisami i zrozumiaty dla adresata.

Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Uczestnik po szkoleniu:

-poprawnie definiuje pojecia: sprawa

administracyjna, interes prawny i

faktyczny, strona, petnomocnik;

-wskazuje réznice miedzy interesem

prawnym a faktycznym oraz ich

rozumienie w orzecznictwie

. . . - Test teoretyczny
-odréznia rodzaje doreczen (wtasciwe,
zastepcze, elektroniczne, fikcyjne);
-prawidtowo okresla obligatoryjne
elementy decyzji i postanowienia;
-rozpoznaje btedy jezykowe
(sktadniowe, stylistyczne, ortograficzne,
interpunkcyjne, pleonazmy);

Uczestnik po szkoleniu:

-omawia konsekwencje utraty
przymiotu strony w konkretnych
stanach faktycznych.

-interpretuje skutki uptywu terminu i
prawidtowo wskazuje konsekwencje
ponaglenia oraz skargi na bezczynnosé¢.

Test teoretyczny

-wskazuje zasady udostepniania akt i
formutowania pouczen oraz stosowania
mediac;ji.



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Kompetencje spoteczne:
- ocenia jak odpowiednio reagowaé w

s3nveh iach zwi h
roznych sytuacjach zwigzanych z Uczestnik po szkoleniu:

- dobiera odpowiednie metody do

dalszego ksztatcenia Test teoretyczny
- reaguje odpowiednio do réznorodnych

kontekstow zawodowych

wykonywanym zawodem

- identyfikuje wiasny styl uczenia si¢ i
wybiera sposoby dalszego ksztatcenia,
- okresla znaczenie komunikacji
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 potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?
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 2 dni (16h)
e podczas szkolenia zaplanowane sg przerwy, ktére wliczajg sie w czas trwania ustugi
 zajecia odbywajg sie w godzinach 09.00- 17.00 kazdego dnia wedtug harmonogramu:

Dzien |

Godz. 09.00 - 09.10 — PRE TEST do uzupetnienia przed szkoleniem
Godz. 09.10 - 11.00 - szkolenie

1. Zagadnienia ogdlne.

Pojecie sprawy administracyjne;.

Pojecie interesu w kpa (prawnego, spotecznego itp.), rodzaje intereséw mogacych wystapi¢ w réznych postepowaniach i ich rozumienie
przez orzecznictwo sgdéw administracyjnych.

Uznanie administracyjne i przypadki jego zastosowania.



Strona postepowania administracyjnego po nowelizacji z 2018 r. Przedstawiciel i petnomocnik strony.
Konsekwencje braku lub utraty przymiotu strony.

Godz. 11.00-11.15 - przerwa

Godz. 11.15-13.00 — szkolenie

2. Wszczecie postepowania.

Czynnosci zwigzane z wszczeciem 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 nieusunigcia brakéw formalnych.

Kiedy brak jest formalny, a kiedy ma inny charakter?

Obowigzki informacyjne wobec stron i innych uczestnikéw postepowania.

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 szczegdlnych zasad obowigzujgcych w czasie epidemii.

Terminy zatatwiania sprawy. Zasada szybkosci i prostoty postepowania. 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 bezczynnosé.

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

Godz. 13.00 - 13.30 — przerwa

Godz. 13:30 — 15:00 - szkolenie

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.
5. Wyjasnianie sprawy.

Postepowanie wyjasniajace. Zasada prawdy obiektywnej (materialnej) i gromadzenie dowodéw. 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 i szczegélne rozwigzania w tym zakresie, obowigzujgce w czasie
epidemii.



Metryka sprawy, protokoty i adnotacje. Zasada pisemnosci postepowania.
Udostepnianie akt sprawy.

Wskazanie niespetnionych przestanek do wydania decyzji zgodnej z zgdaniem strony.
Rozstrzyganie watpliwosci na korzys$é strony.

Mediacja w postepowaniu administracyjnym. Mediator i jego zadania. Stosowanie mediacji w toczacych sie juz postepowaniach.
Dobrowolnos$¢ i poufno$é mediacji. Sposoby zakoriczenia mediacji. Koszty mediaciji.

Zawieszenie postepowania po nowelizacji i umorzenie postepowania - problemy praktyczne.
Godz. 15.00- 15.15 — przerwa

Godz. 15:15 — 17:00 - 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.

Wady decyzji - istotne i nieistotne. Sposoby usuwania nieprawidtowos$ci w decyzjach.
Milczace zatatwienie sprawy. Zatozenia i praktyka.

Postanowienia.

7. Postepowanie odwotawcze.

Czynnosci organu | instancji, etap miedzyinstancyjny, czynnosci organu Il instancji.

Rozstrzygnigcia organu | i Il instancji w postgpowaniu odwotawczym i ich charakter. Nowe zasady uchylania decyzji i przekazywania
sprawy do ponownego rozpatrzenia.

Wytyczne organu odwotawczego w zakresie wyktadni prawa.
Decyzje formalne i merytoryczne.

Zakres ingerencji organu |l instancji w postepowanie i decyzje organu | instancji. Zmiana zakresu postepowania wyjasniajagcego
prowadzonego przez organ odwotawczy. Nowe zasady zaskarzania decyzji do sagdu administracyjnego. Sprzeciw od decyzji kasatoryjnej.

Dzien Il
Godz. 09.00 - 11.00 — szkolenie
1. Jakos¢ jezyka urzedowego a konsekwencje prawne:

a) podstawy prawne stosowania poprawnego jezyka urzedowego — ktére ustawy naktadajg na administracje publiczng obowigzek
postugiwania sie poprawnym jezykiem?

b) jezyk urzedowy a prawidtowos$¢ decyzji administracyjnych — czy rzeczywiscie jezyk ma znaczenie? — orzecznictwo sadow.
Godz. 11.00-11.15 — przerwa

Godz. 11.15- 13.00 — szkolenie

2. Gdzie tkwi problem? Czynniki ksztattujgce jezyk urzedowy wspoétczesnej administraciji publicznej:

a) btedy w korespondencji urzedowej — ktére z powszechnie uzywanych form uznawane sg za nieprawidtowe?

- pleonazmy, tautologie — tylko i wytgcznie, potencjalne mozliwosci itp.

- btedy sktadniowe, kalki — z wyjatkiem, czy za wyjatkiem?

- odmiana nazwisk i nazw miejscowosci,



- btedy stylistyczne — czy i kiedy dopuszczalny jest styl potoczny?

- btedy ortograficzne — naduzywanie wielkiej litery,

- skroty i skrétowce, nazwy aktéw prawnych — DzU czy Dz. U.?

- btedy interpunkcyjne — znaczeniotwdrcza rola przecinka.

Godz. 13.00 - 13.30 — przerwa

Godz. 13.30 - 15.00 — szkolenie

3. Nowe tendencje w jezyku urzedowym i metody poprawy jego jakosci:

a) sposoby bezpiecznego upraszczania przekazu — kilka prostych i skutecznych metod, dzieki ktérym pisma urzedowe stajg sie czytelne
dla kazdego adresata;

b) zasady redagowania pism urzedowych, w tym decyzji administracyjnych - jak pisa¢, zeby osiggna¢ zamierzony cel i pozostawi¢ dobre
wrazenie, czyli jak zyczliwie i uprzejmie wyrazi¢ nawet bardzo stanowcze stanowisko czy negatywna decyzje.

Godz. 15.00 - 15.15 — przerwa

Godz. 15.15-16.40 — szkolenie

4. Wskazéwki techniczne, ktére sprawig, ze nasza korespondencja bedzie wzorem dla innych:

a) struktura i niezbedne elementy pisma urzedowego - czy podpis musi by¢ czytelny?

b) zabiegi redakcyjne poprawiajace estetyke pism;

c) etykieta jezykowa w wypowiedziach o charakterze oficjalnym;

d) formy zwracania sie do adresata w komunikacji urzedowe;j;

e) korespondencja reprezentacyjna, kurtuazyjna — co nadal jest w dobrym tonie, a co jest juz anachronizmem?
f) kréj czcionki i uktad pisma - zasady typografii w papierowej i internetowej korespondenciji urzedowe;j.
Godz. 16.40 - 16.50 — POST TEST walidacja ustugi

Godz. 16.50 - 17.00 — podsumowanie i zakofczenie szkolenia

Szkolenie bedzie realizowane w wymiarze 16-godzinnym, gdzie 1 godzina odpowiada godzinie zegarowej (60min.)

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 17

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . B . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

PRE TEST

do uzupetnienia - 18-02-2026 09:00 09:10 00:10
przed szkoleniem

em

Zagadnienia

ogolne. Pojeci

goine. Fojecte dr Grzegorz

sprawy L 18-02-2026 09:10 11:00 01:50
o L Basinski

administracyjnej.

Pojecie interesu

w kpa



Przedmiot / temat
zajec

przerwa

>

Wszczecie
postepowania.
Czynnosci
zwigzane z
wszczeciem
postepowania 3.
Terminy.

przerwa

i1/ 18

Doreczenia. 5.
Wyjasnianie
sprawy.

przerwa

@

Rozstrzygniecia.

1. Jakosé
jezyka
urzedowego a
konsekwencje
prawne

przerwa

2. Gdzie

tkwi problem?
Czynniki
ksztattujace
jezyk urzedowy
wspoétczesnej
administraciji
publiczne;j:

przerwa

Prowadzacy

dr Grzegorz
Basinski

dr Grzegorz
Basinski

dr Grzegorz
Basinski

dr Grzegorz
Basinski

dr Grzegorz
Basinski

dr Grzegorz

Basinski

dr Grzegorz
Basinski

dr Grzegorz
Basinski

dr Grzegorz
Basinski

dr Grzegorz
Basinski

Data realizacji
zajeé

18-02-2026

18-02-2026

18-02-2026

18-02-2026

18-02-2026

18-02-2026

19-02-2026

19-02-2026

19-02-2026

19-02-2026

Godzina
rozpoczecia

11:00

11:15

13:00

13:30

15:00

15:15

09:00

11:00

11:15

13:00

Godzina
zakonczenia

11:15

13:00

13:30

15:00

15:15

17:00

11:00

11:15

13:00

13:30

Liczba godzin

00:15

01:45

00:30

01:30

00:15

01:45

02:00

00:15

01:45

00:30



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

3. Nowe

tendencje w

jezyku dr Grzegorz
urzedowym i Basinski
metody poprawy

jego jakosci:

19-02-2026 13:30 15:00 01:30

dr Grzegorz

o 19-02-2026 15:00 15:15 00:15
Basinski

przerwa

=m0

Wskazowki

techniczne, ktére

sprawig, ze dr Grzegorz
nasza Basinski
korespondencja

bedzie wzorem

dla innych

19-02-2026 15:15 16:40 01:25

0 PosT

TEST walidacja - 19-02-2026 16:40 16:50 00:10
ustugi

podsumowanie i dr Grzegorz

. . o 19-02-2026 16:50 17:00 00:10
zakonczenie Basinski

szkolenia

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 960,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 960,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 60,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 60,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1



1z1

o dr Grzegorz Basinski

‘ . Dr Grzegorz Basinski jest wybitnym ekspertem Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER
ds. Zamoéwien Publicznych, uznanym autorytetem w branzy i cenionym autorem cyklu
szkoleniowego z zakresu zamowien publicznych. Jego imponujgca kariera obejmuje ponad 24 lata
doswiadczenia, podczas ktoérych stat sie jednym z najwybitniejszych specjalistow w kraju. Jako
wyktadowca studidow podyplomowych z zakresu prawa zaméwien publicznych w Wyzszej Szkole
Administracji Publicznej w Kielcach, dr Basinski od wielu lat przekazuje swojg obszerng wiedze i
doswiadczenie kolejnym pokoleniom specjalistow. Przez ponad dekade wspétpracowat réwniez z
Regionalnym Centrum Administracji Publicznej w Poznaniu, zdobywajgc wszechstronne
doswiadczenie w praktycznych aspektach zaméwien publicznych. Dr Basinski jest nie tylko
teoretykiem, ale przede wszystkim praktykiem. Pracowat zarbwno po stronie wykonawcy,
zamawiajgcego, jak i kontrolujgcego oraz audytora, co pozwolito mu zdoby¢ unikalne doswiadczenie
i perspektywe na caty proces zamoéwien publicznych. Jego wiedza i umiejetnosci sg szeroko
cenione, co potwierdza jego udziat jako doradcy dla wielu kadr kierowniczych. Jego eksperckie
doradztwo czesto przyczynia sie do rozwigzania najtrudniejszych spraw zwigzanych z
zamdéwieniami publicznymi. Posiada bogate doswiadczenie w prowadzeniu szkolen o podobnej
tematyce dla oséb dorostych w okresie 5 lat wstecz od daty rozpoczecia szkolenia.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty dydaktyczne
[autorski podrecznik Uczestnika szkolenia, materiaty dodatkowe wykorzystywane podczas warsztatow praktycznych]
Materiaty pi$miennicze

[notatnik, dtugopis]

Warunki uczestnictwa

ZGLOSZENIE NA USLUGE
Rezerwacji miejsca szkoleniowego mozna dokona¢ za posrednictwem BUR.

Dla uczestnikéw finansujacych udziat w szkoleniu w minimum 70% lub w catosci ze srodkéw publicznych nastepuje zwolnienie z
obowiazku optaty podatku VAT. Zwolnienie z podatku VAT na podstawie § 3 ust. 1 pkt 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20
grudnia 2013 r. w sprawie zwolnier od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (tekst jednolity DzU. 2025
poz. 832).

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

Informacje dodatkowe

Materiaty dydaktyczne:

Standardowo zestaw materiatéw szkoleniowych obejmuje:

-autorski podrecznik Uczestnika szkolenia,

-materiaty dodatkowe wykorzystywane podczas warsztatéw praktycznych

-materiaty piSmiennicze [notatnik, dtugopis]



-certyfikat potwierdzajgcy ukoriczenie szkolenia

Adres

ul. Szubinska 7/A
86-005 Biate Btota

woj. kujawsko-pomorskie

Urzad Gminy Biate Btota
ul. Szubinska 7
86-005 Biate Btota

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

O Angelika Poznanska

ﬁ E-mail info@szkolenia-semper.pl

Telefon (+48) 570 590 060



