Mozliwos$¢ dofinansowania

Kodeks postepowania administracyjnego 1 586,70 PLN bruto
(KPA) — kompendium najnowszych zmian - 1290,00 PLN netto

# warsztaty praktyczne obejmujace 9917 PLN brutto/h

SEMPER  ;nowelizowane przepisy kpa i innych 80,63 PLN nettoh

ustaw.

Centrum Organizacji Numer ustugi 2026/01/07/8282/3242752

Szkolen i

Konferencji SEMPER

Magdalena © Warszawa / stacjonarna

Wolniewicz-Kesaria .
& Ustuga szkoleniowa

Kk KK 45/5  © 16h
2630 ocen B 18.06.2026 do 19.06.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo administracyjne

Szkolenie adresowane jest do pracownikéw administracji publicznej, w
tym samorzadowej i rzgdowej, ktérzy chcg zaktualizowac i poszerzyé
swojg wiedze z zakresu procedur obowigzujgcych w znowelizowanym
postepowaniu administracyjnym.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 5

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutacji 17-06-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 16

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Znak Jakosci TGLS Quality Alliance

Ustuga prowadzi do nabycie kompetenciji z zakresu Kodeksy Postepowania Administracyjnego. Celem ksztatcenia jest
zapoznanie uczestnikéw z przepisami KPA i najnowszymi regulacjami prawnymi, dotyczacymi postepowania

administracyjnego.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Wiedza:

Uczestnik szkolenia:

-okresla pojecie sprawy
administracyjnej, interesu prawnego i
spotecznego oraz ich rozumienie w
orzecznictwie sagdowym,

-omawia zasady wszczynania
postepowania administracyjnego i
wynikajace z nich obowiagzki organéw
administracji,

-analizuje znaczenie terminéw w
postepowaniu administracyjnym, w tym
w kontekscie epidemii,

-interpretuje przepisy dotyczace
doreczen, postepowania
wyjasniajgcego oraz rozstrzygnieé
administracyjnych,

Umiejetnosci:

Uczestnik szkolenia:

-tworzy prawidtowe pouczenia oraz
elementy uzasadnienia decyzji
administracyjnej,

-analizuje konkretne przypadki
proceduralne pod katem zgodnosci z
przepisami k.p.a. i przepisami
szczego6lnymi (np. w czasie epidemii),
-interpretuje znaczenie doreczen (w tym
elektronicznych i zastepczych) dla
skutecznosci czynnosci procesowych,
-omawia praktyczne zastosowanie
instytuciji takich jak mediacja,
ponaglenie, zawieszenie i umorzenie
postepowania,

Kompetencje spoteczne:

- ocenia jak odpowiednio reagowaé w
réznych sytuacjach zwigzanych z
wykonywanym zawodem

- identyfikuje wtasny styl uczenia sie i
wybiera sposoby dalszego ksztatcenia,
- okresla znaczenie komunikacji
interpersonalnej oraz prawidtowo
identyfikuje i rozstrzyga dylematy
zwigzane z wykonywaniem zawodu.

Kryteria weryfikacji

Uczestnik po szkoleniu:

-okresla pojecia sprawy
administracyjnej, interesu prawnego i
spotecznego oraz wskazuje ich zrédta
normatywne i interpretacje sagdowe.
-Wymienia i omawia przestanki oraz
procedury wszczecia postepowania z
urzedu i na wniosek.

-Rozpoznaje i analizuje znaczenie
terminéw procesowych i
materialnoprawnych oraz ich bieg w
sytuacjach nadzwyczajnych (np.
epidemii).

- interpretuje przepisy dotyczace
doreczen, zréznicowanych form
doreczania pism i ich skutkéw
prawnych.

Uczestnik po szkoleniu:

-Samodzielnie tworzy przyktadowe
uzasadnienie decyzji administracyjnej
oraz poprawnie formutuje pouczenia dla
strony.

- interpretuje skutki uchybien
proceduralnych (np. w doreczeniach czy
przy obliczaniu terminéw) i potrafi
wskaza¢ ich konsekwencje.
-Omawia i uzasadnia wybor
odpowiednich rozwigzan
proceduralnych (np. zastosowanie
mediacji, zawieszenia, umorzenia).
-Ocenia zgodno$¢ dziatan organu z
przepisami k.p.a., w tym w
postepowaniu wyjasniajagcym i
odwotawczym.

Uczestnik po szkoleniu:

- dobiera odpowiednie metody do
dalszego ksztatcenia

- reaguje odpowiednio do réznorodnych
kontekstow zawodowych

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



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

e szkolenie trwa 2 dni (16h)
e podczas szkolenia zaplanowane sg przerwy, ktére wliczajg sie w czas trwania ustugi
* zajecia odbywajg sie w godzinach 10.00-18.00 pierwszego dnia oraz 09.00- 17.00 drugiego dnia

Dzien |

Godz. 10.00- 10.10 — PRE TEST do uzupetnienia przed szkoleniem
Godz. 10.10 - 12.00 - szkolenie

1. Zagadnienia ogélne.

Pojecie sprawy administracyjne;j.

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. 12.00-12.15 - przerwa

Godz. 12.15-14.00 - 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.

Godz. 14.00 - 14.30 — przerwa



Godz. 14.30 - 16.00 — szkolenie

Konsekwencje nieusuniecia brakéw formalnych.

Kiedy brak jest formalny, a kiedy ma inny charakter?

Obowigzki informacyjne wobec stron i innych uczestnikéw postepowania.

Godz. 16.00-16.15 - przerwa

Godz. 16.15 - 18.00 — 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 szczegdlnych zasad obowigzujacych w czasie epidemii.
Dzien Il

Godz. 09.00 - 11.00 — szkolenie

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 bezczynnos¢.

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

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. 11.00-11.15 - przerwa

Godz. 11.15-13.00 — szkolenie

5. Wyjasnianie sprawy.

Postepowanie wyjasniajace. Zasada prawdy obiektywnej (materialnej) i gromadzenie dowodoéw. 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 swiadkéw i stron. Czynny udziat strony w postepowaniu i szczegdlne 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 zagdaniem 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. 13.00- 13.30 — przerwa

Godz. 13.30 - 15.00 — 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.

Godz. 15.00-15.15 — przerwa

Godz. 15.15-16.40 — szkolenie

7. Postepowanie odwotawcze.

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

Rozstrzygniecia organu | i Il instancji w postepowaniu 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 Il instancji w postepowanie i decyzje organu | instancji. Zmiana zakresu postepowania wyjasniajacego
prowadzonego przez organ odwotawczy. Nowe zasady zaskarzania decyzji do sadu administracyjnego. Sprzeciw od decyzji kasatoryjne;.

Godz. 16.40 - 16.50 — POST TEST walidacja ustugi

Godz. 16.50 - 17.00 — podsumowanie i zakonczenie szkolenia

Szkolenie bedzie realizowane w wymiarze 16-godzinnym, gdzie 1 godzina odpowiada godzinie dydaktycznej (45min.)
Zajecia teoretyczne trwajg 12 godzin.

Zajecia praktyczne - warsztatowe trwajg 4 godzin.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 17

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
L, Prowadzacy ., . , . Liczba godzin

zajec zajec rozpoczecia zakonczenia

PRE TEST

do uzupetnienia - 18-06-2026 10:00 10:10 00:10
przed szkoleniem



Przedmiot / temat
zajet

@m"

Zagadnienia
ogolne.

przerwa

@m>

Wszczecie
postepowania.

przerwa

Konsekwencje
nieusuniecia
brakow
formalnych.

przerwa

3. Terminy.

Terminy

zatatwiania
sprawy. Zasada
szybkosci i
prostoty
postepowania.
Uptyw terminu.
Wyznaczanie
nowego terminu i
zawiadomienie o
niezatatwieniu
sprawy w
terminie.

LFAVY Przerwa

217
Wyjasnianie
sprawy.

przerwa

s

Rozstrzygniecia.

Prowadzacy

r. pr. Natalia
Soroka-Tezcan

r. pr. Natalia
Soroka-Tezcan

r. pr. Natalia
Soroka-Tezcan

r. pr. Natalia
Soroka-Tezcan

r. pr. Natalia
Soroka-Tezcan

r. pr. Natalia

Soroka-Tezcan

r. pr. Natalia
Soroka-Tezcan

r. pr. Natalia
Soroka-Tezcan

r. pr. Natalia
Soroka-Tezcan

r. pr. Natalia
Soroka-Tezcan

r. pr. Natalia
Soroka-Tezcan

r. pr. Natalia
Soroka-Tezcan

Data realizacji

zajeé

18-06-2026

18-06-2026

18-06-2026

18-06-2026

18-06-2026

18-06-2026

18-06-2026

19-06-2026

19-06-2026

19-06-2026

19-06-2026

19-06-2026

Godzina

rozpoczecia

10:10

12:00

12:15

14:00

14:30

16:00

16:15

09:00

11:00

11:15

13:00

13:30

Godzina
zakonczenia

12:00

12:15

14:00

14:30

16:00

16:15

18:00

11:00

11:15

13:00

13:30

15:00

Liczba godzin

01:50

00:15

01:45

00:30

01:30

00:15

01:45

02:00

00:15

01:45

00:30

01:30



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy L, X , i Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia
" pr. Natalia 19-06-2026 15:00 15:15 00:15
przerwa Soroka-Tezcan ’ ’ ’
7.
. r. pr. Natalia
Postepowanie 19-06-2026 15:15 16:40 01:25
Soroka-Tezcan
odwotawcze.
POST
TEST walidacja - 19-06-2026 16:40 16:50 00:10
ustugi
podsumowanie i r. pr. Natalia
j . 19-06-2026 16:50 17:00 00:10
zakonczenie Soroka-Tezcan
szkolenia
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 586,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1290,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 99,17 PLN
Koszt osobogodziny netto 80,63 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

O
M

121

r. pr. Natalia Soroka-Tezcan

Radca prawny i politolog. Absolwentka Uniwersytetu Warszawskiego, studiéw magisterskich na
kierunku prawo oraz studidw licencjackich na kierunku europeistyka. Specjalistka w zakresie
pomocy publicznej oraz postepowania administracyjnego. Zwigzana z funduszami unijnymi od 2010
r. Posiada doswiadczenie w zakresie programoéw krajowych Programu Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko i Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka na lata 2007-2013 oraz obecnej
perspektywy finansowej UE na lata 2014-2020 w zakresie Programu Operacyjnego Inteligentny
Rozwdj, a takze programoéw finansowanych z dotacji krajowych. Uczestniczy w pracach nad nowa



perspektywa w zakresie Funduszy Europejskich dla Nowoczesnej Gospodarki 2021-2027. Obecnie
wspotpracuje z jedng z Instytucji Posredniczacych w Zespole ds. obstugi prawnej funduszy
inwestycyjnych. Na co dzief zajmuje sie wsparciem prawnym start-upéw oraz funduszy Venture
Capital we wdrazaniu pomocy publicznej. Autorka artykutéw i publikacji o tematyce unijnej i pomocy
publicznej. Trenerka szkolen obejmujgcych tematyke kompleksowej realizacji projektow
wspétfinansowanych ze srodkéw unijnych oraz postepowania administracyjnego. Posiada bogate
doswiadczenie w prowadzeniu szkoler o podobnej tematyce dla oséb 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 warsztatéw
praktycznych]

Materialy 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 przyznane jest zgodnie z trescig rozporzadzenia ministra finansow art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢
ustawy z dnia 11.03.2004 r.

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

Uczestnik zobowigzany jest do udziatu w co najmniej 80% zaje¢ szkoleniowych. Frekwencja bedzie weryfikowana na podstawie listy
obecnosci przekazywanej dla uczestnika w kazdym dniu szkolenia, jak rowniez na podstawie informacji przekazywanych przez trenera
prowadzacego.

Informacje dodatkowe

Materiaty dydaktyczne:

Standardowo zestaw materiatéw szkoleniowych obejmuje:

-autorski podrecznik Uczestnika szkolenia,

-materiaty dodatkowe wykorzystywane podczas warsztatéw praktycznych
-materiaty piSmiennicze [notatnik, dtugopis]

-dyplom potwierdzajacy ukonczenie szkolenia

-konsultacje poszkoleniowe

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



Adres

ul. Towarowa 2/-
00-811 Warszawa

woj. mazowieckie

Szkolenia w Warszawie najczesciej realizujemy w Hotel*** Campanile. 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
o Klimatyzacja
o Wifi

Kontakt

O Angelika Poznanska

ﬁ E-mail info@szkolenia-semper.pl

Telefon (+48) 570 590 060



