Mozliwos$¢ dofinansowania

Kodeks postepowania administracyjnego
bez tajemnic - kurs online
Wekior Wiedzy B8 Numer ustugi 2026/05/27/43371/3590844

nek Twojego rozwo

2 201,70 PLN brutto
1790,00 PLN netto
91,74 PLN brutto/h
74,58 PLN netto/h
165,00 PLN cena rynkowa @

Wektor Wiedzy Sp.z g Ustuga szkoleniowa

0.0.
[ zdalna w czasie rzeczywistym

kK e 4575 {2 Zajecia grupowe

3774 oceny ® 24:00 h

5 29.10.2026 do 01.12.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo administracyjne

Na kurs zapraszamy w szczegélnosci:

e pracownikéw organdéw administracji rzagdowe;j,
e pracownikéw organéw administracji samorzadowej,

Grupa docelowa ustugi

e osoby wykorzystujgce KPA w codziennej praktyce.

Minimalna liczba uczestnikow 15
Maksymalna liczba uczestnikow 25
Data zakonczenia rekrutacji 28-10-2026

Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

zdalna w czasie rzeczywistym

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Kurs przygotowuje do samodzielnego prowadzenia spraw zwigzanych z przepisami prawa administracyjnego

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji



Efekty uczenia sie

Rozréznia decyzje administracyjng od
postanowienia oraz wskazuje
obligatoryjne i fakultatywne elementy
decyzji.

Identyfikuje wady istotne i nieistotne
decyzji administracyjnej oraz okresla
skutki prawne ich wystapienia.

Charakteryzuje zasady postepowania
administracyjnego i wyjasnia ich
znaczenie dla prawidtowosci
prowadzonego postgpowania.

Opisuje etapy postgpowania
administracyjnego, w tym zasady
wszczynania, prowadzenia
postepowania dowodowego, doreczen
oraz wnoszenia odwotan.

Rozréznia tryby postepowania
administracyjnego, w tym postepowanie
uproszczone, milczace zatatwienie
sprawy oraz nadzwyczajne tryby
wzruszania decyzji ostatecznych.

Kwalifikacje

Kryteria weryfikacji

Wskazuje réznice miedzy decyzja a
postanowieniem w zakresie podstawy
prawnej, kregu adresatéw i mozliwosci
zaskarzenia.

Wymienia obligatoryjne sktadniki
decyzji administracyjnej zgodnie z KPA.

Wskazuje przestanki stwierdzenia
niewaznosci decyzji jako wady istotne;j.

0Odréznia wady istotne od nieistotnych i
przyporzadkowuje wtasciwy tryb ich
usuniecia.

Przyporzadkowuje konkretng zasade
KPA do opisanej sytuacji procesowe;j.

Wskazuje konsekwencje naruszenia
wybranej zasady postepowania
administracyjnego.

Okresla moment wszczecia
postepowania oraz warunki
pozostawienia wniosku bez
rozpoznania.

Wskazuje rodzaje srodkéw
dowodowych dopuszczalnych w
postepowaniu administracyjnym.

Wskazuje przestanki zastosowania
postepowania uproszczonego lub
milczgcego zatatwienia sprawy.

Rozréznia tryby nadzwyczajne:
wznowienie postepowania, stwierdzenie
niewaznosci i zmiane decyzji
ostatecznej.

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetenc;ji

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidacji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK

Program

Temat 1 — Co powinna zawiera¢ prawidtowo sporzadzona decyzja administracyjna - éwiczenia praktyczne. Jakich btedéw nalezy unikaé¢,
by poprawnie przygotowaé decyzje?

1. Zakres Kodeksu postepowania administracyjnego (KPA)

2. Decyzje i postanowienia w praktyce.

3. Postanowienie - omoéwienie obligatoryjnych i fakultatywnych sktadnikéw postanowienia.
4. Zmiany w decyzji administracyjnej bedace wynikiem deregulacji procedury.

5. Zajecia praktyczne - wady decyzji i postanowien.

6. Zajecia praktyczne — pisanie decyzji administracyjnych w oparciu o kazusy.

Temat 2 - Kluczowe zasady postepowania administracyjnego — dlaczego to wtasnie podstawy przesadzaja o prawidtowosci
postepowania?

1. Analiza decyzji stworzonej przez uczestnikéw na poprzednich zajeciach. Wybor i przyktady popetnionych btedéw i poprawnych
sformutowan — na podstawie przyktadéw prezentowanych przez prowadzacego.

. Zasady postepowania administracyjnego.

. Spér kompetencyjny - wytaczenia pracownikéw i organu.

Strona, uczestnik oraz petnomocnik w postepowaniu administracyjnym.

. Petycje, skargi i wnioski.

. Wydawanie zaswiadczen w ujeciu praktycznym.

Noooh wN

. Zajecia praktyczne - pisanie decyzji administracyjnej/postanowienia.
Temat 3 - Etapy postepowania w celu wydania prawidtowego rozstrzygniecia administracyjnego.

1. Analiza decyzji stworzonej przez uczestnikéw dnia poprzedniego. Wybér i przyktady popetnionych btedéw i poprawnych sformutowan
- na podstawie przyktadéw prezentowanych przez prowadzacego.

. Wszczecie postepowania — wybrane zagadnienia.

. Jak poprawnie zatatwi¢ sprawe?

. Terminy w KPA.

. Terminy zatatwienia sprawy, bezczynno$¢ organu i przewlektos¢ postepowania.

. Ponaglenie w postepowaniu administracyjnym.

. Doreczenia w KPA na nowych zasadach.

. Wptyw deregulacji procedur gospodarczych i administracyjnych na doreczenia w KPA.
9. Udostepnianie akt — najczestsze btedy i problemy praktyczne.

10. Postepowanie dowodowe w KPA.

11. Odwotanie od decyzji.

12. Zajecia praktyczne — pisanie odwotania.

0 N o U WN

Temat 4 - Rodzaje postepowan oraz terminy zatatwiania spraw administracyjnych. Jaki tryb postepowania zastosowac?

1. Analiza odwotania stworzonego przez uczestnikdw dnia poprzedniego. Wybor i przyktady popetnionych btedéw i poprawnych
sformutowan — na podstawie przyktadéw prezentowanych przez prowadzacego.
2. Zawieszenie postepowania administracyjnego.
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. Umorzenie postepowania administracyjnego.

. Milczace zatatwienie sprawy.

. Postepowanie uproszczone.

. Zakres postepowania wyjasniajgcego przed Il instancjg — kiedy organ odwotawczy moze przeprowadzi¢ dodatkowe dowody, a kiedy
musi przekaza¢ sprawe do ponownego rozpatrzenia?

7. Deregulacja procedury w zakresie postepowania organu odwotawczego.
8. Nadzwyczajne tryby postepowania administracyjnego.
9. Sprzeciw od decyzji oraz skarga od decyzji

10. Kiedy stosuje sie administracyjne kary pieniezne?

11. Test walidacyjny

Link to testu online zostanie wystany po zakoriczonych zajeciach. Test przygotowata osoba prowadzaca walidacje niniejszego kursu. Test
zawiera pytania do ktdrych nalezy wybra¢ jedng odpowiedz sposrod trzech propozycji. Wynik testu jest automatycznie wyliczany w pliku google.

Po uzyskaniu wyniku pozytywnego, Uczestnik otrzyma zaswiadczenie o ukoiczeniu kursu.

Kazdy temat realizowany jest w trybie 4 godzin zaje¢ teoretycznych i 2 godziny zajeé¢ praktycznych.

Na kurs zapraszamy w szczegélnosci:

osoby zatrudnione w dziatach kadr i ptac,

ksiegowych firm delegujacych pracownikéw za granice,
przedsiebiorcéw prowadzacych dziatalnos¢ poza granicami kraju,
doradcow podatkowych,

wtascicieli i pracownikéw biur rachunkowych,

wszystkie osoby zainteresowane tematyka kursu.

Kurs przeprowadzany bedzie w formie online, bez podziatu na grupy. Uczestnicy maja mozliwo$¢ korzystania zaréwno z kamerki jak i mikrofonu.
Taka che¢ moga zgtaszac na biezaco poprzez klikniecie ikonki ,dtor”. Pytania mozna réwniez zadawac¢ za pomoca czatu.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 21

temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakonczenia

Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina

Prowadzacy Liczba godzin

1221 [&¢]
powinna
zawieraé
prawidtowo
sporzadzona
decyzja
admilniftracxj o tukasz
na - éwiczenia Zajecia i 29-10-2026 09:00 10:30 01:30
Pietruk
praktyczne.
Jakich
btedéw nalezy
unikaé, by
poprawnie
przygotowaé
decyzje?

- Przerwa - 29-10-2026 10:30 11:00 00:30



Przedmiot /
temat

e

powinna
zawieraé
prawidtowo
sporzadzona
decyzja
administracy;j
na - éwiczenia
praktyczne.
Jakich
btedéw nalezy
unikaé, by
poprawnie
przygotowaé
decyzje?

@

5221 [&¢]
powinna
zawieraé
prawidtowo
sporzadzona
decyzja
administracyj
na - éwiczenia
praktyczne.
Jakich
btedéw nalezy
unikaé, by
poprawnie
przygotowaé
decyzje?

Kluczowe
zasady
postepowania
administracyj
nego -
dlaczego to
wilasnie
podstawy
przesadzajg o
prawidtowosc
i
postepowania
?

D

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

tukasz
Pietruk

tukasz
Pietruk

tukasz
Pietruk

Data realizacji
zajeé

29-10-2026

29-10-2026

29-10-2026

06-11-2026

06-11-2026

Godzina
rozpoczecia

11:00

12:30

13:00

09:00

10:30

Godzina
zakonczenia

12:30

13:00

15:00

10:30

11:00

Liczba godzin

01:30

00:30

02:00

01:30

00:30



Przedmiot /
temat

Kluczowe
zasady
postepowania
administracy;j
nego —
dlaczego to
wiasnie
podstawy
przesadzaja o
prawidtowosc
i
postepowania
?

am-

Kluczowe
zasady
postepowania
administracyj
nego —
dlaczego to
wiasnie
podstawy
przesadzaja o
prawidtowosc
i
postepowania
?

Etapy

postepowania
w celu
wydania
prawidtowego
rozstrzygnieci
a
administracy;j
nego.

o

Etapy

postepowania
w celu
wydania
prawidtowego
rozstrzygnieci
a
administracyj
nego.

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

tukasz
Pietruk

tukasz
Pietruk

tukasz
Pietruk

tukasz
Pietruk

Data realizacji
zajeé

06-11-2026

06-11-2026

06-11-2026

17-11-2026

17-11-2026

17-11-2026

Godzina
rozpoczecia

11:00

12:30

13:00

09:00

10:30

11:00

Godzina
zakonczenia

12:30

13:00

15:00

10:30

11:00

12:30

Liczba godzin

01:30

00:30

02:00

01:30

00:30

01:30



Przedmiot /
temat

.o 3

15221 JAET)Y
postepowania
w celu
wydania
prawidtowego
rozstrzygnieci
a
administracyj
nego.

Rodzaje
postepowan
oraz terminy
zatatwiania
spraw
administracyj
nych. Jaki
tryb
postepowania
zastosowac?

-

Rodzaje
postepowan
oraz terminy
zatatwiania
spraw
administracyj
nych. Jaki
tryb
postepowania
zastosowac?

o B

Rodzaje
postepowan
oraz terminy
zatatwiania
spraw
administracyj
nych. Jaki
tryb
postepowania
zastosowac?

-

Typ
aktywnosci

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Walidacja

Prowadzacy

tukasz
Pietruk

tukasz
Pietruk

tukasz
Pietruk

tukasz
Pietruk

Data realizacji
zajeé

17-11-2026

17-11-2026

01-12-2026

01-12-2026

01-12-2026

01-12-2026

01-12-2026

01-12-2026

Godzina
rozpoczecia

12:30

13:00

09:00

10:30

11:00

12:30

13:00

14:30

Godzina
zakonczenia

13:00

15:00

10:30

11:00

12:30

13:00

14:30

15:00

Liczba godzin

00:30

02:00

01:30

00:30

01:30

00:30

01:30

00:30



Podsumowanie

Rodzaj godzin Liczba godzin
Suma godzin zegarowych ustugi 24:00
w tym suma godzin zajeé 19:30
w tym suma godzin walidac;ji 00:30
w tym suma przerw 04:00
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 26:30
Cennik
r

Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustuga lub dostawa towarow $cisle zwigzang z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mie¢ mozliwos$é skorzystania za zwolnienia z podatku VAT na
podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2024 r. o podatku od towarow i ustug, jesli ustugaw
catosci jest finansowana ze srodkéw publicznych lub § 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 zwolnier w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

\.

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 201,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1790,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 91,74 PLN
Koszt osobogodziny netto 74,58 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 24:00



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O tukasz Pietruk

‘ ' Radca Prawny, RODO. Ochrong danych osobowych zajmuje sie zawodowo od 11 lat, od kilku lat
wykonuje ponadto obowigzki Administratora Bezpieczenstwa Informacji. W codziennej pracy
Swiadczy ustugi doradcze oraz prowadzi szkolenia dla instytucji prywatnych i publicznych, w
szczegodlnosci z zakresu ochrony danych osobowych. Posiada wtasne publikacje, szkolenia
prowadzi od 2006 r. Prowadzit szkolenia m.in. dla Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi, Starostwa
Powiatowego w Brzegu, Starostwa Powiatowego w Debicy, Sagdu Rejonowego w Krakowie, Citibanku
Handlowego S.A., Banku Zachodniego WBK S.A., Shell Polska S.A., Bayer Sp. z 0.0. i wielu innych.
Ukonczyt aplikacje radcowska OIRP w Warszawie, absolwent Wydziatu Prawa i Administracji UKSW,
absolwent studiéw podyplomowych “Fundusze Strukturalne Unii Europejskiej w Praktyce”. W ciggu
ostatnich 5 lat nadal zdobywat doswiadczenie szkoleniowe i merytoryczne. Na biezgco aktualizuje
swojg wiedze i szkoli innych z obowigzujgcych przepiséw.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik ustugi otrzyma komplet materiatéw szkoleniowych w formie PDF, przygotowany przez prowadzacych:
- skrypt
- dostep do nagrania szkolenia na okres 21 dni.

Link to testu online zostanie wystany po zakonczonych zajeciach. Test przygotowata osoba prowadzaca walidacje niniejszego kursu. Test
zawiera pytania do ktdrych nalezy wybra¢ jedng odpowiedz sposréd trzech propozycji. Wynik testu jest automatycznie wyliczany w pliku
google. Link do testu wazny jest 7 dni od daty zakorczenia kursu.

Po uzyskaniu wyniku pozytywnego, Uczestnik otrzyma zaswiadczenie o ukofczeniu kursu.

Informacje dodatkowe

Cena bez VAT dla optacajgcych szkolenie, w co najmniej 70% ze $rodkéw publicznych.

Zwolnienie z art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. C ustawy o VAT lub paragraf 3 ust. 1 pkt. 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zwolnienn VAT
oraz warunkéw stosowania tych zwolnien.

Do wspotpracy zaprosilismy najlepszych ekspertéw. Jesli chcesz by Twoja praca w przysztosci byta o wiele prostsza, tatwiejsza i
przyjemniejsza, pomozemy Ci w tym. Zapraszamy Cie serdecznie na nasz kurs.

Zapraszamy do odwiedzenia naszej strony internetowej: https://wektorwiedzy.pl/

Warunki techniczne

Szkolenie bedzie prowadzone za posrednictwem Platformy ClickMeeting.

Szkolenia na ClickMeeting nie wymagaja instalowania zadnego programu, sg transmitowane przez przegladarke. Bardzo wazne jest, zeby
byta ona zaktualizowana do najnowszej wers;ji (jesli nie bedzie aktualna, podczas testu nie pojawi sie zielony “v"). W razie potrzeby
istnieje tez mozliwo$¢ pobrania aplikacji mobilnej i uczestniczenia w szkoleniu poprzez smartfon lub tablet.



Wymagania techniczne: procesor 2-rdzeniowy 2 GHz; 2 GB pamieci RAM; system operacyjny Windows 8 lub nowszy, MAC OS wersja
10.13; przegladarka internetowa Google Chrome, Mozilla Firefox lub Safari; state tgcze internetowe o predkosci 1,5 Mbps.

Konieczne jest posiadanie kamerki internetowej, umozliwiajacej przeprowadzenie monitoringu realizacji ustug szkoleniowych.

Najbezpieczniejszg opcja jest potaczenie internetowe za pomoca kabla sieciowego. Gdy nie ma takiej mozliwosci i pozostaje korzystanie
z WiFi, warto na czas szkolenia umiesci¢ komputer jak najblizej routera i zadbaé, aby inni uzytkownicy tej samej sieci WiFi ograniczyli w
tym czasie aktywnos$ci mocno obcigzajgce sie¢ (np. ogladanie filméw, rozmowy wideo lub pobieranie duzych plikdw). Jesli jest taka
mozliwo$¢ zachecamy do przetestowania potgczenia w domu oraz miejscu pracy i uczestniczenia w szkoleniu z tego miejsca, w ktérym
bedzie lepszy Internet.

Jak dotaczy¢ do spotkania: https://youtu.be/ZFWhNh2KHro, https://knowledge.clickmeeting.com/pl/infographic/jak-dolaczyc-do-
wydarzenia-instrukcja-dla-uczestnika/

Link umozliwiajgcy uczestnictwo w kursie wazny jest od dnia poprzedzajgcego rozpoczecie kursu do zakornczenia zajeé.

Podstawa do rozliczenia ustugi, jest wygenerowanie z systemu raportu, umozliwiajgcego identyfikacje wszystkich uczestnikéw oraz
zastosowanego narzedzia.

Kontakt

ﬁ E-mail s.baran@wektorwiedzy.pl

Telefon (+48) 459 569 042

Sylwia Baran



