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Kodeks Postepowania Administracyjnego - wybrane zagadnienia
praktyczne z uwzglednieniem najnowszych zmian w ustawie
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WAZNE INFORMACIE:

Szkolenie prezentuje najwazniejsze, praktyczne zagadnienia z zakresu Kodeksu postepowania
administracyjnego, ze szczegdélnym uwzglednieniem najnowszych zmian dotyczacych doreczen, termindw,
ponaglen, wszczynania postepowania, petnomocnictw oraz zrzeczenia sie prawa do odwotania. Uczestnicy
poznajg aktualne regulacje, przykfady z praktyki oraz najczestsze problemy pojawiajace sie w codziennej pracy
urzedow.

Program obejmuje m.in. zasady postepowania, prawidtowe sporzadzanie decyzji i uzasadnien,, wezwania
i zawiadomienia, liczenie termindw, stosowanie petnomocnictw, doreczenia elektroniczne i zagraniczne,
wylfaczenie pracownika oraz realizacje obowigzku informacyjnego RODO. Szkolenie ma charakter
warsztatowy, nastawiony na praktyke i rozwigzywanie realnych sytuacji.

CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

— poznajg i prawidfowo zastosujg najwazniejsze zasady postepowania administracyjnego,

— nauczg sie sporzadzac decyzje, uzasadnienia, wezwania i zawiadomienia zgodnie z aktualnymi przepisami,

— opanujg zasady wszczynania i prowadzenia postepowania, uzupetniania brakéw oraz stosowania
termindw,

— zrozumiejg zasady doreczen tradycyjnych, elektronicznych i zagranicznych,

— nauczg sie stosowac zmienione przepisy dotyczgce ponaglen i przedtuzenia terminu,

— poznajg zasady dotyczgce zrzeczenia sie prawa do odwotania i skutkow takiego oswiadczenia,

— beda potrafili prawidtowo stosowac petnomocnictwa, poswiadczenia, optaty skarbowe i obwieszczenia,

— poznajg sposob realizacji obowigzku informacyjnego administratora danych (RODO) w toku postepowania.

PROGRAM:

1. Zasady postepowania administracyjnego jako normy prawne

2. Ostatecznosé a prawomocno$é decyzji administracyjnej. Decyzja - jezyk uzasadnienia

3. Petnomocnictwo a upowaznienie. Forma petnomocnictwa, potwierdzanie wtasnorecznosci podpisu (Prawo
o notariacie, Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci w sprawie sporzadzania niektérych poswiadczen
przez organy samorzgdu terytorialnego i banki, Ustawa o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych), optaty skarbowe

4. Wszczecie postepowania - data wptywu podania czy data uzupetnienia wniosku w przypadku brakow
formalnych
Rozpatrywanie podan kierowanych na adres poczty elektronicznej urzedu (mail) - zmiany

6. Wezwanie do usunigcia brakow pod rygorem pozostawienia sprawy bez rozpoznania - forma zakonczenia
sprawy w przypadku braku reakcji strony, procedura postepowania w przypadku uzupetnienia brakéw po
terminie wyznaczonym wezwaniem



7. Terminy w postepowaniu administracyjnym - rodzaje terminéw, sposoby obliczania terminédw w dniach,

tygodniach, miesigcach i latach. Koniec terminu a sobota, niedziela i Swieto

8. Zawiadomienie o niezatatwienie sprawy w terminie - przedifuzenie terminu, niezbedne elementy
zawiadomienia, wskazanie nowego terminu, przewlekte prowadzenie postepowania a bezczynnosc organu

9. Prawo strony do wniesienia ponaglenia - pozostawienie ponaglenia bez rozpoznania - zmiany
wprowadzone ustawg o zmianie niektérych ustaw w celu uproszczenia procedur administracyjnych dla
obywateli i przedsiebiorcow

10. Obowigzki organu prowadzgcego postepowanie w zwigzku z wniesionym ponagleniem

11. Zawiadamianie stron o decyzjach i innych czynnos$ciach w formie obwieszczenia - wymogi co do tresci
obwieszczenia

12. Potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem na potrzeby prowadzonych postepowan - upowaznianie
pracownikéw prowadzgcych postepowanie do tych czynnosci, optaty skarbowe

13. Zawiadomienie strony o mozliwosci wypowiedzenia sie co do zebranych dowodéw - klauzula
zawiadomienia o mozliwosci wydania decyzji niezgodnej z zgdaniem strony - praktyczna realizacja art.10

14. Doreczenia w postepowaniu administracyjnym z uwzglednieniem prawa pocztowego w tym doreczenia
za granice, ,podwdjne awizo”, doreczenia elektroniczne - doreczanie do Panstw UE i cztonkdéw EOG

15. Zrzeczenie sie prawa do wniesienia odwotania i jego skutki - nowe uprawnienie stron postepowania
administracyjnego, (rozszerzona formuta pouczenia w decyzji administracyjnej), czy mozna sie zrzec prawa
do wniesienia odwotfania juz w dniu odbioru decyzji, skutek ewentualnego wycofania o$wiadczenia

16. Wytaczenie pracownika:

a. czy w oparciu o zapis art.24 § 1 pkt 5 nalezy wytgczyé pracownika, w sytuacji gdy decyzja przez niego
wydana zostata uchylona przez organ wyzszego stopnia i przekazana do ponownego rozpatrzenia w |
instancji,

b. kiedy pracownik powinien by¢ wytaczony ,ze wzgledéw rodzinnych”

c. jakliczy¢ stopnie pokrewienstwa i powinowactwa.

17. Realizacja obowiazku informacyjnego administratora danych w postepowaniu administracyjnym

ADRESACI:
Wszyscy pracownicy administracji rzadowej i samorzadowej, biorgcy udziat w wydawaniu decyzji
administracyjnych.

PROWADZACY:

Trener procedur administracyjnych i systeméw zarzadzania w jednostkach administracji publicznej (szkolenia
z zakresu k.p.a., bezpieczeistwa informacji i ochrony danych osobowych, udostepniania informacji publicznej
i ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego, ochrony ,sygnalistéw” i dziatan
antykorupcyjnych, profesjonalnej obstugi klienta, savoir-vivre w administracji, ustaw samorzadowych -
szkolenia radnych). Wsrdd przeszkolonych instytucji sektora publicznego z powyzszych zagadnieni, w okresie
kilkunastu lat, znajdujg sie liczne urzedy miast i gmin, starostwa powiatowe, urzedy marszatkowskie, jednostki
organizacyjne jst. Wyktadowca w wielu unijnych projektach szkoleniowych (m.in. , Expert-Urzednik”, ,Urzad
na miare Europy”). Uczestniczyt w programie Grundwig 2: Adults Education - Digital Literacy w Bergen
(Norwegia) - wspdtautor programu ustawicznego ksztatcenia dorostych w miedzynarodowej grupie trenerskiej.
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im. Jerzego Regulskiego

Kodeks Postepowania Administracyjnego - wybrane zagadnienia praktyczne z
uwzglednieniem najnowszych zmian w ustawie
@ Szkolenie bedziemy realizowali w formie stacjonarnej
Miejsce szkolenia: Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego
Regulskiego Osrodek Regionalny w Zielonej Gérze, al. Niepodlegtosci 16/9,
3 pietro, 65 — 048 Zielona Gora

23 stycznia 2026 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00
@ Cena: 579 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe,
certyfikat ukonczenia szkolenia,
przerwa kawowa i lunch.
DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego
DO Osrodek Regionalny w Zielonej Gérze
al. Niepodlegtosci 16/9, 65 — 048 Zielona Géra
KONTAKTU: tel. 68 453 22 09, e-mail: szkolenia.zg@frdl.org.pl

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. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE [

Prosze o przestanie faktury Na adres MailoOWY: ........ceieiceceiicnie s e cssesess s seesessresassassssessessessessassassssssnssresass sasesss sesssesssssanssns
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rOwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.zg.frdl.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przestaé poprzez formularz zgtoszenia na www.zg.frdl.pl
do 19 stycznia 2026 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos$¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé¢ 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
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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