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im. Jerzego Regulskiego

KODEKS POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO W PRAKTYCE
URZEDNICZE)

WAZNE INFORMACIJE:
Postepowanie administracyjne stanowi podstawowy instrument realizacji zadain administracji publicznej,
a prawidtowe stosowanie przepiséw k.p.a. bezposrednio wptywa na legalnos¢ podejmowanych rozstrzygnieé
oraz skutecznos¢ dziatania organdw administracji. W praktyce funkcjonowania urzeddéw szczegdlne znaczenie majg
zagadnienia zwigzane z wtasciwoscig organu, prawidtowym ustaleniem kregu stron postepowania, skutecznym
dokonywaniem dorecze oraz zachowaniem termindw procesowych, ktdrych naruszenie moze prowadzié
do wzruszenia wydanych rozstrzygnieé, stwierdzenia bezczynnosci lub przewlektosci postepowania, a takze
odpowiedzialnosci organu za niezgodne z prawem dziatania.
Rosngce znaczenie elektronizacji procedur administracyjnych, w tym obowigzkéw wynikajacych z ustawy
o doreczeniach elektronicznych, wymaga biezgcej weryfikacji stosowanych procedur oraz dostosowania praktyki
urzedowej do nowych zasad komunikacji pomiedzy organami administracji publicznej, stronami postepowania
oraz innymi uczestnikami postepowania. Szczegdlne znaczenie majg obecnie relacje pomiedzy przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego a e-Doreczeniami, czy ePUAP-em.
Proponowane szkolenie zostato opracowane z uwzglednieniem zaréwno aktualnych regulacji prawnych, jak
i praktycznych probleméw, pojawiajacych sie w codziennej dziatalnosci organéw administracji publiczne;j.
Program t3czy analize przepisow prawa z omoéwieniem najnowszego orzecznictwa sadéw administracyjnych,
stanowisk organéw nadzorczych oraz rzeczywistych przypadkéw, wystepujacych w praktyce urzednicze;j.
Szczegblny nacisk potozono na identyfikacje najczesciej popetnianych btedéw proceduralnych, skutki
ich wystgpienia oraz wypracowanie prawidtowych rozwigzan, umozliwiajgcych prowadzenie postepowan
administracyjnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i aktualng linig orzecznicza.
I
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e Pogtebienie wiedzy w zakresie prawidtowego stosowania przepiséw k.p.a., ze szczegdlnym uwzglednieniem
najnowszych zmian legislacyjnych, aktualnego orzecznictwa sadéw administracyjnych oraz praktyki dziatania
organow administracji publicznej.

e Doskonalenie umiejetnosci prowadzenia postepowan administracyjnych w sposéb zapewniajgcy zgodnosé
z zasadami procedury administracyjnej, w szczegdlnosci w zakresie ustalania wtasciwosci organu, identyfikacji
stron postepowania, dokonywania doreczen oraz zachowania termindw procesowych.

e Przedstawienie praktycznych aspektéw stosowania przepiséw dotyczacych doreczen elektronicznych,
elektronicznej komunikacji z uczestnikami postepowania oraz wptywu nowych regulacji na organizacje pracy
organow administracji publicznej.

e Ograniczenie ryzyka wystepowania btedéw proceduralnych, mogacych skutkowa¢ wadliwoscig decyzji
administracyjnych, stwierdzeniem bezczynnosci lub przewlektosci postepowania, a takze naruszeniem praw
stron postepowania.

e Uzyskanie przydatnych informacji w zakresie rozstrzygnie¢ administracyjnych oraz stosowania przepiséw
dotyczacych ochrony danych osobowych i udostepniania informacji w toku postepowania.

e Zdobycie, nie tylko uporzadkowanej wiedzy, uwzgledniajgcej ostatnie nowelizacje przepiséw, ale tez
konkretnych wskazéwek, jak interpretowac przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego w Swietle
najnowszego orzecznictwa sgdéw administracyjnych.

PROGRAM:
1. Zasady postepowania administracyjnego - skutki ich niezastosowania dla organéw administracji publicznej.



2. Wiasciwosé rzeczowa i miejscowa, skutki dla waznosci decyzji administracyjnych. Przekazanie wedtug
wiasciwosci.
3. Strona postepowania. Strona nieznana z miejsca pobytu. Nastepcy prawni.
4. Petnomocnik:
e Kto moze byc¢ petnomocnikiem? Formy petnomocnictwa. Udzielanie petnomocnictw. Omodwienie
orzecznictwa.
e Doreczanie korespondencji petnomocnikom.
e Najblizsza rodzina jako petnomocnik.
e Jak ma postepowac¢ organ w stosunku do petnomocnikéw strony? Omodwienie na podstawie
orzecznictwa.
e  Optaty skarbowe od petnomocnictwa — praktyka dziatania.
5. Terminy zatatwiania spraw administracyjnych z uwzglednieniem zmian, wprowadzonych ustawa
o doreczeniach elektronicznych.
6. Zawiadomienie o niezatatwieniu sprawy w terminie — praktyka dziatania.
7. Bezczynnos$é i przewlektos$¢ postepowania. Jakie rodzi skutki dla organu? Zatatwianie spraw w terminie
a instytucja ponaglenia.
8. Doreczenia:
e  Formy doreczen, skutki doreczen.
e Doreczenia elektroniczne, wprowadzone ustawg o doreczeniach elektronicznych a zmiany w k.p.a.
o  Kiedy pismo administracyjne jest prawidtowo doreczone?
e Doreczenia miedzy organami publicznymi na gruncie k.p.a.
e Doreczenia miedzy organem a strong i uczestnikami postepowania.
e Art. 39,39 (1) oraz art. 63 k.p.a. a art. 147 ustawy o doreczeniach elektronicznych.
e ePUAPijegorolaod01.01.2026 r. do 30.09.2029 r.
e Jak doreczaé korespondencje w postepowaniach administracyjnych?
9. Jak prawidtowo dokonac¢ wszczecia postepowania administracyjnego? Obowigzki organu:
e Sposoby wszczecia postepowania. Data i forma wszczecia postepowania. Pojecie i wymogi formalne
podania.
e  Pozostawienie podania bez rozpoznania.
e Postanowienie o odmowie wszczecia postepowania.
10. Protokdt, adnotacja. Metryka sprawy administracyjnej.
11. W jaki sposéb udostepniac akta sprawy?
e Dostep do akt sprawy dla stron a dostep na gruncie ustawy o udostepnianiu informacji publiczne;j.
e RODO a udostepnianie akt sprawy.
12. Dowody w postepowaniu administracyjnym.
13. Poswiadczanie przez pracownika zgodnosci odpisu dokumentu z oryginatem.
14. Decyzja - elementy struktury decyzji — podstawowe i dodatkowe.
15. Jak uzupetni¢, sprostowac i wyjasnié tres$é decyzji?
16. Zrzeczenie sie prawa do odwotania przez strone a ostatecznos¢ i prawomocnos¢ decyzji i jej wykonalnosé.
17. Ochrona danych osobowych podczas postepowania administracyjnego na gruncie decyzji UODO.
18. Dyskusja.
ADRESACI:

Sekretarze gmin, pracownicy dziatéw organizacyjnych, kierownicy jednostek, pracownicy przygotowujacy decyzje
administracyjne a takze pracownicy upowaznieni do wydawania decyzji administracyjnych w jsfp, w tym
w urzedach samorzadu terytorialnego, jednostkach podlegtych, wszystkie osoby zainteresowane tematyka
szkolenia.

PROWADZACA:

Radca prawny, ekspert z kilkunastoletnim doswiadczeniem z zakresu prawa administracyjnego, prawa pracy oraz
przepiséw prawnych dotyczacych zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami. Doswiadczona
trenerka, prowadzaca szkolenia podnoszace kwalifikacje pracownikdw administracji publicznej. Cztonek zespotéw
przeprowadzajgcych audyty dostepnosci w jednostkach. Autorka komentarzy i opinii prawnych.



ee——

/O vt rowwolo INFORMACJE ORGANIZACYJNE
% pemelraci! Lokaine] | KARTA ZGtOSZENIA
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Kodeks postepowania administracyjnego w praktyce urzedniczej

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium online.

20 lipca 2026 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:00

Cena: 479 PLN netto/os. Przy zgtoszeniu do 6 lipca 2026 r. cena wynosi:
439 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu online z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego, MISTiA
DO ul. Florianska 31, 31-019, Krakow
Magdalena Stawiarska, kierownik zespotu ds. szkolen
KONTAKTU: tel. +48 12 623 72 44, 575 850 930, szkolenia@mistia.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

dane do faktury

Nazwa i adres nabywcy
NIP Nabywcy

Nazwa i adres odbiorcy
NIP Odbiorcy

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

Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaIOWY: ... cereieinienneeneesetnsesesassseeseesessasssssesssessessessassnsssssssesesssesas sas snsssessnssassassses
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.mistia.org.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnoscii ochrony
danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia

na www.mistia.org.pl lub mailem na szkolenia@mistia.org.pl do 15 lipca 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 réwnoznaczny

z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie faktury
w KSeF.

Podpis osoby upowaznionej




