Mozliwo$¢ dofinansowania

Specijalista ds. postepowania 1 437,87 PLN brutto

administracyjnego 1169,00 PLN netto
110,61 PLN brutto/h

89,92 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/07/30/155830/2912365

PW Solutions sp. z © zdalna w czasie rzeczywistym

oo & Ustuga szkoleniowa

W 4675 (© 13h
59 ocen B 29.09.2025 do 30.09.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Administracja publiczna

Szkolenie adresowane jest do:

¢ pracownikéw administracji publicznej (urzedéw gmin, powiatow,
urzeddéw centralnych),

¢ 0s6b zajmujacych sie prowadzeniem postepowan administracyjnych,
przygotowywaniem decyzji i postanowien,

¢ specjalistéw ds. obstugi klienta w instytucjach publicznych,

¢ 0s6b odpowiedzialnych za doreczenia elektroniczne, procedury
odwotawcze oraz stosowanie RODO w administracji.

¢ atakze wszystkich zainteresowanych tematem.

Ustuga adresowana réwniez do Uczestnikéw:
Grupa docelowa ustugi

1) Projektu Matopolski Pociag do Kariery

2) Projektu Nowy Start w Matopolsce

3) Projektu Kierunek — Rozwaéj

4) Projektow organizowanych przez operatora: Izba Przemystowo-
Handlowa w Biatymstoku

W przypadku finansowania w co najmniej 70% ze $rodkéw publicznych
przystuguje zwolnienie z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29¢
ustawy o podatku od towaréw i ustug.

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 10
Data zakonczenia rekrutacji 22-09-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym



Liczba godzin ustugi 13

Certyfikat systemu zarzadzania jako$cig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest zdobycie i doskonalenie praktycznych kompetencji zwigzanych z prowadzeniem postepowan
administracyjnych zgodnie z Kodeksem postepowania administracyjnego, w tym obstugg doreczen elektronicznych i
prawidtowym obliczaniem terminéw administracyjnych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Wymienia podstawowe zasady
postepowania administracyjnego
zgodnie z KPA.

Charakteryzuje etapy postepowania
administracyjnego, w tym doreczenia
tradycyjne i elektroniczne.

Analizuje prawidtowe sposoby

obliczania terminéw administracyjnych.

Rozpoznaje najczesciej popetniane
btedy w prowadzeniu spraw
administracyjnych i proponuje
rozwigzania.

Ocenia wptyw RODO i przepiséw o
e-doreczeniach na postepowanie
administracyjne.

Kwalifikacje

Kompetencje

Uczestnik poprawnie wskazuje
wszystkie zasady wynikajgce z KPA
podczas testu wiedzy.

Prawidtowo opisuje poszczegodlne etapy
postepowania i rodzaje doreczen.

Prawidtowo oblicza terminy
administracyjne.

Identyfikuje btedy i wskazuje
prawidtowe rozwigzania.

Przedstawia wptyw RODO i e-doreczen
na procedury administracyjne.

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

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

Dzien 1

1. Ogélne zasady postepowania administracyjnego — omoéwienie podstawowych regut KPA oraz praktyczne znaczenie zasady
pisemnosci w nowym brzmieniu po zmianach przepiséw.
2. Ostatecznos¢ a prawomocnosé decyzji administracyjnej — réznice w skutkach prawnych i praktyczne konsekwencje dla organu i
strony.
3. Wszczecie postepowania administracyjnego - tryb wszczecia z urzedu oraz na wniosek strony; wymogi formalne i praktyczne
przyktady.
4. Postepowanie dowodowe — rodzaje materiatu dowodowego i zasady jego gromadzenia.
5. Wezwanie do usunigcia brakéw formalnych:
e rygor pozostawienia sprawy bez rozpoznania w przypadku braku reakc;ji strony,
e procedura dziatania przy uzupetnieniu brakéw po uptywie terminu wskazanego w wezwaniu.

6. Terminy w postepowaniu administracyjnym — sposoby prawidtowego obliczania terminéw okreslonych w dniach, tygodniach,
miesigcach i latach.
7. Zawiadomienie o niezatatwieniu sprawy w terminie:
e przedtuzenie terminu,
e wymagane elementy zawiadomienia,
e wskazanie nowego terminu.

8. Ponaglenie strony (art. 37 KPA) — pouczenie o prawie do wniesienia ponaglenia oraz dziatania organu po jego ztozeniu.
9. Zawiadomienie o mozliwosci wypowiedzenia sie co do zebranych dowodéw (art. 10 i 79a KPA) — nowe elementy, w tym klauzula o
mozliwosci wydania decyzji niezgodnej z zgdaniem strony, oraz praktyczne aspekty realizacji.
10. Art. 41 KPA - obowigzek informowania strony o konsekwencjach podejmowanych dziatan - jak poprawnie sformutowaé pouczenia.

Dzien 2

1. Doreczenia w postepowaniu administracyjnym — zgodnie z prawem pocztowym oraz zasadami skutecznos$ci doreczen:
e doreczenie osobiste,
¢ doreczenie zastepcze,
e fikcja prawna doreczenia,
¢ doreczenie konkludentne.

. E-doreczenia — réznice i praktyczne aspekty stosowania ADE oraz ePUAP.

. Decyzja administracyjna — elementy obligatoryjne oraz typowe btedy przy redagowaniu rozstrzygnieé.

. Srodki zaskarzenia — procedura wnoszenia odwotan, zazaleri i skarg.

. Zawieszenie i umorzenie postepowania — analiza przestanek zawieszenia oraz umorzenia z powodu bezprzedmiotowosci lub

a b~ W N

wycofania wniosku.
. Tryby nadzwyczajne — wznowienie postgpowania, zmiana decyzji oraz stwierdzenie jej niewaznosci.
7. Udostepnianie akt sprawy administracyjnej — obowigzki organu w kontekscie regulacji RODO i ochrony danych osobowych.
8. Dokumentowanie czynnosci procesowych — r6znice miedzy adnotacja a protokotem przestuchania.

o

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 0



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

. L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1437,87 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1169,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 110,61 PLN
Koszt osobogodziny netto 89,92 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Komplet materiatéw szkoleniowych Uczestnicy otrzymajg najpdzniej na 1 dzien przed szkoleniem.

Warunki uczestnictwa

UWAGA!

Jesli sg Panstwo zainteresowani udziatem w naszym szkoleniu bardzo prosze o zgtoszenie zapisu niezwtocznie lub przestanie informacji o checi
wziecia udziatu w danym terminie na adres klaudia.kondraszuk@pelniwiedzy.pl

Informacje te sg niezbedne w celu potwierdzenia i zagwarantowania terminu kursu.

Informacje dodatkowe

Kurs trwa 13 godzin dydaktycznych, w tym na kazdy dzien szkoleniowy przewidziane jest 30 minut przerwy, ktérych nie wlicza sie w czas
ustugi rozwojowej. Szkolenie sktada sie z zajec¢ teoretycznych oraz zaje¢ praktycznych.



Podczas zajeé uczestnicy maja staty dostep do czatu, za pomoca ktérego moga sie komunikowac¢ z prowadzacym.

Liczba godzin ustugi uwzglednia egzamin koncowy zawierajacy pytania zamknigte, ktéry bedzie trwat 60 minut. Egzamin bedzie realizowany w
formie testu automatycznego online.

Do zaliczenia kursu wymagana jest obecno$¢ na zajeciach w wymiarze minimum 80%. Bedzie weryfikowana poprzez wyciag z platformy
szkoleniowej (Clickmeeting), a takze uzyskanie pozytywnego wyniku z egzaminu (minimum 50% punktéw).

W przypadku finansowania w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych przystuguje zwolnienie z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29¢
ustawy o podatku od towaréw i ustug.

Zastrzegamy mozliwos¢ wprowadzenia zmian na karcie ustugi do 7 dni przed rozpoczeciem kursu.

Warunki techniczne

Aby uczestniczy¢ w szkoleniu online wystarczy:

e Komputer stacjonarny/ laptop/ notebook
¢ Staty dostep do internetu- szybko$¢é pobierania i wysytania co najmniej 5Mb/s
¢ Przegladarka internetowa (np. Google Chrome)

Zalecane sa:

e Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy);
e 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wiecej);
e System operacyjny taki jak Windows 10 (zalecany Windows 11), Mac OS wersja 13 (zalecana najnowsza wersja), Linux, Chrome OS.

Szkolenie realizowane bedzie przez platforme ClickMeeting, zalecamy korzystanie z Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge (Chromium),
Yandex lub Opera. Pamietaj, aby korzystaé¢ z najaktualniejszej oficjalnej wersji wybranej przegladarki.

Kontakt

O Klaudia Kondraszuk

ﬁ E-mail biuro@pelniwiedzy.pl

Telefon (+48) 510 810 990



