Mozliwos$¢ dofinansowania

Kodeks postepowania administracyjnego - 2 152,50 PLN bruto

szkolenie 1 750,00 PLN netto
153,75 PLN brutto/h

125,00 PLN netto/h
165,00 PLN cena rynkowa @

effect qQroup  Numer ustugi 2026/06/16/5339/3629147

Effect Group Sp. z
0.0.

© warszawa

& Ustuga szkoleniowa

Yok ke 4475 [f stacjonarna

528 ocen k& Zajecia grupowe

® 14:00h
£ 19.11.2026 do 20.11.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo administracyjne

¢ Osoby petnigce funkcje organéw administracji publicznej
¢ Pracownicy organéw administracji rzgdowej

Grupa docelowa ustugi
¢ Pracownicy organéw administracji samorzadowej

Minimalna liczba uczestnikéw 4
Maksymalna liczba uczestnikow 14

Data zakonczenia rekrutacji 12-11-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Certyfikat ISO 21001: 2018 Organizacje edukacyjne — ,Systemy
Podstawa uzyskania wpisu do BUR zarzgdzania dla organizacji edukacyjnych — wymagania ze wskazéwkami
dotyczacymi uzytkowania”

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje uczestnikéw do samodzielnego i zgodnego z przepisami prowadzenia postepowan
administracyjnych z wykorzystaniem regulacji Kodeksu postepowania administracyjnego (k.p.a.), w tym stosowania
zasad ogdlnych postepowania, prowadzenia postepowania dowodowego, sporzadzania decyzji administracyjnych oraz
wykorzystywania dostepnych srodkéw prawnych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie

Charakteryzuje podstawowe zasady i
instytucje postepowania
administracyjnego wynikajace z
Kodeksu postepowania
administracyjnego.

Stosuje przepisy dotyczace wszczecia i
prowadzenia postepowania
administracyjnego.

Analizuje przebieg postepowania
dowodowego oraz zasady oceny
materiatu dowodowego.

Przygotowuje rozstrzygniecia
administracyjne zgodnie z wymogami
proceduralnymi.

Rozpoznaje dostepne $rodki
zaskarzenia i nadzwyczajne tryby
weryfikacji rozstrzygnie¢
administracyjnych.

Stosuje przepisy dotyczace
szczegOlnych instytucji postepowania
administracyjnego.

Kryteria weryfikacji

« identyfikuje zakres stosowania
przepiséw k.p.a.,

* rozroéznia podstawowe zasady ogdlne
postepowania administracyjnego,

+ wskazuje prawa i obowiazki
uczestnikéw postepowania
administracyjnego.

* rozpoznaje przestanki wszczecia
postepowania z urzedu i na wniosek,
« identyfikuje zasady doreczen i
wezwan,

+ wskazuje zasady obliczania i
przywracania terminéw procesowych.

* rozpoznaje dostepne srodki
dowodowe w postepowaniu
administracyjnym,

+ wskazuje zasady przeprowadzania
postepowania dowodowego,

« identyfikuje obowiazki organu
zwigzane z wyjasnianiem stanu
faktycznego sprawy.

+ wskazuje elementy decyzji
administracyjnej,

* rozréznia decyzje administracyjng i
postanowienie,

+ identyfikuje najczestsze btedy
wystepujace przy sporzadzaniu decyzji
administracyjnych.

» wskazuje zasady wnoszenia odwotan i
zazalen,

* rozréznia przestanki wznowienia
postepowania, uchylenia, zmiany oraz
stwierdzenia niewaznosci decyz;ji,

« identyfikuje kompetencje organéw
pierwszej i drugiej instancji.

* rozpoznaje zasady mediacji i ugody
administracyjne;j,

« identyfikuje przestanki milczacego
zatatwienia sprawy i postepowania
uproszczonego,

+ wskazuje zasady naktadania
administracyjnych kar pienieznych oraz
wydawania zaswiadczen.

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



Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéow 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 walidac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

Podstawy i ramy prawne postepowania administracyjnego
Zakres regulacji k.p.a. w ujeciu praktycznym:

e zakres ,pozytywny” k.p.a.
e rozszerzenie zakresu regulacji k.p.a.
 zakres ,negatywny” regulacji k.p.a. (wytaczenia)

Zasady ogdlne postepowania administracyjnego w ujeciu praktycznym:

¢ dotychczasowe zasady ogdlne postepowania administracyjnego:
e zasada praworzadnosci, legalizmu
e zasada prawdy obiektywnej
e zasada udzielania informacji
 zasada wystuchania stron, czynnego udziatu
¢ zasada wyjasniania, przekonywania
¢ zasada szybkosci i ekonomiki postepowania
e zasada pisemnosci
e zasada polubownego zatatwiania spraw
e zasada dwuinstancyjnosci
e zasada trwatosci decyzji administracyjnych

e ,nowe” zasady ogdlne postepowania administracyjnego
e zasada przyjaznej interpretacja przepiséw — ,in dubio pro libertate” — art. 7a k.p.a.”
¢ zasady proporcjonalnosci (adekwatnosci), bezstronnosci i zasada réwnego traktowania - art. 8 k.p.a.
e zasada pewnosci prawa — uprawnionych oczekiwan — art. 8 § 2 k.p.a.
¢ zasada wspotdziatania organéw dla dobra postepowania — art. 8a k.p.a.
¢ zasada polubownego rozstrzygania kwestii spornych — art. 13 k.p.a.
e nowe ,elastyczne” ujecie zasady dwuinstancyjnosci
¢ nowa definicja decyzji prawomocne;j.

Organ administracji publicznej w ujeciu praktycznym:

¢ pojecie organu administracji publicznej
¢ wilasciwo$¢ miejscowa, rzeczowa, instancyjna



e organy wyzszego stopnia
e spory o wtasciwos¢

Wytaczenie pracownika organu administracji publicznej oraz organu administracji publicznej w ujeciu praktycznym:

e przestanki i tryb wytaczenia pracownika organu
e przestanki i tryb wytaczenia organu

Strona postepowania administracyjnego:

¢ kto moze by¢ strong postepowania administracyjnego (definicja strony)?

e prawa i obowigzki strony postepowania administracyjnego — praktyczny przewodnik
e organizacja spoteczna w postepowaniu administracyjnym — obserwacje praktyczne
¢ petnomocnik w postepowaniu administracyjnym

e petnomocnictwo — najczestsze btedy i problemy praktyczne

e przedstawiciel w postepowaniu administracyjnym

Terminy zatatwienia sprawy, bezczynnosé organu i przewlekto$é postepowania:

e zmiany w art. 36-38 k.p.a.

e ,nowe” zdefiniowanie pojecia bezczynnosci i przewlektosci.

¢ ponaglenie jako ,nowy” srodek zaskarzenia bezczynnosci i przewlektosci.

e procedura rozpoznania ponaglenia.

¢ obowigzek pouczenia strony o mozliwosci wniesienia ponaglenia, w sytuacji, o ktérej mowa w art. 36 § 1 k.p.a.

Doreczenia w k.p.a. w ujeciu praktycznym:

e ,tradycyjne” sposoby doreczania — formai tryb
e doreczenie drogg elektroniczng — forma i tryb
e instytucja tzw. doreczenia zastepczego

¢ publiczne obwieszczenie

Wezwania w k.p.a. w ujeciu praktycznym (cel, tre$¢, adresaci, forma i tryb)
Terminy w kpa:

e warunki zachowania terminu w kpa

e przywrdcenie terminu

e tryb wnoszenia i rozpatrywania wniosku o przywrécenie terminu

¢ doprecyzowanie zasad liczenia terminéw oraz koniec watpliwosci co do statusu ,sobot”

Wszczecie postepowania w ujeciu praktycznym:

e wszczecie z urzedu

e wszczecie na wniosek

e odmowa wszczecia postepowania

¢ forma wszczecia postepowania

e tryb uzupetniania brakéw formalnych podania

Udostepnianie akt — najczestsze btedy i problemy praktyczne
Postepowanie dowodowe w ujeciu praktycznym:

 otwarty katalog srodkéw dowodowych (m.in. dokumenty, zeznania $wiadkéw, opinie biegtych oraz ogledziny)
 przeprowadzanie poszczegdlnych dowodéw w ujeciu praktycznym (przestanki, forma i tryb)

¢ inicjatywa dowodowa i ciezar dowodzenia

¢ mozliwos$¢ poswiadczenia za zgodnos$¢ z oryginatem dokumentu przez pracownika organu prowadzgcego postepowanie
» wskazanie niespetnionych przestanek do wydania decyzji zgodnej z zgdaniem strony (art. 79a k.p.a.);

» nakaz rozstrzygania niedajgcych sie usung¢ watpliwosci faktycznych na korzys¢ strony (art. 81a k.p.a.);

¢ reguty dowodzenia i zasada swobodnej oceny dowoddéw

Zawieszenie postepowania w ujeciu praktycznym (przestanki, forma, tryb)
Usprawnienie wspétdziatania organéw i posiedzenie w trybie wspétdziatania (art. 106 i 106a k.p.a.)

Decyzja administracyjna w ujeciu praktycznym z pespektywy organu | instancji:



¢ konstrukcja prawna i skutki prawne jej wydania

¢ forma decyzji

» elementy decyzji administracyjnej (osnowa i uzasadnienie)

¢ konstrukcja osnowy (rozstrzygniecia) decyzji

¢ konstrukcja uzasadnienia decyzji

¢ pouczenia w decyzji (w tym o wysokosci optaty albo wpisu od skargi do sgdu)
¢ rygor natychmiastowej wykonalnosci

e najczestsze btedy i problemy praktyczne w konstruowaniu decyzji

e koszty postepowania

Postanowienia w ujeciu praktycznym (forma, elementy sktadowe i tryb wydawania)
Mediacja w postepowaniu administracyjnym:

e charakter sprawy, pozwalajgcy na przeprowadzenie mediacji
¢ dobrowolno$¢ mediacji

e prowadzenie mediacji przez bezstronng osobe trzecig

e zasada poufnosci przebiegu mediacji

e czas trwania mediacji i sposéb jej zakonczenia

e koszty mediacji

Nowa konstrukcja ugody administracyjne;j:

* rezygnacja z przestanki ,uproszczenia lub przyspieszenia postepowania” (art. 114 k.p.a.)
e prawo organu do wystapienia z inicjatywa zawarcia ugody

e forma ugody i koniecznos$¢ wigczenia ugody do akt spraw

e tresci ugody

Tryb ,milczacego zatatwienie sprawy”:

¢ konstrukcja prawna oraz cel instytucji milczacego zatatwienia sprawy

e przepis prawa materialnego jako podstawa prawna do zastosowania

¢ milczace zakonczenie postepowania a milczagca zgoda

e termin milczacego zatatwienia sprawy

e mozliwos$¢ weryfikacji prawidtowosci milczacego zatatwienia sprawy

e zaswiadczenie o milczagcym zatatwieniu sprawy

¢ elementy zaswiadczenia o milczgcym zatatwieniu sprawy (art. 122f § 3 k.p.a.)

Administracyjne postepowanie uproszczone (art. 163b-163g k.p.a.) — kilka uwag praktycznych:

¢ zatozenia konstrukcyjne i specyfika postepowania uproszczonego
¢ termin na zatatwienie sprawy w postepowaniu uproszczonym

e powrot do postepowania zwyktego

e ograniczenia w zakresie postepowania dowodowego

e ograniczenia w zakresie zaskarzalnosci postanowien

e ograniczenia w zakresie uzasadnienia decyzji

Odwotanie - z praktycznej perspektywy organu | instanc;ji:

¢ forma, tres$¢ i termin wniesienia odwotania

e prawo do zrzeczenia sie odwotania

e postepowanie w trybie autokontroli

e rozstrzygniecia organu odwotawczego

e zmiana zakresu postepowania wyjasniajacego prowadzonego przez organ odwotawczy i podstaw do wydania decyzji kasatoryjnej;
e wytyczne organu odwotawczego w zakresie wyktadni prawa;

e sprzeciw od decyzji kasatoryjnej

Zazalenie w ujeciu praktycznym (forma, elementy, tryb)

Wznowienie postepowania w ujeciu praktycznym (przestanki, forma i tryb)
Uchylenie decyzji w ujeciu praktycznym (przestanki, forma i tryb)

Zmiana decyzji w ujeciu praktycznym (przestanki, forma i tryb)

Stwierdzenie niewaznosci decyzji w ujeciu praktycznym (przestanki, forma i tryb)



Stwierdzenie wygasniecia decyzji w ujeciu praktycznym (przestanki, forma i tryb)

Nowe regulacje dotyczace administracyjnych kar pienieznych (art. 189a-189k k.p.a.):

¢ definicja administracyjnej kary pienieznej;

¢ zasada stosowania ustawy wzgledniejszej dla sprawcy naruszenia;

e dyrektywy wymiaru administracyjnej kary pienieznej;

¢ odstgpienie od natozenia administracyjnej kary pienieznej i udzielenie pouczenia;

e terminy przedawnienia natozenia administracyjnej kary pienigznej i jej $ciggalnosci;

¢ odsetki od zalegtej administracyjnej kary pienieznej;

e udzielenie ulg w wykonaniu administracyjnej kary pienieznej.

Wydawanie zaswiadczen w ujeciu praktycznym:

e pojecie zaswiadczenia

e tres$¢iforma zaswiadczenia

¢ tryb wydawania zaswiadczen

Szkolenie realizowane jest stacjonarnie w sali szkoleniowe;j.

Zajecia prowadzone sg w grupie liczacej od 4 do 14 os6b w formie wyktadéw, prezentacji i analizy przypadkoéw.

Kazdy uczestnik ma zapewnione miejsce w sali, materiaty szkoleniowe oraz mozliwo$¢ zadawania pytan i dyskusji z trenerem.

taczny czas trwania szkolenia: 14 godzin zegarowych.

Walidacja efektéw uczenia sie odbywa sie w formie testu teoretycznego z wynikiem wygenerowanym automatycznie, przeprowadzanego po
zakonczeniu szkolenia.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogram

Przedmiot /
temat

Kodeks

postepowania
administracyj
nego - zajecia

Kodeks

postepowania
administracy;j
nego - zajecia

@B

Kodeks

postepowania
administracyj
nego - zajecia

am-

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

u:15

Prowadzacy

Marcin
Antoniak

Marcin
Antoniak

Marcin
Antoniak

Data realizacji
zajeé

19-11-2026

19-11-2026

19-11-2026

19-11-2026

19-11-2026

19-11-2026

Godzina
rozpoczecia

10:00

11:00

11:10

13:00

13:45

15:00

Godzina
zakonczenia

11:00

11:10

13:00

13:45

15:00

15:10

Liczba godzin

01:00

00:10

01:50

00:45

01:15

00:10



Przedmiot /
temat

Kodeks

postepowania
administracyj
nego - zajecia

Kodeks

postepowania
administracyj
nego - zajecia

@B

Kodeks

postepowania
administracyj
nego - zajecia

(s B

Kodeks

postepowania
administracyj
nego - zajecia

-

Kodeks

postepowania
administracyj
nego - zajecia

(s 1s B

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Walidacja

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zajeé

w tym suma godzin walidaciji

w tym suma przerw

Prowadzacy

Marcin
Antoniak

Marcin
Antoniak

Marcin
Antoniak

Marcin
Antoniak

Marcin
Antoniak

Marcin
Antoniak

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
19-11-2026 15:10
20-11-2026 09:00
20-11-2026 11:00
20-11-2026 11:10
20-11-2026 13:00
20-11-2026 13:45
20-11-2026 15:00
20-11-2026 15:10
20-11-2026 15:50

Liczba godzin

14:00

11:40

00:10

02:10

Godzina
zakonczenia

17:00

11:00

11:10

13:00

13:45

15:00

15:10

15:50

16:00

Liczba godzin

01:50

02:00

00:10

01:50

00:45

01:15

00:10

00:40

00:10



Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin dydaktycznych bez przerw 15:35

Cennik

r
Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania

zawodowego wraz z ustuga lub dostawa towarow Scisle zwigzang z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mie¢ mozliwo$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 srodkow 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 2 152,50 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 750,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 153,75 PLN
Koszt osobogodziny netto 125,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 14:00
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

o Marcin Antoniak

‘ . Wieloletni praktyk administracji publicznej i radca prawny, posiadajgcy ponad 17-letnie
doswiadczenie w prowadzeniu czynnosci formalno-organizacyjnych, nadzorczych i kontrolnych
wobec jednostek sektora finanséw publicznych. Petnit m.in. funkcje zastepcy i dyrektora komorki
kontroli oraz dyrektora generalnego naczelnego urzedu administracji rzadowe;.



Autor ksigzek ,Kontrola rzagdowa w administracji publicznej. Poradnik dla kontrolujgcych i
kontrolowanych” wydanych przez C.H. Beck w 2012 i 2020 r. Od ponad 8 lat Swiadczy obstuge
prawng jako radca prawny, specjalizujgc sie w prawie administracyjnym, postepowaniach
administracyjnych, dziatalnosci kontrolnej i inspekcyjnej organéw administracji publicznej oraz
prawie farmaceutycznym.

Posiada doswiadczenie w pracy w organach | i Il instancji oraz w reprezentowaniu klientéw przed
sgdami powszechnymi, WSA i NSA — w ponad 320 sprawach. Od ponad 15 lat petni funkcje
zwigzane z odpowiedzialnos$cig za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych; rozpatrzyt ponad
420 zawiadomien i uczestniczyt w blisko 200 rozprawach.

0d 11 lat prowadzi specjalistyczne szkolenia praktyczne z zakresu procedury administracyjnej,
kontroli w administracji, finanséw publicznych, zaméwien publicznych oraz prawa
farmaceutycznego. Od 5 lat prowadzi szkolenia z zakresu Kodeksu postepowania
administracyjnego.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Komplet materiatéw dydaktycznych w wersji drukowane;j.

Informacje dodatkowe

Cena udziatu w szkoleniu wynosi: 1750 zt + 23% VAT

Cena szkolenia dotyczy udziatu 1 osoby i zawiera: udziat w zajeciach, komplet materiatéw, dyplom ukonczenia, mozliwos¢ indywidualnych
konsultacji podczas szkolenia, przerwy kawowe oraz obiad.

Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest: przestanie do nas formularza zgtoszenia na e-mail. Nie wymagamy przedptat, ptatnos$¢ realizowana
jest po szkoleniu.

Rezerwacja noclegéw: pomagamy przy rezerwacji noclegdéw na preferencyjnych warunkach w hotelu, w ktérym odbywa sie szkolenie.
Szkolenia zamkniete

Jesli sg Panstwo zainteresowani realizacjg szkolenia wewnetrznego z przedstawionego tematu prosimy o kontakt.

Adres

al. Aleja "Solidarnosci" 165
00-876 Warszawa

woj. mazowieckie

Hotel IBIS Centrum

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

Barbara Matejczyk



O E-mail szkolenia@effectgroup.pl

‘ \ Telefon (+48) 22 4165 555



