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Brak ocen dla tego dostawcy

Postepowanie administracyjne w praktyce
przedsiebiorcy - jak skutecznie prowadzié¢
sprawy przed organami administracji,
przygotowywac pisma i wnioski, dochodzi¢
swoich praw oraz unika¢ najczestszych
btedéw proceduralnych. Warsztaty
szkoleniowe.

Numer ustugi 2026/08/11/227809/3741281

& Ustuga szkoleniowa

[ zdalna w czasie rzeczywistym
{8 Zajecia grupowe

®© 12:00h

5 01.10.2026 do 02.10.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

2 324,70 PLN brutto
1890,00 PLN netto
193,73 PLN brutto/h
157,50 PLN netto/h
165,00 PLN cena rynkowa @

Prawo i administracja / Prawo administracyjne

Szkolenie skierowane jest do przedstawicieli sektora prywatnego oraz

publicznego, ktérzy uczestniczg w prowadzeniu postepowan

administracyjnych lub wspoétpracuja z organami administrac;ji.

Minimalna liczba uczestnikow 2

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

30-09-2026

zdalna w czasie rzeczywistym

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Celem szkolenia jest rozwiniecie praktycznych kompetencji uczestnikdw w zakresie prowadzenia postepowan

administracyjnych z perspektywy przedsiebiorcy oraz podmiotéw wspétpracujacych z administracjg publiczng. Szkolenie

koncentruje sie na zdobywaniu umiejetnosci mozliwych do wykorzystania w codziennej praktyce zawodowe;j.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- - Wywiad swobodny

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyrazZnie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzajg, 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 walidacji?

TAK

Program

Po zakoriczeniu szkolenia uczestnicy beda potrafili:

e prawidtowo identyfikowaé prawa i obowigzki stron postepowania administracyjnego.

e sprawnie porusza¢ sie po przepisach Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych majacych znaczenie
dla dziatalno$ci przedsiebiorcéw.

e przygotowywac kompletne i skuteczne wnioski, podania, odwotania, zazalenia oraz inne pisma procesowe.

¢ analizowa¢ przebieg postepowania administracyjnego oraz prawidtowo reagowac na dziatania organéw administraciji.

e skutecznie wykorzystywac srodki ochrony prawnej dostepne przedsiebiorcom.

¢ dochodzi¢ swoich praw w kontaktach z organami administracji publicznej.

¢ identyfikowa¢ btedy proceduralne popetniane przez organy oraz wtasciwie z nich korzysta¢ dla ochrony intereséw przedsiebiorstwa.

¢ prawidtowo oblicza¢ terminy procesowe oraz unika¢ uchybien formalnych.

» wykorzystywac¢ srodki komunikacji elektronicznej w kontaktach z administracja publiczna.

e ograniczac¢ ryzyko sporéw administracyjnych poprzez wtasciwe przygotowanie dokumentaciji.

e zwigkszy¢ bezpieczenstwo prawne organizacji poprzez prawidtowe prowadzenie spraw administracyjnych.

| Program szkolenia stanowi prawnie chroniong wtasnosé intelektualng, a jego przetwarzanie, rozpowszechnianie lub korzystanie z
niego bez wiedzy i zgody autora jest zabronione. |

Dzien |

1. Zasady postepowania administracyjnego oraz ich praktyczne znaczenie dla przedsiebiorcéw.
2. Strony postepowania administracyjnego - prawa, obowigzki oraz skuteczne reprezentowanie intereséw przedsiebiorstwa.
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. Wtasciwos¢ organdw administracji publicznej oraz ustalanie organu wtasciwego do prowadzenia sprawy.

. Wszczecie postepowania administracyjnego z urzedu i na wniosek - praktyczne aspekty przygotowania dokumentacji.
. Sporzadzanie skutecznych podan, wnioskéw oraz innych pism inicjujgcych postepowanie administracyjne.

. Wymogi formalne pism procesowych oraz najczestsze btedy skutkujgce pozostawieniem sprawy bez rozpoznania.

. Wezwania organéw administracji oraz prawidtowe udzielanie odpowiedzi i uzupetnianie brakéw formalnych.

. Terminy procesowe - zasady obliczania, przywracanie termindéw oraz konsekwencje ich uchybienia.

9. Doreczenia tradycyjne i elektroniczne - ePUAP, e-Doreczenia oraz elektroniczna komunikacja z administracja.
10. Czynny udziat strony w postepowaniu administracyjnym oraz korzystanie z przystugujacych uprawnien.
11. Postepowanie dowodowe - dokumenty, wyjas$nienia, opinie oraz inne $rodki dowodowe.

12. Najczesciej popetniane btedy proceduralne przedsiebiorcéw oraz sposoby ich eliminowania.

13. Btedy organdw administracji publicznej i mozliwosci skutecznego reagowania na naruszenia procedury.

14. Warsztaty praktyczne - analiza dokumentacji administracyjnej oraz przygotowanie poprawnych pism procesowych.
15. Cwiczenia z przygotowywania wnioskéw i odpowiedzi na wezwania organéw administracji.

16. Analiza praktycznych przypadkéw postepowan administracyjnych z udziatem przedsiebiorcéw.

17. Podsumowanie pierwszego dnia szkolenia, oméwienie najwazniejszych zagadnien oraz dyskusja.

Dzien
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. Powtérzenie najwazniejszych zagadnien z pierwszego dnia oraz oméwienie pytan uczestnikéw.

. Decyzje administracyjne - elementy obligatoryjne, skutki prawne oraz ocena poprawnosci wydanych decyzji.

. Postanowienia administracyjne oraz ich znaczenie w toku postepowania.

. Sporzadzanie skutecznych odwotan od decyzji administracyjnych.

. Zazalenia, ponaglenia oraz pozostate srodki zaskarzenia przystugujgce stronie postepowania.

. Bezczynnos¢ i przewlekto$é postepowania administracyjnego - prawa przedsiebiorcy oraz dostepne srodki ochrony.

. Wznowienie postepowania administracyjnego oraz stwierdzenie niewaznosci decyzji administracyjnej.

. Milczace zatatwienie sprawy oraz uproszczone postepowanie administracyjne w praktyce.

. Skarga do wojewddzkiego sgdu administracyjnego - podstawowe zasady oraz przygotowanie dokumentaciji.

. Egzekucja obowigzkéw administracyjnych oraz konsekwencje niewykonywania decyzji administracyjnych.

. Elektroniczne prowadzenie spraw administracyjnych i najnowsze rozwigzania cyfrowe w administracji publiczne;j.

. Dochodzenie praw przedsiebiorcy w kontaktach z organami administracji publiczne;j.

. Analiza orzecznictwa oraz praktyki organéw administracji majacych znaczenie dla przedsiebiorcéw.

. Warsztaty praktyczne - przygotowanie odwotania od decyzji administracyjnej oraz analiza najczesciej wystepujacych btedéw.

. Indywidualne konsultacje oraz opracowanie dobrych praktyk prowadzenia spraw administracyjnych w organizacji.

. Opracowanie strategii skutecznego prowadzenia postepowan administracyjnych w dziatalnosci przedsiebiorstwa.

. Podsumowanie szkolenia, omdwienie najwazniejszych wnioskéw, rekomendacje do dalszego doskonalenia kompetencji oraz
zakonczenie warsztatow.

Harmonogram

Li

czba pozycji harmonogramu: 17

Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina . .
L. Prowadzacy L . 3 . Liczba godzin

temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakoriczenia

(1217 R Walidacja - 01-10-2026 09:00 09:10 00:10

szkolenie

(rozmowa na

Zywo, Zajecia Ekspert IIST 01-10-2026 09:10 10:30 01:20
wspotdzieleni

e ekranu,

éwiczenia)

- Przerwa - 01-10-2026 10:30 10:50 00:20



Przedmiot /
temat

szkolenie
(rozmowa na
Zywo,
wspotdzieleni
e ekranu,
éwiczenia)

en-

szkolenie
(rozmowa na
Zywo,
wspotdzieleni
e ekranu,
éwiczenia)

G B

szkolenie
(rozmowa na
Zywo,
wspotdzieleni
e ekranu,
éwiczenia)

szkolenie
(rozmowa na
Zywo,
wspotdzieleni
e ekranu,
éwiczenia)

o1/ B

szkolenie
(rozmowa na
Zywo,
wspotdzieleni
e ekranu,
éwiczenia)

-

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Ekspert IIST

Ekspert lIST

Ekspert [IST

Ekspert IIST

Ekspert lIST

Data realizacji
zajeé

01-10-2026

01-10-2026

01-10-2026

01-10-2026

01-10-2026

02-10-2026

02-10-2026

02-10-2026

02-10-2026

Godzina
rozpoczecia

10:50

12:00

12:20

13:30

13:50

09:00

10:30

10:50

12:00

Godzina
zakonczenia

12:00

12:20

13:30

13:50

15:00

10:30

10:50

12:00

12:20

Liczba godzin

01:10

00:20

01:10

00:20

01:10

01:30

00:20

01:10

00:20



Przedmiot / Typ

Prowadzac
temat aktywnosci acy

szkolenie

(rozmowa na

Zywo, Zajecia Ekspert IIST
wspotdzieleni

e ekranu,

éwiczenia)

- Przerwa -

szkolenie

(rozmowa na

Zywo, Zajecia Ekspert [IST
wspotdzieleni

e ekranu,

éwiczenia)

- Walidacja -

17217
%mowani
ei Zajecia Ekspert [IST
zakonczenie
szkolenia

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi
w tym suma godzin zajeé
w tym suma godzin walidaciji
w tym suma przerw

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Cennik

Data realizacji
zajeé

02-10-2026

02-10-2026

02-10-2026

02-10-2026

02-10-2026

Godzina
rozpoczecia

12:20

13:30

13:50

14:40

14:50

Liczba godzin

12:00

09:40

00:20

02:00

13:15

Godzina
zakonczenia

13:30

13:50

14:40

14:50

15:00

Liczba godzin

01:10

00:20

00:50

00:10

00:10

s

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 mieé 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 towaréw 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 zwolnieri w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 324,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 890,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 193,73 PLN
Koszt osobogodziny netto 157,50 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 12:00
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

0 Ekspert lIST
‘ . Ekspert lIST

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Cena zawiera:

+ uczestnictwo w szkoleniu on-line,

+ materiaty szkoleniowe w wers;ji elektroniczne;j,

- renomowany certyfikat potwierdzajacy ukonczenie szkolenia (w wersji elektronicznej lub papierowe;j),

+ konsultacje poszkoleniowe

Warunki uczestnictwa



INFORMACJE DOTYCZACE ZGLOSZEN

Dla uczestnikéw finansujacych udziat w szkoleniu w minimum 70% lub w catosci ze $rodkéw publicznych nastepuje zwolnienie z
obowigzku optaty podatku VAT. Zwolnienie z podatku VAT na podstawie § 3 ust. 1 pkt 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20
grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (tekst jednolity DzU. 2025
poz. 832).

+ Walidacja ustugi odbedzie sie poprzez PRE i POST TESTY przekazane dla uczestnikow na poczatku szkolenia oraz ponownie
weryfikowane przed jego zakorfczeniem.

« Ustuga bedzie rejestrowana w celu kontroli i audytu. Wizerunek uczestnikéw bedzie rejestrowany. Uczestnik zobowigzany jest to
posiadania i uzywania sprawnej kamerki internetowe;.

Informacje dodatkowe

+ wygodna forma szkolenia - wystarczy dostep do urzgdzenia z internetem (komputer, tablet, telefon), stuchawki lub gtosniki i ulubiony
fotel

« szkolenie realizowane jest w nowoczesnej formie w wirtualnym pokoju konferencyjnym i kameralnej grupie uczestnikow
* bierzesz udziat w petnowartosciowym szkoleniu - Trener prowadzi zajgcia "na zywo" - widzisz go i styszysz

+ pokaz prezentaciji, ankiet i ¢wiczen widzisz na ekranie swojego komputera w czasie rzeczywistym.

+ podczas szkolenia Trener aktywizuje uczestnikéw zadajac pytania, na ktére mozna odpowiedzie¢ w czasie rzeczywistym
« otrzymujesz certyfikat wydany przez jedng z wiodgcych firm szkoleniowych w Polsce

+ masz dostep do konsultacji poszkoleniowych w formie e-mail do 4 tygodni po zrealizowanym szkoleniu

Warunki techniczne

Szkolenie realizowane jest z wykorzystaniem platformy Zoom (https://zoom-video.pl/).

Do udziatu w zajeciach niezbedny jest komputer, laptop lub inne urzadzenie umozliwiajgce potaczenie z internetem. Zalecane jest
korzystanie z aktualnej wersji jednej z nastepujacych przegladarek internetowych: Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge, Safari
lub Opera.

Urzadzenie uczestnika powinno posiada¢ co najmniej dwurdzeniowy procesor o taktowaniu 2 GHz (rekomendowany czterordzeniowy),
minimum 2 GB pamiegci RAM (zalecane 4 GB lub wiecej) oraz system operacyjny Windows 8 lub nowszy (preferowany Windows 10 i
nowsze wersje), macOS 10.13 lub nowszy, Linux albo Chrome OS.

Do sprawnego uczestnictwa wymagane jest potgczenie internetowe o przepustowosci co najmniej 512 kb/s. Dla zapewnienia wiekszego
komfortu pracy rekomendowane jest tgcze o predkosci minimum 2 Mb/s, natomiast przy jednoczesnej transmisji obrazu i dZzwieku zaleca
sie przepustowos¢ co najmniej 2,5 Mb/s.

Udziat w szkoleniu nie wymaga instalowania dodatkowego oprogramowania poza mozliwoscig korzystania z platformy Zoom w
przegladarce lub aplikacji. Link umozliwiajgcy dotaczenie do spotkania pozostaje aktywny przez caty czas trwania ustugi — od jej
rozpoczecia do zakonczenia.

Kontakt

Ewa Niziot

E-mail bur@iist.pl
Telefon (+48) 530 409 030






