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/O romdnes roawoin SZKOLENIE ON LINE

Demokracji Lokalnej 16 stycznia 2026 r.

im. Jerzego Regulskiego

PROCEDURA WYDAWANIA DECYZJI ADMINISTRACYIJNEJ
OD PODSTAW. SCHEMAT K.P.A.

WAZNE INFORMACIE:

Prawidtowe prowadzenie postepowan administracyjnych wymaga nie tylko znajomosci przepiséw, ale takze umiejetnosci
stosowania ich w praktyce — od momentu wptywu podania, az po wydanie decyzji i jej doreczenie. Proponowane spotkanie
pozwoli Panstwu uporzagdkowac i ugruntowac wiedze dotyczacy catego schematu k.p.a., z uwzglednieniem aktualnych zmian
oraz najczesciej pojawiajacych sie probleméw proceduralnych. Uczestnicy otrzymajg jasne wytyczne, komplet praktycznych
wskazéwek oraz uporzadkowang $ciezke dziatania w typowych i nietypowych sytuacjach procesowych. To doskonata okazja,
aby przecwiczy¢, krok po kroku, petng procedure — od przyjecia podania, przez postepowanie dowodowe, az do sporzadzenia
decyzji i obstugi odwotan — a takze wyjasni¢ wtasne watpliwosci pod okiem doswiadczonego praktyka i orzecznika SKO.

Jesli chcesz mieé¢ pewnos¢, ze prowadzisz postepowania zgodnie z literg prawa i aktualng linig orzecznicza, udziat w tym
szkoleniu dostarczy Ci kompletu niezbednych narzedzi.

CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

Usystematyzowanie i utrwalenie procedury wydawania decyzji administracyjnych zgodnie z k.p.a.

Zdobycie wiedzy pozwalajgcej na prawidiowe prowadzenie postepowan administracyjnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i aktualng praktyka organdéw.

Poznanie aktualnych wymogdw formalnych dotyczacych wptywu podan, wszczynania postepowania, prowadzenia materiatu
dowodowego i sporzadzania decyzji.

Nabycie umiejetnosci prawidtowego stosowania poszczegdlnych przepiséw k.p.a. w praktyce — na realnych przyktadach.
Zdobycie umiejetnosci szybkiego identyfikowania brakéw formalnych, wtasciwego reagowania na nie oraz prowadzenia
postepowania bez ryzyka uchybien.

Zrozumienie najczestszych btedéw proceduralnych, skutkéw oraz sposobdw ich unikania.

Zapoznanie sie z zasadami doreczen (papierowych i elektronicznych), odwotan oraz trybow nadzwyczajnych zmiany
i uchylenia decyzji.

Mozliwos¢ zadania pytan, podczas zajeé, praktykowi — cztonkowi SKO — i skonsultowania wtasnych watpliwosci.

PROGRAM:

1.

WPLYW PODANIA —art. 6163 k.p.a.:

o wplyniecie podania — ocena czy jest pismem o sprawe administracyjng, czy ma witasciwg forme?

wptyw podania e-mail,

wptyw droga pisemna papierowaq przez przesytke pocztowa lub ztozenie na dziennik podawczy,

o wplyw drogg pisemna elektroniczng za posrednictwem e-PUAP lub systemu teleinformatycznego,

e przyjecie podania ustnego do protokotu w siedzibie organu,

e sprawdzenie czy organ jest organem wifasciwym w sprawie - dalsze kroki,

e sprawdzenie czy sg wszystkie elementy podania (adres, podpis strony, dotgczone petnomocnictwo, dokumenty, jesli
ustawa materialna wymaga) — dalsze kroki,

e prawidtowa forma — dalsze procedowanie,

o braki formalne - wezwanie o uzupetnienie brakéw formalnych z zakresleniem terminu,

o uzupetnienie brakéw formalnych — dalsze procedowanie,

e niezupetnie brakdw formalnych — pozostawienie podania /wniosku bez rozpoznania.

WSZCZECIE POSTEPOWANIA:

e wptyw podania strony,

e zawiadomienie strony o wszczeciu postepowania z urzedu wraz z odpowiednimi pouczeniami,

e odmowa wszczecia postepowania,

e zwrot podania - art. 66 k.p.a.

STRONA POSTEPOWANIA:

o okreslenie strony,

e sprawdzenie reprezentacji (jesli nie posiada wtasciwej, ubezwtasnowolniony, zawieszenie postepowania),

e pouczenie o mozliwosci posiadania petnomocnika,

e sprawdzenie petnomocnictwa.

TERMINY:



o zatatwienie sprawy w terminie art. 35-36 k.p.a.,
e zawiadomienie o nowym terminie zatatwienia sprawy i pouczenie o prawie do wniesienia ponaglenia art. 37 k.p.a.
5. POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE:
e ustalenie podstawy prawnej w postepowaniu — czego dotyczy wniosek albo prowadzone z urzedu postepowanie,
e postepowanie dowodowe:
—zawiadomienie o terminie przeprowadzenia wywiadu,
—odbieranie oswiadczen od strony do protokotu,
wezwania —art. 50 i 54 k.p.a.,
pomoc prawna — zwrdcenie sie do innego organu (pismo przewodnie — wskazanie czego organ oczekuje),
zbieranie dokumentacji (od strony i od innych organdw),
ustalenia danych posiadanych z urzedu (baza danych albo inne postepowania),
przestuchanie strony,
swobodna ocena dowodow - art. 80 k.p.a.
6. MEDIACJA —ocena czy sprawa nadaje sie do mediacji —adnotacja w aktach: skierowanie do mediacji lub adnotacja dlaczego
odstgpiono od mediacji.
7. ZAWIESZENIE POSTEPOWANIA:
e zurzedu art. 97 k.p.a.,
e na whniosek art. 98 k.p.a.,
e podjecie postepowania w celu dalszego procedowania wniosku.
8. WYDAWANIE DECYZII:
decyzja merytoryczna (pozytywna lub negatywna),
decyzja formalna (umorzenie postepowania),
podanie prawidtowej podstawy prawnej,
prawidtowe okreslenie stron postepowania,
precyzyjne sformutowanie rozstrzygniecia,
uzasadnienie decyzji — prawne (podanie podstawy dziatania i wyttumaczenie przepisu) uzasadnienie faktyczne — jakie
przestanki, co ustalono jakimi dowodami, odniesienie sie do zarzutéw.
9. DORECZENIA:
o wysytka pism i decyzji za posrednictwem e-doreczen, e-PUAP, systemu teleinformatycznego operatora pocztowego
lub pracownikéw,
wiasciwe: podpisanie odbioru korespondencji osobiscie w siedzibie organu lub na zwrotnym potwierdzeniu odbioru,
zastepcze: przez domownika lub sgsiada, podwdjne awizowanie, przez kuratora dla oséb nieznanych z miejsca pobytu,
konieczno$¢ dokumentacji w zakresie doreczenia: zwrotne potwierdzenie odbioru, Sledzenie przesytek,
doreczenie elektroniczne- system e-PUAP, system teleinformatyczny, system e-doreczen (odmienne regulacje),
koniecznos$¢ weryfikacji podpisu zgodnie z art. 14 k.p.a.
10. ODWOLANIA - WNIOSKI O PONOWNE ROZPATRZENIE SPRAWY:
o wplyw odwoftania,
e mozliwos¢ autokontroli w terminie 7 dni,
e przekazanie podania do organu odwotawczego wraz z aktami sprawy,
e zachowanie koperty a odwotanie,
o przekazywanie do organu catosci akt sprawy i kolejnych pism strony, jesli strona je przedktada,
e postepowanie uzupetniajgce art. 136 k.p.a.
11. ZMIANA | UCHYLENIE DECYZIJI:
e tryby kodeksowe:
— art. 154 155 k.p.a.
— tryb wznowienia postepowania,
— tryb stwierdzenia niewaznosci decyzji,
— zmiana lub uchylenie decyzji na podstawie ustawy materialnej,
— dodatkowy tryb wygaszenia decyzji art. 162 k.p.a.
e konieczno$¢ sprawdzenia, ktory organ jest wiasciwy,
e prowadzenie postepowania w zgodzie z procedurg k.p.a. - postepowanie zwykte plus przepisy dotyczgce postepowan
nadzwyczajnych.
12. ODPOWIEDZI NA PYTANIA.

ADRESACI: pracownicy upowaznieni dowydawania decyzji administracyjnych w jsfp, w tym w urzedach samorzadu
terytorialnego, jednostkach podlegtych, zaréwno rozpoczynajgcy prace, jak réwniez doswiadczeni, chcacy usystematyzowad
i zaktualizowac¢ wiedze po ostatnich zmianach w k.p.a., wszystkie osoby zainteresowane tematyka szkolenia.

PROWADZACA: Specjalistka z zakresu postepowania administracyjnego, cztonek etatowy Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego, wieloletni praktyk orzecznik, trener szkolen prawnych zzakresu procedury administracyjnej
oraz zabezpieczenia spotecznego. Trener szkolen z zakresu procedury administracyjnej dla gmin i powiatéw w catym kraju.
Konsultant procedur administracyjnych i zabezpieczenia spotecznego Miasta Stotecznego Warszawa.
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/O rundacia Rorwoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
% Demokracii Lokalne] | KARTA ZGLtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Procedura wydawania decyzji administracyjnej od podstaw.
Schemat k.p.a.

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

16 stycznia 2026 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:00

Cena: 479 PLN netto/os. Przy zgtoszeniu do 2 stycznia 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 on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze
DANE ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa
DO tel. 533 849 116

KONTAKTU: szkolenia@frdl.org.pl

e ———
DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO 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 MailOWY: ........ceieiceceiicnie s e e cssesesss e sessresassassssessessesssssassassssssessresass saseass sesssessessansses

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaIlOWY: ... ceceiiiiie et testesnses e seeseesassassseessessessessasaasssss st sesstesns sas snsssessnesasssasnen
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rOwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl-mazowsze.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na szkolenia@frdl.org.pl
do 13 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 réwnoznaczny
z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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