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% Demokracji Lokalnej 20-21 Sierpnia 2025 r.

im. Jerzego Regulskiego

WYDAWANIE DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH - WYBRANE

ZAGADNIENIA. KODEKS POSTEPOWANIA ADMINISTRACYINEGO

W PRAKTYCE

WAZNE INFORMACIE:

Czeste zmiany regulacji prawnych oraz orzecznictwa powodujg, ze nawet praktycy ze sporym
doswiadczeniem administracyjnym mogg niewtasciwie stosowaé iinterpretowac przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego.

Przedmiotem proponowanego szkolenia jest kompleksowe zaprezentowanie zagadnien z zakresu
postepowania administracyjnego oraz procedury w prowadzonych postepowaniach administracyjnych,
konczacych sie wydaniem decyzji administracyjnej oraz zwrdcenie uwagi na najczesciej popetniane btedy
proceduralne oraz btedy w wydawanych decyzjach administracyjnych. Wskazemy takze na najnowsze
zmiany wprowadzone w ostatnim czasie do Kodeksu postepowania administracyjnego. Zajecia bedg miaty
charakter wyktadowo-warsztatowy, beda takie poparte licznymi przyktadami, a po kazdym module
uczestnicy rozwigzg praktyczne przypadki, przygotowane w oparciu o orzeczenia sgdéw administracyjnych.

CELE | KORZYSCI:

Zdobycie i ugruntowanie praktycznej wiedzy dotyczacej prowadzenia postepowania administracyjnego

i wydawania decyzji administracyjne;.

Zapoznanie z najnowszymi zmianami przepisow w zakresie procedury administracyjnej ze szczegdlnym

uwzglednieniem regulacji dotyczacych e-doreczen.

Przedstawienie najczesciej popetnianych btedéw proceduralnych w prowadzonych postepowaniach

oraz w wydawanych decyzjach administracyjnych.

Uporzadkowanie wiedzy z zakresu:

— zasad prawidtowego liczenia termindow,

— zasad skutecznego doreczania w kraju i za granice, w tym doreczenia elektronicznego,

— zasad skutecznego doreczenia w sytuacji, gdy w postepowaniu uczestniczy tylko jedna strona,
w sytuacji, gdy mamy do czynienia z wielo$cig stron postepowania, czy w sytuacji, gdy stronami
postepowania sg matzonkowie zamieszkali pod tym samym adresem.

Uzyskanie odpowiedzi na pojawiajgce sie watpliwosci lub pytania, w tym miedzy innymi:

— Czy datg wszczecia postepowania jest dzien ztozenia wniosku, czy tez dzien jego uzupetnienia, jesli
whniosek byt niekompletny?

— Czy mozemy przedtuzyé postepowanie od razu o 3 miesigce?

—  Czy miesigc to 30 dni?

— Naczym polega "podwdjne awizo" i jaka jest jego skutecznosc?

— Komu doreczy¢ decyzje w przypadku smierci strony?

— Jak redagowac uzasadnienie decyzji administracyjnej, aby jego tres¢ byta zrozumiata dla stron?

—  Czy decyzja ostateczna jest zawsze prawomocna?

— Jaka jest skutecznos¢ wycofania zfozonego wczesniej oswiadczenia o zrzeczeniu sie prawa
do wniesienia odwotania przez strone?

— Czy elektroniczne podpisanie pisma gtdéwnego skutkuje takze podpisaniem zataczonych do niego
plikow?
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Wiasciwos¢ miejscowa, rzeczowa: miejsce zamieszkania a miejsce zameldowania.

Zasady postepowania administracyjnego jako normy prawne:

e Interpretacja zasady pisemnosci: zatatwianie spraw drogg telefoniczng, za pomoca $Srodkow komunikacji
elektronicznej lub za pomoca innych srodkéw komunikacji - zastosowanie praktyczne, ,prostota
i szybkos¢é postepowania” (art. 106).

e Nowy art.14a: ,Organy administracji publicznej umozliwiajg stronom ocene dziatania urzedow
kierowanych przez te organy, w tym pracownikdw tych urzedow.” Jak w praktyce zrealizowaé ten zapis?

e Zasada wspotdziatania organdow. Jak reagowa¢ w przypadku braku odpowiedzi innego organu
administracji w terminach przewidzianych przepisami prawa? Wspoétdziatanie organéw jako obowigzek,
zwotanie posiedzenia w trybie wspétdziatania.

e Zasada rozstrzygania watpliwosci, co do tresci normy prawnej, na korzys¢ strony. Czy w praktyce
administracyjnej, w postepowaniach na poziomie | instancji mozna jg skutecznie zastosowac?

e Zasada informowania stron - obowigzek informowania o okolicznosciach faktycznych i prawnych.

e Zasada budowania zaufania obywatela do witadzy publicznej. Co oznacza w praktyce obowigzek
kierowania sie proporcjonalnoscia przy zatatwianiu spraw?

e Zasada ugodowego zafatwiania spraw. Jak praktycznie realizowaé obowigzek rozstrzygania kwestii
spornych miedzy stronami o sprzecznych interesach?

e Zasada trwatosci decyzji ostatecznych. Kiedy decyzje ostateczne stajg sie prawomocne?

e Zasada rozstrzygania watpliwosci, co do stanu faktycznego sprawy na korzys¢ strony — przyktady.

Ostatecznos$é, prawomocnosé a wykonalno$é decyzji administracyjnej.

Petnomocnictwo a upowaznienie. Forma petnomocnictwa, potwierdzanie wtasnorecznosci podpisu: Prawo

o notariacie; Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci w sprawie sporzadzania niektérych poswiadczen

przez organy samorzadu terytorialnego i banki; ustawa o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen

Spotecznych. Petnomocnictwo na pismie utrwalonym w wersji papierowej lub elektronicznej. Optaty

skarbowe.

Terminy w postepowaniu administracyjnym - sposoby obliczania terminéw w dniach, tygodniach,

miesigcach i latach. Koniec terminu a sobota, niedziela i Swieto.

Zawiadomienie o niezatatwienie sprawy w terminie - przedtuzenie terminu przez organ prowadzacy

postepowanie, niezbedne elementy zawiadomienia.

Prawo strony do wniesienia ponaglenia - forma pouczenia, pozostawienie ponaglenia bez rozpoznania.

Obowiazki organu prowadzacego postepowanie w zwigzku z wniesionym ponagleniem.

Zawiadamianie stron o decyzjach i innych czynnosciach w formie obwieszczenia - wymogi co do tresci

obwieszczenia.

Wszczecie postepowania. Czy datg wszczecia postepowania jest dzien wptywu wniosku czy dzien jego

uzupetnienia w przypadku brakéw formalnych? Analiza orzecznictwa

Wezwanie do usuniecia brakéw pod rygorem pozostawienia sprawy bez rozpoznania - forma zakorniczenia

sprawy w przypadku braku reakcji strony na wezwanie, procedura postepowania w przypadku uzupetnienia

brakéw po terminie wyznaczonym wezwaniem. Mozliwos¢ wyznaczenia innych terminéw niz 7-dniowe

na uzupetnienie brakdéw. Czym sie kierowac okreslajac dtugos¢ terminu na uzupetnienie brakow?

Realizacja obowigzku informacyjnego przez administratora w postepowaniu administracyjnym w oparciu

o regulacje wprowadzone przez RODO.

Dzien ll.- 21 sierpnia

13.

Skuteczne doreczanie w praktyce:

e Obowigzujgce zasady doreczen.

e Doreczanie za granice, doreczanie do organéw administracji publicznej krajéw UE, doreczanie do innych
organdw administracji publicznej w kraju.

e Nowa forma doreczenia wydruku pisma w formie elektronicznej, uzyskanego z systemu
odzwierciedlajgcego tresé tego pisma.

e ,Fikcja doreczenia”, podwdjne awizowanie.



e Ustawa o doreczeniach elektronicznych - e- doreczenia wg nowych zasad, nowe terminy
obowigzywania, k.p.a. a prawo pocztowe, e-PUAP a e-doreczenia.

14. Potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem na potrzeby prowadzonych postepowan - upowaznianie
pracownikéw prowadzgcych postepowanie do tych czynnosci, optaty skarbowe.

15. Zawiadomienie strony o mozliwosci wypowiedzenia sie co do zebranych dowodéw - (art. 10) - nowe
obowigzkowe elementy zawiadomienia. W jaki sposdb wskazaé przestanki zalezne od strony, ktére nie
zostaty na dzien wystania zawiadomienia spetnione lub wykazane, co mogtoby skutkowaé wydaniem decyzji
niezgodnej z zgdaniem strony?

16. Zrzeczenie sie prawa do wniesienia odwotania i jego skutki:

e Nowe uprawnienie stron postepowania administracyjnego, nowa formufa pouczenia w decyzji
administracyjne;.

e (Czy oswiadczenie o zrzeczeniu sie prawa do wniesienia odwotania mozna ztozy¢ w dniu odbioru decyzji,
czy bedzie ono skuteczne?

e (Czy mozna takie oswiadczenie wycofa¢, czy wycofanie takiego oswiadczenia bedzie skuteczne?

e (Czy strona ma takze prawo do zrzeczenia sie prawa do wniesienia zazalenia na postanowienie?

17. Europejska wspotpraca administracyjna - zakres pomocy, wniosek o jej udzielenie, jezyk wniosku, koszty.

18. Wylaczenie pracownika:

e (Czy w oparciu o zapis art.24 § 1 pkt 5 nalezy wytgczy¢ pracownika, w sytuacji, gdy decyzja przez niego
wydana zostata uchylona przez organ wyziszego stopnia a sprawa przekazana do ponownego
rozpatrzenia w | instancji?

e Kiedy pracownik powinien by¢ wytgczony ze wzgleddw rodzinnych - jak liczy¢ stopnie pokrewienstwa
i powinowactwa?

19. Decyzje administracyjne - najczesciej popetniane btedy, ,,naprawianie tego, co zepsute”. Oczywista omyta
pisarska, a btad merytoryczny, prawo do samokontroli organu | instancji - uwzglednienie odwotania
w catosci.

20. Udostepnianie akt postepowan administracyjnych w oparciu o przepisy ustawy o dostepie do informacji
publicznej.

21. Skargi i wnioski, zaswiadczenia.

22. Podsumowanie.

ADRESACI:
Wszyscy pracownicy administracji rzadowej i samorzadowej, biorgcy udziat w wydawaniu decyzji
administracyjnych.

PROWADZACY:

Trener procedur administracyjnych i systemdéw zarzadzania w jednostkach administracji publicznej (szkolenia
z zakresu k.p.a., bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych, udostepniania informacji publicznej
i ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego, ochrony ,sygnalistow” idziatan
antykorupcyjnych, profesjonalnej obstugi klienta, savoir-vivre w administracji, ustaw samorzgdowych -
szkolenia radnych). Wsréd przeszkolonych instytucji sektora publicznego z powyzszych zagadnien, w okresie
kilkunastu lat, znajdujg sie liczne urzedy miast i gmin, starostwa powiatowe, urzedy marszatkowskie, jednostki
organizacyjne jst. Wyktadowca w wielu unijnych projektach szkoleniowych (m.in. ,Expert-Urzednik”, ,,Urzad
na miare Europy”). Uczestniczyt w programie Grundwig 2: Adults Education - Digital Literacy w Bergen
(Norwegia) - wspotautor programu ustawicznego ksztatcenia dorostych w miedzynarodowej grupie trenerskiej.
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[ Demokracii Lokainej | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Wydawanie decyzji administracyjnych - wybrane zagadnienia.
Kodeks postepowania administracyjnego w praktyce

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

20-21 sierpnia 2025 r. Szkolenie w godzinach 09:30-14:30

Cena: 649 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 6 sierpnia 2025r. cena wynosi:
609 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 ukoniczenia szkolenia.
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DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego Centrum
DO Szkoleniowe FRDL ul. Ksiecia Witolda 7-9, po.102, 71-063 Szczecin; tel. +48 725
KONTAKTU: 302 313, centrum@frdl.szczecin.pl
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DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO 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. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze Srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury na adres MailoOWY: ..o s s s ass s ssssesas s sassessss s sassesasns

Prosze o przestanie certyfikatu na adres MaillOWY: ........cccvviieininniiniinni it s s s st st s st ssasss sassssasss sassssasasans
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora WWW.frdl.szczecin.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniona karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.szczecin.pl
do 14 sierpnia 2025 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ 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. Ptatno$¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej



http://www.frdl.szczecin.pl/
http://www.frdl.szczecin.pl/

