Miedzynarodowy Instytut
l Szkolen Specjalistycznych

Kodeks Postepowania Administracyjnego KPA w sSwietle najnowszych zmian oraz redagowanie
aktow administracyjnych i korespondencji urzedowej w praktyce. Zakopane -zakwaterowanie i
petne wyzywienie w cenie szkolenia.

Data rozpoczecia Data zakonczenia Miejsce
2026-03-17 2026-03-20 Zakopane 2990.00 zt
2026-03-18 2026-03-20 Szkolenie online 2090.00 zt
2026-05-26 2026-05-29 Zakopane 2990.00 zt
2026-05-27 2026-05-29 Szkolenie online 2290.00 zt
2026-07-07 2026-07-10 Zakopane 2990.00 zt
2026-07-08 2026-07-10 Szkolenie online 2290.00 zt
2026-09-29 2026-10-02 Zakopane 2990.00 zt
2026-09-30 2026-10-02 Szkolenie online 2290.00 zt
2026-11-24 2026-11-27 Zakopane 3190.00 zt
2026-11-25 2026-11-27 Szkolenie online 2290.00 zt
2027-03-16 2027-03-19 Zakopane 3190.00 zt
2027-03-17 2027-03-19 Szkolenie online 2290.00 zt
2027-05-18 2027-05-21 Zakopane 3190.00 zt
2027-05-19 2027-05-21 Szkolenie online 2290.00 zt

Grupa docelowa:

Szkolenie przeznaczone jest dla pracownikéw administracji rzadowej oraz samorzadowej, w przypadku ktérych stosowanie Kodeks
Postepowania Administracyjnego wymaga analizy praktycznych zagadnieh wynikajacych z biezacej pracy w urzedzie oraz
zapoznania sie z nowym orzecznictwem dotyczagcym przepiséw KPA.

Szkolenie jest skierowane do pracownikéw administracji rzagdowej i samorzadowej pragnacych doskonali¢ kompetencje w
zasadniczym obszarze ich pracy.

Cel szkolenia:

Celem ksztatcenia jest zapoznanie uczestnikdw z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego i najnowszymi regulacjami
prawnymi, dotyczagcymi postepowania administracyjnego. Aktualnie, ze wzgledu na epidemie Covid-19 i bardzo szybko zmieniajgce
sie ustawodawstwo, przepisy te zawarte sg nie tylko w kodeksie postepowania administracyjnego, ale i szeregu innych ustaw, m.in.
tzw. tarczach antykryzysowych. Chodzi np. o przepisy dotyczace biegu terminéw lub sposobdw doreczen korespondencji w
postepowaniu administracyjnym, przedtuzania postepowania czy przywracania terminédw, ktére mocno zmodyfikowaty
dotychczasowe rozwigzania.

Celem trzeciego dnia szkolenia jest wyposazenie uczestnikéw w wiedze niezbedng do poprawnego jezykowo i merytorycznie
redagowania aktéw administracyjnych i korespondencji urzedowej w postepowaniu administracyjnym, zwiekszenie
komunikatywnosci jezyka urzedowego oraz podniesienie umiejetnosci precyzyjnego kontrolowania réznorodnych parametréw
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tekstéw o charakterze oficjalnym.

Korzysci dla uczestnikéw:

W zakresie Kodeksu Postepowania Administracyjnego KPA

Zapoznanie uczestnikéw ze specyfikg postepowania administracyjnego oraz oméwienie najnowszego orzecznictwa sadéw
administracyjnych.

Analiza zagadnienia doreczenia pism za pomoca srodkéw komunikacji elektroniczne;.

Praktyczne nauczenie uczestnikéw, w jaki sposéb sporzadzi¢ decyzje administracyjng z uwzglednieniem specyfiki decyzji
administracyjnej w formie dokumentu elektronicznego.

W zakresie redagowania aktow administracyjnych i korespondencji urzedowej w postepowaniu administracyjnym
Uczestnicy poznajg sposoby:

- prawidtowego redagowania pism, decyzji, postanowien, wezwanh i zawiadomien sporzadzanych na podstawie przepiséw Kodeksu
postepowania administracyjnego;

- poprawnego jezykowo i merytorycznie redagowania tekstéw oficjalnych i pism urzedowych;

- zwiekszania komunikatywnosci jezyka w pismach i wypowiedziach o charakterze oficjalnym;

- prawidtowego pod wzgledem technicznym rozmieszczania tekstu w pisSmie;

- unikania bteddw czesto wystepujacych w korespondencji urzedowe;.

Metodologia:

Zajecia sg prowadzone metodg opartg na aktywizacji uczestnikdw poprzez dyskusje na forum grupy, studia przypadkéw,
mini-wyktady z oméwieniem przyktadédw z Zzycia i prezentacjg multimedialng. Przedmiotem zaje¢ sg realne trudnosci
uwzgledniajace specyfike danej branzy oraz potrzeby i mozliwosci os6b bioracych udziat w warsztatach. Uczestnicy ucza sie
poprzez doswiadczenie i majg mozliwos¢ konsultacji indywidualnych. Nauka poprzez kreatywnos¢, elastyczno$¢ i osobiste
doswiadczenia jest najskuteczniejsza forma zdobywania nowych umiejetnosci.

Dbamy o to aby szkolenia otwarte byty dopasowane do oczekiwan oraz stylu pracy uczestnikéw. Dzieki udziatowi w takim szkoleniu
uczestnicy osiggajg oczekiwany przez pracodawce poziom kompetencji i umiejetnosci.

DLACZEGO WARTO UCZESTNICZYC W SZKOLENIU ORGANIZOWANYM PRZEZ IIST?

- kompetentny wyktadowca - praktyk;

- ciekawa forma prowadzenia zaje¢;

- mozliwos¢ skorzystania z indywidualnych konsultacji po szkoleniu;

- udziat w szkoleniach otwartych to duzo wiecej niz poddanie sie procesowi szkoleniowemu - to niepowtarzalna mozliwos¢ wymiany
doswiadczen z ciekawymi, nierzadko inspirujgcymi ludzmi a takze asumpt do nawigzania nowych, owocnych kontaktéw
zawodowych.

Program szkolenia:

Dzien lill

1. Zagadnienia ogélne.

Pojecie sprawy administracyjnej.

Pojecie interesu w kpa (prawnego, spotecznego itp.), rodzaje intereséw mogacych wystgpi¢ w réznych postepowaniach i ich
rozumienie przez orzecznictwo sgdéw administracyjnych.

Uznanie administracyjne i przypadki jego zastosowania.

Strona postepowania administracyjnego po nowelizacji z 2018 r. Przedstawiciel i petnomocnik strony.

Konsekwencje braku lub utraty przymiotu strony.

2. Wszczecie postepowania.
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Czynnosci zwigzane z wszczeciem postepowania.

Wszczecie z urzedu i na wniosek strony.

Kontrola formalna wniosku.

Przekazanie wniosku zgodnie z wtasciwoscig organu. Obowigzek informacyjny z RODO.

Braki formalne i wezwanie do ich usuniecia.

Konsekwencje nieusuniecia brakéw formalnych.

Kiedy brak jest formalny, a kiedy ma inny charakter?

Obowigzki informacyjne wobec stron i innych uczestnikdw postepowania.

3. Terminy.

Moment wszczecia postepowania i bieg termindw do zatatwienia sprawy.

Obliczanie terminéw. Wptyw epidemii na bieg terminéw. Kiedy termin zostat przerwany, a kiedy sie nie rozpoczat?

Terminy procesowe i materialnoprawne z uwzglednieniem szczegélnych zasad obowigzujacych w czasie epidemii.

Terminy zatatwiania sprawy. Zasada szybkosci i prostoty postepowania. Uptyw terminu. Wyznaczanie nowego terminu i
zawiadomienie o niezatatwieniu sprawy w terminie.

Nowe zasady przedtuzania terminu zatatwienia sprawy.

Ponaglenie i jego konsekwencje dla urzedu i urzednika. Skarga na bezczynnosc.

Nowe zasady przywracania terminu - nowe obowiazki organéw administracji publicznej.

4. Doreczenia.

Doreczenia w postepowaniu administracyjnym - charakter czynnosci i ich znaczenie dla postepowania administracyjnego.

Sposoby doreczen i konsekwencje naruszen procedury doreczenia. Szczegblne sposoby doreczeh w czasie epidemii. Nowe
przesytki hybrydowe.

Doreczenia wtasciwe, zastepcze, fikcyjne, elektroniczne, przez publiczne obwieszczenia.

Nowa ustawa o doreczeniach elektronicznych.

5. Wyjasnianie sprawy.

Postepowanie wyjasniajgce. Zasada prawdy obiektywnej (materialnej) i gromadzenie dowodéw. Szczegdlne rozwigzania dotyczace
wyjasniania spraw w czasie epidemii.

Dokumenty urzedowe i sporzadzanie uwierzytelnionych kopii dokumentéw. Umocowanie urzednika.

Zaswiadczenia i oswiadczenia.

Moc dowodowa oryginatédw, odpiséw i kopii dokumentdw.

Wezwanie swiadkdw i stron. Czynny udziat strony w postepowaniu i szczegdlne rozwigzania w tym zakresie, obowigzujace w czasie
epidemii.

Metryka sprawy, protokoty i adnotacje. Zasada pisemnosci postepowania.

Udostepnianie akt sprawy.

Wskazanie niespetnionych przestanek do wydania decyzji zgodnej z zgdaniem strony.

Rozstrzyganie watpliwosci na korzys¢ strony.

Mediacja w postepowaniu administracyjnym. Mediator i jego zadania. Stosowanie mediacji w toczacych sie juz postepowaniach.
Dobrowolnos¢ i poufnos¢ mediacji. Sposoby zakonczenia mediacji. Koszty mediaciji.

Zawieszenie postepowania po nowelizacji i umorzenie postepowania - problemy praktyczne.

6. Rozstrzygniecia.

Decyzje administracyjne. Co powinna zawiera¢ decyzja administracyjna?

Formutowanie uzasadnien decyzji. Pouczenia.

Wydanie decyzji a doreczenie decyzji administracyjnej w czasie epidemii.

Decyzje ostateczne i prawomocne.

Wady decyzji - istotne i nieistotne. Sposoby usuwania nieprawidtowosci w decyzjach.

Milczace zatatwienie sprawy. Zatozenia i praktyka.

Postanowienia.

7. Postepowanie odwotawcze.

Czynnosci organu | instancji, etap miedzyinstancyjny, czynnosci organu Il instancji.

Rozstrzygniecia organu | i Il instancji w postepowaniu odwotawczym i ich charakter. Nowe zasady uchylania decyzji i
przekazywania sprawy do ponownego rozpatrzenia.

Wytyczne organu odwotawczego w zakresie wyktadni prawa.

Decyzje formalne i merytoryczne.

Zakres ingerencji organu Il instancji w postepowanie i decyzje organu | instancji. Zmiana zakresu postepowania wyjasniajacego
prowadzonego przez organ odwotawczy. Nowe zasady zaskarzania decyzji do sadu administracyjnego. Sprzeciw od decyzji
kasatoryjnej.

Dzien IlI
1. Jakos¢ jezyka urzedowego a konsekwencje prawne:
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a) podstawy prawne stosowania poprawnego jezyka urzedowego - ktére ustawy naktadaja na administracje publiczna obowigzek
postugiwania sie poprawnym jezykiem?

b) jezyk urzedowy a prawidtowos¢ decyzji administracyjnych - czy rzeczywiscie jezyk ma znaczenie? - orzecznictwo sadéw.

2. Gdzie tkwi problem? Czynniki ksztattujgce jezyk urzedowy wspédtczesnej administracji publiczne;:

a) btedy w korespondencji urzedowej - ktére z powszechnie uzywanych form uznawane sg za nieprawidtowe?

- pleonazmy, tautologie - tylko i wytacznie, potencjalne mozliwosci itp.

- btedy sktadniowe, kalki - z wyjatkiem, czy za wyjatkiem?

- odmiana nazwisk i nazw miejscowosci,

- btedy stylistyczne - czy i kiedy dopuszczalny jest styl potoczny?

- btedy ortograficzne - naduzywanie wielkiej litery,

- skréty i skrétowce, nazwy aktéw prawnych - DzU czy Dz. U.?

- btedy interpunkcyjne - znaczeniotwércza rola przecinka.

3. Nowe tendencje w jezyku urzedowym i metody poprawy jego jakosci:

a) sposoby bezpiecznego upraszczania przekazu - kilka prostych i skutecznych metod, dzieki ktérym pisma urzedowe staja sie
czytelne dla kazdego adresata;

b) zasady redagowania pism urzedowych, w tym decyzji administracyjnych - jak pisa¢, zeby osiagna¢ zamierzony cel i pozostawic¢
dobre wrazenie, czyli jak zyczliwie i uprzejmie wyrazi¢ nawet bardzo stanowcze stanowisko czy negatywna decyzje.

4. Wskazdéwki techniczne, ktére sprawig, ze nasza korespondencja bedzie wzorem dla innych:

a) struktura i niezbedne elementy pisma urzedowego - czy podpis musi by¢ czytelny?

b) zabiegi redakcyjne poprawiajgce estetyke pism;

c) etykieta jezykowa w wypowiedziach o charakterze oficjalnym;

d) formy zwracania sie do adresata w komunikacji urzedowej;

e) korespondencja reprezentacyjna, kurtuazyjna - co nadal jest w dobrym tonie, a co jest juz anachronizmem?

Informacje organizacyjne:

Na kilka dni przed terminem wydarzenia skontaktujemy sie z Panstwem aby zapyta¢ o Panstwa oczekiwania, dotychczasowe
doswiadczenia i umiejetnosci, co pozwoli nam na czesciowe dopasowanie programu szkolenia do Pahstwa potrzeb.

Szczegétowa agenda wydarzenia:

Dzien | :

Przyjazd do hotelu i zakwaterowanie uczestnikéw (doba hotelowa rozpoczyna sie o godz. 16.00).
Kolacja.

Czas wolny (basen, sauna, zwiedzanie okolicy).

Dzien Il :

Sniadanie.

Udziat w szkoleniu w godzinach 10.00-18.00.

Podczas szkolenia zaplanowane sg 2 przerwy kawowe oraz 2-daniowy obiad.
Czas wolny (basen, sauna, zwiedzanie okolicy).

Kolacja.

Dzien Il :

Sniadanie.

Udziat w szkoleniu w godzinach 09.00-17.00.

Podczas szkolenia zaplanowane sg 2 przerwy kawowe oraz 2-daniowy obiad.
Czas wolny (basen, sauna, zwiedzanie okolicy).

Kolacja.

Dzien IV :

Sniadanie.

Udziat w szkoleniu w godzinach 09.00-17.00.

Podczas szkolenia zaplanowane sg 2 przerwy kawowe oraz 2-daniowy obiad.
Podsumowanie wydarzenia, wreczenie dyploméw Uczestnikom szkolenia, wyjazd z hotelu.

Miedzynarodowy Instytut Szkoleh Specjalistycznych IIST
Kodeks Postepowania Administracyjnego KPA w Swietle najnowszych zmian oraz redagowanie aktéw administracyjnych i korespondencji urzedowej w praktyce. Zakopane
-zakwaterowanie i petne wyzywienie w cenie szkolenia.
Strona: 4z 6



Inwestycja:

Dla jednostek budzetowych finansujacych udziat w szkoleniu w minimum 70% lub w catosci ze srodkéw publicznych
stawka podatku VAT = zw.

-cena zawiera:

-uczestnictwo w szkoleniu,

-materiaty dydaktyczne [autorski podrecznik Uczestnika szkolenia, materiaty dodatkowe wykorzystywane podczas warsztatéw
praktycznych]

-materiaty pismiennicze [notatnik, dtugopis]

-dyplom potwierdzajacy ukonczenie szkolenia

-konsultacje poszkoleniowe

-kazdy z Uczestnikdw otrzyma indywidualng karte rabatowa upowazniajaca do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia otwarte
organizowane przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

zestnictwa w szkoleni

- 3 noclegi w Zakopanem w pokoju 2-osobowym (za doptatg 490 zt mozliwos¢ rezerwacji pokoju 1-osobowego)
- petne wyzywienie od kolacji w dniu przyjazdu do obiadu w dniu wyjazdu

- mozliwos$¢ korzystania z atrakcji oferowanych przez hotel (basen, sauna)

- dostep do bezprzewodowego internetu na terenie catego Hotelu.

Dodatkowe informacje dotyczace warunkéw finansowych:

2290 zt netto - udziat w szkoleniu bez zakwaterowania (w cenie szkolenia zapewniamy materiaty dydaktyczne, certyfikat,
przerwy kawowe oraz 2-daniowy obiad w kazdym dniu szkolenia);

2690 zt netto - udziat w szkoleniu wraz z zakwaterowaniem w pokoju 2-osobowym (w cenie szkolenia zapewniamy materiaty
dydaktyczne, certyfikat, petne wyzywienie od kolacji w dniu przyjazdu do obiadu w dniu wyjazdu);

3180 zt netto - udziat w szkoleniu wraz z zakwaterowaniem w pokoju 1-osobowym (w cenie szkolenia zapewniamy materiaty
dydaktyczne, certyfikat, petne wyzywienie od kolacji w dniu przyjazdu do obiadu w dniu wyjazdu).

Szkolenie otwarte:

Cena: 3190.00 zi/netto

Cena szkolenia otwartego obejmuje:

- udziat w profesjonalnym szkoleniu prowadzonym przez eksperta IIST;

- komplet materiatéw szkoleniowych;

- dyplom ukonczenia szkolenia;

- pomoc trenera w ramach konsultacji poszkoleniowych.

- zakwaterowanie w pokoju 2-osobowym na 3 doby wraz z petnym wyzywieniem.

Zgtoszenie:

Aby zgtosi¢ che¢ uczestnictwa w szkoleniu organizowanym przez Miedzynarodowy Instytut Szkoleh Specjalistycznych IIST nalezy
wypetni¢ formularz zgtoszenia, a nastepnie po jego uzupetnieniu odesta¢ faksem (61 666 15 66) lub mailem (biuro@iist.pl) albo
wypetni¢ formularz zgtoszenia online. Na podstawie przestanych informacji skontaktujemy sie z Panstwem, aby potwierdzi¢
Panstwa uczestnictwo w wybranym wydarzeniu oraz przekaza¢ pozostate informacje organizacyjne.

Kontakt:

KONTAKT Z ORGANIZATOREM
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http://www.szkoleniaiist.com.pl/formularz-zgloszenia

Miedzynarodowy Instytut
' Szkolen Specjalistycznych

Jestesmy do Panstwa dyspozycji od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-16.00.
Miedzynarodowy Instytut Szkolen Specjalistycznych IIST

ul. Wyspianskiego 14/37

60-750 Poznanh

tel.(61) 307 01 49

fax. (61) 666 15 66

e-mail biuro@iist.pl

www.iist.pl

Zachecamy do wspétpracy z Miedzynarodowym Instytutem Szkolen Specjalistycznych IIST, poniewaz:

- dazymy do spetnienia wszystkich potrzeb naszych Klientéw w zakresie najwyzszych standardéw szkoleniowych;

- oferujemy niedrogie i autorskie szkolenia, dostarczane przez profesjonalnych treneréw;

- realizujemy szkolenia w kameralnych grupach aby zagwarantowa¢ Panstwu mozliwos¢ zdobycia cennej i praktycznej wiedzy na
podstawie interesujgcych warsztatéw i ¢wiczen;

- nieustannie ulepszamy sprawdzone metody dydaktyczne podnoszacych jakos¢ oferowanych ustug;

- podczas szkolen wprowadzamy motywujgcg atmosfere gwarantujgca osigganie wysokich wynikéw;

- uczestnikom naszych warsztatéw i seminariéw oferujemy profesjonalne doradztwo oraz bezptatne konsultacje poszkoleniowe.

Miedzynarodowy Instytut Szkolen Specjalistycznych IIST

ul. Wyspianskiego 14/37, 60-750 Poznan
ll tel. 61/3070149 fax. 61/6661566
biuro@iist.pl, NIP 777-315-06-27

www.iist.pl
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