Miedzynarodowy Instytut
l Szkolen Specjalistycznych

Postepowanie administracyjne w praktyce przedsiebiorcy - jak skutecznie prowadzi¢ sprawy przed
organami administracji, przygotowywac pisma i wnioski, dochodzi¢ swoich praw oraz unikac
najczestszych btedow proceduralnych. 2-dniowe warsztaty szkoleniowe.

Data rozpoczecia Data zakonhczenia Miejsce
2026-10-01 2026-10-02 Szkolenie online 1890.00 zt
2026-12-03 2026-12-04 Szkolenie online 1890.00 zt
2027-02-11 2027-02-12 Szkolenie online 1890.00 zt
2027-04-01 2027-04-02 Szkolenie online 1890.00 zt
2027-06-03 2027-06-04 Szkolenie online 1890.00 zt
2027-08-05 2027-08-06 Szkolenie online 1890.00 zt
2027-10-07 2027-10-08 Szkolenie online 1890.00 zt
2027-12-02 2027-12-03 Szkolenie online 1890.00 zt

Grupa docelowa:

Szkolenie skierowane jest do przedstawicieli sektora prywatnego oraz publicznego, ktérzy uczestniczag w prowadzeniu postepowan
administracyjnych lub wspétpracuja z organami administracji.
Adresatami szkolenia sg w szczegdlnosci:

- przedsiebiorcy prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza.

- wiasciciele firm oraz cztonkowie zarzaddw spotek.

- dyrektorzy i kierownicy odpowiedzialni za zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa.

- pracownicy dziatéw prawnych, administracyjnych, compliance oraz organizacyjnych.

- specjalisci odpowiedzialni za uzyskiwanie decyzji administracyjnych, pozwolen oraz zezwolen.

- pracownicy dziatéw inwestycji, ochrony sSrodowiska, budownictwa oraz nieruchomosci.

- 0soby przygotowujace dokumentacje kierowana do organéw administraciji.

- pracownicy jednostek samorzadu terytorialnego wspotpracujacy z przedsiebiorcami.

- pracownicy administracji rzadowe] i samorzadowej prowadzacy postepowania administracyjne.

- pracownicy spétek komunalnych oraz spétek Skarbu Panstwa.

- pracownicy instytucji publicznych realizujgcych zadania administracyjne.

- radcowie prawni, adwokaci oraz doradcy wspierajacy przedsiebiorcéw.

- konsultanci i specjalisci odpowiedzialni za kontakty z administracjg publiczna.

- wszystkie osoby zainteresowane podniesieniem kompetencji w zakresie praktycznego stosowania przepiséw postepowania
administracyjnego.

Cel szkolenia:

Celem szkolenia jest rozwiniecie praktycznych kompetencji uczestnikédw w zakresie prowadzenia postepowan administracyjnych z
perspektywy przedsiebiorcy oraz podmiotéw wspdtpracujgcych z administracjg publiczng. Szkolenie koncentruje sie na zdobywaniu
umiejetnosci mozliwych do wykorzystania w codziennej praktyce zawodowe;j.

Po zakonczeniu szkolenia uczestnicy beda potrafili:
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- prawidtowo identyfikowa¢ prawa i obowigzki stron postepowania administracyjnego.

- sprawnie poruszac sie po przepisach Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegélnych majgcych
znaczenie dla dziatalnosci przedsiebiorcéw.

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

- analizowad przebieg postepowania administracyjnego oraz prawidtowo reagowaé na dziatania organéw administracji.

- skutecznie wykorzystywac srodki ochrony prawnej dostepne przedsiebiorcom.

- dochodzi¢ swoich praw w kontaktach z organami administracji publiczne;.

- identyfikowac btedy proceduralne popetniane przez organy oraz wiasciwie z nich korzystac dla ochrony intereséw
przedsiebiorstwa.

- prawidtowo obliczac terminy procesowe oraz unikac¢ uchybien formalnych.

- wykorzystywac srodki komunikacji elektronicznej w kontaktach z administracja publiczna.

- ograniczac ryzyko sporéw administracyjnych poprzez wtasciwe przygotowanie dokumentacji.

- zwiekszy¢ bezpieczenstwo prawne organizacji poprzez prawidtowe prowadzenie spraw administracyjnych.

Korzysci dla uczestnikéw:

Uczestnicy szkolenia:

- zdobedg praktyczng wiedze dotyczaca prowadzenia postepowan administracyjnych z perspektywy przedsiebiorcy.
- naucza sie przygotowywac profesjonalne pisma procesowe spetniajgce wymagania formalne.

- poznaja najczesciej popetniane btedy proceduralne oraz sposoby ich unikania.

- beda potrafili skuteczniej reprezentowac interesy organizacji przed organami administracji.

- zwiekszg skutecznos¢ prowadzenia spraw administracyjnych.

- naucza sie whasciwie reagowac na wezwania, decyzje oraz postanowienia organdéw administracji.

- poznajg praktyczne sposoby zabezpieczania intereséw przedsiebiorstwa na kazdym etapie postepowania.

- zdobeda umiejetnos¢ prawidtowego planowania dziatan procesowych.

- naucza sie wykorzystywac elektroniczne narzedzia komunikacji z administracjg publiczna.

- poznaja aktualne kierunki interpretacyjne oraz praktyke stosowania przepiséw.

- zwieksza bezpieczenstwo podejmowanych decyzji administracyjnych.

- otrzymajg praktyczne wskazéwki wynikajace z analizy rzeczywistych przypadkdéw oraz ¢wiczeh warsztatowych.
- rozwing kompetencje niezbedne do samodzielnego prowadzenia spraw administracyjnych.

- beda potrafili skuteczniej wspdtpracowac z organami administracji publicznej.

- zwieksza efektywnos¢ wykonywania obowigzkéw zawodowych.

Metodologia:

Szkolenie stacjonarne:

Zajecia s prowadzone metodg warsztatowa opartg na aktywizacji uczestnikdw szkolenia poprzez prace w matych grupach,
dyskusje na forum grupy oraz ¢wiczenia, studia przypadkdéw, scenki rodzajowe, prace indywidualng, symulacje i mini- wyktady z
omoéwieniem przyktadéw z zycia i prezentacjg multimedialng. Przedmiotem zaje¢ sg realne trudnosci uwzgledniajace specyfike
danej branzy oraz potrzeby i mozliwosci oséb biorgcych udziat w warsztatach. Uczestnicy ucza sie poprzez doswiadczenie ¢wiczg
rézne sytuacje, majg mozliwos¢ konsultacji indywidualnych. Nauka poprzez kreatywnos¢, elastycznosc i osobiste doswiadczenia
jest najskuteczniejsza forma zdobywania nowych 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.
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Szkolenie online:

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

* szkolenie realizowane jest w nowoczesnej formie w wirtualnym pokoju konferencyjnym i kameralnej grupie uczestnikéw

* bierzesz udziat w petnowartosciowym szkoleniu - Trener prowadzi zajecia "na zywo" - widzisz go i styszysz

* pokaz prezentacji, ankiet i ¢wiczen widzisz na ekranie swojego komputera w czasie rzeczywistym.

* podczas szkolenia Trener aktywizuje uczestnikdw zadajac pytania, na ktére mozna odpowiedzie¢ w czasie rzeczywistym

* otrzymujesz certyfikat wydany przez jedna z wiodacych firm szkoleniowych w Polsce

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

* otrzymujesz indywidualng karte rabatowa upowazniajaca do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia stacjonarne i online
organizowane przez lIST.

Program szkolenia:

| Program szkolenia stanowi prawnie chroniona wtasnos¢ intelektualna, a jego przetwarzanie, rozpowszechnianie
lub korzystanie z niego bez wiedzy i zgody autora jest zabronione. |

Dzien |

=

. Zasady postepowania administracyjnego oraz ich praktyczne znaczenie dla przedsiebiorcow.

. Strony postepowania administracyjnego - prawa, obowigzki oraz skuteczne reprezentowanie intereséw przedsiebiorstwa.
. Wtasciwos¢ organdw administracji publicznej oraz ustalanie organu wiasciwego do prowadzenia sprawy.

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

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

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

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

. Doreczenia tradycyjne i elektroniczne - ePUAP, e-Doreczenia oraz elektroniczna komunikacja z administracja.

. Czynny udziat strony w postepowaniu administracyjnym oraz korzystanie z przystugujacych uprawnien.

. Postepowanie dowodowe - dokumenty, wyjasnienia, opinie oraz inne Srodki dowodowe.

. Najczesciej popetniane btedy proceduralne przedsiebiorcédw oraz sposoby ich eliminowania.

. Btedy organéw administracji publicznej i mozliwosci skutecznego reagowania na naruszenia procedury.

. Warsztaty praktyczne - analiza dokumentacji administracyjnej oraz przygotowanie poprawnych pism procesowych.

. Cwiczenia z przygotowywania wnioskéw i odpowiedzi na wezwania organéw administracji.

. Analiza praktycznych przypadkéw postepowan administracyjnych z udziatem przedsiebiorcéw.

. Podsumowanie pierwszego dnia szkolenia, omdwienie najwazniejszych zagadnien oraz dyskusja.
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. Powtdrzenie najwazniejszych zagadnien z pierwszego dnia oraz oméwienie pytan uczestnikdw.

. 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 przystugujace stronie postepowania.

. Bezczynnos¢ i przewlektos¢ postepowania administracyjnego - prawa przedsiebiorcy oraz dostepne srodki ochrony.

. Wznowienie postepowania administracyjnego oraz stwierdzenie niewaznosci decyzji administracyjne;.

. Milczace zatatwienie sprawy oraz uproszczone postepowanie administracyjne w praktyce.

. Skarga do wojewddzkiego sadu administracyjnego - podstawowe zasady oraz przygotowanie dokumentacji.

. Egzekucja obowigzkéw administracyjnych oraz konsekwencje niewykonywania decyzji administracyjnych.

. Elektroniczne prowadzenie spraw administracyjnych i najnowsze rozwigzania cyfrowe w administracji publicznej.

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

. Analiza orzecznictwa oraz praktyki organédw administracji majgcych 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, oméwienie najwazniejszych wnioskdw, rekomendacje do dalszego doskonalenia kompetencji oraz
zakonczenie warsztatéw.
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Informacje organizacyjne:

Szkolenie online:

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

Harmonogram zajec

- szkolenie trwa 2 dni (tgcznie 12h) i mozesz w nim uczestniczy¢ z dowolnego miejsca dotgczajac do wirtualnego pokoju
konferencyjnego wykorzystujac urzadzenie z dostepem do internetu
- zajecia odbywaja sie w godzinach 9.00-15.00 kazdego dnia wedtug harmonogramu:

Dzien |

G0dz.09:00-09.10 - PRE TEST walidacja ustugi

G0dz.09:10-10.30 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspotdzielenie ekranu, ¢wiczenia)
G0dz.10:30-10.50 - przerwa

G0dz.10.50-12.00 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspétdzielenie ekranu, ¢wiczenia)
G0dz.12.00-12.20 - przerwa

G0dz.12:20-13.30 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspotdzielenie ekranu, ¢wiczenia)
G0dz.13.30-13.50 - przerwa

G0dz.13.50-15.00 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspétdzielenie ekranu, ¢wiczenia)
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G0dz.09:00-10.30 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspétdzielenie ekranu, ¢wiczenia)
G0dz.10:30-10.50 - przerwa

G0dz.10.50-12.00 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspétdzielenie ekranu, ¢wiczenia)
G0dz.12.00-12.20 - przerwa

G0dz.12:20-13.30 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspotdzielenie ekranu, ¢wiczenia)
G0dz.13.30-13.50 - przerwa

G0dz.13.50-14.40 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspoétdzielenie ekranu, ¢wiczenia)
Godz. 14.40 - 14:50 - POST TEST walidacja ustugi

Godz. 14:50 - 15:00 - podsumowanie i zakonczenie szkolenia

Inwestycja:

Szkolenie on-line
1890.00 zi netto (+23% VAT)

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 on-line,

- materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

- renomowany certyfikat potwierdzajacy ukonczenie szkolenia (w wersji elektronicznej lub papierowej),

- konsultacje poszkoleniowe

- 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia otwarte i on-line organizowane przez Miedzynarodowy Instytut Szkolen
Specjalistycznych IIST.
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Zgtoszenie:

Aby zgtosi¢ ched uczestnictwa w szkoleniu organizowanym przez Miedzynarodowy Instytut Szkolen 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

Miedzynarodowy Instytut
' Szkolen Specjalistycznych

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

ul. Wyspianskiego 14/37

60-750 Poznan

tel.(61) 307 01 49

fax. (61) 666 15 66

e-mail biuro@iist.pl

www.iist.pl

Zachecamy do wspétpracy z Miedzynarodowym Instytutem Szkolenh 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 zagwarantowac Panstwu mozliwos¢ zdobycia cennej i praktycznej wiedzy na
podstawie interesujgcych warsztatow i ¢wiczen;

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

- podczas szkoleh wprowadzamy motywujacg atmosfere gwarantujgca osigganie wysokich wynikéw;

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

Miedzynarodowy Instytut Szkolen Specjalistycznych IIST i

ul. Wyspianskiego 14/37, 60-750 Poznanh 3 2
ll tel. 61/3070149 fax. 61/6661566
biuro@iist.pl, NIP 777-315-06-27

www.iist.pl ‘
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http://www.szkoleniaiist.com.pl/formularz-zgloszenia

