CENTRUM SZKOLENIOWE

Administracja
liczna

m szkolenia.administracjapubliczna.pl

Do: Kierownika Dziatu Kadr | DW: Kierownika Jednostki

Pub

Szanowni Panstwo,

w imieniu Centrum Szkoleniowego Administracja Publiczna oraz dr. hab. Roberta Suwaja zapraszam na:

SZKOLENIE ONLINE

,Dostep strony postepowania do akt sprawy w oparciu o Kodeks
postepowania administracyjnego a wniosek o uwierzytelnienie
dokumentow na podstawie ustawy o opfacie skarbowej”

Prowadzenie: dr hab. Robert Suwaj*
16 pazdziernika 2026 roku (piatek) na profesjonalnej platformie do SZKOLEN ONLINE

*dr hab. Robert Suwaj - adwokat, wczesniej wieloletni cztonek SKO w Biatymstoku, praktyk doskonale zorientowany
w specyfice funkcjonowania podmiotow stosujgcych kpa, autor ponad 300 publikacji poswieconych tej tematyce, m.in. monografii
pt. ,,Wydawanie decyzji administracyjnych”, ,,Administracyjne postepowanie dowodowe w Swietle przepiséw Kodeksu
postepowania administracyjnego”; wysoko oceniany przez uczestnikéw szkoler.

Zagadnienia zwigzane z dostepem strony do akt sprawy, uwierzytelnianiem dokumentéw oraz optatami
skarbowymi budzg wiele watpliwosci. Tematyka ta jest niezwykle istotna dla pracownikéw urzedoéw, gdyz
bezposrednio wptywa na prawidtowos¢ i efektywno$é prowadzonych postepowan administracyjnych. Znajomos¢
przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego (Kpa) oraz ustawy o optacie skarbowej pozwoli na
unikniecie btedow, ktére mogg prowadzi¢ do opdznien w realizacji zadan oraz naraza¢ organ na odpowiedzialno$¢
prawna. Szkolenie dostarczy praktyczne wskazéwki dotyczace stosowania przepisbw w codziennej pracy, co

przetozy sie na podniesienie jakosci Swiadczonych ustug.

Podczas szkolenia szczegoétowo oméwione zostang zasady
dostepu do akt sprawy w trakcie trwania postepowania oraz
po jego zakohczeniu, w tym procedury obowigzujgce
w archiwum zaktadowym. Uczestnicy dowiedza sie, jakie sg
prawa i obowigzki stron postepowania w zakresie dostepu do
dokumentaciji, jakie sg ograniczenia tego dostepu oraz w jaki
sposob nalezy prawidtowo nalicza¢ i pobiera¢ optate skarbowg
za uwierzytelnianie kopii dokumentéw. Szkolenie obejmie
réwniez kwestie zwigzane z kosztami udostepniania informaciji
publicznej, co pozwoli na lepsze zrozumienie réznic miedzy tymi
dwoma trybami udostepniania dokumentacji.

Warsztaty przygotowane zostaly dla oséb odpowiadajgcych
za zgodny z prawem dostep stron postepowania do akt sprawy
w oparciu o Kpa.

Szkolenie odbedzie sie¢ 16 pazdziernika 2026 roku (pigtek) na
profesjonalnej platformie do SZKOLEN ONLINE.

Szkolenie w czasie rzeczywistym
- nie jest to uprzednio nagrany materiat

6 godzin wraz z przerwa
- rozpoczynamy o godz. 9.00

Mozliwos¢é zadawania pytan

i dyskusiji z innymi uczestnikami

Grupa do 25 os6b - kazdy bedzie miat
czas na zadawanie pytan

Nizsza cena - w poréwnaniu do
szkolenia stacjonarnego

Wydrukowany certyfikat
- wyslemy pocztg

Dostepne na komputerze, tablecie
i smartfonie - z dowolnego miejsca

Warunkiem uczestnictwa jest dokonanie wplaty na konto organizatora oraz przestanie zgloszenia na e-mail:
szkolenia@administracjapubliczna.pl lub numer faksu: 71 798 48 48 albo wypetnienie formularza na stronie www:

szkolenia.administracjapubliczna.pl/t/DSP

W razie watpliwosci pozostajemy do Panstwa dyspozyciji pod
numerem telefonu: 71 798 48 40.

Z powazaniem,

Arkadiusz Karasek

Petny kalendarz naszych szkolen

i konferencji na stronie www:
szkolenia.administracjapubliczna.pl

Podmiot zarzadzajacy:
PRESSCOM Sp. z o0.0.
ul. Krakowska 29
50-424 Wroctaw

tel. 71 798 48 40

fax 71 798 48 48

Organ rejestrowy: Sad Rejonowy Wroctaw-Fabryczna, VI Wydziat Gospodarczy
KRS: 0000173413 Kapital zaktadowy: 50 000 zt

NIP: 897-168-80-84 REGON: 932945064

Erste Bank Polska: 96 1090 1522 0000 0001 0162 2418
Nr ewidencyjny w rejestrze instytucji szkoleniowych: 2.02/00015/2005

e-mail: szkolenia@administracjapubliczna.pl
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HARMONOGRAM SZKOLENIA ONLINE

,Dostep strony postepowania do akt sprawy w oparciu o Kodeks
postepowania administracyjnego a wniosek o uwierzytelnienie
dokumentow na podstawie ustawy o opfacie skarbowej”

Prowadzenie: dr hab. Robert Suwaj
16 pazdziernika 2026 roku (piatek), godz. 9.00-15.00 na profesjonalnej platformie do SZKOLEN ONLINE

1. Dostep strony do akt sprawy:

a. podstawy prawne dostepu do akt sprawy w trakcie postepowania administracyjnego
(art. 73 Kodeksu postepowania administracyjnego);

b. zakres prawa strony do wgladu w akta sprawy: notatki, kopie, odpisy;
c. ograniczenia dostepu do akt sprawy: tajemnica panstwowa, stuzbowa, ochrona danych osobowych;
d. tryb udostepniania akt sprawy: wniosek ustny, pisemny, elektroniczny;

odmowa udostepnienia akt sprawy: postanowienie, zazalenie;

f.  praktyczne aspekty udostepniania akt: organizacja wgladu, sporzadzanie kopii.

2. Zasady wgladu do akt sprawy po zakonczeniu postepowania i przekazaniu do archiwum zaktadowego:

a. dostep do akt sprawy po zakorczeniu postepowania: ustawa o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach;
b. rola archiwum zaktadowego w udostepnianiu akt: procedury, ograniczenia;
c. dostep do akt spraw zakonczonych a ochrona danych osobowych i tajemnic;
d. tryb udostepniania akt z archiwum zaktadowego: wniosek, optaty;

odmowa udostepnienia akt z archiwum zaktadowego: uzasadnienie, odwotanie;

f.  praktyczne aspekty udostepniania akt z archiwum: digitalizacja, udostepnianie elektroniczne.

3. Opfata skarbowa za wydanie uwierzytelnionej kopii dokumentéw w ramach postepowania,
jak i po przekazaniu do archiwum zaktadowego:

podstawa prawna opfaty skarbowej: ustawa o optacie skarbowej;

o o

stawki optaty skarbowej za uwierzytelnienie kopii dokumentow;
zwolnienia z optaty skarbowej: podmioty, cele;
obowigzek zaptaty optaty skarbowej: moment powstania, sposéb uiszczenia;

optata skarbowa a koszty sporzadzenia kopii dokumentow;

- ® o o

réznice w opfatach w zalezno$ci od etapu postepowania (w trakcie/po zakonczeniu).

4. Sposob i forma naliczenia optaty skarbowej za wydanie uwierzytelnionej kopii dokumentéw -
postanowienie:

*dr_hab. Robert Suwaj - prawnik, praktyk, doskonale zorientowany w specyfice funkcjonowania podmiotow stosujacych Kpa;
profesor na Wydziale Administracji i Nauk Spofecznych Politechniki Warszawskiej; cztonek Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego w Biatymstoku; autor i wspéfautor publikacji poswigconych tej tematyce, m.in. ,Wydawanie decyzji
administracyjnych”, ,Administracyjne postepowanie dowodowe w S$wietle przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego”; wysoko oceniany przez uczestnikow szkolen.
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5.

6.

a. forma naliczenia optaty skarbowej: postanowienie, adnotacja;

b. elementy postanowienia o naliczeniu optaty skarbowe;j;

c. termin do zaptaty optaty skarbowej;

d. srodki zaskarzenia postanowienia o naliczeniu optaty skarbowej;

obowigzek organu do poinformowania strony o wysoko$ci optaty i sposobie jej uiszczenia;

f.  praktyczne aspekty naliczania optaty skarbowej: ewidencja, kontrola.

Koszty, jakie moze ponies¢ organ w zwiazku z udostepnieniem informacji publicznej:

a. podstawa prawna udostepniania informacji publicznej: ustawa o dostepie do informaciji publicznej;
b. koszty udostepnienia informacji publicznej: sporzadzenie kopii, wysytka, nosniki danych;

c. zasady ustalania kosztéw udostepnienia informacji publicznej;

d. obowigzek organu do poinformowania wnioskodawcy o kosztach;

e. zwolnienia z optat za udostepnienie informacji publicznej;

f.  roznice migdzy udostepnianiem informacji publicznej a udostepnianiem akt sprawy stronie
postepowania.

Odpowiedzi na pytania uczestnikéw szkolenia.

Jak wyglada szkolenie online?

1.

w

N o o s

Zgtoszenia dokonujesz wysytajac wypetniong karte zgtoszeniowg na adres:
szkolenia@administracjapubliczna.pl, lub numer faksu: 71 798 48 48 lub poprzez formularz na stronie
www: szkolenia.administracjapubliczna.pl/t/DSP

Na 2 dni przed szkoleniem na wskazane w zgtoszeniu adresy e-mail prze$lemy unikatowe linki do platformy.

W dniu szkolenia logujesz sie do platformy z dowolnego miejsca na dowolnym urzadzeniu (komputer, tablet
lub smartfon).

W trakcie szkolenia wida¢ ekran prowadzacego oraz jego samego.

Mozesz zadawacé pytania trenerowi przez mikrofon lub wbudowany czat.

Materiaty w formacie PDF bedg do pobrania w trakcie szkolenia, a wydrukowany certyfikat otrzymasz poczta.
Po zakonczeniu szkolenia, nie ma mozliwo$ci jego ponownego odtworzenia.

Co jest potrzebne od strony technicznej?

Komputer z przegladarka internetowa (Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Microsoft Edge, Opera)
lub tablet lub telefon z przegladarka lub bezptatng aplikacja do pobrania z Apple App Store
lub Google Play Store.

Mozna, ale nie trzeba uzywa¢ podczas szkolenia wbudowanej kamery lub kamery internetowej, mikrofonu,
zestawu stuchawkowego lub podtaczonych gtosnikéw, ale nie powinny by¢ one jednoczesnie uzywane przez
zadnag inng aplikacje.

*dr_hab. Robert Suwaj - prawnik, praktyk, doskonale zorientowany w specyfice funkcjonowania podmiotow stosujacych Kpa;

profesor na Wydziale Administracji i Nauk Spofecznych Politechniki Warszawskiej; cztonek Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego w Biatymstoku; autor i wspéfautor publikacji poswigconych tej tematyce, m.in. ,Wydawanie decyzji
administracyjnych”, ,Administracyjne postepowanie dowodowe w S$wietle przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego”; wysoko oceniany przez uczestnikow szkolen.
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KARTA ZGLOSZENIA NA SZKOLENIE ONLINE

,Dostep strony postepowania do akt sprawy w oparciu o Kodeks
postepowania administracyjnego a wniosek o uwierzytelnienie
dokumentow na podstawie ustawy o opfacie skarbowej”

Prowadzenie: dr hab. Robert Suwaj
16 pazdziernika 2026 roku (piatek), godz. 9.00-15.00 na profesjonalnej platformie do SZKOLEN ONLINE

Wypetniong karte prosimy przesytac na numer faksu: 71 798 48 48 lub e-mail: szkolenia@administracjapubliczna.pl
Zgtoszenia mozna takze dokona¢ na stronie www: szkolenia.administracjapubliczna.pl/t/DSP

Imie i nazwisko Stanowisko
Telefon E-mail (na ktéry wyslemy unikatowy kod dostepu do platformy) Kwota
Imig i nazwisko Stanowisko
[ Telefon E-mail (na ktory wyslemy unikatowy kod dostepu do platformy) Kwota
Suma kwot
RAZEM

Koszt uczestnictwa 1 osoby w szkoleniu online wynosi 690 zI i obejmuje koszt materiatéw w formie elektronicznej oraz
wydrukowany certyfikat przesytany poczta po szkoleniu. Przy zgloszeniach na szkolenie nadestanych po dniu
13 pazdziernika 2026 roku koszt uczestnictwa jednej osoby wynosi 790 zt. Liczba miejsc ograniczona jest do 25.

Do podanych cen nie doliczamy podatku VAT po podpisaniu ponizszego o$wiadczenia o finansowaniu ze $rodkéw
publicznych. W przeciwnym razie doliczamy podatek VAT w wysokosci 23%.

O Oswiadczam, ze szkolenie korzysta ze zwolnienia z VAT, poniewaz stanowi
ustuge ksztalcenia zawodowego lub przekwalifikowania zawodowego i jest
finansowane w catosci ze sSrodkéw publicznych zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 29¢

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (z pdzn. zm.). Data, pieczatka, podpis
DANE DO Ptatno$ci prosimy realizowaé: PRESSCOM Sp. z 0.0., ul. Krakowska 29, 50-424 Wroctaw
FAKTURY: Erste Bank Polska: 96 1090 1522 0000 0001 0162 2418 z tytutem ptatno$ci: 20261016DSP
DANE Nazwa
ODBIORCY:
Ulica Kod Miejscowos¢
NIP IDWew / nr zaméwienia E-mail do ksiegowosci
DANE Nazwa NIP
NABYWCY:
Ulica Kod Miejscowos¢

Przestanie karty zgtoszenia stanowi prawnie wigzace zobowigzanie do uczestnictwa w szkoleniu na warunkach w niej okreslonych. Rezygnacji z udziatu
w szkoleniu mozna dokona¢ wytacznie w formie pisemnej (e-mail, fax, poczta), najpdzniej 7 dni roboczych przed szkoleniem. W przypadku otrzymania
rezygnacji przez organizatora pdzniej niz na 7 dni roboczych przed dniem szkolenia lub niezalogowania sie uczestnika do platformy i tym samym
niewziecia udziatu w szkoleniu, zgtaszajacy zostanie obcigzony petnymi kosztami uczestnictwa, wynikajacymi z przestanej karty zgtoszenia, na podstawie
wystawionej faktury VAT. Niedokonanie wptaty nie jest jednoznaczne z rezygnacjg z udziatu w szkoleniu.

Przestanie zgtoszenia i podanie danych osobowych jest dobrowolne. Niepodanie wymaganych
danych uniemozliwi realizacje umowy/zaméwienia. Informujemy, ze Panstwa dane osobowe
bedg przetwarzane w celach marketingu produktéw i ustug wlasnych Presscom Sp. z o.0.
Administratorem danych osobowych bedzie Presscom Sp. z 0.0. z siedzibg we Wroctawiu,
numer KRS 0000173413. Dane osobowe nie bedq przekazywane podmiotom trzecim
bez prawidtowej podstawy prawnej. W szczegdlnoci majg Parfistwo prawo do sprzeciwu wobec
przetwarzania w celach marketingowych, a takze zadania od Presscom Sp. z 0.0. dostepu do
swoich danych osobowych oraz ich sprostowania lub usunigcia. W sprawach z zakresu ochrony
danych osobowych mozliwy jest kontakt z do@presscom.pl. Petna tres¢ klauzuli informacyjnej
dostepna jest na stronie internetowej: https://presscom.pl/do. Data, pieczatka, podpis




