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Demokracji Lokalnej

im. Jerzego Regulskiego

[

DORECZENIA ELEKTRONICZNE DLA PODMIOTOW, KTORE
ROZPOCZYNAJA DORECZAC KORESPONDENCJE PRZY UZYCIU
APLIKACJI ONLINE (NIEPODSIADAJACYCH SYSTEMOW
KLASY EZD) ZAJECIA PRAKTYCZNE

WAZNE INFORMACIJE:

Stosowanie e-doreczen budzi wiele pytan i watpliwosci. Kolejne zmiany przepiséw i planowana
nowelizacja tylko je potegujg. By wtasciwie realizowac zadania jsfp, wynikajgce z doreczania
korespondencji w postepowaniach administracyjnych, proponujemy Panistwu uczestnictwo
w szkoleniu, w trakcie ktérego zostang omowione aktualne obowigzki w zakresie posiadania
adresu do doreczen elektronicznych oraz prowadzenia korespondenc;ji elektronicznej.

Zajecia dedykowane jest podmiotom publicznym, ktére rozpoczynajg doreczanie
korespondencji przy uzyciu aplikacji online, nieposiadajacych systemdéw klasy EZD. Maja
pomadc uczestnikom uporzadkowaé wiedze z zakresu edoreczen, umozliwiajgc prawidtowe
stosowanie doreczen elektronicznych w codziennej pracy, uwzgledniajacej zarowno aktualny
stan prawny, jak przyszty kierunek zmian legislacyjnych. Wiedza ta pozwoli na wtasciwe
stosowanie przepisow oraz unikniecie btedéw i nieprawidtowosci.

Podczas zaje¢ prowadzgca omowi praktyczne aspekty edoreczen w kontekscie k.p.a.,
przepisdw Ordynacji podatkowej, skarg i wnioskow czy e-PUAPu.

Zajecia poprowadzi radca prawny, ktéora od wielu lat przeprowadza szkolenia dla administracji
publicznej, takze w zakresie stosowania przepiséw k.p.a., e-doreczen, doskonale znajaca
specyfike jsfp, Swiadczgca wsparcie prawne jst, ceniona za jasny sposdb przekazywania wiedzy,
uzyskujgca bardzo dobre oceny od uczestnikdw.

CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

e Kompleksowe przygotowanie uczestnikow do prawidtowego, bezpiecznego i efektywnego
stosowania doreczen elektronicznych w podmiotach publicznych, zgodnie z ustawg
o doreczeniach elektronicznych oraz przepisami szczegélnymi (k.p.a., Ordynacja
podatkowa, ustawa o dostepie do informacji publicznej).

e Zdobycie praktycznej wiedzy i wskazéwek, pomocnych w stosowaniu e-doreczen,
w przypadku, kiedy podmioty publiczne nie posiadajg systemoéw klasy EZD.

e Wskazanie momentu wystania i skutecznego doreczenia korespondencji, potwierdzenia,
raportow i przypadkéw niedoreczenia

e Woyttumaczenie, jak prawidtowo archiwizowa¢ korespondencje elektroniczna.

e Wyjasnienie kwestii doreczania przez EPUAP, a takze planowanych zmian z nim
zwigzanych.

e Wskazanie, jak chroni¢ dane osobowe w kontekscie doreczen.

e Uzyskanie odpowiedzi na m.in. nastepujace pytania:
- Czy po sprawdzeniu, czy osoba fizyczna ma adres do e-doreczen i stwierdzeniu, ze nie,

musimy drukowac jakies potwierdzenie do akt?




Jezeli wniosek jest w papierze i mamy mozliwos¢ zeskanowania go stronom , to nalezy
wystac decyzje elektronicznie, jezeli strony majg adres do e-doreczen?

Jesli mamy duze formaty np. mapy, projekty i niema mozliwosci wystaé elektronicznie to
mozna wystac catg korespondencje papierowo do instytucji/osoby fizycznej?

A co w przypadku, gdy SKO prosi nas o oryginaty dokumentow? W jaki sposéb
je wysytamy?

Czy wystawiajgc decyzje na podstawie k.p.a. matzonkom jedno z nich ma adres
elektroniczny, a drugie nie, to jak nalezy zrobi¢, by decyzje byty tozsame?

Co z elektronicznie wydang decyzjg - jak jg opatrzy¢ ostatecznoscia?

Jak powinnismy doreczy¢ decyzje (warunki zabudowy) i jak jg podpisaé? Czy w czterech
miejscach - tak jak dotychczas - decyzja, analiza zabudowy, zataczniki, ale podpisem
kwalifikowanym?

W przypadku braku EZD podpisujagc dokument podpisem zewnetrznym nie mamy
mozliwosci zatgczenia certyfikatu uwierzytelniajgcego wysytajagc PUH. Co wtedy?

Czy PUH moge wysta¢ skan decyzji podpisanej podpisem wdjta i potwierdzi¢ swoim
profilem zaufanym?

Czy w przypadku jednoosobowej dziatalnosci gosp. — gdzie doreczy¢: na adres zatozony
na witasciciela firmy, a nie na adres zatozony na dziatalno$é- czy taka przesytka bedzie
uznana jako skuteczna?

Czy pisma, ktére nie wymagajg podpisu woéjta w wersji papierowej muszg by¢ podpisane
elektronicznie, jesli sg wysytane doreczeniami?

Co 1ze skutecznoscia doreczenia w przypadku korespondowania w sprawie
administracyjnej przez PUAP? Strona nie ma adresu do e-doreczen, a pisze do urzedu
przez e-PUAP.

Czy wystanie pisma doreczeniem do centrali zamiast do oddziatu jest wysytka skuteczng
(np. do PGE)?

A jak postgpi¢ w przypadku GOPS, kiedy mamy ustalone, ze strony osobiscie odbierajg
decyzje?

Jezeli komornik przesyta pismo w formie papierowej, to czy gmina powinna
odpowiedzieé¢ w formie elektronicznej?

PROGRAM:

1. Jakiej korespondencji dotyczg doreczenia elektroniczne? Oméwienie na przykfadach.

2. Jakie podmioty nie majg obowigzku stosowania edoreczen?

3. Krajowy System e-Doreczen — na czym polega?

4. Kiedy nie stosujemy ustawy o doreczeniach elektronicznych —art. 3 UDE.

5. Kiedy nie stosujemy PURDE i PUH — art. 6 UDE — wyfaczenia, omdéwienie na przyktadach
praktycznych.

6. Baza Adreséw Elektronicznych i jej zastosowanie. Wyszukiwanie w BAE i problemy praktyczne,
czy dokumentowac sytuacje, w ktérej nie znalezlismy adresu do doreczen? Doreczanie
petnomocnikom. Doreczanie w sytuacjach problemowych.

7. Skrzynka do doreczen — praktyczne zastosowania:

Nadawanie uprawnien.
Nadawanie rol.
Tworzenie folderdéw.



8. Publiczna Ustuga Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego — PURDE standardy, jak doreczaé
krok po kroku. Potwierdzenia wystania i potwierdzenia otrzymania.
9. Kwalifikowane Ustugi Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego - KURDE -standardy, w
jakich sytuacjach podmiot publiczny bedzie miat stycznosé¢ z KURDE?
10. Publiczna Ustuga Hybrydowa — praktyka stosowania — jak doreczac krok po kroku:
e Chwila wystania i chwila doreczenia korespondenciji.
e (Czas realizacji PUH, maksymalna ilos¢ kartek, parametry podstawowe i dodatkowe.
e Wymagania dla pliku PDF z trescig korespondencji dla przesytki w ramach realizacji PUH.
o  Wielkos¢ przesytki w ramach PUH.
e Potwierdzenie nadania, potwierdzenie doreczenia.
e Niedoreczenie przesytki, raporty, zwroty do nadawcy.
e Kiedy dochodzi do doreczenia?
11. Planowane zmiany w PUH.
12. Mozliwos$¢ doreczania korespondencji masowo.
13. Archiwizacja korespondencji.
14. Doreczenia elektroniczne w k.p.a. - krok po kroku: jak dorecza sie w postepowaniach
administracyjnych?
15. Doreczenia elektroniczne w Ordynacji podatkowej- krok po kroku: jak doreczac
w postepowaniach podatkowych?
16. Doreczenia elektroniczne przy rozpatrywaniu skarg, wnioskow i petycji.
17. Doreczenia elektroniczne przy rozpatrywaniu wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej.
18. EPUAP w praktyce w 2026 r. Doreczanie przez EPUAP przez podmioty publiczne i podmioty
niepubliczne osoby fizyczne:
e Doreczanie miedzy podmiotami publicznymi przez EPUAP.
e Doreczanie od oséb fizycznych i podmiotéw niepublicznych do podmiotéw publicznych
przez EPUAP.
e Doreczanie przez podmioty publiczne do podmiotdw niepublicznych i 0séb fizycznych przez
EPUAP.
e Przepisy szczegdlne dopuszczajgce doreczanie przez EPUAP.
e Planowane zmiany w ustawie o doreczeniach elektronicznych w zakresie doreczania przez
EPUAP.
19. Optaty.
20. Ochrona danych osobowych w kontekscie edoreczen.
21. Pytania i odpowiedzi.

ADRESACI: Pracownicy jsfp, administracji rzagdowej oraz samorzgdowej, w szczegdlnosci sekretarze
jst, pracownicy dziatdw organizacyjnych, pracownicy upowaznieni do wydawania decyzji w formie
dokumentu elektronicznego, informatycy, koordynatorzy czynnosci kancelaryjnych - archiwisci w
urzedach samorzadu terytorialnego, osoby prowadzace postepowanie administracyjne i wydajace
decyzje administracyjne, wszystkie osoby zainteresowane tematyka szkolenia.

PROWADZACA:

Radca prawny, ekspert z kilkunastoletnim zakresu prawa administracyjnego, prawa pracy oraz
przepisdw prawnych dotyczacych zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.
Doswiadczona trenerka, prowadzaca szkolenia podnoszace kwalifikacje pracownikdéw administracji
publicznej, m. in. dla koordynatoréw dostepnosci w instytucjach publicznych. Cztonek zespotow,
przeprowadzajacych audyty dostepnosci w jednostkach. Autorka komentarzy i opinii prawnych.
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/O vt rowwolo INFORMACJE ORGANIZACYJNE
Z§ pemelraci! Lokaine] | KARTA ZGtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Doreczenia elektroniczne dla podmiotdw, ktdre rozpoczynajg doreczac
korespondencje przy uzyciu aplikacji online (niepodsiadajacych systemoéw
klasy EZD) zajecia praktyczne

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

Cena: 479 PLN netto/os. Przy zgtoszeniu do 10 marca 2026 r cena:
449 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze $rodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,

materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.

24 marca 2026 r. Szkolenie w godzinach 8:30-13:00

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego;
DO Swietokrzyskie Centrum ul. Sienkiewicza 78, IV pietro, 25-501 Kielce
KONTAKTU: tel. 41 344 66 30, 533-884-987, centrum@frdl.kielce.pl

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-MAILi TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE OO
Prosze o przestanie faktury Nna adres MailoOWY: ...t sessnssas s ssessssssessssssss s sessnssnssassnssassnass sssssssssssnasnss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaillOWY: ... sresss s sessassassassssssssssesssesassass s s sns senmassnsssassnssess
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.kielce.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniona karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.kielce.pl
do 20 marca 2026 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 naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowaé przelewem na
podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej



mailto:centrum@frdl.kielce.pl
http://www.frdl.kielce.pl/

