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/O romdnes roawoin SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 8 kwietnia 2026 r

im. Jerzego Regulskiego

PROCEDURY ADMINISTRACYJNE W ZAKRESIE DORECZEN
W PRAKTYCE - NAJCZESCIEJ POPELNIANE BLEDY

WAZNE INFORMACJE:

Prawidtowe doreczanie pism w postepowaniu administracyjnym jest jednym z kluczowych
elementdw prowadzenia spraw przez organy administracji publicznej. Btedy popetniane
na etapie przyjmowania pism, wzywania stron, doreczania decyzji czy dokumentowania
czynnosci w aktach sprawy mogg prowadzi¢ do powaznych konsekwencji proceduralnych,
w tym do uchylenia decyzji przez organy odwotawcze lub sgdy administracyjne. W ostatnim
czasie szczegblnego znaczenia nabraty rowniez przepisy dotyczace doreczen elektronicznych
oraz nowych sposobow komunikacji organéw ze stronami postepowania.

Zapraszamy Panstwa na szkolenie, podczas ktérego w praktyczny sposéb omowimy
procedury zwigzane z doreczeniami w postepowaniu administracyjnym, ze szczegélnym
uwzglednieniem najczesciej popetnianych btedéw oraz probleméw pojawiajgcych sie
w codziennej pracy urzedow. Uczestnicy poznajg zasady stosowania doreczen
elektronicznych (PURDE i PUH), prowadzenia korespondencji ze stronami i petnomocnikami,
a takze prawidtowego dokumentowania czynnosci w aktach sprawy.

Szkolenie bedzie miato praktyczny charakter — prowadzaca, doswiadczona trenerka
oraz cztonek etatowy Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego, przedstawi najczestsze
nieprawidtowosci, spotykane w postepowaniach administracyjnych oraz wskaze,
jak ich unika¢ w praktyce. Spotkanie bedzie rowniez okazjg do zadania pytan i konsultacji
problematycznych przypadkow z wtasnej praktyki zawodowe;j.

CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

Uporzadkowanie i aktualizacja wiedzy dotyczacej zasad doreczania pism w postepowaniu
administracyjnym w Swietle przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego
oraz ustawy o doreczeniach elektronicznych.

Zdobycie praktycznych informacji na temat stosowania réznych form doreczen (tradycyjnych
i elektronicznych), w tym doreczen PURDE i PUH, oraz prawidtowego wyboru trybu
doreczenia w konkretnych sytuacjach procesowych.

Poznanie najczesciej popetnianych btedéw zwigzanych z przyjmowaniem pism, wzywaniem
stron, doreczaniem decyzji oraz dokumentowaniem czynnosci w aktach sprawy -
wraz ze wskazaniem sposobdw ich unikania.

Usystematyzowanie wiedzy w zakresie komunikacji organu ze stronami, petnomocnikami
oraz innymi instytucjami w postepowaniu administracyjnym.

Podniesienie bezpieczenistwa prawnego wydawanych decyzji poprzez prawidiowe
stosowanie procedur administracyjnych zwigzanych z doreczeniami.

Mozliwo$é konsultacji problematycznych przypadkéw z wtasnej praktyki zawodowej
oraz uzyskania odpowiedzi na pytania od doswiadczonego eksperta.



PROGRAM:

1. Posiadanie adresu do doreczen elektronicznych - obowigzek organu.

2. Stosowanie doreczenia PURDE i PUH — czy organ moze wybra¢ wczesniejszg sciezke
doreczenia PUH? Czy mozna wybraé sposdb doreczenia PUH dla czesci wydziatéw organu?

3. Stosowania e-doreczen w stosunku do pozostatych podmiotédw (sady, komornicy, organy
$cigania itd.).

4. Jak informowaé o doreczeniach? Pisma do stron, zawiadomienia, strona internetowa organu
— jak odmiennie informowaé o mozliwosci korzystania z adresu e-mail i ePAUP w zakresie
innym niz procedura administracyjna?

5. Przyjecie wniosku — wady formy i podpisu — zaréwno pisma w postaci papierowej, jak
i elektronicznej: zatgczniki, skany, e-maile, ePUAP, przedstawiciel, petnomocnik
profesjonalny i nieprofesjonalny.

6. Uzupetnianie brakéw — w jakiej postaci? Czy mozliwa jest zamiana postaci pisma?

7. Reprezentacja w postepowaniu — korzystanie z adresu petnomocnika profesjonalnego
i nieprofesjonalnego, uzywanie numeru PESEL.

8. Czynnosci dowodowe — wezwania strony, wezwania do czynnosci.

9. Udziat strony — czy mozliwe jest korzystanie zamienne z réznych form pisemnych
w postepowaniu i na jakich zasadach?

10.Udostepnianie akt sprawy — w tym elektroniczne -zasady i dokumentowanie.

11.Wydawanie decyzji — w jakiej postaci? Czy mozliwa jest konwersja pisma? Dwie postaci tego
samego pisma.

12.Wydruk pisma- zasady i btedy.

13.Doreczenie decyzji wielosSci stron postepowania.

14.Doreczenie pisma PURDE i PUH — kolejno$¢ doreczenia, dokumentowanie doreczenia,
czy konieczna jest adnotacja o braku adresu?

15.Wyszukiwanie w BAE. Czy dokumentowac brak adresu w BAE?

16.Doreczenie w siedzibie organu - w jakiej postaci, jak dokumentowac odbiér pisma, w tym
decyzji?

17.Wydawanie i doreczanie pism, w tym decyzji, a archiwizacja.

18.Dokumentowanie w aktach sprawy wydania decyzji i dowoddéw doreczenia decyzji.

19.Przyjecie odwotania — uzupetnianie odwofania.

20.Przesytanie odwotania i akt sprawy

21.Whniosek o zmiane decyzji w odmiennej postaci niz wydana wczesniej decyzja- prowadzenie
postepowania nadzwyczajnego.

22.0dpowiedzi na pytania.

ADRESACI: pracownicy upowaznieni do wydawania decyzji administracyjnych w jsfp, w tym
w urzedach samorzadu terytorialnego, jednostkach podlegtych, zaréwno rozpoczynajacy prace,
jak réwniez doswiadczeni, chcacy usystematyzowal izaktualizowa¢ wiedze po ostatnich
zmianach w k.p.a., wszystkie osoby zainteresowane tematyka szkolenia.

PROWADZACA: Specjalistka z zakresu postepowania administracyjnego, cztonek etatowy
Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego, wieloletni praktyk orzecznik, trener szkolen
prawnych z zakresu procedury administracyjnej oraz zabezpieczenia spotecznego. Trener
szkolen z zakresu procedury administracyjnej dla gmin i powiatdw w catym kraju. Konsultant
procedur administracyjnych i zabezpieczenia spotecznego Miasta Stotecznego Warszawa.
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/O rundacia Rorwoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
% Demokracii Lokalne] | KARTA ZGLtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Procedury administracyjne w zakresie doreczen w praktyce - najczesciej
popetniane btedy

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

8 kwietnia 2026 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:00

Cena: 479 PLN netto/os. Przy zgtoszeniu do 25 marca 2026 r. cena wynosi:
439 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 ukonczenia szkolenia.
DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego, MISTiA
DO ul. Floriariska 31, 31-019, Krakéw

Magdalena Stawiarska, kierownik zespotu ds. szkolen
KONTAKTU: tel. +48 12 623 72 44, 575 850 930, szkolenia@mistia.org.pl

I
DANE UCZESTNIKA ZGLtASZANEGO 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. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catos$ci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE [

Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).
UWAEIT ittt sttt sttt e st s sev e e sae s e es e e

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaIOWY: ........cccceciriiiiiieinecnscneisnnissess e seesessnssnsssesssessassassasanssssssnesasssesns ses sssssassnssnssassnss
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.mistia.org.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia
na www.mistia.org.pl lub mailem na szkolenia@mistia.org.pl do 3 kwietnia 2026 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos$¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest rownoznaczny

z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie faktury
w KSeF.

Podpis osoby upowainionej




