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Yy SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 13 IutegO 2026 r.

im. Jerzego Regulskiego

PISMA KIEROWANE DO STRON W SPRAWACH Z POMOCY
SPOLECZNEJ PO WEJSCIU W ZYCIE E-DORECZEN.
WZORY, UZASADNIENIA, ISTOTNE WSKAZOWKI, PRZYKLADY

WAZNE INFORMACIE:

Zapraszamy do udziatu w szkoleniu poswieconym prawidtowemu sporzadzaniu pism kierowanych do stron
w sprawach z zakresu pomocy spotecznej po wejsciu w zycie przepisOw o e-doreczeniach. Spotkanie
ma charakter praktyczny i koncentruje sie na najczesciej stosowanych pismach procesowych, ich poprawnej
konstrukcji, doborze podstaw prawnych oraz wiasciwym formutowaniu uzasadnien i pouczen.

Podczas spotkania kompleksowo oméwimy pisma kierowane do stron w sprawach z zakresu pomocy
spotecznej na wszystkich etapach postepowania administracyjnego, ze szczegélnym uwzglednieniem zasad
elektronizacji i e-doreczen. Kazde pismo oméwione zostanie ze wskazaniem witasciwych i niewtasciwych
zapisow, podstaw prawnych, orzecznictwa. Przekazemy wskazéwki, jak takie pisma formutowad, jakich zapiséw
unikaé, jak uzasadnia¢, jakie pouczenia stosowac.

Uczestnicy otrzymajg wzory omawianych pism w materiatach szkoleniowych.

CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

Udziat w szkoleniu pozwoli uczestnikom uporzadkowac i zaktualizowa¢ wiedze, pozna¢ rekomendowane
rozwigzania oraz unikngé¢ bteddow, ktére mogg skutkowaé wadliwoscia prowadzonego postepowania
lub nieprawidtowym doreczeniem pism.

Przekazywane tresci, oparte na przyktadach z praktyki oraz aktualnym orzecznictwie, stanowig realne wsparcie
w codziennej pracy pracownikdw pomocy spotecznej.

W ramach szkolenia oméwione zostang m.in. pisma dotyczgce brakéw formalnych, przekazywania spraw wedtug
wtasciwosci, wszczynania i odmowy wszczecia postepowania, ustanawiania petnomocnikéw, wyznaczania
termindw oraz prowadzenia postepowania dowodowego.

Szczegdlna uwaga zostanie poswiecona prawidtowym pouczeniom, uzasadnieniom oraz zasadom doreczania
pism i decyzji po wejsciu w zycie przepisow o e-doreczeniach.

Program uwzglednia réwniez pisma zwigzane z mediacjg, zawieszeniem postepowania, przekazywaniem
odwotan wraz z aktami sprawy oraz procedurg zmiany lub uchylenia decyzji.

Omowione zostang najczestsze problemy praktyczne. Prowadzgca odpowie tez na pytania uczestnikéw.

PROGRAM:
1. Przyjecie podania od strony ubiegajgcej sie o pomoc:

e jak ocenié zadanie strony? Umédwienie wywiadu lub przyjecie wniosku o zmiane lub uchylenie decyzji. W jaki
sposdb poinformowaé o dalszych dziataniach? Czy mozna stronie podyktowac tres¢ pism - jak pracownik
zapisuje zgdanie strony, jak na tym etapie méwié o doreczeniu elektronicznym?

e odpowiedz na pismo e-mail- wniosek o pomoc, o zwolnienie, o zmiane decyzji — jak wyjasni¢ niemoznosé
korespondowania w tej postaci dalszych dziatai organu i strony? Jak na tym etapie méwié o doreczeniu
elektronicznym?

o wptyw drogg pisemng elektroniczng za posrednictwem e-PUAP — jak odpowiedzie¢ stronie, ze dalsza
korespondencja nie bedzie odbywac sie w roku 2026 drogg e-PUAP, jak na tym etapie méwié o doreczeniu
elektronicznym?

e sprawdzenie czy sg wszystkie elementy podania (adres, podpis strony, dotgczone petnomocnictwo,
dokumenty, jesli ustawa materialna wymaga) — wezwanie strony o braki, pouczenia w jaki sposéb strona
moze odpisa¢ do organu — wyjasnienie jak uzupetnia sie braki pisemnie papierowo i pisemnie elektronicznie
i jak podpisuje sie pisma papierowe i pisma elektroniczne?



e braki formalne — brak podpisu — lub niewtasciwa forma wniesienia pisma - wezwanie o uzupetnienie brakéw
formalnych z zakresleniem terminu:
—uzupetnienie brakéw formalnych — dalsze procedowanie,
—niezupetnie brakow formalnych — pozostawienie podania /wniosku bez rozpoznania,
e przyjecie podania na adres do doreczen elektronicznych.

2. Zbieranie informacji dotyczacych witasciwosci organu:

o jakie zadad stronie pytania dotyczace miejsca pobytu, zamieszkania, zameldowania, centrum Zzyciowych
czynnosci, leczenia?

3. Pisma przekazujace podanie do innego organu — podstawa prawna, wyjasnienie i uzasadnienie, istotne elementy
do sporéw o wtasciwosé. Kto ma wykona¢ wywiad Srodowiskowy — jakie pytania powinny znalezé sie
w wywiadzie?

4. Zawiadomienie strony o wszczeciu postepowania z urzedu, wraz z odpowiednimi pouczeniami o mozliwej
korespondencji o obowigzkach strony o doreczeniach:

e odmowa wszczecia postepowania - postanowienie z pouczeniem o zazaleniu, gdy wnoszgcy podanie nie jest
strong postepowania albo gdy ztozyt wniosek o takiej tresci, jaka byta juz rozstrzygnieta inna decyzja,

e postanowienie o zwrocie podania - sprawa dotyczy sporu cywilnego.

5. Pisma - pouczenia o petnomocnikach:

e wezwanie o petnomocnictwo,

e uzupetnienie adresu petnomocnika — wyjasnienie, czym jest adres do doreczen elektronicznych strony i adres
do doreczen elektronicznych petnomocnika.

6. Pisma dotyczgce wyznaczenia nowego terminu zatatwienia sprawy.

7. Pisma w postepowaniu dowodowym:

e zawiadomienie o terminie przeprowadzenia wywiadu, pouczenia o elektronizacji postepowania (np. zmiana
terminu wywiadu),

e odbieranie oswiadczen od strony do protokotu,

e wezwania o informacje i dokumenty — art.50 i 54 k.p.a. -pouczenia: jak przesyta¢ dokumenty?
jak podpisywac? jak przesytaé pisma ogdlne i zatgczniki — kiedy organ uzna, ze pismo elektronicznie przestane
jest podpisane?

e pomoc prawna — zwrdcenie sie do innego organu: pismo przewodnie — wskazanie czego organ oczekuje?

e wezwanie organu o przestuchanie strony Ilub $wiadka - wysytka pisma elektronicznego,
ale z zawiadomieniem o osobistym stawiennictwie.

8. Pisma w zakresie mediacji postepowania - zapytanie o mozliwos¢ skierowania do mediacji lub odmowa
skierowania do mediacji.

9. Pisma dotyczace informacji o mozliwosci zawieszenia postepowania.

10. Pouczenia w uzasadnieniu decyzji, dlaczego organ wysyta decyzje w inny sposéb niz na adres e-PUAP.

11. Doreczenia: wysytka pism i decyzji za posrednictwem e-doreczen.

12. Przekazanie podania do organu odwotawczego wraz z aktami sprawy - co organ powinien wskaza¢ w pismie?
Jak odnies¢ sie do zarzutéw odwotania? Czy wskazaé linie orzeczniczg na jakiej opierat sie organ? Czy wysytka
pisma nastepuje drogg pisemnag elektroniczng czy droga pisemnga?

13. Zmiana i uchylenie decyzji:

e pouczenie, w jakim trybie jest mozliwa zmiana decyzji,

e zawiadomienie o wszczeciu postepowania w sprawie zmiany lub uchylenia decyzji z pouczeniem
o elektronizacji.

14. Odpowiedzi na pytania.

ADRESACI:

Kadra kierownicza oraz pracownicy osrodkédw pomocy spotecznej oraz centréw ustug spotecznych.

PROWADZACA:

Specjalistka z zakresu postepowania administracyjnego, rodzinnego, $wiadczen rodzinnych i spotecznych, cztonek
etatowy Samorzadowego Kolegium Odwotawczego, wieloletni praktyk orzecznik, trener szkolen prawnych z zakresu
zabezpieczenia spotecznego oraz procedury administracyjnej, konsultant Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie
oraz o$rodkéw pomocy spoteczne;.
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/O ramtcia rowoio INFORMACJE ORGANIZACYJINE
[ Demokracii Lokainej | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Pisma kierowane do stron w sprawach z pomocy spotecznej po wejsciu w Zycie e-doreczen.
Wzory, uzasadnienia, istotne wskazéwki, przyktady

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

13 lutego 2026 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:00

Cena: 465 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 30 stycznia 2026 r. obowigzuje
cena: 435 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 ukoniczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego Centrum
DO Szkoleniowe FRDL ul. Ksiecia Witolda 7-9, po.102, 71-063 Szczecin; tel. +48
KONTAKTU: 725 302 313, centrum@frdl.szczecin.pl

T
DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO 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 catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury na adres MailoOWY: ...t st s s ass s sas s s s sassessss s sassesasns

Prosze o przestanie certyfikatu na adres MallOWY: ........cccvviieiniiinniiniiniii it s st s st st s sss ssasss sassssasss sussssasassns
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora Www.frdl.szczecin.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.szczecin.pl
do 10 lutego 2026 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos$¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest rownoznaczny
z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatno$¢ nalezy uregulowaé przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej



http://www.frdl.szczecin.pl/
http://www.frdl.szczecin.pl/

