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im. Jerzego Regulskiego

DORECZENIA PISM |1 DECYZJI PRZY KIEROWANIU DO DOMU
POMOCY SPOLECZNEJ | USTALANIU ODPLATNOSCI ZA DOM
POMOCY SPOtLECZNEJ ORAZ DOCHODZENIU ZWROTU OPLATY -
SCHEMATY | WZORY ZAWIADOMIEN

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Szkolenie koncentruje sie na praktycznym stosowaniu przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego
oraz ustawy o doreczeniach elektronicznych w postepowaniach dotyczgcych kierowania i umieszczania osob
w domach pomocy spotecznej, a takze ustalania odptatnosci i dochodzenia jej zwrotu.

W toku postepowan zwigzanych ze skierowaniem do domu pomocy spotecznej szczegdlne trudnosci
pojawiajg sie w zakresie prawidtowej komunikacji z osobami o ograniczonej sprawnosci oraz w sytuacjach,
gdy sg one reprezentowane przez przedstawicieli ustawowych. Dodatkowym wyzwaniem jest wspofpraca
z sgdami cywilnymi, ktére nie zawsze stosujg doreczenia elektroniczne.

Istotnym zagadnieniem jest rowniez prawidtowe doreczanie pism w postepowaniach dotyczgcych ustalania
odpfatnosci, w ktdorych strony czesto dziatajg przez petnomocnikéw - zaréwno profesjonalnych,
jak i nieprofesjonalnych. Wymaga to wtfasciwego ustalania adreséw do doreczen, w tym doreczen
elektronicznych oraz stosowania odmiennych zasad komunikacji.

Podczas szkolenia omdwione zostang zasady prawidtowego pouczania stron o sposobach komunikacji
zorganem, w tym o dopuszczalnych formach wnoszenia pism oraz ograniczeniach zwigzanych
z korespondencja e-mailowa. Przedstawione zostang réwniez prawidtowe schematy doreczen w przypadku
0s0b przebywajacych za granica.

Uczestnicy zapoznajq sie z zasadami doreczania decyzji administracyjnych — zaréwno w formie tradycyjnej,
elektronicznej, jak i poprzez odbiér w siedzibie organu — oraz z wymogami dotyczgcymi prawidtowego
dokumentowania skutecznosci doreczen w aktach sprawy.

Szkolenie ma charakter praktyczny — zagadnienia omawiane s3 w oparciu o przyktady oraz aktualne
orzecznictwo, z wykorzystaniem schematéw postepowania i wzoréw zawiadomien.

CELE | KORZYSCI:

Dowiesz sie:

e jak prawidtowo stosowaé przepisy k.p.a. oraz ustawy o doreczeniach elektronicznych w postepowaniach
dotyczacych kierowania do domu pomocy spotecznej oraz ustalania odptatnosci,

e jak prawidtowo dorecza¢ pisma stronom reprezentowanym przez petnomocnikdw - zaréwno
profesjonalnych, jak i nieprofesjonalnych,

e jak stosowa¢ wiasciwe procedury doreczen w przypadku oséb przebywajacych za granica,

e jak prawidtowo pouczaé strony o sposobach komunikacji z organem oraz o zasadach wnoszenia pism.

Poznasz:

e zasady skutecznej komunikacji z osobami wymagajgcymi wsparcia oraz ich przedstawicielami
ustawowymi, a takze z sadami,

e zasady ustalania wtasciwych adresow do doreczen, w tym doreczen elektronicznych,

e zasady przygotowania i doreczania decyzji administracyjnych w réznych trybach,

e praktyczne wskazowki dotyczace dokumentowania doreczen w aktach sprawy,

e schematy postepowania oraz wzory zawiadomien mozliwe do wykorzystania w codziennej pracy.



PROGRAM:

1. Korespondowanie ze strong wnoszgcg podanie o skierowanie do dps — korespondowanie z rodzing
oraz z petnomocnikiem strony — doreczanie pism w organie, doreczanie pism za posrednictwem poczty
oraz doreczenia elektroniczne.

2. Sposob doreczania pism do sadu cywilnego przy wykonywaniu postanowienia sgdu cywilnego.

3. W jaki sposob zawiadomi¢ o wywiadzie srodowiskowym opiekuna prawnego i kuratora — stosowanie
doreczen elektronicznych.

4. Odptatnos¢ dla rodziny: zawiadomienie o wywiadzie, wezwanie do umowy, zawiadomienie o wszczeciu
postepowania — elementy konieczne. Posiadanie dowodu doreczenia pisma w postaci papierowej
i elektroniczne;j.

5. Korespondowanie ze stronami w trakcie ustalania odpfatnosci. Droga pisemna papierowa i elektroniczna.
W jaki sposob odpowiadac na e-maile? Omdwienie wzordw i przyktadow korespondenciji.

6. Petnomocnicy w postepowaniu — profesjonalni i nieprofesjonalni — jak stosowaé k.p.a. i ustawe
o doreczeniach elektronicznych w korespondowaniu.

7. Wnoszenie pism przez strony — rézne formy w postepowaniu wnoszenia pism. Czy strona jest
uprawniona do takiego dziatania i jak wptywa to na dziatanie w doreczaniu pism przez organ?

8. Rodznice w formach wnoszenia pism: e-PUAP, e-mail, e- doreczenie.

9. Korespondowanie z osobami przebywajgcymi za granica.

10. Podpisywanie umdéw — w postaci papierowej i w postaci elektroniczne;.

11. Wydawanie i doreczanie decyzji — w jakiej postaci wydac decyzje? Czy jest mozliwa jednoczesnie forma
pisemna papierowa i pisemna elektroniczna? Wydruk decyzji elektronicznej doreczanej w postaci
papierowej. Czy strona moze wnioskowac o odbidr decyzji w organie?

12. Zmiana umowy i zmiana decyzji — jak zawiadamiac strony, mieszkanca domu pomocy spofecznej oraz
rodzine?

13. Dochodzenie zwrotu zastepczo poniesionej opfaty oraz egzekucja tej optaty — czy zmienia sie forma
doreczenia?

14. Jakie dowody doreczen musza by¢ przechowywane w aktach sprawy? Przesytanie akt sprawy do organu
odwotawczego.

15. Odpowiedzi na pytania uczestnikow.

ADRESACI:

e pracownicy osrodkdw pomocy spofecznej i centrow ustug spotecznych prowadzacy postepowania
w sprawach kierowania do domoéw pomocy spotecznej oraz ustalania odptatnosci,

e pracownicy powiatowych centréw pomocy rodzinie,

e osoby przygotowujgce i doreczajgce decyzje administracyjne oraz prowadzgce postepowania w trybie
KPA,

e kadra kierownicza nadzorujaca realizacje zadan z zakresu pomocy spotecznej,

e pracownicy zajmujacy sie obstugg spraw zwigzanych z dochodzeniem naleznosci oraz wspdtpraca
ze stronami i petnomocnikami,

e wszystkie osoby zainteresowane praktycznym stosowaniem przepiséw dotyczacych doreczen
w postepowaniach administracyjnych w obszarze pomocy spotecznej.

PROWADZACA:

specjalistka z zakresu postepowania administracyjnego, cztonek etatowy Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego, wieloletni praktyk-orzecznik, trener szkolen prawnych z zakresu procedury administracyjnej
oraz zabezpieczenia spotecznego. Prowadzita szkolenia z zakresu procedury administracyjnej dla Miasta
Krakowa, gmin ipowiatdw naterenie catego kraju. Konsultantka procedur administracyjnych
i zabezpieczenia spofecznego Miasta Stotecznego Warszawa.
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Doreczenia pism i decyzji przy kierowaniu do domu pomocy spotecznej
i ustalaniu odptatnosci za dom pomocy spotecznej oraz dochodzeniu zwrotu
optaty — schematy i wzory zawiadomien

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium online.
B 21 maja 2026 r. Szkolenie w godzinach 9.00-13.00
Cena: 469 zt netto/os. Przy zgtoszeniu do 30 kwietnia 2026 r. obowigzuje promocyjna
@ cena: 439 zt netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania

szkolenia ze srodkéw publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu online z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoniczenia szkolenia.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego,
Osrodek Ksztatcenia Samorzadu Terytorialnego im. W. Panki
DANE DO ul. Pitsudskiego 43, 50-032 Wroctaw
KONTAKTU: ul. Moniuszki 7, 40-005 Katowice
713442690, 722 152 180, 32 206 98 43
szkolenia@okst.pl; milena.dudek@okst.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

(dane do faktury)
Nazwa i adres nabywcy
NIP Nabywcy

Nazwa i adres odbiorcy
NIP Odbiorcy

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. pracownikdw jest ksztalceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co  TAK [
najmniej 70% ze $rodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE O

Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).
UWABI: ceereerecrneeceesseressescnessnnsssessseessssesanssnsssessssssnasssssnessnnssneses

Prosze o przestanie certyfikatu na adres MailOWY: ... s s s e s s sessss s s s
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkoler Fundacji Rozwoju Demokracji

Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.szczecin.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych
osobowych.

Wypetniona karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na Www.frdl.szczecin.pl do 18 maja 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 najpdiniej na trzy dni robocze przed terminem jest
réownoznaczny z obcigzeniem Panistwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na
podstawie faktury w KSeF.
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Podpis osoby upowaznionej




