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Zmiany w e-Doreczeniach

Jakie sg podstawy prawne i formalne zwigzane z e-Doreczeniami? Co
w przypadku, gdy gmina nie jest gotowa na stosowanie e-Doreczen?
Czym jest przestanka organizacyjna? Jakie sg wyjatki w rejestrowaniu

dokumentacji dotyczgcej systemow dziedzinowych?

Wideoszkolenie PCC Poland skierowane do pracownikéw administracji publicznej odpowiedzialnych za
cyfryzacje w urzedzie oraz sekretarzy, informatykdéw, administratoréw profili urzedéw na platformie ePUAP,
pracownikOw wdrazajacych EZD, EOD i e-Doreczenia.

Rozszerzenie zakresu stosowania przepisow o doreczeniach elektronicznych!
Zapraszamy na wideoszkolenie PCC Poland dla pracownikéw urzedéw miast i gmin. Duet praktykdéw z
bogatym doswiadczeniem oméwi zmiany w ustawie o e-Doreczeniach, w tym m.in. jak weryfikowac i
identyfikowa¢ podmiot publiczny, jaki jest zakres podmiotowy, jak sa doprecyzowane definicje PUH i
PURDE, a takze praktyczne wskazdwki jak wdrazac e-Doreczenia, czym sa przestanki organizacyjne i

réznice pomiedzy ePuapem, a e-Doreczeniami.

W programie m.in.:

¢ Jakie sg podstawy prawne i formalne zwigzane z e-Doreczeniami?

e Co w przypadku gdy gmina nie jest gotowa na stosowanie e-Doreczen?

¢ Co oznacza przestanka organizacyjna?

e [Przyktad] Jan Kowalski zatozyt sobie skrzynke e-Doreczeniowg jako osoba fizyczna, wysyta pism,
PDF-y, niepodpisane, moze kilkukrotnie by¢ wspomniane o Janie Kowalskim i na dole moze by¢
widoczne, ze to Jan Kowalski, to pismo nie jest podpisane, osoba broni sie, ze ma oficjalng skrzynke,
wiec sie kiedys identyfikowata, to pismo, ktére wychodzi z tej skrzynki, powinno by¢ identyfikowane
jako Jan Kowalski. Jak postepowac w takiej sytuacji?

¢ [Przyktad] Spotka sktada wniosek, wysyta listem papierowym podanie do urzedu, pracownik, ktéry
odpowiada za udzielnie odpowiedzi, sprawdza w bazie, ze firma ma skrzynke do e-Doreczen i na
wniosku nie ma adresu, bo nie ma takiego obowigzku, potem sie okazuje, ze ta spotka jest
elementem wiekszego przedsiebiorstwa, ktére ma kilka spdtek wokét siebie, nawet pod tym samym
adresem, wiec moze nastgpic¢ wystanie nie do tego odbiorcy, ktéry adresowat. Jak postepowad w
takiej sytuacji?

* Jakie sg sposoby backupu w przypadku e-Doreczen?

 Dtugi czas wysyitki e-Doreczen, jakie sg konsekwencje, kiedy przez dtugi czas dostarczania pliku
przekroczy sie termin?

Szczego6towy program szkolenia:

1. Nowa ustawa i e-Doreczenia

e Stowniczek terminéw: BAE, ADE, PURDE, PUH.

* PURDE - charakterystyka

e PUH - charakterystyka

e Jak weryfikowac i identyfikowa¢ podmiot publiczny?
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Katalog podmiotu publicznego przy rozliczaniu kosztéw wysytki.

Jak powinien by¢ przekazywany wymiar podatku oraz inne pisma podatkowe

Jak funkcjonuje skrzynka e-Doreczen?

Stosowanie e-Doreczen pod katem prawnym (k.p.a, kiedy stosowad, kiedy urzad moze oming¢
wysytke e-Doreczeniami)

[PYTANIE] Jesli my jako instytucja mamy ogromnga baze klientéw, to sprawdzanie kazdego po kolei to
ogrom pracy, jak to bedzie wygladac¢?

Jak wyglada integracja systeméw fakturowych z e-Doreczeniami?

W jakim kierunku idg e-Doreczenia, czy zastapia catkowicie dokumentacje papierowg?

Jaka jest szansa na catkowite wyeliminowanie systemu papierowego dla urzedu?

Czy Ministerstwo Obrony Narodowej ma skrzynke do e-Doreczen?

Czy jest rozszerzona liczba podmiotédw zobligowanych do posiadania skrzynki e-Doreczehn?
Skrzynka e-Doreczen dla podmiotéw prywatnych - kto i kiedy powinien zatozy¢ skrzynke?

2. Wdrazanie e-Doreczen

Jaki byt powdd wprowadzenia e-Doreczen?

Od kiedy tak naprawde trzeba korzysta¢ z e-Doreczen?

Jakie sg podstawy prawne i formalne zwigzane z e-Doreczeniami?

Co w przypadku, gdy gmina nie stosuje e-Doreczen?

Wprowadzanie przesytek - jak wysytac?

Jakich zatacznikédw nie dodawad?

Jak nazywac pliki w e-Doreczeniach?

Jaki jest limit przesytanych plikéw?

Jak postepowac z korespondencjg wptywajaca na skrzynke do e-Doreczen?
Jak prowadzi¢ archiwizacje korespondencji ze skrzynki do e-Doreczen?
Jakie sg rodzaje skrzynek?

Co oznacza przestanka organizacyjna oraz jakie sg przestanki organizacyjne? Czy niedziatanie
skrzynki e-Doreczen wystarczy za przestanke?

[PYTANIE] Pracownik prowadzi duzo spraw. Czy wysytanie bardzo duzej liczby listéw i weryfikacja ich
moze tez by¢ przestanka organizacyjng?

Czy sg przypadki, w ktérych uzywanie e-Doreczen jest ptatne?

Czy e-Doreczenia sg obligatoryjne dla 0s6b prywatnych?

Czy mozna tworzy¢ foldery w skrzynce e-Doreczen?

Czy jest jakies ograniczenie co do liczby folderéw?

Czy jest jaki$ wzér pism?

Jakie dokumenty mozna zatgczy¢?

Jak poruszac sie po systemie? Poradnik dla 0s6b nieobytych z komputerem

3. Dziatanie skrzynki e-Doreczen

Jak stosowac e-Doreczenia, kiedy nie ma zadnego systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentami?

Dlaczego nie mozna od razu pobra¢ archiwum?

Czy sa wyjatki w wysytaniu dokumentacji z systeméw dziedzinowych?

[PYTANIE] Jest kilka gmin o takiej samej nazwie, przez co do danego urzedu przychodzg dokumenty
przeznaczone dla innego, co w takiej sytuacji?

Jaki zastosowac wzér do wysytki PUH?

Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., ul. Wolska 11a lok.13, 20-411 Lublin,
KRS 0000350772, NIP 7010224851, REGON: 142326970, Kapitat zaktadowy 5000 zt



pccpoland

Private Covporate Consuiting

Co jak zapetni sie skrzynka e-Doreczen, jak archiwizowac korespondencje?

Kiedy wybiera¢ ustuge hybrydowa, a kiedy nie?

[PYTANIE] Osoba sie loguje przez profil zaufany uzytkownika, czyli osoby fizycznej, czyli jak ktos np.
zapomni wzig¢ telefonu to, co w takim przypadku? Jak sie zalogowac?

Czy przy wysytce za posrednictwem e-Doreczen, widoczny jest numer PESEL?

W jaki sposéb powinien by¢ stworzony dokument - czy od poczatku powinien by¢ elektroniczny, czy
to moze byc¢ skan podpisany elektronicznie?

Na co zwrdci¢ uwage przy wysytaniu dokumentacji zawierajgcej mapy, jakie musza spetniac
wymagania, a jakich nie mozemy wystac¢?

Czy dokumenty przesytane przez e-Doreczenia nalezy szyfrowad, czy nie?

Jakie sg sposoby backupu w przypadku e-Doreczen?

Jaka jest pojemnos¢ skrzynki e-Doreczen na backup?

[PYTANIE] Petnomocnik sktada wniosek w imieniu wnioskodawcy i wpisuje na wniosku swoje dane,
ktére nie w catosci pokrywaja sie adresem, ktéry ma wpisany w e-Doreczeniach. Urzednik staje
przed dylematem: dane, ktére sg wpisane na wniosku pokrywajg sie w 50% z danymi z e-Doreczen,
czy ryzykowac i uznad, ze to jest ta osoba, ktdéra ztozyta, czy nie ryzykowac i wystac to papierowo i
liczy¢ sie ewentualnie z konsekwencjg, ze odpowiedZ na podanie byta udzielona niezgodnie z ustawa
0 e-Doreczeniach?

Jak zweryfikowad podatnikéw pod katem dostepu do skrzynki e-Doreczen?

Wyszukiwanie podmiotéw - czy da sie wyszukaé po samym numerze PESEL lub imieniu i nazwisku?
Jakie dane trzeba wprowadzi¢, zeby odnalez¢ osobe posiadajgca skrzynke e-Doreczen?

[PYTANIE] W systemach podatkowych mozna sprawdzi¢, czy osoba ma adres dla e-Doreczen, czy
takim osobom wysytamy elektronicznie, czy w inny sposéb?

Co jesli nie ma adresu w bazie lokalnej, za posrednictwem czego szuka¢ w BAE?

Jakie mogga by¢ powody nieznajdowania podmiotu w wyszukiwarce?

Czy da sie uprosci¢ proces wyszukiwania?

Skala wysytek jest za mata, jak jg zwiekszy¢?

Jezeli urzad pracuje w trybie papierowym, jakie muszg by¢ drukowane dokumenty, ktére
otrzymujemy jako dowody? Czy sg pliki z podglgdem, ktére warto drukowac?

Jak postepowac z reklamacjami ztozonymi za posrednictwem poczty?

[Przyktad] Problem: w urzedzie jest wyznaczona tylko jedna osoba do obstugi skrzynki elektroniczne;.
W jaki sposéb zorganizowac przekazywanie pism, zeby przekazywac pisma elektronicznie, czy to
jedna osoba ma wszystko wysytaé?

Co jesli nie wszyscy pracownicy majg dostep do tej skrzynki e-Doreczen, urzednik nie moze
sprawdzi¢, czy dany podmiot ma adres do doreczen elektronicznych? Jak postepowad w takiej
sytuacji?

[Przyktad] Jest pole, gdzie mozna wrzuci¢ znak sprawy, np. jeden urzad wysyta do drugiego urzedu
(policja wysyta wniosek o udostepnienie nagrah z monitoringu), zaktadajg na to sprawe, tworzg znak
sprawy i wklejajg go w wysytce. Do czego potrzebny jest znak sprawy?

[Przyktad] Pracownicy w temacie korespondencji nie piszg nic, jednego dnia potrafi przyjs¢
kilkanascie wiadomosci. Jak sie w tym rozeznac¢?

Czy mozna uzy¢ do tego Al?

3.1 e-Doreczenia, a ePuap

Czy mozna dalej stosowac ePuap?
[PYTANIE] Jak w e-Doreczeniach przeprowadzi¢ wysytke do wielu adresatéw? Czy to tak jak chcemy
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tworzy¢ pismo ePuapowe, to trzeba pismo ogdlne do kazdego adresata, zeby sie adres zmienit w
rogu, czy w e-Doreczeniach jest tak samo?

[PYTANIE] Na stronie internetowej na gov.pl widnieje informacja, ze mozna uzyskac¢ akt stanu
cywilnego, sktadajac w formie ePuapu i otrzymac go w formie ePuapu, ustawa o e-Doreczeniach
mowi, ze nawet jak ztozony zostanie wniosek na ePuapie to dostanie na e-Doreczeniach, to jak to w
koncu jest?

Czy jesli osoba przesle pismo za posrednictwem ePuap, to musimy odpowiedzie¢ za jego
posrednictwem, czy za posrednictwem e-Doreczen?

4. Proces doreczania i odbioru

Jak najszybciej wysyta¢ dokumentacje?

[PYTANIE] W dalszym ciggu, niekorzystnym zjawiskiem jest niedoreczanie w czasie rzeczywistym,
czy mozna to przyspieszy¢?

[PYTANIE] Jak jest to dostarczane do urzednika koncowego? Co mozna uznac za potwierdzenie, ze
osoba dostarczyta dokument? Po jakim czasie mozna uznad, ze przesytka zostata dostarczona?
[PYTANIE] e-Doreczenie wskakuje, a dopiero drugiego dnia wskakuje do systemu, a wida¢ ze data
jest wczorajsza. Czy to wina poczty? | jak postepowac w takiej sytuacji?

[PYTANIE] Ktos$ wystat pismo z duzymi zatgcznikami, a pismo przyszto po dwdch miesigcach. Czy to
zalezy od wielkosci zatgcznikéw?

[PYTANIE] Liczy sie data wptywu na skrzynke, a czasami pisma wptywajg po kilku dniach, a data jest
wsteczna. Co w takiej sytuacji robi¢? Sa to pisma niejednokrotnie terminowe, z czego to wynika?
Czy przesytka w formie hybrydowej dojdzie szybciej niz poczta tradycyjna?

[PYTANIE] Dtugi czas wysyiki e-Doreczen, jakie sg konsekwencje, kiedy przez dtugi czas dostarczania
pliku przekroczy sie termin?

[PYTANIE] Jaki byty powody opdzZnien na skrzynce e-Doreczen?

W jakiej formie przesytka wystana za posrednictwem e-Doreczenia, trafia do odbiorcy?

[PYTANIE] Jaki dokument i jakie potwierdzenie chroni urzad, ze osoba otrzymata dokument?
[PYTANIE] Nie ma wyrokdéw sgdowych regulujgcych e-Doreczenia. Osoba, ktéra miata skrzynke na e-
Doreczenia, a dostata listownie, co w takiej sytuacji? Czy takie dokumenty s wazne prawnie?
[PYTANIE] Postepowanie administracyjne kiedy petnomocnikiem wnioskodawcy jest radca prawny,
jest problem, bo ma 3 skrzynki, moze mie¢ skrzynke jako osoba prywatna, kancelaria prawna i jako
petnomocnik wnioskodawcy, w jaki sposdb traktowa¢ wystanie, na ktérg skrzynke bedzie
prawidtowo, na ktére nieprawidtowo?

[Przyktad] E-Doreczenia przychodza z opdznieniem, zeby sekretarka mogta je odebra¢, to musi
dostac¢ od wdjta SMS-a, czy mozna to jakos zmienic¢?

Co jesli przesytka przychodzi z opéznieniem?

[PYTANIE] Czasami dokumenty migruja powoli, potwierdzenie otrzymania dociera duzo pdzniej niz
samo pismo. Dlaczego?

[Przyktad] W pigtek zostata wystana korespondencja, wyswietla sie, ze dostarczono, a druga strona
mowi, ze nie ma. Co w takiej sytuacji?

[Przyktad] Spétka sktada wniosek, wysyta listem papierowym podanie do urzedu, pracownik, ktéry
odpowiada za udzielnie odpowiedzi, sprawdza w bazie, ze firma ma skrzynke do e-Doreczen, a na
wniosku nie ma adresu, bo nie ma takiego obowigzku. Potem sie okazuje, ze ta spotka jest
elementem wiekszego przedsiebiorstwa, ktére ma kilka spdtek wokét siebie, nawet pod tym samym
adresem, wiec moze nastapic¢ wystanie nie do tego odbiorcy, ktéry adresowat. Jak postepowad w
takiej sytuacji?
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e [Przyktad] Na e-Doreczenia zaloguje sie przez strone, to tam sa dwie role nadawane uzytkownikom.
Rola odbiorcy jest opisana, ze moze odbiera¢ nowe wiadomosci, jednak tam on nie moze odbierac
wiadomosci, jedynie ma dostep do tych juz odebranych. Przychodzi wiadomos¢ na skrzynke i jak
uzytkownik z rolg odbiorcy sie tam zaloguje to, nie widzi tej wiadomosci, dopiero jak administrator
odczyta wiadomos¢, to wyswietla sie odbiorcy. Czemu tak jest?

5. Dokumenty i podpisy

e [PYTANIE] Czy tylko profilem zaufanym mozna sie logowa¢ do skrzynki e-Doreczen? Czemu trzeba
sie logowac profilem, ale nie podpisem kwalifikowanym?

* Jak powinno sie podpisywac dokumenty przed wystaniem e-Doreczeniami?

e Czy kazdy dokument wystany przez e-Doreczenia musi by¢ podpisany podpisem elektronicznym, czy
tylko pismo przewodnie?

e [Przyktad] Zastosowanie art. 63 w przypadku e-Doreczen. E - Doreczeniami wptyneto pismo w PDF-
ie, w pliku zatgczonym sg wstawione fac-similé, ale plik jako pdf nie jest otoczony podpisem
kwalifikowanym, tudziez profilem zaufanym. Jest zataczone tylko fac-similé, jest podana firma, ktéra
to wnosi. Czy to jest podanie z brakami formalnymi w e-Doreczeniach, czy w zwigzku z tym nalezy je
zwrdci¢ wnoszgcemu, z prosba o podpisanie tego elektronicznie?

¢ [Przyktad] Jan Kowalski zatozyt sobie skrzynke do e-Doreczen jako osoba fizyczna. Wysyta pisma
niepodpisane, moze kilkukrotnie by¢ wspomniane o Janie Kowalskim i na dole moze by¢ widoczne, ze
to Jan Kowalski, to pismo nie jest podpisane. Osoba broni sie, ze ma oficjalng skrzynke, wiec sie
kiedys identyfikowata, to pismo, ktére wychodzi z tej skrzynki powinno by¢ identyfikowane jako Jan
Kowalski. Jak postepowacd w takiej sytuacji?

¢ [PYTANIE] E-Doreczenia nie muszg mie¢ zataczonych plikéw, wiec Jan Kowalski pisze tres¢, podpisze
sie Jan Kowalski, ale nie ma podpisu kwalifikowanego i wysyta. Przyszto z adresu e-Doreczen Jana
Kowalskiego, ale nie ma nigdzie napisanego np. adresu fizycznego. Czy to powinno wystarczyc¢ jako
administracji? Bo gdyby ktos podpisat sie podpisem kwalifikowanym, to urzednik ma dane, w innym
wypadku nie ma tak naprawde opcji jak dojs¢ do takiej osoby.

Prowadzacy:

Kierownik Referatu Zarzadzania Dokumentacja Elektroniczna w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym, Urzad Miasta Bydgoszczy.

Kolejnos¢ stanowisk:

Kierownik Referatu Zarzgdzania Dokumentacja Elektroniczng od 2024 r.
Gtéwny specjalista w Biurze Komunikacji Spotecznej 2018-2024 r.
Inspektor w Biurze Komunikacji Spotecznej 2011 - 2017 r.

Podinspektor w Wydziale Administracyjnym 1997 - 2011 r.
Doswiadczenie zawodowe:

Zarzadzanie skrzynka doreczen elektronicznych.

Zarzadzanie obiegiem dokumentéw w systemie EZD, opracowywanie polityk i procedur obiegu
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dokumentow i akt w systemie EZD w Urzedzie Miasta Bydgoszczy.
Realizacja zadan z zakresu wdrozenia, funkcjonowania i obstugi systemu EZD w Urzedzie.
Nadzér nad sktadami chronologicznymi i skladem informatycznych nosnikéw danych.

Wspotpraca z Archiwum Zaktadowym Urzedu Miasta Bydgoszczy w zakresie archiwizacji dokumentacji
elektronicznej.

Lider zespotu doradczego ds. transformacji cyfrowej w Urzedzie Miasta Bydgoszczy.
Organizowanie szkolen dla pracownikéw z obstugi systemu EZD i czynnosci kancelaryjnych.
Osiagniecia:

wdrozenie e-doreczen w jednostce samorzadu terytorialnego,

doswiadczenie w przeprowadzaniu szkoleh pracownikdéw w jst z zakresu instrukcji kancelaryjnej, doreczen
elektronicznych oraz systemu EZD.

Wyksztatcenie:
Wyzsze, mgr administracji, Kujawsko-Pomorska Szkota Wyzsza w Bydgoszczy.
Oraz

Inspektor w Referacie Zarzadzania Dokumentacjg Elektroniczng w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym, Urzedu Miasta Bydgoszczy.

Kolejnos¢ stanowisk:

Inspektor na stanowisku ds. zarzadzania dokumentacjg elektroniczng (Wydziat Organizacyjno-
Administracyjny, Referat Zarzadzania Dokumentacja Elektroniczng)

Inspektor na stanowisku ds. administracyjnych w Kancelarii Ogéinej (Wydziat Organizacyjno-
Administracyjny, Referat Obstugi)

Pomoc administracyjna w Kancelarii Ogéinej (Wydziat Organizacyjno Administracyjny, Referat Obstugi)

Goniec, doreczyciel korespondencji w Kancelarii Ogélnej (Wydziat Organizacyjno Administracyjny, Referat
Obstugi)

Doswiadczenie zawodowe:

10-letnie doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego, od najnizszych stanowisk obstugi
do inspektora ds. zarzadzania dokumentacjg elektroniczna

Dodatkowo petnione funkcje w Urzedzie Miasta Bydgoszczy: - administrator skrzynki doreczen
administracyjnych - archiwista | stopnia - cztonek zespotu doradczego ds. transformacji cyfrowej w
Urzedzie Miasta Bydgoszczy - cztonek zespotu ds. doreczania decyzji podatkowych

Osiagniecia:

Wdrozenie e-doreczen w organizacji zatrudniajgcej ponad 1200 oséb - ponadroczne doswiadczenie w
przeprowadzaniu szkolen pracownikéw z zakresu doreczen elektronicznych, systeméw EZD, instrukgji
kancelaryjnej oraz instrukcji archiwalnej (okoto 15 godzin szkoleniowych w tygodniu)

Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., ul. Wolska 11a lok.13, 20-411 Lublin,
KRS 0000350772, NIP 7010224851, REGON: 142326970, Kapitat zaktadowy 5000 zt



pccpoland

Private Covporate Conguiting

Terminy i szkolenia

Data: 29 pazdziernika 2026 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Prawa autorskie do niniejszego programu przystugujg Private Corporate Consulting Sp. z o.0. Udostepnianie, kopiowanie i
przerabianie niniejszego programu bez pisemnej zgody Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., zagrozone jest odpowiedzialnoscia
karng oraz cywilng
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