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/O Fundacja Rozwoju SZKOLENIE STACJONARNE
Demokracji Lokalnej 27 paidziernika 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

E-DORECZENIA W PRAKTYCE ADMINISTRACYJNEJ

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

Proponujemy Panstwu udziat w zajeciach, podczas ktorych przekazemy praktyczne informacje dotyczgce doreczen elektronicznych

w zwigzku z koniecznoscig ich wdrozenia do 10 grudnia br. To kluczowy krok w kierunku usprawnienia pracy administracji i poprawy

relacji z obywatelami, wprowadzajgce elementy cyfrowej komunikacji w sektorze publicznym. Podczas zaje¢ krok po kroku:

. przeanalizujemy zasady i obowigzki zwigzane z wdrozeniem eDooreczen,

. na praktycznych przyktadach zaprezentujemy zmiany przepisow z uwzglednieniem ich konsekwencji dla prowadzenia
postepowania administracyjnego,

. wyjasnimy pojawiajace sie watpliwosci i odpowiemy na pytania zwigzane z eDoreczeniami.

Udziat w szkoleniu pomoze jego uczestnikom w petnym zrozumieniu i wykorzystaniu elektronicznych narzedzi i procedur w zakresie

przetwarzania dokumentow oraz komunikacji urzedowe;.
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CELE | KORZYSCI:

e Zdobedziesz wiedze z zakresu regulacji prawnych dotyczacych doreczen elektronicznych i ich wptywu na prowadzenie
postepowania administracyjnego.

e Dowiesz sie, jak wdrozy¢ nowy system w kontekscie ustawy o doreczeniach elektronicznych.

e Nauczysz sie, jak zautomatyzowad procesy doreczania, oszczedzajgc cenny czas i zasoby.

e Zdobedziesz praktyczng wiedze jak obstugiwaé system eDoreczenia.

e Poznasz zasady administrowania systemem w Modutach Uprawnien i Ustawien.

e Uzyskasz odpowiedzi na pytani i wskazowki z zakresu wdrozenia doreczen elektronicznych.

PROGRAM:
1. Aspekt prawny eDoreczen.
e Czym jest dokument elektroniczny i podpis na dokumencie i ustugi swiadczone drogg elektroniczna.
e Czym sg eDoreczenia.
e Doreczenia elektroniczne w postepowaniu administracyjnym.
e Obowigzek posiadania przez podmiot publiczny adresu do doreczen elektronicznych.
2. Od ePUAPu do eDoreczen.
e Obligatoryjne i fakultatywne stosowanie adresu do doreczen elektronicznych i elektronicznej skrzynki doreczen.
¢ Funkcjonowanie bazy adreséw elektronicznych.
¢ E-identyfikacja podmiotow (rodzaje podpisow i pieczeci elektronicznych, zasady funkcjonowania konta powigzanego
z ePUAP).
e Operator wyznaczony — nowe role i obowigzki oraz odpowiedzialnos¢ dostawcy korespondencji.
3. Wdrozenie elektronicznego obrotu korespondencji po wejsciu w zycie ustawy o e-doreczeniach.
¢ Wyzwania przy wdrozeniu elektronicznej skrzynki do doreczen.
e Ustuga doreczenia rejestrowego a ,tradycyjna” korespondencja rejestrowana.
e Publiczna ustuga hybrydowa.
4. Zajecia praktyczne - Obstuga systemu eDoreczenia.
¢ Interfejs programu.
e Obstuga skrzynki.
¢ Obstuga skrzynki do e-Doreczen.
5. Administrowanie systemem — Modut Uprawnien.
¢ Uzytkownicy.
¢ Role w systemie.
6. Administrowanie systemem — Ustawienia.
¢ Do czego jest potrzebny adres do powiadomien?
¢ Dodawanie adresu powiadomien.
e Zmiana adresu powiadomien.

ADRESACI: Wszyscy pracownicy administracji rzagdowej i samorzagdowej. Sekretarze, pracownicy komérek kancelaryjnych.

PROWADZACY: Ekonomista, informatyk, coach, trener, nauczyciel akademicki. 33 lata praktyki w administracji rzagdowej i ponad 15
lat wspotpracy z administracjg samorzagdowa. Analityk biznesowy systemu klasy eZD, wdrozeniowiec. Ekspert dokumentowania zadan
realizowanych w administracji. Od 15 lat - wdrazanie systemdéw zarzadzania dokumentacjg, szkolenia z elektronicznego obiegu
i zarzadzania dokumentami, w tym z obstugi systemodw, tworzenia procedur zwigzanych z obiegiem dokumentéw w organizacji,
instrukcji kancelaryjnej, archiwistyki, redagowania pism urzedowych, obstugi Platformy ePUAP, ochrony danych osobowych w tym
polityk bezpieczenstwa oraz przeciwdziatania korupcji i zapobieganiu zjawiskom niepozgdanym (w tym mobbing).
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E-doreczenia w praktyce administracyjnej

27 pazdziernika 2023 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:30
MIEJSCE: As-Bud Centrum Konferencyjno-Szkoleniowe; al. Jerozolimskie 81; 02-001
Warszawa

INaPR  Ccna 559,00 zt netto PLN.

a8 Cena obejmuje: Udziat w profesjonalnym szkoleniu w wskazane;j sali szkoleniowej

ktora spetnia wszystkie wymogi w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa sanitarnego,
materiaty szkoleniowe w wersji papierowej, certyfikat ukoriczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem, przerwy kawowe i lunch.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze

Ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa;

tel. 533 721 103;

szkolenia@frdl.org.pl

DANE DO KONTAKTU:

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 TAKOO NIEO
finansowanym w catosci lub co najmniej 70% ze Srodkéw publicznych (prosze
zaznaczy¢ wiasciwe)
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen FRDL
zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony
danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesyta¢ do 23 pazdziernika 2023 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej




