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im. Jerzego Regulskiego

Praca z dokumentem elektronicznym: e-dokument, ePUAP i
podpis elektroniczny

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

Dokument elektroniczny, mimo ze funkcjonuje w urzedach administracji publicznej od dfuzszego czasu
nadal postrzegany jest jako dokument ,niepetnowartosciowy” w stosunku do dokumentu
papierowego. Czesto pojawiaja sie watpliwosci czy i kiedy moze on zastgpic papier, jak udostepnic akta
elektroniczne organom, czy podmiotom kontrolujgcym, zgdajgcym dokumentacji papierowej, czy
musimy przechowywac oryginalne dokumenty papierowe. Na wszystkie te pytania postaramy sie
odpowiedzieé podczas szkolenia.

CELE | KORZYSCI:

e Zasady bezpieczenstwa w pracy z dokumentacjg elektroniczna.

* Zwiekszenie efektywnosci zarzadzania dokumentacja.

* Przedstawienie najskuteczniejszych procedur w pracy z e-dokumentem

* Poprawa organizacji pracy w jednostce poprzez zapoznanie sie z zasadami postepowania
z dokumentacjg i wykonanie praktycznych zadan w tym zakresie.

*  Omowienie przeptywu dokumentdéw - od wptywu, do archiwizacji.

e Zalety stosowania EZD w instytucji.

PROGRAM:

Wprowadzenie do komunikacji elektronicznej i dokumentu elektronicznych.

1. Definicja dokumentu elektronicznego.

2. Definicja srodkéw komunikacji elektronicznej - skutki prawne, casusy.

Dokument elektroniczny w Administracji - koniecznos$¢ czy potrzeba czaséw.

1. Bezpieczenstwo teleinformatyczne w dokumentowaniu — czy na pewno obstugujemy
dokumenty ,,papierowe”?

2. Uruchomienie eUStUG — zaczynamy e-dokumentowanie.

3. Dokument papierowy a dokument elektroniczny — podobienstwa i rdoznice:
* Dokument papierowy a odwzorowanie cyfrowe.
* Formatowanie dokumentu w edytorze tekstu i szablony plikéw.
* Opis plikéw.
* Tresc¢ i metadane dokumentu elektronicznego.
* Czy dokument elektroniczny moze mie¢ kopie a moze duplikat?
* Obstuga dokumentu elektronicznego.

4. Odwzorowanie cyfrowe a dokument elektroniczny.

5. Postepowanie zdokumentem elektronicznym w jednostce od wptywu, wytworzenia, wystania
po archiwizacje.

Podpis elektroniczny w postepowaniu administracyjnym.

1. Kiedy stosujemy podpis kwalifikowany?



VI.

2. Co z Profilem Zaufanym?

3. Podpisy niekwalifikowane.

4. Decyzje administracyjne - jaki ztozy¢ podpis.

5. Pozostate pisma - jaki ztozy¢ podpis.

6. Walidacja i weryfikacja podpisu elektronicznego.

e-Doreczenia — ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego w Polsce rowniez w datach.
1. Jak beda dziata¢ e-Doreczenia — ,proste” ustugi hybrydowe.

2. e-Skrzynka i e-Doreczenie w ramach programu ,,0d papierowej do cyfrowej Polski”:

* Od przygotowania projektu —2017.

* Przez Ustawe, ktéra wchodzi w zycie — X.2020.

* Do Gotowe — e-Doreczenia — 2022.

e Rzad JUZ przyjat projekt ustawy dotyczacy e-doreczenia — 24 wrzesnia 2019 rok.
Procedury w podmiocie w zakresie obstugi dokumentu elektronicznego i podpisu
elektronicznego.

1. Instrukcja obiegu dokumentéw.

2. Elektroniczne nos$niki danych — jak tworzy¢ sktad chronologiczny?

3. Instrukcja postepowania z podpisem elektronicznym w podmiocie.

4. Jak czyta¢ instrukcje bezpieczenstwa teleinformatycznego w przetwarzaniu danych

i informacji.

Platformy ustug elektronicznych.
5. Jak sprawnie obstuzy¢ dokument na Platformie ePUAP.
6. Plany Ministerstwa Cyfryzacji — najwazniejsze:

* e-Doreczenia.

e e-RPL.

* Archiwum Dokumentéw Elektronicznych.

* Inne—jakie?

ADRESACI:

Pracownicy urzeddw gmin, miast, starostw powiatowych, urzedéw marszatkowskich i wojewddzkich,
samorzgdowych kolegiow odwotawczych, zaktadéw ubezpieczen spotecznych, urzedéw krajowe;j
administracji skarbowej i innych urzedéw, w ktérych tworzone sg akta spraw.

PROWADZACY:

Dyplomowany archiwista. Czynny Inspektor Ochrony Danych Osobowych. Specjalista w zakresie
dostepnosci cyfrowej i architektonicznej, biegta znajomos$¢ standardu WCAG 2.1. Posiada wieloletnie
doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z zakresu archiwizacji dokumentacji, systeméw
teleinformatycznych (w szczegdlnosci EPUAP2), prawa archiwalnego, administracyjnego, ochrony
danych osobowych oraz zarzgdzania dokumentem i podpisem elektronicznym dla administracji
publicznej.
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Praca z dokumentem elektronicznym: e-dokument, ePUAP i podpis

elektroniczny
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.
8 lipca 2021 r. Szkolenie w godzinach 10:00-15:00

Cena: 289 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze
DANE DO ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa
KONTAKTU: tel. 533 849 116, fax: (42) 288 12 86

szkolenia@frdl.org.pl

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. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKOO NIEDO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej O
Elektronicznej [1 @ Mail.......ccceeueeieeieeieece et

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ...........cccueiriiiiie it sttt et ass st et ste e es s s saeste s s sesseseseneaean

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestac¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.mazowsze.pl lub

mailem na adres szkolenia@frdl.org.pl do 5 lipca 2021 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejno$é 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 rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




