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% Demokracji Lokalnej 21 marca 2024 r

im. Jerzego Regulskiego

Doreczenia elektroniczne w podmiotach publicznych. Aplikacja
e-doreczenia. Postepowanie administracyjne i ochrona danych
osobowych

WAZNE INFORMACIE:

Wejscie w zycie przepisdw o e-doreczeniach kilkukrotnie byto juz przesuwane. Obecnie, przepisy zgodnie
z Komunikatem Ministra Cyfryzacji z21 grudnia 2023 r., zmieniajgcym komunikat w sprawie okreslenia
terminu wdrozenia rozwigzan technicznych niezbednych do doreczania korespondencji z wykorzystaniem
publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego lub publicznej ustugi hybrydowej (...) wskazujg
nowy termin na 1 pazdziernika 2024 r. dla administracji publicznej, w tym samorzaddéw oraz przedstawicieli
zawoddw zaufania spotecznego. Wiekszo$¢ jednostek wdrozyta juz prace dotyczace przygotowania sie do
wprowadzenia tej ustugi, dlatego w celu uporzadkowania wiedzy dotyczacej e- doreczen proponujemy
Panstwu uczestnictwo w zajeciach, podczas ktorych wskazemy w praktyce czym sg doreczenia elektroniczne
i jak z nich nalezy korzysta¢, jaki beda miaty wptyw na prowadzenie postepowan administracyjnych, jakie
beda terminy wdrozenia e-doreczen i co bedg zawieraty przepisy przejsciowe. Odpowiemy, podczas zaje¢ na
wiele pytan dotyczacych przygotowania sie do prawidtowego wdrozenia e-doreczen w administracji publicznej
oraz wyjasnimy problemy interpretacyjne, zwigzane z terminami, skrzynkami do doreczen, profilem zaufanym
czy petnomocnictwami. Zajecia poprowadzi radca prawny, realizujgca od kilkunastu lat szkolenia dla samorzadu,
Swiadczgca wsparcie prawne dla jst, ceniona za jasny sposdb przekazywania wiedzy, uzyskujgca bardzo dobre
oceny od uczestnikow.

CELE | KORZYSCI:

Podczas zaje¢ przedstawimy i wyjasnimy:

+ obowigzki podmiotow publicznych, wynikajace z ustawy o doreczeniach elektronicznych, w szczegdélnosci
w kontekscie stosowania przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego io ochronie danych
osobowych;

+ naczym polegajg e-doreczenia, jakie sg standardy i zasady zwigzane z ich stosowaniem, kogo dotyczg;

« jakie obowigzki cigzg na jsfp w kwestii e-doreczen i podpowiemy, jak nalezycie przygotowac sie do nich;

+ w jakich terminach poszczegdlne podmioty bedg stosowac doreczenia elektroniczne;

+ jak bedg wygladaty doreczenia w ramach PURDE w podmiotach publicznych, a jak w ramach PUH;

« zasady dziatania: adresu do doreczen elektronicznych, elektronicznej skrzynki doreczen, publicznej ustugi
rejestrowego doreczenia oraz publicznej ustugi hybrydowe;.

PROGRAM:

1. Czym sg doreczenia elektroniczne?

2. Jakiej korespondencji dotyczg doreczenia elektroniczne?

3. Jaki cel ma ustawa o doreczeniach elektronicznych i jakie wywota skutki?

4. W jakich terminach poszczegdlne podmioty beda stosowal doreczenia elektroniczne? Watpliwosci
w kontekscie jednostek organizacyjnych jst i innych podmiotéw.

5. Kim jest podmiot publiczny w rozumieniu ustawy, a kim podmiot niepubliczny? Jak bedzie w praktyce? Jakie
obowigzki majg podmioty publiczne?

6. Czym jest:
* Adres do doreczen elektronicznych — ADE.
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* Skrzynka doreczen — SD.

e QOperator wyznaczony — OW.

* PURDE - Publiczna Ustuga Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego — standardy, EIDAS, ustugi
zaufania publicznego.

e PUH — Publiczna Ustuga Hybrydowa.

* Kwalifikowana Ustuga Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego — KURDE — standardy.

Krajowy system e-doreczen — z jakich elementow sie sktada?

Jak beda wygladaty doreczenia w ramach PURDE w podmiotach publicznych?

e Znaczenie Bazy Adresow Elektronicznych (BAE) dla PURDE. Jak uzyska¢ wpis adresu do doreczen w BAE?
Skutki wpisu do BAE. Czy mozna zrezygnowac z adresu do doreczen elektronicznych?

* Zawarcie umowy na swiadczenie PURDE z Pocztg Polskg — jak bedzie wygladaé?

e Ustugi dodatkowe.

e Zestawienia statystyczne dla podmiotéw publicznych.

* Znaczenie adresu e-mail do notyfikacji.

* Przez jaki czas korespondencja w ramach realizacji PURDE jest dostepna do pobrania przez adresata?

* Wielko$¢ pojedynczej korespondencji w ramach realizacji PURDE.

e Wymagania dla plikdw, zatgczanych do przesytek w ramach realizacji PURDE.

* Integracja systemu kancelaryjnego z systemem OW z wykorzystaniem API.

¢ Doreczanie korespondencji za pomocg PURDE, kiedy dochodzi do doreczenia?

e Dowody, potwierdzajgce poszczegdlne etapy swiadczenia PURDE (dowody wystania, dowody
otrzymania, dowody jako nieodtgczna czes¢ korespondencji, okres przechowywania dowodow).

Jak zatozy¢ adres do doreczen — zrébmy to razem, czynnosci przy zatozeniu adresu do doreczen — krok po

kroku. Wspdlne zatozenie adresu do doreczen. Jakie dane bedg konieczne?

Jak kwalifikowaé podmiot publiczny — czym jest ,urzad” w kontekscie zatozenia adresu do doreczen?

Watpliwosci interpretacyjne.

Profil zaufany a podpis kwalifikowany przy zaktadaniu ADE.

Petnomocnictwo do zatozenia adresu do doreczen.

Skrzynka do doreczen:

e Skrzynka do doreczen jako system informatyczny.

* OW jako wtasciciel i administrator skrzynki.

¢ Kiedy dochodzi do udostepnienia skrzynki do doreczen?

e Kim jest Administrator Skrzynki do Doreczen? Zadania Administratora. Udzielanie dalszych
petnomocnictw. Kogo ustanowi¢ Administratorem? Zarzadzenie w sprawie wyznaczenia Administratora-
czy jest konieczne?

e Dostep do zasobow skrzynki.

e Pojemnosc¢ skrzynki dla podmiotéw publicznych i innych.

* Archiwizacja korespondencji.

e Jak wyglada skrzynka do doreczen — wskazanie na przyktadzie.

* Jak wyszukiwad adresata w skrzynce do doreczen?

Relacja miedzy doreczeniami elektronicznymi a EPUAP. Czy mozna bedzie uzytkowa¢ EPUAP ina jakich

zasadach? Przepisy przejsciowe.

Jak beda wygladaty doreczenia w ramach PUH?

e Publiczna Ustuga Hybrydowa — jak przygotowac wysytke, aby nie zostata odrzucona przez OW — Poczte
Polska- warunki dla przesytek w ramach PUH.

* Doreczanie przesytek w ramach PUH — krok po kroku. Mozliwe scenariusze przy realizacji PUH.

e (Czas realizacji PUH. Maksymalna ilos¢ kartek, parametry podstawowe i dodatkowe.

* Wymagania dla pliku PDF z trescig korespondenc;ji dla przesytki w ramach realizacji PUH.

*  Wielko$¢ przesytki w ramach PUH.

e Czynnosci OW — Poczty Polskiej w ramach realizacji PUH.

* Potwierdzenie nadania, potwierdzenie doreczenia, niedoreczenie przesyiki, raporty, zwroty do nadawcy.
Kiedy dochodzi do doreczenia?

e Dostepnos¢ dowoddw w zwigzku z realizacjg PUH.

e Awersirewers strony adresowe;j.

e (Czas realizacji PUH.

* Niszczenie przesytek jako ustuga dodatkowa.

* PUH w kontekscie tajemnicy korespondenc;ji i ochrony danych osobowych.

Regulamin PURDE i PUH.
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Kiedy nie bedziemy stosowaé przepisdw ustawy o doreczeniach elektronicznych, a kiedy nie bedziemy
stosowac PURDE i PUH —omdwimy to na przyktadach.

Czy podmiot publiczny bedzie mogt wysytac¢ korespondencje zwyktym listem poleconym za potwierdzeniem
odbioru, jak czynit dotychczas ?

Co z listami zwyktymi?

lle za to zaptacimy?

e Opfaty za PURDE.

e Optaty za PUH.

e Kto jest zwolniony z optat?

* Woystawianie faktur.

¢ Naliczanie odsetek.

Rola EZD, systemy kancelaryjne, integracja systemow z doreczeniami elektronicznymi, gdzie znalez¢ wersje
demo oraz instrukcje na ten temat?

Czy podmiot publiczny musi mie¢ EZD, aby korzystac z doreczen elektronicznych?

Korespondencja podmiotéw publicznych z podmiotami niepublicznymi i osobami fizycznymi.

Ktére podmioty niepubliczne zobowigzane sg posiadac adres do doreczen?

Kwalifikowane Ustugi Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego KURDE - na czym polegajg? Standardy
i zasady. Kogo dotyczg?

Czy mozliwa jest rezygnacja z ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego?

Odpowiedzialno$¢ operatora wyznaczonego — Poczty Polskiej oraz skutki dla podmiotéw publicznych
w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania PURDE lub PUH przez Poczte Polska.

Jak bedzie wyglada¢ postepowania administracyjna na gruncie k.p.a.?

* Doreczanie korespondencji w trakcie postepowan administracyjnych.

* Hierarchia doreczen.

* Rola BAE w postepowaniach administracyjnych.

¢ Kiedy dojdzie do doreczenia?

* Whnoszenie pism za pomocg adresu do doreczen elektronicznych.

e (Czy bedzie mozna sktada¢ podania za pomocg poczty elektronicznej?

* Adres do korespondencji wpisany do BAE i jego znaczenie dla organu.

e QOdmiejscowienie doreczen.

e Ukryte wytgczenie w k.p.a.

Ochrona danych osobowych, RCP. Analizy ryzyka, zgody, upowaznienia. Podstawy prawne przetwarzania.
Dyskusja.

ADRESACI: Sekretarze gmin, pracownicy dziatdw organizacyjnych, pracownicy upowaznieni do wydawania
decyzji w formie dokumentu elektronicznego, informatycy, koordynatorzy czynnosci kancelaryjnych -
archiwisci w urzedach samorzadu terytorialnego, administracji rzgdowej, wszystkie osoby zainteresowane
tematyka szkolenia.

PROWADZACA: Radca prawny, ekspert z zakresu prawa administracyjnego, prawa pracy oraz przepiséw
prawnych dotyczacych k.p.a. i e-doreczen, postepowania administracyjnego, ochrony danych osobowych,
procedury rozpatrywania skarg i wnioskéw, udostepniania danych, dostepu do informacji publicznej, realizacji
zadan wtasnych i zleconych jst. Doswiadczona trenerka, prowadzaca od kilkunastu lat szkolenia, podnoszace
kwalifikacje pracownikéw administracji publicznej. Autorka komentarzy i opinii prawnych, wysoko oceniana
za fachowos¢ i jasnosc¢ przekazu przez uczestnikow szkolen i kurséw.
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im. Jerzego Regulskiego

Doreczenia elektroniczne w podmiotach publicznych. Aplikacja e-doreczenia.
Postepowanie administracyjne i ochrona danych osobowych

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

21 marca 2024 r. Szkolenie w godzinach 09:00-13:00

Cena: 389 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 ukonczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze;

DO ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa;

tel. 533 849 116;
KONTAKTU: 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. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: .......cieiiceeiiiniininennn e sssssse e sessnesns s ssessnsssessnsssss s e ssssnssassnssassesss senssnnnsssessnes

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaIlOWY: .......cocviiiiiiniiininninnin s s s s s sessssssssssssssessasssssassns s sss e sesasasssssssnss
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawarte;j
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesytaé¢ do 18 marca 2024 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 najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest

rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na
podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




