SZKOLENIE ON-LINE 6 LIPCA 2020 R.

/O Fundacja Rozwoju

Zg Demokracji Lokalnej
im. Jerzego Regulskiego

SZKOLENIA ON-LINE

roniczny, mimo ze
funkCJonUJe w urzedach administracji
publicznej od dtuzszego czasu nadal
postrzegany jest jako dokument
»hiepetnowartosciowy” w stosunku do
dokumentu papierowego. Czesto
pojawiajg 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. Z drugiej strony chetnie
postugujemy sie emailami, zapominajac
lub niebedacym swiadomym obowigzkow
i ograniczen ich wykorzystania
w realizacji biezgcych zadan w urzedach.
A czasem mamy watpliwosci czy i w jaki
sposdb doreczy¢ elektronicznie decyzje
czy inny dokument stronie postepowania
posiadajgc wytagcznie adres poczty
elektronicznej.

Te i inne watpliwosci dotyczace
postepowania z dokumentem
elektronicznym zostang omodwione na
kilkudziesieciu przyktadach w oparciu o
rézne procedury: KPA, Ordynacja
podatkowa, informacja publiczna,
elektroniczna korespondencja z innymi
podmiotami publicznymi
wykorzystujgcymi wtasne platformy
ustugowe (PUE ZUS).

Zostang rowniez zaprezentowane plany
dotyczace nowych zasad doreczen
elektronicznych.

DOKUMENT ELEKTRONICZNY
W URZEDZIE. PROCEDURY

ADMINISTRACYJNE, POSTEPOWANIE

Z E-DOKUMENTEM.

. Korespondencja wychodzgaca:

PROGRAM:
1. KPA a dokument elektroniczny: Wnoszenie pism do

urzedu w Swietle przepisow prawa:

- Doreczanie dokumentéw elektronicznych — w jakich
sytuacjach ma zastosowanie poczta elektroniczna, a
w jakich elektroniczna skrzynka podawcza.

- Wnoszenie pism do urzedu — metody.

- Whnoszenie pism w formie elektronicznej — wymaga.

- Przygotowywanie ustug publicznych.

- Udostepnianie ustug publicznych.

- Dokument elektroniczny a forma papierowa -
podobienstwa i rdznice.

- Potwierdzenie ztozenia dokumentu: UPP/ UPD —czym
sie roznia.

. Rejestracja przesytek w urzedzie:

- Rejestracja przesytek i rozdzielanie przesytek
w urzedzie.
- Dekretacje.

. Akta spraw w aspekcie dokumenty elektronicznego:

- Rejestracja spraw.

- Badanie spetnienia wymagan formalnych e-podania.

- Akta spraw w systemie tradycyjnym i systemie EZD
w aspekcie przesytki elektronicznej.

- Jedna sprawa w urzedzie.

- Reorganizacja a akta spraw.

- Dopuszczalno$¢ i mozliwosci  udostepniania
dokumentéw elektronicznych i akt sprawy.

- System tradycyjny i EZD a inne systemy
teleinformatyczne — gdzie przebiega granica?

- Przygotowanie i akceptacja pism — dopuszczalnosc
wykorzystania réznych podpisow elektronlcznych

- Forma zatatwiania spraw — szczegotowe
procedur doreczen elektronicznych i udoste
pism; praktyczne wykorzystanie platformy ePUAP.
Doreczenie elektroniczne z wykorzystaniem adresu
email — kiedy i jak wykorzystac.

- Problemy techniczne przy doreczeniach



elektronicznych.

- Potwierdzenie odbioru pisma.

5. Podstawowy system dokumentowania przebiegu,
zatatwiania i rozstrzygania — System Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD): Czynnosci
kancelaryjne w systemie EZD:

- Otwieranie przesytek wptywajgcych — wyjatki.

- Rejestracja wptywow (naklejanie identyfikatora) —
wyjatki.

- Odwzorowanie cyfrowe (skanowanie) — wyjatki.

- Wprowadzanie metadanych.

- Tworzenie i prowadzenie sktadu chronologicznego w
podziale na petne odwzorowanie i niepetne
odwzorowanie.

Y- - Prowadzenie sktadu informatycznych nosnikéw

ledow gmin, miast, danych.

starostw powiatowych, urzedéw - Wypozyczanie i wycofywanie dokumentacji ze skfadu
marszatkowskich i wojewddzkich, chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikéw
samorzgdowych kolegiéw odwotawczych, danych

zaktaddw ubezpieczen spotecznych, . .
. pieczen spotecznyc - Przekazywanie do archiwum zaktadowego
urzedow krajowej administracji

skarbowej i innych urzedow, w ktérych dokumentacji ze sktadu chronologicznego i sktadu
tworzone s akta spraw. informatycznych nosnikdéw danych.
- Woysytka pisma papierowego i elektronicznego.
- Dekretacja pisma — wyjatki.
- Rejestracja wptywow (naklejanie identyfikatora) —

wyijatki.
PROWADZACY: .
. - Dekretacja zastepcza.
Dyplomowany Archiwista, absolwent Ak . okl ) od lub
Instytutu Historii Uniwersytetu Slaskiego ) .Ceptacja_ projektow pism (jedno u
na kierunku Historia, specjalizacja wielostopniowa).
Archiwistyka i Zarzadzanie Dokumentacja - Podpisanie pisma podpisem elektronicznym.
Wspodtczesng. Czynny Administrator - Podpisanie pisma podpisem odrecznym.
Bezpieczenstwa Informacji. Byty - Zaktadanie spraw.
Specjalista ds. Archiwizacji oraz Kierownik - Uzupetnianie metadanych.

Projektéw w ArchiDoc SA. Ma
doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z
zakresu archiwizacji dokumentaciji,
systemow teleinformatycznych (w

- Dekretacja zastepcza.
- Prowadzenie kompletnych akt sprawy.
- Prowadzenie metryk spraw.

szczegdlnosci EPUAP2), prawa - Sporzadzanie projektow pism.
archiwalnego, administracyjnego, - Dokonywanie akceptacji.
ochrony danych osobowych oraz 6. Nowe projekty w e-administracji — omowienie
zarzadzania dokumentem i podpisem projektéw majacych wptyw na procedury ur.

elektronicznym dla wielu instytucji
panstwowych, samorzagdowych i firm
prywatnych.

- Dyskusja w zakresie biezgcych
dotyczacych elektronizacji procedur w admi
publicznej.

7. Dyskusja.



TERMIN SZKOLENIA:
6 lipca 2020 r., godz. 10.00 — 14.00.

CENA:

240 zt netto. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT
w przypadku finansowania szkolenia ze srodkow
publicznych. Cena zawiera: udziat w profesjonalnym
szkoleniu on-line, materiaty szkoleniowe przekazane
w wersji elektronicznej, certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwosc¢ konsultacji z trenerem.

ZGLOSZENIA:

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ mailem na
adres: biuro@frdl-lodz.pl lub poprzez formularz
zgtoszenia na www.frdl-lodz.pl do 1 lipca 2020 r.
UWAGA LICZBA MIEJSC OGRANICZONA!

DANE DO KONTAKTU:
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego
NIP: 522-000-18-95

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi
ul. Jaracza 74 90-242 t6dz
tel. 42 307 32 38, fax: 42 288 12 86
e-mail: biuro@frdl-lodz.pl

Co to jest webinarium i jak bedziemy je realizowali?

e Szkolenie to bedzie realizowane w formie on-line. Udziat pozwoli zapoznad sie z tematem prezentowanym na zywo przez
eksperta, zada¢ mu pytanie na czacie i porozmawiac z innymi uczestnikami.

e Nasze szkolenia on-line wyrdznia to, ze prowadzone s3g z najlepszymi trenerami i ekspertami, praktykami w temacie
szkolenia, ktorych znajg Panstwo ze szkolen stacjonarnych.

e Bedg Panstwo widzieli i styszeli trenera oraz wyswietlane przez niego materiaty, prezentacje, filmy instruktazowe,
dokumenty.

e Zarowno przed spotkaniem, jak i w jego trakcie mogg Panstwo zadawac pytania poprzez czat. Trener odpowiada na te
pytania na biezgco lub w drugiej czesci szkolenia w sesji pytan i odpowiedzi.

e Platforma, na ktérej odbywa sie webinarium, jest dostepna bezposrednio przez przegladarke internetowg, np. Google
Chrome lub inng. Potrzebny jest komputer z dostepem do Internetu. Przydatne mogg by¢ réowniez stuchawki
z mikrofonem, jezeli chcieliby Panstwo zabiera¢ gtos a liczba uczestnikéw na to pozwala. Kamera w komputerze nie jest
konieczna.

e Po przestaniu karty zgtoszenia otrzymajg Panstwo na wskazany adres e-mail unikalny link do webinarium (wirtualnej sali
szkoleniowej). Wystarczy klikng¢ w ten link w konkretnym terminie i godzinie, w ktérej planowane jest jego rozpoczecie.

e Korzystanie z naszych webinariéw jest bardzo proste. Jezeli po raz pierwszy korzystajg Panistwo z naszego webinarium
sugerujemy testowe potgczenie we wskazanym przez nas terminie.

e Po spotkaniu otrzymajg Paristwo mailem elektroniczne materiaty szkoleniowe a certyfikat ukoriczenia szkoleniz
przestany, w zaleznosci od Panstwa preferencji, pocztg lub mailem. Ptatnosc za szkolenie nastgpi‘na podstawi
przestanej po szkoleniu mailem.



http://www.frdl-lodz.pl/
mailto:biuro@frdl-lodz.pl

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne
z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu
szkolen Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej
zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl-
lodz.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i

ochrony danych osobowych.

Dokument elektroniczny w urzedzie. Procedury administracyjne, postepowanie z e-
dokumentem. (Zajecia on-line)
6 lipca 2020 r.

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL DO KONTAKTU

3. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikdw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKOO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkdw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [
Elektroniczne] L1 € Mail.......cocveeevieveeeieeeeeceeeeeeeeeeeee e

UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia (mail, fax lub formularz na www.frdl-lodz.pl). Brak pisemnej rezygnacji ze
szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem bedzie rownoznaczny z obcigzeniem Parfistwa naleznoscig za to szkolenie
niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowacd przelewem przed lub po szkoleniu (na przelewie prosimy podac
nazwe szkolenia).

NR RACHUNKU: Alior Bank: 78 2490 0005 0000 4600 9773 6707

Podpis osoby upowaznionej
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