Aee—— Fundag Rozwefu

Demokracji Lokalnej

- - . rul
/0 Fundacja Rozwoju sholeniowe
zg Demokracji Lokalnej ot
im. Jerzego Regulskiego _ﬁ~
1 l

todz, 2 paidziernika 2023 r.

Szanowni Panstwo Sekretarze,

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi wraz z Zarzgdem Forum Sekretarzy
zaprasza Panstwa do wspoéttworzenia i udziatu w sesji konsultacyjno-szkoleniowej Forum Sekretarzy, ktdra
zaplanowana jest na 27 pazdziernika 2023 r. w godzinach 10.00 - 14.30.

na 27 listopada 2023 r. w godzinach 10.00 - 14.30.

0Od 10 grudnia 2023 r. administracja publiczna, w tym JST, zobligowana bedzie do stosowania nowych zasad
doreczania pism utrwalonych w postaci elektronicznej za posrednictwem publicznej ustugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego poprzez nowy adres do doreczen elektronicznych.

Listopadowg sesje forum zatytutowalismy: Wdrozenie e-doreczen. Co powinien wiedzie¢ Sekretarz
i 0 czym powinien pamietac?

Zmiany prawa zmuszajg kazdy organ administracji publicznej do stosowania nowych zasad doreczen
opartych o doreczenie elektroniczne. Brak umiejetno$ci w tym zakresie, brak wiedzy skutkowaé bedzie
paralizem jednostki z uwagi na brak wejscia w zycie wszelkich pism z uwagi na btedne doreczenie. Spotkanie
nastawione jest na praktyczne zagadnienia i umiejetnosci niezbedne w pracy kazdego urzednika.
Przedstawiane zastang najwazniejsze elementy zwigzane z doreczaniem elektronicznym z punktu widzenia
jednostki publiczne;.

Prowadzgcym spotkanie bedzie doswiadczony praktyk (radca prawny, cztonek etatowy SKO w latach
2005/2011, Ekspert Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego), autor licznych publikacji
w tematyce k.p.a., trener i wyktadowca majgcy udokumentowanych kilkaset szkolen z zakresu k.p.a.,
wspotwiasciciel kancelarii prawnej specjalizujgcej sie w obstudze prawnej JST, adiunkt na Wydziale Prawa
i Administracji UWM w Olsztynie w Katedrze Postepowania Administracyjnego iSadownictwa
Administracyjnego.

Uczestnicy spotkania bedg mieli mozliwo$¢é przedstawienia kwestii problemowych, wymiany doswiadczen,
zarowno z ekspertem prowadzgcym spotkanie, jak innymi uczestnikami spotkania. Celem spotkania jest
uzyskanie wielu cennych wskazéwek i podpowiedzi, niezbednych w codziennej pracy, dyskusji i uzyskania
odpowiedzi na pytania od eksperta w przedmiotowy zakresie. Liczymy na Panstwa aktywne uczestnictwo
w spotkaniu.

Spotkanie bedzie realizowane w formule stacjonarnej w sali szkoleniowej FRDL CS w todzi.
Ponizej prezentujemy szczegdtowy program i informacje organizacyjne.

Serdecznie zapraszamy do zrzeszenia i udziatu najblizszej sesji Forum!

Z powazaniem,
Katarzyna Marciniak — Mordel
Zastepca Dyrektora
FRDL Centrum Szkoleniowego w todzi
Fundacja Rozwoju ul. Jaracza 74 tel.: +48 42 307 32 38
Demokracji Lokalnej 90-242 téd? biuro@frdl-lodz.pl
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Sesja konsultacyjno-szkoleniowa Forum Sekretarzy

Wdrozenie e-doreczen.
Co powinien wiedzie¢ Sekretarz i o czym powinien pamietac?
27 listopada 2023 r. 10.00-14.30

Od 10 grudnia 2023 r. administracja publiczna, w tym JST, zobligowana bedzie do stosowania nowych
zasad doreczania pism utrwalonych w postaci elektronicznej za posrednictwem publicznej ustugi
rejestrowanego doreczenia elektronicznego poprzez nowy adres do doreczen elektronicznych.

e  Zmiany prawa zmuszajg kazdy organ administracji publicznej do stosowania nowych zasad doreczen
opartych o doreczenie elektroniczne. Brak umiejetnosci w tym zakresie, brak wiedzy skutkowac
bedzie paralizem jednostki z uwagi na brak wejscia w zycie wszelkich pism z uwagi na bfedne
doreczenie.

e  Podczas spotkania:

—  Wskazemy najwazniejsze elementy zwigzane z doreczaniem elektronicznym z punktu widzenia
jednostki publiczne;.

— Zaprezentujemy jak wyglada adres do doreczen, na czym polega hierarchia doreczen, jakie sg
skutki doreczania na adres zwyktej poczty elektronicznej, jakie sg konsekwencje wpisania adresu
do doreczen do bazy adreséw do doreczen.

— Przedstawimy skutki procesowe wynikajace z nowych zasad, w tym m.in. chwila doreczenia oraz
dowdd otrzymania, jako moment, od ktdrego liczmy terminy procesowe, zasady i skutki
doreczania wydrukéw korespondencji.

— Przedstawimy pouczanie o skutkach wpisania adresu elektronicznego do bazy adreséow
elektronicznych.

e Kluczowym celem spotkania jest nabycie umiejetnosci pozwalajacych na zgodne z prawem
doreczanie oficjalnej korespondencji publiczng przez ustuge rejestrowanego doreczenia
elektronicznego.

Program sesji Forum:
1. Czy zmiany w zakresie e-doreczen wejdg w zycie 10 grudnia 2023 r. — watpliwosci w zwigzku z
wycofaniem z sejmu prac nad ustawami z grupy e-administracji.
2. Adres do doreczen elektronicznych i skrzynka do doreczen:
e Ktoiod kiedy musi go posiadaé?
e Jak wyglada adres do doreczen?
e  Jakie sg skutki posiadania adresu do doreczen?
e Administrator skrzynki do doreczen elektronicznych;
e  Zarzadzanie skrzynkg doreczen.

Fundacja Rozwoju ul. Jaracza 74 tel.: +48 42 307 32 38
Demokracji Lokalnej 90-242 téd? biuro@frdl-lodz.pl
Centrum Szkoleniowe w todzi www.frdl-lodz.pl
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3. BAE czyli Baza adreséw do doreczen:
e  Pouczenie o skutkach prawnych wpisu do bazy adreséw elektronicznych.
e Jakie dane bedg w bazie?
e  Kto bedzie miat dostep do bazy?
e Okres, na jaki dokonuje sie wpisu adresu do doreczen elektronicznych do bazy adreséw
elektronicznych.
e Wykreslenie adresu do doreczen elektronicznych z bazy adreséw elektronicznych wyszukiwanie
stron w bazie.
4. Dowdd wystania i dowdd otrzymania:
e  Woystawianie dowodow wystania i dowoddw otrzymania przez operatora wyznaczonego.
e  Warunki wystawienia dowoddw otrzymania.
e Chwila doreczenia korespondencji przy wykorzystaniu publicznej ustugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego.
5. Prowadzenie i zatatwianie spraw w sposéb elektroniczny:
e Nowa zasada pisemnos¢ i jej praktyczne skutki na gruncie K.p.a.
e  Dokument elektroniczny a pismo utrwalone w postaci elektroniczne;.
e  Zasady podpisywania pism sktadanych przez ePUAP.
e  Zatatwianie spraw on-line (proces realizacji ustugi on-line).
e  Weryfikacja podpisu elektronicznego.
e Jakim podpisem powinien postugiwac sie urzednik?
6. Publiczna ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego (PURDE):
e Nakaz doreczania za pomocg PURDE.
e Hierarchia doreczen w K.p.a.
e  Wyjatki od e-doreczen.
7. Publiczna ustuga hybrydowa (PUH — zagadnienia wybrane):
e  Zasady wykonywania PUH.
e Procedura przeksztatcenia dokumentu elektronicznego w przesytke listowa w ramach
Swiadczenia publicznej ustugi hybrydowej.
8. Rolaipraktyczne art. 393 K.p.a.
9. Weryfikacja wewnetrznej dokumentacji, w tym upowaznienia do odbioru i wysytania
e-korespondenciji.
10. Odpowiedzialno$é operatora wyznaczonego oraz postepowanie reklamacyjne.

Prowadzacy:

Doswiadczony praktyk (radca prawny, cztonek etatowy SKO w latach 2005/2011, Ekspert Narodowego
Instytutu Samorzadu Terytorialnego), autor licznych publikacji w tematyce k.p.a., trener i wyktadowca
majacy udokumentowanych kilkaset szkolen z zakresu k.p.a., wspotwiasciciel kancelarii prawnej
specjalizujgcej sie w obstudze prawnej jst, adiunkt na Wydziale Prawa i Administracji UWM w Olsztynie
w Katedrze Postepowania Administracyjnego i Sgdownictwa Administracyjnego.

Fundacja Rozwoju ul. Jaracza 74 tel.: +48 42 307 32 38
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Prezentowane spotkanie realizowane jest w ramach sesji konsultacyjno-szkoleniowej
Forum Sekretarzy.

Udziat w pracach Forum to jedna ze sciezek rozwoju osobistego, jakze niezbednego aby profesjonalnie

realizowac swoje obowigzki. To takze mozliwos¢ wymiany doswiadczen pomiedzy Sekretarzami. Zachecamy do
wspotpracy Panstwa wspotpracy, zrzeszenia sie w ramach Forum iudziatu organizowanych szkoleniach
dedykowanych Sekretarzom.

Czym sg Fora dziatajgce przy regionalnych osrodkach FRDL?:

Fora samorzgdowe to autorski pomyst FRDL, szczegdlna forma pracy integrujaca $Srodowiska samorzadowe
wokoét codziennych wyzwan i problemdéw oraz dobrych praktyk. Sg one jednym z kluczowych elementéw
ksztatcenia ustawicznego kadr samorzadowych i pracownikéw jednostek podlegtych.

Fora przede wszystkim stuzg budowaniu wzajemnego wsparcia merytorycznego, poszerzaniu wiedzy,
doskonaleniu warsztatu wykonywanego zawodu i piastowanej funkcji oraz prowadzenia konstruktywnego
dialogu.

Fora to platforma wymiany wiedzy i doswiadczen oraz mozliwos¢ zawodowej konsultacji.

Fora posiadajg coraz wiekszy udziat w rzecznictwie w zakresie uzgodnionych stanowisk i interesow.

Fora prowadzg takze dziatalnos¢ interwencyjng na rzecz swoich cztonkéw i Swiadczg pomoc w rozwigzywaniu
problemdéw pojawiajgcych sie podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych w zwigzku z petnionymi
funkcjami i zajmowanymi stanowiskami, dlatego cieszg sie one stale rosngcym zainteresowaniem wsrod
samorzgdowcow.

Fora to to cyklicznie odbywajgce sie szkolenia, dyskusje problemowe, konsultacje oraz wymiana doswiadczen
pomiedzy cztonkami, stanowigce wsparcie dla Srodowiska zawodowego, stuzgce poszerzaniu wiedzy,
wymianie doswiadczen i informacji, a przede wszystkim doskonaleniu metod dziatania, w tym wspotpracy
miedzy Sekretarzami.

W pracach forédw uczestniczg osoby, ktérym zalezy na zdobywaniu wiedzy i doswiadczen, a przede wszystkim
na swoim rozwoju i profesjonalizacji swojej pracy. O kierunkach aktywnosci kazdego z forum decyduje zarzad
wybierany przez jego cztonkdw, natomiast Osrodki FRDL wspierajg ich dziatania.

Jak funkcjonuje Forum?:

Podstawowg forma dziatania Forum Sekretarzy sg comiesieczne sesje konsultacyjno-szkoleniowe z udziatem
wysokiej klasy ekspertédw - praktykéw i wyktadowcdw, w trakcie ktédrych omawiane sg istotne zagadnienia
dotyczace zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego, a oferte szkolenn tworzymy wspélnie - kazdy
uczestnik Forum ma prawo zgtosi¢ zagadnienia merytoryczne, ktére stajg sie tematem kolejnych spotkan.
Uczestnicy.

Szczegdtowy mechanizm funkcjonowania Forum opisuja dokumenty dotyczace Forum znajdujgce sie
w serwisie www FRDL CS w todzi pod adresem https://frdl-lodz.pl/fora/forum-sekretarzy/o-forum-1

Jak zapisac sie do Forum?

Aby zostac cztonkiem Forum nalezy przestaé wypetniong umowe i deklaracje cztonkostwa dostepng na:

e poczty na adres: FRDL Centrum Szkoleniowe w todzi, Jaracza 74 90-242 £6dz

e naadres poczty elektronicznej: biuro@frdl-lodz.pl
Dokumenty mozna pobrac ze strony dedykowanej Forum: https://frdl-lodz.pl/fora/forum-sekretarzy/dolacz-
do-nas

Fundacja Rozwoju ul. Jaracza 74 tel.: +48 42 307 32 38
Demokracji Lokalnej 90-242 téd? biuro@frdl-lodz.pl
Centrum Szkoleniowe w todzi www.frdl-lodz.pl
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INFORMACIE ORGANIZACYINE i KARTA ZGLOSZENIOWA

Sesja konsultacyjno-szkoleniowa Forum Sekretarzy nt.:
Wdrozenie e-doreczen. Co powinien wiedzie¢ Sekretarz i o czym powinien pamietac?

27 listopada 2023 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:30

Eﬁ stacjonarnie
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MIEJSCE: Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi; ul. Jaracza 74.

Cena udziatu: 519 PLN dla osoby niezrzeszonej w Forum/w przypadku cztonka Forum wynosi 185 PLN

Cena obejmuje: Udziat w profesjonalnej sesji konsultacyjno-szkoleniowej, materiaty szkoleniowe w wers;ji
papierowej i elektronicznej, mozliwos¢ konsultacji z trenerem, przerwy kawowe i lunch.

DANE DO Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi ul. Jaracza 74, 90-
KONTAKTU: 242 £6d3; tel. (42) 307 32 38, fax: (42) 288 12 86 biuro@frdl-lodz.pl

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP

Imie i nazwisko uczestnika,

stanowisko,

E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym TAK[ NIEO

w catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolern FRDL
zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl-lodz.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych
osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na
www.frdl-lodz.pl lub mailem na adres biuro@frdl-lodz.pl do 15 listopada 2023 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji z udziatu najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rdwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznos$cig za udziat niezaleznie od przyczyny rezygnac;ji.
Ptatnos¢ nalezy uregulowad przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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