T SZKOLENIE ONLINE
% Demokracji Lokainej 1 j 10 grudnia 2026 r.

im. Jerzego Regulskiego

URZAD BEZ PAPIERU — ELEKTRONIZACJA SPRAW W PRAKTYCE
EZD, E-DORECZENIA, DOKUMENT ELEKTRONICZNY, PODPIS
ELEKTRONICZNY

WAZNE INFORMACIJE:

e Elektronizacja pracy urzedu to nie tylko zastgpienie papieru dokumentem elektronicznym. To koniecznosc
prawidtowego potgczenia EZD, e-Doreczen, dokumentdéw elektronicznych, podpiséw elektronicznych oraz
zasad kancelaryjnych i archiwalnych w jeden spdjny proces.

e Podczas dwudniowego szkolenia uczestnik zdobedzie wiedze na temat juz funkcjonujacych standardow
elektronizacji procesow administracyjnych. Szkolenie zostato przygotowane z myslg o pracownikach, ktérzy
na co dzien przyjmujg, rejestrujg, dekretujg, prowadza, akceptuja, podpisujg i wysytajg dokumenty oraz
odpowiadajg za prawidtowos¢ dokumentacji spraw.

e Wartoscig dodang spotkania jest mozliwo$é mailowych konsultacji z trenerem, przez miesigc od ukonczenia
przez uczestnika szkolenia.

CELE | KORZYSCI:
e Podczas szkolenia uczestnicy uporzadkujy zasady elektronicznego obiegu dokumentow i nauczy sie
rozpoznawac sytuacje, w ktorych najtatwiej o btedy.
s Szczegdlny nacisk potozymy na:
prawidtowe prowadzenie sprawy elektronicznej od A do Z,
wiasciwe wykorzystanie systemu EZD,
prawidtowg obstuge e-Doreczen,
rozroznienie dokumentu elektronicznego, skanu i zatgcznika,
poprawne stosowanie podpisu elektronicznego,
kompletnosc akt sprawy i wiasciwe dokumentowanie czynnosci,
postepowanie z dokumentacja mieszang — elektroniczna i papierowa,
prawidtowe dokumentowanie wysylki i doreczenia,
najczestsze bledy popetniane w codziennej pracy urzedu.
e  Odpowiemy miedzy innymi na pytania:
- Jak prawidtowo zarejestrowa¢ dokument, ktory wptynat elektronicznie?
- Kiedy skan jest tylko odwzorowaniem dokumentu, a kiedy mamy do czynienia z dokumentem
elektronicznym?
- Jak prawidtowo prowadzi¢ sprawe w EZD i zapewnié¢ kompletnos¢ jej akt?
- Jak prawidtowo dekretowa¢ dokumenty i dokumentowac kolejne czynnosci?
- Jak zweryfikowa¢ podpis elektroniczny i unikng¢ btednego podpisania dokumentu lub zatgcznika?
- Jak prawidtowo wykorzysta¢ e-Doreczenia i dokumentowadé fakt nadania oraz doreczenia korespondenc;ji?
- Co zrobi¢ w przypadku wadliwego podpisu, btednego adresata, braku ADE lub koniecznosci ponownego
doreczenia?
- Jak zakonczy¢ sprawe i przygotowacé dokumentacje do archiwizacji?

PROGRAM:
Dzien | - 1 grudnia 2026 r.

1. Elektronizacja postepowania i kancelarii urzedu.



Elektronizacja a cyfryzacja procesu — co faktycznie zmienia sie w sposobie zatatwiania spraw.

Kanaty wptywu i wysytki korespondencji w urzedzie: e-Doreczenia, systemy dziedzinowe, ePUAP
w przypadkach przewidzianych przepisami, poczta elektroniczna i papier.

Podstawowe obowigzki organu w zakresie dokumentowania przebiegu sprawy.

Zasada kompletnosci akt i znaczenie wtasciwego wiaczenia korespondencji do sprawy.

Relacja przepiséw proceduralnych, kancelaryjnych, archiwalnych i informatyzacyjnych.
Odpowiedzialno$¢ pracownika, prowadzacego sprawe, kancelarii, administratoréow i o0séb
akceptujgcych/podpisujacych.

Dokument elektroniczny w praktyce urzedu.

Pojecie dokumentu elektronicznego i odrdznienie go od dokumentu papierowego oraz jego skanu.
Naturalny dokument elektroniczny, odwzorowanie cyfrowe, zaftacznik elektroniczny i dokument
pochodzacy z systemu dziedzinowego.

Metadane: funkcja, kompletnos¢, odpowiedzialnosé za ich poprawnosé i znaczenie dla wyszukiwania oraz
archiwizacji.

Formaty plikow, wersjonowanie dokumentdw i utrzymanie integralnosci tresci.

Dokument elektroniczny jako element akt sprawy — kiedy tworzy¢ osobny dokument, a kiedy rejestrowac
zatgcznik lub wiadomosé.

Btedy praktyczne: skan traktowany jak oryginat elektroniczny, brak powigzania zatacznika z pismem,
nieczytelne nazewnictwo plikdw, brak wtasciwych metadanych.

EZD - rejestracja, dekretacja i prowadzenie sprawe Rola systemu klasy EZD w wykonywaniu czynnosci
kancelaryjnych.

Punkt kancelaryjny i rejestracja przesytki wptywajace;.

Dekretacja elektroniczna, przekazanie do komérki wtasciwej i przejecie korespondencji.

Zaktadanie sprawy, wybdr wtasciwej klasy z JRWA i prowadzenie teczki elektronicznej.
Dokumentowanie czynnosci, notatek, uzgodnien i korespondencji w toku sprawy.

Udostepnianie sprawy i praca wielu oséb — role, uprawnienia i odpowiedzialnosé.

Postepowanie z dokumentacjg mieszang i elementami, ktérych nie mozna w petni odwzorowaé cyfrowo.

EZD - akceptacja, wysytka, zakonczenie i archiwizacja® Przygotowanie projektu pisma i praca na wersjach.

Sciezka akceptacji i zatwierdzania dokumentu.

Przekazanie do podpisu i powigzanie podpisanego dokumentu z wtasciwg sprawa.

Rejestracja wysyiki i dotaczanie dowoddéw doreczenia.

Zakonczenie sprawy i kontrola kompletnosci akt.

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt w srodowisku elektronicznym.
Cwiczenie: analiza przyktadowego obiegu sprawy i wskazanie punktéw ryzyka.

Dzien Il - 10 grudnia

e-Doreczenia w administracji publicznej.

e-Doreczenia jako podstawowy kanat komunikacji urzedowej w realiach po zakonczeniu okresu
przejsciowego.

Adres do doreczen elektronicznych (ADE) i Baza Adreséw Elektronicznych (BAE).

Publiczna ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego (PURDE) — logika i znaczenie dowodowe.
Publiczna ustuga hybrydowa — kiedy jest wykorzystywana i jakie ma ograniczenia.

Nadawanie i odbieranie korespondencji; statusy przesytek i obstuga wyjatké

Dowody wystania i odbioru — ich znaczenie dla termindw i akt sprawy.

e-Doreczenia a ePUAP, e-mail, systemy dziedzinowe i doreczenia tradycyjne.

Podpis elektroniczny i pieczeé elektroniczna.

Czym jest podpis elektroniczny i czym rdzni sie od obrazu podpisu lub skanu podpisanego dokumentu?
Podpis kwalifikowany, podpis zaufany i podpis osobisty — réznice oraz obszary zastosowania.

Piecze¢ elektroniczna — funkcja organizacyjna i roznica wzgledem podpisu osoby fizycznej.

Podpis wewnetrzny i zewnetrzny; podstawowe formaty podpisu, m.in. PAdES i XAdES.

Weryfikacja podpisu: waznos¢ certyfikatu, integralnosé dokumentu, moment podpisania i wynik walidacji.



e Podpisywanie wielu dokumentéw i zatagcznikéw — ryzyka praktyczne.
o Najczestsze btedy: podpisanie niewtasciwej wersji, brak zatgcznika, podpis nieobejmujgcy catego
kompletu, btedna walidacja.
7. Integracja EZD, e-Doreczen i podpisu w jednym procesie.
e Przyjecie przesyitki elektronicznej i wtgczenie jej do wtasciwej sprawy.
o Weryfikacja kompletnosci pisma i podpiséw oraz identyfikacja nadawcy.
e Dekretacja, rejestracja sprawy i dalsze prowadzenie w EZD.
e Przygotowanie odpowiedzi, uzgodnienie tresci, akceptacja i podpis.
o Wybér prawidtowego kanatu wysytki i adresata.
e Dotaczenie dowoddw nadania i odbioru do akt oraz kontrola biegu terminéw.
e Scenariusze wyjatkowe: brak ADE adresata, dokument wadliwie podpisany, btedny adresat, ponowna
wysytka, dokumentacja mieszana.
8. Warsztat ,,Sprawa elektroniczna od A do 2”.
e Case study: wptyw wniosku do urzedu drogg elektroniczna.
e Ocena kanatu wptywu, kompletnosci dokumentu i rodzaju podpisu.
e Rejestracja w EZD, dekretacja, zatozenie sprawy i dobér klasy z wykazu akt.
e Przygotowanie projektu odpowiedzi i Sciezka akceptacji.
o Dobdér podpisu i podpisanie dokumentu.
e Wybodr sposobu doreczenia oraz kontrola dowoddw nadania/odbioru.
e Zamkniecie sprawy i checklista kompletnosci dokumentaciji.
e Podsumowanie: lista 10 najczestszych bteddéw oraz dobre praktyki do wdrozenia w urzedzie.

ADRESACI:
e pracownicy urzedéw gmin, miast, powiatéw i urzedéw marszatkowskich,
e pracownicy administracji rzagdowej i samorzgdowej,
e pracownicy kancelarii i sekretariatéw,
e 0soby prowadzgce postepowania i sprawy administracyjne,
e pracownicy odpowiedzialni za EZD i obieg dokumentow,
e pracownicy archiwéw zaktadowych i sktadnic akt,
e o0soby odpowiedzialne za e-Doreczenia,
e osoby przygotowujgce, akceptujgce i podpisujgce dokumenty,
e kierownicy komorek organizacyjnych i osoby nadzorujgcych obieg dokumentacji.

PROWADZACY:

Audytor wiodacy SZBI WG. ISO 27001, Audytor wiodgcy SZCD WG. ISO 22301, Audytor wewnetrzny ZSZ WG. ISO
9001, 14001 | 45001, SIX SIGMA YELLOW BELT, DPO, wdrozeniowiec systemoéw klasy ezd, trener i archiwista.
partner biznesowy SYGNITY S.A. cztonek grupy roboczej ds. sztucznej inteligencji przy ministerstwie cyfryzacji,
cztonek ISSA polska (grupa robocza ds. Al), Autor tekstow i porad w portalach Legalis Administracja i Legalis
Ksiegowos¢ Kadry Biznes Wydawnictwa C.H. Beck. Autor ksigzki ,,Polecenia dla ChatGPT w finansach: praktyczne
zastosowanie w biznesie i finansach osobistych” wydanej naktadem wydawnictwa Helion S.A. Prowadzi szkolenia
z zakresu cyberbezpieczenistwa, ochrony danych osobowych, bezpieczeAstwa informacji, prawa
administracyjnego, sztucznej inteligencji, systemow teleinformatycznych oraz elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg. Oprécz prowadzenia szkolen zajmuje sie wdrozeniami systemoéw EZD, prowadzeniem audytéw
bezpieczenstwa informacji i zarzadzania ciggtoscia dziatania oraz udzielaniem porad.



S e R INFORMACJE ORGANIZACYJNE
X ES S I | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Reguiskiego

Urzad bez papieru — elektronizacja spraw w praktyce. Ezd, e-doreczenia,
dokument elektroniczny, podpis elektroniczny

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium online.
1i 10 grudnia 2026 r. Szkolenie w godzinach 09:00-15:00
Cena: 779 PLN netto/os. W przypadku zgtoszenia do 17 listopada cena wynosi
@ 749 zt netto. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania

szkolenia ze srodkéw publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu online z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego, Centrum
DANE Mazowsze;

DO ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa;

KONTAKTU: tel. 533 849 116;
szkolenia@frdl.org.pl

e ———
DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

(dane do faktury)

Nazwa i adres nabywcy

NIP Nabywcy

Nazwa i adres odbiorcy

NIP 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 najmniej TAK O
70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE O
Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).

UWAEIT ittt sttt e et s sev e e sbe s es e e

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaIlOWY: ... ceciieniense st cceenessee e seestecassessecesessesssssssssss e se sassasssssasssesnassass e ssnsens
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolenn Fundacji Rozwoju Demokracji
Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesytac do 26 listopada 2026 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé¢ 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 upowainionej



mailto:szkolenia@frdl.org.pl

