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/O romdnes roawoin SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 6 czerwca 2023 r

im. Jerzego Regulskiego

PROCEDURY POSTEPOWANIA Z DOKUMENTEM

ELEKTRONICZNYM W URZEDZIE OD PRZYJECIA DO DORECZENIA

| ARCHIWIZACII

WAZNE INFORMACIE O SZKOLENIU:

Proponujemy Panistwu udziat w zajeciach, ktére umozliwig uzyskanie wiedzy praktycznej, a nie tylko prawnej
w zakresie czynnosci zwigzanych z obstugg dokumentu elektronicznego w réznych procedurach (administracyjnych,
podatkowych, zamdwien publicznych, cywilnych). Szkolenie bedzie realizowane na praktycznych przyktadach zadan
realizowanych m.in. przez urzedy samorzgdowe i w oparciu o wieloletnie doswiadczenia a jednocze$nie aktualne
orzecznictwo sgdéw. Uczestnicy w krdtkim czasie pozyskajg informacje dotyczace najczesciej popetnianych btedéw
i ryzyk z tym zwigzanych oraz dobrych praktyk w zakresie postepowania z dokumentem elektronicznym.
Zamierzeniem jest rowniez przekazanie informacji nt. sposobu przygotowania urzedu do wdrozenia w najblizszych
miesigcach nowych rozwigzan prawnych, technicznych i organizacyjnych dotyczacych doreczen elektronicznych.

CELE | KORZYSCI:

Omoédwienie wymagan prawnych, na praktycznych przyktadach w zakresie mozliwosci przyjmowania
dokumentéw elektronicznych, weryfikacji podpisu, rejestracji i procedowania w urzedzie, przygotowania pism
do doreczenia elektronicznego, wyjgtkéw dopuszczajgcych doreczenia papierowe bez podpisu odrecznego
w sprawach masowych, sposobéw podpisywania pism, dopuszczalnosci doreczen skanéw, ,archiwizacji”
dokumentéw w EZD.

Przedstawienie nowych wymagan prawnych zobowigzujgcych wszystkie podmioty publiczne do rezygnacji
z platformy ePUAP, na rzecz nowego systemu do doreczen elektronicznych.

Przedstawienie kwestii zwigzanych z zastgpieniem listéw poleconych obowigzkiem przygotowania i wystania
dokumentu elektronicznego.

Wskazanie najczesciej popetnianych btedéw i wystepujgcych nieprawidtowosci w postepowaniu
z dokumentami.

Uzyskanie odpowiedzi na pojawiajgce sie pytania i watpliwosci zwigzane z tematem zajec.

Otrzymanie obszernych materiatdw szkoleniowych — prezentacji zawierajgcej szczegétowe omdodwienie
zagadnien dotyczacych wymagan prawnych, technicznych iorganizacyjnych w zakresie postepowania
z dokumentem elektronicznym.

PROGRAM:

1.

Whnoszenie pism do urzedu w Swietle przepisow prawa:

e Sposoby wnoszenia pism do urzedu — rdzne przepisy prawa i rozne wymagania.

e Elektroniczna Skrzynka Podawcza jako srodek wnoszenia pism urzedowych — najczestsze problemy zwigzane
z wykorzystaniem ESP.

e Czy mozna wnie$¢ podanie za pomocg innego systemu teleinformatycznego?

e Adres do doreczen elektronicznych w ramach publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego.

e Skutecznos¢ wnoszenia pism pocztg elektroniczng — orzecznictwo i nowe regulacje prawne w zakresie
e-doreczen.

Zatatwianie spraw w aspekcie dokumentu elektronicznego:

e Jak rozumieé pojecie ,,pisemnosci”? Rozrdznienie pojeé i wptyw na procedury administracyjne.

e Data wszczecia sprawy w aspekcie dokumentu elektronicznego.

e Potwierdzenie ztozenia dokumentu — kiedy jest obowigzkowe i jak je zrealizowac?

e Podanie wniesione do organu niewfasciwego a podanie mylnie doreczone.

e Rejestracja wptywu dokumentu elektronicznego — wymagania. Czy i ktore emaile trzeba rejestrowac?

e Badanie spetnienia wymagan formalnych e-podania.



e Podpis kwalifikowany, zaufany czy osobisty? Ktéry moze by¢ stosowany, czy i kiedy weryfikowa¢ podpis?
e Wzory, formularze, ustugi elektroniczne.
e Przygotowanie, akceptacja i podpisywanie pism — podpis odreczny i elektroniczny: rézne systemy
dokumentowania akt spraw.
e Wysytka pism —a nowe wymagania zwigzane z e-doreczeniami.
3. Dopuszczalnos¢ i mozliwosci udostepniania dokumentéw elektronicznych i akt sprawy:
e Wymagania dotyczace udostepniania na przyktadzie réznych procedur.
e Jak praktycznie udostepni¢ dokument elektroniczny w postaci cyfrowej a jak w papierowej?
4. Podpis elektroniczny:
e Rodzaje podpiséw elektronicznych.
e Dopuszczalnos¢ wykorzystania réznych podpiséw elektronicznych przez organ.
e Czyikiedy mozna doreczac skany?
e Weryfikacja podpisu — jak weryfikowa¢ podpis? Podpis zewnetrzny, otaczajacy czy otoczony, pades, xades
czy xml? Jak je odréznié, jakimi narzedziami weryfikowaé?
e (Czas podpisu — podpis ze znacznikiem i bez znacznika czasu.
5. Doreczanie pism w procedurze administracyjnej ePUAP:
e Dopuszczalnos$¢ doreczen pism w réznych formatach.
e Potwierdzenie odbioru pisma.
e Doreczenia —tryb UPP czy UPD w $wietle praktyki i orzecznictwa.
e Czyijak mozna doreczyé za pomocg emaila?
e Czyijak doreczy¢ pismo na konto w systemie teleinformatycznym?
e Problemy techniczne przy doreczeniach elektronicznych.
e Czy trzeba podpisaé pismo czy wystarczy podpisanie xmla — ,pisma ogdlnego”?
6. Praktyczne aspekty ,archiwizacji” w EZD, sktadéw chronologicznych.
7. Nowy system edoreczern — PURDE/PUH:
e Czyikiedy musimy zrezygnowac z ePUAP?
e Przepisy przejsciowe — czyli obecnie doreczaé¢ dokumenty?
e Kiedyijak zrealizowac obowigzek aktywacji adresu elektronicznego dla podmiotu publicznego?
e Dlaczego nie bedziemy juz wysyta¢ listéw poleconych?
e lle bedzie kosztowac doreczenie elektroniczne?

ADRESACI:

Szkolenie adresowane jest do sekretarzy gmin, miast, informatykéw, pracownikédw merytorycznych zatatwiajgcych
sprawy w postepowaniu administracyjnym, podatkowym, przyjmujacych, rozpatrujgcych, doreczajgcych dokumenty
elektroniczne, pracownikéw ktorzy do tej pory wysytali wytacznie listy polecone ze zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, archiwistéw, pracownikow kancelarii, sekretariatéw. Udziat w szkoleniu polecamy takze pracownikom,
ktérym powierzono przygotowanie urzedéw do wprowadzenia zmian prawnych w zakresie doreczania dokumentéow
elektronicznych.
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/0 rundacia Rorwoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
Z{ pemokracii Lokalne] | KARTA ZGLtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Procedury postepowania z dokumentem elektronicznym w urzedzie.
Od przyjecia do doreczenia i archiwizacji

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

6 czerwca 2023 r. Szkolenie w godzinach 9:00-15:00

Cena: 395 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

[EE R

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.

DANE Osrodek Ksztatcenia Samorzadu Terytorialnego im. Waleriana Panki

DO ul. Moniuszki 7, 40-005 Katowice
tel. 32 206 98 43, 206 80 39, 259 86 73, 253 84 09

KONTAKTU: szkolenia@okst.pl; renata.bak@okst.pl

e ————
DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

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

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

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK OO
najmniej 70% ze srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O
Prosze o przestanie faktury Nna adres MailoOWy: ... e s sns s s ssessssssessssssss s sessnssnssassnssassaass ssssssssnssnasnss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MalOWY: ... eieeiccccesencee s esrcessssess e seeseesassassasssessessnesssessssssssessen st sesmassass e snesens
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.okst.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesytaé do 1 czerwca 2023 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 Parnstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej




