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DOKUMENT ELEKTRONICZNY | PODPIS ELEKTRONICZNY
W PRACY URZEDU

CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

Zapoznanie sie z rodzajami podpisu elektronicznego i prawidtowoscig ich sktadania na dokumencie
Nabycie umiejetnosci prawidtowej weryfikacji podpiséow ztozonych na dokumencie

Zdobycie wiedzy jak postepowad gdy pojawia sie informacja o podpisie

nieprawidtowym, niewaznym oraz o braku mozliwosci weryfikacji

Zdobycie wiedzy jak stosowac pieczec elektroniczng

Zdobycie wiedzy na temat aspektdw prawnych i technicznych postugiwania sie dokumentem
elektronicznym.

PROGRAM:
Obowigzki podmiotéw realizujgcych zadania publiczne - podstawa prawna

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

Zakres niezbednych informacji do opublikowania na stronach podmiotowych Biuletynéw Informacji
Publicznej;

Kiedy stosujemy podpis kwalifikowany.

Sporzadzanie pism w formie dokumentéw elektronicznych.

Sporzadzanie kopii pism otrzymanych w postaci elektroniczne;.

Wymiana dokumentéw pomiedzy podmiotami realizujgcymi zadania publiczne.

IKPA 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.

Whnoszenie 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 rdznia.

Rejestracja przesytek w urzedzie

Rejestracja przesytek i rozdzielanie przesytek w urzedzie.
Dekretacje.

Akta spraw w aspekcie dokumentu elektronicznego

Rejestracja spraw.

Badanie spetnienia wymagan formalnych e-podania.

Akta spraw w systemie tradycyjnym i systemie EZD w aspekcie przesytki elektroniczne;j.
Jedna sprawa w urzedzie.

Reorganizacja a akta spraw.

Dopuszczalnos¢ i mozliwosci udostepniania dokumentow elektronicznych i akt sprawy.



System tradycyjny i EZD a inne systemy teleinformatyczne — gdzie przebiega granica?
Przygotowanie i akceptacja pism — dopuszczalno$¢ wykorzystania réznych podpisow elektronicznych.

Korespondencja wychodzaca

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

Problemy techniczne przy doreczeniach elektronicznych.

Potwierdzenie odbioru pisma.

Podpisywanie dokumentéw i weryfikacja poprawnosci podpiséw

Podpis a pieczec elektroniczna — podobienstwa i réznice.

Zasady stosowania podpisOw i pieczeci elektronicznych.
Podpisywanie dokumentéw podpisem kwalifikowanym.
Podpisywanie dokumentéw podpisem kwalifikowanym w plikach formatu PDF.
Podpisywanie wielu dokumentéw.

Weryfikacja podpisu — sposéby.

Negatywna weryfikacja podpisu- sposdb postepowania, skutki.
Brak mozliwosci weryfikacji podpisu- sposéb postepowania, skutki.
Podpisywanie dokumentéw na platformie.

Weryfikacja dokumentéw.

Podpisywanie Podpisem Zaufanym.

Weryfikacja Podpisu Zaufanego.

Przedtuzanie waznosci i uniewaznianie Podpisu Zaufanego.

Przyktady zastosowania podpisu w praktyce.

ADRESACI:
Pracownicy sekretariatéw, kancelarii, referencji, osoby decyzyjne, pracownicy postugujacy sie podpisem
elektronicznym lub pracujgce w systemach EZD, SOD, EPUAP2, informatycy.

PROWADZACY:

Dyplomowany archiwista. Czynny Inspektor Ochrony Danych Osobowych. Specjalista w zakresie dostepnosci
cyfrowej i architektonicznej, biegta znajomos¢ standardu WCAG 2.1. Posiada wieloletnie doswiadczenie w
prowadzeniu szkolen z zakresu archiwizacji dokumentacji, systemoéw teleinformatycznych (w szczegdlnosci
EPUAP2), prawa archiwalnego, administracyjnego, ochrony danych osobowych oraz zarzgdzania dokumentem
i podpisem elektronicznym dla administracji publiczne;j.



