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Dokument elektroniczny: procedury administracyjne,
postepowanie z e-dokumentem
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WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

W dobie coraz bardziej informatyzujgcego sie spoteczenstwa oraz obecnej sytuacji, ktéra wymusza na wielu firmach
oraz obywatelach prace on-line, umiejetna obstuga przez urzedy administracji publicznej dokumentu elektronicznego
jest niezbedna. Czesto pojawiajg sie watpliwosci czy i kiedy moze on zastgpic¢ papier, jak udostepnic¢ akta elektroniczne
organom czy podmiotom kontrolujgcym, zgdajacym dokumentacji papierowej, czy musimy przechowywac oryginalne
dokumenty papierowe? Te iinne watpliwosci dotyczace postepowania z dokumentem elektronicznym zostanag
omdwione na szkoleniu.

CELE | KORZYSCI:

Nabycie umiejetnosci prawidtowego naliczania termindw administracyjnych, poprawnego okreslania daty wptywu
dokumentu, umiejetnosci odrdzniania dokumentu elektronicznego majgcego moc prawng od dokumentu
zawierajgcego braki formalne lub skanu. Pozyskanie wiedzy z zakresu zarzgdzania dokumentami i czynnosci
kancelaryjnych w Systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD).

PROGRAM:
1. KPA a dokument elektroniczny: Wnoszenie pism do urzedu w swietle przepisow prawa:

a) Doreczanie dokumentdw elektronicznych — w jakich sytuacjach ma zastosowanie poczta elektroniczna,
a w jakich elektroniczna skrzynka podawcza.
b) Wnoszenie pism do urzedu — metody.
¢) Wnoszenie pism w formie elektronicznej — wymagania.
d) Przygotowywanie ustug publicznych.
e) Udostepnianie ustug publicznych.
f) Dokument elektroniczny a forma papierowa — podobienstwa i rdznice.
g) Potwierdzenie ztozenia dokumentu: UPP/ UPD — czym sie réznia.
2. Rejestracja przesytek w urzedzie:
a) Rejestracja przesytek i rozdzielanie przesytek w urzedzie.
b) Dekretacje.
3. Akta spraw w aspekcie dokumentu elektronicznego:
a) Rejestracja spraw.
b) Badanie spetnienia wymagan formalnych e-podania.
c) Akta spraw w systemie tradycyjnym i systemie EZD w aspekcie przesytki elektronicznej.
d) Jedna sprawa w urzedzie.
e) Reorganizacja a akta spraw.
f) Dopuszczalnos¢ i mozliwosci udostepniania dokumentéw elektronicznych i akt sprawy.
g) System tradycyjny i EZD a inne systemy teleinformatyczne — gdzie przebiega granica?
h) Przygotowanie i akceptacja pism — dopuszczalnos¢ wykorzystania réznych podpiséw elektronicznych.

4. Korespondencja wychodzaca:



a)

b)
c)

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.

5. Podstawowy system dokumentowania przebiegu, zatatwiania i rozstrzygania — System Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentacjq (EZD): Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD:

a) Otwieranie przesytek wptywajgcych — wyjatki.

b) Rejestracja wptywow (naklejanie identyfikatora) — wyjatki.

c¢) Odwzorowanie cyfrowe (skanowanie) — wyjatki.

d) Wprowadzanie metadanych.

e) Tworzenie i prowadzenie skfadu chronologicznego w podziale na petne odwzorowanie i niepetne
odwzorowanie.

f) Prowadzenie sktadu informatycznych nosnikéw danych.

g) Wypozyczanie i wycofywanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikow
danych.

h) Przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji ze sktadu chronologicznego i sktadu
informatycznych nosnikéw danych.

i)  Woysytka pisma papierowego i elektronicznego.

j) Dekretacja pisma — wyjatki.

k) Rejestracja wptywdw (naklejanie identyfikatora) — wyjatki.

I) Dekretacja zastepcza.

m) Akceptacja projektow pism (jedno lub wielostopniowa).

n) Podpisanie pisma podpisem elektronicznym.

o) Podpisanie pisma podpisem odrecznym.

p) Zaktadanie spraw.

g) Uzupetnianie metadanych.

r) Dekretacja zastepcza.

s) Prowadzenie kompletnych akt sprawy.

t) Prowadzenie metryk spraw.

u) Sporzadzanie projektéw pism.

v) Dokonywanie akceptacji.

ADRESACI:

Pracownicy urzedéw gmin, miast, starostw powiatowych, urzedéw marszatkowskich i wojewddzkich, samorzadowych
kolegiow odwotawczych, zaktadéw ubezpieczen spotecznych, urzedéw krajowej administracji skarbowej iinnych

urzedow, w ktérych tworzone sg akta spraw.

PROWADZACY:

Dyplomowany archiwista. Czynny Inspektor Ochrony Danych Osobowych. Specjalista w zakresie dostepnosci cyfrowej
i architektonicznej, biegta znajomosé standardu WCAG 2.1. Posiada wieloletnie do$wiadczenie w prowadzeniu szkolen
z zakresu archiwizacji dokumentacji, systemow teleinformatycznych (w szczegdlnosci EPUAP2), prawa archiwalnego,
administracyjnego, ochrony danych osobowych oraz zarzadzania dokumentem ipodpisem elektronicznym dla

administracji publicznej.
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Dokument elektroniczny: procedury administracyjne, postepowanie z e-
dokumentem

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

10 maja 2021 . Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 299 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoriczenia szkolenia,
mozliwos$é konsultacji z trenerem.

FRDL Matopolski Instytut Samorzadu Terytorialnego i Administracji
DANE DO ul. Florianska, 31-019, Krakéw
KONTAKTU: Magdalena Stawiarska, Kierownik zespotu ds. szkolen

tel. +48 12 623 72 44, 575 850 930, szkolenia@mistia.org.pl

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-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

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

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

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej O
Elektronicznej [0 @ Mail......cccoceceeueuieierece et et

Prosze o przestanie faktury na adres mailowy....................oooiiiiiiiiiiiiiii

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolern Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.mistia.org.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestac poprzez formularz zgtoszenia na www.mistia.org.pl lub

mailem na adres szkolenia@mistia.org.pl do 5 maja 2021 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest réwnoznaczny z obcigzeniem Paristwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatno$é nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.
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Podpis osoby upowaznionej




