— .
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% Demokracji Lokalnej 30 grudnia 2024 r.

im. Jerzego Regulskiego

OBStUGA SYSTEMU EDORECZENIA

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:
Proponowane szkolenie obejmuje zaréwno przedstawienie ostatnich zmian w k.p.a. w tym e-

[Z komentarzem [KMM1]: Moze ostatnich?

doreczen w administracji, jak réwniez oméwienie problemodw, wynikajacych ze stosowania k.p.a.,
ktére w praktyce przektadaja sie na wadliwos¢ prowadzonych postepowan administracyjnych oraz
skutkujg koniecznoscig uchylenia danego rozstrzygniecia administracyjnego.

Szkolenie bedzie miato praktyczny charakter, dzieki czemu bedzie odpowiednie zaréwno dla
pracownikéw zaczynajacych prace w organach administracji publicznej, jak i doswiadczonych
urzednikow.

CELE | KORZYSCI:

e Uzyskanie niezbednej podstawy teoretycznej pomagajacych w prawidtowym stosowaniu Ustawy
o doreczeniach elektronicznych.

e Zdobycie wiedzy z zakresu regulacji prawnych dotyczacych doreczen elektronicznych i ich wptywu
na prowadzenie postepowania administracyjnego.

e Dowiecie sig, jak wdrozy¢ nowy system w kontekscie ustawy o doreczeniach elektronicznych.

e Nauczenie sig, jak zautomatyzowad procesy doreczania, oszczedzajgc cenny czas i zasoby.

e Zdobycie praktycznej wiedzy jak obstugiwac system eDoreczenia.

e Poznanie zasada administrowania systemem w Modutach Uprawnien i Ustawien.

e uzyskanie odpowiedzi na pytania i wskazowki z zakresu wdrozenia doreczen elektronicznych.

PROGRAM:
1. Ustawa o doreczeniach elektronicznych — definicje.
e Podmiot publiczny.
o Kwalifikowana ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego.
e Operator wyznaczony.
e Publiczna ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego.
e Publiczna ustuga hybrydowa.
e Przestanki doreczania korespondencji z wykorzystaniem publicznej ustugi hybrydowej,
wyfaczenia.
e Adres do doreczen elektronicznych.
e Jakich rodzajéw doreczen nie obejmuje ustawa?
e Baza adreséw elektronicznych —co to?
o Jakie skutki prawne wywotuje wpis do bazy.
e Obowigzek posiadania przez podmiot publiczny adresu do doreczen elektronicznych.
e Jedna skrytka do doreczen w miejsce dwach.
e (o z firmamii obywatelami?
e Zarzadzanie skrzynkg doreczen.
e Czyijak mozna zrezygnowad z rejestrowanego doreczenia elektronicznego.



Jakie s3 metody wpisu do bazy adreséw elektronicznych.

Na jaki okres nastepuje wpis do bazy?

Jakich rodzajéw doreczen nie obejmuje ustawa?

Baza adreséw elektronicznych — co to?

Jakie skutki prawne wywotuje wpis do bazy.

Zmiany w edoreczeniach: wieksze zatgczniki.

Zmiany w edoreczeniach: dtuzszy termin na odebranie wiadomosci.
Zmiany w edoreczeniach: masowa wysytka.

Zmiany w edoreczeniach: zmiana formy odbioru korespondenc;ji.

Operator wyznaczony. Umowa. Optaty.

Kto petni role operatora wyznaczonego?
Zawarcie umowy z operatorem wyznaczonym.
Cennik operatora wyznaczonego.
Odpowiedzialno$¢ operatora wyznaczonego.

KPA a e-Doreczenia.

Art. 35 Kodeksu Postepowania Administracyjnego.
Art. 39 Kodeksu Postepowania Administracyjnego.
Zmiana terminu odbioru pisma przez osobe fizyczna.
Decyzje o rygorze natychmiastowej wykonalnosci.

Harmonogram wdrozenia e-doreczen.

Kiedy wchodzg do systemu poszczegdlne podmioty publiczne?
Kiedy wchodzg do systemu poszczegdlne podmioty niepubliczne?
Wytaczenia.

Jak sie przygotowa¢ do e-doreczen?

Jakie warunki nalezy spetni¢?
Wymogi techniczne i organizacyjne.
Korzysci z wdrozenia e-Doreczen.

Zatozenie adresu do e-doreczen. Konto testowe.

Do czego jest potrzebny adres do powiadomien?
Dodawanie adresu powiadomien.

Zmiana adresu powiadomien.

Ztozenie wniosku.

Ztozenie wniosku o dostep do systemu testowego INT.

Obstuga systemu.

Co nowego w edoreczeniach?
Interfejs programu.

Obstuga skrzynki do e-Doreczen.
Zarzadzanie skrzynkami do e- Doreczen.
Odbieranie wiadomosci.
Odpowiedz na wiadomosc.
Sortowanie wiadomosci.
Przeszukiwanie skrzynki.
Wysytanie wiadomosci.
Dodawanie zatgcznikdw.
Podglad wiadomosci.

Masowe wiadomosci.



e Budowa adresu do e-Doreczen.

e Wyszukiwanie adresata wiadomosci.

e Zapisywanie kopii robocze;j.

e Kopie robocze.

e Usuwanie wiadomosci.

e Ustuga powigzana: Kwalifikowana Ustuga Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego — do
czego stuzy i jak jg wykorzystaé?

e Uzytkownicy.

e Dodawanie uzytkownika.

e Zarzadzanie uzytkownikiem.

e Usuwanie uzytkownika.

e Role w systemie.

e Dodawanie rol.

e Usuwanie rél.

e Modyfikacja rol.

e Role: Witasciciel, Administrator, Obserwator, Uprawniony - réznice, podobienstwa,
uprawnienia rél.

e Zasoby — zarzadzanie zasobami.

e Systemy — dodawanie systemu.

8. Integracja z EZD.

e Jak przeprowadzi¢ integracje?

e Jakie ustugi mozna zintegrowac?

e Przyktady integracji oraz wysytek.

ADRESACI:
Wszyscy pracownicy administracji rzadowej i samorzadowej, bioragcy udziat w wydawaniu decyzji
administracyjnych istosujgcy przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, kierownicy
i naczelnicy wydziatéw, kierownicy jednostek podlegtych, sekretarze oraz informatycy i pracownicy
kancelarii.

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 szkoled z zakresu archiwizacji dokumentacji, systemoéw
teleinformatycznych (w szczegdlnosci EPUAP2), prawa archiwalnego, administracyjnego, ochrony
danych osobowych oraz zarzgdzania dokumentem i podpisem elektronicznym dla administracji
publicznej.
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Obstuga systemu eDoreczenia
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

30 grudnia 2024 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 449 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze $rodkéw publicznych.

EE R

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

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego, MISTIiA
ul. Florianska 31, 31-019, Krakéw

DO Magdalena Stawiarska, kierownik zespotu ds. szkolen

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

I
DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO 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 catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE OO

Prosze o przestanie faktury na adres mailowy:

Prosze o przestanie certyfikatu na adres mailowy:
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkoler 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 przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia

na www.mistia.org.pl lub mailem na szkolenia@mistia.org.pl do 23 grudnia 2024 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpézniej na trzy dni robocze przed terminem jest réwnoznaczny z
obcigzeniem Paristwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie wystawionej
i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej



mailto:szkolenia@mistia.org.pl

