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Kurs: Elektronizacja w praktyce: EZD, EPUAP2, e-Doreczenia, podpis
zaufanyi podpis elektroniczny w pracy urzedu

=y CELEI KORZYSCI

e Zapoznanie sie z rodzajami podpisu elektronicznego
i prawidtowoscig ich sktadania na dokumencie.

e Nabycie umiejetnosci prawidtowej weryfikacji podpisow
ztozonych na dokumencie.

e Zdobycie wiedzy jak postepowad gdy pojawia sie informacja
o0 podpisie nieprawidtowym, niewaznym oraz o braku
mozliwosci weryfikacji.

e Uzyskanie niezbednej podstawy teoretycznej pomagajgcych
w prawidlowym stosowaniu ustawy o doreczeniach
elektronicznych.

e Omoéwienie problematyki bazy adreséw elektronicznych
i przeksztatcania dokumentéw elektronicznych w przesytki
listowne.

e Zapoznanie sie z obstugg Platformy EPUAP2.

e Zdobycie praktycznej wiedzy w zakresie obstugi systemu e-

Doreczenia.
e Zdobycie wiedzy na temat obiegu dokumentéw
w systemach klasy EZD, ich wdrozeniu, wyjatkach

oraz zastosowaniu instrukcji kancelaryjnej.

» ADRESACI

i

dziatébw organizacyjnych
koordynatorzy  czynnosci
kancelaryjnych, archiwisci w  urzedach samorzadu
terytorialnego i administracji rzadowej, wszystkie osoby
postugujgce sie podpisem elektronicznym Ilub pracujace
w systemach EZD, SOD, EPUAP2 i odpowiedzialne za wdrazanie
tych systemow.

Sekretarze  gmin,
i sekretariatow,

pracownicy
informatycy,

PROGRAM SZKOLENIA

| dzien 19 lipca 2023 r.
Modut | - EZD:

WAZNE INFORMACIJE O KURSIE:

W trakcie 3-dniowego szkolenia
prowadzacy zaprezentuje kompleksowg
wiedze praktyczng i teoretyczng
z zakresu wymagan dotyczacych
elektronizacji pracy w jednostkach
administracji publicznej i samorzadowej.

Elektronizacja i cyfryzacja urzedu to jedno
z najwazniejszych wyzwan, przed ktorym
stoi obecnie administracja publiczna
i samorzad. Podczas kursu uczestnik
zdobedzie wiedze na temat juz
funkcjonujgcych standardéw
elektronizacji proceséw
administracyjnych, jak i nadchodzgcych
zmian prawnych w zakresie m.in. e-
Doreczen czy EZD. Trener zwrdci
szczegblng uwage na aspekty praktyczne,
objasniajgc m.in. krok po kroku obstuge
systemu e-Doreczenia i platformy
EPUAP2.

Wartoscig dodang spotkania jest
mozliwosé mailowych konsultacji
z trenerem, przez miesigc od ukonczenia
przez uczestnika kursu.

1. Obowigzki podmiotéw realizujacych zadania publiczne — podstawa prawna:
1. Doreczanie dokumentéw elektronicznych —w jakich sytuacjach ma zastosowanie poczta elektroniczna,

a w jakich elektroniczna skrzynka podawcza.

2. Zakres niezbednych informacji do opublikowania na stronach podmiotowych Biuletynéw Informacji

Publicznej.
3. Kiedy stosujemy podpis kwalifikowany.
4. Procedury administracyjne.



5. Sporzadzanie pism w formie dokumentéw elektronicznych.
6. Sporzadzanie kopii pism otrzymanych w postaci elektronicznej.
7. Wymiana dokumentéw pomiedzy podmiotami realizujgcymi zadania publiczne.
Wymogi techniczne i organizacyjne systeméw EZD - zadania organizacji:
1. Wymagania techniczne:
komputery: specyfikacja techniczna, laptopy czy komputery stacjonarne,
internet,
skanery,
Serwerownia,
. sprzet peryferyjny.
2. Wymagania organizacyjne:
a. Powotanie zespotu ds. wdrozenia EZD: kto ma wchodzi¢ w jego sktad?
b. Rozszerzone zadania kancelarii/sekretariatu: wyzwanie dla organizacji.
c. Nowe zadania i specyfika pracy archiwisty.
d. Zarzadzanie zmiana.
3. Na co zwrdcié¢ uwage ogtaszajac przetarg (SIWZ) lub wybierajac bezposrednio dostawce ustugi.
Etapy wdrozenia systemu EZD:
1. letap —1IV etap.
2. Dziatania dostosowawcze.
3. Modyfikacje.
4. Typowanie spraw do wdrozenia w systemie EZD - wersja papierowa czy elektroniczna,
dokumentowanie spraw.
Podstawowy system dokumentowania przebiegu, zatatwiania i rozstrzygania — System Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg (EZD):
1. Akty wewnetrzne dotyczgce sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.
2. Koordynator czynnosci kancelaryjnych — zadania w EZD.
3. Interoperacyjnosé znaku sprawy.
4, Akta sprawy w EZD.
5. Metryka sprawy w EZD.
Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD:
1. Postepowanie z dokumentacja w systemie tradycyjnym oraz systemie EZD w S$wietle Instrukcji
Kancelaryjnej, z uwzglednieniem dokumentéw papierowych i elektronicznych.
2. Analiza przepiséw instrukcji kancelaryjnej.
3. Zadania punktéw kancelaryjnych:
a. otwieranie przesytek wptywajacych — wyjatki,
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b. rejestracja wptywodw (naklejanie identyfikatora) — wyjatki,

c. odwzorowanie cyfrowe (skanowanie) — wyjatki,

d. wprowadzanie metadanych,

e. tworzenie i prowadzenie sktadu 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

nosnikéw danych,
h. przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji ze sktadu chronologicznego i sktadu
informatycznych nos$nikow danych,
i. wysytka pisma papierowego i elektronicznego.
4. Zadania kierownikéw komérek organizacyjnych:
dekretacja pisma — wyjatki,
rejestracja wptywéw (naklejanie identyfikatora) — wyjatki,
ekretacja zastepcza,
akceptacja projektow pism (jednolub wielostopniowa),
podpisanie pisma podpisem elektronicznym,
f. podpisanie pisma podpisem odrecznym.
5. Zadania prowadzacych sprawy:
a. zaktadanie spraw,
b. uzupetnianie metadanych,
c. dekretacja zastepcza,
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d. prowadzenie kompletnych akt sprawy,
e. prowadzenie metryk spraw,

f. sporzadzanie projektéw pism,

g. dokonywanie akceptacji.

6. Korespondencja wewnetrzna w EZD.

7. Obstuga i archiwizacja sktadéw chronologicznych oraz sktadéw informatycznych nosnikéw danych.

8. Liczba, rodzaje i organizacja sktadéw.

9. Obstuga sktadéw chronologicznych i sktadéw informatycznych nosnikéw danych, w tym zasady
wypozyczania lub wycofywania przesytek.

10. Obstuga sktadéw w systemie EZD.

11. Biezgca obstuga sktadow a sposéb prowadzenia akt spraw i obowigzujgce systemy wykonywania
czynnosci kancelaryjnych (system EZD, system tradycyjny).

12. Po stepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji komédrek organizacyjnych w EZD.

VI. Archiwizacja akt spraw zakonczonych w EZD:

1. Przejmowanie dokumentacji elektronicznej do modutu archiwum zaktadowego/sktadnicy akt.

2. Przejmowanie dokumentacji papierowej do modutu archiwum zaktadowego/sktadnicy akt.

3. Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji elektronicznej i papierowej oraz
prowadzenie jej ewidencji w systemie EZD

4. Udostepnianie dokumentacji elektronicznej i papierowej przechowywanej w archiwum
zaktadowym/sktadnicy akt prowadzonym w systemie EZD.

5. Wycofywanie dokumentacji elektroniczneji papierowej ze stanu archiwum zaktadowego/sktadnicy akt
prowadzonym w systemie EZD.

6. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w systemie EZD.

7. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych w systemie EZD.

8. Sprawozdawczos¢ archiwum zaktadowego w systemie EZD.
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Modut Il - e-Doreczenia:
Cz. | - Teoria:
. Definicje ustawowe:

PN VA WN R

Podmiot publiczny.

Kwalifikowana ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego.

Operator wyznaczony.

Publiczna ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego.

Publiczna ustuga hybrydowa.

Kwalifikowana Ustuga Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego.

Przestanki doreczania korespondencji z wykorzystaniem publicznej ustugi hybrydowej, wytaczenia.
Adres do doreczen elektronicznych.

1. Czego nie obejmuje ustawa o doreczeniach. Baza adreséw elektronicznych:
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Jakich rodzajow doreczen nie obejmuje ustawa?

Baza adresow elektronicznych — co to?

Jakie skutki prawne wywotuje wpis do bazy.

Obowigzek posiadania przez podmiot publiczny adresu do dorecze i elektronicznych.
Jedna skrytka do doreczenn w miejsce dwdch.

Co z firmami i obywatelami?

Zarzadzanie skrzynka doreczen.

Czy i jak mozna zrezygnowac z rejestrowanego doreczenia elektronicznego.

Jakie sg metody wpisu do bazy adreséw elektronicznych.

Na jaki okres nastepuje wpis do bazy?

1. Ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego i publiczna ustuga hybrydowa:

1.
2.
3.

wv

Jakie warunki nalezy spetni¢?

Wymogi techniczne i organizacyjne.

Doreczenie korespondencji przy wykorzystaniu publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia
elektronicznego.

Ustugi on-line.

Przeksztatcanie dokumentu elektronicznego w przesytke listowg — przestanki, wady i zalety.

Jakie sg optaty za przekazywanie korespondencji?



7. Odpowiedzialnos¢ operatora wyznaczonego.
8. Wyszukiwanie w bazie adresow elektronicznych.

Cz. Il - Zajecia praktyczne - Obstuga systemu e-Doreczenia

Iv.

VI.

Obstuga skrzynki e-Doreczen:
Interfejs programu.
Obstuga skrzynki do e-Doreczen.
Zarzadzanie skrzynkami do e-Doreczen.
Odbieranie wiadomosci.
Odpowiedz na wiadomosé.
Sortowanie wiadomosci.
Przeszukiwanie skrzynki.
Wysytanie wiadomosci.
Dodawanie zatgcznikéw.
. Podglad wiadomosci.
. Budowa adresu do e-Doreczen.
. Wyszukiwanie adresata wiadomosci.
. Zapisywanie kopii roboczej.
. Kopie robocze.
15. Usuwanie wiadomosci.
Administrowanie systemem — Modut Uprawnien:
Uzytkownicy.
Dodawanie uzytkownika.
Zarzadzanie uzytkownikiem.
Usuwanie uzytkownika.
Role w systemie.
Dodawanie rol.
Usuwanie rél.
Modyfikacja rél.
. Role: Wiasciciel, Administrator, Obserwator, Uprawniony — réznice, podobienstwa, uprawnienia rol.
10. Zasoby — zarzadzanie zasobami.
11. Systemy — dodawanie systemu.
12. Systemy — usuwanie i modyfikacja systemu.
Administrowanie systemem — Ustawienia:
1. Do czego jest potrzebny adres do powiadomien?
2. Dodawanie adresu powiadomien.
3. Zmiana adresu powiadomien.
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Modut IIl - Podpis elektroniczny:

Podpisywanie dokumentdéw i weryfikacja poprawnosci podpiséw:

1. Podpisywanie dokumentéw podpisem kwalifikowanym.

2. Podpisywanie dokumentéw podpisem kwalifikowanymw plikach formatu PDF.
3. Zastosowanie kwalifikowanejpieczeci elektronicznej.

4. Warianty podpisu.

5. Podpis wewnetrzny i zewnetrzny — zastosowanie, teoria i praktyka.
6. Podpisywanie wieludokumentow.

7. Weryfikacja podpisu — sposoby.

8. Negatywna weryfikacja podpisu — sposdb postepowania, skutki.

9. Brak mozliwosci weryfikacji podpisu — sposdb postepowania, skutki.
10. Podpisywanie dokumentéw na platformie.

11. Weryfikacja dokumentéw.

12. Podpisywanie Podpisem Zaufanym.

13. Weryfikacja Podpisu Zaufanego.

14. Przedtuzanie waznosci i uniewaznianie Podpisu Zaufanego.

15. Petnienie roli punktu potwierdzajgcego Podpisy Zaufane.
Przyktady zastosowania podpisu w praktyce.



Modut IV - Platforma EPUAP2
1. EPUAP2 — platforma w praktyce:
Widok ekranu spraw i opis sprawy.
Podziat na dwie strefy i funkcjonalnosci z nim zwigzane.
Opis zdarzenia i spraw z nim zwigzanych.
EPUAP2 — bezptatna skrzynka podawcza.
Odbieranie dokumentow.
Tworzenie, wypetnianie i podpisywanie nowego dokumentu.
Profil Zaufany (Uzyskanie, podpisywanie, zarzgdzanie, uniewaznianie).
Zatgczanie dokumentdéw ze dysku i lokalnego sktadu.
Wysytanie dokumentéw.
. Przenoszenie dokumentéw miedzy skrytkami.
. Przekazywanie dokumentéw wg wtasciwosci.
. Sporzadzanie kopii roboczej.
. Przegladanie raportéw.
. Sposoby identyfikacji uzytkownikéw systeméw teleinformatycznych (podpis elektroniczny, podpis
zaufany).
15. Wysytanie dokumentéw do oséb prywatnych oraz firm, kancelarii komorniczych iinnych jednostek nie
posiadajacych konta instytucji.
1. ESP — Operacje:
1. Operacje na sktadzie:
a. Ustawienia i zarzadzanie sktadem.
Tworzenie nowego sktadu.
Usuwanie i eksport skfadu.
Przypinanie, usuwanie skrytki w sktadzie.
Ustawianie powiadomien z poziomu sktadu.
Ustalanie preferowanych sktadéw.
1. EPUAP2 - Panel ,,Zarzadzanie”:
1. Wysytanie zaproszen do organizacji:
a. Konto ,Gos¢”, a ,,Administrator”- réznice
b. Nadawanie uprawnien Goscia i Administratora w systemie
c. Zaproszenie do organizacji osoby posiadajgcej konto na EPUAP2 i nie
d. posiadajgcej konta
2. Zmiana uprawnien z poziomu zaktadki ,Uprawnienia” (Nadawanie i odbieranie uprawnien Goscia
i Administratora).
Iv. Panel ,,Administrowanie” (W zwiazku z ochrong danych osobowych, ten modut realizowany jest tylko
w formie nagrania):
1. Konfiguracja skrytek (ESP, domyslina oraz pozostate): Konfiguracja zaktadek: ,Ogdélne”, ,Tryb pracy”,
,Powiadomienia”, ,,Ustawienia szczegétowe”, ,Ustawienia transmisji”, ,Schematy i reguty”.
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PROWADZACY

Dyplomowany archiwista. Czynny Inspektor Ochrony Danych Osobowych. Specjalista w zakresie dostepnosci
cyfrowej i architektonicznej, biegta znajomo$é standardu WCAG 2.1. Posiada wieloletnie doswiadczenie
w prowadzeniu szkolen z zakresu archiwizacji dokumentacji, systeméw teleinformatycznych (w szczegdlnosci
EPUAP2), prawa archiwalnego, administracyjnego, ochrony danych osobowych oraz zarzadzania dokumentem i
podpisem elektronicznym dla administracji publiczne;j.
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/O ramtcia rowolo INFORMACJE ORGANIZACYJNE
Z{ pemokracii Lokalne] | KARTA ZGtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Kurs: Elektronizacja w praktyce: EZD, EPUAP2, e-Doreczenia, podpis zaufany i podpis
elektroniczny w pracy urzedu

L Kurs bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

o

19,20 21 lipca 2023r. Szkolenie kazdego dnia w godzinach 10:00 - 15:00

@ Cena: 890 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze sSrodkéw publicznych.

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

FRDL Matopolski Instytut Samorzgdu 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 TAK OO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe)

Prosze o przestanie faktury na adres MailoOWy: .............cccovviviiiiiiiiiice et v eer s et e reraeaen o

Prosze o przestanie certyfikatu na adres MaillOWY: .............ccocooiiiiiiiiiiiec e et vt er e et eabere stebenseaeete ees

Dokonaniezgtoszenia na szkoleniejest rownoznaczne z zapoznaniemsiei zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.mistia.org.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i
ochronydanych osobowych.

Wypetniona karte zgtoszenia nalezy przestac poprzez formularz zgtoszenia na

www.mistia.org.pl do 14 lipca 2023 .
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 pr zed
terminem jestrownoznaczny zobcigzeniem Panstwa naleznoscigza szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawiewystawioneji przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej



mailto:szkolenia@mistia.org.pl
http://www.mistia.org.pl/

