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Warszawa, 31 maja 2023 r.
Szanowni Panstwo Sekretarze,

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze wraz z Zarzagdem Forum
Sekretarzy zaprasza Panstwa do wspoéttworzenia i udziatu w sesji konsultacyjno-szkoleniowej

Forum, ktéra zaplanowana na 5 lipca 2023 r. w godzinach 10.00 - 14.00.

Spotkanie Forum bedzie poswiecone tematyce elektronizacji w urzedzie tj.

e -Doreczenia, podpisy i pieczecie elektroniczne przedstawiony w praktyczny sposéb

Przeanalizujemy, oméwimy, zapoznamy uczestnikow z:

* Rodzajami podpisu elektronicznego i prawidtowoscig ich sktadania na dokumencie/

e Weryfikacjg podpiséw ztozonych na dokumencie.

e Jak postepowac gdy pojawia sie informacja o podpisie nieprawidlowym, niewaznym
oraz o braku mozliwosci weryfikacji?

e Prawidlowym stosowaniem ustawy o doreczeniach elektronicznych.

* Problematyka bazy adresow elektronicznych i przeksztatcania dokumentow
elektronicznych w przesytiki listowne.

e  Systemem do obstugi eDoreczenia.

Prowadzacym spotkanie bedzie Dyplomowany archiwista. Czynny Inspektor Ochrony
Danych Osobowych. Specjalista w zakresie dostepnosci cyfrowej i architektonicznej, biegta
znajomosc standardu WCAG 2.1. Posiada wieloletnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z
zakresu archiwizacji dokumentacji, systemow teleinformatycznych (w szczegélnosci EPUAP2),
prawa archiwalnego, administracyjnego, ochrony danych osobowych oraz zarzadzania
dokumentem i podpisem elektronicznym dla administracji publiczne;.

Spotkanie bedzie realizowane w formule hybrydowej: w budynku Central Tower w AS-BUD
Centrum Konferencyjne Al. Jerozolimskie 81, 02-001 Warszawa oraz online. Ponizej
prezentujemy szczeg6towy program oraz informacje organizacyjne dot. zgtoszenia udziatu.

Zapraszamy do zrzeszenia i udziatu w najblizszym spotkaniu Forum!
i

Michat Wéjcik
Dyrektor FRDL CM

Fundacja Rozwoju Biuro Fundacji +48 666 661 039
Demokracji Lokalnej Zurawia 43 szkolenia@frdl.org.pl
Centrum Mazowsze 00-680 Warszawa www.frdl.mazowsze.pl
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Sesja konsultacyjno-szkoleniowa Forum Sekretarzy

Elektronizacja w praktyce: e -Doreczenia, podpisy i pieczecie
elektroniczne
5 lipca 2023 r. 10.00-14.00

Cele i korzysci:

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

Nabycie umiejetnosci prawidtowej weryfikacji podpiséw ztozonych na dokumencie.
Zdobycie wiedzy jak postepowaé gdy pojawia sie informacja o podpisie nieprawidtowym,
niewaznym oraz o braku mozliwosci weryfikacji.

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

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

Zdobycie wiedzy w zakresie obstugi systemu eDoreczenia.

Program szkolenia:

Definicje ustawowe e-doreczen:

Podmiot publiczny.

Kwalifikowana ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego.
Operator wyznaczony.

Publiczna ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego.
Publiczna ustuga hybrydowa.

Kwalifikowana Ustuga Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego.

NoukewbNpe

Przestanki doreczania korespondencji z wykorzystaniem publicznej ustugi
hybrydowej, wytgczenia.

8. Adres do doreczen elektronicznych.

Czego nie obejmuje ustawa o doreczeniach. Baza adresow elektronicznych:

Jakich rodzajéw doreczen nie obejmuje ustawa?

Baza adresow elektronicznych — co to?

Jakie skutki prawne wywotuje wpis do bazy.

Obowigzek posiadania przez podmiot publiczny adresu do doreczen elektronicznych.
Jedna skrytka do doreczen w miejsce dwadch.

Co z firmami i obywatelami?

Zarzadzanie skrzynka doreczen.

Czy i jak mozna zrezygnowac z rejestrowanego doreczenia elektronicznego.

WP N U R WDNE

Jakie s metody wpisu do bazy adreséw elektronicznych.

=
©

Na jaki okres nastepuje wpis do bazy?

Fundacja Rozwoju Biuro Fundacji +48 666 661 039
Demokracji Lokalnej Zurawia 43 szkolenia@frdl.org.pl
Centrum Mazowsze 00-680 Warszawa www.frdl.mazowsze.pl



A y Q,}z""" OM"*»(\

2 <
/0 Fundacja Rozwoju _é’ Niszowsze &

Demokracji Lokalnej

im. Jerzego Regulskiego

1. Ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego i publiczna ustuga hybrydowa:

1. Jakie warunki nalezy spetni¢?
2. Wymogi techniczne i organizacyjne.
3. Doreczenie korespondencji przy wykorzystaniu publicznej ustugi rejestrowanego

doreczenia elektronicznego.
Ustugi on- line.

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

6. Jakie sg opfaty za przekazywanie korespondenc;ji?

7. Odpowiedzialnos¢ operatora wyznaczonego.

8. Wyszukiwanie w bazie adresow elektronicznych.

V. 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.

W N R WwWDN R

Dodawanie zatgcznikow.

[EEN
©

Podglad wiadomosci.

=
=

Budowa adresu do e-Doreczen.

=
N

Wyszukiwanie adresata wiadomosci.

[EEN
w

Zapisywanie kopii roboczej.

[EEN
B

Kopie robocze.

15. Usuwanie wiadomosci.
V. Administrowanie systemem — Modut Uprawnien:
Uzytkownicy.
Dodawanie uzytkownika.
Zarzadzanie uzytkownikiem.
Usuwanie uzytkownika.
Role w systemie.
Dodawanie rél.
Usuwanie rél.
Modyfikacja rol.

WP N U R WDN R

Role: Wtasciciel, Administrator, Obserwator, Uprawniony — rdznice, podobienistwa,
uprawnienia rol.

10. Zasoby —zarzadzanie zasobami.

11. Systemy — dodawanie systemu.

12. Systemy — usuwanie i modyfikacja systemu.

VI. Podpisywanie dokumentéw, weryfikacja poprawnosci podpiséw i piecze¢ elektroniczna:
Fundacja Rozwoju Biuro Fundacji +48 666 661 039
Demokracji Lokalnej Zurawia 43 szkolenia@frdl.org.pl

Centrum Mazowsze 00-680 Warszawa www.frdl.mazowsze.pl
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1. Podpisywanie dokumentdéw podpisem kwalifikowanym.

2. Podpisywanie dokumentéw podpisem kwalifikowanym w plikach formatu PDF.

3. Zastosowanie kwalifikowane] pieczeci elektronicznej.

4. Warianty podpisu.

5. Podpis wewnetrzny i zewnetrzny — zastosowanie, teoria i praktyka.

6. Podpisywanie wielu dokumentow.

7. Weryfikacja podpisu — sposoby.

8. Negatywna weryfikacja podpisu- sposéb postepowania, skutki.

9. Brak mozliwosci weryfikacji podpisu- sposdb postepowania, skutki.

10. Podpisywanie dokumentéw na platformie.

11. Weryfikacja dokumentow.

12. Podpisywanie Podpisem Zaufanym.

13. Weryfikacja Podpisu Zaufanego.

14. Przedtuzanie waznosci i uniewaznianie Podpisu Zaufanego.

15. Petnienie roli punktu potwierdzajgcego Podpisy Zaufane.

16. Podpis elektroniczny a pieczec elektroniczna — zastosowanie i réznice.

17. Zastosowanie kwalifikowanej pieczeci elektronicznej.

18. Weryfikacja prawidtowosci podpisania dokumentu pieczecig kwalifikowana.
VII. Przyktady zastosowania podpisu w praktyce.
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, systeméw teleinformatycznych (w szczegdlnosci EPUAP2), prawa
archiwalnego, administracyjnego, ochrony danych osobowych oraz zarzagdzania dokumentem
i podpisem elektronicznym dla administracji publicznej.

Fundacja Rozwoju Biuro Fundacji +48 666 661 039
Demokracji Lokalnej Zurawia 43 szkolenia@frdl.org.pl
Centrum Mazowsze 00-680 Warszawa www.frdl.mazowsze.pl
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Prezentowane spotkanie realizowane jest w ramach sesji konsultacyjno-szkoleniowej Forum
Sekretarzy.

Udziat w pracach Forum to jedna ze sSciezek rozwoju osobistego, jakze niezbednego aby profesjonalnie

realizowac swoje obowigzki. To takze mozliwo$¢ wymiany doswiadczenr pomiedzy Sekretarzami. Zachecamy do
wspotpracy Panstwa wspodtpracy, zrzeszenia sie w ramach Forum iudziatu organizowanych szkoleniach
dedykowanych Sekretarzom.

Czym sg Fora dziatajgce przy regionalnych osrodkach FRDL?:

Fora samorzadowe to autorski pomyst FRDL, szczegdlna forma pracy integrujgca srodowiska samorzgdowe
wokodt codziennych wyzwan i problemdéw oraz dobrych praktyk. S3 one jednym z kluczowych elementéw
ksztatcenia ustawicznego kadr samorzadowych i pracownikéw jednostek podlegtych.

Fora przede wszystkim stuzg budowaniu wzajemnego wsparcia merytorycznego, poszerzaniu wiedzy,
doskonaleniu warsztatu wykonywanego zawodu i piastowanej funkcji oraz prowadzenia konstruktywnego
dialogu.

Fora to platforma wymiany wiedzy i dosSwiadczen oraz mozliwos¢ zawodowej konsultacji.

Fora posiadajg coraz wiekszy udziat w rzecznictwie w zakresie uzgodnionych stanowisk i interesow.

Fora prowadzg takze dziatalnos¢ interwencyjng na rzecz swoich cztonkéw i Swiadczg pomoc w rozwigzywaniu
problemdéw pojawiajgcych sie podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych w zwigzku z petnionymi
funkcjami i zajmowanymi stanowiskami, dlatego cieszg sie one stale rosngcym zainteresowaniem wsréd
samorzgdowcow.

Fora to to cyklicznie odbywajgce sie szkolenia, dyskusje problemowe, konsultacje oraz wymiana doswiadczen
pomiedzy cztonkami, stanowigce wsparcie dla srodowiska zawodowego, stuzgce poszerzaniu wiedzy,
wymianie doswiadczen i informacji, a przede wszystkim doskonaleniu metod dziatania, w tym wspotpracy
miedzy Sekretarzami.

W pracach foréw uczestniczg osoby, ktérym zalezy na zdobywaniu wiedzy i doswiadczen, a przede wszystkim
na swoim rozwoju i profesjonalizacji swojej pracy. O kierunkach aktywnosci kazdego z forum decyduje zarzad
wybierany przez jego cztonkdw, natomiast Osrodki FRDL wspierajg ich dziatania.

Jak funkcjonuje Forum?:

Podstawowg forma dziatania Forum Sekretarzy sg comiesieczne sesje konsultacyjno-szkoleniowe z udziatem
wysokiej klasy ekspertow - praktykéw i wyktadowcow, w trakcie ktérych omawiane s3 istotne zagadnienia
dotyczace zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego, a oferte szkoled tworzymy wspdlnie - kazdy
uczestnik Forum ma prawo zgtosi¢ zagadnienia merytoryczne, ktdre stajg sie tematem kolejnych spotkan.
Uczestnicy.

Szczegétowy mechanizm funkcjonowania Forum opisujg dokumenty dotyczace Forum znajdujgce sie
w serwisie www FRDL Centrum Mazowsze pod adresem https://frdl.mazowsze.pl/fora/forum-sekretarzy/o-

forum-3

Jak zapisac sie do Forum?

Aby zostac cztonkiem Forum nalezy przestaé wypetniong umowe i deklaracje cztonkostwa dostepng na:

» pocztg na adres: FRDL Centrum Mazowsze, Zurawia 43, 00-680 Warszawa

* na adres poczty elektronicznej: szkolenia@frdl.org.pl

Dokumenty mozna pobra¢ ze strony dedykowanej Forum: https://frdl.mazowsze.pl/fora/forum-
sekretarzy/dolacz-do-nas

Fundacja Rozwoju Biuro Fundacji +48 666 661 039
Demokracji Lokalnej Zurawia 43 szkolenia@frdl.org.pl
Centrum Mazowsze 00-680 Warszawa www.frdl.mazowsze.pl
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INFORMACIJE ORGANIZACYJNE i KARTA ZGtOSZENIOWA

Sesja konsultacyjno-szkoleniowa Forum Sekretarzy nt.:
Elektronizacja w praktyce: e -Doreczenia, podpisy i pieczecie elektroniczne

5 lipca 2023 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Hybrydowa sesja konsultacyjno-szkoleniowa bedzie prowadzona i realizowana w budynku Central Tower
w Centrum Szkoleniowo-Konferencyjnym AS-BUD Centrum Konferencyjne Al. Jerozolimskie 81
w Warszawie oraz online.

Koszt udziatu w spotkaniu dla osoby niezrzeszonej w Forum wynosi: 519 PLN — formuta stacjonarnym /
339 PLN formuta online. W przypadku cztonka Forum wynosi 200 PLN.

Cena obejmuje: Udziat w profesjonalnej sesji konsultacyjno-szkoleniowej, materiaty szkoleniowe w wersji
papierowej, mozliwos¢ konsultacji z trenerem i uczestnikami sesji.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze ul. Zurawia 43, 00-680

DANE DO KONTAKTU: .
0 ko v Warszawa; tel. 517 515 717, szkolenia@frdl.org.pl

Nazwa jednostki

Dane jednostki NIP
Dane jednostki adres

Imie i nazwisko uczestnika
Kontakt: telefon i mail

Forma udziatu w zajeciach

(prosze zaznaczy¢ wtasciwe) Stacjonarna L1 Online [

Oswiadczam, 7e szkolenie dla ww. pracownikdw jest ksztatceniem zawodowym finansowanymw  TAKO NIE O
catosci lub co najmniej 70% ze Srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolern FRDL
zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony
danych osobowych.
Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestaé poprzez formularz zgtoszenia na

www.frdl.mazowsze.pl lub mailem na adres szkolenia@frdl.org.pl do 28 czerwca 2023 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji z udziatu najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za udziat niezaleznie od przyczyny rezygnacji.
Ptatnos¢ nalezy uregulowacd przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej

Fundacja Rozwoju Biuro Fundacji +48 666 661 039
Demokracji Lokalnej Zurawia 43 szkolenia@frdl.org.pl
Centrum Mazowsze 00-680 Warszawa www.frdl.mazowsze.pl



