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DORECZENIA ELEKTRONICZNE W JSFP. ZAJECIA DOSKONALAIJACE.
JAK DORECZAC KORESPONDENCIJE? SKUTKI PRAWNE DORECZEN
ELEKTRONICZNYCH. OBStUGA SYSTEMU E-DORECZENIA
W PRAKTYCE

WAZNE INFORMACIJE:

Wejscie w zycie przepiséw o e-doreczeniach kilkukrotnie byto juz przesuwane. Obecnie, przepisy wskazujg

nowy termin na 1 pazdziernika 2024 r. dla administracji publicznej, w tym samorzagdow oraz przedstawicieli

zawoddéw zaufania spotecznego. Wakacje to doskonaty czas na przygotowanie sie do realizacji tego
obowigzku.

Wiekszos¢ jednostek wdrozyta juz prace dotyczace przygotowania sie do wprowadzenia tej ustugi, dlatego

w celu uporzadkowania wiedzy dotyczacej problematyki e- doreczen proponujemy Paninstwu uczestnictwo

w 2 dniowych zajeciach, podczas ktérych:

* wskazemy w praktyce czym s3 doreczenia elektroniczne i jak z nich nalezy korzystac, jaki bedg miaty
wplyw na prowadzenie postepowan administracyjnych, jakie beda terminy wdrozenia e-doreczen i co
beda zawieraly przepisy przejSciowe.

e Odpowiemy, podczas zaje¢ na wiele pytan dotyczacych przygotowania sie do prawidtowego wdrozenia
e- doreczen w administracji publicznej oraz wyjasnimy problemy interpretacyjne, zwigzane z terminami,
skrzynkami do doreczen, profilem zaufanym czy petnomocnictwami.

* Pokazemy réwniez jak sprawnie obstugiwaé system do e-doreczen.

Zajecia poprowadzg doswiadczeni trenerzy, realizujgcy od kilkunastu lat szkolenia dla samorzadu, wysoko

oceniani przez uczestnikow za jasny sposéb przekazywania wiedzy, praktyczne podejscie do stosowania

przepisdw w codziennej pracy urzednika.
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* Wskazemy obowigzki podmiotow publicznych, wynikajgce z ustawy o doreczeniach elektronicznych,
w szczegolnosci w kontekscie stosowania przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego i ochrony
danych osobowych.

¢ Wyjasnimy na czym polegajg e-doreczenia, jakie sg standardy i zasady zwigzane z ich stosowaniem, kogo
dotycza.

e  Wyttlumaczymy jakie obowigzki cigzg na jsfp w kwestii e-doreczen i podpowiemy, jak nalezycie
przygotowac sie do nich.

* Przypomnimy, w jakich terminach poszczegdlne podmioty bedg stosowac doreczenia elektroniczne.

e  Omowimy, jak bedg wygladaty doreczenia w ramach PURDE w podmiotach publicznych, a jak w ramach
PUH.

* Pokazemy jak w praktyce dziata system, jak sprawnie go obstugiwac.

* Przetestujemy zaktadanie adresu do doreczen.

* Przedstawimy zasady dziatania: adresu do doreczen elektronicznych, elektronicznej skrzynki doreczen,
publicznej ustugi rejestrowego doreczenia oraz publicznej ustugi hybrydowej.

* Mozliwos¢ konsultacji kwestii problemowych podczas zajec¢ z prowadzgcymi w zakresie tematyki szkolenia.

PROGRAM:

| dzienn- 22 lipca

1. Czym sg doreczenia elektroniczne?

2. Jakiej korespondencji dotyczg doreczenia elektroniczne?




10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

Jaki cel ma ustawa o doreczeniach elektronicznych i jakie wywota skutki?

W jakich terminach poszczegdlne podmioty bedg stosowac doreczenia elektroniczne?

Kim jest podmiot publiczny w rozumieniu ustawy a kim podmiot niepubliczny? Jak bedzie w praktyce, jakie

obowigzki majg podmioty publiczne?

Czym jest Krajowy System e-Doreczen — z jakich elementdw sie sktada?

Jak bedg wygladaty doreczenia w ramach PURDE w podmiotach publicznych w praktyce urzedniczej? Jak

doreczy¢ korespondencje?

e Znaczenie prawne Bazy Adreséw Elektronicznych (BAE) dla PURDE. Jak uzyskaé¢ wpis adresu
do doreczen w BAE? Skutki wpisu do BAE. Czy mozna zrezygnowa¢ z adresu do doreczen
elektronicznych?

e Zawarcie umowy na Swiadczenie PURE z Pocztg Polska — jak wyglada?

* Dowody, potwierdzajace poszczegdlne etapy $wiadczenia PURDE (dowody wystania, dowody
otrzymania, dowody jako nieodtgczna czes¢ korespondencji, okres przechowywania dowodow).

Relacja miedzy doreczeniami elektronicznymi a EPUAP, czy mozna bedzie uzytkowa¢ EPUAP i na jakich

zasadach? Przepisy przejsciowe.

Jak beda wygladaty doreczenia w ramach Publicznej Ustugi Hybrydowej w praktyce urzednika, krok po

kroku.

Czy podmiot publiczny bedzie mégt wysyta¢ korespondencje zwyktym listem poleconym

za potwierdzeniem odbioru jak czynit dotychczas?

Czy podmiot publiczny bedzie modgt wysyta¢ korespondencje za pomocg innych rozwigzan

teleinformatycznych, ZUS PUE, portal podatkowy, ePuap i inne.

Co z listami zwyktymi? Z korespondencjg mailowg?

Optaty za PURDE. Optaty za PUH. Kto jest zwolniony z optat? Wystawianie faktur.

Rola EZD, systemy kancelaryjne, integracja systemow z doreczeniami elektronicznymi, gdzie znalezé

wersje demo oraz instrukcje na ten temat?

Korespondencja podmiotow publicznych z podmiotami niepublicznymi i osobami fizycznymi.

Wytaczenia w stosowaniu e-doreczen.

Postepowania administracyjne:

e Wszczynanie postepowan administracyjnych a doreczenia elektroniczne.

* Wezwania do uzupetniania brakéw, przekazywanie wedtug wtasciwosci, wezwania, decyzje,
postanowienia na gruncie doreczen elektronicznych.

* Dowody na doreczenie korespondencji — uznanie korespondencji za doreczong — skutki prawne.

Udostepnianie informacji publicznej za pomocg doreczen elektronicznych.

Wysytanie umoéw za pomocg doreczen elektronicznych.

Upowaznienie dla pracownikdw, obstugujgcych aplikacje klienckg doreczen elektronicznych.

Planowane zmiany zwigzane z EZD.

Ochrona danych osobowych przy doreczeniach elektronicznych.

Dyskus;ja.

Il dzien — 23 lipca

1.

2.

Zatozenie adresu do e-doreczen. Konto testowe:

* Do czego jest potrzebny adres do powiadomien?

¢ Dodawanie adresu powiadomien.

* Zmiana adresu powiadomien.

* Ztozenie wniosku.

e 7Ztozenie wniosku o dostep do systemu testowego INT.
Obstuga systemu:

* Co nowego w e-doreczeniach?

e Interfejs programu.

e Obstuga skrzynki do e-doreczen.



* Zarzadzanie skrzynkami do e- doreczen.
* Odbieranie wiadomosci
* Odpowiedz na wiadomosc.
e Sortowanie wiadomosci.
e Przeszukiwanie skrzynki.
* Wysytanie wiadomosci.
* Dodawanie zatgcznikéw.
* Podglad wiadomosci.
* Masowe wiadomosci.
* Budowa adresu do e-doreczen.
e Wyszukiwanie adresata wiadomosci.
e Zapisywanie kopii roboczej.
* Kopie robocze.
e Usuwanie wiadomosci.
e Ustuga powigzana: Kwalifikowana Ustuga Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego — do czego
stuzy i jak jg wykorzystac?
* Uzytkownicy.
* Dodawanie uzytkownika.
e Zarzadzanie uzytkownikiem.
e Usuwanie uzytkownika.
* Role w systemie.
* Dodawanie rol.
e Usuwanie rol.
* Modyfikacja rél.
* Role: Wtasciciel, Administrator, Obserwator, Uprawniony — rdznice, podobiefAstwa, uprawnienia rél.
e Zasoby — zarzadzanie zasobami.
e Systemy — dodawanie systemu.
3. Integracja z EZD:
e Jak przeprowadzi¢ integracje?
e Jakie ustugi mozna zintegrowac?
e Przyktady integracji oraz wysytek.

ADRESACI:

Sekretarze gmin, miast, powiatdw, pracownicy dziatdbw organizacyjnych, pracownicy upowaznieni
do wydawania decyzji w formie dokumentu elektronicznego, informatycy, koordynatorzy czynnosci
kancelaryjnych - archiwisci w urzedach samorzadu terytorialnego, administracji rzgdowej, wszystkie osoby
zainteresowane tematykg szkolenia.

PROWADZACY:

- Radca prawny, ekspert z zakresu prawa administracyjnego, prawa pracy oraz przepisOw prawnych
dotyczacych k.p.a. i e-doreczen, postepowania administracyjnego, ochrony danych osobowych, procedury
rozpatrywania skarg i wnioskdéw, udostepniania danych, dostepu do informacji publicznej, realizacji zadan
wtasnych izleconych jst. Doswiadczona trenerka, prowadzaca od kilkunastu lat szkolenia, podnoszace
kwalifikacje pracownikéw administracji publicznej. Autorka komentarzy i opinii prawnych, wysoko oceniana
za fachowos¢ i jasnosc¢ przekazu przez uczestnikow szkolen i kurséw.

i kurséw. (I dzien)

- 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 szczegélnosci
EPUAP2), prawa archiwalnego, administracyjnego, ochrony danych osobowych oraz zarzgdzania dokumentem
i podpisem elektronicznym dla administracji publicznej. (Il dzier)
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Doreczenia elektroniczne w jsfp. Zajecia doskonalajgce. Jak doreczac
korespondencje? Skutki prawne doreczen elektronicznych. Obstuga
systemu e-doreczenia w praktyce

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

22-23 lipca 2024 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:00

Cena: 735 PLN netto/os. W przypadku zgtoszenia do 8 lipca 2024 r. cena
wynosi 675 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.
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 Podkarpacki Osrodek Samorzadu
DO Terytorialnego
ul. Kolejowa 1, 35 - 073 Rzeszow
KONTAKTU: tel. 17 862 69 64 post@frdl.rzeszow.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

[E3E B

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. pracownikdw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze Srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ... s sss s sssssssssssssssssssssssssssssssas s sssssss nssssssssssssssssssssss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MAIlOWY: ...... .o ciiiiiineineineineiesee e s snssnssesssesssssnssssssss s snessssns sassssssesss senassnsssssssnssnesnss
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.rzeszow.pl oraz zawarte;j
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia www.frdl.rzeszow.pl
do 17 lipca 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 najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest
réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowaé przelewem na
podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




