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im. Jerzego Regulskiego

PODPIS ELEKTRONICZNY | PIECZEC ELEKTRONICZNA W PRACY
URZEDU W ASPEKCIE USTAWY O E-DORECZENIACH

WAZNE INFORMACIE:

Ustawa o doreczeniach elektronicznych wprowadzita przepisy dotyczace:
- obowigzkowego korzystania z doreczen elektronicznych przez jednostki administracji

publicznej,
- wykorzystania kwalifikowanego podpisu elektronicznego oraz kwalifikowanej pieczeci

elektronicznej w procesach doreczania pism drogg elektroniczna.
Podpis elektroniczny zapewnia tozsamos¢ osoby sktadajgcej podpis na dokumencie, co jest
kluczowe w procesach administracyjnych i prawnych. Pieczec¢ elektroniczna stuzy do
uwierzytelniania dokumentéw urzedowych, ktére nie wymagajg podpisu konkretnej osoby,
lecz s autoryzowane przez instytucje. Oba narzedzia majg moc prawng rowng tradycyjnym
podpisom i pieczeciom, co pozwala na prowadzenie petnej komunikacji elektronicznej w
zgodzie z prawem.
Podczas proponowanego szkolenia wskazemy krok po kroku, jak w prawidtowy sposob
stosowac oraz weryfikowac¢ podpis elektroniczny i piecze¢ elektroniczng obowigzywania
Ustawy o e-doreczeniach.

CELE | KORZYSCI:

Zapoznanie sie z rodzajami podpisu elektronicznego oraz pieczeci elektronicznej i

prawidtowoscig ich zastosowania.

Nabycie umiejetnosci prawidtowej weryfikacji podpiséw ztozonych na dokumencie.

Zdobycie wiedzy, jak postepowac, gdy pojawia sie informacja o podpisie nieprawidtowym,

niewaznym oraz o braku mozliwosci weryfikacji.

Zapoznanie sie z metodami podpisywania dokumentow w systemie e-doreczenia oraz

zrozumienie, dlaczego jest to wazne.

Uzyskanie odpowiedzi miedzy innymi na pytania:

- Kiedy stosowac podpis i piecze¢ elektroniczng?

- Jak podpisywac¢ dokumenty podpisem kwalifikowanym?

- W jaki sposéb weryfikowaé podpis elektroniczny i co w przypadku braku mozliwosci jego
weryfikacji?

- Jak wykorzysta¢ podpis zewnetrzny i zaufany w e-doreczeniach?

PROGRAM:
1. Podstawa prawna zastosowania podpiséw i pieczeci elektronicznych:

e Doreczanie dokumentéw elektronicznych. W jakich sytuacjach ma zastosowanie
elektroniczna skrzynka podawcza lub skrzynka do e-doreczen?



e Zakres niezbednych informacji do opublikowania na stronach podmiotowych Biuletynow
Informac;ji Publiczne;.
e Kiedy stosujemy podpisy i pieczecie elektroniczne.
e Sporzadzanie pism w formie dokumentéw elektronicznych.
e Sporzadzanie kopii pism otrzymanych w postaci elektroniczne;j.
e Wymiana dokumentéw pomiedzy podmiotami realizujgcymi zadania publiczne.
2. Podpisywanie dokumentow i weryfikacja poprawnosci podpisow:
Podpisywanie dokumentéw podpisem kwalifikowanym.
Podpisywanie dokumentéw podpisem kwalifikowanym w plikach formatu PDF.
Podpisywanie wielu dokumentéw.
Weryfikacja podpisu — sposoby.
Negatywna weryfikacja podpisu- sposdb postepowania, skutki.
Brak mozliwosci weryfikacji podpisu- sposéb postepowania, skutki.
Podpisywanie dokumentdéw na platformie.
Weryfikacja dokumentéw.
Podpisywanie Podpisem Zaufanym.
Weryfikacja Podpisu Zaufanego.
Przedtuzanie waznosci i uniewaznianie Podpisu Zaufanego.
Kwalifikowana pieczeé elektroniczna — zastosowanie.
Weryfikacja waznosci pieczeci elektroniczne;.
3. Przykiady zastosowania podpisu i pieczeci w praktyce.
4. Posumowanie, pytania i odpowiedazi.

ADRESACI:

Szkolenie jest skierowane do szerokiego grona pracownikéw JST, aby zapewni¢ kompleksowe
wdrozenie narzedzi cyfrowych i przygotowanie urzedéw do wymogow Ustawy o doreczeniach
elektronicznych.

Zapraszamy kadre zarzadzajacg JST, sekretarzy, pracownikéw sekretariatow, kancelarii,
referencji, specjalistow do spraw cyfryzacji i informatyki, pracownikow postugujgcych sie
podpisem elektronicznym lub pracujgcych w systemach EZD, e-doreczenia.

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 dokumentac;ji,
systeméw  teleinformatycznych  (w szczegdlnosci  EPUAP2), prawa  archiwalnego,
administracyjnego, ochrony danych osobowych oraz zarzgdzania dokumentem i podpisem
elektronicznym dla administracji publicznej.
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im. Jerzego Regulskiego

Podpis elektroniczny i piecze¢ elektroniczna w pracy urzedu w aspekcie
Ustawy o e-doreczeniach

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

22 czerwca 2026 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 479 PLN netto/os. W przypadku zgtoszenia do 8 czerwca cena wynosi 449
zt netto. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania szkolenia
ze srodkow publicznych.

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

certyfikat ukoniczenia szkolenia.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej

DANE im. Jerzego Regulskiego
DO Podkarpacki Osrodek Samorzadu Terytorialnego
KONTAKTU: ul. Kolejowa 1, 35 — 073 Rzeszéw

tel. 17 862 69 64 post@frdl.rzeszow.pl

L —
DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

(dane do faktury)
Nazwa i adres nabywcy
NIP Nabywcy

Nazwa i adres odbiorcy
NIP 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. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE I
Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).
UWAEI: oottt sttt st e st s eeb et s s ear e e eee

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIlOWY: ...... . iiiineinecneineinernnse e s sas s sressassnssnsssss s snessesns ssssesssessassnssansssnssnssnssnns
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesyta¢ do 19 czerwca 2026 .
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 rownoznaczny

z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




