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Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Osrodek Regionalny w Zielonej Gorze
zaprasza na szkolenie zamkniete on-line pn.:

Dokument elektroniczny: procedury administracyjne,
postepowanie z e- dokumentem

Cele szkolenia:

W dobie coraz bardziej informatyzujgcego sie spoteczenistwa, oraz obecnej sytuacji ktédra wymusza na wielu firmach
oraz obywatelach prace on — line, umiejetna obstuga przez urzedy dokumentu elektronicznego jest niezbedna.
Szkolenie ma na celu wskazaé jak prawidtowo liczy¢ terminy administracyjne, jak okresli¢ date wptywu dokumentu,
jak ustali¢ czy mamy do czynienia z dokumentem elektronicznym majgcym moc prawng, czy tez z dokumentem
zawierajgcym braki formalne lub skanem. W trakcie szkolenia uczestnicy dowiedza sie réwniez w jakim trybie
wysyta¢ dokumenty, jak prawidtowo podpisa¢ dokument oraz jak radzi¢ sobie z najczesciej wystepujgcymi

problemami.

Program:
1. KPA a dokument elektroniczny: Wnoszenie pism do urzedu w sSwietle przepiséw prawa:
— Doreczanie dokumentdw elektronicznych — w jakich sytuacjach ma zastosowanie poczta elektroniczna,
a w jakich elektroniczna skrzynka podawcza
— Whnoszenie pism do urzedu - metody
— Whnoszenie pism w formie elektronicznej — wymaga
— Przygotowywanie ustug publicznych
— Udostepnianie ustug publicznych
— Dokument elektroniczny a forma papierowa — podobienstwa i réznice
— Potwierdzenie ztozenia dokumentu: UPP/ UPD — czym sig rdznia.

2. Rejestracja przesytek w urzedzie:

Rejestracja przesytek i rozdzielanie przesytek w urzedzie

— Dekretacje

w

. Akta spraw w aspekcie dokumentu elektronicznego:

Rejestracja spraw

Badanie spetnienia wymagan formalnych e-podania

— Akta spraw w systemie tradycyjnym i systemie EZD w aspekcie przesytki elektronicznej
— Jedna sprawa w urzedzie

— Reorganizacja a akta spraw

— Dopuszczalnosé i mozliwosci udostepniania dokumentow elektronicznych i akt sprawy
— System tradycyjny i EZD a inne systemy teleinformatyczne — gdzie przebiega granica?

— Przygotowanie i akceptacja pism — dopuszczalnos$¢ wykorzystania réznych podpiséw elektronicznych
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Korespondencja wychodzgca:® Forma zatatwiania spraw — szczegétowe omoéwienie procedur doreczen

elektronicznych i udostepniania pism; praktyczne wykorzystanie platformy ePUAP. Doreczenie elektroniczne

z wykorzystaniem adresu email — kiedy i jak wykorzystaé

5.

Problemy techniczne przy doreczeniach elektronicznych
Potwierdzenie odbioru pisma

Podstawowy system dokumentowania przebiegu, zatatwiania i rozstrzygania — System Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentacja (EZD): Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD:

Otwieranie przesytek wptywajacych — wyjatki

Rejestracja wptywdw (naklejanie identyfikatora) — wyjatki

Odwzorowanie cyfrowe (skanowanie) — wyjatki

Wprowadzanie metadanych

Tworzenie i prowadzenie skfadu chronologicznego w podziale na petne odwzorowanie i niepetne
odwzorowanie

Prowadzenie sktadu informatycznych nosnikéw danych

Wypozyczanie i wycofywanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikéw
danych

Przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji ze skfadu chronologicznego i skfadu
informatycznych no$nikéw danych

Wysytka pisma papierowego i elektronicznego

Dekretacja pisma — wyjatki

Rejestracja wptywodw (naklejanie identyfikatora) — wyjatki

Dekretacja zastepcza

Akceptacja projektow pism (jedno lub wielostopniowa)

Podpisanie pisma podpisem elektronicznym

Podpisanie pisma podpisem odrecznym

Zaktadanie spraw

Uzupetnianie metadanych

Dekretacja zastepcza

Prowadzenie kompletnych akt sprawy

Prowadzenie metryk spraw

Sporzadzanie projektédw pism

Dokonywanie akceptacji

Cena kazdego szkolenia obejmuje:

Analize potrzeb szkoleniowych i dostosowanie programu szkolenia do potrzeb Zamawiajgcego,
Przygotowanie i przeprowadzenie dedykowanego programu szkolenia przez trenera,

4 h zegarowe szkolenia,

Materiaty szkoleniowe dla kazdego uczestnika dostepne w wersji elektronicznej,

Imienne certyfikaty ukonczenia szkolenia.
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Ze wzgledu na sytuacje epidemiologiczng w naszym kraju rekomendujemy szkolenia zamkniete
w formule on-line.

Jak organizujemy szkolenia zamkniete online?

Uczestnicy moga uczestniczyé w szkoleniu w formule stacjonarnej (w sali urzedu czy dowolnym miejscu
wyposazonym w rzutnik i internet), mieszanej tj. czes¢ oséb w sali urzedu, cze$¢ przy komputerach lub
wszyscy przy komputerach (praca zdalna lub przy swoich stanowiskach pracy). Ekspert bedzie prowadzit
szkolenie z sali multimedialnej (zdalnie) dzieki czemu bedg go Panstwo widzieli i styszeli, a materiaty,
prezentacje, filmy instruktazowe, dokumenty bedg wyswietlane przez niego na ekranie Paristwa monitora
lub w sali urzedu za posrednictwem rzutnika multimedialnego.

Zaréwno przed spotkaniem, jak i w jego trakcie mogg Panstwo zadawac pytania poprzez mikrofon lub
czat. Trener odpowiada na te pytania na biezgco lub w drugiej czesci szkolenia w sesji pytan i odpowiedzi.
Platforma, na ktérej odbywa sie webinarium, jest dostepna bezposrednio przez przegladarke internetowg,
(Google Chrome).

Potrzebny jest komputer z dostepem do Internetu. Przydatne mogg byé réwniez stuchawki z mikrofonem
lub gtosniki.

ZAPRASZAMY DO KONTAKTU
szkolenia.zg@frdl.org.pl

tel.: 68 453 22 09

www.zg.frdl.pl
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