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% Demokracji Lokalnej 22 marca 2021 r

im. Jerzego Regulskiego

DOKUMENT ELEKTRONICZNY W URZEDZIE. PROCEDURY
ADMINISTRACYJNE, POSTEPOWANIE Z E-DOKUMENTEM
Z UWZGLEDNIENIEM PRACY ZDALNEJ | NOWYCH E-DORECZEN

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

Dokument elektroniczny, mimo ze funkcjonuje w urzedach administracji publicznej od diuzszego czasu nadal
postrzegany jest jako dokument , niepetnowartosciowy” w stosunku do dokumentu papierowego. Czesto pojawiajg
sie watpliwosci czy i kiedy moze on zastgpié papier, jak udostepnié akta elektroniczne organom czy podmiotom
kontrolujgcym, zgdajgcym dokumentacji papierowej, czy musimy przechowywac oryginalne dokumenty papierowe.
Z drugiej strony chetnie postugujemy sie emailami, zapominajac lub niebedgcym s$wiadomym obowigzkéw
i ograniczen ich wykorzystania w realizacji biezgcych zadan w urzedach. A czasem mamy watpliwosci czy i w jaki
sposdéb doreczy¢ elektronicznie decyzje czy inny dokument stronie postepowania posiadajac wytgcznie adres
poczty elektronicznej. Ostatnio réwniez pojawiajg sie liczne nowe wymagania szczegdlnie dotyczace doreczen
elektronicznych. Te i inne pytania dotyczace postepowania z dokumentem elektronicznym zostang omdwione
podczas seminarium, na przyktadach réznych procedur administracyjnych — KPA, Ordynacji podatkowej, skarg,
whnioskéw, petycji, informacji publiczne;j.

CELE | KORZYSCI:

Uczestnicy zapoznajg sie w sposéb kompleksowy - na praktycznych przyktadach - ze obowigzujgcymi wymaganiami
technicznymi i prawnymi (KPA, Ordynacja podatkowa, skargi i wnioski, petycje, informacja publiczna) na kazdym
etapie postepowania z dokumentacjg podczas zatatwiania spraw. W szkoleniu zostang uwzglednione najnowsze
zmiany prawne wprowadzane ustawg o doreczeniach elektronicznych obejmujgce m.in. przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego, Ordynacji podatkowej.

PROGRAM:
1. Wnoszenie pism do urzedu w Swietle przepiséw prawa:
e Sposoby wnoszenia pism do urzedu — rézne przepisy prawa i rézne wymagania.
e Elektroniczna Skrzynka Podawcza jako srodek wnoszenia pism urzedowych — najczestsze problemy
zwigzane z wykorzystaniem ESP.
e Skutecznos$¢ wnoszenia pism pocztg elektroniczng — orzecznictwo.
e Potwierdzenie ztozenia dokumentu — kiedy jest obowigzkowe i jak je zrealizowaé?
2. Zatatwianie spraw w aspekcie dokumentu elektronicznego:
e Dokument pisemny i elektroniczny — rozréznienie pojec i wptyw na procedury administracyjne.
Data wszczecia sprawy w aspekcie dokumentu elektronicznego.
Podanie wniesione do organu niewtasciwego a podanie mylnie doreczone.
Rejestracja wptywu dokumentu elektronicznego — wymagania. Czy i ktére emaila trzeba rejestrowac?
Badanie spetnienia wymagan formalnych e-podania:
a. Podpis kwalifikowany, zaufany czy osobisty? Ktéry moze by¢ stosowany, czy, kiedy weryfikowaé podpis?
b. Wzory, formularze, ustugi elektroniczne — obowigzki i uprawnienia podmiotéw.
e Akta spraw w systemie tradycyjnym i systemie EZD a praca zdalna - z uwzglednieniem wytycznych
Archiwum Panstwowego.
e Przygotowanie, akceptacja i podpisywanie pism — podpis odreczny i elektroniczny (réine systemy
dokumentowania akt spraw).
o Wysytka pism — rézne sposoby komunikacji.



3. Dopuszczalnosé i mozliwosci udostepniania dokumentéw elektronicznych i akt sprawy:
e Wymagania dotyczace udostepniania na przyktadzie réznych procedur.
e Jak praktycznie udostepnié¢ dokument elektroniczny w postaci cyfrowej a jak w papierowe;j?
4. Podpis elektroniczny:
e Rodzaje podpiséw elektronicznych.
e Dopuszczalnos¢ wykorzystania réoznych podpisdw elektronicznych przez organ.
e Podpis naturalnego dokumentu elektronicznego czy/lub skanu?
o Weryfikacja podpisu - jak weryfikowac podpis? Podpis zewnetrzny, otaczajgcy czy otoczony, pades, xades
czy xml? Jak je odrdznié, jakimi narzedziami weryfikowac?
e (Czas podpisu — podpis ze znacznikiem i bez znacznika czasu.
5. Doreczanie pism w procedurze administracyjnej:
Dopuszczalno$é doreczen pism w réznych formatach.
Potwierdzenie odbioru pisma.
Doreczenia - tryb UPP czy UPD w Swietle praktyki i orzecznictwa.
Doreczanie za pomoca adresu email.
Problemy techniczne przy doreczeniach elektronicznych.
Podpis paczki (koperty) xml na ePUAP czy dokumentu doreczanego — orzecznictwo.
6. Rewolucja doreczen — wybrane zagadnienia dotyczace nowej ustawy o doreczeniach elektronicznych:
e Zmiany w procedurze administracyjnej i podatkowe;.
e Nowe sposoby doreczania elektronicznego — hierarchizacja doreczen.
e Adres do doreczen elektronicznych — ustugi wyszukiwania w Bazie adresdw elektronicznych.
e Terminy wejscia w zycie nowych e-doreczen.

ADRESACI:

Sekretarze gmin, pracownicy dziatdw organizacyjnych, pracownicy upowaznieni do wydawania decyzji w formie
dokumentu elektronicznego, informatycy, koordynatorzy czynnosci kancelaryjnych - archiwisci w urzedach
samorzadu terytorialnego, administracji rzadowej, skarbowej bez wzgledu na przyjety podstawowy sposéb
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

PROWADZACY:

| prowadzacy - Absolwent Wyzszej Szkoty Administracji Publicznej w todzi oraz Wydziatu Prawa i Administracji
Uniwersytetu tdédzkiego. Od 1998 r. pracownik Urzedu Miasta todzi. Obecnie Kierownik Oddziatu ds.
Elektronicznego Urzedu w Wydziale Zarzadzania Kontaktami z Mieszkaiicami Urzedu Miasta todzi. Realizuje
zadania zwigzane z wdrozeniem i utrzymaniem systemu do zarzadzania dokumentacja, w tym koordynacji
czynnosci kancelaryjnych, podpisu elektronicznego, zarzadzania ustugami elektronicznymi. W latach 2009 - 2011
cztonek grupy roboczej powotanej przez Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji, odpowiedzialnej za
opracowanie zatozen nowej Instrukcji kancelaryjnej. W latach 2013 - 2015 wspotprzewodniczacy grupy ds.
elektronizacji ustug administracji, powotanej przez Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji w ramach inicjatywy Linia
Wspotpracy. Gtéwnym przedmiotem zainteresowania zawodowego sg procedury administracyjne dotyczace
realizacji ustug publicznych z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej. Autor i wspétautor ponad 100
publikacji dotyczacych prawnych aspektéw informatyzacji administracji.

Il prowadzacy - Absolwentka Wydziatu Ekonomiczno-Socjologicznego Uniwersytetu tédzkiego. Od 1999 r. do 2005
r. pracownik wydziatu odpowiedzialnego za organizacje Urzedu Miasta todzi. Obecnie zatrudniona w komoérce
odpowiedzialnej za: wdrozenie i utrzymanie systemu do zarzadzania dokumentacjg, podpisu elektronicznego,
zarzadzanie ustugami elektronicznymi, nadzér nad przestrzeganiem Instrukcji kancelaryjnej. W 2010 r. weszia
w sktad zespotu roboczego powotanego przez Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz Naczelng
Dyrekcja Archiwdéw Panstwowych w zakresie dotyczagcym opracowania projektu nowej instrukcji kancelaryjnej. Od
2011 roku prowadzi szkolenia z zakresu stosowania przepisdw Instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie Miasta todzi.
Kilkakrotnie prezentowata doswiadczenia Urzedu w zakresie wdrazania wyjatkow w systemie EZD oraz przepisow
Instrukcji kancelaryjnej na ogdlnopolskich konferencjach. Autorka i wspdétautorka publikacji dotyczgcych prawnych
aspektéw informatyzacji administracji.
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/O Fundacia Rozwoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
Demokracjl Lokalnej | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Dokument elektroniczny w urzedzie. Procedury administracyjne,
postepowanie z e-dokumentem z uwzglednieniem pracy zdalnej i nowych e-

doreczen
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.
22 marca 2021 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

@ Cena: 310 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkdw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoniczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

DANE DO Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Osrodek Regionalny w Zielonej Gérze
al. Niepodlegtosci 16/9, 65 — 048 Zielona Géra
KONTAKTU: tel. 68 453 22 09, e-mail: szkolenia.zg@frdl.org.pl, www.zg.frdl.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO 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. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Elektronicznej [ @ Mail......cccoeeeeierieeeeece e e

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.zg.frdl.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci
i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.zg.frdl.pl lub

mailem na adres szkolenia.zg@frdl.org.pl do 17 marca 2021 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnosé¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
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 uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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