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Demokracji Lokalnej 21 wrzesnia 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

DOKUMENT | PODPIS ELEKTRONICZNY W PRAKTYCE
ADMINISTRACYJNEJ

WAZNE INFORMACIE:

Podczas zaje¢ zweryfikujemy podobienstwa i rdéznice miedzy dokumentem papierowym a elektronicznym. Porozmawiamy
o odwzorowaniach cyfrowych, podpisie elektronicznym, jego walidacji i weryfikacji. Przypomnimy przepisy i wytyczne dotyczgce
dostepnosci dokumentéw wg standardow WCAG. Wskazemy zasady obstugi dokumentu na Platformie ePUAP badz w zintegrowanych
skrytkach oraz planéw Ministerstwa Cyfryzacji.

I
CELE | KORZYSCI:

Podniesienie efektywnosci zarzgdzania dokumentacja.

Zdobycie wiedzy z zakresu bezpieczenstwa postepowania z dokumentacja elektroniczna.

Zapoznanie sie z zasadami postepowania z dokumentacjg elektroniczna.

Przedstawienie praktycznych aspektdw postepowania z e-dokumentem.

Poznanie modelu przeptywu dokumentu poczawszy od jej wptywu, az do zakonczenia procedury jej archiwizowania.
Zdobycie umiejetnosci Sprawne postugiwanie sie narzedziem jakim jest ePUAP.

Zrozumienie potrzeby elektronizacji ustug i zasad jej wdrozenie w jednostce.

Uzupetnienie i uporzagdkowanie wiedzy w zakresie zapewniania dostepnosci w tworzonej dokumentacji elektronicznej.

PROGRAM:
1. Dokument elektroniczny w Administracji — pomyst rzagdowy czy potrzeba czasow.
2. Uruchomienie eUStUG - zaczynamy e-dokumentowanie.
3. Dokument papierowy a dokument elektroniczny — podobienstwa i réznice:
e Dokument papierowy a odwzorowanie cyfrowe.
e Czy na pewno wiesz czym jest formatowanie dokumentu w edytorze tekstu i czym sg szablony plikow.
e Opis plikéw — o wtasciwosciach dokumentéw.
e Tres¢i metadane dokumentu elektronicznego — wersjonowanie plikdw.
e Czy dokument elektroniczny moze miec¢ kopie a moze duplikat?
e Obstuga dokumentu elektronicznego.
4. Odwzorowanie cyfrowe a dokument elektroniczny.
5. Podpis elektroniczny, piecze¢ elektroniczna:
e Rodzaje podpiséw.
e Jak podpisa¢ dokument, zeby byt wazny.
e  Znakowanie czasem.
e Walidacja podpiséw elektronicznych: narzedzia i sposoby walidacji — po co?
e  Pieczec elektroniczna.
6. Postepowanie z dokumentem elektronicznym w jednostce od wptywu/wytworzenia po archiwizacje — odpowiedzialnosé
za organizacje obiegu dokumentu w jednostce.
7. Podpis zaufany a podpis osobisty, umocowania prawne, zastosowanie w jednostce. Czy dowdd osobisty z warstwg
elektroniczng zastapi elektroniczny podpis kwalifikowany?
8. Plany Rzadu- najwazniejsze — co z EZD RP:
e e-Doreczenia.
e e-RPL.
e Archiwum Dokumentoéw Elektronicznych.
¢ Inne —jakie?
9. Dostepnos¢ w dokumentowaniu elektronicznym.

ADRESACI: Pracownicy szczegolnie szeroko pojetej administracji, ktérzy w swoich obowigzkach majg zarzgdzanie dokumentacjg
w jednostce. Pracownicy sekretariatow, kancelarii, osoby decyzyjne, pracownicy postugujacy sie podpisem elektronicznym lub osoby
pracujace w systemach EZD, SOD, EPUAP2, informatycy.

PROWADZACA: Ekonomista, informatyk, coach, trener, nauczyciel akademicki. 33 lata praktyki w administracji rzgdowej i ponad 15
lat wspétpracy z administracjg samorzagdowg. Analityk biznesowy systemu klasy EZD, wdrozeniowiec. Ekspert dokumentowania zadan
realizowanych w administracji. Od 15 lat - wdrazanie systemow zarzadzania dokumentacjg, szkolenia z elektronicznego obiegu i
zarzadzania dokumentami, w tym z obstugi systemdw, tworzenia procedur zwigzanych z obiegiem dokumentéow w organizacji,
instrukcji kancelaryjnej, archiwistyki, redagowania pism urzedowych, obstugi Platformy ePUAP, ochrony danych osobowych w tym
polityk bezpieczenstwa oraz przeciwdziatania korupcji i zapobieganiu zjawiskom niepozgdanym (w tym mobbing).
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/O Fundacis Romwolu INFORMACJE ORGANIZACYJNE
X pemokracyi Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego
Dokument i podpis elektroniczny w praktyce administracyjnej
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

21 wrze$nia 2023 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 395 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 Osrodek Regionalny w Zielonej Gorze
DO al. Niepodlegtosci 16/9, 65 — 048 Zielona Goéra
KONTAKTU: tel. 68 453 22 09, e-mail: szkolenia.zg@frdl.org.pl

 ———
DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO 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. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK OO
co najmniej 70% ze Srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ... e cssess s e e stesaessessessesssessasssssass e e stesssnesas anssesssssssesnns

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MailOWY: ... ieecce s csreessssass e seeseesassassasssssressnessssnsssssssessenses sesmassass e snesees
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rdwnoznaczne 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.

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.zg.frdl.pl
do 15 wrzesnia 2023 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé 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 uregulowaé przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej



mailto:szkolenia.zg@frdl.org.pl
http://www.zg.frdl.pl/
http://www.zg.frdl.pl/

