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Sesja konsultacyjno-szkoleniowa Forum Sekretarzy

Obstuga systemu eDoreczenia — teoria i praktyka wdrozenia

6 wrzesnia 2024 r 10.00 - 14.00.

Podczas wrzesniowego spotkania przeanalizujemy w praktycznym ujeciu najwazniejsze zagadnienia zwigzane
zwdrozeniem | obstugqg systemu edoreczei w urzedach. Szczegdlng uwage zwrdécimy na omodwienie
problematyki bazy adresow elektronicznych i przeksztatcania dokumentdw elektronicznych w przesytki listowne.
Dzieki udziatowi w sesji Forum zdobedziesz niezbedne podstawy teoretyczne pomagajgce w prawidtowym
stosowaniu ustawy o doreczeniach elektronicznych oraz praktycznq wiedze w zakresie obstugi systemu.

Prowadzacy spotkanie:

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 szkolef z zakresu archiwizacji dokumentacji, systeméw teleinformatycznych (w szczegdlnosci
EPUAP2), prawa archiwalnego, administracyjnego, ochrony danych osobowych oraz zarzgdzania dokumentem i
podpisem elektronicznym dla administracji publiczne;j.

Uczestnicy spotkania bedg mieli mozliwos¢ przedstawienia kwestii problemowych, wymiany doswiadczen,
zaréwno z ekspertem prowadzgcym spotkanie, jak innymi uczestnikami spotkania. Celem spotkania jest
uzyskanie wielu cennych wskazéwek i podpowiedzi, niezbednych w codziennej pracy, dyskusji i uzyskania
odpowiedzi na pytania od eksperta w przedmiotowy zakresie. Liczymy na Panstwa aktywne uczestnictwo
w spotkaniu.

Spotkanie bedzie realizowane w formule hybrydowej (stacjonarnie i online), formuta stacjonarna odbedzie
sie w wiezowcu przy ul. T. Chatubiniskiego 8, pietro 10. Ponizej prezentujemy szczegdtowy program
oraz informacje organizacyjne dotyczace zgtoszenia udziatu.

Zapraszamy do zrzeszenia i udziatu w najblizszym spotkaniu Forum

ezl

Michat Waéjcik
Dyrektor FRDL CM
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Demokracji Lokalnej Jelinka 6 szkolenia@frdl.org.pl
Centrum Mazowsze 01-646 Warszawa www.frdl.mazowsze.pl
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Sesja konsultacyjno-szkoleniowa Forum Sekretarzy

Obstuga systemu eDoreczenia — teoria i praktyka wdrozenia

6 wrzesnia 2024 r 10.00 - 14.00.

Przedmiot, cele i korzysci szkolenia:

e Przeanalizujemy w praktycznym ujeciu najwazniejsze zagadnienia zwigzane z wdrozeniem i obstugg
systemu edoreczen w urzedach. Szczegélng uwage zwrdcimy na omowienie problematyki bazy adresow
elektronicznych i przeksztatcania dokumentow elektronicznych w przesytki listowne.

e Dzieki udziatowi w sesji Forum zdobedziesz niezbedne podstawy teoretyczne pomagajgce
w prawidfowym stosowaniu ustawy o doreczeniach elektronicznych oraz praktyczng wiedze w zakresie
obstugi systemu.

Program ses;ji:
1. Ustawa o doreczeniach elektronicznych — definicje:
e  Podmiot publiczny.
e Kwalifikowana ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego.
e Operator wyznaczony.
e  Publiczna ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego.
e  Publiczna ustuga hybrydowa.
e Przestanki doreczania korespondencji z wykorzystaniem publicznej ustugi hybrydowej, wytgczenia.
e Adres do doreczen elektronicznych.
e Jakich rodzajéw doreczen nie obejmuje ustawa?
e Baza adresow elektronicznych —co to?
e Jakie skutki prawne wywotuje wpis do bazy.
e Obowigzek posiadania przez podmiot publiczny adresu do doreczen elektronicznych.
e Jedna skrytka do doreczen w miejsce dwdch.
e Cozfirmamiiobywatelami?
e  Zarzadzanie skrzynka doreczen.
e (Czyijak mozna zrezygnowad z rejestrowanego doreczenia elektronicznego.
e Jakie sg metody wpisu do bazy adreséw elektronicznych.
¢ Na jaki okres nastepuje wpis do bazy?
e Jakich rodzajéw doreczen nie obejmuje ustawa?
e Baza adresow elektronicznych —co to?
e Jakie skutki prawne wywotuje wpis do bazy.
e Zmiany w edoreczeniach:
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- wieksze zataczniki,

- dtuzszy termin na odebranie wiadomosci,

- masowa wysyika,

- zmiana formy odbioru korespondenciji.
Operator wyznaczony. Umowa. Optaty:

Kto petni role operatora wyznaczonego?
e Zawarcie umowy z operatorem wyznaczonym.

Cennik operatora wyznaczonego.

Odpowiedzialnos$¢ operatora wyznaczonego.

KPA a e-Doreczenia:

e Art. 35 KPA.

e Art. 39 KPA.

e Zmiana terminu odbioru pisma przez osobe fizyczna.
e Decyzje o rygorze natychmiastowej wykonalnosci.
Harmonogram wdrozenia edoreczen:

e Kiedy wchodzg do systemu poszczegdlne podmioty publiczne.
e Kiedy wchodzg do systemu poszczegdlne podmioty niepubliczne.
e Wylgczenia.

Jak sie przygotowac do e-doreczen?:

e Jakie warunki nalezy spetnic¢?

e  Wymogi techniczne i organizacyjne.

e Korzysci z wdrozenia e-Doreczen.

Zatozenie adresu do e-doreczen. Konto testowe:

¢ Do czego jest potrzebny adres do powiadomien?

¢ Dodawanie adresu powiadomien.

e Zmiana adresu powiadomien.

e Ztozenie wniosku.

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

e Conowego w edoreczeniach?

e Interfejs programu.

e  Obstuga skrzynki do e-Doreczen.

e  Zarzadzanie skrzynkami do e- Doreczen.

e Odbieranie wiadomosci.

e Odpowiedz na wiadomosc¢.

e Sortowanie wiadomosci.

e  Przeszukiwanie skrzynki.

e Wysytanie wiadomosci.

e Dodawanie zatgcznikow.

e Podglad wiadomosci.
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e Masowe wiadomosci.

e Budowa adresu do e-Doreczen.
e  Woyszukiwanie adresata wiadomosci.
e  Zapisywanie kopii roboczej.
e Kopie robocze.
e Usuwanie wiadomosci.
e Ustuga powigzana: Kwalifikowana Ustuga Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego — do czego
stuzy i jak jg wykorzystac?
e Uzytkownicy.
e Dodawanie uzytkownika.
e Zarzadzanie uzytkownikiem.
e Usuwanie uzytkownika.
¢ Role w systemie.
e Dodawanie rol.
e Usuwanie rol.
e  Modyfikacja rol.
e Role: Wtasciciel, Administrator, Obserwator, Uprawniony — réznice, podobieristwa, uprawnienia rol.
e  Zasoby — zarzadzanie zasobami.
e Systemy —dodawanie systemu.
8. Integracja z EZD:
e Jak przeprowadzi¢ integracje?
e Jakie ustugi mozna zintegrowac?
e  Przyktady integracji oraz wysytek.

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 dokumentacji, systemoéw teleinformatycznych (w szczegdélnosci
EPUAP2), prawa archiwalnego, administracyjnego, ochrony danych osobowych oraz zarzadzania
dokumentem i podpisem elektronicznym dla administracji publicznej.
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INFORMACIJE ORGANIZACYJNE i KARTA ZGtOSZENIOWA

Sesja konsultacyjno-szkoleniowa Forum Sekretarzy nt.:

Obstuga systemu eDoreczenia - teoria i praktyka wdrozenia

6 wrzesnia 2024 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Hybrydowa sesja konsultacyjno-szkoleniowa bedzie prowadzona i realizowana w wieZzowcu przy ul. T.
Chatubinskiego 8, pietro 10, oraz online.

Koszt udziatu w spotkaniu dla osoby niezrzeszonej w Forum wynosi: 639 PLN — formuta stacjonarnym / 439
PLN formuta online. W przypadku cztonka Forum wynosi 220 PLN.

Cena obejmuje: Udziat w profesjonalnej sesji konsultacyjno-szkoleniowej, materiaty szkoleniowe w wersji
papierowej, mozliwos¢ konsultacji z trenerem i uczestnikami sesji.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze ul. Jelinka 6,

DANE DO KONTAKTU: 01-646 Warszawa; tel. 517 515 717, szkolenia@frdl.org.pl

Nazwa jednostki

Dane jednostki NIP
Dane jednostki adres

Imie i nazwisko uczestnika
Kontakt: telefon i mail

Forma udziatu w zajeciach (prosze

zaznaczy¢ whasciwe) Stacjonarna [ Online O

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci  TAK I
lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wihasciwe) NIE [

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen FRDL
zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony
danych osobowych.
Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na

www.frdl.mazowsze.pl lub mailem na adres szkolenia@frdl.org.pl do 3 wrzesnia 2024 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji z udziatu najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rdwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za udziat niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢
nalezy uregulowacd przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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