OFERTA SZKOLENIA ZAMKNIETEGO

/O Fundacja RozwojQ
Demokracji Lokal

im. Jerzego Regulskiego

wraEeRIaT | technicznymi i
prawnymi (KPA, Ordynacja
podatkowa, skargi‘i wnioski, petycje,
informacja publiczna) na kazdym
etapie postepowania z dokumentacja
podczas zatatwiania spraw. W
szkoleniu zostang uwzglednione
najnowsze zmiany prawne
wprowadzane ustawg o doreczeniach
elektronicznych obejmujace m.in.
przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, Ordynacji
podatkowej.

PROWADZACY:

Trener 1 - Absolwent Wyzszej Szkoty
Administracji Publicznej w todzi oraz
Wydziatu Prawa i Administracji
Uniwersytetu todzkiego. Od 1998 r.
pracownik Urzedu Miasta todzi.
Obecnie Kierownik Oddziatu ds.
Elektronicznego Urzedu w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z
Mieszkaricami Urzedu Miasta todzi.
Realizuje zadania zwigzane
z wdrozeniem i utrzymaniem systemu
do zarzadzania dokumentacjg, 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,

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

Wazine informacje o szkoleniu:

Dokument elektroniczny, mimo Ze funkcjonuje w urzedac
administracji publicznej od diuzszego czasu nadal postrzegany je
jako dokument ,niepetnowartosciowy” w stosunku do dokument
papierowego. Czesto pojawiajg sie watpliwosci czy i kiedy moze ¢
zastgpi¢ papier, jak udostepni¢ akta elektroniczne organom c:
podmiotom kontrolujgcym, zgdajgcym dokumentacji papierowej, c:
musimy przechowywac oryginalne dokumenty papierowe. Z drugi
strony chetnie postugujemy sie emailami, zapominajac IL
niebedgcym Swiadomym obowigzkdw i ograniczen ich wykorzystan
w realizacji biezagcych zadan w urzedach. A czasem mamy watpliwo$
czy i w jaki sposob doreczy¢ elektronicznie decyzje czy inny dokumel
stronie  postepowania  posiadajagc  wylgcznie adres pocz
elektronicznej. Ostatnio rowniez pojawiajg sie liczne nowe wymagan
szczegblnie dotyczace doreczen elektronicznych. Te i inne pytan
dotyczace postepowania z dokumentem elektronicznym zostar
omoéwione podczas seminarium, na przyktadach rdéznych procedi
administracyjnych — KPA, Ordynacji podatkowej, skarg, wnioskow
petycji, informacji publiczne;j.

Program:
1. Wnoszenie pism do urzedu w swietle przepiséw prawa:
e Sposoby wnoszenia pism do urzedu — rézne przepisy prawe
rézne wymagania.
e Elektroniczna Skrzynka Podawcza jako srodek wnoszenia pis

urzedowych —  najczestsze  problemy  zwigzane
wykorzystaniem ESP.
e Skuteczno$¢ wnoszenia pism pocztg elektroniczng

orzecznictwo.
* Potwierdzenie ztozenia dokumentu — kiedy jest obowigzkowe
jak je zrealizowac?
2. Zatatwianie spraw w aspekcie dokumentu elektronicz
* Dokument pisemny i elektroniczny — rozrdzn
wptyw na procedury administracyjne.
e Data  wszczecia  sprawy W
elektronicznego.
* Podanie wniesione do o
doreczone.
* Rejestracja wptywu
Czy i ktore emaila trzeb
e Badanie spetnienia wymagan formal
a. Podpis kwalifikowany, zaufany cz
by¢ stosowany, czy, kiedy weryfikowac poc
b. Wzory, formularze, ustugi elektroniczne — owiqzki




powotanej przez Ministerstwo
mini . Cyfryzacji w ramach

-r.lq

wdrozenie i
utrzyms ystemu do zarzadzania
dokumentacja, podpisu
elektronicznego, zarzadzanie ustugami
elektronicznymi, nadzér nad
przestrzeganiem Instrukcji
kancelaryjnej. W 2010 r. weszta
w sktad zespotu roboczego
powofanego przez Ministerstwo
Spraw Wewnetrznych i Administracji
oraz Naczelng Dyrekcjg Archiwéw
Panstwowych w zakresie dotyczgcym
opracowania projektu nowej instrukcji
kancelaryjnej. Od 2011 roku prowadzi
szkolenia z zakresu stosowania
przepisow Instrukcji kancelaryjnej w
Urzedzie Miasta todzi. Kilkakrotnie
prezentowata doswiadczenia Urzedu
w zakresie wdrazania wyjatkéw w
systemie EZD oraz przepisow
Instrukcji kancelaryjnej na
ogdlnopolskich konferencjach.
Autorka i wspétautorka publikacji
dotyczgcych prawnych aspektow
informatyzacji administracji.

uprawnienia podmiotéw.
Akta spraw w systemie tradycyjnym i systemie EZD a pra«

zdalna - z uwzglednieniem  wytycznych  Archiwu
Paristwowego.

Przygotowanie, akceptacja i podpisywanie pism — podp
odreczny i elektroniczny (rézne systemy dokumentowania a
spraw).

Wysytka pism — rézne sposoby komunikacji.

Dopuszczalnos¢ i mozliwosci udostepniania dokumentoé
elektronicznych i akt sprawy:

Wymagania dotyczace udostepniania na przyktadzie réznyc
procedur.

Jak praktycznie udostepni¢ dokument elektroniczny w posta
cyfrowej a jak w papierowe;j?

Podpis elektroniczny:

Rodzaje podpiséw elektronicznych.
Dopuszczalnos¢ wykorzystania
elektronicznych przez organ.
Podpis naturalnego dokumentu elektronicznego czy/IL
skanu?

Weryfikacja podpisu - jak weryfikowaé podpis? Podp
zewnetrzny, otaczajacy czy otoczony, pades, xades czy xm
Jak je odroznic, jakimi narzedziami weryfikowac?

Czas podpisu — podpis ze znacznikiem i bez znacznika czasu.

réznych podpisd

Doreczanie pism w procedurze administracyjne;j:

Dopuszczalnos$¢ doreczen pism w réznych formatach.
Potwierdzenie odbioru pisma.

Doreczenia - tryb UPP czy UPD w S$wietle praktyki
orzecznictwa.

Doreczanie za pomocg adresu email.

Problemy techniczne przy doreczeniach elektronicznych.
Podpis paczki (koperty) xml na ePUAP czy dokumeni
doreczanego — orzecznictwo.

Rewolucja doreczen — wybrane zagadnienia dotyczace now
ustawy o doreczeniach elektronicznych:

Zmiany w procedurze administracyjnej i podatkowe;.

Nowe sposoby doreczania elektronicznego — hierarchizac
doreczen.

Adres do doreczen elektronicznych — ustugi wyszukiwania
Bazie adresdow elektronicznych.
Terminy wejscia w zycie nowych e-defécie '




zamkniete realizujemy w formie stacjonarnej jak réwniez w

lenie zamkniete stacjonarne?
i szkolenia zamknietego w formule stacjonarnej Trener i koordynator
Panstwa w ustalonym terminie do siedziby Zamawiajacego lub innym

)ego wynosi dla 15-20 uczestnikéw wynosi 3400 zt netto zw.
sowania szkolenia ze srodkéw publicznych (zwolnienie z art.
! Ptatnos¢ przelewem po szkoleniu w terminie 14 dni.

owych i dostosowanie programu szkolenia do potrzeb Zamawiajacego,
owadzenie dedykowanego programu szkolenia przez 1 trenera,

we dla kazdego uczestnika dostepne w wersji papierowej i elektronicznej,
aty ukonczenia szkolenia,

Olenia i przekazanie jej wynikdw Zamawiajgcemu,

' aqe poszkoleniowe.

Jak organizujemy szkolenia zamkniete online?

Uczestnicy mogg uczestniczy¢ w szkoleniu w formule stacjonarnej (w sali urzedu czy dowolnym
miejscu wyposazonym w rzutnik i internet), mieszanej tj. cze$¢ oséb w sali urzedu, czes¢ przy
komputerach lub wszyscy przy komputerach (praca zdalna lub przy swoich stanowiskach pracy).
Ekspert bedzie prowadzit szkolenie z sali multimedialnej (zdalnie) dzieki czemu bedy go Panstwo
widzieli i styszeli, a materiaty, prezentacje, filmy instruktazowe, dokumenty bedg wyswietlane przez
niego na ekranie Panstwa 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 przeglagdarke
internetowg, (Google Chrome). Potrzebny jest komputer z dostepem do Internetu. Przydatne mogg
by¢ rowniez stuchawki z mikrofonem lub gtosniki.

Cena szkolenia on-line wynosi dla 15-20 uczestnikdw wynosi 3500 zt netto zw. z VAT
w przypadku finansowania szkolenia ze $rodkdw publicznych (zwolnienie z art. 43,
ust.1, pkt 29C u.p.t.u). Ptatnos¢ przelewem po szkoleniu w terminie 14 dni.

Cena obejmuje:
o Analize potrzeb szkoleniowych i dostosowanie programu szkolenia do potrzeb ZamaW|aJacego
o Przygotowanie i przeprowadzenie dedykowanego programu szkolenia przez
o Materiaty szkoleniowe dla kazdego uczestnika dostepne w wersji elektr
o Imienne certyfikaty ukoriczenia szkolenia w wersji elektronicznej,
o Ewaluacje szkolenia i przekazanie jej wynikdw Zamawiajgcemu,
o Konsultacje poszkoleniowe.




