OFERTA SZKOLENIA ZAMKNIETEGO

/O Fundacja Rozwoju

Zg Demokracji Lokalnej
im. Jerzego Regulskiego

PRORZYSCI:

Uczestnicy szkolenia dowiedza
sie w jaki sposdb doreczac pisma
W czasie pandemii z
wykorzystaniem narzedzi
zarowno papierowych jaki
elektronicznych.

Uczestnicy uzyskajg wiedze na
temat zatozen ustawy o
doreczeniach elektronicznych.

PROWADZACY:

Dyplomowany Archiwista,
absolwent Instytutu Historii
Uniwersytetu Slaskiego na
kierunku Historia, specjalizacja
Archiwistyka i Zarzadzanie
Dokumentacjg Wspodtczesna.
Czynny Administrator
Bezpieczenstwa Informacji. Byty
Specjalista ds. Archiwizacji oraz
Kierownik Projektow w ArchiDoc
SA. Ma doswiadczenie w
prowadzeniu szkolen z zakresu
archiwizacji dokumentacji,
systemow teleinformatycznych (w
szczegodlnosci EPUAP2), prawa
archiwalnego, administracyjnego,
ochrony danych osobowych oraz
zarzadzania dokumentem i
podpisem elektronicznym dla
wielu instytucji panstwowych,

samorzadowych i firm prywatnych.

PROBLEM DORECZEN PAPIEROWYCH
| ELEKTRONICZNYCH W
POSTEPOWANIU
ADMINISTRACYINYM W CZASIE
PANDEMII

PROGRAM:
l. Zagadnienia ogolne doreczen papierowych i
elektronicznych. Postepowania elektroniczne:

1. Doreczenie papierowe i elektroniczne a otrzymanie;
roznice.

2. Postepowanie elektroniczne.

3. Petnomocnictwo elektroniczne.

4. Doreczenia elektroniczne - charakter prawny
doreczenia.

5. Sposoby wysytki elektronicznej i papierowe] -
podobienstwa i réznice.

6. Przedmiot i podmiot doreczen papierowych i
elektronicznych.

7. Podpisywanie dokumentow urzedowych
doreczanych papierowo lub elektronicznie.

8. Kiedy stosujemy podpis kwalifikowany?

. Czy mozemy stosowac Podpis potwierdzony Profilem
Zaufanym?

10. Jakie nalezy spetni¢ warunki doreczenia?

. Tryby doreczen.

12. Sporzadzanie skanéw dokumentdw i nadawanie im
mocy oryginatu - na jakich zasadach?

13. Dokumenty sporzadzane elektronicznie.

14. Sporzadzanie kopii pism otrzymanych w postaci
elektronicznej.

15. Jak stwierdzi¢ skutecznosc¢ doreczenia papierowego i

elektronicznego?
[. Ustawa o doreczeniach elektronicznych — projekt:

1. Cele i zatozenia ustawy.

2. Warunki doreczen przewidziane w projekcie ustawy.

1. KPA - zasady prowadzenia postepowan w czasie
epidemii:

1. Podstawa prawna prowadzenia postepowan w czasie

epidemii i ich konsekwencje dla doreczenia.

Warunki konieczne dla wszczecia postepowania

administracyjnego.

Obowiazek informacyjny w postepowaniach.

Nowe mozliwosci skutecznego doreczenia.

RODO a postepowania administracyjne.

Doreczenia pism w toku postepowan,

Zatatwianie spraw: terminy, czynnosci proces D\

Instytucja doreczenia w teorii i w praktyce.

Wezwanie do usuniecia brakéw formalnych zasady

wynikajace z kpa a utrwalona linia orzecznicza.

10. Elementy decyzji administracyjnej. Rodzaje
rozstrzygnie¢ w postepowaniu administracyjnym.
Konstrukcja prawna i skutki prawne jej wydania.
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szkolenie zamkniete stacjonarne?

BCji szkolenia zamknietego w formule stacjonarnej Trener i
orzyjezdzaja do Panstwa w ustalonym terminie do siedziby
ustalonym miejscu.

arnego wynosi dla 15-20 uczestnikéw wynosi 3400 zt
iypadku finansowania szkolenia ze srodkow publicznych

|
il

trenera,

Materiaty szkoleniowe dla kazdego uczestnika dostepne w wersji papierowej i
elektronicznej,

Imienne certyfikaty ukonczenia szkolenia,

Ewaluacje szkolenia i przekazanie jej wynikdw Zamawiajacemu,

Konsultacje poszkoleniowe.

Jak organizujemy szkolenia zamkniete online?

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

Zarowno przed spotkaniem, jak i w jego trakcie moga Panstwo zadawac pytania poprzez
mikrofon lub czat. Trener odpowiada na te pytania na biezaco lub w drugiej czesci szkolenia
W sesji pytan i odpowiedzi.

Platforma, na ktdérej odbywa sie webinarium, jest dostepna bezposrednio przez
przegladarke internetowa, (Google Chrome). Potrzebny jest komputer z dostepem do
Internetu. Przydatne moga byc¢ rowniez stuchawki z mikrofonem lub gtosniki.

Cena szkolenia online wynosi dla 15-20 uczestnikéw wynosi 2500 zt netto zw. z
VAT w przypadku finansowania szkolenia ze srodkoéw publicznych (zwolnienie z art.
43, ust.], pkt 29C u.p.t.u). Ptatnosc przelewem po szkoleniu w terminie 14 dni.

Cena obejmuje:

. Analize potrzeb szkoleniowych i dostosowanie programu szkolenia do potrzeb
Zamawiajacego,
Przygotowanie i przeprowadzenie dedykowanego programu szkolenia 1
trenera, Ri\
Materiaty szkoleniowe dla kazdego uczestnika dostepne w wersji elektronicznej;™
Imienne certyfikaty ukonczenia szkolenia w wersji elektronicznej,
Ewaluacje szkolenia i przekazanie jej wynikow Zamawiajacemu;
Konsultacje poszkoleniowe.




