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Podpis elektroniczny i dokumenty elektroniczne - sporzadzanie, przyjmowanie,
podpisywanie i weryfikacja. Szkolenie dla administracji publicznej

Miejsce Termin
ONLINE (hybrydowo) 2024-06-20 - 2024-06-20
Warszawa (hybrydowo) 2024-06-20 - 2024-06-20

Masz pytania odnosne tego szkolenia? Skontaktuj sie z nami: 22 / 845 52 53, szkolenia@jgt.pl

Wiecej informacji na temat szkolenia znajdziesz rowniez tutaj:
https://www.jgt.pl/szkolenia,podpis-elektroniczny-pdu.html

OPIS SZKOLENIA

Jednym z kluczowych wyzwan, przed ktdrym stoi administracja publiczna, jest cyfryzacja. Szkolenie ma na celu
przedstawienie w sposob praktyczny sposobow postepowania z dokumentem elektronicznym, podpisem
elektronicznym i pieczeciami elektronicznymi, ze szczegdélnym uwzglednieniem aspektu podpisywania
i weryfikagcji.

Cel szkolenia:

¢ zdobycie praktycznej wiedzy, jak prawidtowo sktada¢ podpis na dokumencie,

¢ poznanie rodzajow podpisu elektronicznego,

wyksztalcenie umiejetnosci prawidtowej weryfikacji podpiséw ztozonych na dokumencie,

e poznanie Sciezki postepowania w przypadku pojawienia sie informacji o podpisie nieprawidtowym, niewaznym oraz
o braku mozliwosci weryfikacji,

nabycie umiejetnosci sporzadzania dokumentéw elektronicznych i ich podpisywania,

zdobycie wiedzy na temat aspektdw prawnych i technicznych postugiwania sie dokumentem elektronicznym.

Korzysci z udzialu w szkoleniu:

¢ zdobycie praktycznej wiedzy w zakresie dokumentu elektronicznego, pieczeci i podpisu elektronicznego,

¢ zapoznanie sie z metodami weryfikacji oraz aspektami prawnymi.

Adresaci szkolenia:

e pracownicy sekretariatow, kancelarii, referencji,
¢ 0soby decyzyjne,

e pracownicy postugujacy sie podpisem elektronicznym lub pracujacy w systemach EZD, SOD, EPUAP2,
eDoreczenia,

¢ informatycy.

Metody szkoleniowe:
wyklad, case study, burza mézgow

Szkolenia realizujemy w formie online, hybrydowej lub stacjonarnej. Niezaleznie od formy realizacji - zajecia
odbywaja sie w sposob interaktywny, z mozliwo$cia zadawania pytan, wyjasnienia watpliwosci, prowadzenia dyskus;ji
i oméwienia z trenerem przykladow z wlasnej praktyki. Nie nagrywamy szkolen. Pomagamy w kwestiach
technicznych.
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PROGRAM

I. Obowiazki podmiotow realizujacych zadania publiczne - podstawa prawna

¢ Doreczanie dokumentow elektronicznych - w jakich sytuacjach ma zastosowanie poczta elektroniczna,
a w jakich elektroniczna skrzynka podawcza

e Zakres niezbednych informacji do opublikowania na stronach podmiotowych Biuletyndéw Informacji
Publicznej

¢ Kiedy stosujemy podpis kwalifikowany
¢ Sporzadzanie pism w formie dokumentéw elektronicznych
e Sporzadzanie kopii pism otrzymanych w postaci elektronicznej

¢ Wymiana dokumentéw pomiedzy podmiotami realizujacymi zadania publiczne
II. KPA a dokument elektroniczny: wnoszenie pism do urzedu w swietle przepisow prawa

¢ Doreczanie dokumentow elektronicznych - w jakich sytuacjach ma zastosowanie poczta elektroniczna,
a w jakich elektroniczna skrzynka podawcza

¢ Wnoszenie pism do urzedu - metody

¢ Wnoszenie pism w formie elektronicznej

Przygotowywanie ustug publicznych

Udostepnianie ustug publicznych

Dokument elektroniczny a forma papierowa - podobienstwa i réznice

Potwierdzenie ztozenia dokumentu: UPP/ UPD - czym sie rdéznia
III. Rejestracja przesylek w urzedzie

¢ Rejestracja przesytek i rozdzielanie przesytek w urzedzie

¢ Dekretacje
IV. Akta spraw w aspekcie dokumentu elektronicznego

¢ Rejestracja spraw
¢ Badanie spelnienia wymagan formalnych e-podania

o Akta spraw w systemie tradycyjnym i systemie EZD w aspekcie przesytki elektronicznej

Jedna sprawa w urzedzie

Reorganizacja a akta spraw

Dopuszczalnos¢ i mozliwosci udostepniania dokumentéw elektronicznych i akt sprawy

System tradycyjny i EZD a inne systemy teleinformatyczne - gdzie przebiega granica

Przygotowanie i akceptacja pism - dopuszczalno$¢ wykorzystania réznych podpiséw elektronicznych
V. Korespondencja wychodzaca

e Forma zatatwiania spraw - szczegétowe omdéwienie procedur doreczen elektronicznych i udostepniania
pism; praktyczne wykorzystanie platformy ePUAP. Doreczenie elektroniczne z wykorzystaniem adresu email
- kiedy i jak wykorzystac

J.G.Training, szkolenia specjalistyczne, www.jgt.pl
ul. Olesinska 21, 02-548 Warszawa, tel./fax +48 22 845 52 53, NIP: 898-150-56-07, REGON: 932958345
BRE Bank S.A - mBank 38 1140 2004 0000 3002 3360 7883



J.G.Training
SZrolenia

JGT

¢ Problemy techniczne przy doreczeniach elektronicznych

e Potwierdzenie odbioru pisma
VI. Podpisywanie dokumentow i weryfikacja poprawnosci podpisow

¢ Podpisywanie dokumentow podpisem kwalifikowanym

¢ Podpisywanie dokumentéw podpisem kwalifikowanym w plikach formatu PDF
¢ Podpisywanie wielu dokumentow

¢ Weryfikacja podpisu - sposoby

e Negatywna weryfikacja podpisu- sposob postepowania, skutki

¢ Brak mozliwosci weryfikacji podpisu- sposéb postepowania, skutki

¢ Podpisywanie dokumentéw na platformie

o Weryfikacja dokumentow

¢ Podpisywanie Podpisem Zaufanym

¢ Weryfikacja Podpisu Zaufanego

e Przedluzanie waznosci i uniewaznianie Podpisu Zaufanego

VII. Przyklady zastosowania podpisu w praktyce

VIII. Podsumowanie szkolenia, odpowiedzi na pytania

MIE]JSCE

Miejsce realizacji szkolenia wskazane jest na gorze strony, bezposrednio pod terminem szkolenia. Szkolenie moze
by¢ realizowane ONLINE, stacjonarnie (w sali szkoleniowej) lub hybrydowo (jednoczesnie w sali szkoleniowej i
ONLINE).

SZKOLENIE ONLINE:

Kazdy uczestnik taczy sie ze swojego miejsca pracy / zamieszkania. Wymagania: komputer / tablet z dostepem do
Internetu, wyposazony w mikrofon, opcjonalnie stuchawki. Link dostepowy do szkolenia dostarczymy z
wyprzedzeniem 1-dniowym.

SZKOLENIE STACJONARNE:

Miejsce szkolenia zlokalizowane w centrum Warszawy. Na 4 dni robocze przed planowanym terminem szkolenia
skontaktujemy sie z Panstwem i przekazemy szczegétowe informacje na temat lokalizacji szkolenia.

WIELE SZKOLEN REALIZUJEMY HYBRYDOWO, by umozliwi¢ Pafistwu wybér dogodnej formy udzialu w
szkoleniu. Cze$¢ uczestnikow jest w sali szkoleniowej, a cze$¢ o0sob laczy sie ze szkoleniem zdalnie. Niezaleznie od
formy udziatu w szkoleniu, zajecia odbywaja sie w sposdb interaktywny, z mozliwoscia zadawania pytan, wyjasnienia
watpliwosci, prowadzenia dyskusji i oméwienia z trenerem przyktadéw z wlasnej praktyki.

WYKEADOWCA

TRENER 1
Trener, archiwista, audytor Wiodacy SZBI wg ISO 27001, audytor Wewnetrzny Zintegrowanego Systemu
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Zarzadzania wg ISO 9001, 14001 i 45001, inspektor ochrony danych, koordynator ds. dostepnosci, praktyk.

Szkoli od 2013 roku. Ma na swoim koncie tysiace godzin szkoleniowych i tysigce przeszkolonych uczestnikow.
Prowadzi szkolenia dla firm z sektora prywatnego, a takze urzedéw centralnych réznego szczebla oraz jednostek
samorzadu terytorialnego.

TRENER 2
Certyfikowany trener z wieloletnim doswiadczeniem.

Ekspert w zakresie prawnych aspektow zagadnien, takich jak podpis elektroniczny, ochrona danych osobowych,
dostep do informacji publicznej, prawo autorskie oraz technik cyfrowych (MS Excel, +VBA, +SQL, +Python).

Ukoniczyt studia podyplomowe z ochrony danych osobowych na Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu
L.odzkiego, studia podyplomowe z zakresu Data Scientist Big Data i systemow zaawansowanej analizy danych oraz
specjalistyczne szkolenia na potrzeby realizacji ustug korektorskich, lektorskich, sktadu elektronicznego oraz ustug
przektadu na jezyk obcy.

CENA

Cena szkolenia podana jest na gorze strony, obok terminu szkolenia i przycisku ZAPISZ SIE. Dla szkolen
hybrydowych (realizowanych jednoczesnie w sali szkoleniowej i ONLINE) - cena szkolenia rozni sie w zaleznosci
od formy udzialu w szkoleniu.

UDZIALX W FORMIE ONLINE:

Cena obejmuje: uczestnictwo w szkoleniu dla 1 osoby, materialy szkoleniowe w wersji elektronicznej, certyfikat
ukonczenia szkolenia (wystawiany pod warunkiem obecnosci na co najmniej 80% zajec¢), zapewnienie platformy
szkoleniowej i dostepu do szkolenia w czasie rzeczywistym, test potaczenia, pomoc techniczna w razie potrzeby.

UDZIAX W FORMIE STACJONARNE]:

Cena obejmuje: uczestnictwo w szkoleniu dla 1 osoby, materialy szkoleniowe, serwis kawowy, lunch, certyfikat
ukonczenia szkolenia (wystawiany pod warunkiem obecnosci na co najmniej 80% zajec).

Wazne informacje:

[¢]

Do podanej ceny netto doliczany jest podatek VAT w wysokosci 23%. W przypadku, gdy udziat w szkoleniu jest
finansowany co najmniej w 70% ze srodkdw publicznych, szkolenie podlega zwolnieniu z VAT.

o Przy zgtoszeniu wiecej niz 1 osoby - RABAT 5% dla kazdego uczestnika.

o Cena szkolenia nie obejmuje noclegu. Osoby zainteresowane noclegiem moga skorzysta¢ z naszej pomocy przy
dokonaniu rezerwacji, ponizej informacje o dostepnych mozliwosciach.

o SPOSOB PELATNOSCI: Platno$é moze by¢ dokonana po zrealizowanej ustudze, gdy zgtaszajacym jest instytucja
publiczna, a takze w przypadku innych zgtaszajacych, o ile taka forma ptatnosci zostanie zaakceptowana przez
organizatora. Organizator akceptuje wydtuzone terminy ptatnosci. Prosimy o wskazanie preferowanej formy
platnosci na formularzu zgloszeniowym.

o Szczegdlowe informacje na temat zasad realizacji ustugi znajduja sie w Requlaminie
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