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e-mail: szkolenia@itwadministracji.

Do: Dziatu Informatyki | DW: Kierownika Jednostki

Szanowni Panstwo,

W imieniu wydawcy miesiecznika "IT w Administracji" oraz p. Dagmary Niemczyk mam przyjemnos$¢ zaprosié¢
Panstwa na nowe autorskie szkolenie specjalistyczne:

,,Praktyczne aspekty doreczania e-dokumentow oraz gromadzenia
dokumentacji w systemie EZD”

Prowadzenie: Dagmara Niemczyk*

Warszawa, Millennium Plaza, 8 kwietnia 2016 roku (pigtek)

*Dagmara Niemczyk - doswiadczony praktyk; dfugoletni pracownik wydziatu informatyki duzego urzedu; konsultant w zakresie systemu
zarzadzania dokumentacja m.in. w projekcie e-Podatki realizowanym przez Ministerstwo Finanséw; prelegent na wielu konferencjach
dotyczacych informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw sektora finansoéw publicznych; wspotautorka wielu opracowan merytorycznych
oraz wdrozen z w/w zakresu; ma doskonaly kontakt z uczestnikami szkolen.

Strony postepowania administracyjnego lub podatkowego
(np. operatorzy telekomunikacyjni) coraz czesciej wnioskuja do
organow o doreczanie pism srodkami komunikacji elektronicznej.
Urzad musi te zadania spetniac.

Uczestnicy szkolenia poznajg m.in. najwazniejsze informacje dotyczgce: obowigzku doreczania pism w formie
dokumentow elektronicznych, profilu zaufanego ePUAP, zastosowania elektronicznej skrzynki podawczej,
podpisywania i przyjmowania pism w formie dokumentu elektronicznego, wydawania decyzji, postanowienh
i zaswiadczen oraz zawiadamiania o sposobie zatatwienia skargi w formie dokumentu elektronicznego. Zapoznajg
sie takze ze sposobami komunikacji elektronicznej: ze skfadajagcym wniosek lub skarge, z wnioskujgcym
0 udostepnienie informacji publicznej, z wykonawcg zamdwienia publicznego oraz w zwigzku z korzystaniem ze
Srodkow z funduszy UE.

Ponadto prowadzacy szkolenie wyjasni co zrobi¢, gdy strona wnosi o doreczenie elektroniczne na adres poczty
elektronicznej, sugeruje dostarczenie pism przez system teleinformatyczny udostepniony przez firme komercyjna,
jak postepowac w przypadku ztozenia takiego podania pismem papierowym, a nie przez elektroniczng skrzynke
podawczg, jak prawidlowo dokumentowac przyjecie pisma w postaci elektroniczne;j.

Szkolenie adresowane jest do os6b odpowiadajgcych za zgodny z prawem przebieg postepowania
administracyjnego, za wydawania decyzji administracyjnych czy tez za wznowienie postepowania

Szkolenie odbedzie sie 8 kwietnia 2016 roku (pigtek) w centrum Warszawy, w sali konferencyjnej Millennium
Plaza przy Alejach Jerozolimskich 123. Dojazd z Dworca Centralnego tramwajami: 7, 8, 9, 12, 22, 24, 25
- przystanek Plac Zawiszy. Obiekt oddalony jest od dworca centralnego o okoto 1 km - wychodzac gtéwnym
wejsciem z dworca widzimy po prawej stronie wysoki budynek z napisem Millennium.

Warunkiem uczestnictwa jest dokonanie wplaty na konto organizatora szkolenia oraz przestanie karty
zgtoszenia na numer faksu (+71) 798 48 48. W razie watpliwosci pozostajemy do Panstwa dyspozycji pod
numerem telefonu: (+71) 798 48 40.

Z powazaniem,

Arkadiusz Karasek
IT w Administracji

Podmiot zarzadzajacy: Organ rejestrowy: Sad Rejonowy Wroctaw-Fabryczna, VI Wydziat Gospodarczy
PRESSCOM Sp. z o0.0. KRS: 0000173413 Kapital zakladowy: 50 000 zt
ul. Tadeusza Kosciuszki 29 NIP: 897-168-80-84 REGON: 932945064
50-011 WROCLAW Bank Zachodni WBK SA: 96 1090 1522 0000 0001 0162 2418
tel. (+71) 798 48 40 Nr ewidencyjny w rejestrze instytucji szkoleniowych: 2.02/00015/2005

fax (+71) 798 48 48 e-mail: szkolenia@itwadministracji.pl
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,Praktyczne aspekty doreczania e-dokumentow oraz gromadzenia
dokumentacji w systemie EZD”

Prowadzenie: Dagmara Niemczyk

8 kwietnia 2016 roku (piatek), Warszawa, sala konferencyjna Millennium Plaza, Aleje Jerozolimskie 123,
godz. 9.30-15.30. Gtowna przerwa w godzinach 12.00-12.30.

I. Wytwarzanie i doreczanie dokumentow
elektronicznych.

a.

Podstawy prawne zrownujace dokument
w postaci elektronicznej z dokumentem
w postaci papierowej, a obecne problemy
podmiotow i obywateli w tym zakresie;

. Prawa i obowigzki interesanta i podmiotu

zwigzane z doreczaniem dokumentow

w postaci elektronicznej (o$wiadczenie woli o
komunikacji elektronicznej, e-petnomocnictwa,
zgoda na doreczenia elektroniczne).

Jak zarzadza¢ kanatami doreczen;

Zréwnanie e-doreczen z zasadami
obowigzujacymi dla dokumentéw tradycyjnych,
w postaci papierowej - fikcja e-doreczen. Jak
postepowac w przypadku braku systemu EZD

oraz czego oczekiwac od autora systemu EZD.

. Kanaly doreczen dokumentow

elektronicznych.

a.

b.

ESP - e-PUAP, CEIDG, PUE ZUS, Portal
Podatkowy;

Uniwersalna Elektroniczna Skrzynka
Podawcza;

Elektroniczna Skrzynka Podawcza
wyspecjalizowana do realizacji okre$lone;
ustugi;

d. e-mail;

Integracja systemow doreczen z

wewnetrznymi systemami teleinformatycznymi.

Jaki podpis i w jakich przypadkach - sposoby

uwierzytelniania dokumentéw elektronicznych.
a.

Bezpieczny podpis elektroniczny;

b. Profil zaufany ePUAP;

e.

Inne metody identyfikacji uzytkownikow;

Doreczanie uwierzytelnionych skanow
dokumentdw;

Przyszto$¢ podpisu elektronicznego.

Zasady postepowania z dokumentami
elektronicznymi wewnatrz podmiotow
publicznych.

a.

Gromadzenie dokumentacji wytwarzanej
w postaci papierowe;j i elektronicznej

w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg;

Gromadzenie dokumentacji wytwarzanej

w postaci papierowe;j i elektronicznej

w systemie tradycyjnym,;

Gromadzenie dokumentacji w postaci
elektronicznej naptywajace do systemow
dedykowanych do realizacji okreslonych ustug.

Doswiadczenia zwigzane procesem obstugi
e-interesantow.

a.

b.

Najczesciej popetniane btedy w postepowaniu
z dokumentem elektronicznym,;
Problemy zwigzane z e-doreczeniami;

c. Dlaczego warto wdrozy¢ system EZD i odej$¢

od tradycyjnego sposobu gromadzenia
dokumentacji odzwierciedlajacej dziatalnos¢
podmiotu;

Jak przygotowa¢ podmiot do wdrozenia
systemu EZD.

VI. Odpowiedzi na pytania uczestnikow szkolenia.

Uczestnicy szkolenia otrzymaja: materiaty opracowane przez wyktadowce, certyfikat potwierdzajacy uczestnictwo,
materiaty na no$niku CD, miesiecznik zwigzany z tematyka szkolenia (prébka) oraz kupon rabatowy o wartosci
50 zt na zakupy w ksiegarni internetowej www.sklep.presscom.pl. W trakcie szkolenia przewidziana jest przerwa
kawowa oraz poczestunek.
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KARTA ZGLOSZENIA

,Praktyczne aspekty doreczania e-dokumentow oraz gromadzenia
dokumentacji w systemie EZD”

Prowadzenie: Dagmara Niemczyk

8 kwietnia 2016 roku (piagtek), Warszawa, sala konferencyjna Millennium Plaza, Aleje Jerozolimskie 123,
godz. 9.30-15.30. Gtéwna przerwa w godzinach 12.00-12.30.

Wypetniong karte prosimy przesyta¢ na numer faksu: (+71) 798 48 48 lub e-mail: szkolenia@itwadministracji.pl
" Imie i nazwisko Stanowisko
Telefon E-mail Kwota
Imie i nazwisko Stanowisko
Telefon E-mail Kwota
RAZEM z

Koszt uczestnictwa 1 osoby w szkoleniu wynosi 440 zi i obejmuje koszt materiatbw oraz poczestunek.
Przy zgtoszeniach na szkolenie nadestanych po dniu 1 kwietnia 2016 roku koszt uczestnictwa jednej osoby wynosi 540 zt.
Liczba miejsc ograniczona.

Do podanych cen nie doliczamy podatku VAT w przypadku podpisania niniejszego o$wiadczenia, tzn. kiedy
uczestnictwo w szkoleniu jest finansowane w co najmniej 70% ze $rodkéw publicznych. W przeciwnym razie do powyzszych
cen zostanie doliczony podatek VAT w wysokosci 23%.

O Oswiadczam, iz $rodki wydatkowane na ww. szkolenie pochodzg w co
najmniej 70% ze Srodkéw publicznych w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych. Niniejsze o$wiadczenie ma na celu mozliwo$¢ zastosowania
stawki zwolnionej VAT zgodnie z art. 43 ust.1 pkt 29¢c ustawy o podatku od
towaréw i ustug z dnia 11 marca 2004 r. z p6zn. zmianami. Data, pieczatka, podpis

DANE DO FAKTURY:

Ptatnosci prosimy realizowa¢: PRESSCOM Sp. z 0.0., ul. Tadeusza Kos$ciuszki 29, 50-011 WROCLAW
Bank Zachodni WBK SA: 96 1090 1522 0000 0001 0162 2418 podajac jako tytut ptatnosci: WARSZAWA-8IV2016-ITwA

Firma/Jednostka

Ulica NIP
Kod Miejscowos¢ Telefon
Faks E-mail do ksiegowosci

Przestanie karty zgtoszenia stanowi prawnie wigzace zobowigzanie do uczestnictwa w szkoleniu na warunkach w niej okreslonych.
Rezygnacji z udziatu w szkoleniu mozna dokonaé wytacznie w formie pisemnej (e-mail, fax, poczta), najpdzniej 7 dni roboczych przed
szkoleniem. W przypadku otrzymania rezygnacji przez organizatora pézniej niz na 7 dni roboczych przed dniem szkolenia lub niezgtoszenia
sie uczestnika na szkolenie zgtaszajacy zostanie obcigzony petnymi kosztami uczestnictwa, wynikajacymi z przestanej karty zgtoszenia, na
podstawie wystawionej faktury VAT. Niedokonanie wptaty nie jest jednoznaczne z rezygnacjg z udziatu w szkoleniu.

Wyrazam zgode/Nie wyrazam* zgody na otrzymywanie informacji o produktach
i ustugach firmy Presscom Sp. z 0.0., w rozumieniu ustawy o $wiadczeniu ustug
droga elektroniczng (tekst jedn. DzU z 2013 r., poz. 1422), na podane wyzej adresy
e-mail. Dane nie bedg przekazywane podmiotom trzecim. [*Niepotrzebne skresli¢] Data, pieczatka, podpis




