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Warszawa, 18.05.2022
(Miejscowosc¢ i data)

HARMONOGRAM SZKOLENIA

w ramach projektu ,Nowe umiejetnosci to wieksze mozliwosci 2”

NUMER GRUPY: 02/ZARZ/2022

Zarzadzanie obiegiem dokumentow elektronicznych
Nazwa szkolenia: (tekstowych i multimedialnych) w trybie pracy zdalnej
Poziom-biegleseijqzykewe)/ Podstawowy

poziom szkolenia*:

(*niewtasciwe skreslic):

Termin egzaminu

ZeWthanegO: 11.06.2022

(dotyczy szkoleri prowadzqgcych do
nabycia kwalifikacji)

Miejsce szkolenia: Szkolenie w formie zdalnej (aplikacja Zoom)
. Godzina Liczba
Termin T B
szkolenia zajec Temat zajec godz.
od... do... dydakt.

I. Dokument elektroniczny w administracji — wspotczesne

zarzadzanie dokumentacja
e Systemy wykonywania czynnosci kancelaryjnych
e Pojecie dokumentu, pisma, sprawy, teczki
e Przyjmowanie i rejestrowanie dokumentéw w rdznej

9.00-10.30 postaci 2
e Czy pismo wystane e-mailem wszczyna sprawe?
e Postepowanie z dokumentem elektronicznym w jednostce
od wptywu, wytworzenia, wystania po archiwizacje.
e Wdrozenie EZD w organizacji
e Archiwum dokumentdw elektronicznych
21.05.2022 10.30-10.45 | Przerwa

E-procedury w postepowaniu administracyjnym

e Zasada pisemnosci w postepowaniu administracyjnym — art.
14 KPA
e  Wptyw dokumentu elektronicznego — ustalenie daty
10.45-12.15 wszczecia postepowania 2

e Elementy dokumentéw elektronicznych. Podpis
elektroniczny (kwalifikowany, zaufany, osobisty)

e Walidacja i weryfikacja podpisu elektronicznego

e Pieczec¢ elektroniczna- nowy srodek identyfikacji
elektronicznej

1 Godziny dydaktyczne
2 Nalezy uwzglednié¢ przerwy w harmonogramie
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e Doreczenie elektroniczne — prawne aspekty skutecznosci
doreczen elektronicznych
e Jak prawidtowo podpisa¢ decyzje administracyjng?

12.15-12.45 | Przerwa

Ill. E-Doreczenia

e Jak bedg dziata¢ e-Doreczenia — Omowienie zatozen rejestru
publicznego

12.45-13.30 e BAE (Baza adreséw elektronicznych)

e e-Doreczenie priorytet programu ,,0d papierowej do
cyfrowej Polski”

e Rejestrowane doreczenie elektroniczne

lll. E-Doreczenia

e Publiczna ustuga hybrydowa

e Zgoda na doreczenie elektroniczne

e Kiedy podmiot publiczny bedzie realizowat doreczenie
elektroniczne?

13.30-14.15

e Ramy czasowe obowigzywania nowej ustawy o
doreczeniach elektronicznych.

14.15-14.30 |Przerwa

IV. Dostepne platformy ustug elektronicznych i zasady korzystania

14.30-16.00 e PUEZUS

IV. Dostepne platformy ustug elektronicznych i zasady korzystania

9.00-10.30 e PUEZUS

10.30-10.45 |Przerwa

IV. Dostepne platformy ustug elektronicznych i zasady korzystania

10.45-12.15 e Internetowe Konto Pacjenta

12.15-12.45 | Przerwa

22.05.2022 IV. Dostepne platformy ustug elektronicznych i zasady korzystania

12.45-14.15 e E-deklaracje

14.15-14.30 |Przerwa

V. ePUAP2 platforma w praktyce

14.30-15.15 e Widok ekranu spraw i opis sprawy
e Podziat na dwie strefy i funkcjonalnosci z nim zwigzane
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V. ePUAP2 platforma w praktyce

15.15-16:00 e Opis zdarzenia i spraw z nim zwigzanych 1
e ePUAP2 bezptatna skrzynka podawcza
V. ePUAP2 platforma w praktyce
e Odbieranie dokumentéw
e Tworzenie, wypetnianie i podpisywanie nowego dokumentu
9.00-10.30 . i . . . 2
e Profil Zaufany (Uzyskanie, podpisywanie, zarzadzanie,
uniewaznianie)
e Zataczanie dokumentéw z dysku i lokalnego sktadu
10.30-10.45 |Przerwa
V. ePUAP2 platforma w praktyce
10.45-12.15 e  Wysytanie dokumentéw 2
e Przenoszenie dokumentéw miedzy skrytkami
11.06.2022 12.15-12.45 |Przerwa
o V. ePUAP2 platforma w praktyce
12 45-14.15 . Przekazywalnle do.ll<ument0\./v wg wihasciwosci 2
e Sporzadzanie kopii roboczej
e Przeglagdanie raportéow
14.15-14.30 |Przerwa
V. ePUAP2 platforma w praktyce
e Sposoby identyfikacji uzytkownikdw systemow
14.30-16.00 teleinformatycznych (podpis elektroniczny, podpis zaufany) 2
e  Wysytanie dokumentdw do osdb prywatnych oraz firm,
kancelarii komorniczych i innych jednostek
nieposiadajgcych konta instytucji
16:00-17:00 |Egzamin 1
Suma godzin szkoleniowych: | 24 godziny
Egzamin: | 1 godzina
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