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Szanowni Panstwo,
Firma szkoleniowo-doradcza SEB-TEAM zaprasza na szkolenie:

OBSLEUGA SYSTEMU EDORECZENIA - WIDEO

Szkolenie skierowane jest do:

AY

AY

AY

pracownikow podmiotéw publicznych i niepublicznych odpowiedzialnych za
rejestracje, obieg, sporzadzanie i wysytke dokumentow,

przedsiebiorcow,

0s6b wykonujgcych zawody zaufania publicznego.

Optata: Za 7 dni uzytkowania wideo.

Nagrane szkolenie obejmuje kompleksowg obstuge systemu e-Doreczenia, skupiajac

sie na praktycznych i prawnych aspektach jego funkcjonowania.

Program szkolenia wideo:

Podstawowe przepisy prawne dotyczace doreczen elektronicznych
1) Ustawa z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych
2) Przepisy wykonawcze do ustawy
3) Kodeks Postepowania Administracyjnego
Zakres regulacji i wdrazanie e-doreczen
1) Definicje ustawowe
a) Publiczna ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego,
b) Kwalifikowana ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego,
c¢) Operator wyznaczony,
d) Publiczna ustuga hybrydowa (zastosowanie, wytgczenia)
2) Adres do doreczen elektronicznych i baza adreséw - zasady tworzenia i wpisu
adresu do doreczen elektronicznych i skrzynki doreczen do bazy
a) lle adreséw do doreczen mozna miec
b) Jakie sg metody wpisu do bazy adreséw elektronicznych
c) Na jaki okres nastepuje wpis do bazy?
d) Jakie skutki prawne wywotuje wpis do bazy
3) Zarzadzanie skrzynkg doreczen
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4) Obowigzki operatora wyznaczonego
5) Wyjatki od doreczenia elektronicznego
[ll.  Praktyczna obstuga systemu
1) Uzyskanie adresu do e-doreczen i aktywacja skrzynki
2) Obstuga skrzynki do e-doreczen z poziomu serwisu internetowego
3) Obstuga skrzynki do e-doreczen z poziomu systemu EZD
4) Dowdd wystania i dowdd odbioru
IV. Ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego i publiczna ustuga
hybrydowa - procedura doreczenia
1) Doreczenie korespondencji przy wykorzystaniu publicznej  ustugi
rejestrowanego doreczenia elektronicznego
2) Przeksztatcanie dokumentu elektronicznego w przesyike listowg - przestanki,
wady i zalety
) Jakie sg optaty za przekazywanie korespondencji?
4) Odpowiedzialnos¢ operatora wyznaczonego
) Wyszukiwanie w bazie adreséw elektronicznych
6) Doreczenia elektroniczne a system wykonywania czynnosci kancelaryjnych
(EZD i tradycyjny)

Szkolenie poprowadzi: dyplomowany archiwista, absolwent Instytutu Historycznego
Uniwersytetu Warszawskiego. Byly pracownik pionu archiwalnego Instytutu Pamieci
Narodowej. W swojej karierze zawodowej wspoétpracowat ponadto m. in. z archiwum
Polskiej Akademii Nauk, Centrum Systemoéw Informacyjnych Ochrony Zdrowia
Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Zarzagdem Mienia
Skarbu Panstwa. Wiele lat kierowat archiwum zaktadowym i kancelarig przetwarzania
informacji niejawnych Zarzadu Transportu Miejskiego w Warszawie. Obecnie prowadzi
wiasng dziatalnos¢ gospodarczg w zakresie ustug archiwistycznych i szkoleniowych.
Specjalizuje sie w zagadnieniach zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem
archiwum zaktadowego oraz postepowaniem z dokumentacja w jednostkach
administracji publicznej na szczeblu panstwowym i samorzagdowym. Posiada
doswiadczenie zwigzane z przygotowywaniem normatywéw kancelaryjno-archiwalnych
(instrukcje, rzeczowy wykaz akt), wprowadzaniem elektronicznego obiegu dokumentacji,
jak rowniez w archiwizacji réznorodnych dokumentéw, m. in. dokumentacji osobowej,
technicznej, medycznej, dokumentacji szkét i placowek oswiatowych, dokumentacji
projektédw unijnych oraz dokumentacji niejawnej. W trakcie swojej kariery zawodowe;j
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przeprowadzit ponad 2500 godz. kursow i szkoleh z zakresu archiwizacji i zarzadzania
dokumentacjg papierowq i elektroniczna.

Czas trwania: 4 godziny
Miejsce realizacji szkolenia: szkolenie wideo
Cena: 299,00 zt netto + VAT/ za osobe

Uczestnik szkolenia otrzyma imienny certyfikat ukoriczenia szkolenia.

Zapraszam do wspoitpracy,
Magdalena Wielgosz
661991 681
szkolenia@seb-team.pl
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