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/O rondnern rawwolt SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 1 grudnia 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

E-DORECZENIA. CO WARTO WIEDZIEC | NA CO ZWROCIC UWAGE
PRZED 10 GRUDNIA 2023 ROKU.

I
WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Od dnia 10 grudnia 2023 r. e-Doreczenia maja sta¢ sie podstawowym sposobem doreczania korespondenc;ji

przez wiekszos¢ podmiotow publicznych. e-Doreczenie ma docelowo zastgpié¢ tradycyjng przesytke polecona.

Obowigzek stosowania e-Doreczen dotyczy¢ bedzie wtasciwie w takim samym stopniu urzedéw gmin, starostw

czy urzedow marszatkowskich, jak i samorzagdowych zaktadéw budzetowych, a w dalszej perspektywie tez

samorzgdowych jednostek organizacyjnych. Obejmie on tez m.in. organy administracji rzadowej i liczbg grupe

innych jednostek sektora finanséw publicznych.

Na przygotowanie sie do stosowania e-Doreczen pozostato juz niewiele czasu, dlatego proponujemy Panstwu

szkolenie, podczas ktdrego Uczestnicy otrzymajg najwazniejsze, praktyczne informacje, co zrobié, by 10

grudnia 2023 r. by¢ gotowym na realizacje nowej metody wymiany korespondencji.
R

CELE | KORZYSCI:

Zapoznanie uczestnikow z praktycznymi aspektami wdrozenia i stosowania e-Doreczen w tym:

e uzyskanie konkretnych odpowiedzi na pytania dotyczgce e-Doreczen,

e zapoznanie z nowymi zasadami doreczenia korespondencji w trybie e-Doreczen,

e zrozumienie czym sg e-Doreczenia i co je rézni od tego co znamy, w tym EPUAP-u,

e przygotowanie do wdrozenia e-Doreczen, w tym uzyskania ADE, zatozenia SD, wyznaczenia ASD,

e zdobycie praktycznej wiedzy w zakresie obstugi systemu e-Doreczen, stosowania PURDE i PUH,

e mozliwos¢ przesledzenia , krok po kroku” procesu uzyskiwania ADE,

e zaznajomienie z zasadami korzystania z EPUAP-u w okresie przejsciowym.

PROGRAM:
I. E-Doreczenia w pytaniach i odpowiedziach - czyli teoria niezbedna w praktyce:
1. Czym sg,e-Doreczenia”?
2. Jakie ustugi sg dostepne w ramach e-Doreczen?
3. Czym sie rézni publiczna ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego (PURDE) od publicznej
ustugi hybrydowej (PUH)? Kiedy z ktérej skorzystacé?
Kto jest operatorem wyznaczonym?
Czym jest adres do doreczen elektronicznych?
Czym jest Baza adresow elektronicznych?
W jakich sytuacjach e-Doreczenia nie majg zastosowania?
Kto musi obowigzkowo stosowaé e-Doreczenia (podmioty publiczne, przedsiebiorcy, osoby
fizyczne)?
9. Kiedy stosowanie e-Doreczen stanie sie obowigzkowe — zmiana terminu — Komunikat Ministra
Cyfryzacji z 29 maja 2023 r.
10. Jakie warunki trzeba spetnié, zeby korzystac z e-Doreczenrn (PURDE i PUH)?
11. W jaki sposéb wysytaé i odbieraé korespondencje w ramach e-Doreczen?
12. Jak ztozyé wniosek o zatozenie adresu do e-Doreczen?
13. Gdzie zatozyc¢ skrzynke do e-Doreczen?
14. Jak zawrze¢ umowe z Pocztg Polskg o prowadzenie skrzynki do e-Doreczen?
15. Jakie sg skutki wpisu adresu do e-Doreczen do Bazy Adresow Elektronicznych?
16. Jak ustalié¢ czy w skrzynce czeka przesytka?
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17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.
28.

W jakim terminie nalezy pobrac przesytke ze skrzynki?

Do ilu adresatow jednoczesnie mozna nadac jedng korespondencje w ramach PURDE?

Jaki plik moze wysta¢ nadawca w ramach PUH (wielkos¢, format, marginesy, czcionka, nazwa itd....).
Jak zdoby¢ potwierdzenie nadania i potwierdzenie odbioru przesyiki listowej w ramach PUH?

W jakim terminie pobra¢ dowody otrzymania i wystania korespondencji w ramach e-Doreczen?
Jakg pojemnos¢ ma skrzynka?

Co w przypadku przepetnienia skrzynki?

Czy mozna zintegrowac EPUAP z e-Doreczeniami?

Czy mozna zintegrowac skrzynke do e-Doreczen z teleinformatycznym systemem kancelaryjnym
urzedu?

lle kosztujg e-Doreczenia?

PURDE, PUH. Parametry dodatkowe PUH — jakie optaty?

Rozliczenia z Pocztg Polskg — faktury, terminy, odsetki.

Il. Obstuga skrzynki do e-Doreczen - czyli jak korzystaé z aplikacji do e-Doreczen?

Jak wyglada skrzynka do e-Doreczen?

W jaki sposéb zarzadzaé skrzynkg?

Kto moze by¢ uzytkownikiem skrzynki?

Jak doda¢ lub usungé uzytkownika?

Nadawanie rél w systemie.

Zrdznicowanie uprawnien poszczegoélnych rél w systemie: wiasciciel, administrator, obserwator,
uprawniony.

Jak wysta¢ wiadomosc ze skrzynki?

Jak doda¢ zatgcznik?

Jak zaadresowac wiadomosc¢?

. W jaki sposéb wyszukiwaé adresata w bazie adresow?

. Powiadomienia — znaczenie, dodawanie i zmiana adresu.
. Jak odebra¢ wiadomos¢?

. Jak na nig odpowiedzieé?

14.

Sortowanie, przeszukiwanie, usuwanie, kopie robocze itp.

lll. Podsumowanie, wnioski i pytania.

ADRESACI:

Szkolenie adresowane jest w szczegdlnosci do sekretarzy gmin, powiatdw, wojewddztwa, kierownikéw
samorzgdowych jednostek organizacyjnych, a takze pracownikéw samorzgdowych prowadzacych
postepowania administracyjne czy podatkowe oraz dla wszystkich pracownikéw odpowiedzialnych za obroét
korespondencji.
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/0 rundacia Rorwoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
Z{ pemokracii Lokalne] | KARTA ZGtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

E-doreczenia. Co warto wiedziec i na co zwrdci¢ uwage przed 10 grudnia 2023
roku.

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

1 grudnia 2023 r. Szkolenie w godzinach 09:00-13:00

Cena: 395 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoriczenia szkolenia.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej

DANE ul. Edwarda Jelinka 6, 01-646 Warszawa
DO Milena Dudek, tel. 71 372 41 21, milena.dudek@okst.pl
KONTAKTU: Katarzyna Nowak, tel. 32 253 63 77, katarzyna.nowak@okst.pl

Anna Rawza, tel. 32 253 84 09, anna.rawza@okst.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAILi TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAILi TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze Srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE O
Prosze o przestanie faktury Na adres MailoOWY: ... sessns s s sssssssssessssssss s sessnssnssassnssasssass snssssssnssnssnss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaillOWY: .......ccuvieiieneninnininin s snessssssesessasssssassssssssssasssssssssssssssnssss sessassnsssassnssass
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.org.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przestac¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.org.pl
do 28 listopada 2023 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest réwnoznaczny
z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowaé przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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