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Demokracji Lokalnej 2 czerwca 2023 r

im. Jerzego Regulskiego

PLATFORMA EPUAP JAKO NARZEDZIE SKUTECZNEJ KOMUNIKACII

WAZNE INFORMACJE:

Proponujemy Paristwu udziat w zajeciach, ktérego przedmiotem jest zapoznanie uczestnikdw z obstugg i praktycznym wykorzystaniem
platformy ePUAP w codziennej pracy. Nasze webinarium to kompleksowy przekrdj zagadnien ePUAPu w podmiocie publicznym.
Zagadnienia prezentowane bedg bezposrednio na srodowisku platformy ePUAP oraz systemu Profil Zaufany. Prowadzacy przeprowadzi
uczestnikéw przez problematyczne zagadnienia zwigzane z postepowaniem z wnioskami elektronicznymi wptywajacymi do instytucji
publicznych oraz zaprezentuje mozliwosci rozwigzan organizacyjnych na koncie podmiotu publicznego.

L
CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

e Zapoznanie uczestnikdw z obstugg i praktycznym wykorzystaniem platformy ePUAP w ich codziennej pracy.

¢ Woyjasnienie mechanizmow dziatania platformy ePUAP i Profilu Zaufanego.

e Zaprezentowanie funkcjonalnosci platformy ePUAP wykorzystywanych w codziennej pracy.

¢ Obstuge petnej Sciezke obiegu dokumentu (od wptywu do odpowiedzi — od kancelarii do pracownika merytorycznego).
e Rozdzielanie réznych rodzajow wnioskow do wyznaczonych pracownikéw (zarzadzanie uprawnieniami).

PROGRAM:
1. Zagadnienia podstawowe: ePUAP; Profil Zaufany; Punkt potwierdzajgcy profile zaufane; Centralne Repozytorium Wzorow
Dokumentéw Elektronicznych.
2. Praktyczne wykorzystanie platformy ePUAP jako osoba fizyczna:
e  Zaktadanie konta i potwierdzanie profilu zaufanego.
e Katalog ustug.
e MOJ.GOV.PL, OBYWATEL.GOV.PL, BIZNES.GOV.PL.
e Podpisywanie dokumentéw elektronicznych przy pomocy podpisu zaufanego.
¢ Jak wysta¢ wniosek do urzedu - ustugi centralne i lokalne.
3. Praktyczne wykorzystanie platformy ePUAP w pracy pracownika merytorycznego urzedu administracji publicznej:
¢ Kontekst pracy na ePUAP — pracownik podmiotu publicznego czy osoba fizyczna.
¢ Odbieranie dokumentéw w urzedzie (kancelaria) — potwierdzenie odbioru dokumentéw (UPO, UPD, UPP, PND) w tym
weryfikacja podpisanych zatgcznikéw.
e Operacje na dokumentach — wydruk, zapisywane, import/eksport, walidacja, historia.
e Tworzenie i podpisywanie dokumentu w postaci elektronicznej.
¢ Woysytanie dokumentu — doreczanie dokumentéw elektronicznych przez ESP — tryb przedtozenia, tryb doreczenia, e-mail.
¢ Funkcjonalnosci: Duze Pliki, Walidator, Portal interoperacyjnosci, PZ Signer, Rejestr Zdarzen.
e ePUAP a systemy EZD w codziennej pracy.
4. Zarzadzanie kontem podmiotu:
e Tworzenie podmiotu i nadanie uprawnien podmiotu publicznego.
e Przypisywanie uzytkownikow do organizacji — zarzgdzanie uzytkownikami i grupami uzytkownikéw.
e Rozdzielanie wptywéw do wyznaczonych pracownikdw — zarzadzanie skrytkami, adresami oraz skrzynkami dokumentow.
e Awaryjne pobieranie dokumentéw, przeglagdanie UPO, interwencyjne nadanie uprawnien administratora podmiotu.
¢ Instalacja certyfikatu wymiany danych z platformg ePUAP a systemem EZD.
e Uprawnienia, role, systemy.
5. Publikacja ustugi elektronicznej:
e Ustugi centralne i lokalne, formularze oraz wzory lokalne.
e Wybdr ustug do udostepnienia na platformie ePUAP — analiza mozliwosci realizacji spraw z wykorzystaniem srodkow
komunikacji elektroniczne;j.
e Procedury publikacji w CRD wzordéw elektronicznych.
6. Omowienie przypadkéw szczegélnych wynikajacych z codziennej pracy z wykorzystaniem ePUAP w urzedzie.
¢ Informacja publiczna.
e Przekazanie zgodnie w wtasciwoscia.
e Adres osoby fizyczne;j.
7. Podsumowanie.

ADRESACI: Pracownicy administracji publicznej obstugujgcy korespondencje wptywajgcg do podmiotu za posrednictwem platformy
ePUAP, przygotowujgcy odpowiedz i podpisujgce dokumenty na platformy ePUAP. Osoby, ktére sg lub bedg administratorami
(niekoniecznie informatykami) konta podmiotu publicznego na platformie ePUAP, oraz bedg publikowaé nowe ustugi na platformie.

PROWADZACY: Od 2006 r. pracownik Urzedu Miasta todzi. Administrator i wdrozeniowiec systemu EZD. Administrator konta podmiotu
publicznego na platformie ePUAP oraz punktu potwierdzajgcego profile zaufane.
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im. Jerzego Regulskiego
Platforma ePUAP jako narzedzie skutecznej komunikacji

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

2 czerwca 2023 r. Szkolenie w godzinach 09:30-14:00

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 ukoniczenia szkolenia.
DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze;
DO ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa;

tel. 533 849 116;
KONTAKTU: szkolenia@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

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

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

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE [
Prosze o przestanie faktury Na adres MaillOWY: .......ceieireiiiiininesnn e ssessse e sessnssns s ssessnssssssnsssss e e s snssassnsssssesss senssnnnssssssnss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaIlOWY: ..o s s s s s s sssssssssssssessasssssassns s sss e sesasassssessnss
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawarte;j
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesytaé do 29 maja 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 uregulowac przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




