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Private Covporate Conguiting

Czym jest system EZD? Jak go wdrozy¢? Jak usprawnic obieg
dokumentu w urzedzie? Jakie mozliwosci daje system EZD? Jak
podpisywac¢ dokumenty elektronicznie i jak je archiwizowac zgodnie z
przepisami? Roznice miedzy papierowym, a elektronicznym

prowadzeniem spraw.

Wideoszkolenie PCC Poland skierowane do pracownikéw administracji publicznej odpowiedzialnych za
cyfryzacje w urzedzie oraz sekretarzy, informatykéw, administratoréw profili urzedéw na platformie ePUAP,
pracownikéw wdrazajacych EZD i EOD

Nowy obowiazek posiadania systemu klasy EZD przez podmioty publiczne
Projekt ustawy o zmianie ustaw w zwigzku z rozwojem e-administracji zaktada wprowadzenie obowigzku
posiadania systemu klasy EZD przez wszystkie podmioty publiczne od 2026 r. PCC Poland wychodzi
naprzeciw nowym wymaganiom juz teraz. Podczas szkolenia zostang omdéwione najwazniejsze kwestie
zwigzane z wdrozeniem systeméw klasy EZD i EOD, prowadzenia spraw elektronicznych, podpiséw
elektronicznych, a takze archiwizacji dokumentacji elektronicznej. Podczas szkolenia dowiedzg sie Pahstwo
jak uzyskac status nowoczesnego urzedu, jak oszczedzac koszty (papiery, wydruki) i jak sprawic¢, by
archiwizacja byta prostsza i mniej pracochtonna. Oméwimy jak efektywnie i bez probleméw wdrozy¢ EZD -
doswiadczenia Urzedu Miasta Lublin - jednego z lideréw cyfryzacji w samorzadach, ktéry wdrozyt EZD u
siebie (ponad 70 % spraw prowadzonych w EZD) i w 154 jednostkach oswiatowych - projekt EDU Lublin.
Uwaga! Decydujac sie na udziat w tym wideoszkoleniu otrzymujg Pahstwo 7-dniowe darmowe konsultacje
po wideoszkoleniu, podczas ktérych jest mozliwos¢ zadawania dodatkowych pytan, otrzymania
przydatnych porad, rozwigzania sytuacji problemowych z codziennej pracy oraz skorzystania z bogatej
wiedzy eksperckiej.

W programie m.in.:

e Planowane zmiany wymuszajace posiadanie elektronicznych systeméw do EZD
e Jakie spisy sa wymagane przy archiwizacji spraw EZD?

¢ Jakie sg systemy zarzadzania dokumentacjg w urzedzie?

e Jak podpisywac dokumenty i weryfikowa¢ podpisy w EZD?

e Jak rozpoznac¢ czy dokument jest podpisany?

« Jak weryfikowa¢ podpisy na platformie ePUAP?

e Jakie sg réznice miedzy archiwizacjg elektroniczng, a papierowa?

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

¢ Rekomendacje - normatywy Wewnetrzne wdrozenia systemu EZD RP - dokument przygotowany
przez NASK na potrzeby merytorycznego wdrozenia systemu EZD RP zawierajacy zestaw
praktycznych wskazéwek dotyczgcych wdrazania systemu klasy EZD w jednostce.

e PODPIS ELEKTRONICZNY W PROCESIE INWESTYCYJNO-BUDOWLANYM - dokument przygotowany
przez GUNB dla organéw budowlanych omawiajgcy kompleksowo zasady wykorzystywania i
weryfikacji podpiséw elektronicznych - przydatny takze dla innych organdw.

e Dokumentacja Uzytkownika Systemu ADE - Portal Jednostek - dokument przygotowany przez zespét
wdrazajacy Archiwum Dokumentéw Elektronicznych opisujacy zadania jednostek przekazujacych
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materiaty do ADE.

Szczegdbtowy program szkolenia:
1. Wdrazanie EZD i EOD:

¢ Planowane zmiany wymuszajace posiadanie elektronicznych systeméw do EZD

e Czy w zwigzku z wdrazaniem e-doreczen, jednostki organizacyjne gmin - np. GOK, GOPS i szkoty

beda musiaty wdrozy¢ system EZD?

Poréwnanie - réznice pomiedzy obiegiem tradycyjnym, EOD i EZD?

* Jakie sg mozliwosci tgczenia tradycyjnej formy wspomaganej przez system?

e Jak przygotowac sie do wdrozenia systemu EZD/EOD?

e Jakie sa wymagania dla systemu klasy EZD?

e Przyktadowy plan wdrozenia systemu

e Jakie sg najczesciej popetniane btedy podczas wdrazania systemu?

e Poréwnanie obiegu dokumentéw w systemie tradycyjnym/EOD i EZD

e Zasady integracji z systemami dziedzinowymi?

e Jak zintegrowac¢ system EOD/EZD z ePUAP i e-Doreczaniami?

e W jaki sposéb odbywa sie odbidr i wysytka dokumentéw poprzez EOD/EZD zintegrowane z ePUAP-
em?

e Jakie funkcjonalnosci powinien posiada¢ system EZD?

¢ Dlaczego warto posiadac system klasy EZD?

e EZD RP - co zaktada projekt? Jak bedzie wdrazane?

e Czy EZD RP bedzie obowigzkowe?

e EZD RP - funkcjonalnosci systemu.

e EZD RP, EZD PUW, system komercyjny - ktéry system wybrac¢?

2. Prowadzenie spraw elektronicznie

* Jakie sg systemy zarzadzania dokumentacjg w urzedzie?

¢ Postepowanie z dokumentacjg papierowa - co to sg i jak dziatajg sktady chronologiczne?
Jakie dokumenty moga trafi¢ do sktadu chronologicznego?

Kiedy mozna wycofaé/wypozyczy¢ dokument ze sktadu chronologicznego?
Czy wszystkie dokumenty muszg by¢ skanowane?

Na czym polega rejestracja przesytek i kto ja wykonuje?

Czy trzeba i jak rejestrowa¢ wiadomosci e-mail?

Co to s metadane i jak je uzupetniac?

Ktére metadane sg obowigzkowe?

¢ Jakie sg zasady dekretacji elektronicznej?

¢ Jak wyglada zaktadanie spraw w EZD?

e Czy akta spraw mogg by¢ mieszane?

e Jak tworzy¢ pisma na szablonach?

¢ Jak podpisywac dokumenty i weryfikowa¢ podpisy w EZD?

e Czy mozna drukowac dokumenty i umieszczac je w sktadzie chronologicznym?
e Jak wspétdzieli¢ dokumenty i sprawy w EZD

e Operacje grupowe w EZD

¢ Jak dziatajg powiadomienia na maila w systemie?
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e Jak generowac spis spraw i metryke spraw?

Jak przekaza¢ akta do innych organdéw - Paczka administracyjna (eADM)

Postepowanie ze zwrotkami w EZD

Wdrozenie elektronicznej zwrotki (EPO) - integracja EZD z eNadawca.

Elektronizacja prawa budowlanego - jak bedzie wygladac elektroniczne prowadzenia spraw?
Jak elektronicznie dokumentowac¢ postepowania zamoéwien publicznych?

3. Podpisy elektroniczne

¢ Rodzaje podpiséw elektronicznych.

e Jak rozpozna¢ czy dokument jest podpisany?

e Jak podpisywac dokumenty podpisem zaufanym w formacie PADES?

* Jak podpisywac pliki gdy wymagane sg dwa podpisy?

e Czy wizualizacja podpisu PADES jest wymagana?

e Jak weryfikowac¢ podpisy elektroniczne?

e Czy weryfikatory online s odpowiednie do potwierdzenia podpisu xml?

« Jak weryfikowad podpisy na platformie ePUAP?

e Czy nalezy drukowac wyniki weryfikacji?

e Jak postepowac jezeli wynik weryfikacji jest negatywny?

¢ Nowe orzecznictwo Naczelnego Sadu Administracyjnego w zakresie podpisywania zatagcznikéw do
dokumentéw przekazywanych poprzez ePUAP?

e Czy podpis ztozony na platformie ePUAP jest wazny?

¢ Jak podpisywac pisma wysytane poprzez ePUAP i e-Doreczenia?

e Przeglad praktyki i orzecznictwa w zakresie podpiséw elektronicznych w réznych procesach
administracyjnych.

4. Archiwizacja dokumentacji elektronicznej

e Jak archiwizowac sprawy w EZD?
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e Co oznacza ze system petni funkcje archiwum?

e Jakie sg réznice miedzy archiwizacjg elektroniczng a papierowa?

e Jak archiwizowa¢ sktad chronologiczny?

e Jak archiwizowac sktady informatycznych nosnikéw danych?

e Co to jest paczka archiwalna i co powinna zawierac?

e Jak przekaza¢ materiaty archiwalne do archiwum dokumentéw elektronicznych?
¢ Jakie spisy sg wymagane przy archiwizacji spraw EZD?

e Jak brakowac dokumenty w EZD?

Prowadzacy:

Karol Ciechonski - gtéwny specjalista ds. e-administracji w Urzedzie Miasta Lublin. Wieloletni praktyk
w zakresie zarzadzania dokumentacja i doSwiadczony szkoleniowiec. W ramach obowigzkéw stuzbowych
sprawuje miedzy innymi nadzor nad obiegiem korespondencji w urzedzie oraz przestrzeganiem przepiséw
instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej. Jest administratorem funkcjonujagcego w urzedzie systemu klasy EZD i
bierze czynny udziat w dostosowywaniu systemu do zmieniajacej sie rzeczywistosci cyfrowej - integracje z
systemami dziedzinowymi, platforma ePUAP, system e-Doreczen, Elektronicznym Nadawcg. Uczestniczyt w
opracowaniu jednolitych normatywéw kancelaryjno-archiwalnych dla ponad 150 miejskich jednostek
oswiatowych, a nastepnie we wdrozeniu w nich systemu klasy EZD i przygotowaniu jego integracji z innymi
systemami oswiatowymi (Projekt Edu Lublin). Takze tu petni funkcje administratora systemu klasy EZD. Z
ramienia urzedu uczestniczy w testach systemu e-Doreczen i systemu EZD RP. W swojej pracy specjalizuje
sie w szeroko rozumianej e-administracji, ze szczegdélnym uwzglednieniem zasad doreczen elektronicznych
i zastosowaniu podpiséw elektronicznych - prowadzi szkolenia w tym zakresie dla pracownikéw i
opracowuje instrukcje. Ponadto prowadzi zajecia ze studentami na Uniwersytecie Marii Curie-Sktodowskiej
w Lublinie. Entuzjasta elektronizacji polskiej administracji i prowadzenia spraw elektronicznie
(EZD).Ukonczyt studia magisterskie na kierunku historia, specjalizacja archiwistyka, na Uniwersytecie
Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie.

Prawa autorskie do niniejszego programu przystugujg Private Corporate Consulting Sp. z o0.0. Udostepnianie, kopiowanie i
przerabianie niniejszego programu bez pisemnej zgody Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., zagrozone jest odpowiedzialnoscia
karng oraz cywilng
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