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ZARZADZANIE DOKUMENTACJA ELEKTRONICZNA W INSTYTUCJACH
PUBLICZNYCH: EZD | E-DORECZENIA W PRAKTYCE

Szkolenie online
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TERMINY SZKOLENIA: 24 marca 2026 r. 10:00-15:00
CENA: 300 zt netto za uczestnika

PROWADZACY:

gtéwny specjalista ds. e-administracji w Urzedzie Miasta Lublin, konsultant ds. rozwigzan biznesowy
w Comarch Polska S.A., ekspert Fundacji Sprawne Panstwo. Wieloletni praktyk i trener w zakresie
zarzgdzania dokumentacjg i ekspert w obszarze e-Doreczen. Ma na swoim koncie ponad 300
instytucji przeszkolonych z tego =zakresu. Od ponad 10 lat administrator systemu
teleinformatycznego do elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD), cztonek samorzgdowej
grupy ds. e-Doreczen przy Ministrze Cyfryzacji.

PROGRAM:

1. Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD) - jak wprowadzi¢ EZD i elektroniczne akta
spraw.

a. Modele zarzgdzania dokumentacjg - EZD i tradycyjny.

b. Przygotowanie organizacyjne i techniczne do wprowadzenia EZD.

c. System klasy EZD jako narzedzie wspomagajgce akta papierowe.

d. Wprowadzenie elektronicznych akt spraw - typowanie kategorii JRWA do EZD.

e. Sktad Chronologiczny - jak zarzagdza¢ dokumentacjg papierowg w EZD.

f. Zasady prowadzenia spraw elektronicznych.

g. Przekazanie akt elektronicznych do innego organu - paczka administracyjna.

h. Archiwizacja, brakowanie i przekazywanie akt elektronicznych do archiwum panstwowego
(paczka archiwalna).

2. e-Doreczenia - jak skutecznie doreczaé¢ korespondencje elektroniczng od 1 stycznia

2026 r.

a. e-Doreczania jako podstawowy kanat komunikacji elektronicznej - obowigzki wynikajgce z ustawy
o doreczeniach elektronicznych.

b. Publiczna Ustuga Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego (PURDE) i Publiczna Ustuga
Hybrydowa (PUH) - zasady stosowania.

c. BAE jako elektroniczny rejestr publiczny - zasady dziatania i sposoby wyszukiwania.

d. Wyjatki od doreczen elektronicznych i mozliwos¢ stosowania ePUAP.

e. Nowe dowody potwierdzenia odbioru korespondenc;ji - dowody: wystania, otrzymania, techniczne
oraz EPO.

f. Obowigzki operatora wyznaczonego w zakresie Swiadczenia ustug oraz zasady rozliczen i
reklamacji z podmiotami publicznymi i niepublicznymi.

g. Doreczanie pism na gruncie KPA - omdwienie sposobu doreczenia pism do réznych grup
odbiorcow.

h. Planowana nowelizacja ustawy o doreczeniach elektronicznych - co nowego w e-Doreczeniach?

Zarzadzanie dokumentacjg elektroniczng w instytucjach publicznych: EZD i e-Doreczenia w praktyce
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PLATFORMA SZKOLENIOWA:

- zajecia prowadzone on-line, za pomocg specjalnej platformy internetowej, umozliwiajgcej
komunikacje pomiedzy wyktadowcyg a uczestnikami, pozwalajgcej takze na zadawanie pytan
wyktadowcy w formie chatu,

- uczestnicy przed szkoleniem otrzymajg na wskazane w karcie zgtoszeniowej adresy e-mail
zaproszenia wraz z linkami do wirtualnego pokoju, w ktérym bedg mogli wzig¢ udziat w szkoleniu,

- platforma szkoleniowa na ktorej odbywajg sie zajecia jest dostepna przez przeglgdarke
internetowa w dowolnym komputerze lub przez aplikacje w smartfonie.
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Koszt uczestnictwa w szkoleniu: 300 zt netto za uczestnika

Cena zawiera: materiaty szkoleniowe oraz zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia przesytane na maila.
Rezygnacji mozna dokonac¢ mailowo na 2 dni robocze przed planowanym terminem szkolenia.

W przypadku rezygnacji ze zgtoszonego uczestnictwa po tym terminie o$rodek moze obcigzy¢ instytucje delegujgce kosztami ww. szkolenia.

KARTA ZGLOSZENIA UCZESTNICTWA W SZKOLENIU

Dane do faktury: Wypetnij zgtoszenie
online przez strone
INGDYWCA: ...ttt www.owal.edu.pl lub
Yo =X USSR wyslij skan na adres:
NIP- wojciech@owal.edu.pl
Odbiorca (0pCfoNalnie): .............o.oeue e Opiekun szkolenia:
........................................................................................................ Wojciech Mioduszewski
Adres 577 244 311
.................................................................. NIP: e,
Zgtaszamy udziat nastepujacych oséb w szkoleniu:
-mai Telefon
Imie i nazwisko Wydziat e-malil (do kontaktu

uczestnika w czasie szkolenia)

Podpis osoby zgtaszajgcej uczestnikow szkolenia

Oswiadczenie na potrzeby zwolnienia z podatku VAT

Oswiadczam, ze szkolenie dla wyzej wymienionych pracownikbw ma charakter ustugi ksztatcenia

zawodowego/przekwalifikowania zawodowego oraz ze jest finansowane ze srodkéw publicznych:

- w catodci - zgodnie z treScig art. 43 ust. 1 pkt. 29c ustawy o podatku od towaréw
i ustug (Dz. U. z 2018, poz. 2174 z p6zn. zm.) lub

- w co najmniej 70% - zgodnie z trescig par. 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20.12.2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towardéw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien
(Dz. U.z 2015, poz. 736).

Podpis osoby upowaznionej do zaciggania zobowigzan w imieniu zgtaszajgcego
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Informacja dotyczaca ochrony danych osobowych

- Informujemy, ze administratorem powyzszych danych osobowych jest spétka OWAL s.c.

- Dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane wytgcznie w celu przestania
zainteresowanemu informacji o ustudze.

- Twoje dane osobowe nie bedg udostepniane odbiorcom danych. Jako osoba, ktérej dane dotyczg masz
prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

- Masz prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofniecie zgody nie ma wptywu na
zgodnos¢ przetwarzania, ktorego dokonano na jej podstawie przed cofnieciem zgody.

- Dane osobowe bedg przetwarzane az do ewentualnego wycofania przez Ciebie zgody na przetwarzanie
danych.

- Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu prowadzenia marketingu.

- Masz prawo dostepu do Twoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Oswiadczenia dotyczace danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celach marketingowych zgodnie z art. 6 ust. 1
RODO. Zostatem/zostatam poinformowany/a, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz ze mam prawo do
wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.

podpis sktadajgcego oSwiadczenie

Wyrazam zgode na otrzymywanie od OWAL s.c. informacji handlowej za pomocg srodkéw komunikacii
elektronicznej, w szczegdlnosci poczty elektronicznej, zgodnie z ustawg o $wiadczeniu ustug drogg
elektroniczng z dnia 18 lipca 2002 roku (Dz.U. z 2002 roku, Nr 144, poz. 1204 ze zm.)

podpis sktadajgcego osSwiadczenie
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