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DORECZENIA ELEKTRONICZNE

TERMIN: 30 stycznia 2025 | GODZ: 9:00-14:00 | KOSZT: 350,00 zt/os. brutto
SZKOLENIE ON-LINE

Szkolenie skierowane jest do: pracownikdbw podmiotdw publicznych i niepublicznych
odpowiedzialnych za rejestracje, obieg, sporzadzanie i wysytke dokumentow, a takze do
przedsiebiorcow i osdb wykonujgcych zawody zaufania publicznego.

Cel szkolenia:

Celem szkolenia jest zapoznanie uczestnikow z zagadnieniem doreczenia, elektronicznego, procedura
uzyskania adresu do doreczen, obstugg skrzynki do doreczen, zasadami przyjmowania i wysytki
korespondenciji w trybie doreczenia elektronicznego.

PROGRAM SZKOLENIA

I. 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

ll. Zakres regulacjii 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, wytaczenia)

2) Zakres obowigzywania ustawy o doreczeniach elektronicznych — jakie podmioty i kiedy
muszg wdrozy¢ e-doreczenia

3) Doreczenia elektroniczne a ePUAP

4) Adres do doreczen elektronicznych i baza adreséw - zasady tworzenia i wpisu adresu do
doreczen elektronicznych i skrzynki doreczen do bazy
a) lle adresoéw do doreczenn mozna mieé
b) Jakie sg metody wpisu do bazy adreséw elektronicznych
c) Najaki okres nastepuje wpis do bazy?
d) Jakie skutki prawne wywotuje wpis do bazy

5) Stosowanie doreczen elektronicznych przez osoby wykonujace zawdd zaufania publicznego
zatrudnione w podmiotach publicznych

6) Zarzadzanie skrzynka doreczen
a) administrator, uzytkownik uprawniony, obserwator
b) kto powinien mieé dostep do skrzynki?
c) Ilu moze byé uzytkownikéw jednej skrzynki?

7) Obowiagzki operatora wyznaczonego

8) Wyjatki od doreczenia elektronicznego

lll. Praktyczna obstuga systemu
1) Uzyskanie adresu do e-doreczen i aktywacja skrzynki
2) Ustawienia skrzynki do e-doreczen, jej konfiguracja i zarzadzanie



3) Wyszukiwanie adresu w Bazie Adreséw Elektronicznych

4) Obstuga skrzynki do e-doreczen z poziomu serwisu internetowego
a) odbieranie wiadomosci
b) tworzenie i wysytka wiadomosci

5) Dowdd wystania i dowdd odbioru

IV. Ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego i publiczna ustuga hybrydowa -
procedura doreczenia
1) Doreczenie korespondenc;ji przy wykorzystaniu publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia
elektronicznego
2) Publiczna Ustuga Hybrydowa - przeksztatcanie dokumentu elektronicznego w przesytke
listowag — przestanki, wady i zalety

3) Jakie sg optaty za przekazywanie korespondenc;ji?

4) Odpowiedzialnos¢ operatora wyznaczonego

5) Doreczenia elektroniczne a brak adresu do doreczen lub nie odnalezienie adresu w bazie

6) Wszystkie dopuszczalne prawnie tryby doreczania korespondencji a kolejnosc¢ i zasady ich

stosowania:

a) doreczenie elektroniczne

) doreczenie hybrydowe

) doreczenie na konto w innym systemie teleinformatycznym (w tym ePUAP)
)

)
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doreczenie osobiste

doreczenie goncem
f) doreczenie tradycyjne

7) Doreczenia elektroniczne a system wykonywania czynnosci kancelaryjnych (EZD i
tradycyjny)

8) Integracja skrzynki do e-doreczen z systemem EZD i jej obstuga z poziomu systemu EZD

D

Szkolenie prowadzi: Roman Stempel - dyplomowany archiwista z ponad 15-letnim doswiadczeniem w
zawodzie. Absolwent Instytutu Historycznego Uniwersytetu Warszawskiego. Byty pracownik pionu archiwalnego
Instytutu Pamieci Narodowej. Specjalizuje sie w zagadnieniach zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem
archiwum zaktadowego oraz postepowaniem z dokumentacjg w jednostkach administracji publicznej i
przedsiebiorstwach. Posiada doswiadczenie zwigzane z przygotowywaniem normatywow kancelaryjno-
archiwalnych (instrukcje, rzeczowy wykaz akt), wprowadzaniem elektronicznego obiegu dokumentacji, jak
rowniez w archiwizacji réznorodnych dokumentéw, m. in. dokumentacji osobowej, technicznej, medycznej,
dokumentacji szkoét iplacéwek oswiatowych, dokumentacji projektdw unijnych oraz wszelkich typow
dokumentacji wystepujacej w urzedach administracji publiczne;j.
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