Mozliwo$¢ dofinansowania

E- doreczenia w instytucjach administracji 1 300,00 PLN bruto
1 300,00 PLN netto

AP
Numer ustugi 2025/04/24/132672/2707488 162,50 PLN brutto/h

cdubiacia 162,50 PLN netto/h
APM GRUPA

SPOLKA Z

OGRANICZONA © Bulkowo-Kolonia / stacjonarna

ODPOWIEDZIALNOS & Ustuga szkoleniowa

CIA ®© 8h

% % K e £ 04.06.2025 do 04.06.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla oséb indywidualnych

Szkolenie skierowane jest do pracownikéw Urzedu Gminy Bulkowo
odpowiedzialnych za obieg korespondencji, prowadzenie spraw
administracyjnych, kontakt z mieszkancami oraz realizacje zadan
zgodnych z obowigzujgcymi przepisami w zakresie doreczen

Grupa docelowa ustugi elektronicznych. Uczestnikami bedg osoby zajmujgce sie korespondencija
urzedowa, sekretariatem, obstugg kancelarii, a takze pracownicy
wybranych referatéw merytorycznych. Celem udziatu w szkoleniu jest
przygotowanie pracownikéw do wdrozenia i prawidtowego stosowania
systemu e-doreczen w codziennej praktyce administracyjne;j.

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutacji 03-06-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 8

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0



Cel

Cel edukacyjny

Po zakonczeniu szkolenia uczestnik bedzie przygotowany do samodzielnej i zgodnej z przepisami obstugi systemu e-
doreczen w urzedzie. Bedzie potrafit wdraza¢ nowe procedury, obstugiwac platformy (ePUAP, ESP), zarzagdza¢ cyfrowym
obiegiem dokumentéw oraz rozwigzywaé typowe problemy pojawiajgce sie w codziennej praktyce.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji
Wiedza

Wskazuje podstawy prawne e-doreczen Opowiada o obowiagzkach instytucji

oraz obowigzki podmiotéw publicznych. wynikajacych z ustawy o e-

doreczeniach.
Opisuje zasady funkcjonowania

systeméw ePUAP i ESP. Wyjas$nia, czym rézni sie ePUAP od ESP.
Przedstawia proces wysytania, Przedstawia etapy procesu e- Test teoretyczny z wynikiem
odbierania i archiwizacji dokumentéw doreczenia. generowanym automatycznie

elektronicznych.

Ttumaczy znaczenie potwierdzenia
Wyjasnia procedury zwigzane z doreczenia i jego skutki prawne.
potwierdzeniem odbioru i doreczenia.

Opisuje zagrozenia zwigzane z
Omawia najwazniejsze wyzwania i niewtasciwg obstuga e-doreczen.
zagrozenia zwigzane z e-doreczeniami.

Umiejetnosci

Konfiguruje skrzynke e-doreczen i Relacjonuje sposéb konfiguracji
zarzadza jej zawartoscia. skrzynki e-doreczen.
Prezentacja
Wysyta i odbiera dokumenty w Opowiada, jak przeprowadzit wysytke
$rodowisku symulacyjnym. dokumentu w srodowisku testowym.
Interpretuje potwierdzenia odbioru i Przedstawia sposéb tworzenia rejestru
doreczenia. e-doreczen.
Tworzy wewnetrzne procedury obiegu Omawia sytuacje, w ktérej pomégt
dokumentéw elektronicznych. rozwigzac problem z doreczeniem.
Analiza dowodoéw i deklaraciji
Diagnozuje problemy techniczne i Pokazuje, jak organizuje prace zespotu
organizacyjne oraz proponuje w kontekscie procedur cyfrowych.

rozwigzania.



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Kompetencje spoteczne
Dziata zgodnie z zasadami ochrony

Opowiada o dziataniach
danych osobowych i etyki cyfrowe;j. P

zapewniajgcych zgodnos$é z RODO.
Test teoretyczny z wynikiem

Dzieli sig refleksja na temat generowanym automatycznie
odpowiedzialnosci za doreczenia.

Przestrzega procedur formalnych
zwigzanych z e-dorgczeniami.

Wspotpracuje z zespotem IT i
administracyjnym w procesie wdrazania
systemow.

Opisuje, jak wspotpracuje z zespotem w
procesie wdrozenia.

Przedstawia przyktad zaangazowania w

Anqazuie si i ovf h
ngazuje sig w rozwoj cytrowyc rozwdj e-kompetencji w urzedzie.

kompetencji urzedu.

Wskazuje, jak wdraza dobre praktyki w Analiza dowodow i deklaracji

Wykazuje odpowiedzialno$¢ za ) . .
swoim zespole/instytucji.

prawidtowy obieg dokumentéw
elektronicznych.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?

Certyfikat otrzymany po ukonczeniu szkolenia zawiera szczegdtowe informacje dotyczace osiggnietych efektow
edukacyjnych przez uczestnika.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Certyfikat potwierdza, przeprowadzenie procesu walidacji zgodnie ze zdefiniowanymi dziataniami.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji?

Certyfikat potwierdza, ze proces walidacji jest niezalezny od etapu szkolenia, a obiektywno$¢ treneréw
przeprowadzajgcych walidacje jest zagwarantowana.

Program

ROZDZIAL 1: Podstawy prawne i organizacyjne e-doreczen
Cel: Zapewnienie zrozumienia fundamentéw prawnych i systemowych dla funkcjonowania e-doreczen.

Elementy:

e Ustawa o doreczeniach elektronicznych — kluczowe zapisy, terminy i obowigzki.
* Podmioty publiczne zobowigzane do wdrozenia e-doreczen — kto i kiedy?



¢ Skrzynka do e-doreczen — rodzaje, statusy, obowigzki administratorow.

¢ Nowa rola doreczen elektronicznych w kontaktach z obywatelami i instytucjami.

ROZDZIAL 2: Infrastruktura i integracja systemow e-doreczen

Cel: Pokazanie, jak systemy e-doreczen dziatajg w praktyce i jak tacza sie z innymi narzedziami.

Elementy:

e Omodwienie systemow: ePUAP, ESP, biznesowe skrzynki doreczen.
* Integracja z Elektronicznym Zarzadzaniem Dokumentacja (EZD PUW, COMARCH, itp.).

e |dentyfikacja i uwierzytelnianie nadawcéw/odbiorcow.

e Bezpieczenstwo danych i zgodnos¢ z RODO — obowigzki instytuciji.

ROZDZIAL 3: Obstuga procesu e-doreczenia — krok po kroku

Cel: Wyposazenie uczestnikéw w umiejetnosci samodzielnej obstugi e-doreczen.

Elementy:

e Jak wysytac i odbiera¢ dokumenty przez e-doreczenia — instruktaz.
¢ Dowody doreczen i potwierdzenia odbioru - jak je interpretowac?
¢ Archiwizacja dokumentow elektronicznych i prowadzenie rejestrow.

e Symulacja pracy z systemem — ¢wiczenia praktyczne z typowymi sytuacjami.

ROZDZIAL 4: Wdrozenie e-doreczen w jednostce — praktyczne aspekty

Cel: Pokazanie, jak przygotowac instytucje do wdrozenia i efektywnego dziatania e-doreczen.

Elementy:

¢ Diagnoza gotowosci urzedu - organizacyjne i techniczne przygotowanie.

e Procedury wewnetrzne — tworzenie instrukcji i przydzielanie rél.
¢ Najczestsze btedy i trudnosci wdrozeniowe — jak ich unikngé.
e Optymalizacja pracy i korzys$ci wynikajace z petnej cyfryzacji obiegu dokumentéw.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 7

Przedmiot / temat
zajec

Rozpoczecie,
Test z wiedzy
poczatkowe;j

Rozdziat 1

szkolenia

Rozdziat 2
szkolenia

Przerwa

Prowadzacy

Jarostaw
Czaplicki

Jarostaw
Czaplicki

Jarostaw
Czaplicki

Data realizacji
zajeé

04-06-2025

04-06-2025

04-06-2025

04-06-2025

Godzina
rozpoczecia

09:00

09:20

10:40

12:00

Godzina
zakonczenia

09:20

10:40

12:00

12:20

Liczba godzin

00:20

01:20

01:20

00:20



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajec
Rozdziat 3 Jarostaw
szkolenia Czaplicki
Rozdziat 4 Jarostaw
szkolenia Czaplicki
Test z

wiedzy koricowej, -
Zakonczenie

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

Data realizacji
zajeé

Godzina
rozpoczecia

04-06-2025 12:20
04-06-2025 13:40
04-06-2025 15:00
Cena
1 300,00 PLN
1300,00 PLN

162,50 PLN

162,50 PLN

0 Jarostaw Czaplicki

‘ . Magister Inzynier oprogramowania z wyksztatcenia. Ukoficzony kurs pedagogiczny i zarzadzania
os$wiatg. Jako trener i szkoleniowiec mam prawie 20 lat doswiadczenia na rynku edukacyjnym.
Specjalizuje sie w javie, pythonie oraz programowaniu sztucznej inteligencji. Prowadzitem wiele
szkolen w ciggu ostatnich 5 lat z zakresu Al, social mediéw i skutecznej sprzedazy w dziataniach

firmy.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Godzina
zakonczenia

13:40

15:00

15:20

Uczestnicy otrzymaja materiaty szkoleniowe zgodne z opisem zagadnien omawianych podczas szkolenia.

Liczba godzin

01:20

01:20

00:20



Informacje dodatkowe

W ramach szkolenia zostanie przeprowadzony test z wiedzy teoretycznej na poczatku i koricu kazdego segmentu szkolenia.

W razie potrzeb uczestnikdéw zaplanowana w harmonogramie przerwa moze ulec przesunieciu w czasie.

Adres

ul. Szkolna 1
09-454 Bulkowo-Kolonia

woj. mazowieckie

Urzad Gminy Bulkowo
ul. Szkolna 1
09-454 Bulkowo

Kontakt

o Kamil Hermanowski

ﬁ E-mail kamil.hermanowski@apmedukacja.pl
Telefon (+48) 518 394 440



