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/O rondnern rawwolt SZKOLENIE ON LINE

Demokracji Lokalnej 15 maja 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

PODPIS ZAUFANY | PODPIS ELEKTRONICZNY W PRACY URZEDU

WAZNE INFORMACIJE:

Na rynku pojawia sie coraz wiecej elektronicznych rozwigzan, ktére majg za zadanie usprawni¢ obieg dokumentéw w instytucji -
jednostce administracji publicznej czy prywatnej firmie. Jezeli interesuje nas podpisywanie dokumentéw w formie elektroniczne;j,
na poczatku warto zdefiniowaé, aspekty ktdre réznig podpis elektroniczny od podpisu opartego o Profil Zaufany — czyli podpisu
zaufanego. Profil Zaufany to niekomercyjny srodek stuzacy identyfikacji elektronicznej potwierdzajgcy tozsamosé w kontaktach
z administracjg publiczng. Mozemy wykorzysta¢ go w kontaktach z takimi instytucjami jak PUE, ZUS czy ePUAP. Profilem zaufanym
mozemy podpisa¢ dokumenty kierowane do podmiotéw publicznych. Podpis elektroniczny natomiast to dane podpisujacego
w postaci elektronicznej — jednoznaczny podpis z podpisem odrecznym. Kwalifilkowanym podpisem elektronicznym mozemy
podsia¢ kazdy dokument. Zapraszamy Panstwa na szkolenie podczas, ktérego omdwimy zasady uiywania podpisu
elektronicznego izaufanego w praktyce jst. Zagadnienia oméwimy w formule poréwnan pomiedzy tymi formami podpisu
dokumenty i praktyczny sposob — prezentujac przyktady obrazujace prezentowane tresci.

N —
CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

e Zapoznanie sie z rodzajami podpisu elektronicznego i prawidtowoscia ich sktadania na dokumencie.

¢ Przedstawienie réoznic pomiedzy podpisem zaufanym a podpisem elektronicznym.

¢ Nabycie umiejetnosci prawidtowe]j weryfikacji podpisdw ztozonych na dokumencie.

* Nabycie umiejetnosci tworzenia i pism i kopii korespondencji w postaci elektronicznej.

e Zdobycie wiedzy jak postepowaé gdy pojawia sie informacja o podpisie nieprawidtowym, niewainym oraz o braku
mozliwosci weryfikacji.

e Poznanie odpowiedzi na najczesciej pojawiajace sie pytania i watpliwosci zwigzane z tematem zajed.

PROGRAM:
1. Obowigzki podmiotéw realizujgcych zadania publiczne- podstawa prawna.
e Doreczanie dokumentow elektronicznych — w jakich sytuacjach ma zastosowanie poczta elektroniczna, a w jakich
elektroniczna skrzynka podawcza.
e  Zakres niezbednych informacji do opublikowania na stronach podmiotowych Biuletynéw Informacji Publicznej.
e Kiedy stosujemy podpis kwalifikowany.
e Sporzadzanie pism w formie dokumentéw elektronicznych.
e Sporzadzanie kopii pism otrzymanych w postaci elektroniczne;.
e Wymiana dokumentéw pomiedzy podmiotami realizujgcymi zadania publiczne.
2. Podpisywanie dokumentow i weryfikacja poprawnosci podpiséw.
e Podpisywanie dokumentow podpisem kwalifikowanym.
e Podpisywanie dokumentow podpisem kwalifikowanym w plikach formatu PDF.
e Zastosowanie kwalifikowanej pieczeci elektronicznej.
e  Warianty podpisu.
e Podpis wewnetrzny i zewnetrzny — zastosowanie, teoria i praktyka.
e Podpisywanie wielu dokumentéw.
o  Weryfikacja podpisu — sposoby.
e Negatywna weryfikacja podpisu- sposdb postepowania, skutki.
e  Brak mozliwosci weryfikacji podpisu- sposdb postepowania, skutki.
e Podpisywanie dokumentéw na platformie.
e Weryfikacja dokumentéw.
e Podpisywanie Podpisem Zaufanym.
e  Weryfikacja Podpisu Zaufanego.
e Przedtuzanie waznosci i uniewaznianie Podpisu Zaufanego.
e Petnienie roli punktu potwierdzajgcego Podpisy Zaufane.
3. Przyktady zastosowania podpisu w praktyce.

ADRESACI: Pracownicy sekretariatow, kancelarii, referencji, osoby decyzyjne, pracownicy postugujacy sie podpisem
elektronicznym lub pracujgce w systemach EZD, SOD, EPUAP2, informatycy.

PROWADZACY: Dyplomowany archiwista. Czynny Inspektor Ochrony Danych Osobowych. Specjalista w zakresie dostepnosci
cyfrowej i architektonicznej, biegta znajomos¢ standardu WCAG 2.1. Posiada wieloletnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z
zakresu archiwizacji dokumentacji, systemow teleinformatycznych (w szczegdlnosci EPUAP2), prawa archiwalnego,
administracyjnego, ochrony danych osobowych oraz zarzadzania dokumentem i podpisem elektronicznym dla administracji
publiczne;j.
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/O rundacia Rorwoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
K pemokracii Lokalne] | KARTA ZGLtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Podpis zaufany i podpis elektroniczny w pracy urzedu
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

15 maja 2023 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

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 elektroniczne;j,
certyfikat ukoriczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej, Swietokrzyskie Centrum
DO ul. Sienkiewicza 78, IV pietro, 25-501 Kielce
KONTAKTU: tel. 41 344 66 30, 730-696-423, centrum@frdl.kielce.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-MAILi TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailoOWY: ... e cssess s e e sesstesaessessesssessasssssasssss e stesssnesas anssesssessresnen

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MailOWY: .......oiiieiiineninnininn s snassssssesessassassassssssssssessssnsssassssssnssns sessassnsssassnssass
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.kielce.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.kielce.pl
do 11 maja 2023 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejno$¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest rGwnoznaczny z
obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatno$¢ nalezy uregulowaé przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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