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SYSTEMY INFORMATYCZNE

SKORZYSTAJ Z OFERTY NASZYCH SZKOLEN

W ofercie Firmy Madkom znajdziecie Pastwo szeroki wachlarz szkolen.
Sq to szkolenia zardbwno produktowe jak i zwigzane z szeroko pojetg
informatyzacjg podmiotdw publicznych.

DOSWIADCZENIE TRENEROW

W sktad zespotu trenerdw wchodzi osiem osdb. Kazda z nich posiada bogate doswiadczenie w
zakresie technologii wdrazania i szkoleh systemow informatycznych (IT), szczegdlnie w zakresie
prowadzenia szkoleh, wdrozen - przeprowadzania zaje¢  praktycznych - (warsztatowych)
z platformy ePUAP, systemu elektronicznego obiegu dokumentdw, elektronicznych ustug publicznych,
w tym réwniez regulacji prawnych dotyczgcych informatyzacji Panstwa na rzecz jednostek administracii

publiczne|.

Doswiadczenie podparte jest aktywnym uczestnictwem w wielu projektach wdrozeniowych jak i
szkoleniowych na terenie catego kraju.
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Szkolenia z produktéw grupy SIDAS dla réznych grup tematycznych, takich jak:

pracownicy kancelarii
pracownicy sekretariatow
kadra kierownicza
liderzy/trenerzy
administratorzy systemow
szeregowi pracownicy

ASENENENENEN

Kompleksowy pakiet szkolen zwigzanych z szeroko pojetq informatyzacjq podmiotéw publicznych:

kierowane do: pracownikdw administracji publicznej, ktérzy chcg pozyskaé praktyczne umiejetnosci
pozwalajgce na stworzenie od podstaw lub modyfikacje juz istniejgcych ustug elektronicznych na platformie
ePUAP. Zakres szkolenia obejmuje réwniez podstawy budowy formularzy elektronicznych, ktére umozliwig
poprawne zaimplementowanie gotowego formularza elektronicznego do ustugi elektronicznejlub pozwolg na
wprowadzenie ewentualnych zmian w istniejgcym formularzu elektronicznym.

wybrane zagadnienia:

stworzenie i publikacja opisu ustugi elektronicznej
zdefiniowanie karty ustugi

potgczenie ustugi z odpowiednig aplikacjq i formularzem
opublikowanie kompletnej ustugi

modyfikacja juz opublikowanej ustugi

modyfikacja formularza w juz opublikowanej ustudze

il il

szkolenie uvzupetniajgce: Szkolenie z tworzenia wzordw i formularzy elektronicznych na platformie ePUAP — 16h

kierowane do: Pracownikéw administracji publicznej, ktérzy chcg pozyskac¢ zaawansowane umiejetnosci
pozwalajgce na stworzenie wzoru dokumentu elekironicznego oraz formularza elektronicznego, ktéry
docelowo ma by¢ sktadowq ustugi elektronicznej na platformie ePUAP.

wybrane zagadnienia:

- stworzenie projektu wizualizacji dokumentu elekironicznego,

- stworzenie projektu wygladu formularza w oparciu o wczesniej stworzong wizualizacje
dokumentu elektronicznego,

- zaprojektowanie  struktury  dokumentu  elekironicznego  uwzglednigjgcej  wczesnie]
zaprojektowang wizualizacje,

- zaprojektowanie struktury formularza w oparciu o wczeéniej zdefiniowangq strukture dokumentu
elektronicznego,

- zaprojektowanie/zdefiniowanie akcji, regut dziatania oraz walidacji dla poszczegdinych pdl

formularza w oparciu o wypracowane wizuadlizacje i struktury formularza oraz dokumentu
elektronicznego,

stworzenie wzoru dokumentu elektronicznego (wizualizacji) w ePUAP wg wczesniej
opracowanych projektow,

stworzenie wzoru dokumentu elektronicznego (struktury) w ePUAP wg wczesniej
opracowanych projektow,

stworzenie wzoru dokumentu elektronicznego (wyrdznika) w ePUAP

wygenerowanie plikdw wzordw (xml, xsl, xsd),

implementacja podpisu elektronicznego w stworzonym wzorze,

walidacja poprawnosci i zgodnosci z wtasciwymi standardami stworzonych plikéw wzoru
dokumentu elektronicznego,

stworzenie lokalnego $rodowiska deweloperskiego na ePUAP oraz opublikowanie roboczego
wzoru dokumentu elektronicznego,

— stworzenie formularza w oparciu o wczesniej opracowany projekt,
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— potgczenie formularza z odpowiednim dla niego wzorem dokumentu elekironicznego,
— implementacja wczesniej zaprojektowanych akcji, regut dziatania oraz  walidacii
w stworzonym formularzu.

kierowane do: pracownikéw obstugujgcych korespondencije przychodzgcqg i wychodzgcg z podmiotu oraz
sekretariatéw. Celem szkolenia jest pozyskanie wiedzy dotyczgcej postepowania z dokumentami
elektronicznymi oraz obstugq platformy ePUAP w zakresie korespondencji przychodzqgcej i wychodzqgce,.

wybrane zagadhnienia:

podstawowe informacje dotyczgce platformy ePUAP

podstawy funkcjonowania platformy ePUAP

podmiot publiczny w ePUAP

interesant w ePUAP

zaktadanie konta interesanta

forma prezentaciji ustug elektronicznych

sktadowe ustug elektronicznych w tym opis sprawy, karta sprawy, formularz elektroniczny
profil zaufany w praktyce: uzyskanie profilu zaufanego, wykorzystanie profilu zaufanego przez
interesanta, wykorzystanie podpisu kwalifikowanego przez interesanta, weryfikacja profilu
zaufanego w EOD

wypetnienie formularza elektronicznego w ePUAP

podpisanie dokumentu elekironicznego w ePUAP

przestanie dokumentu elekironicznego do EOD

odbiér dokumentu elektronicznego w EOD

weryfikacja podpisu elektronicznego

weryfikacja UPP

rejestracja dokumentu elekironicznego w EOD w trybie: tradycyjnym i EZD

powigzywanie danych interesanta w EOD ze skrytkg ePUAP

omodwienie zagadnieh zwigzanych z doreczaniem dokumentdw elektronicznych

omdwienie UPD

wysytka dokumentu EOD do ePUAP

przyjecie UPD w EOD

omowienie skutkdw prawnych nieodebrania dokumentu elektronicznego przez Urzad jak i
interesanta w aspekcie UPP oraz UPD

R
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kierowane do: pracownikdw administracji publicznej, ktérzy chcg poznac¢ praktyczne mozliwosci platformy
ePUAP.

wybrane zagadnienia:

uwarunkowania prawne funkcjonowania ePUAP

funkcjonalnosci ePUAP

elektroniczna skrzynka podawcza (ESP)

mozliwosci wykorzystania ePUAP

wymagania zwigzane z przygotowaniem ustug na ePUAP

formularz elektroniczny a wzdr dokumentu elektronicznego

wzdr dokumentu elekironicznego (z czego sie sktada wzdr dokumentu elektronicznego,
zasady tworzenia wzoréw dokumentdw elektronicznych)

zasady zgtaszania, przechowywania i udostepniania wzoréw w CRWDE
udostepnianie ustug na ePUAP (proces udostepniania ustugi na ePUAP)
ustugi centralne a ustugi lokalne

czym jest profil zaufany ePUAP?

uwarunkowania prawne funkcjonowania profilu zaufanego ePUAP
zasady tworzenia, przedtuzania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP
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- mozliwosci wykorzystania profilu zaufanego ePUAP (przyktady wykorzystywania profilu
zaufanego przez inne systemy)
— integracja systeméw zewnetrznych z ePUAP

kierowane do: pracownikdw, ktérzy chcg pozyska¢ zaawansowang wiedze dotyczgcg sposobu integracii
platformy ePUAP z systemami zewnetrznymi.

wybrane zagadhnienia:

- uwarunkowania prawne funkcjonowania ePUAP
- funkcjonalnosci ePUAP
- mozliwosci wykorzystania ePUAP w zakresie integracji z systemami zewnetrznymi (wskazacé

przyktady systemdw zewnetrznych integrujgcych sie z ePUAP)
zasady integraciji systemow zewnetrznych z ePUAP

warunki niezbedne do integracji (hadawanie uprawnien, certyfikaty)
dostepne WS i mozliwosci ich wykorzystania (przyktady)

Vi

kierowane do: pracownikdw zainteresowanych pracq w trybie EZD. Uczestnicy szkolenia poznajg od strony
praktycznej jak wyglgda praca z wykorzystaniem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentacji zaréwno w
frybie Tradycyjnym jak i EZD.

wybrane zagadnienia:

- przyjecie dokumentu elektronicznego srodkami komunikacji elektronicznej oraz na noénikach
informatycznych

- weryfikacja poprawnosci dokumentu elekironicznego

- weryfikacja poprawnosci podpisu kwalifikowanego oraz profilu zaufanego

- omdwienie zagadnienh zwigzanych z zmiang formy naturalnego dokumentu elektronicznego

na papierowy

wydawanie potwierdzenia ofrzymania dokumentu (UPP oraz wydruk)

prezentacja dokumentéw UPO (w formie natywnej oraz ich wizualizacja) tworzonych dla

dokumentéw przychodzgcych jak i wychodzgcych

omowienie wewnetrznego obiegu akt zaréwno w formie tradycyjnej jak i elektronicznej

wykorzystanie sktaddw nosnikdw informatycznych —rejestracja, wypozyczanie, archiwizowanie

dekretacja zastepcza - przypadki wystgpienia i obowigzki pracownikdw urzedu

prowadzenie spraw sktadajgcych sie z dokumentdéw w formie tradycyjnej i wydrukéw

dokumentdw elektronicznych, prowadzenie metryk spraw

prowadzenie rejestrow i spraw

sporzgdzanie kopii, odpisdw dokumentacii

przygotowywanie projektdéw dokumentdw oraz proces akceptacii wstepnej i ostatecznej

wytworzenie dokumentéw w formie elekironiczneji podpisanie kwalifikowanym certyfikatem

doreczanie dokumentéw adresatom Srodkami komunikacji elektronicznej z poziomu systemu
elektronicznego obiegu dokumentdw jak i ePUAP

omodwienie zagadnienh zwigzanych z archiwizacjg dokumentaciji (spraw, dokumentow,

nosnikéw informatycznych)

— przyjecie dokumentu elektronicznego srodkami komunikaciji elektronicznej oraz na noénikach
informatycznych, potwierdzenie poprawnosci podpisu i waznosci certyfikatu, zasady
wprowadzania plikdw naturalnych dokumentéw elektronicznych do systemu EZD

- przyjecie dokumentu w formie fradycyjnej (papierowej), utworzenie odwzorowania

cyfrowego, zasady wprowadzania odwzorowan cyfrowych do systemu EZD

wydawanie potwierdzenia ofrzymania dokumentu (UPP oraz wydruk)

prezentacja dokumentéw UPO (w formie natywnej oraz ich wizualizacja) tworzonych dla

dokumentéw przychodzqgcych jak i wychodzgcych

— omodwienie wewnetrznego obiegu ckt zaréwno w formie tradycyjnej jak i elektronicznej
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wykorzystanie sktaddédw nosnikdw informatycznych oraz sktaddw chronologicznych -
rejestracja, wypozyczanie, archiwizowanie

dekretacja z uzyciem podpisdw elektronicznych - przedstawienie przyktaddw i omodwienie
dopuszczalnych rodzajow certyfikatow

prowadzenie spraw w systemie EZD na przyktadach - obstuga dokumentacji w formie
elektronicznej, prowadzenie metryk spraw

prowadzenie rejestrow i spraw

sporzgdzanie kopii, odpisdw dokumentacji

przygotowywanie projektéw dokumentdw oraz proces akceptacji wstepneji ostatecznej
wytworzenie dokumentdw w formie elektroniczneji podpisanie kwalifikowanym certyfikatem
wysytka naturalnych dokumentéw elektronicznych w formie tradycyjnej (papierowej) —
przedstawienie przyktaddw i omdwienie zasad sporzgdzania formy tradycyjne;j,

doreczanie dokumentéw adresatom Srodkami komunikacii elektronicznej z poziomu systemu
elektronicznego obiegu dokumentow jok i ePUAP

omodwienie zagadnien zwigzanych z archiwizacjg dokumentacji (spraw, dokumentow,
nosnikdw informatycznych, zawartosci sktaddw chronologicznych)

kierowane do: pracownikéw zainteresowanych pracg w trybie EZD. Uczestnicy szkolenia mogq poznac miedzy
innymi aspekty prawne, techniczne oraz niezbedne warunki dla wdrozenia systemu EOD w tfrybie EZD.

wybrane zagadnienia:
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zarzgdzanie dokumentacjqg elektroniczng i nieelekironiczng zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
zasady wymiany dokumentdw elektronicznych pomiedzy systemem EOD a elektroniczng
platformg ustug administraciji publicznej (ePUAP)

przedktadanie i doreczanie dokumentdw elektronicznych

warunki niezbedne dla wdrozenia i stosowania systemu EOD w trybie EZD: zmiany
organizacyjne; niezbedna dokumentacja, w tym zarzgdzenia kierownictwa urzedu

zmiany infrastrukturalne (w tym sktady chronologiczne, sktady nosnikéw, dostosowanie
pomieszczen archiwum)

zmiana procedur wewnetrznych dla obstugi dokumentacji w formie elekironiczneji tfradycyjnej
zarzgdzanie dokumentacjg w systemie EOD pracujgcym w trybie EZD

rejestracja wptywdw - ujecie tradycyjne a EZD

rozdzielanie przesytek z ujeciem dekretacji elekironicznej oraz zastepczej

rejestry

pisma wychodzgce w formie papierowej i elektroniczne;j

zgoda na otrzymywanie dokumentdéw w formie elektronicznej oraz fikcja doreczenh
archiwizacja

kierowane do: pracownikéw administracji publicznej. Szkolenie przybliza od strony formalnej sposdb
postepowania z dokumentami w postaci papierowej jak i elekironicznej.

wybrane zagadnienia:
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wnoszenie dokumentdw elektronicznych

doreczenia dokumentdw elektronicznych organom administracji publiczne] oraz innym
podmiotom

prowadzenie postepowan z dokumentami elektronicznymi

tworzenie dokumentéw elekironicznych (decyzje, postanowienia, wezwania, protokoty,
adnotacje, zaswiadczenia itd.)

wazno$¢ dokumentu elekironicznego

czynnosci stron i uczestnikdw postepowania w formie elekironicznej

udostepnianie akt w formie elekironicznej
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- wymogi dotyczgce podpisu elekironicznego pod okreslonymi rodzajami dokumentdw
elektronicznych. Ustawa z dnia 17 lutego 2005r. O informatyzaciji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (tj. Dz. U. Z 2013r., poz. 235 z pdzn. Zm.) Wraz z aktami
wykonawczymi w zakresie: funkcjonowanie platformy ePUAP, profil zaufany i jego
zastosowanie, wymiana dokumentow w formie elektronicznej (formularze, wnioski, dokumenty,
urzedowe poswiadczenia odbioru iich doreczanie)

— centralne repozytorium wzordw dokumentdw elektronicznych — cel istnienia i zasady
umieszczania wzordw, omodwienie praktycznych aspektdéw publikacji wzordw dokumentdw
elektronicznych

- elektroniczna skrzynka podawcza

- interoperacyjnos¢ — metody osiggniecia

— prezentacja sposobu oznaczania w dokumentach elektronicznych niezbednych elementéw
struktury wynikajgcych z przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

— ustawa z dnia 18 wrzes$nia 2001r. O podpisie elektronicznym (t.j. Dz. U. Z 2013r., poz. 262) w

zakresie: rodzaje podpisdw elekironicznych i certyfikatéw, skutki prawne ztozenia
poszczegdlnych rodzajow podpiséw informatycznych, wymogi proceduralne i formalne
dotyczgce sktadania bezpiecznych podpisdw przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego,
waznos¢ certyfikatu,

- ustawa z dnia 14 lipca 1983r. O narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U.Z2011r.,
nr 123, poz. 698 z pdin. Zm.) W zakresie: przekazywanie dokumentacii w formie elektronicznej z
systemu obiegu dokumentdw (pracujacym w trybie EZD jak i w trybie wspomagajacym tryb
fradycyjny) do zasobu archiwum zaktadowego, przechowywanie dokumentaciji w formie
elektronicznej w zasobie archiwum zaktadowego, przekazywanie dokumentacji w formie
elektronicznej do zasobu archiwum panstwowego.

kierowane do: pracownikdw wykorzystujgcych lub chcgeych wykorzystywaé podpis elektroniczny. Uczestnicy
szkolenia poznajg rodzaje podpiséw elektronicznych, zakres wykorzystywania ich oraz bezpieczne uzytkowanie.

wybrane zagadnienia:

- cechy i wtasciwosci dokumentdw elektronicznych podpisywanych elektroniczne

- certyfikaty kwalifikowane i niekwalifkowane — cechy, réznice, rodzaje

— podstawy prawne stosowania podpisdw elektronicznych

— rodzaje bezpiecznych podpisdw elektronicznych

- zastosowanie certyfikatdw kwalifikowanych i niekwalifikowanych

- zabezpieczanie dokumentdw elekironicznych: podpisywanie z uzyciem certyfikatow
kwalifikowanych i niekwalifikowanych, znakowanie czasem

- bezpieczenstwo poczty elektronicznej: podpisywanie e-mail, szyfrowanie i deszyfrowanie e-
maili

— weryfikacja podpisdw elektronicznych kwalifikowanych i niekwalifikowanych

kierowane do: pracownikédw administracji publicznej, w szczegdlnodci osdb odpowiedzialnych za
udostepnianie informacji publiczne;.

wybrane zagadnienia:

zagadnienia dotyczgce informacji publicznej w kontekscie e-ustug

prawo dostepu do informacii publicznej w kontekscie e-ustug

pojecie informaciji publicznej — zagadnienia teoretyczne a praktyka orzecznicza
udostepnianie informaciji publicznej — formy udostepniania

udostepnianie informacji publicznej — terminy i optaty

odmowa udostepnienia informacji publicznej

podsumowanie szkolenia i konsultacje indywidualne

podstawy prawne postepowania z dokumentacjg w kontekscie e-ustug
podstawowe przepisy prawa polskiego
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MADKOM

SYSTEMY INFORMATYCZNE

rodzaje i postac wspodtczesnej dokumentacii

organizacja i zakres dziatania archiwum, sktadnicy akt

tworzenie organizacji archiwizowania dokumentow

kwalifikacja archiwalna dokumentacji i okresy przechowywania najwazniejszych okt
poszczegdlnych kategorii archiwalnych

archiwizowanie dokumentdéw

archiwizowanie dokumentaciji elektronicznej w kontekscie e-ustug

zasady udostepniania dokumentacii z archiwum

brakowanie dokumentéw

postepowanie z dokumentacjg w przypadku reorganizacji lub likwidaciji organizacii
podsumowanie szkolenia i konsultacje indywidualne

il

Lididd

Wszystkie szkolenia realizujemy zgodnie z oczekiwaniem Klienta zaréwno w aspekcie
godzinowym, formy szkolenia jak i zakresu. Preferowane formy szkolen to szkolenia grupowe
z wykorzystaniem komputerow szkoleniowych lub szkolenia przeprowadzane bezposrednio
przy stanowiskach pracy.

W cene szkolenia wliczony jest koszt komputeréw szkoleniowych.
Liczbe szkolonych osdb nalezy ustali¢ przed ztozeniem zamowienia na szkolenie.

Madkom SA: tel.: +48 58 712 60 20, faks: +48 58 698 21 60
NIP: 586-227-27-56 www.madkom.pl
e-mail: handlowy@madkom.pl

Centrala: al. Zwyciestwa 96/98, 81-451 Gdynia

Oddziatl: ul. Przemystowa 12, 30-701 Krakow

Kapitat zakladowy 5.069.750 PLN (optacony w catosci) tel: +48 58 71260 20 fax: +48 58 6982162 tel: +48 123121879 fax: +48 58 698 21 62
Konto bankowe: ING Bank Slaski 03 1050 1764 1000 0023 5684 5376 madkom@madkom.pl krakow@madkom.pl
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