PROFESJONALISTA

Siedziba/biuro: ul. gen. F. Kleeberga 2; 85 — 791 Bydgoszcz

tel: /52/ 584 — 12 — 31; fax: /52/ 584 — 12 — 32 e-mail: biuro@profesjonalista.net.pl
NIP: 559-140-64—-39 Regon: 093049465 Konto: PKO BP S.A. 30 1020 5040 0000 6302 0097 8692

Serdecznie zapraszamy Panstwa pracownikéw na wyjatkowo praktyczne - szkolenie on-line
poprowadzone przez — wieloletniego praktyka PSZ na temat:

Dokument elektroniczny w codziennej pracy pracownika PUP
- komunikacja z Klientem za pomocq - e-Doreczenia, ePUAP, portal
praca.gov.pl / indywidualne konto klienta 2026.

Data szkolenia: - 18/05/2026

CELEM SZKOLENIA: - jest praktyczne omowienie maksymalnie efektywnego wykorzystania
w codziennej pracy pracownika PUP dokumentéw elektronicznych tj. e-Doreczenia, e-PUAP oraz
portalu praca.gov.pl w tym indywidualnego konta klienta oraz wskazanie zalet i korzysci
z petnego wykorzystania drogi elektronicznej komunikacji z Klientem PUP!

CZAS TRWANIA: 4 - 5 godzin / (ostateczny czas szkolenia jest uzalezniony m.in. od wielkosci Grupy
i toczqcej sie w trakcie szkolenia dyskusji)

MIE]SCE: - wlasne miejsce pracy/ dowolnie wybrane miejsce

FORMA: - szKkolenie on-line/webinarium

- warsztaty praktyczne (rozwigzywanie biezacych probleméow)
- wyktad / - elementy burzy mézgow
- prezentacja (w materiatach szkolenia)
- dyskusja panelowa (w miare mozliwosci technicznych)
WYMAGANIA - facze internetowe o wystarczajacej przepustowosci!
SPRZETOWE: - komputer / laptop / smartfon umozliwiajgcy komunikacje on-line;
- oprogramowanie do komunikacji on-line (platforma e-learning podana przez
organizatora)/ - kamera internetowa (opcjonalnie).

PROWADZACY ZAJECIA:
Pan Grzegorz SWIDER - informatyk/programista - absolwent Wyzszej Szkota Informatyki

i Zarzadzania w Rzeszowie na kierunku informatyka i ekonometria o specjalnosci systemy i sieci
komputerowe; oraz kolejnej o specjalnosci informatyczne sieci globalne. Absolwent Uniwersytetu
Rzeszowskiego; gdzie ukonczyl studia podyplomowe w zakresie - zarzadzanie Funduszami
Strukturalnymi. Na co dzien pracownik PSZ, dzieki czemu jest Swietnie zorientowany w biezgcych
problemach pracownikéw Urzedéw Pracy.

Na biezaco i aktywnie uczestniczy w testach kolejnych wersji programoéw Syriusz / Ptatnik
- zwlaszcza w obszarze aktualizacji wielotysiecznych baz danych jakie posiadaja jednostki PUP
oraz wydajnoéci prac serweréw SQL. Swietnie znajacy informatyczne oprogramowania i systemy,
ktérymi postuguja sie jednostki PUP, od wielu lat zajmujacy sie réwniez statystyka publiczna.
Wyktadowca wspodlnie z nami realizuje rocznie dziesiagtki szkolen i konsultacji
wewnetrznych w Urzedach Pracy m.in. z zakresu efektywnosci, raportéw ZUS U1-U7 oraz
statystyki MRPiPS, a takze programu PLATNIK / Syriusz i szkolen w obszarze funkcjonalnosci
platform elektornicznych: - praca.gov.pl / e-PUAP / PUE ZUS / e-Doreczenia.
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Plan/tres¢ nauczania

1. Podpis kwalifikowany - rodzaje i zasady korzystania w codziennej pracy pracownika
PUP oraz podpisywanie dokumentow i weryfikacja poprawnosci podpisow:
1) Podpisywanie dokumentéw podpisem kwalifikowanym .
2) Podpisywanie dokumentéw podpisem kwalifikowanym w plikach formatu PDF.
3) Podpisywanie wielu dokumentéw.
4) Weryfikacja podpisu - sposoby.
5) Negatywna weryfikacja podpisu- sposéb postepowania, skutki.
6) Brak mozliwosci weryfikacji podpisu- sposéb postepowania, skutki.
7) Podpisywanie dokumentdw na platformie.
8) Weryfikacja dokumentéw.
9) Podpisywanie Podpisem Zaufanym.
10) Weryfikacja Podpisu Zaufanego.
11) Przedtuzanie wazno$ci i uniewaznianie Podpisu Zaufanego.
12) Podpisywanie i weryfikacja dokumentéw podpisanych podpisem osobistym.

2. Dokument elektroniczny.
1) Czym wtasciwie jest dokument elektroniczny.
2) Weryfikacja dokumentu elektronicznego.
3) Prawidtowos$¢ tworzenia dokumentu elektronicznego

3. Procedura obstugi dokumentéw przesytanych za pomoca komunikacji elektronicznej
(ePUAP, PUE ZUS).
a) ePUAP - praktyka stosowania w 2026r skrzynki podawczej na gruncie KPA. Planowane

zmiany dotyczqce zmiany terminu wymiany korespondencji miedzy podmiotami
publicznymi za posrednictwem platformy ePUAP. Planowane zmiany w zakresie
doreczenia korespondencji przez podmiot publiczny, osobe fizycznqg albo podmiot
niebedqcy podmiotem publicznym na adres do doreczen elektronicznych podmiotu
publicznego, jezeli przepisy odrebne przewidujq wnoszenie Ilub doreczanie
korespondencji z wykorzystaniem elektronicznej skrzynki podawczej.

b) PUE ZUS jako skrzynka do korespondencji z ZUS.

4. Podstawowe pojecia dotyczace doreczen elektronicznych oraz zmiany jakie
przygotowane s3 do wejscia w zycie w 2026 roku.
a) baza adreséw elektronicznych
b) adres do doreczen elektronicznych
c) skrzynka doreczen,
d) publiczna ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego - na czym polega?
e) publiczna ustuga hybrydowa - co to jest?
f) operator wyznaczony,
g) domniemanie doreczenia na adres elektroniczny,
h) dowdd nadania, odebrania,
i) Podmioty zobowiagzane na dzien dzisiejszy do przesytania korespondencji e-
doreczeniami.
j) Podmioty zobowigzane na dzien dzisiejszy - wytgcznie do posiadania ADE
(adresu do doreczen elektronicznych )
k) Terminy stosowania e-doreczen w stosunku do pozostatych podmiotow
(sady, komornicy, organy $cigania itd.),
1) Planowane zmiany - objecie obowigzkiem e-doreczen kolejnych podmiotow -
planowana nowelizacja projekt z 21.08.2025r.




5. Praktyczna obstuga skrzynki e-doreczen z poziomu serwisu internetowego.
6. Praktyczna obstuga skrzynki e-doreczen z poziomu systemu EZD.
7. Indywidualne Konto Klienta na wortalu - praca.gov.pl

1) Logowanie

a) ¢ Logowanie kwalifikowanym podpisem elektronicznym
b) e Logowanie przez login.gov.pl

c) e Rejestracja konta

2) Zarzqdzanie kontem

a) e« Dane konta

b) e Prosba o przypisanie

c) e Zmiana adresu e-mail

d) e Subskrypcje

e) ¢ Dane organizacji

f) e Reprezentanci organizacji

g) * Reprezentanci do akceptacji

h) e Zdarzenia organizacji

i) ¢ Zmiana kontekstu

j) ¢ Zaktadanie konta organizacji

k) ¢ Domys$lny Urzad

1) e« Wyszukiwarka ustug elektronicznych
Potwierdzanie adreséw mailowych

g

3) Kwalifikowany podpis elektroniczny
a) e« Konfiguracja przegladarki Google Chrome, Opera, Edge i Firefox

4) Ustugi elektroniczne
a) e Zgloszenie do rejestracji jako osoba bezrobotna lub poszukujaca pracy

b) ¢ Ponowna rejestracja osoby bezrobotnej lub poszukujacej pracy lub zmiana danych w

urzedzie pracy
c) e Zgtoszenie oferty pracy, stazu i praktyk
Rynek pracy - pomoc dla Ukrainy
Zatrudnianie cudzoziemcow
Whioski o ustugi i Swiadczenia z urzedu
Obstuga wnioskow

NS RIR
[ ) [ ] [ ) [ ]

5) Sprawy

a) e Skrzynka odbiorcza
b) ¢ Dokumenty robocze
c) ¢ Dokumenty do podpisu
d) e Dokumenty wystane

8. Archiwizacja dokumentow elektronicznych- metody, zasady i dobre praktyki.

9. Pytania i odpowiedzi.

Powyzszy program nauczania speilnia wszystkie wymogi, o ktérych mowa
w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji i Nauki z 2023r.; w sprawie
ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.
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Koszt szkolenia: - cena za uczestnictwo 1 stuchacza w szkoleniu on-line/webinarium

wynosi - 600,00zt netto/brutto (stawka VAT - zwolnienie na podstawie oswiadczenia).

W celu zgtoszenia udziatu w szkoleniu nalezy wypetni¢ formularz zgloszeniowy i przestac¢
go poprzez e-mail na adres biuro@profesjonalista.net.pl ew. faksem na numer (52) 584-12-32.
Po otrzymaniu Panstwa zgtoszenia dokonamy potwierdzenia przyjecia Rezerwacji na szkolenie.

kK k
Nastepnie najpozniej na dzieh przed datg wyznaczonego szkolenia (i po potwierdzeniu zebrania

grupy minimalnej na szkolenie) — podamy dane niezbedne do zalogowania na platformie
e-learningowej oraz pozostate parametry techniczne konieczne do uczestnictwa w spotkaniu.

Dodatkowe informacje organizacyjne mozna uzyska¢ pod numerem (52) 584 - 12 - 31

Prosimy o dokonywanie zgtoszen - najpdzniej na 2 dni przed planowanym szkoleniem

Organizator zastrzega sobie mozliwos¢ odwotania lub przesuniecia szkolenia on-line/webinarium
w sytuacji, gdy nie zostanie osiggniety minimalny limit grupy lub z powodu niedyspozycji wyktadowcy.
Informacje o zmianach w terminie szkolenia zostanie przestana najpézniej na dzien przed planowanym

rozpoczeciem szkolenia.

Webinarium to szkolenie wykorzystujace transmisje audio-wideo w czasie rzeczywistym
za posrednictwem Internetu. Webinar jest zaplanowany na konkretny termin i odbywa sie
w ustalonych godzinach. Uczestnicy na zywo widza i stysza trenera, w kazdej chwili
mozna zadawac pytania ekspertowi na czacie badz rozmawia¢ z innymi uczestnikami.

Osoby, ktére zapiszg sie na webinarium, dzien przed otrzymajg w mailu link do webinarium. W dzien
szkolenia o ustalonej godzinie uczestnik klika w link i taczy sie online z innymi uczestnikami oraz
wyktadowca. Wyswietlane materiaty szkoleniowe i prezentacje sg widoczne w trakcie spotkania.
Istnieje takze mozliwos$¢ aktywnego uczestnictwa w szkoleniu w tym celu nalezy mieé stuchawki
z mikrofonem ew. kamere internetowg. Wyktadowca przekazuje uczestnikom wybrane zagadnienia
na prezentacji i omawia wszystkie kwestie merytoryczne. Podczas szkolenia prowadzacy ma
mozliwos¢ angazowania uczestnikow. Dzieki temu jest ono interaktywne. Po szkoleniu nastepuje
sesja pytan i odpowiedzi, podczas ktoérej mozna wyjasni¢ wszystkie watpliwosci zwigzane
z omawianym tematem. Kazdy uczestnik po szkoleniu otrzyma materiaty w wersji elektronicznej na
e-mail.

Uwaga - trenerzy nie wyrazaja zgody na jakakolwiek forme utrwalania, powielania,
udostepniania lub nagrywania przebiegu szkolenia oraz materialow szkoleniowych. Tres¢
szkolenia i materialy szkoleniowe objete sa prawami autorskimi.

Uczestnikéw prosimy o podawanie wlasnych adreséw e-mail i bezposrednich numeréow
telefonu na wypadek ew. probleméw technicznych zaistniatych w trakcie spotkania.
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