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Program szkolenia '""Komunikacja z wykorzystaniem systemow obiegu
dokumentow"

1. Tematy szkolenia (ogotem 12 godzin zajg¢ seminaryjnych i warsztatowych)

1. Elektroniczny obieg dokumentow oraz elektroniczna archiwizacja danych
2. Elektroniczne ustugi i metody komunikacji 7 wykorzystaniem e-formularzy oraz e-podpisu

2. Zajecia seminaryjne (ogétem 6 godzin)

2.1. Program dla Uzytkownikéw systemow informatycznych (urzgdnikoéw):
1. Elektroniczny obieg dokumentow oraz elektroniczna archiwizacja danych

a) Organizacja pracy urzedu z wykorzystaniem systemow elektronicznego obiegu i archiwizacji dokumentow,
obejmujaca konfiguracj¢ baz danych i oprogramowania zapewniajaca wprowadzanie i przetwarzanie
danych, w szczegdlnosci zgodnie z:

i.  ustalonymi aktami prawa, a w szczegdlnosci zgodnie z obowiazujaca Instrukcjg Kancelaryjna oraz
Kodeksem Postgpowania Administracyjnego

ii. obowigzujacymi schematami struktury organizacyjnej powiatow i gmin
iii. przyjetym do realizacji schematem procesu obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej
iv. przyjetym do realizacji schematem procesu spraw objetych wdrozeniem

b) Obstluga systeméw wspomagajacych realizacj¢ e-ushug publicznych w kontekscie systemow
elektronicznego obiegu dokumentow. W szczegdlnosci obstuga systemow takich jak:

i.  systemy weryfikacji podpisu elektronicznego
ii. systemy obslugujace ptatnosci
iii. systemy e-ushug publicznych,
iv. systemy formularzy elektronicznych
v. systemy bezpieczenstwa
vi. systemy certyfikacji
2. Elektroniczne ushugi i metody komunikacji z wykorzystaniem e-formularzy oraz e-podpisu

a) Organizacja procesu obstugi e-ustug publicznych opartych o e-formularze i e-podpis, obejmujaca
konfiguracj¢ baz danych i oprogramowania zapewniajaca wprowadzanie i przetwarzanie danych,
w szczegolnosci zgodnie z:

i.  ustalonymi aktami prawa, a w szczegdlnosci zgodnie z obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna oraz
Kodeksem Postgpowania Administracyjnego

ii. obowigzujacymi schematami struktury organizacyjnej powiatow i gmin
iii. przyjetym do realizacji schematem procesu obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej
iv. przyjetym do realizacji schematem procesu spraw objetych wdrozeniem

2.2. Program dla Lideréw (kadry kierowniczej odpowiedzialnej za wdrozenia) — obejmuje zagadnienia
przewidziane dla Uzytkownikow oraz:
1.  Elektroniczny obieg dokumentoéw oraz elektroniczna archiwizacja danych
a) Omoéwienie dobrych praktyk wdrozeniowych na podstawie doswiadczen uczestnikdéw projektu

b) Przygotowanie do Swiadczenia wsparcia uzytkownikow koncowych systeméw informatycznych (coaching,
mentoring)

¢) Przygotowanie do wykorzystania zaawansowanych funkcji oprogramowania
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2. Elektroniczne ustugi i metody komunikacji z wykorzystaniem e-formularzy oraz e-podpisu

a)
b)

©)

Omowienie dobrych praktyk wdrozeniowych na podstawie doswiadczen uczestnikow projektu

Przygotowanie do $§wiadczenia wsparcia uzytkownikéw koncowych systemow informatycznych (coaching,
mentoring)

Przygotowanie do wykorzystania zaawansowanych funkcji oprogramowania

2.3. Program dla Administratorow (oso6b odpowiedzialnych za organizacj¢ pracy oraz infrastrukture
informatyczng w urzgdach) — obejmuje zagadnienia przewidziane dla Uzytkownikow oraz:

1. Elektroniczny obieg dokumentdw oraz elektroniczna archiwizacja danych

a)

Omowienie aplikacji systemowych, narzedziowych i funkcjonalnych oraz sprz¢tu komputerowego i
sieciowego wykorzystywanego w systemach elektronicznego obiegu i archiwizacji dokumentow

2. Elektroniczne ustugi i metody komunikacji z wykorzystaniem e-formularzy oraz e-podpisu

a)

Omowienie aplikacji systemowych, narzedziowych i funkcjonalnych oraz sprz¢tu komputerowego i
sieciowego, wykorzystywanych w systemach obstugi e-ustug, w szczegdlnosci systemow takich jak:

i.  systemy weryfikacji podpisu elektronicznego
ii. systemy obstugujace ptatnosci

iii. systemy e-ustug publicznych

iv. systemy formularzy elektronicznych

v. systemy bezpieczenstwa

vi. systemy certyfikacji

3. Zajecia praktyczne — warsztatowe (ogétem 6 godzin)

3.1. Program dla Uzytkownikow systeméw informatycznych (urzgdnikow):

1. Elektroniczny obieg dokumentdw oraz elektroniczna archiwizacja danych

a)

b)

Optymalne wykorzystanie funkcjonalnosci istniejacych systemow elektronicznego obiegu i archiwizacji
dokumentow, obejmujace w szczegdlnosci wprowadzanie i przetwarzanie danych w trakcie obstugi e-
spraw (e-ustug), udokumentowane przez kontrolne wydruki z systemu dotyczace:

i. najwazniejszych typow centralnych rejestrow kancelaryjnych
ii. spisow spraw, dziennikéw korespondencji

iii. kartoteki personelu, osob wspotpracujacych

iv. kartoteki kontrahentéw, adresow

Obstuga systemdéw wspomagajacych realizacj¢ e-ustug publicznych w kontekscie systemow
elektronicznego obiegu dokumentow, w szczegdlnosci systemow takich jak:

i.  systemy weryfikacji podpisu elektronicznego
ii. systemy obstugujace ptatnosci

iii. systemy e-ustug publicznych

iv. systemy formularzy elektronicznych

v. systemy bezpieczenstwa

vi. systemy certyfikacji

2. Elektroniczne ustugi i metody komunikacji z wykorzystaniem e-formularzy oraz e-podpisu

a)

b)

Obstuga dwukierunkowej transmisji danych w zakresie wspolpracy internetowego eUrzedu

zainstalowanego na serwerze zewnetrznym oraz systemu kancelaryjnego zainstalowanego na serwerze

powiatu/gminy, umozliwiajace dzialanie elektronicznych formularzy i elektronicznej skrzynki podawczej,

poprzez automatyczne:

i.  przyjecie dokumentu elektronicznego

ii. wprowadzenie rekordu (wpisu) w rejestrze korespondencji przychodzacej zintegrowanego z
zatacznikiem w postaci elektronicznego dokumentu

iii. wystawienie potwierdzenia wpltywu

Przygotowanie systemu do publikowania informacji z baz danych oprogramowania zainstalowanego na

serwerze w powiecie/gminie, na stronach www internetowego eUrzedu, w zakresie:
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1.
ii.

ii.
1v.

V.

Vi.

komorek organizacyjnych oraz stanowisk

kompetencji komoérek organizacyjnych wyrazona poprzez: list¢ RWA

karty spraw, formularze elektroniczne (przypisane do poszczegdlnych komorek)
sktadéw osobowych poszczegdlnych komorek organizacyjnych

ustalonych centralnych rejestrow kancelaryjnych

stanu zatatwianych spraw

3.2. Program dla Lideréw (kadry kierowniczej odpowiedzialnej za wdrozenia) — obejmuje zagadnienia
przewidziane dla Uzytkownikow oraz:

1. Elektroniczny obieg dokumentdw oraz elektroniczna archiwizacja danych

a)

Przygotowanie do konfiguracji systemu obiegu i archiwizacji dokumentéow w warstwie aplikacyjnej,
obejmujacej w szczegolnosci wprowadzenie pakietu rzeczywistych danych ,,startowych” do baz danych
systemu, udokumentowane przez kontrolne wydruki z systemu, w zakresie:

i

il.

iil.

iv.

nazw i symboli wszystkich/ustalonych komodrek organizacyjnych oraz symboli RWA bedacych
kompetencja danej komorki

nazw i symboli wszystkich/ustalonych rejestrow kancelaryjnych bedacych kompetencja danej komorki

imion, nazwisk, stanowisk, telefonow, faksow i1 e-mail stuzbowych, miejsca urzgdowania (pigtro, nr
pokoju) wszystkich/ustalonych oséb stanowigcych personel urzgdu

uzupetnienia istniejacych stownikow i klasyfikacji, kartoteki kontrahentow, adreséw

2. Elektroniczne ustugi i metody komunikacji z wykorzystaniem e-formularzy oraz e-podpisu

a)

Przygotowanie do konfiguracji systemow e-ustug w warstwie aplikacyjnej, obejmujacej w szczegdlnosci:

i
ii.

ii.
iv.

V.

Vi.

systemy weryfikacji podpisu elektronicznego
systemy obstugujace ptatnosci

systemy e-ushug publicznych

systemy formularzy elektronicznych

systemy bezpieczenstwa

systemy certyfikacji

3.3. Program dla Administratoréw (osob odpowiedzialnych za organizacje pracy oraz infrastrukture
informatyczng w urzedach) — obejmuje zagadnienia przewidziane dla Uzytkownikow oraz:

1. Elektroniczny obieg dokumentoéw oraz elektroniczna archiwizacja danych

a)

b)

Przygotowanie do zaawansowanej konfiguracji systemu obiegu i archiwizacji dokumentow
z wykorzystaniem oprogramowania narz¢dziowego i systemowego

Przygotowanie do pelnienia nadzoru technicznego i administracji systemem, obejmujace w szczegolnosci
zagadnienia takie jak:

i.
ii.

iil.

iv.

V.

Vi.

archiwizacja danych

zabezpieczenie systemu przed niepowotanym dostepem
zabezpieczenie na wypadek awarii (sieci, sprz¢tu, zasilania)
konserwacja i rozbudowa systemu

monitorowanie uzytkownikow: identyfikowanie operacji wykonanych przez uzytkownikow,
monitorowanie aktywnos$ci uzytkownikow

wskazywanie prawdopodobnych punktéw krytycznych systemu

2. Elektroniczne ustugi i metody komunikacji z wykorzystaniem e-formularzy oraz e-podpisu

a)

Omowienie aplikacji systemowych, narzedziowych i funkcjonalnych oraz sprz¢tu komputerowego i
sieciowego, wykorzystywanych w systemach obstugi e-ustug, w szczegolnosci takich jak:

i
il.

iil.

iv.

V.

systemy weryfikacji podpisu elektronicznego
systemy obstugujace platnosci

systemy e-ushug publicznych

systemy formularzy elektronicznych

systemy bezpieczenstwa
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b)

©)

vi. systemy certyfikacji
Przygotowanie do zaawansowanej konfiguracji systemow z wykorzystaniem oprogramowania
narz¢dziowego i systemowego

Przygotowanie do petnienia nadzoru technicznego i administracji systemem, obejmujace w szczegolnosci
zagadnienia takie jak

i.  archiwizacja danych
ii. zabezpieczenie systemu przed niepowotanym dostepem
iii. zabezpieczenie na wypadek awarii (sieci, sprzetu, zasilania)

iv. konserwacja i rozbudowa systemu

4. Zwiazane z blokiem tematycznym kursy e-learning

4.1. Kursy podstawowe

S B o

EL1 - Co to jest e-learning ?

EL2 — Instrukcja korzystania z kursow e-learning

OT1.1 — Elektroniczny obieg dokumentdw oraz elektroniczna archiwizacja danych

OT1.2 — E-ustugi i metody komunikacji z wykorzystaniem e-formularzy oraz e-podpisu

Prawol.1 — Instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy i zwigzkéw migdzygminnych

Prawol.2 — Instrukcja kancelaryjna dla organéw powiatu

Prawol.3 — Instrukcja kancelaryjna dla organéw wojewoddztwa

Prawo2.3 — Bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany kwalifikowanym certyfikatem

4.2. Kursy uzupelniajace dotyczace systeméw FINN dla Uzytkownikéw i Lideréw

FSWEB UT1 — Uzytkownik SOD
F8SWEB UT2 — Uzytkownik workflow

1.
2.

4.3. Kursy uzupehiajace dotyczace systemow FINN dla Administratoréw
F8WEB AT1 — Administrator SOD
F8WEB AT2 — Administrator workflow

1.
2.

Koniec
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