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ROZPORZADZENIE PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 14 wrzes$nia 2011 r.

w sprawie sporzgdzania pism w formie dokumentow elektronicznych, doreczania dokumentéw
elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych

Na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow reali-
zujgcych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565,
z pézn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne
8 1. Rozporzadzenie okresla:

1) warunki organizacyjno-techniczne doreczania do-
kumentéw elektronicznych, w tym reguty tworze-
nia elektronicznej skrzynki podawczej;

2) forme urzedowego poswiadczania odbioru doku-
mentow elektronicznych przez adresatow;

3) sposéb sporzadzania i doreczania pism w formie
dokumentow elektronicznych;

4) spos6b udostepniania kopii dokumentow elektro-
nicznych oraz warunki bezpieczenstwa udostep-
niania formularzy i wzorow dokumentow.

§ 2. Uzyte w rozporzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) ePUAP — elektroniczng platforme ustug admini-
stracji publicznej w rozumieniu art. 3 pkt 13 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno-
$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne;

2) format danych — szczegotowo okreslony sposob
zapisania informacji przeznaczonej do przechowy-
wania w pliku komputerowym;

3) formularz elektroniczny — graficzny interfejs uzyt-
kownika wystawiany przez odpowiednie oprogra-
mowanie stuzacy do przygotowania i wygenero-
wania dokumentu elektronicznego zgodnego z od-
powiadajgcym mu wzorem dokumentu elektro-
nicznego;

4

-

identyfikator wzoru — identyfikator jednoznacznie
wyrozniajagcy wzor dokumentu elektronicznego
sposrod innych wzorow dokumentow elektronicz-
nych znajdujgcych sie w centralnym repozyto-
rium, o ktorym mowa w art. 19b ust. 1 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno-
$ci podmiotow realizujgcych zadania publiczne;

5) kopia dokumentu elektronicznego — kazde, nieza-
leznie od sposobu utrwalenia, powielenie catosci
tresci dokumentu elektronicznego niezapewniaja-
ce integralnosci (niezmiennosci) z pierwowzorem;

6) minister — ministra wtasciwego do spraw infor-
matyzacji;

1) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.
z 2006 r. Nr 12, poz. 65 i Nr 73, poz. 501, z 2008 r. Nr 127,
poz. 817, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 40,
poz. 230, Nr 167, poz. 1131 i Nr 182, poz. 1228 orazz 2011 r.
Nr 112, poz. 654, Nr 185, poz. 1092 i Nr 204, poz. 1195.

7) pismo — pismo w formie dokumentu elektronicz-
nego;

8) ustawa — ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o infor-
matyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne;

9) wizualizacja — prezentacje tresci dokumentu elek-
tronicznego w formie czytelnej dla czlowieka,
umozliwiajgcej zapoznanie sie z tg trescia i jej zro-
zumienie. W szczegolnosci wizualizacja moze od-
bywac sie przez wyswietlenie na monitorze ekra-
nowym lub za pomocg wydruku;

10) wzér nieelektroniczny — wzor okreslajacy wyglad
dokumentu w postaci przeznaczonej do utrwale-
nia i podpisania na papierze, ustalajacy jego za-
wartos¢ i uktad graficzny;

11) zakres uzytkowy dokumentu elektronicznego —
wymagang zawartos¢ dokumentu elektronicznego
niezbedng do zatatwienia okreslonego rodzaju
spraw za pomoca tego dokumentu.

Rozdziat 2

Warunki organizacyjno-techniczne doreczania
dokumentoéw elektronicznych, sposéb doreczania
pism, reguly tworzenia elektronicznej skrzynki
podawczej i formy poswiadczania odbioru
dokumentow elektronicznych przez adresatow

§ 3. 1. Podmioty publiczne informujg na swoich
stronach podmiotowych Biuletynu Informacji Publicz-
nej, zwanego dalej ,BIP”, o:

1) udostepnionym adresie elektronicznej skrzynki
podawczej, podanym w formie identyfikatora URI;

2) maksymalnym rozmiarze dokumentu elektronicz-
nego wraz z zatagcznikami, wyrazonym w megabaj-
tach, mozliwym do doreczenia za pomocg elektro-
nicznej skrzynki podawczej, nie mniejszym niz
5 megabajtow;

3) zakresach uzytkowych dokumentow elektronicz-
nych tworzonych na podstawie wzoréw umiesz-
czonych przez te podmioty w centralnym repozy-
torium lub repozytorium wzoréw dokumentéw
elektronicznych, o ktérym mowa w art. 19b ust. 5
ustawy, zwanym dalej ,lokalnym repozytorium”;

4) rodzajach informatycznych nos$nikéw danych, na
ktorych moze zostaé im doreczony dokument elek-
troniczny;

5) rodzajach informatycznych nos$nikéw danych, na
ktorych moze zostac zapisane urzedowe poswiad-
czenie odbioru;

6) innych wymaganiach okreslonych przepisami pra-
wa dotyczgcych doreczania dokumentow elektro-
nicznych.
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2. Elektroniczne skrzynki podawcze, ktérych adre-
sy zostaty udostepnione w BIP, umozliwiajg bezpo-
srednie doreczanie dokumentow elektronicznych
zgodnych ze wzorami, o ktéorych mowa w § 19 i 27
ust. 1, bez potrzeby korzystania z formularzy elektro-
nicznych powigzanych z tymi skrzynkami.

3. Elektroniczna skrzynka podawcza moze przed
doreczeniem zapewniaé¢ sprawdzenie zgodnosci do-
kumentu elektronicznego z formalnymi warunkami
przewidzianymi w przepisach prawa, na podstawie
ktorych zostat wydany odpowiedni wzér dokumentu
elektronicznego. W przypadku stwierdzenia takich nie-
zgodnosci nadawca otrzymuje informacje o wystepu-
jacych niezgodnosciach.

8 4. 1. Do catego procesu obstugi doreczen organy
administracji publicznej wykorzystujg bezpieczny ka-
nat komunikacji zgodny z aktualng technologig stoso-
wang w Internecie, okreslong przez normy, standardy
lub rekomendacje ustanowione przez krajowa jed-
nostke normalizacyjng lub jednostke normalizacyjng
Unii Europejskiej.

2. W przypadku gdy w danej sprawie brak jest
norm lub standardow, o ktorych mowa w ust. 1, sto-
suje sie standardy uznane na poziomie miedzynaro-
dowym, w szczegdlnosci opracowane przez:

1) Internet Engineering Task Force (IETF) i publiko-
wane w postaci Request For Comments (RFC),

2) World Wide Web Consortium (W3C) i publikowa-
ne w postaci W3C Recommendation (REC)

— adekwatnie do potrzeb wynikajacych z realizowa-
nych zadan oraz aktualnie stosowanych technologii
informatycznych.

§ 5. System teleinformatyczny stuzacy do obstugi
doreczen zapewnia oznaczanie doreczonych doku-
mentow elektronicznych danymi stwierdzajgcymi
waznos$¢ podpisow elektronicznych w momencie ich
zlozenia i czas ich weryfikacji. Przy dokonywaniu ozna-
czen za pomoca systemu teleinformatycznego nalezy:

1) wykorzystywaé moduty kryptograficzne spetniaja-
ce wymagania zalecen CEN-CWA 14167-2 lub
nowsze, w celu:

a) zapewnienia generowania i przechowywania
materiatu kryptograficznego stuzgcego do ozna-
czania danymi stwierdzajgcymi wazno$¢ podpi-
sow elektronicznych,

b) ochrony przed nieuprawnionym dostepem,

c¢) zabezpieczenia przed nieuprawniong ingerencjg
przez zniszczenie materiatu kryptograficznego
w przypadku wykrycia takiej ingerencji;

2) wykorzystywac¢ urzadzenia udostepniajagce urze-
dowy koordynowany czas UTC(PL) zgodnie z roz-
porzgdzeniem Ministra Gospodarki, Pracy i Polity-
ki Spotecznej z dnia 19 marca 2004 r. w sprawie
sposobow rozpowszechniania sygnatow czasu
urzedowego i uniwersalnego czasu koordynowa-
nego UTC(PL) (Dz. U. Nr 56, poz. 548);

3) stosowac techniki kryptograficzne zgodnie z udo-
kumentowang analizg ryzyka.

§ 6. System teleinformatyczny stuzacy do obstugi
doreczen automatycznie generuje informacje wskazu-
jaca, ze nie wptyneto w terminie potwierdzone urze-
dowe poswiadczenie odbioru, o ktérym mowa
w art. 46 8 4 pkt 3 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
— Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z pézn. zm.?) i w art. 152a
§ 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja po-
datkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60, z pézn. zm.3)),
zwane dalej ,pos$wiadczeniem doreczenia”.

§ 7. Urzedowe poswiadczenie odbioru, o ktorym
mowa w art. 3 pkt 20 ustawy, zwane dalej ,poswiad-
czeniem przedtozenia”, oraz potwierdzone i niepo-
twierdzone pos$wiadczenia doreczen organ admini-
stracji publicznej przechowuje przez co najmniej taki
okres, przez jaki jest obowigzany przechowywac pis-
ma, ktérych dotyczg te poswiadczenia.

§ 8. 1. Minister umozliwia podmiotom publicznym
tworzenie elektronicznych skrzynek podawczych na
ePUAP.

2. Utworzenie elektronicznej skrzynki podawczej
na ePUAP oznacza upowaznienie ministra do obstugi
doreczen za pomocg ePUAP do pomiotéw, o ktérych
mowa w ust. 1, i doreczen realizowanych przez te pod-
mioty.

3. Doreczenia dokonywane za pomocg ePUAP
uwaza sie¢ za dokonane przez podmiot publiczny lub
do podmiotu publicznego, ktéry utworzyt na ePUAP
elektroniczng skrzynke podawczg. Za pomocg ePUAP
mozliwe jest przekazywanie doreczanych podmiotowi
publicznemu dokumentéw elektronicznych do jego
systemu teleinformatycznego.

8 9. 1. Pisma skierowane na adres poczty elektro-
nicznej podmiotu publicznego traktuje sie jako prze-
sytki ztozone w trybie niewymagajacym potwierdze-
nia wniesienia podania, w szczegdlnosci takiego,
o ktorym mowa w art. 63 § 4 ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
lub w art. 168 8§ 4 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. —
Ordynacja podatkowa.

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 49, poz. 509, z 2002 r.
Nr 113, poz. 984 i Nr 169, poz. 1387, z 2003 r. Nr 130,
poz. 1188 i Nr 170, poz. 1660, z 2004 r. Nr 162, poz. 1692,
22005 r. Nr 64, poz. 565, Nr 78, poz. 682 i Nr 181, poz. 1524,
z 2008 r. Nr 229, poz. 1539, z 2009 r. Nr 195, poz. 1501
i Nr 216, poz. 1676, z 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr 167,
poz. 1131, Nr 182, poz. 1228 i Nr 254, poz. 1700 oraz
z 2011 r. Nr 6, poz. 18, Nr 34, poz. 173, Nr 106, poz. 622
i Nr 186, poz. 1100.

3) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. 22005 r. Nr 85, poz. 727, Nr 86, poz. 732
i Nr 143, poz. 1199, z 2006 r. Nr 66, poz. 470, Nr 104,
poz. 708, Nr 143, poz. 1031, Nr 217, poz. 1590 i Nr 225,
poz. 1635, z 2007 r. Nr 112, poz. 769, Nr 120, poz. 818,
Nr 192, poz. 1378 i Nr 225, poz. 1671, z 2008 r. Nr 118,
poz. 745, Nr 141, poz. 888, Nr 180, poz. 1109 i Nr 209,
poz. 1316, 1318 i 1320, z 2009 r. Nr 18, poz. 97, Nr 44,
poz. 362, Nr 57, poz. 466, Nr 131, poz. 1075, Nr 157,
poz. 1241, Nr 166, poz. 1317, Nr 168, poz. 1323, Nr 213,
poz. 1652 i Nr 216, poz. 1676, z 2010 r. Nr 40, poz. 230,
Nr 57, poz. 355, Nr 127, poz. 858, Nr 167, poz. 1131, Nr 182,
poz. 1228 i Nr 197, poz. 1306 oraz z 2011 r. Nr 34, poz. 173,
Nr 75, poz. 398, Nr 106, poz. 622, Nr 134, poz. 781, Nr 171,
poz. 1016, Nr 186, poz. 1100 i Nr 199, poz. 1175.
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2. W przypadku gdy:

1) w przepisach prawa zostat okreslony wzor pisma
lub wzér nieelektroniczny,

2) w centralnym lub lokalnym repozytorium zostat
umieszczony wzor pisma przeznaczony do zatat-
wiania danej sprawy — inny niz ogélny, o ktérym
mowa w § 19

— przesytki ztozone w sposob, o ktorym mowa
w ust. 1, uwaza sie za wniesione nieskutecznie.

3. Podmioty publiczne informujg w BIP o maksy-
malnym rozmiarze dokumentu elektronicznego wraz
z zalgcznikami, wyrazonym w megabajtach, mozli-
wym do przestania za pomocg poczty elektronicznej
oraz o adresie poczty elektronicznej, jezeli taki sposob
przesytania pism zostat udostepniony.

8 10. Dokument elektroniczny dorgczany na infor-
matycznym nosniku danych jest przekazywany od-
biorcy wraz z tym nos$nikiem.

8 11. 1. Doreczenie dokumentu elektronicznego na
informatycznym nos$niku danych moze byé potwier-
dzone:

1) poswiadczeniem przedtozenia;

2) dokumentem w postaci papierowej sporzadzonym
przez adresata.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1:

1) dokument elektroniczny powinien by¢ podpisany
podpisem elektronicznym osoby identyfikowane;j
w sposob okreslony w art. 20a ust. 1 ustawy;

2) poswiadczenie przedtozenia jest przesytane na
adres poczty elektronicznej wskazany przez dore-
czajacego lub — jezeli adresat ma takie mozliwo-
$ci techniczne — zapisywane na dodatkowym in-
formatycznym nos$niku danych dostarczonym
przez doreczajgcego wraz z no$nikiem, na ktérym
znajduje sie doreczany dokument.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2:

1) informatyczny no$nik danych powinien by¢ trwale
oznakowany w sposdéb pozwalajgcy na jego jed-
noznaczng identyfikacje;

2) jezeli zachodzi potrzeba przekazania wiecej niz jed-
nego pliku, pliki umieszcza sie spakowane w jed-
nym pliku;

3) dokument w postaci papierowej potwierdzajgcy
doreczenie zawiera:

a) date doreczenia,

b) informacje o oznakowaniu, o ktéorym mowa
w pkt 1,

c) sume kontrolng dokumentu elektronicznego za-
pisanego na zatgczonym nosniku,

d) informacje o zastosowanym algorytmie do obli-
czenia sumy kontrolnej,

e) imie, nazwisko i adres wnoszgcego,

f) nazwe i adres adresata,

g) podpis osoby reprezentujgcej adresata.

§ 12. 1. Minister udostepnia na stronie podmioto-
wej BIP opis:

1) zasad tworzenia i oznaczania metadanych opisuja-
cych wzor, o ktérych mowa w § 18 pkt 3;

2) trybu przekazywania wzoréw dokumentéw elek-
tronicznych do centralnego repozytorium;

3) sposobu oznaczania w pismach w postaci elektro-
nicznej niezbednych elementéw struktury okreslo-
nych w przepisach wydanych na podstawie art. 5
ust. 2a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodo-
wym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
22011 r. Nr 123, poz. 698 i Nr 171, poz. 1016), zwa-
nych dalej ,NES”, w taki sposob, aby te elementy
struktury dawaty sie automatycznie wyodrebnié.

2. W przypadku zmiany opisu sposobu oznaczania
elementow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, dotychcza-
sowe wzory dokumentow mogag by¢ stosowane nie
dtuzej niz przez 6 miesigcy od tej zmiany.

§ 13. 1. W przypadku odebrania dokumentu elek-
tronicznego przez elektroniczng skrzynke podawczg
podmiotu publicznego pos$wiadczenie przediozenia
jest automatycznie tworzone i udostepniane nadawcy
tego dokumentu przez system teleinformatyczny stu-
zacy do obstugi doreczen.

2. Za udostepnienie nadawcy poswiadczenia
przedtozenia uwaza sie w szczegolnosci jego przeka-
zanie do pozostajgcej w dyspozycji odbiorcy poswiad-
czenia skrytki w ramach systemu teleinformatycznego
podmiotu publicznego stuzgcego do obstugi dore-
czen.

3. Jezeli nie jest mozliwe udostegpnienie automa-
tycznie wytworzonego poswiadczenia przedtozenia
w sposob, o ktdrym mowa w ust. 2, poswiadczenie to
wysytane jest na adres elektroniczny wskazany przez
wnoszacego, z tym ze moze to by¢:

1) adres poczty elektronicznej albo

2) inny adres elektroniczny, pod warunkiem ze jest
obstugiwany przez system teleinformatyczny stu-
zacy do obstugi doreczen.

8 14. Poswiadczenie doreczenia jest udostepniane
przez system informatyczny podmiotu publicznego
w celu umozliwienia podpisania tego poswiadczenia
przez adresata dokumentu elektronicznego i zawiera:

1) petng nazwe podmiotu publicznego, ktéry dorecza
dokument elektroniczny;

2) petng nazwe podmiotu, ktéremu podmiot publicz-
ny dorecza dokument elektroniczny;

3) oznaczenie sprawy;
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4) jednoznaczne oznaczenie pisma, ktérego dotyczy;

5) w przypadku podpisania poswiadczenia dorecze-
nia — date i czas podpisania rozumiane jako data
i czas doreczenia dokumentu elektronicznego.

§ 15. Adresat dokumentu elektronicznego potwier-
dza jego odebranie przez opatrzenie pos$wiadczenia
doreczenia podpisem elektronicznym umozliwiaja-
cym identyfikacje podpisujacego w sposob okreslony
w art. 20a ust. 1 lub 2 ustawy.

§ 16. Po opatrzeniu poswiadczenia doreczenia
podpisem elektronicznym system teleinformatyczny
stuzgcy do obstugi doreczen bezposrednio po zakon-
czeniu procesu weryfikacji podpisu elektronicznego
adresata:

1) udostepnia adresatowi do pobrania doreczany do-
kument elektroniczny wraz z podpisanym przez
niego pos$wiadczeniem doreczenia;

2) udostepnia organowi doreczajgcemu podpisane
poswiadczenie doreczenia.

Rozdziat 3

Sposob sporzadzania pism w formie dokumentéw
elektronicznych

8 17. 1. Pisma wnoszone za pomocg elektronicznej
skrzynki podawczej sporzadza sie w formacie danych
XML na podstawie wzorow dokumentow elektronicz-
nych umieszczonych w centralnym repozytorium lub
lokalnym repozytorium.

2. Zataczniki dodawane do pism zapisuje sie w for-
matach danych i w sposob uwzgledniajacy przepisy
wydane na podstawie art. 18 ustawy.

3. We wzorach dokumentow elektronicznych jest
okreslony zakres uzytkowy i sposdéb wizualizacji doku-
mentow elektronicznych tworzonych na ich podsta-
wie.

§ 18. Wz6r dokumentu elektronicznego przekazy-
wany do centralnego repozytorium zawiera:

1) okreslenie struktury pism tworzonych na podsta-
wie tego wzoru zdefiniowane w formacie danych
XSD;

2) ustalenie sposobu wizualizacji pism tworzonych
na podstawie tego wzoru zdefiniowane w forma-
cie danych XSL;

3) metadane opisujgce wzér dokumentu elektronicz-
nego okreslajgce w szczegolnosci:

a) tworce wzoru — rozumianego jako podmiot od-
powiedzialny za ten wzor, w tym zgodno$¢ wzo-
ru z przepisami prawa,

b) podstawe prawng — w przypadku gdy istnieje
przepis prawa wymagajacy ztozenia pisma
w okreslonej formie lub wedtug okreslonego
wzoru,

c) tytut wzoru — wskazujgcy w sposéb zwiezly za-
kres uzytkowy dokumentéw, ktéore majg byc
tworzone na podstawie wzoru,

d) opis — wskazujacy zakres stosowania wzoru

— okreslone w formacie danych XML.

8 19. Minister zamieszcza w centralnym repozyto-
rium ogolny wzér elektroniczny przeznaczony do two-
rzenia pism w postaci elektronicznej wnoszonych za
pomocg elektronicznej skrzynki podawczej lub dore-
czanych przez podmioty publiczne za poswiadczeniem
doreczenia, w przypadkach gdy tacznie spetnione sg
nastepujgce warunki:

1) w przepisach odrebnych nie zostat okreslony or-
gan wtasciwy do okreslenia wzoru;

2) podmiot publiczny, do ktorego kierowane jest po-
danie, zadanie, wyjasnienie Ilub inna czynnosé
w postaci elektronicznej, nie okreslit wzoru doku-
mentu elektronicznego umozliwiajgcego zatatwie-
nie danej sprawy w tym podmiocie;

3) przepisy prawa nie wskazujg jednoznacznie, ze je-
dynym skutecznym sposobem przekazania infor-
macji jest jej doreczenie na piSmie w postaci pa-
pierowe;j.

§ 20. 1. W ogdlnym wzorze elektronicznym, o kté-
rym mowa w 8§ 19, w szczegdlnosci sg wyodrebnione
nastepujace elementy struktury pisma:

1) rodzaj pisma w zaleznosci od potrzeb, w tym:
whniosek, zawiadomienie, decyzja, postanowienie,
skarga, stanowigcego dookreslenie typu doku-
mentu elektronicznego, o ktérym mowa w NES;

2) tytut odnoszacy sie do tresci pisma, o ktérym mo-
wa w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrz-
nych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r.
w sprawie niezbednych elementéw struktury
dokumentéw elektronicznych (Dz. U. Nr 206,
poz. 15617);

3) odbiorca lub odbiorcy pisma — w sposob umozli-
wiajacy automatyczne wyodrebnienie nastepuja-
cych cech informacyjnych, jezeli zostaty one poda-
ne:

a) nazwa oraz numer REGON podmiotu niebeda-
cego osobg fizyczna, jezeli odbiorcg nie jest
osoba fizyczna,

b) nazwisko i imiona oraz numer PESEL osoby
fizycznej, jezeli odbiorcg jest osoba fizyczna,

c) adres podmiotu, o ktérym mowa w lit. a lub b,
w tym:

— kod pocztowy,
— miejscowosg,
— ulice,

— budynek,

— lokal;

4) tworca lub tworcy pisma — podmiot odpowie-
dzialny za tre$¢ pisma — w sposéb umozliwiajacy
automatyczne wyodrebnienie cech informacyj-
nych, o ktéorych mowa w pkt 3, jezeli zostaty one
podane.
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2. Ogolny wzér elektroniczny umozliwia formato-
wanie tekstu pisma, w tym co najmniej wstawianie
nowych akapitow.

§ 21. Ustalona struktura pisma, o ktérej mowa
w § 18 pkt 1, zapewnia, ze pisma powstate na podsta-
wie danego wzoru zawieraja:

1) jednoznacznie oznaczone niezbedne elementy
struktury dokumentow elektronicznych, o ktérych
mowa w NES;

2) niepowtarzalny identyfikator wzoru, na podstawie
ktérego zostaty stworzone.

§ 22. 1. W przypadku gdy podpisany i doreczony
do podmiotu publicznego lub przez podmiot publicz-
ny dokument elektroniczny jest pismem przeznaczo-
nym do przeczytania przez cztowieka, dokument ten
powinien by¢ mozliwy do zwizualizowania bez potrze-
by korzystania z centralnego repozytorium lub lokal-
nego repozytorium.

2. Wizualizacja nie musi by¢ identyczna ze wzorem
nieelektronicznym, ale musi zawiera¢ dane w uktadzie
niepozostawiajgcym watpliwosci co do tresci i kon-
tekstu zapisanych informacji, w sposdb zgodny z tym
wzorem.

§ 23. Podmiot publiczny umozliwia nieodptatnie:

1) weryfikacje zgodnosci pisma wnoszonego do tego
podmiotu lub przez ten podmiot doreczanego, ze
wzorem dokumentu elektronicznego oraz weryfi-
kacje podpisu osoby, ktdra podpisata pismo;

2) weryfikacje autentycznosci urzedowych poswiad-
czen odbioru i prezentacje czasu ich podpisania.

§ 24. Formularz elektroniczny wpisuje do kazdego
dokumentu elektronicznego niepowtarzalny identyfi-
kator wzoru, na podstawie ktérego dokument zostat
stworzony.

Rozdziat 4

Sposadb udostepniania kopii dokumentow
elektronicznych oraz warunki bezpieczenstwa
udostepniania formularzy i wzoréw dokumentow

§ 25. W centralnym repozytorium, o ktérym mowa
w art. 19b ust. 1 ustawy:

1) umieszcza sie wzory pism, o ktéorych mowa
w art. 19b ust. 2 ustawy;

2) mozna umieszcza¢ wzory innych dokumentow
elektronicznych, w szczegdlnosci wzory dokumen-
tow elektronicznych, ktére nie sg pismami, i wzory
dokumentow elektronicznych stosowanych
w oprogramowaniu interfejsowym systemu tele-
informatycznego, o ktérym mowa w art. 13 ust. 2
pkt 2 lit. a ustawy.

§ 26. Lokalne repozytoria zawierajg wytacznie wzo-
ry dokumentow elektronicznych, ktore uprzednio zo-
staty umieszczone w centralnym repozytorium.

§ 27. 1. W przypadku gdy w przepisach prawa zo-
stat wskazany organ wtasciwy do okreslenia wzoru,
organ ten przekazuje do centralnego repozytorium
odpowiadajgcy mu wzdér dokumentu elektronicznego.

2. W przypadku gdy w przepisach prawa nie zostat
wskazany organ wtasciwy do okreslenia wzoru, wzor
dokumentu elektronicznego moze przekaza¢ do cen-
tralnego repozytorium podmiot okreslony w art. 2
ustawy, zwany dalej ,podmiotem publicznym”, jezeli
w tym wzorze jest okreslony zakres uzytkowy doku-
mentow elektronicznych wtasciwych dla zatatwiania
przez ten podmiot danego rodzaju spraw.

8 28. Umieszczenie wzoru pisma w postaci doku-
mentu elektronicznego w BIP, o czym mowa w art. 19b
ust. 3 ustawy, polega na umieszczeniu na stronie pod-
miotowej BIP odwotania (hipertgcza), w formie identy-
fikatora URI, do wzoru umieszczonego w centralnym
repozytorium lub lokalnym repozytorium.

§ 29. 1. Wz6r dokumentu elektronicznego umiesz-
cza sie w centralnym repozytorium na wniosek przed-
stawiciela podmiotu odpowiedzialnego za wzér i jego
zgodnosé z przepisami prawa.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, opatruje sie
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowa-
nym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfika-
tu.

8 30. 1. Minister okresla i umieszcza w centralnym
repozytorium wzor dokumentu elektronicznego wnios-
ku, o ktorym mowa w § 29.

2. Minister udostepnia na ePUAP formularz elek-
troniczny umozliwiajacy ztozenie tego wniosku za po-
moca $srodkéw komunikacji elektronicznej.

3. Minister umieszcza w BIP odwotanie do formu-
larza elektronicznego, o ktérym mowa w ust. 2.

§ 31. Jezeli wniosek o umieszczenie wzoru doku-
mentu elektronicznego jest:

1) zgodny ze wzorem,

2) podpisany bezpiecznym podpisem elektronicz-
nym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifi-
kowanego certyfikatu

— wzor dokumentu elektronicznego umieszcza sie
w centralnym repozytorium, z zastrzezeniem § 33.

§ 32. 1. Umieszczenie wzoru dokumentu elektro-
nicznego w centralnym repozytorium jest czynnoscia
materialno-techniczna.

2. Centralne repozytorium automatycznie nadaje
niepowtarzalny identyfikator wzoru.

3. Opublikowany w centralnym repozytorium wzor
dokumentu elektronicznego zawiera, oprocz elemen-
tow okreslonych w § 18:

1) niepowtarzalny identyfikator wzoru;
2) date umieszczenia wzoru;

3) dane umozliwiajgce weryfikacje
i autentycznosci wzoru;

integralnosci

4) informacje o aktualnosci wniosku (aktualny czy
nieaktualny);

5) podpisany wniosek, o ktorym mowa w § 29.



Dziennik Ustaw Nr 206

— 12154 —

Poz. 1216

§ 33. 1. Minister nie publikuje wzoru dokumentu
elektronicznego w centralnym repozytorium, jezeli
wzor:

1) zostat przekazany do publikacji przez podmiot nie-
uprawniony;

2) nie spetnia wymagan okreslonych w § 18;

3) zawiera odwotania inne niz do centralnego repo-
zytorium, z wytgczeniem odwotan do schematow
ogtoszonych przez World Wide Web Consortium
(W3C).

2. Minister niezwtocznie przekazuje informacje
whnioskodawcy o przyczynach nieopublikowania wzo-
ru.

8 34. 1. W centralnym repozytorium sg przechowy-
wane i udostgpniane wzory dokumentéw elektronicz-
nych obecnie obowigzujgce oraz wzory, ktore przesta-
ty obowigzywadé.

2. W centralnym repozytorium mozna umieszczac
takze wzory, ktére zaczng obowigzywaé po uptywie
vacatio legis, jakie okreslono w akcie normatywnym
stanowigcym podstawe do okreslenia wzoru.

3. Centralne repozytorium zapewnia mozliwos¢
poprawnej obstugi przechowywanych wzoréw, w tym
w sytuacji gdy World Wide Web Consortium przesta-
nie udostepniaé¢ schematy, na ktoérych opieraja sie te
wzory.

§ 35. System teleinformatyczny centralnego repo-
zytorium zapewnia integralnos$¢, autentycznos$c i staty
dostep do opublikowanych w nim wzoréw dokumen-
tow elektronicznych.

§ 36. 1. Dokumenty elektroniczne udostepnia sie
z zachowaniem ich integralnosci, o ile zostaty podpi-
sane podpisem elektronicznym, ktorego waznos$é
w chwili ztozenia podpisu moze by¢ zweryfikowana
przez odbiorce.

2. Jezeli nie jest mozliwe sprawdzenie przez od-
biorce waznosci podpisu w chwili jego ztozenia, w ce-
lu udostepnienia dokumentu elektronicznego sporza-
dza sie jego kopie podpisang podpisem elektronicz-
nym osoby, ktéra moze by¢ zidentyfikowana w spo-
sob okreslony w art. 20a ustawy.

3. Kopia, o ktorej mowa w ust. 2, sktada sie z tresci
udostepnianego dokumentu elektronicznego i ele-
mentow informacyjnych okreslajgcych co najmniej
sporzadzajgcego i podpisujgcego kopig, date jej spo-
rzgdzenia oraz nazwe i adres podmiotu, w ktérym ko-
pia zostata sporzgdzona.

§ 37. Kopia dokumentu elektronicznego moze by¢
sporzagdzona w postaci uwierzytelnionego wydruku
zwizualizowanego pisma, zawierajgcego w szczegol-
nosci:

1) jednoznaczny identyfikator tego dokumentu
umozliwiajacy w razie potrzeby odnalezienie pier-
wowzoru w systemie teleinformatycznym;

2) date wykonania wydruku.

§ 38. Organy wtadzy publicznej wskazuja, w zakre-
sie swojej wtasciwosci rzeczowej, miejsce udostep-
nienia formularzy elektronicznych w BIP.

§ 39. System teleinformatyczny centralnego repo-
zytorium jest chroniony przez rozwigzania techniczne
i organizacyjne uniemozliwiajgce zniszczenie lub mo-
dyfikacje informacji zawartych w centralnym repozy-
torium przez osoby nieuprawnione.

§ 40. Wzory pism i innych dokumentow elektro-
nicznych znajdujgce sie w centralnym repozytorium
oraz formularze elektroniczne, o ktérych mowa w § 38,
przechowuje sie wieczyscie.

Rozdziat 5
Przepisy przejsciowe i koncowe

8 41. Wzory opublikowane w lokalnych repozyto-
riach przed dniem wejscia w zycie rozporzadzenia
udostepnia sie w tych repozytoriach do czasu umiesz-
czenia ich w centralnym repozytorium, nie dtuzej jed-
nak niz przez okres 5 lat od dnia wejscia w zycie rozpo-
rzadzenia.

8 42. Umozliwienie odbiorcom wizualizacji pism,
o ktorych mowa w § 22 ust. 1, nastgpi nie pozniej niz
w terminie 12 miesiecy od daty wejscia w zycie rozpo-
rzadzenia.

§ 43. Do czasu wejscia w zycie przepiséw wyda-
nych na podstawie art. 18 ustawy, o ktéorych mowa
w 8 17 ust. 2, do zapisywania zatgcznikow dodawa-
nych do pism stosuje sie formaty danych okreslone
w zatgczniku do rozporzadzenia.

8 44. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
30 dni od dnia ogtoszenia.

Prezes Rady Ministréw: D. Tusk
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Zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 14 wrzesnia 2011 r. (poz. 1216)

FORMATY DANYCH, W JAKICH ZAPISUJE SIE ZAtACZNIKI DODAWANE DO PISM

Format Zastosowanie formatu Organizacja ustalajaca format Norma
danych
.doc sformatowany tekst lub Microsoft Corporation
sformatowany tekst z grafika
.docx sformatowany tekst lub Microsoft Corporation
sformatowany tekst z grafika
.gif grafika rastrowa CompuServe
.jpg (.jpeg) | grafika rastrowa Joint Photographic Experts Group ISO/IEC 10918
.ods arkusz kalkulacyjny Organization for the Advancement ISO 26300
of Structured Information Standards
(OASIS)
.odt sformatowany tekst lub Organization for the Advancement ISO 26300
sformatowany tekst z grafika of Structured Information Standards
(OASIS)
.pdf sformatowany tekst lub Adobe Systems Incorporated ISO/IEC 32000
sformatowany tekst z grafikg
.png grafika rastrowa ISO/IEC 15948
rtf sformatowany tekst Microsoft Corporation
.svg grafika wektorowa W3C
tif (.tiff) grafika rastrowa Adobe Systems Incorporated
Ixt niesformatowany tekst ISO/IEC 10646
Xls arkusz kalkulacyjny Microsoft Corporation
Xlsx arkusz kalkulacyjny Microsoft Corporation
xml sformatowany tekst W3C
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