
Warunki organizacyjno – techniczne doręczania dokumentów elektronicznych  

do Starostwa Powiatowego w Ciechanowie 

 

 

Starostwo Powiatowe w Ciechanowie, działając na podstawie §3 ust.1 i §9 ust.3 

Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 14 września 2011 roku w sprawie sporządzania pism 

w formie dokumentów elektronicznych, doręczania dokumentów elektronicznych oraz udostępniania 

formularzy, wzorów i kopii dokumentów elektronicznych (Dz.U. Nr 206 poz. 1216), zwanego dalej 

Rozporządzeniem informuje o warunkach organizacyjno-technicznych doręczania dokumentów 

elektronicznych do Starostwa Powiatowego w Ciechanowie. 

 

1. Adres elektronicznej skrzynki podawczej. 

 

Starostwo Powiatowe w Ciechanowie udostępnia elektroniczną skrzynkę podawczą w ramach 

Elektronicznej Platformy Usług Administracji Publicznej e-PUAP  (https://epuap.gov.pl) jako 

podmiot publiczny o identyfikatorze ov4n6ri75n  

 

Skrytka dostępna jest pod następującym adresem:  /ov4n6ri75n/skrytka. 

  

Usługa i formularz elektroniczny dotyczący pisma ogólnego dostępny jest pod adresem:  

http://epuap.gov.pl/kup/searchContentServlet?nazwaOpisu=Pismo+ogolne+do+urzedu&idPod

miotu=ov4n6ri75n 

 

Usługa i formularz elektroniczny dotyczący skarg, wniosków i zapytań do urzędu dostępny 

jest pod adresem: 

http://epuap.gov.pl/kup/searchContentServlet?nazwaOpisu=Skargi,+wnioski,+zapytania+do+

urzedu&idPodmiotu=ov4n6ri75n 

 

 

2. Maksymalny rozmiar dokumentu elektronicznego wraz z załącznikami, wyrażony w 

megabajtach, możliwy do doręczenia za pomocą elektronicznej skrzynki podawczej. 

 

Maksymalny rozmiar dokumentu elektronicznego wraz ze wszystkimi załącznikami wynosi 

3,5 MB. 

 

 

3. Zakres użytkowy dokumentów elektronicznych tworzonych na podstawie wzorów 

umieszczonych w Centralnym Repozytorium Dokumentów lub lokalnym repozytorium. 

 

Na chwilę obecną skrzynka podawcza Starostwa Powiatowego w Ciechanowie umożliwia 

składanie pism według ogólnego wzoru dokumentu elektronicznego udostępnianych w 

Centralnym Repozytorium Dokumentów przez ministra właściwego do spraw informatyzacji.  

 

 

Zgodnie z §20 Rozporządzenia wymagana zawartość użytkowa dokumentu jest następująca: 

 rodzaj pisma (wniosek, zawiadomienie, decyzja, postanowienie, skarga), 

 tytuł odnoszący się do pisma, 

 odbiorca lub odbiorcy pisma, 

 twórca lub twórcy pisma. 

 

 

Zgodnie z §19 Rozporządzenia złożenie pisma (podania) do urzędu w postaci elektronicznej 

jest możliwe o ile spełnione są łącznie poniższe warunki: 

 w przepisach nie został określony organ właściwy do określenia wzoru w danej 

sprawie, 

https://epuap.gov.pl/
http://epuap.gov.pl/kup/searchContentServlet?nazwaOpisu=Pismo+ogolne+do+urzedu&idPodmiotu=ov4n6ri75n
http://epuap.gov.pl/kup/searchContentServlet?nazwaOpisu=Pismo+ogolne+do+urzedu&idPodmiotu=ov4n6ri75n
http://epuap.gov.pl/kup/searchContentServlet?nazwaOpisu=Skargi,+wnioski,+zapytania+do+urzedu&idPodmiotu=ov4n6ri75n
http://epuap.gov.pl/kup/searchContentServlet?nazwaOpisu=Skargi,+wnioski,+zapytania+do+urzedu&idPodmiotu=ov4n6ri75n


 organ administracji publicznej, do którego kierowane jest podanie, żądanie, 

wyjaśnienie lub inna czynność w postaci elektronicznej, nie określił formularza na 

podstawie wzoru dokumentu elektronicznego umożliwiającego załatwienie danej 

sprawy w tym podmiocie, 

 przepisy prawa nie wskazują jednoznacznie, że jedynym skutecznym sposobem 

przekazania informacji jest jej doręczenie w postaci papierowej. 

 

4. Rodzaje informatycznych nośników danych, na których może zostać doręczony 

dokument elektroniczny. 

 

Dokument elektroniczny może zostać dostarczony do Starostwa również na jednym z 

poniższych informatycznych nośników danych: 

- pamięć USB, 

- płyta CD, 

- płyta DVD. 

 

Należy pamiętać, że zgodnie z §10 Rozporządzenia dokument elektroniczny dostarczany na 

informatycznym nośniku danych jest przekazywany wraz z tym nośnikiem. 

 

Informatyczne nośniki danych zawierające złośliwe oprogramowanie nie będą przyjmowane. 

 

5. Rodzaje informatycznych nośników danych, na których może zostać zapisane urzędowe 

poświadczenie odbioru. 

 

Urzędowe Poświadczenie Odbioru (UPO) może być zapisane na następujących 

informatycznych nośnikach danych: 

- pamięć USB, 

- płyta CD, 

- płyta DVD. 

 

Informatyczne nośniki danych zawierające złośliwe oprogramowanie nie będą przyjmowane. 

 

 

6. Inne wymagania określone przepisami prawa dotyczące doręczania dokumentów. 

 

a) warunkiem składania pism w postaci elektronicznej jest posiadanie podpisu elektronicznego 

weryfikowanego ważnym certyfikatem kwalifikowanym lub profilu zaufanego e-PUAP, przy 

czym: 

 

 podpisy elektroniczne są wystawiane przez podmioty kwalifikowane, których aktualną 

listę podaje Narodowe Centrum Certyfikacji w Narodowym Banku Polskim 

(www.nccert.pl), 

 zasady uzyskania profilu zaufanego e-PUAP są opisane na stronie internetowej 

dostępnej pod adresem: http://epuap.gov.pl/wps/portal/E2_ZalozProfil 

 

 

b) dokumenty elektroniczne sporządza się w formacie XML na podstawie wzorów 

umieszczonych w centralnym repozytorium dokumentów lub repozytorium lokalnym. 

Załącznikami do dokumentów mogą być pliki w formatach zgodnych z Załącznikiem do 

Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 14 września 2011 roku w sprawie 

sporządzania pism w formie dokumentów elektronicznych, doręczania dokumentów 

elektronicznych oraz udostępniania formularzy, wzorów i kopii dokumentów elektronicznych 

(Dz.U. Nr 206 z 2011 roku, poz. 1216): 

 

http://www.nccert.pl/
http://epuap.gov.pl/wps/portal/E2_ZalozProfil


Format danych Zastosowanie formatu 
Organizacja 

ustalająca format 
Norma 

.doc 

sformatowany tekst lub 

sformatowany tekst z 

grafiką 

Microsoft 

Corporation 
  

.docx 

sformatowany tekst lub 

sformatowany tekst z 

grafiką 

Microsoft 

Corporation 
  

.gif grafika rastrowa 

CompuServe 

 

  

.jpg (-jpeg)  grafika rastrowa 
Joint Photographic 

Experts Group 

ISO/IEC 

10918 

.ods arkusz kalkulacyjny 

Organization for 

the Advancement of 

Structured 

Information 

Standards (OASIS)  

ISO 

26300 

.odt 

sformatowany tekst lub 

sformatowany tekst z 

grafiką 

Organization for 

the Advancement of 

Structured 

Information 

Standards (OASIS)  

ISO 

26300 

.pdf 

sformatowany tekst lub 

sformatowany tekst z 

grafiką 

Adobe Systems 

Incorporated 

ISO/IEC 

32000 

.png grafika rastrowa   
ISO/IEC 

15948 

.rtf sformatowany tekst 
Microsoft 

Corporation 
  

.svg grafika wektorowa W3C   

.tif (.tiff)  grafika rastrowa 
Adobe Systems 

Incorporated 
  

.txt niesformatowany tekst   
ISO/IEC 

10646 

.xls arkusz kalkulacyjny 
Microsoft 

Corporation 
  

.xlsx arkusz kalkulacyjny 
Microsoft 

Corporation 
  

.xml sformatowany tekst W3C   

 

c) Sposób korzystania z e-PUAP określone są w regulaminach i instrukcjach dostępnych na 

stronie https://epuap.gov.pl w zakładce Pomoc. 

 

 

https://epuap.gov.pl/

