Warunki organizacyjno — techniczne dorgczania dokumentow elektronicznych
do Starostwa Powiatowego w Ciechanowie

Starostwo Powiatowe w Ciechanowie, dzialajac na podstawie ¢§3 wustl i §9 ust.3
Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2011 roku w sprawie sporzqdzania pism
w formie dokumentow elektronicznych, doreczania dokumentow elektronicznych oraz udostepniania
Sformularzy, wzorow i kopii dokumentow elektronicznych (Dz.U. Nr 206 poz. 1216), zwanego dalej
Rozporzadzeniem informuje o warunkach organizacyjno-technicznych dorgczania dokumentow
elektronicznych do Starostwa Powiatowego w Ciechanowie.

1. Adres elektronicznej skrzynki podawczej.
Starostwo Powiatowe w Ciechanowie udostepnia elektroniczng skrzynke podawcza w ramach

Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej e-PUAP (https://epuap.gov.pl) jako
podmiot publiczny o identyfikatorze ov4n6ri75n

Skrytka dostepna jest pod nastgpujacym adresem: /ov4n6ri75n/skrytka.

Ustuga i formularz elektroniczny dotyczacy pisma ogoélnego dostepny jest pod adresem:
http://epuap.gov.pl/kup/searchContentServlet?nazwaOpisu=Pismo+ogolne+do+urzedu&idPod
miotu=0ov4n6ri75n

Ustuga i formularz elektroniczny dotyczacy skarg, wnioskow i zapytan do urzedu dostgpny
jest pod adresem:
http://epuap.gov.pl/kup/searchContentServlet?nazwaOpisu=Skargi,+wnioski,+zapytania+do+
urzedu&idPodmiotu=ov4n6ri75n

2. Maksymalny rozmiar dokumentu elektronicznego wraz z zalacznikami, wyrazony w
megabajtach, mozliwy do dorgczenia za pomocy elektronicznej skrzynki podawczej.

Maksymalny rozmiar dokumentu elektronicznego wraz ze wszystkimi zatacznikami wynosi
3,5 MB.

3. Zakres uzytkowy dokumentéw elektronicznych tworzonych na podstawie wzorow
umieszczonych w Centralnym Repozytorium Dokumentéw lub lokalnym repozytorium.

Na chwile obecna skrzynka podawcza Starostwa Powiatowego w Ciechanowie umozliwia
sktadanie pism wedlug ogdlnego wzoru dokumentu elektronicznego udostgpnianych w
Centralnym Repozytorium Dokumentdéw przez ministra wlasciwego do spraw informatyzacji.

Zgodnie z §20 Rozporzadzenia wymagana zawarto$¢ uzytkowa dokumentu jest nastgpujaca:
— rodzaj pisma (wniosek, zawiadomienie, decyzja, postanowienie, skarga),
— tytut odnoszacy si¢ do pisma,
— odbiorca lub odbiorcy pisma,
— tworca lub tworcy pisma.

Zgodnie z §19 Rozporzadzenia ztozenie pisma (podania) do urzedu w postaci elektroniczne;j
jest mozliwe o ile spetione sa tacznie ponizsze warunki:
— w przepisach nie zostal okre$lony organ wilasciwy do okre$lenia wzoru w danej
sprawie,
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b)

— organ administracji publicznej, do ktérego kierowane jest podanie, zadanie,
wyjasnienie lub inna czynno$¢ w postaci elektronicznej, nie okreslit formularza na
podstawie wzoru dokumentu elektronicznego umozliwiajacego zatatwienie danej
sprawy w tym podmiocie,

— przepisy prawa nie wskazuja jednoznacznie, Zze jedynym skutecznym sposobem
przekazania informacji jest jej dorgczenie w postaci papierowe;j.

Rodzaje informatycznych nosnikéw danych, na ktorych moze zostaé¢ doreczony
dokument elektroniczny.

Dokument elektroniczny moze zosta¢ dostarczony do Starostwa rowniez na jednym z
ponizszych informatycznych no$nikéw danych:

- pamig¢ USB,

- ptyta CD,

- plyta DVD.

Nalezy pamigtac, ze zgodnie z §10 Rozporzadzenia dokument elektroniczny dostarczany na
informatycznym no$niku danych jest przekazywany wraz z tym no$nikiem.

Informatyczne no$niki danych zawierajace ztosliwe oprogramowanie nie beda przyjmowane.

Rodzaje informatycznych nosnikow danych, na ktérych moze zosta¢ zapisane urzedowe
poswiadczenie odbioru.

Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO) moze by¢ zapisane na nastgpujacych
informatycznych nos$nikach danych:

- pami¢¢ USB,

- ptyta CD,

- ptyta DVD.

Informatyczne nosniki danych zawierajace ztosliwe oprogramowanie nie beda przyjmowane.

Inne wymagania okreslone przepisami prawa dotyczace dorg¢czania dokumentéw.

warunkiem sktadania pism w postaci elektronicznej jest posiadanie podpisu elektronicznego
weryfikowanego waznym certyfikatem kwalifikowanym lub profilu zaufanego e-PUAP, przy
czym:

— podpisy elektroniczne sa wystawiane przez podmioty kwalifikowane, ktorych aktualna
list¢ podaje Narodowe Centrum Certyfikacji w Narodowym Banku Polskim
(www.nccert.pl),

— zasady uzyskania profilu zaufanego e-PUAP sa opisane na stronie internetowej
dostepnej pod adresem: http://epuap.gov.pl/wps/portal/E2_ZalozProfil

dokumenty elektroniczne sporzadza si¢ w formacie XML na podstawie wzorow
umieszczonych w centralnym repozytorium dokumentéw lub repozytorium lokalnym.
Zalacznikami do dokumentow moga by¢ pliki w formatach zgodnych z Zalqcznikiem do
Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2011 roku W sprawie
sporzqdzania pism w formie dokumentow elektronicznych, doreczania dokumentow

elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzorow i kopii dokumentow elektronicznych
(Dz.U. Nr 206 z 2011 roku, poz. 1216):
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stronie https://epuap.gov.pl w zaktadce Pomoc.

€) Sposob korzystania z e-PUAP okreslone sa w regulaminach i instrukcjach dostepnych na
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