Warunki organizacyjno — techniczne doreczania dokumentéw elektronicznych
do Starostwa Powiatowego w Ciechanowie

Starostwo Powiatowe w Ciechanowie, dzialajac na podstawie ¢§3 wust! i §9 ust.3
Rozporzgdzenia 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 doreczania dokumentow
elektronicznych do Starostwa Powiatowego w Ciechanowie.

1. Adres elektronicznej skrzynki podawczej.

Starostwo Powiatowe w Ciechanowie udostepnia elektroniczng skrzynke podawcza (ESP):

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

Na platformie ePUAP dostepne sg dwie skrytki:
- domyslna skrytka dostepna pod adresem: /ov4n6ri7s5n/skrytka
- skrytka ESP zaktadana kazdemu podmiotowi publicznemu: /ov4n6ri75n/SkrytkaESP

2) w ramach portalu Wrota Mazowsza (www.wrotamazowsza.pl) jako podmiot o
identyfikatorze CPCiechCiechPZ - adres skrytki: /CPCiechCiechPZ/pull. Dostep do
portalu Wrota Mazowsza mozna roéwniez uzyska¢ za pomoca aktywnego konta na
platformie ePUAP. Szczegotowe informacje dostepne sa na stronie portalu w zakladce
Pomoc.

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

Maksymalny rozmiar dokumentu elektronicznego wraz ze wszystkimi zatacznikami wynosi
5MB. W razie konieczno$ci przekazania zatgcznikéw o wiekszych rozmiarach przez ePUAP
mozna skorzysta¢ z funkcjonalnosci ,,duzych plikéw” (obecnie ,,moje pliki”).

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

Skrzynki podawcze Starostwa Powiatowego w Ciechanowie umozliwiajg w szczegdlnosci
sktadanie pism wedtug wzoru dokumentu elektronicznego pisma ogélnego udostgpnianego W
Centralnym Repozytorium Dokumentéw przez ministra wlasciwego do spraw informatyzacji.

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

Zgodnie z §19 Rozporzadzenia ztozenie pisma (podania) do urzgdu w postaci elektronicznej
jest mozliwe o ile spetnione sg tacznie ponizsze warunki:
— w przepisach nie zostal okre$lony organ wilasciwy do okre$lenia wzoru w danej
sprawie,


https://epuap.gov.pl/
http://www.wrotamazowsza.pl/

— 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, ze jedynym skutecznym sposobem
przekazania informacji jest jej dorgczenie w postaci papierowe;.

4. Rodzaje informatycznych no$nikéw danych, na ktérych moze zosta¢ 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 pamieta¢, 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.

5. Rodzaje informatycznych nos$nikéw danych, na ktérych moze zostaé zapisane urzedowe
poswiadczenie odbioru.

Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO), w zaleznosci od aktualnych mozliwosci
technicznych moze by¢ zapisane na nastepujacych informatycznych nos$nikach danych:

- pami¢¢ USB,

- ptyta CD,

- plyta DVD.

Informatyczne nosniki danych zawierajace ztosliwe oprogramowanie nie beda przyjmowane.
6. Inne wymagania okreslone przepisami prawa dotyczace doreczania dokumentow.

1) pisma sktadane za pomoca elektronicznych skrzynek podawczych powinny zosta¢ podpisane
przy pomocy podpisu elektronicznego  weryfikowanego waznym  certyfikatem
kwalifikowanym lub profilu zaufanego e-PUAP, przy czym:

a) podpisy elektroniczne sg wystawiane przez podmioty kwalifikowane, ktorych aktualng
list¢ podaje Narodowe Centrum Certyfikacji w Narodowym Banku Polskim

(www.nccert.pl),
b) zasady uzyskania Profilu Zaufanego e-PUAP sg opisane na stronie internetowej

dostepnej pod adresem: https://pz.gov.pl Potwierdzenie tozsamo$ci uzytkownika
Profilu Zaufanego mozna wykonac¢ na terenie Ciechanowa, np. w:

Delegaturze Narodowego Funduszu Zdrowia, ul. 17 Stycznia 7,

— Delegaturze Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego, ul. 17 Stycznia 7,
Inspektoracie Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, ul. Rzeczkowska 8,
Urzedzie Skarbowym, ul. Warszawska 58.

2) sposob korzystania z e-PUAP okre$lone sg w regulaminach i instrukcjach dostepnych na
stronie https://epuap.gov.pl w zaktadce Pomoc

3) sposob korzystania z portalu www.wrotamazowsza.pl sg opisane w instrukcjach dostepnych w
zaktadce Pomoc na stronie portalu.
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4) Zgodnie z §18 ust. 2 Rozporzgdzenia Rady Ministréow z dnia 12 kwietnia 2012 roku w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i
wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych (Dz. U. z 2016 poz. 113 ze zm) - jezeli z przepiséw szczegdtowych albo
opublikowanych w repozytorium interoperacyjnosci schematoéw XML lub innych wzorow nie
wynika inaczej, podmioty realizujace zadania publiczne umozliwiaja przyjmowanie
dokumentow elektronicznych stuzacych do zalatwiania spraw nalezacych do zakresu ich
dzialania w formatach danych okre$lonych w zatacznikach nr 2 1 3 do rozporzadzenia, tj:

ZALACZNIK Nr

2

FORMATY DANYCH ORAZ STANDARDY ZAPEWNIAJACE DOSTEP DO ZASOBOW
INFORMACJI UDOSTEPNIANYCH ZA POMOCA SYSTEMOW
TELEINFORMATYCZNYCH UZYWANYCH DO REALIZACJI ZADAN PUBLICZNYCH

Oznaczenie lub

Format nazwa normy
danych, albo
rozszerzenie| Oryginalna Organizacja dokumentu
Lp.| nazwy pliku | pelna nazwa Opis standardu okreslajaca format, |zawierajacego
lub skréocona| standardu norme lub standard | specyfikacje
nazwa techniczna
standardu wskazanego
formatu
1 2 3 4 5 6
A W celu wymiany zasobéw informacyjnych przez podmioty realizujace zadania publiczne
stosuje sie:
1 Do danych zawierajacych dokumenty tekstowe, tekstowo-graficzne lub multimedialne
' stosuje sie co najmniej jeden z nastepujacych formatéw danych:
Dokumenty w postaci
czystego
(niesformatowanego)
R zbioru znakow ISO/IEC ISO/IEC 10646
zapisanych w
standardzie Unicode
UTF-8 jako pliki typu
Ixt
Rich Text Dokumenty w postaci Wewngtrzny
1.2 rtf Format sformatowanego tekstu Microsoft Corp. standard
Specification  [jako pliki typu .rtf Microsoft Corp.
Portable Dokumenty tekstowo-
1.3 .pdf Document graficzne jako pliki ISO/IEC 1ISO 32000-1
Format typu .pdf
Dokumenty tekstowo- | , ,.
14| xps ML Paper o ficzne jako pliki | Microsoft Corp., Eema | oy, n aeg
Specification International
typu .xps
gg)remna[t)?grument Dokumenty w postaci
1.5 .odt Office _sformaj[oyvanego tekstu ISO/IEC ISO/IEC 26300
Application jako pliki typu .odt
Open Document |Dokumenty w postaci
16| ods [ormatfor sformatowanego ISO/IEC ISO/IEC 26300
Office arkusza

Application

kalkulacyjnego jako




pliki typu .ods

Open Document

Dokumenty w postaci

Format for prezentacji
1.7 .odp Office multimedialnych jako ISO/IEC ISO/IEC 26300
Application pliki typu .odp
. . _|Dokumenty w postaci Wewnetrzny
1.8 .doc \I\//lv';rré)SOﬂ Office sformatowanego tekstu Microsoft Corp. standard
jako pliki typu .doc Microsoft Corp.
Dokumenty w postaci Wewnetrzn
Microsoft Office|sformatowanego . ewneirzily
1.9 Xls Microsoft Corp. standard
Excel arkusza .
. Microsoft Corp.
kalkulacyjnego
Dokumenty w postaci
Microsoft Office|prezentacji . Wewnetrzny
1.10 PPt PowerPoint multimedialnych jako Microsoft Corp. . standard
- Microsoft Corp.
pliki typu .ppt
.docx Office Open Otwarta specyfikacja
1.11 Xlsx XML File techniczna aplikacji ISO/IEC ISO/IEC 29500
pptx Formats biurowych
Comma L .
112  csv  [Separated Wartodci rozdzielone IETF RFC 4180
przecinkiem
\VValues
2 Do danych zawierajacych informacje graficzna stosuje si¢ co najmniej jeden z
' nastepujacych formatéw danych:
- ISO/IEC 10918-
Digital
. . . . 1 ISO/IEC
compression andPlik typu .jpg (Joint 10918-2
2.1 .jpg (.jpeg) [coding of Photographic Experts ISO/IEC ISO/IEC 1091
continuous-tone (Group) SO/IEC 10918-
still images 3 ISO/IEC
g 10918-4
- Tagged Image . . I1SO 12234-2,
2.2 tif (tiff) File Format Plik typu .tif ISO 1SO 12639
Geographic .
. . . NASA Jet Propulsion GeoTIFF
2.3 .geotiff T_agged Image |Plik typu .geotiff Laboratory Revision 1.0
File Format
Portable
2.4 .png Network Plik typu .png ISO/IEC ISO/IEC 15948
Graphics
Scalable Vector
95 sv Graphics (SVG) |Plik grafiki W3C i
' Vg 1.1 wektorowej

Specification

Do danych zawierajacych informacj¢ dzwiekowq lub filmowgq stosuje sie¢ odpowiednio co

3 najmniej jeden z nastepujacych formatéw danych:
3.1 .wav ave form Plik audio - -
audio format
. ISO/IEC 11172-
32| .mp3 [ Fr’riaFt"e Plik audio ISO/IEC 3 ISO/IEC
13818-3
Audio Video  [Niekompresowan IBM
3.3 .avi . presowany Corporation/Microsoft
Interleave plik audio/wideo

Corporation




.mpg

MPEG-2 Video

Plik wizualny z

34 .mpeg  [Encoding dzwigkiem lub bez ISO/IEC ISO/IEC 13818
.mp4 . Lo
35 ‘maa MPEG—4 Visual Plrlk.W|.zuaIny z ISO/IEC ISO/IEC 14496
Coding dzwigkiem lub bez
mpeg4
Ogg Vorbis . . . .
3.6 .0gg Audio Format Plik audio Xiph.Org Foundation -
Theora Video |Plik audiowizualny z . .
3.7 .0gv Format dzwickiem lub bez Xiph.Org Foundation -
4 Do kompresji (zmniejszenia obje¢tosci) dokumentow elektronicznych stosuje si¢ co
' najmniej jeden z nastepujacych formatow danych:
ZIP File
. . Format kompresji Format
4.1 .Zip ZIP file format blikow PKWAREInc. Specification
Version: 6.3.2
Format archiwizacji
4.2 tar Tape Archiver [plikow (uzywane FSF -
zwykle wraz z .gz)
43| gz (gzip) |GZIP file format| Ormat kompresji IETF RFC 1952
plikow
4.4 1z 7-Zip file format FO.”‘?"’“ kompresji Igor Pavlov -
plikow
5 Do tworzenia stron WWW stosuje si¢ co najmniej jeden z nastepujacych formatow
' danych:
Hypertext Standa?dgfgzyka
znacznikOw ISO/IEC
51 html Markup B . h ISO/IEC 15445D
Language ormatujacych strony 5445
WWW HTML 4.01
Extensible Standard j¢zyka
Hypertext znacznikow i
5.2 xhtm Markup formatujacych strony wsc
Language WWW
Standard jezyka
znacznikow
formatujacych strony
XHTML Basic Wm Stywany w
53|  html  [1.1-Second [ Yrorzystywany w W3C -
. zakresie prezentacji
Edition : "
informacji w
komputerach
kieszonkowych (PDA)
XHTML basic
54 oss Cascading Style |[Kaskadowy Arkusz W3C i
Sheets Stylu
B Do okreslenia struktury i wizualizacji dokumentu elektronicznego stosuje si¢ nastepujace

formaty danych:

Do definiowania ukladu informacji polegajacego na okresleniu elementéw informacyjnych

- oraz powigzan miedzy nimi stosuje si¢ nastepujace formaty danych:
Extensible Standard
11 xml Markup uniwersalnego formatu Wac _
. : L tekstowego stuzacego
anguage

do zapisu danych w




postaci elektronicznej

Standard opisu

Extensible definicji struktury
1.2 Xsd Markup dokumentow wa3acC -
Language zapisanych w formacie
XML
Geography i
1.3 gml Markup gggkr;?gzcﬁngaow 0OGC -
Language g y
REgular
LANnguage for [Jezyk schematow do ISO/IEC 19757~
L4l Mg ML Next  [jezyka XML ISO/IEC 2
Generation
2 Do przetwarzania dokumentéw zapisanych w formacie XML stosuje si¢ co najmniej jeden

Transformation

z nastepujacych formatow danych:
Extensible Rozszerzalny Jezvk
2.1 Xsl Stylesheet Zszerzammy Jezy wacC -
Arkuszy Stylow
Language
E;(tfer;ﬂs:: Przeksztalcenia
2.2 Xslt La); uage Rozszerzalnego Jezyka W3C -
guag Arkuszy Stylow

Do elektronicznego podpisywania, weryfikacji podpis

U, opatrywania pieczecia

elektroniczng i

3. szyfrowania dokumentow elektronicznych stosuje sig:
Zaufana lista
nadzorowanych lub
Trusted Service [akredytowanych ETSITS
2)
3.1 TSL Status List podmiotow ETSI 119 612
Swiadczacych ustugi
certyfikacyjne
XML-Signature |Podpis elektroniczny
3.2 XMLsig [Syntax and dokumentow w W3C -
Processing formacie XML
XML Advanced |Podpis elektroniczny
3.3| XAdES® [Electronic dokumentéw w ETSI ETSI T1§ 1103
Signatures formacie XML
PDF Advanced |Podpis elektroniczny
3.4| PAdJES® [Electronic dokumentow w ETSI ETSI -232103
Signatures formacie PDF
CMS Advanced |Podpis elektroniczny
3.5 CAdES® [Electronic dokumentow w ETSI ETSI ';?3103
Signatures formacie CMS
. Podpis elektroniczny
Associated .
36| ASICY [signature dokumentéw ETSI ETSITS 103
Containers wykorzystujacy 174
kontener ZIP
XML Szyfrowanie
37| XMLenc Encryption dokumer_1tow W3C i
Syntax and elektronicznych w
Processing formacie XML

Objasnienia skrotow nazw organizacji z kol. 5:
FSF - Free Software Foundation




IETF - Internet Engineering Task Force

ISO - International Standardization Organization

OASIS - Organization for the Advancement of Structured Information Standards

OGC - Open Geospatial Consortium Inc.

OMA - Open Mobile Alliance

W3C - World Wide Web Consortium

ETSI - European Telecommunications Standards Institute

Y Dopuszcza si¢ stosowanie standardu W3C

2 Wykorzystanie list TSL w systemach administracji publicznej nastgpuje w oparciu o najnowsza
wersje standardu ETSI TS 119 612 oraz europejski system list TSL zgodnie z decyzja wykonawcza
Komisji (UE) 2015/1505 z dnia 8 wrzesnia 2015 r. ustanawiajaca specyfikacje techniczne i formaty
dotyczace zaufanych list zgodnie z art. 22 ust. 5 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 910/2014 w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji
elektronicznych na rynku wewnetrznym (Dz. Urz. UE L 235 z 09.09.2015, str. 26).

¥ Stosowane zgodnie z decyzja wykonawcza Komisji (UE) 2015/1506 z dnia 8 wrzeénia 2015 r.
ustanawiajaca specyfikacje dotyczace formatéw zaawansowanych podpisow elektronicznych oraz
zaawansowanych pieczgei elektronicznych, ktére majg by¢é uznane przez podmioty sektora
publicznego, zgodnie z art. 27 ust. 5 i art. 37 ust. 5 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 910/2014 w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji
elektronicznych na rynku wewngtrznym (Dz. Urz. UE L 235 z 09.09.2015, str. 37).

ZALACZNIK Nr 3
FORMATY DANYCH OBSLUGIWANE PRZEZ PODMIOT REALIZUJACY ZADANIE
PUBLICZNE W TRYBIE ODCZYTU

. Nazwa normy,
Rozszerzenie Oryginalna Co)lzgzgf.accj: standardu lub
Lp. nazwy bliku pelna nazwa Opis formatu norm Jl?lb dokumentu
yp formatu standear d normalizacyjnego albo
standaryzacyjnego
1 2 3 4 5 6
Plik binarny
1 .dwg - programu AutoCAD|  Autodesk Wewﬁ:{gg}e/sflfrmat
z grafika wektorowa
i Skompresowany plik Wewnetrzny format
2 dwf programu AutoCAD Autodesk Autodesk
Plik programu
3. .dxf - AutoCAD kodowany|  Autodesk Wewﬁ:{gg}e/sflfrmat
znakami ASCII
P“.kl programu Bentley Wewngtrzny format
4 -dgn i MicroStation z Systems Bentley Systems
grafika wektorowa Y y Sy
Joint
. Photographic | Format graficzny i
5. Jjp2 Experts Group IPEG2000 ISO/IEC ISO/IEC 15444-1
2000




