DZIENNIK USTAW

RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

Warszawa, dnia 22 stycznia 2018 r.

Poz. 180

OBWIESZCZENIE
PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 5 stycznia 2018 r.

w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie sporzadzania
i doreczania dokumentow elektronicznych oraz udostepniania formularzy,
wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych

1. Na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych
aktow prawnych (Dz.U. z2017r. poz. 1523) oglasza si¢ w zalaczniku do niniejszego obwieszczenia jednolity tekst
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 14 wrze$nia 2011 r. w sprawie sporzadzania i dor¢czania dokumentéw
elektronicznych oraz udostgpniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 971),
z uwzglgdnieniem zmian wprowadzonych rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 5 pazdziernika 2016 r.
zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie sporzadzania i dorgczania dokumentéw elektronicznych oraz udost¢pniania
formularzy, wzoréw i kopii dokumentow elektronicznych (Dz. U. poz. 1625).

2. Podany w zalaczniku do niniejszego obwieszczenia tekst jednolity rozporzadzenia nie obejmuje § 2 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 5 pazdziernika 2016 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie sporzadzania i dorgczania
dokumentow elektronicznych oraz udostgpniania formularzy, wzoréw 1ikopii dokumentow elektronicznych (Dz. U.
poz. 1625), ktory stanowi:

,»$ 2. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 7 pazdziernika 2016 r.”.

Prezes Rady Ministrow: M. Morawiecki
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Zatacznik do obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 5 stycznia 2018 r. (poz. 180)

ROZPORZADZENIE
PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 14 wrze$nia 2011 r.

w sprawie sporzadzania i dore¢czania dokumentow elektronicznych oraz udost¢pniania formularzy,
wzorow i kopii dokumentow elektronicznych

Na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych

zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570) zarzadza si¢, co nastgpuje:

D)

2)
3)
4)

D)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

10)

11)

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne
§ 1. Rozporzadzenie okresla:

warunki organizacyjno-techniczne dorgczania dokumentoéw elektronicznych, w tym reguly tworzenia elektroniczne;j
skrzynki podawczej;

form¢ urzedowego poswiadczania odbioru dokumentoéw elektronicznych przez adresatow;
sposéb sporzadzania i dorgczania dokumentéw elektronicznych;

spos6b udostepniania kopii dokumentéw elektronicznych oraz warunki bezpieczenstwa udostgpniania formularzy
i wzorow dokumentow.

§ 2. Uzyte w rozporzadzeniu okres$lenia oznaczaja:

ePUAP - elektroniczng platforme ustug administracji publicznej w rozumieniu art. 3 pkt 13 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotdéw realizujacych zadania publiczne;

format danych — szczegdotowo okreslony sposob zapisania informacji przeznaczonej do przechowywania w pliku
komputerowym,;

(uchylony);

identyfikator wzoru — identyfikator jednoznacznie wyr6zniajacy wzoér dokumentu elektronicznego sposrod innych
wzoréw dokumentdw elektronicznych znajdujacych si¢ w centralnym repozytorium, o ktorym mowa w art. 19b ust. 1
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne;

kopia dokumentu elektronicznego — kazde, niezaleznie od sposobu utrwalenia, powielenie calosci tresci dokumentu
elektronicznego niezapewniajace integralnosci (niezmiennosci) z pierwowzorem;

minister — ministra wtasciwego do spraw informatyzacji;
pismo — pismo w formie dokumentu elektronicznego;
ustawa — ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne;

wizualizacja — prezentacje tresci dokumentu elektronicznego w formie czytelnej dla czlowieka, umozliwiajacej zapo-
znanie si¢ z tg trescig i jej zrozumienie. W szczeg6lno$ci wizualizacja moze odbywac si¢ przez wyswietlenie na moni-
torze ekranowym lub za pomocg wydruku;

wzo6r nieelektroniczny — wzor okreslajacy wyglad dokumentu w postaci przeznaczonej do utrwalenia i podpisania na
papierze, ustalajacy jego zawarto$¢ i uktad graficzny;

(uchylony).
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Rozdziat 2

Warunki organizacyjno-techniczne doreczania dokumentoéw elektronicznych, sposéb doreczania pism,
reguly tworzenia elektronicznej skrzynki podawczej i formy po$wiadczania odbioru
dokumentéw elektronicznych przez adresatéw

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

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

2) maksymalnym rozmiarze dokumentu elektronicznego wraz z zalgcznikami, wyrazonym w megabajtach, mozliwym do
dorgczenia za pomocg elektronicznej skrzynki podawczej, nie mniejszym niz 5 megabajtow;

3) zakresach uzytkowych dokumentéow elektronicznych tworzonych na podstawie wzoré6w umieszczonych przez te pod-
mioty w centralnym repozytorium lub repozytorium wzoréw dokumentdéw elektronicznych, o ktorym mowa w art. 19b
ust. 5 ustawy, zwanym dalej ,,Jlokalnym repozytorium”;

4) rodzajach informatycznych no$nikéw danych, na ktérych moze zosta¢ im dorgczony dokument elektroniczny;
5) rodzajach informatycznych no$nikéw danych, na ktérych moze zosta¢ zapisane urzedowe pos§wiadczenie odbioru;

6) innych wymaganiach okreslonych przepisami prawa dotyczacych doreczania dokumentéw elektronicznych.
2. Elektroniczne skrzynki podawcze, ktérych adresy zostaly udostepnione w BIP, umozliwiaja bezposrednie dorgcza-

nie dokumentow elektronicznych zgodnych ze wzorami, o ktorych mowa w § 19 oraz w art. 16a i art. 16b ustawy, bez
potrzeby korzystania z formularzy elektronicznych powigzanych z tymi skrzynkami.

3. Elektroniczna skrzynka podawcza moze przed dorgczeniem zapewnia¢ sprawdzenie zgodnosci dokumentu elektro-
nicznego z formalnymi warunkami przewidzianymi w przepisach prawa, na podstawie ktorych zostal wydany odpowiedni
wzor dokumentu elektronicznego. W przypadku stwierdzenia takich niezgodno$ci nadawca otrzymuje informacje
o wystepujacych niezgodnosciach.

§ 4. 1. Do calego procesu obstugi dorgczen organy administracji publicznej wykorzystuja bezpieczny kanal komuni-
kacji zgodny z aktualng technologia stosowana w Internecie, okreslong przez normy, standardy lub rekomendacje ustano-
wione przez krajowa jednostke normalizacyjng lub jednostke normalizacyjna Unii Europejskie;j.

2. W przypadku gdy w danej sprawie brak jest norm lub standardow, o ktorych mowa w ust. 1, stosuje si¢ standardy
uznane na poziomie mi¢dzynarodowym, w szczegolno$ci opracowane przez:

1) Internet Engineering Task Force (IETF) i publikowane w postaci Request For Comments (RFC),
2)  World Wide Web Consortium (W3C) i publikowane w postaci W3C Recommendation (REC)
— adekwatnie do potrzeb wynikajacych z realizowanych zadan oraz aktualnie stosowanych technologii informatycznych.
§ 5. System teleinformatyczny stuzacy do obstugi dor¢czen zapewnia oznaczanie dor¢czonych dokumentéw elektro-

nicznych danymi stwierdzajacymi waznos$¢ podpisow elektronicznych w momencie ich ztozenia i czas ich weryfikacji. Przy
dokonywaniu oznaczen za pomoca systemu teleinformatycznego nalezy:

1)  wykorzystywa¢ moduly kryptograficzne spetniajace wymagania zalecen CEN-CWA 14167-2 lub nowsze, w celu:

a) zapewnienia generowania iprzechowywania materialu kryptograficznego shuzacego do oznaczania danymi
stwierdzajacymi wazno$¢ podpisow elektronicznych,

b) ochrony przed nieuprawnionym dostgpem,

c) zabezpieczenia przed nieuprawniong ingerencja przez zniszczenie materiatu kryptograficznego w przypadku wy-
krycia takiej ingerencji;

2)  wykorzystywa¢ urzadzenia udost¢pniajace urzgdowy koordynowany czas UTC(PL) zgodnie z rozporzadzeniem Mini-
stra Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 marca 2004 r. w sprawie sposobow rozpowszechniania sygna-
16w czasu urzedowego i uniwersalnego czasu koordynowanego UTC(PL) (Dz. U. poz. 548);

3) stosowac techniki kryptograficzne zgodnie z udokumentowang analiza ryzyka.
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§ 6. System teleinformatyczny stuzacy do obshlugi dorgczen automatycznie generuje informacj¢ wskazujaca, ze nie
wplyneto w terminie potwierdzone urzgdowe poswiadczenie odbioru, o ktorym mowa w art. 46 § 4 pkt 3 ustawy z dnia
14 czerwea 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z2017 r. poz. 1257 oraz z 2018 r. poz. 149)
iwart. 152a § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2017 r. poz. 201, z pozn. zm."), zwane
dalej ,,poswiadczeniem dor¢czenia”.

§ 7. Dane elektroniczne powigzane z dokumentem elektronicznym dorgczonym podmiotowi publicznemu w sposob
zapewniajacy rozpoznawalnos¢ pozniejszych zmian dokonanych w tych danych, zwane dalej ,,poswiadczeniem przedtoze-
nia”, oraz potwierdzone i niepotwierdzone poswiadczenia dor¢czen organ administracji publicznej przechowuje przez co
najmniej taki okres, przez jaki jest obowigzany przechowywac pisma, ktorych dotycza 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 dorgczen za
pomoca ePUAP do podmiotow, o ktéorych mowa w ust. 1, i dorgczen realizowanych przez te podmioty.

3. Dorgczenia dokonywane za pomoca ePUAP uwaza si¢ za dokonane przez podmiot publiczny lub do podmiotu
publicznego, ktory utworzyt na ePUAP elektroniczng skrzynke podawcza. Za pomoca ePUAP mozliwe jest przekazy-
wanie dor¢czanych podmiotowi publicznemu dokumentéw elektronicznych do jego systemu teleinformatycznego.

§ 9. 1. Pisma skierowane na adres poczty elektronicznej podmiotu publicznego traktuje si¢ jako przesytki ztozone
w trybie niewymagajacym potwierdzenia wniesienia podania, w szczego6lnosci takiego, o ktorym mowa w art. 63 § 4 usta-
wy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego lub wart. 168 § 4 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. — Ordynacja podatkowa.

2. W przypadku gdy:
1)  w przepisach prawa zostat okre§lony wzor pisma lub wzor nieelektroniczny,

2)  w centralnym lub lokalnym repozytorium zostat umieszczony wzor pisma przeznaczony do zalatwiania danej sprawy
— inny niz ogodlny, o ktorym mowa w § 19

— przesyiki ztozone w sposob, o ktorym mowa w ust. 1, uwaza si¢ za wniesione nieskutecznie.

3. Podmioty publiczne informujg w BIP o maksymalnym rozmiarze dokumentu elektronicznego wraz z zalacznikami,
wyrazonym w megabajtach, mozliwym do przestania za pomoca poczty elektronicznej oraz o adresie poczty elektronicz-
nej, jezeli taki sposOb przesytania pism zostat udostegpniony.

§ 10. Dokument elektroniczny dorgczany na informatycznym no$niku danych jest przekazywany odbiorcy wraz z tym
nosnikiem.

§ 11. 1. Dorgczenie dokumentu elektronicznego na informatycznym no$niku danych moze by¢ potwierdzone:
1) poswiadczeniem przedtozenia;
2) dokumentem w postaci papierowej sporzadzonym przez adresata.

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

1) dokument elektroniczny powinien byé podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwier-
dzonym profilem zaufanym ePUAP, albo opatrzony kwalifikowana pieczgcia elektroniczna;

2) poswiadczenie przedlozenia jest przesylane na adres poczty elektronicznej wskazany przez dorgczajacego lub — jezeli
adresat ma takie mozliwosci techniczne — zapisywane na dodatkowym informatycznym nos$niku danych dostarczonym
przez dorgczajacego wraz z nosnikiem, na ktéorym znajduje si¢ dorgczany dokument.

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

1) informatyczny no$nik danych powinien by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfi-
kacje;

2) jezeli zachodzi potrzeba przekazania wigcej niz jednego pliku, pliki umieszcza si¢ spakowane w jednym pliku;

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2017 r. poz. 648, 768, 935, 1428, 1537, 2169 12491
oraz z 2018 r. poz. 1061 138.

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 5 pazdziernika 2016 r. zmieniajacego rozpo-
rzadzenie w sprawie sporzadzania i dorgczania dokumentéw elektronicznych oraz udostgpniania formularzy, wzoréw i kopii doku-
mentow elektronicznych (Dz. U. poz. 1625), ktore weszto w zycie z dniem 7 pazdziernika 2016 r.
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3) dokument w postaci papierowej potwierdzajacy dorgczenie zawiera:
a) date dorgczenia,
b) informacj¢ o oznakowaniu, o ktérym mowa w pkt 1,
¢) sumg¢ kontrolng dokumentu elektronicznego zapisanego na zataczonym nosniku,
d) informacje¢ o zastosowanym algorytmie do obliczenia sumy kontrolnej,
e) 1imig, nazwisko i adres wnoszacego,
f) nazwe i adres adresata,

g) podpis osoby reprezentujacej adresata.

§ 12. 1. Minister udostepnia na stronie podmiotowej BIP opis:
1) zasad tworzenia i oznaczania metadanych opisujacych wzor, o ktérych mowa w § 18 pkt 3;
2) trybu przekazywania wzorow dokumentow elektronicznych do centralnego repozytorium,;

3) sposobu oznaczania w pismach w postaci elektronicznej niezb¢dnych elementéw struktury okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 22016 1. poz. 1506 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 1086), zwanych dalej ,,NES”, w taki sposob, aby te elementy
struktury dawaty si¢ automatycznie wyodrebnic.

2. W przypadku zmiany opisu sposobu oznaczania elementow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3, dotychczasowe wzory
dokumentow moga by¢ stosowane nie dtuzej niz przez 6 miesigcy od tej zmiany.

§ 13. 1. W przypadku odebrania dokumentu elektronicznego przez elektroniczng skrzynke podawcza podmiotu pub-
licznego poswiadczenie przediozenia jest automatycznie tworzone i udostgpniane nadawcy tego dokumentu przez system
teleinformatyczny shuzacy do obstugi dorgezen.

2. Za udostgpnienie nadawcy poswiadczenia przedlozenia uwaza si¢ w szczegdlnosci jego przekazanie do pozostaja-
cej w dyspozycji odbiorcy poswiadczenia skrytki w ramach systemu teleinformatycznego podmiotu publicznego stuzacego
do obstugi dorgczen.

3. Jezeli nie jest mozliwe udostgpnienie automatycznie wytworzonego poswiadczenia przediozenia w sposob,
o ktérym mowa w ust. 2, poswiadczenie to wysylane 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 stuzacy do obshugi
dorgczen.

§ 14. Poswiadczenie dorgczenia jest udostgpniane przez system teleinformatyczny podmiotu publicznego w celu
umozliwienia podpisania tego poswiadczenia przez adresata dokumentu elektronicznego i zawiera:

1) pelng nazwe podmiotu publicznego, ktory dorgcza dokument elektronicznys;

2) peing nazwg podmiotu, ktéremu podmiot publiczny dorgcza dokument elektroniczny;
3) oznaczenie sprawy;

4) jednoznaczne oznaczenie pisma, ktorego dotyczy;

5) w przypadku podpisania pos§wiadczenia dorgczenia — dat¢ i czas podpisania rozumiane jako data i czas dorgczenia
dokumentu elektronicznego.

§15.3) Adresat dokumentu elektronicznego potwierdza jego odebranie przez podpisanie poswiadczenia dorgczenia
kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP, albo przez zapew-
nienie mozliwo$ci potwierdzenia pochodzenia oraz integralno$ci danych zawartych wtym poswiadczeniu przy uzyciu
technologii, o ktérych mowa w art. 20a ust. 2 ustawy.

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 rozporzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 2.
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§ 16. Po opatrzeniu poswiadczenia dorgczenia podpisem elektronicznym system teleinformatyczny stuzacy do obstugi
doreczen bezposrednio po zakonczeniu procesu weryfikacji podpisu elektronicznego adresata:

1) udostepnia adresatowi do pobrania dor¢czany dokument elektroniczny wraz z podpisanym przez niego poswiadcze-
niem dorgczenia;

2) udostepnia organowi dorgczajacemu podpisane poswiadczenie dorgeczenia.

Rozdziat 3
Sposob sporzadzania dokumentow elektronicznych

§ 17. 1. Pisma wnoszone za pomoca elektronicznej skrzynki podawczej sporzadza si¢ w formacie danych XML na
podstawie wzoréow dokumentow elektronicznych umieszczonych w centralnym repozytorium lub lokalnym repozytorium.

2. Zalaczniki dodawane do pism zapisuje si¢ w formatach danych i w sposéb uwzgledniajacy przepisy wydane na
podstawie art. 18 ustawy.

3. We wzorach dokumentow elektronicznych jest okreslony zakres uzytkowy i sposob wizualizacji dokumentéw elek-
tronicznych tworzonych na ich podstawie.

§ 18. Wz6r dokumentu elektronicznego przekazywany do centralnego repozytorium zawiera:
1)  okreslenie struktury pism tworzonych na podstawie tego wzoru zdefiniowane w formacie danych XSD;
2) ustalenie sposobu wizualizacji pism tworzonych na podstawie tego wzoru zdefiniowane w formacie danych XSL;

3) metadane opisujace wzor dokumentu elektronicznego okreslajace w szczegdlnosci:

a) tworcg wzoru — rozumianego jako podmiot odpowiedzialny za ten wzor, w tym zgodno$¢ wzoru z przepisami
prawa,

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

c) tytul wzoru — wskazujacy w sposob zwiezly zakres uzytkowy dokumentow, ktdre maja by¢ tworzone na podsta-
wie wzoru,

d) opis — wskazujacy zakres stosowania wzoru
— okreslone w formacie danych XML.
§ 19. Minister zamieszcza w centralnym repozytorium ogdlny wzor elektroniczny przeznaczony do tworzenia pism

w postaci elektronicznej wnoszonych za pomoca elektronicznej skrzynki podawczej lub dorgczanych przez podmioty pub-
liczne za poswiadczeniem dorgczenia, w przypadkach gdy tacznie spetnione sa nastgpujace warunki:

1) organ administracji publicznej nie okreslit wzoru dokumentu elektronicznego umozliwiajacego zatatwienie danej
sprawy;

2) przepisy prawa nie wskazuja jednoznacznie, ze jedynym skutecznym sposobem przekazania informacji jest jej dorg-
czenie w postaci papierowe;.
§ 20. 1. W ogblnym wzorze elektronicznym, o ktorym mowa w § 19, w szczegdlnosci sg wyodrebnione nast¢pujace

elementy struktury pisma:

1) rodzaj pisma w zaleznoS$ci od potrzeb, w tym: wniosek, zawiadomienie, decyzja, postanowienie, skarga, stanowigcego
dookreslenie typu dokumentu elektronicznego, o ktérym mowa w NES;

2) tytut odnoszacy si¢ do tresci pisma, o ktorym mowa w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie niezbg¢dnych elementow struktury dokumentéw elektronicznych (Dz. U.
poz. 1517);

3) odbiorca lub odbiorcy pisma — w sposob umozliwiajacy automatyczne wyodrebnienie nastgpujacych cech informacyj-
nych, jezeli zostaty one podane:

a) nazwa oraz numer REGON podmiotu niebedacego osoba fizyczna, jezeli odbiorca nie jest osoba fizyczna,
b) nazwisko i imiona oraz numer PESEL osoby fizycznej, jezeli odbiorca jest osoba fizyczna,
¢) adres podmiotu, o ktorym mowa w lit. a lub b, w tym:

— kod pocztowy,

— miejscowose,
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— ulicg,
— budynek,
— lokal;

4) tworca lub tworcy pisma — podmiot odpowiedzialny za tre$¢ pisma — w sposdb umozliwiajacy automatyczne wyod-
rebnienie cech informacyjnych, o ktoérych mowa w pkt 3, jezeli zostaty one podane.

2. Ogoblny wzor elektroniczny umozliwia formatowanie tekstu pisma, w tym co najmniej wstawianie nowych akapi-

tow.

§ 21. Ustalona struktura pisma, o ktorej mowa w § 18 pkt 1, zapewnia, ze pisma powstale na podstawie danego wzoru
zawieraja:

1) jednoznacznie oznaczone niezb¢dne elementy struktury dokumentow elektronicznych, o ktorych mowa w NES;

2) niepowtarzalny identyfikator wzoru, na podstawie ktorego zostaly stworzone.

§ 22. 1. W przypadku gdy podpisany i dor¢gczony do podmiotu publicznego lub przez podmiot publiczny dokument
elektroniczny jest pismem przeznaczonym do przeczytania przez cztowieka, dokument ten powinien by¢ mozliwy do zwi-
zualizowania bez potrzeby korzystania z centralnego repozytorium lub lokalnego repozytorium.

2. Wizualizacja nie musi by¢ identyczna ze wzorem nieelektronicznym, ale musi zawiera¢ dane w uktadzie niepozo-
stawiajacym watpliwosci co do tresci 1 kontekstu zapisanych informacji, w sposob zgodny z tym wzorem.

§ 23. Podmiot publiczny umozliwia nieodptatnie:

1)  weryfikacj¢ zgodnos$ci pisma wnoszonego do tego podmiotu lub przez ten podmiot dorgczanego, ze wzorem doku-
mentu elektronicznego oraz weryfikacje podpisu osoby, ktora podpisata pismo;

2) weryfikacj¢ autentycznosci urzgdowych poswiadczen odbioru i prezentacj¢ czasu ich podpisania.
§ 24. Formularz elektroniczny wpisuje do kazdego dokumentu elektronicznego niepowtarzalny identyfikator wzoru,

na podstawie ktorego dokument zostal stworzony.

Rozdzial 4

Sposob udostepniania kopii dokumentow elektronicznych oraz warunki bezpieczenstwa udost¢pniania
formularzy i wzoréw dokumentow

§ 25. (uchylony).

§ 26. Lokalne repozytoria zawieraja wylacznie wzory dokumentow elektronicznych, ktore uprzednio zostaty umiesz-
czone w centralnym repozytorium.

§ 27. (uchylony).

§ 28. Umieszczenie wzoru dokumentu elektronicznego w BIP na podstawie art. 19b ust. 3 ustawy polega na umiesz-
czeniu na stronie podmiotowej BIP odwotania (hiperfacza), w formie identyfikatora URI, do wzoru umieszczonego
w centralnym repozytorium lub lokalnym repozytorium.

§29. 1. Wzor dokumentu elektronicznego umieszcza si¢ w centralnym repozytorium na wniosek przedstawiciela
podmiotu odpowiedzialnego za wzdr i jego zgodnos¢ z przepisami prawa.

2.” Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, podpisuje si¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem po-
twierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

§ 30. 1. Minister okresla i umieszcza w centralnym repozytorium wzoér dokumentu elektronicznego wniosku, o ktérym
mowa w § 29.

2. Minister udostgpnia na ePUAP formularz elektroniczny umozliwiajacy ztozenie tego wniosku za pomoca srodkow
komunikacji elektroniczne;j.

3. Minister umieszcza w BIP odwotanie do formularza elektronicznego, o ktérym mowa w ust. 2.

Y W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 rozporzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 2.
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§ 31. Jezeli wniosek o umieszczenie wzoru dokumentu elektronicznego jest:
1) zgodny ze wzorem,
2)” podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP

— wz6r dokumentu elektronicznego umieszcza si¢ w centralnym repozytorium, z zastrzezeniem § 33.

§ 32. 1. Umieszczenie wzoru dokumentu elektronicznego w centralnym repozytorium jest czynno$ciag materialno-
-techniczna.

2. Centralne repozytorium automatycznie nadaje niepowtarzalny identyfikator wzoru.

3. Opublikowany w centralnym repozytorium wzor dokumentu elektronicznego zawiera, oprocz elementéw okreslo-
nychw § 18:

1) niepowtarzalny identyfikator wzoru;

2) datg umieszczenia wzoru;

3) dane umozliwiajace weryfikacje integralnosci i autentycznosci wzoru;
4) informacj¢ o aktualno$ci wniosku (aktualny czy nieaktualny);

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

§ 33. 1. Minister nie publikuje wzoru dokumentu elektronicznego w centralnym repozytorium, jezeli wzor:
1) zostat przekazany do publikacji przez podmiot nieuprawniony;
2) nie spelnia wymagan okreslonych w § 18;

3) zawiera odwotlania inne niz do centralnego repozytorium, z wylaczeniem odwotan do schematéw ogloszonych przez
World Wide Web Consortium (W3C).

2. Minister niezwtocznie przekazuje informacje wnioskodawcy o przyczynach nieopublikowania wzoru.

§ 34. 1. W centralnym repozytorium sg przechowywane i udostepniane wzory dokumentéw elektronicznych obecnie
obowigzujace oraz wzory, ktore przestaty obowigzywac.

2. W centralnym repozytorium mozna umieszcza¢ takze wzory, ktore zaczng obowigzywac po uptywie vacatio legis,
jakie okreslono w akcie normatywnym stanowiacym podstawe do okreslenia wzoru.

3. Centralne repozytorium zapewnia mozliwo$¢ poprawnej obstugi przechowywanych wzoréw, w tym w sytuacji gdy
World Wide Web Consortium przestanie udostepnia¢ schematy, na ktdrych opieraja si¢ te wzory.

§ 35. System teleinformatyczny centralnego repozytorium zapewnia integralnos¢, autentyczno$¢ i staly dostgp do
opublikowanych w nim wzoréw dokumentéw elektronicznych.

§ 36. 1. Dokumenty elektroniczne udostegpnia si¢ z zachowaniem ich integralnosci, o ile zostaly podpisane podpisem
elektronicznym, ktérego wazno§¢ w chwili ztozenia podpisu moze by¢ zweryfikowana przez odbiorce.

2.9 Jezeli nie jest mozliwe sprawdzenie przez odbiorce waznoéci podpisu w chwili jego ztozenia, w celu udostepnie-
nia dokumentu elektronicznego sporzadza si¢ jego kopi¢ podpisang kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpi-
sem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP, albo opatrzong kwalifikowana pieczgcia elektroniczna, albo zapewnia sig
mozliwo$¢ potwierdzenia pochodzenia oraz integralnosci tego dokumentu elektronicznego przy uzyciu technologii,
o ktorych mowa w art. 20a ust. 2 ustawy.

3. Kopia, o ktérej mowa w ust. 2, sktada si¢ z tresci udostepnianego dokumentu elektronicznego i elementéw infor-
macyjnych okreslajacych co najmniej sporzadzajacego i podpisujacego kopie, date jej sporzadzenia oraz nazwe i adres
podmiotu, w ktéorym kopia zostata sporzadzona.

5)
6)

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 rozporzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 2.
W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 rozporzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 2.
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§ 37. Kopia dokumentu elektronicznego moze by¢ sporzadzona w postaci uwierzytelnionego wydruku zwizualizowa-
nego pisma, zawierajacego w szczegolnosci:

1) jednoznaczny identyfikator tego dokumentu umozliwiajacy w razie potrzeby odnalezienie pierwowzoru w systemie
teleinformatycznym;

2) dat¢ wykonania wydruku.

§ 38. Organy wladzy publicznej wskazuja, w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowej, miejsce udostepnienia formularzy
elektronicznych w BIP.

§ 39. System teleinformatyczny centralnego repozytorium jest chroniony przez rozwigzania techniczne i organizacyjne
uniemozliwiajace zniszczenie lub modyfikacj¢ informacji zawartych w centralnym repozytorium przez osoby nieuprawnione.

§ 40. Wzory pism i innych dokumentéw elektronicznych znajdujace si¢ w centralnym repozytorium oraz formularze
elektroniczne, o ktorych mowa w § 38, przechowuje si¢ wieczyscie.

Rozdziat 5
Przepisy przejsciowe i koncowe
§ 41. Wzory opublikowane w lokalnych repozytoriach przed dniem wejscia w zycie rozporzadzenia udostgpnia si¢

w tych repozytoriach do czasu umieszczenia ich w centralnym repozytorium, nie dtuzej jednak niz przez okres 5 lat od dnia
wejscia w zycie rozporzadzenia.

§ 42. (pominigty).

§ 43. Do czasu wejscia w zycie przepisow wydanych na podstawie art. 18 ustawy, o ktérych mowa w § 17 ust. 2, do
zapisywania zalacznikoéw dodawanych do pism stosuje si¢ formaty danych okreslone w zataczniku do rozporzadzenia.

§ 44. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 30 dni od dnia ogioszenia”.

" Rozporzadzenie zostato ogloszone w dniu 29 wrzesnia 2011 r.
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Zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow

z dnia 14 wrze$nia 2011 r.

FORMATY DANYCH, W JAKICH ZAPISUJE SIE ZAL ACZNIKI DODAWANE DO PISM

Format danych

Zastosowanie formatu

Organizacja ustalajaca format

Norma

sformatowany tekst lub

doc sformatowany tekst z grafika Microsoft Corporation

.docx zgizzgzﬁi :ztzt lzugra fika Microsoft Corporation

.gif grafika rastrowa CompuServe

Jpg (jpeg) grafika rastrowa Joint Photographic Experts Group ISO/IEC 10918

T
sformatowany tekst lub Organization for the Advancement of

-odt sformatowany tekst z grafika Structured Information Standards (OASIS) 15026300

pdf zgg;z::ggﬁi :zﬁi lzugra fika Adobe Systems Incorporated ISO/IEC 32000

.png grafika rastrowa ISO/IEC 15948

rtf sformatowany tekst Microsoft Corporation

.svg grafika wektorowa W3C

f(tiff) grafika rastrowa Adobe Systems Incorporated

xt niesformatowany tekst ISO/IEC 10646

xls arkusz kalkulacyjny Microsoft Corporation

xlsx arkusz kalkulacyjny Microsoft Corporation

xml sformatowany tekst W3C






