Projekt

ROZPORZADZENIE
MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH I ADMINISTRACJII[1])

w sprawie struktury i sposobu sporzadzania pism w formie dokumentow elektronicznych oraz warunkow

organizacyjno-technicznych ich doreczania

Na podstawie art. 393 § 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z

2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.[2]) zarzadza sie co nastepuje:

§1.

Rozporzadzenie okresla:

1) strukture i sposob sporzadzania pism w formie dokumentéw elektronicznych;

2) warunki organizacyjno-techniczne doreczania pism w formie dokumentéw elektronicznych, w tym forme
urzedowego poswiadczania odbioru tych pism przez ich adresata;

3) sposob udostepniania kopii dokumentow elektronicznych.

§2.

Okreslenia uzyte w rozporzadzeniu oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

organ administracji - organ administracji publicznej w rozumieniu art. 582 pkt 3 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego zwanej dalej "ustawg";

dokument elektroniczny - dokument, o ktorym mowa w art. 3 pkt 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci  podmiotdw realizujacych zadania publiczne (Dz.U. Nr 64, poz. 565); zwanej dalej "ustawg o
informatyzacji";

struktura logiczna dokumentu elektronicznego - sposdb utozenia informacji w dokumencie elektronicznym zdefiniowany
poprzez okreSlenie elementéw informacyjnych oraz powigzan miedzy nimi;

struktura fizyczna dokumentu elektronicznego - wynik przetworzenia, w tym kodowania i szyfrowania, informacji
zawartych w dokumencie elektronicznym na dane w ukfadzie bitowym (format danych);

zakres uzytkowy dokumentu elektronicznego - zawartos¢ dokumentu elektronicznego zdefiniowang przez okreSlenie
struktury logicznej dokumentu elektronicznego zgodnie z wymaganiami podmiotu publicznego wynikajacymi z rodzaju
spraw zafatwianych przez ten podmiot;

urzedowe poswiadczenie odbioru - dane elektroniczne dofaczone do doreczanego pisma w formie dokumentu
elektronicznego lub potaczone z tym dokumentem w taki sposéb, ze jakakolwiek pozniejsza zmiana dokonana w tym
dokumencie jest rozpoznawalna; poswiadczenie to okresla:
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a) petng nazwe podmiotu wystawiajacego poswiadczenie,

b) date i czas podpisania bezpiecznym podpisem elektronicznym urzedowego poswiadczenia odbioru oraz datg
odbioru wpisang przez odbiorce,

C) 0znaczenie sprawy,
d) oznaczenie pisma, ktdrego dotyczy;

7)  certyfikat kwalifikowany - kwalifikowany certyfikat w rozumieniu art. 3 pkt 12 ustawy
z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym[3] ; zwanej dalej "ustawa o podpisie elektronicznym";

8) bezpieczny podpis elektroniczny - bezpieczny podpis elektroniczny w rozumieniu art.3 pkt. 2 ustawy o podpisie
elektronicznym;

9) érodki komunikacji elektronicznej - srodki komunikacji elektronicznej w rozumieniu art.2 pkt.5 ustawy z dnia 18 lipca
2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng, (Dz.U. z 2005 r. Nr 144, poz. 1204 z p6zn. zm.[4]);

10) informatyczny nosnik danych - informatyczny nosnik danych w rozumieniu art. 3 pkt.1 ustawy o informatyzacji;

§3.

1. Pisma w formie dokumentéw elektronicznych, w tym urzedowe poswiadczenie odbioru, sporzadza sie w strukturach
fizycznych dokumentéw elektronicznych w formie zgodnej z formatami danych, o ktdrych mowa w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 11 pazdziernika 2005 r. w sprawie minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 212, poz. 1766) i podpisuje bezpiecznym podpisem elektronicznym.

2. Przy sporzadzaniu pism w formie dokumentu elektronicznego wykorzystuje sie wzory dokumentdw elektronicznych,
ktére zawierajq wyr6znik okreslajacy szczegdtowo ich zakres uzytkowy.

3.  Organy administracji udostepniajqg w Biuletynie Informacji Publicznej wzory pism w formie dokumentow
elektronicznych. Minister wiasciwy ds. informatyzacji udostepnia w Biuletynie Informacji Publicznej zasady tworzenia
wyroznikdw, o ktérych mowa w ust. 2.

4. Minister wiasciwy ds. informatyzacji tworzy i udostepnia organom administracji publicznej centralne repozytorium
wzoréw pism w formie dokumentow elektronicznych. W centralnym repozytorium umieszcza sie, przechowuje i
udostepnia wzory dokumentdw elektronicznych, ktére spetniaja wymagania okreslone w rozporzadzeniuPrezesa Rady
Ministrowz dnia 29 wrzesnia 2005 r.w sprawie warunkdw organizacyjno-technicznych doreczenia dokumentéw
elektronicznych podmiotom publicznym (Dz.U. z 2005 r. Nr 200, poz. 1651)oraz wrozporzadzeniu w sprawie
minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych, w szczegdlnosci co do elementéw wymienionych w§2 pkt 3-
6, w tym urzedowego pos$wiadczenia odbioru.

wv

. Organy administracji przekazuja do centralnego repozytorium wzory pism, ktore zamierzaja udostepnia¢ w formie
dokumentdéw elektronicznych.

6. Niezaleznie od obowiazku wynikajacego z ust. 5 organy administracji publicznej mogq prowadzi¢ wiasne lub
wspdlnie z innymi organami administracji publicznej repozytoria wzordw pism w formie dokumentéw elektronicznych.

7. Umieszczenie wzoru dokumentu elektronicznego, ktérego wzdr podania okreslaja odrebne przepisy, w centralnym
repozytorium jest rdwnoznaczne z okresleniem wzoru wnoszenia podan o ktérym mowa w art. 63 § 3a ust.2.
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1.

w

4.

§4.

W celu doreczenia pisma w formie dokumentu elektronicznego organ administracji przesyta na adres elektroniczny
odbiorcy, a w szczegdlnosci wskazany przez strone, o ktorej mowa w art. 393§ 1 ustawy, informacje zawierajaca:

1)  wskazanie, ze odbiorca moze odebrac pismo w formie dokumentu elektronicznego;

2) wskazanie adresu elektronicznego (skrytki), z ktérego odbiorca moze pobra¢ pismo i na ktérym powinien
dokonac urzedowego poswiadczenia odbioru pisma;

3) pouczenie dotyczace sposobu odbioru pisma, a w szczegdlnosci sposobu identyfikacji (autoryzacji) pod
wskazanym adresem elektronicznym, informacji
0 wymogu podpisania urzedowego poswiadczenia odbioru bezpiecznym podpisem elektronicznym.

Identyfikacja pod wskazanym adresem elektronicznym nastepuje poprzez podanie kodu dostepu, ktdrym moze by¢ w
szczegoblnosci indywidualny identyfikator lub hasto albo kombinacja obydwu tych identyfikatoréw, wydany przez organ
administracji publicznej, lub za pomoca bezpiecznego podpisu elektronicznego i zwigzanego z nim certyfikatu
kwalifikowanego odbiorcy pisma.

. Po prawidtowo zakonczonym procesie identyfikacji odbiorca pisma potwierdza odebranie pisma poprzez opatrzenie

urzedowego pos$wiadczenia odbioru bezpiecznym podpisem elektronicznym.

Po podpisaniu bezpiecznym podpisem elektronicznym system teleinformatyczny stuzacy do obstugi doreczen pism
bezzwtocznie, nie pdzniej niz w ciggu 5 sekund udostepnia do pobrania pismo wraz z urzedowym poswiadczeniem
odbioru.

Do przesytania pism oraz potwierdzania doreczen organy administracji wykorzystuja bezpieczny kanat komunikacji
oparty na jednym z protokotéw okreslonych przepisami wydanymi na podstawie art.18 pkt 1 ustawy o informatyzacji
albo na protokole "https" oraz zapisuje dane niezbedne do okreslenia czasu wystania oraz odbioru pism.

§5.

Organ administracji wykorzystuje do doreczania pism w formie dokumentu elektronicznego system teleinformatyczny,
spetniajacy wymagania techniczne

i organizacyjne okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 18 pkt 1 ustawy

o informatyzacji. System ten w szczegdlnosci uzaleznia zapoznanie sie przez odbiorce z trescig pisma od ztozenia
bezpiecznego podpisu elektronicznego na urzedowym poswiadczeniu odbioru.

System teleinformatyczny, o ktérym mowa w ust.1, umozliwia automatyczne generowanie informacji wskazujacych
pisma doreczane za pomocg $rodkdéw komunikacji elektronicznej, co do ktérych nie wptyneto potwierdzone urzedowe
pos$wiadczenie odbioru w terminie okreslonym w art. 46 § 3 ustawy.

System teleinformatyczny, o ktérym mowa w ust. 1, umozliwia udostepnianie pism i urzedowych
pos$wiadczen odbioru w warunkach przewidzianych przez przepisy ustawy o podpisie elektronicznym, ewidencjonowanie
dokumentéw elektronicznych doreczonych poszczegélnym odbiorcom oraz urzedowych poswiadczen odbioru a takze
czasu podpisania urzedowego poswiadczenia odbioru oraz dotarcia wystanego pisma do odbiorcy.

Organ administracjiprzechowuje otrzymane (potwierdzone) urzedowe po$wiadczenia odbioru przez co najmniej taki
okres, przez jaki obowigzany jest przechowywac pismo, ktdrego dotyczy to poswiadczenie.

Za termin doreczenia pisma w formie dokumentu elektronicznego wysytanego przez organ administracji uwaza sie
termin podpisania urzedowego po$wiadczenia odbioru.

Organ administracji publicznej nieodpfatnie udostepnia odbiorcom pism przekazywanych w formie dokumentéw
elektronicznych oprogramowanie, ktére pozwoli na:
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1)  prezentacje umozliwiajaca odczytanie przesytanego pisma wraz z weryfikacjq bezpiecznego podpisu osoby, ktdra
podpisata pismo;

2)  weryfikacje autentycznosci urzedowego poswiadczenia odbioru i prezentacje czasu podpisania potwierdzenia;
3)  weryfikacje bezpiecznego podpisu osoby odbierajacej pismo, ktdra podpisata urzedowe poswiadczenie odbioru.

7.  Minister wkasciwy ds. informatyzacji moze utworzy¢ elektroniczny urzad podawczy upowazniony do obstugi systemu, o
ktorym mowa w ust.1, do doreczen dla organéw administracji rzadowej.Inne organy administracji publicznej mogq
upowazni¢ podmiot do obstugi doreczen w drodze porozumienia zawartego z tym podmiotem.

8. Doreczenia dokonywane przy pomocy upowaznionego elektronicznego urzedu podawczego uwaza sie za dokonywane
przez organ administracji, o ktérym mowa w ust. 5.

9. Elektroniczny urzad podawczy bezzwlocznie, nie pdzniej niz w czasie 1 godziny, przekazuje wiasciwym organom
administracji pisma w formie dokumentu elektronicznego wraz z elektroniczng kopig urzedowego poswiadczenia
odbioru.

§6.

1. Jezeli odbiorcg pisma w formie dokumentu elektronicznego jest organ administracji publicznej, doreczenie moze
nastepowac na warunkach i w formie okreslonej w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia
29 wrzesnia 2005 r. w sprawie warunkdéw organizacyjno-technicznych doreczania dokumentéw elektronicznych
podmiotom publicznym (Dz. U. Nr 200, poz. 1651).

2. Jezeli odbiorca lub nadawca pisma w formie dokumentu elektronicznego jest inny podmiot niz organ administracji lub
doreczenie odbywa sie za posrednictwem innego podmiotu niz wskazany w par. 5 ust.7 jako potwierdzenie odbioru
moze by¢ uznany kazdy dokument elektroniczny, ktéry pozwala na ustalenie czasu odbioru pisma oraz osoby
odbierajacej pismo.

§7.

1.  Kopie dokumentéw elektronicznych sporzadza sie i udostepnia w postaci dokumentu elektronicznego, podpisanego
bezpiecznym podpisem elektronicznym osoby sporzadzajacej kopie, a skladajacego sie z tresci udostepnianego
dokumentu elektronicznego i metadanych zawierajacych co najmniej informacje kto sporzadzit kopie, date jej
sporzadzenia oraz nazwe urzedu i jego adres. Elementy informacyjne dokumentu powinny by¢ zgodne z danymi
zawartymi w kwalifikowanym certyfikacie osoby sporzadzajacej kopie.

2.  Dokumenty elektroniczne moga by¢ takze udostepniane w postaci elektronicznej kopii dokumentu oryginalnego, o ile
zostaty podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym,
a okres waznosci kwalifikowanego certyfikatu pozwoli na jego weryfikacje przez odbiorce.

3.  Kopia dokumentu elektronicznego moze by¢ sporzadzona w postaci uwierzytelnionego wydruku komputerowego.

4. Do sporzadzania kopii dokumentéw elektronicznych stosuje sie odpowiednio przepisy ustawy o uwierzytelnionych
odpisach z akt sprawy.

5.  Kopie dokumentéw elektronicznych o ktérych mowa w ust.1 i 2 mogg by¢ udostepnione za posrednictwem $rodkdéw
komunikacji elektronicznej albo na informatycznych nosnikach danych.

§8.

Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia, za wyjatkiem § 3 ust. 4-5 ktory wchodzi w Zycie z
dniem 6 stycznia 2007 r.
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MINISTER

SPRAW WEWNETRZNYCH I ADMINISTRACII

UZASADNIENIE

Projekt rozporzadzenia stanowi wykonanie upowaznienia okreslonego art. 393§ 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego. Przedmiotem regulacji niniejszego rozporzadzenia jest sposdb dokonywania
doreczen pism za pomoca Srodkéw komunikacji elektronicznej.

W szczegdlnosci projekt rozporzadzenia okresla: strukture i sposdb sporzadzania pism

w formie dokumentdw elektronicznych, warunki organizacyjno-techniczne doreczania pism

w formie dokumentéw elektronicznych, w tym forme urzedowego pos$wiadczania ich odbioru przez adresata oraz sposéb
udostepniania kopii dokumentdw elektronicznych.

Projekt rozporzadzenia, okreslajac forme dokumentéw elektronicznych - wykorzystuje format danych, o ktdrych
mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 18 pkt 1 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne(Dz.U. Nr 64, poz. 565).

Utworzenie przez Ministra wiasciwego ds. informatyzacji centralnego repozytorium wzoréw pism w formie dokumentéw
elektronicznych zostanie zapisane w Planie Informatyzacji Panstwa. Zgodnie z projektem rozporzadzenia organy
administracji publicznej beda zobowiazane do przekazywania do centralnego repozytorium wzoréw pism w formie
dokumentéw elektronicznych, ktdre zamierzaja udostepnia¢ i wykorzystywac. Wzdr pisma przekazany do centralnego
repozytoriumréwnoznaczny jest z okresleniem wzoru wnoszenia podan o ktdrym mowa w art. 63 § 3a ust.2 k.p.a.Podania
wnoszone w formie elektronicznej, niezgodne z takim wzorem, nie spetniajg wymagan o ktérych mowa we wspomnianym
wyzej artykule. Ponadto na organy administracji publicznej natozony zostat obowigzek udostepniania wzoréw pism w formie
dokumentdéw elektronicznych w Biuletynie Informacji Publicznej.

Projekt rozporzadzenia precyzuje takze procedure doreczania pism elektronicznych.
W przypadku, gdy adresatem pisma jest organ administracji publicznej, projekt odsyta do rozporzadzeniaPrezesa Rady
Ministrow z dnia 29 wrzesnia 2005 r. w sprawie warunkdw organizacyjno-technicznych doreczania dokumentéw
elektronicznych podmiotom publicznym (Dz. U. Nr 200, poz.1651). Projekt rozporzadzenia reguluje réwniez kwestie
doreczen w przypadku, gdy adresatem jest osoba nie bedaca organem administracji publicznej. Projekt
okreslawymagania, jakie musi spetnia¢ wysytana do adresata informacja
o oczekujacym na odbidr pismie, sposobie identyfikacji adresata, procedurze pobrania pisma oraz poswiadczenia odbioru ze
skrytki (adresu elektronicznego), jak réwniez sposdb potwierdzenia odbioru pisma. Uregulowane tez zostatywarunki
techniczne, jakie musi spetniaC uzywany przez wysytajacy pismo organ administracji publicznej system informatyczny
obstugujacy doreczenie. Warunki te nawigzujg do rozwigzan zawartych
w powofanym powyzej rozporzadzeniuPrezesa Rady Ministrdow w sprawie warunkow organizacyjno-technicznych doreczania
dokumentdéw elektronicznych podmiotom publicznym.

Na organ administracji publicznej natozony zostaje réwniez obowigzek nieodptatnego udostepnienia oprogramowania
umozliwiajacego prezentacje przesytanego pisma, weryfikacje autentycznosci zastosowanych podpiséw elektronicznych oraz
okreslenie czasu doreczenia.
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Ponadto organ administracji publicznej zgodnie z projektem rozporzadzenia wydaje zainteresowanym podmiotom kody
dostepu, w szczegdlnosci identyfikator lub hasto albo certyfikat kwalifikowany, stuzace do autoryzacji i identyfikacji adresata.
Stosowanie identyfikatoréw i haset wydawanych przez organy administracji publicznej ma charakter tymczasowy, stosowane
beda do czasu upowszechnienia sie certyfikatow kwalifikowanych. Ponadto zapis taki pozwoli na dalsze wykorzystanie
rozwigzan juz funkcjonujacych w licznych urzedach.

Projekt rozporzadzenia przewiduje, ze Minister wiasciwy ds. informatyzacji bedzie mdgt utworzy¢ elektroniczny urzad
podawczy do obstugi elektronicznego systemu teleinformatycznego do doreczen dla organdéw administracji rzadowej. Takze
inne organy administracji publicznej beda mogty upowazni¢ elektroniczny urzad podawczy do obstugi doreczen w drodze
porozumienia zawartego z tym podmiotem. Elektroniczny urzad podawczy bedzie mdgt zatem przejac¢ cze$¢ obowigzkdéw
organéw administracji publicznej zwigzanych z obstuggq doreczen, a zarazem doreczenie dokonane przy pomocy
elektronicznego urzedu podawczego bedzie réwnoznaczne z doreczeniem dokonanym przez sam organ.

Projekt rozporzadzenia okresla rowniez sposdb sporzadzania oraz udostepniania kopii dokumentéw elektronicznych
zaréwno w postaci elektronicznej kopii dokumentu elektronicznego, jak tez uwierzytelnionego wydruku komputerowego - w
tym zakresie odsyta do przepiséw ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.

PowyZzsze rozwigzania stanowig realizacje kierunkéw informatyzacji administracji publicznej przyjetych m.in. w ustawie o
informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne[5] oraz licznych strategiach np. "Strategia kierunkowa
rozwoju informatyzacji Polski do roku2013"[6]

Opinia wstepna o zgodnosci rozporzadzenia z prawem Unii Europejskiej

Rozporzadzenie zawiera rozwigzania stanowigce domene prawa krajowego.

Problematyka regulowana w rozporzgdzeniu nie jest objeta zakresem prawa Unii Europejskiej.

Ocena skutkow regulacji

1. Podmioty, na ktére oddziatuje akt normatywny:

Przepisy zawarte w projekcie rozporzadzenia stosuje sie organéw administracji w rozumieniu art. 5 § 2 pkt 3 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego. Projekt rozporzadzenia okresla réwniez sytuacje podmiotdw,
ktédrym doreczane sq pisma w formie elektronicznej.

2. Wplyw regulacji na sektor finanséw publicznych.

Wejécie w zycie projektowanej regulacji nie spowoduje dodatkowych skutkéw finansowych dla budzetu panstwa i
samorzadu. Ewentualne koszty zwigzane z obstugg systemu, o ktdrym mowa w § 5 ust.1 projektowanego rozporzadzenia,
zostaty przewidziane we wspotfinansowanym z funduszy strukturalnych projekcie ePUAP.

3. Konsultacje spoteczne.

Projekt rozporzadzenia zostat przekazany do zaopiniowania Polskiej Izbie Informatyki

i Telekomunikacji, Polskiemu Towarzystwu Informatycznemu, Radzie Informatyzacji., Stowarzyszeniu do spraw audytu i
kontroli systemow informatycznych. Projekt zostat takze umieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
podmiotowej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji.

4. Wplyw na konkurencyjnos¢ wewnetrzng i zewnetrzna gospodarki

Rozporzadzenie zwiekszy konkurencyjno$¢ wewnetrzng izewnetrzng gospodarki, poprzez zmniejszenie barier
"komunikacyjnych".

5. Wpltyw na sytuacje i rozwoj regionow

Rozporzadzenie poprawi sytuacje i rozwdj regionéw, poprzez zmniejszenie barier "komunikacyjnych".
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6. Wplyw na rynek pracy

Rozporzadzenie nie bedzie miato bezposredniego wptywu na rynek pracy.

[1])Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji kieruje dziatem administracji rzagdowej-informatyzacja, na podstawie § 1
ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 31 pazdziernika 2005 r. w sprawie szczegdtowego zakresu
dziatania Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji (Dz.U. Nr 220, poz. 1897);

[2])Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 49, poz.509, Dz.U.
z 2002 r. Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 169, poz. 1387, Dz.U. z 2003 r. Nr 130, poz.1188 i Nr 170, poz.1660,
Dz. U. z 2004 r. Nr 162, poz. 1692 oraz Dz.U. z 2005 r. Nr 64, poz. 565 i Nr 78, poz. 682.

[3])Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.U. z 2001 r. Nr 130, poz.1450,
z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2003 r. Nr 124, poz. 1152, Nr 217, poz. 2125, z 2004 r. Nr 96, poz. 959,
z 2005 r. Nr 64, poz. 565.

[4])Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.U. z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 173, poz.
1808.

[5]Dz.U. Nr 64 poz. 565

[6]Dokument przyjety przez Rade Ministréw 29.06.2005 http://www.mnii.gov.pl/mein/redir.jsp?
place=galleryStats&id=10674
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