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ROZPORZADZENIE MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH | ADMINISTRACJI"

z dnia 27 listopada 2006 r.

w sprawie sporzadzania i doreczania pism w formie dokumentow elektronicznych

Na podstawie art. 39" § 2 ustawy z dnia 14 czerw-
ca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z pézn. zm.?)) zarza-
dza sig, co nastepuje:

8 1. Rozporzadzenie okresla:

1) strukture i sposdb sporzgdzania 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) sposdb udostepniania kopii dokumentéw elektro-
nicznych.

8 2. Okreslenia uzyte w rozporzadzeniu oznaczaja:

—_
~

struktura logiczna dokumentu elektronicznego —
sposob utfozenia informacji w dokumencie elek-
tronicznym zdefiniowany poprzez okreslenie ele-
mentow informacyjnych tego dokumentu oraz po-
wigzan miedzy nimi;

2) struktura fizyczna dokumentu elektronicznego —
wynik przetworzenia, w tym kodowania i szyfro-
wania, informacji zawartych w dokumencie elek-
tronicznym na dane w uktadzie bitowym (format
danych);

3) wyrodznik — element struktury logicznej dokumen-
tu elektronicznego stuzacy do automatyzacji ob-
stugi pism w formie elektronicznej, a w szczegol-
nosci pozwalajacy na automatyczne ich przekazy-
wanie wedtug kompetencji wtasciwym organom;

4) zakres uzytkowy dokumentu elektronicznego —
zawarto$¢ dokumentu elektronicznego zdefinio-
wang przez okreslenie struktury logicznej doku-
mentu elektronicznego zgodnie z wymaganiami

" Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji kieruje
dziatem administracji rzgdowej — informatyzacja, na pod-
stawie § 1 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Mini-
stréw z dnia 18 lipca 2006 r. w sprawie szczegétowego za-
kresu dziatania Ministra Spraw Wewnetrznych i Admini-
stracji (Dz. U. Nr 131, poz. 919).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 49, poz. 509, z 2002 r.
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 169, poz. 1387,
z 2003 r. Nr 130, poz. 1188 i Nr 170, poz. 1660, z 2004 r.
Nr 162, poz. 1692 oraz z 2005 r. Nr 64, poz. 565, Nr 78,
poz. 682 i Nr 181, poz. 1524.

wynikajagcymi z przepisbw prawa oraz rodzaju
spraw zatatwianych przez podmiot publiczny;

5) urzedowe poswiadczenie odbioru — dane elektro-
niczne dotaczone do doreczanego pisma w formie
dokumentu elektronicznego lub potaczone z tym
dokumentem w taki sposdéb, ze jakakolwiek poz-
niejsza zmiana dokonana w tym dokumencie jest
rozpoznawalna.

8 3. 1. Pisma w formie dokumentéw elektronicz-
nych oraz urzedowe poswiadczenie odbioru sporza-
dza sie w strukturach fizycznych dokumentéw elektro-
nicznych w formie zgodnej z formatami danych okres-
lonych w przepisach wydanych na podstawie art. 18
pkt 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publicz-
ne (Dz. U. Nr 64, poz. 565 oraz z 2006 r. Nr 12, poz. 65
i Nr 73, poz. 501), zwanej dalej ,ustawg o informatyza-
cji”, i podpisuje bezpiecznym podpisem elektronicz-
nym.

2. Sporzadzone przez organy administracji publicz-
nej pisma w formie dokumentow elektronicznych po-
winny zosta¢ opatrzone danymi pozwalajgcymi na
ustalenie waznosci certyfikatow kwalifikowanych
w momencie ztozenia bezpiecznego podpisu elektro-
nicznego oraz czasu dokonania jego weryfikacji zgod-
nie ze specyfikacja techniczng ETSI TS 101 903 1.3.2
lub nowsza.

3. Przy sporzadzaniu pism w formie dokumentu
elektronicznego wykorzystuje sie wzory dokumentéw
elektronicznych, ktdre zawierajag wyroznik okreslajacy
szczegotowo zakres uzytkowy dokumentu elektronicz-
nego.

4. Minister wtasciwy do spraw informatyzacji two-
rzy i udostepnia organom administracji publicznej
centralne repozytorium wzoréw pism w formie doku-
mentow elektronicznych. W centralnym repozytorium
umieszcza sie, przechowuje i udostepnia wzory pism,
ktore:

1) spetniajg wymagania okreslone w przepisach wy-
danych na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy o infor-
matyzacji;

2) spetniajg wymagania okreslone w przepisach wy-
danych na podstawie art. 18 pkt 1 ustawy o infor-
matyzacji;

3) uwzgledniajg niezbedne elementy struktury doku-
mentow elektronicznych okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2a ustawy
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z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archi-
walnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97,
poz. 673, Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217
i Nr 220, poz. 1600).

5. Organy administracji publicznej przekazujg do
centralnego repozytorium oraz udostepniajg w Biule-
tynie Informacji Publicznej wzory pism w formie doku-
mentow elektronicznych. Przy sporzadzaniu wzorow
pism stosuje sie miedzynarodowe standardy dotyczg-
ce sporzadzania dokumentow elektronicznych przez
organy administracji publicznej, z uwzglednieniem ko-
niecznosci podpisywania ich bezpiecznym podpisem
elektronicznym. Minister wtasciwy do spraw informa-
tyzacji udostepnia w Biuletynie Informacji Publicznej
zasady tworzenia wyréznikéw, o ktérych mowa
w ust. 3.

6. Niezaleznie od obowiagzku wynikajgcego z ust. 5
organy administracji publicznej moga prowadzi¢ wta-
sne lub wspdlnie z innymi organami administracji pu-
blicznej repozytoria wzorow pism w formie dokumen-
tow elektronicznych.

7. Jezeli wzor podania okreslajg odrebne przepisy,
to umieszczenie wzoru dokumentu elektronicznego
przez organy administracji publicznej w centralnym
repozytorium jest réwnoznaczne z okresleniem wzoru
whnoszenia podan — pism w postaci dokumentu elek-
tronicznego, o ktérym mowa w art. 63 & 3a pkt 2 usta-
wy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego.

8 4. 1. W celu doreczenia pisma w formie doku-
mentu elektronicznego organ administracji publicznej
przesyta na adres elektroniczny adresata informacje
zawierajgca:

1) wskazanie, ze adresat moze odebraé¢ pismo w for-
mie dokumentu elektronicznego;

2) wskazanie adresu elektronicznego (skrytki), z kto-
rego adresat moze pobra¢ pismo i pod ktérym po-
winien dokonaé potwierdzenia doreczenia pisma;

3) pouczenie dotyczace sposobu odbioru pisma,
a w szczegolnosci sposobu autoryzacji pod wska-
zanym adresem elektronicznym oraz informac;ji
0 wymogu podpisania urzedowego poswiadcze-
nia odbioru bezpiecznym podpisem elektronicz-
nym.

2. Autoryzacja pod wskazanym adresem elektro-
nicznym nastepuje poprzez podanie kodu dostepu,
ktérym moze byé w szczegodlnosci indywidualny iden-
tyfikator, hasto lub certyfikat cyfrowy, autoryzowane
przez organ administracji publicznej, lub za pomoca
bezpiecznego podpisu elektronicznego i zwigzanego
z nim certyfikatu kwalifikowanego adresata pisma.

3. Po prawidtowo zakonczonym procesie autoryza-
cji adresat pisma potwierdza odebranie pisma po-
przez opatrzenie urzedowego poswiadczenia odbioru
bezpiecznym podpisem elektronicznym.

4. Urzedowe poswiadczenie odbioru okresla:

1) petna nazwe podmiotu wystawiajgcego poswiad-
czenie;

2) petng nazwe podmiotu, ktéremu dorecza sie do-
kument elektroniczny (adresata);

3) date i czas podpisania bezpiecznym podpisem
elektronicznym urzedowego pos$wiadczenia od-
bioru oraz datg odbioru wpisang przez adresata;

4) oznaczenie sprawy;

5) oznaczenie pisma, ktérego dotyczy.

5. Po opatrzeniu bezpiecznym podpisem elektro-
nicznym system teleinformatyczny stuzacy do obstugi
doreczen pism udostepnia do pobrania pismo wraz
z urzedowym poswiadczeniem odbioru, nie pdzniej
niz w ciggu 10 sekund od zakonczenia procesu weryfi-
kacji bezpiecznego podpisu elektronicznego adresata.

6. System teleinformatyczny stuzacy do obstugi
doreczen pism zapisuje dane niezbedne do okreslenia
czasu wystawienia urzedowego poswiadczenia odbio-
ru oraz odbioru pism.

7. Do przesytania kodow dostepu, pism oraz po-
twierdzania doreczen organy administracji publicznej
wykorzystujg bezpieczny kanat komunikacji oparty na
jednym z protokotéw okreslonych przepisami wyda-
nymi na podstawie art. 18 pkt 1 ustawy o informatyza-
cji albo na protokole https oraz zapisujg dane niezbed-
ne do okreslenia czasu wystania oraz dotarcia pisma
do komputera adresata.

8. System teleinformatyczny stuzacy do obstugi
doreczeh pism zapewnia oznaczanie pism w postaci
dokumentéw elektronicznych danymi stwierdzajacy-
mi waznos$é kwalifikowanych certyfikatéw i czas ich
weryfikacji. Przy dokonywaniu oznaczeh za pomoca
systemu teleinformatycznego nalezy:

1) spetniaé, co najmniej, wymagania zgodnie z nor-
ma Europejskiego Instytutu Standaryzacyjnego
CEN-CWA 14167-1 (marzec 2003) lub nowszg;

2) wykorzystywaé bezpieczne moduty kryptograficz-
ne (HSM), spetniajagce wymagania normy
FIPS 140-2 poziom 3 lub CEN-CWA 14167-2 lub
nowszg, w szczegolnosci poprzez:

a) zapewnienie generowania i przechowywania
materiatu  kryptograficznego stuzacego do
oznaczania danymi stwierdzajgcymi waznosé
certyfikatéw kwalifikowanych,

b) ochrone przed nieuprawnionym dostepem,
w bezpiecznej obudowie odpornej na nie-
uprawniong ingerencje z zewnatrz,

c) zabezpieczenie przed nieuprawniong ingeren-
cjg przez zniszczenie materiatu kryptograficzne-
go w przypadku jej wykrycia;
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3) wykorzystywacé urzgdzenia udostepniajace urzedo-
wy koordynowany czas UTC(PL) zgodnie z rozpo-
rzgdzeniem Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 19 marca 2004 r. w sprawie spo-
sobow rozpowszechniania sygnatéw czasu urze-
dowego i uniwersalnego czasu koordynowanego
UTC(PL) (Dz. U. Nr 56, poz. 548);

4) wykorzystywaé algorytmy szyfrowe z dtugoscia
klucza co najmniej 2040 bitow.

8 5. 1. Organ administracji publicznej wykorzystu-
je do doreczania pism w formie dokumentu elektro-
nicznego system teleinformatyczny spetniajgcy wy-
magania techniczne i organizacyjne okreslone w prze-
pisach wydanych na podstawie art. 18 pkt 1 ustawy
o informatyzacji. System ten w szczegdélnosci uzalez-
nia zapoznanie sie przez odbiorce z trescig pisma od
ztozenia bezpiecznego podpisu elektronicznego na
urzedowym poswiadczeniu odbioru.

2. System teleinformatyczny umozliwia automa-
tyczne generowanie informacji wskazujgcych pisma
doreczane za pomocag srodkow komunikacji elektro-
nicznej, co do ktérych nie wptyneto potwierdzone
urzedowe poswiadczenie odbioru w terminie okreslo-
nym w art. 46 &8 3 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. —
Kodeks postepowania administracyjnego.

3. System teleinformatyczny umozliwia udostep-
nianie pism i urzedowych poswiadczeh odbioru oraz
ewidencjonowanie dokumentéw elektronicznych do-
reczonych poszczegdlnym adresatom oraz urzedo-
wych poswiadczen odbioru, a takze czasu podpisania
urzedowego poswiadczenia odbioru oraz dotarcia wy-
stanego pisma do komputera adresata.

4. Organ administracji publicznej przechowuje
otrzymane i potwierdzone urzedowe pos$wiadczenia
odbioru przez co najmniej taki okres, przez jaki obo-
wigzany jest przechowywacé pismo, ktérego dotyczy to
poswiadczenie.

5. Za date doreczenia pisma w formie dokumentu
elektronicznego wysytanego przez organ administracji
publicznej uwaza sie dzien podpisania urzedowego
poswiadczenia odbioru.

6. Organ administracji publicznej nieodptatnie
udostepnia oprogramowanie, ktére umozliwia:

1) prezentacje umozliwiajaca odczytanie przesytane-
go pisma wraz z weryfikacjg bezpiecznego podpi-
su osoby, ktéra podpisata pismo;

2) weryfikacje autentycznosci urzedowego poswiad-
czenia odbioru i prezentacje czasu podpisania po-
twierdzenia;

3) weryfikacje bezpiecznego podpisu elektroniczne-
go osoby odbierajgcej pismo, ktora podpisata
urzedowe poswiadczenie odbioru.

7. Minister wtasciwy do spraw informatyzacji mo-
ze utworzy¢ elektroniczng skrzynke podawcza umozli-

wiajgcg obstuge systemu teleinformatycznego do do-
reczen dla organéw administracji rzadowej. Inne orga-
ny administracji publicznej mogg upowaznié¢, w dro-
dze porozumienia, ministra wtasciwego do spraw in-
formatyzacji do obstugi doreczen dotyczacych tych or-
ganow.

8. Doreczenia dokonywane za pomoca upowaznio-
nej elektronicznej skrzynki podawczej uwaza sie za do-
konywane przez organ administracji publicznej, ktory
wystawit upowaznienie.

9. Elektroniczna skrzynka podawcza, nie pdzniej
niz w czasie 2 godzin od doreczenia dokumentu, prze-
kazuje wtasciwym organom administracji publicznej
urzedowe poswiadczenia odbioru.

8 6. Jezeli adresatem pisma w formie dokumentu
elektronicznego jest organ administracji publicznej,
doreczenie nastepuje na warunkach i w formie okre-
slonych w przepisach wydanych na podstawie art. 16
ust. 3 ustawy o informatyzacji.

8 7. 1. Kopie pism w formie dokumentéw elektro-
nicznych sporzadza sie i udostepnia w postaci doku-
mentu elektronicznego, podpisanego bezpiecznym
podpisem elektronicznym osoby sporzadzajacej ko-
pie, a sktadajgcego sie z tresci udostepnianego doku-
mentu elektronicznego i elementéow informacyjnych
okreslajacych co najmniej informacije, kto sporzadzit
kopie, date jej sporzadzenia oraz nazwe urzedu i jego
adres. Elementy informacyjne dokumentu muszg by¢
zgodne z danymi zawartymi w kwalifikowanym certy-
fikacie osoby sporzadzajgcej kopie.

2. Pisma w formie dokumentow elektronicznych
moga by¢ takze udostepniane w postaci elektronicznej
kopii dokumentu oryginalnego, o ile zostaty podpisa-
ne bezpiecznym podpisem elektronicznym, a okres
waznosci kwalifikowanego certyfikatu pozwoli na jego
weryfikacje przez odbiorce.

3. Kopia pisma w formie dokumentu elektronicz-
nego moze byé sporzadzona w postaci uwierzytelnio-
nego wydruku komputerowego.

4. Do sporzadzania kopii pism w formie dokumen-
téw elektronicznych stosuje sie odpowiednio przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepo-
wania administracyjnego dotyczace uwierzytelnio-
nych odpiséw z akt sprawy.

5. Kopie pism w formie dokumentéw elektronicz-
nych, o ktérych mowa w ust. 1i 2, mogg by¢ udostep-
nione za posrednictwem srodkow komunikacji elek-
tronicznej albo na informatycznych nosnikach danych.

8 8. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
6 miesiecy od dnia ogtoszenia.

Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji:
L. Dorn



