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e-Administracja

Jak ztozy¢ dokument w formie elektronicznej?

Szanowni Klienci, udostepniamy Panstwu trzy mozliwosci ztozenia dokumentu w formie elektronicznej:

1. Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP) Adres esp: Kliknij /5y3y3mé6itu/skrytka
2. Poczta elektroniczna (E-mail) Adres www: Kliknij - urzad@subkowy.pl
3. Nosniki danych.

1. Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP)
Sktadanie:

Zgodnie z art 63 § 1 KPA, podania (zadania, wyjasnienia, odwotania, zazalenia) moga by¢ wnoszone m.in. za pomocga
$rodkéw komunikacji elektronicznej, przez elektroniczng skrzynke podawcza (ESP) organu administracji publicznej. Podania
te musza by¢ uwierzytelnione poprzez zastosowanie kwalifikowanego certyfikatu, lub profilu zaufanego ePUAP.

Urzad Gminy w Subkowach prowadzi ESP na Elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP)

Potwierdzenie ztozenia:

Nadawca sktadajgcy przesytke przez ESP dostaje automatycznie potwierdzenie o odebraniu przesytki przez Urzad.
Odpowiedz:

Odpowiedzi na pisma ztozone do urzedu przez ESP sa wysytane w formie elektronicznej i podpisane podpisem

kwalifikowanym. Jezeli w ciggu 7 dni od daty wystania urzad nie otrzyma potwierdzenia doreczenia adresatowi, wéwczas
odpowiedz zostanie doreczona w formie tradycyjnej.

Jesli chcesz ztozy¢ pismo przez elektroniczng Skrzynke Podawcza kliknij tutaj.
2. Poczta elektroniczna (E-mail)
Sktadanie:

Na adres mailowy Urzedu oraz adresy poszczegélnych wydziatéw, a takze indywidualne adresy pracownikéw, Klienci urzedu
moga sktadac pisma, ktére nie wszczynaja postepowania administracyjnego rozstrzyganego w drodze decyzji
administracyjne;j.

Potwierdzenie ztozenia:

Sa to przesyiki sktadane w trybie niewymagajacym potwierdzenia wniesienia podania, stanowigce jedynie elektroniczna
forme kontaktu Klienta z Urzedem. Wyjatek stanowig skargi i wnioski oraz wnioski o udostepnienie informacji publicznej,
ktére moga by¢ sktadane takze droga elektroniczng bez koniecznosci korzystania z Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP).
Odpowiedz:

Odpowiedzi na przesytki ztozone na adres mailowy, sg wysytane w formie elektronicznej na zwrotny adres mailowy Klienta.
Jesli chcesz wysta¢ mail kliknij napisz: urzad@subkowy.pl

3. Nosniki danych

Przesyiki przekazane na informatycznym nosniku danych dzielimy na:

- przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych,

- stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

WAZNE: Dokument elektroniczny doreczany na elektronicznym nosniku danych jest przekazywany wraz z tym no$nikiem.

Przyjmujemy nastepujace typy nosnikéw danych:
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e dysk CD (CD-RW) lub DVD (DVD-RW),
e pamiec flash,
e dysk USB.

Wymagania dla dokumentéw elektronicznych dostarczanych do Urzedu:

1. Dokumenty elektroniczne musza by¢ podpisane waznym, kwalifikowanym podpisem cyfrowym w formacie do
elektronicznego podpisywania i szyfrowania dokumentdéw elektronicznych: XMLsig, .XAdES, PAdES, CAdES, XMLenc.
2. Akceptowalne formaty zatgcznikéw to:

a. do danych zawierajacych dokumenty tekstowe lub tekstowo-graficzne lub multimedialne- formaty danych,
umozliwiajgce ich przegladanie i drukowanie przy uzyciu popularnych przegladarek i edytoréw: .txt, .rtf, .pdf, xps,
.odt, .ods, .odp, .doc, .xls, .ppt, Open XML (.docx, .xlIsx, .pptx);

b. do danych zawierajacych informacje graficzng - formaty danych: .gif, .jpg (.jpeg), .geotiff, .tif (.tiff), .png, .svg;

c. do danych zawierajacych informacje dzwiekowa lub filmowa: .wav, .mp3, .avi, .mpeg, .mp4;

d. do kompresji (zmniejszenia objetosci) dokumentéw elektronicznych: .zip, .tar, .gz (.gzip), .7Z;

e. do okreslenia struktury i wizualizacji dokumentu elektronicznego:

o do definiowania uktadu informacji: .xml, .xsd, .gml, .rng;

o do przetwarzania dokumentéw zapisanych w formacie XML: .xls, .xslt;

3. Wielkos$¢ wszystkich zatgcznikéw dotaczonych do jednego formularza (dokumentu elektronicznego) nie moze przekroczy¢
3MB.
4. dokumenty lub nosniki zawierajgce oprogramowanie ztosliwe bedg automatycznie odrzucane i nie zostang rozpatrzone

Inne wymagania:

Nosniki danych przekazane do Urzedu powinny by¢ opatrzone: imieniem i nazwiskiem, oraz adresem korespondencyjnym
osoby wnoszacej.

Potwierdzenie ztozenia:

Potwierdzeniem ztozenia przesyiki przekazanej na informatycznym nosniku danych bedzie wydruk notatki o przyjetej
przesytce o ktérej mowa wyzej, z naniesiong i wypetniong pieczecig wptywu, chyba, ze sktadany dokument jest podpisany
podpisem kwalifikowany. Wéwczas poswiadczenie przedtozenia zostanie przestane na adres poczty elektronicznej wskazany
przez doreczajgcego albo zapisane na dodatkowym informatycznym nosniku danych dostarczonym przez doreczajacego.

Odpowiedz:

Odpowiedzi na pisma ztozone na nosniku informatycznym, sg wysytane w formie papierowej na adres zwrotny Klienta.
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