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Doreczanie dokumentow elektronicznych do
Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gdansku

Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzeSnia 2011 r. w sprawie

sporzadzania i doreczania dokumentow elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzoréw i
kopii dokumentéw elektronicznych - link do Internetowego Systemu Aktéw Prawnych (ISAP),

Pomorski Urzad Wojewddzki w Gdansku informuje o sposobach doreczania dokumentéw
elektronicznych.

Wymagania dla dostarczanych dokumentéw
elektronicznych

wspolne dla wszystkich nizej wymienionych metod doreczania:

1. Dokumenty elektroniczne powinny by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym - nie dotyczy m. in.
udzielania informacji na wniosek o udostepnienie informacji publiczne;.

2. Akceptowalne formaty zatgcznikow:

- .doc, .docx, .rtf dla MS Word,

- Xls, .xIsx dla MS Excel,

- .txt dokument tekstowy,

- .gif, .tif, .jpg - pliki graficzne,

- .pdf wersja 1.4 kompatybilna z Adobe Acrobat Reader 5.0 i nowszymi,
- .zip pliki skompresowane w formacie ZIP,

- .rar pliki skompresowane w formacie RAR,

- .ppt dla MS PowerPoint,

- .odt edytor tekstu OpenOffice Writer,

- .ods arkusz kalkulacyjny OpenOffice Calc,

- .odp program do tworzenia prezentacji OpenOffice Impress (odpowiednik programu PowerPoint).

1. Dokumenty elektroniczne musza by¢ opatrzone zgodnymi z prawdg danymi osobowymi osoby
sktadajgcej dokument - nie dotyczy udzielania informacji na wniosek o udostepnienie informacji
publiczne,j.

2. Dokumenty lub nosniki zawierajgce oprogramowanie ztosliwe bedg automatycznie odrzucane i
nie zostang rozpatrzone.

W przypadku doreczenia przesytki nie spetniajgcej tacznie wszystkich wymogéw - nie bedzie ona
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wprowadzona do systemu teleinformatycznego Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gdansku i
nie zostang podjete czynnosci zwigzane z zatatwieniem sprawy.

Metody doreczania dokumentow elektronicznych

do Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gdansku
. Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP)
- utworzona na Elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP):
http://www.epuap.gov.pl/

Adres ESP (skrytki ePUAP) Pomorskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Gdansku:
/bntc34pl7l/ezd lub /bntc34pl71/SkrytkaESP

Wykaz ustug udostepnionych przez PUW za posrednictwem ePUAP (klikniecie na
odnos$nik powoduje otwarcie strony z wykazem ustug)

Sposoby dostarczania dokumentdéw elektronicznych:

1. Z ustug elektronicznych mozna korzysta¢ wypetniajac formularze elektroniczne dostepne na
ePUAP (www.epuap.gov.pl).

2. W celu ztozenia wniosku do Urzedu konieczne jest posiadanie bezptatnego konta uzytkownika
na platformie ePUAP. Rejestracji w serwisie ePUAP mozna dokona¢ korzystajgc z zaktadki
Zarejestruj sie (adres: http://epuap.gov.pl/wps/portal/rejestracja-konta)

3. Przy informacjach dotyczacych danej ustugi znajduje sie przycisk: Zatatw sprawe. Po
kliknieciu na ten przycisk bedzie mozliwo$¢ wypetnienia formularza elektronicznego - dla
zalogowanych uzytkownikéw ePUAP.

4. Ostatnim krokiem po wypetnieniu formularza jest jego podpisanie kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym. Po podpisaniu aktywowana
zostanie opcja umozliwiajgca wystanie dokumentu.

5. Skuteczne doreczenie dokumentéw potwierdzane jest automatycznym wydaniem Urzedowego
Poswiadczenia Przedtozenia (UPP).

Ponadto, w przypadkach gdy tacznie spetnione sa nastepujace warunki:

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

* przepisy prawa nie wskazujg jednoznacznie, ze jedynym skutecznym sposobem przekazania
informacji jest jej doreczenie w postaci papierowej;

do PUW mozna wysta¢ pismo ogodlne za pomoca ustugi ePUAP: Pismo ogdlne do
podmiotu publicznego (po kliknieciu na link nastgpi przekierowanie do strony ePUAP)
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Instrukcja dostarczenia do urzedu pisma ogdlnego w postaci elektronicznej

korzystajac z ustugi: ,,Pismo ogdlne do podmiotu publicznego” - link do strony, na
ktorej znajduje sie instrukcja

Profil Zaufany ePUAP

Potwierdzanie, przedtuzanie waznosci i uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP w
Pomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Gdansku.

Wiecej informacji na temat Profilu Zaufanego:

- na portalu Profil Zaufany (https://pz.gov.pl/)
- w serwisie Rzeczypospolitej Polskiej (Portal Gov.pl), w zaktadce: Profil zaufany, (adres:

https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany).
Wymagania dodatkowe dla doreczanych dokumentow elektronicznych:

- Maksymalny rozmiar formularza (dokumentu elektronicznego) wraz z zatgcznikami, mozliwy do
doreczenia za pomoca Elektronicznej Skrzynki Podawczej - 5MB, w tym taczny rozmiar
zatacznikow do formularza nie moze przekroczyc¢ 3,5 MB.

W przypadku niektérych ustug jest mozliwos¢ wysytania wiekszych zatacznikow.
Maksymalna wielkos¢ zatacznikdéw jest podawana podczas dodawania ich do
formularza.

- Zalecane przegladarki internetowe:
= Google Chrome od wersji 71.0.3

» Firefox od wersji 65.0.1

- Safari od wersji 12.0.2

Il. Dostarczanie dokumentdéw elektronicznych za pomoca poczty
elektronicznej

- bez Urzedowego Poswiadczenia Przedtozenia (UPP)

- nie dotyczy podan wnoszonych w trybie Kodeksu postepowania
administracyjnego (art. 63 § 1 K.p.a.), za pomoca poczty elektronicznej
mozna ztozy¢ np. wniosek o udostepnienie informacji publicznej
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Adres skrzynki poczty elektronicznej wiasciwej do kontaktu z PUW:

zok@gdansk.uw.gov.pl

Wymagania dodatkowe dla doreczanych dokumentow elektronicznych:

Maksymalny rozmiar dokumentu elektronicznego wraz z zatgcznikami mozliwy do
przestania za pomoca poczty elektronicznej - 20 MB.

lll. Dostarczanie dokumentow elektronicznych osobiscie lub za
posrednictwem operatorow pocztowych

Dane kontaktowe do Pomorskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Gdansku.

W przypadku doreczenia osobistego,dokumenty elektroniczne na informatycznym
nosniku danych nalezy ztozy¢ w Zespole Obstugi Klienta przy ul. Okopowej 21/27 w
Gdansku

(wejscie IV - B)

w godzinach pracy Zespotu tj.:

- poniedziatek 7.45 - 15.45
- wtorek 7.45 - 18.00

. Sroda 7.45 - 15.45

. czwartek 7.45 - 15.45

- pigtek 7.45 - 15.45

na nastepujacych informatycznych nosnikach danych:

- pamie¢ masowa USB,
- ptyta CD/DVD.

W przypadku doreczenia osobistegona zadanie klienta zostanie wystawione Urzedowe Poswiadczenie
Przedtozenia (UPP) w postaci papierowej.
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Zgodnie z § 10 rozporzadzenia w sprawie sporzadzania i doreczania dokumentdw elektronicznych oraz udostepniania
formularzy, wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych, dokument elektroniczny doreczany na informatycznym
nosniku danych jest przekazywany odbiorcy wraz z tym nosnikiem.



