e-Doreczenia PUH (dla parametréw podstawowych)

1. PUH - w skrocie, co to znaczy?
List polecony, List polecony+ZPO, wysytany dokument elektroniczny do operatora
wyznaczonego, ktdry drukuje, kopertuje i dorecza w wersji papierowe;j!
Dotyczy korespondencji wymagajgcej uzyskania potwierdzenia jej nadania lub odbioru
2. Do kogo wystac przesytke? Warunki doreczania.
Obowigzek sprawdzania adresu w BAE, jezeli odbiorca nie posiada adresu w BAE wtedy

wysytamy hybrydowo.

3. Jak przygotowac pismo do wystania?
Wielkos¢ pliku, format pliku, podpisany wytgcznie podpisem kwalifikowanym

4. Jak wysta¢ pismo przez e-Doreczenia?
5. Informacja o statusie zleconej wysyfki.

6. Podstawowe przepisy.

Wersja 2 z dnia 30.01.2025 r. MG



1. PUH - w skrocie, co to znaczy?

PUH (Publiczna Ustuga Hybrydowa)
Dotyczy korespondencji wymagajgcej uzyskania potwierdzenia jej nadania lub
odbioru

PUH
list polecony

list polecony + ZPO

Il Dokument elektroniczny -» przeksztatcany przez Poczte Polskg w papier !!

Publiczna Ustuga Hybrydowa polega na:

» nadaniu przesytki przy przez podmiot publiczny z adresu do doreczen elektronicznych, a wiec
przy wykorzystaniu Srodkéw komunikacji elektronicznej

> przeksztatceniu dokumentu elektronicznego przez operatora wyznaczonego na postac
papierows (fizyczng forme przesytki listowej)

» dostarczeniu korespondencji adresatowi w gwarantowanym terminie

Przeksztatcenie dokumentu elektronicznego polega na wydruku, kopertowaniu i adresowaniu
i nastepuje w sposOéb zautomatyzowany w celu zapewnienia tajemnic prawnie chronionych.
Wymagania techniczne dla dokumentu elektronicznego s3 okreslone w rozporzadzeniu Ministra
Cyfryzacji

Wykonane przez operatora wyznaczonego wydruki dokumentéw maja moc zréwnang z moca
dokumentow elektronicznych (art. 47 ust. 2)

Nie przeksztatca sie dokumentu elektronicznego, jezeli przeksztatcenie nie jest mozliwe lub po
przeksztatceniu nie mozna bytoby zapoznaé sie z trescig, tj. w przypadku nagran diwieku czy
oprogramowania (art. 49 ust. 1 UoDE)
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2. Do kogo wystac przesytke? Warunki doreczania.

W przypadku braku adresu elektronicznego w BAE stosujemy tryb wysytki PUH

Od kogo Do kogo Tryb wysytki Koszt wysyfki
Wedtug cennika
Podmiot Publiczny | Podmiot niepubliczny PUH Jezeli nie posiada adresu operatora
wyznaczonego

ZWROT

Zwrot do nadawcy przesytki
poleconej doreczanej w ramach
publicznej ustugi hybrydowej, po
wyczerpaniu mozliwosci doreczenia
lub wydaniu odbiorcy

Wedtug cennika
operatora
wyznaczonego

PODMIOTY NIEPUBLICZNE moga ale nie musza posiada¢ adres do doreczen elektronicznych

e Osoby fizyczne np. student

e Wszystkie inne osoby, ktdre nie sg podmiotem publicznym (firmy, spétki, fundacje, zrzeszenia)

Czas realizacji PUH przez operatora w obrocie krajowym wynosi do 6 dni, liczac od dnia nadania
dokumentu elektronicznego (tj. odebrania dokumentu elektronicznego przez Poczte Polskg — art. 46
ust. 4 UoDE) do dnia doreczenia zawiadomienia o prébie doreczenia lub odmowy przyjecia przesytki

listowej.

W obrocie
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3. Jak przygotowac pismo do wystania? Zgodnie z wytycznymi Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Poczty Polskiej.

1. Przygotujw koszulce/sprawie pismo do wysytki o odpowiednim formacie:

Pojedyncza przesytka w ramach publicznej ustugi hybrydowej jest przekazywana
wytacznie w formie plikéw PDF, A4 w orientacji pionowej (210 mm x 297 mm)

2. Dokument elektroniczny o minimalnych marginesach to 10 mm (gérny), 8 mm (dolny) oraz 15
mm (lewy i prawy);

3. Nazwa pliku nie moze zawiera¢ znakow niedozwolonych (~"# % & *: <>? 1 /\{| };),
poniewaz przy wysytce e-Doreczeniem plik nie bedzie dostepny;

4. Wielkos¢ zatgcznikdw wskazanych do wystania nie moze przekroczyé 15 MB;

5. Maksymalna liczba kartek pliku PDF to 12 kartek w tym strona adresowa — dla parametrow
podstawowych (kategoria ekonomiczna);

6. Uzupetnij metadane;

7. Pamietaj aby pismo do wysytki byto opatrzone podpisem kwalifikowanym oraz informacjg
0 osobie podpisujgcej dany dokument;

8. Przygotuj dane adresowe: ulica, budynek, lokal, kod pocztowy, miejscowos¢ lub skorzystaj
z bazy.
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4, Jak wystac pismo przez e-Doreczenia?

Wysytanie korespondencji przez modut e-Doreczenia w systemie EZD:

Modut e-Doreczenia w systemie EZD umozliwia wygenerowanie wysyitki z poziomu prowadzonych w
systemie spraw przez pracownika merytorycznego, czyli prowadzgcego sprawe. Po nadaniu
odpowiedniego uprawnienia na pasku korespondencji bedzie widoczna nastepujaca ikona:

= Przekaz 2 Udostepnij Kopia/Wewnetrzna I:_[ Kopia hurtowa €5) Poczekalnia

@ Zakoricz [0 Zawies |E Udostepnij akta Poprzednia sprawa  Mastepna sprawa

|| Korespondencja [/ Zbiorcza t(:.] Mail l::.] Wyslij wiadomosé e-mail - [= Fax @ e-Korespondencja [84 Drukuj zawartosc koszulki

Kl

A-KO.141.3.2023

Sprawa Historia Metryka Rejestry Powiadomienia

0

Podziat pism Atrybuty Procesy

Identyfikator koszulki: 6081
kat. arch.

JRWA [141] Organizacja szkoleri dla pracownikéw
Prowadzacy Magdalena Getka kierownik dzialu Kancelaria Ogdlna B5

narwa Wysylanie korespondencji eDoreczenia
Termin zatatwienia Przypomnienie Data rozpoczecia

Nadawca koszulki:
[17.10.2023 15:12:46  Getka Magdalena |

#Przeciggnij plik |

| Nowy - Notatka Zalgcznik | | Opinia B chismo ~ £ Odéwiez Rozwin powigzane
=

®

2 Sprawozdanie dotyczace ilosci studentow 2023, pdf I 23.10.2023 = ]Ij]

Obieg dokumentéw
Utworzono A-KO - A- | 17.10.2023
przez Getka | Getka Magdalena KO 15:12:46
Magdalena
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Nastepnie wyswietli sie okno do przygotowania wysytki w trybie elektronicznych doreczen:

———————
A-KO.141.3.2023
ek——

Sprawa Historia Metryka Rejestry Powiadomienia Paodziat pism Atrybuty Procesy
Adresaci .‘
Wybrani @ Wyszukiwanie Listy seryjne Adresaci sprawy Ostatnio wybierani
Nazwa Adres Adres elektroniczny Adres ePUAP

[] Sprawozdanie dotyczace ilosci studentéw 2023.pdfig ozue, 1ot)

0 stron

Nie wybrate$ adresata.
Brak tytutu wiadomosci.
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Wyszukaj adresata do wysytki klikajac ikone:

Listy seryjne Adresaci sprawy Ostatnio wybierani

otworzy sie okno wyszukiwarki, ktére umozliwia wyszukiwanie adresata, np.:

oPo wpisaniu szukanego adresata o Kliknieciu Szukaj w EZD o Wyswietlg sie wyniki
wyszukiwania:

Wybrani @ Wyszukiwanie Listy seryjne Adresaci sprawy Ostatnio wybierani

Imie Nazwisko MNazwa

Imie Kowalski Nazwa
Miejscowosc Ulica Kod pocztowy

1

Ulica KodPocztowy
Poczta Numer domu Numer lokalu

Poczta NumerDomu NumerLokalu

Adres E-Doreczen

AdresElektronicznychDoreczen

Wyczysc pola wyszukiwnia || Dodaj adresata | Szukaj w EZD

Nazwa Adres Adres elektroniczny Adres ePUAP o
Kowalski, Jan 71-000, Szczecin, Szczecin, 5 Wyszukaj w BAE Q,
Kowalski, Jan 70-897, Szczecin, Polna, 42, /1 Wyszukaj w BAE Q,
Kowalski, Jan 70-457, Szczecin, Koscuszki 1, , (2 Wyszukaj w BAE

Z wynikéw wyszukiwania wynika, ze w Bazie EZD s3g 3 osoby o tym samym imieniu i nazwisku, nalezy

zweryfikowac adres, jezeli to zaden z nich, wéwczas nalezy >>Dodac adresata.

Nalezy zweryfikowaé, czy adresat posiada w bazie adreséw elektronicznych (baza BAE) adres do
doreczen elektronicznych. Jesli wyszukany w systemie EZD adresat nie ma zapisanego w bazie systemu
EZD adresu do doreczen elektronicznych, to w kolumnie adres elektroniczny wyswietli sie ikona

Wyszukaj w BAE Q

... Wyszukaj w BAE Q . R . .
Po kliknieciu system rozpocznie wyszukiwanie adresu elektronicznego w bazie

adresoéw elektronicznych BAE — Baza Adreséw Elektronicznych:
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Nazwa Adres Adres elektroniczny Adres ePUAP
Kowalski, Jan 71-000, Szczecin, Szczecin, 5 Wyszukaj w BAE Q
Kowalski, Jan 70-897, Szczecin, Polna, 42, /1 Wyszukaj w BAE Q
Kowalski, Jan 70-457, Szczecin, Kodciuszki 1, , /2 Wyszukaj w BAE Q

Wyszukiwanie w BAE

Baza adresatow elektronicznych X

Dane adresata w EZD PUW: Kowalski, Jan 70-897, Szczecin, Polna, 42, [1

Imie MNazwisko Nazwa Tytut zawodowy Adres Elektroniczny Poczta
Jan Kowalski
Kod pocztowy Miejscowosd Ulica Numer budynku MNumer mieszkania Wojewddztwo
T0-897 Szczecin Polna 42 1
PESEL KRS REGON UE
Nazwa Imie Mazwisko Adres siedziby Adres korespondencyjny ADE Tytut zawodowy Forma prawna PESEL KRS REGON

e
{ Jezel adresat nie posiada adresu do dorgczen
Nie znaleziono elektronicznych, wowczas wyswietl sig komunikat
Mie znaleziono

Adresaci sprawy — gdy odpowiadamy na ztozony wniosek, pismo:

Jezeli w koszulce znajduje sie pismo wystane korespondencjg poprzez e-Doreczenia i zarejestrowane
w EZD, to w systemie znajduje sie adres nadawcy, na ktéry odpowiadamy klikajac ikone Adresaci
sprawy:

Wybrani @) Wyszukiwanie Listy seryjne Adresaci sprawy Ostatnio wybierani

UWAGA!:

1. Adresat, ktory posiada adres do doreczen, system domysinie wskaze, ze wysytka zostanie
zrealizowana w trybie PURDE;

(Jezeli adresat nie posiada adresu do doreczen elektronicznych wéwczas uzytkownik powinien
zdecydowac o wyborze innego kanatu komunikacji, np. ePUAP)

2. Adresat, ktéry nie posiada adresu do doreczen elektronicznych, a tylko korespondencyjny,
system EZD domyslnie wskaze, ze wysytka zostanie zrealizowana w trybie PUH.

Wybrany tryb wysytki: "Publiczna Ustuga Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego (PURDE]
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Nalezy zaznaczy¢ zatacznik/ki do wystania (czyli plik PDF stanowigcy wtasciwg zawartos¢ przesytki),
nastepnie wybrac¢ adresata i zaznaczy¢ parametry.

Adresaci
Viybrani Wyszukiwanie Listy seryjne Adresad spravey Ostatnic veybierani
Imie Mazwisko Hazwa
Imie Kowalski Nazwa
Migjscowost Ulica Kod pocztowy
Szzedn Uica KodPocztowry
Poczta Mumer domu Humer lokalu
Poczta NumerDomu MumerLokalu

Adres E-Doreczen

AdresElektronicznychDoreczen

ViyezysE pola wyszukivmia | Dodaj adresats | [l RVAFAM

Hazwa Adres Adres elektroniczny Adres ePUAP

Kowalski, Jan 71-000, Szczedin, Seczecin, 5 Why=zukaj w BAE Q

Kowalski, Jan 70-897, Szezecin, Polna, 42, /1 Why=zukaj w BAE Q

Kowalski, Jan 70-457, Szreecin, Kodcuszki 4, , 2 Why=szukaj w BAE O n
Zalaczniki X

Sprawozdanie dotyczace ilosci studentove 2023.pdf ;o o) (/f Plik PDF
\\ podpisany elektronicznie
0.03
1 strona

Pliki PDF nadzwane w ramach jednej przesylki w ramach realizacji PUH moga miec maksymaknic 98 kartek.

Wybrany tryb wysylki: "Publiczna Usluga Hybrydowa [PUH)"

Parametry Publicznej Ushugi Hybrydowej (PUH) X

Sposob wydrubku Rodzaj wydrubu Kategoria
I:‘ Kolor l:l Jednostronnie Ekonomiczna
Tryb W przypadku niedostarczenia Informacje nadawcy
tryb ogalny Zwrocic do nadawcy
I:‘ w postepowaniu administracyjnym Zniszczyc £

I:‘ w postepowaniu padatkowym
I:‘ w postepowaniu sgdawym cywilnym
I:‘ w postepowianiu sadowym karnym

Nalezy wybrac opcje jak najbardziej ekonomiczng czyli:
wydruk czarno-biaty,

dwustronny,

do 12 kartek/max 15 MB,

niedostarczong przesytke >>Zwrdci¢ do nadawcy.

Y VVYV

Wersja 2 z dnia 30.01.2025 r. MG



Szczegoty wysytki w trybie PURDE z poziomu sprawy w systemie EZD:

B (Elekironiczne Doreczenie 1) 06.11.2023 06.11.2023
= Kowalski Jan 70-457, Szczecin, Kosciuszki 1 m.2

dSprawozdanie dotyczace ilosa studentéw 2023.pdf
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5. Informacja o statusie zleconej wysytki.

do wysytki, oczekuje na przestanie z EZD do systemu e-Doreczenia;
Przyjeta przez system e-Doreczenia;
Btad wysytki, wysytka sie nie powiodta;
Potwierdzenie wystania, wystana i wystawiono potwierdzenie wystania;
Doreczona i wystawiono potwierdzenie otrzymania.

Cfl @ @

Dowody dla PUH sg wystawiane w szczegdlnosci:

» w chwili odebrania dokumentu elektronicznego przez Poczte Polskg — dowdd nadania,

» w chwili odebrania korespondencji lub zwrotu dla przesytki poleconej w ramach PUH
w obrocie krajowym — EPO,

» w chwili odmowy przyjecia korespondencji w przypadku przekazania do nadania przesytek
niespetniajgcych warunkéw regulaminu $wiadczenia PUH — dowdd odrzucenia.
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6. Podstawowe przepisy.

e Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 .
w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji
elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajgce dyrektywe 1999/93/WE

e Ustawa z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych

e Akty wykonujgce UoDE, w tym rozporzadzenia, regulaminy, cenniki i komunikaty

Przydatne linki:

https://www.gov.pl/web/e-doreczenia

https://bip.poczta-polska.pl/repozytorium/

https://dokumenty.usz.edu.pl/
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