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W tym wydaniu newslettera przypominamy, jak w ramach publicznej ustugi hybrydo-
wej (PUH) poprawnie przygotowac¢ dokument pdf, aby unikng¢ najczestszych btedow.

Najczestsze biedy

Od poczatku funkcjonowania systemu
e-Doreczen do 1 marca 2026 roku podmioty
publiczne zrealizowaty juz ponad 38 milio-
now przesytek w ramach publicznej ustugi
hybrydowej.

Mimo duzej skali wykorzystania ustugi, nadal
zdarzajg sie sytuacje, w ktorych przesytki PUH
sg odrzucane z powodu nieprawidtowo przygo-
towanych plikow PDF.

Najczestsze btedy to:
* brak odpowiednich marginesow w dokumencie PDF,
* niewtasciwa orientacja strony,

« format inny niz A4.

Co przede wszystkim podmiot publiczny powi-
nien zrobi¢ przed wystaniem przesytki PUH?

Przed wystaniem przesytki PUH podmiot powi-
nien sprawdzi¢, czy dokument spetnia wszyst-
kie wymagania techniczne zgodnie z regula-
minem. Pomocna moze okaza¢ sie ponizsza
checklista z najwazniejszymi zagadnieniami:

Parametry dokumentu

Dokument ma format A4 (210 mm x 297
mm)
Strony sg ustawione w ukfadzie pionowym

Minimalne marginesy sg ustawione prawidtowo:
gérny — 10 mm
dolny — 8 mm
lewy — 15 mm
prawy — 15 mm
Wymagania techniczne pliku
Dokument jest zapisany w formacie PDF
Plik nie zawiera aktywnych formularzy (np. pol do wypetnienia)
Plik nie jest zabezpieczony hastem
Dokument nie ma blokady:
drukowania
kopiowania
edycji
Nazwa pliku
Nazwa pliku nie zawiera spagiji
Nazwa pliku nie zawiera znakéw specjalnych: ~ , # % & *: <> 2?1 /\{]|}
Parametry przesyiki
taczny rozmiar plikow nie przekracza 15 MB

Liczba kartek nie przekracza 99 (w tym strona adresowa)

Dodatkowo, w zatgczeniu przesytamy checkliste w formacie word do indywidualnego
wykorzystania.

Szczegotowe informacije dotyczgce wymagan wobec pliku w ramach przesytki hybry-
dowej okres$la zatgcznik nr 1 do Regulaminu PURDE i PUH.

Przeczytaj regulamin

Chcesz wiedzie¢ wiecej?

Przejdz do strony o e-Doreczeniach

Wiadomos$é wystana przez: CENTRALNY OSRODEK INFORMATYKI, Aleje Jerozolimskie 132-136, 02-305 Warszawa



https://bip.poczta-polska.pl/regulamin-purde-i-puh/
https://www.gov.pl/web/e-doreczenia


Co podmiot publiczny powinien zrobić przed wysłaniem przesyłki PUH? – najważniejsze zagadnienia

Checklista:

Parametry dokumentu

☐ Dokument ma format A4 (210 mm × 297 mm)

☐ Strony są ustawione w układzie pionowym

☐ Minimalne marginesy są ustawione prawidłowo:

☐ górny – 10 mm

☐ dolny – 8 mm

☐ lewy – 15 mm

☐ prawy – 15 mm

Wymagania techniczne pliku

☐ Dokument jest zapisany w formacie PDF

☐ Plik nie zawiera aktywnych formularzy (np. pól do wypełnienia)

☐ Plik nie jest zabezpieczony hasłem

☐ Dokument nie ma blokady:

☐ drukowania

☐ kopiowania

☐ edycji

Nazwa pliku

☐ Nazwa pliku nie zawiera spacji

☐ Nazwa pliku nie zawiera znaków specjalnych: ~ „ # % & * : < > ? ! / \ { | }

Parametry przesyłki

☐ Łączny rozmiar plików nie przekracza 15 MB

☐ Liczba kartek nie przekracza 99 (w tym strona adresowa)



