Szanowni Panstwo

Wkrétce minie pét roku obowigzkowego stosowania e-Doreczen. Wedtug raportu
Poczty Polskiej, czyli obecnego operatora wyznaczonego, od poczgtku swiadczenia
publicznej ustugi hybrydowej zostato nadanych ponad 15 min sztuk, a w zakresie
publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego ponad 5 min sztuk.

Poczta Polska zidentyfikowata najczes$ciej powtarzajacy sie btad w przygotowaniu
przesyiki hybrydowej. Jest nim niezachowanie wymaganych marginesoéw w pliku
PDF. W najnowszym wydaniu newslettera podpowiadamy, jak przygotowac taki plik
do wysyiki i gdzie znalez¢ informacje na ten temat.

Wysylanie wiadomosci hybrydowej

Wiadomos¢ hybrydowg moze wystac
jedynie podmiot publiczny. Musi ona
zawierac co najmniej jeden zatgcznik
w formacie PDF.

W ramach przesyiki hybrydowej mozna
wystaé jednorodng korespondencje
w trybach:

» standardowym: do 1 adresata —
mozna dodac¢ wiele zatgcznikow,

*  masowym: do maksymalnie 1000 adresatéw — mozna dodac tylko 1 zatgcznik.

taczna wielkos¢ plikéw PDF nie moze przekroczy¢ 15 MB oraz 98 kartek.

Jak przygotowac¢ pismo w formacie PDF

Aby przygotowac poprawny plik PDF do wysytki w ramach publicznej ustugi hybrydo-
wej, nalezy przestrzegac kilku waznych zasad:

Tres¢ dokumentu

* Napisz pismo w dowolnym edytorze tekstu, na przyktad w Wordzie.
Format strony

« Ustaw format A4 (210 mm x 297 mm).

» Strona musi by¢ w uktadzie pionowym.

Marginesy

* Gorny: minimum 10 mm.

* Dolny: minimum 8 mm.

* Lewy i prawy: minimum 15 mm.

Bez formularzy

* Plik nie moze zawiera¢ aktywnych formularzy (np. pél do wypetnienia).
Konwersja do PDF

+ Pismo przygotowane na przyktad w Word zapisz w formacie PDF.

Nazwa pliku PDF

* Nie moze zawiera¢ znakdéw specjalnych: ~ # % & *: < >? 1 /\{| } oraz spacji.
*  Moze mie¢ maksymalnie 128 znakdéw wraz z rozszerzeniem ,,.pdf”.

Brak zabezpieczen w pliku PDF

* Nie moze by¢ on zabezpieczony hastem.

* Nie moze zawiera¢ ograniczen w drukowaniu, kopiowaniu ani edytowaniu.
Gdzie znalez¢ wiecej informac;ji?

Szczegdtowe wymagania dotyczgce pliku PDF okreslone sg w zatgczniku nr 1 do
Regulaminu PURDE i PUH.

Jak ztozy¢ reklamacje w sprawie przesyitki?

Jesli znasz numer przesyiki, reklamacje mozna ztozy¢ na trzy sposoby:
» w skrzynce e-Doreczenh — w opcji ,Ustugi dodatkowe”,

* poprzez formularz online dostepny na stronie Poczty Polskiej,

» pisemnie w dowolnej placéwce Poczty Polskiej.

Jezeli nie znasz numeru przesyiki:

» skontaktuj sie z opiekunem klienta w Poczcie Polskiej lub zadzwon na infolinie:
(+48) 438 420 600.

Reklamacije z tytutu niewykonania publicznej ustugi hybrydowej mozna ztozy¢ naj-
wczesniej po 14 dniach od jej nadania.

Pytania i odpowiedzi

Jesli masz pytania dotyczgce ustugi e-Doreczenia, skorzystaj z zaktadki ,Najczesc-
ciej zadawane pytania” na gov.pl.

Przejdz do sekcji najczesciej zadawanych pytan

Chcesz wiedzie¢ wiecej?

Przejdz do strony o e-Doreczeniach

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



https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/pytania-i-odpowiedzi
https://www.gov.pl/web/e-doreczenia
https://bip.poczta-polska.pl/regulamin-purde-i-puh/
https://bip.poczta-polska.pl/regulamin-purde-i-puh/
https://ereklamacje.poczta-polska.pl/wniosek_reklamacyjny/customer-type

