Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 51/2025

»Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 14/2025”

Instrukcja przygotowania dokumentu do wysytki w trybie PUH

System e-ustug klasy EZD funkcjonujgcy na Uniwersytecie umozliwia wysytanie korespondencji
za posrednictwem e-Doreczen. Wysytka w trybie Publicznej Ustugi Hybrydowej (PUH) polega
na nadaniu korespondencji w formie elektronicznej do adresata nieposiadajgcego adresu
do doreczen elektronicznych (ADE). Dokument elektroniczny w ramach PUH przyjmowany jest
przez system operatora wyznaczonego - Poczte Polska - wytgcznie w postaci plikéw w formacie
PDF. Po nadaniu przesytki w formie elektronicznej, nastepuje jej przekazanie i przyjecie
do realizacji przez Poczte Polskg: w tym wydruk, kopertowanie i adresowanie, a nastepnie
doreczenie przesytki do adresata tradycyjng ustugy pocztowg w wersji papierowe;j.

Wysytanie korespondencji za posrednictwem systemu e-Doreczen wymaga przygotowania
naturalnego dokumentu elektronicznego, podpisanego elektronicznie.

Zgodnie z definicjg, na podstawie Instrukcji kancelaryjnej Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach, stanowigcej zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 239/2024:

Naturalny dokument elektroniczny to dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy do odczytania wytgcznie
za posrednictwem odpowiednich urzgdzen elektronicznych, nieposiadajgcy pierwowzoru
w postaci nieelektroniczne;.

Istnieje konieczno$é, aby dokumenty przeznaczone do wysytki zostaty przygotowywane
zgodnie z wytycznymi zawartymi w Regulaminie Swiadczenia publicznej ustugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego i publicznej ustugi hybrydowej, dostepnym na stronach
internetowych operatora wyznaczonego.

Przekazanie do nadania przesytek niespetniajgcych warunkéw okreslonych w ww. Regulaminie
jest podstawg do odmowy ich przyjecia przez Poczte Polska.

Wymagania dla plikéw przygotowywanych do wysytki:

e Wielkos¢ pojedynczego pliku nie moze przekroczy¢ 15 MB;

e Plik PDF w formacie A4, w orientacji pionowej (210 mm x 297 mm);

e Minimalne wymagane marginesy pliku PDF to 10 mm (gérny), 8 mm (dolny) oraz 15
mm (lewy i prawy);

e Plik nie moze zawiera¢ ograniczen w postaci: zabezpieczenia dostepnosci hastem,
do wydruku, do edycji, kopiowania, do zmiany lub innych opartych o certyfikaty;



Nazwa pliku nie moze zawiera¢ znakéw niedozwolonych: ~ "# % & *: <>? I /\{ | }
oraz spacji wiodacych i koncowych; nazwa nie moze by¢ dtuzsza, wraz z rozszerzeniem,
niz 128 znakoéw;

Pliki PDF nadawane w ramach jednej przesytki w ramach realizacji PUH mogg miec
maksymalnie 98 kartek;

Pliki PDF nie mogg zawieraé aktywnych formularzy.

Parametry techniczne przesytki w ramach PUH, ktére nalezy wskazac:

1.

AN

Tryb przesytki: rejestrowana lub nierejestrowana;

Rodzaj pisma — jest to pole rozwijane, w ktérym istnieje mozliwos¢ wyboru: Pismo
ogdlne, Pismo w postepowaniu administracyjinym, Pismo w postepowaniu
podatkowym, Pismo w postepowaniu sqdowym cywilnym, Pismo w postepowaniu
sqdowym karnym;

Kolor wydruku: czarno-biaty lub kolorowy;

Typ zadruku: dwustronny lub jednostronny;

Obstuga zwrotu przesytki: zwrot do nadawcy lub zniszczenie.

Wskazanie numeru sprawy.

Dokument prawidtowo przygotowany do wysytki w trybie PUH musi réwniez by¢:

podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub kwalifikowanym podpisem
elektronicznym wraz z kwalifikowang pieczecig elektroniczng, umiejscowiony
na dokumencie w sposdb nieingerujgcy w wymagane marginesy, tj. (10 mm (gérny),
8 mm (dolny) oraz 15 mm (lewy i prawy);

uzupetniony o zapis umieszczony pod trescig dokumentu w nastepujgcym brzmieniu
i formie - /dokument podpisany elektronicznie/;

uzupetniony o zapis ,Informacje dotyczace przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych znajdujg sie pod adresem:

https://bip.ujk.edu.pl/odo_klauzule_informacyjne_rodo.htm! — wytacznie w przypadku,
gdy dokument zawiera dane wrazliwe.



