
Elektroniczny Obieg Dokumentów 
Instrukcja dot. obsługi poczty przychodzącej 

1. System Elektronicznego Obiegu Dokumentów (EOD) uruchamiany w przeglądarce internetowej, 
dostępny jest pod adresem: https://eod.prz.edu.pl  

 

2. Aby rozpocząć rejestrację poczty, należy podać swój identyfikator (adres e-mail) i hasło, 
a następnie kliknąć Zaloguj. 

 

 
 

3. Po zalogowaniu wyświetlają się dostępne zakładki, z których należy wybrać Kancelaria. 

 

https://eod.prz.edu.pl/


4. W kolejnym kroku wybieramy z lewego menu Obsługa poczty przychodzącej. 

 

 

5. Po wyświetleniu się nowego ekranu, zaznaczamy odpowiedni kafelek w celu zarejestrowania 

przesyłki. 

 

 

 

 

 

 



Następnie należy wprowadzić dane dotyczące przesyłki w niżej zaznaczonych polach tj.:  

 Nr nadawczy 

 Dotyczy 

 Przesyłka imienna/poufna ( zaznaczamy jeśli poczta jest imienna, a przesyłka nieotwierana), 

 Kategoria dokumentu. 

 

 

 

Kolejno, w dolnej części formularza należy uzupełnić dane dotyczące odbiorcy przesyłki. 

 

W celu wprowadzenia danych odbiorcy należy nacisnąć na drugą ikonkę Przeglądaj, która umożliwi 

przeglądanie słownika. 



 

W polu Znajdź należy wpisać poszukiwaną frazę, a następnie kliknąć „enter” lub lupkę wyszukującą. Po 

sprawdzeniu poprawności danych, akceptujemy wybór przyciskiem OK. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Po prawej stronie formularza należy wprowadzić dane dotyczące kontrahenta. Wprowadzenie tych 

danych możliwe jest na trzy sposoby, w zależności od wybranej opcji: 

I. Ręczne wprowadzenie i sprawdzenie poprawnej nazwy (wprowadzona nazwa jest w 100% 

poprawna, można stosować w przypadku wyboru pracownika). 

II. Wyszukanie nazwy w bazie kontrahentów. 

III. Dodanie własnej nazwy kontrahenta bez sprawdzenia poprawności. 

 

 

Po wypełnieniu formularza należy wybrać Zarejestruj – do skanowania lub Zarejestruj – pomiń 

skanowanie. 



 

6. Po otrzymaniu przez adresata przesyłki istnieje możliwość sprawdzenia, czy istnieją podobiegi 

związane z obiegiem głównym. 

 

7. Jeżeli nie występuje żaden podobieg, pocztę należy przekazać do archiwum w celu zakończenia 

obiegu. 

 

 



Schemat obiegu poczty przychodzącej:  

 

1. Rejestracja poczty przychodzącej– pracownik punktu kancelaryjnego wypełnia podstawowe 
dane dotyczące przesyłki oraz wskazuje odbiorcę/odbiorców spośród pracowników PRz, do 
których została zaadresowana przesyłka. 

2. Skanowanie (skanowanie dokumentów poczty przychodzącej) – pracownik punktu 

kancelaryjnego skanuje dokument poczty przychodzącej oznaczony wygenerowanym 

z systemu kodem kreskowym. Po zeskanowaniu dokumentów z naklejonymi kodami 

kreskowymi system powiąże zeskanowane dokumenty po identyfikatorze obiegu i zamieści pliki 

w obiegu jako załączniki.  

3. Rozesłanie/oczekiwanie na podobiegi tj. dalszą dekretację. 

4. Redekretacja – w przypadku błędnej dekretacji dokument wraca do kroku 

Rozesłanie/oczekiwanie na podobiegi i oczekuje na dalszą dekretację. Przykład: pracownik 

punktu kancelaryjnego jako odbiorcę wprowadza dziekanat danego wydziału, po odbiorze 

poczty pracownicy dziekanatu wskazują właściwego odbiorcę. 

5. Weryfikacja powiązana – system sprawdza czy istnieje obieg poczty wychodzącej, który 

posiada ten sam  numer nadawczy, co zwrotka. 

6. Zwrotka nierozpoznana – pracownik weryfikuje zarejestrowany dokument ZPO i uzupełnia 

brakujące dane. 

7. Archiwum poczty odebranej – poczta zarejestrowana w systemie i przekazana do archiwum 

przez adresatów. 

 


