
Elektroniczny Obieg Dokumentów 
Instrukcja dot. obsługi poczty wewnętrznej 

Poczta wewnętrzna w założeniu ma zastąpić zeszyty podawcze. Obieg pozwala na 

przesyłanie  dokumentów miedzy jednostkami organizacyjnymi PRz.  

 

Obieg poczty wewnętrznej działa w analogiczny sposób jak poczta elektroniczna (email), z tą 

różnicą, że po zakończeniu obiegu poczta jest archiwizowana i nie ma możliwości jej usunięcia. 

 

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. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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


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

 

 

 

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

 

 

 

 

 



5. W celu zarejestrowania dokumentu zaznaczamy kafelek Poczta wewnętrzna . 

 

 

 

Następnie pracownik wypełnia podstawowe dane dotyczące przesyłki oraz wskazuje w polu Odbiorcy 

pracowników jednostek organizacyjnych, do których chce przesłać pocztę wewnętrzną. Dane 

dotyczące pracowników znajdują się w bazie, dlatego w celu dodania odbiorcy należy użyć przycisku 

Sprawdź. Dodatkowo w polu Do informacji osób, możemy wskazać osobę, która ma otrzymać kopię 

wiadomości. Dodanie takiej osoby odbywa się w analogiczny sposób jak wprowadzenie odbiorcy. 

 

 

 

 



Po wypełnieniu danych w formularzu należy wybrać przycisk Rejestruj, w celu przesłania poczty do 

adresata. 

 

 

6. Odbiorca poczty wewnętrznej może skorzystać z kroku Konsultacje, dodając wybranego 

pracownika jako konsultanta. Konsultanta dodajemy przy pomocy przycisku Sprawdź, który 

wyszukuje daną osobę w  bazie danych. Następnie kierujemy korespondencję do konsultacji przy 

pomocy przycisku Do konsultacji. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. Odbiór poczty wewnętrznej z załącznikami 

 

W trakcie odbioru poczty, w celu pobrania wszystkich załączników odbiorca powinien przełączyć 

się na zakładkę Wszystkie załączniki. Zostaną wówczas wyświetlone wszystkie załączniki związane 

z obiegiem głównym jak i obiegami podrzędnymi (PP oraz PPWEW ). 

Zakładka Załączniki wyświetli wyłącznie załączniki związane bezpośrednio z danym obiegiem. 

 

 

 

8. W celu zakończenia obiegu poczty wewnętrznej, odbiorca poczty powinien przekazać ją do 

archiwum. 

 

 

 



Schemat poczty wewnętrznej: 

 

I. Rejestracja – pracownik wypełnia podstawowe dane dotyczące przesyłki. 

II. Odbiór poczty/dekretacja – potwierdzenie odbioru poczty, przesyłka trafia do adresata. 

III. Konsultacje – skonsultowanie danego obiegu poczty z dowolnie wskazanym pracownikiem 

uczelni. 

IV. Rozesłanie/oczekiwanie na podobiegi – obieg główny zostanie zakończony w momencie 

zakończenia obiegów podrzędnych. 

V. Redekretacja – pracownik wprowadza poprawki na liście odbiorców. 

VI. Archiwum poczty odebranej – poczta zarejestrowana w systemie, odebrana i przekazana do 

archiwum przez adresatów. 

 

 

 

 


