
Elektroniczny Obieg Dokumentów 
Instrukcja dot. obsługi poczty wychodzącej 

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 wychodzącej. 

 

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

przesyłki. 

 

 

 

 

 

 



Następnie należy wypełnić podstawowe dane dotyczące przesyłki 

 Punkt kancelaryjny 

 Dotyczy 

 Cel przesyłki. 

  

 

 

W kolejnym kroku należy wprowadzić dane dotyczące adresata/adresatów. W przypadku zbiorczej listy 

adresatów, możemy dokonać tego importując plik Excel lub dodać każdego adresata osobno.  

Plik Excel pozwalający na import zbiorczej listy adresatów dostępny jest bezpośrednio po zalogowaniu 

do EOD (patrz. adresaci_poczta_wychodząca_szablon.xlsx).  

 

 

 

Pojedyncze wprowadzenie danych adresata możliwe jest na trzy sposoby, w zależności od wybranej 

opcji: 

I. Ręczne wprowadzenie i sprawdzenie poprawnej nazwy 

II. Wyszukanie nazwy w bazie kontrahentów 

III. Dodanie własnej nazwy kontrahenta bez sprawdzenia poprawności 

 

Po wypełnieniu formularza należy wybrać Zarejestruj pocztę. 

 



6. Po przekazaniu przesyłki do punktu kancelaryjnego, pracownik kancelarii waży oraz wycenia 

przesyłkę. Następnie uzupełnia datę wysyłki oraz kończy proces obsługi poczty wychodzącej, 

umieszczając tym samym przesyłkę na liście podawczej.  

Data wysyłki decyduje, w który dzień na liście podawczej zostanie umieszczona przesyłka. 

 

 

 

Schemat poczty wychodzącej.   

 

I. Rejestracja poczty wychodzącej – pracownik wypełnia podstawowe dane dotyczące przesyłki. 

II. Przygotowanie przesyłki – uzupełnienie pozostałych parametrów na podstawie danych 

wprowadzonych w poprzednim kroku. 

III. Archiwum – poczta zarejestrowana w systemie. 

IV. Poczta wycofana – poczta wycofana w systemie – przesyłka nie została dostarczona w celu 

wysyłki do punktu kancelaryjnego. 
 

 


