Elektroniczny Obieg Dokumentow

Obstuga wnioskéw o elektroniczne udostepnienie akt

System EOD uruchamiany jest w przegladarce internetowej i dostepny jest pod adresem:
https://eod.prz.edu.pl

Aby rozpoczgé rejestracje delegacji, nalezy podac¢ swdj identyfikator (adres email) i hasto, a nastepnie
klikng¢ przycisk Zaloguj.
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Po zalogowaniu wyswietlajg sie dostepne zaktadki, z ktorych nalezy wybraé Archiwum.
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4. W kolejnym kroku, z lewego menu klikamy na pozycje WypozZyczenie akt/Elektroniczne udostepnianie

akt.


https://eod.prz.edu.pl/
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Istnieje mozliwo$¢ zarejestrowania dwdch réznych wnioskdw: wniosek o Elektroniczne udostepnienie akt
lub wniosek o Wypozyczenie akt w wersji papierowej.

Rejestracja wniosku o Elektroniczne udostepnienie akt rozpoczyna obieg, ktéry bedzie umozliwiat
udostepnienie akt w wersji elektronicznej. Wniosek w systemie otrzymuje przetozony, ktéry go akceptuje
lub odrzuca. Kolejno, dziat Archiwum przygotowuje i skanuje dokumenty, o ktére zostat wystawiony
whniosek, a nastepnie udostepnia akta w wersji elektronicznej wraz z wyznaczeniem terminu zwrotu do
Archiwum.

5. Po wyswietleniu nowego ekranu naciskamy na kafelek Elektroniczne udostepnienie akt.
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6. Na ekranie zostanie wyswietlony formularz wniosku o elektroniczne udostepnienie akt, w ktérym czesé pdl
wypetnia sie automatycznie danymi z systemu.

Polem obowigzkowym do wypetnienia jest obszar Dokumenty. W celu dodania nowego dokumentu nalezy
nacisnac przycisk Dodaj.
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Whioskujagcy po nacisnieciu ikonki Przeglgdaj ma mozliwos¢ wybrania danej teczki ze stownika.
W przypadku braku teczki mozna wprowadzi¢ dane recznie, po nacisnieciu trzeciej ikonki obok pola Numer
dokumentu/teczki. Po uzupetnieniu danych nalezy klikngé na przycisk Wyslij do akceptacji.

7. Akceptacja kierownika jednostki

Po zarejestrowaniu, nowy wniosek zostaje przestany do bezposredniego przetozonego danego pracownika.
Po weryfikacji danych, przetozony moze zaakceptowaé/wysta¢ do poprawy/odrzuci¢ wniosek, klikajgc na
odpowiedni przycisk Akceptacja wniosku, Wyslij do poprawy lub Odrzué¢ wniosek.
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8. Archiwum dokumentéw, przygotowanie akt i oczekiwanie na skanowanie dokumentow

Po zaakceptowaniu przez przetozonego, wniosek zostaje przestany do archiwum dokumentéw. Po

weryfikacji danych, pracownik archiwum moze nada¢ uprawnienia do dokumentéw Ilub odmodwié

udostepnienia, klikajac na odpowiedni przycisk Nadaj uprawnienia |lub Odmowa udostepnienia.

W przypadku nadania uprawnienia dostepu do akt wymagane jest réwniez wprowadzenie Terminu zwrotu
teczki. Po zeskanowaniu dokumentu znajduje sie on w zatgcznikach obiegu.
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Po nadaniu uprawnien, akta sg udostepnione elektronicznie dla osoby sktadajgcej wniosek do dnia rownego
terminowi zwrotu teczki, a nastepnie wracajg do archiwum.
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