
Elektroniczny Obieg Dokumentów 
Obsługa wniosków o wypożyczenie akt 

1. System EOD uruchamiany jest w przeglądarce internetowej i dostępny jest pod adresem: 
https://eod.prz.edu.pl  

 
2. Aby rozpocząć rejestrację delegacji, należy podać swój identyfikator (adres email) i hasło, a następnie 

kliknąć przycisk Zaloguj. 

 

 

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

 

4. W kolejnym kroku, z lewego menu klikamy na pozycję Wypożyczenie akt/Elektroniczne udostępnianie 
akt. 

 

 

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


 

Istnieje możliwość zarejestrowania dwóch różnych wniosków: wniosek o Elektroniczne udostępnienie akt 

lub wniosek o Wypożyczenie akt w wersji papierowej. 

Rejestracja wniosku o Wypożyczenie akt rozpoczyna obieg, który będzie umożliwiał udostępnienie akt 

w wersji papierowej. Wniosek w systemie otrzymuje Rektor (w przypadku wypożyczenia akt na zewnątrz) 

lub kierownik jednostki, który go akceptuje lub odrzuca. Kolejno, dział Archiwum przygotowuje dokumenty, 

o które został wystawiony wniosek, przekazuje je do osoby, która wnioskowała o akta, a następnie są one 

wydawane. 

 

5. Po wyświetleniu nowego ekranu naciskamy na kafelek Wypożyczenie akt. 

 

6.  Na ekranie zostanie wyświetlony formularz wniosku o wypożyczenie akt, w którym część pól wypełnia się 

automatycznie danymi z systemu.  
 

Polem obowiązkowym do wypełnienia jest obszar Dokumenty. W celu dodania nowego dokumentu należy 

nacisnąć przycisk Dodaj.  

 



 
Wnioskujący po naciśnięciu ikonki Przeglądaj ma możliwość wybrania danej teczki ze słownika. 

W przypadku braku teczki można wprowadzić dane ręcznie, po naciśnięciu trzeciej ikonki obok pola Numer 

dokumentu/teczki.  

Opcjonalnie można wskazać instytucję, dla której wypożyczane są akta (zaznaczenie check box’a 

Wypożyczenie na zewnątrz dla instytucji i uzupełnienie pola Instytucja wypożyczająca) oraz osobę 

uprawnioną do odbioru akt spośród pracowników (Osoba odbierająca dokumenty). W przypadku 

wypożyczenia akt w wersji papierowej dla pracowników Uczelni, osobą akceptującą jest kierownik jednostki 

organizacyjnej. Po uzupełnieniu danych należy kliknąć na przycisk Wyślij do akceptacji. 

 

7. Akceptacja kierownika jednostki lub Rektora 

Po zarejestrowaniu, nowy wniosek zostaje przesłany do kierownika jednostki lub do Rektora, jako osoby 

decydującej o wypożyczeniu akt na zewnątrz. Po weryfikacji danych, Rektor lub kierownik jednostki może 

zaakceptować/wysłać do poprawy/odrzucić wniosek, klikając na odpowiedni przycisk Akceptacja wniosku, 

Wyślij do poprawy lub Odrzuć wniosek. 

 
 

8. Archiwum dokumentów, przygotowanie i wydanie akt 

Po zaakceptowaniu przez Rektora lub kierownika jednostki, wniosek zostaje przesłany do archiwum 

dokumentów. Pracownik archiwum może nadać uprawnienia do odbioru dokumentów lub odmówić 

udostępnienia, klikając na odpowiedni przycisk Odbiór akt lub Odmowa udostępnienia. W przypadku 

wydania akt wymagane jest również wprowadzenie Terminu zwrotu teczki.  



 
Po nadaniu uprawnień, akta są gotowe do odbioru dla osoby składającej wniosek lub osoby uprawnionej do 

odbioru do dnia równego terminowi zwrotu teczki. W momencie oddania akt do archiwum, osoba 

składająca wniosek o wypożyczenie akt, musi potwierdzić zwrot do archiwum, a pracownik archiwum po 

otrzymaniu dokumentów potwierdza odbiór. 

 

 

 

 

 

 

 


