Schemat rejestracji korespondencji w systemie EOD pisma wewnetrznego

Wersja na dzieri 13.09.2023r.
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Uzytkownik (tworzacy pismo) poprzez funkcje
Kancelaria -> Pismo wewnetrzne —> Typ pisma: Pismo
kierowane bezposrednio do dziatéow, dokonuje jego
rejestracji i zatgcza dokument (skan lub dokument
podpisany elektronicznie*) (ZAPISZ)

Nalezy dodac pismo do nowej sprawy
albo

dodac do istniejgcej sprawy w ramach

prowadzonych przez jednostke teczek.
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Po przejsciu na swoja Liste zadarn i wybraniu wlasciwego
dokumentu poprzez funkcje (zakladke) DEKRETACJA RECZNA
kieruje pismo imiennie do
KIEROWNIKOW/KORDYANATOROW jednostek (ze
wskazaniem rodzaju dekretacji dla kazdego z nich, np. do realizacji
wiodacei/ do wiadomosci itd. oraz wskazujac cel dekretacii).

Uzytkownik (tworzacy pismo) poprzez funkcje w
EOD -> Kancelaria -> Pismo wewnetrzne —>
Typ pisma:

Pismo kierowane do Wladz Uczelni lub Pismo

kierowane bezposrednio do Dziatow

dokonuje jego rejestracji i zatacza jego skan.
(ZAPISZ)
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Kierownik danej jednostki, poprzez
DEKRETACJE RECZNA przekazuje dokument do
realizacji zgodnie z kompetencjami.

* Dokumenty podpisane i prowadzone wylacznie elektronicznie:

e Wnioski o nadanie uprawnien w systemach informatycznych tj. wnioski o:

o Konto w systemie U10

o Konto eDysk

o Zdana praca (VPN)

‘Whioski o orzeczenia techniczne (kierowane do Kierownika Dziatu TT lub CIT)
‘Whioski o przekazanie sktadnikow majatkowych (kierowane do Kierownika
Dzialu GKM),

Whioski o likwidacj¢ (kasacje¢) sktadnikow majatkowych (kierowane do
Kierownika Dziatu GKM),

Zestawienie tygodniowego pobytu w pokojach goscinnych (kierowane do
Kwestora),

Zestawienie miesigcznego pobytu w pokojach goscinnych (kierowane do
Kwestora),

Whiosek urlopowy (obieg w systemie),

Wnhiosek o organizacj¢ imprezy niemasowej

Whiosek o patronat Rektora

Whniosek o zgod¢ na podrdz shuzbowa (kierowane do Dzial ds. Pracowniczych i
Socjalnych),

Whiosek o zmiang godzin pracy (kierowane do Dziat ds. Pracowniczych i
Socjalnych),

Whiosek o platny urlop naukowy w celu badan (kierowane do Dziat ds.
Pracowniczych i Socjalnych),

Deklaracja przystapienia do PKZP (kierowane do Kierownika Dziatu Kosztow),
Whiosek o brakowanie dokumentacji oraz karta udost¢pnienia akt (kierowane
do Kierownika Archiwum).

Po przej$ciu na swoja Liste zadarn | wybraniu
wilasciwego dokumentu poprzez funkcje (zakladke)
DEKRETACJA RECZNA kieruje pismo
DO REALIZACJI do wiasciwej dla swojej
lokalizacji Kancelarii
(do ktorej zanosi fizycznie dokument papierowy z
naniesionym numerem ID z EOD w lewym
gornym rogu , jezeli dokument znajduje si¢ w
zamknietej kopercie numer ID nalezy nanie$¢ w
lewym gornym rogu koperty).

Lista dostepnych Kancelarii:

— Kancelaria Rektorat (ul. Poniatowskiego 15),
— Kancelaria Ligota (ul. Medykow 18),
— Kancelaria Rokitnica (ul. Jordana 19),
— Kancelaria Zabrze (pl. Traugutta 2),
— Kancelaria Bytom (ul. Piekarska 18),
— Kancelaria Sosnowiec (ul. Jednosci 8).
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Kancelaria Terenowa po otrzymaniu pisma w
wersji papierowej, poprzez DEKRETACJE
RECZN4 przekazuje DO REALIZACII na

Kancelari¢ Rektorat.

b 4

Kancelaria Rektorat przekazuje korespondencij¢
zgodnie z ustalonym obiegiem.




Schemat rejestracji korespondencji w systemie EOD dla pisma zewnetrznego
(wychodzace poza Uczelnie).
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Po preygotowaniu dokumentu nalezy zarejestrowac
je w systemie EQOD wykonujac to poprzez fimkcje
Kanecelaria -= Pismo wychodzace = uzpelnic
pola oraz dedad skan pisma
(ZAPISZ)

Po przygotowaniu dokumentu nalefy zarejestrowac
J& w systemie EQOD wykonujac to poprzez funkcje
Kancelania = Pismo wychodzace — uzupelnic
pola oraz dodac skan pisma lab pismo podpisane
elekironicznie.
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Nalezy dodac pismo do nowej sprawy
albo

dodac do istniejace) sprawy w ramach

prowadzonych przez jednostke teczek.

Malezy dodac pizmo do nowej sprawy
albo

dodac do istniejace] sprawy w ramach

prowadzonych przez jednostke teczek

¥

MNastepmie nalefy wygenerowac koperte z systemu
(wybierajac akcje) lub wypisac ja odreczenie
dopizujac dedatkowo na zaadresowane) kopercie nr
ID dokumentu (w lewym gomym rogu koperty).

¥

Zakodcryé prace z dokumentem i zrealizowad
samodzielnie wysvike poprzez email

¥

Poprzez fimkcje (zakladke) DEERETACTA
EECZNA skierowac delument do realizacji
KANCELART wiasciwej dla danej lokalizacji
OTdz
jednostek wewnetrznych Uczelni, ktdre winny
otrzymac pismo do wiadomosc.

9

Przekarzaé fizyernie pismo do wybrane) w EOD
wihasciwe) Kancelar.
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