
Schemat postępowania z korespondencją wewnętrzną

Kancelaria 
ogólna

Założenie sprawy 
lub dołączenie 
do akt sprawy 

już prowadzonej 

Prowadzenie 
sprawy

Załatwienie 
sprawy

Wyłącznie
w systemie

EZD

Wyłącznie 
w formie 

papierowej

W formie 
papierowej oraz 

pomocniczo w EZD

Spis 
Spraw w EZD

Obowiązek 
wynikający 

z Zarządzenia 
Rektora

Założenie lub 
odebranie 

przekazanej 
„koszulki” EZD

Obowiązek 
wynikający

z Zarządzenia 
Rektora

Decyzja 
kierownika 
jednostki

· Dokumentacja tworzona 
i kompletowana 
w systemie EZD

· Obowiązkowa rejestracja 
w spisie spraw w EZD

· Archiwizacja 
dokumentów w sposób 
elektroniczny

· Archiwizacja 
dokumentów 
papierowych w składzie 
chronologicznym

· Dokumentacja 
kompletowana w 
sposób tradycyjny

· Obowiązkowa 
rejestracja w spisie 
spraw w EZD

· Archiwizacja 
dokumentów 
tradycyjna

· Dokumentacja 
kompletowana w 
sposób tradycyjny
oraz pomocniczo w 
systemie EZD

· Obowiązkowa 
rejestracja w spisie 
spraw w EZD

· Archiwizacja 
dokumentów 
tradycyjna

E-mail wszczynający sprawę oraz mający znaczenie dla 
sprawy prowadzonej - podlega rejestracji w EZD!!!

Operator 
pocztowy

Wysłanie 
przesyłki
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