
Schemat postępowania z korespondencją zewnętrzną w systemie EZD (przyjmowanie)

Wpływ 
przesyłki 

zewnętrznej

Kancelaria 
ogólna

Punkt 
kancelaryjny

Punkt kancelaryjny to 
każde stanowisko pracy, 
do którego bezpośrednio 

dostarczono przesyłkę 
z zewnątrz

Rejestracja przesyłki 
w EZD,

nadanie nr RPW

Dekretacja na 
właściwych 

pracowników

Założenie sprawy 
lub dołączenie 
do akt sprawy 

już prowadzonej 
w jedn. Merytorycznej

lub przyporządkowanie do 
klasy z JRWA

Jednostka 
organizacyjna

Zeskanowanie 
dokumentu 

lub jego części

Założenie 
„koszulki” EZD

Prowadzenie sprawy
(zgodnie z klasą z JRWA)

- w EZD
lub/i

- tradycyjnie (papierowo)

Załatwienie sprawy
(Jeśli sprawa wymaga pisemnej 

odpowiedzi:
- wygenerowanie koperty lub 
etykiety oraz zwrotki z EZD)EZD – system do Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją

JRWA – Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Uniwersytetu Gdaoskiego (klasyfikacja spraw)
RPW – rejestr przesyłek wpływających
RKW – rejestr korespondencji wychodzącej
KO – Kancelaria Ogólna
Uwaga: E-mail wszczynający sprawę podlega rejestracji w EZD!!!

Rozdzielanie
przesyłek 
zgodnie 

z właściwością

Etap 1
Punkt 

kancelaryjny

Etap 2
jednostka 

merytoryczna
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