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eDokument kompleksowe narzedzie do zarzadzania obiegiem
EZD.JST spraw i dokumentéow w JST
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’. eDokument zintegrowany z systemem dziedzinowym

EZD.JST i platformami zewnetrznymi
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Korzystajac z EPO przyspieszasz
obieg korespondencji o 60%.

Proces wysytki z EPO:--

4 Informacja o odebranej
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Praca w trybie EZD z ’. eDokument "

EZD.JST j'

-~

SYSTEM KLASY EZD

System teleinformatyczny do elektronicznego
zarzadzania dokumentacja umozliwiajacy
wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw
oraz gromadzenie i tworzenie dokumentow
elektronicznych.

\

Czynnosci wykonywane w systemie EZD

4

prowadzenie rejestru
przesytek wptywajacych
i wychodzacych oraz
spisdw spraw

N

—

wykonywanie akceptacji
wykonywanie dekretacji i dekretacji potwierdzanych
podpisem elektronicznym

m
o

prowadzenie innych gromadzenie dokumentow
potrzebnych rejestrow elektronicznych przyporzadkowanych
lub ewidencji (z wytaczeniem do wtasciwych spraw i majacych
rejestréw lub ewidencji prowadzonych znaczenie dla udokumentowania
w dedykowanych systemach) przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
tych spraw

Skiad chronologiczny

® zbiér dokumentow papierowych wptywajacych do urzedu, gromadzonych
w kolejnosci ich wprowadzania do systemu EZD

@ musi zostac utworzony w podmiocie, w ktérym wprowadzono prace
w systemie EZD

® w przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego nalezy
udokumentowac ten fakt
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eDokument
EZD.JST

Praca w trybie EZD z ’.

- utworzenie przesytki otrzymanej (metadane - rodzaj, tytut, podmiot, data wptywu)

- wyruk etykiety wprost z systemu (identyfikator dokumentu, numer, data wptywu)
- skan dokumentu do systemu

- przypisanie sktadu chronologicznego (eDokument obstuguje zaréwno adnotacje faktu wyjecia
dokumentu jak i wydruk karty zastepczej)

- przekazanie, dekretacja przesytki

- utworzenie sprawy z otrzymanej przesytki:
Pracownik merytoryczny moze: stworzy¢é dokument z wykorzystaniem szablonu, przesta¢ do akceptacji
do przetozonego, podpisaé elektronicznie, wystac listem tradycyjnym, z EPO, poprzez platforme ePUAP
a takze poprzez eDoreczenia.

- rejestracja zwrotek tradycyjnych w sktadzie chronologicznym

- zakonczenie sprawy

Jak skutecznie wdrozy¢ prace w trybie
EZD w Twoim urzedzie?
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Pozwolisz pracownikom nauczyc sie pracy
w systemie oraz wykorzystasz system jako
narzedzie wpierajace prowadzenie spraw
urzedowych. Dodatkowo zidentyfikujesz
sprawy, ktére beda docelowo prowadzone

\ wytacznie elektronicznie.

Praca w systemie eDokument jako
narzedziu wspierajgcym system tradycyjny

______
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Rozpocznij elektroniczne dokumentowanie s
wybranych rodzajéw spraw (klas JRWA) i uruchom !
dla nich sktad chronologiczny 1

-

’ Stopniowo zwiekszaj klasy JRWA
obstugiwane wytacznie elektronicznie
i w efekcie wskaz system EZD jako
podstawowy sposdb dokumentowania
przebiegu i zatatwiania spraw w Twoim urzedzie.
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