Schemat postepowania z korespondencja zewnetrzna w systemie EZD (przyjmowanie)

Wptyw przesytki zewnetrznej do
Kancelarii Ogoélnej / Punktu
Kancelaryjnego

Zalozenie ,.koszulki” w EZD,
zeskanowanie dokumentu 1 dotgczenie
skanu do koszulki

Rejestracja przesytki w EZD, nadanie
numeru RPW (umieszczenie nr RPW na
pismie)

Rozdzielenie przesylek zgodnie z
wlasciwoscia

Wptyw przesytki do jednostki
organizacyjnej / dekretacja na
wlasciwego pracownika

Zatozenie sprawy lub dotaczenie do akt
sprawy juz prowadzonej w jednostce /

przyporzadkowanie do klasy z JRWA w
przypadku dokumentacji niestanowiace;j
akt sprawvy

Prowadzenie sprawy w formie

tradycyjnej + ew. pomocniczo w systemie

EZD

Etap 1 — Punkt kancelaryjny

Etap 2 — Jednostka merytoryczna




