

Załącznik nr 3.1. do OPZ - Proces obsługi korespondencji wewnętrznej


[bookmark: _Hlk195697787][bookmark: _Hlk195697795]OPIS PROCESU OBSŁUGI KORESPONDENCJI WEWNĘTRZNEJ SYSTEMIE ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTÓW    

1. Szczegółowe funkcjonalności procesu obsługi korespondencji wewnętrznej :  
1.1. Proces obsługi korespondencji wewnętrznej w systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentów ma na celu: 
1. Usprawnienie przepływu informacji wewnątrz Spółki 
2. zarządzania dokumentami wewnętrznymi Spółki poprzez przesyłanie, przetwarzanie, zatwierdzanie i archiwizowanie w formie elektronicznej 
3. eliminacja drukowania i przesyłania papierowych wersji dokumentów wewnętrznych 

1.2. Wymagania systemu do obsługi korespondencji wewnętrznej:  
a. Proces obsługi korespondencji wewnętrznej w systemie EOD ma na celu zebranie od wszystkich osób decyzyjnych akceptacji lub uwag do przygotowanego korespondencji  
b. System powinien umożliwiać rejestrowanie korespondencji wewnętrznej, w tym nadawanie numerów identyfikacyjnych, daty przekazania, danych odbiorcy oraz opisu zawartości
c. Ważne jest, aby system śledził drogę dokumentu w organizacji, informując  o osobach odpowiedzialnych za dany etap i pozwalając na monitorowanie postępu sprawy
d. System musi zintegrować dane, aby połączyć informacje z pozostałych procesów obsługi jakie działają w Spółce w spójny i ujednolicony widok. Integracja danych pozwala na efektywniejsze zarządzanie informacjami, lepsze podejmowanie decyzji i optymalizację procesów w Spółce  
f. System musi posiadać funkcję automatycznego uzupełniania danych, zwaną również jako autouzupełnianie, która automatycznie uzupełnia pola  w formularzach w tym adresy 
i inne dane na podstawie wcześniej wprowadzonych informacji. Funkcja umożliwia szybsze 
i bardziej efektywne wypełnianie formularzy, oszczędzając czas i minimalizując ryzyko błędów  
g. System musi posiadać również funkcję ręcznego wprowadzania danych do formularza co pozwala użytkownikowi bezpośrednie wpisywanie informacji  w polach formularza, co jest alternatywą dla automatycznych metod wprowadzania danych. Formularze umożliwiają wygodne i uporządkowane zbieranie danych, a ręczne wprowadzanie jest przydatne, gdy automatyzacja nie jest możliwa lub pożądana, np. w przypadku unikalnych lub złożonych danych  
h. System musi posiadać funkcję autokorekty w formularzu. Funkcja, która automatycznie poprawia błędy pisowni i formatowania podczas wpisywania tekstu w polu formularza, zastępując błędnie napisane słowa poprawnymi lub wykonując automatyczne formatowanie.
i. System musi posiadać funkcję wyłączania tworzenia duplikatów, aby zapobiegać powstawaniu duplikatów danych lub usuwanie istniejących, zduplikowanych danych  
j. System musi umożliwiać wybór daty za pośrednictwem kalendarza. Oznacza to, że 
w interfejsie użytkownika powinna być dostępna kontrolka kalendarza, która pozwala na kliknięcie i wybranie daty. Użytkownik nie powinien być zmuszony do ręcznego wpisywania daty
k. Każdy dokument wewnętrzny powinien posiadać unikalną sygnaturę, która ułatwia jego identyfikację i późniejsze odnajdywanie w systemie, oraz na wydrukach


2. Opis procesu obsługi korespondencji wewnętrznej :  
2.1. Rejestracja korespondencji wewnętrznej 
1. Przygotowania korespondencji wewnętrznej przez Pracownika merytorycznego.
2. Wprowadzenie korespondencji wewnętrznej do systemu przez Pracownika merytorycznego poprzez wprowadzenie danych:
a. Autor pisma: Imię i Nazwisko Pracownika merytorycznego, Dział Merytoryczny  
b. Data nadania pisma wychodzącego
c. Odbiorca: Imię i Nazwisko Pracownika, Dział do której zostało wysłane pismo
d. Temat: Krótki opis treści lub celu pisma
e. Rodzaj dokumentu
f. Załączniki do korespondencji wewnętrznej, jeśli takie są wymagane
3. Nadanie unikalnego numeru rejestru. 
4. Wygenerowanie etykiety z kodem kreskowym zawierającym unikalny numer rejestru korespondencji wewnętrznej
5. Umieszczenie etykiety na oryginale korespondencji co umożliwi automatyczne powiązanie pisma z informacjami w systemie
6. Przesłanie korespondencji wewnętrznej do Adresata celem realizacji.

2.2. Obieg pisma wewnętrznego
1. Pracownik merytoryczny przekazuje prawidłowo zarejestrowane pismo wewnętrzne do Odbiorcy pisma. 
2. Odbiorca pisma wykonuje niezbędne czynności (np. weryfikacja pisma, analiza, udzielenie odpowiedzi. 
3. Po udzieleniu odpowiedzi dokument wewnętrzny wraca do Pracownika merytorycznego jako uzgodniony.

2.3. Archiwizacja dokumentu wewnętrznego
1.  Dokument jest archiwizowany w systemie po zakończeniu obiegu. 






str. 2

