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1. Comarch EZD 
Wdrożenie systemu Comarch EZD w procesie informatyzacji organizacji umożliwia korzystanie 

z elastycznego narzędzia usprawniającego wykonywanie czynności biurowo-kancelaryjnych oraz 

usprawniającego przepływ pracy w organizacji - w tym: rejestrowanie, gromadzenie, obsługę, 

przechowywanie, udostępnianie, wysyłanie i archiwizowanie dokumentów w postaci elektronicznej, a także 

prowadzenie spraw w sposób całkowicie elektroniczny.  

1.1. Opis systemu Comarch EZD 

COMARCH EZD to nowoczesny system do elektronicznego zarządzania dokumentacją, automatyzacji 

i porządkowania obiegu informacji w organizacji. System zapewnia organizacji wsparcie w zakresie: 

• Obsługi pism i czynności kancelaryjnych związanych z przetwarzaniem korespondencji, 

w szczególności: przekazywanie pism, prowadzenie rejestrów, numeracja i klasyfikacja dokumentów. 

• Przetwarzania dokumentów wpływających do organizacji z różnych systemów zewnętrznych, takich 

jak np.: ePUAP, rozwiązań klasy e-Urząd, Platformy Elektronicznego Fakturowania (PeF), KSEF, 

poczta elektroniczna (e-mail) oraz rejestrowanych w sposób tradycyjny na sekretariacie i dzienniku 

podawczym (przesyłki listowe, pisma papierowe); 

• Generowania pocztowej książki nadawczej lub bezpośrednią komunikację z e-Nadawcą (usługa 

Poczty Polskiej);  

• Integracji i zapewnienia wymiany przesyłek między systemem, a centralną platformą e-Doręczenia. 

• Możliwości podłączania urządzeń i obsługi podpisów PADES oraz XADES; 

• Pracy grupowej – system udostępnia mechanizmy pozwalające na zdalną pracę grupową nad 

dokumentami stanowiącymi odpowiedź na pisma przychodzące. 

• Wieloosobowej reprezentacji - odwzorowanie procesu zatwierdzania decyzji i dokumentów dla spółek 

stosujących wieloosobową reprezentację. 

• Pracy zdalnej – system jest całkowicie dostępny z poziomu przeglądarki internetowej, co umożliwia 

realizację zadań dotyczących przetwarzania dokumentów w trybie zdalnym. 

• Tworzenie słowników i rejestrów - rozwiązanie pozwala na tworzenie dowolnej liczby rejestrów 

z wykorzystaniem interaktywnego edytora. 

• Zarządzanie wewnętrznym terminarzem zasobów – Kalendarz rezerwacji zasobów w organizacji 

takich jak sale konferencyjne, rzutniki, tablice itp. 

• Modułowości systemu – system jest złożony z modułów, które obsługują obszary związane 

z zarządzaniem pracą i dokumentacją w organizacji odwzorowując strukturę organizacyjną i procesy. 

1.2. Moduły Comarch EZD 

1.2.1. Moduł Standard  

W ramach Modułu Standard obsługiwane są zarówno dokumenty przychodzące jak i wychodzące. Dokument 

w systemie jest reprezentowany przez tzw. odwzorowanie cyfrowe, które jest wykonywane poprzez 

wprowadzenie do systemu metadanych. Tak opisany dokument pozwala na zapoznanie się z jego treścią z 

poziomu systemu, bez konieczności bezpośredniego dostępu do pierwowzoru w postaci papierowej. 

Przychodzące i wychodzące dokumenty są rejestrowane przez moduł Kancelarii w Dzienniku Korespondencji 

(Książka Podawcza i Książka Nadawcza), a następnie odpowiednio dekretowane do dalszej obsługi. 

W ramach Modułu Standard Zamawiający ma dostęp do następujących funkcjonalności: 
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1.2.2. Moduł Procesy 

W ramach Modułu Procesy możliwe jest zwiększenie efektywności działania systemu i definiowanie 

dedykowanych procesów związanych z zarządzaniem w organizacji.  System posiada wbudowany graficzny 

moduł definiowania procesów w notacji BPMN pozwalając na modelowanie, automatyzację procesów i 

zadań. 

1.2.3. Moduł Archiwum  

Modułu Archiwum obejmuje zarówno procesy związane z przekazywaniem akt z komórek do Archiwum 

Zakładowego jak i procesy brakowania, ekspertyzy i przekazania akt z Archiwum Zakładowego do Archiwum 

Państwowego. System wspiera również proces wypożyczenia akt z Archiwum Zakładowego oraz wycofania 

spraw w przypadku konieczności wznowienia sprawy już zarchiwizowanej. Dodatkowo, system wspiera 

przekazywanie danych ze składów chronologicznych oraz składów informatycznych nośników danych do 

Archiwum Zakładowego.  

1.2.4. Moduł REST API  

Moduł REST API jest modułem integracyjnym i stanowi rozszerzenie funkcjonalności oprogramowania 

Comarch EZD umożliwiające integrację z innymi systemami dziedzinowymi Zamawiającego.  

1.2.5. Moduł Urlopy 

Moduł Urlopy umożliwia planowanie urlopów w systemie EZD. W ramach modułu możliwa jest rejestracja 

urlopu, akceptacja w komórce organizacyjnej bądź anulowanie urlopu. 


