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Standard wyposażenia w drukarki oraz urządzenia wielofunkcyjne  
w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wrocławiu. 

 
Zasady ogólne 

§ 1 
 

1. Uczelnia umożliwia dokonywanie na koszt UEW wydruków dokumentów w celu realizacji zadań: 
1) Uniwersytetu Ekonomicznego określonych w Statucie UEW, 
2) Samorządu Studenckiego oraz Samorządu Doktorantów, 
3) zakładowych organizacji związkowych. 

2. Sporządzanie wydruków dokumentów oraz ich obieg w formie papierowej w ramach realizacji 
zadań statutowych UEW i na koszt UEW jest uzasadnione, jeśli ustalony przebieg procesu nie 
przewiduje obiegu dokumentów w formie elektronicznej lub gdy z formalnych powodów nie ma 
możliwości zastosowania obiegu elektronicznego dokumentów. 

3. Przypomina się, że Pracodawca w § 97 Regulaminu pracy UEW uznał dokumentową formę 
składania przez Pracownika oświadczeń woli (zgodnie z art. 772 Kodeksu cywilnego w zw. z art. 
300 Kodeksu pracy), wyrażoną elektronicznie, z wykorzystaniem służbowych kanałów komunikacji 
elektronicznej, w których poświadczenia tożsamości Pracownika zostały uprzednio potwierdzone 
w wyniku posługiwania się osobistym loginem i hasłem przypisanym do danej osoby. 

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiązani są do ograniczania ilości wydruków w ramach 
realizowanych w tych jednostkach procesów. 

5. Koszty związane z eksploatacją urządzeń drukujących lub urządzeń wielofunkcyjnych (urządzenie 
zapewniające możliwość wydruku, kopiowania oraz skanowania), w tym koszty papieru i 
materiałów eksploatacyjnych, w celu realizacji zadań wymienionych w ust. 1 obciążają budżety 
jednostek organizacyjnych / Samorządów / organizacji związkowych. 

6. Na koszt UEW nie mogą być ponoszone wydatki związane z wykorzystaniem urządzeń drukujących 
na cele prywatne. 

7. Studenci, słuchacze oraz pracownicy UEW w celach prywatnych mogą realizować wydruki na 
urządzeniach ogólnie dostępnych w otwartych przestrzeniach na terenie Uczelni w ramach usług 
płatnych. 
 

Standaryzacja dostępu do wydruku / skanowania. 
§ 2 

 
1. Pracownicy, realizując zadania Uniwersytetu Ekonomicznego określone w Statucie UEW, mogą 

dokonywać wydruków oraz skanowania dokumentów papierowych do postaci cyfrowej w ramach 
trzech typów dostępu do urządzeń drukujących lub wielofunkcyjnych. 

1) dostęp ogólny (druk podążający) realizowany na dostępnych urządzeniach 
wielofunkcyjnych możliwych do użycia przez jednostki, zlokalizowane na wspólnych 
korytarzach lub ciągach komunikacyjnych. 

2) dostęp wewnętrzny realizowany w danej jednostce organizacyjnej lub w ramach 
pomieszczenia danej jednostki. 

3) dostęp osobisty realizowany w sposób bezpośredni przy stanowisku pracy konkretnej 
osoby. 
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2. Każdy pracownik UEW, który realizuje zadania badawcze, dydaktyczne lub administracyjne musi 
mieć zagwarantowany dostęp w ramach nie mniej niż jednego typu dostępu do urządzeń 
drukujących lub wielofunkcyjnych. 

3. Przyjmuje się, z zastrzeżeniem § 4 ust. 2-3, że wystarczającym dostępem jest dostęp ogólny, a jeśli 
nie jest to możliwe do zapewnienia zgodnie z § 3 pkt 4, należy zapewnić dostęp wewnętrzny lub 
osobisty. Dostęp osobisty traktowany jest w sposób szczególny i wymaga uzasadnienia zgodnie z 
Zarządzeniem. 
 

Zastosowanie typu dostępu ogólnego do urządzeń drukujących lub wielofunkcyjnych 
§ 3 

 
1. Dostęp ogólny jest podstawowym sposobem realizacji wydruków oraz skanowania dokumentów 

w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wrocławiu.  
2. Z dostępu ogólnego może korzystać każdy pracownik Uczelni wyłącznie z komputera służbowego 

i w ramach sieci wewnętrznej Uczelni. 
3. W ramach dostępu ogólnego możliwe jest drukowanie w trybie czarno-białym i w kolorze, 

zarówno jednostronnie jak i dwustronnie w formacie A4 i A3. Skanowanie do formatu A3 dostępne 
jest poprzez wysyłanie skanu na służbową skrzynkę pocztową pracownika zlecającego skan do 
formatu np. PDF. 

4. Przyjmuje się, że dostęp do urządzenia w typie dostępu ogólnego zapewniony jest wówczas, gdy: 
1) dostęp do urządzenia wielofunkcyjnego możliwy jest bez opuszczania budynku lub 

połączonych budynków a urządzenie jest zlokalizowane na tym samym piętrze, co stanowisko 
pracy pracownika, 

2) urządzenie wielofunkcyjne dostępne jest w wyznaczonych punktach w ciągach 
komunikacyjnych w ramach przestrzeni administracyjnej i biurowej, 

3) odległość od pomieszczenia ze stanowiskiem pracy pracownika nie przekracza 50 metrów. 
5. Odbiór dokumentu po zleceniu wydrukowania możliwy jest natychmiast na dowolnym 

urządzeniu wielofunkcyjnym w ramach druku podążającego, po wcześniejszym uwierzytelnieniu 
Pracownika przy tej drukarce. Wydruki będą możliwe do odbioru do 48 godzin od zlecenia 
wydruku. 

6. Uwierzytelnienie pracownika przed odebraniem wydruku następuje na podstawie legitymacji 
służbowej Pracownika (zbliżenie do czytnika urządzenia) lub zalogowaniem użytkownikiem i 
hasłem do poczty służbowej (za pośrednictwem panelu drukarki). 

7. Urządzenia w dostępie ogólnym administrowane są przez Dział Wsparcia IT, które uzupełnia 
papier, konserwuje, naprawia i wymienia materiały eksploatacyjne w tych urządzeniach. 

8. Dział Wsparcia IT: 
1) odpowiada za utrzymanie dostępności eksploatacyjnej urządzeń w dostępie ogólnym dla 

pracowników UEW, 
2) uruchamia urządzenia wielofunkcyjne w dostępie ogólnym w nowych lokalizacjach, tam 

gdzie przyniesie to największe korzyści ze względu na koszty utrzymania wydruków. 
 
 

Zastosowanie typu dostępu wewnętrznego 
§4 

 
1. Dostęp wewnętrzny jest alternatywnym sposobem realizacji wydruków oraz skanowania 

dokumentów. Dostęp wewnętrzny możliwy jest na dedykowanych urządzeniach drukujących lub 
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wielofunkcyjnych będących na stanie pola spisowego danej jednostki, w której zatrudniona jest 
więcej niż jedna osoba, wyłącznie przez pracowników tej jednostki i w ramach sieci wewnętrznej 
Uczelni. 

2. Uzasadnienie dla zastosowania dostępu wewnętrznego tam, gdzie jest zapewniony dostęp 
ogólny zgodnie z § 3 ust. 4, może wynikać z: 

1) realizacji wydruków z wykorzystaniem korespondencji seryjnej przynajmniej raz w 
miesiącu bez możliwości ich kolejkowania np. jednoczesne kopertowanie, 

2) realizacji wydruków w sposób ciągły w wyniku funkcjonowania procesu, w ramach 
którego każdy wydruk udostępniany jest danej osobie np. studentom lub słuchaczom, 

3) konieczności wyposażenia sekretariatów: Rektora, Prorektorów, Kanclerza lub biur: 
Wydziałów, Szkoły Doktorskiej, Filii, 

4) realizacji wydruków na potrzeby Samorządu Studenckiego, Samorządu Doktorantów lub 
organizacji związkowych. 

 
Zastosowanie typu dostępu osobistego 

§ 5 
 

1. Dostęp osobisty jest alternatywnym sposobem realizacji wydruków oraz skanowania 
dokumentów. Dostęp osobisty możliwy jest na dedykowanych urządzeniach będących na stanie 
pola spisowego danej jednostki, wyłącznie przez pracownika tej jednostki, w ramach sieci 
wewnętrznej Uczelni lub za pośrednictwem bezpośredniego połączenia pomiędzy urządzeniem, 
a komputerem służbowym. 

2. Dostęp osobisty stosowany jest zwłaszcza w przypadku: 
1) konieczności odbioru wydruku w obecności osób trzecich oraz w przypadku braku 

możliwości opuszczania przez pracownika stanowiska pracy skutkującym brakiem 
kontaktu wzrokowego z interesariuszem, 

2) jednostek organizacyjnych jednoosobowych, jeśli nie jest zapewniony dostęp ogólny 
zgodnie z § 3 ust. 4. 
 
 

Realizacja wydruków w ramach dostępu wewnętrznego lub osobistego 
§ 6 

 
1. Drukowanie w ramach dostępu wewnętrznego lub osobistego możliwe jest w trybie czarno-

białym i w przypadku uzasadnienia w kolorze, zarówno jednostronnie jak i dwustronnie w 
formacie A4. Skanowanie do formatu A4 jest opcją dostępną w oparciu o wysyłanie skanu na 
służbową skrzynkę pocztową do postaci np. PDF. Zastosowanie innego mechanizmu wysyłki 
skanów w dostępie wewnętrznym lub osobistym wymaga akceptacji kierownika Działu Wsparcia 
IT. 

2. Dostępność do urządzenia w typie dostępu wewnętrznego lub osobistego możliwa jest bez 
opuszczania danego pomieszczenia, jednak może wymagać opuszczenia stanowiska pracy przy 
jednoczesnym możliwym kontakcie wzrokowym ze stanowiska pracy pracownika z urządzeniem. 

3. Realizacja wydruku w ramach dostępu wewnętrznego lub osobistego odbywa się po wyborze 
danego urządzenia i realizowana jest natychmiast bez konieczności uwierzytelnienia odbiorcy. 

4. Urządzenia w dostępie wewnętrznym lub osobistym obsługiwane są przez daną jednostkę 
organizacyjną. Zaopatrzenie w papier, tonery (tusze) i pozostałe materiały eksploatacyjne odbywa 
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się na zasadach określonych w Zarządzeniach Kanclerza, w ramach budżetu tej jednostki 
organizacyjnej.  

 
 

Rozliczenia kosztów wydruku w druku podążającym (typ dostępu ogólnego do urządzeń 
wielofunkcyjnych) 

§ 7 
 

1. Ustala się cennik wydruku w ramach dostępu ogólnego, który stanowi załącznik nr 2 do 
Zarządzenia. 

2. Za aktualizację cennika, o którym jest mowa powyżej, odpowiada Dział Wsparcia IT na podstawie 
zmiany kosztów eksploatacji. Informacja o zmianie cennika przekazywana jest w trybie 
komunikacji wewnętrznej.  

3. Na podstawie danych o liczbie kartek, ich rozmiaru oraz stron danego rodzaju wydruku, których 
odbiór uwierzytelnili poszczególni pracownicy jednostek organizacyjnych, Dział Wsparcia IT 
podsumowuje liczbę i typy wydruków zrealizowanych przez pracowników każdej jednostki oraz 
przekazuje zbiorczy raport o wydrukach w druku podążającym do Działu Controllingu.  

4. Raport o wydrukach przekazywany jest przez Dział Wsparcia IT do Działu Controllingu kwartalnie 
do 5 dnia roboczego miesiąca następującego po zakończeniu kwartału, z tym że raport o 
wydrukach za IV kwartał przekazywany jest nie później niż do 20 grudnia. Dane o wydrukach 
dokonanych od dnia sporządzenia raportu za IV kwartał do końca tego roku są dodawane do 
rozliczenia za I kwartał roku następnego.  

5. Dział Controllingu na podstawie otrzymanego raportu o wydrukach przygotowuje plik do 
importu danych do systemu SIMPLE ERP i przekazuje do Działu Finansowo-Księgowego. Dział 
Finansowo-Księgowy obciąża budżety organizacyjne jednostek organizacyjnych, a w przypadku 
katedr, z zastrzeżeniem ust. 6 – przyznany katedrze budżet środków na finansowanie działalności 
podstawowej. Suma kwot obciążeń budżetów zwiększa pozostający do wykorzystania przez 
Dział Wsparcia IT budżet zadaniowy USŁUGI WSPARCIA IT.  

6. Katedry nie są obciążane kosztami: 
1) w I, II i IV kwartale - wydruku mono do kwoty 400 zł oraz wydruku w kolorze do kwoty 100 

zł, 
2) w III kwartale wydruku mono do kwoty 150 zł oraz wydruku w kolorze do kwoty 40 zł. 

7. Dział Wsparcia IT przesyła kwartalne raporty o liczbie i typach wydruków: 
1) do kierowników katedr - zrealizowanych przez poszczególnych pracowników katedry, 
2) do kierowników Biur Wydziałów/Biura Filii - zrealizowanych przez pracowników 

administracyjnych podległych bezpośrednio Dziekanowi. 
8. Kierownik innej jednostki organizacyjnej niż katedra/Kierownik Pionu może wystąpić do Działu 

Wsparcia IT z wnioskiem o szczegółowy raport liczby i typów wydruków z podziałem na 
pracowników danej jednostki po okresie rozliczeniowym za okres poprzedni. Wniosek o 
przygotowania i wysłanie takiego raportu należy złożyć za pośrednictwem Helpdesk. 

9. W uzasadnionych przypadkach dotyczących wydruków na cele inne niż działalność badawcza, 
Kierownik katedry lub kierownik Biura wydziału/Biura Filii, na podstawie kwartalnego raportu 
oraz informacji uzyskanej od pracownika, który zrealizował wydruki na inny cel niż działalność 
badawcza, może wystąpić do Prorektora ds. Finansów z wnioskiem o zmniejszenie obciążenia 
budżetu katedry/wydziału oraz zwiększenie obciążenia właściwego budżetu związanego z celem 
wydruku 
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Zasady wprowadzenia standardu i odstępstwa 
§ 8 

 
1. Wnioski o naprawę lub konserwację urządzeń drukujących lub wielofunkcyjnych analizuje Dział 

Wsparcia IT zgodnie z niniejszym Standardem i na tej podstawie podejmowana jest decyzja o 
realizacji lub odrzuceniu wniosku.  

2. Urządzenia drukujące lub wielofunkcyjne nie uznane za użytkowane w dostępie wewnętrznym lub 
osobistym i użytkowane dłużej niż 60 miesięcy od dnia przyjęcia na stan ewidencji księgowej UEW, 
mogą zostać uznane za zbędne i podlegać zagospodarowaniu zgodnie z odrębnymi przepisami. 

3. W szczególnych przypadkach popartych uzasadnieniem możliwe jest zastosowanie odstępstwa od 
Standardów. Zgodę na odstępstwo wydaje Prorektor właściwy ds. nauki na podstawie opinii 
kierownika Działu Wsparcia IT. 


