Zalacznik 1 do Zarzadzenia Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu nr 78/2026

Standard wyposazenia w drukarki oraz urzadzenia wielofunkcyjne
w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu.

Zasady ogolne
§1

Uczelnia umozliwia dokonywanie na koszt UEW wydrukéw dokumentéw w celu realizacji zadan:

1) Uniwersytetu Ekonomicznego okreslonych w Statucie UEW,

2) Samorzadu Studenckiego oraz Samorzadu Doktorantéw,

3) zaktadowych organizacji zwigzkowych.
Sporzgdzanie wydrukéw dokumentéw oraz ich obieg w formie papierowej w ramach realizacji
zadan statutowych UEW i na koszt UEW jest uzasadnione, jesli ustalony przebieg procesu nie
przewiduje obiegu dokumentéw w formie elektronicznej lub gdy z formalnych powoddéw nie ma
mozliwosci zastosowania obiegu elektronicznego dokumentéw.
Przypomina sie, ze Pracodawca w § 97 Regulaminu pracy UEW uznat dokumentowg forme
sktadania przez Pracownika oswiadczen woli (zgodnie z art. 772 Kodeksu cywilnego w zw. z art.
300 Kodeksu pracy), wyrazong elektronicznie, z wykorzystaniem stuzbowych kanatéw komunikacji
elektronicznej, w ktdrych poswiadczenia tozsamosci Pracownika zostaty uprzednio potwierdzone
w wyniku postugiwania sie osobistym loginem i hastem przypisanym do danej osoby.
Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do ograniczania ilosci wydrukédw w ramach
realizowanych w tych jednostkach proceséw.
Koszty zwigzane z eksploatacjg urzagdzen drukujacych lub urzgdzen wielofunkcyjnych (urzadzenie
zapewniajgce mozliwos¢ wydruku, kopiowania oraz skanowania), w tym koszty papieru i
materiatow eksploatacyjnych, w celu realizacji zadan wymienionych w ust. 1 obcigzajg budzety
jednostek organizacyjnych / Samorzaddw / organizacji zwigzkowych.
Na koszt UEW nie mogg by¢ ponoszone wydatki zwigzane z wykorzystaniem urzgdzen drukujacych
na cele prywatne.
Studenci, stuchacze oraz pracownicy UEW w celach prywatnych mogg realizowac¢ wydruki na
urzadzeniach ogdlnie dostepnych w otwartych przestrzeniach na terenie Uczelni w ramach ustug
ptatnych.

Standaryzacja dostepu do wydruku / skanowania.
§2

Pracownicy, realizujgc zadania Uniwersytetu Ekonomicznego okreslone w Statucie UEW, moga
dokonywaé wydrukow oraz skanowania dokumentdow papierowych do postaci cyfrowej w ramach
trzech typow dostepu do urzadzen drukujgcych lub wielofunkcyjnych.

1) dostep ogdlny (druk podazajacy) realizowany na dostepnych urzadzeniach
wielofunkcyjnych mozliwych do uzycia przez jednostki, zlokalizowane na wspdlnych
korytarzach lub ciggach komunikacyjnych.

2) dostep wewnetrzny realizowany w danej jednostce organizacyjnej lub w ramach
pomieszczenia danej jednostki.

3) dostep osobisty realizowany w sposéb bezposredni przy stanowisku pracy konkretnej
osoby.
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2. Kazdy pracownik UEW, ktéry realizuje zadania badawcze, dydaktyczne lub administracyjne musi
mieé¢ zagwarantowany dostep w ramach nie mniej niz jednego typu dostepu do urzadzen
drukujgcych lub wielofunkcyjnych.

3. Przyjmuje sie, z zastrzezeniem § 4 ust. 2-3, ze wystarczajagcym dostepem jest dostep ogdlny, a jesli
nie jest to mozliwe do zapewnienia zgodnie z § 3 pkt 4, nalezy zapewni¢ dostep wewnetrzny lub
osobisty. Dostep osobisty traktowany jest w sposéb szczegdlny i wymaga uzasadnienia zgodnie z
Zarzadzeniem.

Zastosowanie typu dostepu ogdlnego do urzadzen drukujacych lub wielofunkcyjnych
§3

1. Dostep ogélny jest podstawowym sposobem realizacji wydrukdw oraz skanowania dokumentéw
w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu.

2. Zdostepu ogdlnego moze korzystac kazdy pracownik Uczelni wytacznie z komputera stuzbowego
i w ramach sieci wewnetrznej Uczelni.

3. W ramach dostepu ogdlnego mozliwe jest drukowanie w trybie czarno-biatym i w kolorze,
zaréwno jednostronnie jak i dwustronnie w formacie A4 i A3. Skanowanie do formatu A3 dostepne
jest poprzez wysytanie skanu na stuzbowa skrzynke pocztowg pracownika zlecajgcego skan do
formatu np. PDF.

4. Przyjmuje sie, ze dostep do urzadzenia w typie dostepu ogélnego zapewniony jest wowczas, gdy:
1) dostep do urzadzenia wielofunkcyjnego mozliwy jest bez opuszczania budynku lub

potgczonych budynkdw a urzadzenie jest zlokalizowane na tym samym pietrze, co stanowisko
pracy pracownika,

2) urzadzenie wielofunkcyjne dostepne jest w wyznaczonych punktach w ciggach
komunikacyjnych w ramach przestrzeni administracyjnej i biurowe;j,

3) odlegtos¢ od pomieszczenia ze stanowiskiem pracy pracownika nie przekracza 50 metrow.

5. Odbiér dokumentu po zleceniu wydrukowania mozliwy jest natychmiast na dowolnym
urzadzeniu wielofunkcyjnym w ramach druku podazajgcego, po wczesniejszym uwierzytelnieniu
Pracownika przy tej drukarce. Wydruki bedg mozliwe do odbioru do 48 godzin od zlecenia
wydruku.

6. Uwierzytelnienie pracownika przed odebraniem wydruku nastepuje na podstawie legitymacji
stuzbowej Pracownika (zblizenie do czytnika urzadzenia) lub zalogowaniem uzytkownikiem i
hastem do poczty stuzbowej (za posrednictwem panelu drukarki).

7. Urzadzenia w dostepie ogdlnym administrowane sg przez Dziat Wsparcia IT, ktére uzupetnia
papier, konserwuje, naprawia i wymienia materiaty eksploatacyjne w tych urzadzeniach.

8. Dziat Wsparcia IT:

1) odpowiada za utrzymanie dostepnosci eksploatacyjnej urzadzen w dostepie ogdlnym dla
pracownikéw UEW,

2) uruchamia urzadzenia wielofunkcyjne w dostepie ogdlnym w nowych lokalizacjach, tam
gdzie przyniesie to najwieksze korzysci ze wzgledu na koszty utrzymania wydrukow.

Zastosowanie typu dostepu wewnetrznego
§4

1. Dostep wewnetrzny jest alternatywnym sposobem realizacji wydrukéw oraz skanowania
dokumentdéw. Dostep wewnetrzny mozliwy jest na dedykowanych urzadzeniach drukujgcych lub
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wielofunkcyjnych bedacych na stanie pola spisowego danej jednostki, w ktdrej zatrudniona jest
wiecej niz jedna osoba, wytgcznie przez pracownikdw tej jednostki i w ramach sieci wewnetrznej
Uczelni.
Uzasadnienie dla zastosowania dostepu wewnetrznego tam, gdzie jest zapewniony dostep
0goblny zgodnie z § 3 ust. 4, moze wynikac z:
1) realizacji wydrukdow z wykorzystaniem korespondencji seryjnej przynajmniej raz w
miesigcu bez mozliwosci ich kolejkowania np. jednoczesne kopertowanie,
2) realizacji wydrukéw w sposob ciggty w wyniku funkcjonowania procesu, w ramach
ktorego kazdy wydruk udostepniany jest danej osobie np. studentom lub stuchaczom,
3) koniecznosci wyposazenia sekretariatow: Rektora, Prorektoréw, Kanclerza lub biur:
Wydziatéw, Szkoty Doktorskiej, Filii,
4) realizacji wydrukéw na potrzeby Samorzgdu Studenckiego, Samorzadu Doktorantéw lub
organizacji zwigzkowych.

Zastosowanie typu dostepu osobistego
§5

Dostep osobisty jest alternatywnym sposobem realizacji wydrukéw oraz skanowania
dokumentdéw. Dostep osobisty mozliwy jest na dedykowanych urzadzeniach bedacych na stanie
pola spisowego danej jednostki, wytgcznie przez pracownika tej jednostki, w ramach sieci
wewnetrznej Uczelni lub za posrednictwem bezposredniego potgczenia pomiedzy urzadzeniem,
a komputerem stuzbowym.

Dostep osobisty stosowany jest zwtaszcza w przypadku:

1) koniecznosci odbioru wydruku w obecnosci osdb trzecich oraz w przypadku braku
mozliwosci opuszczania przez pracownika stanowiska pracy skutkujgcym brakiem
kontaktu wzrokowego z interesariuszem,

2) jednostek organizacyjnych jednoosobowych, jesli nie jest zapewniony dostep ogdlny
zgodnie z § 3 ust. 4.

Realizacja wydrukéow w ramach dostepu wewnetrznego lub osobistego
§6

Drukowanie w ramach dostepu wewnetrznego lub osobistego mozliwe jest w trybie czarno-
biatym i w przypadku uzasadnienia w kolorze, zaréwno jednostronnie jak i dwustronnie w
formacie A4. Skanowanie do formatu A4 jest opcjg dostepng w oparciu o wysytanie skanu na
stuzbowgq skrzynke pocztowg do postaci np. PDF. Zastosowanie innego mechanizmu wysyiki
skanéw w dostepie wewnetrznym lub osobistym wymaga akceptacji kierownika Dziatu Wsparcia
IT.

Dostepno$¢ do urzadzenia w typie dostepu wewnetrznego lub osobistego mozliwa jest bez
opuszczania danego pomieszczenia, jednak moze wymagaé opuszczenia stanowiska pracy przy
jednoczesnym mozliwym kontakcie wzrokowym ze stanowiska pracy pracownika z urzagdzeniem.
Realizacja wydruku w ramach dostepu wewnetrznego lub osobistego odbywa sie po wyborze
danego urzadzenia i realizowana jest natychmiast bez koniecznosci uwierzytelnienia odbiorcy.
Urzadzenia w dostepie wewnetrznym lub osobistym obstugiwane s przez dang jednostke
organizacyjng. Zaopatrzenie w papier, tonery (tusze) i pozostate materiaty eksploatacyjne odbywa
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sie na zasadach okreslonych w Zarzadzeniach Kanclerza, w ramach budzetu tej jednostki
organizacyjnej.

Rozliczenia kosztéw wydruku w druku podazajgcym (typ dostepu ogdlnego do urzadzen
wielofunkcyjnych)
§7

Ustala sie cennik wydruku w ramach dostepu ogdlnego, ktéry stanowi zatgcznik nr 2 do

Zarzadzenia.

Za aktualizacje cennika, o ktorym jest mowa powyzej, odpowiada Dziat Wsparcia IT na podstawie

zmiany kosztow eksploatacji. Informacja o zmianie cennika przekazywana jest w trybie

komunikacji wewnetrznej.

Na podstawie danych o liczbie kartek, ich rozmiaru oraz stron danego rodzaju wydruku, ktérych

odbidr uwierzytelnili poszczegdlni pracownicy jednostek organizacyjnych, Dziat Wsparcia IT

podsumowauje liczbe i typy wydrukdéw zrealizowanych przez pracownikéw kazdej jednostki oraz

przekazuje zbiorczy raport o wydrukach w druku podazajgcym do Dziatu Controllingu.

Raport o wydrukach przekazywany jest przez Dziat Wsparcia IT do Dziatu Controllingu kwartalnie

do 5 dnia roboczego miesigca nastepujgcego po zakonczeniu kwartatu, z tym ze raport o

wydrukach za IV kwartat przekazywany jest nie pdzniej niz do 20 grudnia. Dane o wydrukach

dokonanych od dnia sporzgdzenia raportu za IV kwartat do korca tego roku s dodawane do

rozliczenia za | kwartat roku nastepnego.

Dziat Controllingu na podstawie otrzymanego raportu o wydrukach przygotowuje plik do

importu danych do systemu SIMPLE ERP i przekazuje do Dziatu Finansowo-Ksiegowego. Dziat

Finansowo-Ksiegowy obcigza budzety organizacyjne jednostek organizacyjnych, a w przypadku

katedr, z zastrzezeniem ust. 6 — przyznany katedrze budzet srodkéw na finansowanie dziatalnosci

podstawowej. Suma kwot obcigzen budzetéw zwieksza pozostajacy do wykorzystania przez

Dziat Wsparcia IT budzet zadaniowy UStUGI WSPARCIA IT.

Katedry nie sg obcigzane kosztami:

1) w I, 11§ IV kwartale - wydruku mono do kwoty 400 zt oraz wydruku w kolorze do kwoty 100

z,

2) w Il kwartale wydruku mono do kwoty 150 zt oraz wydruku w kolorze do kwoty 40 zt.

Dziat Wsparcia IT przesyta kwartalne raporty o liczbie i typach wydrukow:

1) do kierownikéw katedr - zrealizowanych przez poszczegdlnych pracownikéw katedry,

2) do kierownikéw Biur Wydziatéw/Biura Filii - zrealizowanych przez pracownikéw
administracyjnych podlegtych bezposrednio Dziekanowi.

Kierownik innej jednostki organizacyjnej niz katedra/Kierownik Pionu moze wystgpi¢ do Dziatu

Wsparcia IT z wnioskiem o szczegétowy raport liczby i typdw wydrukéow z podziatem na

pracownikdw danej jednostki po okresie rozliczeniowym za okres poprzedni. Wniosek o

przygotowania i wystanie takiego raportu nalezy ztozy¢ za posrednictwem Helpdesk.

W uzasadnionych przypadkach dotyczacych wydrukdw na cele inne niz dziatalnos¢ badawcza,

Kierownik katedry lub kierownik Biura wydziatu/Biura Filii, na podstawie kwartalnego raportu

oraz informacji uzyskanej od pracownika, ktory zrealizowat wydruki na inny cel niz dziatalno$¢

badawcza, moze wystgpi¢ do Prorektora ds. Finanséw z wnioskiem o zmniejszenie obcigzenia

budzetu katedry/wydziatu oraz zwiekszenie obcigzenia wtasciwego budzetu zwigzanego z celem

wydruku
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Zasady wprowadzenia standardu i odstepstwa
§8

Whioski o naprawe lub konserwacje urzadzen drukujgcych lub wielofunkcyjnych analizuje Dziat
Wsparcia IT zgodnie z niniejszym Standardem i na tej podstawie podejmowana jest decyzja o
realizacji lub odrzuceniu wniosku.

Urzadzenia drukujace lub wielofunkcyjne nie uznane za uzytkowane w dostepie wewnetrznym lub
osobistym i uzytkowane dtuzej niz 60 miesiecy od dnia przyjecia na stan ewidencji ksiegowej UEW,
moga zostac uznane za zbedne i podlegaé zagospodarowaniu zgodnie z odrebnymi przepisami.
W szczegdlnych przypadkach popartych uzasadnieniem mozliwe jest zastosowanie odstepstwa od
Standardéw. Zgode na odstepstwo wydaje Prorektor witasciwy ds. nauki na podstawie opinii
kierownika Dziatu Wsparcia IT.
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