Zalacznik 1 do Zarzadzenia Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu nr 46/2025

Zasady stosowania druku podazajgcego w Uniwersytecie
Ekonomicznym we Wroctawiu.

Zasady ogodlne

W Uniwersytecie Ekonomicznym, stosuje sie trzy tryby dostepu pracownikéw do urzadzen

drukujgcych lub wielofunkcyjnych:

1) Dostep ogodlny (druk podazajacy) realizowany na dostepnych urzadzeniach
wielofunkcyjnych  zlokalizowanych 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.

Kazdy pracownik UEW, ktdry realizuje zadania badawcze, dydaktyczne lub administracyjne

musi mie¢ zagwarantowany dostep nie mniej niz w ramach jednego typu dostepu do

urzadzen drukujacych lub wielofunkcyjnych.

Dostep ogdlny do urzadzen drukujgcych lub wielofunkcyjnych

Dostep o0godlny jest podstawowym sposobem realizacji wydrukdw oraz skanowania

dokumentéw w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu.

Z dostepu ogdlnego moze korzysta¢ kazdy pracownik Uczelni wytgcznie z komputera

stuzbowego i w ramach sieci wewnetrznej Uczelni.

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 dowolnego

formatu nie wiekszego niz A3, dostepne jest poprzez wysytanie skanu na stuzbowg skrzynke

pocztowq pracownika zlecajgcego skan do postaci np. PDF.

Odbidér wydruku po zleceniu wydruku mozliwy jest natychmiast na dowolnym urzadzeniu

wielofunkcyjnych w ramach druku podazajgcego, po wczesniejszym uwierzytelnieniu

Pracownika przy tej drukarce. Wydruki bedg mozliwe do odbioru do 48 godzin od zlecenia

wydruku.

Uwierzytelnienie pracownika przed odebraniem wydruku nastepuje na podstawie legitymacji

stuzbowej Pracownika (zblizenie do czytnika urzgdzenia) lub zalogowaniem uzytkownikiem i

hastem do poczty stuzbowej (za posrednictwem panelu drukarki).

Urzadzenia w dostepie ogdlnym administrowane sg przez Dziat Wsparcia IT, ktéry uzupetnia

papier, konserwuje, naprawia i wymienia materiaty eksploatacyjne w tych urzadzeniach.

Dziat Wsparcia IT:

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

2) uruchamia urzadzenia wielofunkcyjne w dostepie ogdlnym w nowych lokalizacjach, tam
gdzie przyniesie to najwieksze korzysci ze wzgledu na koszty utrzymania wydrukéw.
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Rozliczenia kosztow wydruku w druku podazajacym (typ dostepu ogdlnego do
urzadzen wielofunkcyjnych).

Ustala sie cennik wydruku w ramach dostepu ogdlnego, ktéry stanowi zatgcznik nr 2 do
Zarzadzenia.
Za aktualizacje cennika, o ktérym jest mowa powyzej, odpowiada Dziat Wsparcia IT na
podstawie zmiany kosztéw eksploatacji. Informacja o zmianie cennika przekazywana jest w
trybie komunikacji wewnetrzne;j.
Na podstawie danych o liczbie kartek, ich rozmiaru oraz stron danego rodzaju wydruku,
ktorych odbidr uwierzytelnili poszczegdlni pracownicy jednostek organizacyjnych, Dziat
Wsparcia IT podsumowuje liczbe i typy wydrukéw zrealizowanych przez pracownikdéw 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 nastepujacego po zakoniczeniu kwartatu, z tym ze
raport o wydrukach za IV kwartat przekazywany jest nie pdzniej niz do 20 grudnia. Dane o
wydrukach dokonanych od dnia sporzadzenia raportu za IV kwartat do konca tego roku sg
dodawane do rozliczenia za | kwartat roku nastepnego.
Dziat Controlingu 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 $rodkéw na
finansowanie dziatalno$ci podstawowej. Suma kwot obcigzen budzetéw zwieksza
pozostajgcy do wykorzystania przez Dziat Wsparcia IT budzet zadaniowy UStUGI WSPARCIA
IT.
Katedry nie sg obcigzane kosztami:
1) w, i IV kwartale - wydruku mono do kwoty 400 zt oraz wydruku w kolorze do
kwoty 100 z,
2) w lll 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 szczegdtowy raport liczby i typow wydrukdéw z podziatem
na pracownikow danej jednostki po okresie rozliczeniowym za okres poprzedni. Wniosek o
przygotowania i wystanie takiego raportu nalezy ztozy¢ za posrednictwem Helpdesk.
W uzasadnionych przypadkach dotyczgcych wydrukdow na cele inne niz dziatalnos$¢ badawcza,
Kierownik katedry lub kierownik Biura wydziatu/Biura Filii, na podstawie kwartalnego raportu
oraz informacji uzyskanej od pracownika, ktéry zrealizowat wydruki na inny cel niz dziatalnosé
badawcza, moze wystgpic¢ 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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