ZSZ0-07 Procedura awaryjnego wypozyczenia zastepczej drukarki kodow kreskowych
i zastepczego terminala do inwentaryzacji ZSZO.
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1. Wilasciciel procedury
Wiascicielem procedury jest Wydziat Edukacji Urzedu Miasta Krakowa.

2. Cel

Opis sposobu postepowania przy zgtaszaniu awaryjnego zapotrzebowania na wypozyczenie
zastepczej drukarki koddéw kreskowych i zastepczego terminala do mobilnej inwentaryzacji.
Szkota, placowka i MCOO powinni zapewni¢ sobie sprzet do biezacej pracy we wiasnym zakresie.
Procedura ma na celu tylko utrzymanie ciggtosci dziatania podczas awarii w szkole lub placéwce,
Miejskim Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie. Ilo$¢ sprzetéw do wypozyczenia jest limitowania
na dany rok kalendarzowy.

3. Definicje
Whnioskodawca - Dyrektor/Wicedyrektor szkoty lub placéwki, MCOO.
RSPO - Rejestr Szkot i Placowek Oswiatowych.

4. Sposob postepowania

1) Wnioskodawca pocztg elektroniczng (z adresu RSPO szkoty, placowki, MCOO) na adres poczty
elektronicznej Wydzialu Edukacji przesyta zapotrzebowanie na wypozyczenie sprzetu tj.
zastepczej drukarki kodow kreskowych lub/i zastepczego terminala do mobilnej inwentaryzacji.
Podaje okres na jaki wnioskuje o wypozyczenie.

2) Whnioskodawca po otrzymaniu zwrotnej wiadomosci z zaakceptowanym wnioskiem przez
Wydziat Edukacji otrzymuje poczta elektroniczng wstepnie wypetniony rewers (formularz F-06) i
odbiera skonfigurowany sprzet przygotowany do pracy (bez materiatdow eksploatacyjnych)
przynoszac podpisany i wypetniony w catosci rewers w 2 egzemplarzach dla kazdej ze stron.

3) Wykaz materiatéw eksploatacyjnych znajduje sie na forum wiedzy ZSZ0O (Modut Finanse) lub
po wystaniu zapytania mailowego na adres poczty elektronicznej Wydziatu Edukacii.

4) Wyznaczony pracownik Referatu Oswiatowych Systemoéw Informatycznych (EK-04) udziela
wsparcia zdalnie przy konfiguracji drukarki lub terminala.

5) W ustalonym terminie Wnioskodawca zwraca sprzet uzyskujac odpowiednig adnotacje na
rewersach u osoby materialnie odpowiedzialnej w Wydziale Edukacji.

5. Zakres stosowania
Obowigzuje wszystkie szkoty i placéwki oraz MCOO.

6. Odpowiedzialnosci i kompetencje

Rola Odpowiedzialnosci/kompetencje

Whnioskodawca Zgtasza wniosek o wypozyczenie sprzetu.

Uprawniony pracownik Podejmuje wniosek, konfiguruje sprzet, wysyta wstepnie
Referatu Oswiatowych wypetniony rewers, pomaga w konfiguracji zdalnie.
Systemow Informatycznych | Osoba odpowiedzialna w Wydziale Edukacji za majatek
i Projektow Edukacyjnych. podpisuje rewers, dodaje adnotacje na rewersie, wydaje
Osoba odpowiedzialna za i odbiera sprzet.

majatek Wydziale Edukacji.




