Zarzadzenie Nr R 4472009
Rektora
Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie
Z dnia 30 czerwca 2009 roku

w sprawie: wprowadzenia ,,Procedur wdrozenia i obstugi Elektronicznej Legitymacji
Studenckiej (ELS)”

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005r. Prawo o szkolnictwie wyZzszym

(Dz. U. Nr 164, poz. 1365, z p6zn. zm.) oraz w zwiazku z Rozporzadzeniem Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie dokumentacji przebiegu
studiow (Dz. U. Nr 224, poz. 1634, z pdzn zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§1
1. Wprowadzam w zycie ,Procedury wdrozenia i obstugi Elektronicznej Legitymacji
Studenckiej (ELS)” w Uniwersytecie Pedagogicznym im. Komisji Edukacji Narodowej
w Krakowie, zwane dalej procedurami.
2. Tresé w/w dokumentu, stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Poczawszy od roku akademickiego 2009/2010 studentom przyjetym na | rok studiow
pierwszego i drugiego stopnia zostang wydane Elektroniczne Legitymacje
Studenckie.

2. Papierowe legitymacje studenckie, wydane -przed dniem wejscia w zZycie
niniejszego zarzadzenia sa wazne do dnia ukonczenia studiéw przez osoby, ktérym
zostaty wydane.

§3

1. Legitymacja, o ktorej mowa w § 2, ust. 1 niniejszego zarzadzenia petni
rownocze$nie funkcje karty bibliotecznej Biblioteki Gtownej Uczelni oraz
Krakowskiej Karty Miejskiej.

2. Wraz z rozwojem infrastruktury Uniwersytetu bedzie nastepowato rozszerzanie
mozliwosci wykorzystania karty ELS.

§4
1. Optata za wydanie Elektronicznej Legitymacji Studenckiej dla studentow przyjetych
na | rok studiéw pierwszego i drugiego stopnia wynosi 17 zt.
2. Optata za wyrobienie legitymacji z powodu tzw. indywidualnych przypadkow,
o ktérych mowa w § 2 ust. 1 procedur, wynosi 17 zt.
3. W przypadku wydania duplikatu legitymacji elektronicznej optata wynosi 25,50 zt.
4. Optaty za ELS, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie mozna uisciC: na
sindywidualne konto bankowe kandydata”, w Kasie Gtéwnej Uniwersytetu lub
uczelnianym ,,wptatomacie”. .
§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia i dotyczy studentéw | roku studiow
pierwszego i drugiego stopnia, poczawszy od roku akademickiego 2009/2010.

Prof. 4r hab/Michat Sliwa



PROCEDURY WDROZENIA | OBStUGI
ELEKTRONICZNEJ LEGITYMACJI STUDENCKIEJ (ELS)

1. Definicje pojeé:

1.) ELS (Elektroniczna Legitymacja Studencka) - legitymacja studencka
w postaci karty elektronicznej, potwierdzajaca status studenta, wyrobiona
zgodnie ze wzorem okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego, z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie dokumentacji
przebiegu studiow (Dz. U. nr 224, poz.1634).

2.) System Informatyczny Administracji Uczelni - system informatyczny
stuzacy do obstugi oraz przetwarzania uczelnianych baz danych.

3.) SELS (System Elektronicznej Legitymacji Studenckiej) - oprogramowanie
oraz sprzet stuzace do obstugi ELS.

4.) UCP (Uczelniane Centrum Personalizacji) - jednostka organizacyjna
dokonujaca wyrabiania, personalizacji i przedtuzania terminéw waznosci
ELS.

5.) SSK (Samodzielna Sekcja ds. Komputeryzacji) - jednostka organizacyjna
w strukturze, ktérej funkcjonuje Uczelniane Centrum Personalizacji,
zajmujaca sie obstuga i przetwarzaniem baz danych wykorzystywanych
w procesie personalizacji.

2. Postanowienia ogélne:

1.) Uprawnionym do otrzymania Elektronicznej Legitymacji Studenckiej (ELS)
jest student po dokonaniu wpisu na studia.

2.) Legitymacja lub jej duplikat sa wydawane studentom na podstawie
formularza wpisowego, wniosku o wydanie oryginatu lub duplikatu ELS, po
dokonaniu optaty w kwocie okreslonej w zarzadzeniu Rektora.

3.) Wydania ELS studentom dokonujg Dziekanaty Wydziatow.

4.) Przedtuzenia terminu waznosci legitymacji dokonuje Uczelniane Centrum
Personalizacji.

5.) Student jest zobligowany do niezwtocznego zgtoszenia faktu zagubienia
legitymacji we wtasciwym Dziekanacie i Bibliotece Gtownej Uczelni.

6.) Nadzér nad prawidtowym wydawaniem legitymacji elektronicznych sprawuje
Prorektor ds. Studenckich.

3. Zadania poszczeg6lnych jednostek:
Dziekanaty:

1.) Przyjmowanie studenckich formularzy wpisowych, wnioskdw o wydanie
oryginatu lub duplikatu legitymacji oraz zgtoszen o fakcie zgubienia
legitymacji.

2.) Sprawdzanie dokonania optaty za wydanie oryginatu i duplikatu legitymacji.

3.) Sporzadzanie zlecen personalizacji dla UCP.



4.) Terminowe rozliczanie studentéw z wymagan etapowych programow
studiow.
5.) Odbidr gotowych legitymacji i wydawanie ich studentom za pisemnym
potwierdzeniem odbioru.
6.) Dziekani poszczegdlnych Wydziatow sa odpowiedzialni za nadawanie
uprawnienia podlegtym pracownikom, w zakresie:
=  wystepowania w sprawach zwigzanych z wydawaniem elektronicznych
legitymacji studenckich, formularz upowaznienia stanowi zatqcznik nr 1
do niniejszych procedur.

- upowaznienie nalezy przekaza¢ do Uczelnianego Centrum
Personalizacji, w ktorym dokonywana jest rejestracja
pracownika Dziekanatu;

- informacja o cofnieciu przez Dziekana upowaznienia dla
pracownika musi zosta¢ niezwtocznie przekazana do
Uczelnianego Centrum Personalizacji.

Centrum Personalizacji:
1. Dokonuje personalizacji legitymacji elektronicznych na podstawie zlecen
sporzadzanych przez dziekanaty, koduje oraz zapisuje dane osobowe
w uktadach elektronicznych ELS, nadrukowuje dane graficznie, nakleja
hologramy okreslajace wazno$¢ legitymaciji.
2. Aktywuje legitymacje studenckie, nadaje im terminy waznosci oraz
dokonuje przedtuzenia waznosci legitymacji.
3. Wydaje spersonalizowane legitymacje osobom upowaznionym do ich odbioru
w Dziekanatach.
4. Tworzy centralng baze ELS zawierajaca informacje niezbedne do
przeprowadzenia procesu personalizacji legitymacji.
Dba o odpowiednie oznaczanie oryginatéw oraz duplikatow kart ELS.
. Opracowuje protokoty i raporty z wykonanych personalizacji
i przeprowadzonych operacji przedtuzenia terminow waznosci legitymacji.
7. Wspotpracuje z Magazynem Drukéw Scistego Zarachowania w zakresie:
= przygotowania zaméwien na hologramy i blankiety ELS,
= dokonywania zwrotéw niewykorzystanych oraz zniszczonych hologramow
w trakcie naklejania,
= dokonywania zwrotéw zniszczonych, wadliwych oraz niewykorzystanych
ELS.

o

8. Prowadzi rejestry zuzytych kart ELS i hologramow.

9. Przekazuje dane osobowe do Miejskiego Przedsigbiorstwa Komunikacji S.A.
w Krakowie dla celéw realizacji przez MPK programu Krakowskiej Karty
Miejskiej.

10.Publikuje na stronie internetowej UCP informacje o fakcie zgubienia
legitymaciji.



PROCEDURY POSTEPOWANIA:

2.
3.

§1
Wydanie legitymacji studentom przyjetym na I rok studiow:

. Na podstawie formularzy wpisowych ztozonych przez kandydatéw przyjetych

na | rok studidw, instytutowe komisje rekrutacyjne dokonuja weryfikacji
poprawnosci danych osobowych, wymiaréw zataczonej fotografii oraz
uiszczenia optaty za wydanie legitymacji.

Upowaznieni pracownicy Dziekanatow przygotowuja zlecenie personalizacji,
ktore przekazuja do realizacji UCP.

Pracownicy Uczelnianego Centrum Personalizacji importuja dane osobowe
z bazy rekrutacyjnej do systemu ELS, a nastepnie przeprowadzaja
personalizacje kart ELS, zgodnie z przyjetym z Dziekanatu zleceniem.

Po dokonaniu personalizacji pracownik UCP przekazuje protokolarnie
legitymacje upowaznionym do odbioru pracownikom Dziekanatow.
Pracownicy Dziekanatéw wydaja za potwierdzeniem odbioru (sktadanym w
formie pisemnej na rewersie formularza wpisowego) legitymacje studentom.

§ 2.

Postepowanie w przypadkach szczegélnych - wydanie oryginatu lub duplikatu

legitymacji

1. Oryginat - tzw. indywidualne przypadki

a. Oryginat ELS jest wydawany z powodu btednych danych zawartych na
legitymacji, zmiany danych lub w innym uzasadnionym przypadku, na
wniosek studenta ztozony w Dziekanacie, wzér wniosku stanowi zatqcznik
nr2.

b. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1, lit. ,a” niniejszego paragrafu,
uprawniony pracownik dziekanatu po sprawdzeniu uiszczenia optaty za
wykonanie oryginatu przekazuje do UCP wniosek wraz z dotychczas
uzywanga legitymacja studenta.

2. Duplikat

a. Student jest zobligowany niezwtocznie zgtosic w Dziekanacie i w
Bibliotece Gtownej fakt utraty legitymacji. W przypadku zgubienia
dokumentu, pracownik Dziekanatu przekazuje zgtoszenie do UCP w celu
publikacji informacji o zgubieniu legitymacji na stronie internetowej
Centrum Personalizacji.

b. W przypadku zgubienia lub zniszczenia legitymacji student sktada do
Dziekana Wydziatu wniosek o wykonanie duplikatu, zatacza zdjecie i
dokonuje optaty za wydanie duplikatu, wzér wniosku stanowi zatqcznik
nr 3.

c. Wniosek o wykonanie duplikatu z powodu zgubienia legitymacji moze
zosta¢ ztozony przez studenta, po uptywie 14 dni od daty dokonania
zgtoszenia tego faktu w dziekanacie. W przypadku zniszczenia legitymacji
w/w termin oczekiwania nie obowiazuje.



d. Uczelniane Centrum Personalizacji dokonuje personalizacji nowej
legitymacji w terminie 7 dni od daty wptywu do UCP zaopiniowanego
przez Dziekana wniosku o wykonanie duplikatu legitymacji.

3. Proces ponownej personalizacji i nadanie terminu waznosci:

a. W terminie 7 dni od daty otrzymania wnioskéw, o ktorych mowa w ust. 1
lit. ,b” i ust. 2 lit. ,a” niniejszego paragrafu, UCP dokonuje
personalizacji karty ELS.

b. Oryginat legitymacji zostaje oznaczony przez UCP w zapisie ukiadu
stykowego karty, litera - ,A”, zgodnie z zatacznikiem nr 3 pkt. 12, ust. 2,
lit. b, do Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, z dnia 2
listopada 2006 r. w sprawie dokumentacji przebiegu studiéw (Dz. U. Nr
224, poz.1634).

c. Duplikat legitymacji zostaje oznaczony przez UCP w zapisie uktadu
stykowego karty kolejna litera alfabetu - ,,B,C,D, etc.”, zgodnie z w/w
zatagcznikiem.

4.Wydanie legitymacji:

a. Pracownik UCP przekazuje protokolarnie legitymacje upowaznionemu
pracownikowi Dziekanatu.

b. Pracownik Dziekanatu wydaje za potwierdzeniem odbioru (sktadanym
pisemnie na rewersie wniosku o wykonanie duplikatu/oryginatu)
legitymacje studentom.

§3
Przedtuzanie terminu waznosci legitymacji

a. Uczelniane Centrum Personalizacji aktywuje karte ELS i nadaje jej
termin waznosci do konca trwajacego semestru.

b. Przedtuzenia waznosci legitymacji dokonuje UCP studentom, ktorzy
wypetnili w terminie wymogi etapowe programéw studiow oraz (w
przypadku studiéw niestacjonarnych) uiscili nalezne optaty.

c. Upowazniony pracownik w UCP dokonuje przedtuzenia waznosci
legitymacji na podstawie wpisu zaliczenia semestru w indeksie studenta.

d. W celu przedtuzenia waznoéci legitymacji upowazniony pracownik
nakleja w oznaczonych polach na rewersie ELS hologram z nadrukowana
data waznoéci i dokonuje zapisu w uktadzie elektronicznym Kkarty,
przediuzajacym termin waznosci legitymacji do konca kolejnego
semestru.



§4
Sprawozdawczos¢

Pracownicy UCP s3 zobligowani do terminowego sporzadzania nastepujacych
raportow:
= przeprowadzonych operacji personalizacji z wyszczegolnieniem oryginatow
oraz duplikatow,
» przedtuzania terminéw waznosci legitymacji,
= rozliczenia zlecen przyjmowanych z dziekanatéw,
= rozliczenia pobranych materiatéow i drukéw scistego zarachowania.



Zatacznik nr 1

Krakow, dn...ceeeeeeeeeeenecenecnennnnns

PELNOMOCNICTWO

Niniejszym upowazniam Pana/Pania:

LT N b= AT Lo LA O P PP PP PP
S ANOWISKO: «eviininriieiireeennneneeeeaneaerasseeseosesstosesssecesssassssssssnssnssssssssscsassnnsssnsses
Jednostka organizacyjna: ............ P PP PP PPTTR PR
N g [o 1T 0T (D 1Te] 0] 11 £ =7 e g P PP
Dane kontaktowe (telefon, adres e-mail): .....cooeiiiniiiiiiiiiiiiiiii

Do wystepowania w sprawach dotyczacych wydawania elektronicznych legitymacji
studenckich (ELS), w zakresie:
= wspotpracy z Uczelnianym Centrum Personalizacji*),
= sporzadzania zlecen personalizacji, przekazywania wnioskéw zawierajacych dane
osobowe studentow®),
= odbioru spersonalizowanych kart elektronicznych legitymacji studenckich®),

» wydawania oryginatow oraz duplikatow ELS studentom®).

*)niepotrzebne skresli¢

................................................

(Dziekan Wydziatu)



Zatacznik nr 2

Fotografia
Z numerem
PESEL

Whniosek o wykonanie elektronicznej legitymacji studenckiej
- oryginat (indywidualne przypadki)

11 AT AT 3 T T TR LCTITITETITL
Nr albumu: «ceeeeeeeceeces..ROK StUdIOW: cevvenrcnnnen.. NF semestru......coeeeeeees
NAZWISKO: tuvvereesotecaseresscensonsesccassssosssssssssssssssasssssssanssonsssasnsss
IMI@: cevenvnierinnnniniinntecnnncnens SO 0 1 U1- 1 T3 {1 1 =
Imie Ojca: ........... vessesesssensensecnseenss IMiE MatKi: coveviiniiineiinnaniinicianan,
Pte¢: K M*) Obcokrajowiec: TAK NIE¥)

PESE L. eeceueeceeceecenncessnsssossasencsssanssscsssssssssssssssssassscsssssssessssssses

Data UrodzZenia: c..ceeeeeeerenceeceeenenses.. Miejsce urodzenia: .....cocvviiaicnnnen.
(w formacie rrrr-mm-dd)

Adres zamieszkania:
ULICAS veeereercceccencencenssosensescssascassacs MI@JSCOWOSCE: covinniininincnnnenne
Nr domu: .......Nr mieszkania: ........... KOd pOCZtOWY: ...ccoceciiiicicencicancees

-reahaft)r]: 0 0006500000000 0080000000000000000000000000000000000000C000000000000000CO0IRICOCRIOIOIUNPIOIIOTCLEL

Edycja wydawanej legitymacji: A - ORYGINAL
Powod personalizacjiz c.ccceeseeeieirincncaracitencacncencececiecanareceteceiacacacananes

*) - niepotrzebne skresli¢

(podpis osoby upowaznionej)

Adnotacje Uczelnianego Centrum Personalizacji:

Data zgltoszenia: .............. Feeeesessrsatasnsarassanensesersasassesensretanssrtasasetsensainsasssonnas
Data WYKONANTA: tueueverirnriierareieuseeretosnsessitinisesesacectesestasacacnenstosasssasssrstssases
Data WYAANIA: .ceeeerararereiriencerairaeniietetaraseisecatorsrerisseasststsaracesaatisnanssstssssssssns

UWAEI: eveeeneecucusacarereroresecssaresssresmssscnsasssresesesstosssssssasssssssnsnstasstsssstsserasssnsess

000N ERNE000CNOOIICOIOORRRICEIOIOREORNROOIIOTRTS 000080 0000000800000000000000000000000E800000000000RCERIIOIRMIRTS sescscccvee

Potwierdzenie odbioru przez jednostke/Dziekanat:
Potwierdzam odbiér legitymacji oraz zgodno$¢ danych zawartych na elektronicznej
legitymacji studenckiej

........................................................

(data, podpis osoby upowaznionej do odbioru ELS)

Wszystkie dane zawarte w formularzu sq niezbedne do zarejestrowania kandydata na studia na podstawie
Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym z dnia 27 lipca 2005 r. Kandydat ma prawo dostepu do swoich
danych, ich modyfikacji i uzupelniania. Dane osobowe przetwarzane bedq wylacznie w celach i w sposob
okreslony ustawq Prawo o szkolnictwie wyiszym oraz innymi przepisami prawa dotyczqcymi
funkcjonowania uczelni wyzszych i nie bedq udostepniane innym podmiotom, z wyjatkiem uprawnionych
organéw panstwowych w przypadkach przewidzianych w/w przepisami.




Zatacznik nr 3

Fotografia
Z hnumerem
PESEL

Whniosek o wykonanie duplikatu elektronicznej legitymacji studenckiej

LAY AT 3 T T T T LXTIT LTI TLTIY ST LLL
Nr albumus .eeeeeeeeeneess..ROK StUdIOW: .ceceveniennen... NF semestru................
NAZWISKO: vuvurreeereeerenresssnsesescssnsssossencacasassssssssssssssssnscssonassosasssssssssss
IMTE: veveivrrennencenenenssesaesncrasonnsenenss.DIUGIE IMIQI ceviiiniiiiiicininieiiienieaee.
[MIQ 0JCA: vuvuvernernnreesnoresenceacenenness IMiQ MatKIz covieniieiiiinciiniiiacnnne.
Pte¢: K M¥) Obcokrajowiec: TAK NIE*)

Data UrodzZenia: veceeeeseeeceessseseessesss. Mi@jsce urodzenia: ..coeieniinennnnanes
(w formacie rrrr-mm-dd)

Adres zamieszkania:
ULICAS vovvreeeneeeesenscnscsessccossesssasossces MIEJSCOWOSCE: tvvinniinnncaniiicnncinanenes
Nr domu: .......Nr mieszkania: ........... Kod pOCZtOWY: ..cccevieinaciccinanicnnns

1]3[‘9f()r1: 0000080000000 0000000000000000000000000000000000000000060000000000000000000000000000000"

Edycja wydawanej legitymacji: DUPLIKAT
Pow6d personalizaciis ..oeeeeieeeeneneniecenaiiiiniicicacesanicesarecaacncerinistcececcenes

.2 55808080800080808006000000000000C000800000E0000000000000C00000000000000000sc00000000000R0000000S

*) - niepotrzebne skreslic

------------------------------

(podpis osoby upowaznionej)

Adnotacje Uczelnianego Centrum Personalizacji:

Data ZBlOSZENIA: «evueerrrereceraiereserrnssninreerectessseesestasasmastesastasessstesessstetatesesnsncsans
Data wykonania: ........... teeeeesesasessesenssaansesnsetenataratesstsancotennenensesosentetersctetrastnns
Data WYdaNIa: .ueeeesrecrerueniiieiesreseirnererasiorasiisisrisactassorosnstesestorcssastssatacasasace

ljvvaéﬁ: 6esssessvesssscssssncns s €00 0800000000000 0r0E0EC0E0TNenecsenesssseccsstssornccccocscccnccscsnes

ooo--oo‘to--.o‘oo.-opoooa--...ooon.oo.ooo.-oo..noo.o-'.o--ooooooooto.oo'ooccoooooco.c-ooc--ooc-ao--o.oooccoo-o..

Potwierdzenie odbioru przez jednostke/Dziekanat:
Potwierdzam odbior legitymacji oraz zgodno$¢ danych zawartych na elektronicznej
legitymacji studenckiej

........................................................

(data, podpis osoby upowaznionej do odbioru ELS)

Wszystkie dane zawarte w formularzu sq niezbedne do zarejestrowania kandydata na studia na podstawie Ustawy
Prawo o szkolnictwie wyzszym z dnia 27 lipca 2005 r. Kandydat ma prawo dostepu do swoich danych, ich
modyfikacji i uzupelniania. Dane osobowe przetwarzane bedq wylacznie w celach i w sposéb okreslony ustawq
Prawo o szkolnictwie wyzszym oraz innymi przepisami prawa dotyczqcymi funkcjonowania uczelni wyzszych i nie
bedq udostepniane innym podmiotom, z wyjatkiem uprawnionych organéw: panistwowych w przypadkach
vrzewidzianych w/w przepisami.




