Zatagcznik nr 1 do zarzadzenia Rektora nr R.Z.0211.10.2024

PROCEDURA WYDAWANIA | OBSLUGI
ELEKTRONICZNEJ LEGITYMACJI STUDENCKIEJ

§1
Definicje pojec

ELS (Elektroniczna Legitymacja Studencka) — legitymacja studencka w postaci karty
elektronicznej, potwierdzajgca status studenta, wyrobiona zgodnie ze wzorem
okreslonym w zalaczniku do rozporzadzeniu Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
z dnia 27 wrzeénia 2018 w sprawie studiow (Dz.U. z 2023 r., poz. 2787).

System Informatyczny Administracji Uczelni — system informatyczny shuzacy
do obstugi oraz przetwarzania uczelnianych baz danych.

System Elektronicznej Legitymacji Studenckiej — oprogramowanie oraz sprzet stuzace
do obstugi ELS.

COS (Centrum Obstugi Studenta) — jednostka organizacyjna zajmujaca si¢
wydawaniem, personalizacja 1 przedtuzaniem terminoéw waznosci ELS.

DOI (Dziat Obslugi Informatycznej) — jednostka zajmujaca si¢ obsluga
i przetwarzaniem baz danych wykorzystywanych w procesie personalizaciji.

§2

Postanowienia ogdlne

Uprawnionym do otrzymania Elektronicznej Legitymacji Studenckiej (dalej: ,,ELS”,
,»legitymacja”) jest student z chwilg ztozenia slubowania.

Legitymacja lub jej duplikat sg wydawane studentom zgodnie z zapisami § 3 ust. 1-3
niniejszej Procedury.

Elektroniczna Legitymacja Studencka pelni rownoczesnie funkcje Karty bibliotecznej
Biblioteki Gtownej Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie oraz moze
pehi¢ funkcje biletu MPK (Krakowska Karta Miejska).

Student jest zobligowany do niezwlocznego zgloszenia faktu zagubienia legitymacji
w Centrum Obstugi Studenta i Bibliotece Gtéwnej UKEN.

Nadzor nad prawidlowym wydawaniem Elektronicznych Legitymacji Studenckich
sprawuje Prorektor ds. Studenckich.

§3
Wydawanie Elektronicznych Legitymacji Studenckich

Procedura wydawania legitymacji studentom przyjetym na I rok studiéw | stopnia,

Il stopnia lub jednolitych magisterskich:

1)  Napodstawie formularzy wpisowych ztozonych przez kandydatéw przyjetych na I
rok studioéw, instytutowe komisje rekrutacyjne dokonujg weryfikacji poprawnosci
danych osobowych zawartych w podaniu o przyjecie na studia, w Systemie
rekrutacyjnym oraz sprawdzaja czy zostata zalaczona fotografia i czy zostala
uiszczona optata za wydanie legitymacji.

Cztonkowie komisji rekrutacyjnych przekazuja dokumentacje do COS.

2)  Pracownicy COS koordynujacy poszczegoélne kierunki studiow, przygotowuja
zlecenie wydruku legitymacji dla oséb, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 i przekazujg je
pracownikowi  odpowiedzialnemu za obstuge systemu personalizacji
Elektronicznej Legitymacji Studenckiej.

3) Dane osobowe importowane sg z bazy rekrutacyjnej do systemu ELS, gdzie
przeprowadzana jest personalizacja kart ELS, zgodnie z przyjetym zleceniem.



4)
5)

6)
7)

Wydrukowane legitymacje sg protokolarnie przekazywane przez pracownika COS
upowaznionym do odbioru pracownikom Instytutow.

Pracownicy Instytutow za potwierdzeniem odbioru wydajg legitymacje studentom
podczas spotkania inauguracyjnego ( w pierwszym dniu zajec).

Potwierdzenia odbioru legitymacji zostaja wtaczone do akt osobowych studenta.
Legitymacje ktore nie zostaly odebrane w okresie 30 dni od daty rozpoczecia
studiow przez studentow zwracane sg do COS i przechowywane w aktach
osobowych studenta.

Procedura wydawania duplikatu legitymacji:

1)

2)

3)

4)

5)

Woydanie duplikatu Elektronicznej Legitymacji Studenckiej nastepuje w przypadku
utraty, zniszczenia lub uszkodzenia oryginatu dokumentu.

Ubiegajac si¢ o wydanie duplikatu legitymacji, student zobowigzany jest
do ztozenia w Centrum Obstugi Studenta wniosku o wykonanie oryginafu/duplikatu
Elektronicznej Legitymacji Studenckiej, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszej Procedury.

Do wniosku, o ktérym mowa w pkt. 2 nalezy dotaczy¢ dowdd oplaty za wydanie
duplikatu w kwocie okreslonej w aktualnym zarzadzeniu Rektora oraz
— w przypadku checi zmiany dotychczasowej fotografii — aktualne zdjgcie
(studenci bedacy uzytkownikami Wirtualnej Uczelni dostarczaja zdjgcie w formie
tradycyjnej — papierowej).

Proces wyrobienia duplikatu  Elektronicznej  Legitymacji ~ Studenckiej
nie przekracza 14 dni roboczych od momentu dostarczenia kompletu poprawnie
wypethionych dokumentow, o ktérych mowa w pkt. 2 1 3.

Odbidr duplikatu ELS odbywa si¢ w Centrum Obstugi Studenta, za pisemnym
potwierdzeniem odbioru (sktadanym osobiscie przez studenta na rewersie wniosku,
o ktorym mowa w pkt. 2).

Procedura wydawania legitymacji w przypadku btednych danych znajdujacych
si¢ na dokumencie, zmiany danych studenta lub Uczelni oraz w innych uzasadnionych
przypadkach:

1)

2)

3)

4)

5)

Ubiegajac si¢ o wydanie legitymacji, student zobowigzany jest do zlozenia
w Centrum Obstugi Studenta wniosku o wykonanie oryginatu/duplikatu
Elektronicznej Legitymacji Studenckiej, ktory stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej
Procedury.

Do wniosku, o ktorym mowa w pkt. 1 nalezy dotaczy¢ dowod optaty za wydanie
duplikatu  w kwocie okreslonej w aktualnym zarzadzeniu Rektora oraz
—w przypadku checi zmiany dotychczasowej fotografii — aktualne zdjecie (studenci
bedacy uzytkownikami Wirtualnej Uczelni dostarczaja zdjecie w formie
tradycyjnej — papierowej).

Proces wyrobienia Elektronicznej Legitymacji Studenckiej nie przekracza 14 dni
roboczych od momentu dostarczenia kompletu poprawnie wypetnionych
dokumentéw, o ktorych mowa w pkt. 11 2.

Odbiér ELS odbywa sie w Centrum Obstugi Studenta, za pisemnym
potwierdzeniem odbioru (sktadanym osobiscie przez studenta na rewersie wniosku,
o ktorym mowa w pkt. 1).

Student jest zobowigzany do dostarczenia do Centrum Obstugi Studenta
Elektronicznej Legitymacji Studenckiej, ktora utracita wazno$¢ ze wzgledu
na zaistnienie przyczyn wymienionych w ust. 3. Legitymacja ta jest uniewazniana
przez upowaznionego pracownika COS.

Oryginat legitymacji zostaje oznaczony w zapisie ukladu stykowego karty literg ,,A”
a kazda kolejna edycja legitymacji (duplikat) zostaje oznaczona kolejng literg alfabetu



,B”,,,C”, ,,.D”, etc., zgodnie z zapisami w zatgczniku nr 1 Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 w sprawie studiow (Dz. U. z 2023 r., poz. 2787).

Do wydania Elektronicznych Legitymacji Studenckich w przypadkach przewidzianych
w ust. 2 i 3, niezbe¢dne jest posiadanie w systemie Uczelni (USOSWEB) zdj¢cia zgodnego
z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych
(Dz. U.z2022r., poz. 671).

§4

Przedluzanie terminu waznosci legitymacji

Pracownik COS odpowiedzialny za obstugg systemu personalizacji Elektronicznej
Legitymacji Studenckiej aktywuje karte ELS i nadaje jej termin waznoSci.

W celu przedluzenia wazno$ci legitymacji upowazniony pracownik nakleja
w oznaczonych polach na rewersie ELS hologram z nadrukowang data waznosci
na kolejny okres i dokonuje zapisu w ukladzie elektronicznym karty, przedtuzajacym
termin waznosci legitymacji do konca kolejnego semestru.

Elektroniczna legitymacja studencka zachowuje wazno$¢ nie dtuzej niz do dnia
ukonczenia studidw, zawieszenia w prawach studenta lub skreslenia z listy studentow,
aw przypadku absolwentow studiow pierwszego stopnia —do dnia 31 pazdziernika roku
ukonczenia tych studiow.

§5
Zadania Centrum Obslugi Studenta

Do zadan Centrum Obstugi Studenta w zakresie wydawania i obstugi ELS nalezy:

1.
2.

3.

Wydawanie oraz przedtuzanie terminu waznosci ELS.

Dbanie o odpowiednie oznaczanie wydawanych oryginatéw oraz duplikatow

Elektronicznych Legitymacji Studenckich.

Przekazywanie danych osobowych do Miejskiego Przedsi¢biorstwa Komunikacji S.A.

w Krakowie dla celéw realizacji przez MPK programu Krakowskiej Karty Miejskiej.

Terminowe sporzadzanie przez pracownika Centrum Obstugi  Studenta

odpowiedzialnego za obstuge systemu personalizacji Elektronicznej Legitymacji

Studenckiej raportow dotyczacych:

1)  przeprowadzonych operacji personalizacji z wyszczeg6lnieniem oryginatléw oraz
duplikatow,

2)  przedhuzania termind6w waznosci legitymacji,

3)  rozliczenia pobranych materiatéw i drukow $cistego zarachowania.



