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Zatagcznik nr 1 do zarzadzenia Rektora nr R.Z.0211.11.2024

Regulamin wydawania i uzywania
Elektronicznej Karty Pracowniczej
w Uniwersytecie Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie

§1
Pracownikom Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie na czas trwania
zatrudnienia przystuguje Elektroniczna Karta Pracownicza (dalej: ,,EKP”, , Karta”)
potwierdzajaca zatrudnienie w Uczelni.
Elektroniczna Karta Pracownicza jest wilasnoscig Uniwersytetu Komisji Edukacji
Narodowej w Krakowie.
Wydanie pracownikowi Karty jest roéwnoznaczne z akceptacja przez pracownika
niniejszego regulaminu.

§2
Elektroniczna Karta Pracownicza jest dokumentem identyfikujacym pracownika.
Elektronicznej Karty Pracowniczej nie mozna odstgpowac innej osobie.
Kartag moze postugiwaé si¢ wylacznie jej posiadacz, ktory ponosi odpowiedzialnos¢
za wszystkie czynno$ci dokonane za jej pomoca.
Za udostepnienie Karty osobom trzecim, posiadacz EKP moze zosta¢ pociagnigty
do odpowiedzialno$ci stuzbowe;.
W przypadku znalezienia Elektronicznej Karty Pracowniczej, nalezy ja niezwlocznie
przekaza¢ do Dziatu Spraw Pracowniczych, ktory informuje o tym fakcie pracownika.

§3
Na zleceniu o wydanie Elektronicznej Karty Pracowniczej zamieszczane sa:
1)  imig i nazwisko pracownika,
2) PESEL,
3)  nazwa jednostki organizacyjnej,
4)  numer ewidencyjny pracownika w postaci cyfr i kodu kreskowego,
5) fotografia pracownika (o wymiarach 35 x 45 mm odpowiadajaca wymogom
stawianym zdjeciu do dowodu osobistego),
Wzor zlecenia 0 wydanie Elektronicznej Karty Pracowniczej okresla zatacznik nr |
do niniejszego regulaminu.

§4

Mozliwe zastosowanie Elektronicznej Karty Pracowniczej:

1) Identyfikacja pracownika UKEN,

2)  Kontrola dostepu do obiektéw | pomieszczen Uczelni,

3)  Obstuga urzadzen wielofunkcyjnych, miedzy innymi kserokopiarki, drukarki itp.,
4)  Karta biblioteczna Biblioteki Gtownej UKEN,

5) Identyfikacja w systemach wydawania kluczy Uczelni — portiernia.

§5
Ingerencja w zawarto$¢ czesci Elektronicznej Karty Pracowniczej, w szczegolnosci
dodanie innych certyfikatow, wymaga pisemnej zgody Centrum Obstugi Studenta.



2. Wniosek 0 ingerencj¢ W zawarto$¢ czesci elektronicznej stanowi zatgcznik nr 2
do niniejszego regulaminu.

§6

Posiadacz Karty jest zobowigzany do:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

Uzywania Karty zgodnie z jej przeznaczeniem.

Przechowywania Karty z zachowaniem nalezytej starannosci, zachowania
niezbednych $rodkéw ostrozno$ci zapobiegajacych zagubieniu, kradziezy
lub zniszczeniu Karty (np. wskutek jej zarysowania, zgiecia, ztamania), a takze
wystawienia na dzialania wysokich temperatur lub silnego pola
elektromagnetycznego.

Nieudostgpniania Karty osobom trzecim.

Przechowywania numeru PIN w bezpieczny sposéb (nie wolno np. przechowywacé
go razem z legitymacj3).

Niezwlocznego poinformowania Centrum Obstugi Studenta w przypadku
zagubienia, w celu jej zablokowania.

Przekazania uszkodzonej Karty do Dziatlu Spraw Pracowniczych w celu jej
wymiany.

Zglaszania wszelkich probleméw zwigzanych z uzywaniem Karty do Centrum
Obstugi Studenta.

§7

Zasady wydawania Elektronicznej Karty Pracowniczej:

1)

2)

3)

Karty sg drukowane przez Centrum Obstugi Studenta na zlecenie Dziatu Spraw
Pracowniczych i  przekazywane do Dzialu Spraw Pracowniczych
za potwierdzeniem odbioru.

Dziat Spraw Pracowniczych przekazuje za potwierdzeniem odbioru Elektroniczng
Karte Pracowniczg wlasciwej osobie.

Nowozatrudnieni pracownicy Uczelni sg zobowigzani do zlozenia aktualnej
fotografii w Dziale Spraw Pracowniczych.

§8

Zasady i tryb wymiany Karty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

Pierwszy egzemplarz Karty wydawany jest bezptatnie.

W przypadku zmiany danych osobowych zawartych na EKP (nazwisko, imig)
wydawana jest bezptatnie nowa Karta. Poprzednia Karta podlega zwrotowi do
Dziatu Spraw Pracowniczych.

Duplikat Karty wydawany jest w przypadku kradziezy, zagubienia lub uszkodzenia
uniemozliwiajagcego uzywanie Karty.

Uszkodzong Karte wraz z wnioskiem o wydanie duplikatu posiadacz przekazuje
do Dziatu Spraw Pracowniczych w celu jej wymiany.

W przypadku niezawinionego uszkodzenia Karty przez posiadacza, wymiana
jest bezptatna (np. rozmagnesowanie nosnika danych).

W przypadku kradziezy badz zagubienia Karty, posiadacz pokrywa koszty
ponownego jej wydania.

W przypadku uszkodzen spowodowanych przez posiadacza (np. porysowanie,
ztamanie Karty, itp.) posiadacz pokrywa koszty ponownego jej wydania.

Koszty, o ktorych mowa w pkt. 6 i 7 powyzej, okresla decyzja Rektora.



9) Duplikat Karty jest drukowany jest przez Centrum Obstugi Studenta, a jego odbior
dokonywany jest osobiscie w Dziale Spraw Pracowniczych.

10) Wzor wniosku o wydanie duplikatu/oryginatu Elektronicznej Karty Pracowniczej
okresla zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§9

1.  Karta zostaje uniewazniona W nast¢pujacych przypadkach:

1)  rozwigzania/ wygasnigcia UMOWY O pracg - Karte nalezy zwrdci¢ do Dziatu Spraw
Pracowniczych, ktory niezwlocznie informuje o tym fakcie Centrum Obstugi
Studenta,

2)  kradziezy, zagubienia, badZz uszkodzenia Karty, po zgtoszeniu faktu do Dziatu
Spraw Pracowniczych,

3) uzasadnionego podejrzenia, iz Kartg nie postuguje sie¢ jej posiadacz.

2. Karta automatycznie blokuje dostep do certyfikatow, w przypadku trzykrotnego
niepoprawnego wpisania numeru PIN. Odblokowanie Karty nastepuje po skontaktowaniu
si¢ z Centrum Obstugi Studenta.

3. Po wyjasnieniu przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 powyzej, istnieje mozliwos¢
ponownej jej aktywacji (pod warunkiem, ze nie zostal wykonany duplikat).

4. Blokada Karty i jej odwotanie nast¢puje najpdzniej od nastgpnego dnia roboczego,
liczonego od momentu zgloszenia faktu w Centrum Obstugi Studenta.

§ 10
Wzor Elektronicznej Karty Pracowniczej stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 11

1. Wszelkie kwestie nieuregulowane rozstrzyga wtasciwy Prorektor.
2. Zmian w Regulaminie dokonuje si¢ w formie pisemnej, w trybie jakim zostat
wprowadzony.



