3)

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 78/2020 Rektora UPJPII
z dnia 27 grudnia 2020 roku

Tryb zamawiania i wystawiania ELS po zakoficzeniu procesu rekrutacyjnego

Przekazanie danych do personalizacji

a)

b)

Podstawa do wykonania przez Dzial Uczelnianej Sieci Komputerowej elektronicznych legitymacii
studenckich (ELS) w procesie rekrutacyjnym, jest wprowadzenie przez pracownika sekretatiatu
kierunku, przy technicznym wsparciu systemu obstugi studentdw, danych zawierajacej informacje
niezbedne dla przeprowadzenia procesu personalizacji ELS, ktére okreslone zostaly w zalaczniku
nr 1 do Rozporzadzenia MNiSW z dnia 27 wrzeénia 2018 w sprawie studiow.

Po zakonczeniu kazdej tury rekrutacji pracownik sekretariatu kierunku wprowadza i zatwierdza
dane w systemie USOS i nastepnie przekazuje informacje do pracownika Dziatu Uczelnianej Sieci
Komputerowej, przesylajac wniosek o personalizacje legitymacji z adresu e-mail jednostki
prowadzacej kierunek studiéw na adres mailowy legitymacje@upjp2.edu.pl oraz do wiadomosci
legitymacje.dzn(@upjp2.edu.pl wraz lista oséb zawierajaca dane takie jak: imie i nazwisko, numer
PESEL, numer indeksu.

Dzial Uczelnianej Sieci Komputerowej dokonuje personalizacji karty ELS do 5 dni roboczych od
dnia przekazania wniosku przez pracownika sekretariatu kierunku. Dzial Uczelnianej Sieci
Komputerowej nie przeprowadza weryfikacji przekazanych danych. Za prawidlowosé danych
zawartych w bazie systemu rekrutacyjnego przekazanej na potrzeby ELS odpowiedzialnosé
ponosza Wydzialowe Komisje Rekrutacyjne oraz pracownicy sekretariatéw kierunkéw.

Proces personalizacji i nadanie waznoéci

a) Dzial Uczelnianej Sieci Komputerowej przeprowadza personalizacje graficzna i elektroniczna oraz
przekazuje nieaktywng karte do Dzialu Nauczania.

b) Przekazanie ELS przez Dzial Uczelnianej Sieci Komputerowej do Dzialu Nauczania odbywa sie
przy pomocy systemu OTRS (potwierdzenie odbioru legitymacji na zgloszeniu).

c) Pracownik Dzialu Nauczania aktywuje karte ELS nadajac réwnoczeénie termin waznoici
legitymacji w zapisie uktadu stykowego karty oraz nakleja hologram.

d) Aktywne ELS sa protokolarnie odbierane przez pracownikéw sekretatiatéw w punkcie ich
aktywowania. Wzor protokotu przekazania okrela zalacznik nr 6 do zarzadzenia.

Wydanie legitymacji

a) Sekretariat obstugujacy kierunek wydaje studentowi ELS po immatrykulacji, ztozeniu §lubowania
oraz uiszczeniu oplaty za wydanie ELS, na podstawie pisemnego potwierdzenia wedlug wzoru
okreslonego w zalaczniku nr 3 do zarzadzenia.

b) W przypadku niezgodnosci danych na ELS ze stanem faktycznym z powodu blednych zapisow w

bazie danych, upowazniony pracownik sekretariatu kierunku winien przekaza¢ poprawne dane do

ponowne]  personalizacji na maila legitymacie@upip2.edupl i do  wiadomosci

legitymacje.dzn@upip2.edu.pl oraz niezwlocznie zwrécié do Dziatu Nauczania ELS zawierajaca
bledne zapisy.

Proces ponownej petsonalizacji ELS z powodu blednych danych studenta nie jest procesem
wydawania duplikatu, a repliki, co oznacza, iz ponownie spersonalizowana ELS wydawana jest
studentowl bez koniecznosci uiszczania ponownej oplaty.



II.

1)

3)

4)

Tryb zamawiania i wystawiania replik i duplikatéw ELS

Przekazywanie danych do systemu Perso.

a)

b)

Baza danych do personalizacji ELS tworzona jest poprzez elektroniczny transfer danych z bazy

Usos .
Za poprawnos¢ danych zawartych w systemie USOS odpowiada sektetariat obstugujacy kierunek.

Sktadanie wnioskéw o wykonanie ELS.

a)

b)

Wydanie duplikatu ELS:

1) student zobowiazany jest powiadomi¢ sekretariat kierunku o utracie ELS; sktadajac wniosek o
wydanie ELS, wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 4 do zarzadzenia;

i) sekretariat niezwlocznie zawiadamia Dzial Uczelnianej Sieci Komputerowej o koniecznosci
dezaktywacji ELS, ktéra dokonywana jest niezwlocznie po dokonaniu zgloszenia przez
sekretariat.

Wydanie repliki ELS:

i) student zobowiazany jest powiadomi¢ sekretatiat kierunku o konieczno$ci wymiany ELS
skladajac wniosek o wydanie ELS, wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 4 do
zarzadzenia;

if) student zobowiazany jest zwrdci¢ posiadang ELS bedaca przedmiotem wymiany,

i) proces ponownej personalizacji ELS ze wzgledu na zmiang danych, w tym danych osobowych
oraz w przypadku wykorzystania wszystkich wolnych miejsc przeznaczonych na wklejenie
hologramu, nie jest procesem wydawania duplikatu, a wydaniem repliki;

iv) w przypadku koniecznosci wymiany ELS upowazniony pracownik sekretariatu kierunku wraz
z wnioskiem przekazuje do Dzialu Nauczania dotychczas uzywang ELS.

Pracownik sekretariatu kierunku na adres email legitymacje@upip2.edu.pl oraz do wiadomosci

legitymacje.dzn@upjp2.edu.pl sklada w Dziale Uczelnianej Sieci Komputerowej wniosek o

wykonanie ELS.

Proces personalizacji i nadanie waznoéci:

2)

b)

d)

Dzial Uczelnianej Sieci Komputerowej dokonuje personalizacii karty ELS do 5 dni roboczych od
dnia przekazania wniosku przez pracownika sekretariatu kierunku na adres email
legitymacje(@upip2.edu.pl oraz do wiadomosci legitymacje.dzn@upjp2.edu.pl

Oryginal legitymacji oznaczony zostaje w zapisie ukladu stykowego karty litera alfabetu ,,a”, kazdy
kolejny egzemplarz legitymacji w tym duplikat oznaczony zostaje w zapisie ukladu stykowego karty
kolejng litera alfabetu ,,b”, ,,c”, itd. zgodnie z ust. 12 pkt. 2 lit. b zalacznika nr 1 do Rozporzadzenia
MNiSW z dnia 27 wrzesnia 2018r. w sprawie studiéw

Nieaktywna ELS zostaje przekazana pracownikowi Dziatu Nauczania, ktéry dokonuje jej aktywacji
nadajac réwnoczesnie termin waznosci legitymacji w zapisie ukladu stykowego karty oraz
umieszcza hologram z data waznoéci na rewersie ELS.

Przekazanie ELS pomiedzy Dzialem Nauczania a Dzialem Uczelnianej Sieci Komputerowej obywa
si¢ przy pomocy systemu OTRS (przez zamkniecie zgloszenia w systemie)

Wydanie legitymacji:

2)
b)

©)

Dzial Nauczania przekazuje protokolarnie aktywne ELS pracownikowi sekretatiatu kierunku. Wzér
protokotu okresla zalacznik 6 do zarzadzenia.

Sekretariaty kierunkéw wydaja studentowi ELS za pisemnym potwierdzeniem, ktérego wzédr
stanowi zalacznik nr 3 do zarzadzenia

W przypadku niezgodnosci danych na ELS ze stanem faktycznym z powodu blednych zapiséw w
bazie danych, upowazniony pracownik sekretariatu kierunku winien przekazaé poprawne dane do
ponowne] personalizacji na adres e-mail legitymacje@upip2.edupl i do wiadomosci

legitymacje.dzn@upjp2.edu.pl oraz niezwlocznie zwrécié do Dziatlu Nauczania ELS zawierajacy

bledne zapisy.




