Zalgcznik
do Zarzgdzenia Nr 105/2020
Rektora UMCS

Regulamin Elektronicznej Legitymacji UMCS

§1
Postanowienia ogolne
1. Regulamin Elektronicznej Legitymacji (EL) zwany dalej ,regulaminem” obejmuje zasady
wydawania, funkcjonowania i uzytkowania Elektronicznej Legitymacji Studenckiej,
Elektronicznej Legitymacji Doktoranta, Elektronicznej Karty Pracownika oraz Elektronicznej
Legitymacji Nauczyciela Akademickiego.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) EL - rozumie si¢ przez to Elektroniczng Legitymacje Studencka, Doktoranta, Nauczyciela
Akademickiego zgodne z obowigzujacymi rozporzadzeniami Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego oraz Elektroniczng Karte Pracownika.

2) hologramie — rozumie si¢ przez to nalepke stuzaca do wizualnego potwierdzenia waznosci
EL w rozumieniu obowigzujacego rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,

3) USOS (Uniwersytecki System Obslugi Studiéw) — rozumie si¢ przez to aktualnie
uzytkowany na UMCS informatyczny system obstugujacy tok studiow studentow,
doktorantéw oraz stuchaczy podyplomowych, w szczeg6lnosci funkcjonowanie EL,

4) Sekcja ds. Systemow Toku Studiow UMCS rozumie si¢ przez to jednostke informatyczna
uczelni odpowiedzialng za przygotowanie do wydania EL oraz administrowanie USOS,

5) LUbMAN UMCS - rozumie si¢ przez to jednostke organizacyjng sprawujacg nadzor nad
Sekcja ds. Systemoéw Toku Studiow,

6) Dziale Zaméwien Publicznych — rozumie si¢ przez to jednostke odpowiedzialng za
kompleksowe zaopatrzenie uczelni w aparaturg, sprzet, akcesoria i specjalistyczne materiaty
niezbg¢dne do prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej oraz naukowo — badawczej,

7) administratorze USOS — rozumie si¢ przez to pracownika Sekcji ds. Systemow Toku
Studiéw UMCS uprawnionego do zarzgdzania USOS w zakresie EL,

8) IRK (Internetowa Rejestracja Kandydatéw) — rozumie si¢ przez to informatyczny
system obstugi rekrutacji kandydatéw na studia,
9) Biuro Rekrutacji — rozumie si¢ przez to jednostke administracyjng uczelni odpowiedzialng

za administrowanie IRK i przesylanie zlecen na wydruk EL zamowionych przy uzyciu IRK,
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10) administratorze IRK — rozumie si¢ przez to pracownika Biura Rekrutacji uprawnionego do
zarzadzania bazg danych systemu IRK,

11) uzytkowniku EL — rozumie si¢ przez to osob¢ uprawniong do postugiwania si¢
(legitymowania si¢) EL,

12) pracowniku administracji wydzialowej — rozumie si¢ przez to pracownika administracji
wydzialowej uprawnionego do obstugi uzytkownika EL w zakresiec wydawania EL
przygotowanych do wydania przez administratora USOS, obstugi procesu wymiany EL
w kontakcie z uzytkownikiem EL oraz elektronicznego oraz wizualnego przedtuzania
waznosci EL,

13) pracowniku szkoly doktorskiej — rozumie si¢ przez to pracownika szkoty doktorskiej
uprawnionego do obstugi uzytkownika EL w zakresie wydawania EL przygotowanych do
wydania przez administratora USOS, obstugi procesu wymiany EL w Kkontakcie
z uzytkownikiem EL oraz elektronicznego oraz wizualnego przedtuzania waznos$ci EL,

14) pracowniku Centrum Kadrowo-Placowego — rozumie si¢ przez to pracownika Centrum
Kadrowo-Ptacowego UMCS uprawnionego do obstugi uzytkownika EL z grupy nauczycieli
akademickich w zakresie obstugi wnioskow o wydanie EL,

15) pracowniku Oddzialu Komputeryzacji Biblioteki Gléwnej UMCS — rozumie si¢ przez to
osobe odpowiedzialng za informatyczng obstuge Biblioteki Glownej UMCS, w tym obstuge
uzytkownika EL w zakresie wykorzystania blankietu EL w charakterze karty bibliotecznej,

16) dysponencie holograméw — rozumie si¢ przez to pracownika dziekanatu upowaznionego
do dysponowania hologramami,

17) gléwnym Kkierunku studiéw — rozumie si¢ przez to pierwszy kierunek studiow
uzytkownika EL,

18) dodatkowym Kkierunku studiéw — rozumie si¢ przez to Kkolejny kierunek studiow
uzytkownika EL (np. drugi),

19) wydruku EL - rozumie si¢ przez to proces personalizacji EL (naniesienie danych na
blankiet EL oraz zakodowanie czesci elektronicznej blankietu EL) w celu przygotowania do
wydania EL uzytkownikowi.

§2
Nadzor i administracja USOS w zakresie EL
1. Sekcja ds. Systemow Toku Studidéw UMCS sprawuje merytoryczng opieke nad EL oraz zarzadza

USOS w zakresie EL.

2. Wszelkie spory, ktorych rozstrzyganie nie podlega wiasciwosci wtadz uczelni badZ wlasciwosci

sadow powszechnych, rozstrzyga Sekcja ds. Systeméw Toku Studiow UMCS.
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3. Sekcja ds. Systemow Toku Studiow UMCS moze na podstawie wydanych upowaznien przekazac

wybranym podmiotom — pracownikom UMCS lub jednostkom organizacyjnym UMCS — czgsé

swoich uprawnien dotyczacych zarzadzania USOS. Przekazanie uprawnien wymaga formy

pisemnej.

§3

Prawa i obowiazki administratora USOS w zakresie EL

1. Administratorzy USOS sg uprawnieni do:

1)
2)
3)

4)

zarzgdzania USOS w zakresie EL (w tym serwerami oraz centrum wydruku EL),

dostepu do danych uzytkownikow EL w zakresie niezb¢dnym do wydruku EL,
uniewaznienia EL oraz przygotowania do wydania duplikatu EL na podstawie doreczonego
do Sekcji ds. Systeméw Toku Studiow UMCS przez pracownika administracji wydziatowej,
pracownika szkoly doktorskiej wniosku uzytkownika EL na formularzu stanowiacym
Zatagcznik nr 1 oraz 2 do regulaminu EL,

dokonywania w podstawowym zakresie ekspertyz blankietow EL na wniosek pracownika
dziekanatu lub pracownika szkoty doktorskiej — opis stosownych procedur znajduje si¢
w §10.

2. Administratorzy USOS w zakresie EL sg zobowigzani do statego:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

otrzymywania z systemu dziekanatowego danych uzytkownikow EL,

otrzymywania z systemu IRK zdje¢ uzytkownikéw EL oraz danych finansowych stuzacych
do weryfikacji statusu optat za blankiet EL,

przekazywania pracownikom Oddzialu Komputeryzacji Biblioteki Gtownej UMCS danych
uzytkownikow EL na potrzeby wykorzystania blankietu EL w charakterze Kkarty
bibliotecznej,

wydruku blankietéw EL,

przekazywania wydrukowanych blankietéw EL do wlasciwych pracownikow administracji
wydziatowej lub szkot doktorskich,

technicznego utrzymywania USOS w zakresie EL,

przedtuzania waznosci EL (elektroniczne),

obstugi USOS w zakresie probleméw z przedtuzaniem EL na wydziatach lub w szkotach
doktorskich.

§4

Obowiazki pracownika administracji wydzialowej oraz szkoly doktorskiej w zakresie EL

1. Pracownicy administracji wydziatowej oraz pracownicy szkoty doktorskiej sg zobowigzani do:
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1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

stosowania si¢ do zalecen instrukcji stanowiskowej dla aplikacji USOS w zakresie EL,
uczestniczenia w kursach z obstugi aplikacji USOS w zakresie EL, a w szczegoélnosci
w indywidualnym szkoleniu dla nowo zatrudnionych pracownikow,

przedtuzania wazno$ci EL (hologramy),

uniewazniania EL,

utrzymywania danych w USOS zgodnie ze stanem faktycznym,

niezwlocznego odsytania administratorom USOS formularzy dotyczacych pokwitowania
ilosciowego blankietow EL przekazanych przez administratorow USQOS,

niezwlocznego przekazywania administratorom USOS poprawnie wypetnionych formularzy
dotyczacych wydania duplikatu EL,

niezwlocznego zglaszania administratorom USOS probleméw technicznych z przedtuzeniem
EL — opis stosownych procedur znajduje si¢ w §10,

wyjasniania probleméw zwigzanych z EL zglaszanych przez studentow i doktorantow
(w tym sprawdzenie poprawnosci zdje¢, kompletnosci danych oraz dokonanych optat) — opis

stosownych procedur znajduje si¢ w §9,

10) zglaszania szczegdlnych przypadkow, ktore wymagaja wyjasnienia, administratorom USOS

— opis stosownych procedur znajduje si¢ w §9,

11) zgtaszanie administratorowi USOS uniewaznienia EL, ktore blokowaly wydruk nowych EL

zamowionych w systemie IRK, niezwlocznego uniewazniania legitymacji, ktore nie
powinny by¢ aktywne, w szczeg6lnosci w przypadku ukonczenia studiow, uprawomocnienia

si¢ skreslenia studenta/doktoranta itp.,

12) deponowania EL w kartotekach (teczkach) uzytkownikow EL, ktorzy utracili status

studenta/doktoranta, z zastrzezeniem procedur opisanych w §13 oraz §14.

§5
Prawa i obowigzki Biura Rekrutacji w zakresie EL

Pomoc osobom zamawiajagcym EL poprzez IRK, w szczegdlno$ci rozwigzywanie problemow

ze zdjegciem, optatg za legitymacje i innych przyczyn uniemozliwiajacych wydanie EL.

§6

Prawa i obowigzki administratora IRK w zakresie EL

1. Administratorzy IRK s3 uprawnieni do otrzymywania z Kwestury danych finansowych w celu

weryfikacji statusu optat za blankiet EL.

2. Administratorzy IRK sg zobowigzani do:
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1) stalego udostgpniania administratorom USOS zamoéwien na EL, tj. zdje¢ oraz statusu
ptatnosci za blankiet EL o0sOb przyjetych na studia, przy czym przekazywanie danych
dostepnych w dniu poprzednim musi odbywac¢ si¢ do godziny 12.00 nastepnego dnia,

2) blokowania uzytkownikom EL mozliwosci edycji danych oraz zdje¢ w IRK po zakonczeniu

procesu rekrutacji w danym roku kalendarzowym.

§7
Obowiazki pracownika Centrum Kadrowo-Placowego w zakresie EL
1. Pracownicy Centrum Kadrowo-Ptacowego sg zobowigzani do:
1) stosowania si¢ do zalecen instrukcji stanowiskowej dla aplikacji USOS w zakresie EL,
2) uczestniczenia w kursach z obstugi aplikacji USOS w zakresie EL, a w szczegolnosci
w indywidualnym szkoleniu dla nowo zatrudnionych pracownikow,
3) obstugi wnioskéw pracownikéw UMCS o wydanie EL,
4) deponowania EL w Kkartotekach (teczkach) uzytkownikéw EL, ktorzy utracili status

pracownika.

§8
Prawa i obowigzki uzytkownika EL
1. Uzytkownik EL jest zobowigzany do:
1) przestrzegania niniejszego regulaminu EL,
2) zwrotu EL do wiasciwego pracownika administracji wydziatowej lub szkoty doktorskiej
niezwlocznie po utracie statusu studenta, doktoranta, niezwlocznego ztozenia o$wiadczenia
o utracie blankietu EL stanowigcego Zatacznik nr 12 do regulaminu EL, ztozenia wniosku
0 wydanie duplikatu EL na formularzu stanowigcym Zatgcznik nr 1 oraz 2,
1. Uzytkownik EL ma prawo do:
1) otrzymania pierwszego egzemplarza blankietu EL przy tacznym spetnieniu nastepujacych
warunkow:

a)  uzyskanie statusu studenta, doktoranta (zakwalifikowanie si¢ na studia lub do szkoty
doktorskiej w procesie rekrutacji lub wznowienie wczesniej przerwanych studiow,
studiow doktoranckich lub ksztalcenia w szkole doktorskiej) oraz nauczyciela
akademickiego (aktywne zatrudnienie na UMCS),

b)  wniesienie stosownej optaty za wydanie EL. Wysoko$¢ optaty za pierwszy egzemplarz
blankietu  EL  reguluja  obowigzujace  rozporzadzenia  Ministra  Nauki

i Szkolnictwa Wyzszego oraz przepisy wewnetrzne uczelni, przy czym warunek
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wniesienia oplaty nie dotyczy doktorantow odbywajacych ksztalcenie w szkole
doktorskiej,

c) dostarczenie zdjecia w wersji elektronicznej zgodnie z wymaganiami zawartymi
w §15.

2) otrzymania duplikatu blankietu EL w nastepujacych przyczyn:

a)  utrata, zagubienie, zniszczenie blankietu,

b) zmiana danych osobowych na skutek zmiany adresu zameldowania lub/i zmiany
imienia lub/i nazwiska,

C)  niezgodnos¢ danych lub/i zdjecia ze stanem faktycznym na skutek podania biednych
danych osobowych lub/i zataczenia nieprawidlowego zdjgcia w  systemie
informatycznym w momencie wnioskowania.

Wysoko$¢ optaty za duplikat blankietu EL reguluje obowigzujace rozporzadzenie Ministra
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz przepisy wewnetrzne uczelni.

3) korzystania z blankietu EL w roli karty bibliotecznej,

4) korzystania z blankietu EL w roli karty identyfikacyjnej/dostepu do wyznaczonych

pomieszczen, lokalizacji i punktow — kwestie dostepu do ww. regulujg odrgbne przepisy.

§9

Procedura postepowania w sytuacji, gdy uzytkownik EL zglasza, ze nie otrzymal blankietu EL

1. Pracownik administracji wydziatowe]j, szkoty doktorskiej lub Centrum Kadrowo-Ptacowego jest
zobowigzany do samodzielnego sprawdzenia w USOS poprawnosci i kompletnosci danych,
obecnosci zdjecia uzytkownika EL oraz statusu ptatnosci za blankiet EL, w szczegolnosci
weryfikacji okazanej przez uzytkownika EL kserokopii dowodu optaty za blankiet EL pod katem
potwierdzenia poprawnosci dokonanej optaty za EL oraz ewentualnego kontaktu z Kwestura
UMCS w celu ustalenia statusu ptatnosci za blankiet EL.

2. Pracownik administracji wydziatowej lub Centrum Kadrowo-Ptacowego powinien poinformowac
uzytkownika EL o dziataniach, ktére winien podja¢ w celu dokonania ptatnosci, o ile ptatnos¢ nie
zostala wcze$niej dokonana.

3. Pracownik administracji wydzialowej lub Centrum Kadrowo-Placowego powinien podjaé
stosowne kroki w celu dokonania przeksiggowania wptaty jesli zostata wptacona na inne konto
niz powinna.

4. W sytuacji, gdy w USOS:

1) nie ma zdjecia uzytkownika EL, pracownik administracji wydziatowej, szkoty doktorskie;j

lub Centrum Kadrowo-Ptacowego jest zobowigzany do powiadomienia uzytkownika EL

6|Strona



o koniecznosci sprawdzenia i dopelienia wszystkich formalnosci zwigzanych z ww.
brakami.

2) pojawito si¢ zlecenie wydruku kolejnej EL z systemu IRK, pracownik administracji
wydziatowej lub szkoty doktorskiej powinien poinformowa¢ uzytkownika EL
o koniecznosci zwrocenia aktualnie posiadanej EL do wiasciwego pracownika administracji

wydzialowej lub szkoty doktorskiej.

§10
Procedura rozwigzywania problemow z przedluzeniem blankietu EL
1. W przypadku braku mozliwosci odczytania danych uzytkownika EL z blankietu EL (0 czym
informuje aplikacja USOS w zakresie EL stosownym komunikatem:

1) pracownik administracji wydzialowej jest zobowigzany do natychmiastowego
powiadomienia administratora USOS 0 braku mozliwosci przedtuzenia wazno$ci blankietu
EL na skutek prawdopodobnego uszkodzenia. Powiadomienie administratora USOS przez
pracownika administracji wydzialowej musi odbywaé si¢ pisemnie na formularzu
stanowigcym Zatacznik nr 3 do regulaminu EL - do ww. formularza powinien by¢ dotaczony
blankiet EL, ktorego dotyczy zgloszenie.

2) niezwlocznie po otrzymaniu zgloszenia na formularzu stanowigcym Zatacznik nr 3 do
regulaminu EL administrator USOS winien dokonaé¢ wstepnej ekspertyzy blankietu EL,
polegajacej na:

a)  sprawdzeniu daty wydruku blankietu EL (gwarancja dostawcy na blankiet EL
wynosi 12 miesiecy od daty wydruku),

b)  testowym odczycie blankietu EL w czytniku,

c)  ogledzinach powierzchni blankietu EL pod katem uszkodzen mechanicznych.

3) niezwlocznie po zakonczeniu ekspertyzy wstepnej administrator USOS winien powiadomié
pracownika administracji wydzialowej oraz uzytkownika EL o jej wynikach przesytajac
stosowne formularze:

a)  w przypadku wygasniecia okresu gwarancyjnego na blankiet EL lub stwierdzenia jego
uszkodzenia mechanicznego na etapie ekspertyzy wstepnej administrator USOS
wypelnia i przesyla do pracownika administracji wydziatowej formularze stanowiace
Zalacznik nr 4 oraz Zalacznik nr 5 do regulaminu EL — pracownik administracji
wydziatowej jest zobowigzany do powiadomienia uzytkownika EL (Zalacznik nr 5 do
regulaminu EL) o konieczno$ci wystapienia o duplikat blankietu EL na formularzu
stanowigcym Zatgcznik nr 1 oraz 2 do regulaminu EL oraz wniesienia stosownej optaty

za wydanie duplikatu blankietu EL,
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b) w przypadku braku mozliwosci stwierdzenia uszkodzenia blankietu EL na etapie
wstepnej ekspertyzy administrator USOS jest zobowigzany do niezwlocznego
przestania uszkodzonego blankietu EL do dostawcy blankietow EL (dotyczy wylacznie
blankietow EL bedacych na gwarancji). Kwestie ochrony danych osobowych
przesylanych do dostawcy blankietéw EL reguluje stosowna umowa. Jednocze$nie
administrator USOS wypelnia i wysyla do pracownika administracji wydziatlowe;j
formularze stanowigce Zatgcznik nr 6 oraz Zatgcznik nr 7 do regulaminu EL,
a pracownik administracji wydzialowej jest zobowigzany do powiadomienia
uzytkownika EL (Zalacznik nr 7 do regulaminu EL) o warunkowym wydaniu
bezptatnego duplikatu EL na czas ekspertyzy blankietu u dostawcy oraz koniecznos$ci
pOzniejszej optaty za wydany warunkowo bezptatny duplikat blankietu EL jesli
ekspertyza u dostawcy blankietow EL wykaze uszkodzenie mechaniczne blankietu
z winy jego uzytkownika.

4) Doktoranci ksztalcacy si¢ w szkotach doktorskich nie ponosza kosztow wymiany EL.
W przypadku probleméw z przedluzeniem EL pracownik szkoty doktorskiej powinien
zglosi¢ ten fakt administratorowi USOS za pomoca formularza stanowigcego Zalgcznik nr
3 do regulaminu EL, jednocze$nie powiadamiajagc doktoranta o koniecznosci ztozenia
w sekretariacie szkoty doktorskiej wniosku o wydanie duplikatu EL na formularzu
stanowigcym Zalacznik nr 1 do EL, ktéry ten niezwlocznie przekazuje administratorowi

USOS.

§11

Procedura wydawania EL
Czyste blankiety EL sg zamawiane przez Dzial Zamowien Publicznych na wniosek Sekcji ds.
Systemow Toku Studiow UMCS.
Student lub doktorant UMCS wnioskuje o wydanie EL za pomocg systemu IRK na stosownym
formularzu stanowigcym Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu. Dopuszczalne jest
stosowanie formularzy w postaci wnioskow elektronicznych.
Nauczyciel akademicki wnioskuje o wydanie EL na stosownym formularzu stanowigcym
Zaltacznik nr 2 do niniejszego regulaminu. Dopuszczalne jest stosowanie formularza w postaci
whniosku elektronicznego.
Komplet poprawnie wydrukowanych EL jest dostarczany (osobiscie przez pracownika Sekcji ds.
Systemow Toku Studiow UMCS lub przez Kancelarie¢ UMCS) do pracownikoéw administracji
wydziatlowych lub szkoly doktorskiej wraz z iloSciowym pokwitowaniem otrzymanych

blankietow stanowigcym Zatgcznik nr 8 do regulaminu EL oraz jednym egzemplarzem protokotu
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wydruku, dla ktérych przygotowano legitymacje. Drugi egzemplarz protokolu pozostaje
w dokumentacji Sekcji ds. Systemow Toku Studiow UMCS.

Pracownik dziekanatu lub pracownik szkoty doktorskiej po sprawdzeniu zgodnoS$ci
dostarczonego kompletu poprawnie wydrukowanych EL z protokotem wydruku podpisuje
I dostarcza do Sekcji ds. Systemow Toku Studiow UMCS dotaczone do protokotu wydruku
pokwitowanie ilosciowe otrzymanych blankietow EL stanowiace Zatgcznik nr 8 do regulaminu
EL.

EL wydawane sa uzytkownikom EL w dziekanacie lub szkole doktorskiej za potwierdzeniem
odbioru. W dziekanacie lub szkole doktorskiej prowadzony jest rejestr wydanych EL (zgodnie
z przepisami rozporzadzenia ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego w sprawie
dokumentacji przebiegu studiow).

Blankiety EL, ktore zostang nieprawidtowo spersonalizowane lub zniszczone w procesie

wydruku EL podlegajg anulowaniu i sg likwidowane przez specjalistyczng firmg.

§12
Procedura wydawania holograméw
. Hologramy sa zamawiane przez Dzial Zamoéwien Publicznych na wniosek Sekcji ds. Systemow
Toku Studiéw UMCS.
. Dysponent holograméw pobiera hologramy za pokwitowaniem stanowigcym Zatacznik nr 9 do
regulaminu EL z Sekcji ds. Systemow Toku Studiow UMCS. Hologramy traktowane sa jako
druki $cistego zarachowania i s ewidencjonowane ilo§ciowo.
Hologramy umieszczane sg na blankietach EL otrzymanych z Sekcji ds. Systemow Toku
Studiow UMCS.
Hologramy, ktore ulegna zniszczeniu albo przedawnieniu przekazywane sa Sekcji ds. Systemow
Toku Studiow UMCS po zakonczeniu kazdego semestru wraz z protokolem rozliczenia
stanowigcym Zatacznik nr 10 do regulaminu EL. Przeznaczone do likwidacji hologramy nalezy
naklei¢ na kartke papieru, przekresli¢ 1 opatrzy¢ adnotacjg ,,anulowane” 1 przedstawic
z protokotem rozliczenia podpisanym przez dysponenta holograméw oraz kierownika
administracji wydziatowe;.
. Hologramy, ktore ulegng zniszczeniu albo przedawnieniu sa likwidowane przez specjalistyczng
firme.
. W przypadku, gdy uzytkownik EL nie odbierze blankietu EL, na ktérym umieszczony zostal

hologram, blankiet EL wraz z hologramem deponowany jest w teczce uzytkownika EL.
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§13
Procedura postepowania w sytuacji, gdy uzytkownik EL studiuje na wigcej niz jednym
kierunku studiow

1. Uzytkownik EL studiujgcy na wigcej niz jednym programie studiéw ma prawo tylko do jednego
egzemplarza EL wydawanego na gtéwnym programie studiow.

2. W sytuacji zakonczenia studiow na gldownym programie studiow (w S$wietle przepisow
rozporzgdzenia ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego w sprawie dokumentacji
przebiegu studiow) uzytkownik EL jest w zobowigzany do zlozenia pisemnego zaswiadczenia
(bedacego Zatgcznikiem nr 10 do regulaminu EL) o kontynuacji studiow na programie
dodatkowym.

3. Pracownik administracji wydziatowej obstugujacy gtowny program studiow uzytkownika EL jest
zobowigzany do odnotowania faktu kontynuowania studiow na programie dodatkowym przez
uzytkownika EL oraz niezwloczng zmiang¢ kodu oraz nazwy wydziatu, programu i specjalnosci
w USQOS, zgodnie z tre$cig zaswiadczenia bedacego Zatgcznikiem nr 11 do regulaminu EL.

4. Pisemne zaswiadczenie, stanowigce Zalgcznik nr 11 do regulaminu EL jest dla pracownika
administracji wydziatowej obstugujacego dotychczasowy glowny program studiow dokumentem
potwierdzajacym rozliczenie si¢ uzytkownika EL z blankietu EL.

5. W rozumieniu USOS program dodatkowy uzytkownika EL staje si¢ jego programem gtéwnym.

6. Uzytkownik EL kontynuujacy studia na programie dodatkowym i korzystajacy z blankietu EL
wydanego na programie gtéwnym jest zwolniony z optat za blankiet EL w procesie rekrutacji na

dodatkowy program studiow.

§14
Procedura postepowania w sytuacji, gdy uzytkownik ELS studiuje w systemie studiow
dwustopniowych
1. Uzytkownik ELS studiujgcy w systemie studiow dwustopniowych ma mozliwos¢ uzytkowania
w ramach studiéw drugiego stopnia blankietu EL wydanego na studiach pierwszego stopnia.
2. Pracownik dziekanatu obstugujacy studia pierwszego stopnia uzytkownika EL jest zwolniony
z koniecznosci:
1) natychmiastowego uniewazniania blankietu EL,
2) deponowania blankietu ELS w teczce uzytkownika EL.
3. Procedura uniewaznienia i deponowania blankietow EL moze by¢ przeprowadzona dopiero po 31

pazdziernika roku, w ktorym absolwent ukonczyt studia pierwszego stopnia.
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4. Blankiet EL uzytkowany wczesniej w ramach studiow pierwszego stopnia przedtuzany jest na

kierunku studiow drugiego stopnia. Uzytkownik EL jest zwolniony z optaty za blankiet ELS

w procesie rekrutacji na studia drugiego stopnia.

§15
Wymagania techniczne dla zdj¢¢ na EL

1. Zdjecie do EL powinno spetia¢ te same wymagania dot. wizerunku osoby co zdj¢cie do obechie

obowigzujacego dowodu osobistego oraz okreslone nizej wymagania techniczne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

osoba przedstawiona jest w pozycji frontalnej, bez nakrycia glowy i okularow,

jednolite jasne tto,

dobra ostro$¢ 1 naturalne kolory,

wizerunek od wierzchotka glowy do gornej czesci barkow, tak aby twarz zajmowata 70-80%
fotografii,

wida¢ wyraznie oczy, zwlaszcza zrenice,

rozmiar 500 x 625 pikseli,

plik w formacie JPG,

rozmiar pliku ze zdjeciem do 50 kilobajtow.

2. Nazwa pliku ze zdjeciem powinna zawiera¢ wylacznie numer PESEL uzytkownika EL.
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Zalacznik nr 1

WNIOSEK O WYDANIE ELEKTRONICZNEJ LEGITYMACJI

STUDENCKIEJ/DOKTORANTA(*) LUB JEJ DUPLIKATU (*niepotrzebne skreslic)
NALEZY WYPELNIAC DANYMI LUB ZAZNACZAC (&) JEDYNIE POLA OBRAMOWANE GRUBA LINIA

Podaj pOI’liiEj date ztozenia wniosku oraz numer Twojego albumu. Numer albumu moze byé szesciocyfrowy lub siedmiocyfrowy, jesli posiadasz
szesciocyfrowy numer albumu, to pole nr 7 pozostaw puste. Jesli nie dysponujesz numerem albumu w momencie sktadania niniejszego wniosku popro$ pracownika dziekanatu lub

pracownika szkoty doktorskiej wiasciwego dla Twojego kierunku studiéw o pomoc przy ustaleniu numeru albumu.

<+ rok ¢ 4 miesiagc ¢ ¢ dzien ¢ 1 2 3 4 5 6

Wskaz ponizej ([X]) przyczyne (tylko jedna) ztozenia wniosku o wymiane / wydanie duplikatu legitymacji

Uwaga, je$li zmienita$/zmienite$ dane w IRK na zgodne ze stanem faktycznym po terminie rozpoczecia wydruku legitymacii, a otrzymatas/otrzymate$ legitymacje z danymi, ktére znajdowaty

sie w systemie IRK przed ww. terminem to nie jest mozliwe wskazanie trybu wymiany okre$lonego w pozycji ,C” (dane winny by¢ prawidtowe na dzien rejestracji w IRK).

Kod Przyczyna optata zt
A | utrata/zagubienie/zniszczenie — student/doktorant 33,00
B | zmiana danych osobowych — student/doktorant 33,00
niezgodno$¢ danych/zdjecia ze stanem faktycznym — podatam/podatem biedne dane w IRK -

C 33,00
student/doktorant
rekrutacja z pominieciem Internetowej Rejestracji Kandydatéw — przeniesienie z innej Uczelni —

D 22,00
student/doktorant
niedopetnienie wymaganych formalnosci (w szczegolnosci brak zaméwienia, zdjecia, optaty) w

E . ; 22,00
procesie rekrutacji poprzez IRK - student/doktorant

F niezgodno$¢ danych/zdjecia ze stanem faktycznym — na legitymaciji dane inne niz 0.00
podatam/podatem w IRK - student/doktorant ’

G utrata/zagubienie/zniszczenie/zmiana danych osobowych — doktorant ksztatcacy sie w szkole 0.00
doktorskiej '

Istotne uwagi (mozesz tu rowniez podac¢ numer telefonu do kontaktu)

Dane wnioskodawcy:

< imi¢ lub imiona ¢

4 nazwisko ¢

< numer PESEL ¢«

Okresl ponizej jeden sposéb, w ktéry przekazesz zdjecie elektroniczne (uwaga: zdjecie musi spetnia¢ wymagania okreslone
w zataczonym informatorze).

pozostawiam zdjecie, ktdre zostato wprowadzone uprzednio do systeméw UMCS

wprowadze zdjecie elektroniczne z uzyciem konta do systemu Internetowej Rejestracji Kandydatdw (irk.umcs.lublin.pl)

przesle zdjecie zapisane w pliku, ktéry w nazwie zawiera¢ bedzie mdj numer PESEL na adres sels@umcs.lublin.pl

STRONA1Z2
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http://irk.umcs.lublin.pl/

Informacja dla sktadajacego wniosek

Legitymacja bedzie gotowa do odbioru w dziekanacie lub szkole doktorskiej wtasciwej dla Twojego kierunku studiow w terminie 5 dni
roboczych od terminu spetnienia przez Ciebie tacznie wszystkich warunkéw wydania legitymacji (wptywu opfaty za wydanie
legitymacii, o ile wniesienie takiej optaty jest wymagane, oraz przekazania zdjecia w sposéb wyzej wybrany, o ile to przekazanie jest
wymagane).

Oswiadczenie sktadajacego wniosek
Przyjmuje do wiadomosci, ze aby otrzymaé legitymacje elektroniczng lub jej duplikat jestem zobowigzana/zobowigzany:

1. zwrdci¢ do wiasciwego dla mojego kierunku studiéw dziekanatu lub szkoly doktorskiej legitymacie, ktorej duplikat
otrzymam w ramach realizacji niniejszego wniosku, chyba ze wniosek dotyczy wydania duplikatu legitymaciji utraconej lub
zagubionej,

2. w przypadku wynikajacym z przyczyny ,A”, ,B" lub ,C” wnie$¢ optate 33,00 PLN lub tez w przypadku wynikajacym
z przyczyny D" i ,E” wnie$¢ optate 22,00 PLN na moje indywidualne konto bankowe oznaczone jako ,za legitymacje” na
wykazie moich indywidualnych kont bankowych przekazanego mi przez dziekanat.

Jestem Swiadoma/$wiadomy, Ze niedokonanie wpfaty lub dokonanie wptaty na konto inne niz moje indywidualne, wpfata
niewtasciwej kwoty lub dostarczenie zdjecia niezgodnie z wymaganiami moze istotnie wydtuzy¢ proces wydania duplikatu / wymiany
studenckiej legitymacii elektroniczne;.

podpis sktadajacego wniosek

WYPELNIA PRACOWNIK DZIEKANATU/SZKOLY DOKTORSKIEJ PRZYJMUJACEJ

WNIOSEK
Data przyjecia wniosku przez dziekanat/szkote doktorska
<+ rok ¢ <+ miesiac ¢ < dzien «

Dodatkowe uwagi

piecze¢ dziekanatu/szkoty doktorskie] podpis pracownika dziekanatu/szkoty doktorskiej

WYPELNIA PRACOWNIK Sekcji ds. Systeméw Toku Studiéow UMCS
Data przyjecia wniosku przez Sekcje ds. Systeméw Toku Studiéw UMCS

4 rok ¢+ < miesiac ¢ < dzien «

Uwagi dodatkowe oraz wynik sprawdzenia zasadno$ci bezptatnego wydania duplikatu legitymacji w trybie przyczyny ,,C”

pieczet podpis pracownika
STRONA2Z2
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Zalgcznik nr 2
WNIOSEK O WYDANIE ELEKTRONICZNEJ LEGITYMACJI StUZBOWEJ NAUCZYCIELA

AKADEMICKIEGO LUB JEJ DUPLIKATU
NALEZY WYPELNIAC DANYMI LUB ZAZNACZAC () JEDYNIE POLA OBRAMOWANE GRUBA LINIA

Data ztozenia wniosku

<+ rok ¢ 4 miesiac ¢

< dzien ¢

Wskaz ponizej (1) przyczyne (tylko jedna) ztozenia wniosku:

Kod Przyczyna oplata zt
A | Wydanie legitymaciji 22,00
B | Duplikat z powodu utraty zagubienia lub zniszczenia 33,00
C | Duplikat z powodu zmiany danych osobowych 33,00

Dane wnioskodawcy:

< imie lub imiona ¢

4 nazwisko ¢

< numer PESEL ¢

Stosunek pracy - umowa o prace:

na czas nieokreslony (wazno$¢ legitymacii - rok)

na czas okre$lony (wazno$¢ legitymacji - semestr)

Pamietaj aby wraz z wnioskiem przekaza¢ zdjecie do legitymacji w formie elektronicznej (obowiazkowe) oraz dowdd wptaty
(opcjonalne).

Oswiadczam, ze:

przesle zdjecie zapisane w pliku, ktéry w nazwie zawiera¢ bedzie méj numer PESEL na adres elsna@umcs.lublin.pl

dostarcze dowod wptaty na adres mailowy elsna@umcs.lublin.pl

Istotne uwagi (mozesz tu réwniez poda¢ numer telefonu do kontaktu)

STRONA1Z2

1l4|Strona

podpis nauczyciela




WYPELNIA PRACOWNIK CENTRUM KADROWO-PLACOWEGO PRZYJMUJACEGO
WNIOSEK

Data przyjecia wniosku przez Centrum Kadrowo-Placowe

¢ rok ¢« <+ miesiac ¢ < dzien «

Uwagi:

pieczeé podpis pracownika

WYPELNIA PRACOWNIK Sekcji ds. Systemow Toku Studiow UMCS
Data przyjecia wniosku przez Sekcje ds. Systeméw Toku Studiow UMCS

<+ rok ¢ <+ miesiac ¢ < dzien ¢
Uwagi:
pieczeé podpis pracownika
STRONA2Z2
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Zalgcznik nr 3

Numer telefonu

Sekcja ds. Systeméw Toku Studiéw UMCS

Dotyczy legitymacji studenta/doktoranta/nauczyciela akademickiego:

Stopien i program studiow (jesli dotyczy)

Opis problemu:
*Problem z przedtuzeniem legitymacji na kolejny semestr/rok
e oo e

Czy elektroniczna legitymacja zostata wydana na kierunku, na ktorym student/doktorant teraz
przedhuza legitymacjg?

o Tak

e Nie-najakim? ...........coooiiiiiiiiiiii.

e Nie dotyczy (nauczyciel akademicki)

Czy w poprzednim semestrze/roku wystegpowat problem z przedtuzeniem legitymacji?

O TaK — JAKI? ot
e Nie
Podpis pracownika administracji
wydziatowej/szkoty doktorskiej
Data przyjgcia przez Podpis pracownika

Sekcji ds. Systemow Toku Studiow UMCS

*legitymacja powinna by¢ dolaczona do niniejszego formularza i przekazana do Sekcji ds. Systeméw Toku Studiéw
UMCS na adres: Pl. M. Curie-Sklodowskiej 4/012B.
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Zalacznik nr 4
Lublin, .....ooooiiiiii,

Sekcja ds. Systemow Toku Studiow UMCS

pl. M. Curie — Sktodowskiej 4/012B

20-031 Lublin

tel. 81 537 28 61
Wydzial ...
program studiow ...........coeviiiiiiiiiiiaiieein

Dotyczy legitymacji studenta/nauczyciela akademickiego:

Numer albumu/osobowy

Informujemy, ze problem z przedluzeniem elektronicznej legitymacji wynika z jej uszkodzenia

mechanicznego. Konieczne jest wydanie duplikatu dokumentu na koszt uzytkownika.

Prosimy o poinformowanie uzytkownika o koniecznos$ci zlozenia wniosku o wydanie duplikatu
elektronicznej legitymacji oraz dokonania wplaty w wysokosci 33,00 zt na indywidualne konto
bankowe (oznaczone jako ,za legitymacj¢”) umieszczone na wykazie indywidualnych kont
bankowych przekazanym przez wydzial. Po zlozeniu wniosku uzytkownik otrzyma nowa

legitymacje w terminie do 5 dni roboczych od daty zaksiegowania wptaty.

Prosimy o niezwloczne przekazywanie wnioskow o wydanie duplikatu elektronicznej

legitymacji do Sekcji ds. Systemow Toku Studiéw UMCS.

W zalgczeniu informacja dla uzytkownika.

Z powazaniem
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Zalacznik nr 5

Sekcja ds. Systemow Toku Studiow UMCS
pl. M. Curie — Sktodowskiej 4/012B
20-031 Lublin

tel. 81 537 28 61

Kierunek studiow (jesli dotyczy)
Szanowna Pani / Szanowny Panie,

informujemy, ze Pani/Pana elektroniczna legitymacja nie moze by¢ przedtuzona z powodu
uszkodzenia mechanicznego. W zwiazku z tym prosimy o zlozenie na wydziale wniosku
o wymian¢ elektronicznej legitymacji i zaznaczenie jako przyczyny wymiany opcji ,,A” -
,»Zhiszczenie”. Zostanie Pani/Pan rowniez obcigzony kosztem wymiany legitymacji w wysokoSci
33,00 zi. Wplaty nalezy dokona¢ na indywidualne konto bankowe (oznaczone jako ,za
legitymacj¢”) umieszczone na wykazie indywidualnych kont bankowych przekazanym przez
wydziat. Nowa legitymacja zostanie wydana w dziekanacie w terminie do 5 dni roboczych od dnia

zaksiggowania wplaty.

Z powazaniem

Sekcja ds. Systemoéw Toku Studiow UMCS
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Zalgcznik nr 6
Lublin, .....ooooiiiiii,

Sekcja ds. Systemow Toku Studiow UMCS
pl. M. Curie — Sktodowskiej 4/012B

20-031 Lublin
tel. 81 537 28 61

Wydzial ..o
Kierunek studiow .........c.cooeuueniiiieieeeeaannn..

Dotyczy legitymacji studenta/nauczyciela akademickiego:

Numer albumu/osobowy

Informujemy, zZe problem z przedluzeniem elektronicznej legitymacji wymaga wyjasnienia.
W zwiazku z tym uzytkownik warunkowo bezplatnie otrzyma nowg legitymacj¢. Dotychczasowa
legitymacja zostanie poddana ekspertyzie majacej na celu wyjasnienie, z jakiego powodu
przedluzenie jej waznos$ci bylo niemozliwe. Jezeli ekspertyza wykaze uszkodzenie mechaniczne,
uzytkownik zostanie obcigzony kosztem wymiany dokumentu w wysokosci 33,00 zt. O wyniku

ekspertyzy poinformujemy po jej zakonczeniu.

W zalaczeniu informacja dla studenta.

Z powazaniem

Sekcja ds. Systeméw Toku Studiow UMCS
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Zalacznik nr 7
Lublin, .....ooooiiiiii,

Sekcja ds. Systemow Toku Studiow UMCS
pl. M. Curie — Sktodowskiej 4/012B
20-031 Lublin

tel. 81 537 28 61

Imi¢ i nazwisko studenta/nauczyciela
akademickiego

Kierunek studiow (jesli dotyczy)

Szanowna Pani / Szanowny Panie,

informujemy, Ze otrzymaliSmy od Pani/Pana legitymacj¢, ktorej nie mozna przedtuzy¢.
W zwigzku z tym zostanie Pani/Panu wydany warunkowo bezptatnie nowy dokument.
Dotychczasowa legitymacja zostanie poddana ekspertyzie majacej na celu wyjasnienie, z jakiego
powodu przedluzenie jej wazno$ci jest niemozliwe. Jezeli ekspertyza wykaze uszkodzenie

mechaniczne, poniesie Pan/Pani koszt wymiany dokumentu w wysokosci 33,00 zt.

O konieczno$ci dokonania wptaty poinformuje wtasciwy wydziat. Wptaty nalezy dokona¢ na numer
konta (oznaczony jako ,,za legitymacje”) umieszczony na wykazie indywidualnych kont bankowych
przekazanym przez wydzial. W przypadku niedokonania wplaty niemozliwe bedzie przedtuzenie

legitymacji na kolejny semestr/rok.

Jezeli ekspertyza nie wykaze uszkodzenia mechanicznego, nie poniesie Pani/Pan zadnych kosztow

wymiany legitymacji.

Z powazaniem

Sekcja ds. Systeméw Toku Studiow UMCS
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Zalacznik nr 8
Lublin, .....ooooiiiiii,

POKWITOWANIE

Potwierdzam odbior ............... sztuk Elektronicznej Legitymacji.

Podpis przyjmujacego

Wydzial/Szkota Doktorska
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Zalacznik nr 9
Lublin, .....ooooiiiiii,

POKWITOWANIE

Potwierdzam odbior ............... sztuk hologramow EL z datg waznosci ............... 0 numeracji

zzakresuod ............... do...............

Podpis przyjmujacego

Wydzial/Szkota Doktorska
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Zalacznik nr 10

Lublin, .....ooooiiiiii,
Rozliczenie hologramow EL waznych do dnia .........ccceeruennene. 0 numeracji z zakresu
(06 IAURURURURRI dO o
Druki Otrzymano Wydano Inny rozchod Pozostatosci
ym y (np. hologramy uszkodzone)
Hologramy
Pieczatka Jednostki Podpis dysponenta hologramow

Podpis bezposredniego przetozonego
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Zalacznik nr 11
Lublin,dn. ........oooiiiiiiin,

Zaswiadczenie nr ZK/....... [eeerenns [eerenarnns r.
(ZK/kod wydziatu /numer porzadkowy/rok)

Dotyczy legitymacji studenta:

Numer albumu

Niniejszym zaswiadczam iz ww. o0soba jest studentem ...,

Wyadziat
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Zalacznik nr 12

kierunek/specjalnosc¢

OSWIADCZENIE O UTRACIE LEGITYMACJI

Oswiadczam, ze legitymacja studencka/doktoranta* ulegta:

[] zniszczeniu[] zagubieniu [] kradziezy**

W przypadku odnalezienia ww. dokumentu zobowigzuj¢ si¢ do niezwlocznego zwrdcenia go na
Wydzial ... /do Szkoty DoKtorskiej ..........o.vvveiieieiiiiiiinanannns

Jestem S$wiadoma/-y, iz ponosz¢ pelng odpowiedzialno$¢ za zgodno$¢ tresci zlozonego

o$wiadczenia ze stanem faktycznym.

* Proszg skresli¢ nieprawidtowe.
** Prosz¢ zaznaczy¢ wtasciwg odpowiedz.
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