UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0200.109.2019

Zarzadzenie nr 107
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 12 grudnia 2019 roku

w sprawie: elektronicznej legitymacji studenckiej i legitymacji doktoranta wydawanych
przez Uniwersytet Jagiellonski

Na podstawie § 22 ust. 5 Statutu Uniwersytetu Jagiellonskiego zarzadzam, co nast¢puje:

Przepisy ogdlne

§1

Zarzadzenie okresla tryb wydawania i uniewazniania elektronicznej legitymacji studenckiej,
zwanej dalej ,,ELS”, i legitymacji doktoranta, tryb zamawiania, odbioru oraz reklamacji ELS
i legitymacji doktoranta oraz sposob gospodarowania hologramami przedtuzajagcymi wazno$é
ELS i legitymacji doktoranta.

§2

1. Tryb zamawiania, odbioru oraz reklamacji ELS i legitymacji doktoranta okresla zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Sposob gospodarowania hologramami przedtuzajacymi waznos¢ ELS 1 legitymacji
doktoranta okresla zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wysokos¢ optat za ELS, zasady wymiany i wydawania duplikatéw legitymacji reguluja
odrebne przepisy.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi Sekcji Systeméw Obstugi Studiéw
w Centrum Rozwoju Systemoéw Zintegrowanych Uniwersytetu Jagiellonskiego.

Elektroniczna legitymacja studencka (ELS)

§4

1. ELS moze by¢ wydana osobie wpisanej na list¢ studentow Uniwersytetu Jagiellonskiego,
ktorej zostat nadany numer albumu i ktora posiada status studenta w Uniwersyteckim
Systemie Obstugi Studiéw, zwanym dalej ,,USOS UJ”.

2. ELS moze by¢ réwniez wydana studentowi uczelni zagranicznej odbywajacemu czes$¢
ksztatcenia na Uniwersytecie Jagiellonskim.
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§5

Waznos¢ ELS potwierdzana jest przez pracownika jednostki organizacyjnej UJ
obstugujacej tok studiow studenta.

Waznos¢ ELS w przypadku, o ktorym mowa w § 4 ust. 2, potwierdzana jest przez
pracownika Dzialu Obstugi Studentéw Zagranicznych, zwanego dalej ,,DOSZ”.
Potwierdzenie waznosci ELS nastepuje poprzez aktualizacje¢ danych w ukladzie
elektronicznym oraz umieszczenie w kolejno oznaczonych polach legitymacji hologramu.
W przypadku, gdy zostang zapeilnione wszystkie pola przeznaczone na umieszczenie
hologramu, mozna wyda¢ nowg ELS.

§6

Student potwierdza odbior ELS wlasnorgcznym podpisem. Potwierdzenie odbioru ELS
archiwizuje si¢ w teczce akt osobowych studenta.

ELS nieodebrane przez studentdow powinny by¢ przechowywane w jednostce
organizacyjnej UJ obstugujacej tok studiow, a w przypadku, o ktorym mowa w § 4 ust. 2 —
w DOSZ, w miejscu odpowiednio zabezpieczonym przed nieuprawnionym dost¢gpem
do danych lub kradzieza.

§7

ELS podlega uniewaznieniu w przypadku:

1) ostatecznego skreslenia z listy studentow;

2) ukonczenia studidow drugiego stopnia oraz jednolitych studiow magisterskich przez
studenta

i braku statusu studenta na innym programie studiow w USOS UlJ.

Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w odniesieniu do 0s6b, o ktorych mowa w § 4 ust. 2.

Uniewazniona ELS powinna by¢ w widoczny sposdb uszkodzona (np. poprzez odcigcie

rogu) przez pracownika jednostki organizacyjnej UJ obstugujacej tok studiow i zwrocona

studentowi.

W przypadku konieczno$ci wymiany ELS lub wydania nowej ELS z powodu zapetienia

wszystkich pdl przeznaczonych na hologramy, przepis ust. 3 stosuje sig.

Legitymacja doktoranta

§8

Legitymacja doktoranta jest wydawana w formie elektronicznej karty procesorowej.
Legitymacja doktoranta moze by¢ wydana osobie wpisanej na liste doktorantoéw w szkole
doktorskiej prowadzonej na Uniwersytecie Jagiellonskim, ktorej zostat nadany numer
albumu i ktora posiada status doktoranta w USOS UJ.

Legitymacja doktoranta moze by¢ rowniez wydana doktorantowi uczelni zagranicznej
odbywajacemu cze$¢ ksztatcenia w Uniwersytecie Jagiellonskim.

Przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio do doktorantow, ktorzy
rozpoczgli studia doktoranckie przed rokiem 2019/2020.

§9

Wazno$¢ legitymacji doktoranta potwierdzana jest przez:
1) pracownika jednostki organizacyjnej UJ obstugujacej tok studiow doktoranckich;



2) pracownika jednostki organizacyjnej UJ obstugujacej szkote doktorska.

2. Potwierdzenie wazno$ci legitymacji doktoranta nastg¢puje poprzez aktualizacj¢ danych
W uktadzie elektronicznym oraz umieszczenie w kolejno oznaczonych polach legitymacji
hologramu.

3. W przypadku, gdy zostang zapetnione wszystkie pola przeznaczone na umieszczenie
hologramu, mozna wyda¢ nowg legitymacjg.

4. Do legitymacji doktoranta stosuje si¢ odpowiednio § 61 7.

Przepisy koncowe
§ 10

Traca moc:
1) zarzadzenie nr 43 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 12 czerwca 2012 roku
w sprawie wprowadzenia na Uniwersytecie Jagiellonskim elektronicznej legitymacji
doktoranta od roku akademickiego 2012/2013;
2) pismo okodlne nr 10 Prorektora UJ ds. dydaktyki z 21 lipca 2008 roku w sprawie
procedur zwigzanych z elektroniczng legitymacja studencka.

§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

z up. Rektora UJ
Prorektor UJ ds. rozwoju

Prof. dr hab. Dorota Malec



Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 107 Rektora UJ z 12 grudnia 2019 r.

TRYB ZAMAWIANIA, ODBIORU ORAZ REKLAMACIJI ELEKTRONICZNYCH
LEGITYMACJI STUDENCKICH (ELS) I LEGITYMACJI DOKTORANTA

. Zamawianie oryginalow i duplikatow elektronicznych legitymacji studenckich (ELS)
i legitymacji doktoranta, zwanych dalej ,,ELD”, odbywa si¢ za posrednictwem systemu
USOS.

. O ile nie obowigzujg specjalne zasady rozliczen finansowych dla danej jednostki
organizacyjnej UJ, przed zleceniem wydruku nalezy naliczy¢ studentowi optate za
legitymacje we wtasciwej wysokosci i1 transakcja musi zostac¢ rozliczona w systemie SAP.
Uprawniony pracownik dziekanatu lub sekretariatu jednostki organizacyjnej UJ zamawia
legitymacj¢ w odpowiednim formularzu sytemu. Przed zleceniem wydruku pracownik
zobowigzany jest do sprawdzenia, czy dane studenta do wydruku sg wlasciwe i aktualne.

. W przypadku zamoéwienia wydruku duplikatu legitymacji niezbgdne jest wczes$niejsze
uniewaznienie oryginatu. Uniewaznienia dokonuje uprawniony pracownik dziekanatu lub
sekretariatu jednostki organizacyjnej UJ w odpowiednim formularzu systemu USOS.

. Odbioru zamowionych legitymacji dokonuje si¢ w siedzibie Sekcji Systemoéw Obstugi
Studiéw, zwanej dalej ,,SSOS”.

. Do odbioru legitymacji upowaznione sg jedynie osoby posiadajace odpowiednie
uprawnienia (do odbioru legitymacji elektronicznych oraz holograméw) w USOS.
Uprawnienia nadawane s3a na podstawie formularza dostgpnego pod adresem
https://formularz.usos.uj.edu.pl/formularz.  Wypetniony i wydrukowany dokument
powinien zosta¢ podpisany przez Specjalist¢ ds. ochrony danych oraz wlasciwego
koordynatora USOS/przetozonego oraz dostarczony do siedziby SSOS.

Odbidér zamowionych legitymacji potwierdzany jest (na zyczenie ktorejkolwiek ze stron)
protokotem podpisywanym przez osob¢ dokonujaca odbioru oraz pracownika SSOS.

. W przypadku stwierdzenia braku dzialania ELS lub ELD, ktorych wyglad nie budzi
zastrzezen (np. legitymacja nie wezytuje si¢ w USOS, nie mozna jej przedhuzy¢, student nie
moze kupi¢ biletu MPK itp.), pracownik dziekanatu lub sekretariatu jednostki
organizacyjnej UJ jest zobowigzany powiadomi¢ o tym fakcie pracownika SSOS
odpowiedzialnego za legitymacje. Legitymacje takie, po wczesniejszym ocenieniu ich stanu
przez uprawnionego pracownika SSOS, moga podlegac¢ bezplatnej wymianie gwarancyjne;.
W takim przypadku niezbedne jest 0sobiste zgtoszenie si¢ studenta/doktoranta do siedziby
SSOS z niedziatajacg legitymacja.

. Legitymacje, ktore nie dziataja, a ktore sg: ztamane, pogicte, peknigte lub w inny widoczny
sposob uszkodzone mechanicznie (w tym z uszkodzonym chipem), wymagaja ptatnego
wydruku duplikatu. Powiadamianie pracownika SSOS w takim przypadku nie jest
konieczne.
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Zatgcznik nr 2 do zarzagdzenia nr 107 Rektora UJ z 12 grudnia 2019 r.

GOSPODAROWANIE HOLOGRAMAMI PRZEDEUZAJACYMI WAZNOSC
ELEKTRONICZNYCH LEGITYMACJI STUDENCKICH (ELS) | LEGITYMACII
DOKTORANTA (ELD)

Zakupu hologramow przedtuzajacych waznos¢ ELS 1 ELD dokonuje SSOS.

Zakupione hologramy sg ilo$ciowo ewidencjonowane w formularzu Magazyn w systemie

USOS.

Hologramy na ELS i ELD s3 zamawiane przez uprawnione do tego jednostki organizacyjne

UJ za posrednictwem aplikacji USOS Java (formularz Osoby-ELS/ELD-Zamoéwienia

i zuzycie), adekwatnie do liczby aktywnych studentéw/doktorantow w tej jednostce.

Odbioru zamoéwionych holograméw dokonuje si¢ w siedzibie SSOS.

Do odbioru hologramoéw upowaznione sg jedynie osoby posiadajace odpowiednie

uprawnienia (do odbioru holograméw oraz legitymacji elektronicznych) w USOS.

Uprawnienia nadawane s3a na podstawie formularza dostgpnego pod adresem

https://formularz.usos.uj.edu.pl/formularz.  Wypelniony 1 wydrukowany dokument

powinien zosta¢ podpisany przez Specjalist¢ ds. ochrony danych oraz wiasciwego
koordynatora USOS/przetozonego oraz dostarczony do siedziby SSOS.

Zamowione hologramy beda wydawane:

1) w przypadku ELS — najwcze$niej na 9 miesigcy przed uptywem ich daty waznosci
(wazne do 31 marca bgda wydawane po 1 lipca roku poprzedniego, wazne do
31 pazdziernika bedg wydawane po 1 lutego);

2) w przypadku ELD — najwczes$niej na 15 miesigcy przed uptywem ich daty waznosci
(odbiér mozliwy po 1 lipca roku poprzedniego).

Wydanie holograméw na ELS i ELD pracownikowi uprawnionemu do ich odbioru

nastgpuje na podstawie Protokotu Przekazania Towaru generowanego z systemu USOS.

Protok6t zawierajacy rodzaj oraz liczbe wydanych hologramow podpisywany jest przez

pracownika uprawnionego do odbioru oraz pracownika SSOS wydajacego towar.

W przypadku obstugi procedury reklamacyjnej (wydruk nowej legitymacji w miejsce

wydrukowanej na wadliwej karcie) SSOS moze wyda¢ hologram, naklejony na nowo

wydrukowang legitymacj¢, bezposrednio zainteresowanemu studentowi/doktorantowi.

Student podpisuje protokét odbioru hologramu, a hologram jest rejestrowany jako wydany

odpowiedniej jednostce organizacyjnej UJ.

Hologramy umieszczane sa na ELS 1 ELD przez uprawnione osoby niezwlocznie po

elektronicznym przedluzeniu legitymacji w systemie USOS. Niedopuszczalne jest

naklejenie hologramu na legitymacj¢, ktora nie zostala wcze$niej przedtuzona
elektronicznie.

Hologramy, ktore ulegna zniszczeniu lub przedawnieniu sa likwidowane przez uprawnione

jednostki organizacyjne UJ, zgodnie z zasadami dotyczacymi drukéw Scistego

zarachowania.

Przed kolejnym zamoéwieniem hologramow uprawniona jednostka organizacyjna UJ

zobowigzana jest do zarejestrowania w USOS liczby holograméw zuzytych oraz

zlikwidowanych/zniszczonych/zmarnowanych.
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