Zatacznik do Zarzadzenia Rektora Uniwersytetu Gdanskiego
nr 44/R/2007 z dnia 9 lipca 2007 roku

w sprawie elektronicznej legitymacii studenckiej

1. Pojecia uzyte w niniejszym zataczniku:

« Elektroniczna Legitymacja Studencka — ELS
« System Elektronicznej Legitymaciji Studenckiej — SELS
+ Centrum Personalizacji Elektronicznej Legitymacji CP - ELS

2. Informacie ogolne:

» Wzér ELS zostat okre$lony w rozporzadzeniu w sprawie dokumentaciji przebiegu studiéw

+ Studentom, ktérzy rozpoczegli studia przed dniem 1 pazdziernika 2007 r. wydaje sie elektroniczng legitymacje studencka, z
wyjatkiem studentéw ostatniego roku studiéw, o ile ich legitymacja studencka jest zgodna ze wzorem legitymacji studenckiej
zawartym w zatgczniku nr 2 do rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie dokumentaciji przebiegu
studiow.

+ Student ostatniego roku studiow z wyjatkiem tych, ktdrych wzor legitymacji traci wazno$¢ z dniem 31 grudnia 2007 roku,
moga otrzymac ELS, na wtasna prosbe, potwierdzong zatogowaniem sie do portalu studenta

+ Jesli student zgubi legitymacje w jej miejsce wydaije sie ELS

+ Student otrzymuje jedng legitymacje na caly czas trwania studiow (nie dotyczy sytuacji szczegdlnych, w ktérych konieczne
jest wydanie duplikatu ELS lub nowej ELS ze zmienionymi danymi)

+ Uniwersytet Gdanski ma 14 dni na wydanie studentowi ELS od daty wplyniecia opfaty na konto UG oraz zlozenia
poprawnego wniosku, w tym réwniez zgodnego z wymaganymi parametrami zdjecia, studenci pierwszego roku otrzymuja
ELS po immatrykulacji.

+ System Teleinformatyczny FAST automatycznie blokuje mozliwo$¢ wydania ELS studentowi, ktdry nie jest rozliczony z
uczelnig, w takim przypadku jezeli student nie rozliczy sie z uczelnig w terminie okreslonym w Regulaminie Studiéw,
Uniwersytet Gdanski nie jest zobligowany do dochowania terminu wydania ELS

+ Dziekanaty odpowiedzialne sg za biezace i niezwloczne wprowadzanie informacji o zmianach w danych osobowych,

statusie studenta, oraz jego osiagnieciach do Systemu Teleinformatycznego FAST

3. Szczegdtowe informacie dotyczace procedury wydawania ELS:

+ Do ELS niezbedne jest zdjecie studenta. Zdjecie do ELS musi spetnia¢ nastepujace parametry: zdjecie w formacie JPG, o
rozmiarze 236 x 295 pikseli, co odpowiada zdjeciu 0 wymiarach 2,5 cm x 2 cm, zeskanowanemu w rozdzielczosci 300 dpi.
System Internetowej Rejestracji Kandydatéw (IRK) umoZliwia nowo przyjetym studentom samodzielny import zdje¢
wymaganych do ELS. Od roku akademickiego 2007/2008 osoby, ktére dostaty sie na studia na Uniwersytecie Gdanskim sg
zobowigzane wprowadzi¢ do systemu IRK swoje zdjecie. Zostanie ono wykorzystane do automatycznego wygenerowania
ELS

* Teleinformatyczny System FAST jest podstawowg bazg danych studentow, ktérzy majg uprawnienia do posiadania ELS

+ Za prawidtowo$C dziatania systemoéw informatycznych zwigzanych z Systemem Teleinformatycznym FAST, SELS i
portalem studenta odpowiada Osrodek Informatyczny UG

+ Za prawidtowo$¢ podanych danych w systemie IRK, w tym réwniez prawidiowe parametry zdjecia odpowiada kandydat na
studia. Student nie moze ro$ci¢ pretensji do UG z tytutu nieterminowego wydania legitymacji, jezeli dane wprowadzone do

IRK sg nieprawidtowe lub zdjecie nie spetnia oznaczonych parametréw. Jezeli podczas sktadania wniosku o ELS, kandydat



na studia zauwazy btedy w swoich danych, nie powinien kontynuowa¢ sktadania wniosku o ELS i niezwlocznie zgtosi¢ sie do
Biura Rekrutacji UG, w celu poprawienia btednych danych. Po wprowadzeniu poprawek kandydat na studia moze zlozy¢
whniosek.

+ Jezeli podczas sktadania wniosku o ELS, w portalu studenta, student zauwazy btedy w swoich danych, nie powinien
kontynuowac sktadania wniosku o ELS i niezwlocznie zgtosi¢ si¢ do wlasciwego Dziekanatu, w celu poprawienia bfednych
danych. Wszelkie poprawki w Systemie Teleinformatycznym FAST, na wniosek studenta wprowadza wtasciwy Dziekanat. Po
wprowadzeniu poprawek Student moze ztozy¢ wniosek.

+ Wydruk Legitymacii elektronicznych odbywac¢ sie bedzie w CP - ELS, pracownik CP — ELS ponosi petng odpowiedzialnosé
za mienie znajdujace sie¢ w CP — ELS, w tym za druki Scistego zarachowania — blankiety ELS

+ Wysokos$¢ optat za wydanie ELS jest okre$lana w Zarzadzeniu Rektora nr 44/R/2007 w sprawie elekironicznej legitymacii
studenckiej. Wptaty dokonuje sie na wygenerowane konta: studenci w portalu studenta, kandydaci na studia w IRK.

* Przedtuzanie waznosci ELS odbywac sie bedzie na Wydziatach UG w Dziekanatach, po zakoriczeniu kazdego semestru.
Do potwierdzenia prawdziwosci danych zawartych w pamieci ELS, ustawodawca przewidziat obowigzek wykorzystania
bezpiecznego podpisu elektronicznego. Kazda osoba, ktéra bedzie dokonywaé operacji przediuzenia legitymacii, jest
zobowigzana do posiadania karty elektronicznej, zawierajacej kwalifikowany certyfikat swojego podpisu elektronicznego

* ELS posiada funkcje karty bibliotecznej

« Biuro Rekrutacji, informuje jednostki przyjmujace dokumenty od kandydatéw, ze m.in. muszag one zawieraé:

v" wydrukowany formularz z IRK wraz ze zdjeciem skopiowanym do IRK wraz z wtasnorecznym podpisem oraz
o$wiadczeniem, ze dane osobowe na formularzu sgq zgodne z prawdg oraz mogq by¢ przetwarzane zgodnie z
Ustawg o Ochronie Danych Osobowych,

v' dowdd wplaty za ELS, w wysokosci zgodnej z Zarzadzeniem Rektora nr 44/R/2007 w sprawie elektronicznej
legitymaciji studenckiej.

+ Po zakonczeniu procesu rekrutacji O$rodek Informatyczny niezwiocznie przenosi dane z systemu IRK do Systemu

teleinformatycznego FAST

4. Zadania Dziekanatow:

+ Dziekanaty informujg przyjetych na studia, ze sg oni zobligowani do uzupetnienia danych w IRK o zdjecia, ktérych
parametry sg opisane na stronie IRK.

+ Dziekanaty sg zobligowane do niezwlocznej weryfikacji danych umozliwiajacych immatrykulacje studentéw oraz
zawiadomienia CP - ELS o zakorczeniu weryfikacji danych immatrykulacyjnych, gdyz warunkiem wydania ELS jest
przeniesienie z IRK danych studenta wraz ze zdjeciem do Systemu Teleinformatycznego FAST

+ Dziekanaty sg zobligowane do niezwtocznej weryfikacji danych o statusie studenta w Systemie Teleinformatycznego FAST,
za opdznienia wynikajace z nieterminowej weryfikacji danych w Systemie Teleinformatycznego FAST odpowiada Dziekanat
Wydziatu

+ Weryfikacja danych umozliwiajacych immatrykulacje studentéw powinna by¢ zakoriczona nie pozniej, niz do dnia 1
wrze$nia kazdego roku (poza Wydziatami, ktdre rekrutujg we wrzeéniu), Wydzialy odpowiadajg za weryfikacje danych
immatrykulacyjnych studentéw w czasie umozliwiajacym wydruk i personalizacje ELS przed poczatkiem roku akademickiego.
Wydziaty, na ktorych rekrutacja konczy sie we wrzesniu, weryfikuja dane immatrykulacyjne w Systemie Teleinformatycznym
FAST, niezwlocznie po zakonczeniu rekrutacii, nie pdzniej jednak niz w ciggu trzech dni od zatwierdzenia list przyjetych.

+ Kierownicy Dziekanatébw wyznaczajg osoby odpowiedzialne za pobranie wydrukowanych legitymacji oraz osoby
odpowiedzialne za pobieranie holograméw na nastepne semestry oraz osoby odpowiedzialne w Dziekanacie za



przedtuzanie wazno$ci legitymacji. Osoby te otrzymujg karte elektroniczng zawierajacg certyfikat swojego podpisu
elektronicznego

« Kierownicy Dziekanatéw na Wydziatach UG wyznaczajq rowniez migjsca przedtuzania waznosci legitymacii

Zasady postepowania w przypadkach szczegdinych:

1. Rezygnacja studenta ze studiéw na Uniwersytecie Gdanskim

+ Osoba, ktéra dostata sie w wyniku postepowania rekrutacyjnego na UG, a nastepnie po zakonczeniu okresu przyjmowania
dokumentow rekrutacyjnych na dany kierunek studiéw, zrezygnowata z podjecia studiéw, nie moze ubiegaC sie o zwrot
optaty za ELS

« Student, ktdry dostat si¢ na studia na UG i otrzymat ELS, a nastepnie zrezygnowat ze studidw na UG zobowigzany jest
zwrdci¢ ELS do Dziekanatu

+ Dziekanat Wydziatu przekazuje ELS do Dziatu Ksztalcenia tak jak wszystkie inne druki $cistego zarachowania (kopia
rezygnaciji podpisana przez studenta pozostaje w aktach studenta)

+ UG nie zwraca studentowi poniesionej przez niego optaty za ELS

2. Zmiana kierunku studiow przez studenta w ramach Uniwersytetu Gdanskiego przed pobraniem ELS

«Jesli student, ktory dostat sie na kilka kierunkéw studiéw, prowadzonych na roznych Wydziatach UG, postanawia podjaé
studia na innym Wydziale niz to wcze$niej zadeklarowal, i w ktdrej jeszcze nie pobrat ELS, konieczne jest przekazanie ELS
na Wydzial, na ktérym student bedzie studiowat oraz pisemne powiadomienie CP-ELS o zmianie. Informacja, generowana
przez Wydziat, ktdry student opuszcza, powinna zawiera¢ nastepujace dane ( nagtéwki kolumn):

imie,

nazwisko,

numer albumu,

poprzedni Wydziat,

kierunek studiéw na poprzednim Wydziale
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Wydziat, na ktdry zostata przekazana ELS,
v’ kierunek w nowym Wydziale.
* Przekazanie ELS nastepuje na podstawie dokumentéw obowigzujacych przy pobieraniu i zdawaniu wszystkich drukéw

$cistego zarachowania oraz kopii pisemnego wyja$nienia kandydata/studenta

3. Zmiana kierunku studiow przez studenta w ramach Uniwersytetu Gdanskiego po pobraniu ELS

+ Jesli student, ktory dostat sie na kilka kierunkdw studiéw, prowadzonych w roznych Wydziatach UG, postanawia podjaé
studia na innym Wydziale UG niz to wczesniej zadeklarowat, i w ktdrej pobrat ELS, nalezy powiadomi¢ pisemnie CP-ELS o
takiej sytuacji. Informacja, generowana przez Wydziat, kiéry student opuszcza, powinna zawiera¢ nastepujace dane
(nagtowki kolumn):
v imie,
nazwisko,
numer albumu,

v

v

v poprzedni Wydziat,
v’ kierunek studiéw na poprzednim Wydziale
v

Wydziat, na ktdry zostata przekazana ELS,



v' kierunek w nowym Wydziale.
+ Analogiczne postepowania ma zastosowanie do sytuaciji, w ktorej student w trakcie trwania studidéw przenosi sie z jednego
Wydziatu na inny Wydziat UG

4. Wydanie ELS zawierajgcej btedy z winy studenta

+Jedli student w IRK podat lub potwierdzit nieprawidiowe dane osobowe lub umiescit zdjecie niezgodne z podanymi
parametrami, réwniez wygenerowana na ich podstawie ELS jest niezgodna z przepisami

+ Student ma wowczas obowigzek zwréci¢ ELS do swojego Dziekanatu

+ Dziekanat ma obowigzek niezwtocznie wprowadzi¢ poprawki w Systemie Teleinformatycznym FAST

+ Dziekanat przekazuje btedng ELS do CP - ELS wraz z kopig pisma wyjasniajacego

+ Student ponownie wnosi optate za ELS [{ISOK0SCIRIZINaIKontoMydencIoWaneaporalustudenta

+ Po wplynieciu opfaty osoba odpowiedzialna w CP — ELS zleca ponowne drukowanie ELS oraz zawiadamia osobe
odpowiedzialng na Wydziale za odbiér ELS

5. Wydanie ELS zawierajaca btedy nie z winy studenta

+ Jedli studentowi wydano ELS z nieczytelnym nadrukiem, bez mozliwosci odczytu w czytniku, z bledami wskazanymi przez
Zaktad Transportu Miejskiego, student zwraca ELS na Wydziat

+ Wydziat przekazuje btedng ELS do CP - ELS wraz z kopig pisma wyjasniajacego

+ Osoba odpowiedzialna w CP — ELS aktualizuje w Systemie Teleinformatycznym FAST informacje o wydrukowaniu ELS,
zZleca ponowne drukowanie ELS oraz zawiadamia osobe odpowiedzialng na Wydziale za odbior ELS

+ Student nie ponosi optaty za ponowne wydrukowanie ELS

6. Zagubienia ELS przez studenta, zmiana danych osobowych studenta

+ Jedli student w trakcie trwania studidw zmienit dane osobowe, powinien niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt we wiasciwym
Dziekanacie

+ Dziekanat Wydziatu informuje studenta, Ze jest zobligowany do wniesienia optaty w wysoko$ci okreslonej w Zarzadzeniu
Rektora nr 44/R/2007 w sprawie elektronicznej legitymaciji studenckiej, jak za nowa legitymacije, na konto wygenerowane w
portalu studenta. Dziekanat Wydziatu informuje studenta, ze musi w portalu studenta zlozy¢ nowy wniosek o wydanie
legitymacii

+ Jesli student zgubit ELS powinien niezwlocznie zgtosi¢ ten fakt we wiadciwym Dziekanacie

+Dziekanat, po wypetnieniu przez Studenta wszystkich procedur zwigzanych ze zgtoszeniem zagubienia legitymaciji, sklada
w imieniu studenta, w Systemie Teleinformatycznym FAST wniosek o wydanie duplikatu ELS

+ Wydziat przyjmuje od studenta potwierdzenie wniesienia optaty za duplikat w wysokosci o polowe wyzszej niz za wydanie
oryginatu i wprowadza informacje o wniesieniu optaty za duplikat do Systemu Teleinformatycznego FAST, a takze
przekazuje pisemnie informacje do CP — ELS wraz z kopig pisma o wydanie duplikatu ELS

+ Osoba odpowiedzialna w CP — ELS aktualizuje w Systemie Teleinformatycznym FAST informacje o wydrukowaniu ELS,
oraz zawiadamia osobe odpowiedzialng w Dziekanacie Wydziatu za odbiér ELS

« Student zgtasza do Zaktadu Transportu Miejskiego nowa ELS do zakodowania, o ile ELS posiadata te funkcje wczesniej

7. Zwrot optaty za wydanie ELS

« Zwrot optaty za ELS przystuguije tylko osobom, ktore zrezygnujg ze studiéw na danym kierunku, nie p6zniej jednak niz do

ostatniego dnia sktadania dokumentéw rekrutacyjnych na poszczegolnych kierunkach studidw.



+ Dziat Ksztatcenia przygotowuje listy zwrotéw optat za ELS
+ Podstawg przygotowania listy zwrotu opfat za ELS jest pisemna rezygnacja ze studiéw oraz indywidualne, pisemne
wystapienie osoby do Dziatu Ksztatcenia o zwrot optaty za ELS, do ktorego zataczony jest dokument potwierdzajacy
dokonanie wpfaty. Wystapienie o zwrot optaty musi zawieraé imie i nazwisko osoby ubiegajacej sie o zwrot i jej doktadny
adres. Do listy musza by¢ zataczone réwniez oryginaty dowodéw wpfat
« Wyptaty moga by¢ realizowane wytacznie w formie gotéwkowej lub przelewem na konto wskazane przez osobe ubiegajaca
sie 0 zwrot
+ Listy przygotowane sa odrebnie dla zwrotu optat realizowanych w Kasie nr 1 oraz przelewem na konto
+ Kazda lista powinna w nagtdwku zosta¢ opatrzona pieczecig Dzialu Ksztatcenia i posiada¢ swéj numer skiadajacy sie z
nastepujacych cztonow: kolejny numer listy/ ELS/rok
+ Lista wyptaty powinna zawiera¢ nastepujace dane ( nagtowki kolumn):

v’ imig i nazwisko osoby wystepujacej o zwrot opfaty,

v’ dokfadny adres,

v" kwote zwrotu (17 z4),

v w przypadku realizacji wyptaty na konto —nr konta
+ Kazda lista powinna by¢ sprawdzona pod wzgledem formalno rachunkowym i merytorycznym oraz by¢ zatwierdzona do
wyptaty przez uprawnione do tego osoby

« Zwroty optat sg realizowane w pionie podlegtym Kwestorowi Uniwersytetu Gdanskiego



