Zarzadzenie nr 373/2009/2010
Rektora Akademii Techniczno - Humanistycznej w Bielsku - Bialej
z dnia 17 wrzesnia 2010 roku

w sprawie zasad organizacji systemu Elektronicznej Legitymacji Studenckiej
w Akademii Techniczno-Humanistycznej w Bielsku-Biatej

Na podstawie art. 66 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. prawo o Szkolnictwie Wyzszym
(Dz. U. Nr 164, poz.1365 z pdzn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie dokumentacji przebiegu studiow (Dz. U. Nr

224,

poz. 1634 z pézn. zm.) oraz Regulaminu Studiow w Akademii Techniczno-

Humanistycznej zarzadzam, co nastepuje:

Postanowienia ogdlne

§1

Stosowane w niniejszym zarzadzeniu skroty oznaczaja:

1)
2)

3)

4)

ELS — Elektroniczna Legitymacja Studencka,

CP — Centrum Personalizacji Akademickiego Centrum Informatyki, ponadto oznacza
upowaznionego pracownika CP,

DNiSS — Dziat Nauczania i Spraw Studenckich, ponadto oznacza upowaznionego
pracownika DNISS,

Dziekanat - oznacza réwniez upowaznionego pracownika kazdego Dziekanatu
Wydziatu.

§2

ELS wydawana jest studentom:

1) ktorzy rozpoczynajg studia pierwszego i drugiego stopnia w systemie stacjonarnym
I niestacjonarnym,

2) ktorzy wznowili studia po skresleniu z listy studentow,

3) zagranicznej uczelni odbywajacym w ATH czg$¢ studiow pierwszego lub drugiego
stopnia.

Student odbywajacy jednoczesnie studia w innej uczelni ma prawo do otrzymania ELS

w Akademii Techniczno-Humanistycznej.

Podstawa do wykonania ELS po zakonczeniu procesu rekrutacji na studia sg

zatwierdzone przez Wydziatowe Komisje Rekrutacyjne dane osobowe studentow

niezb¢dne do przeprowadzenia procesu personalizacji legitymacji oraz fotografia

studenta.

Dane studentow uzupelniane sg o numery albuméw nadane zgodnie z przyjeta

w Uczelni procedura.

Za prawidlowos¢ danych osobowych studentow zawartych w systemie rekrutacyjnym,

przekazanym do CP na potrzeby ELS, odpowiedzialno$¢ ponoszg Wydzialowe Komisje

Rekrutacyjne. CP nie przeprowadza weryfikacji przekazanych danych osobowych.

Dane osobowe studentow gromadzone w systemie ELS moga byé przetwarzane

wylacznie na warunkach okreslonych w ustawie 0 ochronie danych osobowych.

Fakt wydania legitymacji odnotowuje si¢ w rejestrze wydanych ELS, rejestr ten

prowadzony jest w formie papierowej przez DNiSS oraz elektronicznej przez CP.
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16.

17.

18.

19.

Studenci majg prawo do posiadania ELS do dnia ukonczenia studiow, zawieszenia
w prawach studenta lub prawomocnego skreslenia z listy studentéw. Student, ktory
utracit prawo do posiadania legitymacji studenckiej, obowigzany jest zwroci¢ ja do
wilasciwego Dziekanatu.

Wazno$¢ ELS potwierdza si¢ CO semestr przez aktualizacj¢ danych w uktadzie
elektronicznym oraz umieszczenie na rewersie w Kkolejno oznaczonych polach
hologramu, zgodnego ze wzorem okres§lonym w rozporzadzeniu ministra wlasciwego
ds. szkolnictwa wyzszego.

Nie dokonuje si¢ sprostowan w tresci ELS. Legitymacje studenckie zawierajace btedy
lub omytki podlegaja wymianie.

ELS wydawana w ATH petni rownocze$nie funkcje karty biblioteczne;.

Wykorzystanie petlnych mozliwosci technicznych ELS bedzie nastepowato stopniowo
wraz z rozwojem infrastruktury Uczelni.

Dopuszcza si¢ wspotprace z podmiotami zewnetrznymi w zakresie poszerzania
mozliwosci wykorzystywania karty ELS o nowe funkcjonalnosci, po uzgodnieniu
z prorektorem wlasciwym ds. studenckich i ksztatcenia.

Uczelnia ponosi odpowiedzialnos¢ za zasady bezpieczenstwa systemu wydawania
ELS oraz za bezpieczenstwo informacji zamieszczonych na legitymacji.

Nadzor na prawidlowym przygotowaniem i przekazaniem na wydziaty ELS sprawuje
prorektor wiasciwy ds. studenckich i ksztatcenia.

Prorektor wiasciwy ds. studenckich i ksztalcenia powotuje Komisje ds. ELS.
Sktad Komisji stanowig: dwoch przedstawicieli DNiSS oraz przedstawiciel CP.
Blankiety bedace brakami materialowymi lub produkcyjnymi oraz uszkodzone
w trakcie procesu personalizacji podlegaja fizycznemu zniszczeniu. Zniszczenia
dokonuje Komisja ds. ELS w przeznaczonym do tego celu urzadzeniu. Z czynnosci tej
sporzadza si¢ protokot.

Hologramy uszkodzone lub niewykorzystane w danym semestrze podlegaja fizycznemu
zniszczeniu. Zniszczenia dokonuje Komisja ds. ELS w przeznaczonym do tego celu
urzadzeniu. Z czynnosci tej sporzadza si¢ protokot.

Uniewaznione ELS przekazywane sa do Archiwum, posiadajg kategori¢ archiwalng BC
1 zostajg zniszczone.

Proces personalizacji, nadania waznosci i wydania ELS

§3
Personalizacja ELS dla studentow po zakonczeniu procesu rekrutacji na studia odbywa
si¢ centralnie przez uprawnionych pracownikow CP posiadajacych bezpieczny podpis
elektroniczny w rozumieniu ustawy o podpisie elektronicznym spetniajacym
wymagania okreslone w rozporzadzeniu ministra wlasciwego ds. szkolnictwa
Wyzszego.
Proces personalizacji blankietow ELS odbywa si¢ z wykorzystaniem danych
osobowych studentow zatwierdzonych przez:
1) Wydziatlowe Komisje Rekrutacyjne w przypadku procesu rekrutacji na studia

rozpoczynajace si¢ od semestru zimowego,

2) Dziekanaty w pozostatych przypadkach.
CP przeprowadza proces personalizacji z wykorzystaniem fotografii studenta
zatwierdzonej przez Wydzialowg Komisj¢ Rekrutacyjng lub Dziekanat. Fotografia
powinna posiada¢ nast¢pujace parametry:
1) rozmiar: 236 x 295 pikseli;
2) rozdzielczosc¢: 300 dpi;
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3) format pliku: JPG ;

4) nazwa pliku: nr PESEL studenta;

5) maksymalny rozmiar pliku: 60 KB.

CP przeprowadza personalizacj¢ graficzng i elektroniczng oraz aktywuje karte ELS

nadajac rownoczesnie termin waznosci legitymacji w zapisie uktadu stykowego karty

odpowiednio:

1) do konca pierwszego semestru dla blankietow ELS spersonalizowanych dla
studentow pierwszego roku studiow przygotowanych po zakonczeniu procesu
rekrutacji na studia,

2) do konca trwajgcego semestru w przypadku wymiany, ponownego przygotowania
lub wydania duplikatu ELS.

W procesie personalizacji, oryginat ELS oznaczony zostaje przez CP w zapisie uktadu

stykowego karty literg ,,a”, zgodnie ze wzorem okreslonym W rozporzadzeniu ministra

wiasciwego ds. szkolnictwa wyzszego.

Potwierdzeniem nadania wazno$ci ELS jest umieszczenie przez Dziekanat na rewersie

legitymacji hologramu z nadang datg waznosci.

Dziekanaty wydaja ELS studentom I roku studiow po immatrykulacji, dla ktorych jest

ona dokumentem poswiadczajacym ,,status studenta” (status studenta posiada student

do dnia ukonczenia studiow, zawieszenia w prawach studenta lub prawomocnego
skre§lenia z listy studentow). Dziekanaty wydaja rowniez ELS studentom, ktorzy
wznowili studia po skresleniu z listy studentow.

W przypadku przyjecia na studia spowodowane przeniesieniem z innej uczelni,

Dzieckanat w terminie niezwlocznym uzupetnia dane studenta w systemie

dziekanatowym, nastgpnie zgtasza do DNIiSS za pomoca formularza DNiSS ELS-05

w formie papierowej oraz stuzbowg pocztg elektroniczng przeprowadzenie

indywidualnej personalizacji ELS. Fotografi¢ studenta przesyta do CP w formacie

zgodnym z wymogami niniejszego zarzadzenia.

W przypadku braku zgodno$ci danych studenta przestanych na formularzu

zgloszeniowym z danymi studenta w systemie dziekanatowym, DNiSS zwraca

formularz do Dziekanatu w celu wyjasnienia i poprawy bledow.

Student odbywajacy studia jednoczesnie na wigcej niz jednym kierunku studiow

postuguje si¢ jedna legitymacja wydana przez wydzial, na ktérym wybral podstawowy

kierunek studiow z zastrzezeniem, ze w przypadku uzyskania zgody Dziekana na
jednoczesne studiowanie na studiach | i Il stopnia, studentowi wydaje si¢ ELS na
studiach | stopnia.

W przypadku rezygnacji studenta ze studiow na danym kierunku, Dziekanat

zobowigzany jest dokona¢ sprawdzenia czy student ten studiuje réwniez na innym

wydziale lub kierunku studiow.

W przypadku, gdy student studiuje na wigcej niz jednym Kierunku studiéw i rezygnuje

z kierunku podstawowego, wowczas nadal postuguje sie legitymacja wydana przez

wydzial prowadzacy ten kierunek. Stosowng adnotacj¢ Dziekanat umieszcza w teczce

akt osobowych studenta, zawiadamia wydziat, na ktérym student nadal studiuje oraz
informuje stuzbowa poczta elektroniczng CP w celu dokonania zmiany danych

w systemie ELS. Informacja ta powinna zawiera¢ imig, nazwisko, nr albumu, nazwe

wydzialu/kierunku/systemu studiow, z ktorej student rezygnuje oraz nazwe

wydziatu/kierunku/systemu studiéw, na ktorym student nadal studiuje.

Dziekanat przedtuza waznos¢ ELS na kolejne semestry za pomocg aktywacji

elektronicznej oraz naklejenia hologramu wylacznie dla ostatnio wydanej (waznej)

karty ELS, zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu ministra wlasciwego
ds. szkolnictwa wyzszego.
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Dziekanat przedtuza waznos¢ ELS wylacznie studentom, ktérzy uzyskali wpis na
kolejny semestr.

Student, ktory zostal przyjety na studia w Akademii Techniczno-Humanistycznej,
otrzymat ELS, a nast¢gpnie zrezygnowat ze studiow, zobowigzany jest zwrocic¢
legitymacj¢ do Dziekanatu.

W przypadku rezygnacji ze studiow, Akademia Techniczno-Humanistyczna nie
dokonuje zwrotu poniesionej przez studenta optaty za wydanie ELS.

Procedura wymiany ELS
§4

Wymiany ELS dokonuje si¢ w przypadku:

1) uszkodzenia blankietu podczas personalizacji;

2) btednych danych przekazanych przez Wydzialowa Komisje Rekrutacyjng lub
Dziekanat.

Student zobowigzany jest zwroci¢ do Dziekanatu btednie przygotowang legitymacije.

W celu przygotowania nowej, poprawnej ELS Dziekanat przekazuje do DNIiSS druk

DNiSS ELS-01 wraz z btgdnie przygotowana legitymacja.

W przypadku wymiany ELS student nie jest obcigzony optatg za wydanie ELS.

Procedura ponownego przygotowania ELS

§5

Ponowne przygotowanie ELS nastgpuje w przypadku wznowienia przez studenta
studiow po skresleniu z listy studentow.

Pisemny wniosek 0 wykonanie ELS Dziekanat sktada w DNIiSS za pomocg druku
DNISS ELS-02,

Za wydanie ELS, student dokonuje oplaty w wysokosci okre§lonej odrgbnym
zarzadzeniem Rektora ATH.

Procedura wydawania duplikatu ELS

§6

Woydanie duplikatu ELS nastepuje w przypadku:

1) zmiany danych zapisanych na karcie ELS,

2) btednych danych podanych przez studenta,

3) zniszczenia ELS,

4) uszkodzenia czgsci stykowej,

5) uszkodzenia blankietu ELS,

6) zagubienia ELS,

7) kradziezy ELS.

Student zobowigzany jest do niezwlocznego powiadomienia Dziekanatu o zniszczeniu,
uszkodzeniu, zagubieniu lub kradziezy ELS lub w przypadku btednie podanych danych
zamieszczonych na legitymacji.



w

W przypadku zagubienia lub kradziezy ELS, student ma obowigzek zamieszczenia
w prasie stosownego ogloszenia, ktore jest podstawg rozliczenia z Dziekanatem oraz
podstawa do przygotowania odptatnie duplikatu ELS.

4. Dziekanat informuje studenta, ze jest zobligowany do wniesienia oplaty na konto
Akademii Techniczno-Humanistycznej za wydanie duplikatu ELS w wysokosci
okreslonej odrgbnym zarzadzeniem Rektora ATH.

5. Pisemny wniosek o wykonanie duplikatu ELS za zagubiony oryginat student sktada
w DNISS przez Dziekanat na druku DNiSS ELS-03. Do wniosku student dotgcza
dokument potwierdzajacy zamieszczenie ogloszenia W prasie oraz potwierdzenie
wplaty. Dokumenty te pozostajg w Dziekanacie.

6. Wydanie duplikatu ELS rejestruje si¢ w formie elektronicznej oznaczajac nr albumu
oraz dodajac kolejne litery alfabetu, odpowiednio: ,,b”, ,,c”, ,,d” oraz dalsze.

7. Student przy odbiorze duplikatu ELS zobowigzany jest zwroci¢c do Dziekanatu

legitymacje, ktorej dotyczyta wymiana w przypadku jej posiadania.

Zadania Centrum Personalizacji Akademickiego Centrum Informatyki

§7
Centrum Personalizacji Akademickiego Centrum Informatyki:

1) Tworzy centralng baz¢ danych ELS zawierajaca informacje niezbedne do
przeprowadzenia procesu personalizacji blankietow ELS.

2) Wykonuje, niezwlocznie po zakonczeniu procesu rekrutacji, personalizacj¢ blankietow
ELS na potrzeby wszystkich wydziatow Akademii Techniczno-Humanistycznej.

3) W przypadku wymiany, ponownego przygotowania lub wydania duplikatu ELS,
przeprowadza personalizacje blankietow legitymacji w terminie 3 dni roboczych od
dnia otrzymania stuzbowsg poczta elektroniczng zgloszenia z DNiSS. Termin ten moze
zosta¢ wydhuzony w przypadku przeprowadzania personalizacji blankietow ELS po
zakonczeniu procesu rekrutacji na studia lub w innych szczegdlnych przypadkach, ktore
wymagaja udokumentowania.

4) Przekazuje kazdorazowo stuzbowag poczta elektroniczng do  DNISS liste
spersonalizowanych blankietow ELS z podzialem na wydziaty i kierunki studiow.

5) Na koniec kazdego semestru na druku DNiSS ELS-12 przekazuje stuzbowa poczta
elektroniczng do Dzialu Nauczania i Spraw Studenckich protokét zawierajacy
informacje 0 ilosci spersonalizownych blankietow ELS z podziatem na poszczegdlne
wydziaty, blankietow zniszczonych i niewykorzystanych.

6) Prowadzi w formie elektronicznej rejestr wydanych ELS.

7) Prowadzi magazyn blankietow ELS.

8) Na wniosek Dziekanatu zgtoszony stuzbowa poczta elektroniczng dokonuje aktualizacji
danych studentow w bazie systemu ELS, dotyczacych zmiany wydziatu, kierunku lub
systemu studiow.

9) W szczegdlnych przypadkach, na pisemny wniosek DNIiSS, przeprowadza proces
uniewazniania ELS.

Zadania Dzialu Nauczania i Spraw Studenckich

§8
Dzial Nauczania 1 Spraw Studenckich:
1) Koordynuje proces przygotowania ELS.



2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Rozpoznaje  potrzeby w  zakresie zamawianych materiatbw  zwigzanych
z przygotowaniem oraz obslugg ELS, w tym: zamdwienia blankietow ELS, zamdwienia
holograméw, zamowienia podpiséw cyfrowych.

Prowadzi ewidencje¢ wydanych blankietow ELS.

Prowadzi ewidencj¢ wydanych holograméw przedtuzajacych waznos¢ ELS.

Prowadzi magazyn hologramow.

Przekazuje do CP blankiety ELS za potwierdzeniem odbioru (druk DNiSS ELS-08).
Przed rozpoczeciem kazdego semestru za pomocg shuzbowej poczty elektronicznej
przesytla do CP informacje dotyczacg ilosci hologramow wydanych dziekanatom
wydziatow.

Zawiadamia stuzbowa poczta elektroniczng Dziekanat odpowiedzialny za odbior
spersonalizowanych blankietow ELS oraz holograméw przedluzajacych wazno$c
legitymacii.

Przekazuje Dziekanatom spersonalizowane blankiety ELS po procesie rekrutacji (druk
DNiSS ELS-09).

10) Przekazuje Dziekanatom hologramy przedtuzajace waznos¢ ELS na kazdy semestr

(druk DNiSS ELS-10).

11) Przechowuje protokoty przekazanych Dziekanatom spersonalizowanych blankietow

ELS oraz hologramow przedtuzajacych wazno$¢ legitymacii.

12) Przechowuje przekazane przez Dziekanaty formularze dotyczace ponownego

przygotowania, wymiany lub wydania duplikatow ELS.

13) Dokonuje petlnego rozliczenia blankietow oraz holograméw po zakonczeniu kazdego

semestru. Podstawa rozliczenia sa protokoty (druk DNiSS ELS-11). Rozliczenie
podlega zatwierdzeniu przez prorektora wtasciwego ds. studenckich i ksztatcenia.

Zadania dziekanatu wydzialu

§9

Dziekanat wydziatu:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Odpowiedzialny jest za pobieranie z DNISS spersonalizowanych blankietow ELS,
duplikatow ELS oraz holograméw, po otrzymaniu informacji za pomoca stluzbowe;j
poczty elektronicznej.

Przeprowadza weryfikacje legitymacji pobranych z DNISS, przygotowanych po
zakonczeniu procesu rekrutacji na studia. W przypadku stwierdzenia brakow
w legitymacjach niezwltocznie informuje o tym stuzbowa pocztg elektroniczng DNISS
za pomocg druku DNiSS ELS-04.

W  przypadku stwierdzenia wystgpienia niezgodnosci danych na legitymacji
ze stanem faktycznym z powodu blednych zapisow w bazie systemu ELS, dokonuje
aktualizacji danych w systemie dziekanatowym, zgtasza stuzbowa poczta elektroniczng
do DNiSS za pomocag formularza DNIiSS ELS-01 przeprowadzenie ponownej
indywidualnej personalizacji ELS.

Potwierdza nadanie waznosci ELS dla studentow pierwszego roku studiow
umieszczajac hologram z data waznosci na rewersie ELS.

Po immatrykulacji, wydaje studentowi ELS za pisemnym potwierdzeniem.
Przedtuzania waznosci ELS (co semestr) dokonuje uprawniony pracownik, posiadajacy
bezpieczny podpis elektroniczny w rozumieniu ustawy o podpisie elektronicznym,
ktory spelnia wymagania okreSlone w rozporzadzeniu ministra wiasciwego ds.
szkolnictwa wyzszego, poprzez dokonanie tgcznie nast¢pujacych czynnosci: dokonanie
zapisu w uktadzie elektronicznym karty przedtuzajacym termin waznosci ELS do konca



kolejnego semestru oraz naklejenie na rewersie ELS hologramu z nadrukowang datg
waznosci do konca kolejnego semestru.

7) Na zakonczenie kazdego semestru przekazuje do DNiSS protokét  (druk
DNiSS ELS-06) =z wyszczegolnieniem ilosci holograméw  wykorzystanych,
niewykorzystanych i zniszczonych podczas naklejania. Hologramy niewykorzystane
I Zniszczone wraz z raportem zostajg zwrocone do DNiSS.

8) W przypadku zmiany przez studenta wydziatu/kierunku/systemu studiow lub rezygnacji
studenta ze studiow, informuje o tym shluzbowsg pocztg elektroniczng CP.
Przestana informacja powinna zawiera¢ imig¢, nazwisko, nr albumu, nazwg
wydziatu/kierunku/systemu studiéw, na ktory student dokonat przeniesienia/rezygnacji.

9) Rozlicza studenta lub absolwenta ze zwrotu ELS adnotacjg na karcie obiegowej,
wyjatek stanowi ELS zwrdcona w celu przygotowania jej duplikatu.

10) Niezwlocznie uniewaznienia ELS w przypadku prawomocnego skreslenia z listy
studentow lub rezygnacji studenta ze studiow po procesie rekrutacji lub w trakcie
trwania semestru. Raport zawierajacy liste uniewaznionych legitymacji na koniec
kazdego semestru przekazuje stuzbowsa poczta elektroniczng do CP oraz DNISS za
pomoca druku DNiSS ELS-07.

11) Niezwlocznie uniewaznienia ELS absolwentéw po zakonczeniu przez nich studiow.

12) Przekazuje uniewaznione ELS do Archiwum w terminie po 30 listopada kazdego roku.

Postanowienia koncowe
§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Akademii Techniczno-Humanistycznej
w Bielsku-Bialej

Prof. ATH dr hab. Ryszard Barcik

Oryginal zarzadzenia z podpisem Rektora znajduje si¢ w Biurze Rektora w Zespole Radcéw Prawnych,
kserokopie zarzadzenia znajduja si¢ w Dziekanatach Wydziatow



