Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Rektora nr 70/2020 z dn. 9 wrze$nia 2020 r

Trvb zamawiania, odbioru oraz reklamacji elektronicznych legitymacji studenckich
ELNS).

1. ELS moze by¢ wydana osobie wpisanej na list¢ studentow, ktorej zostal nadany numer
albumu 1 ktora posiada status studenta w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej
w Glogowie.

2. ELS moze by¢ rowniez wydana studentowi uczelni zagranicznej odbywajacemu czesé
ksztatcenia w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Glogowie.

3. Waznos¢ ELS potwierdzana jest przez pracownika Dziekanatu.

4. Potwierdzenie wazno$ci ELS nastgpuje poprzez aktualizacje danych w ukladzie
elektronicznym oraz umieszczenie w kolejno oznaczonych polach legitymacji hologramu.

5. W przypadku, gdy zostang zapetnione wszystkie pola przeznaczone na umieszczenie
hologramu, mozna wyda¢ nowa ELS.

6. Student potwierdza odbior ELS wilasnorgcznym podpisem. Odbidr ELS przez studenta
odbywa si¢ w Dziekanacie. Potwierdzenie odbioru ELS archiwizuje si¢ w teczce akt
osobowych studenta.

7. ELS nieodebrane przez studentéw powinny by¢ przechowywane w miejscu odpowiednio
zabezpieczonym przed nieuprawnionym dostepem do danych lub kradzieza.

8. ELS podlega uniewaznieniu w przypadku utraty statusu studenta w wyniku:
1) ostatecznego skreslenia z listy studentow;
2) ukonczenia studiow przez studenta.

9. Uniewazniona ELS powinna by¢ w widoczny sposob uszkodzona (np. poprzez odcigcie
rogu) przez pracownika obstugujacej tok studiow i zwrdcona studentowi.

10. Zamawianie oryginalow i duplikatéw elektronicznych legitymacji studenckich (ELS)
odbywa si¢ za posrednictwem systemu dziekanatowego (e-ORDO) oraz Systemu
Elektronicznej Legitymacji Studenckiej (SELS) i realizowane jest przez Miedzyuczelniane
Centrum Personalizacji Legitymacji Studenckie;j.

11. Uprawniony pracownik dziekanatu lub Sekcji IT zamawia legitymacj¢ w odpowiednim
formularzu sytemu. Przed zleceniem wydruku pracownik Dziekanatu zobowigzany jest do
sprawdzenia, czy dane studenta do wydruku sa wlasciwe i aktualne.

12. Przed zleceniem wydruku nalezy naliczy¢ studentowi optate za legitymacje we wlasciwej
wysokosci 1 transakcja musi zosta¢ rozliczona w systemie e-ORDO.



13. W przypadku utraty ELS (np. zgubienie), zmiany danych osobowych studenta oraz
w przypadku, gdy legitymacje ulegng zniszczeniu tj. zostang ztamane, pogiete, peknigte lub
w inny widoczny sposob uszkodzone mechanicznie (w tym z uszkodzonym chipem),
wymagaja platnego wystawienia duplikatu.

14. W przypadku utraty, zmiany danych osobowych, zniszczenia uszkodzenia, lub
wykorzystania wszystkich wolnych miejsc przeznaczonych na wklejenie hologramu na ELS
student zobowigzany jest powiadomi¢ Dziekanat o konieczno$ci wymiany dokumentu oraz
ztozy¢ wniosek o wykonanie duplikatu wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

15. W przypadku zaméwienia wydruku duplikatu legitymacji niezbgdne jest wczesniejsze
uniewaznienie oryginatu. Uniewaznienia dokonuje uprawniony pracownik Dziekanatu lub
Sekcji IT w odpowiednim formularzu systemu SELS.

16. W przypadku stwierdzenia braku dziatania ELS, ktorych wyglad nie budzi zastrzezen
(np. legitymacja nie wczytuje si¢ w systemie SELS, nie mozna jej przedtuzy¢, student nie
moze kupi¢ biletu MPK itp.), legitymacja podlega bezplatnej wymianie gwarancyjnej.
W takim przypadku niezbgdne jest osobiste zgloszenie si¢ studenta z niedziatajaca
legitymacja.



