Zalacznik do Zarzadzenia nr 35/R/09 Rektora Uniwersytetu Gdanskiego z dnia 15 lipca

2009 r. w sprawie elektronicznej legitymacji studenckiej

Pojecia uzyte w niniejszym zataczniku:
e Elektroniczna Legitymacja Studencka — ELS
e Akademicki System Teleinformatyczny — FAST
e System Internetowej Rekrutacji Kandydatow UG — System IRK UG

e Centrum Personalizacji Elektronicznej Legitymacji CP — ELS
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I. Informacje ogélne:

1. Wzor ELS zostal okreslony w rozporzadzeniu MNiSW w sprawie dokumentacji
przebiegu studiow (Dz. U. 06.224.1634).

2. ELS posiada funkcje¢ karty bibliotecznej i moze petni¢ role biletu miesigcznego pod
warunkiem aktywowania tej funkcji w ZTM.

3. Student otrzymuje jedna legitymacje na caly czas trwania studidow (nie dotyczy

sytuacji szczeg6lnych).



I1.

. Wysokos$¢ oplat za wydanie ELS jest okreSlana w Zarzadzeniu Rektora. Wplaty

dokonuje si¢ na indywidualne konto optat studenckich. Numer tego konta podany jest

w Portalu Studenta UG, a takze w Systemie IRK UG.

. Uniwersytet Gdanski ma 14 dni na wydanie studentowi ELS od daty wgrania do

Systemu IRK UG lub Systemu FAST poprawnego zdjgcia zgodnego z wymaganymi
parametrami, ztozenia poprawnego wniosku oraz wplynigcia optaty na konto UG, przy

czym studenci pierwszego roku otrzymuja ELS po immatrykulacji.

. Prawo do posiadania legitymacji studenckiej maja studenci do dnia ukonczenia

studiow, zawieszenia w prawach studenta lub skreslenia z listy studentéw. Student,
ktoéry utracit prawo do posiadania legitymacji studenckiej, zobowiazany jest zwrécic ja

Uczelni.

. Za prawidlowo$¢ dzialania systemow informatycznych zwigzanych z Akademickim

Systemem Teleinformatycznym FAST, bedacym podstawowa baza danych studentow,

ktoérzy maja uprawnienia do posiadania ELS, odpowiada Osrodek Informatyczny UG.

. Wydruk Elektronicznych Legitymacji Studenckich odbywac si¢ bedzie w CP — ELS.

Pracownik CP — ELS ponosi petna odpowiedzialno$¢ za mienie znajdujace si¢ w CP —
ELS, w tym za druki §cistego zarachowania — blankiety ELS.

Student nie moze rosci¢ pretensji do UG z tytulu nieterminowego wydania
legitymacji, jezeli dane wprowadzone do Systemow sa nieprawidtowe lub zdjgcie nie

spelnia oznaczonych parametrow.

Zadania Dziekanatow:

. Dziekanaty sa zobligowane do:

e niezwlocznej weryfikacji danych umozliwiajacych immatrykulacjg studentow,

e do biezacej i niezwlocznej weryfikacji danych osobowych studentow a takze
aktualizacji informacji o ich statusie i osiagnigciach w Akademickim Systemie
Teleinformatycznym FAST.

Za opdznienia wynikajace z nieterminowej weryfikacji danych w Akademickim

Systemie Teleinformatycznym FAST odpowiada Dziekanat Wydziatu.

. Weryfikacja danych umozliwiajacych immatrykulacj¢ studentdéw powinna by¢

zakonczona nie pozniej niz do dnia 1 wrzesnia kazdego roku (poza kierunkami, na

ktore rekrutacja trwa we wrzesniu).



Wydziaty odpowiadaja za weryfikacj¢ danych immatrykulacyjnych studentow
w czasie umozliwiajacym wydruk i personalizacj¢ ELS przed poczatkiem roku
akademickiego.

3. Kierownicy Dziekanatoéw wyznaczaja osoby odpowiedzialne:

e za pobranie wydrukowanych legitymacji,
e zapobieranie hologramow na nastgpne semestry,
e za przedhuzanie w dziekanacie waznos$ci legitymacji.

4. Dziekanaty zobowiazane sa nadzorowaé¢ wplaty za ELS w Systemie FAST i na
biezaco je optacad.

5. Osoby odpowiedzialne za odbidr legitymacji z CP-ELS zobowiazane sa do posiadania
przy sobie karty kryptograficznej, bez ktorej odebranie ELS z CP-ELS nie bedzie
mozliwe.

6. Legitymacje przedtuzane sa w Dziekanatach lub w innym miejscach, wyznaczonych

przez Kierownika Dziekanatu, z dostgpem do Systemu FAST.

I11. Informacje dotyczace procedury wydawania ELS:

1. Sktadanie wniosku o ELS
1. Student sktadajac wniosek o ELS w Portalu Studenta UG:

e potwierdza, ze dane osobowe zawarte w Systemie s poprawne,
e gwarantuje jako$¢ 1 poprawno$¢ wprowadzonego do Systemu zdjgcia,
e potwierdza znajomos¢ regulaminu w zakresie optaty za ELS.

2. Zdjgcie do ELS musi spelnia¢ nastgpujace wymagania: zdjgeie kolorowe,
legitymacyjne, w formacie JPG, o rozmiarze 236 x 295 pikseli, co odpowiada zdjgciu
o wymiarach 2,5 cm x 2 cm, zeskanowanemu w rozdzielczosci 300 dpi.

3. Studenci moga samodzielnie importowa¢ wymagane zdjecia do Systemow
Uniwersytetu Gdanskiego poprzez System IRK UG (w ciagu trwania rekrutacji oraz
maksymalnie w ciagu dwoch tygodni po ogloszeniu listy przyjetych) oraz poprzez
Portal Studenta UG (w trakcie trwania studiow).

4. Od roku akademickiego 2009/2010 osoby, ktore dostaly si¢ na studia na
Uniwersytecie Gdanskim, sa zobowiazane wprowadzi¢ do Systemu IRK UG swoje
zdjgcie oraz dokonaé oplaty za ELS niezwlocznie po ogloszeniu listy 0osob przyjetych

na studia.



5.

Za prawidtowo$¢ danych osobowych i adresowych, znajdujacych si¢ w Systemie IRK
UG oraz Akademickim Systemie Teleinformatycznym FAST, w tym rowniez
prawidtowe parametry zdjecia, odpowiada student. ELS zostanie wydrukowana
z takimi danymi, jakie widnieja w Systemie w momencie skladania wniosku.

Dla studentdow po raz pierwszy przyjetych na studia na UG i zarejestrowanych
w Systemie IRK UG, wniosek o ELS jest sktadany automatycznie na podstawie
danych wprowadzonych do Systemu IRK UG, pod warunkiem zaimportowania do
Sytemu IRK UG zdjgcia studenta.

Brak zdjecia w Systemie IRK UG w terminie 2 tygodni po ogtoszeniu listy przyjetych,
powoduje konieczno$¢ samodzielnego ztozenia wniosku przez studenta w Portalu
Studenta UG.

Jezeli podczas skladania wniosku o ELS w Portalu Studenta UG student zauwazy
btedy w swoich danych, nie powinien kontynuowa¢ skladania wniosku o ELS.
Powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do wlasciwego Dziekanatu UG, w celu poprawienia
btednych danych.

Wszelkie poprawki w Akademickim Systemie Teleinformatycznym FAST, na
wniosek studenta, wprowadza wiasciwy Dziekanat zgodnie z wytycznymi Dziekanow
poszczegolnych Wydziatow. Po wprowadzeniu poprawek Student moze kontynuowac
sktadanie wniosku.

Student nie moze ro$ci¢ pretensji do UG z tytulu nieterminowego wydania
legitymacji, jezeli dane wprowadzone do Systemow sa nieprawidtowe lub zdjgcie nie

spetnia oznaczonych parametrow.

2. Odbior ELS z CP-ELS

1.
2.

CP — ELS ma obowiazek w ciagu 14 dni wydrukowaé¢ nowa legitymacjg.
Upowazniona do odbioru ELS osoba jest zobowiazana potwierdzi¢ w Systemie
pobranie kazdej ELS z CP — ELS.

Osoby odpowiedzialne za odbior legitymacji z CP-ELS zobowiazane sa do posiadania
przy sobie karty kryptograficznej, bez ktorej pobranie ELS z CP-ELS nie bedzie
mozliwe.

Odebranie ELS z CP — ELS jest mozliwe tylko przez osobg wyznaczona przez
Kierownika Dziekanatu danego Wydziatu.

Odebrane z CP-ELS legitymacje, osoba upowazniona przekazuje do wiasciwego

Dziekanatu.



3. Wydawanie ELS studentom i przedtuzanie ELS

1.

Fakt przyjecia ELS w dziekanacie, pracownik dziekanatu w mozliwie najszybszym
czasie oznacza w Systemie FAST.

Przedtuzanie waznos$ci ELS odbywac si¢ bedzie na Wydziatach UG w Dziekanatach.
Do potwierdzenia prawdziwosci danych zawartych w pamigci ELS ustawodawca
przewidzial obowiazek wykorzystania bezpiecznego podpisu elektronicznego. Kazda
osoba, ktora bedzie dokonywaé operacji przedtuzenia waznos$ci legitymacji, jest
zobowiazana do posiadania karty elektronicznej, zawierajacej kwalifikowany
certyfikat podpisu elektronicznego, zgodny z wymogami zawartymi w rozporzadzeniu
MNiSW.

Odebranie ELS przez studenta pracownik Dziekanatu winien niezwlocznie oznaczy¢

w Systemie FAST.

IV. Zasady postepowania w przypadkach szczegdlnych:

1. Wydanie ELS zawierajgcej bledy z winy kandydata na studia lub

studenta
1.

Jesli kandydat na studia w Systemie IRK UG lub student w Portalu Studenta UG podat
lub potwierdzil nieprawidlowe dane osobowe lub umiescil zdjgcie niezgodne
z podanymi parametrami, wygenerowana na ich podstawie ELS jest niezgodna
z przepisami. Student ma wowczas obowiazek zwréci¢ ELS do swojego Dziekanatu
1 zglosi¢ konieczno$¢ zmiany danych.

Dziekanat, na wniosek studenta, ma obowiazek niezwlocznie wprowadzi¢ poprawki

w Akademickim Systemie Teleinformatycznym FAST.

. Dziekanat blgdna ELS odpowiednio oznacza w Akademickim Systemie

Teleinformatycznym FAST oraz przechowuje ELS w teczce studenta.

Student ponownie wnosi oplat¢ za ELS na indywidualne konto optat studenckich.
Wysokos$¢ optlaty okreslona jest we wlasciwym Zarzadzeniu Rektora UG.

Pracownik Dziekanatu sktada w Systemie FAST wniosek o wydanie nowej ELS.

Po wptynigciu optaty, pracownik Dziekanatu oplaca nowy wniosek o ELS w Systemie
FAST.

CP — ELS ma obowiazek w ciagu 14 dniu wydrukowa¢ nowa legitymacje, ktora
upowazniona osoba z Wydzialu odbiera i przekazuje do wiasciwego Dziekanatu.
Osoby odpowiedzialne za odbior legitymacji z CP-ELS zobowiazane sa do posiadania

karty kryptograficznej, bez ktorej odebranie ELS z CP-ELS nie begdzie mozliwe.



2. Zmiana danych osobowych studenta

1. Jesli student w trakcie trwania studiow zmienil dane osobowe, powinien zgtosi¢ ten fakt
we wlasciwym Dziekanacie.

2. Dziekanat, na wniosek studenta, ma obowiazek niezwlocznie wprowadzi¢ zmiany
w Akademickim Systemie Teleinformatycznym FAST.

3. Student ponownie wnosi optat¢ za ELS na indywidualne konto optat studenckich.
Wysoko$¢ oplaty okreslona jest we wlasciwym Zarzadzeniu Rektora UG.

4. Pracownik Dziekanatu sktada wniosek o wydanie nowej ELS.

5. Po wplynigciu oplaty, pracownik dziekanatu oplaca nowy wniosek o ELS w Systemie
FAST.

6. CP — ELS ma obowiazek w ciagu 14 dniu wydrukowa¢ nowa legitymacjg, ktora
upowazniona osoba z Wydzialu odbiera i przekazuje do wtasciwego Dziekanatu. Osoby
odpowiedzialne za odbidr legitymacji z CP-ELS zobowiazane sa do posiadania karty
kryptograficznej, bez ktorej odebranie ELS z CP-ELS nie bgdzie mozliwe.

7. W celu odebrania ELS z poprawnymi danymi, student jest zobowiazany zwréci¢ do
Dziekanatu nieaktualna ELS. Brak zwrotu poprzedniej ELS wyklucza wydanie nowej
ELS.

8. Dziekanat nieaktualna ELS odpowiednio oznacza w Akademickim Systemie

Teleinformatycznym FAST. Dziekanat przechowuje ELS w teczce studenta.

3. Zmiana zdjecia bez zmiany danych osobowych
1. Jesli student chce zmieni¢ ELS z powodu zmiany zdjecia, winien umiesci¢ w Portalu

Studenta UG nowe zdjgcie oraz poinformowaé Dziekanat o zmianie.

2. Pracownik Dziekanatu sktada w Systemie wniosek o duplikat ELS.

3. Student ponownie wnosi oplat¢ za ELS na indywidualne konto optat studenckich.
Wysokos$¢ optlaty okreslona jest we wlasciwym Zarzadzeniu Rektora.

4. Po wptynigciu optaty, pracownik Dziekanatu optaca wniosek o duplikat ELS w Systemie
FAST.

5. CP — ELS ma obowiazek w ciagu 14 dniu wydrukowaé¢ duplikat legitymacji, ktory
upowazniona osoba z Wydzialu odbiera i przekazuje do wtasciwego Dziekanatu. Osoby
odpowiedzialne za odbior legitymacji z CP-ELS zobowiazane sa do posiadania przy sobie

karty kryptograficznej, bez ktorej odebranie ELS z CP-ELS nie bgdzie mozliwe.



6. W celu odebrania ELS z nowym zdjeciem, student jest zobowiazany zwroci¢ do

Dziekanatu nieaktualna ELS. Brak zwrotu poprzedniej ELS wyklucza wydanie nowej

ELS.

7. Dziekanat nieaktualng ELS odpowiednio oznacza w Akademickim Systemie

Teleinformatycznym FAST. Dziekanat przechowuje ELS w teczce studenta.

4. Postepowanie w przypadku zniszczenia ELS

1.

Gdy ELS ulegla zniszczeniu, student winien poinformowac o tym Dziekanat.
Pracownik Dziekanatu wstepnie okresla przyczyng zniszczenia. W przypadku, gdy
pracownik dziekanatu nie bgdzie w stanie okres$li¢ powodu zniszczenia ELS,
zobowiazany jest do przekazania uszkodzonej ELS do CP-ELS.

Pracownik CP-ELS okresla przyczyng uszkodzenia, odpowiednio oznaczajac ja
w Systemie FAST, i rozstrzyga na czyj koszt b¢dzie drukowana nowa ELS.

Pracownik Dziekanatu sktada w Systemie wniosek o duplikat ELS.

Student ma obowiazek dowiedzie¢ si¢ w Dziekanacie o koszt wydrukowania duplikatu
ELS.

Student ponownie wnosi optate¢ za ELS na indywidualne konto optat studenckich.
Wysoko$¢ optaty okreslona jest we wlasciwym Zarzadzeniu Rektora.

Po wplynigciu optaty, pracownik Dziekanatu optaca wniosek o duplikat ELS w
Systemie FAST.

CP — ELS ma obowiazek w ciagu 14 dniu wydrukowa¢ nowa legitymacjg, ktora
upowazniona osoba z Wydziatu odbiera i przekazuje do wiasciwego Dziekanatu.
Osoby odpowiedzialne za odbior legitymacji z CP-ELS zobowiazane sa do posiadania
karty kryptograficznej, bez ktorej odebranie ELS z CP-ELS nie bedzie mozliwe.

W celu odebrania duplikatu ELS, student jest zobowiazany zwréci¢ do Dziekanatu
uszkodzona ELS (o ile wcze$niej jej nie zwrocit). Brak zwrotu poprzedniej ELS
wyklucza wydanie nowej ELS.

Dziekanat zniszczona ELS odpowiednio oznacza w Akademickim Systemie

Teleinformatycznym FAST. Dziekanat przechowuje ELS w teczce studenta

5. Postepowanie w przypadku zgubienia ELS lub utraty ELS z powodu

kradziezy

1. Jesli student zgubil ELS lub zostata mu ona skradziona, powinien niezwlocznie zglosi¢

ten fakt we wlasciwym Dziekanacie. Pracownik Dziekanatu zobowiazany jest oznaczy¢

zgubienie ELS w Systemie FAST.



Po wypehlieniu przez Studenta wszystkich procedur zwiazanych ze zgloszeniem
zagubienia legitymacji (opisanych w stosownym zarzadzeniu Rektora UG), pracownik
Dziekanatu uniewaznia w Systemie utracona ELS a nastgpnie sktada wniosek o wydanie
duplikatu ELS. Po uplywie 14 dni od zgloszenia w Dziekanacie zgubienia ELS lub jej
utraty z powodu kradziezy, legitymacja zostanie automatycznie uniewazniona. Nie mozna
cofna¢ uniewaznienia ELS.

W przypadku odnalezienia ELS przed oficjalnym zgloszeniem lub przed uptywem 14 dni
od daty zgloszenia jej utraty, student zglasza si¢ do Dziekanatu. Pracownik Dziekanatu
odblokowuje ELS.

Student ponownie wnosi oplat¢ za ELS na indywidualne konto optat studenckich.
Wysokos$¢ oplaty okreslona jest we wlasciwym Zarzadzeniu Rektora.

Po wplynigciu optaty, pracownik dziekanatu optaca wniosek o duplikat ELS w Systemie
FAST.

CP — ELS ma obowiazek w ciagu 14 dniu wydrukowa¢ duplikat legitymacji, ktora
upowazniona osoba z Wydzialu odbiera i przekazuje do wtasciwego Dziekanatu. Osoby
odpowiedzialne za odbidr legitymacji z CP-ELS zobowiazane sa do posiadania karty

kryptograficznej, bez ktorej odebranie ELS z CP-ELS nie bgdzie mozliwe.

6. Rezygnacja ze studiow
1. Student, ktory dostat si¢ na studia w UG i otrzymat ELS, a nastg¢pnie zrezygnowat ze

studiéw, zobowiazany jest zwréci¢ ELS do Dziekanatu (nie dotyczy osob studiujacych
na kierunkach rownoleglych).

2. Student nie moze odebra¢ dokumentoéw (np.: $wiadectwo maturalne, dyplom itp.), jesli
nie zwrocit ELS do wlasciwego Dziekanatu.

3. Pracownik dziekanatu niezwtocznie oznacza fakt oddania ELS w Systemie FAST.

4. Dziekanat przechowuje ELS w teczce studenta.

7. Skreslenie z listy studentow
1. Student ktéry zostal skre§lony z listy studentow zobowiazany jest w mozliwie

najszybszym terminie zwroci¢ ELS do Dziekanatu (nie dotyczy osob studiujacych na
kierunkach rownolegtych).
Po uptywie 6 miesigcy od daty skreslenia, w przypadku gdy student nie zwrocit ELS,
zostanie ona automatycznie uniewazniona. Nie mozna cofna¢ uniewaznienia ELS.

2. Student nie moze odebra¢ dokumentoéw (np.: $wiadectwo maturalne, dyplom itp.), jesli

nie zwrocit ELS do wlasciwego Dziekanatu.



3. Pracownik dziekanatu niezwlocznie oznacza fakt oddania ELS w Systemie FAST

4. Dziekanat przechowuje ELS w teczce studenta.

8. Zakonczenie studiow

1. Student zobowiazany jest zwroci¢ ELS do wlasciwego Dziekanatu najp6zniej w dniu
egzaminu dyplomowego (nie dotyczy 0sob studiujacych na kierunkach rownoleglych).
Legitymacja traci wazno$¢ z dniem ztozenia egzaminu dyplomowego.

2. Pracownik dziekanatu niezwlocznie oznacza fakt oddania ELS w Systemie FAST.

3. Dziekanat przechowuje ELS w teczce studenta.

9. Przywrocenie ELS
1. W przypadku, gdy student ponownie podejmuje lub kontynuuje nauke na kolejnym

stopniu studiow na UG, a jego dane nie ulegly zmianie, nie musi ponosi¢ kosztéw
wydrukowania nowej ELS, poprzednia zostanie przywrocona (pod warunkiem
uprzedniego zwrocenia ELS do Dziekanatu).

2. Aby przywroci¢ legitymacjg, student zobowigzany jest zglosi¢ si¢ do swojego
poprzedniego dziekanatu, do ktérego zwrdcit ELS, celem jej odebrania.

3. Pracownik dziekanatu odnotowuje fakt przywrocenia ELS w systemie FAST.
Odebranie ELS student potwierdza wlasnorgcznym podpisem. Poswiadczenie

przywrocenia ELS winno znalez¢ si¢ w teczce studenta.

V. Zwrot optlaty za wydanie ELS

1. Osobom, ktére zrezygnuja ze studidow na danym kierunku, nie pdzniej jednak niz do
ostatniego dnia sktadania dokumentéw rekrutacyjnych na poszczego6lnych kierunkach
studiéw, przystuguje zwrot optaty za ELS.

2. Zwrot optaty za ELS nie przystuguje:

e osobie, ktora dostata si¢ w wyniku postgpowania rekrutacyjnego na studia w UG,
a nastgpnie, po zakonczeniu okresu przyjmowania dokumentow rekrutacyjnych
na dany kierunek studiow, zrezygnowata z podjgcia studiow,

e osobie, ktora dostata si¢ w wyniku postgpowania rekrutacyjnego na studia w UG,
ale zrezygnowala z podjecia studiow dopiero po immatrykulacji.

3. Dzial Ksztatcenia przygotowuje listy zwrotow optat za ELS.



10.

Podstawa przygotowania listy zwrotu optat za ELS jest pisemna rezygnacja ze studiow
oraz indywidualne, pisemne wystapienie osoby do Dziatu Ksztalcenia o zwrot optaty
za ELS, do ktorego zalaczony jest dokument potwierdzajacy dokonanie wplaty
(oryginat) oraz kopia pisma o rezygnacji ze studiow wraz z potwierdzeniem przyjecia
rezygnacji ze studiow przez pracownika wlasciwego wydzialu. Wystapienie o zwrot
optaty musi zawiera¢ imi¢ i nazwisko osoby ubiegajacej si¢ o zwrot i jej doktadny
adres. Do listy musi by¢ dotaczony oryginal dowodu wptlaty.

Wyptaty moga by¢ realizowane wylacznie w formie gotdéwkowej lub przelewem na
konto wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zwrot.

Listy przygotowane sa odrebnie dla zwrotu optat realizowanych w Kasie nr 1 oraz
przelewem na konto.

Kazda lista powinna w nagtowku zosta¢ opatrzona pieczgcia Dzialu Ksztalcenia
i posiada¢ swoj numer sktadajacy si¢ z nastgpujacych cztonéw: kolejny numer listy/
ELS/rok

Lista wyptaty powinna zawiera¢ nastepujace dane (nagtowki kolumn):

— 1mig 1 nazwisko osoby wystepujacej o zwrot opfaty,

— doktadny adres,

— kwote zwrotu,

— w przypadku realizacji wyptaty na konto — nr konta.

Kazda lista powinna by¢ sprawdzona pod wzglgdem formalno - rachunkowym
1 merytorycznym oraz by¢ zatwierdzona do wyptaty przez uprawnione do tego osoby.
Zwroty optat sa realizowane w pionie podleglym Kwestorowi Uniwersytetu

Gdanskiego.
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