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ZARZADZENIE WEWNETRZNE 102/2022
z dnia 26 pazdziernika 2022 r.

w sprawie zasad wydawania elektronicznej legitymacji studenckiej
w Politechnice Wroctawskiej

W zwiazku z art. 74 ust. 4 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 574 z pdzn. zm.) oraz przepisami Rozporzadzenia Ministra Nauki
I Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzes$nia 2018 r. w sprawie studiow (t.J. Dz. U. z 2021 r.
poz. 661 z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania zasady wydawania elektronicznej legitymacji studenckiej
w Politechnice Wroctawskiej, ktore stanowig zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Wewnetrzne 62/2019 z dnia 7 sierpnia 2019 r. w sprawie zasad
funkcjonowania elektronicznej legitymacji studenckiej w Politechnice Wroctawskiej.

§3

Zarzadzenie wewngtrzne wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Prof. dr hab. inz. Arkadiusz Wojs

Stronalzl
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ZASADY WYDAWANIA ELEKTRONICZNEJ LEGITYMACJI
STUDENCKIEJ W POLITECHNICE WROCLAWSKIEJ

§1

Studenci Politechniki Wroctawskiej, zwanej dalej Uczelnig, otrzymuja elektroniczng
legitymacje studencka, zwang dalej ELS.

ELS wydawana jest wszystkim uprawnionym studentom Uczelni (réwniez studiujagcym
W ramach wymiany mi¢dzynarodowej i krajowej).

ELS jest dokumentem poswiadczajacym status studenta, zgodnie z postanowieniami § 3.

ELS moze pemli¢ réwniez funkcje karty bibliotecznej, karty umozliwiajacej dostep
do laboratoriéw, pomieszczen itp. oraz by¢ nosnikiem URBANCARD.

Centrum Personalizacji, zwane dalej CP, drukuje ELS oraz prowadzi baze wydrukowanych
(dla kazdego studenta) ELS (w tym duplikatow ELS), imienny rejestr ELS wydanych
poszczegdlnym jednostkom Uczelni, a takze rejestry wydanych jednostkom
organizacyjnym  holograméw.  Wydziaty/filie  prowadza rejestry  wydanych
studentom/stluchaczom ELS oraz rejestry hologramow.

Jakos$¢ 1 kompletno$¢ danych dostarczanych do CP oraz jakos$¢ zdjecia elektronicznego

weryfikuja pracownicy wykonujacy czynnosci zwigzane z przyjmowaniem kandydatéw
na studia na danym wydziale/filii.

§2
ELS wydaja studentom odpowiednio: dziekanaty wydziatow/sekretariaty filii.

Potwierdzenia waznosci ELS dokonuja dziekanaty wydzialow/sekretariaty filii, poprzez
wykonanie nizej wymienionych czynnosci, z zastrzezeniem postanowienia § 3 ust. 12:

a) naklejenie w oznaczonych polach na rewersie ELS odpowiedniego hologramu
Z nadrukowang datg waznosci,

b) aktualizacje w uktadzie elektronicznym karty terminu waznosci ELS.
Potwierdzania wazno$ci ELS dokonujg uprawnieni pracownicy.

Potwierdzania wazno$ci ELS mozna dokonywa¢ wytacznie dla ostatnio wydanej (waznej)
ELS.

§3
Prawo do postugiwania si¢ ELS majg studenci do dnia ukonczenia studiow na Politechnice
Wroctawskiej, tj. bez wzgledu na to, na ktorym wydziale zostata wydana ELS, zawieszenia
w prawach studenta lub skreslenia z listy studentéw, za$§ w przypadku absolwentow
studiow pierwszego stopnia — do dnia 31 pazdziernika roku ukonczenia tych studiow.

Osoba podejmujgca ponownie studia na Uczelni i nie studiujgca jednoczesnie na innym
kierunku studiéw Uczelni, otrzymuje nowa ELS, z zastrzezeniem ust. 3.

Absolwent studiow pierwszego stopnia Politechniki Wroctawskiej, ktory w semestrze
bezposrednio nastgpujacym po semestrze ukonczenia studiow podejmuje studia drugiego
stopnia na Uczelni, albo student studiujagcy rownocze$nie na studiach pierwszego
I drugiego stopnia (na r6znych kierunkach studiow) moze postugiwaé si¢ W pierwszym
i kolejnych semestrach studiéw drugiego stopnia legitymacjg ELS wydang na studiach
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pierwszego stopnia, o ile technicznie mozliwe jest jej przedtuzenie. W takiej sytuacji sktada
on oswiadczenie dotyczace jednostki i kierunku studiow, na ktorych otrzymat legitymacje
(wzor stanowi zat. nr 1). O$wiadczenie to umieszcza si¢ W teczce osobowej studenta. Jesli
nie jest mozliwe przedtuzenie ELS, wydaje si¢ na wniosek studenta nowag ELS (wzor
wniosku stanowi zat. nr 2).

Student przyjety jednoczesnie na studia na wiecej niz jednym kierunku w Uczelni
otrzymuje tylko jedng ELS, na podstawie wniosku ztozonego na jednym z wydziatow/filii
(wzor - zal. nr 2). W zakresie pozostatych kierunkow studiow student sktada oswiadczenie,
ktorego wzor stanowi zat. nr 1. Oswiadczenie to umieszcza si¢ w teczce osobowej studenta.

W przypadku, gdy student, studiujac na kilku kierunkach na Uczelni, zostat skreslony
ze studiow na kierunku, w zwigzku z ktorym wydano mu legitymacje, traci prawo
do postugiwania si¢ tg legitymacja. W takiej sytuacji student wystepuje o nowg ELS,
wskazujgc kontynuowany Kierunek studiow, ktory staje sie jego podstawowym.

W przypadku, gdy student rekrutowat si¢ jednocze$nie na 2 rézne kierunki i otrzymat ELS
na kierunku, z ktorego zrezygnowat przed rozpoczeciem zaje¢ dydaktycznych, wydziat
prowadzacy studia na tym kierunku, z ktorego zrezygnowat - przekazuje ELS do CP.
CP wystawia dokument ZW (zwrot wewnetrzny). CP wydaje ELS wiasciwej jednostce
na podstawie ztozonego przez nig wniosku magazynowego NWM i dokumentu RWD
(rozchod wewnetrzny drukow).

Student przeniesiony z innej uczelni, w tym uczelni zagranicznej, na Politechnike
Wroctawska otrzymuje ELS Uczelni.

Studenci studiujacy na Politechnice Wroctawskiej w ramach programow wymiany
studentéw (np. Erasmus, MOSTECH itp.) otrzymuja ELS Uczelni.

W przypadku zmiany przez studenta wydziatu, kierunku, formy lub profilu studiow,
student postuguje si¢ dotychczasowa ELS.

Po wznowieniu studiow student sktada wniosek o wydanie ELS zgodnie ze wzorem
stanowiagcym zat. nr 2.

W przypadku utraty ELS, student zobowigzany jest do niezwlocznego zgloszenia tego
faktu we wilasciwym dziekanacie wydziatu/sekretariacie filii i zlozenia stosownego
o$wiadczenia. W przypadku zgloszenia przez studenta utraty albo zniszczenia ELS,
upowazniony pracownik dziekanatu/sekretariatu filii niezwlocznie dezaktywuje
legitymacje w systemie informatycznym obstugujacym ELS.

W przypadku zmiany danych osobowych, dokonuje si¢ wymiany ELS.

W przypadku mylnego przekazania ELS do innej jednostki, niz wynika to z przypisania
studenta, jednostka taka niezwtocznie przekazuje ELS do CP, ktore wystawia dokument
ZW (zwrot wewnetrzny). CP wydaje ELS do wilasciwej jednostki na podstawie zlozonego
przez ta jednostke wniosku magazynowego NWM 1 dokumentu RWD (rozchod
wewngetrzny drukow).

§4
W przypadku utraty lub zniszczenia ELS wydawany jest duplikat ELS zawierajacy
oznaczenie wtasciwe dla duplikatu. Koszt wydania duplikatu ELS ponosi student.

W przypadku konieczno$ci wydania duplikatu ELS ze wzgledu na wadg techniczna,
uniemozliwiajacg korzystanie z ELS, student nie wnosi oplaty za wydanie duplikatu. Jesli
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aktualnie posiadana przez studenta ELS nosi §lady fizycznego zniszczenia - student ponosi
koszty wydania duplikatu.

W przypadku wymiany ELS z powodu zmiany danych osobowych (zmiana imienia,
nazwiska albo po rozpoczeciu nowych studiow - zmiana fotografii), gdy student posiada:

a) ELS - wydawana jest ELS, zgodnie ze zmienionymi danymi osobowymi,
b) duplikat ELS — wydawany jest kolejny duplikat ELS.

Studenci ubiegajacy si¢ o wydanie ELS (zmiana danych osobowych) lub duplikatu ELS,
sktadaja we wlasciwym dziekanacie wydziatu/sekretariacie filii, wniosek o wydanie
ELS/duplikatu ELS wraz z uzasadnieniem (wzor stanowi zat. nr 2).

Duplikat ELS sporzadza si¢ z aktualng fotografia studenta.

Jednostki Uczelni przekazujag do CP zestawienie danych osobowych studentéw, ktérzy
ztozyli wnioski o wydanie ELS (w zwiazku ze zmiang danych osobowych) lub duplikatu
ELS.

§5

Wysoko$¢ optaty za wydanie ELS, w tym rowniez za wydanie ELS z powodoéw
okreslonych w § 4 ust. 3, jak i wysokos$¢ optaty za wydanie duplikatu ELS, okre$lone sa
odrebnymi przepisami.

Optata powinna zosta¢ wniesiona przez osobg przyjeta na studia odpowiednio: w semestrze
zimowym - do 15 listopada, w semestrze letnim — do 31 marca. Osoby przyjete na studia
po rozpoczeciu zaje¢ dydaktycznych w semestrze, wnosza optate w ciggu 2 tygodni
od przyjecia na studia. Optate wnosi si¢ na rachunek bankowy Uczelni poprzez
indywidualne konto studenta wygenerowane w systemie teleinformatycznym, z adnotacja:
»optata za ELS, Wydziat ...../ filia” lub ,,optata za duplikat ELS, Wydziat .... / filia”.

ELS, jak i jej duplikat, wydawane sg studentowi za okazaniem dowodu wpfaty.

§6
Blankiety ELS oraz hologramy s zamawiane i przechowywane przez CP, ktory to
przyjmuje je na swoj stan ewidencyjny dokumentem PZ (przychod zewnetrzny) zgodnie
z fakturg zakupu. CP wydaje blankiety ELS oraz hologramy osobom upowaznionym
z jednostek Uczelni, na podstawie wystawionego dokumentu RWD (rozchdd wewngtrzny).
CP rozlicza si¢ z Kwesturg ilosciowo — wartosciowo z blankietow ELS 1 hologramow
w cyklu miesiecznym.

Zakupu dla jednostki organizacyjnej dodatkowych (w stosunku do posiadanych obecnie):
certyfikatow podpisu elektronicznego, szkolen, licencji na oprogramowanie OPTcamp
do przedtuzania waznos$ci i obstugi ELS, instalacji i reinstalacji tego oprogramowania,
dokonuje na wlasny koszt jednostka organizacyjna, ktora dokonuje zakupu.

Blankiety ELS oraz hologramy podlegaja $cistemu rozliczeniu ilosciowemu, podobnie jak
pozostate druki $cistego zarachowania (w lipcu i grudniu kazdego roku):

a) CP rozlicza si¢ z zakupionych, wydanych w Uczelni, zwroconych przez jednostki
Uczelni oraz skasowanych komisyjnie blankietéw ELS 1 hologramow;

b) jednostki Uczelni (dziekanaty Wydzialow / sekretariaty filii) rozliczaja sig¢ iloSciowo
z blankietéw ELS i hologramow pobranych z CP na podstawie drukow RWD,
wydanych studentom, skasowanym komisyjnie, zwrdconych (za pisemnym
potwierdzeniem) do CP.
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Blankiety ELS uszkodzone w trakcie procesu personalizacji oraz wydrukowane zbednie
podlegaja fizycznemu zniszczeniu w CP. Po wydaniu blankietow jednostkom Uczelni i po
stwierdzeniu przez te jednostki, ze blankiety ELS zostaty zb¢dnie wydrukowane, takie ELS
nalezy niezwlocznie protokolarnie zwroci¢ do CP. Blankiety wydrukowane z btedami
kasowane sg w jednostce, ktora je pobrata.

Hologramy zniszczone w trakcie naklejania oraz niewykorzystane podlegaja fizycznemu
zniszczeniu po uptywie terminu ich waznosci przez jednostki, ktore je pobraty, badz przez
CP, o ile nie zostaly wydane jednostkom.

Blankiety ELS oraz hologramy ulegaja fizycznemu zniszczeniu komisyjnie. CP
oraz jednostki uprawnione do ich pobierania powoluja komisje likwidacyjne, ktore
sporzadzaja protokot z fizycznego zniszczenia blankietéw ELS oraz hologramow.
Protokoly kasacyjne nalezy w ustalonych terminach przekaza¢ wraz z catkowitym
rozliczeniem ilosciowym blankietéw ELS i holograméw do Kwestury (Sekcja Ewidencji
Majatku).

§7
Jednostka posiadajaca na stanie ELS i hologramy, zobowigzana jest do prowadzenia ich
ewidencji ilosciowej w systemie TETA w tzw. magazynach wirtualnych - 1W.
Jednostka pobierajaca ELS i hologramy jest zobowigzana na podstawie dokumentu RWD
wystawi¢ dokument PWD - przyjecia na stan magazynu wirtualnego.
Jednostka jest zobowigzana ewidencjonowaé w systemie TETA zdarzenia dotyczace
wydania legitymacji studentom — dokumentem RS.
Protokot kasacji stanowi podstawe do niezwlocznego odzwierciedlenia w systemie TETA
operacji kasacji dokumentem RKD.
Zwrot ELS i holograméw do CP dokonuje si¢ w ewidencji ilosciowej dokumentem RZ,
ktory wystawiany jest na podstawie otrzymanego z CP dokumentu ZW.
Wszystkie dokumenty w systemie TETA powinny by¢ wystawiane bez zbednej zwloki,
tak, aby stan w systemie odpowiadat rzeczywistemu.



