ZARZADZENIE Nr 134/2020
REKTORA
PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ W KONINIE

z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

w sprawie zasad wydawania legitymacji stuzbowych nauczycielom akademickim
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Koninie

Na podstawie art. 122 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
inauce (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 85 z p6zn. zm.) w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie legitymacji stuzbowe;j
nauczyciela akademickiego (Dz. U. z 2020 r. poz. 689)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Legitymacja stuzbowa, zwana dalej ,,ELNA”, wydawana jest wylacznie
nauczycielom akademickim zatrudnionym w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej
w Koninie na czas trwania stosunku pracy.

§ 2. 1. W celu uzyskania legitymacji sluzbowej nauczyciel akademicki sklada
w Biurze Kadr, Ptac i Stypendiéw wniosek o wydanie elektronicznej legitymacji nauczyciela
akademickiego, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Nauczyciel akademicki, o ktérym mowa w ust. 1:

1) wprowadza do systemu USOSweb aktualne kolorowe zdjecie w formie
elektronicznej, przedstawiajace wizerunek twarzy, na jasnym tle (twarz powinna
zajmowaé co najmniej 2/3 zdjecia) wykonane w sposob okreslony w ustawie
z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (bez nakrycia gtowy, okularow
z ciemnymi szktami, glowa z widocznymi uszami, z zachowaniem réwnomiernego
o$wietlenia twarzy). Zdjgcie powinno przedstawia¢ cala gtowe (od jej czubka) do
gornej czesci barkow. Format zdjecia JPG (rozmiar 500 * 625 pikseli, co pozwala
na kadrowanie i wydrukowanie w rozmiarze 2 cm * 2,5 cm z odpowiednig jakoscia);

2) zalacza dowod wptlaty za wydanie ELNA w przypadku wniesienia optaty
za wydanie legitymacji na rachunek bankowy.

3. ELNA wystawia Dziat Ksztalcenia po otrzymaniu z Biura Kadr, Ptac i Stypendiow

wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 z potwierdzeniem zgodno$ci danych nauczyciela
akademickiego.

§ 3. 1. Za wydanie nauczycielowi akademickiemu ELNA lub jej duplikatu pobiera sig¢
optate w wysokosci 20,00 zt.



2. Optata, o ktorej mowa w ust. 1, wnoszona jest na rachunek bankowy wskazany przez
Uczelnig. Oplata moze by¢ potrgcona z wynagrodzenia za pracg¢ pracownika,
na jego wniosek, ztozony zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Opflate za wystawienie legitymacji stuzbowej pobiera si¢ rowniez w przypadkach
okreslonych w § 5.

4. Optata za wystawienie legitymacji lub duplikatu nie podlega zwrotowi.

§ 4. 1. Dzial Ksztalcenia prowadzi rejestr wystawionych ELNA.

2. Biuro Kadr, Plac i Stypendiow wydaje legitymacje stluzbowe, prowadzi rejestr
zwroconych legitymacji oraz potwierdza wazno$¢ legitymacji poprzez aktualizacj¢ danych
w uktadzie elektronicznym 1 umieszczenie hologramu w kolejno oznaczonych polach
legitymacji:

1) co rok — w przypadku nauczyciela akademickiego zatrudnionego na czas

nieokreslony,

2) co semestr — w przypadku nauczyciela akademickiego zatrudnionego na czas

okreslony.

§ 5. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:

1) zmiany imienia, nazwiska, nazwy uczelni,

2) uszkodzenia lub =zniszczenia uniemozliwiajgcego identyfikacje nauczyciela
akademickiego,

3) wyczerpania miejsca na przedtuzanie legitymacji.

§ 6. Nauczyciel akademicki posiadajacy legitymacj¢ stuzbowa ma obowiazek:

1) zwréci¢ legitymacje do Biura Kadr, Plac i Stypendiow w przypadku rozwigzania
lub wygasnigcia stosunku pracy, najpdzniej w ostatnim dniu zatrudnienia,

2) w przypadku utraty legitymacji, zgtosi¢ niezwlocznie (nie pdzniej niz w terminie
7 dni) ten fakt do Biura Kadr, Ptac i Stypendiéw, wypelniajgc o$wiadczenie,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

3) w przypadku odzyskania utraconej legitymacji, zwrdci¢ ja do Biura Kadr, Ptac
I Stypendiéow w celu uniewaznienia.

§ 7. Okresla si¢ procedurg wystawiania ELNA, stanowiaca zalacznik nr 4
do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

/-/dr hab. Artur Zimny
prof. PWSZ w Koninie



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 134/2020 Rektora PWSZ
w Koninie z dnia 1 pazdziernika 2020 r. w sprawie zasad wydawania
legitymacji shluizbowych nauczycielom akademickim Panstwowej
Wyzszej Szkoty Zawodowej w Koninie

Whiosek o wydanie Elektronicznej Legitymacji Nauczyciela
Akademickiego

(dane prosze wypelni¢ drukowanymi literami)

Nazwisko i imi¢

Stanowisko:

urodzenia

Typ zgloszenia

Nowa elektroniczna legitymacja — w przypadku gdy legitymacja jest wydawana pierwszy raz

Duplikat — w przypadku gdy elektroniczna legitymacja zostata zagubiona, zniszczona lub skradziona

Zmiana danych — w przypadku zmiany danych umieszczanych na elektronicznej legitymacji lub blednie zamieszczonych
danych

Uprzejmie prosz¢ o wydanie ELNA poswiadczajacej zatrudnienie na stanowisku nauczyciela
akademickiego w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Koninie. Jednoczesnie (zwracam dotychczas
posiadang legitymacje*) przekazuje potwierdzenie dokonania wplaty za wydanie ELNA* / prosze
0 potracenie z mojego najblizszego wynagrodzenia za prace naleznosci z tytulu wystawienia legitymacji
sluzbowej™*.

“) niepotrzebne skreslié

Zobowiazuje si¢ do zwrotu legitymacji stuzbowej*/duplikatu legitymacji stuzbowej* do Biura Kadr, Plac
i Stypendiow W przypadku rozwigzania lub wygas$niecia stosunku pracy, najpézniej w ostatnim dniu
zatrudnienia. Jednocze$nie o$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z trescia Zarzadzenia Rektora PWSZ
w Koninie w sprawie zasad wydawania legitymacji stuzbowych nauczycielom akademickim Panstwowej
Wyzszej Szkoly Zawodowej w Koninie.

UZASADNIENIE
(opisa¢ powod, np.: zmiana danych osobowych, zagubienie — w przypadku zagubienia poda¢ okolicznosci, datg
oraz miejsce utraty legitymacii).

(data, czytelny podpis nauczyciela)

Potwierdzenie zgodnosci Potwierdzenie

danych wystawienia ELNA Pokwitowanie odbioru ELNA przez

Akceptacja pracownika Biura (Dziat Ksztalcenia) nauczyciela
Kadr, Ptac i Stypendiow

data, pieczgtka i podpis data, pieczgtka i podpis data czytelny podpis

Zakaczniki:
1. dowdd uiszczenia optaty za ELNA™*
2. wniosek o potracenie naleznos$ci za wystawienie ELNA z wynagrodzenia za pracg*

*) niepotrzebne skreslié



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 134/2020 Rektora PWSZ
w Koninie z dnia 1 pazdziernika 2020 r. w sprawie zasad wydawania
legitymacji shluizbowych nauczycielom akademickim Panstwowej
Wyzszej Szkoty Zawodowej w Koninie

stanowisko

Whiosek pracownika o potracenie naleznosci za wystawienie
legitymacji stuzbowej z jego wynagrodzenia za prace

Zwracam si¢ z wnioskiem o potracenie przez Panstwowa Wyzsza Szkole Zawodowa w Koninie
z mojego najblizszego wynagrodzenia za prace naleznosci z tytutu wystawienia legitymacji
shuzbowej w wysokosci 20,00 zt.

czytelny podpis nauczyciela

pieczatka i podpis osoby odbierajacej oswiadczenie
(pracownik Biura Kadr, Ptac i Stypendiow)



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia Nr 134/2020 Rektora PWSZ
w Koninie z dnia 1 pazdziernika 2020 r. w sprawie zasad wydawania
legitymacji shluizbowych nauczycielom akademickim Panstwowej
Wyzszej Szkoty Zawodowej w Koninie

Konin, dnia .......cocveveeeevciiieeie s,

stanowisko

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze posiadana przeze mnie legitymacja (ELNA)*:
O ulegta catkowitemu zniszczeniu
O zostata zagubiona

O zostala skradziona

Jestem swiadomaly, iz ponosze pelng odpowiedzialnos¢** za zgodnos¢ tresci ztozonego oswiadczenia ze stanem
faktycznym.

pieczatka i podpis osoby odbierajacej oswiadczenie czytelny podpis nauczyciela
(pracownik Biura Kadr, Ptac i Stypendiow)

* Prosz¢ zaznaczy¢ wlasciwa odpowiedz

**Zgodnie z art.75 § 2 KPA jezeli przepis prawa nie wymaga urzgdowego potwierdzenia okreslonych faktow lub stanu prawnego w drodze
zaswiadczenia wlasciwego organu administracji, organ administracji publicznej odbiera od strony, na jej wniosek, o§wiadczenie ztozone pod
rygorem odpowiedzialnosci za falszywe zeznania. (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 256 z p6zn. zm.).,.Kto sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowod
w postgpowaniu sadowym lub innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy zeznaje nieprawdg lub zataja prawdg podlega karze
pozbawienia wolnosci od 6 miesigcy do lat 8” —art. 233 § 1 KK (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1444).



Zatacznik nr 4 do zarzadzenia Nr 134/2020 Rektora PWSZ
w Koninie z dnia 1 pazdziernika 2020 r. w sprawie zasad wydawania
legitymacji shuizbowych nauczycielom akademickim Panstwowe;j
Wyzszej Szkoty Zawodowej w Koninie

PROCEDURA WYSTAWIANIA ELNA

I. Baza danych systemu Elektronicznej Legitymacji Nauczyciela Akademickiego.

1.
2.
3.

Baza danych systemu ELNA tworzona jest za pomocg danych z systemu USOS.
Numery legitymacji nadaje centralniec Dziat Ksztalcenia.

Za aktualno$¢ i1 prawidlowos¢ danych zawartych w bazie danych systemu USOS
odpowiedzialny jest Dziat Ksztatcenia.

Il. Whnioski o wydanie ELNA.

1.

2.
3.

Nauczyciel sktada do Biura Kadr, Ptac i Stypendiow, zwanego dalej ,,Biurem”, pisemny
wniosek o wykonanie ELNA i wprowadza do USOSweb plik z aktualnym zdjeciem.
Whiosek przekazany jest do Dzialu Ksztalcenia.

Whiosek ztozony do Dziatu Ksztalcenia musi by¢ zaakceptowany przez Biuro oraz
czytelnie podpisany przez osobe wnioskujgca.

Nauczyciel zobowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ Biuro o utracie ELNA
lub 0 zmianie danych osobowych.

Biuro winno przekaza¢ do Dziatu Ksztatcenia wniosek o wykonanie ELNA po
dokonaniu optaty przez nauczyciela wedtug obowiazujacego sposobu ich pobierania.
Proces ponownej personalizacji ELNA z powodu btgdnych danych lub ich zmiany nie
jest procesem wydawania duplikatu.

I11. Proces personalizacji i nadanie waznosci ELNA.

1.

Pracownik Dziatu Ksztalcenia przeprowadza personalizacj¢ graficzng i elektroniczng
ELNA w terminie 14 dni roboczych od daty wplywu wniosku o wykonanie ELNA.
Dziat Ksztatcenia zastrzega sobie prawo do zmiany tego terminu z waznych przyczyn
techniczno-organizacyjnych.

Oryginal legitymacji oznaczony zostaje w zapisie ukladu stykowego karty litera
alfabetu —,,A”.

Kazdy duplikat/replika legitymacji oznaczony zostaje w zapisie uktadu stykowego karty
kolejng literg alfabetu —,,.B”, ,,C” itd.

Pracownik Biura umieszcza na wniosku odpowiednie adnotacje w przypadku
dostrzezenia btedow i zwraca tak uzupeliony wniosek wnioskodawcy. Po poprawieniu
btedow i/lub uzupetnieniu brakujacych informacji wnioskodawca sktada nowy wniosek
0 wydanie ELNA.

Dziat Ksztalcenia nie ponosi odpowiedzialno$ci za nieterminowe wydanie ELNA
spowodowane niedopetlnieniem obowigzkéw i procedur wynikajgcych z niniejszego
zarzadzenia oraz wystgpieniem niezaleznych trudnos$ci technicznych.

IV. Wydanie legitymaciji.

1.

2.
3.

Pracownik Dziatu Ksztalcenia przekazuje protokolarnie spersonalizowane ELNA
upowaznionym pracownikom Biura.

Biuro wydaje nauczycielowi ELNA za pisemnym potwierdzeniem.

W przypadku, gdy pracownik Biura stwierdzi wystapienie niezgodno$ci danych na
legitymacji ze stanem faktycznym z powodu biednych zapiséw w bazie danych systemu
USOS, wymagane bedzie ponowne wydanie ELNA.



Proces ponownej personalizacji ELNA z powodu btednych danych nauczyciela nie jest
procesem wydawania duplikatu.
Btednie spersonalizowane ELNA likwidowane sg przez Dzial Ksztatcenia zgodnie
z obowigzujacymi procedurami.

V. Nadanie wazno$ci ELNA.

1.

2.

Pracownik Biura po weryfikacji danych nauczyciela aktywuje kart¢ ELNA, nadajac
réwnocze$nie termin waznosci legitymacji w zapisie uktadu stykowego karty.
Potwierdzeniem nadania wazno$ci ELNA przez Biuro jest umieszczenie hologramu
z datg waznosci na rewersie ELD.



