Załącznik

do Zarządzenia nr R-0121-60/2007

Rektora AE z dnia 16 lipca 2007 r.
Regulamin funkcjonowania w Akademii Ekonomiczną w Krakowie
elektronicznych legitymacji studenckich (ELS)

I.  Postanowienia ogólne

§ 1
1. Studenci Akademii Ekonomicznej w Krakowie mogą otrzymywać elektroniczne legitymacje studenckie (ELS), wydane zgodnie z odpowiednimi przepisami prawa, w tym w oparciu o zapisy niniejszego regulaminu.

2. ELS wydana przez Akademię Ekonomiczną w Krakowie jest własnością Uczelni.
3. ELS jest dokumentem poświadczającym status studenta.
4. Student może posiadać tylko jedną ELS wydaną przez Akademię Ekonomiczną w Krakowie .
§ 2
1. ELS używana jest w Uczelni jako karta biblioteczna.
2. Dopuszczalne jest poszerzenie funkcjonalności ELS, zgodnie z możliwościami technicznymi blankietów oraz rozwojem zaplecza technicznego Uczelni.
3. Dopuszcza się współpracę Uczelni z podmiotami zewnętrznymi w zakresie poszerzenia funkcjonalności ELS.
§ 3
1. Przygotowaniem danych osobowych kandydatów przyjętych na I rok studiów zajmuje się Dział Nauczania.
2. Przygotowaniem danych osobowych studentów, którzy utracili ELS lub dla których nastąpiła zmiana danych zawartych w ELS zajmują się Dziekanaty Wydziałów.
3. Wydawaniem ELS studentom zajmują się Dziekanaty Wydziałów.
4. Przedłużaniem ważności ELS zajmują się Dziekanaty Wydziałów.
5. Zakupem hologramów, pustych blankietów oraz wszelkich materiałów eksploatacyjnych koniecznych w procesie personalizacji i przedłużania ważności ELS zajmuje się Dział Zaopatrzenia.
6. Technicznym wykonaniem ELS (personalizacją) zajmuje się Centrum Informatyki.
§ 4
1. Uczelnia zapewnia środki finansowe konieczne na zabezpieczenie procesu wydawania ELS (zakupu i eksploatacji koniecznych materiałów, certyfikatów, urządzeń, oprogramowania). 
2. Nadzór nad prawidłowym wydawaniem ELS sprawuje Prorektor ds. studenckich i kształcenia.
II.  Uprawnienia do posiadania ELS
§ 5
1. ELS otrzymują obligatoryjnie studenci I roku studiów stacjonarnych  i niestacjonarnych I i II stopnia. 
2. Fakt otrzymania ELS student potwierdza pisemnie w obecności pracownika Dziekanatu. Potwierdzenie następuje na druku SELS-4, stanowiącym załącznik nr 4 do regulaminu.

3. W przypadku utraty lub zniszczenia ELS, student ma obowiązek zamieszczenia stosownego ogłoszenia w prasie, które przedstawia we właściwym Dziekanacie. Na wniosek studenta wydawany jest w takim przypadku duplikat ELS. 
§ 6
1. Studenci, o których mowa w §5 ust.1  otrzymują ELS po immatrykulacji. 
2. Studenci, o których mowa w § 5 ust.3 otrzymują ELS po złożeniu wniosku.

§ 7
1. Student ma prawo do posiadania ELS do dnia ukończenia studiów, zawieszenia w prawach studenta lub skreślenia z listy studentów.
2. Osoba, która utraciła prawo do posiadania ELS zobowiązana jest zwrócić ją Uczelni.
III.
Procedury zamawiania, zakupu i personalizacji ELS
§ 8
1. Dział Nauczania szacunkowo określa konieczną do zakupu przez Uczelnię ilość hologramów oraz pustych blankietów.

2. Informacje, o których mowa w ust.1 Dział Nauczania przekazuje do Działu Zaopatrzenia: 
1) w przypadku blankietów - z czteromiesięcznym wyprzedzeniem,

2) w przypadku hologramów z pięciomiesięcznym wyprzedzeniem.
3. Dział Zaopatrzenia dokonuje zakupów hologramów oraz pustych blankietów, które przekazuje następnie do Dziekanatów.
§ 9
1. Dane konieczne do personalizacji przekazywane są do systemu obsługi ELS drogą elektroniczną.

2. Personalizacja ELS następuje po przekazaniu do Centrum Informatyki:

1) zbiorczej listy kandydatów na I rok studiów przyjętych w drodze rekrutacji, zgodnie z formularzem SELS-1, stanowiącym załącznik nr 1 do regulaminu, lista podpisywana jest przez kierowników dziekanatów lub osoby przez nie upoważnione,

2) indywidualnego formularza wydania ELS dla studentów, którzy utracili ELS – zgodnie z formularzem SELS-1 (załącznikiem nr 1) – dokument taki podpisuje student oraz kierownik dziekanatu lub osoba przez niego upoważniona,

3) indywidualnego formularza wydania ELS dla studentów, dla których nastąpiły zmiany danych zapisanych na karcie ELS – zgodnie z załącznikiem nr 1 (formularzem SELS-1) – dokument taki podpisuje student oraz kierownik dziekanatu lub osoba przez niego upoważniona,

3. Dziekanaty przekazują do Centrum Informatyki puste blankiety ELS w ilości odpowiadającej ilości zamawianych do personalizacji legitymacji z minimum 5% zapasem stanowiącym rezerwę braków produkcyjnych – przekazanie potwierdzone jest formularzem, stanowiącym załącznik nr 2 do regulaminu (SELS-2).
4. Personalizacja wykonywana jest na bieżąco w kolejności dostarczanych danych, przy czym jej szybkość uzależniona jest od posiadanego zaplecza technicznego. Konieczność personalizacji większych partii blankietów musi być starannie planowana przez Dział Nauczania i Dziekanaty. 
§ 10
1. Odbiór spersonalizowanych blankietów ELS następuje przez uprawnionych pracowników Dziekanatów w Centrum Informatyki – odbiór kwitowany jest zgodnie z załącznikiem nr 1 do regulaminu (formularzem  SELS-1).
IV.  Zasady wymiany ELS oraz wydawania duplikatów ELS
§ 11
Wymiana ELS może nastąpić w przypadku zmiany danych zapisanych na karcie ELS.
§ 12
W przypadku utraty lub zniszczenia ELS, wydawany jest duplikat ELS.
§ 13
1. Student zobowiązany jest do niezwłocznego zawiadomienia Dziekanatu o zniszczeniu lub utracie ELS. 
2. Studenci starający się o wydanie duplikatu lub dokonujący wymiany legitymacji składają w Dziekanacie wniosek zgodnie z formularzem SELS-3, stanowiącym załącznik nr 3 do regulaminu.
3. W przydatku powzięcia informacji o sytuacjach, o których mowa w ust.1 lub 2,  Dziekanat niezwłocznie rejestruje ten fakt w systemie informatycznym oraz powiadamia Centrum Informatyki.

V.
Odpłatność za wydanie ELS

§ 14
1. Opłata za wydanie oryginału ELS wynosi 17 zł
2. Opłata za wydanie ELS w przypadku zmiany danych zapisanych na karcie ELS wynosi 17 zł.

3. Opłata za wydanie duplikatu ELS w przypadku zaistnienia okoliczności, o których mowa w § 13, wynosi 25,50 zł.
§ 15
Student wnosi opłatę za wydanie ELS oraz duplikatu ELS w sposób określony w Regulaminie odpłatności związanych  z  procesem  kształcenia w  Akademii  Ekonomicznej  w  Krakowie.
VI.  Przedłużanie ważności ELS
§ 16
1. Przedłużanie ważności ELS polega na:

1) naklejeniu na ELS w oznaczonych polach na rewersie ELS hologramu z nadrukowaną datą ważności do końca semestru,
2) dokonaniu zapisu w układzie elektronicznym stykowym karty przedłużającym termin ważności ELS do końca semestru.
2. Przedłużanie ważności dokonuje się na ELS studentom, którzy uzyskali wpis na kolejny semestr.

3. Przedłużanie ważności ELS można dokonać wyłącznie dla ostatnio wydanej legitymacji ELS.
§ 17
1. Przedłużania ważności ELS dokonują uprawnieni przez Rektora pracownicy Dziekanatów, posługujący się bezpiecznym podpisem elektronicznym w rozumieniu ustawy z dnia 18 września 2001r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. nr 130, poz. 1450 z późn. zm.), spełniający wymagania określone w ust.12 pkt 1 lit. a i b załącznika nr 3 do Rozporządzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego z dnia 2.11.2006r. w sprawie dokumentacji przebiegu studiów (Dz.U. Nr 224, poz. 1634).
2. Uczelnia zakupuje bezpieczne podpisy elektroniczne lub je przedłuża, do celów związanych z wydawaniem ELS, dla upoważnionych pracowników najwyżej dwa razy w roku, w okresach poprzedzających najbliższy semestr nauki.
VII.  Bezpieczeństwo systemu ELS
§ 18
Blankiety ELS oraz hologramy podlegają ścisłemu rozliczeniu ilościowemu, od momentu zakupu do momentu wydania studentom ELS.
§ 19
1. Dział Zaopatrzenia wydaje protokolarnie upoważnionym pracownikom Dziekanatu hologramy niezbędne do przeprowadzenia procesu, o którym mowa w §16.

2. Wydawane hologramy posiadają naniesioną datę określającą termin upływu ważności hologramu. 

3. Hologramy zniszczone lub niewykorzystane zostają komisyjne zniszczone. Komisja składająca się z co najmniej dwóch pracowników Uczelni (pracownika Dziekanatu oraz pracownika Działu Zaopatrzenia), sporządza protokół z przebiegu zniszczenia.
§ 20
1. Dział Zaopatrzenia wydaje protokolarnie upoważnionym pracownikom Dziekanatu puste blankiety ELS niezbędne do przeprowadzenia procesu personalizacji, o którym mowa w §9 ust. 2.
2. Dziekanaty przekazują puste blankiety ELS do Centrum Informatyki celem personalizacji wykonanej zgodnie z §9 ust. 2.
3. Personalizacja blankietów ELS polega na naniesieniu na awersie i rewersie blankietu oraz wpisaniu w część stykową układu elektronicznego danych, o których mowa w Rozporządzeniu Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego z dnia 2 listopada 2006r. w sprawie dokumentacji przebiegu studiów (Dz.U. Nr 224, poz. 1634) oraz wszystkich danych dodatkowych zwiększających funkcjonalność ELS, takich jak np. kod biblioteczny.
4. Spersonalizowane blankiety oraz blankiety z wadami fabrycznymi lub blankiety uszkodzone w trakcie procesu personalizacji przekazywane są uprawnionym pracownikom Dziekanatów zgodnie z §10 - odbiór potwierdzony załącznikami nr 1 lub 2 do regulaminu (SELS-1 lub SELS-2).
5. Spersonalizowane blankiety ELS wymagają przedłużenia ważności legitymacji zgodnie z §16.
6. Blankiety uszkodzone w procesie personalizacji zostają komisyjnie zniszczone. Komisja składająca się z co najmniej dwóch pracowników Uczelni (pracownika Dziekanatu oraz pracownika Działu Zaopatrzenia), sporządza protokół z przebiegu zniszczenia.
Załączniki:
1) SELS -1 Wniosek o wykonanie ELS
2) SELS-2 Formularz przekazania blankietów ELS

3) SELS-3 Wniosek o wydanie ELS

4) SELS-4 Potwierdzenie odbioru ELS przez studenta







