PROCEDURA DOTYCZACA FUNKCJONOWANIA
ELEKTRONICZNEJ LEGITYMACJI SLUZBOWEJ NAUCZYCIELA
AKADEMICKIEGO
W UNIWERSYTECIE PRZYRODNICZYM WE WROCLAWIU

§1
Nauczyciele akademiccy zatrudnieni w Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroctawiu
otrzymuja elektroniczng legitymacj¢ stuzbowa nauczyciela akademickiego, zwang
dalej ELNA, wydawang na podstawie rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie legitymacji stuzbowej nauczyciela
akademickiego (Dz. U. z 2020 r., poz. 689), zwanego dalej rozporzadzeniem, oraz na
podstawie niniejszych zasad.

ELNA wydawana jest na wniosek nauczyciela akademickiego zatrudnionego w
Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroctawiu na podstawie umowy o prace. Do
whniosku (zatacznik nr 1) nalezy dotgczy¢ aktualng kolorowg fotografie. Zdjecie nalezy
przesta¢ w formie elektronicznej na adres: zdjecie@upwr.edu.pl

Parametry zdjecia:
- Zdjgcie w postaci elektronicznej powinno mie¢ rozmiary 300x375 pikseli;
- Dozwolony format zdj¢cia to jpg;
- Rozdzielczo$¢ zdjecia nie moze by¢ mniejsza niz 300 dpi;
- Nazwa pliku ze zdjgciem musi by¢ w nastgpujacym formacie:
<imi¢> <nazwisko>.jpg
np.: jan_kowalski.jpg

ELNA jest dokumentem poswiadczajagcym status pracownika Uniwersytetu
Przyrodniczego we Wroctawiu.

ELNA moze pelni¢ rowniez funkcje karty bibliotecznej, karty umozliwiajacej dostep
do laboratoriéw, pomieszczen, itp. oraz by¢ no$nikiem URBANCARD.

. Uczelniane Centrum Informatyzacji, zwane dalej UCI, drukuje ELNA oraz prowadzi

baz¢ danych wydrukowanych (dla kazdego nauczyciela akademickiego) ELNA oraz
duplikatow ELNA, imienny rejestr ELNA wydanych Dziatowi Kadr i Ptac, a takze
rejestry wydanych holograméw. Dziat Kadr i Ptac prowadzi rejestry ELNA wydanych
nauczycielom akademickim oraz rejestry hologramow. Za zgodno$¢ danych
dostarczonych do UCI odpowiada pracownik Dziatlu Kadr i Ptac wyznaczony do
kontaktow z UCI.

§2
. Dzial Kadr i Plac wydaje legitymacje stluzbowag nauczycicla akademickiego za
potwierdzeniem odbioru ELNA (zalacznik nr 2).

Nauczyciel akademicki przy odbiorze ELNA jest zobowigzany do zwrotu
Elektronicznej  Legitymacji ~ Pracowniczej (ELP) jezeli takg posiada.



3. Waznos¢ legitymacji potwierdza si¢:

1) co roku — w przypadku nauczyciela akademickiego zatrudnionego na czas
nieokreslony,

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

4. Potwierdzenia waznosci ELNA dokonuje Dziat Kadr i Ptac poprzez wykonanie nizej
wymienionych czynnosci:

1) naklejenie w oznaczonych polach na rewersie ELNA odpowiedniego hologramu
z nadrukowang datg waznosci,
2) zapisanie w uktadzie elektronicznym karty terminu waznosci ELNA.

5. Potwierdzania wazno$ci ELNA dokonuja uprawnieni pracownicy.

6. Proces wytworzenia ELNA dokonywany jest w UCI (legitymacje drukowane sg
bezzwlocznie po otrzymaniu wniosku, a procedura nie przekracza 14 dni roboczych
od momentu dostarczenia poprawnie wypetnionych dokumentéw wraz ze zdjeciem).

§3
1. Prawo do posiadania ELNA maja nauczyciele akademiccy do ostatniego dnia
zatrudnienia na UPWTr.

2. W przypadku utraty ELNA przez nauczyciela akademickiego, jest on obowigzany do
niezwlocznego zgloszenia tego faktu w Dziale Kadr i Ptac i zlozenia stosownego
o$wiadczenia oraz wniosku o wydanie duplikatu ELNA (zatacznik nr 1).

3. W przypadku zgloszenia przez nauczyciela akademickiego utraty albo zniszczenia
ELNA, upowazniony pracownik Dzialu Kadr i Plac niezwlocznie dezaktywuje
legitymacje w systemie informatycznym obstugujacym ELNA.

4. W przypadku zamieszczenia btgdnych danych na ELNA lub zmiany danych
osobowych, dokonuje si¢ wymiany ELNA.

§4
. W przypadku utraty lub catkowitego zniszczenia ELNA — na wniosek nauczyciela

akademickiego wydawany jest duplikat ELNA zawierajacy oznaczenie wilasciwe dla
duplikatu.

. W przypadku wymiany ELNA ze wzgledu na utrate waznosci, wade techniczng
wynikajacg z zamieszczenia btednych danych uniemozliwiajacg korzystanie z ELNA, a
takze zmiany danych osobowych (zmiana imienia, nazwiska) wydaje sig :

1) ELNA —zgodnie z przekazanymi danymi,
2) duplikat ELNA — zgodnie z przekazanymi danymi.

Nauczyciele akademiccy ubiegajacy sie o wydanie ELNA lub wydanie duplikatu ELNA,
sktadaja w Dziale Kadr i Ptac wniosek o wydanie ELNA lub duplikatu ELNA (zatacznik
nr 1) oraz o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci za zbycie lub udostepnienie ELNA osobom
trzecim (zatacznik nr 3).



§5
. Uczelnia pobiera optate za wydanie nauczycielowi akademickiemu ELNA lub

duplikatu ELNA w wysoko$ci 15,00 zt (stownie: pietnascie ztotych). Optata pobierana
jest rowniez w sytuacji okreslonej w § 4 ust. 2.

§6
Blankiety ELNA oraz hologramy sa kupowane i przechowywane przez UCI oraz
ewidencjonowane dokumentem PZ (przychod zewngtrzny) zgodnie z fakturg zakupu.
UCI wydaje blankiety ELNA oraz hologramy upowaznionemu pracownikowi Dziatu
Kadr i Ptac, za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

. Zakupu dla Dziatu Kadr i Ptac dodatkowych (w stosunku do posiadanych obecnie):
certyfikatow podpisu elektronicznego, szkolen, licencji na oprogramowanie OPTcamp
do przedluzania waznosci i obstugi ELNA, instalacji i reinstalacji tego
oprogramowania, dokonuje Uczelnia.

Blankiety ELNA oraz hologramy podlegaja $cistemu rozliczeniu iloSciowemu,
podobnie jak pozostate druki $cistego zarachowania (w grudniu kazdego roku):

1) UCI rozlicza si¢ z zakupionych, wydanych oraz skasowanych komisyjnie
blankietow ELNA 1 hologramow;

2) Dzial Kadr i Plac rozlicza si¢ z UCI na podstawie drukow RW z pobranych
blankietow ELNA i holograméw wydanych nauczycielom akademickim,

. Blankiety ELNA uszkodzone w trakcie procesu personalizacji oraz wydrukowane
zbednie lub btednie podlegaja fizycznemu zniszczeniu w UCI.

. Hologramy niewykorzystane lub uszkodzone w trakcie naklejania sa niszczone przez
Dziat Kadr i Ptac lub przez UCI.

. Blankiety ELNA oraz hologramy zostaja komisyjnie niszczone. UCI oraz Dziat Kadr i
Ptac powotuja komisje likwidacyjne, ktore sporzadzaja protokdl z fizycznego
zniszczenia blankietow ELNA oraz holograméw.



