Procedura
Przygotowania, wydania i przedluzania Elektronicznej Legitymacji Studenckiej (ELS)
na Wydziale Biotechnologii i Hodowli Zwierzat ZUT w Szczecinie

Podstawa prawna: Rozporzadzenie MNiSzW z dnia 14 wrze$nia 2011r. w sprawie
dokumentacji przebiegu studiow, Regulamin Studiow (Zatacznik do Uchwaty Nr 30 Senatu
ZUT w Szczecinie z dnia 30 marca 2009r.), Zarzadzenie Nr. 133/2008 Rektora Akademii
Rolniczej w Szczecinie z dnia 09.12.2008r. w sprawie terminow wydania studentom ZUT
legitymacji studenckiej oraz terminu wstrzymania decyzji dziekanow dotyczacych przebiegu
studiow, Zarzadzenie Nr 51 Rektora ZUT w Szczecinie z dnia 18 lutego 2009r. w sprawie
zasad 1 terminéw wydawania legitymacji elektronicznej studentom ZUT w Szczecinie,
Zarzadzenie Nr 18 Rektora ZUT w Szczecinie z dnia 5 stycznia 2009r. w sprawie
dokumentacji przebiegu studiéw, okreslenia obiegu dokumentacji przebiegu studiéw oraz
sporzadzenia dyplomow ukonczenia studiow wyzszych w ZUT w Szczecinie, Zarzadzenie Nr
132 Rektora ZUT z dnia 24 wrzesnia 2009r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 18 Rektora
ZUT z dnia 5 stycznia 2009r. w sprawie dokumentacji przebiegu studiow, okreslenia obiegu
dokumentacji przebiegu studidw oraz sporzadzenia dyploméw ukonczenia studiow wyzszych
w ZUT w Szczecinie (z pézn. Zm.), Komunikat Nr 31 Rektora ZUT w Szczecinie z dnia 29
wrzesnia 2011r. w sprawie wysokosci optat za sporzadzenie i wydanie dokumentow
rejestrujacych przebieg studiow i ich odpiséw, Pismo Prorektora ds. Studenckich z dnia
13.11.2009r. w sprawie zasad wydawania legitymacji studenckiej studentom zmieniajacym
kierunek, forme studiow.

Elektroniczne Legitymacje Studenckie wydawane sa wszystkim studentom WBiHZ oraz sa
przedtuzane przed dniem uplywu ich waznosci. Wszystkie informacje zwiazane z ELS sa
zamieszczane na stronie internetowej Wydzialu w zaktadce Dla studentow. Druk ELS
odbywa si¢ w Uczelnianym Centrum Informatycznym UCI ZUT w Szczecinie. Obstuge ELS
dokonuja upowaznieni pracownicy Dziekanatu WBIHZ zgodnie z certyfikatem wydanym
przez Unizeto Certum w Szczecinie.

1. Studenci I roku (studiow pierwszego stopnia 1 studiow drugiego stopnia) po
zakonczeniu rekrutacji 1 wniesieniu oplaty za ELS na Indywidualny numer rachunku
bankowego Studenta w ZUT na subkonto oplata za elektroniczna legitymacje
studencka, jest zlecana ELS do druku w UCI w terminie 7 dni ztoZenia potwierdzenia
wplaty za ELS w Dziekanacie. ( zleca upowazniony pracownik Dziekanatu w
pierwszym tygodniu zaje¢ dydaktycznych na 1 semestrze studiow).

2. Po zakonczeniu rekrutacji na I rok studiow, upowaznieni pracownicy w Dziekanacie
WBiHZ dokonuja skanowania zdj¢¢ studentow do bazy STUDENT i do bazy SELS
(sierpien — wrzesien. br).

3. Weryfikacja danych osobowych niezbednych do druku ELS w bazie STUDENT,
poréwnanie danych z dowodem osobistym studenta (sierpien — wrzesien.br.)

4. Zlecane ELS do druku sa rejestrowane w bazie STUDENT i bazie SELS, jako
oryginat tj. A i kolejne litery np. B,C to duplikaty ELS.

5. Wydrukowane legitymacje ELS sa odbierane na podstawie Protokol odbioru z kazdej
operacji przez upowaznione o0soby z Dziekanatu z UCI ZUT w Szczecinie i
przekazywane pracownikowi Dziekanatu odpowiedzialnego za dany kierunek studiow
( odbidr na biezaco)

6. Student potwierdza odbior: pierwszej ELS w Slubowaniu, podpisujac si¢ czytelnie,
kolejne potwierdzenia odbioru ELS duplikat B czy C podpisuje w Potwierdzeniu
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odbioru Legitymacji studenckiej, Indeksu i Ksiazeczki zdrowia, ktory znajduje si¢ w
Teczce osobowej studenta ( na biezaco).

Pierwsze legitymacje po odbiorze z druku sa aktywowane i pozniej przedluzane na
kolejny okres ich waznosci w bazie SELS przez upowaznionego pracownika
Dziekanatu WBIHZ ( na biezaco).

Weczesniej wydrukowane ELS sa tylko przedtuzane na kolejny termin ich waznosci
przez upowaznionego pracownika Dziekanatu ( na biezaco).

Po przedtuzeniu waznosci ELS w bazie SELS jest naklejany hologram z data
waznosci 31.03.br Iub 31.10.br przez upowaznionego pracownika Dziekanatu (na
biezaco).

Legitymacje przed ich przedtuzeniem sa sprawdzane czy student jest zarejestrowany
na kolejny semestr i czy spelnil warunki rejestracji na dany semestr studiow,
sprawdzaja wszyscy pracownicy Dziekanatu WBiHZ. (na biezaco).

W razie zagubienia lub kradziezy ELS, student po ztozeniu prosby o wydanie
duplikatu ELS i dokonaniu wptaty zwigkszonej o 50% wigcej niz za oryginat ELS na
swoje konto, bedzie zlecona legitymacja do druku, w terminie do 2 tygodni od
zatwierdzenia tej sprawy (pracownicy Dziekanatu).

W przypadku, gdy student przenosi si¢ z innego Wydziatu ZUT na WBiHZ, to istnieje
mozliwo$¢ zmiany niektorych danych na ELS, wiec pozostaje stara legitymacja, ktora
w UCI dokonuja zmian na zlecenie upowaznionego pracownika Dziekanatu (na
biezaco).

W przypadkach szczegdlnych, gdy hologram jest zniszczony, mozna naklei¢ nowy
hologram z ta sama data wazno$ci (sklada wniosek student) zalatwiony jest na
biezaco.

Na wniosek studenta mozna dokona¢ zmiany zdjgcia na ELS, zgodnie z procedura
wyrabiania duplikatu ELS, przez upowaznionego pracownika Dziekanatu (na
biezaco).

Nowe Hologramy sa zamawiane na odpowiednich drukach w UCI dwa razy w roku
zgodnie z wytycznymi UCI (zgodnie z poleceniem UCI).

Przed pobraniem nowych holograméw na kolejny semestr nalezy dokona¢ Rozliczenia
starych holograméw ewentualnie dokona¢ sporzadzenia Protokotu rozchodu
holograméw w razie nie ewidencjowanych strat np. starcie nadruku na hologramie
(zta, jako$¢ druku) w terminie po zakonczeniu sesji egzaminacyjnej.

Po ukonczeniu studiow lub po skresleniu studenta, ELS sa usunigte ze systemu SELS i
ucina si¢ dolny lewy rog ELS (upowazniony pracownik Dziekanatu), powyzsza ELS
zamieszcza si¢ w Teczce osobowej studenta. (wszyscy pracownicy Dziekanatu) na
biezaco.

Wszystkie operacje dokonane w bazie SELS sa rejestrowane i podane z nazwiska |
imienia kto dokonat danej operacji w systemie.

W Dziekanacie WBiHZ znajduje si¢ wykaz wydrukowanych ELS wg. daty wydania
sporzadzony przez UCI.

Obsluge systemu SELS wykonuja upowaznieni pracownicy Dziekanatu postugujac si¢
kluczem elektronicznym Pendrive i indywidualna elektroniczng karta Certum (te
nos$niki informacji sa przechowywane oddzielnie), wejscie do oddzielnego komputera
zabezpieczone jest loginem i hastem dostepu do systemu SELS.

Opracowanie: dr inz. Zdzistaw Panczak



