ZARZADZENIE nr 135/2020
Rektora Uniwersytetu Opolskiego
z dnia 14 pazdziernika 2020 r.

w sprawie Regulaminu wydawania i uzytkowania elektronicznej legitymacji
pracownika - nauczyciela akademickiego (ELN) w Uniwersytecie Opolskim

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2) w zwigzku z art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 20
lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 85 z pozn.
zm.) Rektor Uniwersytetu Opolskiego zarzadza:

§1
Wprowadzam Regulamin wydawania i uzytkowania elektronicznej legitymacji
pracownika — nauczyciela akademickiego (ELN) w Uniwersytecie Opolskim.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 12/2014 Rektora Uniwersytetu z dnia 10 kwietnia
2014 r. w sprawie zasad wystawiania legitymacji stuzbowych nauczycielom
akademickim zatrudnionym w Uniwersytecie Opolskim.

§3
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od
1 pazdziernika 2020 r.

REKTOR
UNIWERSYTETU OPOLSKIEGO

prof. dr hab. Marek Masnyk



Zalgcznik do zarzqdzenia nr 135/2020
Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 14 paZdziernika 2020 r.

Regulamin wydawania i uzytkowania elektronicznej legitymacji pracownika
- nauczyciela akademickiego (ELN) w Uniwersytecie Opolskim.

I. Przepisy ogoélne

§1
1. Elektroniczna legitymacja pracownicza (zwana dalej ELN) wydawana jest na wniosek
pracownika — nauczyciela akademickiego.
2. Za wydanie ELN pobiera sie oplate w wysokosci 22,00 zt (dwadzieScia dwa zlote
00/100).

§2
ELN jest dokumentem jednoczesnie uprawniajacym do korzystania z bibliotek
Uniwersytetu Opolskiego.

§3
1. Za wydawanie ELN ponosi odpowiedzialnos¢ Dyrektor Biura Spraw Pracowniczych
Uniwersytetu Opolskiego.
2. Dyrektor Biura Spraw Pracowniczych Uniwersytetu Opolskiego w ramach
powierzonych obowiazkow:
1) zleca Dyrektorowi Biblioteki Gléwnej Uniwersytetu Opolskiego — ktory wykonuje
zadania jako ,,punkt personalizacji ELN” — zwany w dalszej czesci PP-EL — nastepujace
CZynnosci:
a) realizacje zamowien blankietéw ELN i hologramow,
b) wtasciwe przechowywanie i rozliczanie blankietow ELN,
c) wydruk i personalizacje ELN;
2) zleca do PP-EL wydruk ELN oraz hologramow;
3) wydaje pracownikowi — nauczycielowi akademickiemu ELN;
4) zamawia i wlasciwie przechowuje i rozlicza hologramy.

§ 4
1. Dyrektor Biura Spraw Pracowniczych Uniwersytetu Opolskiego prowadzi rejestr
wydanych ELN w formie elektroniczne;.
2. Nieodebrane lub wadliwe ELN oraz niewykorzystane hologramy po zakonczeniu ich
daty waznosci nalezy zniszczy¢ zgodnie z procedurami likwidacji drukéw Scistego
zarachowania.

§5
1. ELN wydawana jest przez Dyrektora Biura Spraw Pracowniczych Uniwersytetu
Opolskiego pracownikom — nauczycielom akademickim na podstawie wniosku ztozonego
zgodnie z instrukcja umieszczona w USOSweb.
2. Pracownik — nauczyciel akademicki celem otrzymania ELN, poza wnioskiem o ktérym
mowa w ust. 1, zobowigzany jest:
1) wprowadzi¢ do systemu USOSweb aktualng fotografie w formie elektronicznej
zgodna z obowiazujacymi wymaganiami podanymi w module do wgrywania zdje¢ w
systemie USOSweb;
2) uisci¢ optate za ELN na konto indywidualne wygenerowane w ww. systemie
USOSweb.
3. W przypadku wprowadzenia zdjecia niespelniajacego wymagan okreslonych w ust. 2
pkt 1) lub podania nieprawidtlowych danych osobowych wymaganych do prawidlowego
wydruku ELN, koszty wydania wadliwej ELN ponosi pracownik — nauczyciel akademicki.



4. Dyrektor Biura Spraw Pracowniczych Uniwersytetu Opolskiego za posrednictwem
systemu USOS zamawia legitymacje dla uprawnionych pracownikéw - nauczycieli
akademickich.

4. PP-EL przeprowadza proces personalizacji ELN zleconych przez Dyrektora Biura Spraw
Pracowniczych Uniwersytetu Opolskiego w systemie USOS.

S. Dyrektor Biura Spraw Pracowniczych powiadamia pracownika - mnauczyciela
akademickiego o terminie odbioru ELN.

II. Wydawanie ELN i dokonywanie potwierdzanie waznosci ELN

§6
1. ELN wydawana jest na okres zatrudnienia w Uniwersytecie Opolskim.
2. Pracownicy — nauczyciele akademiccy zatrudnieni na czas nieokreslony — raz w roku
(w terminie do 30 wrzesnia), a zatrudnieni na czas okreslony — dwa razy w roku (do 28
lutego i do 30 wrzesnia) — dokonuja potwierdzenia waznosci ELN przez Dyrektora Biura
Spraw Pracowniczych Uniwersytetu Opolskiego.
3. Dowodem aktualizacji danych w systemie elektronicznym jest hologram zamieszczony
na odwrocie ELN.

§7

1. W przypadku zniszczenia lub utraty, oraz zmiany danych personalnych ujawnionych
w ELN pracownik - nauczyciel akademicki niezwlocznie zglasza ten fakt (mailowo
w systemie USOS) w punkcie personalizacji ELN, a Dyrektor Biura Spraw Pracowniczych
Uniwersytetu Opolskiego dokonuje uniewaznia ELN w systemie USOS.

2. W wypadku zniszczenia, utraty oraz zmiany danych personalnych ujawnionych w ELN
moze wystapi¢ o wydanie ELN zgodnie z zasadami wynikajacymi z postanowienia § 5
regulaminu.

III. Procedury postepowania z ELN w szczegélnych przypadkach

§8
W przypadku utraty prawa do korzystania z legitymacji pracownik - nauczyciel
akademicki zobowiazany jest zwrécic ELN Dyrektorowi Biura Spraw Pracowniczych
Uniwersytetu Opolskiego, a ELN zostaje uniewazniona w systemie USOS wraz z
podaniem przyczyn uniewaznienia i umieszczona w aktach pracownika — nauczyciela
akademickiego.

§9
W przypadku zaistnienia bledow technicznych lub ujawnienia sie nieprawidlowych
danych w ELN, Dyrektor Biura Spraw Pracowniczych Uniwersytetu Opolskiego wydaje
nowe ELN bez odrebnego wniosku, odnotowujac zaistniate zdarzenie w systemie USOS.



