Zatgcznik do ZR nr 156/2025

Regulamin wydawania oraz zasad uzywania stuzbowej Elektronicznej
Legitymacji Pracownika
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

Postanowienia ogdlne

§1

1. Niniejszy Regulamin wydawania oraz zasad uzywania stuzbowej Elektronicznej
Legitymacji Pracownika Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu (zwany dalej
,Regulaminem”) okresla zasady wydawania i uzywania Elektronicznej Legitymacji
Pracownika, zwanej dalej rowniez , Legitymacjg” lub ,,ELP”.

2. Elektroniczna Legitymacja Pracownika jest spersonalizowanym dokumentem
identyfikujgcym danego pracownika, potwierdzajagcym jego zatrudnienie w
Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu i wydawanym na czas trwania tego
zatrudnienia.

3. Elektroniczna Legitymacja Pracownika jest wtasnoscig Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu (zwanego dalej ,,UEW” lub ,Uczelnig”).

4. Wz6r Elektronicznej Legitymacji Pracownika jest zgodny z aktualnym systemem
identyfikacji wizualnej UEW.

5. Kazdy pracownik UEW przebywajacy w budynkach Uczelni jest zobowigzany do
posiadania przy sobie Elektronicznej Legitymacji Pracownika, ktérej jest uprawnionym
posiadaczem.

6. Dziat Kadr prowadzi rejestr wydanych ELP, ktéry zawiera nastepujace informacje:

1) unikalny numer Legitymacji;

2) date jej wydania;

3) imie i nazwisko pracownika;

4) date odbioru przez Pracownika;

5) fakt i date wydania duplikatu wraz z datg jego odbioru;

6) date zwrotu Legitymacji (ewentualnego duplikatu);

7) date uniewaznienia Legitymacji (ewentualnego duplikatu).

7. Gtdéwne zastosowania Elektronicznej Legitymacji Pracownika:

1) identyfikacja pracownika Uczelni;

2) uwierzytelnianie w systemach informatycznych Uczelni, w tym do korzystania z
dostepu ogdlnego do urzadzen wielofunkcyjnych zlokalizowanych na wspdélnych
korytarzach lub ciggach komunikacyjnych (druk podazajacy);

3) uwierzytelnienie prawa dostepu do obiektéw i pomieszczen z zainstalowanymi
czytnikami kontroli dostepu, zgodnie z nadanymi pracownikowi uprawnieniami;

4) odbidr korespondencji z Kancelarii Ogdlnej Uczelni;

5) odbidr kluczy z portierni Uczelni;



6) wypozyczanie przez nauczycieli akademickich sprzetu do prowadzenia zajec
dydaktycznych;

7) uwierzytelnianie prawa dostepu do zasobdw Biblioteki Gtéwnej (karta
biblioteczna);

8) wydawanie osobom upowazinionym zamoéwionych  drukéw  Scistego
zarachowania;

9) wydawanie zamdéwionych materiatéw z Magazynu.

Elektroniczng Legitymacja Pracownika moze postugiwaé sie wyfacznie jej uprawniony
posiadacz, ktéry ponosi petng odpowiedzialnos¢ za wszystkie czynnosci dokonane za jej
pomoca. Za udostepnienie ELP osobie trzeciej, jak réwniez za nieuprawnione
postugiwanie sie nig przez inng osobe, pracownik moze zosta¢ pociggniety do
odpowiedzialnosci stuzbowe;.

Posiadacz ELP jest zobowigzany réwniez do:

1) uzywania Legitymacji zgodnie z jej przeznaczeniem;

2) przechowywania jej z zachowaniem nalezytej starannosci, zachowania
niezbednych srodkow ostroznosci zapobiegajgcych zagubieniu, kradziezy lub
zniszczeniu Legitymacji (np. wskutek jej zarysowania, zgiecia, ztamania);

3) natychmiastowego zgtoszenia utraty Legitymacji zgodnie z § 3 ust 2;

4) przekazania uszkodzonej lub zniszczonej Legitymacji do Dziatu Kadr;

5) zgtaszania wszelkich probleméw z warstwa elektroniczng Legitymacji do Dziatu
Wsparcia IT, za posrednictwem systemu HelpDesk.

10. W przypadku znalezienia ELP innego pracownika Uczelni, nalezy jg bezzwtocznie

=

przekaza¢ do Dziatu Kadr.

Zasady wydawania, nadawania uprawnien i uzytkowania ELP
§2

ELP jest wydawana:
1) nowozatrudnionym pracownikom;
2) pracownikom zatrudnionym na Uczelni, posiadajacym wczes$niejsze Legitymacje,
niepozwalajace na wymagana personalizacje elektroniczng;
3) pracownikom zatrudnionym na Uczelni, ale nie majgcym dotychczas wydanej
Legitymac;ji.
ELP podlega personalizacji wizualnej, a nastepnie elektroniczne;.
Personalizacja wizualna jest realizowana przez Dziat Kadr i polega na nadaniu jej cech
indywidualnych w postaci nadrukowania na blankiet karty informacji tekstowych i
graficznych, widocznych dla oka: numeracji, danych osobowych, wizerunku twarzy
pracownika, daty wydania.
Personalizacja elektroniczna jest realizowana przez dodanie karty do systemu w celu
nadania odpowiednich uprawnien:
1) przez Dziat Wsparcia IT - w zakresie okreslonym w § 1 ust. 7 pkt 2-3,



10.

11.

2) przez Biblioteke Gtéwng - pracownikom posiadajgcych konto biblioteczne w
zakresie okreslonym w § 1 ust. 7 pkt 7.

Pracownikom, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 1, ELP jest wydawana wraz z podpisaniem
umowy o prace.
Pracownikom, o ktdrych mowa w § 2 ust. 1 pkt 2-3, ELP jest wydawana po wystaniu
maila lub osobistym zgtoszeniu sie do Dziatu Kadr (pokdj 207, budynek G) wraz z
aktualng fotografig (jak do dowodu osobistego lub innego dokumentu ze zdjeciem).
Warunkiem odbioru ELP jest zapoznanie sie pracownika z niniejszym Regulaminem,
potwierdzone poprzez podpisanie stosownego oswiadczenia.
Pracownik Dziatu Kadr wydaje pracownikowi ELP do rgk wtasnych, po wczesniejszym
potwierdzeniu jego tozsamosci.
Pracownik po odebraniu ELP z Dziatu Kadr w celu personalizacji elektronicznej powinien
udac sie do Dziatu Wsparcia IT (pokdj nr 9, budynek Z).
Dziat Wsparcia IT, bez ponownej wizyty pracownika, moze dokonywa¢ zmian
uprawnien/ uchylenia uprawnien przypisanych do jego ELP w ramach systemu Kontroli
Dostepu.
ELP po aktywacji w Bibliotece UEW petni rowniez funkcje karty bibliotecznej i w tym
zakresie podlega wewnetrznym regulacjom okreslajgcym mozliwos¢ korzystania z
zasobow i ustug Biblioteki Gtowne;j.

Obstuga ELP
§3

Obstuga ELP to wszelkie dziatania dotyczgce ich blokowania i odblokowywania,
przechowywania, uniewazniania, a takze fizycznego niszczenia legitymacji.

W przypadku utraty Legitymacji (zagubienia, kradziezy lub catkowitego zniszczenia ELP
bez mozliwosci jej zwrotu), pracownik jest zobowigzany bezzwtocznie zawiadomi¢ o tym
fakcie Dziat Kadr. Zawiadomienia nalezy dokona¢ za pomocg maila wystanego z adresu
stuzbowego na adres elp@ue.wroc.pl lub (w dniach pracy Uczelni) osobiscie w Dziale

Kadr. Dziat Kadr bezzwtocznie przekazuje te informacje do Dziatu Wsparcia IT oraz
Biblioteki Gtéwnej w celu zablokowania ELP tego pracownika.

W przypadku uszkodzenia lub zniszczenia ELP a takze potwierdzonego przez Dziat
Wsparcia IT uszkodzenia nosnika elektronicznego ELP, pracownik dokonuje zwrotu ELP,
do Dziatu Kadr, co zostaje odnotowane w prowadzonej ewidencji.

W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze Legitymacjg nie postuguje sie jej
uprawniony posiadacz, kazdy pracownik UEW powinien zgtosi¢ ten fakt mailowo do
Dziatu Kadr, ktory kontaktuje sie z uprawnionym posiadaczem ELP w celu
zweryfikowania tego faktu. W przypadku, gdy posiadacz ELP potwierdzi postugiwanie
sie kartg przez nieuprawniong osobe, wowczas powinien dokonaé zgtoszenia zgodnie z
ust. 2. Nie dokonanie zgtoszenia, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajgcym skutkuje
uznaniem przez UEW, ze kartg postugiwat sie jej posiadacz.
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Zablokowanie Legitymacji oznacza zawieszenie wszystkich uprawnien nadanych
posiadaczowi ELP w ramach personalizacji elektroniczne;.
Poprzez odblokowanie Legitymacji nalezy rozumiec przywrdcenie uprawnien nadanych
posiadaczowi ELP w ramach personalizacji elektronicznej.
Pracownik, ktory po otrzymaniu duplikatu ELP z powodu utraty oryginatu Legitymacji,
odzyskat utracong Legitymacje, zobowigzany jest niezwtocznie zwrdécic jg do Dziatu Kadr.
Poprzez uniewaznienie Legitymacji nalezy rozumieé nieodwracalng zmiane statusu ELP
na nieaktywng (catkowite i nieodwracalne jej zablokowanie). Oznacza to catkowity brak
mozliwosci postugiwania sie Legitymacjg w ramach uprawnien nadanych personalizacjg
elektroniczna. Legitymacja zostaje uniewazniona w nastepujgcych przypadkach:

1) ustania zatrudnienia w Uczelni — w kolejnym dniu roboczym nastepujgcym po

dacie ustania zatrudnienia;

2) wydania duplikatu ELP.
Uniewaznione, uszkodzone oraz zwrdcone ELP Dziat Kadr przekazuje do fizycznego
zniszczenia do Dziatu Systeméw i Infrastruktury IT.
Pracownik jest zobowigzany do zwrotu ELP do Dziatu Kadr w przypadku ustania
zatrudnienia w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu. Zwrot Karty zostaje
potwierdzony na karcie obiegowej przez Dziat Kadr i odnotowany w rejestrze.

Wydawanie duplikatu ELP
84

Elektroniczna Legitymacja Pracownika moze by¢ ponownie wydana (duplikat
Legitymac;ji) w przypadku:
1) po zwrocie przez pracownika uszkodzonej lub zniszczonej Legitymacji (w tym, w
zwigzku z uszkodzonym nosnikiem elektronicznym ELP)
2) po zgtoszeniu zgodnie z § 3 ust. 2, utraty Legitymacji (zagubienia, kradziezy lub
catkowitego zniszczenia bez mozliwosci jej zwrotu);
3) na wniosek pracownika w zwigzku ze zmiang jego danych osobowych (np.
nazwiska).
Wydanie duplikatu jest odptatne, z zastrzezeniem ust. 3.
Bezptatnie wydawane sg duplikaty ELP:
1) w zwigzku ze zmiang danych osobowych pracownika,
2) w zwigzku z potwierdzonym przez Dziat Wsparcia IT uszkodzeniem nosnika
elektronicznego ELP,
3) nie wczesniej niz po 5 latach od wydania ostatniej Legitymacji/duplikatu
Legitymacji.
W przypadku odpfatnego wydania duplikatu Legitymacji, wniosek zawierajacy zgode na
potracenie opfaty za wydanie duplikatu z wynagrodzenia pracownika w najblizszym
terminie wyptaty nalezy przestac ze stuzbowej skrzynki mailowej lub ztozy¢ papierowo
w Dziale Kadr. Wzér druku stanowi zatgcznik nr 1



Dziat Kadr wydaje duplikat Legitymacji i jednoczesnie uniewaznia poprzednig ELP, co
musi zosta¢ potwierdzone wpisami w odpowiednich ewidencjach.
Do personalizacji elektronicznej duplikatéw Legitymacji majg zastosowanie przepisy § 2
ust. 9-11.
Przechowywanie kart ELP
§5

Dziat Kadr przechowuje ELP:

1) po personalizacji wizualnej - oczekujgce na odbior przez pracownikow;

2) znalezione lub zwrdcone (w dniu ich zwrotu zostaja one zablokowane, jesli
wczesniej nie dokonano blokady/uniewaznienia na podstawie zgtoszenia utraty
przez pracownika);

3) przeznaczone do zniszczenia.



Zatqcznik nr 1 do Regulaminu wydawania oraz zasad uzywania stuzbowej
Elektronicznej Legitymacji Pracownika Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu.

Jednostka organizacyjna

Zgoda na potracenie optaty za wydanie duplikatu

stuzbowej Elektronicznej Legitymacji Pracownika

W zwigzku z utratg stuzbowe] Elektronicznej Legitymacji Pracownika lub
uszkodzeniem/utratg jej pozadanej funkcjonalnosci prosze o wydanie duplikatu dokumentu.

Jednoczesnie wyrazam zgode na jednorazowe potrgcenie z mojego
wynagrodzenia kwoty 30 zt (sfownie: trzydziesci ztotych) za wydanie duplikatu stuzbowej
Elektronicznej Legitymacji Pracownika.

Oswiadczam réwniez, ze zapoznatam/-em sie z Regulaminem wydawania oraz
zasad uzywania stuzbowej Elektronicznej Legitymacji Pracownika Uniwersytetu Ekonomicznego
we Wroctawiu.

Podpis pracownika
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