
   
 

   
 

Załącznik do ZR nr 156/2025 
 

Regulamin wydawania oraz zasad używania służbowej Elektronicznej 
Legitymacji Pracownika  

Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu 
 

Postanowienia ogólne  

§ 1  

1. Niniejszy Regulamin wydawania oraz zasad używania służbowej Elektronicznej 
Legitymacji Pracownika Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu (zwany dalej 
„Regulaminem”) określa zasady wydawania i używania Elektronicznej Legitymacji 
Pracownika, zwanej dalej również „Legitymacją” lub „ELP”. 

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

3. Elektroniczna Legitymacja Pracownika jest własnością Uniwersytetu Ekonomicznego we 
Wrocławiu (zwanego dalej „UEW” lub „Uczelnią”). 

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

5. Każdy pracownik UEW przebywający w budynkach Uczelni jest zobowiązany do 
posiadania przy sobie Elektronicznej Legitymacji Pracownika, której jest uprawnionym 
posiadaczem. 

6. Dział Kadr prowadzi rejestr wydanych ELP, który zawiera następujące informacje: 
1) unikalny numer Legitymacji; 
2) datę jej wydania; 
3) imię i nazwisko pracownika; 
4) datę odbioru przez Pracownika; 
5) fakt i datę wydania duplikatu wraz z datą jego odbioru; 
6) datę zwrotu Legitymacji (ewentualnego duplikatu); 
7) datę unieważnienia Legitymacji (ewentualnego duplikatu). 

7. Główne zastosowania Elektronicznej Legitymacji Pracownika: 
1) identyfikacja pracownika Uczelni; 
2) uwierzytelnianie w systemach informatycznych Uczelni, w tym do korzystania z 

dostępu ogólnego do urządzeń wielofunkcyjnych zlokalizowanych na wspólnych 
korytarzach lub ciągach komunikacyjnych (druk podążający); 

3) uwierzytelnienie prawa dostępu do obiektów i pomieszczeń z zainstalowanymi 
czytnikami kontroli dostępu, zgodnie z nadanymi pracownikowi uprawnieniami; 

4) odbiór korespondencji z Kancelarii Ogólnej Uczelni; 
5) odbiór kluczy z portierni Uczelni; 



   
 

   
 

6) wypożyczanie przez nauczycieli akademickich sprzętu do prowadzenia zajęć 
dydaktycznych; 

7) uwierzytelnianie prawa dostępu do zasobów Biblioteki Głównej (karta 
biblioteczna); 

8) wydawanie osobom upoważnionym zamówionych druków ścisłego 
zarachowania; 

9) wydawanie zamówionych materiałów z Magazynu. 
8. Elektroniczną Legitymacją Pracownika może posługiwać się wyłącznie jej uprawniony 

posiadacz, który ponosi pełną odpowiedzialność za wszystkie czynności dokonane za jej 
pomocą. Za udostępnienie ELP osobie trzeciej, jak również za nieuprawnione 
posługiwanie się nią przez inną osobę, pracownik może zostać pociągnięty do 
odpowiedzialności służbowej. 

9. Posiadacz ELP jest zobowiązany również do: 
1) używania Legitymacji zgodnie z jej przeznaczeniem; 
2) przechowywania jej z zachowaniem należytej staranności, zachowania 

niezbędnych środków ostrożności zapobiegających zagubieniu, kradzieży lub 
zniszczeniu Legitymacji (np. wskutek jej zarysowania, zgięcia, złamania); 

3) natychmiastowego zgłoszenia utraty Legitymacji zgodnie z § 3 ust 2; 
4) przekazania uszkodzonej lub zniszczonej Legitymacji do Działu Kadr; 
5) zgłaszania wszelkich problemów z warstwą elektroniczną Legitymacji do Działu 

Wsparcia IT, za pośrednictwem systemu HelpDesk. 
10. W przypadku znalezienia ELP innego pracownika Uczelni, należy ją bezzwłocznie 

przekazać do Działu Kadr. 
 

Zasady wydawania, nadawania uprawnień i użytkowania ELP 
§ 2  

 

1. ELP jest wydawana: 
1) nowozatrudnionym pracownikom; 
2) pracownikom zatrudnionym na Uczelni, posiadającym wcześniejsze Legitymacje, 

niepozwalające na wymaganą personalizację elektroniczną; 
3) pracownikom zatrudnionym na Uczelni, ale nie mającym dotychczas wydanej 

Legitymacji. 
2. ELP podlega personalizacji wizualnej, a następnie elektronicznej. 
3. Personalizacja wizualna jest realizowana przez Dział 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.  

4. Personalizacja elektroniczna jest realizowana przez dodanie karty do systemu w celu 
nadania odpowiednich uprawnień: 

1) przez Dział Wsparcia IT - w zakresie określonym w § 1 ust. 7 pkt 2-3, 



   
 

   
 

2) przez Bibliotekę Główną - pracownikom posiadających konto biblioteczne w 
zakresie określonym w § 1 ust. 7 pkt 7. 

5. Pracownikom, o których mowa w § 2 ust. 1 pkt 1, ELP jest wydawana wraz z podpisaniem 
umowy o pracę. 

6. Pracownikom, o których mowa w § 2 ust. 1 pkt 2-3, ELP jest wydawana po wysłaniu 
maila lub osobistym zgłoszeniu się do Działu Kadr (pokój 207, budynek G) wraz z 
aktualną fotografią (jak do dowodu osobistego lub innego dokumentu ze zdjęciem). 

7. Warunkiem odbioru ELP jest zapoznanie się pracownika z niniejszym Regulaminem, 
potwierdzone poprzez podpisanie stosownego oświadczenia. 

8. Pracownik Działu Kadr wydaje pracownikowi ELP do rąk własnych, po wcześniejszym 
potwierdzeniu jego tożsamości.  

9. Pracownik po odebraniu ELP z Działu Kadr  w celu personalizacji elektronicznej powinien 
udać się do Działu Wsparcia IT (pokój nr 9, budynek Z).  

10. Dział Wsparcia IT, bez ponownej wizyty pracownika, może dokonywać zmian 
uprawnień/ uchylenia uprawnień przypisanych do jego ELP w ramach systemu Kontroli 
Dostępu. 

11. ELP po aktywacji w Bibliotece UEW pełni również funkcję karty bibliotecznej i w tym 
zakresie podlega wewnętrznym regulacjom określającym możliwość korzystania z 
zasobów i usług Biblioteki Głównej. 
 

Obsługa ELP 
§ 3 

 
1. Obsługa ELP to wszelkie działania dotyczące ich blokowania i odblokowywania, 

przechowywania, unieważniania, a także fizycznego niszczenia legitymacji. 
2. W przypadku utraty Legitymacji (zagubienia, kradzieży lub całkowitego zniszczenia ELP 

bez możliwości jej zwrotu), pracownik jest zobowiązany bezzwłocznie zawiadomić o tym 
fakcie Dział Kadr. Zawiadomienia należy dokonać za pomocą maila wysłanego z adresu 
służbowego na adres elp@ue.wroc.pl lub (w dniach pracy Uczelni) osobiście w Dziale 
Kadr. Dział Kadr bezzwłocznie przekazuje tę informację do Działu Wsparcia IT oraz 
Biblioteki Głównej w celu zablokowania ELP tego pracownika. 

3. W przypadku uszkodzenia lub zniszczenia ELP a także potwierdzonego przez Dział 
Wsparcia IT uszkodzenia nośnika elektronicznego ELP, pracownik dokonuje zwrotu ELP, 
do Działu Kadr, co zostaje odnotowane w prowadzonej ewidencji.  

4. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, że Legitymacją nie posługuje się jej 
uprawniony posiadacz, każdy pracownik UEW powinien zgłosić ten fakt mailowo do 
Działu Kadr, który kontaktuje się z uprawnionym posiadaczem ELP w celu 
zweryfikowania tego faktu. W przypadku, gdy posiadacz ELP potwierdzi posługiwanie 
się kartą przez nieuprawnioną osobę, wówczas powinien dokonać zgłoszenia zgodnie z 
ust. 2. Nie dokonanie zgłoszenia, o którym mowa w zdaniu poprzedzającym skutkuje 
uznaniem przez UEW, że kartą posługiwał się jej posiadacz. 

mailto:elp@ue.wroc.pl


   
 

   
 

5. Zablokowanie Legitymacji oznacza zawieszenie wszystkich uprawnień nadanych 
posiadaczowi ELP w ramach personalizacji elektronicznej. 

6. Poprzez odblokowanie Legitymacji należy rozumieć przywrócenie uprawnień nadanych 
posiadaczowi ELP w ramach personalizacji elektronicznej. 

7. Pracownik, który po otrzymaniu duplikatu ELP z powodu utraty oryginału Legitymacji, 
odzyskał utraconą Legitymację, zobowiązany jest niezwłocznie zwrócić ją do Działu Kadr. 

8. Poprzez unieważnienie Legitymacji należy rozumieć nieodwracalną zmianę statusu ELP 
na nieaktywną (całkowite i nieodwracalne jej zablokowanie). Oznacza to całkowity brak 
możliwości posługiwania się Legitymacją w ramach uprawnień nadanych personalizacją 
elektroniczną. Legitymacja zostaje unieważniona w następujących przypadkach: 

1) ustania zatrudnienia w Uczelni – w kolejnym dniu roboczym następującym po 
dacie ustania zatrudnienia; 

2) wydania duplikatu ELP. 
9. Unieważnione, uszkodzone oraz zwrócone ELP Dział Kadr przekazuje do fizycznego 

zniszczenia do Działu Systemów i Infrastruktury IT. 
10. Pracownik jest zobowiązany do zwrotu ELP do Działu Kadr w przypadku ustania 

zatrudnienia w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wrocławiu. Zwrot Karty zostaje 
potwierdzony na karcie obiegowej przez Dział Kadr i odnotowany w rejestrze. 
 

Wydawanie duplikatu ELP  
§ 4 

1. Elektroniczna Legitymacja Pracownika może być ponownie wydana (duplikat 
Legitymacji) w przypadku: 

1) po zwrocie przez pracownika uszkodzonej lub zniszczonej Legitymacji (w tym, w 
związku z uszkodzonym nośnikiem elektronicznym ELP) 

2) po zgłoszeniu zgodnie z § 3 ust. 2, utraty Legitymacji (zagubienia, kradzieży lub 
całkowitego zniszczenia bez możliwości jej zwrotu); 

3) na wniosek pracownika w związku ze zmianą jego danych osobowych (np. 
nazwiska). 

2. Wydanie duplikatu jest odpłatne, z zastrzeżeniem ust. 3.  
3. Bezpłatnie wydawane są duplikaty ELP: 

1) w związku ze zmianą danych osobowych pracownika, 
2) w związku z potwierdzonym przez Dział Wsparcia IT uszkodzeniem nośnika 

elektronicznego ELP, 
3) nie wcześniej niż po 5 latach od wydania ostatniej Legitymacji/duplikatu 

Legitymacji. 
4. W przypadku odpłatnego wydania duplikatu Legitymacji, wniosek zawierający zgodę na 

potrącenie opłaty za wydanie duplikatu z wynagrodzenia pracownika w najbliższym 
terminie wypłaty należy przesłać ze służbowej skrzynki mailowej lub złożyć papierowo 
w Dziale Kadr. Wzór druku stanowi załącznik nr 1 



   
 

   
 

5. Dział Kadr wydaje duplikat Legitymacji i jednocześnie unieważnia poprzednią ELP, co 
musi zostać potwierdzone wpisami w odpowiednich ewidencjach.  

6. Do personalizacji elektronicznej duplikatów Legitymacji mają zastosowanie przepisy § 2 
ust. 9-11. 

Przechowywanie kart ELP  
§ 5 

1. Dział Kadr przechowuje ELP: 
1) po personalizacji wizualnej - oczekujące na odbiór przez pracowników; 
2) znalezione lub zwrócone (w dniu ich zwrotu zostają one zablokowane, jeśli 

wcześniej nie dokonano blokady/unieważnienia na podstawie zgłoszenia utraty 
przez pracownika);  

3) przeznaczone do zniszczenia. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   
 

   
 

Załącznik nr 1 do Regulaminu wydawania oraz zasad używania służbowej  
Elektronicznej Legitymacji Pracownika Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu. 

  

Wrocław, ……………………….. 

…………………………………………………….. 
Nazwisko i imię Pracownika 

  

…………………………………………………….. 
Jednostka organizacyjna 
 
 

Zgoda na potrącenie opłaty  za wydanie duplikatu  

służbowej Elektronicznej Legitymacji Pracownika 

       

W związku z utratą służbowej Elektronicznej Legitymacji Pracownika lub 
uszkodzeniem/utratą jej pożądanej funkcjonalności proszę o wydanie duplikatu dokumentu.  

Jednocześnie wyrażam zgodę na jednorazowe potrącenie z mojego 
wynagrodzenia kwoty 30 zł (słownie: trzydzieści złotych) za wydanie duplikatu służbowej 
Elektronicznej Legitymacji Pracownika. 

Oświadczam również, że zapoznałam/-em się z Regulaminem wydawania oraz 
zasad używania służbowej Elektronicznej Legitymacji Pracownika Uniwersytetu Ekonomicznego 
we Wrocławiu. 

 

…………………………………………………….. 
Podpis pracownika  
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