Załącznik nr 4 do Zarządzenia Nr 25/2015 Rektora AGH z dnia 7 lipca 2015 roku

Wystawianie oryginałów i duplikatów ELS
1. Przekazywanie danych do Centrum Kart Elektronicznych
Baza danych ELS tworzona jest poprzez elektroniczny transfer danych
z systemu Dziekanat.XP.
2. Składanie wniosków o wykonanie ELS 
1. Upoważniony pracownik Dziekanatu składa w Centrum Kart Elektronicznych pisemny wniosek o wykonanie ELS (wydrukowany z systemu Dziekanat.XP) wraz z kolorowym zdjęciem studenta. Wzór wniosku określa w załącznik nr 6 do niniejszego zarządzenia.
2. Wydanie duplikatu ELS:

a. student zobowiązany jest powiadomić Dziekanat o utracie ELS składając wniosek o wydanie ELS, według wzoru określonego w załączniku nr 5 do niniejszego zarządzenia;

b. w przypadku utraty ELS upoważniony pracownik Dziekanatu Wydziału przekazuje informację o fakcie utraty ELS do Centrum Kart Elektronicznych, 
w celu opublikowania go na stronie internetowej Centrum Kart Elektronicznych;

c. wniosek o wykonanie duplikatu ELS winien być złożony, po upływie 21 dni od zgłoszenia przez studenta faktu utraty ELS (czas na ewentualne odnalezienie legitymacji), według wzoru określonego w załączniku nr 6 do niniejszego zarządzenia.

3. Wymiana ELS:

a. student zobowiązany jest powiadomić Dziekanat o konieczności wymiany ELS składając wniosek o wydanie ELS, według wzoru określonego w załączniku nr 5 do niniejszego zarządzenia;

b. w przypadku wydania kolejnej ELS ze względu na uszkodzenie, zniszczenie, zmianę danych, w tym danych osobowych oraz wykorzystania wszystkich wolnych miejsc przeznaczonych na wklejenie hologramu, ograniczenie czasowe, o którym mowa w punkcie 2 lit. c) nie obowiązuje;

c. proces ponownej personalizacji ELS ze względu na uszkodzenie, zniszczenie zmianę danych, w tym danych osobowych oraz wykorzystania wszystkich wolnych miejsc przeznaczonych na wklejenie hologramu, nie jest procesem wydawania duplikatu;

d. w przypadku konieczności wymiany ELS upoważniony pracownik Dziekanatu Wydziału wraz z wnioskiem przekazuje do Centrum Kart Elektronicznych dotychczas używaną ELS. 

3. Proces personalizacji i nadanie ważności 
1. Centrum Kart Elektronicznych dokonuje personalizacji karty ELS w ciągu 7 dni roboczych od dnia przekazania wniosku przez upoważnionego pracownika Dziekanatu Wydziału. 

2. Proces personalizacji odbywa się z wykorzystaniem dostarczonej przez upoważnionego pracownika Dziekanatu, kolorowej fotografii studenta o następujących parametrach: wymiary rzeczywiste 2,0 x 2,5 cm, w przypadku wersji elektronicznej rozdzielczość 300 dpi (236x295). 

3. W przypadku: 

a. braku fotografii studenta w systemie Dziekanat.XP, 

b. braku fotografii studenta w archiwum bazy danych systemu ELS, 

Centrum Kart Elektronicznych przetworzy kolorową fotografię studenta dołączoną do wniosku w formie papierowej lub elektronicznej. 

4. Centrum Kart Elektronicznych wykonuje usługę personalizacji ELS na podstawie informacji dostarczonych z systemu Dziekanat.XP. 

5. W przypadku stwierdzenia niezgodności danych zawartych we wniosku
z danymi wprowadzonymi do bazy systemu Dziekanat.XP, Centrum Kart Elektronicznych zwraca dostarczony wniosek upoważnionemu pracownikowi Dziekanatu Wydziału w celu wyjaśnienia i poprawy błędów. 

6. Oryginał legitymacji oznaczony zostaje przez Centrum Kart Elektronicznych w zapisie układu stykowego karty literą alfabetu „A”- zgodnie z załącznikiem nr 3 punkt 12 ust. 2 lit b) rozporządzenia MNiSW. 

7. Każdy duplikat legitymacji oznaczony zostaje przez Centrum Kart Elektronicznych
w zapisie układu stykowego karty kolejną literą alfabetu „B”, „C”, itd., zgodnie
z załącznikiem nr 3 punkt 12 ust. 2 lit b) rozporządzenia MNiSW.

8. Centrum Kart Elektronicznych aktywuje kartę ELS i nadaje ważność legitymacji ELS do końca trwającego semestru. 

9. Potwierdzeniem nadania ważności ELS przez Centrum Kart Elektronicznych jest umieszczenie hologramu z datą ważności na rewersie ELS oraz aktualizacja danych zapisanych w układzie elektronicznym karty. 

4. Wydanie legitymacji 
1. Centrum Kart Elektronicznych przekazuje protokolarnie ELS upoważnionemu pracownikowi Wydziału oraz sporządza pisemny raport z wykonanej personalizacji ELS. 

2. Dziekanaty Wydziałów wydają studentowi ELS za pisemnym potwierdzeniem, którego wzór stanowi załącznik nr 7 do niniejszego zarządzenia. 
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