Zarzadzenie Nr 57/2014
Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

Z dnia 12 wrzesnia 2014 roku

w sprawie Elektronicznej Karty Pracowniczej

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku — Prawo 0 szkolnictwie wyzszym (t.j. Dz.
U. 2 2012 1. poz. 572) oraz § 69 Statutu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach zarzadzam, co
nastepuje:

~w

§1

Pracownikom Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach na czas trwania stosunku pracy
moze by¢ wydana Elektroniczna Karta Pracownicza, zwana dalej EKP.
EKP moze by¢ wykorzystywana do:
1) potwierdzenia zatrudnienia w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach;
2) identyfikacji wizualnej pracownikow;
3) dostepu do parkingdw Uniwersytetu;
4) dostepu do zasobow Biblioteki Uniwersyteckiej;
5) dostgpu do funkcji uczelnianych centrow wydruku;
EKP moze by¢ wykorzystywana jako Kielecka Karta Miejska ZTM Kielce.
Wzor EKP stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Procedure wydawania oraz uzytkowania EKP okresla regulamin wydawania i uzytkowania
Elektronicznej Karty Pracowniczej Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach, stanowiacy
zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

1.

2.

3.

§3

W celu wydania EKP pracownik zobowigzany jest ztozy¢ wniosek do Dziatlu Kadr. Wzor
wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

Pracownik moze si¢ zwraca¢ o wydanie duplikatu EKP w przypadku uszkodzenia, zniszczenia
lub utraty.

Wysokos$¢ oplaty za wydanie EKP lub jej duplikatu podawana bedzie w zarzadzeniu Kanclerza
UJK, przy czym wysoko$¢ optaty nie moze przekroczy¢ wysokosci kosztow wytworzenia EKP.

§4

W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utraty EKP nalezy o tym niezwlocznie zawiadomié
pisemnie Dziaty Kadr.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. ‘ - f



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 57/2014

Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
z dnia 12.09. 2014 roku

w sprawie Elektronicznej Karty Pracowniczej

WZOR ELEKTRONICZNEJ KARTY PRACOWNICZEJ

AWERS REWERS

J ( Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach
Jan Kochanowski University in Kielce

prof. zw. dr hab.
Jan Kowalski

Karta jest wiasnosciq: Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
ul. Zeromskiego 5, 25-369 Kielce

Elektroniczna Karta Pracownicza nr: 000000 wydana: 2014-07-22 www.ujk.edu.pl
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 57/2014

Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
z dnia 12.09 2014 roku

w sprawie Elektronicznej Karty Pracowniczej

REGULAMIN WYDAWANIA I UZYTKOWANIA
ELEKTRONICZNEJ KARTY PRACOWNICZEJ
UNIWERSYTETU JANA KOCHANOWSKIEGO W KIELCACH

Postanowienia ogodlne

§1

Elektroniczna Karta Pracownicza, zwana dalej EKP jest spersonalizowanym blankietem
elektronicznej karty identyfikacyjnej pracownika Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach.

EKP jest wlasno$cig Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach.

Pracownik po akceptacji niniejszego regulaminu, moze otrzymaé¢ EKP 1 staé si¢ jej
posiadaczem,

Akceptacja niniejszego regulaminu nastepuje poprzez ztozenie wniosku o wydanie EKP.
W przypadku znalezienia EKP nalezy niezwlocznie przekaza¢ ja do Dzialu Kadr.

Zasady wydawania Elektronicznej Karty Pracowniczej
§2

EKP wydaje si¢ na wniosek pracownika.
Do wniosku dodaje si¢ kolorowe zdjecie o parametrach jak do dowodu osobistego.
Przed ztozeniem wniosku zdjgcie przesyla si¢ rowniez w wersji elektroniczne;,
wykadrowane w formacie JPEG w rozdzielczosci 300 dpi o wymiarach 2 X 2,5 cm
(odpowiada to wymiarom 236 na 295 pikseli) za posrednictwem aplikacji WWW
(stworzonej w Dziale Aplikacji i Wsparcia Informatycznego).
Whiosek wraz ze zdjeciem w wersji papierowej nalezy ztozy¢ w Dziale Kadr.
Pracownik moze uisci¢ optate za wydanie EKP lub ztozy¢ oswiadczenie o wyrazeniu
zgody na potracenie kosztéw EKP z wynagrodzenia.
W Daziale Kadr nastgpuje weryfikacja ztozonego elektronicznie zdjecia i zatwierdzenie
w aplikacji WWW danych pracownika, sktadajacego wniosek.
EKP jest drukowana i personalizowana w Dziale Aplikacji i Wsparcia Informatycznego.
Na blankiecie EKP sg umieszczane nastgpujace informacje:

1) Imig,

2) Nazwisko,

3) Tytut zawodowy/stopien naukowy/tytut naukowy,

4) Nr karty pracowniczej,

5) Data wydania (wydrukowania) karty.
Dziat Aplikacji i Wsparcia Informatycznego przygotowuje EKP w terminie 30 dni
roboczych od przekazania elektronicznego zlecenia z Dziatu Kadr.
Pracownik zobowigzany jest do odbioru EKP osobiscie w Dziale Kadr.



Zasady uzytkowania Elektronicznej Karty Pracowniczej

§3

1. EKP nalezy uzywac zgodnie z jej przeznaczeniem.

2. Posiadacz EKP ponosi odpowiedzialnos¢ za wszelkie czynno$ci dokonane za jej
pomocg. Za udostepnienie EKP osobom trzecim odpowiada posiadacz i moze z tego
tytulu zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub porzadkowe;.

3. Posiadacz jest zobowigzany do przechowywania EKP z zachowaniem nalezytej
staranno$ci, podjecia niezbednych $rodkoéw ostrozno$ci zapobiegajacych zagubieniu,
kradziezy lub zniszczeniu EKP, a takze wystawieniu na dziatanie wysokiej temperatury
I silnego pola magnetycznego.

4. W przypadku zagubienia lub kradziezy EKP posiadacz niezwtocznie informuje pisemnie
(e-mail: dzial.kadr@ujk.edu.pl) Dzial Kadr, ktory powiadamia Dziat Aplikacji i Wsparcia
Informatycznego w celu jej zablokowania.

5. Dziat Aplikacji i Wsparcia Informatycznego przyjmuje zgloszenia wszelkich problemow

zwigzanych z nieprawidtowym dzialaniem EKP. Zgloszenia nalezy kierowac na adres:
ekp@ujk.edu.pl

Zasady wykorzystania Elektronicznej Karty Pracowniczej
jako narzedzia umozliwiajgcego dostep
do pomieszczen i parkingéw Uniwersytetu

§4

Wydana karta EKP moze gwarantowa¢ dostgp do parkingéw Uniwersytetu, nie gwarantuje
miejsca parkingowego.

Zasady wykorzystania Elektronicznej Karty Pracowniczej
przy korzystaniu ze zbiorow bibliotecznych

§5

Zasady wykorzystania Elektronicznej Karty Pracowniczej przy korzystaniu ze zbiorow
bibliotecznych okresla Regulamin udostgpniania i Kkorzystania ze zbioréw Biblioteki
Uniwersyteckiej Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach.

Zasady wykorzystania Elektronicznej Karty Pracowniczej przy korzystaniu
z uczelnianych centrow wydruku

§6

1. Zasady wykorzystania Elektronicznej Karty Pracowniczej przy korzystaniu
Z uczelnianych centrow wydruku okresla Instrukcja korzystania z Bezobslugowego
Centrum Wydruku w Bibliotece Uniwersyteckiej Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach.

2. Posiadacz EKP zobowigzany jest przy korzystaniu z uczelnianych centréw wydruku do
przestrzegania przepisow regulujacych prawa autorskie.



Zasady i tryb wymiany Elektronicznej Karty Pracowniczej

§7

1. Do wydania duplikatu EKP w przypadku zagubienia, kradziezy lub uszkodzenia stosuje
si¢ procedure jak przy jej wydaniu.

2. W zwigzku ze zmiang danych osobowych umieszczonych na Kkarcie nastepuje
nieodptatna wymiana EKP na wniosek pracownika (zalacznik 2).

Postanowienia koncowe

§8

W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownika posiadajacego EKP,
pracownik zobowigzany jest zwrdci¢ EKP do Dziatu Kadr. Dziat Kadr niezwlocznie
przekazuje informacj¢ o tym fakcie do Dzialu Aplikacji i Wsparcia Informatycznego, celem
uniewaznienia karty.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 57/2014

Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
z dnia 12.09. 2014 roku

w sprawie Elektronicznej Karty Pracowniczej

NR TELEFONU DO KONTAKTU

WNIOSEK O WYDANIE/WYMIANE?!
ELEKTRONICZNEJ KARTY PRACOWNICZEJ/DUPLIKATU EKP
UNIWERSYTETU JANA KOCHANOWSKIEGO W KIELCACH

Prosze o:
D wydanie Elektronicznej Karty Pracowniczej po raz pierwszy
D wydanie Elektronicznej Karty Pracowniczej w zwiazku ze zmiana danych osobowych
D wydanie duplikatu Elektronicznej Karty Pracowniczej, ktdra zostata:
[] zgubiona [ zniszczona [ skradziona.
D Wyrazam zgodg na potracenie z kosztoéw EKP w wysokos$ci .......... zt z mojego wynagrodzenia.

lub
(| Dotgczam dowod wplaty za EKP.

Oswiadczam, %e zapoznalem sig¢ z regulaminem wydawania
i uzytkowania Elektronicznej Karty Pracowniczej w
Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach.

Wyraiam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu
wydania Elektronicznej Karty Pracownicze;.

(data, czytelny podpis imieniem i nazwiskiem)

! Niepotrzebne skreslié



