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OBSLUGA ADMINISTRACYJNA STUDENTOW

WYDZIAL ARCHITEKTURY Legitymacje studenckie
POLITECHNIKA POZNANSKA
PROCES 1. Wydawanie legitymacji dla studentéw | roku

2. Przedtuzanie waznosci legitymacji
3. Duplikaty legitymacje

1.CEL PROCEDURY

Procedura dotyczy procesu wydania elektronicznych legitymacji studenckich oraz przedtuzania
waznosci legitymacji studenckich w systemie SELS .

2.DEFINICJE | OZNACZENIA
Dziekanat — Dziekanat Wydziatu Architektury
Student — student Wydziatu Architektury

3.0PIS POSTEPOWANIA
PROCES 1 - Wydawanie legitymaciji dla studentéw | roku

1.1

1.2.

1.3.
1.4,

1.5.

1.6.
1.7.
1.8.
1.9.

Kandydat przyjety na studia | roku WAPP wraz z decyzjg o przyjeciu otrzymuje informacje
0 koniecznos$ci dostarczenia dowodu wptaty za legitymacje studencka.

Student dostarcza lub przesyta mailowo do Dziekanatu dowod wptaty za legitymacije
W wyznaczonym terminie.

Dziekanat zleca wystawienie legitymacji elektronicznych w systemie informatycznym SELS.
Dziekanat otrzymuje informacje o gotowych do odbioru legitymacjach za pos$rednictwem systemu
SELS.

Upowazniony pracownik Dziekanatu odbiera osobiscie gotowg partie legitymacji z Miedzy
Uczelnianego Centrum Personalizacji Legitymacji Studenckie;j.

Dziekanat ustawia odpowiednia date waznosci i umieszcza na legitymacji hologram.

Student stawia sie w Dziekanacie celem odbioru legitymac;i.

Student potwierdza osobiscie odbiér legitymacji wpisujac dane do przygotowanych akt.

Dziekanat zaznacza fakt odbioru legitymacji w systemie SELS.

PROCES 2 - Przedtuzanie waznosci legitymacji

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.
2.6.

Legitymacje studenckie zbierane sg dwa razy do roku w celu przedtuzenia waznosci. Dziekanat
informuje studentéw o koniecznosci dostarczenia legitymacji do przedtuzenia, za pomocg
ogtoszenia na stronie www.

Starosta grupy sktada legitymacje catej grupy w Dziekanacie w kopercie opisanej numerem grupy,
rodzajem i formg studiow.

Dziekanat weryfikuje czy student ma prawo do przedtuzenia legitymacji studenckiej, tzn. czy
otrzymat rejestracje na kolejny semestr oraz czy wniést wszystkie wymagane opfaty.

Dziekanat przedtuza waznosc¢ legitymacji w systemie SELS oraz umieszcza na legitymaciji
hologram z odpowiednig datg waznosci.

Dziekanat wydaje przedtuzone legitymacje starostom grup dziekanskich.

Legitymacja, ktéra nie kwalifikuje sie do przediuzenia waznosci oddawana jest bez przedtuzenia
(z informacjg o przyczynie nieprzedtuzenia waznosci).

PROCES 3 - Duplikaty legitymacje

3.1

3.2
3.3

Student w przypadku utraty legitymacji studenckiej pobiera ze strony wydziatu wzér podania
o wydanie duplikatu elektronicznej legitymaciji.

Student wypetnia poprawnie wszystkie wymagane pola.

Student sktada wniosek wraz z dowodem wptaty za duplikat legitymacji w godzinach urzedowania
Dziekanatu (opfata wg aktualnego Zarzgdzenia Rektora Politechniki Poznanskiej).



3.4 W przypadku zgubienia/kradziezy legitymacji Dziekanat zobowigzany jest odczekaé 2 tygodnie
przed wystgpieniem o duplikat legitymac;i.
3.5 Dalsza czesc¢ postepowania odbywa sie zgodnie z PROCESEM 1.

PROCES 4 — Zniszczenie legitymacji
4.1. Dziekanat sporzadza protokét zniszczenia, wyszczegdlniajgcy nr albumu, imie i nazwisko,

rok zakonczenia studiéw na WAPP. Protokét wpina sie do akt.

Opracowat: Rok Etap:
Dziekanat 2013 Nowa procedura
mgr Magdalena Tyranowska 2021 aktualizacja




