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Elektroniczna Legitymacja Nauczyciela Akademickiego 

 

1. Wstęp 

2. Zdjęcie elektroniczne 

3. Opłata za ELN 

4. Wniosek o wydanie ELN 

 

1. Wstęp  
Elektroniczna Legitymacja Nauczyciela (ELN) wystawiana jest wyłącznie nauczycielom akademickim 

zatrudnionym w Uniwersytecie Opolskim na podstawie aktu mianowania lub umowy o pracę, na czas 

trwania stosunku pracy.  

Legitymacje są wydawane przez Biuro Spraw Pracowniczych, tylko na wniosek Pracownika. 

W celu poprawnego wydrukowania legitymacji, do systemu USOS muszą być wprowadzone 

następujące dane: imię i nazwisko, PESEL, tytuł naukowy, termin zatrudnienia, elektroniczne zdjęcie o 

wymiarach 500x625  pikseli. 

2. Dodanie i aktualizowanie zdjęcia w USOSweb 
Zdjęcie powinno być dobrej jakości. Jego tło powinno być gładkie, najlepiej białe, ale koniecznie nie 

zlewające się z widoczną na zdjęciu osobą. Twarz musi być skierowana prosto w obiektyw aparatu 

a głowa nie może być przekrzywiona i musi być widoczna w całości. Zalecany rozmiar wgrywanego 

zdjęcia to minimum 1000x1250 pikseli. Wprawdzie system zaakceptuje zdjęcia o rozmiarze 500x625, 

ale nie pozwoli on na ewentualne wykadrowanie w wyniku czego twarz na zdjęciu będzie zbyt mała w 

stosunku do wymagań 

Moduł do obsługi zdjęć znajduje się w zakładce DLA WSZYTSKICH 

„Zdjęcie do legitymacji” 
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Moduł udostępnia mechanizm pozwalający na wgrywanie oraz wyświetlanie zdjęć 

 

Zalecamy do skorzystania z wbudowanej 

pomocy, znajdują się tam informacje 

dotyczące wymogów formalnych oraz w jaki 

sposób wgrywać zdjęcie i kadrować.  

 

Po wykadrowaniu zdjęcia należy użyć przycisku „Zgłoś zdjęcie do zatwierdzenia”  

 

Dodatkowo można ustawić preferencje widoczności zdjęcia na stronach USOSweb. 

 

Za pomocą przycisku „Przeglądaj” 

wybiera się zdjęcie zapisane na dysku 

komputera  i za pomocą przycisku 

„wyślij” wysyła się zdjęcie na serwer 

USOSweb-a. 
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Dopiero po zatwierdzeniu zdjęcia przez pracownika Biura Spraw Pracowniczych zdjęcie będzie 

przesłane do systemu USOS i będzie mogło zostać wydrukowane na legitymacji.  

 

 

 

Po zatwierdzeniu zdjęcia, nie ma możliwości usunięcia zdjęcia lub jego wymiany.  

W przypadku potrzeby wymiany zdjęcia należy wysłać do Biura Spraw Pracowniczych  maila z prośbą 

o umożliwienie wymiany zdjęcia w systemie USOS. 
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Po otrzymaniu zgody na wymianę zdjęcia, zostanie otwarta bramka umożliwiająca wgranie nowego 

zdjęcia analogicznie jak w przypadku wgrywania zdjęcia po raz pierwszy.  

UWAGA: Po wysłaniu nowego zdjęcia należy zgłosić je do zatwierdzenia. 

 

W przypadku braku akceptacji zostanie wyświetlony komunikat uzasadniający odrzucenie zdjęcia oraz 

możliwość wgrania nowego zdjęcia. 
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3. Dokonanie opłaty za wydanie ELN 
Opłatę za wydanie legitymacji należy dokonać przelewem na indywidualny numer konta. 

Numer konta wyświetla się w  USOSweb w zakładce  

DLA WSZYTSKICH -> PŁATNOŚCI FK -> KONTA BANKOWE UCZELNI 

 

4. Złożenie wniosku o wydanie ELN 
Elektroniczna legitymacja zostanie wydana pracownikowi tylko na mailowy wniosek pracownika. 

Po wgraniu zdjęcia do systemu USOSweb i dokonaniu opłaty, należy wysłać maila do pracownika 

Biura Spraw Pracowniczych, który odsługuje pracowników danego instytutu.    

Nauczyciel akademicki jest zobowiązany zwrócić legitymację w Biurze Spraw Pracowniczych w 

przypadku ustania stosunku pracy. 

W przypadku uszkodzenia, zniszczenia albo utraty legitymacji pracownik jest zobowiązany 

niezwłocznie powiadomić o tym fakcie pracownika Biura Spraw Pracowniczych.  W przypadku 

odzyskania utraconej legitymacji, należy zwrócić  ją w Biurze Spraw Pracowniczych w celu jej 

unieważnienia.   

Legitymacja podlega wymianie w przypadku: 
1) zmiany danych zawartych w legitymacji; 
2) uszkodzenia, zniszczenia albo utraty legitymacji. 
 

Legitymacja jest indywidualnym dokumentem identyfikującym pracownika, którego nie należy 

udostępniać osobom trzecim. 


