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1. Wstep
Elektroniczna Legitymacja Nauczyciela (ELN) wystawiana jest wytgcznie nauczycielom akademickim
zatrudnionym w Uniwersytecie Opolskim na podstawie aktu mianowania lub umowy o prace, na czas
trwania stosunku pracy.

Legitymacje s3 wydawane przez Biuro Spraw Pracowniczych, tylko na wniosek Pracownika.

W celu poprawnego wydrukowania legitymacji, do systemu USOS muszg by¢ wprowadzone
nastepujgce dane: imie i nazwisko, PESEL, tytut naukowy, termin zatrudnienia, elektroniczne zdjecie o
wymiarach 500x625 pikseli.

2. Dodanie i aktualizowanie zdjecia w USOSweb
Zdjecie powinno by¢ dobrej jakosci. Jego tto powinno by¢ gtadkie, najlepiej biate, ale koniecznie nie
zlewajace sie z widoczng na zdjeciu osobg. Twarz musi byé skierowana prosto w obiektyw aparatu
a gtowa nie moze by¢ przekrzywiona i musi by¢ widoczna w catosci. Zalecany rozmiar wgrywanego
zdjecia to minimum 1000x1250 pikseli. Wprawdzie system zaakceptuje zdjecia o rozmiarze 500x625,
ale nie pozwoli on na ewentualne wykadrowanie w wyniku czego twarz na zdjeciu bedzie zbyt mata w
stosunku do wymagan

Modut do obstugi zdje¢ znajduje sie w zaktadce DLA WSZYTSKICH

,Zdjecie do legitymacji”

S USOSweb

AKTUALNOSCI KATALOG MOJ USOSWEB DLA STUDENTOW DLA WSZYSTKICH

INDEKS

STATYS'TYKI“ y - Statystyki o Zdjecie do legitymaciji

D rejestracji ’. ROzne statystyki zwigzane z USOSweb Tutaj mozesz wgrac swoje zdjecie. Bedzie
D zajetosci termindw ~ = Statystyki rejestracji 3

= Statystyki zajetosci terminéw
ZDJECIE DO LEGITYMACII

WYBORY
OBIEGOWKI X : Wybory Obiegéwki

WNIOSKI i

KOORDYNOWANIE

WNIOSKAMI

Koordynowanie wnioskami
Strona dla pracownikow uczestnicz
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Modut udostepnia mechanizm pozwalajgcy na wgrywanie oraz wyswietlanie zdjec

CUSOSweb

DLA STUDENTOW

INDEKS _— . :e
Zdjecie do legitymacji
STATYSTYKI . i
b rejestracji Przeslij nowe zdjecie
b zajetosci termindw
ZDIECIE DO LEGITYMACII Po‘wskazaniu zdje'c\a zoslaniesz‘przgmesmny na stror‘le Kadrowania, na
b wgrywanie ktdrej bedziesz magt dostosowac zdjecie do wymagan.
& pomoc Wymagany jest format JPG. Maksymalny rozmiar pliku ze zdjeciem to
16MB. Minimalna rozdzielczosé zdjecia to 500x625 pikseli.
WYBORY
. Plik JPG ze zdjeciem: || Przegladaj... _Nie wybrano pliku.
OBIEGOWKI
WNIOSKI Preferencje widocznosci
Kto moze ogladaé moje zdjecie?
KOORDYNOWANIE -
WNIOSKAMI @ Nikt

brani, uprawnieni pr.
niezaleznie od tege, kio

lal moga miec dostep do Twojego zdjecia,
ierzesz.

Twmwspo[ﬁes:;-“:ﬁl:f?idmcv zajecia, na ktore uczeszczates lub kidre Za pomoca p rZVCiSku ” Przeglqdaj”

 Wezysey studenci 1 praconicy wybiera sie zdjecie zapisane na dysku

(7) Wszyscy (réwniez osoby spoza uczelni) . .
komputera i za pomocy przycisku

Zalecamy do skorzystania z wbudowanej
pomocy, znajdujg sie tam informacje
dotyczagce wymogow formalnych oraz w jaki

USOSweb-a.

sposob wgrywac zdjecie i kadrowad.

Po wykadrowaniu zdjecia nalezy uzyé przycisku ,,Zgios’ zdjqcie do zatwierdzenia”

INDEKS

,wyslij” wysyta sie zdjecie na serwer

Zdjecie do legitymaciji
STATYSTYKI 5
b rejestracji ’W
b Zzajetosci terminow [ / [ Zdjedie zostalo zaladowane pomysinie, pamietaj, aby zglosic zdjecie dp zatwierdzenia! Ponizej mozesz rowniez zmieni¢ preferencje

widocznosci Twojego zdjedia.
ZDJECIE DO LEGITYMACII

b wgrywanie o :
S K oronania Przeslij nowe zdjgcie
D pomoc
Po wskazaniu zdjedia zostaniesz przeniesiony na strong Kadrowania, na ktorej
WYBORY bedziesz mogt dostosowac zdjecie do wymagan.
OBIEGOWKI Wymagany jest format JPG. Maksymalny rozmiar pliku ze zdjeciem to 2MB.

Plik JPG ze zdjeciem: Przegladaj... | Nie wybrano pliku.

Aktualny status Twojego nowego zdjedia to: Nie zgloszone do zatwierdzenia.

Zdjecie w tym stanie nie moze by¢ przekazane do USOS, wiec nie moze
wyrobienia legitymadji. Musisz je zglosi¢ do zatwierdzenia (zdjecia zatwibrdza
upowazniona do tego osoba).

Preferencje widocznosci

Kto moze oglada¢ moje zdjecie?

() Tylko wspoluczestnicy zajec

vSpot)p

(s) Wszyscy studend i pracownicy
() Wszyscy (réwniez osoby spoza uczelni)

Dodatkowo mozna ustawic¢ preferencje widocznosci zdjecia na stronach USOSweb.

V2021 ©Cl



INDEKS
STATYSTYKI
b rejestracji

b zajetosc termindw

ZDJECIE DO LEGITYMACII

b wgrywanie
B pomoc

WYBORY

OBIEGOWKI

Zdjecie do legitymacji

/]

Przeslij nowe zdjecie

Zdjecie zostato zghoszone do Zatwierdzenia

Aktualny status Twojego nowego zdjecia to: Zgloszone do zatwierdzenia.

Musisz poczekaé az upowazniona do tego osoba obejrzy Twoje zdjecie i podejmie
decyzje 0 jego akceptac)i lub odrzuceniu.

Preferencje widocznosci

Kto moZe ogladac moje zdjecie?

() Nikt (tylko ja)
Wybrani, uprawnieni pr
niezaleznie od tego, ki

() Tylko wspotuczestnicy zaj
Studend oraz (wspol)prow
prowadzites.

micy nadal mogg miec dostep do Twojego zdjeda,

e wybierzesz.

7acy zajeda, na kiore uzeszczates lub ktdre

(=) Wszyscy studendi i pracownicy
(") Wszyscy (réwniez osoby spoza uczelni)

Dopiero po zatwierdzeniu zdjecia przez pracownika Biura Spraw Pracowniczych zdjecie bedzie
przestane do systemu USOS i bedzie mogto zosta¢ wydrukowane na legitymacji.

INDEKS

STATYSTYKI

b rejestragji

D zajetosci termindw
ZDIECIE DO LEGITYMACII
D wgrywanie

B pomoc

WYBORY

OBIEGOWKI

Zdjecie do legitymaciji
=> Drukuj podanie o wyrobienie legitymacji studenckiej

Aktualne zdjecie (zmniejszone)

Aktualny status Twojego zdjecia to: Zatwierdzone.

Zatwierdzonego zdjecia nie moina podmienic na inne. Jesli zalezy Ci na tym, zeby w
systemie znalazio sig inne Twoje zdjedie, to poproé administratora o dodaniu Ci
Jednorazowego uprawnienia do wgrania nowego zdjeda.

Preferencje widocznosci

Kto moze oglada¢ moje zdjecie?

() Nikt (tylko ja)
Wybrani, uprawnieni pracownicy nadal moga miec dostep do Twojego zdjedia,
niezaleznie od tego, ktdra opgje wybierzesz

(") Tylko wspGluczestnicy zajet
Studenci oraz (wspot)prowadzacy zajeda, na ktdre uzeszczates |ub ktdre
prowadzites.

(s) Wszyscy studendi i pracownicy

() Wszyscy (rowniez osoby spoza uczelni)

Po zatwierdzeniu zdjecia, nie ma mozliwosci usuniecia zdjecia lub jego wymiany.

W przypadku potrzeby wymiany zdjecia nalezy wysta¢ do Biura Spraw Pracowniczych maila z prosbg
o umozliwienie wymiany zdjecia w systemie USOS.
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INDEKS i . .

Zdjecie do legitymaciji
STATYSTYKI —3 Drukut pedani blenie leol | studenciiei
> rejestracji rukuj poganie o wyroblenle egltymac;l studgenckie)
b zajetosci terminow . .

Aktualne zdjecie (zmniejszone)
ZDIECIE DO LEGITYMACII

b wgrywanie 2 Aktualny status Twojego zdjedia to: Zatwierdzone.
b pomoc

WYBORY

OBIEGOWKI

Przeslij nowe zdjedie

Zostato Ci przyznane uprawnienie pozwalajgce na wgranie i zgioszenie do
zatwierdzenia nowego zdjecia.

Po wskazaniu zdjecia zostaniesz przeniesiony na strone Kadrowania, na ktorej
bedriesz mogt dostosowad zdjecie do wymagan.

‘Wymagany jest format JPG. Maksymalny rozmiar pliku ze zdjeciem to 2MB.

Plik JPG ze zdjgdem: || Przegladaj... | Nie wybrano piiku.

Po otrzymaniu zgody na wymiane zdjecia, zostanie otwarta bramka umozliwiajgca wgranie nowego
zdjecia analogicznie jak w przypadku wgrywania zdjecia po raz pierwszy.

UWAGA: Po wystaniu nowego zdjecia nalezy zgtosic je do zatwierdzenia.

INDEKS L ; . >
Zdjecie do legitymacji :
Tﬁ’gesslt—:;gi =» Drukuj podanie o wyrobienie legitymacji studenckiej

P zajetoscl termindw .. .
Aktualne zdjecie (zmniejszone)
ZDJECIE DO LEGITYMACIT

b wgrywanie J| Aktualny status Twojego zdjecia to: Zatwierdzone.
B pomoc

WYBORY

OBIEGOWKI

Przeslij nowe zdjecie

Zastato Ci przyznane uprawnienie pozwalajace na wgranie i zgtoszenie do
zatwierdzenia nowego zdjecia.

Po wskazaniu zdjecia zostaniesz przeniesiony na strong Kadrowania, na ktorej
bedziesz mogt dostosowad zdjedie do wymagan.

Wymagany jest format JPG. Maksymalny rozmiar pliku ze zdjeciem to 2MB.

Plik JPG ze zdjeciem: || Przegljdaj.. | Nie wybrano pliku.

Aktualny status Twojego nowego zdjeda to: Odrzucone.

Powod odrzucenia nowego zdjedia: Zdjecie nie spelnia wymagan okeslonych w regulaminie i dostepnych w pomocy. Prosze do dnia
30 dostarczyC nowe zdjecie spefniajace itd...

Osoba upowazniona do zatwierdzania zdje¢ Lznala, e dostarczone nowe zdjede nie
nadaje sie do wyrobienia legitymacji. Musisz przestac nowe zdjede.

W przypadku braku akceptacji zostanie wyswietlony komunikat uzasadniajgcy odrzucenie zdjecia oraz
mozliwos¢ wgrania nowego zdjecia.
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3. Dokonanie optaty za wydanie ELN

Optate za wydanie legitymacji nalezy dokona¢ przelewem na indywidualny numer konta.

Numer konta wyswietla sie w USOSweb w zaktadce

DLA WSZYTSKICH -> PLATNOSCI FK -> KONTA BANKOWE UCZELNI

§C USOSweb

KATALOG MO U (3:] DLA STUDENTOW DLA WSZYSTKICH

INDEKS

MOJE DANE

B maj profil

b zdjecie do legitymacji
B wgrywanie
B pomoc

B konto bankowe i urzad
skarbowy

Ko

bankowe uczelni

Na b stronie vidzsz numery kont bankoviych, na ktdre povinienss wplacad ici na rzecz uczelni, Kazdy uzytkowmik ma whasny
wirtualmy numer subkonta w ramach kents uczelnianege, dziski czemu uczsinia ctrzymaviszy wiplsts na to kento moze rezpoznaé od kego
wiplata pochadzi | dokenaé rziczenia wplaty z nakeincicia, Takie kaida j uczelni ma subkanto w ramach kents uczsinisnege,
distego dokonujac wplsty spravidi, czy vrybierss: wiasciwe konto jednostki oraz cry konto jest w walucie, w ktdrej masz
naliczona oplaty.

Mozsesz mieé wighe kont wirtuslnych, Poszczegdine wiplaty nalezy dokonywad na wiascwe kanto, W przypsdku gdy na stronie naleznosci
nisreziczonych dis jednej nakeincici vidnieje viscej ni jeden numer konta wirtusinega, nalesy vrybraé cdpaviedni, zgodnie z opisem w
tabslce, W razie ici naes wad sie 2 dzi jednastki, na rzecz kidrej naficzona zostala naleingsé,

PLATNOSCI FK

b konta bankowe uczelni
B naleznoci nierozliczone
b naleznoici rozliczone

B wptaty wszystkie

b wplaty nierozliczone

Nie udostepniaj numeru swojego konta wi nego innym uk kaidy z Was ma inny numer, na ktéry powinien

wplacaé naleznasci na rrecz uczelni.

Twoje konta wirtualne
STATYSTYKI
B rejestracji
b zajetosci terminow

Numer kont dia Wydzishu Matematyki, Fayki i Informatyki =3 pobierz blankist wplaty

WYBORY Numer konta dia Wydzishy Przyrodniczo-Techniczny —> pobierz blankiet wiplaty
A Nurer kenta dis pletncc za czesns, 2etomy, powtarzanis, e b

OBIEGOWKI iprietinn S e e

WNIOSK] Numer konta dis oplat za akademiki —3 pobierz blankist wplsty

D lista wnioskow

B lista pism Numer konta dia opiat za legitymacie elektroniczne —> pobierz blankiet wiplaty

administracyjnych
=% pobierz blankiet wiplaty

T
O DLA PRACOWNIKOW: Numer kenta dia oplat za !
ED

KOORDYMNOWARMNIE
WHIOSKAMI

4. Ztozenie wniosku o wydanie ELN

Elektroniczna legitymacja zostanie wydana pracownikowi tylko na mailowy wniosek pracownika.

Po wgraniu zdjecia do systemu USOSweb i dokonaniu optaty, nalezy wysta¢ maila do pracownika
Biura Spraw Pracowniczych, ktéry odstuguje pracownikéw danego instytutu.

Nauczyciel akademicki jest zobowigzany zwrdci¢ legitymacje w Biurze Spraw Pracowniczych w
przypadku ustania stosunku pracy.

W przypadku uszkodzenia, zniszczenia albo utraty legitymacji pracownik jest zobowigzany
niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie pracownika Biura Spraw Pracowniczych. W przypadku
odzyskania utraconej legitymacji, nalezy zwrdci¢ jg w Biurze Spraw Pracowniczych w celu jej

uniewaznienia.
Legitymacja podlega wymianie w przypadku:

1) zmiany danych zawartych w legitymacji;
2) uszkodzenia, zniszczenia albo utraty legitymacji.

Legitymacja jest indywidualnym dokumentem identyfikujgcym pracownika, ktérego nie nalezy
udostepniaé osobom trzecim.
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