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Regulamin Elektronicznej Karty Pracownika
Politechniki Rzeszowskiej

§1

Postanowienia ogdlne

. Niniejszy Regulamin (zwany dalej ,,Regulaminem”) okresla zasady wydawania 1 uzywania

Elektronicznej Karty Pracownika, zwanej dalej rowniez ,,Kartg” lub ,,EKP”.

Elektroniczna Karta Pracownika jest spersonalizowanym blankietem elektronicznej karty,
stanowigcej identyfikator pracownika Politechniki Rzeszowskiej im. Ignacego Lukasiewi-
cza. Karta zawiera cz¢$¢ stykowg oraz bezstykowa (zblizeniowq) — jest kartg hybrydowa.

Elektroniczna Karta Pracownika jest wlasnoscig Politechniki Rzeszowskiej (PRz).

. Kazdy pracownik Politechniki Rzeszowskiej otrzymuje Elektroniczng Karte Pracownika

1 staje si¢ jej uprawnionym posiadaczem. Osobom odbywajacym staz w Uczelni oraz
osobom zatrudnionym na podstawie umow cywilnoprawnych zostang wydane tzw. karty
goscia.

Regulamin obowigzuje wszystkich posiadaczy EKP.

. Elektroniczna Karta Pracownika jest wydawana na czas trwania zatrudnienia na Politech-

nice Rzeszowskiej. Karta jest dokumentem identyfikujacym danego pracownika oraz
potwierdzajacym jego zatrudnienie na Politechnice Rzeszowskie;j.

Kazdy pracownik przebywajacy w budynkach Uczelni jest zobowigzany do posiadania przy
sobie Elektronicznej Karty Pracownika.

Elektroniczna Karta Pracownika jest jednocze$nie Kartg Czytelnika Biblioteki Politechniki
Rzeszowskiej 1 w tym zakresie podlega regulaminowi korzystania ze zbioréw biblioteki.

Elektroniczng Karte Pracownika przygotowuje 1 wydaje Punkt Personalizacji Elektronicz-
nych Kart Pracownika zlokalizowany w Bibliotece Uczelni, zwany dalej ,,Punktem Perso
EKP”. Punkt Perso EKP odpowiada za wszelkie sprawy zwigzane z personalizacja, dystry-
bucja 1 obstugg Kart. Punkt Perso EKP jest zobowigzany do przechowywania wszelkich
dokumentow i1 ewidencji zwigzanych z wydawaniem 1 obstugg Kart.

Punkt Perso EKP wydaje pracownikowi Karte do rgk wtasnych, po uprzednim potwierdze-
niu jego tozsamosci. Odbior Karty pracownik potwierdza wiasnorgcznym podpisem.

Poprzez personalizacj¢ Karty nalezy rozumie¢ proces nadawania Karcie cech indywidual-
nych, w postaci numeracji, danych osobowych, wizerunku twarzy pracownika, kodu
kreskowego, daty wydania, itp. Personalizacja EKP obejmuje:

1) personalizacj¢ wizualng — naniesienie na blankiet karty informacji tekstowych 1 graficz-
nych, widocznych dla oka (nadrukowanie danych na Karcie);

2) personalizacj¢ elektroniczng — zapisanie informacji na nosniku elektronicznym, w jaki
wyposazona jest karta (zapisanie danych w pamigci modutu stykowego oraz bezstyko-
wego Karty).

Poprzez obstuge wydanych EKP nalezy rozumie¢ czynnosci zwigzane z calkowitym
blokowaniem oraz odblokowywaniem Kart, przechowywaniem (depozytem) Kart, unie-
waznianiem Kart oraz fizycznym niszczeniem Kart.
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Poprzez catkowite zablokowanie Karty nalezy rozumie¢ czasowe zawieszenie wszystkich
uprawnien posiadacza Karty (Karta nadal posiada status aktywna). Oznacza to czasowy
brak mozliwosci postugiwania si¢ Kartg we wszystkich informatycznych ustugach zalez-
nych. Karta zostaje calkowicie zablokowana w nastepujacych przypadkach:

1) utrata Karty (zgloszenie zagubienia, kradziezy lub calkowitego zniszczenia Karty bez
mozliwosci jej zwrotu);

2) awaria Karty (uszkodzenie elektroniki Karty nie wynikajace z winy posiadacza Karty);

3) uzasadnione podejrzenie, ze Karta nie postuguje si¢ jej uprawniony posiadacz;

4) przebywanie posiadacza Karty na urlopie bezptatnym, dla poratowania zdrowia, wy-
chowawczym, urlopach zwigzanych z rodzicielstwem, stazu lub innej nieobecnosci —
trwajacych dhuzej niz 3 (trzy) miesiace;

5) ustanie zatrudnienia w Uczelni — zablokowanie na okres 3 (trzech) miesiecy poczawszy
od daty ustania zatrudnienia.

Poprzez odblokowanie Karty nalezy rozumie¢ przywrocenie uprawnien posiadacza Karty
we wszystkich informatycznych ushugach zaleznych.

Poprzez uniewaznienie Karty nalezy rozumie¢ nieodwracalng zmiang statusu Karty na nie-
aktywna (calkowite i nieodwracalne zablokowanie Karty). Oznacza to calkowity brak moz-
liwos$ci postugiwania si¢ Kartg we wszystkich informatycznych ustugach zaleznych. Karta
zostaje uniewazniona w nastepujacych przypadkach:

1) ustanie zatrudnienia w Uczelni — po uplywie okresu, o ktérym mowa w ust. 13 pkt 5
lub, na wniosek pracownika, w kolejnym dniu roboczym nastepujacym po dacie ustania
zatrudnienia,

2) wydanie duplikatu Karty.

Uniewaznione Karty podlegaja komisyjnemu fizycznemu zniszczeniu. Sktad komisji nad-
zorujacej proces niszczenia Kart ustala Dyrektor Biblioteki Uczelni.

Niespersonalizowane EKP oraz Karty znajdujace si¢ w depozycie, o ktorym mowa w § 3,
przechowuje si¢ w metalowych szafach lub kasetach zamykanych na klucz, w sposob unie-
mozliwiajacy dostep 0sob nieuprawnionych.

Wzér Elektronicznej Karty Pracownika, rodzaj 1 zakres danych wykorzystywanych w proce-
sie jej personalizacji, ustala Rektor Politechniki Rzeszowskiej wydajac odpowiednie zarza-
dzenie.

Zasady odptatnos$ci pracownikow za wydanie Karty okresla Rektor Politechniki Rzeszow-
skiej poprzez stosowne zarzadzenie.

§2
Zasady i tryb wydawania oryginalu EKP
Oryginat EKP jest przygotowywany i wydawany w nastepujacych przypadkach:
1) pracownik jest zatrudniany na Uczelni po raz pierwszy;
2) pracownik jest ponownie zatrudniany na Uczelni a depozyt, o ktérym mowa w § 3, nie
zawiera Karty pracownika.

Podstawg do wydania oryginatu EKP jest karta obiegowa, z ktérg (wraz z aktualng fotogra-
fig spelniajaca wymagania okre$lone przy wydawaniu dowodow osobistych) oraz doku-
mentem tozsamos$ci pracownik zglasza si¢ do Punktu Perso EKP.

Punkt Perso EKP, po weryfikacji danych umieszczonych na karcie obiegowej i dokumencie
tozsamosci, przygotowuje 1 wydaje Karte.



4. Warunkiem odbioru Karty jest zapoznanie si¢ pracownika z niniejszym Regulaminem, po-
twierdzone poprzez podpisanie stosownego oswiadczenia, ktorego wzor zawiera zalacznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5. Punkt Perso EKP prowadzi ewidencje wydanych EKP, zawierajaca, jako minimum, nastg-
pujace informacje:
1) unikalny numer Kart;
2) dat¢ wydania Karty;
3) imi¢ i nazwisko pracownika;
4) numer PESEL pracownika;
5) jednostke organizacyjng zatrudniajaca pracownika;
6) date uniewaznienia Karty;
7) date komisyjnego zniszczenia Karty.

Ewidencja moze by¢ prowadzona zarowno w formie papierowej jak i w formie elektroniczne;.

§3
Depozyt EKP
1. Punkt Perso EKP prowadzi depozyt Kart.
2. W depozycie EKP mogg znajdowac si¢ Karty:
1) zwrbécone z powodow, o ktorych mowa w § 1 ust. 13 pkt 4 — Karty w dniu zwrotu zostaja
catkowicie zablokowane;

2) zwrdcone z powodu ustania zatrudnienia w Uczelni, przechowywane przez okres, o kto-
rym mowa w § 1 ust. 13 pkt 5 — Karty w dniu zwrotu zostaja catkowicie zablokowane;

3) znalezione Karty innego pracownika — Karty w dniu zwrotu zostaja calkowicie zablo-
kowane, chyba ze blokada ta nastagpila wczes$niej na podstawie zgloszenia posiadacza
o utracie Karty;

4) odnalezione Karty, ktorych utrata zostala zgloszona;
5) oczekujace na komisyjne zniszczenie.

3. Punkt Perso EKP wydaje pracownikowi Karte z depozytu w przypadku:

1) powrotu do pracy po zakonczeniu przerw w pracy, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1;
2) ponownego zatrudnienia w Uczelni, przed uplywem okresu, o ktorym mowa w ust. 2
pkt 2;
3) zwrotu odnalezionej Karty, o ile nie zostat jeszcze wydany duplikat Karty.
4. Przed wydaniem pracownikowi Karty z depozytu, musi ona zosta¢ odblokowana.

5. Podstawa do wydania pracownikowi Karty z depozytu, w przypadkach, o ktérych mowa
w ust. 3 pkt 112 jest karta obiegowa lub inny dokument potwierdzajacy powr6t do pracy
(w przypadku niewydania karty obiegowej) oraz dokument tozsamosci, z ktorymi pracow-
nik zglasza si¢ do Punktu Perso EKP.

6. W przypadku Kart, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 3, Punkt Perso EKP podejmuje nastepujace
Czynnosci:
1) w przypadku wydania pracownikowi duplikatu Karty, znaleziong Karte poddaje si¢ ko-
misyjnemu zniszczeniu;

2) jesli duplikat Karty nie zostal jeszcze wydany, zawiadamia si¢ pracownika o odnalezie-
niu utraconej Karty 1 wydaje si¢ ja pracownikowi za potwierdzeniem odbioru.



. W przypadku Kart, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 4, Punkt Perso EKP komisyjnie niszczy
odnaleziong Karte.

. Punkt Perso EKP prowadzi ewidencje¢ catkowitych blokad EKP, zawierajaca, jako mini-
mum, nastepujace informacje:

1) unikalny numer Karty;

2) dat¢ nalozenia blokady;

3) date zdjecia blokady.

Ewidencja moze by¢ prowadzona zarowno w formie papierowej jak i w formie elektroniczne;.

§4
Zakres i zasady korzystania z EKP
Glowne zastosowania Elektronicznej Karty Pracownika:

1) identyfikacja pracownika Uczelni;

2) karta biblioteczna, dostep do zasobow Biblioteki Uczelni (kod kreskowy, czes$¢ stykowa
1 bezstykowa Karty);

3) uwierzytelnianie w systemach informatycznych Uczelni (czg$¢ stykowa Karty);

4) kontrola dostepu do obiektéw 1 pomieszczen, zgodnie z nadanymi uprawnieniami (cz¢$¢
bezstykowa Karty);

5) wypozyczenia sprzgtu dydaktycznego 1 innego znajdujacego si¢ na Uczelni (czg$¢ bez-
stykowa Karty).

. Kartg moze postugiwac si¢ wylacznie jej uprawniony posiadacz, ktory ponosi petng odpo-

wiedzialno$¢ za wszystkie czynnosci dokonane za jej pomoca. Za udostepnienie Karty oso-

bie trzeciej, jak roéwniez za nieuprawnione poshugiwanie si¢ Karta innej osoby, pracownik

moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci stuzbowe;.

. W przypadku znalezienia EKP innego pracownika, nalezy ja bezzwlocznie przekaza¢ do
Punktu Perso EKP.

. Pracownik jest zobowigzany do zwrotu EKP do Punktu Perso EKP w przypadku:

1) ustania zatrudnienia na PRz;

2) zamiaru przebywania na urlopie bezptatnym, dla poratowania zdrowia, wychowaw-
czym, urlopach zwigzanych z rodzicielstwem, stazu lub innej nieobecnosci, ktore trwaja
dluzej niz 3 (trzy) miesigce — najpozniej w dniu poprzedzajacym rozpoczecie urlopu lub
stazu.

Zwrot Karty zostaje potwierdzony na karcie obiegowej przez Punkt Perso EKP.

. W przypadku utraty Karty, pracownik jest zobowigzany bezzwlocznie zawiadomi¢ o tym
fakcie Punkt Perso EKP. Zawiadomienia nalezy dokona¢ osobiscie lub za pomocg e-mail
wystanego z adresu shuzbowego.

. Pracownik, ktéry po otrzymaniu duplikatu EKP z powodu utraty Karty, odzyskat utracong
Karte, zobowigzany jest niezwlocznie zwrocic¢ ja do Punktu Perso EKP.

. Posiadacz EKP jest zobowigzany réwniez do:

1) uzywania Karty zgodnie z jej przeznaczeniem,;

2) przechowywania karty z zachowaniem nalezytej starannosci, zachowania niezb¢dnych
srodkodw ostroznosci zapobiegajacych zagubieniu, kradziezy lub zniszczeniu karty (np.

wskutek jej zarysowania, zgiecia, ztamania), a takze wystawienia na dziatania wysokich
temperatur 1 silnego pola magnetycznego;



3) przekazania uszkodzonej lub zniszczonej Karty do Punktu Perso EKP zgodnie z zasa-
dami, o ktorych mowa w § 5;
4) zglaszania wszelkich probleméw zwigzanych z uzywaniem Karty do Punktu Perso
EKP.
§5
Wydawanie duplikatu EKP
. Elektroniczna Karta Pracownika moze by¢ ponownie wydana (duplikat Karty) w przy-
padku:
1) zmiany danych nadrukowanych lub zapisanych w pamieci kart;
2) uszkodzenia lub zniszczenia karty uniemozliwiajacego zidentyfikowanie jej posiadacza
(zaréwno wizualnie, jak 1 przez systemy elektroniczne);
3) utraty karty (zagubienia, kradziezy lub catkowitego zniszczenia Karty bez mozliwosci
jej zwrotu);
4) uplywu okresu 5 lat od daty jej wydania, gdy jest to uzasadnione,
na podstawie wniosku o wydanie duplikatu EKP, z zaznaczeniem powodu ubiegania si¢
o duplikat Karty, skierowanego do Punktu Perso EKP. Wz6r wniosku zawiera zatacznik nr 2
do niniejszego Regulaminu.
. W przypadkach, o ktorych mowa w ust.1 pkt 1, 2 oraz 4, do wniosku zatgcza si¢ Karte
podlegajaca wymianie.
. W przypadkach, kiedy wydanie duplikatu Karty jest odptatne, do wniosku zalacza si¢
dowdd wniesienia stosownej oplaty.
. Po spelieniu wymagan, o ktorych mowa w ust.1-3, Punkt Perso EKP wydaje duplikat

Karty 1 jednoczesnie uniewaznia poprzedniag Karte, co musi zosta¢ potwierdzone wpisami
w odpowiednich ewidencjach.



Zatgcznik nr 1 do Regulamin Elektronicznej Karty
Pracownika Politechniki Rzeszowskiej
(zarzgdzenie nr 33/2015 Rektora PRz z 29.07.2015 r.)

Rzeszéw, dnia

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana(y)

(imig i nazwisko pracownika)

zatrudniona(y) w

(nazwa jednostki organizacyjnej)

OSWIADCZAM, ze zapoznalam(em) sie z Regulaminem Elektronicznej Karty Pracownika
Politechniki Rzeszowskiej dostepnym pod adresem

http://eprz.prz.edu.pl/regulaminy/regulamin-elektronicznej-karty-pr/

oraz Regulaminem Uczelnianej Sieci Komputerowej dostgpnym pod adresem

http://usk.portal.prz.edu.pl/usk/regulamin-usk.

Jednoczesnie ZOBOWIAZUJE SIE do przestrzegania ustalen wynikajacych z ww. dokumentow.

(data i podpis pracownika)

POTWIERDZENIE ODBIORU

Potwierdzam odbidr Elektronicznej Karty Pracownika.

(data i podpis pracownika)

Do uzytku wewnetrznego.



Zatgcznik nr 2 do Regulamin Elektronicznej Karty
Pracownika Politechniki Rzeszowskiej
(zarzgdzenie nr 33/2015 Rektora PRz z 29.07.2015 r.)

Rzeszéw, dnia

(imie i nazwisko pracownika)

(PESEL)

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Punkt Personalizaciji
Elektronicznych Kart Pracownika
na Politechnice Rzeszowskiej

WNIOSEK o wydanie duplikatu Elektronicznej Karty Pracownika
Politechniki Rzeszowskiej

Prosz¢ o wydanie duplikatu Elektronicznej Karty Pracownika Politechniki Rzeszowskiej ze wzgledu na:

D utrate karty

\:’ uszkodzenie/zniszczenie karty

\:’ awari¢ karty

\:’ zmiang danych nadrukowanych lub zapisanych na karcie

\:’ przekroczenie 5-letniego okresu uzytkowania karty — w uzasadnionych przypadkach

(zaznaczy¢ znakiem X wtasciwy kwadrat)
Uwagi / Uzasadnienie:

(data i podpis osoby przyjmujqcej wniosek) (data i podpis pracownika)

Potwierdzenie odbioru

Potwierdzam odbior duplikatu Elektronicznej Karty Pracownika Politechniki Rzeszowskie;.

(data i podpis pracownika)

Do uzytku wewnetrznego.





