
 
 

ZARZĄDZENIE NR 128/2017 
REKTORA 

PAŃSTWOWEJ WYŻSZEJ SZKOŁY ZAWODOWEJ W KONINIE 
 

z dnia 10 listopada 2017 r. 
 

w sprawie elektronicznego dokumentowania przebiegu studiów  
z wykorzystaniem programu eORDO – portal eORDO Omnis 

 
Na podstawie art. 66 ust. 1 i ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. – Prawo o szkolnictwie 

wyższym (Dz.U. z 2016 r. poz. 1842 z późn. zm.) oraz § 6 ust 2 pkt 2 i § 9 rozporządzenia Ministra 
Nauki i Szkolnictwa Wyższego z dnia 16 września 2016 r. w sprawie dokumentacji przebiegu studiów 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1554) w związku z regulaminem studiów PWSZ w Koninie stanowiącym 
załącznik do uchwały Nr 137/VI/III/2017 Senatu PWSZ w Koninie z dnia 28 marca 2017 r. w sprawie 
uchwalenia regulaminu studiów Państwowej Wyższej Szkoły Zawodowej  w Koninie 

 
zarządza się, co następuje: 
 

§ 1 
1. Przebieg studiów w Państwowej Wyższej Szkole Zawodowej w Koninie, zwanej dalej 

„Uczelnią” jest dokumentowany w programie eORDO – portalu eORDO Omnis  
w module e-prowadzący. 

2. Określa się szczegółowe procedury oraz instrukcje dla modułu e-prowadzący  
w brzmieniu załącznika nr 1 do zarządzenia. 
 

§ 2 
1. Student po immatrykulacji, złożeniu ślubowania i podpisaniu umowy z Uczelnią 

otrzymuje elektroniczną legitymację studencką, zwaną dalej „ELS” oraz dostęp do 
indywidualnego konta studenta w programie eORDO – portalu eORDO Omnis  
w module e-student. 

2. Uprawnienia i obowiązki studenta związane z ELS określa § 15 Regulaminu studiów 
Uczelni, o którym mowa w podstawie prawnej niniejszego zarządzenia.  

3. Wysokość opłaty za wydanie ELS oraz warunki zwolnienia studenta z tej opłaty 
określa Kanclerz PWSZ w Koninie. 

4. ELS może być używana w Uczelni także jako karta biblioteczna oraz pełnić inne 
funkcje wdrożone przez Uczelnię.  

5. Odbiór ELS następuje w Dziale Dydaktyki. 
6. Określa się procedury dotyczące wydawania ELS w brzmieniu załącznika nr 2 do 

zarządzenia. 
 

§ 3 
1. Moduł e-student, o którym mowa w § 2 ust. 1 jest elektroniczną bazą danych  

o studentach, do której każdy student ma dostęp po wprowadzeniu właściwego loginu 
i hasła, którymi są nr albumu studenta oraz przy pierwszym logowaniu – numer 
PESEL. 

2. Przez dostęp do elektronicznej bazy danych studentów w programie eORDO – portalu 
eORDO Omnis w module e-student rozumie się podgląd ograniczony do własnych 
danych studenta, bez możliwości wprowadzania zmian.  
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3. Określa się szczegółowe instrukcje dla modułu e-student w brzmieniu załącznika nr 3 
do zarządzenia. 

§ 4 
Program eORDO – portal eORDO Omnis wyposażony jest także w moduł e-zapisy,  
który na potrzeby Uczelni umożliwia studentom dokonywanie zapisów na zajęcia oraz moduł 
e-ankiety, który umożliwia anonimowe przeprowadzanie badań ankietowych wśród 
nauczycieli akademickich i studentów.   

 
§ 5 

Wykonanie zarządzenia powierza się Prorektorowi ds. Kształcenia oraz Dziekanom Wydziałów. 
 
 

§ 6 
Traci moc zarządzenie Nr 49/2012 Rektora PWSZ w Koninie z dnia 20 czerwca 2012 r.  
w sprawie elektronicznego wprowadzania ocen i zaliczeń w systemie e-ORDO                            
e-prowadzący oraz wprowadzenia Systemu Elektronicznej Legitymacji Studenckiej (SELS), 
uruchomienia  modułu e-student oraz zmian w module e-rekrutacja. 
 

§ 7 
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od 1 października 
2017 roku.   
  

 
 
 

 
                                                                                                          REKTOR 
                  /-/prof. zw. dr hab. Mirosław Pawlak 
 

 

 

RADCA PRAWNY 
/-/ K. Klapsa 
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Załącznik nr 1 do zarządzenia Nr 128/2017 
z dnia 10 listopada 2017 r. 

 
 

 
Procedury oraz instrukcje dla modułu e-prowadzący 

 
1. Moduł e-prowadzący umożliwia nauczycielowi akademickiemu Uczelni m.in.: 

1) przegląd prowadzonych zajęć,  
2) przegląd oraz wprowadzanie ocen z zaliczeń i egzaminów,  
3) pobieranie wydruków list obecności oraz protokołów roboczych, 
4) dostęp do sylabusów przedmiotów, 
5) kontakt ze studentami i wszystkimi użytkownikami programu eOrdo, 
6) odbiór ogłoszeń i wiadomości przesyłanych przez pracowników Uczelni, 
7) dostęp do danych kontaktowych pracowników Uczelni,  
8) dostęp do własnych wyników ankiety oceny nauczyciela, 
9) możliwość wypełniania ankiet udostępnianych przez Uczelnię.  

 
2. Karty okresowych osiągnięć studenta sporządzane są w postaci wydruków danych 

elektronicznych i przedkładane Dziekanom wydziałów do zatwierdzenia. Protokoły zaliczeń  
i egzaminów  sporządzane są w postaci wydruków danych elektronicznych. 

 
3. Biorący udział w dokumentowaniu przebiegu studiów (zwłaszcza nauczyciele akademiccy 

prowadzący zajęcia) winni wykonywać wszystkie czynności związane z tym procesem  
z najwyższą starannością oraz rzetelnie współdziałać w zakresie prawidłowego 
dokumentowania przebiegu studiów. Ponadto nauczyciele akademiccy mają obowiązek na 
bieżąco korzystać z indywidualnego konta e-prowadzący, udzielać odpowiedzi na wiadomości 
kierowane przez studentów, a także zapoznawać się informacjami i ogłoszeniami 
zamieszczanymi przez Uczelnię. 

 
4. Kierownik Działu Dydaktyki wyznacza pracownika odpowiedzialnego za wprowadzenie  

i aktualizację danych nauczycieli akademickich prowadzących dany przedmiot (moduł) 
na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych. 
 

5. Pracownik Działu Dydaktyki, o którym mowa w pkt 4 na podstawie złożonego przez 
nauczyciela akademickiego formularza rejestracji w module zakłada nauczycielowi konto 
dostępu i  przesyła na wskazany adres poczty elektronicznej login do modułu e-prowadzący. 
Przy pierwszym logowaniu hasłem jest numer PESEL. Nauczyciel akademicki jest 
zobowiązany do niezwłocznej zmiany hasła.  

 
6. Pracownicy dziekanatów wydziałów w poniższych terminach przypisują studentom 

realizowane zajęcia i określają daty graniczne wprowadzania przez nauczycieli akademickich 
ocen z zaliczeń i egzaminów, w tym poprawkowych: 

a) do końca listopada – zajęcia  planowane w harmonogramie zajęć dydaktycznych 
na semestr zimowy, 

b) do końca kwietnia – zajęcia  planowane w harmonogramie zajęć dydaktycznych 
na semestr letni. 

 
7. Zaliczający (egzaminator) wprowadza ocenę z każdego zaliczenia i egzaminu w programie 

eORDO – portalu eORDO Omnis w module e-prowadzący w terminie 7 dni od dnia 
przeprowadzenia zaliczenia/egzaminu. 
 

8. Dla przedmiotów/modułów składających się z kilku komponentów (np. PNJA i PNJN) lub  
gdy przedmiot prowadzi kilku nauczycieli, wpisów dokonuje koordynator przedmiotu. Wpisu 
z praktyki zawodowej dokonuje opiekun praktyk.  
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9. Student ma obowiązek sprawdzić na swoim indywidualnym koncie wpisane oceny                  

z zaliczenia/egzaminu niezwłocznie po wprowadzeniu ocen do systemu.  
 

10. W przypadku zastrzeżeń do uzyskanej oceny lub jej braku student zgłasza ten fakt do osoby 
przeprowadzającej egzamin/zaliczenie w terminie 2 dni od dnia wprowadzenia ocen do 
systemu. 

 
11. W przypadku braku możliwości zgłoszenia zastrzeżeń bezpośrednio do osoby  

przeprowadzającej egzamin/zaliczenie, student zgłasza na piśmie swoje uwagi bezpośrednio 
do Dziekana.   

 
12. Po upływie 10 dni od zakończenia: 

 
1) zimowej sesji egzaminacyjnej; 
2) zimowej sesji poprawkowej; 
3) letniej sesji egzaminacyjnej; 
4) letniej sesji poprawkowej 
nastąpi zablokowanie możliwości wpisywania ocen przez nauczycieli akademickich oraz 
wprowadzania zmian do systemu. 

 
13. Zmiana oceny w protokole zaliczenia/egzaminu może być dokonana na pisemny wniosek 

osoby  przeprowadzającej egzamin/zaliczenie złożony we właściwym wydziale.  
 

14. W przypadku zaliczeń/egzaminów warunkowych i komisyjnych nauczyciel akademicki 
niezwłocznie informuje pracownika dziekanatu o wynikach zaliczeń/egzaminów w celu 
wprowadzenia przez pracownika dziekanatu ocen do systemu eOrdo.  
 

15.  W indywidulanych przypadkach Dziekan może podjąć decyzję o ustaleniu innego terminu 
zablokowania możliwości wpisywania ocen przez nauczyciela akademickiego oraz 
wprowadzania przez niego zmian do systemu. 
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Załącznik nr 2 do zarządzenia Nr 128/2017 
z dnia 10 listopada 2017 r. 

 
 

Procedury wydawania elektronicznej legitymacji studenckiej (ELS) 
 

1. Elektroniczna Legitymacja Studencka, zwana dalej ELS, jest dokumentem 
poświadczającym status studenta. 
 

2. Prawo do posiadania elektronicznej legitymacji studenckiej mają studenci do dnia 
ukończenia studiów, zawieszenia w prawach studenta lub skreślenia z listy studentów, 
zaś w przypadku absolwentów studiów pierwszego stopnia – do dnia 31 października 
roku ukończenia tych studiów. 

 
3. Wydawanie legitymacji studentom przyjętym na I rok studiów: 

 
a) rejestrując się w elektronicznym systemie rekrutacyjnym, kandydat na studia 

podaje swoje dane osobowe i zamieszcza zdjęcie w formie elektronicznej, które po 
zakończeniu procesu rekrutacji wykorzystywane są do wykonania ELS; 

 
b) za prawidłowość danych i fotografii zamieszczonych w elektronicznym systemie 

rekrutacyjnym odpowiada kandydat na studia; 
 

c) dane studenta uzupełniane są o numer albumu zgodnie z procedurą przyjętą  
w Uczelni; 

 
d) osoba przyjęta na I rok studiów dokonuje opłaty za ELS  w wysokości ustalonej 

przez Kanclerza PWSZ w Koninie (przelewem na wskazane konto Uczelni 
podając kierunek studiów, z dopiskiem „opłata za ELS”) w terminie określonym 
przez Uczelnię, z tym że ponownej opłaty za ELS nie muszą uiszczać absolwenci 
Uczelni przyjęci na studia I i II stopnia – posiadający ELS otrzymaną na studiach  
I lub II stopnia w PWSZ w Koninie z miejscem na umieszczenie kolejnych 
hologramów oraz osoby skreślone z listy studentów, które zwróciły do Uczelni 
ELS otrzymaną na studiach I lub II stopnia w PWSZ w Koninie z miejscem na 
umieszczenie kolejnych hologramów, jeśli dane osobowe nie uległy zmianie; 

 
e) student jest zobowiązany do zgłoszenia do Działu Dydaktyki zmiany danych 

osobowych. W przypadku wnioskowania przez studenta o wymianę ELS w 
związku ze zmianą danych osobowych student jest zobowiązany do dokonania 
ponownej opłaty za wydanie nowej ELS i zwrócenia do Działu Dydaktyki 
dotychczas posiadanej legitymacji studenckiej – wzór wniosku o wymianę ELS 
stanowi załącznik Nr 1 do niniejszej procedury; 

 
f) odbiór ELS następuje po podpisaniu ślubowania i potwierdzenia odbioru  

w Dziale Dydaktyki (dokument potwierdzający odbiór legitymacji umieszcza się 
w teczce akt osobowych studenta); 

. 
g) ważność ELS potwierdza się co semestr poprzez aktualizację danych w układzie 

elektronicznym oraz umieszczenie nowego hologramu w kolejno oznaczonych 
polach legitymacji; 
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h) ważność ELS przedłuża się wyłącznie studentom, którzy uzyskali wpis na kolejny 
semestr.  

 
4. O zniszczeniu lub utracie ELS, student jest zobowiązany pisemnie zawiadomić 

dziekana, podając okoliczności jej zniszczenia lub utraty – wzór oświadczenia 
stanowi załącznik Nr 2 do niniejszej procedury.  
 

5. W przypadku wnioskowania przez studenta o wydanie duplikatu ELS w związku ze 
zgłoszeniem zniszczenia lub utraty ELS student jest zobowiązany do dokonania 
ponownej opłaty za wydanie duplikatu ELS – wzór wniosku o duplikat ELS stanowi 
załącznik Nr 1 do niniejszej procedury. 
 

6. Student wznawiający studia lub przyjęty na studia w drodze przeniesienia z innej 
uczelni w celu otrzymania ELS winny jest dostarczyć do właściwego wydziału zdjęcie 
w formie cyfrowej o określonej rozdzielczości1 wraz z dowodem uiszczenia opłaty za 
wydanie legitymacji. 
 

7. Osoba skreślona z listy studentów winna zwrócić ELS do Działu Dydaktyki oraz 
uregulować wszelkie inne zobowiązania wobec Uczelni. 
 

 
 
 

 

                                                 
1 fotografia musi być zgodna z wymaganiami obowiązującymi przy wydawaniu dowodów osobistych  
o rozdzielczości co najmniej 300 dpi dla rzeczywistego rozmiaru wydruku 2 cm na 2,5 cm zapisana w formacie 
graficznym jpg, tif, bmp 
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Zał. nr 1 do procedury wydawania elektronicznej legitymacji 
studenckiej (ELS) 

 
......................................................................................                                     
/imię i nazwisko studenta/ 
 
...................................................................................... 
/adres stałego zamieszkania/ 
 
......................................................................................... 

 
Kierunek :............................................................................................................................................................................  

Poziom studiów  ………………………………………….….  Nr albumu :  ............................................................... 

Forma studiów: ......................................................... 

 

Wniosek 

 o wymianę/duplikat*   Elektronicznej Legitymacji Studenckiej 
 
Uprzejmie proszę o wydanie ELS. Jednocześnie (zwracam dotychczas posiadaną legitymację studencką*)  

przekazuję potwierdzenie dokonania wpłaty za wydanie ELS. 
*) niepotrzebne skreślić 

 
UZASADNIENIE 

(opisać powód, np.: zmiana danych osobowych, zagubienie - w przypadku zagubienia podać okoliczności, datę 
oraz miejsce utraty legitymacji). 
 
            

            

            

            

             

…………………………………………. 
(data, czytelny  podpis studenta) 

 
Akceptacja pracownika Działu Dydaktyki 
 
 

           …………………………………………. 
                    (data, podpis ) 

 
Pokwitowanie odbioru: 
 
…………………………………………. 
(data, czytelny  podpis studenta) 

 
Załączniki: 
1. dowód opłaty za ELS 
2…………………………… 
3……………………………… 
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 Zał. nr 2 do procedury wydawania elektronicznej legitymacji 
studenckiej (ELS) 
 
 
 
 

.......................................................................     Konin , dnia ................................. 
imię i nazwisko 
 
............................................................................  ................................................................................................ 
numer albumu      poziom studiów 
 
..................................................................................................................................................................................... 
Wydział 
 
..................................................................................................................................................................................... 
kierunek studiów 
 
 
 
 

OŚWIADCZENIE 
 
 

Oświadczam, że posiadana przeze mnie  legitymacja studencka*: 
 

□ uległa całkowitemu zniszczeniu 

□ została zagubiona 

□ została skradziona 
 
 
 
Jestem świadoma/y, iż ponoszę pełną odpowiedzialność** za zgodność treści złożonego oświadczenia ze stanem 
faktycznym. 
 
 
 
 
..................................................    ... ..................................................... 

podpis studenta 
podpis osoby odbierającej oświadczenie 
 (pracownik Działu Dydaktyki)      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
* Proszę zaznaczyć właściwą odpowiedź 
** Zgodnie z art.75 § 2 KPA jeżeli przepis prawa nie wymaga urzędowego potwierdzenia określonych faktów lub stanu prawnego w drodze 
zaświadczenia właściwego organu administracji, organ administracji publicznej odbiera od strony, na jej wniosek, oświadczenie złożone pod 
rygorem odpowiedzialności za fałszywe zeznania. (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1257).„Kto składając zeznanie mające służyć za dowód  
w postępowaniu sądowym lub innym postępowaniu prowadzonym na podstawie ustawy zeznaje nieprawdę lub zataja prawdę podlega karze 
pozbawienia wolności od 6 miesięcy do lat 8” – art. 233 § 1 KK (t.j. Dz.U. z 2016 r.  poz. 1137). 
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Załącznik nr 3 do zarządzenia Nr 128/2017 
z dnia 10 listopada 2017 r. 

 
 

 
Instrukcje dla modułu e-student 

 
1. Student po immatrykulacji, złożeniu ślubowania i podpisaniu umowy z Uczelnią otrzymuje 

elektroniczną legitymację studencką, zwaną dalej „ELS” oraz dostęp do indywidualnego 
konta studenta w programie eORDO – portalu eORDO Omnis w module e-student.  
 

2. Moduł e-student umożliwia studentowi Uczelni m.in.: 
1) odbiór ważnych komunikatów Uczelni oraz dziekanatu, 
2) dostęp do najważniejszych danych kontaktowych, 
3) kontakt z nauczycielami akademickimi i innymi użytkownikami programu eOrdo, 
4) kontrolę własnego indeksu elektronicznego, 
5) zamawianie wybranych druków i zaświadczeń oraz statusu ich realizacji, 
6) pobieranie wzorów różnych druków,  
7) kontrolę własnych opłat i przyznanej pomocy materialnej, 
8) dostęp do szczegółowych informacji o oferowanych przedmiotach (sylabusów), 

prowadzących zajęcia, miejscach odbywania zajęć, 
9) wypełnianie ankiet udostępnianych przez Uczelnię, 
10) podgląd złożonych podań i decyzji o ich rozstrzygnięciu.  

 
3. Loginem studenta, który otrzymał dostęp do indywidualnego konta w programie eORDO - 

portalu eORDO Omnis w module e-student jest jego numer albumu. Przy pierwszym 
logowaniu hasłem jest numer PESEL. Student jest zobowiązany do niezwłocznej zmiany 
hasła.  

 
4. Student ma obowiązek na bieżąco korzystać z indywidualnego konta e-student i zapoznawać 

się z informacjami i ogłoszeniami zamieszczanymi przez Uczelnię, jak również sprawdzać na 
bieżąco w trakcie sesji egzaminacyjnych wprowadzone do systemu przez nauczycieli 
akademickich oceny z zaliczeń/egzaminów. Zaliczający (egzaminator) wprowadza ocenę  
z każdego zaliczenia i egzaminu w programie eORDO – portalu eORDO Omnis w module  
e-prowadzący w terminie 7 dni od dnia przeprowadzenia zaliczenia/egzaminu. 

 
5. W przypadku zastrzeżeń do uzyskanej oceny lub jej braku student zgłasza ten fakt do osoby 

przeprowadzającej egzamin/zaliczenie w terminie 2 dni od dnia wprowadzeniu ocen do 
systemu. 

 
6. W przypadku braku możliwości zgłoszenia zastrzeżeń bezpośrednio do osoby  

przeprowadzającej egzamin/zaliczenie, student niezwłocznie zgłasza na piśmie swoje uwagi 
bezpośrednio do Dziekana.   

 
 
 
 
 
 

 


