Zarządzenie nr 46/2021
Rektora Akademii Sztuk Pięknych 
w Warszawie
z dnia 24 listopada 2021 r.


w sprawie: trybu wydawania i unieważniania legitymacji służbowych nauczycielom akademickim zatrudnionym w Akademii Sztuk Pięknych w Warszawie
Na podstawie art. 23 ust. 1, w związku z art. 122 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. – Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 478, z późn. zm.) oraz rozporządzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie legitymacji służbowej nauczyciela akademickiego (Dz.U. z 2020 poz. 689 ze zm.) zarządza się, co następuje:
§ 1.
1. Legitymacja służbowa nauczyciela akademickiego, zwana dalej „legitymacją służbową” wydawana jest wyłącznie nauczycielom akademickim zatrudnionym w Akademii Sztuk Pięknych w Warszawie na czas trwania stosunku pracy.
2. Legitymacja służbowa jest elektroniczną kartą procesową, której wzór określa załącznik nr 1 Rozporządzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie legitymacji służbowej nauczyciela akademickiego (Dz.U. z 2020 poz. 689 ze zm.).
§ 2.
1. W celu otrzymania legitymacji służbowej nauczyciel akademicki:
1) Składa w Dziale Kadr i Płac wniosek o wydanie legitymacji służbowej, której wzór określa załącznik nr 1 do Zarządzenia,
2) Przekazuje do Działu Kadr i Płac drogą elektroniczną na adres e-mail:  kadr@asp.waw.pl aktualną kolorową fotografię o wymiarach co najmniej 20 mm x 25 mm, w rozdzielczości co najmniej 300 dp, przedstawiającą wizerunek twarzy osoby w sposób określony w ustawie z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (t.j. Dz.U. z 2021 poz. 816 ze zm.).
2. Wniosek o wydanie legitymacji służbowej, o której mowa w ust. 1. pkt 1., może zostać złożony w formie elektronicznej, tj. e-mailowej z zastrzeżeniem, że wnioskujący prześle poprawnie wypełniony wniosek, określony załącznikiem nr 1 do Zarządzenia, wyłącznie ze służbowego adresu pocztowego na adres kadry@asp.waw.pl.
§ 3.
1. Za wydanie nauczycielowi akademickiemu legitymacji służbowej pobiera się opłatę w wysokości określonej przez Rektora lecz nie większą niż koszt jej wytworzenia.
2. Opłata, o której mowa w ust. 1. wnoszona jest na rachunek bankowy Akademii Sztuk Pięknych w Warszawie nr: 83 1240 6247 1111 0000 4974 1652 Bank Pekao S.A.
3. Dowód wpłaty stanowi podstawę do wydania legitymacji nauczycielowi akademickiemu.
4. Opłatę za wystawienie legitymacji służbowej pobiera się również w przypadkach określonych w § 6.
5. Opłata za wydanie legitymacji nie podlega zwrotowi.
§ 4.
1. Legitymacja służbowa wydawana jest przez Dział Kadr i Płac.
2. Dział Kadr i Płac prowadzi rejestr wydanych i zwróconych legitymacji służbowych oraz potwierdza ważność legitymacji służbowych:
1) raz w roku – w przypadku nauczyciela akademickiego zatrudnionego na czas nieokreślony:
2) raz na semestr – w przypadku nauczyciela akademickiego zatrudnionego na czas określony.
3. Ważność legitymacji potwierdza się przez aktualizację danych w układzie elektronicznym oraz umieszczenie hologramu w kolejno oznaczonych polach legitymacji.
§ 5.
1. Legitymacja służbowa podlega wymianie w przypadku:
1) Zmiany imienia i nazwiska;
2) Uszkodzenia lub zniszczenia uniemożliwiającego posługiwanie się legitymacją służbową, w tym identyfikacji nauczyciela akademickiego.
3) Uzupełnienia wszystkich pól przeznaczonych na umieszczenie hologramu.
2. Nauczyciel akademicki może zwrócić się o wydanie duplikatu legitymacji służbowej w przypadku jej utraty.
3. Wydanie nowej legitymacji służbowej lub jej duplikatu następuje na wniosek nauczyciela akademickiego, na zasadach określonych w § 3. i § 4. Zarządzenia.

§ 6.
Nauczyciel akademicki posiadający legitymację służbową jest zobowiązany do:
1) Zwrotu legitymacji służbowej do Działu Kadr i Płac w przypadku rozwiązania umowy o pracę lub wygaśnięcia stosunku pracy najpóźniej w ostatnim dniu zatrudnienia.
2) Zgłoszenia utraty legitymacji służbowej do Działu Kadr i Płac, celem odnotowania tej informacji.
§ 7.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

              Rektor Akademii Sztuk Pięknych 
  w Warszawie



      	   prof. Błażej Ostoja Lniski
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