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Pojecie

Opis

mlLegitymacja Szkolna

Dokument elektroniczny przechowywany i prezentowany przy uzyciu
publicznego Systemu, o ktérym mowa w art. 19e. ustawy z dnia 17 lutego
2015 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne (Dz.U. z 2017 r. poz. 570 oraz z 2018 r. poz. 1000 i 1544).

Profil Zaufany

Zestaw informacji identyfikujgcych i opisujgcych uzytkownika oraz
stanowigcy narzedzie techniczno-prawne umozliwiajgce potwierdzenie
podpisu skfadanego przez uzytkownika w kontakcie z administracjg
publiczng za posrednictwem podmiotdow korzystajgcych z ustug Profilu
Zaufanego.

Osoba Obstugujaca
System

Osoba wskazana przez dyrektora szkoty, ktéra posiada indywidualne konto
w Systemie.

System

System internetowy dedykowany szkotom w celu obstugi mLegitymacji
Szkolnych.

Portal dla szkét i
uczelni

Aplikacja internetowa do obstugi mLegitymacji dla szkét i uczelni -
pozwala na dodawanie lub importowanie danych uczniéw lub studentow,
tworzenie i edytowanie list uczniéw i studentéw, tworzenie zlecen,
wystawianie mLegitymacji oraz generowanie kodéw QR umozliwiajgcych
instalacje mLegitymacji (generowanie raportéw).

Lista uczniow

Lista uczniéw w Systemie (Portalu dla szkét i uczelni) utworzona przez:
a) Reczne dodanie ucznidow lub studentdow do listy lub

b) Zaimportowanie catej listy z pliku XML z danymi uczniéw lub

studentow.
Zlecenie Zamknieta lista uczniéw lub studentéw do Systemu w celu
wygenerowania dla nich mLegitymacji (Raportu).
Raport Lista kodow QR i haset (kodéw PIN?) do nich gotowych do zeskanowania

przez ucznidw lub studentow.

Narzedzie do importu
danych

Plik Excel (do pobrania po zalogowaniu do Portalu dla szkét i uczelni)
umozliwiajgcy wprowadzenie i edycje danych uczniéw lub studentow
oraz wygenerowanie pliku XML z ich danymi.

Plik XML do importu
danych

Plik w formacie XML zwierajgcy dane ucznidow lub studentoéw,
wygenerowany z ,,Narzedzia do importu danych” lub z systemu
wewnetrznego Szkoty lub Uczelni.
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2 Wprowadzenie

mlLegitymacja szkolna jest wydawana w Systemie mDokumenty jako jeden z dokumentéw
elektronicznych. W celu zainicjowania procesu wydawania mLegitymacji uczniowskich/
studenckich zostat utworzony specjalny System — Portal dla szkét i uczelni. Wprowadzenie
danych ucznidw/studentéw i wygenerowanie mLegitymacji w Systemie pozwala na ich
podzniejszg aktywacje w aplikacji mObywatel.

Niniejsza dokumentacja opisuje czynnosci, ktére mogg zosta¢ wykonane w Systemie przez
Osobe Obstugujaca System oraz pdzniejszg aktywacje mLegitymacji w aplikacji mObywatel. Kroki
opisane w dokumencie obrazujg proces wydawania mLegitymacji na przyktadzie mLegitymacji
uczniowskich, jednak sg analogiczne jak w procesie wydawania mLegitymacji studenckich.
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3 Procedury obstugi

Niniejszy rozdziat opisuje procedury najczesciej realizowane przez Osoby Obstugujgce System.
Poszczegélne procedury odwotujg sie do podrozdziatéw opisujacych funkcjonalnosci Systemu.
3.1 Woydanie legitymacji

W celu wydania mLegitymacji nalezy wykonaé nastepujgce kroki:

Zalogowanie sie do Systemu - patrz: 4.1.1 Logowanie sie do Systemu;

Dodanie lub zaimportowanie uczniéw do listy — patrz: 4.2.2 Dodanie uczniéw do listy — import

danych; 4.2.1 Dodanie ucznia do listy uczniow;

Odfiltrowanie listy uczniéw (opcjonalnie) — patrz: 4.2.7 Filtrowanie listy ucznidw;

Dodanie uczniéw do zlecenia — patrz: 4.2.6 Dodanie uczniéw do zlecenia

Wygenerowanie raportu do zlecenia — patrz: 4.2.8 Generowanie raportu dla zlecenia;

Pobranie raportu dla zlecenia — patrz: 4.2.11 Pobranie raportu dla zlecenia.

3.2 Zastrzezenie legitymacji
W celu zastrzezenia legitymacji nalezy wykonac¢ nastepujgce kroki:
1. Zalogowanie sie do Systemu — patrz: 4.1.1 Logowanie sie do Systemu;
2. Odfiltrowanie listy legitymacji (opcjonalnie) — patrz: 4.2.14 Filtrowanie legitymacji;

3. Zastrzezenie legitymacji — patrz: 4.2.13

3.3 Przedtuzanie legitymac;ji
Wazne informacje:

1. Przy przedtuzaniu waznosci legitymacji szkolnych dla duzej liczby uczniéw zalecamy
korzystanie z importu uczniéw poprzez ,,narzedzie do importu danych” dostepne na stronie
gtéwnej Portalu dla Szkét i Uczelni lub plik wygenerowany z systemu Szkoty.

2. Po wypetnieniu pliku Excel nalezy zachowa¢ wypetniony listami uczniow plik oraz zdjecia w
jednym folderze do przedtuzenia waznosci legitymacji w roku nastepnym.

3. Jezeli przedtuzamy waznos¢ legitymacji szkolnych wydanych w roku poprzednim za pomoca
pliku Excel o nazwie: , narzedzie do importu danych”, mamy na dysku komputera gotowe listy

uczniow i ich zdjecia.
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4. Aby ponownie zaimportowa¢ listy uczniéw w celu przedtuzenia waznosci legitymac;ji
szkolnych nalezy sprawdzi¢ aktualnos¢ list z poprzedniego roku oraz zmienié date waznosci
legitymacji, nastepnie zapisa¢ zmiany, wygenerowac plik XML i zaimportowa¢ liste do Portalu
dla Szkét i Uczelni.

5. Procedura generowania nowych kodéw QR dla przedtuzonych legitymacji wyglada tak samo
jak przy wydawaniu legitymacji szkolnych i zostata szczegétowo opisana w instrukcjach
dostepnych na stronie gtéwnej Portalu dla Szkét i Uczelni.

6. Aby skrdci¢ proces przedtuzania legitymacji szkolnych pamietaj, aby w jednym folderze
zapisac¢ na dysku komputera:

a) listy uczniéw wprowadzone do pliku Excel w poprzednim roku,

b) zdjecia ucznidw wykorzystane do wygenerowanych legitymacji.

W celu przedtuzenia mLegitymacji nalezy wykona¢ nastepujace kroki:
Zalogowanie sie do Systemu - patrz: 4.1.1 Logowanie sie do Systemu;
Dodanie lub zaimportowanie ucznidow do listy — patrz: 4.2.2 Dodanie uczniéw do listy — import
danych; 4.2.1 Dodanie ucznia do listy uczniéw;
Odfiltrowanie listy uczniéw (opcjonalnie) — patrz: 4.2.7 Filtrowanie listy ucznidw;
Dodanie uczniéw do zlecenia — patrz: 4.2.6 Dodanie uczniéw do zlecenia
Wygenerowanie raportu do zlecenia — patrz: 4.2.8 Generowanie raportu dla zlecenia;

Pobranie raportu dla zlecenia — patrz: 4.2.11 Pobranie raportu dla zlecenia.

4 System

Dokumentacja eksploatacyjna dla pracownika szkoty zostata utworzona na bazie Systemu
przeznaczonego dla szkét w celu generowania legitymacji szkolnych dla Ucznidow.

Wszystkie dane uzyte w ponizszej instrukcji s fikcyjne i majg charakter wytacznie pogladowy.

W celu ponownego wydania mLegitymacji nalezy najpierw zastrzec obecng mLegitymacje.
Istnieje rowniez mozliwo$¢ wydania kolejnej mLegitymacji miesigc przed koncem waznosci
poprzednio wydanego dokumentu.
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4.1 Funkcja logowania i wylogowania

4.1.1 Logowanie sie do Systemu

Krok 1

Po otworzeniu dedykowanego Systemu dla szkét nalezy zalogowaé sie do niego przy uzyciu
Profilu Zaufanego. Jesli Osoba Obstugujgca System nie posiada swojego Profilu Zaufanego,

powinna skorzystac¢ z funkcji ,,Zatéz Profil Zaufany”.

Ministerstwo NASK

iis i
Cyfryzaq PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Portal dla szko6t i uczelni

obstuga mLegitymacji

Zaloguj sie do portalu przez

ofil p
za uPan_y '.ﬁ

Jezeli nie masz Profilu Zaufanego:

[ Zatoz Profil Zaufany j

Krok 2

Po wybraniu opcji Zalogowania nastepuje przeniesienie na strone Profilu Zaufanego, gdzie za
pomocg loginu i hasta mozna sie zalogowa¢ do Systemu.

zau%r:r?yl 'ﬁ e
PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT
Logowanie za pomocg hasta Wybierz inny sposéb logowania

* - pala wymagane
F) Zaloguj za pomoca certyfikatu kwalfikowanego »

Login lub adres e-mail *
@ Zaloguj przez bankowosc eleklroniczng »

Hasto *

-
ﬁ s || EIOEW | XRES | INGM

:I.-‘;.-“-‘--. Bk Peka inteligo m
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Krok 3

Nalezy podac¢ kod autoryzacyjny, ktory przesytany jest SMSem na numer przypisany do danego
konta w Profilu Zaufanym.

Miisterstu NASK

fr j .
Cyfryzadji PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Portal dla szkot i uczelni

obstuga mLegitymacji

Autoryzacja Twojego hasta

Podaj kod autoryzacyjny:

Krok 4 (opcjonainy)

Po zalogowaniu Profilem Zaufanym, uzytkownikowi przypisanemu do wiecej niz jednej szkoty,
wyswietlona zostaje lista szkét wraz z informacjg czy dana instytucja jest aktywna, czy

dezaktywowana.
& Min\srergtwo NASK
Cyfryzacji PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Portal dla szko6t i uczelni

obstuga mLegitymacji

Wyloguj
Wybierz instytucje
RSPO Nazwa Status
225588 Technikum Elektroniczne - NASK Aktywna
789987 Liceum Ogolnoksztatcace - NASK Aktywna
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4.1.2 Wylogowanie sie z Systemu

Krok 1

W celu wylogowania z Systemu nalezy uzyé przycisku ,Wyloguj” umiejscowionego po prawej
stronie w goérnej czesci dowolnego okna Systemu.

Ministerstwo NmK

i )
Cyfryzacj PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Portal dla szkét i uczelni

obstuga mLegitymacji

Strona gtéwna  Lista uczniow  Lista zlecen Lista legitymacji Wyloguj

Witaj!

Twoje dane:
Imie:

e Dokumentacja dla uzytkownikéw portalu:
Nazwisko: [ Jak korzystac z portalu?

e

[ Jak uzywac systemu w sposéb bezpieczny?

Numer PESEL:

e ——— [ Narzedzie do importu danych
Nazwa szkoly: Instrukcje dla uczniéw i studentéw:

Technikum Elektroniczne - NASK [ W jaki sposdb zainstalowac¢ mLegitmacje na telefonie? )
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4.2 Funkcje Systemu

4.2.1 Dodanie uczniéow do listy — import danych

Uczniow mozna dodaé poprzez:
1. Import danych ucznidéw poprzez Narzedzie do importu danych — proces opisany ponizej

2. Import danych ucznidw z pliku wygenerowanego z systeméw zewnetrznych dostawcow - w celu
zaimportowania pliku wygenerowanego z systemu Szkoty nalezy poprosi¢ dostawce tego
systemu o udostepnienie instrukcji eksportu danych uczniéw z systemu Szkoty do pliku XML.

Krok 1

Na stronie gtéwnej pobierz ,Narzedzie do importu danych”

Ministerstwo NmK

Cyfryzacji PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Portal dla szkot i uczelni

obstuga mLegitymacji

Strona gléwna  Lista uczniow  Lista zlecen  Lista legitymacji Wyloguj

Witaj!
Twoje dane:

Imie:

At Dokumentacja dla uzytkownikéw portalu:

Nazwisko: [ Jak korzystac z portalu? j

. (

Jak uzywat systemu w sposob bezpieczny? ]

[ < Narzedzie do importu danych _> ]

Instrukcje dla uczniow i studentéw:

Numer PESEL:

Nazwa szkoty:

Technikum Elektroniczne - NASK [ W jaki spos6b zainstalowaé mLegitmacie na telefonie? ]

Krok 2

Otwdrz pobrane narzedzie.
Krok 3

Po otworzeniu dostarczonego pliku arkusza Excel nalezy wtaczy¢ mozliwos¢ edytowania pliku
uzywajac przycisku ,Wiacz edytowanie”,

Ministerstwo Cyfryzacji, ul. Krélewska 27, 00-060 Warszawa Strona 10z 39
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o Widok chroniony  Ten plik pochodzi z lokalizacji internetowej i moze by niebezpieczny. Kliknij, aby uzyskac szczegdtowe informacje. Wiacz edytowanie

a nastepnie wtgczy¢ makra uzywajgc przycisku ,,Wtacz zawartos¢”.

;\9 Ostrzefenie o zabezpieczeniach  Makra zostaty wytaczone., Wiacz zawartosc
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Krok 4

W arkuszu programu Excel znajduje sie 9 kolumn (* Pola wymagane):
e Imie*,

e  Drugie imig,

e  Nazwisko¥,

e  PESEL¥*,

e Nrlegitymacji/Nr albumu*,

e  Data waznosci (rrrr-mm-dd)*,

e Data wydania papierowej legitymacji (rrrr-mm-dd)*,

e Niepetnosprawny,

e Sciezka do pliku ze zdjeciem ucznia*,

ktére nalezy wypetni¢ odpowiednimi danymi ucznidw/studentéw, zgodnie z opisem danej
kolumny. W jednym wierszu zawarte sg dane jednego ucznia/studenta.

Dodawanie uczniéw — nalezy wypetni¢ wszystkie wymagane kolumny, tj. kolumny A, B, C, D, E,
F, G, H, I

Dodawanie studentéw — nalezy wypetni¢ wszystkie wymagane kolumny, tj. kolumny A, B, C,
D,EF,G,L

W przypadku studentéw kolumne ,Niepetnosprawny” nalezy zostawic pustg.

W kolumnie o tytule ,,Niepetnosprawny” nalezy wybraé opcje ,, Tak”, jezeli dany uczen posiada
orzeczenie niepetnosprawnosci. W przeciwnym wypadku nalezy wybra¢ opcje ,,Nie”.

W kolumnie o tytule ,,Data waznosci” oraz ,,Data wydania papierowej legitymacji” nalezy podac
date w formacie rrrr-mm-dd (rok-miesigc-dzien).

Aby dodac zdjecie ucznia/studenta, nalezy klikng¢ dwa razy w odpowiednig komaérke w kolumnie
»Sciezka do pliku ze zdjeciem ucznia” i wybra¢ w otwierajacym sie eksploratorze plikéw zdjecie,
ktére chcemy przypisa¢ do danego ucznia/studenta. Plik ze zdjeciem musi posiadaé
rozszerzenie: .jpeg lub .jpg i by¢ nie wiekszy niz 5 MB.

Kolumna ,,Status ostatniej generacji XML” uzupetniana jest automatycznie po wygenerowaniu
pliku XML — nie nalezy jej uzupetniad.

Dla SZKOt nalezy uzupetni¢ dane w kolumnach: A, B, C, D, E, F, G, H, |
Dla UCZELNI naleiy uzupetni¢ dane w kolumnach: A, B, C, D, E, F, G, |

Data wydania
Data s - = - . - :
B L R wersji Sciezka do pliku ze zdjeciem ucznia
; o ; Nr legitymaciji/| waznosci ) . . o .
Imig* | Drugie imig | Nazwisko* PESEL* Nr albumu® (rrer-MM papierowej | Niepetnosprawny (po dwukrotnym kliknieciu na pustg komarke
dd) legitymacji* prosze wybrac zdjecie ucznia)
{rrer-MM-dd)
Rafat Dabrowski 98070295475 2019/3BT/03001 2020-09-30 2019-09-01 Nie c:\users\user\Documents\GITProject\mPortal\other\grafika.jpeg
Kamila Maja Kowalska 38010624525 2019/38T/14001  2020-09-30 2019-09-01 Nie c:\Users\user\Documents\GITProject\mPortal\other\grafika.jpeg
Ludwik Stanistaw 35081345933 2019/38T/21001  2020-09-30 2019-09-01 Nie c:\Users\user\Documents\GITProject\mPortal\other\grafika.jpeg
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Krok 5

Po uzupetnieniu kolumn, kliknij przycisk , Generuj plik leg.xml”, ktéry znajduje sie w prawym
gérnym rogu arkusza programu Excel.

Generuj plik leg.xml

W kolumnie ,Status ostatniej generacji XML” wyswietlona zostanie informacja o statusie
wygenerowanych danych ucznia — jesli operacja zakonczy sie sukcesem to pojawi sie komunikat
,OK”, w przeciwnym wypadku pojawi sie komunikat opisujgcy btad.

Generuj plik leg.xml
Status ostatniej generacji XML

0K

0K

Plik leg.xml zostanie zapisany w katalogu, w ktérym znajduje sie edytowany plik arkusza Excel.
Wygenerowany plik ,leg.xml” nalezy wczyta¢ w Portalu dla szkét i uczelni podczas operacji
importu danych uczniéw/studentow.

Krok 6

W celu zaimportowania wczesniej utworzonej listy ucznidw, nalezy przejs¢ do zaktadki , Lista
ucznidw” w Portalu dla szkét i uczelni.
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Krok 7

Aby zaimportowad ucznia do listy, nalezy wybrac przycisk ,Importuj dane”.

e Widok w przypadku, gdy lista ucznidw jest pusta:

Minsterstwo NASK
Cyfryzacji

PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Portal dla szkot i uczelni

obstuga mLegitymacji

Strona gidwna  Lista uczniéw  Lista zleceri  Lista legitymacji Wyloguj

Lista uczniow

Twoja lista jest pusta

lub

{ Importuj dane j
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e  Widok w przypadku, gdy do listy uczniéw zostali juz wczesniej dodani uczniowie:

Ministerstwo NmK

i X
Cyfryzacj PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Portal dla szkot i uczelni

obstuga mLegitymacji

Strona gtéwna  Lista uczniow  Lista zlecenn  Lista legitymacji Wyloguj

Lista uczniow

Utworz zlecenie

Nr legitymacji Imie Nazwisko PESEL Zdjecie
1234567 Monika Grochowska 06280123934
12345 Grzegorz Nowacki 10120950590
g
123456 Katarzyna Krawczyk 09312864979

Ministerstwo Cyfryzacji, ul. Krélewska 27, 00-060 Warszawa
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Krok 8

Wyswietlony zostaje ekran stuigcy do wybrania pliku, z ktérego dane uczniow beda
importowane. Uzywajgc przycisku , Wybierz plik” nalezy dodac¢ plik z rozszerzeniem XML, a
nastepnie nacisngc przycisk ,, Dalej”.

Mozna zaimportowac nastepujace pliki:
1. Plik ,leg.xml” wygenerowany z wypetnionego “Narzedzia do importu danych” lub

2. Plik wyeksportowany z systemu Szkoty. W celu wygenerowania pliku z listg ucznidw z
systemu Szkoty nalezy poprosi¢ dostawce tego systemu o udostepnienie instrukcji
eksportu danych ucznidw z systemu Szkoty do pliku XML.

Ministerstwo NASK

fr i
Cyfryzacj PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Portal dla szkét i uczelni

obstuga mLegitymacji

«— Lista uczniow Wyloguj

Importuj dane

Wybierz plik [RIERNY LR}
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Krok 9

Wyswietlona zostanie lista zaimportowanych ucznidw, z ktérej mozna wybrac interesujgcych nas

uczniow.

1 Ministerstwo
Cyfryzacji

Portal dla szkét i1 uczelni

obstuga mLegitymacji

«— Importuj dane

Zaimportowane dane

Utworz zlecenie

lub

NASK

PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Dodaj do listy studentow

Nr albumu Imig Nazwisko PESEL Zdjecie
34536346 Katarzyna Nowak 76101243297 n
34523526 Sebastian Pawlak 75030816631 n
23464356 Marek Dabrowski 68092215344 n

Ministerstwo Cyfryzacji, ul. Krélewska 27, 00-060 Warszawa
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Krok 10

Po lewej stronie listy zaznaczamy interesujgcych nas ucznidw i klikamy w przycisk ,,Dodaj do listy

uczniow”.

Ministerstwo
Cyfryzacji

Portal dla szkot i uczelni

obstuga mLegitymacji

NASK

PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

<«— Importuj dane
Zaimportowane dane
[  Nrlegitymacji Imie Nazwisko PESEL Zdjecie
34536346 Katarzyna Nowak 76101243297 n
34523526 Sebastian Pawlak 75030816631 n
[ 23464356 Marek Dabrowski 68092215344 n

Krok 6 (alternatywny dla Kroku 5)

Zaimportowanych uczniéw mozemy od razu dodaé do zlecenia. Wystarczy zaznaczy¢ uczniow i

klikngc¢ przycisk ,, Utworz zlecenie”. Nastepnie nalezy przejs¢ do punktu 4.2.6.

Ministerstwo Cyfryzacji, ul. Krélewska 27, 00-060 Warszawa
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4.2.2 Dodanie ucznia do listy uczniow

Krok 1

W celu dodania nowego ucznia do listy, nalezy przejs¢ do zaktadki , Lista uczniow”.
Krok 2

Po otworzeniu zaktadki , Lista ucznidow”, nalezy wybrac przycisk ,Dodaj ucznia”.

e Widok w przypadku, gdy lista ucznidw jest pusta:

Miisterstwo NASK

i )
Cyfryzacj PARSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Portal dla szko6t i uczelni

obstuga mLegitymacji

Strona glowna  Lista uczniéw  Lista zlecen  Lista legitymacji Wyloguj

Lista uczniow

Twoja lista jest pusta

lub

{ Importuj dane ]
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e Widok w przypadku, gdy do listy zostali juz wczeéniej dodani uczniowie:

Ministerstwo NMK

i )
Cyfryzacj PARSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Portal dla szké6t i uczelni

obstuga mLegitymacji

Strona gtéwna  Lista ucznidow  Lista zlecen  Lista legitymacji Wyloguj

Lista uczniow

Nr legitymacji Imie Nazwisko PESEL Zdjecie
=4 lonika rocnows

B 1234567 Monik: Grochowska 06280123934

< rzegorz owacki

B 12345 G N ki 10120950590

< arzyna rawczyl

B 123456 Kat: Ki K 09312864979

Ministerstwo Cyfryzacji, ul. Krélewska 27, 00-060 Warszawa
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Krok 3

Wyswietlony zostaje formularz do wprowadzenia danych ucznia. Nalezy wypetni¢ wszystkie
wymagane pola, tj. Imie, Nazwisko, PESEL, Numer legitymacji, Date waznosci legitymacji, Date
wydania wersji papierowej legitymacji oraz dodac zdjecie ucznia. Akceptowane formaty zdjec to
JPG oraz JPEG. Maksymalny dozwolony rozmiar zdjecia to 5SMB. W przypadku gdy uczen posiada
orzeczenie o niepetnosprawnosci, nalezy zaznaczy¢ pole oznaczone jako Niepetnosprawny. Po
wypetnieniu danych i dodaniu zdjecia nalezy uzy¢ przycisku ,,Dodaj ucznia” znajdujgcego sie na
dole formularza.

Ministerstwo NASK

i "
Cyfryzacj PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Portal dla szko6t i uczelni

obstuga mLegitymacji

«— Lista uczniow Wyloguj
Imig* Drugie imig
Wybierz zdjecie
Nazwisko™ PESEL" Akceptowane formaty zdje¢: JPG,
JPEG. Maksymalny rozmiar zdjecia
5MB
Nr legitymacji*

V0 1lr 4+ Nie wybrano pliku

Informacja: Zdjecie po wgraniu na serwer
zostanie przeskalowane do odpowiednich
rrr-MM-dd rrrr-MM-dd proporcji.

["] Niepeinosprawny

Data waznosci® Data wydania wersji papierowej legitymacji*

* Pole wymagane
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4.2.3 Przeglad szczegétowych danych ucznia

Krok 1

W celu przejrzenia szczegdétowych danych ucznia nalezy w zaktadce , Lista uczniow” klikngé na

»Numer legitymacji” przypisany do konkretnego ucznia.

Ministerstwo NmK

Cyfryzacji PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Portal dla szkot i uczelni

obstuga mLegitymacji

<«— Lista uczniow
Szczegoty ucznia

Imig* Drugie imie
Monika Zdj?cle
Nazwisko™ PESEL" Akceptowane formaty zdjeé JPG,
Grochowska 06280123934 JPEG. Maksymalny rozmiar zdjecia
5MB.
Nr legitymacji* Numer edycji®
1234567 1
Data waznosci® Data wydania wersji papierowej legitymacji*
2019-10-31 2019-09-02

[N iepelnosprawny

Wybierz plik [RIERTYJERGN LI

Informacja: Zdjecie po wgraniu na serwer

Wréé U . zostanie przeskalowane do odpowiednich
roc sun proporcji.

* Pole wymagane

Ministerstwo Cyfryzacji, ul. Krélewska 27, 00-060 Warszawa
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4.2.4 Edycja szczegétowych danych ucznia

Krok 1

W celu edycji szczegétowych danych ucznia nalezy w zaktadce ,Lista uczniéw” klikng¢ na
»Numer legitymacji” przypisany do konkretnego ucznia. Spowoduje to otwarcie strony
zawierajgcej szczegotowe dane ucznia.

Ministerstwo NmK

i .
Cyfryzacj PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Portal dla szko6t i uczelni

obstuga mLegitymacji

<— Lista uczniow
Szczegoly ucznia

Imig* Drugie imie
Monika Zdleme
Nazwisko® PESEL" Akceptowane formaty zdjec: JPG,
Grochowska 06280123934 JPEG. Maksymalny rozmiar zdjecia
5MB
Nr legitymacji* Numer edycji*
1234567 1
Data waznosci® Data wydania wersji papierowej legitymacji*
2019-10-31 2019-09-02

D Niepetnosprawny

Whybierz plik [NERETIEGEEII]

Informacja: Zdjecie po wgraniu na serwer

Wroé U . zostanie przeskalowane do odpowiednich
ro¢ sun proporji.

* Pole wymagane

Krok 2

Po wprowadzeniu zmian w danych ucznia, wybraniu przycisku ,Zapisz” dane ucznia zostajg
zmienione i wyswietlona zostaje uaktualniona lista uczniow.
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4.2.5 Usuniecie ucznia z listy uczniow

Krok 1

W celu usuniecia ucznia z listy uczniéw nalezy w zaktadce ,Lista uczniow” klikngé¢ na ,,Numer
ey

legitymacji” przypisany do konkretnego ucznia. Spowoduje to otwarcie strony zawierajacej
szczegotowe dane ucznia.

Ministerstwo NASK

Il
Cyfryzacj PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Portal dla szkét i1 uczelni

obstuga mLegitymacji

<«— Lista uczniow
Szczegdly ucznia

Imig* Drugie imig
Monika ZdjeCle
Nazwisko® PESEL" Akceptowane formaty zdje¢ JPG,
Grochowska 06280123934 JPEG. Maksymalny rozmiar zdjecia
5MB
Nr legitymaciji* Numer edycji*
1234567 1
Data waznosci® Data wydania wersji papierowej legitymacji*
2018-10-31 2019-09-02

Wybierz plik QNERGTIEh ]
[ Niepeinosprawny wy pl

Informacja: Zdjecie po wgraniu na serwer

Wroé U , zostanie przeskalowane do odpowiednich
roc¢ sun proporgji.

* Pole wymagane
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Krok 2

Po wybraniu przycisku ,,Usun” i potwierdzeniu wykonywanego dziatania, wybrany uczen zostaje
usuniety z listy uczniéw oraz wyswietlona zostaje uaktualniona lista uczniow.

— NASK

Cyfryzadji PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Portal dla szk6t i uczelni

obstuga mLegitymacji

<— Lista uczniow
Szczegobly ucznia

Imig™ Drugie imie

Monika . ZdJQCIe

| Potwierdz I
Nazwisko™ Akceptowane formaty zdjec: JPG,
a & b "

Grochowska Czy na pewno chcesz usunge? JPEG. Maksym::; rozmiar zdjecia
Nr legitymacji* _ —

1234567
Data waznosci® Data wydania wersji papi j legity *

2019-10-31 2019-09-02

Wybierz plik (NEARNIELGEITT]

[INiepeinosprawny .

Informacja: Zdjgcie po wgraniu na serwer

Wroé Usuri zostanie przeskalowane do odpowiednich
i g1 proporcji.

* Pole wymagane
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4.2.6 Dodanie uczniow do zlecenia

Krok 1

W celu dodania ucznia lub grupy uczniéw do zlecenia nalezy zaznaczyé checkboxy po lewej
stronie od numerdéw legitymaciji uczniow i uzy¢ przycisku ,,Utworz zlecenie”. Mozna to zrobi¢ od
razu po zaimportowaniu danych lub pdzniej w zaktadce , Lista uczniow”.

Ministerstwo NASK

i )
COyfryzacj PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Portal dla szkét i uczelni

obstuga mLegitymaciji

<«— Importuj dane Wyloguj

Zaimportowane dane

[ | Nrlegitymacji PESEL Imig Nazwisko Zdjecie
v atarzyna gbrowska
B 567901234 01291713877 Kat: Dab k:
v welina wacka
B 567901235 01271578386 Eweli Gtowack:
567901236 01311931146 Jan Nowak
OJ
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Ministerstwo NmK

" )
Cyfryzadj PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Portal dla szk6t i uczelni

obstuga mLegitymacji

Strona gidwna  Lista ucznidow  Lista zlecern  Lista legitymacji Wyloguj

Lista uczniow

Nr legitymacji Imie Nazwisko PESEL Zdjecie
1234567 Monika Grochowska 06280123934

id 12345 Grzegorz Nowacki 10120950590

] g

hd 123456 Katarzyna Krawczyk 09312864979

] Y y

Nastepuje automatyczne przeniesienie do listy zlecen, zlecenie z wybranymi uczniami zostato

utworzone i przyjmuje status ,,Nowy”.

Ministerstwo NmK

i .
Cyfryzacj PARSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Portal dla szkot i uczelni

obstuga mLegitymacji

Strona gléwna  Lista uczniow Listazlecen Lista legitymaciji Wyloguj

Lista zlecen

Dodawane rekordy z danymi do Legitymacji sa przechowywane w systemie mDokumenty do chwili generacji Legitymacji, ale nie diuzej niz 30 dni

Po tym okresie s3 usuwane z systemu.

[Wyszukaj z listy zlecen j
[ Status v
Identy'fir(ator Nazwa ¢ Data utworzenia ¢ Liczba uczniow Status ¢ Wykonaj
zlecenia <
189 2019-09-25 Nr 9 2019-09-25 4 Nowy Wygeneruj raport
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4.2.7 Filtrowanie listy uczniow

Krok 1

W celu wyszukania danego ucznia z listy, nalezy wybrac zaktadke , Lista uczniow”. Wyswietlona
zostaje aktualna lista ucznidw przypisana do danej szkoty. Nad kazdg kolumng umieszczone jest
pole pozwalajgce na wprowadzenie wartosci (Numer legitymacji, Imie, Nazwisko, PESEL), wedtug
ktérej dany uczen moze zosta¢ wyszukany z listy. Po wprowadzeniu konkretnych wartosci
wyswietlone zostajg tylko te dane uczniéw, ktére sg zgodne z podanymi.

Ministerstwo NASK

ji
Cyfryzacj PARSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Portal dla szkot i uczelni

obstuga mLegitymacji

Strona gtéwna  Listauczniow  Lista zlecen  Lista legitymacji Wyloguj

Lista uczniow

Nr legitymacji Imie Nazwisko PESEL Zdjecie
1234567 Monika Grochowska 06280123934
12345 Grzegorz Nowacki 10120950590
123456 Katarzyna Krawczyk 09312864979
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Przyktadowe wyszukiwanie po numerze legitymacji:

fr j N
Cyfryzacji PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Ministerstwo NASK

Portal dla szkét i uczelni

obstuga mLegitymacji

Strona giéwna  Lista uczniow Listazlecen Lista legitymacji Wyloguj

Lista ucznidéw

Utworz zlecenie

1234567 Imie Nazwisko PESEL Zdjecie

1234567 Monika Grochowska 06280123934
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4.2.8 Generowanie raportu dla zlecenia

Krok 1

W celu wygenerowania raportu nalezy przejs¢ do zaktadki , Lista zlecer’”, odszukac zlecenie,
ktorego status ma wartos¢ ,,Nowy” i wykonad akcje ,,Wygeneruj raport”.

Ministerstwo NmK

i i
Cyfryzacji PAKSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Portal dla szkot i uczelni

obstuga mLegitymacji

Strona gtéwna  Lista uczniow  Lista zlecen Lista legitymacji Wyloguj

Lista zlecen

Dodawane rekordy z danymi do Legitymaciji sa przechowywane w systemie mDokumenty do chwili generacji Legitymacii, ale nie diuzej niz 30 dni

Po tym okresie sa usuwane z systemu

[Wyszukaj z listy zlecen j
[ Status A
Identy'ﬁ?(ator Nazwa ¢ Data utworzenia s Liczba uczniow Status ¢ Wykonaj
zlecenia ¢
189 2019-09-25 Nr 9 2019-09-25 4 Nowy Wygeneruj raport

Krok 2

Nastepnie konieczna jest autoryzacja Profilem Zaufanym i autoryzacyjnym kodem SMS.

p{ofll .E Zarejestruj sie
zaufany L e
PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT
Logowanie za pomocg hasta Wybierz inny sposéb logowania

*- pola wymagane
) Zaloguj za pomoca certyfikatu kwalffikowanego »

Login lub adres e-mail *
2 Zaloguj przez bankowosc elektroniczna »

o
M @  w== mm owes ) Nok | EEE
Bank Polski

Nia pamietam laginu | Nie pamigtam hasla T“w Gk Peiao inteligo “

Hasio
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Ministerstwo NASK

fr j "
Cyfryzacji PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Portal dla szkot i uczelni

obstuga mLegitymacji

Autoryzacja Twojego hasta

Podaj kod autoryzacyjny:

Krok 3

Po poprawnym logowaniu do Profilu Zaufanego, wyswietlona zostaje uaktualniona , Lista
zlecent”. Zlecenie, dla ktérego miat zosta¢ wygenerowany raport przyjmuje status , Oczekujace
na przetwarzanie”, obok ktdrego wyswietlane jest kétko tadowania. Podczas fadowania status
samoistnie zmienia sie na ,Przetwarzane”.

Ministerstwo N$K

; ' ’
Cyfryzadj PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Portal dla szk6t i uczelni

obstuga mLegitymacji

Strona gtéwna  Lista uczniéow  Listazlecen Lista legitymacji Wyloguj

Lista zlecen

Dodawane rekordy z danymi do Legitymacji sa przechowywane w systemie mDokumenty do chwili generacji Legitymadii, ale nie diuzej niz 30 dni

Po tym ckresie sa usuwane z systemu

[Wyszukaj z listy zlecen j
[ Status v
Identy'ﬁ!(ator Nazwa ¢ Data utworzenia ¢ Liczba uczniow Status ¢ Wykonaj
zlecenia
189 2019-09-25 Nr 9 2019-09-25 4 () Oczekujace na
przetwarzanie
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Krok 4

Po zakonczeniu tadowania zlecenie przyjmuje status ,Gotowe do pobrania raportu”.

Ministerstwo
Cyfryzadji

Portal dla szkot i uczelni

NASK

PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

obstuga mLegitymacji

Strona giéwna  Lista uczniéw  Listazlecen Lista legitymacji

Lista zlecen

Dodawane rekordy z danymi do Legitymacji sa przechowywane w systemie mDokumenty do chwili generacji Legitymacji, ale nie diuzej niz 30 dni

Po tym ckresie sg usuwane z systemu

[Wyszu kaj z listy zlecen ]
l Status v
Identy'ﬁ!(ator Nazwa ¢ Data utworzenia ¢ Liczba uczniow Status ¢ Wykonaj
zlecenia ¢
189 2019-09-25 Nr 9 2019-09-25 Gotowe do pobrania b0 ie 7 raport

o raportu
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4.2.9 Przeglad szczegétéw zlecenia

Krok 1

W celu przejrzenia szczegdtowych danych zlecenia, nalezy w zaktadce , Lista zlecen” klikng¢ na
»Numer zlecenia” lub ,,Nazwe” przypisang do konkretnego zlecenia. Spowoduje to otwarcie
strony zawierajgcej szczegoty zlecenia.

Ministerstwo NMK

i )
Cyfryzacj PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Portal dla szké6t i uczelni

obstuga mLegitymacji

Strona giéwna  Lista ucznidéw  Lista zlecenn  Lista legitymacji Wyloguj

Lista zlecen

Dodawane rekordy z danymi do Legitymacji sa przechowywane w systemie mDokumenty do chwili generacji Legitymacji, ale nie diuzej niz 30 dni

Po tym okresie sa usuwane z systemu

[Wyszukaj z listy zlecen j
l Status A
Identyﬁ!(ator Nazwa ¢ Data utworzenia ¢ Liczba uczniow Status ¢ Wykonaj
zlecenia =
189 2019-09-25 Nr 9 2019-09-25 Gotowe do pobrania b0 piorz raport

raportu

Ministerstwo NmK

fr j §
Cyfryzacji PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Portal dla szké6t i uczelni

obstuga mLegitymacji

<«— Lista zlecen Wyloguj
[u Pobierz dokument zlecony V(s Pobierz dokument wygenerowany )

Szczegdly zlecenia

Nazwa zlecenia Status
2019-09-25 Nr 9 Gotowe do pobrania raportu
Data utworzenia Data modyfikacji
2019-09-25 2019-09-25
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4.2.10 Edycja szczegbtow zlecenia

Krok 1

W celu edycji szczegétdw zlecenia, nalezy w zaktadce ,, Lista zlecen” klikngé na ,,Numer zlecenia”
lub ,,Nazwe” przypisang do konkretnego zlecenia. Spowoduje to otwarcie strony zawierajgcej
szczegoty zlecenia. Edycja danych mozliwa jest tylko dla zlecen, ktérych Status ma wartosé

»Nowy”.

Ministerstwo
Cyfryzadji

Portal dla szkét i uczelni

obstuga mLegitymacji

NASK

PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Strona gtowna

Lista uczniow

Lista zlecen

Dodawane rekordy z danymi do Legitymaciji sa przechowywane w systemie mDokumenty do chwili generacji Legitymacji, ale nie dtuzej niz 30 dni

Po tym ckresie sg usuwane z systemu

Lista zlecen

[Wyszukaj z listy zlecen

l Status

Identyfikator

zlecenia ¢

Nazwa ¢

Status ¢ Wykonaj

189

2019-09-25 Nr 9

Nowy Wygeneruj raport

Ministerstwo
Cyfryzacji

Portal dla szko6t i uczelni

obstuga mLegitymacji

NASK

PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

«— Lista zlecen

Wréé

Szczegdly zlecenia

Nazwa zlecenia

2019-09-25 Nr §

Data utworzenia

2019-09-25

Nr legitymaciji

567901234N

Imig

Katarzyna

Zdjecie

Ministerstwo Cyfryzacji, ul. Krélewska 27, 00-060 Warszawa
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4.2.11 Pobranie raportu dla zlecenia

Krok 1

W celu pobrania raportu dla zlecenia, nalezy przejs¢ do zaktadki ,Lista zlecen” i odszukac
zlecenie o statusie ,,Gotowe do pobrania raportu” a nastepnie wykonac akcje ,Pobierz raport”.

Ministerstwo NASK

i }
Cyfryzacj PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Portal dla szkot i uczelni

obstuga mLegitymacji

Strona gtéwna  Lista uczniow  Lista zlecenn  Lista legitymacji Wyloguj

Lista zlecen

Dodawane rekordy z danymi do Legitymacji sg przechowywane w systemie mDokumenty do chwili generacji Legitymacii, ale nie diuzej niz 30 dni

Po tym ckresie sa usuwane z systemu

[Wyszukaj z listy zlecen j
i Status v
Identyﬁ!(ator Nazwa ¢ Data utworzenia ¢ Liczba uczniow Status ¢ Wykonaj
zlecenia ¢
189 2019-09-25 Nr 9 2019-09-25 Gotowe do pobrania oo 7 raport

o raportu

Krok 2

Po wybraniu funkcji ,Pobierz raport” wyswietlony zostaje raport z listg wygenerowanych
legitymacji. Dla kazdej legitymacji wyswietlone zostajg dane ucznia oraz kod QR.

Lista legitymacji
#189 2019-09-25 Nr 9
Imie i Nazwisko: Op3]0 Kod QR: Kod aktywacyjny:
Katarzyna Dabrowska E L] 1a5a 9f4a 1226 4d50 aebe 86bc a419 bebs4 maBk5CtC

Legitymacje znajdujace sie w wygenerowanym zleceniu, mozna przejrze¢ w zaktadce , Lista
legitymacji”.

Ministerstwo Cyfryzacji, ul. Krélewska 27, 00-060 Warszawa Strona 35z 39
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Ministerstwo NmK
Cyfryzadji

PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Portal dla szké6t i uczelni

obstuga mLegitymacji

Strona gfowna  Lista uczniow  Lista zlecenn  Lista legitymacji Wyloguj

Lista legitymacji waznych

(Przejdi do listy niewaznych Iegitymacji)

Nr legitymacji Imig Nazwisko PESEL Wazna do Status Akcja
567901234N Katarzyna Dabrowska 01291713877 2020-09-01 Wazna Zastrzez
567901235 Ewelina Glowacka 01271578386 2020-09-01 Wazna Zastrzez
567901238 Olga Wiatrowska 01242682317 2020-09-01 Wazna Zastrzez

Ministerstwo Cyfryzacji, ul. Krélewska 27, 00-060 Warszawa

Strona 36z 39
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4.2.12 Filtrowanie listy zlecen

Krok 1

W celu wyszukania danego zlecenia z listy, nalezy wybra¢ zaktadke , Lista zlecen”. Wyswietlona
zostaje aktualna lista zlecen przypisana do danej szkoty oraz pole ,Wyszukaj z listy zlecen” i
rozwijana lista zawierajgca Statusy zlecen. Po wprowadzeniu konkretnych wartosci wyswietlone
zostajg tylko te zlecenia, ktdre sg zgodne z podanymi wartosciami.

Ministerstwo NMK

ji
Cyfryzacj PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Portal dla szkot i uczelni

obstuga mLegitymacji

Strona gtéwna  Lista uczniéw  Listazlecen Lista legitymacji Wyloguj

Lista zlecen

Dodawane rekordy z danymi do Legitymaciji sa przechowywane w systemie mDokumenty do chwili generacji Legitymacji, ale nie dtuzej niz 30 dni

Po tym okresie sa usuwane z systemu

[Wyszukaj z listy zlecen j
l Status v
Idi kat
entyfi. ator Nazwa ¢ Data utworzenia ¢ Liczba uczniow Status = Wykonaj
zlecenia ¢
189 2019-09-25 Nr 9 2019-09-25 Gotowe do pobrania b .oz raport
raportu
188 2019-09-25 Nr 8 2019-09-25 4 Nowy Wygeneruj raport
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4.2.13 Zastrzezenie legitymacji

Krok 1

W celu zastrzezenia danej legitymacji, nalezy wybra¢ zaktadke , Lista legitymacji”. Wyswietlona
zostaje aktualna lista wygenerowanych legitymacji. Dla wybranej legitymacji nalezy wykonaé
akcje ,Zastrzez” i potwierdzic to dziatanie.

Ministerstwo NmK

Cyfryzacji PAKISTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Portal dla szkot i uczelni

obstuga mLegitymacji

Strona gtéwna  Lista uczniow  Lista zlecen  Lista legitymaciji Wyloguj

Lista legitymacji waznych

(Przejdi do listy niewaznych Iegitymacii)

Nr legitymacji Imig Nazwisko PESEL Wazna do Status Akcja
567901234N Katarzyna Dabrowska 01291713877 2020-09-01 Wazna Zastrzez
567901235 Ewelina Glowacka 01271578386 2020-09-01 Wazna Zastrzez
567901238 Olga Wiatrowska 01242682317 2020-08-01 Wazna Zastrzez

p— NASK

Cyfryzadji PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Portal dla szkot i uczelni

obstuga mLegitymacji

Strona giéwna  Lista uczniow  Lista zlecenn  Lista legitymacji Wyloguj

Lista legitymacji waznych

Potwierdz *

(Przejdi do listy niewaznych Iegilymacji)

A Czy jestes pewny?

Nr legitymacji Imie i Wazna do status Akcja

567901234N Katarzyna Dabrowska 2020-09-01 Wazna Zastrzez

Krok 2

Po wykonaniu powyzszych czynnosci, dana legitymacja zostaje uniewazniona — przyjmuje status
»Niewazna”. Wyswietlona zostaje uaktualniona lista legitymacji.

Ministerstwo Cyfryzacji, ul. Krélewska 27, 00-060 Warszawa Strona 38z 39
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4.2.14 Filtrowanie legitymacji

Krok 1

W celu wyszukania danej legitymacji z listy, nalezy wybraé zaktadke ,Lista legitymacji”.
Wyswietlona zostaje aktualna lista wygenerowanych legitymacji. Nad kazdg kolumna
umieszczone jest pole pozwalajgce na wprowadzenie wartosci (Numer legitymacji, Imie,
Nazwisko, PESEL), wedtug ktdrej dana legitymacja moze zosta¢ wyszukana z listy. Po
wprowadzeniu konkretnych wartosci wyswietlone zostajg tylko te legitymacje, ktdre sg zgodne
z podanymi wartosciami.

Przyktadowe wyszukiwanie po numerze PESEL:

Ministerstwo NMK

fr i
Cyfryzadj PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Portal dla szko6t i uczelni

obstuga mLegitymacji

Strona giéwna  Lista uczniéw  Lista zleceri  Lista legitymacji Wyloguj

Lista legitymacji waznych

(Przejdé do listy niewaznych Iegitymacji)

Nr legitymacji Imie Nazwisko 01291713877 Wazna do Status Akcja

567901234N Katarzyna Dabrowska 01291713877 2020-09-01 Wazna Zastrzez
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