INSTRUKCJA ZAMAWIANIA KART SKUP Z WYKORZYSTANIEM TOKENU DLA

UCZNIOW POSIADAJACYCH MIEJSCE ZAMIESZKANIA NA TERENIE GZM

l. Informacje ogdlne

1.
2.

W ramach systemu SKUP mozna postugiwac sie karta niespersonalizowang i spersonalizowana.
Karte SKUP spersonalizowang (z umieszczonym na niej imieniem, nazwiskiem,
zdjeciem/wizerunkiem uzytkownika) mozna zamawia¢ w punktach stacjonarnych POK, POP lub
na internetowym Portalu Klienta SKUP https://portal.kartaskup.pl. Przy zamdwieniu karty
okresla sie docelowy punkt POK, w ktdrym bedzie dokonany odbidr karty (nie mozna go pdzniej
zmieniac).

Spersonalizowana Karte SKUP mozna odbiera¢ wytacznie w punktach POK. Na odbidr karty jest
wyznaczony czas do 30 dni od daty zamdwienia. Po tym okresie karta jest automatycznie
zastrzegana i odbiédr jest juz niemozliwy.

Odbidr karty jest mozliwy przez osobe majgcg ukoriczone co najmniej 13 lat (na podstawie
aktualnej legitymacji szkolnej, dowodu osobistego lub paszportu). Dla dzieci ponizej 13 roku
zycia karty odbierane sg przez przedstawiciela ustawowego (rodzica). Przy odbiorze niezbedne
jest okazanie dowodu osobistego/paszportu lub legitymacji szkolnej dziecka oraz
dowodu/paszportu rodzica.

Mozliwy jest rowniez odbidr karty przez petnomocnika — przyktadowy wzdér petnomocnictwa
jest zatacznikiem nr 1 do Regulaminu Slaskiej Karty Ustug Publicznych, ktdry jest opublikowany
na Portalu Klienta SKUP https://portal.kartaskup.pl (MENU -> Informacje - Regulaminy).
Informacje o lokalizacji punktéw POK i POP sg opublikowane na internetowym Portalu Klienta
SKUP pod adresem: https://portal.kartaskup.pl

Kazda pierwsza karta SKUP spersonalizowana dla uzytkownika wydawana jest nieodptatnie.
Jedynie w przypadku zamawiania karty przez internetowy Portal Klienta SKUP pobierana jest
optata inicjalna w kwocie 20,00 zt, ktéra przy podaniu poprawnych danych i pozytywnym
wydaniu karty zasila konto karty uzytkownika (tzw. elektroniczng portmonetke). Ma to na celu
zabezpieczenie przed produkcja i wysytka do punktéw SKUP kart zamawianych niepoprawnie,
dla tzw. ,,zabawy”.

Na spersonalizowanych kartach SKUP mozna zakodowa¢ stosowne przystugujace pasazerowi
ulgi (np.50% uczniowska/studencka lub 100% Uczern Metropolia). Ulga jest kodowana na
karcie na podstawie okazanego dokumentu uprawniajgcego do ulgi (np. legitymacji szkolnej).

. Informacje szczegétowe zwigzane z akcjg tokenowa

1.

Z uwagi na fakt koniecznosci pozyskania duzej ilosci kart dla uczniéw zamieszkatych na terenie
GZM w kroétkim okresie czasu oraz ze wzgledu na odcigzenie punktéw stacjonarnych POKi POP,
rekomendowane jest dokonywanie zaméwien kart na Portalu Klienta SKUP.

W celu unikniecia pobierania kazdorazowo optaty inicjalnej w kwocie 20,00 zt w trakcie
zaméwien na Portalu SKUP kart spersonalizowanych dla uczniéw zamieszkatych na terenie
Metropolii GZM, przygotowana zostata tzw. akcja tokenowa. Polega ona na wygenerowaniu
unikalnych identyfikatoréw 10-cio znakowych tzw. tokendéw. Zostang one przekazane w
postaci zaszyfrowanego pliku w formacie Excel do koordynatoréw w gminach (najczesciej to
s9 osoby z Wydziatu Edukacji), a stamtad do poszczegdlnych szkot w danej gminie, ktore
zadeklarowaty udziat w tej akcji.

Raz wykorzystany identyfikator-token nie bedzie mdgt by¢ ponownie uzyty.
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Token bedzie miat okreslong date waznosci, po tej dacie nie bedzie mdgt byé uzyty i karte
bedzie mozna zamdwic na zasadach ogdlnych.

Na kartach zamdéwionych z wykorzystaniem tokendw zostanie automatycznie zakodowana
ulga 100% (Uczen Metropolia) — jezeli zostang spetnione warunki do jej zakodowania (wiek i
miejsce zamieszkania na terenie Metropolii GZM).

Do odebrania karty z zakodowana ulgg 100% (Uczern Metropolia) niezbedne jest okazanie
legitymacji szkolnej, ktora jest podstawg do zweryfikowania uprawnien do zakodowanej ulgi.
Odbidr zbiorczy kart przez przedstawiciela szkoty przy wykorzystaniu zbiorczej listy uczniow,
ktory bedzie mozliwy jako opcja w ramach specjalnej akcji tokenowej opisano ponizej w pkt.
I.6.

UWAGA:

Za zaméwione przy uzyciu tokenéw spersonalizowane karty SKUP, ktére nie zostana
odebrane w POK lub zostang zamdwione z btedami (np. w nazwisku, imieniu, Pesel)
KZK GOP zastrzega sobie prawo do wystgpienia o pokrycie kosztu wyprodukowania
karty i jej przekazania do POK poprzez obcigzenie zamawiajgcego karte kwotg 20,00
zt.

ll. Dziatania do podjecia w poszczegdlnych szkotach

1.

Przyjecie przekazanego przez koordynatora pliku zawierajgcego liste tokenéw.
Odszyfrowanie i skopiowanie pliku na lokalny dysk komputera.

Zebranie informacji w szkole o uczniach, ktérzy chcg zamowic karty z wykorzystaniem
tokenu, poniewaz do tej pory nie zaméwili jeszcze kart SKUP.

Przyporzadkowanie tokendw do poszczegdlnych uczniéw (uzupetnienie list tokendw o imie,
nazwisko i klase uczniéw i zapisanie tych danych w pliku lub w wersji papierowej).
UWAGA:

szkota jest zobowigzania do prowadzenia ewidencji wydawanych tokenow i
przechowywanie jej do korica 2018 r.

Przekazanie tokenéw uczniom lub osobom, ktére beda wraz z uczniami zamawiaé karty w
szkole (do decyzji szkoty).

Zamoéwien kart SKUP na Portalu Klienta przy uzyciu tokena bedzie mozna dokonywaé w
zaleznosci od decyzji poszczegdlnych szkét:

a. w szkole, np. na lekcji informatyki — przy czym jesli cata pula kart zamdwionych dla
danej klasy/klas bedzie odbierana przez przedstawiciela szkoty w okreslonym POK-u
nalezy w zamdwieniach poszczegdinych kart wybraé ten sam punkt POK do odbioru
kart (tak aby wszystkie karty mogty by¢ odebrane podczas jednej wizyty w POK),

b. indywidualnie przez uczniow w wieku 13 lat i starszych,

c. indywidualnie przez rodzicdw wszystkich uczniow.

Szczegdtowy sposdb zamawiania kart opisano w rozdziale IV

UWAGA:

przed przystapieniem do zamawiania kart nalezy przygotowac aktualne zdjecia uczniow dla
ktorych bedg zamawiane karty.



6. Odbiér zaméwionych kart SKUP:

a. 0dbidr zbiorczy - dokonywany przez przedstawiciela szkoty mozliwy jest na podstawie
zbiorczej listy ucznidw podpisanej przez Dyrektora szkoty (zamiast legitymacji
szkolnych) i odpowiednich petnomocnictw dla przedstawiciela szkoty odbierajgcego
karty we wskazanym POK-u:

i. od rodzicéw ucznidw, ktdrzy jeszcze nie ukonczyli 13 roku zycia,

ii. od samych ucznidw, ktérzy ukonczyli 13 rok zycia,
Wzér petnomocnictwa jest zafgcznikiem nr 1 do Regulaminu Slaskiej Karty Ustug
Publicznych, ktéory  jest  opublikowany na Portalu Klienta ~ SKUP
https://portal.kartaskup.pl (MENU -> Informacje - Regulaminy).

b. Odbidr indywidualny — na zasadach ogdlnych w POK-u, ktéry zamawiajgcy wybrat jako
punkt odbioru przy zamawianiu karty.

IV. Sposéb zamawiania kart na Portalu SKUP
1. Nagérze strony, z menu z gérnego panelu nalezy wybraé: , Wiecej” — Whniosek o karte ;
2. Nalezy uzupetnic¢ dane : imie, nazwisko, nr Pesel (jest na legitymacji szkolnej), pole data
urodzenia wypetnia sie automatycznie z wprowadzonego nr Pesel. Nalezy wybra¢ przycisk
,Dalej” i przej$é na kolejng zaktadke Wniosku ;
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3. Nalezy zaznaczy¢ pole: ,,Posiadam token” i wpisa¢ numer tokena, a nastepnie wybraé z listy
rozwijalnej miasto/gmine i kod pocztowy.
UWAGA: W przypadku sofectwa - nalezy wybierac gmine (np. Paniowki — nalezy wybrac
gmine Gieraftowice, Borowa Wies — nalezy wybra¢ gmine Mikotow).
Po wypetnieniu wszystkich danych w tej zaktadce nalezy uzy¢ opcji ,Sprawdz token” - po
poprawnej weryfikacji numeru tokena na gérze strony widoczny jest na niebieskim tle
komunikat:
» Token jest poprawny”,
Wtedy nalezy wybrac przycisk ,Dalej” i przejsé na kolejng zaktadke Wniosku.
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4. Nalezy dodac zdjecie. Zdjecie musi by¢ zgodne z podanymi na niebieskim tle wymogami. tj:
formatu jpg, maksymalna wielkos¢ do 1024 KB, minimalna rozdzielczos$¢ 236 x 236 px oraz
musi pozwalaé na jednoznaczng identyfikacje uzytkownika karty. Zalecany format zdjecia,
to zdjecie legitymacyjne, paszportowe lub dowodowe. Zdjecie to bedzie nadrukowane na
awersie karty SKUP. Wyboru pliku ze zdjeciem nalezy dokona¢ klawiszami ,,Przegladaj” i
»,Dodaj zdjecie”.
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Istnieje mozliwos¢ lepszego wpasowania/przyciecia zdjecia za pomocg formatowania
wykonanego przy wykorzystaniu lewego przycisku myszy oraz klawisza ,,Przytnij zdjecie”. Tak
jak pokazano ponizej.
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Po zakonczeniu dopasowywania zdjecia nalezy wybraé przycisk ,Dalej” i przejs¢ na kolejng
zaktadke Wniosku

5. Nalezy wybrac¢ z menu rozwijalnego punkt odbioru karty — POK (Uwaga: po dokonanym
wyborze nie ma mozliwosci jego zmiany). Nastepnie nalezy zapoznac sie z trescig
poszczegblnych Regulamindw oraz zaznaczy¢ 3 checkboxy potwierdzajgce akceptacje
Regulamindw. Zalecamy aby wybraé rowniez opcje pozwalajacg na przestanie na podany
adres e-mail linku umozliwiajacego pdzniejszg weryfikacje poprawnosci ztozenia wniosku.
Na zakonczenie nalezy na dole strony klikng¢ przycisk ,, Wyslij wniosek”.
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6. Nastepuje finalna weryfikacja poprawnosci wpisanych danych — imie, nazwisko, Pesel,
miejsce zamieszkania.
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7. Wybdr przycisku , Tak” finalizuje proces zaméwienia karty na Portalu Klienta SKUP, pojawia
sie ponizszy komunikat informacyjny dotyczacy odbioru karty.

Nalezy wybra¢ przycisk ,, Wydrukuj potwierdzenie”, otworzy sie okno pozwalajgce na
zapisanie potwierdzenia w pliku pdf.

Ocwolania  Korespondencis  Racenis
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Potwierdzenie nalezy zachowaé w pliku elektronicznym na komputerze i/lub wydrukowaé.
Potwierdzenie zamoéwienia karty bedzie potrzebne jezeli w trakcie odbioru karty pojawig
sie niezgodnosci danych zapisanych na karcie lub karta nie zostanie dostarczona do POK.

Uwaga:

Ze wzgledu na bardzo duzg ilo$é rdwnoczesnie zamawianych kart mogg wystgpi¢ opdznienia
w ich dostarczeniu do POK. Zalecamy aby w wypadku zbiorczego odbierania kart przez
przedstawicieli szkoty, potwierdzi¢ wczesniej w POK lub w KZK GOP, ze karty zostaty juz
dostarczone do POK i s gotowe do wydania.

Osoby kontaktowe po stronie KZK GOP:
Jerzy Hadas, tel: 32 7438 572

Ireneusz Sobanski, tel: 32 74 38 487



Przyktadowy wydruk ,, Potwierdzenia zaméwienia karty spersonalizowanej”:
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Potwierdzenie zamowienia karty spersonalizowanej

Tomistaw Token
Data ztozenia wniosku: 05-02-2018 12:08

GIT: 2852 1267 2118 0205 1207 5904 112
Kaucji nie pobrano.

Miejsce odbioru karty: POK 59 Katowice Barbary 21A

Wydawca kart informuje ze:

1. Karta zaméwiona w dni robocze (od poniedziatku do pigtku), w godz. 8:00-18:00
bedzie dostarczona do wybranego POK nastepnego dnia roboczego od godz. 15:30,
2. Karta zaméwiona w dni robocze po godz. 18:00, w soboty, niedziele i Swieta
bedzie spersonalizowana pierwszego dnia roboczego po otrzymaniu zamoéwienia i
dostarczona do POK kolejnego dnia roboczego od godz. 15:30.

Uwaga: karte nalezy odebrac¢ w terminie 30 dni od dnia ztoZenia wniosku.



