Procedura wydawania legitymacji szkolnej, mLegitymacji szkolnej oraz duplikatu legitymacji
szkolnej, karty rowerowej i duplikatow swiadectwa szkolnego w Szkole Podstawowej im. Jana
Raka w Husowie

Podstawa prawna:

1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 7 czerwca 2023 r. w sprawie Swiadectw,
dyploméw panstwowych i innych drukéw (Dz. U. z 2023 r., poz. 1120).

2. Ustawaz dnia 16 listopada 2006 roku o optacie skarbowej (Dz. U. z 2006 r. Nr 225 poz.
1635 z pozn. zm).

3. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2022 r. poz. 2230);
Procedura reguluje tryb wydawania legitymac;ji szkolnych, ich duplikatéw oraz duplikatéw

kart rowerowych i Swiadectw szkolnych.
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Postanowienia ogélne

1. Rozporzadzenie Ministerstwa Edukacji Narodowej z dnia 7 czerwca 2023 r. wprowadza
obowigzek wydania legitymacji szkolnej w formie karty plastikowej tzw. ,,e-legitymac;ji”.

2. Od 1 wrzesnia 2024 r. legitymacje w formie e-legitymacji bedg wydawane:

3. a) nowym uczniom,

4. b)uczniom, ktérym skonhczyty sie miejsca na pieczatki w papierowych legitymacjach,

5. c)jako duplikat zgubionej/zniszczonej legitymacji papierowej lub e-legitymacji — po
wczesniejszym dokonaniu optaty.

3. E-legitymacja szkolna wyrabiana jest uczniowi ktéry ma nadany nr PESEL.

4. Pierwsza e-legitymacja (po przyjeciu dziecka do szkoty) wydawana jest nieodptatnie.

5. Duplikat e-legitymacji wydawany jest na podstawie pisemnego wniosku ztozonego do

dyrektora szkoty (zatgcznik nr 3).

. 2
Zasady wyrabiania e-legitymaciji szkolnej

1. Uczen przyjety do szkoty otrzymuje legitymacje szkolng w postaci karty wykonanej z PCV
formatu ID-1 wg. wzoréw:

1. a) MEiN-I-1 - dla wszystkich uczniéw, z wyjatkiem uczniéw niepetnosprawych,



2. b) MEIN-I/3-N -dla uczniéw niepetnosprawych.

3. Waznos¢ legitymaciji szkolnej potwierdza sie w kolejnych latach szkolnych przez
umieszczenie hologramu na legitymaciji.

3. Pierwsza e-legitymacja szkolna (po przyjeciu dziecka do szkoty) wydawana jest
nieodptatnie.

4. Sekretariat szkoty prowadzi ewidencje wydanych legitymaciji szkolnych. Numer
legitymaciji szkolnej odpowiada kolejnemu numerowi ewidencyjnemu w danym roku
kalendarzowym.

5. Nawniosek rodzica / opiekuna prawnego wydana jest dodatkowo mLegitymacja
stanowigca dokument cyfrowy.

6. Wzor wniosku (zatacznik nr 1) o wydanie mLegitymacji znajduje sie na stronie
internetowej szkoty oraz w sekretariacie szkoty.

7. Warunkiem otrzymania e-legitymac;ji i mLegitymacji jest dostarczenie uzupetnionego
wniosku oraz zdjecia dziecka w formie cyfrowej na nosniku zewnetrznym w formacie JPG
lub JPEG do sekretariatu szkoty w terminie do 30 wrzesnia.

8. Zdjecie powinno spetnia¢ nastepujace kryteria (ze wzgledu na brak konkretnych
wytycznych odnosnie zdjeé¢ do e-legitymacji szkolnych stosowane sg wytyczne odnosnie
innych dokumentéw panstwowych, bazujgc na informacjach opublikowanych na stronie
www.gov.pl/web/gov/zdjecie-do-dowodu-lub-paszportu):

1. a)zdjecie powinno by¢ aktualne — zrobione nie wczes$niej niz 6 miesiecy przed
wyrobieniem e-legitymaciji;

1. b) na zdjeciu nie mozna mieé¢ nakrycia gtowy, okularéw z ciemnymi szktami ani innych
rzeczy, ktére utrudniajg rozpoznanie,

1. c)zdjecie powinno przedstawiac¢ cata gtowe (od jej czubka) oraz gérng czes¢ barkéw,

2. d)twarz powinna zajmowa¢ 70-80% zdjecia,

3. e)osoba fotografowana musi mie¢ naturalny wyglad twarzy (bez zadnych gestéw
mimicznych), z zamknietymi ustami.

9. Zaakceptowane zdjecie bedzie przesytane do wybranej drukarni.

10. Czas realizacji zamoéwienia (wydruku oraz wystania przesytki do szkoty) jest

niezalezny od szkoty (zalezy od drukarni).
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Wymiana legitymaciji szkolnej

1. W legitymacji szkolnej nie dokonuje sie skreslen i poprawek. Legitymacje
szkolne zawierajgce btedy lub pomytki podlegajg wymianie. Nie pobiera sie optaty
za sprostowania w legitymacji szkolnej/przedszkolnej (zmiana adresu, nazwiska).

2. W przypadku stwierdzenia btedu lub zmiany danych osobowych ucznia rodzice/ prawni
opiekunowie moga wystgpic¢ do dyrektora szkoty z wnioskiem o wydanie nowej
legitymaciji.

3. We wniosku nalezy poda¢ przyczyne wymiany legitymacji. W przypadku zmiany
nazwiska lub adresu nalezy dostarczy¢ dokumenty potwierdzajgce zmiane danych oraz
posiadanag legitymacije.

4. Wzér wniosku (zatacznik nr 2) o wymiane legitymac;ji szkolnej znajduje sie
w sekretariacie szkoty oraz na stronie strony internetowej szkoty.

5. Termin wymiany legitymacji wynosi do 30 dni.
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Zasady wydawania duplikatow legitymacji szkolnej

1. W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej rodzice/prawni opiekunowie ucznia
moga wystapi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji
szkolnej, z podaniem przyczyny ubiegania sie o duplikat. Duplikat wydaje sie wtedy, gdy
oryginat ulegnie zagubieniu, zniszczeniu lub kradziezy.

2. Wzér wniosku (zatacznik nr 3) o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej znajduje sie w
sekretariacie szkoty lub na stronie internetowej szkoty.

3. Do wniosku nalezy dotgczy¢ aktualne zdjecie w formie cyfrowej spetniajgce wymogi

= 2 pkt.8 oraz potwierdzenie wniesienia optaty §7.

4. Zawydanie duplikatu e-legitymacji szkolnej pobiera sie optate w wysokosci rownej
kwocie

optat skarbowej od poswiadczenia wtasnorecznosci podpisu tj. 9,00 zt.
5. Termin wykonania duplikatu legitymacji wynosi do 30 dni.

6. Zchwilg otrzymania duplikatu traci waznos$¢ oryginat legitymacji. W przypadku



odnalezienia utraconego oryginatu nalezy zwréci¢ go do sekretariatu szkoty.
7. Odbidr duplikatu legitymaciji potwierdza uczen lub rodzic/prawny opiekun

niepetnoletniego ucznia.
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Zasady wydawania duplikatow karty rowerowe;.

1. W przypadku utraty karty rowerowej rodzice/prawni opiekunowie ucznia mogag wystapic
do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem z podaniem przyczyny ubiegania sie o duplikat.

2. Wzér wniosku (zatacznik nr 4) o wydanie duplikatu karty rowerowej znajduje sie
w sekretariacie szkoty lub na stronie internetowej szkoty.

3. Zawydanie duplikatu karty rowerowej nie pobiera sie optaty.

4. Do wniosku nalezy dotgczy¢ podpisane aktualne zdjecie.

5. Termin wykonania duplikatu karty rowerowej wynosi 7 dni.

6. Zchwilg otrzymania duplikatu traci waznos¢ oryginat karty rowerowej. W przypadku

odnalezienia utraconego oryginatu nalezy zwréci¢ go do sekretariatu szkoty.
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Zasady wydawania duplikatow swiadectw szkolnych.

1. W przypadku utraty oryginatu Swiadectwa rodzice/ prawni opiekunowie ucznia lub
petnoletni absolwent moze wystapi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie
duplikatu swiadectwa. Wzér wniosku (zatacznik nr 5) jest do pobrania w sekretariacie szkoty
lub ze strony internetowej — z podaniem przyczyny ubiegania sie o duplikat oraz okresleniem:

1. a)rodzaju $wiadectwa (ukonczenia szkoty/promocyjne);

2. b)roku ukonczenia szkoty/klasy.

2, Do wniosku nalezy dotaczy¢ dowdd optaty skarbowej.

3. Zawydanie duplikatu Swiadectwa szkolnego pobiera sie optate w wysokosci réwnej

kwocie optaty skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26 zt.

4. Termin wykonania duplikatu swiadectwa to 14 dni roboczych - jezeli przedtozony
whniosek

zawiera wymagane informacje, a dokumentacja niezbedna do wystawienia duplikatu znajduje

sie w szkole. W przypadku, gdy dokumentacja szkolna uniemozliwia wystawienie duplikatu



w ciggu 14 dni (brak wzornika $wiadectwa) zainteresowany informowany jest na pismie przez
sekretariat szkoty o terminie wystawienia duplikatu.

5. Jesli szkota nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest ona
wystarczajgca

do wystawienia duplikatu wydaje sie zaswiadczenie stwierdzajgce, ze wystawienie duplikatu
nie jest mozliwe.

6. Duplikat wystawia sie na druku wedtug wzoru obowigzujgcego w dniu wydania oryginatu
Swiadectwa lub na formularzu zgodnym z tresciag oryginalnego dokumentu, z tym ze duplikat
Swiadectwa ukonczenia szkoty wydaje sie na poddruku MEiIN-1/86.

7. Duplikat zawiera:

8. a)na pierwszej stronie u gory wyraz ,,Duplikat”;

9. b)dane zgodne zdokumentacjg przebiegu nauczania;

10. c) na koricu dokumentu wyrazy: ,oryginat podpisali” oraz wymienione z imienia
i nazwiska osoby, ktére podpisaty oryginalne swiadectwo lub stwierdzenie ich nieczytelnosci;

1. d)date wydania duplikatu;

2. e)pieczeé urzedowa szkoty.

3. Jezeli ztozony wniosek nie zawiera informacji niezbednych do odszukania dokumentac;ji
przebiegu nauczania, wnioskodawca zostaje zobowigzany do uzupetnienia wniosku
telefonicznie lub pisemnie.

9. Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobe zainteresowang lub przez inne
osoby

posiadajgce pisemne upowaznienie (po potwierdzeniu odbioru dokumentu wtasnorecznym
podpisem). Duplikat moze takze zosta¢ wystany pocztg (listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru), pod wskazany we wniosku adres.

10. Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.
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Optaty
Optaty za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej oraz Swiadectwa szkolnego wnosi sie na

konto bankowe podane w sekretariacie szkoty lub bezposrednio w sekretariacie szkoty
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Informacje ogélne

1. Szkota prowadzi ewidencje wydanych e-legitymacji szkolnych. Numer legitymacji
szkolnej odpowiada kolejnemu humerowi ewidencyjnemu.

2. Ewidencja zawiera: imie (imiona) i nazwisko, numer PESEL ucznia, numer wydanego
dokumentu, date odbioru dokumentu oraz podpis ucznia.

3. Procedura wchodzi w zycie z dniem jego ogtoszenia i obowigzuje do czasu jego zmiany.

Huséw, 15 wrzesnia 2025r.



