XXXXI111 Procedura wydawania
legitymacji szkolnej, mLegitymacji szkolnej
oraz duplikatu legitymacji szkolnej, karty rowerowej
I duplikatow Swiadectwa szkolnego oraz pobierania oplat za te czynnosci

w Szkole Podstawowej im. Sw. Jadwigi Krélowej w Sieteszy

Podstawa prawna:

1.

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

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

Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$§wiaty (Dz. U. z 2022 r. poz. 2230);

Procedura reguluje tryb wydawania legitymacji szkolnych, ich duplikatow oraz duplikatow
kart rowerowych i $wiadectw szkolnych.

&

§1
Postanowienia ogolne
Rozporzadzenie Ministerstwa Edukacji Narodowej z dnia 7 czerwca 2023 r. wprowadza
obowigzek wydania legitymacji szkolnej w formie karty plastikowej tzw. ,,e-legitymacji”.
Od 1 wrze$nia 2024 r. legitymacje w formie e-legitymacji beda wydawane:
a) howym uczniom,
b) uczniom, ktorym skonczyly si¢ miejsca na pieczatki w papierowych legitymacjach,
c) jako duplikat zgubionej/zniszczonej legitymacji papierowej lub e-legitymacji — po
wczesniejszym dokonaniu oplaty.
E-legitymacja szkolna wyrabiana jest uczniowi ktory ma nadany nr PESEL.
Pierwsza e-legitymacja (po przyjeciu dziecka do szkoty) wydawana jest nieodptatnie.
Duplikat e-legitymacji wydawany jest na podstawie pisemnego wniosku ztozonego do
dyrektora szkoty (zatacznik nr 3).

§2
Zasady wyrabiania e-legitymacji szkolnej
Uczen przyjety do szkoly otrzymuje legitymacj¢ szkolng w postaci karty wykonanej z PCV
formatu ID-1 wg. wzorow:
a) MEIN-I-1 — dla wszystkich uczniéw, z wyjatkiem uczniow niepetnosprawych,
b) MEIN-1/3-N — dla uczniéw niepetnosprawych.

. Wazno$¢ legitymacji szkolnej potwierdza si¢ w kolejnych latach szkolnych przez

umieszczenie hologramu na legitymac;ji.

. Pierwsza e-legitymacja szkolna (po przyjeciu dziecka do szkoly) wydawana jest

nieodptatnie.



4. Sekretariat szkoty prowadzi ewidencj¢ wydanych legitymacji szkolnych. Numer
legitymacji szkolnej odpowiada kolejnemu numerowi ewidencyjnemu w danym roku
kalendarzowym.

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

6. Wzor wniosku (zalacznik nr 1) o wydanie mLegitymacji znajduje si¢ na stronie
internetowej szkoly oraz w sekretariacie szkoty.

7. Warunkiem otrzymania e-legitymacji i mLegitymacji jest dostarczenie uzupelionego
whniosku oraz zdjgcia dziecka w formie cyfrowej na nosniku zewnetrznym w formacie JPG
lub JPEG do sekretariatu szkoty w terminie do 30 wrzesnia.

8. Zdjecie powinno spetnia¢ nastgpujace kryteria (ze wzgledu na brak konkretnych
wytycznych odno$nie zdj¢¢ do e-legitymacji szkolnych stosowane sg wytyczne odnosnie
innych dokumentow panstwowych, bazujac na informacjach opublikowanych na stronie
www.gov.pl/web/gov/zdjecie-do-dowodu-lub-paszportu):

a) zdjecie powinno by¢ aktualne — zrobione nie wczesniej niz 6 miesiecy przed
wyrobieniem e-legitymaciji;

b) na zdjeciu nie mozna mie¢ nakrycia glowy, okularéw z ciemnymi szktami ani innych
rzeczy, ktore utrudniajg rozpoznanie,

€) zdjecie powinno przedstawiac calg glowe (od jej czubka) oraz gorng czgs¢ barkow,

d) twarz powinna zajmowac¢ 70-80% zdj¢cia,

e) osoba fotografowana musi mie¢ naturalny wyglad twarzy (bez zadnych gestow
mimicznych), z zamkni¢tymi ustami.

9. Zaakceptowane zdjecie bedzie przesytane do wybranej drukarni.

10.  Czas realizacji zamdowienia (wydruku oraz wystania przesytki do szkoty) jest
niezalezny od szkoty (zalezy od drukarni).

§3
Wymiana legitymacji szkolnej/przedszkolnej

1. W legitymacji szkolnej i przedszkolnej nie dokonuje si¢ skreslen i poprawek. Legitymacje
szkolne zawierajace btedy lub pomytki podlegaja wymianie. Nie pobiera si¢ opflaty
za sprostowania w legitymacji szkolnej/przedszkolnej (zmiana adresu, nazwiska).

2. W przypadku stwierdzenia bledu lub zmiany danych osobowych ucznia rodzice/ prawni
opiekunowie moga wystapi¢ do dyrektora szkoly z wnioskiem o wydanie nowej
legitymacji.

3. We wniosku nalezy poda¢ przyczyne wymiany legitymacji. W przypadku zmiany
nazwiska lub adresu nalezy dostarczy¢ dokumenty potwierdzajace zmian¢ danych oraz
posiadang legitymacje.

4. Wzor wniosku (zatacznik nr 2) o wymiane legitymacji szkolnej znajduje si¢
w sekretariacie szkoty oraz na stronie strony internetowej szkoty.

§4
Zasady wydawania duplikatow legitymacji szkolnej
1. W przypadku utraty oryginalu legitymacji szkolnej rodzice/prawni opiekunowie ucznia
moga wystapi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji



szkolnej, z podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat. Duplikat wydaje si¢ wtedy, gdy
oryginal ulegnie zagubieniu, zniszczeniu lub kradziezy.

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

3. Do wniosku nalezy dolaczy¢ aktualne zdjecie w formie cyfrowej spetniajace wymogi
§2 pkt.8 oraz potwierdzenie wniesienia optaty §7.

4. Za wydanie duplikatu e-legitymacji szkolnej pobiera si¢ optate w wysokosci rownej kwocie
optat skarbowej od poswiadczenia wlasnorgecznosci podpisu tj. 9,00 zt.

5. Termin wykonania duplikatu legitymacji wynosi do 30 dni.

6. Z chwilag otrzymania duplikatu traci wazno$¢ oryginat legitymacji. W przypadku
odnalezienia utraconego oryginatu nalezy zwrdci¢ go do sekretariatu szkoty.

7. Odbiér duplikatu legitymacji potwierdza uczen Ilub rodzic/prawny opiekun
niepelnoletniego ucznia.

§5

Zasady wydawania duplikatow karty rowerowej.
1. W przypadku utraty karty rowerowej rodzice/prawni opiekunowie ucznia mogg wystgpié¢
do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem z podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat.
2. Wzbér wniosku (zatacznik nr 4) o wydanie duplikatu karty rowerowej znajduje si¢
w sekretariacie szkoty lub na stronie internetowej szkoty.
3. Za wydanie duplikatu karty rowerowej nie pobiera si¢ oplaty.
4. Do wniosku nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdj¢cie.
5. Termin wykonania duplikatu karty rowerowej wynosi 7 dni.
6. Z chwilg otrzymania duplikatu traci wazno$¢ oryginal karty rowerowej. W przypadku
odnalezienia utraconego oryginatu nalezy zwrdci¢ go do sekretariatu szkoty.

§6

Zasady wydawania duplikatéw swiadectw szkolnych.
1. W przypadku utraty oryginatu $wiadectwa rodzice/ prawni opiekunowie ucznia lub
petnoletni absolwent moze wystapi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie
duplikatu $wiadectwa. Wzor wniosku (zatacznik nr 5) jest do pobrania w sekretariacie szkoty
lub ze strony internetowej - z podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat oraz okres§leniem:
a)  rodzaju $wiadectwa (ukonczenia szkoty/promocyjne);
b)  roku ukonczenia szkoty/klasy.
2, Do wniosku nalezy dotaczy¢ dowod optaty skarbowe;.
3. Za wydanie duplikatu $§wiadectwa szkolnego pobiera si¢ oplate w wysokosci réwnej
kwocie oplaty skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26 zl.
4. Termin wykonania duplikatu §wiadectwa to 14 dni roboczych — jezeli przedtozony wniosek
zawiera wymagane informacje, a dokumentacja niezb¢dna do wystawienia duplikatu znajduje
si¢ w szkole. W przypadku, gdy dokumentacja szkolna uniemozliwia wystawienie duplikatu
w ciagu 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 wystarczajaca
do wystawienia duplikatu wydaje si¢ zaswiadczenie stwierdzajace, ze wystawienie duplikatu
nie jest mozliwe.

6. Duplikat wystawia si¢ na druku wedtug wzoru obowigzujacego w dniu wydania oryginatu
Swiadectwa lub na formularzu zgodnym z trescig oryginalnego dokumentu, z tym ze duplikat
$wiadectwa ukonczenia szkoty wydaje si¢ na poddruku MEiN-1/86.

7. Duplikat zawiera:

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

b)  dane zgodne z dokumentacjg przebiegu nauczania;

C) na koncu dokumentu wyrazy: ,oryginal podpisali” oraz wymienione z imienia
i nazwiska osoby, ktore podpisaty oryginalne swiadectwo lub stwierdzenie ich nieczytelnosci;
d) dat¢ wydania duplikatu;

e) pieczeé urzgdowsy szkoty.

8. Jezeli ztozony wniosek nie zawiera informacji niezb¢dnych do odszukania dokumentacji
przebiegu nauczania, wnioskodawca zostaje zobowigzany do uzupelnienia wniosku
telefonicznie lub pisemnie.

9. Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiScie przez osobe zainteresowang lub przez inne osoby
posiadajace pisemne upowaznienie (po potwierdzeniu odbioru dokumentu wilasnorgcznym
podpisem). Duplikat moze takze zostaé wystany poczta (listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru), pod wskazany we wniosku adres.

10. Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.

§7

Oplaty
Optaty za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej oraz §wiadectwa szkolnego wnosi si¢ na
konto bankowe:
Nazwa odbiorcy: Szkota Podstawowa im. Sw. Jadwigi Krolowej w Sieteszy
37-206 Sietesz 329
Numer konta:6790 9600 0420 0400 5402 61 0001
Tytulem:
Duplikat legitymacji szkolnej/$wiadectwa szkolnego - imi¢ 1 nazwisko,

§8

Informacje ogélne

1. Szkota prowadzi ewidencj¢ wydanych e-legitymacji szkolnych. Numer legitymaciji
szkolnej odpowiada kolejnemu numerowi ewidencyjnemu.

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

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



Zatacznik nr 1
SieteSz, ANia .o

(telefon kontaktowy)

Dyrektor Szkoty Podstawowej
im. Sw. Jadwigi Krélowej
w Sieteszy

WNIOSEK O WYDANIE MLEGITYMACJI

Zwracam si¢ z prosbg 0 wydanie mLegitymacji szkolnej dla mojego

dziecka /WyYChowWanka ..........cccccevieiiiiiiin s ucznia/uczennicy, klasy .............
(imig i nazwisko dziecka)

Szkoty Podstawowej im. Sw. Jadwigi Krolowej W SIeteSzy, Ur. ...............ccommmmiemeveremssninnnen,
(data, miejsce urodzenia)
ZAMICSZKATY(@)..11vvevverietieteetesieee ettt st et eebe e etes e etes e et st st e sbe sbes e bt e ke s be s b e s e e e ek £ ekt s be s ke Rt et e e et e eb b et e sttt nbe e e e et s

(kod pocztowy, miejscowo$¢ ulica, nr domu')

Dziecko posiada legitymacje w wersji papierowej lub plastikowej nr.................coooiiin,

Jednoczesnie informuj¢ o przestaniu zdjecia legitymacyjnego (w formacie JPG lub JPEG) na adres email:

sp_sietesz1@02.pl

data i podpis rodzica/opiekuna prawnego


mailto:sp_sietesz1@o2.pl

Zatacznik nr 2
SieteSzZ , ANia .o

(telefon kontaktowy)

Dyrektor Szkoly Podstawowej
im. Sw. Jadwigi Krélowej
w Sieteszy

WNIOSEK O WYMIANE LEGITYMACJI SZKOLNEJ

Zwracam si¢ z prosba o wymiang legitymacji szkolnej dla mojego

dziecka /WYChOWANKA .........ccoiiiiieiieccse e ucznia/uczennicy, klasy .............
(imie i nazwisko dziecka)

Szkoty Podstawowej im. Sw. Jadwigi Krolowej w SIeteSzy, Ur. ...............ocorcorecereceeeeeeeeesennnn.
(data, miejsce urodzenia)

ZAMICSZKATEGO(B])  vuveverieiereet sttt ettt et e b bRttt e
(kod pocztowy, miejscowos¢ ulica, nr domu )
W ZWIAZKU Z oo e e e E e E R et
(powod wymiany legitymaciji)
ATA 7 1 1oy 11 13 SRR

data i podpis rodzica/opiekuna prawnego

Adnotacje sekretariatu
Zakaczniki:
1 fotografia,
2. nuMer NOWEJ 1egitymaci .....cccevvveeieiiee e

3.zwrot zniszczonej legitymacji (dotyczy / nie dotyczy).



Zatacznik nr3
SieteSzZ , ANia .o

(telefon kontaktowy)

Dyrektor Szkoly Podstawowej
im. Sw. Jadwigi Krolowej
w Sieteszy

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU LEGITYMACJI

Zwracam si¢ z prosba o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej dla mojego

dziecka /WYCNOWANKA .........cccveiiiiiiieisii e e ucznia/uczennicy, klasy .............
(imig i nazwisko dziecka)

Szkoty Podstawowej im. Sw. Jadwigi Krolowej w SIEteSZY, Ur. .............ccoeoeeeoeeseeeeeeeeeeseeenann.
(data, miejsce urodzenia)

ZAMICSZKATEZO(])  w.vevenveueeuiriirtirte sttt et ettt ettt ettt et e st e st eae e be b et et et et e s b ebeebe bt an e eE e e b e bbb ne et nn e e s

ATV AT - L USRS
(przyczyna utraty legitymacji)

Oswiadczam, Ze znana mi jest, wynikajqca z art. 272 Kodeku Karnego, odpowiedzialnos¢ karna za poswiadczenie nieprawdy.
Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze z chwilg otrzymania duplikatu traci waznos$¢ oryginal dokumentu.

data i podpis rodzica/opiekuna prawnego

Zakaczniki:
1) dowdd wptaty w wysokosci 9 zt na konto bankowe nr: 6790 9600 0420 0400 5402 61
0001z dopiskiem ,,duplikat legitymacji- imi¢ i nazwisko ucznia, klasa”
2) fotografia cyfrowa na nosniku zewnetrznym,
3) numer duplikatu legitymacji .........ccccovvivreiniincinnenenns

4) zwrot zniszczonej legitymacji (dotyczy / nie dotyczy)



Zatacznik nr 4
SieteSzZ , ANia .o

(telefon kontaktowy)
Dyrektor Szkoly Podstawowej

im. Sw. Jadwigi Krélowej
w Sieteszy

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU KARTY ROWEROWEJ

Zwracam si¢ z prosbg o wydanie duplikatu karty rowerowej dla mojego

dziecka /WYCNOWANKA ..........cooviieriiiriiieeicsice s ucznia/uczennicy, klasy .............
(imie i nazwisko dziecka)

Szkoty Podstawowej im. Sw. Jadwigi Krolowej w SIeteSzy, Ur. ...............cccommcereereerrrereeesrennnnnne.
(data, miejsce urodzenia)

ZAMICSZKATEZO(€])  +-vvevervirrereeirtiete ettt ettt ettt e b b s b bt et R e e b s bbbt e Rt Rt e e e e bR R n e n e ere b e

W ZWIBZKU Z oooiiicieitiee sttt et s e ettt et et s s b s st e e e bt e ae e s Ee e Re R e e e Ee e Re e Ee e Re R et e e Eeene e nre st e eaeere s
(przyczyna utraty karty rowerowej)

Oswiadczam, ze znana mi jest, wynikajqca z art. 272 Kodeku Karnego, odpowiedzialnos¢ karna za poswiadczenie nieprawdy.
Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze z chwilg otrzymania duplikatu traci waznosc oryginal dokumentu.

data i podpis rodzica/opiekuna prawnego

Zalaczniki:
1) fotografia,
2) zwrot zniszczonej karty rowerowej (dotyczy / nie dotyczy).

Adnotacja sekretariatu:
numer duplikatu Karty FOWEIOWE] ...........coevrveierininineie e



Zatacznik nr5
SieteSzZ , ANia .o

(imig i nazwisko petnoletniego absolwenta
lub rodzica/opiekuna prawnego ucznia/absolwenta)

(telefon kontaktowy)
Dyrektor Szkoty Podstawowej
im. Sw. Jadwigi Krélowej
w Sieteszy

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU SWIADECTWA SZKOLNEGO

Zwracam si¢ Z prosba 0 wydanie duplikatu $WIiadeCtWa ...........coeevrirrereriiiree e
(ukonczenia szkoty podstawowej, promocyjnego do klasy)

Przyczyna utraty oryginalu SWIiadeCtWa: .........ccceoiieiiriiiiniee it et
Ww. $wiadectwo zostato WYSTAWIONE A1 .......c.evveiiiiiiiiiiie et e
(imig i nazwisko uczennicy/ucznia)
I
(data, miejsce urodzenia)
Uczeszczajacej/ego do Szkoty Podstawowej im. Sw. Jadwigi Krélowej w Sieteszy w latach od .................
O i

Duplikat $wiadectwa:

(] odbiorg osobiscie,

1 odbierze osoba upowazniona przeze mnie na pismie,
] proszg wystac na adres

(czytelny podpis wnioskodawcy)

Zakaczniki:
1) dowdd wptaty

Duplikat $wiadectwa otrzymatam/em dnia ...........ccecieiririirienieine ettt e
(data i czytelny podpis)



