Procedura wydawania
e-legitymacji szkolnej, mLegitymacji szkolnej
oraz duplikatu legitymacji szkolnej, karty rowerowej

i duplikatow swiadectwa szkolnego oraz pobierania oplat za te czynnosci

w Szkole Podstawowej nr 35 w Gdyni

Podstawa prawna:

l.

1.

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 czerwca 2023 r. w sprawie
swiadectw, dyplomow panstwowych i innych drukéw szkolnych (Dz. U. z 2023 r., poz.
1120)

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o opfacie skarbowej (Dz. U. z 2023 r. poz. 2111)

§1
E - Legitymacje szkolne

Pierwsza e-legitymacja szkolna (po przyjeciu dziecka do szkoly) wydawana jest
nicodplatnie. Legitymacja szkolna jest karta wykonang z polichlorku winylu (PCV) formatu
ID-1. Doktadny opis i wzor karty legitymacji szkolnej znajduje si¢ w zalgczniku nr 4 do
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 czerwca 2023 r. w sprawie
swiadectw, dyploméw panstwowych 1 innych drukéow szkolnych (Dz. U. z 2023 r., poz.
1120).

Waznos¢ e-legitymacji szkolnej opatruje si¢ w migjscu oznaczonym Wwe WZOrze
hologramem wykonanym w technice 2D/3D, o wskazanych w rozporzadzeniu wymiarach.
Grubos¢ hologramu ma by¢ na tyle mata, ze przy probie odklejenia ulega on samodestrukcji.
Na hologramie widnieje wizerunek orfa ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej oraz
naniesiony w sposob trwaly i nieusuwalny rok waznosci e-legitymacji.

Sekretariat szkoly prowadzi ewidencje wydanych e-legitymacji szkolnych. Numer e-
legitymacji szkolnej odpowiada kolejnemu numerowi ewidencyjnemu w danym roku
szkolnym.

§2

mLegitymacja

Uczen Szkoly Podstawowej nr 35 posiadajacy wazng papierowa czy elektroniczng
legitymacje szkolng moze otrzyma¢ dostep do aplikacji mLegitymacja szkolna
opracowane]j przez Ministerstwo Cyfryzacji. Do uruchomienia aplikacji konieczne jest
urzadzenie z systemem Android oraz 10S. Aplikacja moze by¢ aktywowana tylko na
jednym urzadzeniu mobilnym w ciggu 30 dni od momentu wygenerowania w systemie.

mLegitymacja udostepniana jest bezplatnie na pisemny wniosek rodzica/opiekuna

prawnego (zatacznik nr 1 do procedury), ktory nalezy ztozy¢ w sekretariacie szkoly i
okaza¢ waznag papierowa lub elektroniczng legitymacje szkolng. Do wniosku nalezy
dotaczy¢ zdjecie biometryczne (w formacie JPG lub JPEG w rozmiarze do SMB 1

wymiarach minimum 492x633 pikseli), przesylajac je na adres mailowy:



sekretariat@sp35.edu.gdynia.pl. opisujac zdjecie w tresci maila imieniem 1 nazwiskiem
ucznia. Zdjecie dotaczone do wniosku powinno spelnia¢ takie same kryteria jak zdjecie do
dowodu osobistego lub paszportu (https:/obywatel.gov.pl/wyjazd-za-granice/zdjecie-d o-
dowodu-lub-paszportu).

3. Okres wazno$ci mLegitymacji jest tozsamy z okresem waznosci wydanej wezesniej wersji
papierowej lub elektroniczne;.

4. mLegitymacja jest uniewazniana w trakcie roku szkolnego:

e w przypadku utraty mLegitymacji szkolnej na skutek uszkodzen, niepoprawnego
dziatania lub utraty urzadzenia mobilnego, w ktorym przechowywana byta
mlLegitymacja szkolna;

e w przypadku utraty wazno$ci wydanej uczniowi legitymacji szkolnej badz przejscia
ucznia do innej szkoty.

Zdarzenia wymienione wyzej nalezy natychmiast zglosi¢ w sekretariacie szkoty
wypehiajgc wniosek stanowigcy zalacznik nr 6 do niniejszej procedury.

5. Rodzic/opiekun/uczen, ktory zlozyt wniosek o wydanie mLegitymacji, zostanie
poinformowany przez dziennik elektroniczny Librus o mozliwosci odbioru za
potwierdzeniem wygenerowanego kodu w sekretariacie szkoly.

6. Instrukcja instalacji mLegitymacji jest dostepna na stronie internetowej szkoty.
Aby aktywowac samodzielnie ustuge mLegitymacja, nalezy:
a) w systemie Android:
- uruchomi¢ Aplikacje mObywatel i zalogowa¢ si¢ do nie;j.
- wybra¢ opcje dodaj mLegitymacje.
- zapozna¢ si¢ z informacja o procesie aktywacji mLegitymacii.
- zapozna¢ si¢ z regulaminem i zaakceptowac go.
- zapoznac¢ si¢ z klauzulg informacyjna przetwarzania danych.
- wyrazi¢ zgode dla systemu Android na uzywanie zasobow systemowych (jesli taka
zgoda nie byla jeszcze udzielona).
- wprowadzi¢ (zeskanowac) kod aktywacyjny otrzymany w szkole.
- zatwierdzi¢ komunikat 1 wczyta¢ dane legitymacji do Aplikacji mObywatel.
b) w systemie 1OS:
mLegitymacje mozna doda¢ do aplikacji mObywatel tak samo, jak pozostate moduty.
— zalogowac si¢ poprzez reczne wpisanie hasta — lub automatyczne uzupetnienie po
uprzednim dodaniu go do pgku kluczy
- weisnaé ikonke plusika w prawym dolnym rogu
- postepowac z instrukcjami wyswietlanymi na ekranie.
7. mLegitymacja wydawana/udostepnionajest do 14 dni od dnia ztoZenia poprawnego wniosku.


https://obywatel.gov.pl/wyjazd-za-granice/zdjecie-do-dowodu-lub-paszportu
https://obywatel.gov.pl/wyjazd-za-granice/zdjecie-do-dowodu-lub-paszportu

§3

Wymiana e-legitymacji szkolnej

1. W legitymacji szkolnej nie dokonuje si¢ skreslen i poprawek. E-legitymacje zawierajace
bledy lub omylki podlegaja wymianie za zwrotem dokumentu zawierajacego blad lub
omytke Nie pobiera si¢ opfaty za sprostowania w legitymacji szkolnej (imienia i nazwiska).

2. W przypadku stwierdzenia blgdu lub zmiany danych osobowych ucznia rodzice moga
wystgpi¢ do dyrektora szkoty z wnioskiem o wydanienowe;j legitymaciji. We wniosku nalezy
podac przyczyne wymiany legitymacji. W przypadku zmiany nazwiska lub adresu nalezy
dostarczy¢ dokumenty potwierdzajace zmian¢ danych oraz posiadang legitymacje i
podpisane aktualne zdjecie.

3. Wzor wniosku o wymiang legitymacji szkolnej stanowi zalacznik nr 2 do ninigjszej
procedury - do pobrania w sekretariacie szkoty lub ze strony internetowe;.

§ 4

Zasady wydawania duplikatow e-legitymacji szkolnej
1. W przypadku utraty oryginalu e-legitymacji szkolnej rodzice ucznia moga wystapic¢
do dyrektora szkoly z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu e-legitymacji szkolne;.

2. Wzor wniosku o wydanie duplikatu e-legitymacji szkolnej stanowi zalagcznik nr
3 do niniejszej procedury — do pobrania w sekretariacie szkoty lub ze strony internetowe;.

3. Do wniosku nalezy dolaczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne oraz
potwierdzenie wniesienia oplaty.

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

5. Termin wykonania duplikatu e-legitymacji do 7 dni roboczych.

6. Z chwilg otrzymania duplikatu traci wazno$¢ oryginat e-legitymacji. W przypadku
odnalezienia utraconego oryginatu nalezy zwroci¢ go do sekretariatu szkoty.

7. Odbior duplikatu e-legitymacji  potwierdza uczen lub rodzic/prawny opiekun
niepeloletniego ucznia.

8. Duplikat wydaje si¢ wtedy, gdy oryginat ulegnie zagubieniu, zniszczeniu lub kradziezy.

§5

Zasady wydawania duplikatow karty rowerowej.



1. W przypadku utraty karty rowerowej rodzice ucznia mogg wystapi¢ do dyrektora szkoty z
pisemnym wnioskiem z podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat.

o

. Wz6r wniosku o wydanie duplikatu karty rowerowej stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej
procedury - do pobrania w sekretariacie szkoty lub ze strony internetowe;.

3. Do wniosku nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdjecie.
4. Za wydanie duplikatu karty rowerowej nie pobiera si¢ oplaty.
5. Termin wykonania duplikatu do 7 dni.

6. Z chwilg otrzymania duplikatu traci waznos$¢ oryginal legitymacji. W przypadku
odnalezienia utraconego oryginalu nalezy zwrdci¢ go do sekretariatu szkoty.

§ 6

Zasady wydawania duplikatow Swiadectw szkolnych.

1. W przypadku utraty oryginalu $wiadectwa rodzice ucznia lub petnoletni absolwent moze
wystgpi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu Swiadectwa z
podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat oraz okresleniem:

1) rodzaju $wiadectwa (ukonczenie szkoty/promocyjne);
2) roku ukonczenia szkotly / klasy.

2. Wzér wniosku o wydanie duplikatu swiadectwa szkolnego stanowi zatacznik nr 5 do
niniejszej procedury.

3. Za wydanie duplikatu $wiadectwa pobiera si¢ optatg w wysokosci rownej kwocie optaty
skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26 zt za 1 szt.

4. Do wniosku nalezy dolaczy¢ potwierdzenie wniesienia oplaty.

5. Termin wykonania duplikatu $wiadectwa szkolnego - do 14 dniroboczych 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 ciggu 14 dni (brak wzornika §wiadectwa) zainteresowany informowany jest na
pisSmie przez sekretariat szkoty o terminie wystawienia duplikatu.

6. Jesli szkola nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest ona wystarczajaca
dowystawienia duplikatu wydaje si¢ zaswiadczenie stwierdzajace, ze wystawienie duplikatu
nie jest mozliwe.

7.Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobe zainteresowang lub osobg
upowazniong na pismie (po potwierdzeniu odbioru dokumentu wilasnorecznym podpisem).
Duplikat moze takze zosta¢ wystany pocztg (listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru), pod wskazany we wniosku adres.

8. Duplikat ma moc oryginalu 1 moze by¢ wystawiony ponownie.

§7

Stare legitymacje w wersji papierowej

1. Legitymacje szkolne wydane we wczesniejszych latach w wersji papierowej zachowuja
waznos$¢ do czasu odpowiednio zakonczenia przez ucznia ksztalcenia w szkole.

2. Waznos¢ papierowej legitymacji szkolnej potwierdza si¢ w kolejnych latach szkolnych
przez umieszczenie daty waznosci i malej pieczeci urzedowej szkoly.



3. W przypadku zagubienia badz zniszczenia legitymacji papierowej wydawany jest
duplikat legitymacji szkolnej w wersji elektronicznej.

§8
Oplaty

Optaty za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej oraz §wiadectwa szkolnego wnosi si¢ na
konto bankowe:

1. Nazwa odbiorcy:
Szkota Podstawowa nr 35 w Gdyni
ul. Uczniowska 1
81-647 Gdynia
Numer konta: 46 1440 1026 0000 0000 0034 8686 - Bank PKO BP

Tytulem:

Duplikat legitymacji szkolnej/$wiadectwa szkolnego - imi¢ i nazwisko ucznia



