Zalacznik nr | do Zarzadzenia nr 9/2025/26
Z dnia 25.02.2026 1.

Dyrektora Szkoty Podstawowe;j

im. Danuty Siedzikéwny ps. Inka w Czarnem

Procedura wydawania, wymiany, uniewaznienia e-legitymacji
szkolnej, mLegitymacji, legitymacji w postaci papierowej,
aktywowania ushlugi mLegitymacja w aplikacji mObywatel,
wydawania duplikatow legitymacji szkolnych,
karty rowerowej i Swiadectw szkolnych
w Szkole Podstawowej
im. Danuty Siedzikowny ps. Inka w Czarnem

Podstawa prawna:
1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 czerwca 2023 r. w sprawie
swiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukéw (Dz. U. z 2023 r. poz. 1120

z pdézn. zm.);
2. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz.U. z 2025 r. poz.1154

z pdzn. zm.);
3. Ustawa z dnia 26 maja 2023 r. o aplikacji mObywatel (Dz. U. z 2024 r. poz. 1275

z pdzn. zm.).

I. Legitymacje szkolne:
1. Legitymacje szkolne w postaci papierowej wydane do dnia 12 lipca 2024 r. zachowujg
wazno$¢ do czasu odpowiednio zakonczenia przez ucznia ksztalcenia w szkole lub braku

miejsca na pieczatki.

2. Od dnia 13 lipca 2024 r. szkota wydaje legitymacje szkolne wylgcznie w postaci kart
formatu ID-1 (e-legitymacje) wedlug wzoru okreslonego w Rozporzadzeniu Ministra
Edukacji i Nauki z dnia 7 czerwca 2023 r. w sprawie $wiadectw, dyplomow panstwowych

i innych drukéw. (Dz. U. z 2023 poz. 1120 ze zm.), oraz mLegitymacje.

II. Zasady wydawania e-legitymacji szkolnej:

i
1. Legitymeicje; szkolng w postaci karty ID-1 (e-legitymacja) otrzymuje uczen przyjety
do szkoty po dostarczeniu przez rodzica/opiekuna prawnego zdjecia legitymacyjnego

osobiscie do sekretariatu szkoly, badz w formie pliku .jpg lub .png. zamieszczonego



za posrednictwem dziennika  elektronicznego Idziennik Librus  Synergia.
Zdjecie legitymacyjne dostarczone do sekretariatu osobiscie, zostaje oddane rodzicowi
przy odbiorze gotowej e-Legitymacji.
2. Plik ze zdjeciem wystany za pomoca dziennika elektronicznego Idziennik Librus
Synergia powinien spelnia¢ ponizsze wymagania:
» zdjecie kolorowe, o wymiarach 35 x 45 mm,
* wykonane na jednolitym jasnym tle, z rGwnomiernym oswietleniem, majace dobra
ostros¢ oraz odwzorowujace naturalny kolor skory,
* osoba na zdjeciu powinna by¢ bez nakrycia glowy i okularéw z ciemnymi szktami,
powinna patrze¢ na wprost z otwartymi oczami nieprzestonietymi wlosami,
z naturalnym wyrazem twarzy i zamknigtymi ustami,
» zalecane skanowanie zdje¢ w rozdzielczosci 600 dpi lub wyzszej,
» niezbedne jest uzyskanie rozmiaru zdj¢cia liczonego w pikselach, nie mniej niz: 492
X 633 pix,
* nazwa przestanego pliku ze zdjgciem wedlug schematu:
nazwisko-imig¢-klasa-e-legitymacija,
s fotografia niskiej jakosci lub niespelniajaca powyzsze Kkryteria moze zosta
niezaakceptowana.
3. E-legitymacja szkolna wykonywana jest przez Grupe LOCA Sp. z o.0. z siedzibg
w Dzialdowie przy ul. Stefana Zeromskiego 6, 13-200 Dziatdowo.
4. E-legitymacja szkolna wydawana jest w terminie do 30 dni od dnia dostarczenia fotografii.
Szkota nie odpowiada za terminowos$¢ wykonania legitymacji w sytuacjach od niej
niezaleznych.
5. Pierwsza e-legitymacja szkolna oraz e-legitymacja wydana z powodu utraty waznosci
dotychczasowej legitymacji szkolnej w postaci papierowej, wydawana jest nieodptatnie.
6. Wazno$¢ legitymacji szkolnej potwierdza si¢ w kolejnych latach szkolnych odpowiednio
przez umieszczenie hologramu na rewersie legitylglacji w postaci karty formatu ID-1
(e-legitymacja), a w przypadku dotychczasowych legitymacji papierowych poprzez
umieszczenie daty waznosci 1 matej pieczgci urzgdowej szkoly - do dnia 30 wrzesnia danego
roku kalendarzowego.
7. Szkota (prowadzi ewidencj¢ wydanych e-legitymacji szkolnych. Numer e-legitymacji
szkolne;j nac{awany jest przez System Informacji O$wiatowej (SIO) i odpowiada kolejnemu

numerowi ewidencyjnemu wedlug wzoru: LP/RR/RR/NR RSPO SZKOLY, z wyjgtkiem



duplikatow legitymacji szkolnych, ktérym nadaje si¢ numer oryginatu legitymacji szkolnej
z dopiskiem ,,/D”.

II1. Wymiana e-legitymacji szkolnej i legitymacji w postaci papierowe;j:
1. Na e-legitymacjach szkolnych oraz na legitymacjach szkolnych w wersji papierowe;j
nie dokonuje sie skreslen i poprawek.
2. W przypadku stwierdzenia bledu lub zmiany danych osobowych ucznia, rodzic/opickun
prawny ucznia moze wystapi¢ do dyrektora szkoly z pisemnym wnioskiem o wydanie nowej
legitymacji szkolnej w postaci karty formatu ID-1 (e-legitymacja), a nastepnie postepowaé
zgodnie z zasadami okreslonymi w punkcie II ppkt. 1 i 2 niniejszej procedury.
3. We wniosku nalezy poda¢ przyczyne¢ zadania wymiany legitymacji szkolnej.
4. Do wniosku nalezy dotaczy¢: podpisane aktualne zdjecie, dokument potwierdzajacy fakt
zmiany danych ucznia oraz zwroci¢ dotychczasowa legitymacije szkolna.
5. Za wymiang legitymacji szkolnej nie pobiera si¢ opftaty.
6. Wz6r wniosku o wymiang legitymacji szkolnej stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej

Procedury.

IV. Uniewaznienie e-Legitymacji szkolnej
i legitymacji w postaci papierowej

1. Uniewazni¢ posiadang e-legitymacje lub legitymacje w postaci papierowe] mozna
ze wzgledu na:

a) wymiang legitymacji szkolnej, ze wzgledu na bledy lub zmiany danych osobowych
ucznia;

b) wydanie uczniowi orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego przez Poradnie
Psychologiczno-Pedagogiczna, ktorego wezesniej nie posiadal;

¢) odnalezienie oryginatu legitymacji szkolnej, dla ktérej zostal wydany duplikat.

2. W chwili odbioru wymienionej legitymacji szkolnej, wydanej nowej legitymacji,
ze wzgledu na otrzymanie orzeczenia o potrzebie ksztalenia specjalnego, lub zwrocenia
do sekretariatu szkoty odnalezionego oryginatu legitymacji szkolnej, dla ktorej zostat
wydany duplikat, rodzic/opiekun prawny przedklada do sekretariatu szkoty posiadang przez
ucznia dotychczasowa e-legitymacj¢ szkolna, lub legitymacje w postaci papierowej celem
jej uniewaznienia.

3. Uniewaznienie e-legitymacji szkolnej polega na fizycznym uszkodzeniu dokumentu wraz

z jego warstwg elektroniczna, poprzez odcigcie prawego dolnego rogu i zwroceniu



uniewaznionej e-legitymacji rodzicowi/opickunowi ucznia, jezeli wyraza on wole
zachowania uniewaznionego dokumentu.

4. Uniewaznienie legitymacji w postaci papierowej polega na uszkodzeniu dokumentu
poprzez odciecie dolnego prawego rogu i zwrdceniu uniewaznionej legitymacji w postaci
papierowe] rodzicowi/opiekunowi ucznia, jezeli wyraza on wol¢ zachowania

uniewaznionego dokumentu.

V. Zasady wydawania duplikatow legitymacji szkolnej:

1. W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej (na skutek zagubienia, zniszczenia,
lub kradziezy) rodzic/opiekun prawny ucznia moze wystgpi¢ z pisemnym wnioskiem
o wydanie duplikatu legitymacji szkolne;j.

2. Wzbr wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

3. Do wniosku nalezy dolaczy¢ aktualne zdjecie legitymacyjne ucznia w formie pliku .jpg
lub .jpng (zgodnie z zasadami okreslonymi w punkcie II ppkt. 2 niniejszej Procedury), badz
tez dostarczy¢ osobiscie do sekretariatu szkoty, oraz dowdd optaty skarbowe;.

4. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera sie¢ oplate w wysokosci rownej kwocie
optaty skarbowej od poswiadczenia wlasnorgcznego podpisu tj. 9,00 zlotych. Zgodnie
z Ustawg z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej - zalacznik wykazéw przedmiotéw
optaty skarbowej, stawki tej oplaty oraz zwolnienia, oraz na podstawie § 67. 1.
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 czerwca 2023 r. w sprawie
$wiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukow.

5. Oplate nalezy wnie$¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Czarne,
ul. Moniuszki 12, 77-330 Czarne, badz na nizej wskazany rachunek bankowy:
Urzad Miasta i Gminy w Czarnem, ul. Moniuszki 12, 77-330 Czarne
Nazwa Banku: Bank Spéldzielczy w Cztuchowie/ Oddziat w Czarnem
Nr konta: 82 9326 0006 0040 0116 2000 0010
Tytul wptaty: oplata za duplikat legitymacji szkolnej, imig i hazwisko dziecka, klasa

6. Duplikat legitymacji szkolnej jest wydawany w postaci karty formatu ID-1 (e-legitymacja),
niezaleznie od tego, czy oryginal legitymacji szkolnej byt w postaci papierowej
czy tez q:‘legitymacji.

7. Termin ;Nykonania duplikatu legitymacji szkolnej wynosi maksymalnie 30 dni

od dostarczenia wniosku warz ze zdjeciem i dowodem optaty.



Duplikat legitymacji szkolnej wykonywany jest przez Grupe LOCA Sp. z 0.0. z siedzibg
w Dzialdowie przy ul. Stefana Zeromskiego 6, 13-200 Dziatdowo.

. Z chwila otrzymania duplikatu traci waznos¢ oryginat dokumentu. W przypadku odnalezienia
utraconego oryginatu nalezy niezwlocznie zwrdci¢ go do sekretariatu Szkoly Podstawowej
im. Danuty Siedzikéwny ps. Inka w Czarnem, ul. Parkowa 4, 77-330 Czarne, celem

uniewaznienia.

VI. mLegitymacje- informacje ogdlne:

. mLegitymacja jest czescig aplikacji przygotowanej przez Ministerstwo Cyfryzacji, ktora
pozwala pobra¢ mLegitymacj¢ na telefon na podstawie danych autoryzacyjnych
wydawanych przez szkofe.

. Dokument elektroniczny- mLegitymacja szkolna ma taka samg funkcje i moc prawng
jak e-legitymacja, czy legitymacja wydana w postaci papierowe;.

. Zapomoca ustugi mLegitymacja szkolna mozna:

1) potwierdzié, ze jest si¢ uczniem danej szkoly;
2) skorzysta¢ z ulg i zwolnien, ktdre przystuguja po okazaniu legitymacji.

. Usluga mLegitymacja szkolna wymaga zainstalowania aplikacji mObywatel na urzagdzeniu
mobilnym- maksymalnie do 5 urzadzen.

. Ustuga mLegitymacja dostepna jest dla telefonéw z systemem android lub iOS.

VII. Zasady wydawania mLegitymacji:

. Uczen przyjety do szkoly moze otrzymaé mLegitymacj¢ szkolna.

. mLegitymacja szkolna jest wazna w okresie waznosci wydanej uczniowi e-legitymacji,
lub legitymacji szkolnej w postaci papierowe;.

. Do uzyskania mlegitymacji niezbedne jest aktualne zdjgcie w postaci cyfrowej badz
osobiscie dostarczone do sekretariatu szkoty. W przypadku zdj'e;cia w postaci cyfrowej plik
ze zdjeciem musi posiada¢ rozszerzenie: jpng. lub jpg, by¢é nie wigkszy niz 5 MB.
Plik ze zdjgeciem mozna przesta¢ na przyktad za posrednictwem dziennika elektronicznego
Idziennik Librus Synergia- wymagania dotyczace zdjecia muszg by¢ takie same jak
w pkt. IT ppkt. 2 niniejszej Procedury.

. Dane potrzebne do wygenerowania mLegitymacji beda wprowadzane do Systemu
Informacji Oswiatowej (SIO) przez uprawnionego pracownika szkoty.

. Dane wprowadzane do Systemu Informacji Oswiatowej (SI1O):

5



a) imi¢ lub imiona,
b) nazwisko,
c¢) numer PESEL,
d) numer legitymacji szkolnej,
e) data wydania legitymacji szkolnej,
f) data waznosci legitymacji szkolnej,
g) okreslenie czy uczen jest niepetnosprawny,
h) plik ze zdjeciem ucznia.
6. Wydajac mLegitymacj¢ szkota zobowigzana jest do:
1) zweryfikowania wazno$ci wydanej legitymacji szkolnej wydanej w postaci papierowej
lub e-legitymacji;
2) zwerytfikowania czy uczen posiada odpowiednie orzeczenie, wymagane odrebnymi
przepisami, uprawniajace do wydania mLegitymacji szkolnej dla uczniéw niepetnosprawnych;

3) wprowadzenia do systemu danych niezbednych do wydania mLegitymacji szkolnej.

VIII. Aktywowanie ushugi mLegitymacja w aplikacji mObywatel:

1. Rodzic ucznia w przypadku, gdy wyraza che¢ korzystania z mLegitymacji szkolnej, pobiera
w sekretariacie szkoty kod aktywacyjny w postaci nazwy uzytkownika i hasta do Zintegrowane;j
Platformy Edukacyjnej (ZPE), z ktérej po zalogowaniu si¢ pobiera kod QR potrzebny
do zeskanowania w aplikacji mObywatel. Kod aktywacyjny jest wazny przez 30 dni od dnia jego
wygenerowania przez szkote.
2. mLegitymacje szkolng mozna doda¢ niezaleznie az na 5 urzadzeniach mobilnych.
3. Z mLegitymacji moga korzysta¢ np. rodzice ucznia, opiekun prawny, uczen.
4. Aby aktywowac ustuge ml.egitymacja na telefonie ucznia nalezy:

1) pobra¢ na telefon aplikacje mObywatel;

2) wybra¢ opcje mObywatel Junior- wersje dedykowang dzieciom i mlodziezy;

3) zalogowac¢ sie za pomoca danych przekazanych przez szkole — nazwe uzytkownika i hasto

7 7PE;
4) ustali¢ kod PIN, ktéry zabezpiecza dostep do aplikacji;
5) zeskanowa¢ kod QR dostepny na swoim koncie Zintegrowanej Platformy Edukacyjne;j
(ZPE)- dane do logowania do ZPE generuje szkota;

6) mLegityﬁqacja zostanie dodana i widoczna w aplikacji.
5. Aby aktywowaé ustuge mLegitymacja na telefonie rodzica/opiekuna nalezy:

1) pobra¢ na telefon aplikacje mObywatel;

v 2) uruchomi¢ aplikacj¢ mObywatel 1 zalogowaé si¢ do niej;

6



3) klikna¢ w ikong ,,+ Dodaj dokument” w dolnym prawym rogu;
4) z listy wybra¢ ,,Legitymacja szkolna”;

5) zeskanowa¢ kod QR wygenerowany po zalogowaniu si¢ do Zintegrowanej Platformy
Edukacyjnej ZPE, za pomoca nazwy uzytkownika i hasta otrzymanego ze szkoly. W razie
problemow ze skanowaniem kodu, mozna wprowadzi¢ go recznie, korzystajac z klawiatury
telefonu;

6) cyfrowa legitymacja ucznia zostanie dodana do aplikacji rodzica/opiekuna;

7) w przypadku wielu dzieci, nalezy powtorzy¢ procedure osobno dla kazdego z nich.

IX. Uniewaznienie mLegitymacji szkolnej
1. Upowazniony pracownik uniewaznia mLegitymacje szkolng w trakcie roku szkolnego

w przypadku:

1) utraty mlegitymacji szkolnej na skutek uszkodzen, niepoprawnego dziatania lub utraty
urzadzenia mobilnego, w ktorym przechowywana byla mlegitymacja szkolna.
Rodzic/opiekun prawny ucznia natychmiast powiadamia sekretariat szkoty;

2) z urzgdu w przypadku utraty waznosci wydanej uczniowi legitymacji szkolnej
lub przejscia ucznia do innej szkoty

2. mlLegitymacja szkolna jest wydawana ponownie w przypadku:

1) potwierdzenia waznosci wydanej legitymacji szkolnej;

2) stwierdzenia w niej bledéw lub omylek;

3) uniewaznienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 1.

X. Zasady wydawania duplikatow karty rowerowej

[a—y

W przypadku utraty oryginalu karty rowerowej rodzice ucznia mogg wystapic¢
do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu karty rowerowe;j,
z podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat.
2. Wzor wniosku o wydanie duplikatu karty rowerowej stanowi zalgcznik nr 3

do nfiniej szej Procedury.
3. Zawydanie duplikatu karty rowerowej nie pobiera si¢ oplaty.
4. Do wniosku nalezy dolgczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne (imie,

nazwisko, data urodzenia, adres zamieszkania, kod pocztowy).



5. Termin wykonania duplikatu karty rowerowej wynosi: do 7 dni roboczych.

6. Z chwilg otrzymania duplikatu traci waznos$¢ oryginat karty rowerowej. W przypadku
odnalezienia utraconego oryginatu nalezy go zwrocic¢ do sekretariatu Szkoty Podstawowe;j
im. Danuty Siedzikowny ps. Inka w Czarnem, ul. Parkowa 4, 77-330 Czarne, celem

uniewaznienia.

XI. Zasady wydawania duplikatow Swiadectw szkolnych

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

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

2. Wzér wniosku o wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego stanowi zalgcznik nr 4
do niniejszej procedury.

3. Za wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego pobiera si¢ oplate w wysokosci rownej
kwocie oplaty skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26,00 ztotych za 1 sztuke. Zgodnie
z Ustawg z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej - zalacznik wykazow przedmiotéw
oplaty skarbowej, stawki tej oplaty oraz zwolnienia, oraz na podstawie § 67. 1.
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 czerwca 2023 r. w sprawie
Swiadectw, dyplomow panstwowych i innych drukow.

4. Opfate nalezy wnies¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Czarne,
ul. Moniuszki 12, 77-330 Czarne, badz na nizej wskazany rachunek bankowy:
Urzad Miasta i Gminy w Czarnem, ul. Moniuszki 12, 77-330 Czarne
Nazwa Banku: Bank Spétdzielczy w Czluchowie/ Oddziat w Czarnem
Nr konta: 82 9326 0006 0040 0116 2000 0010.
Tytul wptaty: oplata za duplikat $wiadectwa szkolnego, imie i nazwisko ucznia/

absolwenta.

5. Do wniosku nalezy dotaczy¢ potwierdzenie wniesienia optaty.

6. Termin wykonania duplikatu $wiadectwa szkolnego wynosi 14 dni roboczych, jezeli
przedlo‘onny wniosek zawiera wymagane informacje, a dokumentacja niezbedna
do wystawienia duplikatu znajduje si¢ w szkole. W przypadku gdy dokumentacja szkolna

uniemozliwia wystawienie duplikatu w ciaggu 14 dni roboczych (brak wzornika $wiadectwa)



9.

10.

11.

Czarne, dnia 25.02.2026 r.

zainteresowany informowany jest na pismie przez sekretariat szkoty o terminie wystawienia
duplikatu.

Jesli szkota nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania, albo nie jest ono wystarczajace
do wystawienia duplikatu, wydaje sie za$wiadczenie stwierdzajace, ze wystawienie
duplikatu nie jest mozliwe.

Duplikat wystawia sie na druku obowigzujgcym w okresie wystawienia oryginalu
lub na formularzu zgodnym z trescig oryginalnego dokumentu.

Na pierwszej stronie u gory umieszcza sie¢ wyraz ,,DUPLIKAT”. Na konicu dokumentu
wyrazy: ,,Oryginal podpisali”, wymienia si¢ nazwiska osob, ktére podpisaly oryginal
Swiadectwa. Jesli podpisy sg nieczytelne, stwierdza si¢ nieczytelnos¢ podpisow.
Obok zamieszcza si¢ dat¢ wydania duplikatu $wiadectwa 1 opatruje pieczgcia urzedowa
szkoty.

Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobe zainteresowang lub osobe
upowazniong na pismie (po potwierdzeniu odbioru dokumentu wlasnorgcznym podpisem).

Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.
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