Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 4/2025
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 18 w Olsztynie
z dnia 24.01.2025 r.

PROCEDURA WYDAWANIA LEGITYMACJI SZKOLNYCH, ICH DUPLIKATOW, DUPLIKATOW
KART ROWEROWYCH | DUPLIKATOW SWIADECTW
W SZKOLE PODSTAWOWEUJ NR 18 IM. ORLEA BIALEGO W OLSZTYNIE

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opfacie skarbowej (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 2111 ze zm.).

2. Rozporzgdzenie 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 ze zm.).

3. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 o systemie oswiaty (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 750 ze zm.).

4. Ustawa z dnia 26 maja 2023 r. o aplikacji mObywatel (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1275 ze zm.).

§1.
Legitymacje szkolne

1. Uczniowi przyj¢temu do szkoly wydaje si¢ legitymacje szkolna.

2. Legitymacja szkolna jest karta wykonana z polichlorku winylu (PCV) formatu ID-1, ktorej
waznos¢ potwierdza si¢ w kolejnym roku szkolnym poprzez umieszczenie na rewersie
legitymacji hologramu.

3. Legitymacje papierowe wydane do 12.07.2024 r. sa nadal wazne i ich wazno$¢ jest
przediuzana tak jak dotychczas, poprzez umieszczenie pieczeci na rewersie legitymacji.

4. Legitymacj¢ szkolng wydaje si¢ takze w postaci dokumentu mobilnego jako mLegitymacje
szkolna, jezeli rodzice/opiekunowie prawni ucznia nie wyrazili sprzeciwu.

5. Legitymacja szkolna wydawana przy przyjeciu dziecka do szkoty wydawana jest nieodptatnie.

6. W celu wykonania legitymacji szkolnej (w tym mLegitymacji) rodzic/opiekun prawny jest
obowigzany dostarczy¢ do sekretariatu szkoly zdjecie dziecka w formacie jpg lub jpeg — w
sposob opisany w zalgczniku nr 1 do Procedury.

7. Ewidencje wydanych legitymacji szkolnych prowadzi sekretariat szkoty.

§2.
mLegitymacja

1. mLegitymacja to legitymacja w postaci dokumentu mobilnego, bedaca czeScia aplikacji
mObywatel.

2. mLegitymacja bedzie wydana uczniowi, ktéoremu uprzednio wydano legitymacje szkolna.

3. mLegitymacja wydawana jest uczniowi, jezeli rodzic/opiekun prawny ucznia nie wyrazit
sprzeciwu.

4. Okres waznos$ci mLegitymacji jest tozsamy z okresem wazno$ci wydanej uczniowi
odpowiednio papierowej albo plastikowej legitymacji szkolnej.

5. mLegitymacja moze by¢ aktywowana wytacznie na jednym urzadzeniu mobilnym.

6. Korzystanie z aplikacji wymaga zapoznania si¢ z Regulaminem ustugi mLegitymacja szkolna
w  Aplikacji mObywatel - dostepne funkcjonalnosci, ochrona danych osobowych,
postanowienia licencyjne, ktory dostepny jest na stronie internetowej szkoty: sp18.olsztyn.eu

7. W celu wydania uczniowi mLegitymacji rodzic/opiekun prawny ucznia musi ztozy¢ w
sekretariacie szkoty o§wiadczenie stanowiace zalgcznik nr 2 do Procedury.

8. mLegitymacja jest uniewazniana w trakcie roku szkolnego:



N

a) na wniosek rodzicow/opiekundow prawnych ucznia, W szczegdlnosci w przypadku
utraty mLegitymacji szkolnej na skutek uszkodzen, niepoprawnego dziatania lub
utraty urzadzenia mobilnego, w ktérym przechowywana byta mLegitymacja szkolna;

b) z urzedu w przypadku utraty waznosci wydanej uczniowi legitymacji szkolnej (np. na
skutek jej utraty lub zniszczenia) badz przejscia ucznia do innej szkoly.

§3.

Wymiana legitymacji szkolnej
Legitymacje szkolne zawierajace bledy lub pomytki podlegaja wymianie.
W przypadku zmiany danych osobowych dziecka legitymacja szkolna podlega wymianie.
W przypadku stwierdzenia bledu lub zmiany danych osobowych ucznia rodzice moga
wystapi¢ do dyrektora szkoty z wnioskiem o wydanie nowej legitymacji (zafgcznik nr 3 do
Procedury).
W przypadku wymiany legitymacji szkolnej z powodu btgdu w danych dziecka lub z powodu
zmiany danych osobowych dziecka (imi¢, nazwisko, PESEL) optaty za wymiang legitymacji
nie pobiera sie¢.

§4.

Zasady wydawania duplikatéw legitymacji szkolnej
W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej rodzice ucznia wystepuja do dyrektora
szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej (zalgcznik nr 4 do
Procedury).
Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera si¢ optate w wysokosci rownej kwocie
optaty skarbowej od poswiadczenia wlasnorecznosci podpisu, tj. 9 zt.
Optate za wydanie duplikatu legitymacji szkolonej wnosi si¢ na konto: 38 1030 1508 0000
0008 2306 0002, tytut przelewu: ,,duplikat legitymacji, imi¢ i nazwisko ucznia, klasa”.
Nalezy dostarczy¢ do sekretariatu szkoty zdjecie dziecka w formie elektronicznej — zgodnie
Z zalgcznikiem nr 1 do Procedury.

§5.

Zasady wydawania duplikatéw karty rowerowej
W przypadku utraty oryginatu karty rowerowej rodzice ucznia moga wystapi¢ do dyrektora
szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu karty rowerowej (zalgcznik nr 5 do
Procedury).
Do wniosku, o ktérym mowa w §5 ust. 1 dotacza si¢ aktualne podpisane zdjecie legitymacyjne
(zdjecie w formie papierowej).
Za wydanie duplikatu karty rowerowej nie pobiera si¢ oplaty.

§6.
Zasady wydawania duplikatéw Swiadectw

W przypadku utraty oryginatu §wiadectwa rodzice ucznia lub petnoletni absolwent moga
wystgpi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu $wiadectwa
(zatgcznik nr 6 do Procedury) oraz okre$leniem:

a) imienia i nazwiska,

b) daty urodzenia,

c) roku ukonczenia szkoly w przypadku $wiadectwa ukonczenia szkoty,

d) adresu, jesli duplikat ma by¢ wystany do wnioskodawcy poczta tradycyjna.



Za wydanie duplikatu $wiadectwa ukonczenia szkoly podstawowej pobiera si¢ oplate
w wysokos$ci rownej kwocie oplaty skarbowej od legalizacji dokumentu, tj. 26 zi.

Optate za wydanie duplikatu $§wiadectwa ukonczenia szkoty podstawowej wnosi si¢ na konto
WRD Szkoty Podstawowej nr 18 w Olsztynie, numer konta: 92 1030 1508 0000 0008 2306
0000, tytut przelewu: ,,duplikat §wiadectwa, imi¢ i nazwisko ucznia”.

Do wniosku, o ktorym mowa w §5 ust. 1 nalezy dotaczy¢ potwierdzenie wniesienia opfaty,
o ktérej mowa w §5 ust. 2.

Whniosek o wystawienie duplikatu $wiadectwa mozna roéwniez zlozy¢é poprzez portal e-
dokumenty znajdujacy si¢ na stronie internetowej pod adresem: edokumenty.olsztyn.eu
Duplikat wystawia si¢ na druku obowigzujacym w okresie wystawienia oryginalu lub na
formularzu zgodnym z trescia oryginalnego dokumentu.

Na pierwszej stronie u gory umieszcza si¢ wyraz ,,Duplikat”. Na koncu dokumentu w miejscu
»oryginal podpisali” wymienia si¢ imiona i nazwiska o0sob, ktore podpisaty oryginat
$wiadectwa. Jesli podpisy sa nieczytelne stwierdza si¢ nieczytelno$¢ podpisow. Ponizej
zamieszcza si¢ date wydania duplikatu §wiadectwa i odcisk pieczgci urzedowe;.

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

Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.

/- MALGORZATA GROCHOWSKA
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 18 im. Orfa Biatego
w Olsztynie



Zalgcznik nr 1 do Procedury

Zdjecie w formacie jpg lub jpeg nalezy przestaé¢ poprzez Dziennik Elektroniczny Librus
W sposob opisany ponizej:

Dodawanie zdje¢ do legitymacji w dzienniku Librus

Aby dodaé zdjecie nalezy zalogowac si¢ na konto rodzica i klikng¢ Widok alternatywny.
Nastepnie w menu znajdujgcym sie z lewej strony uzytkownik wybiera sekcje Kartoteka —>
Zdjecie do legitymacji. W tym widoku dostgpne sg informacje dla uzytkownika, opisujace
wymagania dla przesylanego zdjecia.

Po zapoznaniu si¢ z wytycznymi uzytkownik zaznacza wymagane o$wiadczenie
0 tresci “OSwiadczam, Ze zapoznalem/am si¢ z powyZszymi wytycznymi, a moje zdjecie
spelnia wszystkie wymogi” i korzysta z przycisku Przejdz dalej.

Nastepnie uzytkownik dolacza zdjecie.

Po zataczeniu pliku, aplikacja umozliwi wykadrowanie zdjecia oraz automatycznie zadba
0 odpowiednig kompresje.

Skorzystanie  z przycisku Zapisz zdjecie iprzejdz dalej, spowoduje zapisanie
skonfigurowanego zdjgcia oraz umozliwi przestanie go do sekretariatu szkoty.



Zatqgcznik nr 2 do Procedury

................................................. (015745 | M

(adres zamieszkania)

Dyrektor
Szkoly Podstawowej nr 18
im. Orla Bialego w Olsztynie

Oswiadczenie
w sprawie wydania mLegitymacji

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody> na wydanie mLegitymacji dla mojego dziecka:

Imie¢ (imiona) i nazwisko ucznia

Klasa

* PODKRESLIC WELASCIWE

Jednoczesnie o$wiadczam, ze zapoznalam/zapoznalem si¢ z Regulaminem ustugi mLegitymacja
szkolna w Aplikacji mObywatel — dostepne funkcjonalnosci, ochrona danych osobowych,
postanowienia licencyjne i akceptuj¢ jego tres¢ oraz ze W przypadku utraty mLegitymacji szkolnej
na skutek uszkodzen, niepoprawnego dzialania lub utraty urzadzenia mobilnego, w ktérym

przechowywana byla mLegitymacja szkolna natychmiast powiadomie szkole.

(podpis rodzica/opiekuna prawnego)

Potwierdzam odbiér jednorazowego kodu QR oraz hasta umozliwiajacego dostep do ushugi
wdniu ... . Jednorazowy kod aktywacyjny oraz kod QR jest wazny 30 dni od

dnia jego wygenerowania w systemie.




(podpis rodzica/opiekuna prawnego)

Zatqgcznik nr 3 do Procedury

(adres zamieszkania)

Dyrektor
Szkoly Podstawowej nr 18
im. Orla Bialego w Olsztynie

WNIOSEK O WYMIANE LEGITYMACJI SZKOLNEJ

Zwracam si¢ z prosba o wymiang legitymacji szkolnej mojego dziecka

ucznia/uczennicy klasy ......................... SUL. e e

nr pesel

(podpis rodzica/opiekuna prawnego)

Zalaczniki:

1.  Aktualne podpisane zdjgcie dziecka.



Zatqgcznik nr 4 do Procedury

(adres zamieszkania)

Dyrektor
Szkoly Podstawowej nr 18
im. Orla Bialego w Olsztynie

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU LEGITYMACJI SZKOLNEJ

Prosze o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej dla mojego dziecka

ucznia/uczennicy klasy ..................... 3

nr pesel

Przyczyna utraty legitymacji:

(podpis rodzica/opiekuna prawnego)
Zalaczniki:
1. Dowdd wptaty.

Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera si¢ oplate w wysokosci réwnej kwocie oplaty
skarbowej od poswiadczenia wlasnorecznos$ci podpisu, tj. 9 zl. Oplate wnosi si¢ na konto: 38 1030 1508
0000 0008 2306 0002, tytul przelewu: ,,duplikat legitymacji, imi¢ i nazwisko ucznia, klasa”.



Zalgcznik nr 5 do Procedury

(adres zamieszkania)

Dyrektor
Szkoly Podstawowej nr 18

im. Orla Bialego w Olsztynie

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU KARTY ROWEROWEJ

Prosze o wydanie duplikatu karty rowerowej dla mojego dziecka

ucznia/uczennicy klasy ..................... R

zamieszkate@o/zamieSzKale] ... ..o e

(kod pocztowy, miejscowos$¢, ulica, numer domu, numer mieszkania)

Przyczyna utraty oryginatu karty rowerowe;j:

(podpis rodzica/opiekuna prawnego)

Zalaczniki:

1. Aktualne podpisane zdje¢cie dziecka.



Zalgcznik nr 6 do Procedury

(telefon kontaktowy)
Dyrektor
Szkoly Podstawowej nr 18
im. Orla Bialego w Olsztynie

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU SWIADECTWA

Prosze o wydanie duplikatu $wiadectwa/§wiadectwa ukonczenia szkoty podstawowej™*.

Przyczyna utraty oryginatu SWiadectWwa: ...........oiiiiiii i

Szkote ukonczylem/tam w roku szkolnym ..................... Lo, (wypemi¢ tylko
w przypadku wnioskowania o duplikat §wiadectwa ukonczenia szkoty)

Duplikat $wiadectwa:
[J odbiorg osobiscie
[ odbierze osoba upowazniona przez mnie na pismie

(1 prosze WysIat Na adres: ...t

(kod pocztowy, miejscowos¢, ulica, numer domu, numer mieszkania)

(czytelny podpis)
*niepotrzebne skresli¢

Zalaczniki:

1. Dowdd wptaty.



Za  wydanie duplikatu  $wiadectwa  ukonczenia szkoly podstawowej pobiera si¢  oplate
w wysokosci réwnej kwocie oplaty skarbowej od legalizacji dokumentu, tj. 26 zl. Oplate za wydanie duplikatu
Swiadectwa ukonczenia szkoly podstawowej wnosi si¢ na konto WRD Szkoly Podstawowej nr 18 w Olsztynie,
numer konta: 92 1030 1508 0000 0008 2306 0000, tytul przelewu: ,,duplikat §wiadectwa, imi¢ i nazwisko ucznia”.



