Procedura wydawania legitymacji szkolnej, mLegitymaciji,
Swiadectw szkolnych i ich duplikatow

Podstawa prawna:

1)

2)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019 r. w sprawie Swiadectw,
dyploméw panstwowych i innych drukéw (Dz.U.2019.1700 z dnia 2019.09.05).

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opfacie skarbowej (Dz.U.2022.2142 t.j. z dnia
2022.10.19);

I. Zasady wydawania legitymacji szkolnej

Legitymacje szkolng otrzymuje uczen przyjety do szkoty. Pierwsza legitymacja szkolna
wydawana jest nieodptatnie.

Wazno$¢ legitymacji szkolnej potwierdza sie w kolejnych latach szkolnych przez umieszczenie
daty waznosci i matej pieczeci urzedowej szkoty.

Druki legitymacji szkolnych sg drukami scistego zarachowania i podlegajg rozliczeniu na
zasadach przyjetych dla tego typu drukow.

Szkota prowadzi ewidencje wydanych legitymacji szkolnych. Numer legitymacji szkolnej

odpowiada kolejnemu numerowi ewidencyjnemu w danym roku kalendarzowym.

Il. Zasady wydawania mLegitymacji

Rodzice/opiekunowie prawni ucznia wypetniajg wniosek o wydanie mLegitymacji — zatgcznik
nr 1 do niniejszej procedury i sktadajg w sekretariacie szkoty.

Rodzice/opiekunowie prawni przesytajg na adres: splleszno@gmail.com aktualne zdjecie
legitymacyjne dziecka. Maksymalna wielkos$¢ pliku — do 5 MB.

Po ztozeniu wniosku oraz przestaniu zdjecia, pracownik sekretariatu w ciggu 14 dni
przekazuje rodzicowi/opiekunowi prawnemu za posrednictwem dziennika elektronicznego
informacje o wygenerowanym kodzie QR oraz kodzie aktywacyjnym.

Kody uwierzytelniajgce — kod QR oraz kod aktywacyjny — rodzice/opiekunowie prawni
dziecka mogg odebrac takze (za potwierdzeniem odbioru) osobiscie w sekretariacie szkoty.
Kod nalezy aktywowac¢ w ciggu 30 dni od momentu wygenerowania w systemie.

I”

Rodzic/opiekun prawny ucznia uruchamia i loguje sie do aplikacji ,mObywatel” dodajgc opcje

,dodaj legitymacje” nastepnie:

® zapoznaje sie z informacjg o procesie aktywacji ,,mLegitymacji”,
® zapoznaje sie z regulaminem i akceptuje go,
e zapoznaje sie z klauzulg informacyjng przetwarzania danych,



1.
2.

e wyraza zgode dla systemu Android na uzywanie zasobdw (jesli taka zgoda nie zostata
udzielona),

e wprowadza (zeskanowuje) kod QR otrzymany w szkole,

e wprowadza kod aktywacyjny otrzymany w szkole

e zatwierdza komunikat i wczytuje dane legitymacji do aplikacji ,mObywate

I”.
Nieodebrane przez rodzicéw/opiekundw prawnych dziecka kody ,mLegitymacji”, ulegaja
zniszczeniu po uptywie 7 dni od daty otrzymania informacji dotyczacej odbioru kodu z

sekretariatu.

Il Wymiana legitymacji szkolnej

W legitymacjach szkolnych nie dokonuje sie skreslen i poprawek.

W przypadku stwierdzenia btedu lub zmiany danych osobowych ucznia (imienia, nazwiska lub

miejsca zamieszkania) rodzice ucznia mogg wystgpic¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem

o wydanie nowej legitymacji szkolnej.

3.
4.

We whniosku nalezy podac przyczyne zagdania wymiany legitymacji szkolnej.

Do wniosku nalezy dotgczyé podpisane aktualne zdjecie, dokument potwierdzajacy fakt
zmiany danych ucznia oraz zwrécié dotychczasowg legitymacje szkolna.

Za wymiane legitymacji nie pobiera sie opfaty.

Wz6r wniosku o wymiane legitymacji szkolnej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

lll. Zasady wydawania duplikatow legitymacji szkolnej.
W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej, gdy oryginat ulegnie zagubieniu,
zniszczeniu lub kradziezy, rodzice ucznia mogg wystgpi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym
whioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do niniejszej
procedury.
Do wniosku nalezy dotaczy¢ aktualne zdjecie legitymacyjne oraz potwierdzenie przelewu
optaty skarbowej wymienione w pkt. 3.
Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera sie optate w wysokosci rdwnej kwocie
optaty skarbowej od poswiadczenia wtasnorecznosci podpisu tj. 9,00 zt. Optate wnosi sie na
konto dochoddéw Szkoty Podstawowej nr 1 im. Marii Konopnickiej w Lesznie.
PKO BP
nr konta: 41 1020 3088 0000 8902 0066 3781

Na duplikacie legitymac;ji szkolnej umieszcza sie stowo ,,DUPLIKAT”. Numer na duplikacie



legitymacji pochodzi z tego samego zrddta , co pierwszy oryginat, tj. rejestru wydanych
legitymacji w roku szkolnym, z ktérego pochodzi oryginat. Data na duplikacie legitymacji to
data wystawienia duplikatu.

Duplikat legitymacji wydaje sie w ciggu 7 dni od dnia ztozenia wniosku.

Z chwilg otrzymania duplikatu traci waznos¢ oryginat legitymacji. W przypadku odnalezienia

utraconego oryginatu nalezy go zwrécic¢ do sekretariatu szkoty.

IV Zasady wydawania duplikatéw karty rowerowej
W przypadku utraty oryginatu karty rowerowej rodzice ucznia mogg wystgpic¢ do dyrektora
szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu karty rowerowej, z podaniem przyczyny
ubiegania sie o duplikat.
W?zdér wniosku o wydanie duplikatu karty rowerowej stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej
procedury.
Za wydanie duplikatu karty rowerowej nie pobiera sie optaty.
Do wniosku nalezy dotgczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne (imie, nazwisko, data
urodzenia, adres zamieszkania, kod pocztowy).
Termin wykonania duplikatu karty rowerowej wynosi: do 7 dni roboczych.
Z chwilg otrzymania duplikatu traci wazno$¢ oryginat karty rowerowe;j.
W przypadku odnalezienia utraconego oryginatu nalezy go zwrdci¢ do sekretariatu Szkoty

Podstawowej nr 1 im. Marii Konopnickiej w Lesznie.

V Zasady wydawania duplikatow swiadectw szkolnych
W przypadku utraty oryginatu Swiadectwa rodzice ucznia lub petnoletni absolwent moze
wystgpi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu swiadectwa
z podaniem przyczyny ubiegania sie o duplikat oraz okresleniem:
1) rodzaju $wiadectwa (ukoriczenie szkoty/promocyjne);
2) roku ukonczenia szkoty / klasy.
Wz6r wniosku o wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego stanowi zatgcznik nr 5
do niniejszej procedury.
Za wydanie duplikatu $wiadectwa pobiera sie optate w wysokosci réwnej kwocie
optatyskarbowej od legalizacji dokumentu tj.26 zt za 1 szt.
Optate wnosi sie na konto dochoddw Szkoty Podstawowej nr 1 im. Marii Konopnickiej
w Lesznie.
Numer konta: 41 1020 3088 0000 8902 0066 3781

Tytut przelewu: ,, duplikat swiadectwa- imie i nazwisko ucznia”.



10.

11.

12.

13.

Do whniosku nalezy dotaczy¢ potwierdzenie wniesienia optaty.

Termin wykonania duplikatu $wiadectwa szkolnego - do 14 dni roboczych jezeli przedtozony
wniosek 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.

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.

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

Na pierwszej stronie u géry umieszcza sie wyraz ,Duplikat”. Na koncu dokumentu
wyrazy,oryginat podpisali”, wymienia sie nazwiska o0sdéb, ktére podpisaty oryginat
Swiadectwa. Jesli podpisy sg nieczytelne stwierdza sie nieczytelnos¢ podpiséw. Obok
zamieszcza sie date wydania duplikatu swiadectwa i opatruje pieczecig urzedowa.

Duplikat moze zostaé odebrany osobiscie przez osobe zainteresowang lub osobe
upowazniongna pismie (po potwierdzeniu odbioru dokumentu wtasnorecznym podpisem).

Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.



............................................................... Leszno, dnia

KOD POCZTOWY — MIEJSCOWOSC

Dyrektor

Szkoly Podstawowej nr 1
im. Marii Konopnickiej
w Lesznie

WNIOSEK O WYDANIE mLEGITYMACII

Zwracam sie z prosbg o wydanie mLegitymacji dla mojego dziecka:

IMIE (IMIONA) i nazwisko ucznia

klasa

Data urodzenia

Numer PESEL

Numer legitymacji w wersji
papierowej

Data wydania legitymacji
W wersji papierowe;j

Data waznosci legitymacji

W wersji papierowej

Jednoczesnie informuje, ze zapoznatam/em sie z Regulaminem ustugi mlLegitymacja szkolna w Aplikacji
mObywatel.

Oswiadczam, ze przestatam/em zdjecie legitymacyjne w formacie JPG lub JPEG w rozmiarze do 5 MB na adres:
splleszno@gmail.com

Odebratem kod QR oraz kod uwierzytelniajgcy

Podpis rodzica/opiekuna prawnego

Szkota Podstawowa nr 1 im. Marii Konopnickiej w Lesznie
Aleje Zygmunta Krasinskiego 2, 64-100 Leszno
tel.: 65 529 91 28, e-mail: splleszno@gmail.com
www.spl.leszno.pl
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KLAUZULA INFORMACYJNA

(przetwarzanie danych osobowych w ramach wydania mLegitymac;ji)

Zgodnie z art. 13 ust. 1, ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), Dz. Urz. UE L119 z 4.5.2016
- zwanego dalej RODO - informuje, ze:

1.

10.

11.

12.

Administratorem danych osobowych ucznidw, ktérym wydano mLegitymacje szkolng jest Szkota Podstawowa nr 1 im.
Marii Konopnickiej w Lesznie, Aleje Zygmunta Krasinskiego 2, 64-100 Leszno reprezentowana przez Dyrektora.

Z Administratorem mozna sie skontaktowac:

e  elektronicznie za pomocg adresu e-mail: splleszno@gmail.com;

e  pisemnie na adres siedziby Administratora, tj. Al. Z. Krasinskiego 2, 64-100 Leszno.

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych — Wiolette Kaczmarek — z ktérym mozna kontaktowac sie za pomocg
adresu: kaczmarek@odo-tibi.pl.

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

W sprawach mLegitymacji szkolnej mozna sie kontaktowac z Dyrektorem szkoty lub osobg, ktora zostata przez niego
upowazniona do wydawania i uniewazniania legitymacji.

Dane osobowe Panstwa dzieci przetwarzane bedg w celu wydania mLegitymacji szkolnej.

Podstawg prawna przetwarzania danych osobowych jest Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 czerwca
2021 r. zmieniajgce Rozporzadzenie w sprawie Swiadectw, dyplomdéw panstwowych i innych drukéw (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1203, z pézn. zm.).

Minister Cyfryzacji jest podmiotem przetwarzajgcym dane osobowe w systemie obstugujagcym mLegitymacje szkolna.
Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych przez Ministra Cyfryzacji jest Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570 z pézn. zm.).

Z Ministrem Cyfryzacji mozna sie skontaktowaé pisemnie na adres siedziby Ministerstwa Cyfryzacji, z wykorzystaniem
formularza kontaktowego, pocztg elektroniczng mc@mc.gov.pl. Ponadto Minister Cyfryzacji wyznaczyt Inspektora
Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowac poprzez e mail iod@mc.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby
Ministerstwa Cyfryzacji.

Odbiorcg danych mogg by¢ dostawcy ustug IT przetwarzajgce dane na zlecenie Administratora oraz podmioty dziatajgce
na zlecenie Ministerstwa Cyfryzacji tj., Centralny Osrodek Informatyki oraz Naukowa Akademia Sieci Komputerowej —
Panstwowy Instytut Badawczy.

Dane nie bedg przetwarzane w celach marketingowych.

Dane osobowe Panstwa dzieci przechowywane bedg do momentu realizacji celu, o ktérym mowa w pkt. 4. Minister

Cyfryzacji przechowuje dane osobowe przez okres waznosci Certyfikatu oraz przez okres przedawnienia roszczen, ktéry

zostat okreslony w Ustawa Kodeks cywilny, ktéry bedzie liczony od momentu usuniecia danych zawartych

w mLegitymacji lub uniewaznienia mLegitymaciji.

Przystugujg nastepujace prawa:

e  dostepu do swoich danych zgodnie z art. 15 RODO;

e  sprostowania danych zgodnie z art. 16 RODO;

e  usuniecia danych zgodnie z art. 17 RODO;

e  ograniczenia przetwarzania zgodnie z art. 18 RODO;

e whniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie
(00-193), ul. Stawki 2.

Podanie danych jest uzaleznione od checi posiadania mLegitymacji. Dane beda przetwarzane z chwilg przekazania

wypetnionego wniosku o wydanie mLegitymacji.

Zapoznatem/tam sie:

(miejscowosc, data) (czytelny podpis rodzica/opiekuna prawnego)
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............................................................... Leszno, dnia

KOD POCZTOWY — MIEJSCOWOSC

Dyrektor

Szkoly Podstawowej nr 1
im. Marii Konopnickiej
w Lesznie

WNIOSEK O WYMIANE LEGITYMACJI SZKOLNEJ
Zwracam si¢ z prosba o wymiang legitymacji szkolnej dla mojego dziecka:

ucznia/uczennicy klasy...................... 101 S

ZAMICSZKAIY(Q). ...
(kod pocztowy, miejscowos¢, ulica, numer domu, numer mieszkania)

nr pesel
W ZWIGZKU Z oo
W ZalgCzeniu: . ..o e
(dokument potwierdzajgcy zmiang danych ucznia)
(podpis rodzica/prawnego opiekuna)
adnotacje sekretariatu
Zataczniki:

O 1 fotografia,
O zwrot zniszczonej legitymacji (dotyczy/nie dotyczy)

numer nowej legitymacji...........c.cocoeuennenen.

Szkota Podstawowa nr 1 im. Marii Konopnickiej w Lesznie
Aleje Zygmunta Krasinskiego 2, 64-100 Leszno
tel.: 65 529 91 28, e-mail: splleszno@gmail.com
www.spl.leszno.pl
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............................................................... Leszno, dnia

KOD POCZTOWY — MIEJSCOWOSC

Dyrektor

Szkoly Podstawowej nr 1
im. Marii Konopnickiej
w Lesznie

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU LEGITYMACJI SZKOLNEJ

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

ucznia/uczennicy klasy........................ ur.

ZamieSzZKaly(@). ..o
(kod pocztowy, miejscowos¢, ulica, numer domu, numer mieszkania)

nr pesel

O$wiadczam, ze znana mi jest, wynikajaca z art. 272 Kodeksu Karnego®, odpowiedzialno$¢ karna za po$wiadczenie nieprawdy. Jednoczes$nie
przyjmuj¢ do wiadomosci, ze z chwila otrzymania duplikatu traci wazno$¢ oryginat dokumentu.
W przypadku odnalezienia utraconego oryginatu zobowiazuje sie do zwrdcenia go Szkole Podstawowej nr 1 im. Marii Konopnickiej w Lesznie.

(podpis rodzica/prawnego opiekuna)
Zalaczniki:
O dowod wptaty,
O 1 fotografia,
O zwrot zniszczonej legitymaciji (dotyczy/nie dotyczy)

numer duplikatu legitymacji...........................

1 Art.272 KK — Kto wytudza poswiadczenie nieprawdy poprzez podstepne wprowadzenie w btagd funkcjonariusza publicznego lub innej
osoby upowaznionej do wystawienia dokumentu, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3

Szkota Podstawowa nr 1 im. Marii Konopnickiej w Lesznie
Aleje Zygmunta Krasinskiego 2, 64-100 Leszno
tel.: 65 529 91 28, e-mail: splleszno@gmail.com
www.spl.leszno.pl
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............................................................... Leszno, dnia

KOD POCZTOWY — MIEJSCOWOSC

Dyrektor

Szkoly Podstawowej nr 1
im. Marii Konopnickiej
w Lesznie

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU KARTY ROWEROWEJ

Prosze o wydanie duplikatu karty rowerowej dla mojego dziecka:

ucznia/uczennicy klasy........................ ur.

zamieszkaly(a)

Oséwiadczam, ze znana mi jest, wynikajaca z art. 272 Kodeksu Karnego!, odpowiedzialno$¢ karna za poswiadczenie nieprawdy. Jednoczesnie
przyjmuj¢ do wiadomosci, ze z chwila otrzymania duplikatu traci wazno$¢ oryginat dokumentu.
W przypadku odnalezienia utraconego oryginalu zobowigzuje si¢ do zwrdcenia go Szkole Podstawowej nr 1 im. Marii Konopnickiej w Lesznie.

(podpis rodzica/prawnego opiekuna)

adnotacje sekretariatu

Zalaczniki:
[ 1 fotografia,
O zwrot zniszczonej karty rowerowej (dotyczy/nie dotyczy)

numer duplikatu karty rowerowej

1 Art.272 KK — Kto wytudza poswiadczenie nieprawdy poprzez podstepne wprowadzenie w btagd funkcjonariusza publicznego lub innej
osoby upowaznionej do wystawienia dokumentu, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3

Szkota Podstawowa nr 1 im. Marii Konopnickiej w Lesznie
Aleje Zygmunta Krasinskiego 2, 64-100 Leszno
tel.: 65 529 91 28, e-mail: splleszno@gmail.com
www.spl.leszno.pl
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............................................................... Leszno, dnia

KOD POCZTOWY — MIEJSCOWOSC

Dyrektor

Szkoly Podstawowej nr 1
im. Marii Konopnickiej
w Lesznie

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU SWIADECTWA SZKOLNEGO

Zwracam si¢ z prosbg o wydanie duplikatu swiadectwa

(ukonczenia szkoty podstawowej, promocyjnego do klasy)

Przyczyna utraty oryginaty $wiadectwa:

Do szkoty uczgszczalam/em w latach od .................. do..oooviiiiiii

Szkote ukonczytam/em w roku szkolnym ................ [oiiiiiiiiiiiiii

Duplikat §wiadectwa:
O odbiore osobiscie,
O odbierze osoba upowazniona przeze mnie na pismie,

(czytelny podpis)
Zalaczniki:
1.  Dowdd wptlaty
Duplikat §wiadectwa otrzymatam/em dnia ..............ooooeiiiiis e
(czytelny podpis)

Szkota Podstawowa nr 1 im. Marii Konopnickiej w Lesznie
Aleje Zygmunta Krasinskiego 2, 64-100 Leszno
tel.: 65 529 91 28, e-mail: splleszno@gmail.com
www.spl.leszno.pl
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