
Procedura wydawania legitymacji szkolnej, mLegitymacji,  

świadectw szkolnych i ich duplikatów 
 

 

Podstawa prawna:  

1) Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019 r. w sprawie świadectw, 

dyplomów państwowych i innych druków  (Dz.U.2019.1700 z dnia 2019.09.05). 

2) Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz.U.2022.2142 t.j. z dnia 

2022.10.19);  

I. Zasady wydawania legitymacji szkolnej 

1. Legitymację szkolną otrzymuje uczeń przyjęty do szkoły. Pierwsza legitymacja szkolna 

wydawana jest nieodpłatnie. 

2. Ważność legitymacji szkolnej potwierdza się w kolejnych latach szkolnych przez umieszczenie 

daty ważności i małej pieczęci urzędowej szkoły. 

3. Druki legitymacji szkolnych są drukami ścisłego zarachowania i podlegają rozliczeniu na 

zasadach przyjętych dla tego typu druków. 

4. Szkoła prowadzi ewidencję wydanych legitymacji szkolnych. Numer legitymacji szkolnej 

odpowiada kolejnemu numerowi ewidencyjnemu w danym roku kalendarzowym. 

 

II. Zasady wydawania mLegitymacji 

1. Rodzice/opiekunowie prawni ucznia wypełniają wniosek o wydanie mLegitymacji – załącznik 

nr 1 do niniejszej procedury i składają w sekretariacie szkoły. 

2. Rodzice/opiekunowie prawni przesyłają na adres: sp1leszno@gmail.com aktualne zdjęcie 

legitymacyjne dziecka. Maksymalna wielkość pliku – do 5 MB. 

3. Po złożeniu wniosku oraz przesłaniu zdjęcia, pracownik sekretariatu w ciągu 14 dni 

przekazuje rodzicowi/opiekunowi prawnemu za pośrednictwem dziennika elektronicznego 

informację o wygenerowanym kodzie QR oraz kodzie aktywacyjnym. 

4. Kody uwierzytelniające – kod QR oraz kod aktywacyjny – rodzice/opiekunowie prawni 

dziecka mogą odebrać także (za potwierdzeniem odbioru) osobiście w sekretariacie szkoły. 

5. Kod należy aktywować w ciągu 30 dni od momentu wygenerowania w systemie. 

6. Rodzic/opiekun prawny ucznia uruchamia i loguje się do aplikacji „mObywatel” dodając opcję 

„dodaj legitymację” następnie: 

 zapoznaje się z informacją o procesie aktywacji „mLegitymacji”, 

 zapoznaje się z regulaminem i akceptuje go, 

 zapoznaje się z klauzulą informacyjną przetwarzania danych, 



 wyraża zgodę dla systemu Android na używanie zasobów (jeśli taka zgoda nie została 

udzielona), 

 wprowadza (zeskanowuje) kod QR otrzymany w szkole, 

 wprowadza kod aktywacyjny otrzymany w szkole 

 zatwierdza komunikat i wczytuje dane legitymacji do aplikacji „mObywatel”. 

7. Nieodebrane przez rodziców/opiekunów prawnych dziecka kody „mLegitymacji”, ulegają 

zniszczeniu po upływie 7 dni od daty otrzymania informacji dotyczącej odbioru kodu z 

sekretariatu.  

 

III Wymiana legitymacji szkolnej 

1. W legitymacjach szkolnych nie dokonuje się skreśleń i poprawek. 

2. W przypadku stwierdzenia błędu lub zmiany danych osobowych ucznia (imienia, nazwiska lub 

miejsca zamieszkania) rodzice ucznia mogą wystąpić do dyrektora szkoły z pisemnym wnioskiem 

o wydanie nowej legitymacji szkolnej. 

3. We wniosku należy podać przyczynę żądania wymiany legitymacji szkolnej. 

4. Do wniosku należy dołączyć podpisane aktualne zdjęcie, dokument potwierdzający fakt 

zmiany danych ucznia oraz zwrócić dotychczasową legitymację szkolną. 

5. Za wymianę legitymacji nie pobiera się opłaty. 

6. Wzór wniosku o wymianę legitymacji szkolnej stanowi załącznik nr 2 do niniejszej procedury. 

 

III. Zasady wydawania duplikatów legitymacji szkolnej. 

1. W przypadku utraty oryginału legitymacji szkolnej, gdy oryginał ulegnie zagubieniu, 

zniszczeniu lub kradzieży, rodzice ucznia mogą wystąpić do dyrektora szkoły z pisemnym 

wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej zgodnie z załącznikiem nr 3 do niniejszej 

procedury. 

2. Do wniosku należy dołączyć aktualne zdjęcie legitymacyjne oraz potwierdzenie przelewu 

opłaty skarbowej wymienione w pkt. 3. 

3. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera się opłatę w wysokości równej kwocie 

opłaty skarbowej od poświadczenia własnoręczności podpisu tj. 9,00 zł. Opłatę wnosi się na 

konto dochodów Szkoły Podstawowej nr 1 im. Marii Konopnickiej w Lesznie.  

PKO BP 

nr konta: 41 1020 3088 0000 8902 0066 3781  

4. Na duplikacie legitymacji szkolnej umieszcza się słowo „DUPLIKAT”. Numer na duplikacie 



legitymacji pochodzi z tego samego źródła , co pierwszy oryginał, tj. rejestru wydanych 

legitymacji w roku szkolnym, z którego pochodzi oryginał. Data na duplikacie legitymacji to 

data wystawienia duplikatu. 

5. Duplikat legitymacji wydaje się w ciągu 7 dni od dnia złożenia wniosku. 

6. Z chwilą otrzymania duplikatu traci ważność oryginał legitymacji. W przypadku odnalezienia 

utraconego oryginału należy go zwrócić do sekretariatu szkoły. 

 

IV Zasady wydawania duplikatów karty rowerowej 

1. W przypadku utraty oryginału karty rowerowej rodzice ucznia mogą wystąpić do dyrektora 

szkoły z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu karty rowerowej, z podaniem przyczyny 

ubiegania się o duplikat. 

2. Wzór wniosku o wydanie duplikatu karty rowerowej stanowi załącznik nr 4 do niniejszej 

procedury. 

3. Za wydanie duplikatu karty rowerowej nie pobiera się opłaty. 

4. Do wniosku należy dołączyć podpisane aktualne zdjęcie legitymacyjne (imię, nazwisko, data 

urodzenia, adres zamieszkania, kod pocztowy). 

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

6. Z chwilą otrzymania duplikatu traci ważność oryginał karty rowerowej.                                               

W przypadku odnalezienia utraconego oryginału należy go zwrócić do sekretariatu Szkoły 

Podstawowej nr 1 im. Marii Konopnickiej  w Lesznie. 

 

V Zasady wydawania duplikatów świadectw szkolnych 

1. W przypadku utraty oryginału świadectwa rodzice ucznia lub pełnoletni absolwent może 

wystąpić do dyrektora szkoły z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu świadectwa 

z podaniem przyczyny ubiegania się o duplikat oraz określeniem: 

1) rodzaju świadectwa (ukończenie szkoły/promocyjne); 

2) roku ukończenia szkoły / klasy. 

2. Wzór wniosku o wydanie duplikatu świadectwa szkolnego stanowi załącznik nr 5 

do niniejszej procedury. 

3. Za wydanie duplikatu świadectwa pobiera się opłatę w wysokości równej kwocie 

opłatyskarbowej od legalizacji dokumentu tj.26 zł za 1 szt. 

4. Opłatę wnosi się na konto dochodów Szkoły Podstawowej nr 1 im. Marii Konopnickiej                       

w Lesznie.  

5. Numer konta: 41 1020 3088 0000 8902 0066 3781 

6. Tytuł przelewu: „duplikat świadectwa- imię i nazwisko ucznia”. 



7. Do wniosku należy dołączyć potwierdzenie wniesienia opłaty. 

8. Termin wykonania duplikatu świadectwa szkolnego - do 14 dni roboczych jeżeli przedłożony 

wniosek zawiera wymagane informacje, a dokumentacja niezbędna do wystawienia 

duplikatu znajduje się w szkole. W przypadku, gdy dokumentacja szkolna uniemożliwia 

wystawienie duplikatu w ciągu 14 dni (brak wzornika świadectwa) zainteresowany 

informowany jest na piśmie przez sekretariat szkoły o terminie wystawienia duplikatu. 

9. Jeśli szkoła nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest ona wystarczająca do 

wystawienia duplikatu wydaje się zaświadczenie stwierdzające, że wystawienie duplikatu nie 

jest możliwe. 

10. Duplikat wystawia się na druku obowiązującym w okresie wystawienia oryginału lub na 

formularzu zgodnym z treścią oryginalnego dokumentu. 

11. Na pierwszej stronie u góry umieszcza się wyraz „Duplikat”. Na końcu dokumentu 

wyrazy„oryginał podpisali”, wymienia się nazwiska osób, które podpisały oryginał 

świadectwa. Jeśli podpisy są nieczytelne stwierdza się nieczytelność podpisów. Obok 

zamieszcza się datę wydania duplikatu świadectwa i opatruje pieczęcią urzędową. 

12. Duplikat może zostać odebrany osobiście przez osobę zainteresowaną lub osobę 

upoważnionąna piśmie (po potwierdzeniu odbioru dokumentu własnoręcznym podpisem).  

13. Duplikat ma moc oryginału i może być wystawiony ponownie. 

 

 

 



 

 
 

Szkoła Podstawowa nr 1 im. Marii Konopnickiej w Lesznie 
Aleje Zygmunta Krasińskiego 2, 64-100 Leszno 

tel.: 65 529 91 28, e-mail: sp1leszno@gmail.com 
www.sp1.leszno.pl 

 
 

ZAŁĄCZNIK 1 

………………………………………………………  Leszno, dnia …………………… 
IMIĘ I NAZWISKO  

……………………………………………………… 
         ADRES ZAMIESZKANIA – ULICA NR DOMU/MIESZKANIA 

……………………………………………………… 
KOD POCZTOWY – MIEJSCOWOŚĆ 

  

Dyrektor  

Szkoły Podstawowej nr 1 

im. Marii Konopnickiej  

w Lesznie  

 
 

WNIOSEK O WYDANIE mLEGITYMACJI 

Zwracam się z prośbą o wydanie mLegitymacji dla mojego dziecka: 

IMIĘ (IMIONA) i nazwisko ucznia  

klasa  

Data urodzenia  

Numer PESEL  

Numer legitymacji w wersji 

papierowej 

 

Data wydania legitymacji  

w wersji papierowej 

 

Data ważności legitymacji  

w wersji papierowej 

 

 

Jednocześnie informuję, że zapoznałam/em się z Regulaminem usługi mLegitymacja szkolna w Aplikacji 

mObywatel. 

Oświadczam, że przesłałam/em zdjęcie legitymacyjne w formacie JPG lub JPEG w rozmiarze do 5 MB na adres: 

sp1leszno@gmail.com 

       ……………………………………………………………………… 
                     Podpis rodzica/opiekuna prawnego 

Odebrałem kod QR oraz kod uwierzytelniający 

       ……………………………………………………………………… 
                     Podpis rodzica/opiekuna prawnego 

 

mailto:sp1leszno@gmail.com
mailto:sp1leszno@gmail.com
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KLAUZULA INFORMACYJNA  
(przetwarzanie danych osobowych w ramach wydania mLegitymacji) 

 

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

w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu 

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych),  Dz. Urz. UE L119 z 4.5.2016 

- zwanego dalej RODO - informuję, że: 

1. Administratorem danych osobowych uczniów, którym wydano mLegitymację szkolną jest Szkoła Podstawowa nr 1 im. 

Marii Konopnickiej w Lesznie, Aleje Zygmunta Krasińskiego 2, 64-100 Leszno reprezentowana przez Dyrektora. 

2. Z Administratorem można się skontaktować: 

 elektronicznie za pomocą adresu e-mail: sp1leszno@gmail.com; 

 pisemnie na adres siedziby Administratora, tj. Al. Z. Krasińskiego 2, 64-100 Leszno. 

3. Administrator powołał Inspektora Ochrony Danych – Wiolettę Kaczmarek – z którym można kontaktować się za pomocą 

adresu: kaczmarek@odo-tibi.pl. 

Z Inspektorem Ochrony Danych można się kontaktować we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych 

osobowych oraz korzystania z praw związanych z przetwarzaniem danych.  

W sprawach mLegitymacji szkolnej można się kontaktować z Dyrektorem szkoły lub osobą, która została przez niego 

upoważniona do wydawania i unieważniania legitymacji. 

4. Dane osobowe Państwa dzieci przetwarzane będą w celu wydania mLegitymacji szkolnej. 

5. Podstawą prawna przetwarzania danych osobowych jest Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 czerwca 

2021 r. zmieniające Rozporządzenie w sprawie świadectw, dyplomów państwowych i innych druków (Dz. U. z 2021 r. 

poz. 1203, z późn. zm.). 

6. Minister Cyfryzacji jest podmiotem przetwarzającym dane osobowe w systemie obsługującym mLegitymację szkolną. 

Podstawą prawną przetwarzania danych osobowych przez Ministra Cyfryzacji jest Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r.  

o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570 z późn. zm.). 

7. Z Ministrem Cyfryzacji można się skontaktować pisemnie na adres siedziby Ministerstwa Cyfryzacji, z wykorzystaniem 

formularza kontaktowego, pocztą elektroniczną mc@mc.gov.pl. Ponadto Minister Cyfryzacji wyznaczył Inspektora 

Ochrony Danych, z którym można się kontaktować poprzez e mail iod@mc.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby 

Ministerstwa Cyfryzacji.  

8. Odbiorcą danych mogą być dostawcy usług IT przetwarzające dane na zlecenie Administratora oraz podmioty działające 

na zlecenie Ministerstwa Cyfryzacji tj., Centralny Ośrodek Informatyki oraz Naukowa Akademia Sieci Komputerowej – 

Państwowy Instytut Badawczy. 

9. Dane nie będą przetwarzane w celach marketingowych. 

10. Dane osobowe Państwa dzieci przechowywane będą do momentu realizacji celu, o którym mowa w pkt. 4. Minister 

Cyfryzacji przechowuje dane osobowe przez okres ważności Certyfikatu oraz przez okres przedawnienia roszczeń, który 

został określony w Ustawa Kodeks cywilny, który będzie liczony od momentu usunięcia danych zawartych  

w mLegitymacji lub unieważnienia mLegitymacji.  

11. Przysługują następujące prawa:  

 dostępu do swoich danych zgodnie z art. 15 RODO; 

 sprostowania danych zgodnie z art. 16 RODO; 

 usunięcia danych zgodnie z art. 17 RODO; 

 ograniczenia przetwarzania zgodnie z art. 18 RODO; 

 wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych z siedzibą w Warszawie 

(00-193), ul. Stawki 2. 

12. Podanie danych jest uzależnione od chęci posiadania mLegitymacji. Dane będą przetwarzane z chwilą przekazania 

wypełnionego wniosku o wydanie mLegitymacji. 

 

Zapoznałem/łam się: 

…………………………………………………………           ……………………………..………………………………….………. 

                   (miejscowość, data)                        (czytelny podpis rodzica/opiekuna prawnego) 

mailto:mc@mc.gov.pl
mailto:iod@mc.gov.pl


 

 
 

Szkoła Podstawowa nr 1 im. Marii Konopnickiej w Lesznie 
Aleje Zygmunta Krasińskiego 2, 64-100 Leszno 

tel.: 65 529 91 28, e-mail: sp1leszno@gmail.com 
www.sp1.leszno.pl 

 
 

ZAŁĄCZNIK 2 

………………………………………………………  Leszno, dnia …………………… 
IMIĘ I NAZWISKO  

……………………………………………………… 
         ADRES ZAMIESZKANIA – ULICA NR DOMU/MIESZKANIA 

……………………………………………………… 
KOD POCZTOWY – MIEJSCOWOŚĆ 

  

Dyrektor  

Szkoły Podstawowej nr 1 

im. Marii Konopnickiej  

w Lesznie  

 

 

WNIOSEK O WYMIANĘ LEGITYMACJI SZKOLNEJ 

 

Zwracam się z prośbą o wymianę legitymacji szkolnej dla mojego dziecka: 

 

…………………………………………………………………………………………. 
(imię i nazwisko dziecka) 

 

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

 

zamieszkały(a)………………………………………………………………………….. 
(kod pocztowy, miejscowość, ulica, numer domu, numer mieszkania) 

 

nr pesel   

           

 

w związku z …………………………………………………………………………….. 

 

W załączeniu: …………………………………………………………………………… 

(dokument potwierdzający zmianę danych ucznia) 

 

        

         …………………………… 
            (podpis rodzica/prawnego opiekuna) 

 

 

adnotacje sekretariatu 

Załączniki: 

     1 fotografia, 

     zwrot zniszczonej legitymacji (dotyczy/nie dotyczy) 

 

numer nowej legitymacji……………………… 

mailto:sp1leszno@gmail.com


 

 
 

Szkoła Podstawowa nr 1 im. Marii Konopnickiej w Lesznie 
Aleje Zygmunta Krasińskiego 2, 64-100 Leszno 

tel.: 65 529 91 28, e-mail: sp1leszno@gmail.com 
www.sp1.leszno.pl 

 
 

ZAŁĄCZNIK 3 

………………………………………………………  Leszno, dnia …………………… 
IMIĘ I NAZWISKO  

……………………………………………………… 
         ADRES ZAMIESZKANIA – ULICA NR DOMU/MIESZKANIA 

……………………………………………………… 
KOD POCZTOWY – MIEJSCOWOŚĆ 

  

Dyrektor  

Szkoły Podstawowej nr 1 

im. Marii Konopnickiej  

w Lesznie  

 

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU LEGITYMACJI SZKOLNEJ 

 

Zwracam się z prośbą o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej dla mojego dziecka: 

 

…………………………………………………………………………………………. 
(imię i nazwisko dziecka) 

 

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

 

zamieszkały(a)………………………………………………………………………….. 
(kod pocztowy, miejscowość, ulica, numer domu, numer mieszkania) 

nr pesel   

           

 

Uzasadnienie ubiegania się o duplikat:…………………………………………. 

…………………………………………………………………………………… 

 
Oświadczam, ze znana mi jest, wynikająca z art. 272 Kodeksu Karnego1, odpowiedzialność karna za poświadczenie nieprawdy. Jednocześnie 

przyjmuję do wiadomości, że z chwilą otrzymania duplikatu traci ważność oryginał dokumentu. 

W przypadku odnalezienia utraconego oryginału zobowiązuję się do zwrócenia go Szkole Podstawowej nr 1 im. Marii Konopnickiej w Lesznie. 

 

        

         …………………………… 
            (podpis rodzica/prawnego opiekuna) 

Załączniki: 

      dowód wpłaty, 

      1 fotografia, 

      zwrot zniszczonej legitymacji (dotyczy/nie dotyczy) 

 

numer duplikatu legitymacji……………………… 

                                                           
1 Art.272 KK – Kto wyłudza poświadczenie nieprawdy poprzez podstępne wprowadzenie w błąd funkcjonariusza publicznego lub innej 

osoby upoważnionej do wystawienia dokumentu, podlega karze pozbawienia wolności do lat 3 

mailto:sp1leszno@gmail.com


 

 
 

Szkoła Podstawowa nr 1 im. Marii Konopnickiej w Lesznie 
Aleje Zygmunta Krasińskiego 2, 64-100 Leszno 

tel.: 65 529 91 28, e-mail: sp1leszno@gmail.com 
www.sp1.leszno.pl 

 
 

ZAŁĄCZNIK 4 

………………………………………………………  Leszno, dnia …………………… 
IMIĘ I NAZWISKO  

……………………………………………………… 
         ADRES ZAMIESZKANIA – ULICA NR DOMU/MIESZKANIA 

……………………………………………………… 
KOD POCZTOWY – MIEJSCOWOŚĆ 

  

Dyrektor  

Szkoły Podstawowej nr 1 

im. Marii Konopnickiej  

w Lesznie  

 

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU KARTY ROWEROWEJ 

 

Proszę o wydanie duplikatu karty rowerowej dla mojego dziecka: 

 

…………………………………………………………………………………………. 
(imię i nazwisko dziecka) 

 

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

 

zamieszkały(a)………………………………………………………………………….. 
(kod pocztowy, miejscowość, ulica, numer domu, numer mieszkania) 

 

 

Przyczyna utraty oryginału karty rowerowej:…………………………………………. 

…………………………………………………………………………………… 

 
Oświadczam, ze znana mi jest, wynikająca z art. 272 Kodeksu Karnego1, odpowiedzialność karna za poświadczenie nieprawdy. Jednocześnie 

przyjmuję do wiadomości, że z chwilą otrzymania duplikatu traci ważność oryginał dokumentu. 

W przypadku odnalezienia utraconego oryginału zobowiązuję się do zwrócenia go Szkole Podstawowej nr 1 im. Marii Konopnickiej w Lesznie. 

 

        

         …………………………… 
            (podpis rodzica/prawnego opiekuna) 

 

 

adnotacje sekretariatu 

 

Załączniki:       

      1 fotografia, 

      zwrot zniszczonej karty rowerowej (dotyczy/nie dotyczy) 

 

numer duplikatu karty rowerowej ……………………… 

                                                           
1 Art.272 KK – Kto wyłudza poświadczenie nieprawdy poprzez podstępne wprowadzenie w błąd funkcjonariusza publicznego lub innej 

osoby upoważnionej do wystawienia dokumentu, podlega karze pozbawienia wolności do lat 3 

mailto:sp1leszno@gmail.com
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ZAŁĄCZNIK 5 

………………………………………………………  Leszno, dnia …………………… 
IMIĘ I NAZWISKO  

……………………………………………………… 
         ADRES ZAMIESZKANIA – ULICA NR DOMU/MIESZKANIA 

……………………………………………………… 
KOD POCZTOWY – MIEJSCOWOŚĆ 

  

Dyrektor  

Szkoły Podstawowej nr 1 

im. Marii Konopnickiej  

w Lesznie  

 

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU ŚWIADECTWA SZKOLNEGO 

 

 

Zwracam się z prośbą o wydanie duplikatu świadectwa 

…………………………………………………………………………………………. 

(ukończenia szkoły podstawowej, promocyjnego do klasy) 

 

Przyczyna utraty oryginały świadectwa: 

………………………………………………………………………………………….. 

Ww. świadectwo zostało wystawione dla  

 

………………………………………………………………………………………….. 
(imię i nazwisko uczennicy/ucznia) 

ur. ……………………………………, w …………………………………………….. 

Do szkoły uczęszczałam/em w latach od ……………… do …………….. 

Szkołę ukończyłam/em w roku szkolnym ……………./…………………. 

 

Duplikat świadectwa: 

     odbiorę osobiście, 

     odbierze osoba upoważniona przeze mnie na piśmie, 

 

         …………………………
             (czytelny podpis) 
Załączniki: 

1.   Dowód wpłaty 

 

Duplikat świadectwa otrzymałam/em dnia ………………………  …………………………………. 
          (czytelny podpis) 

mailto:sp1leszno@gmail.com

