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Procedura wydawania legitymacji szkolnych oraz duplikatow
w Szkole Podstawowej im. Bohaterow Warszawy

w Podkowie LesSnej

1. Informacje ogélne:
1.10d 13 lipca 2024 r. nowo wydawana legitymacja szkolna powinna mie¢ forme

karty PCV (e-legitymacja)
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Legitymacja szkolna — awers

Poswiadcza uprawnienia do ulgowych przejazdéw srodkami publicznego
transportu zbiorowego kolejowego i autobusowego.
Legitymacja wazna do dnia:

30 wrzednia 30 wrzesnia 30 wrzesnia___ 30 wrzesnia
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Legitymacja szkolna — rewers

1.2 Nowa legitymacja szkolna (poczawszy od roku szkolnego 2024/2025), bedzie
wydawana pierwszoklasistom oraz nowym uczniom, a pozostatym w przypadku
koniecznosci wydania duplikatu.

1.3 Wydane juz papierowe legitymacje uczniowskie zachowuja waznos¢ do
ukonczenia szkoly przez ich posiadaczy.

2. Wniosek i fotografia:

2.1 Legitymacja szkolna nie jest wydawana z urzedu automatycznie.

2.2 Zgodnie z przepisami (m.in. rozporzadzenie MEN w sprawie $§wiadectw,
dyploméw panstwowych i1 innych drukow szkolnych) szkota wydaje uczniowi
legitymacj¢ na jego wniosek (albo wniosek rodzicow/opiekunow prawnych, jesli
uczen jest niepetnoletni).

2.3 Whnioskiem jest pisemna wiadomos¢ e-mail przestana przez rodzica/opiekuna
prawnego na adres: sekretariat@podkowa-szkola.pl

W temacie wiadomosci e-mail wpisuje si¢: ,, Wniosek o eLegitymacje”;
W tresci nalezy poda¢ informacj¢ dla kogo wnioskuje si¢ 0 nowy dokument;
W zalaczeniu nalezy przesta¢ cyfrowe zdjecie zgodne z wymogami zdjecia

dowodowego i opisane wg wzoru:

kl_nazwisko_imie.jpg (np. 4a Kowalski Jan.jpg)
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Wytyczne do zdjeé

Zdjecie powinno by¢:

¢ aktualne;

* kolorowe;

¢ minimalnej rozdzielczosci 492 x 633 piksele;

« w formacie .jpg lub .jpeg;

* wykonane na jednolitym, jasnym tle o rwnomiernym oswietleniu, bez cieni i
elementéw ozdobnych.

Osoba na zdjeciu powinna miec:

* widoczng postaé¢ od czubka gtowy do gérnej czesci barkow;

* twarz skierowang na wprost (en face);

¢ widoczny owal twarzy, oczy, brwi (twarz powinna stanowic: 70-80% zdjecia);
¢ naturalny wyraz i kolor twarzy.

Osoba na zdjeciu nie powinna mie¢ nakrycia gtowy, okularéw z ciemnymi szktami,

czy innych rzeczy utrudniajgcych rozpoznanie. Dopuszczalne jest posiadanie na
zdjeciu okularéw korekeyjnych pod warunkiem, ze oczy sg dobrze widoczne, a w
szktach nie odbija sig sie Swiatto.

Zrédto: https://www.gov.pl/web/gov/zdjecie-do-dowodu-lub-paszportu
Stan na: 01.08.2024 r.

2.4 Szkota okresla termin przestania przez rodzicéw zdjecia dla pierwszoklasistow i
nowych uczniéw do dnia 10 wrze$nia kazdego roku, a w przypadku przyjecia
ucznia do szkoty w trakcie trwania roku szkolnego do 7 dni.

3. Zamowienie:
3.1 Zamawianie kart PCV odbywa si¢ u zewnetrznego dostawcy (karty zgodne z
wzorem i zabezpieczeniami).
3.2 Szkota sktada zamoéwienia na podstawie wnioskow 2 razy w miesigcu — tj. w
polowie i na koniec miesigca.

4. Umowa z producentem Kkart i zabezpieczenie danych:

4.1 Szkota Podstawowa im. Bohaterow Warszawy w Podkowie Le$nej zawarta
umowe powierzenia przetwarzania danych (DPA) z Przedsi¢biorstwem
Techniczno-Handlowym "TECHNIKA" sp. z o. 0. z siedzibg w Gliwicach oraz w
bezpieczny sposob przesyta dane uczniéw (Szyfrowanie) w formie elektronicznej
w ramach utworzonego konta.

4.2 Dane adresowe: ul. Zygmunta Starego 33B; 44-100 Gliwice

5. Odbior kart przez szkole
5.1 Po otrzymaniu gotowych dokumentow Sekretariat Szkoty wpisuje je do Rejestru
Legitymacji w dzienniku elektronicznym Librus oraz w ,,Imiennej ewidencji
wydanych legitymacji szkolnych oraz ich duplikatow” z miejscem na podpis.
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6. Wydanie dokumentu uczniowi / rodzicowi
6.1 Odbior osobisty przez ucznia / rodzica (ew. przez upowazniong na pismie osobg).
6.2 Potwierdzenie odbioru podpisem w rejestrze — ,,Imiennej ewidencji wydanych
legitymacji szkolnych oraz ich duplikatow”.

7. Aktywacja mLegitymacji (opcjonalnie)

7.1 W zwigzku ze zmianami od 17.09.2025 r. uczen / rodzic bedzie mogt dodac
legitymacje szkolng do swojej wers;ji aplikacji mObywatel (Junior) po
zalogowaniu do Zintegrowanej Platformy Edukacyjnej (ZPE) i pozyskaniu
stamtad kodu QR. Wigcej informacji na stronie:

https://info.mobywatel.gov.pl/dokumenty/legitymacja-szkolna

7.2 mLegitymacja ma taka sama moc prawng jak legitymacja papierowa/karta PCV.

8. Dokumentacja i archiwizacja
8.1 Sekretariat Szkoty prowadzi rejestr wydanych legitymacji (nr, dane ucznia, data

wydania).

9. Obsluga utraty / zniszczenia
9.1 Zgloszenie utraty / zniszczenia
e W przypadku utraty/kradziezy/zniszczenia oryginatu legitymacji szkolnej
uczen (jesli petnoletni) lub rodzic/opiekun sktada w sekretariacie pisemne
zgloszenie podajac date 1 okolicznosci.
e Zapisemne zgloszenie uwaza si¢ rowniez wykorzystanie srodkow komunikacji
elektronicznej (Librus, e-mail).
e W przypadku kradziezy warto zgtosi¢ zaistniatg sytuacje na policje
(opcjonalnie).
9.2 Z1ozenie wniosku o duplikat wraz z zalacznikami
e Uczen (jesli petnoletni) lub rodzic/opiekun wystgpuje do Dyrektora Szkoty z
whnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji.
e Whniosek — gotowy formularz jest dostepny do pobrania w sekretariacie oraz na
stronie szkoty:

https://podkowa-szkola.pl/dokumenty-szkoly/

e Whiosek zawiera dane ucznia, powdd i o§wiadczenie o zwrocie oryginatu, jesli
zostanie odnaleziony.
e Do wniosku nalezy dotaczyc¢:


https://info.mobywatel.gov.pl/dokumenty/legitymacja-szkolna
https://podkowa-szkola.pl/dokumenty-szkoly/
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- aktualne zdjecie legitymacyjne (sposob postgpowania jest taki sam jak w
przypadku nowej legitymacji wymieniony wyzej w niniejszej procedurze)
oraz

- dowod dokonania oplaty skarbowej

9.3 Oplata za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej
e Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera si¢ optate w wysokosci
réwnej kwocie optaty skarbowej od poswiadczenia wlasnorgcznosci podpisu
tj. 9 z1 (slownie: dziewie¢ zlotych) — wysokos$¢ optaty moze si¢ zmieniaé
zgodnie z przepisami;
e Optate wnosi si¢ na rachunek bankowy Szkoty Podstawowej im. Bohateréw
Warszawy w Podkowie Le$nej o numerze:

23 240 6348 1111 0010 6761 8483

e z dopiskiem w tytule: ,, oplata za duplikat legitymacji szkolnej dla (imig i
nazwisko ucznia)”.
9.4 Przygotowanie zamowienia
e Po weryfikacji przez Sekretariat kompletnosci dokumentow sktadane jest
zamowienie u producenta zgodnie z procedurg szkoty tak jak w przypadku
nowego dokumentu dodatkowo z naniesieniem napisu ,,DUPLIKAT”.
9.5 Wydanie i potwierdzenie odbioru
e Odbiodr osobisty przez ucznia / rodzica (ew. przez upowazniong na piSmie
osobg).
e Potwierdzenie odbioru podpisem w rejestrze — ,,Imiennej ewidencji wydanych
legitymacji szkolnych oraz ich duplikatow”.
10. Termin realizacji (praktyka)
e Termin realizacji w praktyce do 7 dni roboczych od ztozenia zaméwienia; w
zaleznos$ci od dostepnosci producenta nawet do 30 dni roboczych.

Podstawa prawna:

e Ustawa z 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r. poz. 2111)
e Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z 7 czerwca 2023 r. w sprawie $wiadectw,
dyploméw panstwowych i innych drukéw (Dz.U. z 2023 r. poz. 1120 ze zm.) - § 67.



