Procedura wydawania e-legitymacji szkolnej, mLegitymacji szkolnej oraz
duplikatu legitymacji szkolnej, karty rowerowej i duplikatéw Swiadectwa
szkolnego oraz pobierania oplat za te czynnoSci
w Zespole Szkol Salezjanskich w Poznaniu

Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 czerwca 2023 r. w sprawie
swiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukéw szkolnych (Dz. U. z 2023 r., poz.
1120).

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o optacie skarbowej (Dz. U. z 2023 1. poz. 2111).

§1

e-Legitymacje szkolne

Pierwsza e-legitymacja szkolna (po przyjeciu dziecka do szkoty) wydawana jest
nieodptatnie. Legitymacja szkolna jest karta wykonang z polichlorku winylu (PCV)
formatu ID-1. Doktadny opis 1 wzor karty legitymacji szkolnej znajduje si¢ w zatagczniku
nr 4 do Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 czerwca 2023 r.
w sprawie $wiadectw, dyplomow panstwowych i1 innych drukéw szkolnych (Dz. U.
z 2023 r., poz. 1120).

Wazno$¢ e-legitymacji szkolnej opatruje si¢ w miejscu oznaczonym we Wzorze
hologramem wykonanym w technice 2D/3D, o wskazanych w rozporzadzeniu
wymiarach. Grubo$¢ hologramu ma by¢ na tyle mala, ze przy probie odklejenia ulega on
samodestrukcji. Na hologramie widnieje wizerunek orla ustalony dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej oraz naniesiony w sposob trwaly i nieusuwalny rok wazno$ci
e-legitymacji.

Sekretariat szkoly prowadzi ewidencj¢ wydanych e-legitymacji szkolnych. Numer
e-legitymacji szkolnej odpowiada kolejnemu numerowi ewidencyjnemu w danym roku
kalendarzowym.

§2

mLegitymacja

Legitymacje¢ szkolng wydaje si¢ takze w postaci dokumentu mobilnego, o ktorym mowa

w art. 2 pkt 7 ustawy o aplikacji mObywatel, jako "mLegitymacje¢ szkolng":

e uczniowi petnoletniemu;

e uczniowl niepetnoletniemu, jezeli rodzice tego ucznia nie wyrazili sprzeciwu (art. 11
ust. 1d ustawy o systemie os§wiaty).

Uczen Publicznej Salezjanskiej Szkoty Podstawowej w Poznaniu im. bit Pigtki

Poznanskiej oraz uczen Publicznego Salezjanskiego Liceum Ogolnoksztalcacego

w Poznaniu im. bt. Pigtki Poznanskiej posiadajacy wazng papierowg czy e-legitymacje

szkolng otrzymuje dostep do Zintegrowanej Platformy Edukacyjnej (ZPE).

Legitymacje mozna doda¢ na jednym urzadzeniu z aplikacja mObywatel Junior ina

czterech z aplikacjag mObywatel.

W celu dodania legitymacji na telefonie nalezy pobra¢ aplikacje mObywatel ze sklepu

Google Play (Android) Iub App Store (iOS), uruchomié¢ aplikacje i wybra¢ wersje

mObywatel Junior. Nast¢pnie ustawi¢ PIN 1 zeskanowa¢ kod QR.
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§3

Wymiana e-legitymacji szkolnej

W legitymacji szkolnej nie dokonuje si¢ skreslen i poprawek. E-legitymacje zawierajace
btedy lub omytki podlegaja wymianie za zwrotem dokumentu zawierajacego btad lub
omytke. Nie pobiera si¢ optaty za sprostowania w legitymacji szkolnej (np. zmiana
nazwiska).

W przypadku stwierdzenia btedu lub zmiany danych osobowych ucznia rodzice moga
wystgpi¢ do dyrektora szkoly z wnioskiem o wydanie nowej legitymacji. We wniosku
nalezy poda¢ przyczyne zadania wymiany legitymacji. W przypadku zmiany nazwiska
nalezy dostarczy¢ dokumenty potwierdzajace zmian¢ danych oraz posiadang legitymacje
1 podpisane aktualne zdjecie.

Wz6r wniosku o wymiang legitymacji szkolnej stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej
procedury - do pobrania w sekretariacie szkoly.

§ 4

Zasady wydawania duplikatow e-legitymacji szkolnej

W przypadku utraty oryginalu e-legitymacji szkolnej rodzice ucznia moga wystapic
do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu e-legitymacji szkolne;.
Wzor wniosku o wydanie duplikatu e-legitymacji szkolnej stanowi zalacznik nr 2
do niniejszej procedury — do pobrania w sekretariacie szkoty.

Do wniosku nalezy dofaczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne oraz
potwierdzenie wniesienia opftaty.

Za wydanie duplikatu e-legitymacji szkolnej pobiera si¢ optate w wysokosci réwnej
kwocie optat skarbowej od poswiadczenia wlasnorecznosci podpisu tj. 9,00 zt.

Termin wykonania duplikatu e-legitymacji do 7 dni roboczych.

Z chwilg otrzymania duplikatu traci wazno$¢ oryginat e-legitymacji. W przypadku
odnalezienia utraconego oryginatu nalezy zwréci¢ go do sekretariatu szkoly.

Odbior duplikatu  e-legitymacji  potwierdza uczen lub rodzic/prawny opiekun
niepetnoletniego ucznia.

Duplikat wydaje si¢ wtedy, gdy oryginat ulegnie zagubieniu, zniszczeniu lub kradziezy.

§5

Zasady wydawania duplikatow karty rowerowej

W przypadku utraty karty rowerowej rodzice ucznia moga wystgpi¢ do dyrektora szkoty
z pisemnym wnioskiem z podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat.

Wz6r wniosku o wydanie duplikatu karty rowerowej stanowi zalacznik nr 3 do niniejsze;j
procedury - do pobrania w sekretariacie szkoty.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdjecie.

Za wydanie duplikatu karty rowerowej nie pobiera si¢ oplaty.

Termin wykonania duplikatu do 7 dni.

Z chwilg otrzymania duplikatu traci wazno$¢ oryginal legitymacji. W przypadku
odnalezienia utraconego oryginatu nalezy zwréci¢ go do sekretariatu szkoty.

§6

Zasady wydawania duplikatow Swiadectw szkolnych


https://zssp.pl/wp-content/uploads/2025/11/zalacznik_nr_1_wymiana_legitymacji.pdf
https://zssp.pl/wp-content/uploads/2025/11/zalacznik_nr_2_duplikat_legitymacji.pdf
https://zssp.pl/wp-content/uploads/2025/11/zalacznik_nr_3-duplikat_karty_rowerowej.pdf

9]

10.

W przypadku utraty oryginatu $wiadectwa rodzice ucznia lub petnoletni absolwent moze
wystapi¢ do dyrektora szkoly z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu swiadectwa
z podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat oraz okre§leniem:

a) rodzaju §wiadectwa (ukonczenie szkoty/promocyjne);

b) roku ukonczenia szkoty/klasy.

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

Za wydanie duplikatu $wiadectwa pobiera si¢ oplate w wysokos$ci rownej kwocie optaty
skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26 zt za 1 szt.

Do wniosku 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 si¢ w szkole. W przypadku, gdy dokumentacja szkolna
uniemozliwia wystawienie duplikatu w ciggu 14 dni (brak wzornika $wiadectwa)
zainteresowany informowany jest na piSmie przez sekretariat szkoly o terminie
wystawienia duplikatu.

Jesli szkota nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest ona wystarczajaca
do wystawienia duplikatu wydaje si¢ zaswiadczenie stwierdzajace, ze wystawienie
duplikatu nie jest mozliwe.

Duplikat wystawia si¢ na druku obowigzujacym w okresie wystawienia oryginatu lub na
formularzu zgodnym z trescig oryginalnego dokumentu.
Na pierwszej stronie u gory umieszcza si¢ wyraz ,,Duplikat”. Na koncu dokumentu
wyrazy ,,oryginat podpisali”’, wymienia si¢ nazwiska osob, ktore podpisaty oryginat
swiadectwa. Jesli podpisy sa nieczytelne stwierdza si¢ nieczytelnos¢ podpisow. Obok
zamieszcza si¢ date wydania duplikatu §wiadectwa 1 opatruje pieczecig urzgdows.
Duplikat moze zosta¢ odebrany osobi$cie przez osobe zainteresowang lub osobe
upowazniong na piSmie (po potwierdzeniu odbioru dokumentu wlasnorgcznym
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.

§7

Legitymacje w wersji papierowej

Legitymacje szkolne wydane we wcze$niejszych latach w wersji papierowej zachowuja
wazno$¢ do czasu odpowiednio zakonczenia przez ucznia ksztatcenia w szkole.
Waznos$¢ papierowej legitymacji szkolnej potwierdza si¢ w kolejnych latach szkolnych
przez umieszczenie daty waznos$ci 1 matej pieczeci urzedowej szkoty.

W przypadku zagubienia badz zniszczenia legitymacji papierowej wydawany jest
duplikat legitymacji szkolnej w wersji elektroniczne;.

§8
Oplaty

Oplaty za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej oraz §wiadectwa szkolnego wnosi si¢
na konto bankowe:

Nazwa odbiorcy:

Zespot Szkot Salezjanskich w Poznaniu

os. Bohateréw II Wojny Swiatowej 29

61-387 Poznan;

Numer konta:


https://zssp.pl/wp-content/uploads/2025/11/zalacznik_nr_4_duplikat_swiadectwa.pdf

56 1240 1763 1111 0010 1132 3126 — Bank PEKAO SA II O. w Poznaniu

. Tytulem:

Duplikat legitymacji szkolnej/karty rowerowej/swiadectwa szkolnego — imi¢ i nazwisko
ucznia, klasa.



