ZARZADZENIE NR 12/2024
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ W STARYCH PROBOSZCZEWICACH
z dnia 14 pazdziernika 2024 r.
w  sprawic wprowadzenia Procedury wydawania c-legitymacji szkolnych i ich

duplikatéw, duplikatow kart rowerowych i §wiadectw szkolnych w Szkole Podstawowej
w Starych Proboszczewicach

Na podstawic rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 czerwca 2023 r.
w sprawie $wiadectw, dyplomoéw panstwowych i innych drukéw (Dz. U. poz. 1120 1 2653)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ Procedur¢ wydawania e-legitymacji szkolnych i ich duplikatow,
duplikatow kart rowerowych i $wiadectw szkolnych w Szkole Podstawowej w Starych

Proboszczewicach w brzmieniu zatacznika do zarzadzenia.

§2. Zarzgdzenic wehodzi w zycie z dniem podpisania.

RADCA PRA;\\NNY
;N\ o

G Henryk Jastrzebski



Zatgcznik do zarzadzenia nr 12/2024
Dyrektora Szkoty Podstawowej

w Starych Proboszczewicach

z dnia 14 pazdziernika 2024 r.

Procedura wydawania e-legitymacji szkolnych i ich duplikatow,
duplikatéw kart rowerowych i Swiadectw szkolnych
w Szkole Podstawowej w Starych Proboszczewicach

Podstawa prawna: Rozporzqdzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 7 czerwca 2023 r.
w sprawie $wiadectw, dyploméw paristwowych i innych dokumentéw (Dz. U. poz. 11201 2653)

I. Informacje ogélne

§1. 1. Legitymacje szkolne w postaci papierowej wydane do 12 lipca 2024 r. zachowujg
wazno$é do czasu zakonczenia przez ucznia ksztalcenia w szkole lub braku miejsca na
przedtuzenie waznosci.

2. Wazno$é papierowe] legitymacji szkolnej potwierdza si¢ w kolejnych latach szkolnych
przez umieszczenie daty waznosci i matej pieczeci urzgdowej szkoty.

§2. 1. Od 13 lipca 2024 r. szkota wydaje legitymacje szkolne wytgcznie w postaci kart formatu
ID-1 (e-legitymacje) wedtug wzoru okreslonego w wyzej wymienionym rozporzadzeniu.

2. E-Legitymacj¢ szkolng otrzymuje uczen przyjety do szkoty.

3. Pierwsza e-legitymacja szkolna wydawana jest nieodptatnie.

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

5. Szkota prowadzi ewidencj¢ wydanych legitymacji szkolnych.

6. Numer legitymacji szkolnej odpowiada kolejnemu numicrowi ewidencyjnemu z rejestru
wydawanych legitymacji szkolnych.

7.  Wazno$¢ e-legitymacji szkolnej potwierdza si¢ w kolejnych latach szkolnych przez

umieszczenie hologramu na rewersie e-legitymacji.

II. Zasady wydawania e-legitymacji szkolnych
§ 3. 1. E-legitymacje wystawiane sg przez firm¢ VULCAN.

2. Do wydania e-legitymacji konieczne jest zdjecie w formie elektronicznej spetniajace

nastgpujace warunki:



1) zdjecie kolorowe, o wymiarach 35 x 45 mm;

2) wykonane na jednolitym jasnym tle, z rownomiernym oswietleniem, majace dobrg ostros¢

oraz odwzorowujace naturalny kolor skory;

3) obejmowaé wizerunek od wierzchotka gtowy do gornej czesci barkéw, tak aby twarz
zajmowata 70—-80% fotografii;
4) pokazywaé wyraznie oczy, z widocznymi brwiami;

5) osoba na zdjgciu powinna by¢ bez nakrycia gltowy i okularéw z ciemnymi szkfami,
powinna patrze¢ na wprost z otwartymi oczami nieprzestonigtymi wlosami, z naturalnym

wyrazem twarzy i zamknigtymi ustami;

6) zdjecie powinno by¢ w formacie .jpg lub .jpeg, o rozmiarze maksymalnie 1MB
i w wymiarach 496 pikseli (wysokos¢) x 354 pikseli (szerokos$¢) lub proporcjonalnie
wiecej.

§ 4. 1. Zdjecie musi by¢ dodane do konta ucznia w dzienniku elektronicznym Vulcan lub

przestane na e-maila szkoly szkola@spproboszczewice.pl (nazwa pliku ze zdjeciem: nazwisko-
imig-klasa; temat wiadomosci: Legitymacja szkolna- nazwisko-imig-klasa).

2. Zdjgcie do konta ucznia mogg dodac rodzice zgodnie z dostepng instrukcja.

3. Fotografia niespetniajgca powyzszych kryteriow moze zosta¢ niezaakceptowana.

4. Po zalgczeniu zdjgcia rodzice lub uczen zglaszajg potrzebe wydania e-legitymacji
w sekretariacie szkoty.

5. Termin wykonania e-legitymacji szkolnej uzalezniony jest od firmy VULCAN.

III. Wymiana legitymacji szkolnej

§ 5. 1.W legitymacjach szkolnych nie dokonuje si¢ skreslen i poprawek.

2. W przypadku stwierdzenia bledu lub zmiany danych osobowych ucznia (imienia,
nazwiska lub miejsca zamieszkania) rodzice/opiekunowie prawni ucznia moga wystgpi¢ do
dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie nowej legitymacji szkolne;j.

3. We wniosku nalezy poda¢ przyczyne zadania wymiany legitymacji szkolne;j.

4. Wz6ér wniosku o wymiang legitymacji szkolnej stanowi zalgcznik nr 1 — do pobrania
w sekretariacie szkoty lub ze strony internetowe;j.
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5. Do wydania e-legitymacji konieczne jest aktualne zdjgcie zgodnie z §3 ust. 2 (za
posrednictwem dziennika VULCAN).

6. Do wniosku nalezy dotgczy¢ dokument potwierdzajacy fakt zmiany danych ucznia oraz
dotychczasowg legitymacje szkolna.

7. Zawymiang legitymacji nie pobiera si¢ optaty.

IV. Zasady wydawania duplikatow legitymacji szkolnej

§ 6. 1. W przypadku gdy oryginat papierowej legitymacji lub e-legitymacji szkolnej ulegnie
zagubieniu, zniszczeniu lub kradziezy, rodzice/opiekunowie prawni ucznia moga wystapi¢ do
dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu w postaci e-legitymacji szkolnej.

2. Wzor wniosku stanowi zalgeznik nr 2 — do pobrania w sekretariacie szkoly lub ze strony
internetowe;j.

3. Do wydania duplikatu e-legitymacji konieczne jest aktualne zdj¢cie zgodnie z § 3 ust. 2
(za posrednictwem dziennika VULCAN)).

4. Zawydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera si¢ optate w wysokosci réwnej kwocie
optaty skarbowej od poswiadczenia wlasnorecznosci podpisu tj. 9,00 zt.

5. Opfatg wnosi si¢ na rachunek bankowy, o ktérym mowa w § 10.

6. Termin wykonania duplikatu e-legitymacji szkolnej uzalezniony jest od firmy VULCAN.

7.  Z chwilg otrzymania duplikatu traci waznos¢ oryginat legitymacii.

8. W przypadku odnalezienia utraconego oryginalu nalezy go zwrdci¢ do sekretariatu

szkoty.

V. Zasady wydawania duplikatéw karty rowerowej

§ 7. I.W przypadku utraty oryginatu karty rowerowej rodzice/opiekunowie prawni
ucznia mogg wystapi¢ do dyrektora szkoly z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu
karty rowerowej z podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat.

2. Wzbr wniosku stanowi zalgeznik nr 2 — do pobrania w sekretariacie szkoty lub ze strony

internetowe;j.

3. Do wniosku nalezy dolgczy¢ aktualne zdjecie.



4. Zdjecie musi zawieraé na odwrocie opis: nazwisko i imi¢ ucznia oraz data
urodzenia.

5. Zawydanie duplikatu karty rowerowej nie pobiera si¢ optaty.

6. Termin wykonania duplikatu do 7 dni.

VI. Zasady wydawania duplikatow swiadectw szkolnych

§ 8. 1. W przypadku utraty oryginatu $wiadectwa rodzice ucznia lub petnoletni absolwent
moze wystgpi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu $wiadectwa
z podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat.

2. Wzor wniosku stanowi zalgeznik nr 3 - do pobrania w sekretariacie szkoty lub ze strony

internetowej.

3. W wniosku nalezy podac:

1) rodzaj $wiadectwa (ukonczenia szkoty/klasy);
2) rok ukonczenia szkoty/klasy.

2. Za wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego pobiera sie oplate w wysokosci roéwnej
kwocie optaty skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26,00 zt.

3. Do wniosku nalezy dotaczy¢ dowdd optaty skarbowe;j.

4. Termin wykonania duplikatu $wiadectwa do 14 dni.

§ 9. 1. Duplikat wystawia si¢ na druku obowigzujagcym w okresie wystawienia oryginatu
lub na formularzu zgodnym z trescig oryginalnego dokumentu.

2. Jezeli ztozony wniosek nie zawiera informacji niezbednych do odszukania dokumentacji
przebiegu nauczania, wnioskodawca zostaje zobowigzany do uzupetnienia wniosku telefonicznie
lub pisemnie.

3. Jezeli mimo wezwania wniosek nie zawiera niezbednych informacji albo szkota nie
posiada stosownej dokumentacji, odmawia si¢ pisemnie wydania duplikatu.

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

wystawienie duplikatu nie jest mozliwe.



5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 odtworzenie oryginatu $wiadectwa moze nastgpié
na podstawie odrgbnych przepiséw, w drodze postepowania sgdowego.

6. Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobe zainteresowang lub przez inne
osoby posiadajgce pisemne upowaznienie po potwierdzeniu odbioru dokumentu wiasnorecznym

podpisem lub wystany jest pod wskazany we wniosku adres.

7. Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.

VII. Informacje koncowe

§ 10. 1. Optaty za wydanie duplikatu legitymacji i $wiadectwa szkolnego wnosi sie na konto
bankowe: Bank Spotdzielczy w Starej Biatej 37 9038 0004 0000 0013 2000 0010.
2. W tytule nalezy poda¢ imig, nazwisko oraz napisa¢ za co wnosi si¢ optate (legitymacja

lub $wiadectwo).



Zalacznik Nr 1 do procedury wydawania
e-legitymacji szkolnych i ich duplikatéw,
duplikatéw kart rowerowych i $wiadectw szkolnych
w Szkole Podstawowej w Starych Proboszczewicach

(miejscowosé, data)

(adres zamieszkania)

Dyrektor

Szkoly Podstawowej
w Starych Proboszczewicach
09-412 Stare Proboszczewice

WNIOSEK O WYMIANE LEGITYMACJI SZKOLNEJ

W zwigzku ze zmiang danych osobowych dziecka ...........o.oviviiiiiiiiiiiiiiiiiie e
(imig i nazwisko)

ucz. klasy .....ooooveviiiiiiiiin. wnosz¢ o wymiang legitymacji szkolnej.

Zmianie ulega:

1) adres stalego zamieszkania, Z ..........c.coiiiiiiiiiiiii

...........................................................................
...........................................................................

...........................................................................

Zakgczniki:
- dokument potwierdzajacy powyzsze zmiany,
- dotychczasowa legitymacja szkolna

(czytelny podpis rodzicow/opiekundéw prawnych)



Zalgcznik Nr 2 do procedury wydawania
e-legitymacji szkolnych i ich duplikatow,
duplikatéw kart rowerowych i $wiadectw szkolnych
w Szkole Podstawowej w Starych Proboszczewicach

(miejscowosé, data)

(adres zamieszkania)

Dyrektor
Szkoly Podstawowej
w Starych Proboszczewicach
09-412 Stare Proboszczewice

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU LEGITYMACJI SZKOLNEJ/KARTY
ROWEROWEJ

Zwracam si¢ z pro$bg o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej/karty rowerowej *

dla mitjego SYNA/COIIEY ... ruyos varamsmummnsan o s vs sawmenss 15 15 55 ssesemvssmasay s 33 43 65 SEFEERSIT ¥4 15 B8

(imig i nazwisko)
ucz. klasy......oooeiiiiiiiii w Szkole Podstawowej w Starych Proboszczewicach
urodzonej(go) dnia ..........coveiiiiiiiiiiii W et e e
PESEL sas cs 05 s sanenssnninns o5 33522 2 s TN, 5 4 ¢ ssssmamnaind 15 7 § SRAARATEHBRSEEES § € § £ bnmaimimemminnns 2 s & aasmmasascon

(czytelny podpis rodzicow/opiekundéw prawnych)

* - niepotrzebne skresli¢

Duplikat legitymacji — optata skarbowa 9,00 zt

Karta rowerowa— zwolniona z optaty
Oplate skarbowg w wysokosci 9 zl nalezy wplaci¢ na rachunek bankowy:
Nazwa banku: BS Stara Biata
Nazwa rachunku: Urzad Gminy Stara Biata
Numer rachunku: 37 9038 0004 0000 0013 2000 0010
Tytut wptaty: np. duplikat legitymacji szkolnej/imi¢ i nazwisko ucznia



Zalgcznik Nr 3 do procedury wydawania
e-legitymacji szkolnych i ich duplikatow,
duplikatow kart rowerowych i $wiadectw szkolnych
w Szkole Podstawowej w Starych Proboszczewicach

(miejscowosc¢, data)

Dyrektor
Szkoly Podstawowej
w Starych Proboszczewicach
09-412 Stare Proboszczewice

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU SWIADECTWA

Prosze o wydanie duplikatu swiadectwa

...................................................................................................................................................... W eerieerennene. TOKU

W/w swiadectwo zostato wystawione dla ............ooeevieiiiiiiniiniiiiiic e
(imi¢ i nazwisko)

urodzona(y) dnia .....cocceevveevieniieniiinieiieeeeceeene TOKU Wittt ;

WOJEWOAZIWO ..ot .

Do szkoty uczeszcezat (a) w latach od ......oovveveveniiiiiiniiniinnns O it

Oryginal swiadectwa ulegh .........coocveviiviiiiiniiii e Jeeeereesaene e

(poda¢ okolicznosci zniszczenia, zagubienia)

Zalaczniki:

Potwierdzenie dokonania optaty.

Optata od jednego dokumentu wynosi 26 zi,

ktora nalezy wptacic¢ na konto:

BS Stare Proboszczewice 37 9038 0004 0000 0013 2000 0010

(czytelny podpi



