Nr procedury

Pieczeé szkoty PROCEDURA DW -

Procedura wydawania e-legitymacji szkolnych Wydanie 1

oraz duplikatow legitymaciji Data wydania’
w Szkole Podstawowej Nr 34 im. Adama Ozzsétggznia
r.

Mickiewicza w Kielcach

Zatwierdzit
Wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora Szkoty Nr 1/2025 z dnia 02 wrze$nia 2025r.

1.0 Cel procedury
Celem niniejszej procedury jest wywigzywanie sie Szkoty z obowigzkéw ustawowych.
2.0 Zakres procedury
Procedura swym zakresem obejmuje wszystkich uczniéw Szkoty Podstawowej nr 34 w Kielcach.
3.0 Unormowania prawne

1. Rozporzgdzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 7 czerwca 2023 r. w sprawie Swiadectw,
dyplomow panstwowych i innych drukow (Dz. U. z 2023 r. poz. 1120, z pézn. zm.)
2. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2023 r. poz. 2111).

4.0 Tryb postepowania

1. Zasady wydawania legitymacji szkolnych

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

Waznos¢ e-legitymacji szkolnej potwierdza sie w kolejnych latach szkolnych przez naklejenie
hologramu (do 30 wrzes$nia danego roku kalendarzowego).

E-legitymacja szkolna jest wazna nie dtuzej niz do dnia ukonczenia szkoty.

Szkota prowadzi ewidencje wydanych legitymacji szkolnych. Numer e-legitymacji szkolnej
odpowiada kolejnemu numerowi ewidencyjnemu w danym roku kalendarzowym.

2. Wymiana legitymaciji szkolnej

W legitymacjach szkolnych nie dokonuje sie skreslen i poprawek. Legitymacje szkolne
zawierajgce btedy lub omytki podlegajg wymianie. Nie pobiera sie optaty za sprostowania
w legitymacji szkolnej.

W przypadku stwierdzenia btedu lub zmiany danych osobowych ucznia, takich jak imie lub
nazwisko, rodzice ucznia mogg ztozy¢ w sekretariacie szkoty pisemny wniosek (wzér wniosku
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury) skierowany do dyrektora szkoty o ponowne
wydanie legitymacji szkolnej.




We wniosku nalezy podac przyczyne zgdania wymiany legitymacji szkolnej. Do wniosku nalezy
dotgczy¢ dokument potwierdzajgcy fakt zmiany danych ucznia oraz zwréci¢ dotychczasowg
legitymacie.

Za wymiane legitymacji nie pobiera sie opfaty.

3. Zasady wydawania duplikatéw legitymaciji szkolnej

W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej (zagubieniu, zniszczeniu lub kradziezy)
rodzice ucznia mogg wystgpi¢ z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkolne;j
(wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury).

Do wniosku nalezy dotgczy¢ dowdd optaty w wysokosci okreslonej w zatgczniku do ustawy
o opfacie skarbowej, wynoszacy 9,00 ztotych.

Optate nalezy wnies¢ na nizej wskazany rachunek bankowy:

Szkota Podstawowa nr 34 w Kielcach, ul. Naruszewicza 25, nr konta 88 1050 1461 1000 0023
5340 0217, tytutem: duplikat legitymaciji szkolnej wraz z imieniem i nazwiskiem dziecka oraz
klasa, do ktorej uczeszcza.

Z chwilg otrzymania duplikatu traci waznos$¢ oryginat legitymaciji. W przypadku odnalezienia
utraconego oryginatu nalezy zwréci¢ go do sekretariatu Szkoty.

4. Uniewaznienie legitymacji
E-legitymacja jest uniewazniana w trakcie roku szkolnego:
1) na wniosek rodzicow/opiekunéw prawnych niepetnoletniego ucznia o wydanie duplikatu
legitymacii/e-legitymacii;
2) w przypadku zmiany imienia (imion) lub nazwiska ucznia, jezeli zmiana imienia (imion) lub
nazwiska nastgpita na podstawie decyzji administracyjnej albo orzeczenia sgdowego;
3) z urzedu w przypadku:
a) utraty waznosci wydanej uczniowi legitymaciji szkolnej/e-legitymacji szkolnej;
b) przejscia ucznia do innej szkoty.

5. Termin wydawania legitymacji szkolnych
E-legitymacja szkolna wydawana jest w terminie do 21 dni od dnia ztozenia wniosku i
dostarczenia zdjecia ucznia w formacie JPG.
Nalezy przestaé aktualne zdjecie w postaci cyfrowej w formacie JPG na adres e-mail
sekretariat@sp34.kielce.eu.pl (podpis w tytule maila: imie i nazwisko ucznia/uczennicy,
oznaczenie klasy, mail z dopiskiem ,Legitymacja”).
Wymagania dotyczgce zdjecia:
1) zdjecie przedstawia twarz ucznia na wprost, bez nakrycia gtowy i okularow
przeciwstonecznych, wtosy nie mogg zastania¢ twarzy;

2) jednolite, gtadkie, jasne tio;

3) dobra ostrosc¢ i naturalne kolory twarzy;

4) wizerunek od wierzchotka gtowy do gérnej czesci barkow tak, aby twarz zajmowata 70-80%
fotografii;

5) zdjecie o wymiarach 496px (wysokos¢) 354px (szerokos¢) lub proporcjonalnie wiecej, o
minimalnej rozdzielczos$ci 600 dpi, o rozmiarze do 5 MB.

Fotografia niskiej jakosci lub niespetniajgca powyzsze kryteria nie zostanie zaakceptowana.



Zatgczniknr 1do
Procedurywydawania legitymacji
szkolnych i ich duplikatow

w Szkole Podstawowej Nr 34

im. Adama Mickiewicza

w Kielcach

.......................................................................................................................... KieICe,

dane rodzica/opiekuna prawnego
Dyrektor Szkoty Podstawowejnr 34 im. A. Mickiewicza
w Kielcach

ul. Naruszewicza 25
25-628 Kielce

WNIOSEK O WYDANIE NOWEJ LEGITYMACJI SZKOLNEJ
(E-LEGITYMACJI)
Prosze o wydanie nowej legitymaciji szkolnej (e-legitymaciji) dla

_________________________________________________________ ucznia klasy ........urodzonej/go dnia ...
W e e

PESEL .o ZPOWOU:
_______________________________________ Warunkiem wydania legitymacji _szkolnej jest:

Dostarczenie zdjecia legitymacyjnego w formie pliku JPG (0 wymiarach 496px
(wysokos$¢) 354px (szeroko$¢) lub proporcjonalnie wiecej, 0 minimalnej
rozdzielczosci 600 dpi, o rozmiarze do 5 MB) za posrednictwem poczty
elektronicznej na adres e-mail: sekretariat@sp34.kielce.eu

podpis rodzica/praw nego opiekuna

Dokument otrzymatem/am:

data i podpis odbiorcy
dokumentu



Zatgczniknr 2do
Procedurywydawania legitymacji
szkolnych i ich duplikatow

w Szkole Podstawowej Nr 34

im. Adama Mickiewicza

w Kielcach

dane rodzica/opiekuna prawnego

Dyrektor Szkoly Podstawowejnr 34 im. A. Mickiewicza
w Kielcach

ul. Naruszewicza 25

25-628 Kielce

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU LEGITYMACJI SZKOLNEJ
(E-LEGITYMACJI)

Prosze o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej (e-legitymaciji) dla

Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze z chwilg otrzymania duplikatu
traci waznos¢ oryginat dokumentu. W przypadku odnalezienia utraconego
oryginatu zobowigzuje sie do zwrdcenia go do sekretariatu Szkoty.

Warunkiem wydania duplikatu legitymacji szkolnej sa:

1.0Optata w wysokosci 9,00z, ktorg nalezy wptaci¢ na rachunek bankowy:

Szkofa Podstawowa nr 34 w Kielcach, ul. Naruszewicza 25, nr konta 88 1050
1461 1000 0023 5340 0217, tytulem: duplikat legitymacji szkolnej wraz z
imieniem i nazwiskiem dziecka oraz klasg, do ktorej uczeszcza.

2. Dostarczenie zdjecia legitymacyjnego w formie pliku JPG (0 wymiarach

496px (wysokos¢) 354px (szerokosc) lub proporcjonalnie wiecej, 0 minimalnej
rozdzielczosci 600 dpi, o rozmiarze do 5 MB) za posrednictwem poczty kielce.eu

podpis rodzica/praw nego opiekuna
Dokument otrzymatem/am:

data i podpis odbiorcy
dokumentu



