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7.

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4/2024/2025 Dyrektora
Zespotu Szkot nr 4 im. Janusza Groszkowskiego w Tychach
z dnia 2 wrze$nia 2024 r.

Procedura wydawania mLegitymacji szkolnej, e-legitymacji
oraz duplikatéw e-legitymaciji i Swiadectw szkolnych
w Zespole Szkét nr 4 im. Janusza Groszkowskiego w Tychach
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Wydawanie i uniewaznianie mLegitymaciji

Kazdy uczen Zespotu Szkét nr 4 im. Janusza Groszkowskiego w Tychach, posiadajgcy
papierowg legitymacje lub e-legitymacje szkolng, moze otrzymac mLegitymacje.
mLegitymacja jest dokumentem elektronicznym, bedgcym czescig aplikacji
mObywatel. Stuzy do potwierdzania statusu ucznia oraz daje mozliwos¢ skorzystania
z ulg i zwolnieh, tak samo jak legitymacja papierowa oraz e-legitymacja.
mLegitymacja szkolna moze by¢ wydana uczniowi, ktdremu nadano numer PESEL.
mlLegitymacja wydawana jest na wniosek petnoletniego ucznia lub
rodzicow/opiekundw prawnych ucznia niepetnoletniego (zatacznik nr 1 do
Procedury).

Skfadajgc wniosek o wydanie mLegitymaciji, uczen lub rodzic/opiekun prawny ucznia

przesyla na adres mailowy: zs4@oswiata.tychy.pl zeskanowane zdjecie

legitymacyjne. Plik ze zdjeciem powinien posiadac¢ rozszerzenie: .jpeg lub .jpg i by¢
nie wiekszy niz 5 MB i mie¢ rozdzielczos¢ co najmniej 492x633 pikseli. Do
przestanego pliku dofgcza sie informacje: imie i nazwisko ucznia oraz klasa.

Wydajgc mLegitymacje uczniowi osoba upowazniona zobowigzana jest do:

a) zweryfikowania wieku ucznia Szkoty oraz waznosci wydanej legitymacji szkolnej;

b) zweryfikowania oraz potwierdzenia czy rodzic ucznia — w przypadku ucznia
niepetnoletniego — ztozyt wniosek o wydanie mLegitymacji szkolnej;

c) zweryfikowania czy uczen posiada odpowiednie orzeczenie, wymagane
przepisami odrebnymi, uprawniajgce do wydania mLegitymacji szkolnej dla
uczniéw niepetnosprawnych;

d) wprowadzenia do Systemu danych niezbednych do wydania mLegitymaciji
szkolnej, tj.:

— numeru legitymaciji,

— okreslenia czy uczen jest niepetnosprawny,
— imienia lub imion,

— nazwiska,

— daty urodzenia,

— numeru PESEL,

— wizerunku twarzy.

Waznos¢ mlegitymaciji uptywa, podobnie jak wersji papierowej i e-legitymacji, 30
wrzesnia kazdego roku i jest corocznie przedtuzana przez pracownika sekretariatu szkoty
na ustng prosbe petnoletniego ucznia lub rodzicéw/opiekundéw prawnych ucznia



niepetnoletniego, przy jednoczesnym okazaniu waznej legitymacji papierowej lub e-
legitymacji.
mLegitymacja jest uniewazniania:

a) na wniosek petnoletniego ucznia lub rodzica/opiekuna prawnego (zalacznik nr 2
do Procedury) w szczegolnosci w przypadku utraty mLegitymaciji szkolnej na skutek
nieprawidlowego dziatania lub utraty urzadzenia mobilnego, w  ktérym
przechowywana byta mLegitymacja szkolna;

b) w przypadku zmiany imienia (imion) lub nazwiska ucznia;

c) z urzedu w przypadku utraty waznosci legitymaciji szkolnej, rezygnacji ze szkoty

lub zmiany szkoty przez ucznia.

9) mLegitymacja szkolna jest wydawana ponownie w przypadku:

10.

6.
7.

a) potwierdzenia waznosci wydanej legitymacji szkolnej;
b) stwierdzenia w niej btedéw lub omyiek;
c) uniewaznienia w przypadku, o ktérym mowa w pkt 8 ppkt a.

Szkofa jest administratorem danych osobowych uczniéw, ktérym wydano
mLegitymacje szkolng oraz oséb upowaznionych w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO.

§2

Wydawanie e-legitymacji oraz duplikatu e-legitymacji szkolnej

. Pierwsza e-legitymacja szkolna (po przyjeciu dziecka do szkoty) wydawana jest

nieodptatnie. Nie pobiera sie optaty za sprostowania w e-legitymacji szkolnej (zmiana
nazwiska). W przypadku zmiany nazwiska nalezy dostarczy¢ dokument
potwierdzajgcy zmiane danych oraz posiadang e-legitymacje. Duplikat wydaje sie w
przypadku, gdy oryginat ulegnie zgubieniu, zniszczeniu lub kradziezy.

. W przypadku utraty oryginatu e-legitymacji szkolnej rodzice ucznia/opiekunowie

prawni lub petnoletni uczeh moga wystagpi¢ do Dyrektora Szkoly z pisemnym
wnioskiem o wydanie duplikatu e-legitymacji szkolnej, w ktorym nalezy podac
przyczyne ubiegania sie o duplikat.

. Wz6r wniosku o wydanie duplikatu e-legitymacji szkolnej stanowi zatgcznik nr 3 do

niniejszej Procedury — do pobrania w sekretariacie szkoty lub ze strony internetowej.

. Skfadajgc wniosek nalezy przesta¢ na email: zs4@oswiata.tychy.pl aktualne zdjecie

e-legitymacyjne w formie pliku- jpg lub jpeg, o rozmiarze maksymalnie 5MB
i o minimalnej rozdzielczosci 492x633 pikseli lub proporcjonalnie wiecej, tak, aby
fotografia zachowata proporcje odpowiadajgce fotografii o wymiarach 35 x 45 mm
(szerokos¢ x wysokos¢) oraz dowdd uiszczenia optaty za wydanie duplikatu e-
legitymacji szkolne;.

. Wysokos$¢ optaty za wydanie duplikatu e-legitymacji szkolnej wynosi 9,00 zt (optata w

wysokosci réwnej kwocie opfaty skarbowej od poswiadczenia wilasnorecznosci
podpisu).

Optate nalezy wnies¢ na konto bankowe:

Zespot Szkot nr 4 im. Janusza Groszkowskiego w Tychach

Bank PEKAO SA
04 1240 1330 1111 0010 7150 2451
z dopiskiem ,,duplikat e-legitymacji, imie i nazwisko”



8.
9.

10.

1.

3.

4

6.

7.

8.

Termin wykonania duplikatu wynosi do 14 dni roboczych.

Wydany duplikat e-legitymacji szkolnej wpisuje sie do Rejestru wydanych e-
legitymacji szkolnych.

Uczen potwierdza odbiér duplikatu e-legitymacji wtasnorecznym podpisem.

83

Wydawanie duplikatéw swiadectw szkolnych

W przypadku utraty oryginatu swiadectwa, uczen lub absolwent moze wystgpi¢ do
Dyrektora Szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu $wiadectwa, w ktérym
nalezy podac¢ przyczyny ubiegania sie o duplikat oraz okresli¢:

rodzaj Swiadectwa,

rok ukonczenia szkoty/klasy.

.Wzbr wniosku o wydanie duplikatu $wiadectwa stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej

Procedury — do pobrania w sekretariacie lub ze strony internetowej szkoty.

Do wniosku o wydanie duplikatu swiadectwa nalezy dotgczy¢ dowodd optaty za
wydanie duplikatu.

.Za wydanie duplikatu swiadectwa szkolnego pobiera sie optate w wysokosci 26,00 zt

(optata w wysokosci réwnej kwocie optaty skarbowej od legalizacji dokumentu). Optate
nalezy wnies¢ na konto bankowe:

Zespot Szkot nr 4 im. Janusza Groszkowskiego w Tychach

Bank PEKAO SA

04 1240 1330 1111 0010 7150 2451

z dopiskiem ,,duplikat Swiadectwa, imie i nazwisko”

.Termin wydania duplikatu to nie pdzniej niz miesigc, jezeli przediozone podanie

zawiera wymagane informacje, a dokumentacja niezbedna do wystawienia duplikatu
znajduje sie w szkole. W przypadku sprawy szczegoélnie skomplikowanej nie pézniej
niz w ciggu 2 miesiecy.

Jezeli szkota nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest ona
wystarczajgca do wydania duplikatu, wydaje sie zaswiadczenie stwierdzajgce, Ze
wydanie duplikatu nie jest mozliwe.

Wydany duplikat swiadectwa wpisuje sie do rejestru wydanych duplikatéw swiadectw
— uczen lub absolwent potwierdza odbior duplikatu swiadectwa wtasnorecznym
podpisem. W szczegélnych przypadkach duplikat przesytany jest drogg pocztowg na
wskazany we wniosku adres.

W przypadku odbioru dokumentu, ktérego wtascicielem jest inna osoba petnoletnia
nalezy przedtozy¢ upowaznienie (zatacznik nr 5 do niniejszej Procedury).



Zatacznik nr 1 do Procedura wydawania mLegitymacji szkolnej, e-legitymacji oraz duplikatow e-legitymacji i $wiadectw szkolnych w

Zespole Szkoét nr 4 im. Janusza Groszkowskiego w Tychach

Telefon kontaktowy

Miejscowos¢ i data

Do Dyrektora
Zespotu Szkot nr 4
im. Janusza Groszkowskiego w Tychach

Whiosek o wydanie mLegitymacji

Prosze o wydanie mLegitymacji dla:

Imie i nazwisko

Klasa, rok szkolny

PESEL

Data urodzenia

Numer papierowej
legitymacji/e-legitymacji

Data wydania papierowej
legitymacji/e-legitymacji

Oswiadczam, ze:

1. Zapoznatem/am si¢ z Regulaminem mLegitymacji szkolnej na stronie internetowej

szkoty.

2. Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych, niezbednych w mLegitymacji.
3. W przypadku utraty lub zgubienia telefonu oraz nieprawidlowego dzialania
mLegitymacji niezwlocznie powiadomi¢ sekretariat szkoty.

Podpis peloletniego ucznia lub rodzica/opiekuna prawnego



Zatacznik nr 2 do Procedura wydawania mLegitymacji szkolnej, e-legitymacji oraz duplikatow e-legitymacji i $wiadectw szkolnych w

Zespole Szkoét nr 4 im. Janusza Groszkowskiego w Tychach

Telefon kontaktowy

Migjscowos¢ i data

Do Dyrektora
Zespotu Szkot nr 4
im. Janusza Groszkowskiego w Tychach

Whiosek o anulowanie mLegitymacji

Prosze o anulowanie mLegitymacji:

Imie i nazwisko

Klasa, rok szkolny

PESEL

Data urodzenia

Numer papierowej
legitymacji/e-legitymacji

Data wydania papierowej
legitymacji/e-legitymacji

Oswiadczam, ze podstawa anulowania mLegitymacji jest:

Whpisa¢ powdd (np. nieprawidtowe dziatanie, utrata telefonu, inne)

Podpis peloletniego ucznia lub rodzica/opiekuna prawnego



Zatacznik nr 3 do Procedura wydawania mLegitymacji szkolnej, e-legitymacji oraz duplikatow e-legitymacji i $wiadectw szkolnych w
Zespole Szkoét nr 4 im. Janusza Groszkowskiego w Tychach

......................................................... Tychy, dn. ..o,

(PESEL)

Zespol Szkol nr 4

im. Janusza Groszkowskiego
al. Bielska 100

43-100 Tychy

WNIOSEK

Prosze o wydanie duplikatu e-legitymacji/legitymacji papierowej szkolnej wydanej przez

(nalezy napisacé, co stalo si¢ z oryginatem)

(czytelny podpis)

Zaptacono dnia .........cccveeriieiiiniiiie e



Zatacznik nr 4 do Procedura wydawania mLegitymacji szkolnej, e-legitymacji oraz duplikatow e-legitymacji i $wiadectw szkolnych w
Zespole Szkoét nr 4 im. Janusza Groszkowskiego w Tychach

......................................................... Tychy, dn. ..o,
(imig¢ i nazwisko)
Adres (ulica, nr domu i mieszkania)
(kOd ml ej SCOWOSC) ....................................
(tdefon) ................................................
(PESEL) ................................................
Zespol Szkot nr 4
im. Janusza Groszkowskiego
al. Bielska 100
43-100 Tychy
WNIOSEK
Prosze o wydanie duplikatu SWIadECTWa .......cc.eeeeieiiiieiiie et
(dojrzalo$ci, ukonczenia szkoly, promocyjne do klasy....)
LAY (0 Tl To N o] 74O USPSRPRP
(dokladna nazwa szkoly — technikum, liceum, zasadnicza zawodowa, ilu letnia)
W ittt W et roku

(miejscowosc) (rok wydania §wiadectwa)

Ww. §wiadectwo zostato wystawione dla

(nalezy napisac¢, co stato si¢ z oryginatem)

(czytelny podpis)

Zaplacono dnia ........cocceevvieviiiniiniieieneeeeee



Zatacznik nr 5 do Procedura wydawania mLegitymacji szkolnej, e-legitymacji oraz duplikatow e-legitymacji i $wiadectw szkolnych w
Zespole Szkot nr 4 im. Janusza Groszkowskiego w Tychach

Tychy, dn. oo,

Upowaznienie

Ja (IMIQ 1 NAZWISKO). .. e ettt ettt et e ettt e e e e et e ae e e e e e

N dOWOdU 0SODISTEJO . .. .. .t e
upowazniam

Panig/Pana (Imig 1 NAZWISKO)......uuieii it e e ae e

N dOWOdU 0SODISTEJO . . ... .t

do podjecia czynnosci zwigzanych z wydaniem duplikatu mojego $wiadectwa/dyplomu oraz

do odbioru powyzszego dokumentu.

(czytelny podpis)



Wymogi dla zdje¢ do mLegitymacji oraz e-legitymacji

Wazne: format przesylanych zdje¢ powinien byé taki, jak w przypadku
dowodu osobistego czyli: 3,5 cm  (szerokos¢) x 4,5 cm (wysoko$¢)
w pikselach 413 x 531 zapisane jako imienazwisko.jpg w zalecanej
rozdzielczos$ci 300 dpi

o Jesli idziesz do fotografa popro§ o zdjecie do dowodu osobistego w wersji
elektronicznej (nic nie thumaczysz)

o Jesli cheesz sobie zrobi¢ zdjecie przez aplikacje nie wychodzac z domu czy nawet na
korytarzu szkoly (na pewno zrobisz poprawne zdjecie) zastosuj Www.passport-
photo.online/pl/zdjecie-do-mlegitymacji

o Jesli sam skanujesz czy wykonujesz zdjecie zastosuj wymagania dotyczagce wymiarow
czy techniczne opisane powyzej. PAMIETAJ: zdjecie twarzy na bialym tle, jesli
zrobisz kolorowe mozesz wycia¢ tlo za pomocg programu graficznego. Przykladowy
program online dost¢pny w internecie usun tlo

Gdy przesylasz zdjecie na e-mail NAPISZ, w jakim celu je przesytasz — do mLegitymacji czy
e-legitymaciji.


http://www.passport-photo.online/pl/zdjecie-do-mlegitymacji
http://www.passport-photo.online/pl/zdjecie-do-mlegitymacji
https://photoaid.com/pl/tools/remove-background?srsltid=AfmBOooMOd4KrJ-f3Aij-nYpb37TvSbapDqXQSKL6lDREmauxGp6txnb

