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Rozdziat 1
Informacje podstawowe

§1.

Celem wdrozenia niniejszego regulaminu jest ujednolicenie i uporzadkowanie
zasad wydawania, korzystania, przechowywania, przediuzania waznosci oraz
uniewazniania legitymacji szkolnych w formie tradycyjnej (papierowej),
elektronicznej (e-legitymacja) oraz mLegitymacji.

Regulamin zostal wprowadzony w celu zapewnienia zgodnosci procedur

obowiazujacych w placowce z aktualnymi przepisami prawa, w szczegdlnosci

w zakresie drukéw szkolnych oraz ochrony danych osobowych. Jego zadaniem

jest takze zapewnienie przejrzystosci dziatan placowki, bezpieczenstwa danych

uczniow oraz sprawnej obstugi dokumentow potwierdzajacych status ucznia.

Regulamin okresla:

1) procedure wnioskowania o wydanie legitymacji szkolnej;

2) zasady wydawania dokumentdw, legitymacji szkolnej w formie karty id-1
(e-legitymacja) oraz legitymacji w postaci dokumentu mobilnego
(mLegitymacja) uczniom szkoty, w tym duplikatéw;

3) prawa i obowiazki uczniéw oraz rodzicow w zakresie korzystania
z dokumentow;

4) zasady ochrony danych osobowych w procesie wydawania legitymacji;

5) zasady przechowywania i uzywania legitymacji szkolnej;

6) obowiazki sekretariatu w zakresie rejestracji, wydawania i uniewazniania
dokumentow.

Regulamin opracowano na podstawie:

1) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (t.j. Dz. U. z 2025 r.
poz. 881 z pdzn. zm.);

2) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U. 2025 r.
poz. 980 z pdzn. zm.);

3) ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2023 r.
poz. 2186 z pdzn. zm.) — w zakresie okreslania wysokosci optat za wydanie
duplikatow dokumentow;

4) rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 7 czerwca 2023 r. w sprawie
$wiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukéw szkolnych
(Dz. U. z 2023 1. poz. 1120);

5) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z pézn.
zm.) oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

(RODO) — w zakresie przetwarzania danych osobowych uczniow;



6)

7)

8)

ustawy z 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiatowej
(tj. Dz. U.z 2024 r. poz. 152 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1557 z p6zn. zm.) —
w zakresie stosowania dokumentow elektronicznych;

Zarzadzenia Ministra Edukacji Narodowej dotyczacych mLegitymacji oraz
wdrazania rozwigzan teleinformatycznych w dokumentach szkolnych -

w zakresie mLegitymacji uczniowskie;.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa Nr 10 im. Jana Pawta
IT z siedziba ul. Ks. Franciszka Blachnickiego 16, 07-410 Ostrofeka;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 10
im. Jana Pawta II;

pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Szkoty;

uczniach — nalezy rozumie¢ uczniéow uczeszczajacych do Szkoty;

rodzicach — nalezy przez to rozumie¢ rodzicow ucznidw, a takze prawnych
opiekunéw dziecka oraz osoby (podmioty) sprawujace piecze zastepcza nad
dzieckiem;

legitymacji — nalezy przez to rozumie¢ dokument potwierdzajacy status
ucznia, uprawniajacy do korzystania z ulg ustawowych;

legitymacji papierowej — nalezy przez to rozumie¢ dokument papierowy
wydawany przez Szkote do konca sierpnia 2023 r.;

e-legitymacji — nalezy przez to rozumie¢ legitymacje szkolna wydana
w postaci plastikowej karty formatu id-1 wydawang przez Szkote
od 1 wrzesnia 2023 r.;

mLegitymacji — nalezy przez to rozumie¢ legitymacje szkolna w postaci
dokumentu mobilnego dostarczanego za posrednictwem aplikagji

mObywatel lub r6wnowaznego systemu;

10) duplikacie — nalezy przez to rozumie¢ ponownie wydany dokument

legitymacji, majacy moc oryginalu, wydany np. w przypadku utraty,

zniszczenia lub zmiany danych ucznia;

11) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin dotyczacy

legitymacji szkolnej w Szkole Podstawowej Nr 10 im. Jana Pawta II.



Rozdziat 2
Prawa uczniéw oraz rodzicow w zakresie korzystania z legitymacji

§ 3.

Uczent ma prawo do:

1) posiadania aktualnej legitymacji potwierdzajacej status ucznia;

2) korzystania z legitymacji do celow okreslonych w przepisach prawa
i regulaminach szkolnych, w tym do:
a) uprawnien wynikajacych z ulg i znizek (np. komunikacja publiczna),
b) identyfikacji w Szkole oraz w jednostkach wspotpracujacych.

Rodzice uczniow maja prawo do:

1) wnioskowania o wydanie duplikatu legitymacji w przypadku jej utraty,
zniszczenia lub zmiany danych;

2) wydania mLegitymacji przy okazji wydawania e-legitymadji;

3) zlozenia sprzeciwu odnosnie do wydania mLegitymadji;

4) wnioskowania o wydanie nowego kodu aktywacyjnego do mLegitymacji;

5) otrzymania informacji o oplatach zwiazanych z wydaniem duplikatéw
dokumentow;

6) kontaktu z sekretariatem w sprawie weryfikacgii danych lub aktualizacji
informacji zawartych w legitymacji;

7) zglaszania uwag lub nieprawidlowosci w zakresie funkcjonowania

legitymacji szkolnych, e-legitymacji lub mLegitymagji.

Rozdziat 3
Zasady przechowywania i uzywania legitymaciji

§4.

Wazno$¢ legitymacji papierowej potwierdza si¢ w kolejnych latach nauki
w Szkole poprzez umieszczenie daty wazno$ci i matej pieczeci urzedowej Szkoty.
W legitymacji papierowej nie dokonuje sie skresleni ani poprawek.

E-legitymacja i mLegitymacja sa rdwnoprawnymi formami legitymacji.

Uczen oraz rodzic zobowiazani sa do przechowywania dokumentéw w sposob
zapewniajacy ich bezpieczenstwo, integralnos¢ i czytelnosc.

Legitymacje szkolna w formie papierowej nalezy przechowywac:

1) w miejscu suchym, wolnym od wilgoci i wysokiej temperatury;

2) zdala od ostrych przedmiotéw mogacych uszkodzi¢ dokument;

3) w portfelu, etui lub innym zabezpieczeniu chronigcym przed zniszczeniem;
4) z dala od dzieci lub osob trzecich, ktére moga przypadkowo uszkodzi¢

dokument.



E-legitymacje nalezy przechowywac:

D)
2)

3)

w etui ochronnym lub portfelu;
z dala od zrddet silnych pol magnetycznych, ktére moga uszkodzic¢ chip lub
pasek magnetyczny;

z dala od wysokiej temperatury i wody.

mLegitymacje nalezy przechowywac na urzadzeniu mobilnym:

D)

2)
3)

chronionym kodem, odciskiem palca lub innym mechanizmem
zabezpieczajacym urzadzenie;
niedostepnym dla 0séb trzecich;

z zachowaniem zasad bezpieczenstwa aplikacji mObywatel.

§5.

Legitymacja szkolna stuzy wytacznie do:

1)
2)
3)

identyfikacji ucznia w Szkole i w jednostkach wspdtpracujacych;
korzystania z ulg i uprawnien przewidzianych przepisami prawa;
wnioskowania o wydanie duplikatu dokumentu w przypadku zniszczenia

lub zmiany danych.

Uczen zobowiazany jest do:

D)

2)

3)
4)

5)

noszenia przy sobie aktualnej legitymacji podczas zaje¢ szkolnych, wycieczek,
konkursow oraz w innych sytuacjach wymagajacych potwierdzenia statusu
ucznia;

okazywania dokumentu na zadanie nauczyciela, pracownika Szkoly
lub uprawnionego organu;

nieprzekazywania dokumentu osobom trzecim;

nieuzywania dokumentu w sposob sprzeczny z jego przeznaczeniem
lub obowigzujacymi przepisami i Regulaminem;

nieprzechowywania dokumentu w miejscu, w ktorym moze ulec zniszczeniu

lub zagubieniu.

Rodzice zobowigzani sg do:

D)

2)

3)

4)

zapewnienia, ze uczen przestrzega zasad przechowywania i uzywania
dokumentu;

dostarczania kompletnych i prawidlowych dokumentow oraz zdjeé
niezbednych do wydania lub aktualizacji dokumentu;

poinformowania Szkoly o kazdej utracie, kradziezy lub uszkodzeniu
dokumentu;

niezwlocznego powiadamiania Szkoly o wszelkich zmianach danych

osobowych ucznia, ktdre maja wpltyw na poprawnos¢ legitymacji;



5) wniesienia oplat za wydanie duplikatu dokumentu zgodnie z tabelg opfat,
o ile przepisy Regulaminu tego wymagaja;
6) nieudostepniania  kodow  aktywacyjnych = mLegitymacji = osobom

nieuprawnionym.
§6.

Uczen i rodzic ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1) zniszczenie, zgubienie lub niewlasciwe uzycie legitymacji;

2) udostepnienie dokumentu osobom trzecim;

3) utrudnianie kontroli legitymacji w Szkole lub w instytucjach uprawnionych
do weryfikacji statusu ucznia;

4) nieprzestrzeganie zasad bezpieczenistwa przy przesytaniu danych osobowych
wniosku drogg elektroniczna.

Szkota zastrzega sobie prawo do:

1) wezwania ucznia lub rodzica do zlozenia wyjasnien w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowego korzystania z legitymacji;

2) uniewaznienia legitymacji, w przypadku:
a) jej zgubienia,
b) kradziezy,
c) stwierdzenia niewlasciwego uzycia;

3) odmowy wydania duplikatu dokumentu w przypadku stwierdzenia

naruszenia przepisoOw prawa lub Regulaminu przez ucznia lub rodzica.
§7.

W przypadku utraty, zniszczenia lub kradziezy legitymacji, uczen lub rodzic

zobowiazany jest niezwlocznie:

1) poinformowac sekretariat Szkoty;

2) zlozy¢ wniosek o wydanie duplikatu dokumentu zgodnie z zasadami
okreslonymi w Regulaminie;

3) w przypadku mLegitymacji — zglosi¢ konieczno$¢ wydania nowego kodu

aktywacyjnego (nieztozenie = wniosku  uniemozliwi  korzystanie
z mLegitymacji).
Rozdzial 4
Procedura wnioskowania o wydanie legitymacji
§8.

Legitymacja przystuguje uczniom, ktérzy spetniajg warunki okreslone

w przepisach (uczniom przyjetym do Szkoty).



Wniosek o wydanie legitymacji szkolnej rodzice skladaja przy zapisywaniu

dziecka do Szkoty.

Rodzice wnioskujq o wydanie legitymacji:

1) sktadajac wniosek, ktorego wzdr stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu;

2) dostarczajac aktualne zdjecie dziecka (wykonane nie wczesniej niz 6 miesiecy
przed zlozeniem wniosku, zgodnie z zasadami dla zdje¢ do dowodu
osobistego) w formie papierowej (tradycyjna fotografia podpisana z tytu
imieniem i nazwiskiem dziecka).

Whniosek oraz zdjecie, o ktorych mowa wyzej rodzice dostarczajg osobiscie

do sekretariatu Szkoty.

Rozdziat 5
Duplikaty legitymacji
§9.

Wydanie duplikatu legitymagji szkolnej nastepuje w przypadku:

1) zgubienia, kradziezy lub zniszczenia dokumentu;

2) btedow w danych zawartych na legitymacji;

3) zmiany danych osobowych ucznia, w szczego6lnosci nazwiska lub adresu;

4) przejscia ucznia z legitymacji papierowej na e-legitymacje lub mLegitymacje;

5) braku mozliwosci korzystania z legitymacji papierowej z powodu zmian
przepisow dotyczacych formy dokumentu;

6) niemoznosci odtworzenia pierwotnej legitymacji papierowej z przyczyn
technicznych;

7) stwierdzenia nieczytelnosci danych lub uszkodzenia zabezpieczen
dokumentu;

8) innych przyczyn, zaakceptowanych przez Dyrektora.

O wydanie duplikatu legitymacji wnioskuje rodzic.

Whniosek o wydanie duplikatu legitymacji wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 2

do Regulaminu sklada si¢ w sekretariacie.

§ 10.

W przypadku zagubienia lub kradziezy legitymacji rodzic sklada oswiadczenie
o utracie dokumentu wraz z wnioskiem o wydanie duplikatu.
W przypadku utraty legitymacji z powodu kradziezy Szkota moze wymagac
przedstawienia potwierdzenia zgloszenia zdarzenia na poligji.
W przypadku zniszczenia legitymacji, zniszczony dokument nalezy okazac

w sekretariacie.



4. W przypadku zmiany danych osobowych rodzic przedklada dokument
potwierdzajacy zmiane danych, w szczegolnosci:
1) odpis skrocony aktu urodzenia;
2) zaswiadczenie z urzedu stanu cywilnego;
3) prawomocne orzeczenie sadowe;

4) inny dokument urzedowy potwierdzajacy zmiane.

§11.

1. W przypadku sktadania wniosku o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej uczen
lub rodzic jest zobowiazany do zwrotu poprzedniej legitymacji, o ile dokument
ten istnieje i jest dostepny. Zwrot nie jest wymagany jedynie w przypadku utraty
dokumentu, co nalezy potwierdzi¢ pisemnym o$wiadczeniem rodzica.

2. Szkola nie moze wydac¢ nowego dokumentu przed dostarczeniem poprzedniego

lub oswiadczenia o utracie.

§ 12.

1. Wydanie duplikatu podlega odnotowaniu:
1) w ksiedze ewidencji legitymacji szkolnych;
2) w systemie elektronicznym Szkoty;
3) windywidualnej teczce ucznia;
4) w dzienniku elektronicznym (jesli szkota korzysta z tej funkdji).
2. W przypadku odnalezienia oryginalnej legitymacji po otrzymaniu duplikatu
dokument z odnalezionej legitymacji nalezy zwrdci¢ do sekretariatu Szkoty.

3. Duplikat ma taka sama moc prawna i zakres uprawnien jak dokument pierwotny.

Rozdzial 6

Procedura wydawania mLegitymacji
§ 13.

mLegitymacje wydaje sie jako rownoprawny dokument do e-legitymacji.

2. Procedura wydania dostepu do mLegitymacji nastepuje wytacznie, gdy rodzice
we wniosku nie zloza sprzeciwu odnosnie do wydania mLegitymagji.

3. Po pozytywnej weryfikacji wniosku sekretariat przystepuje do generowania
mLegitymacji w systemie obstugujacym dokumenty uczniowskie.

4. Czynnosci, o ktérych mowa wyzej, obejmuja:
1) wprowadzenie lub  aktualizacje danych ucznia ~w  systemie

teleinformatycznym;

2) dotaczenie zdjecia do profilu ucznia;



3) wygenerowanie jednorazowego kodu aktywacyjnego mLegitymagji;

4) zatwierdzenie danych do wygenerowania cyfrowej legitymagji.

Kod aktywacyjny mLegitymacji jest unikalny, jednorazowy, przypisany

do konkretnego ucznia i nie moze by¢ udostepniany osobom trzecim.

Kod aktywacyjny do mLegitymacji odbierany jest przez rodzica lub ucznia

(zgodnie ze wskazaniem we wniosku) osobiScie w sekretariacie -

za pokwitowaniem odbioru.

Rodzice i uczen sa zobowigzani do stosowania zasad bezpieczenistwa podczas

korzystania z kodu aktywacyjnego, w szczegolnosci:

1) nieudostepniania kodu osobom trzecim;

2) przechowywania danych w sposob zabezpieczony przed nieuprawnionym
dostepem.

Szkota nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki przekazania kodu aktywacyjnego

przez wnioskodawce osobie trzeciej.

§ 14.

Aktywacja mLegitymacji odbywa si¢ przez aplikacje mObywatel.

Uczen lub rodzic wykonuje nastepujace czynnosci:

1) pobiera aplikacje mObywatel na urzadzenie mobilne;

2) loguje sie za pomoca profilu zaufanego lub innych metod dopuszczonych
przez aplikacje;

3) w menu wybiera ,Dodaj dokument — Legitymacja szkolna”;

4) wprowadza kod aktywacyjny otrzymany ze szkoty;

5) potwierdza dodanie dokumentu.

Prawidlowa aktywacja mLegitymacji konczy proces jej wydania.

Szkola nie aktywuje dokumentéw na urzadzeniach uczniow ani nie ingeruje

w dziatanie aplikagji.

§ 15.

Szkota moze odmoéwic¢ wydania mLegitymacji w przypadku:
1) braku statusu ucznia;
2) braku poprawnych danych w systemie;
3) nieprzekazania wymaganego zdjecia;
4) sprzeciwu rodzica odnosnie do wydania legitymacji w tej formie;
5) istotnych rozbieznosci pomiedzy danymi we wniosku a danymi posiadanymi
przez Szkote.
Odmowa wydania nastepuje w formie pisemnej lub elektronicznej z podaniem
przyczyny.
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§ 16.

Wydanie nowego kodu aktywacyjnego mLegitymacji jest mozliwe

w szczegdlnosci:

1) w przypadku utraty poprzedniego kodu;

2) w przypadku bledu lub uszkodzenia w systemie;

3) jesliistnieje ryzyko, ze poprzednia mLegitymacja lub kod aktywacyjny mogty
zostac uzyte nieuprawnienie;

4) zablokowania mLegitymacji;

5) gdy uczen utracil dostep do poprzedniego urzadzenia, na ktérym byta
aktywowana mLegitymacja.

O nowy kod aktywacyjny moze wnioskowac rodzic:

1) z podaniem danych ucznia;

2) ze wskazaniem przyczyny wydania nowego kodu;

3) podpisujac wniosek (w przypadku wniosku pisemnego).

Whniosek, o ktérym mowa wyzej moze by¢ ztozony w formie pisemnej wg. wzoru

stanowiacego zalacznik nr 3 do Regulaminu lub w formie elektronicznej —

wiadomos¢ wystana przez e-dziennik.

Procedura ponownego wydania kodu aktywacyjnego jest analogiczna

do procedury wydania pierwszego kodu.

Za ponowne wydanie kodu Szkota nie pobiera optaty.

Rozdziat 7
Realizacja wnioskéw o wydanie legitymacji lub jej duplikatu
§17.

Sekretariat dokonuje weryfikagji:

1) prawidlowosci danych zawartych we wniosku;

2) zgodnosci zdjecia z wymaganiami;

3) statusu ucznia w dzienniku elektronicznym;

4) dostepnosci danych ucznia w systemach obstugujacych e-legitymacje (jezeli
dotycza).

W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci lub brakow formalnych sekretariat

wzywa wnioskodawce do uzupeknienia:

1) danych ucznia;

2) zdjecia;

3) pozostatych wymaganych informacji.

Brak uzupetnienia wniosku w terminie 14 dni skutkuje pozostawieniem wniosku

bez rozpatrzenia.
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Termin realizacji wniosku wynosi do 14 dni roboczych od daty zlozenia

kompletnego wniosku, przy czym:

1) w sytuacjach pilnych, za zgoda Dyrektora, moze zostac skrdcony;

2) termin nie biegnie, jesli ztozone dokumenty sa niekompletne, nieczytelne
lub wymagajq uzupelnienia.

Po przygotowaniu e-legitymacji dokument wydaje si¢ rodzicowi — po weryfikacji

tozsamosci.

W przypadku wydawania mLegitymacji sekretariat przesyta lub przekazuje kod

aktywacyjny metodq wskazana we wniosku.

Kody aktywacyjne nie sg przechowywane po ich przekazaniu wnioskodawcy.

Whnioski o wydanie mLegitymacji przechowywane sa w dokumentacji Szkoly

zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial 8
Oplaty za legitymacje

§18.

Pierwsza legitymacja wydawana jest nieodptatnie.
W przypadku btedu po stronie Szkoty duplikat wydaje si¢ nieodptatnie.

W przypadku zgubienia, zniszczenia lub dobrowolnej wymiany dokumentu
duplikat wydaje si¢ odplatnie.

Oplate za duplikat wustala si¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami
i komunikatami ministra wtasciwego do spraw oswiaty dotyczacego maksymalne;j

wysokosci optaty za wydanie duplikatu dokumentow szkolnych.

§19.

Optaty za wydanie duplikatéw dokumentéw szkolnych sa pobierane zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa oraz regulacjami organu prowadzacego
Szkote.

Za wydanie dokumentu po raz pierwszy (po przyjeciu do Szkoty), w tym:

1) e-legitymacji w formie plastikowej karty;

2) mLegitymacji udostepnianej w aplikacji mObywatel;

- nie pobiera si¢ opfat.

Optat nie pobiera sie:
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1) w przypadku wymiany dokumentu z winy Szkoly, w szczegdlnosci: btedne
dane, uszkodzenie blankietu przed wydaniem uczniowi;

2) w przypadku ogdlnopolskich lub systemowych zmian wzoru dokumentu
wprowadzonych przez ministra wlasciwego ds. oswiaty;

3) w przypadku koniecznosci wymiany dokumentu z przyczyn niezaleznych
od wucznia lub rodzica, potwierdzonych dokumentacja (np. kradziez
potwierdzona zgloszeniem na Policji);

4) za zmiang formy dokumentu - jesli uczen chce przejs¢ z papierowej
legitymacji na e-legitymacje lub mLegitymacje;

5) za wygenerowanie ponownego kodu aktywacyjnego do mLegitymagji.

Opfata jest pobierana za wydanie duplikatu e-legitymacji z przyczyn lezacych

po stronie ucznia lub rodzica, w szczegolnosci:

1) utrata dokumentu;

2) uszkodzenie dokumentu z winy ucznia lub rodzica;

3) konieczno$¢ wymiany z powodu zmiany danych osobowych ucznia
wynikajacej z decyzji rodzicéw (np. zmiana nazwiska).

Wydanie duplikatu e-legitymacji nastepuje za oplata okreslona w przepisach

o oplacie skarbowej, stosowanych odpowiednio do drukow szkolnych, tj. optata

za duplikat legitymacji szkolnej wynosi 9 zi.

Optaty, o ktérych mowa wyzej, wnoszone sa na konto bankowe Szkoty

nr 36 1020 3802 0000 1402 0165 1090, a w tytule przelewu nalezy wskaza¢: , Oplata

za duplikat legitymacji szkolnej — imie i nazwisko ucznia, klasa”.

Dowdd wniesienia opftaty jest zalacznikiem do wniosku o wydanie duplikatu

legitymaciji.

Wysokos¢ optaty, o ktorej mowa w ust. 5 moze ulega¢ zmianie na podstawie:

1) znowelizowanych przepisow prawa powszechnego;

2) uchwaly organu prowadzacego;

3) zarzadzenia Dyrektora dostosowujacego wysokos¢ optat do aktualnych
przepisow.

Informacja o aktualnej wysokosci optat za duplikaty jest publikowana:

1) na stronie internetowej Szkoty;

2) w sekretariacie Szkoty.
Rozdzial 9

Waznos¢ legitymacji
§ 20.
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Wydana legitymacja jest wazna przez okres uczeszczania ucznia do Szkoly,
z zastrzezeniem ust. 2.
Niezaleznie od formy dokumentu dotychczasowa legitymacja traci waznos¢

w dniu wydania duplikatu.
§ 21.

Uniewaznienia legitymacji papierowej dokonuje si¢ w nastepujacych

przypadkach:

1) zmiany danych osobowych ucznia wymagajacej wymiany dokumentu
na nowy;

2) utraty statusu ucznia z dowolnej przyczyny (w tym przeniesienia ucznia
do innej szkoty lub ukonczenia Szkoty);

3) zgloszenia przez rodzica wniosku o mLegitymacje, jesli dotychczasowa
legitymacja papierowa pozostaje aktywna;

4) stwierdzenia nieprawidlowosci w dokumencie uniemozliwiajacych
prawidlowe postugiwanie si¢ nim.

Uniewaznienie legitymacji papierowej polega na trwalym oznaczeniu dokumentu

poprzez:

1) odcigcie lewego dolnego rogu dokumentu o powierzchni nie mniejszej
niz 1 cm?;

2) naniesienie napisu ,UNIEWAZNIONO” w sposdb trwaty na pierwszej stronie
dokumentu;

3) przekreslenie dokumentu w sposdb uniemozliwiajacy jego dalsze uzywanie.

Uniewazniony dokument wilacza si¢ do dokumentacji Szkoly i przechowuje

zgodnie z przepisami o archiwizacji.

W przypadku utraty legitymacji papierowej uniewaznienie nastepuje poprzez

odnotowanie tego faktu w rejestrze legitymacji, na podstawie pisemnego

oswiadczenia rodzica.

§ 22.

E-legitymacje uniewaznia si¢ w nastepujacych przypadkach:

1) wydania duplikatu e-legitymacji;

2) zgloszenia utraty lub uszkodzenia nosnika;

3) zmiany danych osobowych ucznia;

4) zakonczenia lub przerwania uczeszczania ucznia do Szkoty;

5) stwierdzenia nieprawidtowosci lub bledow w danych zapisanych na nosniku.

Uniewaznienie e-legitymacji polega na:
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1) dokonaniu elektronicznego uniewaznienia numeru UID w systemie
informatycznym producenta lub systemie Szkoty;

2) wykonaniu fizycznego zniszczenia nosnika — w przypadku jego zwrotu.

W przypadku braku mozliwosci zwrotu nosnika (np. zgubienie) Szkota dokonuje

elektronicznego uniewaznienia dokumentu na podstawie pisemnego

o$wiadczenia rodzica.

Wszystkie czynnosci uniewazniania odnotowuje sie¢ w rejestrze legitymacgji.

§ 23.

Uniewaznienie mLegitymacji nastepuje w przypadkach:

1) utraty waznosci legitymacji, na podstawie ktérej mLegitymacja zostata
aktywowana;

2) zmiany danych ucznia wymagajacej ponownego wygenerowania
e-legitymagji;

3) zakonczenia lub przerwania uczeszczania ucznia do Szkoty;

4) zgloszenia utraty telefonu lub podejrzenia nieuprawnionego dostepu
do aplikagji.

Uniewaznienie mLegitymacji odbywa si¢ automatyczne na skutek uniewaznienia

legitymacji bedacej podstawa jej aktywacji poprzez wygenerowanie

uniewaznienia w systemie mObywatel przez upowaznionego pracownika Szkoty.

Po uniewaznieniu mLegitymacja traci funkcjonalno$¢ i pozostaje widoczna

w aplikacji mObywatel jako dokument niewazny, bez mozliwos¢ jej aktywnego

uzywania.

Fakt uniewaznienia odnotowuje si¢ w rejestrze legitymagji.

§ 24.

Sekretariat prowadzi rejestr uniewaznionych legitymacji w formie papierowej
i elektronicznej, obejmujacy:

1) imie i nazwisko ucznia;

2) numer PESEL;

3) numer dokumentu;

4) date wydania i date uniewaznienia;

5) przyczyng uniewaznienia;

6) informacje o zwrocie lub braku zwrotu dokumentu;

7) sposob uniewaznienia.
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Rejestr przechowuje si¢ zgodnie z kategoria archiwalng wynikajaca z przepisow

prawa.

§ 25.

Uniewaznienie legitymacji nastepuje niezwlocznie po zaistnieniu przestanki
do jej uniewaznienia.

Za uniewaznianie legitymacji odpowiada upowazniony przez Dyrektora
pracownik sekretariatu.

Szkota ma obowiazek zapewni¢, aby nieuzywane legitymacje nie byly dostepne
do dalszego obrotu.

Niezwlocznie po uniewaznieniu dokumentu Szkota przekazuje uczniowi nowy

dokument, jesli wniosek o duplikat zostat ztozony.

Rozdzial 10
Dokumentacja i przechowywanie danych

§ 26.

W ramach prowadzenia ewidencji dokumentéw szkolnych gromadzone sa

nastepujace dane:

1) dane osobowe ucznia (imie¢, nazwisko, data urodzenia, adres zamieszkania);

2) status ucznia w Szkole, klasa, numer dziennika;

3) wydane legitymacje szkolne w formie papierowej, e-legitymacji
i mLegitymacji;

4) numery dokumentow i daty wydania;

5) wnioski o wydanie legitymacji;

6) wnioski o wydanie duplikatu legitymagji;

7) zalaczniki do wnioskéw (zdjecia, dokumenty urzedowe, dowody oplaty);

8) wnioski o ponowne wydanie kodu aktywacyjnego do mLegitymacji.

Dokumentacja obejmuje zaréwno postaci papierowa, jak i elektroniczna, przy

czym kazda z form jest przechowywana w sposéb zapewniajacy bezpieczenstwo

danych.
§ 27.

Szkota przetwarza dane osobowe wylacznie w celach zwigzanych z:

1) ewidengja uczniow;

2) wydawaniem, uniewaznianiem oraz aktualizacjq legitymacji szkolnych;
3) przygotowaniem i wydaniem duplikatow dokumentow;

4) prowadzeniem rejestru optat;
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5) realizacja obowigzkéw wynikajacych z przepisdéw prawa oswiatowego.
Przetwarzanie danych odbywa si¢ zgodnie z zasadami RODO, w szczegdlnosci:
1) zasada legalnosci i rzetelnosci;

2) zasada ograniczenia celu;

3) zasada minimalizacji danych;

4) zasada prawidlowosci danych;

5) zasada ograniczenia przechowywania;

6) zasada integralnoscii poufnosci;

7) zasada rozliczalnosci.

Dostep do dokumentacji maja wylacznie osoby upowaznione, w tym:

1) pracownicy sekretariatu;

2) wychowawcy klas w zakresie niezbednym do realizacji obowigzkow;

3) Dyrektor;

4) inni pracownicy wskazani przez Dyrektora w drodze pisemnego

upowaznienia, jezeli wynika to z zakresu ich obowiazkow.
§ 28.

Dokumentacja papierowa jest przechowywana:

1) w zamykanych szafach lub archiwach szkolnych;

2) w pomieszczeniach zabezpieczonych przed dostepem 0sob nieuprawnionych;

3) w sposob chroniacy przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.

Dokumentacja elektroniczna jest przechowywana:

1) w systemach teleinformatycznych Szkoty;

2) z zachowaniem odpowiednich $rodkéw bezpieczenstwa technicznego,
w tym szyfrowania, haset dostepu i zabezpieczen przed utrata danych;

3) z wykorzystaniem kopii zapasowych przechowywanych w sposob

gwarantujacy integralnos$¢ danych.
§ 29.

Dane osobowe zwigzane z legitymacjami sa przechowywane:

1) conajmniej do zakonczenia nauki ucznia w Szkole;

2) w przypadku dokumentéw zwigzanych z ewidencja finansowgq lub optatami
— zgodnie z przepisami o rachunkowosci i obowiazkiem archiwizacji;

3) w przypadku przetwarzania danych elektronicznych — dopdki dokument jest
aktywny w systemie lub do momentu uniewaznienia legitymagji,

z uwzglednieniem obowiazku prowadzenia kopii archiwalne;j.

17



Po zakonczeniu okresu przechowywania dokumentacji lub wygasnieciu

uprawnien ucznia:

1) dokumenty papierowe sa przekazywane do skladnicy akt lub niszczone
W sposOb zapewniajacy nieodwracalnos¢ - zgodnie z obowigzujacymi
w Szkole procedurami;

2) dokumentacja elektroniczna jest usuwana z systemu, przy czym zachowane
sq kopie bezpieczenstwa w sposob zgodny z obowigzujacymi w Szkole
procedurami.

Usuwanie lub wuniewaznianie danych osobowych odbywa si¢ zgodnie

z procedurami bezpieczenstwa oraz pod odpowiednim nadzorem.
§ 30.

Osoby majace dostep do dokumentacji zobowiazane sa do:
1) przestrzegania zasad poufnosci;
) nieudostepniania danych osobom nieuprawnionym;
3) nieprzetwarzania danych w celach innych niz okreslone w Regulaminie;
) powiadamiania Dyrektora o incydentach zwigzanych 2z naruszeniem
bezpieczenstwa danych;
5) stosowania procedur bezpieczenstwa przy przetwarzaniu dokumentéw
elektronicznych i papierowych.
Dane osobowe dotyczace ucznidéw podane na potrzeby wydania legitymacji
przetwarzane sa wylacznie w tym celu z zachowaniem zasad ochrony danych

osobowych.

Rozdziat 11
Postanowienia koncowe

§ 31

Kwestie techniczne zwiazane z obstuga aplikacji mObywatel, sposobem
przekazywania danych do systemdéw zewnetrznych oraz konfiguracja urzadzen
mobilnych pozostaja poza zakresem niniejszego Regulaminu i sa regulowane
odrebnymi instrukcjami lub komunikatami ministra wlasciwego do spraw
informatyzacji.

Dyrektor odpowiada za:

1) wdrozenie i rozpowszechnienie Regulaminu;

2) organizacje dziatan informacyjnych dla pracownikow, w szczegdlnosci

pracownikow sekretariatu;
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3) nadzodr nad przestrzeganiem zasad okreslonych w Regulaminie.

Za prawidlowe stosowanie Regulaminu odpowiadaja wszyscy pracownicy,
ktorym powierzono czynnosci zwigzane z wydawaniem legitymacji,
prowadzeniem rejestrow, uniewaznianiem oraz archiwizacja legitymagji
w jakiejkolwiek formie.

Regulamin podaje si¢ do wiadomosci rodzicow:

1) poprzez umieszczenie informacji na stronie internetowej Szkoty;

2) przesylajac w dzienniku elektronicznym;

Regulamin dostepny jest dla rodzicow i pracownikdw w sekretariacie Szkoty.
Uczniowie i rodzice zobowigzani sa do przestrzegania niniejszego Regulaminu
przez caly okres nauki w Szkole i korzystania z legitymacji w sposéb zgodny

z obowiazujacymi przepisami prawa oraz Regulaminem.
§ 32.

Regulamin podlega okresowej weryfikacji i aktualizacji, w szczegdlnosci
w przypadku zmiany przepisow prawa, ktdre powoduja potrzebe korekty
dotychczasowych zapisow.

Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemnej i sa wprowadzane
zarzadzeniem Dyrektora.

W przypadku zmiany przepisOw prawa, Regulamin w zakresie objetym tymi
zmianami traci moc obowiazujaca, a stosuje si¢ bezposrednio przepisy prawa
powszechnie obowiazujacego.

Integralng czes¢ Regulaminu stanowia zataczniki:

zal. nr 1: Wniosek o wydanie legitymacji szkolnej

zal. nr 2: Wniosek o wydanie duplikatu legitymagji

zal. nr 3: Wniosek o wydanie nowego kodu aktywacyjnego do mLegitymacji
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