PROCEDURA
wydawania legitymacji szkolnych, ich duplikatow, dyplikatow kart rowerowych i
swiadectw szkolnych oraz pobierania opfat za te czyrosci
w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Jedisku

Podstawa prawna:

e Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skaep@dDz.U.2015, poz. 783 ze zm);

* Rozporadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 majd@r. w sprawigwiadectw, dyplomow
paistwowych i innych drukéw szkolnych Dz. U. z 2010r.97 poz. 624 oraz Dz. U. z 2015 r. poz. 23
oraz 2016 r. poz. 787) .

Procedura reguluje tryb wydawania legitymacji smkoh, ich duplikatébw oraz duplikatéw
kart rowerowych gwiadectw szkolnych.
81
Legitymacje szkolne
1. Ucz& przyjety do szkoty otrzymuje legitymagjszkolrs w dniu pasowania na ucznia.
Wypetniana jest ona pismem komputerowym (drukowamagiloszach) lub¢cznym,
zgodnie z aktualnie obow#ujacym wzorem. Wydawana jest ona nieodptatnie.
2. Wanos¢ legitymacji szkolnej potwierdza ¢siw kolejnych latach szkolnych przez
umieszczenie daty waosci i matej pieczci urzecdowej szkoty.
3. Sekretariat szkoty prowadzi ewidepicwydanych legitymaciji szkolnych. Numer

legitymacji szkolnej odpowiada kolejnemu numerowidencyjnemu.

§2
Wymiana legitymacji szkolnej

1. W legitymacji szkolnej nie dokonuje ¢siskreslen i poprawek. Legitymacje szkolne
zawierajce bkdy lub omytki podlegaj wymianie. Nie pobiera sioptaty na sprostowania
w legitymacji szkolnej (zmiana adresu, nazwiska).

2. W przypadku stwierdzeniagolu lub zmiany danych osobowych ucznia (imieniaynsia,
miejsca zamieszkania) rodzice mogystpi¢ do dyrektora szkoty z wnioskiem o wydanie
nowej legitymaciji.

3. We wniosku naley pod& przyczyre zadania wymiany legitymacji szkolnej.

4. Do wniosku naley dolagczy¢ podpisane aktualne zdje, dokument potwierdzggy fakt
zmiany danych ucznia oraz zwrédotychczasow legitymacg.

5. Za wymiag legitymaciji nie pobiera sioptaty.

6. Wzor wniosku o wymianlegitymacji szkolnej stanowi zgdznik nr 1 do procedury.

(do pobrania na stronie szkoty lub w sekretarjacie
1



§3
Zasady wydawania duplikatow legitymacji szkolnej

1. W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnegrice ucznia magwystpi¢ do
dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanielthapu legitymacji szkolnej, z
podaniem przyczyny ubiegania & duplikat.

2. Do wniosku nalgy dolgczy¢ podpisane aktualne zdgje legitymacyjne ( imi i
nazwisko, PESEL, adres zamieszkania) oraz potwaetidavniesienia optaty.

3. Wzér wniosku o wydanie duplikatu legitymacji szkej stanowi zajcznik nr 2 do
procedury.

4. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobierig sptat w wysokaci rownej
kwocie optaty skarbowej od paiadczenia wiasnecznasci podpisutj.- 9 zt.

5. Termin wykonania duplikatu do 7 dni roboczych.

6. Z chwila otrzymania duplikatu traci waos¢ oryginat legitymacji. W przypadku
odnalezienia utraconego oryginatu riglgo zwroct do sekretariatu Zespotu Szkolno
— Przedszkolnego w Jefitiiku.

Numer konta: 28 9132 0001 0000 0446 2000 0230

Tytut przelewu: ,duplikat legitymacji- imi ¢ i nazwisko ucznia, klasa”.

§4
Zasady wydawania duplikatow karty rowerowej

1. W przypadku utraty oryginatu karty rowerowej zagk ucznia mogwystpi¢ do dyrektora
szkoly z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu tkarowerowej, z podaniem
przyczyny ubiegania sio duplikat.

2. Wzér wniosku o wydanie duplikatu karty rowerowtggnowi zajcznik nr 3 do procedury.

3. Za wydanie duplikatu karty rowerowej nie pobiskeoptaty.

4. Do wniosku natey dolgczy¢ podpisane aktualne zdje legitymacyjne (ind, nazwisko,
data urodzenia, adres zamieszkania, PESEL).

5. Termin wykonania duplikatu karty rowerowej- ddni roboczych.

6. Z chwib otrzymania duplikatu traci wacos¢ oryginat karty rowerowej. W przypadku
odnalezienia utraconego oryginatu riglego zwrécé do sekretariatu Zespotu Szkolno —

Przedszkolnego w Jedfiku.



§5
Zasady wydawania duplikatéwswiadectw szkolnych
1. W przypadku utraty oryginatéwiadectwa rodzice ucznia lub petnoletni absolwetzen
wystgpi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydadigplikatu swiadectwa
z podaniem przyczyny ubieganig si duplikat oraz okrdeniem:
a) rodzajuwiadectwa (ukaczenie szkoty / promocyjne),
b) roku ukaczenia szkoty / klasy.
2. Wzér wniosku o wydanie duplikattwiadectwa szkolnego stanowi gegnik nr 3 do
procedury.
3. Za wydanie duplikatdwiadectwa pobiera sioptat w wysokaci rownej kwocie optaty
skarbowej od legalizacji dokumentju- 26 zi.
4. Do wniosku naley dolgczy¢ potwierdzenie wniesienia optaty.
5. Termin wykonania duplikatwiadectwa szkolnego - do 14 dni roboczyclrele
przedizony wniosek zawiera wymagane informacje, a dokuawat niezbdna do
wystawienia duplikatu znajduje ¢siw szkole. W przypadku, gdy dokumentacja szkolna
uniemaliwia wystawienie duplikatu w ggu 14 dni (brak wzornikaswiadectwa)
zainteresowany informowany jest narpie przez sekretariat szkoty o terminie wystawienia
duplikatu.
6. Jdli szkota nie posiada dokumentacji przebiegu namniezalbo nie jest ona wystarczeq
do wystawienia duplikatu wydajeesta&wiadczenie stwierdzage, ze wystawienie duplikatu
nie jest maliwe.
7. W tym przypadku odtworzeniéwiadectwa mee nasipi¢c na podstawie ogbnych
przepisow, w drodze pagtowania gdowego.
8. Duplikat wystawia si na druku obowgzujgcym w okresie wystawienia oryginatu lub na
formularzu zgodnym z téeig oryginalnego dokumentu.
9. Na pierwszej stronie u gory umieszczavgyraz ,Duplikat”. Na kacu dokumentu wyrazy
,oryginat podpisali”, wymienia ginazwiska 0so0b, ktére podpisaly orygidaiadectwa. Jdi
podpisy 8 nieczytelne stwierdza ¢inieczytelné¢ podpisow. Obok zamieszczae Silat
wydania duplikatéwiadectwa i opatruje pieezig urzedows.
10. Duplikat mae zostd odebrany osobcie przez osaop zainteresowan lub osole
upowaniong na pmie (po potwierdzeniu odbioru dokumentu wiasieanym podpisem).
11. Duplikat ma moc oryginatu i me by wystawiony ponownie
Numer konta: 28 9132 0001 0000 0446 2000 0230

Tytut przelewu: ,duplikat $§wiadectwa- imie i nazwisko ucznia”.



Zatagcznik nr 1
doPROCEDURY WYDAWANIA LEGITYMACJI SZKOLNYCH, ICH DUPLUKATOW,
DUPLIKATOW KART ROWEROWYCH ISWIADECTW SZKOLNYCH

(imie i nazwisko rodzica / opiekuna prawnego) (miejscowdc i data)

(telefon kontaktowy)
Dyrektor

Zespotu Szkolno- Przedszkolnego
w Jedlinsku

WNIOSEK O WYMIAN E LEGITYMACJI SZKOLNEJ
Zwracam s} z prasbag o wymiare legitymacji szkolnej dla mojego dziecka
ucznia/uczennicy klasy ............cccceeveeee. | ,
P&: 1101 ES74 = Y SR ,
LV A4 2.4 (U 2P

W zahczeniu:

( podpis rodzica / opiekuna prawoeg

adnotacje sekretariatu

Zalaczniki:

1 fotografia,

2. numer NOWE] legityMacC]i ......ccceeeeeeeees e
3.zwrot zniszczonej legitymacji (dotyczy / nie day).



Zalacznik nr 2
doPROCEDURY WYDAWANIA LEGITYMACJI SZKOLNYCH, ICH DUPLUKATOW,

DUPLIKATOW KART ROWEROWYCH ISWIADECTW SZKOLNYCH

(imig i nazwisko rodzica / opiekuna prawnego) (miejscowéc i data)

(telefon kontaktowy)
Dyrektor
Zespotu Szkolno- Przedszkolnego
w Jedlinsku

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU LEGITYMACJI SZKOLNEJ
Prosz o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej dla mapedriecka
ucznia/uczennicy klasy ...........cccceeeeee. 0| PP PP ,
P4z 11011y 4 - Y PP PTT ,
Przyczyna utraty oryginatu legitymacji/ duplikakgltymacji:

Oswiadczam, ze znana mi jest, wynikaga z art. 272 Kodeksu Karnegol, odpowiedzigin&arna za
poswiadczenie nieprawdy. Jednoémi przyjmug do wiadoméci, ze z chwih otrzymania duplikatu traci
waznos¢ oryginat dokumentu. W przypadku odnalezienia wireego oryginatu zobowzuje sic do zwrdcenia go
do sekretariatu w Zespole Szkolno — Przedszkolnydedainsku.

(podpis rodzica/prawnego opiedun

adnotacje sekretariatu

Zataczniki:

1.dowdd wptaty w wysokiei 9 zt na konto bankowe nr :

z dopiskiem duplikat legitymaciji- imi ¢ i nazwisko ucznia, klasa”

1. fotografia,

2. numer duplikatu legitymacji ........ccccceevcvveereeiicineeeennnnn

3. zwrot zniszczonej legitymaciji (dotyczy / nie dotykz

1 art. 272 KK —Kto wytudza paiadczenie nieprawdy poprzez paegste wprowadzenie wdd funkcjonariusza
publicznego lub innej osoby upaiméonej do wystawienia dokumentu, podlega karze geEnia wolnéci do
lat 3.



Zalacznik nr 3
doPROCEDURY WYDAWANIA LEGITYMACJI SZKOLNYCH, ICH DUPLUKATOW,

DUPLIKATOW KART ROWEROWYCH ISWIADECTW SZKOLNYCH

(imig i nazwisko rodzica / opiekuna prawnego) (miejscowéc i data)

(telefon kontaktowy)
Dyrektor
Zespotu Szkolno- Przedszkolnego
w Jedlinsku

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU KARTY ROWEROWEJ
Prosz o wydanie duplikatu karty rowerowej dla mojegoeatkia
ucznia/uczennicy klasy ...........cccceeeeee. | R ,
- 1 1115174 GO PP ,
Przyczyna utraty oryginatu karty rowerowej:

Oswiadczam, ze znana mi jest, wynikaga z art. 272 Kodeksu Karnegol, odpowiedzigin&arna za
poswiadczenie nieprawdy. Jednoémi przyjmug do wiadoméci, ze z chwih otrzymania duplikatu traci
waznos¢ oryginat dokumentu. W przypadku odnalezienia wireego oryginatu zobowzuje sic do zwrdcenia go
do sekretariatu w Zespole Szkolno — Przedszkolnydedainsku.

(podpis rodzica/prawnego opiekun

adnotacje sekretariatu

Zakaczniki:

1 fotografia,

2.numer duplikatu Karty roWerowe] ...........ceeeeeuieeieieeeeeeeeiieeiieeeiiinnnnns
3.zwrot zniszczonej karty rowerowej (dotyczy / dmyczy).

lart. 272 KK —Kto wyludza pwiadczenie nieprawdy poprzez pagsie wprowadzenie w
funkcjonariusza publicznego lub innej osoby upsmwane] do wystawienia dokumentu, podlega karze
pozbawienia wolngci do lat 3



Zalacznik nr 4
doPROCEDURY WYDAWANIA LEGITYMACJI SZKOLNYCH, ICH DUPLUKATOW,
DUPLIKATOW KART ROWEROWYCH ISWIADECTW SZKOLNYCH

(imig i nazwisko rodzica / opiekuna prawnego) (miejscowéc i data)

(telefon kontaktowy)
Dyrektor
Zespotu Szkolno- Przedszkolnego
w Jedlinsku

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU SWIADECTWA SZKOLNEGO
Zwracam st z prasba o wydanie duplikatdwiadecCtwa .............uuveveiiiiiiiniiieiis e
promocyjnego do klasy)

Przyczyna utraty oryginakwiadectwa:

Ww. swiadectwo zostato WyStawione dla ... eeeeeieeeiiiiiiiiiise e e e e eeeeeee e

(imk i nazwiskouczennicy/ucznia)
PP PR RS s W ettt e e r e e e e e e e e e e aann
Do szkoty uczszczatam/em w latach od ..............ccoevvveeennnnnnn. (0 (o T
Szkok ukonczytam/em w roku szkolnym .................... Lo,

Duplikat swiadectwa:
odbior osobscie,
odbierze osoba upowiona przeze mnie nagpaie,

(podpis rodzica/praago opiekuna)

Zakaczniki:
1.dowdd wptaty dowod w wysokoi 26 ztna konto bankowe

Numer konta: 28 9132 0001 0000 0446 2000 0230
z dopiskiem duplikat §wiadectwa- imie i nazwisko ucznia”

duplikatéwiadectwa otrzymatam/em

(podpis)
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