Zakacznik do Zarzadzenia nr 10/2018/2019

Procedury wydawania oryginalu i duplikatu
legitymacji szkolnej, karty rowerowej oraz swiadectwa szkolnego,
obowiazujace w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Bukowcu

Podstawa prawna:
1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 kwietnia 2018 r. w sprawie §wiadectw, dyplomoéw
panstwowych i innych drukéw szkolnych (Dz.U.z 2018 r. poz.939 ze zm.)
2. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz.U.z 2018 r. poz.1044 tekst jednolity)

Legitymacje szkolne

Zasady wydawania oryginalu
Uczen przyjety do szkoty otrzymuje nieodptatnie legitymacj¢ szkolng. Wazno$¢ legitymacji szkolnej uczen
potwierdza z kazdym nowym rokiem szkolnym w sekretariacie szkoty.

e Legitymacje zawierajace btedy lub omytki podlegaja wymianie. Za wymiane legitymacji nie pobiera si¢ opfaty.

e Nie pobiera si¢ optaty za sprostowanie w legitymacji szkolnej, zwigzane ze zmiang adresu lub nazwiska.
W takim przypadku nalezy dostarczy¢ dokument potwierdzajacy zmiang danych oraz posiadang legitymacje
w celu dokonania czynnosci.
Zasady wydawania duplikatu
W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej (zagubienia, zniszczenia, kradziezy) rodzice ucznia (prawni
opiekunowie) moga wystapi¢ z wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej, podajac przyczyne
ubiegania si¢ o duplikat (zalgcznik nr 1).

e Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera si¢ optate w wysokosci rownej kwocie optaty skarbowej od
poswiadczenia wlasnorecznosci podpisu tj. 9 zt. Optate uiszcza si¢ w sekretariacie szkoty.

e Do wniosku o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej nalezy dotaczy¢ aktualne zdjecie legitymacyjne.

e  Termin wydania duplikatu legitymacji szkolnej wynosi: do 7 dni roboczych.

e 7 chwilg otrzymania duplikatu legitymacji traci wazno$¢ oryginal legitymacji. W przypadku odnalezienia
utraconego oryginalu nalezy go zwréci¢ do sekretariatu Szkoty Podstawowej im. Mikotaja Kopernika
w Bukowcu.

o Duplikat legitymacji ma moc oryginatu i moze by¢ wydany ponownie.

3. Sekretariat szkoty prowadzi ewidencj¢ wydanych legitymacji szkolnych. Numer legitymacji szkolnej odpowiada
kolejnemu numerowi ewidencyjnemu w danym roku kalendarzowym.

Legitymacje przedszkolne dla dzieci niepelnosprawnych

Zasady wydawania oryginalu
Dziecko niepetnosprawne przyjete do punktu lub oddziatu przedszkolnego otrzymuje nieodptatnie legitymacje
przedszkolng dla dziecka niepetnosprawnego.
o Legitymacje zawierajace btedy lub omytki podlegaja wymianie. Za wymiang legitymacji nie pobiera si¢ oplaty.
e Nie pobiera si¢ oplaty za sprostowanie w legitymacji przedszkolnej dziecka niepetnosprawnego, zwigzane ze
zmiang adresu lub nazwiska. W takim przypadku nalezy dostarczy¢ dokument potwierdzajacy zmiane danych
oraz posiadang legitymacj¢ w celu dokonania czynnosci.

Zasady wydawania duplikatu

W przypadku utraty oryginatu legitymacji przedszkolnej dziecka niepelnosprawnego (zagubienia, zniszczenia,
kradziezy) rodzice ucznia (prawni opiekunowie) moga wystapi¢ z wnioskiem o wydanie duplikatu
W.w, legitymacji, podajac przyczyne ubiegania si¢ o duplikat (zalgcznik nr 2).

e Za wydanie duplikatu legitymacji przedszkolnej dziecka niepetnosprawnego pobiera si¢ optate w wysokosci
réwnej kwocie optaty skarbowej od poswiadczenia wiasnorgcznosci podpisu tj. 9 zt. Opfatg uiszcza si¢
w sekretariacie szkoty.

e Do wniosku o wydanie duplikatu legitymacji przedszkolnej dziecka niepelnosprawnego nalezy dotaczy¢
aktualne zdjgcie legitymacyjne.

e 7 chwila otrzymania duplikatu legitymacji dziecka niepelnosprawnego traci wazno$¢ oryginat tej
legitymacji. W przypadku odnalezienia utraconego oryginatu nalezy go zwrdci¢ do sekretariatu Szkoty
Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Bukowcu.
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e  Termin wydania duplikatu legitymacji dziecka niepelnosprawnego wynosi: do 7 dni roboczych.
e Duplikat w.w. legitymacji ma moc oryginatu i moze by¢ wydany ponownie.

Sekretariat szkoty prowadzi ewidencje wydanych legitymacji dziecka niepelnosprawnego. Numer legitymacji
dziecka niepelnosprawnego odpowiada kolejnemu numerowi ewidencyjnemu w danym roku kalendarzowym.

Karty rowerowe

Zasady wydawania oryginalu

Karte rowerowa moze otrzymac uczen, ktéry po ukonczeniu 10 roku zycia przystapit i pozytywnie zaliczyt
egzamin teoretyczny i praktyczny.

Zasady wydawania duplikatu

W przypadku utraty oryginatu karty rowerowej (zagubienia, zniszczenia, kradziezy) rodzice ucznia (prawni
opiekunowie) moga wystapi¢ z wnioskiem o wydanie wtdrnika karty rowerowej, podajac przyczyne ubiegania
si¢ o nig (zalgcznik nr 3).

Za wydanie wtornika karty rowerowej nie pobiera si¢ opfaty.

Do wniosku o wydanie wtornika karty rowerowej nalezy dotaczy¢ aktualne zdjecie.

Termin wydania duplikatu karty rowerowej wynosi: do 7 dni roboczych.

Z chwilg otrzymania duplikatu traci wazno$¢ oryginat karty rowerowej. W przypadku odnalezienia utraconego
oryginatu nalezy go zwréci¢ do sekretariatu Szkoty Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Bukowcu.
Wtérnik karty rowerowej ma moc oryginatu i moze by¢ wydany ponownie.

Sekretariat szkoty prowadzi ewidencj¢ wydanych kart rowerowych. Numer karty rowerowej odpowiada
kolejnemu numerowi ewidencyjnemu w danym roku kalendarzowym.

Swiadectwa szkolne

1.

Zasady wydawania oryginalu

Po ukonczeniu nauki w danej klasie, z wyjatkiem klasy 6smej, uczen otrzymuje §wiadectwo szkolne promocyjne
potwierdzajace uzyskanie albo nieuzyskanie promocji do klasy programowo wyzszej. Uczen klasy 6smej, ktory
ukonczyt szkole uzyskujac wszystkie pozytywne oceny koncoworoczne, otrzymuje $wiadectwo ukonczenia
szkoly potwierdzajace ukonczenie szkoty podstawowe;j.

Szkota z wilasnej inicjatywy albo na wniosek ucznia lub absolwenta, w tresci §wiadectwa szkolnego
promocyjnego dokonuje sprostowania bledu i oczywistej omytki. Nie dokonuje si¢ sprostowan w tresci
$wiadectwa ukonczenia szkoty podstawowej. Swiadectwo ukoficzenia szkoty podstawowej zawierajace btedy
lub omytki podlega wymianie.

Zasady wydawania duplikatu

W przypadku utraty oryginatu §wiadectwa rodzice ucznia (prawni opiekunowie) lub petnoletni absolwent moga
wystapic¢ do dyrektora szkoty z wnioskiem (zafgcznik nr 4) o wydanie duplikatu §wiadectwa, podajac przyczyne
ubiegania si¢ o duplikat, rodzaj §wiadectwa oraz informacj¢ okreslajaca rok ukonczenia szkoty lub klasy, ktérego
$wiadectwo dotyczy.

Za wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego pobiera si¢ optate w wysoko$ci rownej kwocie optaty skarbowe;j
od legalizacji dokumentu tj. 26 zt. Oplate uiszcza si¢ w sekretariacie szkoty.

Termin wydania duplikatu §wiadectwa wynosi: do 14 dni roboczych, jezeli przedtozony wniosek zawiera
wymagane informacje, a dokumentacja niezbedna do wystawienia duplikatu znajduje si¢ w szkole. W
przypadku, gdy dokumentacja szkolna uniemozliwia wystawienie duplikatu w ciagu 14 dni, zainteresowany
informowany jest na piS$mie przez sekretariat szkoly o terminie wystawienia duplikatu.

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

Duplikat wystawia si¢ na druku obowigzujgcym w okresie wystawienia oryginatu lub na formularzu zgodnym z
trescia oryginalnego dokumentu.

Na pierwszej stronie u gory umieszcza si¢ wyraz ,,Duplikat”. Na koncu dokumentu wyrazy ,,oryginat podpisali”,
wymienia si¢ nazwiska osob, ktore podpisaly oryginat $wiadectwa. Jesli podpisy sa nieczytelne stwierdza si¢
nieczytelno$¢ podpisow. Obok zamieszcza si¢ dat¢ wydania duplikatu $wiadectwa i opatruje pieczgcia urzgdowa.
Duplikat $wiadectwa moze zosta¢ odebrany osobiscie przez wnioskodawce lub przez osob¢ upowazniona na
pismie. Duplikat moze zosta¢ takze wystany poczta ( listem poleconym za potwierdzeniem odbioru) na adres
wskazany we wniosku.

Duplikat §wiadectwa ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.

Sekretariat szkoty prowadzi ewidencje wydanych $§wiadectw ukonczenia szkoty podstawowej oraz ewidencje
wydanych duplikatow $wiadectw.
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