PROCEDURA WYDAWANIA LEGITYMACJI SZKOLNYCH ORAZ ICH
DUPLIKATOW, DUPLIKATOW KART ROWEROWYCH I SWIADECTW
SZKOLNYCH

W ZESPOLE SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM W SLOTWINIE

Podstawa prawna:

1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 roku w sprawie zasad wydawania oraz wzoréw $wiadectw,
dyploméw panstwowych i innych drukéw szkolnych, sposobu dokonywania ich sprostowan i wydawania duplikatow, a takze zasad
delegalizacji dokumentéw przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranicg oraz zasad odptatnosci za wykonywanie tych czynnosci
(Dz.U.Nr 97, poz.624 z p6zn. zm.)

2. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o optacie skarbowej (Dz.U. z 2006 r. Nr 225 poz.1635 z pdz.zm.)

I. Legitymacje szkolne.

» Pierwsza legitymacja szkolna (po przyjeciu dziecka do szkoty) wydawana jest
nieodptatnie.
> W celu uzyskania legitymacji szkolnej uczen skfada w sekretariacie (badz u
wychowawcy) zdjecie ( 30x42 mm) opisane danymi ucznia/uczennicy:
> imie i nazwisko,
> data urodzenia,
» adres zamieszkania.
> Waznos¢ legitymacji potwierdza sie w kolejnym roku szkolnym przez umieszczenie
daty waznosci i matej pieczeci urzedowej szkoty.
Szkota prowadzi ewidencje wydawanych legitymacji szkolnych.
Numer legitymacji szkolnej odpowiada kolejnemu numerowi ewidencyjnemu.
W legitymacjach szkolnych nie dokonuje sie skreslen i poprawek.
Legitymacje zawierajgce btedy wymagajg wymiany.
Nie pobiera sie opfaty za sprostowanie w legitymacji szkolnej (zmiana adresu,
nazwiska).
> W przypadku zmiany nazwiska lub adresu nalezy dostarczy¢ dokument
potwierdzajacy zmiane danych oraz posiadang legitymacje.
» Duplikat wydaje sie wtedy, gdy oryginat ulegnie zagubieniu, zniszczeniu lub
kradziezy.
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Zasady wydawania duplikatow legitymacji szkolnej:

> W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej rodzice mogg wystgpi¢ do
dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej z
podaniem przyczyny ubiegania sie o duplikat ( zatacznik nr 1).

> Do wniosku nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne (30x42mm,
imie i nazwisko, data urodzenia) oraz potwierdzenie wniesienia optaty.

> Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera sie optate w wysokosci réwnej
kwocie optaty skarbowej od poswiadczenia wiasnorecznosci podpisu tj. 9 zt.

» Termin wykonania duplikatu legitymacji szkolnej do 7 dni.



Wydawanie $wiadectw szkolnych.

>

Szkota zakupuje gilosze do drukowania $wiadectw. Swiadectwa szkolne drukowane sg
za pomoca programu eSwiadectwa.

Szkota prowadzi rejestr wydanych giloszy, ktére za potwierdzeniem odbioru odbierajg
wychowawcy poszczegdinych klas.

Gilosze do wypisania wydaje sie wychowawcom po konferencji klasyfikacyjnej.
Nauczyciele wychowawcy sktadajg wypisane $wiadectwa do sekretariatu, celem
podpisania przez Dyrektora szkoty i opieczetowania okragla pieczecig urzedowgq i
imienng pieczecig Dyrektora szkoty.

Opieczetowane i podpisane $wiadectwa wychowawcy klas odbierajg z sekretariatu w
dniu zakonczenia roku szkolnego.

Swiadectwa szkolne wydawane sg wedtug wzoréw okreslonych w rozporzadzeniu.

II1. Swiadectwa szkolne — duplikaty.

>

>
>

W przypadku utraty oryginatu Swiadectwa rodzice ucznia lub petnoletni absolwent
moze wystgpi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem (zatgcznik nr 3) o wydanie
duplikatu $wiadectwa z podaniem przyczyny ubiegania sie o duplikat oraz
okresleniem:

e rodzaju $wiadectwa (ukonczenia szkoty/klasy),

e rok ukonczenia szkoty/klasy
Za wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego pobiera sie optate w wysokosci
rownej kwocie optaty skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26 zt.

Do wniosku nalezy dotgczy¢ potwierdzenie wniesienia optaty.
termin wydawania duplikatu do 14 dni.

Wydawanie karty rowerowej.

>

>

Karte rowerowg moze uzyska¢ uczen/uczennica, ktdora wykazata sie niezbednymi
kwalifikacjami i osiggneta wiek : 10 lat.

Sprawdzanie kwalifikacji ucznia ubiegajgcego sie o karte rowerowg dokonuje
nauczyciel wyznaczony przez Dyrektora szkoty.

W celu udokumentowania i spetnienia wymagan do uzyskania karty rowerowej stuzy
Arkusz zaliczen ucznia ubiegajgcego sie o karte rowerowa.

W celu uzyskania karty rowerowej nauczyciel wyznaczony przez dyrektora, po
zaliczeniu przez ucznia sprawdzianu kwalifikacyjnego, sktada w sekretariacie:

Arkusz zaliczen

Zdjecie z opisanymi danymi ucznia/uczennicy: imie i nazwisko, data urodzenia, adres
zamieszkania.

Szkota wydaje karte rowerowg nieodptatnie za potwierdzeniem odbioru, podpisang
przez Dyrektora szkoty.

Rejestr wydawanych kart rowerowych przechowywany jest w sekretariacie szkoty do
Czasu osiggniecia przez ucznia 18 lat.

Rejestr jest prowadzony w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.



I1. Karty rowerowe — duplikaty.

>

v

W przypadku utraty oryginatu karty rowerowej rodzice ucznia mogg wystgpi¢ do
dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem (zatgcznik nr2) o wydanie duplikatu karty
rowerowej z podaniem przyczyny ubiegania sie o duplikat.

Do wniosku nalezy dotgczy¢ podpisane aktualne zdjecie (45mmx35mm, nazwisko i
imie, data urodzenia).

Za wydanie duplikatu karty rowerowej nie pobiera sie opfaty.

Termin wykonania duplikatu karty rowerowej do 7 dni.

IV. Opfiaty.

Optaty za wydanie duplikatu legitymacji i Swiadectwa szkolnego wnosi sie:

a) w sekretariacie szkoty,

b) na konto bankowe:

>

nazwa odbiorcy:

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Stotwinie

Stotwina 31

34-324 Lipowa

numer konta:

47 8137 0009 0031 7603 2000 0010

w tytule nalezy podac imie i nazwisko oraz napisac za co wnosi sie optate:
(duplikat legitymaciji szkolnej , duplikat $wiadectwa szkolnego).

DYREKTOR SZKOLY:



Zatgcznik nr 1
Stotwina, dn....cocevveeeieiiieieee,

Dyrektor
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Stotwinie

Zwracam sie z prosbg o wystawienie duplikatu legitymacji szkolnej corce/synowi*

..................................................................................... |
(nazwisko i imie) (data urodzenia)

= 0 1SSy O P uczennicy/uczniowi*
(adres zameldowania)

KIQSY .eeeiiiiiieei e .

Poprzednia legitymacja szKolna zostata .........ccoeumeeiiiiiiiiii e .

(podpis rodzica/opiekuna prawnego)

* niepotrzebne skreslic.

Wypeinia szkota

Pobrano optate w wysokosci .................... numer pokwitowania ........cccceevveeviiieinninneen.

Duplikat legitymacji numer ........cccoovvvieiiivnnnnnnnn.



Zakgcznik nr 2
Stotwina, dn....cocevveeeieiiieieee,

Dyrektor
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Stotwinie

Zwracam sie z prosbg o wystawienie duplikatu karty rowerowej corce/synowi*

..................................................................................... |
(nazwisko i imie) (data urodzenia)

ZAMIESZK.  1eeeeeueeeeeeeeeennn s e e s eeeesa e s s s e s rnsn s s s e s ernnn s e s e e rnrnnnaee e uczennicy/uczniowi*
(adres zameldowania)

KIQSY .eeeiiiiiieei e .

Poprzednia legitymacja szKolna zoStata .........ccoeueerniiiiiiiieie e e .

(podpis rodzica/opiekuna prawnego)

* niepotrzebne skreslic.



Zatgcznik nr 3

Stotwina, dn....cocevveeeieiiieieee,

Dyrektor

Zespotu Szkolno-Przedszkolnego

w Stotwinie

Zwracam sie z prosba o wystawienie duplikatu $wiadectwa .......

WYAANEGO PIZEZ ....oeviiiieeiie ettt

( imie i nazwisko)

urodzon....... ANIA e Fo W oo,

Do szkoty uczeszczat/aw latach od .........ccooeveiiiiice, do

Oryginat $wiadectwa ulegt

(podpis)



