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<9500 Procedura wydawania legitymacji szkolnych oraz ich duplikatéw,

duplikatow kart rowerowych i Swiadectw szkolnych

w Szkole Podstawowej Nr 4 w im. Stefana Batorego Zamosciu

Podstawa prawna:

1.

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 stycznia 2017 roku w sprawie
swiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukéw szkolnych (Dz. U. z 27 stycznia 2017 r.
poz. 170)

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku optacie skarbowej (Dz. U. z 2015 r., poz. 783 ze zm.)

I. Legitymacje szkolne:

1

Pierwsza legitymacja szkolna (po przyjeciu dziecka do szkoly) wydawana jest nieodpfatnie.
Wypetniana jest ona pismem komputerowym (drukowana na giloszach) lub recznym, zgodnie
z aktualnie obowigzujacym wzorem.

Waznosc legitymacji szkolnej potwierdza sie w kolejnych latach szkolnych przez umieszczenie
daty waznosci i malej pieczeci urzedowej szkoty.

Sekretariat szkoty prowadzi ewidencje wydanych legitymacji szkolnych. Numer legitymacji
odpowiada numerowi kolejnemu numerowi ewidencyjnemu w danym roku szkolnym.

Il. Wymiana legitymacji szkolnej:

1.

6.

W legitymacji szkolnej nie dokonuje sie skreslen i poprawek. Legitymacje szkolne zawierajgce
btedy lub omytki podlegajg wymianie.

W przypadku utraty waznosci, stwierdzenia btedu, zmiany danych osobowych lub adresu
rodzice/prawni opiekunowie ucznia wypetniajg wniosek o wydanie nowej legitymacji.

Wzér wniosku wymiany legitymacji stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszej procedury
(do pobrania w sekretariacie szkoty lub ze strony internetowej).

Do wniosku nalezy dofaczy¢ podpisane aktualne zdjecie, dokument potwierdzajgcy zmiane
danych osobowych oraz zwrdci¢ dotychczasowg legitymacje .

Nie pobiera sie opfaty za wymiane legitymacji szkolnej (zmiana adresu, nazwiska) oraz
w przypadku utraty waznosci legitymacji.

Termin dokonania wymiany legitymacji szkolnej — do 7 dni roboczych.

ll. Zasady wydawania duplikatow legitymacji szkolnej:

1.

W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej rodzice/prawni opiekunowie ucznia
wypetniajg wniosek o wydanie duplikatu legitymacji z podaniem przyczyny ubiegania sie o
duplikat.

Wzér wniosku o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej
procedury (do pobrania w sekretariacie szkoty lub ze strony internetowej).

Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera sie optate w wysokoéci rowniej kwocie
optaty skarbowej od poswiadczenia wtasnorecznosci podpisu tj. 9 zt /dziewieé ztotych/.
Optate wnosi sie na konto dochodéw jednostki Szkoty Podstawowej Nr 4 im. Stefana
Batorego w Zamosciu

Nr konta: 70 1020 5356 0000 1102 0153 1870.

Tytut przelewu: , duplikat legitymacji szkolnej, imie i nazwisko ucznia, klasa”.



4,

5;
6.

Do wniosku nalezy dotgczyé podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne oraz potwierdzenie
whniesienia opfaty.

Termin wykonania duplikatu legitymacji szkolnej — do 7 dni roboczych.

Z chwilg otrzymania duplikatu traci waznos¢ oryginat legitymacji. W przypadku odnalezienia
utraconego oryginatu nalezy go zwrdéci¢ do sekretariatu Szkoty Podstawowej Nr 4 im, Stefana
Batorego w Zamosciu .

IV. Zasady wydawania duplikatu karty rowerowej:

1.

3.
4.
5.

W przypadku utraty oryginatu karty rowerowej rodzice/prawni opiekunowie ucznia
wypetniajg wniosek o wydanie duplikatu karty rowerowej z podaniem przyczyny ubiegania
sie o duplikat.

Wzér wniosku o wydanie duplikatu karty rowerowe] stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej
procedury (do pobrania w sekretariacie szkoty lub ze strony internetowej).

Do wniosku nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdjecie.

Za wydanie duplikatu karty rowerowej nie pobiera sie optaty.

Termin wykonania duplikatu karty rowerowej — do 7 dni roboczych.

V. Zasady wydawania duplikatéw $wiadectw szkolnych:

1.

W przypadku utraty oryginatu Swiadectwa rodzice/prawni opiekunowie ucznia lub petnoletni
absolwent wypetniaja wniosek o wydanie duplikatu $wiadectwa z podaniem przyczyny
ubiegania sie o duplikat oraz okresleniem:

a) Rodzaju $wiadectwa (ukonczenie szkoty/promocyjne),

b) Rok ukonczenia szkoty/klasy.

Wzér wniosku o wydanie duplikatu $wiadectwa stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej
procedury (do pobrania w sekretariacie szkoty lub ze strony internetowej).

Za wydanie duplikatu swiadectwa pobiera sie optate w wysokosci réwniej kwocie optaty
skarboWej od legalizacji dokumentu tj. 26 zt /dwadziescia szes¢ ztotych/.

Opfate wnosi sie na konto dochodéw jednostki Szkoty Podstawowej Nr 4 im. Stefana
Batorego w Zamosciu

Nr konta: 70 1020 5356 0000 1102 0153 1870.

Tytut przelewu: , duplikat Swiadectwa, imie i nazwisko ucznia”.

Do wniosku nalezy dotgczy¢ potwierdzenie wniesienia opfaty.

Termin wykonania duplikatu $wiadectwa — do 14 dni roboczych jezeli wymagany wniosek
zawiera wymagane informacje, a dokumentacja niezbedna do wystawienia duplikatu
znajduje si¢ w szkole. W przypadku, gdy dokumentacja uniemozliwia wystawienie duplikatu
w ciggi 14 dni (brak wzornika $wiadectwa) zainteresowany informowany jest na pismie przez
szkote o terminie wystawienia duplikatu.

Jedli szkota nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest ona wystarczajaca do
wystawienia duplikatu wydaje sie zaswiadczenie stwierdzajace, ze wystawienie duplikatu
$wiadectwa nie jest mozliwe.

Duplikat wystawia sie na druku obowigzujgcym w okresie wystawienia oryginatu lub na
formularzu zgodnym z trescig oryginalnego dokumentu.

Na pierwszej stronie u géry umieszcza sie wyraz ,Duplikat”. Na koricu dokumentu wyrazy
»oryginat podpisali”, wymienia sie nazwiska 0séb, ktére podpisaty oryginat $wiadectwa. Jezeli
podpisy sg nieczytelne stwierdza sie nieczytelno$¢ podpiséw. Obok zamieszcza sie date
wydania duplikatu $wiadectwa i opatruje sie pieczecia urzedows.



9. Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie lub przez osobe upowazniong na pismie (po
potwierdzeniu odbioru dokumentu wtasnorecznym podpisem). Duplikat moze takze zostac
wystany pocztg (listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru), pod wskazany we

whniosku adres.
10. Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.

— T
w1 L

roR
i W
P~eE e
o2 F 4
wrp dLOrens: *

VR
2

)
J
2.
7l

T



Zatgceznik nr 1

do procedury wydawania legitymacji szkolnych
oraz ich duplikatéw, duplikatéw kart rowerowych
i swiadectw szkoinych

w Szkole Podstawowej Nr 4 w im. Stefana
Batorego Zamosciu

(imie i nazwisko rodzica/opiekuna prawnego) (miejscowosé, data)

{adres zamieszkania)

(telefon kontaktowy)

Dyrektor
Szkoty Podstawowej Nr 4
im. Stefana Batorego w Zamosciu

WNIOSEK O WYMIANE LEGITYMACII SZKOLNEJ

Zwracam sie z prosha o wymiane legitymacji szkolnej dla mojego dziecka

T imie i nazwisko dzecka) !
Ucznia/uczennicy Klasy .civuimannin iy 0018 UTQOZENTA wisinmiimiiseisissssssmainsssastissisy
Zamieszkaly/a ......ccoeiveiiriennn, -

(kod pocztowy, miejscowosc, ulica, nr domu, nr mieszkania)

Nr PESEL:

(podpis rodzica/opiekuna prawnego)

Zataczniki:
O 1 fotografia
O Legitymacja
3 I e s s ch s G oo s s o o T R 5 T B Vv s e e s



Zalgcznik nr 2
do procedury wydawania legitymacji szkolnych
oraz ich duplikatow, duplikatow kart rowerowych

i swiadectw szkolnych
w Szkole Podstawowej Nr 4 w im. Stefana
Batorego Zamosciu

(imie i nazwisko rodzica/opiekuna prawnego) {miejscowosc, data)

({adres zamieszkania)
(telefon kontaktowy)
Dyrektor

Szkoty Podstawowej Nr 4
im. Stefana Batorego w Zamosciu

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU LEGITYMACII SZKOLNEJ
Zwracam sie z prosba o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej dla mojego dziecka

{imie i nazwisko dziecka)

Ucznia/uczennicy klasyissmusmmemasmaseay datad urodzeniasuwumsssmmninaissvsg

Zamieszkaly/a viiamsssadio

(kod pocztowy, miejscowos¢, ulica, nr domu, nr mieszkania)

Nr PESEL:

Przyczyna utraty oryginatu/duplikatu legitymacji szkolnej:

Oswiadczam, Ze znana mi jest odpowiedzialnos¢ karna za poswiadczenie nieprawdy, wynikajgca z art. 272 Kodeksu
Karnego'. Jednoczeénie przyjmuje do wiadomoéci, ze z chwila otrzymania duplikatu traci waznosé oryginat dokumentu. W
przypadku odnalezienia oryginatu zobowigzuje sig do zwrécenia Szkole Podstawowej Nr 4 im. Stefana Batorego w Zamosciu

(podpis rodzica/opiekuna prawnego)
Zataczniki:

O dowodd wptaty

O 1 fotografia

O zniszczona legitymacja (dotyczy/nie dotyczy)

R [

Y Art. 272 KK - Kto wyludza poswiadczenie nieprawdy przez podstepne wprowadzenie w bigd funkcjonariusza publicznego
lub innej osoby upowaznionej do wystawienia dokumentu, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3
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Zatgcznik nr 3
do procedury wydawania legitymacji szkolnych
oraz ich duplikatdow, duplikatéw kart rowerowych

i swiadectw szkolnych
w Szkole Podstawowej Nr 4 w im. Stefana
Batorege Zamosciu

(imie i nazwisko rodzica/opiekuna prawnego) (miejscowost, data)

"(adres zamieszkania)
" feslefon kontaktowy)
Dyrektor

Szkoly Podstawowej Nr 4
im. Stefana Batorego w Zamosciu

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU KARTY ROWEROWEJ
Zwracam sie z prosbha o wydanie duplikatu karty rowerowej dla mojego dziecka

{imig i nazwisko dziecka)

Uczrafocsenniey kKIasy wussnsnasss sy Batd MOH2ONIE wonssassmmwsmsissonig

ZamieszKaty/a ......cocoeirveivererene.

(kod pocztowy, miejscowosé, ulica, nr domu, nr mieszkania)

Nr PESEL:

Przyczyna utraty oryginatu/duplikatu legitymacji szkolnej:

Oséwiadczam, ze znana mi jest odpowiedzialnos¢ karna za poswiadczenie nieprawdy, wynikajgca z art. 272 Kodeksu
Karnegoz. Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze z chwilg otrzymania duplikatu traci waznos¢ oryginat dokumentu. W
przypadku odnalezienia oryginatu zobowiazuje sie do zwrdcenia Szkole Podstawowe] Nr 4 im. Stefana Batorego w Zamosciu

{podpis rodzica/opiekuna prawnego)
Zatgczniki:
O 1fotografia

O zniszczona karta rowerowa (dotyczy/nie dotyczy)
I T o =TSO OP USRS

% Art. 272 KK - Kto wytudza poswiadczenie nieprawdy przez podstepne wprowadzenie w biad funkcjonariusza publicznego
lub innej osoby upowaznionej do wystawienia dokumentu, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3
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Zafgcznik nr 4

do procedury wydawania legitymacji szkolnych
oraz ich duplikatdw, duplikatow kart rowerowych
i $wiadectw szkolnych

w Szkole Podstawowej Nr 4 w im. Stefana
Batorego Zamosciu

(imie i nazwisko rodzica/opiekuna prawnego) [miejscowos¢, data)
(adres zamieszkania)
(telefon kontaktowy)
Dyrektor

Szkoty Podstawowej Nr 4
im. Stefana Batorego w Zamosciu

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU SWIADECTWA SZKOLNEGO

Zwracam sie z prosba o wydanie duplikatu Swiadectwa

(ukoﬁczemaszko?ypodstawowej promocyjnego klasy]"m" -
Przyczyna utraty oryginatu swiadectwa:
(kod pocztowy, miejscowosé, ulica, nr domu, nr mieszkania)
W/w $wiadectwo zostato wystawione dla:
r

(imiona i nazwisko uczennicy/ucznia)

Nr PESEL:

Do szkaty uezeszczatemain W IALEACH 0 ..ereosesensnssssssnsssssnissiainnss OO vavaisinsisossss isasi sod sisimsssauussans

szkole ukonczytem/am W ok S2KBINYM s sumsnsasmanmel s s

Duplikat swiadectwa:
[0 Odbiore osobiscie
[0 Odbierze osoba upowazniona przeze mnie na pisémie
[0 Prosze wystac na adres:

(kod pocztowy, miejscowosc, ulica, nr domu, nr mieszkania)
(czytelny podpis)
Zatgczniki:

O dowdd wptaty
I O 1 T TV OO U SOOI



