SZKOELA PODSTAWOWA Nr 4

im. Stefana Batorego

al. Hetmana Jana Zamoyskicgo 4. 22-404) Zamosé
NIP 922-304-68-25. REGON 001320362

tel./fax 84 638 95 00

Y

Procedura wydawania legitymacji szkolnych oraz ich duplikatow,
duplikatow kart rowerowych i $wiadectw 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 paristwowych 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 nieodptatnie.
Wypetniana jest ona pismem komputerowym (drukowana na giloszach) lub recznym, zgodnie
z aktualnie obowigzujagcym wzorem.

Waznosc legitymacji szkolnej potwierdza sie w kolejnych latach szkolnych przez umieszczenie
daty waznosci i matej 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 waznoéci, stwierdzenia btedu, zmiany danych osobowych lub adresu
rodzice/prawni opiekunowie ucznia wypetniajag wniosek o wydanie nowej legitymaciji.

Wzdr wniosku wymiany legitymacji stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury
(do pobrania w sekretariacie szkoly lub ze strony internetowej).

Do wniosku nalezy dofgczy¢ podpisane aktualne zdjecie, dokument potwierdzajacy zmiane
danych osobowych oraz zwréci¢ dotychczasowa legitymacje .

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

Termin dokonania wymiany legitymacji szkolnej — do 7 dni roboczych.

lll. 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.

Wzdr 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 wysokosci rowniej kwocie
optaty skarbowej od poéwiadczenia wiasnorecznosci podpisu tj. 9 zt /dziewie¢ 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 legitymacji szkolnej, imie i nazwisko ucznia, klasa”.



Do wniosku nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne oraz potwierdzenie
whiesienia optaty.

Termin wykonania duplikatu legitymacji szkolnej — do 7 dni roboczych.

Z chwilg otrzymania duplikatu traci wazno$¢ oryginat legitymacji. W przypadku odnalezienia
utraconego oryginatu nalezy go zwrdci¢ 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
wypetniaja wniosek o wydanie duplikatu legitymacji z podaniem przyczyny ubiegania sie
o duplikat.

Wz6r whiosku o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej stanowi zatacznik nr 3 do niniejsze;j
procedury (do pobrania w sekretariacie szkoty lub ze strony internetowej).

Do wniosku nalezy dofaczy¢ 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 wypetniajg wniosek o wydanie duplikatu legitymacji z podaniem przyczyny
ubiegania sie o duplikat oraz okresleniem:

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

b) Rok ukoriczenia szkoty/klasy.

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

Za wydanie duplikatu $wiadectwa pobiera sie optate w wysokosci réwniej kwocie opfaty
skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26 zt /dwadziescia szes¢ ztotych/.

Optate wnosi sie na konto dochoddéw jednostki Szkoty Podstawowej Nr 4 im. Stefana
Batorego w Zamosciu

Nr konta: 70 1020 5356 0000 1102 0153 1870.

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

Do wniosku nalezy dotgczy¢ potwierdzenie wniesienia optaty.

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

Jedli szkota nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest ona wystarczajgca do
wystawienia duplikatu wydaje sie za$wiadczenie stwierdzajace, ze wystawienie duplikatu
swiadectwa nie jest mozliwe.

Duplikat wystawia sie na druku obowigzujgcym w okresie wystawienia oryginatu lub na
formularzu zgodnym z trescig oryginalnego dokumentu. 7

Na pierwszej stronie u gory umieszcza sie wyraz ,Duplikat”. Na koricu dokumentu wyrazy
»oryginat podpisali”, wymienia sie nazwiska osob, ktére podpisaty oryginat swiadectwa. Jezeli
podpisy s nieczytelne stwierdza sie nieczytelnos¢ podpiséw. Obok zamieszcza si¢ date
wydania duplikatu $wiadectwa i opatruje sie pieczecig urzedowa.



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

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




Zatgeznik nr 1

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

w Szkole Podstawowej Nr 4 w im. Stefana
Batorego Zamosciu

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

(adres zamieszkania)

(telefon kontaktowy)

Dyrektor
Szkotly Podstawowej Nr 4
im. Stefana Batorego w Zamosciu

WNIOSEK O WYMIANE LEGITYMACI)I SZKOLNEJ

Zwracam sie z prosba o wymiane legitymacji szkolnej dla mojego dziecka

" imig i nazwisko dziecka) N
Uczniafuczennicy Klasy siwwisnusmnnmsnmassing datd UOZenia) i marmsimssssrasinasss s
Zamieszkaty/a ......ccoviiiieiciiecns -

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

Nr PESEL:

(podpis rodzica/opiekuna prawnego)

Zatgczniki:
O 1 fotografia
O Legitymacja
[ T T Ty



Zalgeznik nr 2
do procedury wydawania legitymacji szkolnych
oraz ich duplikatdw, 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 prosha o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej dla mojego dziecka

{imie i nazwisko dziecka)

Uczniafuczennicy Klasy .wimnainmmimesy 0ata UFOGZENIA . umin s

Zamieszkaty/a .....ccooeivvnenn

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

Nr PESEL:

Przyczyna utraty oryginatu/duplikatu legitymacji szkolnej:

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

(podpis rodzica/opiekuna prawnego)

Zafaczniki:
O dowdd wptaty
O 1 fotografia
O zniszczona legitymacja (dotyczy/nie dotyczy)
O Innéeeceeeenenne.

! Art. 272 KK — Kto wytudza po$wiadczenie nieprawdy przez podstepne wprowadzenie w btad funkcjonariusza publicznego
lub innej osoby upowaznionej do wystawienia dokumentu, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3
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Zalgcznik nr 3

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

w Szkole Podstawowej Nr 4 w im. Stefana
Batoregoe Zomosciu

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

(adres zamieszkania)

(telefon kontaktowy)

Dyrektor
Szkoly Podstawowej Nr 4
im. Stefana Batorego w Zamosciu

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU KARTY ROWEROWE)

Zwracam sie z pro$bha o wydanie duplikatu karty rowerowej dla mojego dziecka
" limie 1 nazwisko dziecka)
Ueznia/uczennicy Klasy wsmmammmsmmissg 0atd Urodzenia e smsmsnnsmims iy

Zamieszkaly/a ......cccovvrerenirenee

(kod pocztowy, miejscowosé, 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
I(arnegoz. Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze z chwilg otrzymania duplikatu traci waznoéc¢ oryginat dokumentu. W
przypadku odnalezienia oryginatu zobowiazuje sie do zwrdcenia Szkole Podstawowej Nr 4 im. Stefana Batorego w Zamoséciu

" (podpis rodzica/opiekuna prawnego)
Zatgczniki:

O 1 fotografia

O zniszczona karta rowerowa (dotyczy/nie dotyczy)

D0 INNreeieseerssens e et et seeeseneaassameas s esansebe s eaa s eesas e ns e ane e s ees e sne e s et i batahb et ek b en i

2 Art. 272 KK — Kto wytudza poswiadczenie nieprawdy przez podstepne wprowadzenie w btad funkcjonariusza publicznego
lub innej osoby upowainionej do wystawienia dokumentu, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3
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{imie i nazwisko rodzica/opiekuna prawnego)
(adres zamieszkania)
(telefon kontaktowy)

Dyrektor

Zatgceznik nr 4

do precedury wydawania legitymacji szkolnych
oraz ich duplikatéw, duplikatéw kart rowerowych
i swiodectw szkolnych

w Szkole Podstawowej Nr 4 w im, Stefana
Batorego Zomosciu

(miejscowosc, data)

Szkoty Podstawowej Nr 4
im. Stefana Batorego w Zamosciu

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU SWIADECTWA

Zwracam sie z prosba o wydanie duplikatu $wiadectwa

SZKOLNEGO

(ukoriczenia szkoty podstawowej, promocyjnego klasy)
Przyczyna utraty oryginatu Swiadectwa:
{kod pocztowy, miejscowost, ulica, nr domu, nr mieszkania)
W/w swiadectwo zostato wystawione dla:
{imiona i nazwisko uczennicy/ucznia)
1 1 /RN U RN R ——————————_ T

Nr PESEL:

Do szkoty uczeszczatem/am w 1atach 0d .......ocoveeeecorvcecccrcnennene G0 i

Szkote UKORCZYIEM/AM W FOKU SZROINYIM 1ovvsinessmnsssssscssossasmsssmssnf sossmmsssins virsiasssshnessbssssissasshass siaminn

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

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

{czytelny podpis)

Zatgczniki:
O dowdd wptaty

I T8 ivisoscvusenmonsumosss i ans svamss s oo s sh s e s G S A S S R SRS SRR



