Zatacznik nr 1 do ZARZADZENIA NR 08/2018/2019 DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 17 W PABIANICACH z dnia 29
marca 2019 r. w sprawie procedury wydawania legitymacji szkolnych, ich duplikatéw, duplikatow kart rowerowych i $wiadectwa szkolnych.

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

Podstawa prawna:

1) Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. Nr 97, poz. 624 z pdz.

zm.)

2) Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 kwietnia 2018 r. w sprawie

$wiadectw, dyplomow panstwowych i innych drukéw szkolnych (dz. U. 2018 poz.
939);

Procedura reguluje tryb wydawania legitymacji szkolnych, ich duplikatow oraz duplikatow
kart rowerowych i $wiadectw szkolnych.
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§1

Legitymacje szkolne

. Uczen przyjety do szkoty otrzymuje legitymacjg¢ szkolna. Wypelniana jest ona pismem

komputerowym (drukowana na giloszach) lub recznym, zgodnie z aktualnie
obowiazujacym wzorem.

Wydawana jest ona nieodplatnie.

Waznos¢ legitymacji szkolnej potwierdza si¢ w kolejnych latach szkolnych przez
umieszczenie daty waznos$ci 1 matej pieczeci urzedowej szkoty.

Sekretariat szkoty prowadzi ewidencj¢ wydanych legitymacji szkolnych.

Numer legitymacji szkolnej odpowiada kolejnemu numerowi ewidencyjnemu.

§2

Wymiana legitymacji szkolnej

. W legitymacji szkolnej nie dokonuje si¢ skreslen i poprawek. Legitymacje szkolne

zawierajace btedy lub omyiki podlegaja wymianie.

W przypadku stwierdzenia bledu lub zmiany danych osobowych ucznia (imienia,
nazwiska, miejsca zamieszkania) rodzice moga wystapi¢ do dyrektora szkoty z
wnioskiem o wydanie nowej legitymacji.

We wniosku nalezy poda¢ przyczyng zadania wymiany legitymacji szkolne;.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdjecie, dokument potwierdzajacy
fakt zmiany danych ucznia oraz zwréci¢ dotychczasowa legitymacje.

Za wymiang legitymacji nie pobiera si¢ opfaty.

Wz6r wniosku o wymiang legitymacji szkolnej stanowi zatacznik nr 1 do procedury.
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§3

Zasady wydawania duplikatow legitymacji szkolnej

. W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej rodzice ucznia moga wystapi¢ do

dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej z
podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat.

Wzor wniosku o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej stanowi zalacznik nr 2 do
procedury.

Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera si¢ optatg w wysokosci réwne;j
kwocie optaty skarbowej od poswiadczenia wlasnorgczno$ci podpisu — 9 zt.

Optate wnosi si¢ na konto dochodéw budzetowych Szkoty Podstawowej nr 17 im. M.
Kozery — Gliszczynskiej w Pabianicach:

Getin Noble Bank Spotka Akcyjna z siedziba 01-208 Warszawa ul. Przyokopowa 33
Rachunek numer: 65 1560 0013 2016 2724 7000 0001

Tytut przelewu: ,,duplikat legitymacji - imi¢ 1 nazwisko ucznia, klasa”.

Do wniosku nalezy dofaczy¢ podpisane aktualne zdjgcie legitymacyjne (imig,
nazwisko, data urodzenia, nr PESEL, adres zamieszkania oraz potwierdzenie
whiesienia opfaty.

Termin wykonania duplikatu legitymacji szkolnej — do 7 dni roboczych.

Z chwila otrzymania duplikatu traci wazno$¢ oryginat legitymacji. W przypadku
odnalezienia utraconego oryginatu nalezy go zwréci¢ do sekretariatu szkoty.

§4

Zasady wydawania duplikatéw karty rowerowej

. W przypadku utraty oryginalu karty rowerowej rodzice ucznia moga wystapi¢ do

dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu karty rowerowej, z
podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat.

Wzor wniosku o wydanie duplikatu karty rowerowej stanowi zalacznik nr 3 do
procedury.

Za wydanie duplikatu karty rowerowej nie pobiera si¢ oplaty.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne (imig,
nazwisko, data urodzenia, adres zamieszkania, kod pocztowy).

Termin wykonania duplikatu karty rowerowej — do 7 dni roboczych.

Z chwila otrzymania duplikatu traci waznos$¢ oryginal kart rowerowej. W przypadku
odnalezienia utraconego oryginatu nalezy go zwréci¢ do sekretariatu szkoty.

§5

Zasady wydawania duplikatéow swiadectw szkolnych

. W przypadku utraty oryginatu $wiadectwa rodzice ucznia lub pelnoletni absolwent

moze wystapi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu
$wiadectwa z podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat oraz okresleniem:

1) rodzaju $wiadectwa (ukonczenie szkoty / promocyjne),

2) roku ukonczenia szkoty / klasy.

Wzor wniosku o wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego stanowi zatacznik nr 4 do
procedury.
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Za wydanie duplikatu §wiadectwa pobiera si¢ optate w wysokosci rownej kwocie
optaty skarbowej od legalizacji dokumentu — 26 zt za 1 szt.

Opfate wnosi si¢ na konto dochodéw budzetowych Szkoty Podstawowej nr 17 im. M.
Kozery — Gliszczynskiej w Pabianicach:

Getin Noble Bank Spodtka Akcyjna z siedziba 01-208 Warszawa ul. Przyokopowa 33
Rachunek numer: 65 1560 0013 2016 2724 7000 0001

Tytul przelewu: ,,duplikat §wiadectwa - imig i nazwisko ucznia”.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ potwierdzenie wniesienia optaty.

Termin wykonania duplikatu $wiadectwa szkolnego — do 14 dni roboczych jezeli
przedlozony wniosek zawiera wymagane informacje, a dokumentacja niezbedna do
wystawienia duplikatu w znajduje si¢ w szkole. W przypadku, gdy dokumentacja
szkolna uniemozliwia wystawienie duplikatu w ciagu 14 dni (brak wzornika
$wiadectwa) zainteresowany informowany jest na pisSmie przez sekretariat szkoty o
terminie wystawienia duplikatu.

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

W tym przypadku odtworzenie §wiadectwa moze nastapi¢ na podstawie odrgbnych
przepisow, w drodze postgpowania sadowego.

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

Na pierwszej stronie u gory umieszcza si¢ wyraz ,,.Duplikat”. Na koncu dokumentu
wyrazy ,,oryginat podpisali”, wymienia si¢ nazwiska osob, ktére podpisaty oryginat
swiadectwa. Jesli podpisy sa nieczytelne stwierdza si¢ nieczytelno$¢ podpisow.

Obok zamieszcza datg wydania duplikatu $wiadectwa i opatruje pieczecia urzedowa.
Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobg zainteresowana lub osobe
upowazniong na piSmie (po potwierdzeniu odbioru dokumentu wiasnorgcznym
podpisem), pod wskazany we wniosku adres.

Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.



