Procedura wydawania
legitymacji szkolnej, duplikatu legitymacji szkolnej, karty rowerowej
i duplikatéw Swiadectwa szkolnego oraz pobierania oplat za te czynnosci

w Szkole Podstawowej nr 2 w Siewierzu

Podstawa prawna:
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Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019 r. w sprawie $wiadectw, dyploméw
pafistwowych i innych drukéw szkolnych (Dz. U. 22019 r., poz. 1700).
Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o oplacie skarbowej (Dz. U. z 2006 r. Nr 225 poz. 1635).

§1
Legitymacje szkolne
Pierwsza legitymacja szkolna (po przyjeciu dziecka do szkoly) wydawana jest nieodplatnie, zgodnie
z aktualnie obowiqzujgcym wzorem w formie elegitymacyi,
Waznos¢ legitymacji szkoinej potwierdza si¢ w kolejnych latach szkolnych przez umieszczenie hologramu.
Sekretariat szkoly prowadzi ewidencje wydanych legitymacji szkolnych. Numer legitymacji szkolnej
odpowiada kolejnemu numerowi ewidencyjnemu w danym roku kalendarzowy.

§2

Wymiana legitymacji szkolnej
W legitymacji szkolnej nie dokonuje sie poprawek. Legitymacje szkolne zawierajace bledy lub omyitki
podlegaja wymianie. Nie pobiera si¢ oplaty za sprostowania w legitymacji szkolnej (zmiana adresu,
nazwiska).
W przypadku stwierdzenia bledu lub zmiany danych osobowych ucznia rodzice moga wystapi¢ do dyrektora
szkoly z wnioskiem o wydanie nowej legitymacji. We wniosku nalezy poda¢ przyczyne zadania wymiany
legitymacji. W przypadku zmiany nazwiska lub adresu nalezy dostarczy¢ dokumenty potwierdzajace zmiang
danych oraz posiadana legitymacje.
Wzor wniosku o wymiang legitymacji szkolnej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury - do pobrania
w sekretariacie szkoly lub ze strony internetowe;.

§3
Zasady wydawania duplikatéw legitymacji szkolnej
W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej rodzice ucznia moga wystapié¢ do dyrektora szkoly
z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkolne;.
Wz6r wniosku o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury — do
pobrania w sekretariacie szkoly Iub ze strony internetowej.
Do wniosku nalezy dolgczy¢ potwierdzenie wniesienia optaty.
Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera si¢ optate w wysokosci rownej kwocie oplat skarbowej
od po$wiadczenia wiasnorgcznoscei podpisu tj. 9,00 zk.
Termin wykonania duplikatu legitymacji do 14 dni roboczych.
Z chwilg otrzymania duplikatu traci wazno$¢ oryginat legitymacji. W przypadku odnalezienia utraconego
oryginatu nalezy zwréci¢ go do sekretariatu szkoly.
Odbidr duplikatu legitymacji potwierdza uczen lub rodzic/prawny opiekun.
Duplikat wydaje si¢ wtedy, gdy oryginat ulegnie zagubieniu, zniszczeniu lub kradziezy.

§4

Zasady wydawania duplikatéw karty rowerowej.
W przypadku utraty karty rowerowej rodzice ucznia moga wystapi¢ do dyrektora szkoly z pisemnym
wnioskiem z podaniem przyczyny ubiegania sie o duplikat.
Wzér wniosku o wydanie duplikatu karty rowerowej stanowi zalaeznik nr 2 do niniejszej procedury - do
pobrania w sekretariacie szkoty lub ze strony internetowej.
Do wniosku nalezy dotgczy¢ podpisane aktualne zdjecie.
Za wydanie duplikatu karty rowerowej nie pobiera sie oplaty.
Termin wykonania duplikatu do 7 dni.
Z chwilg otrzymania duplikatu traci wazno$¢ oryginat legitymacji. W przypadku odnalezienia utraconego
oryginatu nalezy zwr6ci¢ go do sekretariatu szkoly.

§5
Zasady wydawania duplikatéw $wiadectw szkolnych.

W przypadku utraty oryginatu swiadectwa rodzice ucznia lub petoletni absolwent moze wystapié do
dyrektora szkoly z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu $wiadectwa — zgodnie z zalacznikiem nr 3 do
procedur — do pobrania w sekretariacie szkoly lub ze strony internetowej - z podaniem przyczyny ubiegania
si¢ o duplikat oraz okreéleniem:

a. rodzaju $wiadectwa (ukoriczenia szkoty/promocyjne);

b. roku ukonczenia szkoty/klasy.



2. Do wniosku nalezy dotaczy¢ dowod oplaty skarbowe;.

3. Za wydanie duplikatu éwiadectwa szkolnego pobiera si¢ oplate w wysokosci rowne] kwocie oplaty
skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26 zi.

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

5. Jedli szkola nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest ona wystarczajaca do wystawienia
duplikatu wydaje si¢ zaswiadczenie stwierdzajace, Ze wystawienie duplikatu nie jest mozliwe.

6. Duplikat wystawia si¢ na druku wedlug wzoru obowiazujacego w dniu wydania oryginatu swiadectwa lub
na formularzu zgodnym z trescia oryginalnego dokumentu z tym ze duplikat $wiadectwa ukonczenia szkoty
wydaje si¢ na poddruku, ktérego wzdr okresla zalgcznik nr 3 do Rozporzadzenie Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019 r. w sprawie $wiadectw, dyplomdéw panistwowych i innych drukéw
szkolnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1481).

7. Duplikat zawiera:

a. na pierwszej stronie u géry wyraz ,,Duplikat”;

b. dane zgodne z dokumentacja przebiegu nauczania,

c. na koncu dokumentu wyrazy: ,,oryginat podpisali” oraz wymienione z imienia i nazwiska osoby, ktdre
podpisaty oryginalne $wiadectwo [ub stwierdzenie ich nieczytelnosci;

d. dat¢ wydania duplikatu;

e. pieczgé urzedowy szkoly.

o Jezeli zlozony wniosek nie zawiera informacji niezbednych do odszukania dokumentacji
przebiegu nauczania, wnioskodawca zostaje zobowigzany do uzupelnienia wniosku
telefonicznie lub pisemnie.

e Duplikat moze zostaé¢ odebrany osobiécie przez osobe zainteresowang lub przez inne osoby
posiadajace pisemne upowaznienie (po potwierdzeniu odbioru dokumentu wiasnorgcznym
podpisem). Duplikat moze takze zosta¢ wystany poczta (listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru), pod wskazany we wniosku adres.

e Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.

§6
Oplaty
Opfaty za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej oraz swiadectwa szkolnego wnosi si¢ na konto
bankowe:
1. Nazwa odbiorcy:

Szkota Podstawowa nr 2 w Siewierzu

ul. Dhuga 2

42-470 Siewierz

2. Numer konta:
321050 1142 1000 0023 43751752

3. Tytulem:
Duplikat legitymacji szkolnej/swiadectwa szkolnego - imig i nazwisko



