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ok2 PODSTAWOWA Nri5
“ W Jeleniej Gorze
e flan 575534

NIP 811-27-27-124 ZARZADZENIE Nr 8 /2021

Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 15 w Jeleniej Gérze
Z dnia 1 wrzesnia 2021

W sprawie procedur wydawania legitymacji szkolnych i ich duplikatéw, duplikatéw kart
rowerowych i Swiadectw szkolnych

Na podstawie:

1.

4,

Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019 r. w sprawie éwiadectw,
dyploméw parstwowych i innych drukéw szkolnych (Dz. U. z 2019 1.),

Rozporzadzenia MEIN z dnia 29 czerwca 2021 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
swiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukéw ( Dz. U. 2021 poz. 1203)
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji z przebiegu
nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. z
2017 r. poz. 1646)

Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej ( Dz. U. 2014, poz. 893 ze zm.)

Wprowadzam procedury wydawania legitymacji szkolnych i ich duplikatéw, duplikatéw kart
rowerowych i Swiadectw szkolnych w Szkole Podstawowej Nr 15 w Jeleniej Gorze

1.

1.
Legitymacje szkolne

Uczen przyjety do szkoty otrzymuje legitymacje szkolng. Wypetniana jest ona pismem
komputerowym ( drukowana na giloszach) lub recznym, zgodnie z aktualnie obowigzujgcym
wzorem:

- MEN-I/1 - dla wszystkich ucznidw, z wyjatkiem uczniéw niepetnosprawnych.

- MEN-I/3-N —dla uczniéw niepetnosprawnych.

Legitymacja szkolna wydawana jest nieodptatnie.

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
szkolnej odpowiada kolejnemu numerowi ewidencyjnemu w danym roku kalendarzowym.

2.
Wymiana legitymacji szkolnej

W legitymacji szkolnej dla uczniéw nie dokonuje sie skreélen i poprawek. Legitymacje szkolne
dla uczniéw zawierajgce btedy lub omytki podlegaja wymianie. Nie pobiera sie opfaty za
sprostowanie w legitymacji szkolnej, dziecka ( adresu, nazwiska).

W przypadku stwierdzenia btedu 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¢ przyczyne zadania wymiany legitymacji szkolne;j.

Do wniosku nalezy dotaczyé: podpisane aktualne zdjecie, dokument potwierdzajacy fakt
zmiany danych ucznia oraz zwréci¢ dotychczasowg legitymacje.



Wz6r wniosku o wymiane legitymacji szkolnej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.
Za wymiane legitymacji nie pobiera sie optaty.

3.
Zasady wydawania duplikatéw legitymacji szkolnej

W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej uczen lub rodzice/ opiekun prawny ucznia
moga wystapi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji
szkolnej.

Wz6r wniosku o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej
procedury.

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

Optate wnosi sie na konto dochoddw wtasnych Szkoty Podstawowej Nr 15 w Jeleniej Gorze.
Numer konta: 69 11602202 000000 03 3178 8935

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

Do wniosku nalezy dotgczy¢ podpisane zdjgcie legitymacyjne ( imig, nazwisko, data urodzenia,
Nr PESEL, adres zamieszkania) oraz potwierdzenie whiesienia opfaty.

. Termin wykonania duplikatu legitymacji szkolnej wynosi: do 7 dni roboczych.

Z chwilg otrzymania duplikatu traci waznoé¢ oryginat legitymacji. W przypadku odnalezienia
utraconego oryginatu nalezy go zwrécic do sekretariatu Szkoty Podstawowej Nr 15

w Jeleniej Gorze.

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

4,
Zasady wydawania duplikatow karty rowerowej

W przypadku utraty oryginatu karty rowerowej uczeri lub rodzice/ opiekun prawny ucznia
moga wystapi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu karty
rowerowej.

Wz6r wniosku o wydanie duplikatu karty rowerowej stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej
praocedury.

Za wydanie duplikatu karty rowerowej nie pobiera sie opfaty.

Do wniosku nalezy dofaczy¢ podpisane zdjecie legitymacyjne ( imig, nazwisko, data urodzenia,
Adres zamieszkania, kod pocztowy).

Termin wykonania duplikatu karty rowerowej wynosi: do 7 dni roboczych.

Z chwilg otrzymania duplikatu traci waznos¢ oryginat karty rowerowej. W przypadku
Odnalezienia utraconego oryginatu nalezy go zwrécic do sekretariatu Szkoty Podstawowe;j

Nr 15 w Jeleniej Gdrze.
Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.



w

10.

5.
Zasady wydawania duplikatow swiadectw szkolnych

W przypadku utraty oryginatu $wiadectwa rodzice/ opiekun prawny ucznia lub petnoletni
absolwent moze wystapi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu
$wiadectwa z podaniem przyczyny ubiegania sie o duplikat oraz okreéleniem:

- rodzaju Swiadectwa ( ukoriczenie szkoty/ promocyjne).

- roku ukoriczenia szkoty/ klasy

Wz6r wniosku o wydanie duplikatu karty rowerowej stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej
procedury.

Za wydanie duplikatu Swiadectwa pobiera sig optate w wysokosci réwnej kwocie optaty
Skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26 zt za sztuke

Optatg wnosi sig na konto dochodéw wiasnych Szkoly Podstawowej Nr 15 w Jeleniej Gérze.
Numer konta: 69 11602202 000000 03 3178 8935

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

Do wniosku nalezy dofaczy¢ potwierdzenie wniesienia optaty.

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

Jesli szkota nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo jest ona nie wystarczajaca

do wystawienia duplikatu wydaje sig zaswiadczenie stwierdzajgce, ze wystawienie duplikatu

~ 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 wyraz

» oryginat podpisali”, wymienia sie nazwiska oséb, ktére podpisaty oryginat éwiadectwa.
Jezeli podpisy sg nieczytelne stwierdza sie nieczytelno$¢ podpisdw. Obok zamieszcza sie date
wydania duplikatu $wiadectwa i opatruje pieczecia urzedowsa.

Duplikat swiadectwa moze by¢ odebrany osobiscie przez osobe zainteresowang lub osobe
upowazniong na pismie ( po potwierdzeniu odbioru dokumentu wiasnorecznym podpisem).
Duplikat swiadectwa moze takze zostaé wystany pocztg ( listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru), pod wskazany we wniosku adres.

Duplikat Swiadectwa ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.
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Zatgcznik nr 1 do PROCEDURY WYDAWANIA
LEGITYMACII SZKOLNYCH, ICH
DUPLIKATOW, DUPLIKATOW KART
ROWEROWYCH | SWIADECTW SZKOLNYCH

(imie i nazwisko rodzica / opiekuna prawnego) (miejscowos¢ i data)

(telefon kontaktowy)
Dyrektor

Szkoty Podstawowej nr 15
ul. Kamiennogodrska 9
58-570 Jelenia Gora

WNIOSEK O WYMIANE LEGITYMACII SZKOLNEJ

Zwracam sie z pro$ba o wymiane legitymacji szkolnej dla mojego dziecka

.....................................................................................................................................................

ucznia/ uczennicy KIasy ..o K| OO ,
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W ZWIGZKU Z cvveerrearecsrnesesseossssensssesenstysss st ssusseusseseshas e e e R R bR SEESReS
T L Lor=) 1111 LU P R R R TR LR
podpis rodzica / opiekuna prawnego
adnotacje sekretariatu
Zataczniki:

o 1 fotografia,
o zwrot zniszczonej legitymacii (dotyczy / nie dotyczy).

numer Nowej legitymacji ....coovieiininnii



Zatgcznik nr 2 do PROCEDURY WYDAWANIA
LEGITYMACII SZKOLNYCH, ICH
DUPLIKATOW, DUPLIKATOW KART
ROWEROWYCH | SWIADECTW SZKOLNYCH

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

(telefon kontaktowy)
Dyrektor
Szkoty Podstawowej nr 15
ul. Kamiennogdrska 9
58-570 Jelenia Géra

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU LEGITYMAC]I SZKOLNEJ

Prosze o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej dla mojego dziecka

ucznia/ uczennicy Klasy .....ocvvevceecveiecinicinians T ot R T R R R ST

P LD LLCr TG L i O S———
( kod pocztowy, migjscowosé, ulica, numer domu, numer mieszkania )

Przyczyna utraty oryginatu legitymacji/ duplikatu legitymacji:

L T T PR T TP T T P T R PR T T R T T R T R P T TP TR 1S S HsEessEssENEIAEANEIIEENE NN RS ERE R RN R TR aeEe wranan

Oéwiadczam, ze znana mi jest, wynikajaca z art. 272 Kodeksu Karnegol, odpowiedzialnosc karna za poswiadczenie nieprawdy. Jednoczesnie
przyjmuje do wiadomosci, ze z chwilg otrzymania duplikatu traci waznos¢ oryginat dokumentu. W przypadku odnalezienia utraconego
oryginatu zobowiazuje sie do zwrdcenia go Szkole Podstawowej nr 15 w Jeleniej Gérze.

podpis rodzica / opiekuna prawnego
adnotacje sekretariatu
Zatgczniki:
o dowdd wptaty
o 1 fotografia,
o zwrot zniszczonej legitymacji (dotyczy / nie dotyczy). numer duplikatu legitymacji ......ccoeeenen.



Zatacznik nr 3 do PROCEDURY WYDAWANIA
LEGITYMACII SZKOLNYCH, ICH
DUPLIKATOW, DUPLIKATOW KART
ROWEROWYCH | SWIADECTW SZKOLNYCH

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

(telefon kontaktowy)
Dyrektor

Szkoty Podstawowej nr 15
ul. Kamiennogérska 9
58-570 Jelenia Gora

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU KARTY ROWEROWEI

Prosze o wydanie duplikatu karty rowerowej dla mojego dziecka

ucznia) vezennicy klasy wcasssansssos T S A 3 A3 SR A8

ZAMIESZRAIY/ .ot e
( kod pocztowy, miejscowosc, ulica, numer domu, numer mieszkania )

Przyczyna utraty oryginatu legitymacji/ duplikatu legitymacji:

Oswiadczam, ze znana mi jest, wynikajaca z art. 272 Kodeksu Karnegol, odpowiedzialno$¢ karna za poswiadczenie nieprawdy. Jednoczesnie
przyjmuje do wiadomosci, e z chwilg otrzymania duplikatu traci waznos¢ oryginat dokumentu. W przypadku odnalezienia utraconego
oryginatu zobowigzuje sie do zwrdcenia go Szkole Podstawowej nr 15 w Jeleniej Gorze.

podpis rodzica / opiekuna prawnego
adnotacje sekretariatu
Zatgczniki:
o 1 fotografia,
0 zwrot zniszczonej karty rowerowej (dotyczy / nie dotyczy). numer duplikatu legitymacji.........



Zafacznik nr 4 do PROCEDURY WYDAWANIA
LEGITYMACII SZKOLNYCH, ICH
DUPLIKATOW, DUPLIKATOW KART
ROWEROWYCH | SWIADECTW SZKOLNYCH

(imig i nazwisko rodzica / opiekuna prawnego) (miejscowosd i data)

(telefon kontaktowy)
Dyrektor
Szkoty Podstawowej nr 15
ul. Kamiennogdrska 9
58-570 Jelenia Gora

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU SWIADECTWA SZKOLNEGO

Zwracam sie z prosba o wydanie duplikatu $wiadectwa

(ukoriczenia szkoty podstawowej, promocyjnego do klasy)

Przyczyna utraty oryginatu swiadectwa:

Ww. swiadectwo zostato wystawione dla
{ Imig i nazwisko uczennicy/ucznia)

Do szkoty uczeszczatam/em w latach od.....c.ocooeeeeeuenn. A0 iz cvmssscossvesgismsesnns

Szkote ukonczytam/em w roku szkolnym..........cu......... Jissvsssmnnenmasssassssnse

Duplikat swiadectwa:

0 odbiore osobiscie o odbierze osoba upowazniona O prosze wystac na adres

..................................................................................................................................................................

Zataczniki:
o dowod wptaty

Duplikat swiadectwa otrzymatam/em dni@.....cccoovevvecvoocecees o
( czytelny podpis)






