Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 10/2016/2017
Dyrektora Zespotu Szkot w Swidrach z dnia 07 lutego 2017r.

PROCEDURA

wydawania duplikatow legitymacji szkolnej, karty rowerowej i duplikatow Swiadectwa
szkolnego oraz pobierania oplat za te czynnosci
w Zespole Szkol w Swidrach

Podstawa prawna:
1) Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 r. w sprawie

swiadectw, dyplomow panstwowych i innych drukow szkolnych (¢j. Dz. U. z 2014 r. poz.
893)

2) Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o oplacie skarbowej (Dz. U. z 2006 r. Nr 225 poz.
1635 z pozn. zm.)

Spis tresci:

I. Zasady wydawania legitymacji  szkolnych i  przedszkolnych dla
niepelnosprawnego dziecka
Il. Zasady wydawania duplikatow legitymacji szkolnej.
I1l.  Zasady wymiany legitymacji.
IV. Zasady wydawania duplikatéw karty rowerowej.
V. Zasady wydawania duplikatéw Swiadectw szkolnych.
VI.  Sposob wydawania duplikatow Swiadectw szkolnych.

Zalaczniki:
Zalacznik nr 1 - Wniosek o wydanie duplikatu legitymacji/karty rowerowej
Zatacznik nr 2 - Wniosek o wymiang legitymacji

Zatacznik nr 3 — Wniosek o wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego



Zasady wydawania legitymacji szkolnych i przedszkolnych dla

niepelnosprawnego dziecka

. Legitymacje szkolng otrzymuje uczen przyjety do szkoty.
. Pierwsza legitymacja szkolna wydawana jest nieodptatnie.

. Wazno$¢ legitymacji szkolnej potwierdza si¢ w sekretariacie Zespolu Szkot

w Swidrach w kolejnych latach szkolnych przez umieszczenie daty waznosci

1 matej pieczeci urzedowej szkoty.

. Dziecko niepelnosprawne przyjete do Przedszkola w Swidrach otrzymuje

legitymacj¢ przedszkolna.

. Wazno$¢ legitymacji przedszkolnej potwierdza si¢ w kolejnym roku przez

umieszczenie daty waznosci i pieczeci podtuznej Zespotu Szkét w Swidrach.

. Druki legitymacji sa drukami $cistego zarachowania i podlegaja rozliczeniu na

zasadach przyjetych dla tego typu drukéw.

. Zespot Szkél w Swidrach prowadzi ewidencje wydawanych legitymacji. Numer

legitymacji odpowiada kolejnemu numerowi ewidencyjnemu.

Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej lub legitymacji przedszkolnej dla
dziecka niepelnosprawnego pobiera si¢ optate w wysoko$ci roéwnej kwocie optaty
skarbowej od poswiadczenia wlasnorecznosci podpisu. Optate wnosi si¢ na
rachunek bankowy wskazany odpowiednio przez dyrektora Zespotu Szkot

w Swidrach.

Zasady wydawania duplikatow legitymacji szkolnej.

W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej lub legitymacji przedszkolnej
dla dziecka niepetnosprawnego, gdy oryginat ulegnie zagubieniu, zniszczeniu lub

kradziezy rodzice/prawni opiekunowie ucznia/dziecka przedszkolnego moga

wystapi¢ do dyrektora Zespotu Szkot w Swidrach z pisemnym wnioskiem
0 wydanie duplikatu legitymacji.
Do wniosku nalezy dotaczy¢:
— aktualne zdjecie legitymacyjne podpisane nazwiskiem i imieniem
— zniszczong legitymacje (jesli jest w posiadaniu zainteresowanego)
— dowdd wplaty.
Wzor wniosku o wydanie duplikatu legitymacji stanowi Zalacznik nr 1 — do
pobrania w Sekretariacie Zespotu Szkot w Swidrach lub ze strony internetowej
w zakladce Organizacja pracy; Zarzqdzenia i ogloszenia.
Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej lub legitymacji przedszkolnej dla
dziecka niepetnosprawnego pobiera si¢ optate w wysokosci rownej kwocie oplaty

skarbowej od poswiadczenia wtasnorecznosci podpisu, tj. 9,00 zl.



V.

Whplaty nalezy dokona¢ w kasie Urzedu Gminy Eukéw, ul. Swiderska 12 albo
przelewem na rachunek bankowy:
Bank PKO BP S.A. O/Lukéw 29 1020 1260 0000 0202 0014 0426.
W tre$ci przelewu nalezy wpisa¢:
Oplata skarbowa za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej/legitymacji
przedszkolnej dla dziecka niepetnosprawnego oraz podaé imi¢ i nazwisko
ucznia/absolwenta/dziecka przedszkolnego.
Termin wykonania duplikatu legitymacji - do 7 dni od daty wptywu wniosku.
Na duplikacie legitymacji szkolnej/legitymacji przedszkolnej dla dziecka
niepetnosprawnego umieszcza si¢ stowo ,,DUPLIKAT”. Numer na duplikacie
legitymacji pochodzi z tego samego zrddta, co pierwszy oryginatl, tj. rejestru
wydanych legitymacji w roku szkolnym, z ktérego pochodzi oryginat.
Z chwilg otrzymania duplikatu traci wazno$¢ oryginat legitymacji szkolnej/
legitymacji przedszkolnej dla dziecka niepelnosprawnego. W przypadku
odnalezienia utraconego oryginalu nalezy go niezwlocznie zwroci¢ do
Sekretariatu Zespotu Szkét w Swidrach.
Zasady wymiany legitymacji.
W legitymacjach szkolnych i legitymacjach przedszkolnych dla dziecka
niepetnosprawnego nie dokonuje si¢ skreslen i poprawek.
W przypadku stwierdzenia btgdu lub zmiany danych osobowych ucznia/dziecka
niepetnosprawnego w przedszkolu (imienia, nazwiska lub miejsca zamieszkania)
jego rodzice/prawni opiekunowie moga wystapi¢ do dyrektora Zespotu Szkot
w  Swidrach z pisemnym wnioskiem 0 wydanie nowej legitymacji
szkolnej/przedszkolnej.
We wniosku nalezy poda¢ przyczyne zadania wymiany legitymacji.
Do wniosku nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdjecie, dokument
potwierdzajacy fakt zmiany danych ucznia/dziecka przedszkolnego oraz zwroci¢
dotychczasowg legitymacje.
Za wymiang legitymacji nie pobiera si¢ oplaty.
Wz6r wniosku o wymiane legitymacji stanowi Zalacznik nr 2 — do pobrania
w Sekretariacie Zespolu Szkét w Swidrach lub ze strony internetowej w zaktadce
Organizacja pracy, Zarzqdzenia i ogloszenia.
Zasady wydawania duplikatow karty rowerowej.
W przypadku utraty oryginatu karty rowerowej rodzice ucznia/absolwenta moga

wystapi¢ do dyrektora Zespolu Szkét w Swidrach z pisemnym wnioskiem



VI.

0 wydanie duplikatu karty rowerowej z podaniem przyczyny ubiegania si¢
0 duplikat.

2. Do wniosku nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdjecie (nazwisko 1 imig
ucznia/absolwenta, data urodzenia) oraz zniszczong kart¢ rowerowa (jesli jest
w posiadaniu zainteresowanego).

3. Zawydanie duplikatu karty rowerowej nie pobiera si¢ oplaty.

4. Termin wykonania duplikatu karty rowerowej - do 7 dni od daty wplywu
wniosku.

5. Wzor wniosku o wydanie duplikatu karty rowerowej stanowi Zalacznik nr 1 —
do pobrania w Sekretariacie Zespotu Szkét w Swidrach lub ze strony internetowe;j
w zaktadce Organizacja pracy, Zarzqdzenia i ogloszenia.

Zasady wydawania duplikatow Swiadectw szkolnych.

1. W przypadku utraty oryginalu $wiadectwa rodzice ucznia Iub petnoletni
absolwent moze wystapi¢ do dyrektora Zespotu Szkét w Swidrach z pisemnym
whnioskiem o wydanie duplikatu $wiadectwa.

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

3. Za wydanie duplikatu §wiadectwa oraz za legalizacj¢ dokumentu przeznaczonego
do obrotu prawnego z zagranicg pobiera si¢ optate w wysokosci rownej kwocie
optaty skarbowej od legalizacji dokumentu. Optlate wnosi si¢ na rachunek
bankowy wskazany odpowiednio przez dyrektora Zespotu Szkot w Swidrach.

4. Za wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego pobiera sie oplatg w wysokosci
réwnej kwocie optaty skarbowej od legalizacji dokumentu, tj. 26,00 zt. + koszty
przesytki w przypadku odestania duplikatu pod wskazany adres.

5.  Wplaty nalezy dokonaé¢ w kasie Urzedu Gminy Lukéw, ul. Swiderska 12
albo przelewem na rachunek bankowy:

Bank PKO BP S.A. O/Lukéw 29 1020 1260 0000 0202 0014 0426.

W tresci przelewu nalezy wpisac:

Oplata skarbowa za wydanie duplikatu swiadectwa oraz poda¢ imi¢ i nazwisko
ucznia/absolwenta.

6. Termin wykonania duplikatu §wiadectwa - do 14 dni od daty wptywu wniosku.

7. Wzor wniosku o wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego stanowi Zalacznik
nr 3 — do pobrania w Sekretariacie Zespotu Szkét w Swidrach lub ze strony
internetowej w zaktadce Organizacja pracy; Zarzgdzenia i ogloszenia.

Sposob wydawania duplikatéw Swiadectw szkolnych.

1. Duplikat wystawia si¢ na druku obowigzujagcym w okresie wystawienia oryginatu.



2.Jezeli szkota posiada dokumentacj¢ przebiegu nauczania, a brak jest druku
$wiadectwa wedlug wzoru obowigzujagcego w dniu wydania oryginatu, duplikat
wydaje si¢ na przygotowanym przez szkote formularzu zgodnym z tre$cig oryginatu

Swiadectwa.

3. Duplikat zawiera:

- na pierwszej stronie u gory wyraz ,,Duplikat”,

- dane zgodne z dokumentacjg pedagegiezng przebiegu nauczania,

- na koncu dokumentu wyrazy ,,oryginal podpisali” i wymieni¢ nalezy nazwiska
osOb, ktore podpisaty oryginal $wiadectwa lub stwierdzi¢ nieczytelnosé
podpiséw oraz zamiesci¢ date wydania duplikatu i opatrzy¢ pieczecig urzgdowa.

- podpis dyrektora szkoty.

4. Na dokumencie, na podstawie ktorego wydano duplikat $wiadectwa, nalezy
umiesci¢ adnotacje o wydaniu duplikatu i odnotowac tozsamo$¢ osoby odbierajacej
duplikat, stwierdzong na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu
potwierdzajacego tozsamos¢. W przypadku przesytania duplikatu poczta dorgczenie
nastepuje listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, ktore dotacza sie
do dokumentu, na ktérego podstawie wydano duplikat.

5. Duplikat $wiadectwa ukonczenie szkoly podstawowej jest wypelniony pismem
komputerowym i drukowany tacznie z wizerunkiem pieczeci urzgdowe;.

6. Jezeli ztozony wniosek nie zawiera informacji niezbgdnych do odszukania
dokumentacji przebiegu nauczania, wnioskodawca zostaje zobowigzany do
uzupetnienia wniosku telefonicznie lub pisemnie.

7. Jezeli mimo wezwania wniosek nie zawiera niezbednych informacji albo szkota nie
posiada stosownej dokumentacji, odmawia si¢ pisemnie wydania duplikatu.

8. Jezeli szkola 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
oryginatu §wiadectwa moze nastapi¢ na podstawie odrgbnych przepisow, w drodze
postepowania sgdowego.

9. Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobg zainteresowang lub przez
inne osoby posiadajagce pisemne upowaznienie po potwierdzeniu odbioru
dokumentu wlasnorgcznym podpisem lub wysylany jest pod wskazany we wniosku
adres.

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



Zatgcznik nr 1 do
Procedury wydawania legitymacji szkolnych, ich
duplikatow, duplikatow kart rowerowych i swiadectw szkolnych

(miejscowosc, data)

(adres zamieszkania)

Dyrektor
Zespotu Szkot w Swidrach
Swidry 99, 21-400 Eukéw

Zwracamy si¢ z prosbg o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej/legitymacji
przedszkolnej/karty rowerowej* dla naszego syna/naszej corki*

(czytelny podpis rodzicow/prawnych opiekunow)

Adnotacje Zespotu Szkét w Swidrach:

* niewfasciwe skresli¢

Duplikat legitymacji — opfata skarbowa 9,00 zi.

Karta rowerowa — zwolniona z optaty skarbowej

Optate skarbowg w wysokosci 9 zt nalezy wptaci¢ w kasie Urzedu Gminy Lukow,

ul. Swiderska 12 albo na rachunek bankowy:

Bank PKO BP S.A. O/Lukéw 29 1020 1260 0000 0202 0014 0426.

W treSci przelewu nalezy wpisaé: Oplata skarbowa za wydanie duplikatu legitymacji
szkolnej/legitymacji przedszkolnej dla dziecka niepetnosprawnego oraz podaé imig

i nazwisko ucznia/absolwenta/dziecka przedszkolnego.
Podstawa prawna: Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz. U. z 2006 r.
Nr 225 poz. 1635 z pozn. zm.)




Zatgcznik nr 2 do
Procedury wydawania legitymacji szkolnych, ich
duplikatow, duplikatow kart rowerowych i $wiadectw szkolnych

(miejscowosc, data)

(adres zamieszkania)

Dyrektor
Zespotu Szkot w Swidrach
Swidry 99, 21-400 Eukow

W zwiazku ze zmiang danych osobowych naszego dziecka wnosimy o wymiang legitymacji.
Powo6d wymiany:

1) Zmianie ulega adres stalego ZamieSZKaNia, Z .........ccccevereieiiniininieienie e

Do wniosku zalaczamy:

- aktualne zdjecie,
- dokument potwierdzajacy powyzsze zmiany,

- dotychczasowg legitymacje.

(czytelne podpisy rodzicow/ prawnych opiekunow)



Zatgcznik nr 3 do
Procedury wydawania legitymacji szkolnych, ich
duplikatow, duplikatow kart rowerowych i $wiadectw szkolnych

(miejscowosc, data)

el e
Dyrektor
Zespotu Szkot w Swidrach
Swidry 99, 21-400 Lukow
Prosz¢ o wydanie duplikatu SWIadECWa .......cc.eeiiiiiiiiiiiiiiee e
(ukonczenia szkoty
................................................... WYAANEYO PIZEZ ...vvveeiieeeie ittt
promocyjnego z klasy) (nazwa szkoty)
...................................................................................................................... W .oooeeereeenee. TOKU
Ww. $wiadectwo zostalo wystawione dla ...........ccceeoeriiiiiiiniiiiiee s
(imi¢ i nazwisko)
urodzona/y dnia ........ccoeeeeeeiiieniiniiieieeeee cereeee TOKU Wi ,
WOJEWOAZEWO ..o . Do szkoty uczgszczatam/tem w latach
Od o dO e Oryginat $wiadectwa ulegt

Zalaczniki: Potwierdzenie dokonania optaty skarbowej.

(podpis wnioskodawcy)

Adnotacje Zespotu Szkot w Swidrach:

Optata skarbowa od jednego dokumentu wynosi 26 zt.

Optate skarbowg nalezy wplacié¢ w kasie Urzedu Gminy Lukéw, ul. Swiderska 12 albo na rachunek bankowy:
Bank PKO BP S.A. O/Lukow 29 1020 1260 0000 0202 0014 0426.

Tytul wptlaty: Opfata skarbowa za wydanie duplikatu swiadectwa - poda¢ imi¢ i nazwisko ucznia/absolwenta.

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2006 r. Nr 225 poz. 1635

z p6zn. zm.).

Dokumenty nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Zespotu Szkot w Swidrach.




