ZARZADZENIE NR 10/2021-22 z dnia 09.05.2022 r.

Dyrektora Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Stodkowie

w sprawie wprowadzenia Procedury wydawania duplikatow swiadectwa szkolnego, legitymacji
szkolnej, karty rowerowej i pobierania optat za te czynnosci

Dziatajgc na podstawie

1. Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019 r. w sprawie
Swiadectw, dyplomdw panstwowych i innych drukéw (Dz.U. 2019 poz. 1700 z pdzn. zm.)

2. Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowe] (Dz.U. 2019 r. poz.1000 tekst
jednolity)

Zarzgdzam

§1

Wprowadzenie do stosowania ,,Procedury wydawania duplikatow swiadectwa szkolnego, legitymacji
szkolnej, karty rowerowej i pobierania optat za te czynnosci”.

§2

»Procedury wydawania duplikatow swiadectwa szkolnego, legitymacji szkolnej, karty rowerowej i
pobierania opfat za te czynnosci” stanowig zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 09 maja 2022 r.

Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Stodkowie

/lerzy Zygmunt/



Duplikaty. Procedura uzyskiwania duplikatéw dokumentéw szkolnych
Dokumenty szkoty
Zatacznik nr 1

do ZARZADZENIA NR 10/2021-21 DYREKTORA ZESPOtU SZKOLNO — PRZEDSZKOLNEGO W
StODKOWIE z dnia 09 maja 2022 r. w sprawie wprowadzenia Procedury wydawania duplikatéow
swiadectwa szkolnego, legitymacji szkolnej, karty rowerowej i pobierania optat za te czynnosci

Procedury wydawania duplikatow swiadectwa szkolnego, legitymacji szkolnej, karty rowerowej
i pobierania optat za te czynnosci w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Stodkowie

Podstawa prawna:

1. Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz.U. 2019 r. poz.1000 tekst jednolity)

2. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 r. w sprawie $wiadectw,
dyplomdw panstwowych i innych drukéw szkolnych (Dz.U. 2014, poz. 893 ze zm.).

Procedura reguluje tryb wydawania legitymacji szkolnych, ich duplikatéw oraz duplikatéw kart
rowerowych i Swiadectw szkolnych.

§1
Legitymacje szkolne

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

MEN-I/50a/2- dla wszystkich ucznidw, z wyjatkiem ucznidw niepetnosprawnych,
MEN-I/50a-N/2- dla uczniéw niepetnosprawnych.
Wydawana jest ona nieodptatnie.

2. Waznosc legitymacji szkolnej potwierdza sie w kolejnych latach szkolnych przez umieszczenie
daty waznosci i matej pieczeci urzedowej szkoty.

3. Sekretariat szkoty prowadzi ewidencje wydanych legitymacji szkolnych.
§2
Wymiana legitymacji szkolnej

1. W legitymacji szkolnej nie dokonuje sie skreslen i poprawek. Legitymacje szkolne zawierajgce
btedy lub omytki podlegajg wymianie. Nie pobiera sie optaty na sprostowanie w legitymacji szkolne;.

2. W przypadku stwierdzenia btedu lub zmiany danych osobowych ucznia (imienia, nazwiska,
miejsca zamieszkania) rodzice mogg wystgpic¢ do dyrektora szkoty z wnioskiem o wydanie nowej
legitymacji.

3. We wniosku nalezy poda¢ przyczyne zgdania wymiany legitymacji szkolnej.

4. Do wniosku nalezy dotgczy¢ podpisane aktualne zdjecie, dokument potwierdzajgcy fakt zmiany
danych ucznia oraz zwrdci¢ dotychczasowg legitymacije.



5.  Za wymiane legitymacji nie pobiera sie optaty.

6.  Wzdr wniosku o wymiane legitymacji szkolnej stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.
§3

Zasady wydawania duplikatow legitymac;ji szkolnej

1. W przypadku zniszczenia lub utraty oryginatu legitymacji szkolnej rodzice ucznia mogg wystgpic
do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej z podaniem
przyczyny ubiegania sie o duplikat.

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

3. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej lub legitymacji przedszkolnej dla dziecka
niepetnosprawnego pobiera sie optate w wysokosci rownej kwocie optaty skarbowej od
poswiadczenia wtasnorecznosci podpisu - 9 zt.

Optate wnosi sie na konto Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Stodkowie
Numer konta: 09 8557 0800 0965 2008 0001
Tytut przelewu: ,, duplikat legitymacji- imie i nazwisko ucznia, klasa”.

4. Do wniosku nalezy dotgczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne (imie, nazwisko, data
urodzenia, nr PESEL, adres zamieszkania) oraz potwierdzenie wniesienia optaty.

5. Termin wykonania duplikatu legitymacji szkolnej- do 7 dni roboczych.

6. Zchwilg otrzymania duplikatu traci waznosé oryginat legitymacji. W przypadku odnalezienia
utraconego oryginatu nalezy go zwrdci¢ do sekretariatu Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w
Stodkowie.

§4
Zasady wydawania duplikatow karty rowerowej

1. W przypadku utraty oryginatu karty rowerowej rodzice ucznia moga wystgpi¢ do dyrektora
szkoty z pisemnym whnioskiem o wydanie duplikatu karty rowerowej, z podaniem przyczyny ubiegania
sie o duplikat.

2. Wz6r wniosku o wydanie duplikatu karty rowerowej stanowi zafgcznik nr 3 do procedury.
3. Za wydanie duplikatu karty rowerowej nie pobiera sie opfaty.

4. Do wniosku nalezy dofaczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne (imie, nazwisko, data
urodzenia, adres zamieszkania, kod pocztowy).

5. Termin wykonania duplikatu karty rowerowej- do 7 dni roboczych.

6. Zchwilg otrzymania duplikatu traci waznos¢ oryginat karty rowerowej. W przypadku
odnalezienia utraconego oryginatu nalezy go zwrdcic¢ do sekretariatu Zespotu Szkolno —
Przedszkolnego w Stodkowie

§5
Zasady wydawania duplikatéw swiadectw szkolnych

1. W przypadku utraty oryginatu Swiadectwa rodzice ucznia lub petnoletni absolwent moze
wystgpi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu swiadectwa z podaniem
przyczyny ubiegania sie o duplikat oraz okresleniem:



rodzaju swiadectwa (ukoriczenie szkoty / promocyjne),
roku ukonczenia szkoty / klasy.
2. Wz6r wniosku o wydanie duplikatu swiadectwa szkolnego stanowi zafgcznik nr 4 do procedury.

3. Zawydanie duplikatu Swiadectwa pobiera sie optate w wysokosci réwnej kwocie optaty
skarbowej od legalizacji dokumentu - 26 zt za 1 szt.

Opfate wnosi sie na konto Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Stodkowie
Numer konta: 09 8557 0800 0965 2008 0001

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

4. Do wniosku nalezy dofaczy¢ potwierdzenie wniesienia optaty.

5. Termin wykonania duplikatu swiadectwa szkolnego - do 14 dni roboczych jezeli przedtozony
whiosek zawiera wymagane informacje, a dokumentacja niezbedna do wystawienia duplikatu
znajduje sie w szkole. W przypadku, gdy dokumentacja szkolna uniemozliwia wystawienie duplikatu
w ciggu 14 dni (brak wzornika swiadectwa) zainteresowany informowany jest na piSmie przez
sekretariat szkoty o terminie wystawienia duplikatu.

6. Jedli szkota nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest ona wystarczajgca do
wystawienia duplikatu wydaje sie zaswiadczenie stwierdzajgce, ze wystawienie duplikatu nie jest
mozliwe.

7. W tym przypadku odtworzenie $wiadectwa moze nastgpic¢ na podstawie odrebnych przepiséw,
w drodze postepowania sagdowego.

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

9. Na pierwszej stronie u géry umieszcza sie wyraz ,,Duplikat”. Na koncu dokumentu wyrazy
»oryginat podpisali”, wymienia sie nazwiska osdb, ktére podpisaty oryginat Swiadectwa. Jesli podpisy
sg nieczytelne stwierdza sie nieczytelnos$¢ podpisdw. Obok zamieszcza date wydania duplikatu
Swiadectwa i opatruje pieczecig urzedowa.

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

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

Zatgczniki do procedury

. Zatgcznik nr 1 wniosek o wymiane legitymac;ji szkolnej
. Zatacznik nr 2 wniosek o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej
. Zatacznik nr 3 wniosek o wydanie duplikatu karty rowerowej

. Zatgcznik nr 4 wniosek o wydanie duplikatu swiadectwa szkolnego



Zatgcznik nr 1

WNIOSEK O WYMIANELEGITYMACJI SZKOLNEJ

Imie i nazwisko rodzica / opiekuna prawnego
Adres zamieszkania:
[eTe [ MIEJSCOWOSE: ..evveeecrrreeeeeiieeeeenas

(U] Lok F RN

Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego

w Stodkowie

Prosze o wymiane legitymacji szkolnej dla mojego dziecka

ucznia/uczennicy klasy .......cccovveevvennee. ur.
ZAMIESZKATE]/ FEEO. et ceteee ettt et e e e e e e te e e e ete e e e ete e e e teeeeeaeeeteeeabeeeaans
(kod pocztowy, miejscowos¢, ulica, numer domu, numer mieszkania)

Przyczyna wymiany legitymacji szkolnej:

Oswiadczam, ze znana mi jest, wynikajgca z art. 272 Kodeksu Karnego, odpowiedzialnos¢ karna za
poswiadczenie nieprawdy. Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze z chwilg otrzymania duplikatu
traci waznos¢ oryginat dokumentu. W przypadku odnalezienia utraconego oryginatu zobowigzuje sie
do zwrdcenia go do Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Stodkowie.

(podpis rodzica/prawnego opiekuna) (data i podpis osoby przyjmujgcej wniosek)

Potwierdzam odbiér legitymacji szkolnej

Zataczniki: 0 1 fotografia o legitymacja zniszczona (dotyczyl /nie dotyczyl )

1 art. 272 KK —Kto wytudza poswiadczenie nieprawdy poprzez podstepne wprowadzenie w btad
funkcjonariusza publicznego lub innej osoby upowaznionej do wystawienia dokumentu, podlega
karze pozbawienia wolnosci do lat 3



Zatgcznik nr 2

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU LEGITYMACJI SZKOLNEJ

Imie i nazwisko rodzica / opiekuna prawnego
Adres zamieszkania:
[eTe MIEJSCOWOSE: ..uvvveeerrrieeeeiieeee e,

U] ToF= F TN

Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego

w Stodkowie

Prosze o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej dla mojego dziecka

ucznia/uczennicy klasy ......ccoeeveeeveennen. U ceeeieee ettt eeeseeeeseeeseeeeeererereeareaarares ,
ZAMIESZKATE]/ 1EEO0. vttt ettt ettt ettt et et e e e e e tbenar e e ebeeeaeeebeetreen
(kod pocztowy, miejscowos¢, ulica, numer domu, numer mieszkania)

Przyczyna utraty oryginatu legitymaciji:

Oswiadczam, ze znana mi jest, wynikajgca z art. 272 Kodeksu Karnego6 , odpowiedzialnos¢ karna za

poswiadczenie nieprawdy. Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze z chwilg otrzymania duplikatu
traci waznos¢ oryginat dokumentu. W przypadku odnalezienia utraconego oryginatu zobowigzuje sie
do zwrdécenia go do Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Stodkowie.

Zataczniki: 0 1 fotografia o legitymacja zniszczona (dotyczyl /nie dotyczyl )

1 art. 272 KK —Kto wytudza poswiadczenie nieprawdy poprzez podstepne wprowadzenie w btad
funkcjonariusza publicznego lub innej osoby upowaznionej do wystawienia dokumentu, podlega
karze pozbawienia wolnosci do lat 3



Zatgcznik nr 3
WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU KARTY ROWEROWE)

Imie i nazwisko rodzica / opiekuna prawnego
Adres zamieszkania:
[eTe MIEJSCOWOSE: ..evvveeeirieeeeeiieeeeeas

U1 oF= F TN

Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego

w Stodkowie

Prosze o wydanie duplikatu karty rowerowej dla mojego dziecka

ucznia/uczennicy klasy ......coeevenen. O ,
ZAMIESZKATE]/ 1EEO0.c.vi ettt ettt et et e ettt er et etaeeanas
(kod pocztowy, miejscowos¢, ulica, numer domu, numer mieszkania)

Przyczyna utraty oryginatu karty rowerowej:

Oswiadczam, ze znana mi jest, wynikajgca z art. 272 Kodeksu Karnego6 , odpowiedzialnos¢ karna za
poswiadczenie nieprawdy. Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze z chwilg otrzymania duplikatu traci
waznosc oryginat dokumentu. W przypadku odnalezienia utraconego oryginatu zobowigzuje sie do zwrdcenia
go do Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Stodkowie.

Zataczniki: o 1 fotografia o legitymacja zniszczona (dotyczyl /nie dotyczyl)

1 art. 272 KK —Kto wytudza poswiadczenie nieprawdy poprzez podstepne wprowadzenie w btad
funkcjonariusza publicznego lub innej osoby upowaznionej do wystawienia dokumentu, podlega
karze pozbawienia wolnosci do lat 3



Zatgcznik nr 4
WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU SWIADECTWA

Imie i nazwisko rodzica / opiekuna prawnego

Adres zamieszkania:

kod: .coovviiieniieeeen, MIEJSCOWOSCE: eovvveeiieeeiiee e
0] ot PPN

Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego

w Stodkowie
Prosze o wydanie duplikatu SWIiad@CtWa ... e
(promocyjnego z klasy, ukoriczenia szkoty) Wydan@go Przez .........ccoveeeieinereiceee et e
................................................................................................................ (nazwa szkoty) w ....................... roku
W/W $wiadectwo zostato WYSTAWIONE Al ......ccucviiiiieecreiereecee et ettt v bes et e bt st erenesene
(nazwisko i imig) Urodz........... dNi@ cccvveeeiieiinine e e rveeeieaas FOKU W oot s
Do szkoty uczeszczat(a) w latach od ..........ceeereeererenennneneneeceennnns do
.......................................................... Oryginat swiadectwa ulegt
................................................................................................................................... (podac okolicznosci

Oswiadczam, ze znana mi jest, wynikajgca z art. 272 Kodeksu Karnego6 , odpowiedzialnos¢ karna za
poswiadczenie nieprawdy. Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze z chwilg otrzymania duplikatu traci
waznos¢ oryginat dokumentu. W przypadku odnalezienia utraconego oryginatu zobowigzuje sie do zwrdcenia
go do Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Stodkowie.

1 art. 272 KK —Kto wytudza poswiadczenie nieprawdy poprzez podstepne wprowadzenie w btagd funkcjonariusza
publicznego lub innej osoby upowaznionej do wystawienia dokumentu, podlega karze pozbawienia wolnosci do
lat 3



