Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 20

Procedura wydawania legitymacji szkolnych, ich duplikatéow, duplikatow

kart rowerowych i §swiadectw szkolnych

. Legitymacja szkolna

Uczen przyjety do szkoty otrzymuje legitymacj¢ szkolna.

Druki legitymacji sa drukami $cistego zarachowania.

Pierwsza legitymacja szkolna wydawana jest nieodptatnie.

W legitymacji szkolnej nie dokonuje si¢ skreslen i poprawek.

Legitymacje szkolne zawierajace btedy lub omyltki podlegajg wymianie.

Nie pobiera si¢ optaty za wymiang legitymacji szkolnej zamierajacej btedy lub omytki

N o g k~ w DhoE

W przypadku zmiany danych osobowych ucznia (adresu zamieszkania, nazwiska) rodzice

mogg wystapi¢ do dyrektora szkoly z wnioskiem o wydanie nowej legitymacji.

8. We wniosku nalezy poda¢ przyczyne zadania wymiany legitymacji szkolne;j.

9. Do wniosku nalezy dotaczy¢: podpisane aktualne zdjecie, dokument potwierdzajacy fakt
zmiany danych ucznia oraz dotychczasows legitymacje.

10. Wz6r wniosku o wymiang legitymacji szkolnej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej
procedury.

11. Za wymiang legitymacji nie pobiera si¢ optaty.

12. Sekretariat szkoty prowadzi ewidencj¢ wydanych legitymacji szkolnych.

1. Zasady wydawania duplikatu legitymacji szkolnej

1. W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej, rodzice ucznia moga wystapi¢ do
dyrektora szkoly z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej, z
podaniem przyczyny ubiegania si¢ 0 duplikat.

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

3. Zawydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera si¢ optate w wysokosci rownej kwocie
optaty skarbowej od poswiadczenia wlasnorecznosci podpisu tj. 9 zt.

4. Optate wnosi si¢ na rachunek bankowy Szkoty Podstawowej
im. Mikotaja Kopernika w Nowej Wsi.
Numer konta: 29 8004 0002 2007 0016 0049 0001



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

5. Do wniosku nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne (imi¢, nazwisko,
data urodzenia, adres zamieszkania) oraz potwierdzenie wniesienia oplaty.

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

7. Z chwilg otrzymania duplikatu traci wazno$¢ oryginat legitymacji. W przypadku
odnalezienia utraconego oryginatu nalezy go zwréci¢ do sekretariatu Szkoly Podstawowe;j

im. Mikotaja Kopernika w Nowej WSsi.

1.  Zasady wydawania duplikatu karty rowerowej

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

2. Wzbr wniosku o wydanie duplikatu karty rowerowej stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej
procedury.

3. Za wydanie duplikatu karty rowerowej nie pobiera si¢ oplaty.

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

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

6. Z chwilg otrzymania duplikatu traci wazno$¢ oryginal karty rowerowe;j.

7. W przypadku odnalezienia utraconego oryginatu nalezy go zwroci¢ do sekretariatu Szkoty

Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Nowej Wsi.

IV.  Zasady wydawania duplikatu swiadectwa szkolnego

1. W przypadku utraty oryginatu $wiadectwa rodzice ucznia lub petnoletni 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.

2. Wzor wniosku o wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego stanowi zatacznik nr 4 do
niniejszej procedury.

3. Za wydanie duplikatu §wiadectwa pobiera si¢ oplate w wysokosci réwnej kwocie optaty
skarbowej od legalizacji dokumentu w wysokos$ci 26 zt za 1 szt.

Optlate wnosi sie na rachunek bankowy Szkoty Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Nowej

Wsi.



Numer konta:29 8004 0002 2007 0016 0049 0001

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

4.
5.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ potwierdzenie wniesienia oplaty.

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

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

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

Na pierwszej stronie u goéry umieszcza si¢ wyraz ,,Duplikat”. Na koncu dokumentu wyrazy
,»oryginal podpisali”, wymienia si¢ nazwiska osob, ktore podpisaty oryginat §wiadectwa.
Jesli podpisy sa nieczytelne stwierdza si¢ nieczytelnos¢ podpisow. Obok zamieszcza si¢
date wydania duplikatu §wiadectwa 1 opatruje pieczecig urzedowa.

Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobe zainteresowang lub osobe
upowazniong na pi§mie (po potwierdzeniu odbioru dokumentu wtasnorgcznym podpisem).
Duplikat moze takze zosta¢é wystany poczta (listem poleconym za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru), pod wskazany we wniosku adres.

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

Zataczniki:

- zalacznik nr 1 - wzor wniosku o wymiane legitymacji szkolnej

- zalgcznik nr 2 - wzér wniosku o wydanie duplikatu legitymacji szkolne;j

- zalgcznik nr 3 - wzor wniosku o wydanie duplikatu karty rowerowej

- zalacznik nr 4 - wzor wniosku o wydanie duplikatu §wiadectwa szkolnego



