Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr
15/29 Dyrektora ZS w Zieleniu z
dnia 23 listopada 2015 roku.

Procedura wydawania duplikatow legitymacji szkolnej, karty rowerowej
i duplikatéw swiadectwa szkolnego
oraz pobierania oplat za te czynnosci
w Zespole Szkél w Zieleniu

Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 roku w sprawie zasad
wydawania oraz wzoréw $wiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukéw szkolnych (Dz.
U. z 2010r., Nr 97, poz. 624 z pézn.zm.). Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o oplacie
skarbowej (tekst jednolity: Dz. U. z 2012r., poz. 1282).

I. Zasady wydawania duplikatow legitymacji szkolnej.

1. Pierwsza legitymacja szkolna (po przyjeciu dziecka do szkoly) wydawana jest nieodplatnie.
Nie pobiera sie oplaty za sprostowania w legitymacji szkolnej (zmiana adresu, nazwiska). W
przypadku zmiany nazwiska lub adresu nalezy dostarczy¢ dokument potwierdzajacy zmiane
danych oraz posiadang legitymacje. Duplikat wydaje sie w przypadku, gdy oryginal ulegnie
zgubieniu, zniszczeniu lub kradziezy.
2. W przypadku utraty oryginalu legitymacji szkolnej rodzice ucznia moga wystgpi¢ do
dyrektora szkoly z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej z
podaniem przyczyny ubiegania sie o duplikat (zalacznik nr 1) — do pobrania w sekretariacie
szkoly lub ze strony internetowe;j.
3. Do wniosku nalezy dolaczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne (nazwisko i imie,
data urodzenia) oraz potwierdzenie wniesienia oplaty.
4. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera sie oplate w wysokosci rownej kwocie
oplaty skarbowej od po$wiadczenia wlasnorecznoéci podpisu tj. 9,00 zl.
5. Termin wykonania duplikatu legitymacji do 7 dni.

II. Zasady wydawania duplikatow karty rowerowej lub motorowerowej.
1. W przypadku utraty oryginatlu karty rowerowej rodzice ucznia moga wystapi¢ do dyrektora
szkoly z pisemnym wnioskiem (zalacznik nr 2) o wydanie duplikatu karty rowerowej z
podaniem przyczyny ubiegania sie o duplikat.
2. Do wniosku nalezy dolaczy¢ podpisane aktualne zdjecie (nazwisko i imie, data urodzenia).
3. Za wydanie duplikatu karty rowerowej nie pobiera sie oplaty.
4. Termin wykonania duplikatu do 7 dni.

III. Zasady wydawania duplikatow $wiadectw szkolnych.

1. W przypadku utraty oryginalu Swiadectwa rodzice ucznia lub pelnoletni absolwent moze
wystapi¢ do dyrektora szkoly z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu $wiadectwa
(zalacznik nr 3) - do pobrania w sekretariacie szkoly lub ze strony internetowej. Wniosek
powinien zawiera¢ w szczegblnosci:

rodzaj Swiadectwa (ukonczenia szkoly / klasy),

rok ukonczenia szkoly / klasy.
2. Do wniosku nalezy dolgczy¢ potwierdzenie dokonania oplaty.
3. Za wydanie duplikatu swiadectwa szkolnego pobiera sie oplate w wysokosci rownej kwocie
oplaty skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26,00 zl
4. Termin wykonania duplikatu $wiadectwa do 14 dni.



5. Duplikat $wiadectwa wystawia sie na druku obowiazujacym w okresie wystawienia
oryginatu lub na formularzu zgodnym z treécig oryginalnego dokumentu.
6. Duplikat $wiadectwa zawiera:

na pierwszej stronie u gory wyraz ,,Duplikat”,

dane zgodnie z dokumentacja pedagogiczna,

nazwiska i imiona oso6b, ktére oryginal podpisaly lub stwierdzenie ich nieczytelnosci,

date wystawienia duplikatu,

podpis dyrektora szkoly,

piecze¢ urzedowa.
7. Jezeli zlozony wniosek nie zawiera informacji niezbednych do odszukania
dokumentacji przebiegu nauczania, wnioskodawca zostaje zobowiazany do uzupelnienia
wniosku telefonicznie lub pisemnie.

8. Jezeli mimo wezwania wniosek nie zawiera niezbednych informacji albo szkola nie
posiada stosownej dokumentacji, odmawia sie pisemnie wydania duplikatu.
0. Jezeli Szkola nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest ona

wystarczajagca do wystawienia duplikatu, wydaje sie zaswiadczenie stwierdzajace, ze
wystawienie duplikatu nie jest mozliwe. W tym przypadku odtworzenie oryginatu $wiadectwa
moze nastgpi¢ na podstawie odrebnych przepisow, w drodze postepowania sgdowego.

IV. Sposob zalatwienia
1. Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobe zainteresowang lub przez inne
osoby posiadajace pisemne upowaznienie po potwierdzeniu odbioru dokumentu
wlasnorecznym podpisem lub wysylany jest pod wskazany we wniosku adres.
2. Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.



Zalgcznik Nr 1

Zielen, dnia ......eceeeeeereeerenecrereeenennen
(imie i nazwisko rodzicow/
prawnych opiekunéw)
(adres zamieszkania)

Dyrektor

Zespol Szkol w Zieleniu

Zwracam sie z prosba o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej dla mojej(go) corki/syna:

( czytelny podpis rodzica/ opiekuna prawnego)
Zalaczniki:
1. Potwierdzenie dokonania oplaty.

OPLATA OD JEDNEGO DOKUMENTU WYNOSI 9 z}, 3
KTORE NALEZY WPLACIC NA KONTO PODSTAWOWE GMINY WABRZEZNO:

85948600050030090820060001



Zalgcznik Nr 2

Zielen, dnia .......coeeeeveeveveereevereerennne
(imie i nazwisko rodzicow/
prawnych opiekunéow)
(adres zamieszkania)
Dyrektor

Zespol Szkol w Zieleniu

Zwracam sie z pro$ba o wydanie duplikatu karty rowerowej dla mojej (go) corki/syna:

( czytelny podpis rodzica/ opiekuna prawnego



Zalgcznik Nr 3

Zielen, dnia ......oeeevevevevernenenne.
(nazwisko i imie)
(ulica, nr domu i mieszkania)
(nr kodu — miejscowosc)
Tl ettt
Dyrektor

Zespol Szkol w Zieleniu

Prosze o wydanie duplikatu §wiadectwa

wydanego przez

(nazwa szkoly)
..................................................................................... W eerereereevereenen. TOKUL
W/w §wiadectwo zostalo WyStAWIONE Ala ........coouiriiiiiiiiiiniieie ettt ettt et s e

(nazwisko i imie)

urodzon........... ADNEA covereeeereeeereeee et eeres cverennene TOKU W oetiiiiieieieieeeee et eee et e e e eraee e e e eetneaee s e eannes
Wt tettteeteeetteesteeetbee s bt e st beeste e b be e be et te e beebbe b ebbeateentaen WOJEWOAZEWO ..ottt steesivessteestbesseeeeeesbeeeae e
Do szkoly uczeszczal (a) wlatach od .......ccccvvevecvieeeciiiecie e QO
Oryginal SWIadectWa TIEGL.......coccoiiiiiii ettt ettt e ea et eeb e saeebaessbeereenne

Zalaczniki:
1. Potwierdzenie dokonania oplaty.

OPLATA OD JEDNEGO DOKUMENTU WYNOSI 26 z1,
KTORE NALEZY WPEACIC NA KONTO PODSTAWOWE GMINY WABRZEZNO:

85948600050030090820060001



