Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr ./2024
z dnia 04.10.2024r.

PROCEDURY WYDAWANIA LEGITYMACJI SZKOLNYCH I ICH DUPLIKATOW,
DUPLIKATOW SWIADECTW, ZASWIADCZEN DOTYCZACYCH NAUKI ORAZ
SPOSOBU POBIERANIA OPLAT ZA TE CZYNNOSCI

Podstawa prawna:

1. Rozporzgdzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 7 czerwca 2023 r. w sprawie Swiadectw,
dyplomow panstwowych i innych drukéw (Dz. U. z 2023 r. poz. 1120 z pézn. zm).

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

I. Postanowienia ogdlne

1. Duplikaty $§wiadectw i duplikaty legitymacji szkolnych sa wydawane na pisemng prosbe
skierowana do dyrektora szkoty.

2. Duplikaty $wiadectw i duplikaty legitymacji szkolnych wydawane sg odptatnie:

a) optata za wydanie duplikatu §wiadectwa wynosi 26 zt;

b) optata za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej wynosi 9 zt.

3. Duplikaty maja moc oryginalu i mogg by¢ wystawiane ponownie.

4. Z chwilg otrzymania duplikatu traci wazno$¢ oryginat legitymacji. W przypadku
odnalezienia utraconego oryginatu nalezy go zwrdci¢ do sekretariatu Szkoty.

Il. Zasady wydawania legitymacji szkolnych

1. Legitymacj¢ szkolng otrzymuje uczen przyjety do szkoly. Pierwsza legitymacja szkolna
wydawana jest nieodptatnie.

2. Waznos¢ legitymacji szkolnej potwierdza si¢ w kolejnym roku szkolnym przez
umieszczenie na legitymacji szkolnej hologramu.

3. Szkota prowadzi imienna ewidencje wydanych legitymacji szkolnych oraz ich
duplikatow.

4. Uczniowi, ktoremu w trakcie waznosci posiadanej legitymacji szkolnej przyznano
orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego wydane ze wzgledu na niepelnosprawnosé
wydaje si¢ nowa legitymacje szkolna.

I11. Wymiana legitymacji szkolnej
1. W legitymacjach szkolnych nie dokonuje si¢ skreslen i poprawek.

2. W przypadku stwierdzenia bledu lub zmiany danych osobowych ucznia rodzice
niepetnoletniego ucznia moga wystapi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie
nowej legitymacji szkolnej.

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



4. Do wniosku nalezy dofaczy¢ podpisane aktualne zdjecie, dokument potwierdzajacy fakt
zmiany danych ucznia oraz zwroci¢ dotychczasowg legitymacje szkolng.

5. Za wymiang legitymacji nie pobiera si¢ optaty.

6. Druk wniosku o wymiang legitymacji szkolnej stanowi zalacznik nr 1 — do pobrania
w sekretariacie szkoty lub ze strony internetowe;.

IV. Procedury wydawania duplikatow legitymacji szkolnych.

1. W przypadku utraty legitymacji szkolnej w celu uzyskania duplikatu nalezy:
a) ztozy¢ w sekretariacie szkoty wniosek do Dyrekcji (zalacznik nr 2) z podaniem

przyczyny ubiegania si¢ o duplikat,
b) dostarczy¢ 1 zdjecie opisane danymi ucznia:
— 1imi¢ 1 nazwisko,
— klasa do ktorej uczen obecnie ucz¢szcza.
€) za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera si¢ optate w wysokosci rownej
kwocie optaty skarbowej od poswiadczenia wtasnorecznosci podpisu tj. 9,00 zt.
d) w przypadku zniszczenia, jesli stan fizyczny dokumentu na to pozwala, zalaczy¢
zniszczony dokument.
2. Duplikaty legitymacji szkolnej, wystawia si¢ z fotografia.
3. W przypadku nie dokonania wptaty dokument nie zostanie wydany.

V. Procedury wydawania duplikatow swiadectw.

1. Duplikat wystawia si¢ na druku obowigzujacym w okresie wystawienia oryginalu lub na
formularzu zgodnym z trescig oryginalnego dokumentu.

2. Wzor wniosku o wydanie duplikatu $wiadectwa stanowi zalacznik nr 3 do niniejszych
procedur.

3. Jezeli ztozony wniosek nie zawiera informacji niezb¢dnych do odszukania dokumentacji
przebiegu nauczania, wnioskodawca zostaje zobowigzany do uzupehlienia wniosku
telefonicznie lub pisemnie.

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

5. Jezeli szkota nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest ona wystarczajgca
do wystawienia duplikatu, wydaje si¢ zaswiadczenie stwierdzajace, ze wystawienie duplikatu
nie jest mozliwe. W tym przypadku odtworzenie oryginatu $wiadectwa moze nastgpi¢ na
podstawie odrgbnych przepiséw, w drodze postepowania sadowego.

6. Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez wnioskodawce lub przez inng osobe
posiadajaca pisemne upowaznienie (zalgeznik nr 4). W przypadku braku mozliwosci odbioru
osobistego lub za posrednictwem osoby upowaznionej duplikat moze zosta¢ wystany pod
wskazany we wniosku adres, listem poleconym ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

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



VI. Zasady wydawania zaswiadczen dotyczacych kontynuowania nauki lub przebiegu
nauczania.

1. Zaswiadczenia dotyczace przebiegu nauczania badz kontynuowania nauki sg wydawane
na podstawie ztozonego wniosku (zalacznik nr 5).

2. Odbior zaswiadczenia nastgpuje nastepnego dnia roboczego po zlozeniu wniosku.

3. Zaswiadczenia wydawane sg bezplatnie.

VII. Sposéb dokonywania oplat za wydanie duplikatéow.

Optlaty za wydanie duplikatow swiadectwa lub legitymacji szkolnej nalezy wptacaé na
rachunek bankowy:

Szkola Podstawowa nr 9 im. Orlat Lwowskich

ul. Marii Dabrowskiej 6

33-100 Tarnéw

Numer rachunku bankowego: BANK PKO 81 1020 4955 0000 7602 0267 7482

Z dopiskiem: optata za $wiadectwo/legitymacj¢ szkolng: imi¢ i nazwisko ucznia/absolwenta

VIII. Miejsce zlozenia dokumentow.

Whiosek wraz z zalacznikami nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie szkoty:
Szkota Podstawowa nr 9 im. Orlat Lwowskich ul. Marii Dgbrowskiej 6 33-100 Tarnow.



