SZKOLA PODSTAWOWA

im. prof. Jana Sajdaka Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 60/2021/2022
wBURZYNIE .

3347 how. tel fax 14 652-64-37 Dyrektora Szkoty Podstawowej
NIP: 9930195 EGON: 001201806 im. prof. Jana Sajdaka w Burzynie
z dnia 26 maja 2022 r.

Procedury wydawania duplikatéw legitymacji szkolnej, Swiadectwa
szkolnego, karty rowerowej i motorowerowej
w Szkole Podstawowej im. prof. Jana Sajdaka w Burzynie

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2019 r., poz. 1481 z pozn. zm.),
2. Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019 r. w sprawie swiadectw,
dyplomow panstwowych i innych drukow (Dz. U, z 2019 v., poz. 1700 z pézn. zm.),

3. Ustawa z 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz. U. z 2006 r., poz. 1635, z pozn. zm.).

Cel procedury

Glownym celem niniejszej procedury jest potrzeba uporzadkowania kwestii dotyczacych
wydawania duplikatow w Szkole Podstawowej im. prof. Jana Sajdaka w Burzynie.

L. Zasady wydawania duplikatéw legitymacji szkolnej.

1. Pierwsza legitymacja szkolna (po przyjeciu dziecka do szkoly) wydawana jest
nieodplatnie. Nie pobiera si¢ oplaty za sprostowania w legitymacji szkolnej (zmiana
adresu, nazwiska). W przypadku zmiany nazwiska lub adresu nalezy dostarczy¢
dokument potwierdzajacy zmiane danych oraz posiadang legitymacj¢. Duplikat
wydaje sie¢ w przypadku, gdy oryginat ulegnie zgubieniu, zniszczeniu lub kradziezy.

2. W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej rodzice ucznia mogg wystapi¢ do
dyrektora szkoly z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej
z podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat (zalgcznik nr 1) — do pobrania w
sekretariacie szkoty lub ze strony internetowe;j.

3. Do wniosku nalezy dolaczy¢ podpisane aktualne zdj¢cie legitymacyjne (nazwisko
i imie, data urodzenia) oraz potwierdzenie wniesienia opflaty.

4. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera sie optate w wysokosci rownej
kwocie optaty skarbowej od poswiadczenia wiasnorgcznosci podpisu tj. 9,00 zt.

5. Termin wykonania duplikatu legitymacji do 7 dni.

6. Odbior duplikatu legitymacji potwierdza podpisem uczen w ,Rejestrze wydanych
legitymacji” lub rodzic/prawny opiekun niepetnoletniego ucznia.



II. Zasady wydawania duplikatéw $wiadectwa szkolnego.

W przypadku utraty oryginatlu $wiadectwa rodzice ucznia lub petnoletni absolwent
moze wystgpi¢ do dyrektora szkoly z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu
swiadectwa (zatacznik nr 2) - do pobrania w sekretariacie szkoty lub ze
strony internetowej. Wniosek powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

- rodzaj $wiadectwa (ukonczenia szkoty / klasy),

- rok ukonczenia szkoty / klasy.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ potwierdzenie dokonania optaty.

Za wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego pobiera si¢ optate w wysokosci rownej
kwocie oplaty skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26,00 zi.

Termin wykonania duplikatu §wiadectwa do 14 dni.

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

Duplikat $wiadectwa zawiera:
- na pierwszej stronie u gory wyraz ,,.Duplikat”,
- dane zgodnie z dokumentacjg pedagogiczna,
- nazwiska i1 imiona os6b, ktore oryginat podpisaty lub stwierdzenie ich
nieczytelnosci,
- date wystawienia duplikatu,
- podpis dyrektora szkoty,
- pieczeé urzedowa.

Jezeli zlozony wniosek nie zawiera informacji niezbednych do odszukania
dokumentacji przebiegu nauczania, wnioskodawca zostaje zobowigzany do
uzupelnienia wniosku telefonicznie lub pisemnie.

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

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
Swiadectwa moze nastagpi¢ na podstawie odrebnych przepiséw, w drodze
postepowania sgdowego.



II1. Zasady wydawania duplikatéw karty rowerowej i motorowerowe;j.

. W przypadku utraty oryginatu karty rowerowej lub motorowerowej rodzice ucznia
mogg wystgpi¢ do dyrektora szkoly z pisemnym wnioskiem (zalgcznik nr 3)
o wydanie duplikatu karty rowerowej lub motorowerowej z podaniem przyczyny
ubiegania si¢ o duplikat.

. Do wniosku nalezy dotaczyé podpisane aktualne zdjecie (nazwisko i imig, data
urodzenia).

. Za wydanie duplikatu karty rowerowej/motorowerowej nie pobiera si¢ optaty.

. Termin wykonania duplikatu do 7 dni.

. Odbiér duplikatu karty rowerowej potwierdza podpisem uczen w ,Rejestrze
otrzymanych i1 wydanych drukéw kart rowerowych i motorowerowych” lub
rodzic/prawny opiekun niepeinoletniego ucznia.



Zalgcznik nr 1

.............................................

(Miejscowosé, data)

Dyrektor Szkoly Podstawowej
im. prof. Jana Sajdaka w Burzynie

Proszg o wydanie duplikatn legitymaciji szkolnej wydanej przez Szkote Podstawowa im. prof. Jana

Sajdaka w Burzynie w roku szkolnym................ooooiiai. w klasie

W/w legitymacja zostata wystawiona dla:

(nazwisko i imi¢ dziecka)

Urodzonej/godnia.........oooevviiiiiiiiiiiianaenn... OB .

zamieszkatej/go

(czytelny podpis rodzica/opickuna)

Zalaczniki:

1. Potwierdzenie dokonania opfaty.
2. 1x fotografia.

3. Zniszczona legitymacja.

Whplate za duplikat legitymacji — 9 zl (dziewigc¢ zt 00/100) nalezy dokona¢ na konto:
Szkola Podstawowa im. prof. Jana Sajdaka w Burzynie, Burzyn 1, 33-170 Tuchéw
Nr konta: 29 8627 0001 2002 9003 3506 0001
Tytulem: wplata na duplikat legitymacji — SP w Burzynie, imi¢ i nazwisko dziecka.



Zatgcznik nr 2

.............................................

(Miejscowos¢, data)

.......................................................................

Dyrektor Szkoly Podstawowej
im. prof. Jana Sajdaka w Burzynie

Zwracam sie z prosba o wydanie duplikatu Swiadectwa

UL, coiieiereeeernmeceseesinesssseeessWossosieounesosseessssessnenssesssreesses PESELI oo
Do szkoty uczegszczat(a) w latach od ..., O sz )
Oryginat §wiadectwa ulegl..........ooininiiiiiii i

(czytelny podpis rodzica/opiekuna)

Whplate za duplikat §wiadectwa — 26 zi (dwadzie$cia sze$¢ zt 00/100) nalezy dokona¢ na konto:
Szkola Podstawowa im. prof. Jana Sajdaka w Burzynie, Burzyn 1, 33-170 Tuchow
Nr konta: 29 8627 0001 2002 9003 3506 0001
Tytulem: wplata na duplikat §wiadectwa — SP w Burzynie



Zalgcznik nr 3

(miejscowos¢, data)

Dyrektor Szkoly Podstawowej
im. prof. Jana Sajdaka w Burzynie

Proszg o wystawienie wtérnika karty rowerowej nr.............oooviiiiiiiiiiiiee e
WYAANE] PIZEZ. ...t iiieiit i it ieennrenerenniit e cannrennanesone e VRSSO AR
COrCe/SYNOWI. ....enietitiiiiieiieseeaeeeee s 131 SOOI A 1 A
ZAMIESZKALY/A...eeceeeiiieeiiiete ettt st es
uczennicy/uczniowi* klasy ..................... .

Jednoczesnie informuje, Ze oryginat karty rowerowej ulegt

(czytelny podpis rodzica/opiekuna)

* niepotrzebne skresli¢

Wypelnia szkola:
WHOrnik Karty TOWETOWE] NUITIET. ........couviiirieiieiirisesteeie e ssseise s esseene e sseene s e s s saennenees ,
wydany W dniu ... :



