Zespot Szkot Ponadpodstawowych

im. ks. Janusza St. Pasierba w Zabnie

Zatacznik do Zarzadzenia nr 10 Dyrektora
Zespotu Szkét Ponadpodstawowych w Zabnie z
dnia 06 kwietnia 2022 r.

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

Podstawa prawna:

1. Duplikaty sSwiadectw, legitymacji szkolnych i zaswiadczeri dotyczacych przebiegu nauczania wydaje sie zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji i Nauki z dnia 27 sierpnia 2019 r. w sprawie $wiadectw, dyploméw panstwowych
i innych drukéw szkolnych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1700, 1780, Dz. U. z 2021 r. poz. 1203);

2. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2006 r. Nr 225, poz.1635 z pozniejszymi zmianami).

I. Postanowienia ogdine

1. Duplikaty swiadectw i duplikaty legitymacji szkolnych sg wydawane na pisemng prosbe
skierowanga do dyrektora szkoty.

2. Duplikaty swiadectw i duplikaty legitymacji szkolnych wydawane sg odptatnie:
a) optata za wydanie duplikatu Swiadectwa wynosi 26 zi;
b) optata za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej wynosi 9 zt.

3. Duplikaty majg moc oryginatu i mogg by¢ wystawiane ponownie.

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

Il. Zasady wydawania legitymaciji szkolnych

1. Legitymacje szkolng otrzymuje uczer przyjety do szkoty. Pierwsza legitymacja szkolna
wydawana jest nieodptatnie.

2. Waino$¢ legitymacji szkolnej potwierdza sie w kolejnych latach szkolnych przez
umieszczenie daty waznosci i matej pieczeci urzedowej szkoty. _

3. Szkota prowadzi ewidencje wydanych legitymacji szkolnych. Numer legitymacji szkolnej
odpowiada kolejnemu numerowi ewidencyjnemu z rejestru wydawanych legitymacji
szkolnych.

lll. Wymiana legitymacji szkolnej

1. W legitymacjach szkolnych nie dokonuje sie skresdleni i poprawek.
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2. W przypadku stwierdzenia btedu lub zmiany danych osobowych ucznia rodzice ucznia lub
petnoletni uczen moga wystgpic do dyrektora szkoty
z pisemnym wnioskiem o wydanie nowej legitymacji szkolnej.

3. We whniosku nalezy podac przyczyne zadania wymiany legitymacji szkolnej.

4. Do wniosku nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdjecie, dokument potwierdzajgcy fakt
zmiany danych ucznia oraz zwrdci¢ dotychczasowg legitymacje szkolna.

5. Za wymiane legitymacji nie pobiera sie optaty.

6. Wzdr wniosku o wymiane legitymacji szkolnej stanowi zatgcznik nr 1 — do pobrania
w sekretariacie szkoty lub ze strony internetowe;j.

IV. Procedury wydawania duplikatéw legitymacji szkolnych.

1. W przypadku utraty legitymacji szkolnej w celu uzyskania duplikatu nalezy:
a) ztozy¢ w sekretariacie uczniowskim wniosek do Dyrekcji (zatacznik nr 2 do niniejszych

procedur) z podaniem przyczyny ubiegania sie o duplikat (oSwiadczenie pod
odpowiedzialnoscig karna),

b) dostarczy¢ 1 zdjecie opisane danymi ucznia:
— imie i nazwisko,

¢) ztozy¢ dowdd wptaty (za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera sie optate
w wysokosci rownej kwocie optaty skarbowej od poswiadczenia wiasnorecznosci
podpisu tj. 9,00 zt.),

d) w przypadku zniszczenia, jeéli stan fizyczny dokumentu na to pozwala, zatgczyé
zniszczony dokument, ktérego sprawa dotyczy,

2. 0Odbidr duplikatu nastepuje w terminie do 7 dni.
3. Duplikaty legitymacji szkolnej, wystawia sie z fotografia.
4. W przypadku nie dokonania wptaty dokument nie zostanie wydany.

V. Procedury wydawania duplikatow swiadectw.

1. Duplikat wystawia sie na poddruku wg wzoru obowigzujacego w dniu wydania oryginatu lub
na formularzu zgodnym z trescig oryginalnego dokumentu. Na duplikacie swiadectwa nie
umieszcza sie fotografii absolwenta. Duplikat zawiera:

e na pierwszej stronie u goéry wyraz ,,Duplikat”,

o dane zgodnie z dokumentacjg przebiegu nauczania,

e nazwiska i imiona osob, ktdre oryginat podpisaty lub stwierdzenie ich nieczytelnosci,
» date wystawienia duplikatu,

e podpis dyrektora szkoty,



e pieczec urzedowa.

2. Wzdér wniosku o wydanie duplikatow swiadectw stanowi zatacznik nr 3 do niniejszych
procedur.

3. Jezeli ztozony wniosek nie zawiera informacji niezbednych do odszukania dokumentac;ji
przebiegu nauczania, wnioskodawca zostaje zobowigzany do uzupetnienia wniosku-
telefonicznie lub pisemnie.

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

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

6. Jezeli przedtozony wniosek zawiera wszystkie wymagane w nim informacje, a dokumentacja
niezbedna do wystawienia duplikatu znajduje sie w posiadaniu szkoty, duplikat wydaje sie bez
zbednej zwtoki nie pdzniej niz w terminie 1 miesigca.

7. Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobe zainteresowang lub przez inng osobe
posiadajacg pisemne upowaznienie (zatgcznik 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.

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

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

1. Zaswiadczenia dotyczace przebiegu nauczania (w przypadku przejscia ucznia do innej
szkoty po czasie nauki krétszym niz 1 rok nauki) sg wydawane na podstawie ztozonego
wniosku (zatacznik nr 5).

Wydanie zaswiadczenia nastepuje kolejnego dnia roboczego po ztozeniu wniosku
i potwierdzeniu odbioru.

2. Zaswiadczenia dotyczgce kontynuowania nauki przez uczniéw jest wydawane na bieigco
po zgtoszeniu potrzeby otrzymania zaswiadczenia w sekretariacie szkolnym.

Wydanie zaswiadczenia odnotowuje sie w rejestrze wydanych zaswiadczen.

3. Zaswiadczenia wydawane sg bezpfatnie.



VII. Sposéb dokonywania optat za wydanie duplikatow.

1. Optate wnosi sie wytacznie na rachunek bankowy - Bank Pekao S.A.
97 12405194 1111 0000 5247 9715

z dopiskiem: optata za wydanie duplikatu swiadectwa/legitymacji szkolnej wraz z podaniem
danych identyfikacyjnych wnioskodawcy.

VIil. Miejsce ztozenia dokumentéw.

Whiosek wraz z zatacznikami nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie szkolnym lub przestaé
droga pocztowa pod adres: Zespét Szkét Ponadpodstawowych, Rynek 26, 33-240 Zabno

yrektora

Agnieszka Kurzydym

Procedury wprowadzono na mocy Zarzadzenia Dyrektora Szkoty Nr 9/2022
z dnia 6.04.2022 roku.



