PROCEDURY WYDAWIANIA DOKUMENTOW SZKOLNYCH,
W TYM DUPLIKATOW LUB ODPISOW
SWIADECTW, LEGITYMACJI SZKOLNYCH,
KARTY ROWEROWEJ /MOTOROWEROWEJ

W Szkole Podstawowej nr 4 w Krakowie

Podstawa prawna:

. Art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jednolity: Dz. U. z
2019 1., poz.1481).

. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019 r. w sprawie §wiadectw,
dyploméw panstwowych i1 innych drukow (Dz.U. poz. 1700 z pdzniejszymi zmianami).

. Art. 47 ust.1, pkt 7 ustawy z 14 grudni 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2019 r. poz. 1148,
1078 1 1287 )

. Ustawa z dnia 9 wrzesnia 2000 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2000 r. Nr 86, poz. 960, z
pézniejszymi zmianami).
. Ustawa z dnia 20 czerwca 1997r. Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 1997r. Nr 98,poz. 602 z

pozniejszymi zmianami ).

L POSTANOWIENIE OGOLNE DOTYCZACE WYDAWANIA DOKUMENTOW
SZKOLNYCH ORAZ ICH DUPLIKATOW

1. Swiadectwo promocyjne, ukonczenia szkoly, zaswiadczenie o przebiegu nauczania
wydaje si¢ na podstawie dokumentacji przebiegu nauczania prowadzonej przez szkotg.

2. Zaswiadczenie o szczegOtowych wynikach egzaminu oOsmoklasisty wydaje si¢ na
podstawie dokumentacji egzaminu 6smoklasisty.

3. Druki $wiadectw, za§wiadczen, legitymacji szkolnych, kart rowerowych/motorowych
oraz ich duplikatow sg drukami Scistego zarachowania.

4. Uczen przyjety do szkoty otrzymuje legitymacje szkolng. Wazno$¢ legitymacji szkolnej
potwierdza si¢ w kolejnym roku szkolnym przez umieszczenie daty waznos$ci i odcisku
pieczeci urzedowej szkoty. Czynnosci te wykonuje sekretarz szkoty.

5. Wychowaweca klasy do 15 wrze$nia kazdego roku zbiera od uczniéw legitymacje i

przekazuje je do sekretariatu, celem przedluzenia waznosci.
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Po odebraniu legitymacji z sekretariatu, wychowawca niezwtocznie zwraca je uczniom,
a w razie nieobecnosci ucznia przekazuje legitymacje do sekretariatu.

Szkola prowadzi imienng ewidencj¢ wydawanych $wiadectw ukonczenia szkoty,
legitymacji szkolnych, ich duplikatéw oraz zaswiadczen o szczegdtowych wynikach
egzaminu Osmoklasisty przekazywanych szkole przez okrggowa komisje
egzaminacyjng.

Duplikat badz tez odpisy $wiadectw  szkolnych, legitymacji, karty
rowerowej/motorowerowej s3 wydawane na pisemny wniosek Rodzicow do Dyrektora
szkoly.

Duplikaty oraz odpisy $wiadectw szkolnych, legitymacji, karty rowerowej/
motorowerowej wydawane sg odptatnie.

Duplikaty oraz odpisy maja moc oryginatu i mogg by¢ wystawiane ponownie.
Uwierzytelnienia $wiadectw promocyjnych, ukonczenia szkoty przeznaczonych do
obrotu prawnego z zagranica dokonuje wytacznie Kurator o$wiaty wilasciwy ze

wzgledu na siedzibe szkoty.

WYMIANA LEGITYMACJI SZKOLNEJ

W legitymacjach szkolnych nie dokonuje si¢ skreslen i poprawek.

W przypadku stwierdzenia bledu lub zmiany danych osobowych ucznia (imienia,
nazwiska lub miejsca zamieszkania) rodzice ucznia mogg wystgpi¢ do dyrektora szkoty
z pisemnym wnioskiem o wydanie nowej legitymacji szkolne;.

We wniosku nalezy poda¢ przyczyne¢ zadania wymiany legitymacji szkolnej

Do wniosku nalezy dotaczy¢ przestane do sekretariatu szkoty poprzez dziennik
elektroniczny aktualne zdj¢cie w formacie .jpg lub .jpeg, dokument potwierdzajacy fakt
zmiany danych ucznia oraz zwroci¢ dotychczasowg legitymacje szkolna.

Za wymiang legitymacji nie pobiera si¢ oplaty.

Wz6r wniosku o wymiang legitymacji szkolnej stanowi zalgeznik nr 2 — do pobrania
w sekretariacie szkoty lub ze strony internetowe;.

DUPLIKAT LEGITYMACJI SZKOLNEJ

1. W przypadku utraty lub zniszczenia legitymacji szkolnej, w celu uzyskania duplikatu

a)

nalezy:
ztozy¢ w sekretariacie szkoty podanie do Dyrektora z podaniem przyczyny ubiegania

si¢ o duplikat - zalgcznik nr 1,



- przesta¢ poprzez dziennik elektroniczny aktualne zdjecie w formacie .jpg lub .jpeg,

b) Wnies$¢ na wskazane konto szkoly optate w wysokosci okreslonej w ustawie.

2. Odbidr duplikatu nastepuje w sekretariacie szkoty w terminie do 7 dni roboczych.

3. Z chwilg otrzymania duplikatu, traci wazno$¢ oryginal legitymacji. W przypadku

Iv.
1.

odnalezienia utraconego oryginatu nalezy go zwréci¢ do sekretariatu szkoty.

DUPLIKAT SWIADECTWA SZKOLNE
W przypadku utraty lub zniszczenia $wiadectwa szkolnego w celu uzyskania jego
duplikatu lub odpisu nalezy:
a) ztozy¢ w sekretariacie szkoty podanie do Dyrektora z podaniem przyczyny ubiegania
si¢ o duplikat oraz okresleniem : - rodzaju $wiadectwa (ukonczenia szkoty, klasy),
- roku ukonczenia szkoty lub klasy,
b) wnies¢ na wskazane konto szkoly optate w wysokos$ci okreslonej w ustawie,

Odbior duplikatu lub odpisu §wiadectwa szkolnego w sekretariacie szkoty nastepuje w
terminie do 14 dni roboczych.

Dyrektor szkoty moze poswiadczy¢ zgodno$¢ odpisu z oryginalem $wiadectwa tylko w
przypadku, gdy jest to niezbedne dla ztozenia odpisu w aktach szkoty. Na odpisie nalezy
umiesci¢ adnotacje ,,Stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”, date, piecze¢ urzedowa

szkoty oraz podpis 1 piecz¢¢ imienng Dyrektora.

DUPLIKAT KARTY ROWEROWEJ

. W przypadku utraty oryginatu karty rowerowe] rodzice ucznia moga wystgpi¢ do

dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu karty rowerowej
z podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat, zalacznik nr 3 - do pobrania
w sekretariacie szkoty lub ze strony internetowe;.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ 1 aktualne zdjgcie opisane danymi ucznia:

- imi¢ 1 nazwisko,

- data urodzenia

- adres zamieszkania

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

Termin wykonania duplikatu do 7 dni.



Zatacznik 1.

.......................................... Krakéw, dnia ...,

(adres rodzica/opiekuna prawnego)
Dyrektor
Szkoly Podstawowej nr 4
w Krakowie

PODANIE O WYDANIE DUPLIKATU LEGITYMACJI SZKOLNEJ

Zwracam si¢ z prosba o wydanie duplikatu legitymacji  szkolnej dla

............................................................................ 10 S

(imig i nazwisko dziecka) (data urodzenie)
PESEL......coii , adres zamieSzKania.........o..vvviiiiiiiiiii i,
ucznia/uczennicy klasy................... z powodu:

e [ ] zniszczenia legitymacji,
e [ ] zagubienia,
e [ ] kradziezy dokumentu.

Optata za wydanie duplikatu w kwocie 9,00 zt zostala wptacona na konto

Szkoty Podstawowej nr 4 w Bank PKO BP 73 1020 2892 0000 5902 0618 3711.

(czytelny podpis rodzica/opiekuna prawnego)

W zataczeniu przekazuje:

e opisane zdjecie w formie elektronicznej, wystane przez Dziennik elektroniczny na adres sekretariatu
e potwierdzenie zaptaty.



Zakacznik nr 2

(miejscowos$¢, data)

(adres zamieszkania)

Dyrektor
Szkoly Podstawowej nr 4

W zwigzku ze zmiang danych osobowych mojego dziecka wnosze o wymiang legitymacji
szkolne;j.

Zmianie ulega:

- adres statego zamieszkania, z

Podpis rodzica

W zalaczeniu przekazuje:
- aktualne zdjecie,
- dotychczasowg legitymacje szkolna.



Zatacznik 3.

Krakéw, dnia ........oooovvvinnnnn.n.

(adres rodzica/opiekuna prawnego)

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 4 w
Krakowie

PODANIE O WYDANIE DUPLIKATU
KARTY ROWEROWEJ/MOTOROWEROWEJ

Zwracam si¢ z prosba o wydanie duplikatu karty rowerowej/motorowerowej dla

(imig i nazwisko dziecka) (data urodzenie)

adres ZamieSZKANIA. .......iue i
ucznia/uczennicy klasy................... z powodu:
] zniszczenia legitymacji,

] zagubienia,
] kradziezy dokumentu.

(czytelny podpis rodzica/opiekuna prawnego)

W zalaczeniu przekazuje:

O opisane zdjecie



