Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora ZSP nr 2 w Opolu
z dnia 20 sierpnia 2024r. o sygnaturze 29/2023/2024

Procedura wydawania legitymacji szkolnych i ich duplikatéw oraz

duplikatow swiadectw, karty rowerowej
w Publicznej Szkole Podstawowej nr 16 im. Zofii Natkowskiej
w Opolu

Podstawa prawna:

e Ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (t.j .Dz.U. 2023r. poz. 2111 z p6zn.zm.)

e Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe ( tj Dz. U.z 2024 r. poz. 737)

¢ Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 czerwca 2023 r. (tj Dz.U.2023 poz.1120
) w sprawie $wiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukéw

§1.

Postanowienia ogodlne

. Duplikaty $wiadectw szkolnych, legitymacji, karty rowerowej sg wydawane na pisemng
prosbe do Dyrektora.

. Duplikaty oraz odpisy swiadectw szkolnych, legitymaciji, karty rowerowej, wydawane sg
odptatnie.

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

§2
Legitymacje szkolne
. Uczen przyjety do szkoty otrzymuje legitymacje szkolng po dostarczeniu zdjecia przez
rodzicéw.
2. Legitymacja szkolna wydawana jest ona nieodptatnie.

3. Waznosc¢ legitymacji szkolnej potwierdza sie w kolejnych latach szkolnych przez
umieszczenie daty waznosci i matej pieczeci urzedowej szkoty( dotyczy legitymaciji
papierowej) , hologramu ( dotyczy e-legitymacji ).

. Sekretariat szkoty prowadzi ewidencje wydanych legitymacji szkolnych. Numer legitymacji
szkolnej odpowiada kolejnemu numerowi ewidencyjnemu.

§3.
Zasady wydawania duplikatéow legitymaciji szkolnej.
. W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej rodzice ucznia mogg wystgpi¢ do
Dyrektora z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkolne;.

. Wzdr wniosku o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej stanowi zafgcznik nr 1 do
procedury.

. Do wniosku nalezy dotgczy¢ aktualne zdjecie legitymacyjne opisane danymi ucznia
(nazwisko i imie, data i miejsce urodzenia, adres zamieszkania, kod pocztowy) oraz
dowdd wniesienia optaty.



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

. Optate skarbowg nalezy wnies¢ na konto Wydzielonego Rachunku Dochodéw Zespotu
Szkolno — Przedszkolnego nr 2 w Opolu.

Nr konta 14 1160 2202 0000 0002 4460 5161.
Tytut przelewu: ,duplikat legitymaciji szkolnej — imie i nazwisko ucznia klasa”
. Termin wykonania duplikatu legitymacji szkolnej do 7 dni roboczych.

§5.

Zasady wydawania duplikatoéw karty rowerowe;j.

. W przypadku utraty oryginatu karty rowerowej rodzice ucznia mogg wystgpi¢ do Dyrektora
Z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu karty rowerowej.

. Wz6r wniosku o wydanie duplikatu karty rowerowej stanowi zafgcznik nr 2 do procedury.

. Do wniosku nalezy dotgczy¢ aktualne zdjecie legitymacyjne opisane danymi ucznia
(nazwisko i imie, data i miejsce urodzenia, adres zamieszkania, kod pocztowy).

. Za wydanie duplikatu legitymaciji szkolnej nie pobiera sie optaty.
. Termin wykonania duplikatu karty rowerowej do 7 dni roboczych.
§ 5.
Zasady wydawania duplikatéow swiadectw szkolnych.

. W przypadku utraty oryginatu $wiadectwa szkolnego rodzice ucznia lub petnoletni
absolwent moze wystgpi¢ do dyrektora z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu
Swiadectwa z podaniem przyczyny ubiegania sie o duplikat oraz okresleniem:

1) rodzaju $wiadectwa (ukonczenia szkoty/promocyjne);
2) roku ukonczenia szkoty / klasy.

. Wz6r wniosku o wydanie duplikatu swiadectwa szkolnego stanowi zafgcznik nr 3 do
procedury.

3. Do wniosku nalezy dotgczy¢ potwierdzenie wniesienia optaty.

4. Za wydanie duplikatu swiadectwa szkolnego pobiera sie optate w wysokosci réwnej

kwocie opfaty skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26 zt.

. Termin wykonania duplikatu do 14 dni roboczych, jezeli przedtozony wniosek zawiera
wymagane informacje, a dokumentacja niezbedna do wystawienia duplikatu znajduje sie
w Szkole.

. W przypadku, gdy dokumentacja szkolna uniemozliwia wystawienie duplikatu w ciggu
14 dni (brak wzornika $wiadectwa) zainteresowany informowany jest przez sekretariat
szkoty o terminie wystawienia duplikatu.

. Jesli szkota nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest ona
wystarczajgca do wystawienia duplikatu wydaje sie zaswiadczenie stwierdzajgce, ze
wystawienie duplikatu nie jest mozliwe.

. W tym przypadku odtworzenie Swiadectwa moze nastgpi¢ na podstawie odrebnych
przepiséw, w drodze postepowania sgdowego.

. Duplikat wystawia sie na druku obowigzujgcym w okresie wystawienia oryginatu lub na
formularzu zgodnym z trescig oryginatu Swiadectwa.
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10. Na pierwszej stronie u géry umieszcza sie wyraz ,Duplikat”. Na koncu dokumentu
wyrazy ,oryginat podpisali”’, wymienia sie nazwiska oso6b, ktoére podpisaly oryginat
Swiadectwa. Jesli podpisy sg nieczytelne stwierdza sie nieczytelnos¢ podpiséw. Obok
zamieszcza date wydania duplikatu Swiadectwa i opatruje pieczecig urzedows.

11. Duplikat moze zostac¢ odebrany osobiscie przez osobe zainteresowang lub przez inne
osoby posiadajgce pisemne upowaznienie po potwierdzeniu odbioru dokumentu
wiasnorecznym podpisem lub wysytany pod wskazany we wniosku adres.

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

§ 6.
Postanowienia koncowe.

1. ,Procedura wydawania legitymacji szkolnych i ich duplikatéw oraz duplikatow $wiadectw,
karty rowerowej w Publicznej Szkole Podstawowej nr 16 im. Zofii Natkowskiej w Opolu”
wchodzi w zycie z dniem 20 sierpnia 2024r. Zarzgdzeniem Dyrektora Zespotu o
sygnaturze 29/2023/2024.

1. Traci moc ,Procedura wydawania duplikatow Ilub odpiséw swiadectw, legitymacji
szkolnych, karty rowerowej w Publicznej szkole Podstawowej nr 16 w Opolu z dnia 14
lutego 2022 r. wprowadzonej zarzgdzeniem dyrektora o sygnaturze 31/2021/2022.



Zatgcznik nr 1
do Procedury wydawania legitymaciji
Szkolnych i ich duplikatow oraz
duplikatow $wiadectw, karty rowerowej

(imie i nazwisko rodzica/ prawnego opiekuna) (miejscowos¢, data)

(adres zamieszkania)

Whniosek o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej

Dyrektor
Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 2
w Opolu
Prosze o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej dla mojego dziecka..............................
......................................................... ucznia klasy......... urodzonej/go dnia...........ccccvvvvvvvvennnns
Wi ee e e ZamieSZKaAE/QO. ... e
NrPeSel v

Oswiadczam, ze znana mi jest, wynikajgca z art. 272 Kodeksu Karnego?!, odpowiedzialno$¢ karna za
poswiadczenie nieprawdy.

(podpis rodzica/prawnego opiekuna) (podpis osoby przyjmujacej wniosek)

Zatgczniki:
] fotografia
] dowdd wptaty optaty skarbowej

1 art. KK — Kto wytudza poswiadczenie nieprawdy poprzez podstepne wprowadzenie w bigd funkcjonariusza
publicznego lub innej osoby upowaznionej do wystawienia dokumentu, podlega karze pozbawienia wolnosci do
lat 3.



Zatgcznik nr 2
do Procedury wydawania legitymaciji
Szkolnych i ich duplikatow oraz
duplikatow $wiadectw, karty rowerowej

(imie i nazwisko rodzica/ prawnego opiekuna) (miejscowos¢, data)

(adres zamieszkania)

Whniosek o wydanie duplikatu karty rowerowej

Dyrektor
Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 2
w Opolu
Prosze o wydanie duplikatu karty rowerowej dla mojego dziecka.................cccevvennnns
......................................................... ucznia klasy......... urodzonej/go dnia...........ccccvvvvvvvvennnns
Wi ee e e ZamieSZKaAE/QO. ... e
NrPeSel v

Oswiadczam, ze znana mi jest, wynikajgca z art. 272 Kodeksu Karnego?!, odpowiedzialno$¢ karna za
poswiadczenie nieprawdy.

(podpis rodzica/prawnego opiekuna) (podpis osoby przyjmujacej wniosek)

Zatgczniki:
] fotografia

1 art. KK — Kto wytudza pos$wiadczenie nieprawdy poprzez podstepne wprowadzenie w bitgd funkcjonariusza
publicznego lub innej osoby upowaznionej do wystawienia dokumentu, podlega karze pozbawienia wolnosci do
lat 3.



Zatgcznik nr 3
do Procedury wydawania legitymaciji
Szkolnych i ich duplikatow oraz
duplikatow $wiadectw, karty rowerowej

(imie i nazwisko rodzica/ prawnego opiekuna) (miejscowos¢, data)

(adres zamieszkania)

Whniosek o wydanie duplikatu swiadectwa szkolnego

Dyrektor
Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 2
w Opolu

Zwracam sie z prosbg o wydanie duplikatu Swiadectwa............cccccoiiiiiiii
(ukonczenia szkoty podstawowej, promocyjnego do klasy)
Przyczyna utraty oryginatu swiadectwa:

Ww. Swiadectwo zostato wystane dla............cccoooiiiiriiii s
(imie i nazwisko uczennicy/ucznia)

| SRR RR 1 WV ettt et e et ee e naae e anre e ennes

Do szkoly uczeszczatam/em w latach od ..., do

Szkote  ukohczytam/em w roku szkolnym ... [

Duplikat swiadectwa:
odbiore osobiscie, odbierze osoba upowazniona przeze mnie na piSmie, prosze wysta¢ na
adres !

(podpis osoby sktadajgcej wniosek, rodzica/prawnego opiekuna)  (data i podpis osoby przyjmujgcej wniosek

1 Wtasciwe podkresli¢, wpisa¢ adres w przypadku podkreslenia prosze przesta¢ na adres



