Procedura wydawania legitymacji szkolnych oraz ich duplikatow, duplikatow kart

rowerowych i $wiadectw szkolny ZSP Mastowo /

Procedura wydawania legitymaciji szkolnych oraz ich duplikatéw,

duplikatéow kart rowerowych i Swiadectw szkolnych

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Mastowie

Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 roku w sprawie zasad
wydawania oraz wzoréw sSwiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukéw
szkolnych, sposobu dokonywania ich sprostowan i wydawania duplikatéow, a takze
zasad delegalizacji dokumentéw przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranica oraz
zasad optatnosci za wykonywanie tych czynnosci (Dz. U. Nr 97, poz. 624 z pézn.
zmianami).

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku optacie skarbowej (Dz. U. z 2006 r. Nr 225, poz.

1665 z pdézn. zmianami).

Legitymacje szkolne

Pierwsza legitymacja szkolna (po przyjeciu dziecka do szkoty) wydawana jest

nieodptatnie. Nie pobiera sie optaty za sprostowania w legitymacji szkolnej

(zmiana adresu, nazwiska). W przypadku zmiany nazwiska lub adresu nalezy

dostarczy¢ dokument potwierdzajgcy zmiane danych oraz posiadang legitymacije.

Duplikat wydaje sie wtedy, gdy oryginat ulegt zagubieniu, zniszczeniu lub

kradziezy.

Zasady wydawania duplikatéow legitymacji szkolnej.

1. W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej rodzice ucznia mogag

wystgpi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu
legitymacji szkolnej z podaniem przyczyny ubiegania sie o duplikat.

Zatgcznik nr 1 do pobrania w sekretariacie szkoty lub na stronie internetowe;.
Do wniosku nalezy dotgczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne

(nazwisko i imie, data urodzenia) oraz dowodd uiszczenia optaty.
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Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera sie optate w wysokosci

réwnej kwocie optaty skarbowej od poswiadczenia wtasnorecznosci podpisu t;.
9 zi.
Termin wykonania duplikatu do 7 dni roboczych od momentu uiszczenia

opfaty.

Zasady wydawania duplikatow karty rowerowe;.

W przypadku utraty oryginatu karty rowerowej rodzice ucznia mogg wystgpi¢
do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu karty
rowerowej z podaniem przyczyny ubiegania sie o duplikat.

Zatacznik nr 2 do pobrania w sekretariacie szkoty lub na stronie internetowe;j.
Do wniosku nalezy dotgczy¢ podpisane aktualne zdjecie (nazwisko i imie, data

urodzenia).

3. Za wydanie duplikatu karty rowerowej nie pobiera sie optaty.

4. Termin wykonania duplikatu do 7 dni roboczych.

Zasady wydawania duplikatow swiadectw szkolnych.

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

- imienia i nazwiska wnioskodawcy,

- roku ukonczenia szkoty / klasy,

- daty urodzenia wnioskodawcy.

Zatgcznik nr 3 do pobrania w sekretariacie szkoty lub na stronie internetowe;.

2. Do wniosku nalezy dotgczy¢ dowdd optaty skarbowej.

Za wydanie duplikatu swiadectwa szkolnego pobiera sie optate w wysokosSci
réwnej kwocie optaty skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26 zt.

Termin wykonania duplikatu do 14 dni roboczych od momentu uiszczenia
optaty. Jezeli przedtozony wniosek zawiera wymagane informacje, a
dokumentacja niezbedna do wystawienia duplikatu znajduje sie w szkole.
Duplikat wystawia sie na druku obowigzujgcym w okresie wystawienia

oryginatu lub na formularzu zgodnym z trescig oryginatu $wiadectwa.
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6. Duplikat zawiera:

— wyraz ,Duplikat” — na pierwszej stronie u gory,

— dane zgodne z dokumentacja,

— pod tekstem nazwiska i imiona osob, ktore oryginat podpisaty lub
stwierdzenie ich nieczytelnosci,

— date wystawienia duplikatu,

— podpis dyrektora szkoty,

— pieczec€ urzedowa.

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

8. Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobe zainteresowang lub
przez inne osoby posiadajgce pisemne upowaznienie po potwierdzeniu
odbioru dokumentu wtasnorecznym podpisem lub wysytany jest pod wskazany
we wniosku adres.

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

V. Powyzsze optaty nalezy wnosi¢ na konto:
74 9084 1013 0200 5496 2000 0001

Dane do przelewu:

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Mastowie
Mastowo 8, 63-140 Dolsk

W tytule przelewu nalezy wpisa¢: imi¢ i nazwisko wnioskodawcy, rodzaj

dokumentu za ktéry dokonuje optaty (legitymacja, Swiadectwo).

Wprowadzono Zarzgdzeniem Dyrektora Nr 3/2020/2021 z dnia 23.09.2020r.
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Zalgcznik nr 1

.............................................................. Mastowo, dn. ....cccceeevviiieeiieee e

Dyrektor
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Maslowie

Zwracam si¢ z prosba o wystawienie duplikatu legitymacji szkolnej corce/synowi*

...................................................................................................... 1 S
(nazwisko 1 1mig) (data urodzenia)
ZAM. ottt uczennicy/uczniowi*
(adres zameldowania)
ZKIaSY ..o .
Poprzednia legitymacja szkolna zostala .............cccoeeiiiiiiiiiniii e .

(podpis rodzica/opiekuna prawnego)

* niepotrzebne skreslic.



\

Procedura wydawania legitymacji szkolnych oraz ich duplikatow, duplikatow kart
rowerowych i $wiadectw szkolny ZSP Mastowo

Wypelnia szkola
Pobrano optate w wysoKosci .......cc.eeeueeeenee. numer POKWItOWania ..........ccoceveeeeveeeennenns
Duplikat legitymacji NUMEN ..........cccevveiiiieseere e

Zalgcznik nr 2

.............................................................. Mastowo, dN. ....oeeeeeeeeeiieiieieeeeee,

Dyrektor
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Maslowie

Zwracam si¢ z prosba o wystawienie duplikatu karty rowerowej corce/synowi*

...................................................................................................... ]
(nazwisko 1 imig) (data urodzenia)
2 ST RPPTSPP uczennicy/uczniowi*
(adres zameldowania)
ZKIASY ..o, :
Poprzednia karta rowerowa zostala ...........ccoeeeiieeiiiii i .

(podpis rodzica/opiekuna prawnego)

* niepotrzebne skreslic.
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Zalgcznik nr 3

.............................................................. Mastowo, dn. ...cccccveevviiieee e

Dyrektor
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Maslowie

Zwracam si¢ z prosbg o wystawienie duplikatu $wiadectwa wydanego W
170) L .

W/w $§wiadectwo zostato wystawione dla

0] R0 [ - USRS 19....... FOKU W e :
Do szkoty uczeszczatam/em w latach od .........ccceeevveeieieieenneen. do

Oryginal §$wiadectwa ulegt

(podpis wnioskodawcy)
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Wypelnia szkola
Pobrano optate w wysokos$ci .........cccueenennee. numer pokwitowania .............cccceeeveeneenen.
Duplikat $wiadectWwa NUMET ........c.cccveeriieiierieeieeeie e

N



