Zalacznik do Zarzadzenia nr 23/2024 z dnia 26.04.2024 r. Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Tadeusza Kosciuszki w Laznowie

PROCEDURA WYDAWANIA E-LEGITYMACIJI SZKOLNYCH, ICH DUPLIKATOW,

DUPLIKATOW KART ROWEROWYCH I SWIADECTW SZKOLNYCH

Podstawa prawna:

1) Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz.U. z 2022 r., poz. 2142 ze zm.);

2) Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 7 czerwca 2023 r. w sprawie $wiadectw,

dyploméw panstwowych 1 innych drukéw szkolnych (Dz.U. z 2023 r. , poz. 1120).

Procedura reguluje tryb wydawania e-legitymacji szkolnych, ich duplikatow oraz duplikatéw kart
rowerowych 1 $wiadectw szkolnych.

§ 1.

E-legitymacje szkolne

Uczen przyjety do szkoly otrzymuje e-legitymacje szkolng w postaci karty formatu ID-1.
E-legitymacja szkolna wydawana jest nieodplatnie.

Waznos¢ e-legitymacji szkolnej potwierdza si¢ w kolejnych latach szkolnych przez
umieszczenie na odwrocie hologramu.

Sekretariat szkoly prowadzi ewidencje wydanych e-legitymacji szkolnych. Numer
e-legitymacji szkolnej odpowiada kolejnemu numerowi ewidencyjnemu w danym roku
szkolnym.

§ 2.
Wymiana e-legitymacji szkolnej

W e-legitymacji szkolnej dla uczniow nie dokonuje si¢ skreslen i poprawek. Legitymacje
szkolne dla uczniow zawierajgce btedy lub omylki podlegaja wymianie. Nie pobiera si¢ oplaty
na sprostowanie w legitymacji szkolnej dziecka.

W przypadku stwierdzenia bledu lub zmiany danych osobowych ucznia (imienia, nazwiska)
rodzice moga wystapi¢ do dyrektora szkoty z wnioskiem o wydanie nowej e-legitymacji.

We wniosku nalezy poda¢ przyczyne zadania wymiany e-legitymacji szkolnej.

. Do wniosku nalezy dolaczy¢: podpisane aktualne zdjecie, dokument potwierdzajacy fakt
zmiany danych ucznia oraz zwrdci¢ dotychczasowa e-legitymacje.

Wzor wniosku o wymiang e-legitymacji szkolnej stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej
procedury.

. Za wymiang e-legitymacji nie pobiera si¢ oplaty.

§3.
Zasady wydawania duplikatow e-legitymacji szkolne;j

. W przypadku utraty oryginatlu e-legitymacji szkolnej rodzice ucznia moga wystapi¢ do
dyrektora szkoly z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu e-legitymacji szkolnej, e-



legitymacji szkolnej dla dziecka niepelnosprawnego z podaniem przyczyny ubiegania sig
o duplikat.

Wzér wniosku o wydanie duplikatu e-legitymacji szkolnej stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej
procedury.

. Za wydanie duplikatu e-legitymacji szkolnej lub e-legitymacji szkolnej dla dziecka
niepetnosprawnego pobiera sie optate w wysokosci rownej kwocie oplaty skarbowej od
poswiadczenia wlasnorgcznosci podpisu tj. 9 zt.

Oplate wnosi sie na konto Szkoly Podstawowej im. Tadeusza Kosciuszki w Laznowie

Numer konta: 87 8985 0004 0090 0905 2953 0003

Tytut przelewu: ,.Duplikat legitymacji, imi¢ i nazwisko ucznia, klasa™.

. Do wniosku nalezy dotgczy¢ podpisane aktualne zdjgcie legitymacyjne (imig, nazwisko, data
urodzenia, nr PESEL) oraz potwierdzenie wniesienia oplaty.

5. Termin wykonania duplikatu e-legitymacji szkolnej wynosi: do 30 dni roboczych.

. Z chwilg otrzymania duplikatu traci wazno$¢ oryginat e-legitymacji. W przypadku odnalezienia
utraconego oryginatu nalezy go zwroci¢ do sekretariatu Szkoly Podstawowej im. Tadeusza
Koéciuszki w Laznowie.

§4.

Zasady wydawania duplikatéw karty rowerowe;j

W przypadku utraty oryginatu karty rowerowej rodzice ucznia moga wystapi¢ do dyrektora
szkoly z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu karty rowerowej, z podaniem przyczyny
ubiegania si¢ o duplikat.

Wzér wniosku o wydanie duplikatu karty rowerowej stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej
procedury.

3. Zawydanie duplikatu karty rowerowej nie pobiera si¢ oplaty.

. Do wniosku nalezy dolaczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne (imig, nazwisko, data
urodzenia, adres zamieszkania, kod pocztowy).

. Termin wykonania duplikatu karty rowerowej wynosi: do 14 dni roboczych.

. Z chwilg otrzymania duplikatu traci waznos$¢ oryginal karty rowerowej. W przypadku
odnalezienia utraconego oryginatu nalezy go zwroci¢ do sekretariatu Szkoty Podstawowej im.
Tadeusza Kosciuszki w Laznowie

§5.

Zasady wydawania duplikatow $wiadectw szkolnych

W przypadku utraty oryginalu $wiadectwa rodzice ucznia lub pelnoletni absolwent moze
wystapi¢ do dyrektora szkoly z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu swiadectwa
z podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat oraz okresleniem:

1) rodzaju $wiadectwa (ukonczenie szkoty/promocyjne);

2) roku ukonczenia szkotly/klasy.

Wzér wniosku o wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej
procedury.

. Za wydanie duplikatu $wiadectwa pobiera si¢ oplate w wysokosci rownej kwocie oplaty
skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26 zl za 1 szt.

Optlate wnosi si¢ na konto Szkoty Podstawowej im. Tadeusza Kosciuszki w Laznowie



Numer konta: 87 8985 0004 0090 0905 2953 0003
Tytut przelewu: ,,Duplikat §wiadectwa - imi¢ i nazwisko ucznia™.

Do wniosku nalezy dotgczy¢ potwierdzenie wniesienia oplaty.

Termin wykonania duplikatu $§wiadectwa szkolnego - 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 na
pismie przez sekretariat szkoly o terminie wystawienia duplikatu.

Jesli szkola nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest ona wystarczajaca do
wystawienia duplikatu wydaje si¢ zaswiadczenie stwierdzajace, ze wystawienie duplikatu nie
jest mozliwe.

Duplikat wystawia si¢ na druku obowigzujacym w okresie wystawienia oryginatu lub na
formularzu zgodnym z trescia oryginalnego dokumentu.

. Na pierwszej stronie u géry umieszcza si¢ wyraz ,,Duplikat”. Na koncu dokumentu wyrazy
.oryginal podpisali”, wymienia sie nazwiska osob, ktére podpisaly oryginal swiadectwa. Jesli
podpisy s3 nieczytelne stwierdza sie nieczytelno$é¢ podpiséw. Obok zamieszcza si¢ date
wydania duplikatu $§wiadectwa i opatruje pieczgcig urzedowa.

Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobe zainteresowana lub osobe upowazniona
na pismie (po potwierdzeniu odbioru dokumentu wlasnor¢cznym podpisem). Duplikat moze
takze zosta¢ wystany poczta (listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru), pod
wskazany we wniosku adres.

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



Zalacznik nr 1 do PROCEDURY WYDAWANIA
E-LEGITYMACJI SZKOLNYCH, ICH DUPLIKATOW,
DUPLIKATOW KART ROWEROWYCH ORAZ
SWIADECTW SZKOLNYCH

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

(imig i nazwisko rodzica / opiekuna prawnego) (miejscowosc¢ i data)

................. Gesssereusassctasastissbatssasrnsntit

(adres zamieszkania)

(telefon kontaktowy)

Dyrektor

Szkoly Podstawowej
im. Tadeusza Kosciuszki
w Laznowie

WNIOSEK O WYMIANE E-LEGITYMACIJI SZKOLNE]J

Zwracam sie z prosba o wymiang e-legitymacji szkolnej dla mojego dziecka

neznial uezennioy KIasy oo BT | SO P PR SUURUTTRPRPPPTRN \

ZAMIESZKATY (). .veeeieerieriiiieiciiee it re et eereesreeessee e st e s bae s e bossssr s e s b aessatasesaassseres sebbassranee e ;
( kod pocztowy, miejscowosc, ulica, numer domu. numer mieszkania )

nr pesel:

W ZRIGERNTE. . roreceremisssimamimsteniiimiss s R A A A B A R AT

W ZRIEIBII .. cosrmnessmammmssmoemibessh b MRS A A T RS

podpis rodzica / opiekuna prawnego

adnotacje sekretariatu
Zalaczniki:
q fotografia,
[0 zwrot zniszczonej legitymacji (dotyczy / nie dotyczy).
numer nowej legitymacji



Zalacznik nr 2 do PROCEDURY WYDAWANIA
E-LEGITYMACJI SZKOLNYCH, ICH DUPLIKATOW,
DUPLIKATOW KART ROWEROWYCH ORAZ
SWIADECTW SZKOLNYCH

(imi¢ 1 nazwisko rodzica / opiekuna prawnego) (miejscowosc i data)

(telefon kontaktowy)

Dyrektor

Szkoly Podstawowe;j
im. Tadeusza Kosciuszki
w Laznowie

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU E-LEGITYMACIJI SZKOLNEJ

Prosze o wydanie duplikatu legitymac)i szkolnej dla mojego dziecka:

ucznia/uczennicy Klasy ... BE. recrnsmmmsmsemmnssamsmseosnsssmmmsassmor GRS AT AR

ZAMIESZKATY(R) 1.revieeeiie ettt et

( kod pocztowy, migjscowosc¢, ulica, numer domu, numer mieszkania )

nr pesel

Przyczyna utraty oryginatu legitymacji/ duplikatu legitymacji:

O$wiadczam, ze znana mi jest, wynikajaca z art. 272 Kodeksu Karnego', odpowiedzialnos¢ karna za poswiadczenie nieprawdy. Jednoczesnie
przyjmuje do wiadomosci, ze z chwila otrzymania duplikatu traci wazno$¢ orvginal dokumentu.
W przypadku odnalezienia utraconego oryginalu zobowiazuj¢ si¢ do zwrocenia go Szkoly Podstawowej im. Tadeusza Kosciuszki w Laznowie.

(podpis rodzica/prawnego opiekuna)

W przypadku zagubienia, zniszczenia, kradziezy itp. oplatg skarbowa w wysokosci 9 zl nalezy wplaci¢ na rachunek bankowy:
Szkota Podstawowa im. Tadeusza Kosciuszki w Laznowie

Nr konta 87 8985 0004 0090 0905 2953 0003

Tytul przelewu . Duplikat legitymacji, imi¢ i nazwisko ucznia, klasa”

Dowod wplaty nalezy dolaczy¢ do podania o duplikat.

adnotacje sekretariatu
Zalaczniki:
O  dowoéd wptaty,
0O 1 fotografia,
O  zwrot zniszczonej legitymacji (dotyczy / nie dotyczy).
numet duplikatu legitymacii v nsmmsimisimimsivnins wasmseressnsns

Vart. 272 KK —Kto wyludza poswiadczenie nieprawdy poprzez podstgpne wprowadzenie w blad funkcjonariusza publicznego lub innej osoby

upowaznionej do wystawienia dokumentu, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3



Zatacznik nr 3 do PROCEDURY WYDAWANIA
E-LEGITYMACII SZKOLNYCH, ICH DUPLIKATOW,
DUPLIKATOW KART ROWEROWYCH ORAZ
SWIADECTW SZKOLNYCH

(imig i nazwisko rodzica / opiekuna prawnego) (miejscowosc i data)

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

(telefon kontaktowy)

Dyrektor

Szkoly Podstawowej
im. Tadeusza Kos$ciuszki
w Laznowie

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU KARTY ROWEROWEI

Prosz¢ o wydanie duplikatu karty rowerowej dla mojego dziecka

21 L] L T m—
( kod pocztowy, miejscowoéé, ulica, numer domu, numer mieszkania )

Przyczyna utraty oryginalu karty rowerowe;j:

Oswiadczam, ze znana mi jest, wynikajaca z art. 272 Kodeksu Karnego', odpowiedzialnos¢ karna za poswiadczenie nieprawdy. Jednoczesnie
przyjmuje do wiadomosci, Zze z chwila otrzymania duplikatu traci waznosc oryginal dokumentu.
W przypadku odnalezienia utraconego oryginalu zobowiazuj¢ si¢ do zwrécenia go Szkoly Podstawowej im. Tadeusza Kosciuszki w Laznowie.

(podpis rodzica/prawnego opiekuna)

adnotacje sekretariatu
Zataczniki:
O 1 fotografia,

U Zwrot zniszczonej karty rowerowej (dotyczy / nie dotyczy).

numer duplikatu karty rowerowej

!art. 272 KK —Kto wyludza poswiadczenie nieprawdy poprzez podstgpne wprowadzenie w blad funkcjonariusza publicznego lub innej osoby

upowaznionej do wystawienia dokumentu, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3



Zalacznik nr 4 do PROCEDURY WYDAWANIA
E-LEGITYMACJI SZKOLNYCH, ICH DUPLIKATOW,
DUPLIKATOW KART ROWEROWYCH ORAZ
SWIADECTW SZKOLNYCH

(imi¢ i nazwisko rodzica / opiekuna prawnego) (miejscowosc i data)

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

(telefon kontaktowy)

Dyrektor

Szkoly Podstawowej
im. Tadeusza Kosciuszki
w Laznowie

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU SWIADECTWA SZKOLNEGO

Zwracam si¢ z prosba o wydanie duplikatu swiadectwa

(ukonczenia szkoly podstawowej, promocyjnego do klasy)

Przyczyna utraty oryginatu $wiadectwa:

Do szkoty uczeszczalam/em w latach od ..o (0 cosrmiaa
Szkole ukonczytam/em w roku szkolnym ..........ccccceeee. ! svmssenansniisanmim

Duplikat swiadectwa:

[0 odbiorg osobiscie

L1 prosze wystad Na adres ......o.o.iuitii i
odbierze osoba upowazniona przeze mnie na pismie

(czytelny podpis)
Zataczniki:

1. 1. Dowédd wplaty (Za wydanie duplikatu $wiadectwa pobiera sie oplate w wysokosci rownej kwocie oplaty
skarbowej od legalizacji dokumentu tj.26 zt za | szt. Oplate wnosi si¢ na konto Szkoty Podstawowej im. Tadeusza
Kosciuszki w Laznowie, numer konta: 87 8985 0004 0090 0905 2953 0003, tytut przelewu: ,,Duplikat $wiadectwa-
imi¢ i nazwisko ucznia”

Duplikat §wiadectwa otrzymalam/em dnia .........c.ccovvveininiiccnnns e s
(czytelny podpis)






