Zarzadzenie nr 29/2017
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 10 w Toruniu

z dnia 1 wrzesnia 2017 r.

w sprawie procedury wydawania legitymacji szkolnych, ich duplikatow,
duplikatow kart rowerowych i swiadectw szkolnych w Szkole Podstawowej nr 10

Na podstawie:

1) Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz.U.2015, poz. 783 ze zm);
2) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 stycznia 2017 r. w sprawie

$wiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukow szkolnych (Dz.U.2017, poz. 170)
zarzadzam co nastepuje:
§1

Wprowadza si¢ ,,Procedur¢ wydawania legitymacji szkolnych, ich duplikatow, duplikatow kart

rowerowych 1 §wiadectw szkolnych”.

§2

Instrukcja stanowi Zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.09.2017 r.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 29/2017

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 10 w Toruniu
z dnia 1 wrzeénia 2017 r.

PROCEDURA WYDAWANIA LEGITYMACJI SZKOLNYCH, ICH DUPLIKATOW,

DUPLIKATOW KART ROWEROWYCH I SWIADECTW SZKOLNYCH W SZKOLE

PODSTAWOWEJ NR 10 IM. KOMISJI EDUKACJI NARODOWEJ W TORUNIU

Podstawa prawna:

1) Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowe (Dz.U.2015, poz. 783 ze zm);
2) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 stycznia 2017 r. w sprawie

swiadectw, dyplomoéw panstwowych i1 innych drukéw szkolnych (Dz.U.2017, poz. 170)

Procedura reguluje tryb wydawania legitymacji szkolnych, ich duplikatow oraz duplikatow kart
rowerowych i §wiadectw szkolnych.
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§1
Legitymacje szkolne

Uczen przyjety do szkoly otrzymuje legitymacj¢ szkolng. Wypelniana jest ona pismem
komputerowym (drukowana na giloszach) lub recznym, zgodnie z aktualnie obowigzujacym
wzorem:

MEN-1/50a/2- dla wszystkich uczniéw, z wyjatkiem uczniéw niepetnosprawnych,
MEN-1/50a-N/2- dla ucznidéw niepetnosprawnych.

Legitymacja wydawana jest nieodplatnie.

Waznos¢ legitymacji szkolnej potwierdza si¢ w kolejnych latach szkolnych

przez umieszczenie daty waznos$ci 1 malej pieczeci urzgdowej szkoty.
Sekretariat  szkoty = prowadzi  ewidencje = wydanych legitymacji  szkolnych.

Numer legitymacji szkolnej odpowiada kolejnemu numerowi ewidencyjnemu.

§2
Wymiana legitymacji szkolnej

W legitymacji szkolnej nie dokonuje si¢ skreslen i poprawek. Legitymacje szkolne
zawierajace btedy lub omytki podlegaja wymianie. Nie pobiera si¢ optaty za sprostowania
w legitymacji szkolnej (zmiana adresu, nazwiska).

W przypadku stwierdzenia bledu lub zmiany danych osobowych ucznia (nazwiska,

miejsca zamieszkania) rodzice moga wystapi¢ do dyrektora szkoty z wnioskiem 0 wydanie
nowej legitymacji.

We wniosku nalezy poda¢ przyczyne zadania wymiany legitymacji szkolne;.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdjecie 0 wymiarach 30x42 mm, dokument
potwierdzajacy fakt zmiany danych ucznia oraz zwroci¢ dotychczasowg legitymacje.

Za wymiang legitymacji nie pobiera si¢ opflaty.

Wzor wniosku o wymiang legitymacji szkolnej stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.
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§3
Zasady wydawania duplikatéw legitymacji szkolnej

W przypadku utraty oryginalu legitymacji szkolnej rodzice ucznia moga wystgpic¢
do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej,

z podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat.

Wz6r wniosku 0 wydanie duplikatu legitymacji szkolnej stanowi zatacznik nr 2
do procedury.

Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera si¢ oplate w wysokosci réwnej kwocie
optaty skarbowej od poswiadczenia wlasnorgcznos$ci podpisu - 9 zt.

Optate wnosi si¢ na konto Szkoty Podstawowej nr 10 w Toruniu.

Numer konta: 24 1160 2202 0000 0000 6172 4964

Tytul przelewu: ,,Oplata za duplikat legitymacji — (imi¢ i nazwisko ucznia, klasa)”.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne 0 wymiarach
30x42 mm (imi¢, nazwisko, data urodzenia, nr PESEL, adres zamieszkania) oraz
potwierdzenie wniesienia oplaty.

Termin wykonania duplikatu legitymacji szkolnej - do 7 dni roboczych.

Z chwilg otrzymania duplikatu traci waznos$¢ oryginat legitymacji. W przypadku odnalezienia
utraconego oryginatu nalezy dokona¢ zwrotu do sekretariatu Szkoty Podstawowej nr 10
w Toruniu.

§ 4
Zasady wydawania duplikatéw karty rowerowej

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

Wz6r wniosku 0 wydanie duplikatu karty rowerowej stanowi zatacznik nr 3
do procedury.

Za wydanie duplikatu karty rowerowej nie pobiera si¢ oplaty.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne 0 wymiarach

30x42 mm (imig, nazwisko, data urodzenia, adres zamieszkania, kod pocztowy).

Termin wykonania duplikatu karty rowerowej - do 7 dni roboczych.
Z chwila otrzymania duplikatu traci wazno$¢ oryginal karty rowerowej. W przypadku

odnalezienia utraconego oryginatu nalezy dokona¢ zwrotu do sekretariatu Szkoly Podstawowej
nr 10 w Toruniu.
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§5
Zasady wydawania duplikatéow Swiadectw szkolnych

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

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

2) roku ukonczenia szkoty / klasy.
Wz6r wniosku o wydanie duplikatu $§wiadectwa szkolnego stanowi zatacznik nr 4 do
procedury.
Za wydanie duplikatu §wiadectwa pobiera si¢ oplate w wysokosci rownej kwocie oplaty
skarbowej od legalizacji dokumentu - 26 z1. za 1 szt.
Optate wnosi si¢ na konto Szkoty Podstawowej nr 10 w Toruniu.
Numer konta: 24 1160 2202 0000 0000 6172 4964
Tytul przelewu: ,,oplata za duplikat §wiadectwa — (imi¢ i nazwisko ucznia)”.
Do wniosku nalezy dotaczy¢ potwierdzenie wniesienia optaty.
Termin wykonania duplikatu $§wiadectwa szkolnego - do 14 dni roboczych, jezeli przedtozony
wniosek zawiera wymagane informacje, a dokumentacja niezbedna do wystawienia duplikatu
znajduje si¢ w szkole. W przypadku gdy dokumentacja szkolna uniemozliwia wystawienie
duplikatu w ciggu 14 dni (brak wzornika §wiadectwa) zainteresowany informowany jest na
pismie przez sekretariat szkoty o terminie wystawienia duplikatu.
Jesli szkota nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest ona wystarczajaca do
wystawienia duplikatu wydaje si¢ zaswiadczenie stwierdzajace, ze wystawienie duplikatu
nie jest mozliwe.
W tym przypadku odtworzenie Swiadectwa moze nastgpi¢ na podstawie odrgbnych
przepisow, w drodze postgpowania sagdowego.
Duplikat wystawia si¢ na druku obowigzujacym w okresie wystawienia oryginatu lub na
formularzu zgodnym z trescig oryginalnego dokumentu.
Na pierwszej stronie u gory umieszcza si¢ wyraz ,,Duplikat”. Na koncu dokumentu wyrazy
,»oryginal podpisali”, wymienia si¢ nazwiska osob, ktore podpisaly oryginat Swiadectwa. Jesli
podpisy sa nieczytelne, stwierdza si¢ nieczytelno$¢ podpisow.
Obok zamieszcza si¢ date wydania duplikatu Swiadectwa 1 opatruje pieczecig urzedowa.
Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiScie przez osobe zainteresowang lub osobe
upowazniong na pi$mie (po potwierdzeniu odbioru dokumentu wiasnorgcznym podpisem).
Duplikat moze takze zosta¢ wystany poczta (listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru), pod wskazany we wniosku adres.
Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.



Zaltacznik nr | do PROCEDURY WYDAWANIA LEGITYMACIJI SZKOLNYCH,
ICH DUPLIKATOW, DUPLIKATOW KART ROWEROWYCH I SWIADECTW SZKOLNYCH

(miejscowos¢ i data)

(telefon kontaktowy)

Dyrektor

Szkoty Podstawowej nr 10

im. Komisji Edukacji Narodowej
w Toruniu

WNIOSEK O WYMIANE LEGITYMACJI SZKOLNEJ

Zwracam si¢ z prosba o wymiang legitymacji szkolnej dla mojego dziecka ......................oooil.

...................................................................... , ucznia/uczennicy klasy ................,

11 R L ZAMIESZK. oo
nr PESEL:

w zwigzku z

W ZAYGCZENTUL ..ottt et e et e e et e e et e e e sabee e abeeesaaeeabee e be e e b e e e nnre e nraee s
podpis rodzica / opiekuna prawnego
adnotacje sekretariatu
Zataczniki:
11 fotografia, NUMEr NOWEJ 1egityMAaC]i ......cvveveverririerreeeieer e

1 zwrot zniszczonej legitymacji (dotyczy / nie dotyczy).



Zatacznik nr 2 do PROCEDURY WYDAWANIA LEGITYMACIJI SZKOLNYCH,
ICH DUPLIKATOW, DUPLIKATOW KART ROWEROWYCH I SWIADECTW SZKOLNYCH

(imi¢ i nazwisko rodzica / opickuna prawnego) (miejscowos¢ i data)

(telefon kontaktowy)

Dyrektor

Szkoty Podstawowej nr 10

im. Komisji Edukacji Narodowej
w Toruniu

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU LEGITYMACJI SZKOLNEJ

Prosze 0 wydanie duplikatu legitymacji szkolnej dla mojego dziecka .........cccccoveviviinenen,
........................................................................................... ucznia/uczennicy klasy ..o
UFe e JZAMIESZK. ..o ,
nr PESEL

Przyczyna utraty oryginalu legitymacji/ duplikatu legitymacji:

O$wiadczam, ze znana mi jest, wynikajaca z art. 272 Kodeksu Karnego®, odpowiedzialno$¢ Kkarna za poswiadczenie nieprawdy.
Jednoczesnie  przyjmuj¢  do  wiadomosci, ze <z  chwila otrzymania  duplikatu  traci  wazno$¢  oryginal  dokumentu.
W przypadku odnalezienia utraconego oryginalu zobowiazujg¢ si¢ do zwrdcenia go Szkole Podstawowej nr 10 w Toruniu.

(podpis rodzica/prawnego opiekuna)

adnotacje sekretariatu
Zataczniki:
[l dowod wptaty,
[ 1 fotografia, numer duplikatu legitymacji .........ccccoceeervieviniieieiceeceee e
[ zwrot zniszczonej legitymacji (dotyczy / nie dotyczy).

Lart. 272 KK —Kto wyludza poswiadczenie nieprawdy poprzez podstgpne wprowadzenie w btad funkcjonariusza publicznego lub innej osoby
upowaznionej do wystawienia dokumentu, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3



Zatacznik nr 3 do PROCEDURY WYDAWANIA LEGITYMACIJI SZKOLNYCH,
ICH DUPLIKATOW, DUPLIKATOW KART ROWEROWYCH I SWIADECTW SZKOLNYCH

(imi¢ i1 nazwisko rodzica / opiekuna prawnego) (miejscowos¢ i data)

(telefon kontaktowy)

Dyrektor

Szkoty Podstawowej nr 10

im. Komisji Edukacji Narodowej
w Toruniu

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU KARTY ROWEROWEJ

Prosze 0 wydanie duplikatu karty rowerowej dla mojego dziecka ..........cccooiiiiiiiiennen,

ucznia/uczennicy Klasy ...,

( kod pocztowy, miejscowo$¢, ulica, numer domu, numer mieszkania )

Przyczyna utraty oryginatu karty rowerowe;j:

O$wiadczam, ze znana mi jest, wynikajaca z art. 272 Kodeksu Karnego®, odpowiedzialno$¢ Kkarna za poswiadczenie nieprawdy.
Jednoczesnie  przyjmuj¢  do  wiadomosci, ze <z  chwila otrzymania  duplikatu  traci  wazno$¢  oryginal  dokumentu.
W przypadku odnalezienia utraconego oryginatu zobowiazuje si¢ do zwrocenia go Szkole Podstawowej nr 10 w Toruniu.

(podpis rodzica/prawnego opiekuna)

adnotacje sekretariatu
Zataczniki:
[ 1 fotografia, numer duplikatu Karty FOWEIOWE] ..........cccceervireiriereressee e,
I zwrot zniszczonej karty rowerowej (dotyczy / nie dotyczy).

Lart. 272 KK —Kto wyludza poswiadczenie nieprawdy poprzez podstepne wprowadzenie w btad funkcjonariusza publicznego lub innej osoby
upowaznionej do wystawienia dokumentu, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3



Zatacznik nr 4 do PROCEDURY WYDAWANIA LEGITYMACJI SZKOLNYCH, ICH DUPLIKATOW,
DUPLIKATOW KART ROWEROWYCH I SWIADECTW SZKOLNYCH

(imi¢ i1 nazwisko rodzica / opiekuna prawnego) (miejscowos¢ i data)

(telefon kontaktowy)

Dyrektor

Szkoty Podstawowej nr 10

im. Komisji Edukacji Narodowej
w Toruniu

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU SWIADECTWA SZKOLNEGO

Zwracam si¢ z prosbg o wydanie duplikatu SWiadectWa ........c.ccccevviiiiiieniiniieiiece e
(ukonczenia szkoty podstawowej, promocyjnego do klasy)

Przyczyna utraty oryginalu $wiadectwa:

Ww. $wiadectwo zostato WYSTAWIONE 1A .......cveviiiiiiiiiiiieieee e

(imi¢ i nazwisko uczennicy/ucznia)
P Y
Do szkoty uczeszczatam/em w latachod ................. oo RO
Szkote ukonczytam/em w roku szkolnym .............. [ oo

Duplikat swiadectwa:
[]odbiore osobiscie, [] odbierze osoba upowazniona przeze mnie na pismie.
[]prosze wystac na adres

(podpis rodzica/prawnego opiekuna)

Zalaczniki:
O dowod wptaty

duplikat §wiadectwa otrzymalam/em dnia ..........ccccoecveveervereirennnnne. 5 eereesreebeb et ne s
(podpis)



