Zespo6t Szkot Ogblnoksztatcacych w Nysie

Zarzadzenie Nr 11/2016
Dyrektora Zespotu Szkét Ogolnoksztatcacego w Nysie
z dnia 30 wrzesnia 2016 roku
w sprawie procedury wydawania legitymacji szkolnych, ich duplikatéw oraz

duplikatéow Swiadectw szkolnych w Zespole Szkét Ogélnoksztatcacych w Nysie

Na podstawie:

1. Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256 poz. 2572
z pOzniejszymi zmianami).

2. Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 r. w sprawie §wiadectw,
dyploméw panstwowych i innych drukéw szkolnych (t.j. Dz. U. z 3 lipca 2014 r. poz. 893
Z pézniejszymi zmianami)

3. Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2006 r. Nr 225 poz. 1635
z pdzniejszymi zmianami).

§1

Wprowadzam w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych w Nysie Procedury wydawania
legitymacji szkolnych, ich duplikatow oraz duplikatéw $swiadectw szkolnych

§2

Procedury stanowia Zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30 wrzes$nia 2016 roku.
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Zalacznik Nr 1

Do Zarzadzenie Nr........cccccevvvenenne,

z dnia 30 wrze$nia 2016 roku

Dyrektora Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych
w Nysie

Procedury wydawania legitymacji szkolnych, ich duplikatéw oraz duplikatow Swiadectw
szkolnych w Zespole Szkét Ogolnoksztalcacych w Nysie

PODSTAWY PRAWNE

1. Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256 poz. 2572
z pozZniejszymi zmianami).

2. Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 r. w sprawie swiadectw,
dyploméw panstwowych i innych drukéw szkolnych (Dz. U. 97. poz. 624 z pézniejszymi
zmianami).

3. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. Nr 225, poz. 1635

Z pOzZniejszymi zmianami.

§1
I. Zasady wydawania legitymacji szkolnych

1. Legitymacje szkolng otrzymuje uczen przyjety do szkoty. Pierwsza legitymacja szkolna
wydawana jest nieodptatnie.

2. Waznos¢ legitymacji szkolnej potwierdza si¢ w kolejnych latach szkolnych przez
umieszczenie daty wazno$ci i matej pieczeci urzedowej szkoty.

3. Druki legitymacji szkolnych sg drukami §cistego zarachowania i podlegaja rozliczeniu na
zasadach przyjetych dla tego typu drukow.

4. Szkota prowadzi ewidencj¢ wydanych legitymacji szkolnych. Numer legitymacji szkolnej

odpowiada kolejnemu numerowi ewidencyjnemu.
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Il. 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 moga wystapic¢ do dyrektora szkoty z pisemnym
wnioskiem o wydanie nowej legitymacji szkolnej.

We wniosku nalezy poda¢ przyczyne zadania wymiany legitymacji szkolnej.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdjecie, dokument potwierdzajacy fakt
zmiany danych ucznia oraz nalezy zwroci¢ dotychczasowa legitymacje szkolna.

Za wymiang legitymacji nie pobiera si¢ oplaty.

Wzor wniosku o wymiang legitymacji szkolnej stanowi zalacznik nr 1 — do pobrania w

sekretariacie szkotly lub ze strony internetowe;.

Zasady wydawania duplikatéw legitymacji szkolnej.

1.

W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej rodzice ucznia/prawni opiekunowie moga
wystapi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji
szkolnej z podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat.

Wzér wniosku stanowi zalacznik nr 2 - do pobrania w sekretariacie szkoty lub ze strony
internetoweyj.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdj¢cie legitymacyjne (nazwisko i imi¢
ucznia, data urodzenia, klasa i adres zamieszkania).

Na duplikacie legitymacji szkolnej nie umieszcza si¢ stowa "Duplikat". Numer duplikatu
legitymacji jest kolejnym numerem w ewidencji wydanych legitymacji.

Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera si¢ oplate w wysokosci rownej kwocie
optaty skarbowej od poswiadczenia wlasnorgcznosci podpisu tj. 9,00z1 (optaty dokonuje si¢ w
sekretariacie szkoty).

Termin wykonania duplikatu do 7 dni roboczych.

Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.
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V. Zasady wydawania duplikatéw Swiadectw szkolnych.

1. W przypadku utraty oryginatu §wiadectwa rodzice ucznia/prawni opiekunowie lub petnoletni
absolwent moze wystapi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu
swiadectwa z podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat — (zalacznik nr 3 do pobrania w
sekretariacie szkoty lub ze strony internetowej).

2. Zawydanie duplikatu $§wiadectwa szkolnego pobiera sie optate w wysokosci rownej kwocie
optaty skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26,00 zi.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ dowdd oplaty skarbowe;.

4. Duplikat s$wiadectwa wystawia si¢ w terminie do 14 dni roboczych,

5. Jezeli ztozony wniosek nie zawiera informacji niezbednych do odszukania dokumentacji
przebiegu nauczania, wnioskodawca zostaje zobowigzany do uzupehienia wniosku
telefonicznie lub pisemnie.

6. Jezeli mimo wezwania wniosek nie zawiera niezbgdnych informacji to odmawia si¢ pisemnie
wydania duplikatu.

7. Jezeli szkota nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest ona wystarczajaca do
wystawienia duplikatu, wydaje si¢ za§wiadczenie stwierdzajace, ze wystawienie duplikatu nie
jest mozliwe.

8. Duplikat wystawia si¢ na druku obowigzujacym w okresie wystawienia oryginatu lub na
formularzu zgodnym z treécig oryginatu §wiadectwa.

9. Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobe zainteresowang lub przez inne osoby
posiadajace pisemne upowaznienie po potwierdzeniu odbioru dokumentu wtasnorgcznym
podpisem (zalacznik nr 4 - do pobrania w sekretariacie szkoty lub ze strony internetowej) lub
wysylany jest pod wskazany we wniosku adres.

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

V. Optaty
1. Optaty za wydanie duplikatu §wiadectwa szkolnego wnosi si¢ na konto bankowe:

Zespol Szkol Ogolnoksztalcacych w Nysie
ul. Jana 111 Sobieskiego 2
48-300 Nysa

Bank Spoéldzielczy w Otmuchowie
Oddzial Nysa
74 8872 1026 0031 5683 2000 0020

2. Optate za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej wnosi si¢ w sekretariacie szkoty.
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Zalacznik Nr 1

(imig i nazwisko rodzicéw/ prawnych opiekunow) ( miejscowos¢, data )

(telefon)
Dyrektor

Zespotu Szkot Ogolnoksztaleacych

w Nysie

W zwigzku ze zmiang danych osobowych mojego dziecka wnosze o wymiane legitymacji szkolnej.
Zmianie ulega:
e adres statego zamieszkania

z adresu:

Zataczam:
e aktualne zdjecie,
e dokument potwierdzajacy powyzsze zmiany,
e dotychczasowg legitymacje szkolna.

(czytelny podpis rodzicow/ prawnych opiekunow)
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Zaljcznik nr 2
(imig i nazwisko rodzicéw/ prawnych opiekunow) ( miejscowos¢, data )

(telefon)
Dyrektor

Zespotu Szkét Ogolnoksztatcaeych

w Nysie

Zwracam si¢ z prosbg o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej dla mojej/mojego
COTKI/SYNA ..ottt e 10 S
uczen/uczennica kl. ...............

Oryginat legitymacji szkolnej ulegt :

(czytelny podpis rodzicow/prawnych opiekunow)
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Zalacznik nr 3

(imig i nazwisko) ( miejscowos¢, data )

(telefon)

Dyrektor
Zespotu Szkot Ogélnoksztalcacych

w Nysie

Zwracam si¢ z prosba o wydanie duplikatu Swiadectwa dojrzatosci,
dojrzatosci z wyrdznieniem, UKONCZENIA™...........cceevvieiieriieie e
Szkote ukonczytam/ukonczylem w roku szkolnym...........ccccvevverieniinininiiniinnnenne,
W Klasie 0 profilu/KIErUNKU.............cocoiiiiiiic e
Wychowawcg klasy byl/byla Pan/Pani............ccccecevveiirvienienienieniinie e,

Oryginat $wiadectwa ulegt :

(czytelny podpis )

Zataczniki:
1. Potwierdzenie dokonania optaty na rachunek bankowy Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych w Nysie.
2. Optata od jednego dokumentu wynosi 26 zl, ktéra nalezy wplaci¢ na rachunek bankowy:

BS Otmuchow o/Nysa 74 8872 1026 0031 5683 2000 0020

3. Po odbidr powyzszego duplikatu:
1) Zglosze si¢ osobiscie *
2) Prosze o przestanie na wskazany ponizej adres *
3) Prosze wydac osobie posiadajgcej pisemne upowaznienie *

* zaznaczy¢ wlasciwe



Zespo6t Szkot Ogblnoksztatcacych w Nysie

Zalacznik nr 4

(imi¢ 1 nazwisko) ( miejscowos¢, data )

UPOWAZNIENIE
do odbioru duplikatu swiadectwa szkolnego

(imi¢ i nazwisko)

legitymujaca/y si¢ dowodem 0SODISLYM ... .......oiiiiiiiiiiiii e
(' seria, numer)

Upowazniam

Pania / Pana ... e
(imig¢ 1 nazwisko)

legitymujaca/ego sie dowodem 0SObistym ... ...
(' seria, numer)

do odbioru duplikatu mojego §wiadectwa.

(czytelny podpis)



