Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 22/2012
z dnia 04.01.2012 .

Procedura wydawania legitymacji szkolnej oraz ich duplikatéw i duplikatow swiadectw

szkolnych oraz pobierania optat za te czynnosci w Zespole Szkot w Korniku

Podstawa prawna:
1) Rozporzadzenie MEN z dnia 28 maja 2010 r. w sprawie $wiadectw, dyplomow
panstwowych 1 innych drukéw szkolnych (Dz. U. Nr 97; poz. 624 ze zm.), § 221 § 26
ust. 3;
1) Ustawa z dnia 17 listopada 2006 r. o optacie skarbowej — zatacznik, ktory dotyczy

szczegotowego wykazu przedmiotéw optaty skarbowe;.

I. Zasady wydawania legitymacji szkolnych
1. Legitymacje szkolng otrzymuje uczen przyjety do szkoty. Pierwsza legitymacja szkolna
wydawana jest nieodptatnie i nie wymaga sktadania wniosku.
2. Wazno$¢ legitymacji szkolnej potwierdza si¢ w kolejnych latach szkolnych przez
umieszczenie daty waznosci i malej pieczeci urzgdowej szkoty.
3. Druki legitymacji szkolnych sg drukami $cistego zarachowania 1 podlegaja rozliczeniu na
zasadach przyjetych dla tego typu drukow.
4. Szkota prowadzi ewidencj¢ wydanych legitymacji szkolnych w ksigdze ,,wydanych
legitymacji szkolnych”. Numer legitymacji szkolnej odpowiada kolejnemu numerowi
ewidencyjnemu.

1. Wymiana legitymacji szkolnej
1. W legitymacjach szkolnych nie dokonuje si¢ skreslen 1 poprawek.
2. W przypadku stwierdzenia btedu lub zmiany danych osobowych ucznia (imienia, nazwiska
lub miejsca zamieszkania) rodzice ucznia moga wystapi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym
wnioskiem o wydanie nowej legitymacji szkolnej.
3. We wniosku nalezy poda¢ przyczyne zadania wymiany legitymacji szkolnej- zatacznik nr 1
4. Do wniosku nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdjecie, dokument potwierdzajacy fakt
zmiany
danych ucznia oraz zwr6ci¢ dotychczasows legitymacj¢ szkolna.

5. Za wymiang legitymacji nie pobiera si¢ oplaty.



6. Wzo6r wniosku o wymiang legitymacji szkolnej stanowi zatgcznik nr 1 — do pobrania w
sekretariacie szkoty lub ze strony internetowe;.

III. Zasady wydawania duplikatéw legitymacji szkolnej.
1. W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej, tj gdy legitymacja ulegnie zagubieniu,
zniszczeniu lub kradziezy, rodzice ucznia, prawni opiekunowie lub uczen petnoletni moga
wystapi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji
szkolnej zgodnie z zatacznikiem nr 2.
2. Do wniosku nalezy dotaczy¢ aktualne zdjecie legitymacyjne.
3. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera si¢ optate okreslong w zatgczniku do
ustawy o optacie skarbowej. Optat¢ wnosi si¢ na rachunek bankowy Zespotu Szkot w
Korniku.
4. Duplikaty legitymacji szkolnej podlegaja ewidencjonowaniu.
5. Termin wykonania duplikatu legitymacji do 7 dni roboczych.
6. Z chwilg otrzymania duplikatu traci waznos¢ oryginat legitymacji. W przypadku
odnalezienia utraconego oryginatu nalezy go zwrdci¢ do sekretariatu Szkoty.

IV. Zasady wydawania duplikatéw Swiadectw szkolnych.
1. W przypadku utraty oryginalu §wiadectwa rodzice ucznia lub petnoletni absolwent moze
wystapi¢ do dyrektora szkoly z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu $wiadectwa
z podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat — (zalacznik nr 2) do pobrania w sekretariacie
szkoty lub ze strony internetowej — oraz okresleniem:
* rodzaju $wiadectwa (dojrzalo$ci, ukonczenia szkoty/klasy)
* roku ukonczenia szkoty/klasy.
2. Za wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego pobiera si¢ oplate okreslong w zalgczniku do
ustawy o optacie skarbowej
3. Do wniosku nalezy dotaczy¢ dowdd oplaty skarbowe.

4. Termin wykonania duplikatu $wiadectwa do 14 dni.

V. Sposob zalatwienia.
1. Duplikat wystawia si¢ na druku obowigzujacym w okresie wystawienia oryginatu lub na
formularzu zgodnym z trescig oryginalnego dokumentu.
2. Duplikat zawiera: - na pierwszej stronie u gory wyraz ,,.Duplikat”, - dane zgodnie z
dokumentacja pedagogiczna, - nazwiska i imiona 0sob, ktore oryginat podpisaty lub
stwierdzenie ich nieczytelnos$ci, - date wystawienia duplikatu, - podpis dyrektora szkoty, -

piecze¢ urzedowa.



3. 9. Jezeli 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 oryginatu swiadectwa
moze nastgpi¢ na podstawie odrgbnych przepisow.
4. Duplikat moze zosta¢ odebrany osobisScie przez osobe zainteresowang lub przez inne osoby
posiadajace pisemne upowaznienie po potwierdzeniu odbioru dokumentu wtasnorgcznym
podpisem .
7. Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.

VI. Sposob gromadzenia Srodkow na rachunku szkoly
1.Wniesione na konto Zespotu Szkot w Korniku optaty za wydanie duplikatu legitymacji i

swiadectwa szkolnego odsytane sg na konto Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

Zalaczniki— do pobrania w sekretariacie szkoty lub ze strony internetowej
http://www.powiat.poznan.pl/ w zakladce DOKUMENTY SZKOLNE- DRUKI DO
POBRANIA

Emilia Stanny

Dyrektor Zespotu Szkot w Korniku


http://www.powiat.poznan.pl/

Zatgcznik Nr 2 do procedur wydawania legitymacji szkolnej oraz ich duplikatow i duplikatow swiadectw
szkolnych oraz pobierania optat za te czynnosci w Zespole Szko6t w Korniku

Do Dyrekcji

Zespotu Szkot

w Korniku, ul. Poznanska 2
62-035 Kornik

Zwracam si¢ z uprzejmag prosbg o wystawienie duplikatu legitymacji szkolnej.

Prosbe swa motywuje tym, iz poprzednia legitymacja ulegla zniszczeniu/zgubieniu.

(czytelny podpis wnioskodawcy)

Oplate za legitymacj¢ szkolng w wysokosci 9 zt nalezy wplaci¢ na konto:
Bank Spotdzielczy

NR-RB-SGB24

65 9076 0008 2001 0014 8698 0001

Tytutem: duplikat legitymacji szkolnej




Zatacznik Nr 1 do procedur wydawania legitymacji szkolnej oraz ich duplikatéw i duplikatow swiadectw
szkolnych oraz pobierania optat za te czynnosci w Zespole Szko6t w Korniku

KOrnik, ccoevveveiiiiiiiiiiieeee,

Do Dyrekcji

Zespotu Szkot

w Korniku, ul. Poznanska 2
62-035 Kornik

Zwracam si¢ z uprzejma prosba o wymiane legitymacji szkolnej.

z powodu zmiany danych osobowych.

( czytelny podpis wnioskodawcy)



Zalacznik Nr 3 do procedur wydawania legitymacji szkolnej oraz ich duplikatow i duplikatow swiadectw
szkolnych oraz pobierania optat za te czynnosci w Zespole Szkot w Korniku

HRNRNANE NN
(imic)

HENRNRNRNRNRNRNRNRNRNEE

(nazwisko)

telefon kontaktowy
Zespol Szkot w Korniku
ul. Poznanska 2
62 — 035 Kornik

............................................................................ WYAANEYO PIZEZ ...ocvvevvecieeie et
promocyjnego z klasy) (nazwa szkoty)
..................................................................................... W oottt ettt bbb a bttt sttt
(miejscowos¢, ulica)
....................................................................... W ............ roku

..................................... urodzonaly........ccceeeeeee. dNi@ oo, 190010 TOKU
W ettt eer e s POWIAL Lo, WO0JeWOdZtWO ....ooovveeiieiienne,
Do szkoty uczeszczat (a) w latach od ......cooeeeiieiiiinnne. dO e

Oryginal §wiadectwa ulegt

Zalaczniki:

1. Potwierdzenie dokonania optaty.

OPLATA OD JEDNEGO DOKUMENTU WYNOSI 26 ZL, e,
KTORA NALEZY WPLACIC NA KONTO: (podpis)
Zespot Szkot w Korniku
UL. POZNANSKA 2
Bank Spéldzielezy 65 9076 0008 2001 0014 8698 0001
DOKUMENTY MOZNA ZL0ZYC
W SEKRETARIACIE SZKOLY W GODZ. 8.00 — 14.00



