PROCEDURY WYDAWANIA SWIADECTW SZKOLNYCH,
LEGITYMACJI SZKOLNYCH, KARTY MOTOROWEROWEJ

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 2 IM. JANA HEWELIUSZA W ZUKOWIE

Podstawa prawna:

1.

2.

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 1991, Nr 95,
poz. 425 z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 14 marca 2005 r.
w sprawie zasad wydawania oraz wzoréw swiadectw, dyploméw panstwowych
i innych drukdéw szkolnych, sposobu dokonywania ich sprostowan i wydawania
duplikatéw, a takze zasad legalizacji dokumentow przeznaczonych do obrotu
prawnego z zagranicg oraz zasad odptatnosci za wykonywanie tych czynnosci
(Dz. U z 2005 r. Nr 58, poz. 504 z p6zn. zm.).

Ustawa z dnia 9 wrzesnia 2000 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2000 r. Nr 86,
poz, 960, z pézn. zm.).

Ustawa z dnia 20 czerwca 1997r. Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 19997 r.
Nr 98, poz. 602 z p6zn. zm.).

POSTANOWIENIE OGOLNE

. Szkota zakupuje druki $wiadectw szkolnych promocyjnych, s$wiadectw

ukonczenia szkoty, giloszy, druki legitymaciji, karty rowerowej i motorowerowe;.
Szkota prowadzi rejestr wydanych S$wiadectw, legitymacji, kart
motorowerowych w ksiedze drukow $cistego zarachowania. Druki scistego
zarachowania wydawane sg pokwitowaniem.

Swiadectwa szkolne, legitymacje szkolne oraz karty motorowerowe wydaje
Dyrektor szkoty nieodptatnie, za pokwitowanie ich odbioru.

PROCEDURY WYDAWANIA LEGITYMACJI SZKOLNEJ

. Uczen nowo przyjety do szkoty otrzymuje legitymacje szkolng.

W celu uzyskania legitymacji szkolnej uczenh sktada w sekretariacie zdjecie
opisane danymi ucznia/uczennicy:

- imie i nazwisko

- data urodzenia

- adres zamieszkania.

Waznos¢ legitymacji potwierdza sie w kolejnym roku szkolnym przez
umieszczenie daty waznosci i matej pieczeci urzedowej szkoty.

Pracownik upowazniony do wydania legitymacji szkolnej przydziela kolejny
numer legitymacji, zgodny z rejestrem, tamany przez rok kalendarzowy.

PROCEDURY WYDAWANIA KARTY MOTOROWEROWEJ

. Karte motorowerowg moze uzyska¢ osoba, ktora wykazata sie niezbednymi

kwalifikacjami i osiggneta wymagany wiek: 13 lat .



Sprawdzenia kwalifikacji osoby ubiegajgcej sie o karte motorowerowg
dokonuje nauczyciel wyznaczony przez Dyrektora szkoty.

W celu udokumentowania i spetnienia wymagan do uzyskania karty
motorowerowej stuzg Arkusz zaliczen i Zaswiadczenie.

W celu uzyskania Karty motorowerowej nauczyciel wyznaczony przez
Dyrektora, po zaliczeniu przez ucznia sprawdzianu kwalifikacyjnego, sktada
w sekretariacie:
Arkusz zaliczen
Zaswiadczenie
Zdjecie opisane danymi ucznia/uczennicy:

- imie i nazwisko

- data urodzenia

- adres zamieszkania.

Szkota wystawia karte motorowerowg opieczetowang w miejscu okreslajgcym
uprawnienia do rodzaju pojazdow, na ktore karta jest wazna, podpisang przez
Dyrektora szkoty.

Rejestr wydanych kart motorowerowych przechowywany jest w szkole do
czasu osiggniecia przez ucznia 18 lat.

Pracownik upowazniony do wydania karty motorowerowej przydziela kolejny
numer karty, zgodny z rejestrem, famany przez rok kalendarzowy

PROCEDURY WYDAWANIA SWIADECTW SZKOLNYCH, GILOSZY

. Swiadectwa szkolne, gilosze wpisuje sie do drukéw $cistego zarachowania.

Szkota prowadzi imienny rejestr wydanych s$wiadectw ukonczenia szkoty,
wpisujgc imie i nazwisko ucznia, pesel, numer sSwiadectwa, date wydania
Swiadectwa.

Swiadectwa szkolne promocyjne, gilosze wydaje sekretariat szkoty do
wypetnienia wychowawcom za potwierdzeniem.

Swiadectwa, gilosze do wypisania sekretariat wydaje wychowawcom w dniu
zebrania rady pedagogiczne;.

Swiadectwa szkolne opatruje sie okragta pieczecig urzedowg szkoty oraz
pieczecig Dyrektora szkoty.

Opieczetowane swiadectwa sktada sie Dyrektorowi szkoty w terminie do 2 dni
prze zakonczeniem roku szkolnego.

Opieczetowane i podpisane przez Dyrektora szkoty swiadectwa wychowawcy
odbierajg z sekretariatu w dniu zakonczenia roku szkolnego.

Wprowadzono zarzgdzeniem Dyrektora szkoty nr 10/2012



PROCEDURA WYDAWANIA DUPLIKATOW LEGITYMACJI SZKOLNEJ,
KARTY MOTOROWEROWEJ, SWIADECTWA SZKOLNEGO
ORAZ POBIERANIA OPLAT ZA TE CZYNNOSCI
W PUBLICZNYM GIMNAZJUM NR 2 IM. JANA HEWELIUSZA W ZUKOWIE

Podstawa prawna:

1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 28 maja 2010 r.
w sprawie swiadectw, dyploméw panstwowych
i innych drukéw szkolnych, ( Dz. U. z 2010 nr 97, poz. 624)

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

. ZASADY WYDAWANIA DUPLIKATOW LEGITYMACJI SZKOLNEJ

—_—

. W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej rodzice ucznia lub uczen
petnoletni mogg wystgpi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem
o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej zgodnie z zat. nr 1 do procedury — do
pobrania w sekretariacie szkoty.

2. Do wniosku nalezy dotgczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne.

3. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera sie optate w wysokosci
réwnej kwocie optaty skarbowej od poswiadczenia wtasnorecznosci podpisu.

4. Termin wykonania duplikatu do 7 dni.

Il ZASADY WYDAWANIA DUPLIKATU KARTY MOTOROWEROWEJ

1. W przypadku utraty oryginatu karty motorowerowej rodzice ucznia lub uczen
petnoletni mogg wystgpi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o
wydanie duplikatu karty motorowerowej zgodnie z zat. nr 2 do procedury — do
pobrania w sekretariacie szkoty.

2. Do wniosku nalezy dotgczy¢ podpisane aktualne zdjecie.

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

4. Termin wykonania duplikatu do 7 dni.

M. ZASADY WYDAWANIA DUPLIKATOW SWIADECTW SZKOLNYCH

1. W przypadku utraty oryginatu swiadectwa, rodzice ucznia lub petnoletni uczen,
mogg wystgpi¢ do dyrektora szkoty lub komisji okregowej, ktéra wydata
dokument, z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu swiadectwa zgodnie z

zat. nr 3 do procedury — do pobrania w sekretariacie szkoty.

2. Za wydanie duplikatu swiadectwa szkolnego pobiera sie optate w wysokoSci
réwnej kwocie optaty skarbowej od legalizacji dokumentu.



Iv.

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

Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobe zainteresowang lub
przez inne osoby posiadajgce pisemnie upowaznienie po potwierdzeniu
odbioru dokumentu wtasnorecznym podpisem lub wystany jest pod wskazany
we wniosku adres listem poleconym za potwierdzeniem odbioru.

Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.

Termin wykonania duplikatu do 14 dni.

POWYZSZE OPLATY WNOSI SIE NA RACHUNEK WSKAZANY PRZEZ
SZKOLE.

Wprowadzono zarzgdzeniem Dyrektora szkoty nr 11/2012



ZUKOWO, ..ooeeeere.

Dyrektor
Publicznego Gimnazjum nr 2

im. Jana Heweliusza w Zukowie

PODANIE

Zwracam sie z prosbg o wydanie nowej legitymacji szkolnej dla

48 o101V o o |1 PP .

/czytelny podpis/

Adnotacje szkoty:

Na podstawie Rozporzgdzenia MEN z 28 maja 2010 r. w sprawie swiadectw,
dyplomow panstwowych i innych drukéw szkolnych (§26 ust. 3 — Dz. U. 22010 r. nr
97 poz. 624 z p6zn. zm.) oraz w oparciu o ustawe z 16 listopada 2006 r. o optacie
skarbowej (Dz.U. z 2006 r. nr 225 poz. 1635 z pézn. zm). Wydano nowg legitymacje
szkolng o nr oraz pobrano optate w wysokosci 9 zt.



.................................. ZUKOWO, ..ooeeeere.

Dyrektor
Publicznego Gimnazjum nr 2

im. Jana Heweliusza w Zukowie

PODANIE

Zwracam sie z prosbg o wydanie nowej karty motorowerowej dla

48 o 10 11V o |1 PP .

/czytelny podpis/

Adnotacje szkoty:




.................................. ZUKOWO, ..ooeeeere.

Dyrektor
Publicznego Gimnazjum nr 2

im. Jana Heweliusza w Zukowie

PODANIE

Do szkoty uczeszczatam /tem w latach od ......................... do

Oryginat swiadectwa ulegt

/czytelny podpis/

Adnotacje szkoty:




