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Procedura wydawania
Swiadectw szkolnych — giloszy,
papierowych legitymacji szkolnych,

oraz wydawania ich
duplikatow
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
im. Noblistow Polskich w
L_esznowoli
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ROZDZIAL 1
Wydawanie Swiadectw szkolnych — giloszy, legitymacji szkolnych

§ 1 Postanowienia og6lne

ROZDZIAL 11

Wydawanie duplikatow Swiadectw szkolnych, legitymacji szkolnej
§ 4 Zasady wydawania duplikatow swiadectw szkolnych

ROZDZIAL 111

Postanowienia koncowe i zalaczniki
§ 6 Postanowienia koncowe i zataczniki do pobrania:
zalacznik nr 1 wniosek o wymiang papierowej legitymacji szkolnej ucznia;
zalacznik nr 2 wniosek o wydanie duplikatu §wiadectwa promocyjnego / S$wiadectwa
ukonczenia szkoty
podstawowej / §wiadectwa ukonczenia gimnazjum,;
zalacznik nr 3 wniosek o wydanie duplikatu papierowej legitymacji szkolnej ucznia.

.................................................................................................................................. str. 6 —str. 10
Podstawa prawna:

1. Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 kwietnia 2018 r. w sprawie
swiadectw, dyplomow panstwowych i innych drukow szkolnych (Dz. U. poz. 939 z
pozn. zmianami).

2. Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019 r. w sprawie
swiadectw, dyplomow panstwowych i innych drukow szkolnych (Dz. U. poz.
1700 i 1780 ze zmianami).

3. Rozporzqdzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 29 czerwca 2021 r. zmieniajgce rozporzgdzenie
W sprawie
Swiadectw, dyplomow panstwowych i innych  drukow (Dz. U. z 2020 r. poz. 1327 oraz z 2021 r.
poz. 4).

4. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej ( Dz. U. z2020r.,poz. 1546) .
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ROZDZIAL 1
Wydawanie $wiadectw szkolnych — giloszy,
oraz papierowych legitymacji szkolnych
§1
Postanowienia ogolne
1. Szkota zakupuje gilosze do drukowania Swiadectw oraz druki papierowe legitymacji
szkolnych. Swiadectwa szkolne oraz ukonczenia Szkoty Podstawowej drukowanie sg

Za pomocg programu E-dziennik UONET+ przez nauczyciela wychowawce.

2. Szkota prowadzi rejestr wydanych giloszy, papierowych legitymacji szkolnych w ksiedze
drukow Scistego zarachowania. Druki wydawane sg za potwierdzeniem odbioru.

3. Swiadectwa szkolne, papierowe legitymacje szkolne wydaje si¢ nicodptatnie, za
pokwitowaniem odbioru.

§2

Wydawanie $wiadectw szkolnych

1. Do wypisywania $wiadectw szkolnych stuzy program E-dziennik UONET+.
Swiadectwa szkolne drukuje si¢ na giloszach. Szkota prowadzi rejestr wydanych giloszy,
ktére za potwierdzeniem odbioru odbieraja wychowawcy klas.

2. Szkota prowadzi imienng ewidencj¢ wydanych §wiadectw ukonczenia szkoty, wpisujac
imi¢ 1 nazwisko, Pesel, klas¢, numer ucznia z ksiggi uczniéw, date ukonczenia szkoty
oraz podpis ucznia.

3. Gilosze dla odpowiednich typow szkot do wypisania wydaje si¢ wychowawcom po
Radzie Klasyfikacyjnej (klasyfikacyjnym posiedzeniu Rady pedagogicznej).

4. Nauczyciele wychowawcy sktadajg wypisane §wiadectwa do sekretariatu szkoly, celem

podpisania przez Dyrektora szkoty i opieczetowania okragla pieczecia urzedowa 1
imienng pieczgcig Dyrektora szkoty.

5. Opieczgtowane 1 podpisane Swiadectwa wychowawcy klas odbierajg z sekretariatu szkoty
w dniu zakonczenia roku szkolnego.

6. Swiadectwa szkolne wydawane sa wedtug wzoréw okreslonych w rozporzadzeniu.
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§3

Wydawanie papierowej legitymacji szkolnej
Papierowg legitymacje¢ szkolng otrzymuje kazdy uczen przyjety do szkoty podstawowe;.

W celu uzyskania legitymacji szkolnej uczen sktada w sekretariacie zdjecie opisane
danymi ucznia/uczennicy: imig¢ i nazwisko, dat¢ urodzenia, klasa .

Wazno$¢ legitymacji szkolnej potwierdza si¢ w kolejnym roku szkolnym przez
umieszczenie na druku daty wazno$ci i stempla matg pieczecia urzedowa szkoty.

Szkota prowadzi ewidencj¢ wydanych papierowych legitymacji szkolnych.
Numer legitymacji szkolnej odpowiada kolejnemu numerowi ewidencyjnemu w danym
roku kalendarzowym.

. W papierowych legitymacjach szkolnych nie dokonuje si¢ skreslenia i poprawek.
Legitymacje zawierajace btedy wymagaja wymiany /zalacznik nr 1 do procedury —
wniosek o wymiane papierowej legitymacji szkolnej/.

ROZDZIAL 11

Wydawanie duplikatow Swiadectw szkolnych
oraz papierowych legitymacji szkolnych

§4

Zasady wydawania duplikatow Swiadectw szkolnych

1. W przypadku utraty oryginatu §wiadectwa szkolnego wydanego przez tutejsza szkote
uczen lub absolwent moze wystapi¢ z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu
$wiadectwa szkolnego lub ukonczenia szkoty zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do
procedury —wniosek o wydanie duplikatu §wiadectwa promocyjnego,
ukonczenia szkoly podstawowej oraz ukonczenia gimnazjum.

2. Szkota sporzadza duplikat §wiadectwa na podstawie arkusza ocen ucznia.
W przypadku braku arkusza ocen ucznia lub jego nickompletno$ci szkota wydaje
zaswiadczenie stwierdzajac, ze wydanie duplikatu jest niemozliwe.

3. Duplikat §wiadectwa wystawia si¢ na druku obowigzujacym w okresie wystawienia
oryginatu lub na formularzu zgodnym z tre$cig oryginalnego dokumentu.

4. Na pierwszej stronie duplikatu §wiadectwa u géry umieszcza si¢ wyraz ,,DUPLIKAT”,
a na koniec dokumentu dodaje si¢ wyraz ,,oryginat podpisali” 1 wymienia si¢ nazwiska
1 imiona osob, ktore oryginat podpisaty lub stwierdzenie ich nieczytelnosci podpisow,
zamieszcza si¢ dat¢ wydania duplikatu, podpis dyrektora szkotly 1 opatruje si¢ okragla
pieczecia urzedowa.

5. W arkuszu ocen ucznia na podstawie ktérego wydano duplikat: §wiadectwa
promocyjnego, $wiadectwa ukonczenia szkoty podstawowej lub §wiadectwa
ukonczenia gimnazjum umieszcza si¢ adnotacj¢ o wydaniu duplikatu §wiadectwa
z datg 1 podpisem dyrektora lub osoby upowaznionej wydajace;.
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6. Duplikat §wiadectwa moze zostaé odebrany osobiscie przez osobe zainteresowang
lub przez inne osoby posiadajace pisemne upowaznienie po potwierdzeniu odbioru
dokumentu wlasnorgcznym podpisem. Duplikat moze zosta¢ tez wysytany pod
wskazany we wniosku adres zamieszkania.

7. Duplikat §wiadectwa szkolnego ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.

8. Za wydanie duplikatu §wiadectwa ukonczenia szkoty / promocyjnego pobiera si¢ optatg
w wysokosci rowniej kwocie optaty skarbowej od legalizacji dokumentu, tj. 26,00 z1.

9. Optate za wydanie duplikatu $wiadectwa ukonczenia szkoly /promocyjnego dokonuje si¢
na rachunek bankowy nr konta: B/S Lesznowola 92 8022 0000 2001 0005 0106 0004
w tytule przelewu wpisac : optata za duplikat $wiadectwa ukonczenia szkoly / §wiadectwa
promocyjnego ZSP im. Noblistoéw Polskich w Lesznowoli + imi¢ i nazwisko.

§5

Zasady wydawania duplikatow legitymacji szkolnych

1. W przypadku utraty lub zniszczenia oryginatlu papierowej legitymacji szkolnej uczen
moze wystapi¢ z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej zgodnie
z zalacznikiem nr 3 do procedury — wniosek o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej.

2. Do wniosku nalezy dotaczy¢ aktualne zdjecie legitymacyjne w wymiarach 30mmx42 mm
opisane danymi: nazwiskiem i imieniem, datg urodzenia oraz klasa.

3. Duplikat papierowej legitymacji szkolnej wystawia si¢ na obowigzujacych drukach
zgodnie z rozporzadzeniem MEN. Na duplikacie legitymacji umieszcza si¢ aktualne
zdjecie.

4. Na duplikacie legitymacji szkolnej nie umieszcza si¢ stowa ,, DUPLIKAT”. Numer
duplikatu legitymacji szkolnej jest numerem kolejnym w ewidencji wydanych legitymacji.

5. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera si¢ optate w wysokosci rowniej kwocie
optaty skarbowej od poswiadczenia wlasnorecznosci podpisu, tj. 9,00 zl.

6. Optate za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej dokonuje si¢ na rachunek bankowy
nr konta: B/S Lesznowola 92 8022 0000 2001 0005 0106 0004
w tytule przelewu wpisac¢: oplata za duplikat legitymacji szkolnej ZSP im. Noblistow
Polskich w Lesznowoli + imi¢ i nazwisko dziecka oraz klasa .

7. Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.
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ROZDZIAL 111

§6

Postanowienia koncowe

1. Procedura wchodzi w zycie z dniem 13.01.2022r.
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Zalacznik nr 1

do Procedury wydawania swiadectw
szkolnych — giloszy, legitymacji szkolnych
oraz wydawania ich duplikatow

ZSP im. Noblistow Polskich w Lesznowoli

Lesznowola, ........oiiiiiiiiiee e,
data
(imig i nazwisko rodzica , opiekuna)
(adres zamieszkania)
(tel. kontaktowy) Dyrektor

Zespolu Szkolno-Przedszkolnego
im. Noblistéw Polskich w Lesznowoli

WNIOSEK O WYMIANE LEGITYMACJI SZKOLNEJ

W zwiazku ze zmiang danych osobowych dziecka
(imi¢ 1 nazwisko dziecka)
klasa ...... wnosz¢ o wymiang szkolnej legitymacji dla ucznia SP*/legitymacji szkolnej dla ucznia
niepetnosprawnego SP*

Zmianie ulega:

- imi¢ /imiona inazwisko na

*niepotrzebne skreslié

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze znana mi jest wynikajaca z art. 233 Kodeksu Karnego, odpowiedzialno$¢ karna
za poswiadczenie nieprawdy.

Zalaczam:

- aktualng fotografi¢ 30mm x42 mm,

- dokument potwierdzajacy powyzsze zmiany,

- dotychczasowa szkolng legitymacje ucznia SP*/szkolng legitymacje ucznia niepetnosprawnego SP*.

(czytelny podpis wnioskodawcy)

Adnotacje szkoly:
Potwierdzam odbiér legitymaciji szkolnej ucznia SP o symbolu MEN-I/1* / legitymacji szkolnej
uczniowskiej dla dziecka niepelnosprawnego SP o symbolu MEN-I/3-N*.

.. nr legitymacji szkolnej ...........cccoceeeeene.

(czytelne imi¢ i nazwisko)

(Data i podpis osoby odbierajacej)
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Zalacznik nr 2

do Procedury wydawania swiadectw
szkolnych — giloszy, legitymacji szkolnych
oraz wydawania ich duplikatow

ZSP im. Noblistow Polskich w Lesznowoli

.............................................................. Lesznowola, ..........ccovvviiiiiiiiiii
/imi¢ i nazwisko sktadaja cego podanie/ data
[adres zamieszkania /
[telefon kontaktowy/
Dyrektor

Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
im. Noblistow Polskich w Lesznowoli

] WNIOSEK O WYDANIE
DUPLIKATU SWIADECTWA UKONCZENIA SZKOLY PODSTAWOWEJ*/
UKONCZENIA GIMNAZJUM * / SWIADETWA PROMOCYJNEGO*

Zwracam si¢ z prosba o wydanie duplikatu Swiadectwa :

[ ukonczenia szkoty podstawowej
L] ukonczenia gimnazjum
L1 promocyjnego Z KIasy ......cccccevveveveincicnece e, WYdanego W rOKU .......ccevviveieiecie e

Jednoczes$nie oswiadczam, ze oryginat swiadectwa ulegl :

] zniszczeniu [J zagubieniu L] kradziezy L] inny powod

Dane absolwenta /ucznia :
IMIONA 1 NAZWISKO -t e e, Klasa .ooveeee e,
data i MIEJSCE UTOAZENIA ...o.uieiint ettt ettt et et et et ettt e e e et re e et et et e e e e e

N P E S E L oo

w-w szkote ukonczytem w latach* /do szkoty uczeszczatam/em w latach* od ............. SdO e
WYCROWAWECG DYH/A = .o b bbbt e e nb e s en b
AYTEKIOTEIM DYH/A = oo bbb bbbt
[J Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych w celu wydania duplikatu §wiadectwa
ukonczenia szkoly*/ §wiadectwa promocyjnego* .

OSWIADCZENIE
Okolicznosci utraty oryginalu §wiadectwa ukonczenia szkoty* / §wiadectwa
promocyjnego*przedstawitem/tam zgodnie z prawda. O$wiadczam, ze znana mi jest wynikajaca z art. 233
Kodeksu Karnego, odpowiedzialno$¢ karna za poswiadczenie nieprawdy.

Zalaczam:

1. wypeliony wniosek o wydanie duplikatu §wiadectwa ukonczenia szkoly* /$wiadectwa
promocyjnego¥,

2. dowod wniesionej optaty 26z1,- za wystawienie duplikatu .

*niepotrzebne yredic (czytelny podpis rodzicoéw/prawnych opiekunéw)
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Odptatnos¢ za wydanie duplikatu $wiadectwa ukonczenia szkoty/ §wiadectwa promocyjnego wynosi:
- 26,00 z1,-
Powyzsza optate nalezy wnosi¢ na rachunek bankowy B/S Lesznowola 92 8022 0000 2001 0005 0106
0004 w tytule przelewu prosimy wpisac: duplikat §wiadectwa promocyjnego lub duplikat §wiadectwa
ukonczenia szkoty ZSP im. Noblistow Polskich w Lesznowoli oraz imi¢ i nazwisko ucznia.

Podstawa prawna:  Ustawa o optacie skarbowej z dnia 16 listopada 2006 roku (Dz. U. z 2020r.,

poz. 1546). Duplikaty swiadectw i dyploméw panstwowych wydaje sie zgodnie z § 24 i § 29 ustep 3
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019r. w sprawie $wiadectw,

dyploméw panstwowych i innych drukéw szkolnych, (Dz. U. z 2019r., poz. 1700 i 1780 oraz z 2021r.
poz.1203). Duplikaty o ktorych mowa wydaje sie na podstawie dokumentacji znajdujacej sie w archiwum
szkoty.

Adnotacje szkoly

Wstawiony duplikat $wiadectwa ukonczenia szkoty* / §wiadectwa promocyjnego*/ $wiadectwa
promocyjnego*Szkoly Podstawowej*/Gimnazjum* w Zespole Szkolno-Przedszkolnym im. Noblistow
Polskich w Lesznowoli.

Symbol i nr §wiadectwa ..........c.cceeeeevveieii .. Wydanego dnia .............................0dbiore
L0150 0 131 (< OSSOSO
seria i nr dowodu 0SObIStEZ0 .......vvevvvecieriee s eve e, WYdanego dnia ...

lub prosz¢ wysta¢ poczta na wskazany adres ponizej .

Data i czytelny podpis osoby odbierajacej
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Zalacznik nr 3 ~—

do Procedury wydawania swiadectw
szkolnych — giloszy, legitymacji szkolnych
oraz wydawania ich duplikatow

ZSP im. Noblistow Polskich w Lesznowoli

Lesznowola, ............cc.ccoeveennn..

(telefon kontaktowy)
Dyrektor
Zespolu Szkolno-Przedszkolnego
im. Noblistow Polskich w Lesznowoli

WNIOSEK
O WYDANIE DUPLIKATU LEGITYMACJI SZKOLNEJ

Zwracam si¢ z prosba o wydanie duplikatu: legitymacji szkolnej dla ucznia SP*/ legitymacji
szkolnej dla ucznia niepelnosprawnego SP */

Dane ucznia: imiona i NAZWISKO = .......ueeer e eeeeeeeeeeeeeveiienensieeeeeee. KlASA o

o Fo L W I ][] [T OO OO O U U U OSSR SUPSRSR
NUMEE PESE L - .o e e ettt

Oséwiadczam, ze oryginat legitymacji szkolnej ulegt :

1 zniszczeniu 1 zagubieniu [ kradziezy Ll inny powdd ........cceeevenes

*niepotrzebne skreslié¢

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, Zze znana mi jest wynikajgca z art. 233 Kodeksu Karnego, odpowiedzialno$¢ karna
za po$wiadczenie nieprawdy. Jednoczes$nie przyjmuje do wiadomosci, ze z chwilg otrzymania duplikatu
traci waznos$¢ oryginat dokumentu. W przypadku odnalezienia utraconego oryginatu zobowiazuje si¢ do
zwrocenia go do Zespolu Szkolno-Przedszkolnego im. Noblistow Polskich w Lesznowoli .

Zalaczam:

1. aktualng fotografie 30mm x42 mm,

2. wypelniony wniosek,

3. dowdd wniesionej optaty za duplikat legitymacji.

(czytelny podpis wnioskodawcy)
Wysoko$¢ kwoty oplaty skarbowej od poswiadczenia wlasnorecznosci podpisu za wydanie duplikatu
legitymacji szkolnej wynosi - 9,00z1,-
PowyzZszg optate nalezy wnosi¢ na rachunek bankowy: B/S Lesznowola 92 8022 0000 2001 0005 0106
0004 w tytule przelewu prosimy wpisa¢: ZSP im. Noblistow Polskich w Lesznowoli oraz imie
i nazwisko dziecka, klasa.
Strona 9z 10
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Podstawa prawna: Ustawa o optacie skarbowej z dnia 16 listopada 2006 roku (Dz. U. z 2020r., poz.
1546). Duplikaty swiadectw i dyplomow panstwowych wydaje si¢ zgodnie z § 25 ustep 12 - 14, § 29
ustep 3 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019r. w sprawie §wiadectw,
dyploméw panstwowych i innych drukéw szkolnych, (Dz. U. z2019r., poz. 1700 i 1780 oraz z 2021r.
poz.1203). Duplikaty o ktorych mowa wydaje si¢ na podstawie dokumentacji znajdujacej si¢ W
archiwum szkoty.

Adnotacje szkoly:

Potwierdzam odbidr duplikatu: legitymacji szkolnej ucznia SP_ o0 symbolu MEN-I/1* /legitymacji
szkolnej uczniowskiej dla dziecka niepelnosprawnego SP o symbolu MEN-1/3-N*.

creeerenneennn. 1T legitymacii szkolnej ..o,
(czytelne imig i nazwisko )

(Data i podpis osoby odbierajacej)

*niepotrzebne skresli¢

Strona 10z 10
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Zespot Szkolno-Przedszkolny im. Noblistéw Polskich w Lesznowoli

Lesznowola .................ooeaeee. (data)

Dyrektor
Zespolu Szkolno-Przedszkolnego
im. Noblistow Polskich w Lesznowoli

(telefon kontaktowy)

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJII SZKOLNEJ DLA UCZNIA
NIEPEENOSPRAWNEGO SZKOLY PODSTAWOWEJ

Zwracam si¢ z prosbg o wydanie legitymacji szkolnej dla ucznia niepelnosprawnego SpP
* 0 symbolu MEN-1/3-N zgodnie z posiadanym orzeczeniem o potrzebie ksztatcenia specjalnego

wydanego w dniu ...l nr orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego ucznia
Dane ucznia: imiona i NAZWISKO - ...t klasa
Data urodzenia L numer PESEL

Podstawa prawna:

Zgodnie z & 24 ust. 1 rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 kwietnia 2018r. w sprawie
swiadectw, dyplomow panstwowych i innych drukéw szkolnych (Dz. U. z 2018r., poz. 939 ze zmianami).

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, Ze znana mi jest wynikajgca z art. 233 Kodeksu Karnego, odpowiedzialnos¢ karna za

poswiadczenie nieprawdy.

Zalaczam:
1. aktualng fotografie 30 mm x 42 mm,

2. wypehiony wniosek o wydanie legitymacji szkolnej dla ucznia niepelnosprawnego* .
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(czytelny podpis
whnioskodawcy)

* niepotrzebne skresli¢

Adnotacje szkoly:

Potwierdzam odbior legitymacji szkolnej uczniowskiej dla dziecka niepelnosprawnego o symbolu
MEN-1/3-N*.

.. nr legitymacji szkolnej

(czytelne imig i nazwisko )

(Data i podpis osoby odbierajacej)
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