Procedura wydawania legitymacji szkolnej, karty rowerowej, $wiadectwa szkolnego oraz
ich duplikatéw i pobierania optat za te czynnosci w Szkole Podstawowej w Szczerezu

Podstawa prawna:

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019 roku w sprawie $wiadectw, dy-
plomoéw panstwowych i innych drukéw szkolnych, oraz zasad odpfatnosci za wykonywanie tych czyn-
nosci (Dz. U. poz. 1700 1780 oraz z 2021r. poz. 1203)

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

|. Zasady wydawania E-Legitymacji szkolnej.
1. E-Legitymacja czyli plastikowa legitymacja szkolna to efekt rozporzadzenia Ministra Edukaciji
Narodowej z dnia 26 kwietnia 2018 r. Rozporzadzenie to wprowadza mozliwos¢ wydania legity-
maciji szkolnej w formie plastikowej tzw. ,E-Legitymac;ji”.
E-Legitymacja zawiera takie same dane jak legitymacja papierowa. Dotychczasowe pieczatki
zostaty zastgpione naklejkami / hologramami.
2. Od 12 lipca 2024 r. legitymacje w tej formie wydawane sg w naszej szkole:
- howym uczniom,
- uczniom, ktérym skonczyly sie miejsca na pieczatki w papierowych legitymacjach,
- jako duplikat zgubionej/zniszczonej legitymacji papierowej lub e-legitymaciji.
3. Aby posiadac¢ e-legitymacije niezbedne jest dostarczenie do szkoty swojego zdjecia legityma-
cyjnego w formie pliku JPG:
e na adres mailowy szkoty: sp.szczerez@lacko.pl
e wniosku o wydanie E-legitymac;ji:
Zatacznik nr 1 do pobrania u Dyrektora lub na stronie internetowe.
4. Plik JPG ze zdjeciem powinien spetnia¢ ponizsze wymagania:
e zdjecie przedstawia twarz ucznia na wprost, bez nakrycia gtowy i okularéw przeciwsto-
necznych, wtosy nie mogg zastania¢ twarzy,
e jednolite, gtadkie tto,
e dobra ostrosc¢ i naturalne kolory twarzy,
wizerunek od wierzchotka gtowy do gérnej czesci barkdw, tak aby twarz zajmowata 70-
80% fotografii,
wida¢ wyraznie oczy, zwtaszcza zZrenice,
rozmiar minimalny: 300 pikseli,
plik zapisany z rozszerzeniem JPG (nie PDF),
nazwa pliku ze zdjeciem wedtug schematu: nazwisko-imie-klasa-szkota. Wykonujgc
zdjecie legitymacyjne w zaktadzie fotograficznym najlepiej od razu poprosi¢ fotografa o
plik JPG. W przypadku innej nazwy pliku zdjecie nie zostanie rozpoznane przez pro-
gram generujacy legitymacje i moze to znacznie wydtuzy¢ czas oczekiwania na E-legity-
macje.
5. Zgtoszenia wraz ze zdjeciem przyjmowane bedg do 5 dnia kazdego miesigca. Okres oczeki-
wania na legitymacje do14 dni roboczych.
6. Pierwsza legitymacja szkolna (po przyjeciu dziecka do szkoty) wydawana jest nieodptatnie.
7. Sekretariat szkoty prowadzi ewidencje wydanych legitymacji szkolnych. Numer legitymacji
szkolnej odpowiada kolejnemu numerowi ewidencyjnemu w danym roku kalendarzowym.

Il. Zasady wydawania duplikatéw legitymacji szkolnej.
1. W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej rodzice ucznia mogg wystgpic¢ do
dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej
z podaniem przyczyny ubiegania sie o duplikat.

Zatgcznik nr 2 do pobrania u Dyrektora lub na stronie internetowe;.
Do wniosku nalezy dotgczyc¢:

. zdjecie legitymacyjne w formie pliku JPG na adres mailowy szkoty:
sp.szczerez@lacko.pl
o wymagania zdjecia jak w pkt. | ust. 4

2. Za wydanie duplikatu legitymaciji szkolnej pobiera sie optate w wysokosci réw-
nej kwocie optaty skarbowej od poswiadczenia wlasnorecznosci podpisu tj. 9 zt.



3. Termin wykonania duplikatu do 14 dni.

lll. Zasady wydawania duplikatéw karty rowerowe;j.
1. W przypadku utraty oryginatu karty rowerowej rodzice ucznia mogg wystgpi¢ do
dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem (podaniem) o wydanie duplikatu karty ro-
werowej z podaniem przyczyny ubiegania sie o duplikat.

Zafgcznik nr 3 do pobrania u Dyrektora lub na stronie internetowe;.

2. Do wniosku nalezy dotgczy¢ podpisane aktualne zdjecie (nazwisko i imie, data
urodzenia).

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

4. Termin wykonania duplikatu do 7 dni.

IV. Zasady wydawania duplikatéw swiadectw szkolnych.
1. W przypadku utraty oryginatu $wiadectwa rodzice ucznia lub petnoletni absolwent
moze wystgpi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu
Swiadectwa z podaniem przyczyny ubiegania sie o duplikat oraz okresleniem:

- rodzaju Swiadectwa (ukonczenia szkoty / klasy),
- roku ukonczenia szkoty / klasy.
Zatacznik nr 4 do pobrania u Dyrektora lub na stronie internetowe;.

2. Do wniosku nalezy dotgczy¢ dowdd optaty skarbowe;.
3. Za wydanie duplikatu swiadectwa szkolnego pobiera sie optate w wysokosci réw-
nej kwocie optaty skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26 zt.
4. Termin wykonania duplikatu do 14 dni jezeli przedtozony wniosek zawiera wymaga-
ne informacje, a dokumentacja niezbedna do wystawienia duplikatu znajduje sie w
Szkole.
5. Duplikat wystawia sie na druku obowigzujgcym w okresie wystawienia oryginatu lub
na formularzu zgodnym z trescig oryginatu Swiadectwa.
6. Duplikat zawiera:
wyraz ,Duplikat” — na pierwszej stronie u gory,
dane zgodne z dokumentacjg pedagogiczna,
pod tekstem nazwiska i imiona os6b, ktére oryginat podpisaty lub stwierdzenie ich nie-
czytelnosci,
date wystawienia duplikatu,
podpis dyrektora szkoty,
piecze¢ urzedowa.
7. Jezeli Szkota nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest ona wy-
starczajgca do wystawienia duplikatu, wydaje sie zaswiadczenie stwierdzajgce, ze
wystawienie duplikatu nie jest mozliwe.
8. W tym przypadku odtworzenie oryginatu Swiadectwa moze nastgpi¢ na podstawie
odrebnych przepiséw, w drodze postepowania sgdowego.
9. Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobe zainteresowang lub przez
inne osoby posiadajgce pisemne upowaznienie po potwierdzeniu odbioru dokumentu
wiasnorecznym podpisem lub wysytany jest pod wskazany we wniosku adres.
10. Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.
I. Powyzsze optaty nalezy wnosic:
- gotéwka w kasie Urzedu Gminy w tgcku;
- przelewem na konto bankowe:

Urzad Gminy w tacku

51 8805 0009 0000 0143 2001 0001

z dopiskiem: optata za duplikat Swiadectwa; legitymacji szkolnej; imie i nazwisko ucznia.

Dyrektor Szkoty
Irena Babik



Zatgcznik nr 1

miejscowosc¢ , data

Adres zamieszkania rodzica/opiekuna prawnego

Dyrektor
Szkotly Podstawowej
W Szczerezu
WNIOSEK O WYDANIE E- LEGITYMACJI SZKOLNEJ
Zwracam sie z prosbg o wydanie E-legitymacji szkolnej dla:

Imie i NAZWISKO SYNA/COTKI "= .. ..eieiie e
Data UrOdzZENia & ..o

Ucznia/uczennicy klasy ................... w Szkole Podstawowej w Szczerezu
PESEL

| | | | | | | |
ZamieSZKaty/@ ...

Jednoczesnie informuje, ze zmianie ulegt adres zamieszkania/imie/nazwisko.”

Czytelny podpis rodzicéw/prawnych opiekunéw

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 2

(miejscowo$c, data)

(adres zamieszkania)

Dyrektor
Szkoly Podstawowej
w Szczerezu

Zwracam sie z prosbg o wydanie duplikatu e-legitymacji szkolnej dla mojego syna/ cérki
..................................... ucznia/ uczennicy klasy................c.e.eeeeeeeeeene..on . Jednoczesnie
informuje, ze oryginat legitymacji zostat:

(przyczyna wydania duplikatu)

W zatgczeniu dowdd optaty za wydanie duplikatu E-legitymacii.

(czytelny podpis rodzicow/prawnych opiekunéw)

Zatgczniki:

UWAGA
Na podstawie Rozporzgdzenia MEN z dnia 28 maja 2010 r. (Dz. U. Nr 97, poz. 624) w oparciu
o zatgcznik do Ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej "Wykaz przedmiotow optaty
skarbowej, stawki tej optaty oraz zwolnienia" (Dz. U. z 2006 r. Nr 225, poz.1635) opfaty wynosza:
- za duplikat $wiadectwa ukonczenia szkoty — 26zt
- za duplikat legitymacji szkolnej — 9zt
Naleznos$¢ (optate) prosze wptacac na konto: Urzad Gminy w tacku
51 8805 0009 0000 0143 2001 0001
— z dopiskiem: optata za duplikat Swiadectwa/ legitymacji szkolnej; imie i nazwisko ucznia.



Zatacznik nr 3

(adres zamieszkania)

Dyrektor
Szkoly Podstawowej
w Szczerezu

Zwracam sie z prosbag o wydanie duplikatu karty rowerowe;j

MOjego SYNA/ COKi ........vuueeiiiiiieei e L

48 o0 1Yo o |1

(czytelny podpis rodzicow/prawnych opiekundw)

Zalgcznik:



Zatgcznik nr 4

adres zamieszkania

Dyrektor
Szkoly Podstawowej
w Szczerezu

Zwracam sie z prosbg o wydanie duplikatu Swiadectwa ukonczenia/pro-
mocyjnego® szkoty.

nazwa szkoty

Szkote podstawowg ukonczytem/ am w roku szkolnym ..........................

(imie i nazwisko osoby, na ktérg wystawiono oryginat $wiadectwa)

Oswiadczam, ze oryginat $wiadectwa ukonczenia/promocyjnego* zostat zniszczony/zagu-
biony/skradziony™*.

W zatgczeniu dowodd optaty za wydanie duplikatu Swiadectwa.

(czytelny podpis)

Zalgcznik:

UWAGA
Na podstawie Rozporzadzenia MEN z dnia 28 maja 2010 r. (Dz.U. Nr 97, poz. 624) w oparciu o za-

tacznik do Ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej "Wykaz przedmiotéw optaty skar-
bowej, stawki tej optaty oraz zwolnienia" (Dz. U. z 2006 r. Nr 225, poz.1635) optaty wynosza;:
- za duplikat Swiadectwa ukohczenia szkoty — 26z
- za duplikat legitymacji szkolnej — 9zt
Urzad Gminy w tacku
51 8805 0009 0000 0143 2001 0001
z dopiskiem: optata za duplikat Swiadectwa/ legitymacji szkolnej; imie i nazwisko ucznia
Zatgcznik nr 4

*niepotrzebne skresli¢
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