WEWNETRZNE PROCEDURY
wydawania legitymac;ji szkolnych i
$wiadectw szkolnych

oraz wydawania ich duplikatéw

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
- Szkota Podstawowa

im. ks. Jana Twardowskiego w Siennej

Sienna, czerwiec 2020 .



POSTANOWIENIA OGOLNE

. Szkota zakupuje gilosze do drukowania Swiadectw i gilosze do legitymacji szkolnych.

Swiadectwa szkolne oraz legitymacje drukowane s3 za pomocg programu VULCAN -

Swiadectwa i VULCAN - Legitymacje.

. Szkota prowadzi rejestr wydanych giloszy i legitymacji szkolnych, w ewidencji drukéw

Scistego zarachowania. Druki wydawane sg za potwierdzeniem odbioru.

. Swiadectwa szkolne i legitymacje szkole wydaje sie nieodptatnie, za pokwitowaniem ich

odbioru.

WYDAWANIE SWIADECTW SZKOLNYCH

Do wypisywania $wiadectw stuz program VULCAN - $wiadectwa. Swiadectwa szkolne
drukuje sie na giloszach. Szkota Podstawowa im. ks. Jana Twardowskiego w Siennej
prowadzi rejestr wydanych giloszy, ktére za potwierdzeniem odbioru odbierajg

wychowawcy klas.

. Szkota prowadzi imienng ewidencje wydanych $wiadectw ukonczenia szkoty, wpisujgc imie

i nazwisko ucznia, numer wydanego dokumentu, date odbioru oraz podpis ucznia.

. Gilosze do wypisania wydaje sie wychowawcom po konferencji klasyfikacyjnej.

Nauczyciele - wychowawcy sktadajg wypisane swiadectwa do sekretariatu szkolnego,
celem podpisania przez Dyrektora szkoty i opieczetowania okragta pieczecig urzedowsg,

pieczecig o uprawnieniach szkoty publicznej i imienng pieczecig Dyrektora placowki.

. Opieczetowane i podpisane S$wiadectwa wychowawcy klas odbierajg z sekretariatu

szkolnego w dniu zakonczenia roku szkolnego.

Swiadectwa szkolne wydawane s3 wedtug wzoréw okreélonych w rozporzadzeniu MEN.
Niewykorzystane gilosze $wiadectw zwraca sie do sekretariatu szkolnego. Zwrot
odnotowany jest w ewidencji.

Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez skreslenie i wpisanie adnotacji
,uniewazniam” wraz z datg i podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci. Anulowane
druki nalezy pozostawi¢ w przeznaczonym do tego celu teczce.

Zniszczenia dokonuje komisja likwidacyjna powotana przez Dyrektora placowki.



10. Protokot zniszczenia przechowuje sie jako zatgcznik do ewidencji drukéw Scistego

zarachowania.

l.  WYDAWANIE LEGITYMACII SZKOLNYCH

1. Do wypisywania legitymacji szkolnych stuzy program VULCAN - legitymacje. Legitymacje
szkolne drukuje sie na giloszach.

2. Szkota prowadzi imienng ewidencje wydanych legitymacji szkoty, wpisujgc imie i nazwisko
ucznia, numer wydanego dokumentu, date odbioru oraz podpis ucznia.

3. Legitymacje szkolng otrzymuje uczen przyjety do szkoty.

4. W celu uzyskania legitymacji szkolnej uczen sktada w sekretariacie szkolnym zdjecie
opisane danymi ucznia/uczennicy: imie i nazwisko, PESEL, data urodzenia, adres
zamieszkania.

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

6. Szkota prowadzi ewidencje wydawanych legitymacji szkolnych. W legitymacjach
szkolnych nie dokonuje sie skreslenl i poprawek. Legitymacje zawierajgce btedy wymagaja
wymiany.

7. Woydanie legitymacji zostaje zarejestrowane w systemie VULCAN - legitymacje.

IV.  WYDAWANIE DUPLIKATOW LEGITYMACJI

1. W przypadku utraty lub zniszczenia oryginatu legitymacji, uczen moze wystgpi¢ z pisemnym
whnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do
procedury, do pobrania w sekretariacie szkolnym.

2. Do wniosku nalezy dotgczy¢ 1 aktualne zdjecie legitymacyjne opisane danymi: nazwiskiem i
imieniem, datg urodzenia, nr PESEL, adresem zamieszkania, klasa.

3. Duplikat legitymacji szkolnej wystawia sie na obowigzujgcych drukach legitymacji szkolnej
zgodnie z rozporzgdzeniem MEN. Na duplikacie umieszcza sie aktualne zdjecie.

4. Na duplikacie legitymacji szkolnej umieszcza sie stowo ,,DUPLIKAT”. Numer na duplikacie
legitymacji pochodzi z tego samego zrédta co oryginat, tj. Rejestru wydanych legitymacji.

Data na duplikacie legitymacji to data wystawienia duplikatu.



. Za wydanie duplikatu legitymacji pobiera sie optate w wysokosci réwnej kwocie optaty
skarbowej tj. 9,00 zt. Wptate dokonuje sie w sekretariacie szkolnym lub na rachunek
DanNkowy  SZKOTY: oo z dopiskiem ,optata za
duplikat legitymacji + imie i nazwisko+ klasa”.

. Odbidr duplikatu nastepuje w sekretariacie szkolnym w terminie do 7 dni roboczych od
daty ztozenia wniosku, po przedstawieniu dowodu dokonania wptaty.

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

. Z chwilg otrzymania duplikatu traci waznos¢ oryginat legitymacji. W przypadku
odnalezienia utraconego oryginatu nalezy go zwréci¢ do sekretariatu.

. Wydanie duplikatu legitymacji zostaje zarejestrowane w systemie VULCAN - legitymacje.

WYDAWANIE DUPLIKATOW SWIADECTW

. W przypadku utraty oryginatu Swiadectwa wydanego przez szkote, uczen lub absolwent
moze wystgpi¢ z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu $wiadectwa (zatgczniki nr 2)
do pobrania w sekretariacie szkoty.

. Szkota sporzadza duplikat Swiadectwa na podstawie arkusza ocen. W przypadku braku
arkusza ocen lub jego niekompletnosci, szkota wydaje zaswiadczenie stwierdzajace, ze
wydanie duplikatu jest niemozliwe.

. Duplikat wystawia sie na druku obowigzujgcym w okresie wystawienia oryginatu lub na
formularzu zgodnym z trescig oryginalnego dokumentu.

. Na pierwszej stronie duplikatu u goéry umieszcza sie wyraz ,Duplikat”, a na koniec
dokumentu dodaje sie wyraz ,oryginat podpisali” i wymienia sie nazwiska i imiona
0s0b, ktére oryginat podpisaty lub stwierdzenie nieczytelnosci podpisdw. Na ostatniej
stronie zamieszcza sie rowniez date wydania duplikatu i opatruje sie pieczecig urzedowa.
. W arkuszu ocen na podstawie ktdorego wydano duplikat $wiadectwa, umieszcza sie
adnotacje o wydaniu duplikatu z datg i podpisem osoby wydajgcej.

. Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobe zainteresowang lub przez inne
osoby posiadajgce pisemne upowaznienie po potwierdzeniu odbioru dokumentu
wtasnorecznym podpisem lub wysytany jest pod wskazany we wniosku adres.

. Stosowng dokumentacje przechowuje sie przez okres 5 lat, poczynajgc od dnia zatatwienia

sprawy.



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

9. Za wydanie duplikatu Swiadectwa szkolnego pobiera sie optate w wysokosci réwnej kwocie
optaty skarbowej tj. 26,00 zt. Wptate dokonuje sie w sekretariacie szkolnym lub na
rachunek bankowy SzZKOtY: oo z dopiskiem
,opfata za duplikat $wiadectwa + imie i nazwisko”.

10. Termin wykonania duplikatu swiadectwa: do 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

11. Wydanie duplikatu legitymacji zostaje zarejestrowane w systemie VULCAN -

legitymacje.

VI.  POSTANOWNIENIA KONCOWE

1. Procedura wchodzi w zycie z dniem 8 czerwca 2020 roku.



Zalacznik nr 1

Dyrektor
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Siennej

Zwracam sie z prosbg o wystawienie duplikatu legitymacji szkolnej cérce/synowi*

..................................................................................... O PP PP PRPPRT
(nazwisko i imie) (data urodzenia)
4 | 0 1SR
(adres zameldowania)
uczennicy/uczniowi* Klasy ........cccccceeeeeiiiiiiiiiiiiiieeeeeee, .
Poprzednia legitymacja szkolna zostala .............uuuiiiiiiii e .

(podpis rodzica/opiekuna prawnego)

* niepotrzebne skresli¢

Adnotacje szkoly

Pobrano optate w wysoKOSCi ..................cccceeeiiieee s, NUMeEr pokwitowania

Duplikat legitymacji numer



Zatacznik nr 2

Dyrektor
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Siennej

Zwracam sie z prosbg o wystawienie duplikatu Swiadectwa

wydanego przez

(imie i nazwisko)
UF dNia oo Lo W ettt et eae e e e .

Do szkoly uczeszczat/a w latach od

Oryginat $wiadectwa ulegt

(podpis)

Adnotacje szkoly

Pobrano optate w wysokosSci ......................cccceeeueeeeeee.... NUMer pokwitowania



