W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

PROCEDURA WYDAWANIA SWIADECTW
SZKOLNYCH - GILOSZY, LEGITYMAC]I SZKOLNYCH
ORAZ WYDAWANIA ICH DUPLIKATOW

W
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27-400 Ostrowiec Swietokrzyski

ul. Zeromskiego 5

Ostrowiec Swiqtokrzyski, dn. 01.12.2017 r.
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Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. 2015, poz. 2156 z
pézZniejszymi zmianami).

2. Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 stycznia 2017 r. w sprawie
Swiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukéw szkolnych (Dz. U. 2017,
poz. 170, ze zm.)

3. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej - tekst jednolity (Dz. U.
2012 poz. 1282 z p6Zniejszymi zmianami).
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ROZDZIAL 1

Wydawanie swiadectw szkolnych - giloszy, legitymacji szkolnych

§1
Postanowienia ogolne
. Szkota zakupuje gilosze do drukowania $wiadectw i druki do wypisywania
legitymacji szkolnych. Swiadectwa szkolne drukowanie sa za pomoca programu
UONET+, a legitymacje szkolne wypisywane sg recznie.
. Szkota prowadzi rejestr wydanych giloszy, legitymacji szkolnych w ksiedze
drukoéw Scistego zarachowania. Druki wydawane sg za potwierdzeniem odbioru.
. Swiadectwa szkolne oraz legitymacje szkolne wydaje sie nieodptatnie, za

pokwitowaniem odbioru.

§2
Wydawanie swiadectw szkolnych

Do wypisywania $wiadectw szkolnych stuzy program UONET+. Swiadectwa
szkolne drukuje sie na giloszach. Szkota prowadzi rejestr wydanych giloszy, ktore
za potwierdzeniem odbioru odbierajg wychowawcy Kklas.

. Szkola prowadzi imienng ewidencje wydanych $wiadectw ukonczenia szkoty,
ktora zawiera imie i nazwisko, pesel, klase, numer ucznia z ksiegi uczniow, date
ukonczenia szkoty oraz podpis ucznia.

. Gilosze dla odpowiednich typow szkoét wydaje sie wychowawcom do wypisania
po Radzie Klasyfikacyjnej.

Nauczyciele wychowawcy sktadaja wypisane Swiadectwa do sekretariatu szkoty,
celem podpisania przez Dyrektora szkoty i opieczetowania okragla pieczecia
urzedowa i imienng pieczecig Dyrektora szkoty.

. Opieczetowane i podpisane $wiadectwa wychowawcy klas odbieraja

z sekretariatu szkoty w dniu zakonczenia roku szkolnego.

. Swiadectwa szkolne wydawane s3 wedlug wzoréw  okreslonych

w rozporzadzeniu.
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§3

Wydawanie legitymacji szkolnej
. Legitymacje szkolng otrzymuje kazdy uczen przyjety do szkoty.
. W celu uzyskania legitymacji szkolnej uczen sktada w sekretariacie zdjecie
opisane swoimi danymi:

e [mie i nazwisko,

e Data urodzenia,

e PESEL,

e Adres zamieszkania.

. Wazno$¢ legitymacji potwierdza sie w kolejnym roku szkolnym przez

umieszczenie daty waznoSci i matej pieczeci urzedowej szkoty.

. Szkota prowadzi ewidencje wydanych legitymacji szkolnych. Numer legitymacji

szkolnej odpowiada kolejnemu numerowi ewidencyjnemu.

. W legitymacjach szkolnych nie dokonuje sie skreslenia i poprawek. Legitymacje

zawierajace btedy wymagajg wymiany.
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ROZDZIAL 11

Wydawanie duplikatow Swiadectw, legitymacji szkolnych

§4
Zasady wydawania duplikatow swiadectw szkolnych

. W przypadku utraty oryginatu $wiadectwa wydanego przez tutejsza szkote uczen
lub absolwent moze wystapi¢ z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu

Swiadectwa zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszej procedury.

. Szkota sporzadza duplikat Swiadectwa na podstawie arkusza ocen. W przypadku
braku arkusza ocen lub jego niekompletnosci, szkota wydaje zaswiadczenie,

stwierdzajac, ze wydanie duplikatu jest niemozliwe.

. Duplikat wystawia sie na druku obowigzujacym w okresie wystawienia oryginatu

lub na formularzu zgodnym z trescig oryginalnego dokumentu.

Na pierwszej stronie duplikatu u géry umieszcza sie wyraz ,DUPLIKAT”, a na
koncu dokumentu dodaje sie wyrazy ,oryginat podpisali” i wymienia sie nazwiska
i imiona oso6b, ktére oryginat podpisaty lub stwierdza sie ich nieczytelnos¢
podpisdéw, zamieszcza sie date wydania duplikatu, podpis dyrektora szkoty
i opatruje sie pieczeciag urzedowa. Na duplikacie nie umieszcza sie fotografii
absolwenta.

. W arkuszu ocen, na podstawie ktérego wydano duplikat Swiadectwa, umieszcza
sie adnotacje o wydaniu duplikatu z datg i podpisem osoby wydajacej.

. 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. W przypadku przesytania duplikatu poczta doreczenie nastepuje
listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, ktére dotacza sie do

dokumentu, na ktérego podstawie wydano duplikat.
Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.
. Termin wykonania duplikatu: do 14 dni od dnia ztoZenia wniosku.

. Za wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego pobiera sie optate w wysokosci

réwniej kwocie optaty skarbowej od legalizacji dokumentu, tj. 26,00 zt.

10. Optate za wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego dokonuje sie na rachunek
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bankowy szkoty: Zespot Szkot Ogolnoksztalcacych Mistrzostwa Sportowego,
ul. Zeromskiego 5, 27-400 Ostrowiec Swietokrzyski
Nr konta: 18 8507 0004 2001 0004 4525 0004.
Tytutem przelewu: optata za duplikat Swiadectwa szkolnego + imie i nazwisko.
§5

Zasady wydawania duplikatow legitymacji szkolnych
. W przypadku utraty lub zniszczenia oryginatu legitymacji szkolnej uczen moze
wystapi¢ z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej
zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszej procedury.
. Do wniosku nalezy dotaczy¢ 1 aktualne zdjecie legitymacyjne (opisane danymi:
nazwiskiem i imieniem, data urodzenia, numerem PESEL, klasg) oraz dowdd
whniesionej optaty.
. Duplikat legitymacji szkolnej wystawia sie na obowiagzujacych drukach legitymacji
szkolnej zgodnie z rozporzadzeniem MEN. Na duplikacie umieszcza sie aktualne
zdjecie.
. Na duplikacie legitymacji szkolnej nie umieszcza sie stowa ,DUPLIKAT”. Numer
duplikatu legitymacji szkolnej jest numerem kolejnym w ewidencji wydanych
legitymacji.
. Termin wykonania duplikatu: do 14 dni od ztozenia wniosku.
. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera sie optate w wysokos$ci rowniej
kwocie optaty skarbowej od poSwiadczenia wtasnorecznosci podpisu, tj. 9,00 zt.
. Optate za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej dokonuje sie na rachunek
bankowy szkoty: Zesp6t Szkoét Ogoélnoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego,
ul. Zeromskiego 5, 27-400 Ostrowiec Swietokrzyski
Nr konta: 18 8507 0004 2001 0004 4525 0004.
Tytutem przelewu: optata za duplikat legitymacji szkolnej + imie i nazwisko.

. Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.
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ROZDZIAL 111
§6

Postanowienia konncowe

1. Procedura wchodzi w zycie z dniem 01.12.2017 r.
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