Zespot Szkot Technicznych
44-300 Wodzistaw SI. ul. Pszowska 92

Procedura wydawania swiadectw szkolnych - giloszy,

legitymacji szkolnych oraz wydawania ich duplikatéow

w Zespole Szk 61 Technicznych w Wodzistawiu Slaskim

Podstawa prawna:

II.

» Ustawa z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie o$wiaty — tekst jednolity (Dz. U. 2004,
Nr 256, poz.2572 z pdzniejszymi zmianami).

» Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 28 maja 2010 r.
w sprawie zasad wydawania $wiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukéw
szkolnych (Dz. U. 2010, Nr 97, poz. 624), Rozporzadzenie zmieniajace z dnia 8 luty
2012r. (Dz.U. 2012, poz. 205) oraz Rozporzadzenie zmieniajace z dnia 5 marca 2013r.
(Dz.U. 2013, poz. 384)

» Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. 2006, Nr 225, poz.
1635, z p6ézniejszymi zmianami).

Rozdzial 1
Wydawanie Swiadectw szkolnych - giloszy, legitymacji szkolnych,

Postanowienia ogélne

Szkota zakupuje gilosze do drukowania $wiadectw, druki legitymacji szkolnych.
Swiadectwa szkolne drukowane sg za pomocg programu Vulcan -> Swiadectwa.

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

Swiadectwa szkolne oraz legitymacje szkole wydaje sie nicodptatnie, za pokwitowaniem
ich odbioru.

Wydawanie $wiadectw szkolnych

Do wypisywania $§wiadectw szkolnych stuzy program do drukowania $wiadectw firmy
Vulcan. Swiadectwa szkolne drukuje si¢ na giloszach. Szkota prowadzi rejestr wydanych
giloszy, ktore za potwierdzeniem odbioru odbierajg wychowawcy klas.

Swiadectwa szkolne wydaje si¢ na podstawie dokumentacji przebiegu nauczania
prowadzonej przez szkofe.

Szkota prowadzi imienng ewidencje wydanych §wiadectw ukonczenia szkoty, wpisujac
imi¢ (imiona) i nazwisko ucznia, pesel, klase, dat¢ odbioru $wiadectwa ukonczenia szkoty
oraz podpis ucznia.

Gilosze dla odpowiednich typow szkoét do wypisania wydaje si¢ wychowawcom po
konferencji klasyfikacyjne;j.
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9.

Nauczyciele wychowawcy sktadaja wypisane $wiadectwa do sekretariatu, celem
podpisania przez Dyrektora szkoty i opieczetowania okragly pieczecia urzedowa
i imienng pieczeciag Dyrektora szkoty.

Opieczetowane i podpisane §wiadectwa wychowawcy klas odbierajg z sekretariatu w dniu
zakonczenia roku szkolnego.

Swiadectwa szkolne wydawane sa wedtug wzoréw okreslonych w rozporzadzeniu.

Na wniosek ucznia w tresci $wiadectwa szkolnego (promocyjnego) dokonuje si¢
sprostowan bledu i oczywistej omyltki. Nie pobiera si¢ oplaty za dokonanie sprostowan
$wiadectw promocyjnych.

Nie dokonuje si¢ sprostowan w tresci §wiadectw ukonczenia szkoty.

ITI1. Wydawanie legitymacji szkolnej

1.

Legitymacje szkolng otrzymuje uczen przyjety do szkoty.

W celu uzyskania legitymacji szkolnej uczen sktada w sekretariacie zdjg¢cie opisane
danymi ucznia/uczennicy:

- imig¢ i nazwisko,

- PESEL

- data urodzenia,

- adres zamieszkania.

Waznos¢ legitymacji potwierdza si¢ w kolejnym roku szkolnym przez umieszczenie daty
waznosci i maltej pieczeci urzedowej szkoly.

Szkota prowadzi ewidencje wydawanych legitymacji szkolnych na dany rok szkolny.
Numer legitymacji szkolnej odpowiada kolejnemu numerowi ewidencyjnemu.

W  legitymacjach szkolnych nie dokonuje si¢c skre§len i poprawek. Legitymacje
zawierajace bledy wymagajg wymiany.

Rozdzial 11

Wydawanie duplikatow swiadectw szkolnych, legitymacji szkolnych, karty

rowerowej/motorowerowej

Zasady wydawania duplikatow legitymacji szkolnej.

W przypadku utraty lub zniszczenia oryginalu legitymacji, uczen moze wystgpic
z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej zgodnie z zatgcznikiem
nr 1 do procedury — do pobrania w sekretariacie uczniowskim lub ze strony internetowe;.
Do wniosku nalezy dotaczy¢ 1 aktualne zdjgcie legitymacyjne opisane danymi:
nazwiskiem i imieniem, datg urodzenia, adresem zamieszkania, klasg.

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

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

Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera si¢ optate w wysokosci rownej
kwocie optaty skarbowej od poswiadczenia wiasnorecznosci podpisu tj. 9,00 zi. Wptate
dokonuje si¢ w sekretariacie uczniowskim lub na rachunek bankowy szkoty:

2
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o

10.

11.

Getin Nobile Bank SA nr 34 1560 1094 0000 9250 0003 3167 z dopiskiem ,,optata za
duplikat legitymacji/§wiadectwa + imie¢ i nazwisko”.

Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej nie pobiera si¢ oplaty w nastgpujacych
przypadkach:

a) zmiana typu szkoty,

b) zmiana adresu ucznia.

Odbior duplikatu nastepuje w sekretariacie uczniowskim w terminie do 7 dni roboczych
od daty ztozenia wniosku.

Duplikat ma moc oryginatlu i moze by¢ wystawiony ponownie.

W legitymacji szkolnej nie dokonuje si¢ skreslen i poprawek. Legitymacja zawierajaca
btedy lub omytki podlega wymianie.

. Zasady wydawania duplikatow Swiadectw szkolnych.

W przypadku utraty oryginatu $wiadectwa wydanego przez tutejsza szkole, uczen lub
absolwent moze wystgpi¢ z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu $wiadectwa
(zataczniki nr 2) do pobrania w sekretariacie szkoly lub ze strony internetowe;.

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

Duplikat wystawia si¢ na druku obowigzujagcym w okresie wystawienia oryginatu lub na
formularzu zgodnym z trescig oryginalnego dokumentu. Duplikaty $wiadectw sg
wypehiane pismem komputerowym. Na duplikatach nie umieszcza si¢ fotografii.

Na pierwszej stronie duplikatu u géry umieszcza si¢ wyraz ,,Duplikat”, a na koniec
dokumentu dodaje si¢ wyraz ,,oryginat podpisali” i wymienia si¢ nazwiska i imiona osob,
ktore oryginal podpisaly lub stwierdzenie ich nieczytelnosci podpisow, zamieszcza si¢
date wydania duplikatu, podpis dyrektora szkoty i opatruje si¢ pieczgcia urzedows.

W arkuszu ocen na podstawie ktorego wydano duplikat §wiadectwa, umieszcza si¢
adnotacje o wydaniu duplikatu z datg i podpisem osoby wydajace;j.

Jezeli brak jest dokumentacji przebiegu nauczania, albo dokumentacja nie jest
wystarczajaca do wydania duplikatu, wydaje si¢ zaswiadczenie stwierdzajace, ze wydanie
duplikatu nie jest mozliwe.

Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobg zainteresowang lub przez inne
osoby posiadajace pisemne upowaznienie po potwierdzeniu odbioru dokumentu
wlasnorecznym podpisem lub wysylany jest poczta pod wskazany we wniosku adres za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Duplikat ma moc oryginatlu i moze by¢ wystawiony ponownie.

Za wydanie duplikatu §wiadectwa szkolnego pobiera si¢ optate w wysokosci réwnej
kwocie optaty skarbowej tj. 26,00 zt.

Whtate dokonuje si¢ w sekretariacie uczniowskim lub na rachunek bankowy szkoty:

Getin Nobile Bank SA nr nr 34 1560 1094 0000 9250 0003 3167 z dopiskiem ,,optata za
duplikat legitymacji/§wiadectwa + imie¢ i nazwisko”.

Termin wykonania duplikatu §wiadectwa do 14 dni.
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Rozdzial 111
Postanowienia koncowe

Procedura wchodzi w zycie z dniem 14.02.2014 roku.
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ZALACZNIK NR 1

.............................................. Wodzistaw Sl. .ovoveeeeeeeeeeen,

(nazwisko 1 imi¢/ imiona)

10 N

(adres zamieszkania)

Do Dyrektora
Zespotu Szkot Technicznych
w Wodzistawiu Slgskim

Prosz¢ o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej, poniewaz poprzednia

KIasa e
Typ SZKOty oo
Data urodzenia .......ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaan



Zespot Szkot Technicznych
44-300 Wodzistaw SI. ul. Pszowska 92

ZALACZNIK NR 2

.............................................. Wodzistaw Sl. .ovoveeeeeeeeeeen,

(telefon)
Do Dyrektora
Zespotu Szkot Technicznych
w Wodzistawiu Slgskim
Prosze 0 wydanie duplikatu Swiadectwa ukonczenia,



