PROCEDURY WYDAWANIA

SWIADECTW SZKOLNYCH, LEGITYMACJI SZKOLNYCH,
KARTY ROWEROWEJ/MOTOROWEROWEJ

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 34 IM. MIKOELAJA KOPERNIKA

W KATOWICACH

PODSTAWA PRAWNA:

1. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (tekst ujednolicony Dz.U. z 2004r. Nr
256 poz. 2572,Dz.U. 2007 r. Nr 80, poz. 542, Dz. U. 2008, Nr 145, poz. 917 z péz.zm Dz.U.
Nr 56,p0z.458).
2. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 14 marca 2005 r.

w sprawie zasad wydawania oraz wzoréw $wiadectw, dyploméw panstwowych

1 innych drukéw szkolnych, sposobu dokonywania ich sprostowan i wydawania

duplikatow, a takze zasad legalizacji dokumentdw przeznaczonych do obrotu

prawnego z zagranicg oraz zasad odpfatnosci za wykonywanie tych czynnosci

(Dz. U. 22005 r. Nr 58, poz. 504 z pdzniejszymi zmianami)
3. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o oplacie skarbowej (Dz. U. z 2006 r.

Nr 225 poz. 1635)
4. Ustawa z dnia 20 czerwca 1997r. Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 1997r. Nr 98,

poz. 602 z pdzniejszymi zmianami ).

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Szkota zakupuje druki $wiadectw szkolnych promocyjnych, $wiadectw ukoniczenia
szkoty, druki legitymacji szkolnych, karty rowerowej i motorowerowe;.

2. Szkota prowadzi rejestr wydanych swiadectw, legitymacji, kart rowerowych/
motorowerowych w ksiedze drukéw Scistego zarachowania. Druki $cistego zarachowania
wydawane sa za pokwitowaniem.

3. Swiadectwa szkolne, legitymacje szkole oraz karty rowerowe i motorowerowe wydaje
sekretariat nieodptatnie, za pokwitowaniem ich odbioru.

II. PROCEDURY WYDAWANIA SWIADECTW SZKOLNYCH

1. Swiadectwa szkolne wpisuje si¢ do drukow Scistego zarachowania.
2. Szkota prowadzi imienny rejestr wydanych §wiadectw ukonczenia szkoty, wpisujac
imig¢ i nazwisko, ucznia klasg, numer ucznia z ksiegi uczniow, date ukonczenia szkoty,
podpis ucznia.
3. Swiadectwa szkolne promocyjne wydaje sekretariat szkoty do wypekienia wychowawcom
za potwierdzeniem.
4.Swiadectwa do wypisania sekretariat wydaje wychowawcom w dniu konferencji
klasyfikacyjne;j.
5. Nauczyciele wychowawcy w terminie 3 dni sktadaja wypisane $wiadectwa do sekretariatu.
6. Swiadectwa szkolne opatruje sie okragla pieczecia urzedows oraz imienna pieczecia
Dyrektora szkoty.
7. Opieczgtowane $wiadectwa sktada sie do podpisu Dyrektorowi szkoty na biezaco.



8. Opieczetowane i podpisane $wiadectwa wychowawcy klas odbieraja z sekretariatu w dniu
zakonczenia roku szkolnego.

I11. Zasady wydawania duplikatéw Swiadectw szkolnych.

1.W przypadku utraty oryginatu $wiadectwa rodzice ucznia lub pelnoletni absolwent moze
wystapi¢  do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu swiadectwa

2. Do wniosku nalezy dotaczy¢ dowod optaty skarbowe;.

3. Za wydanie duplikatu swiadectwa szkolnego pobiera sie optate w wysokosci rownej
kwocie oplaty skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26 zi.

4. Termin wykonania duplikatu do 7 dni.

IV. PROCEDURY WYDAWANIA LEGITYMACJI SZKOLNEJ

[u—

. Uczen nowo przyjety do szkoty otrzymuje legitymacje szkolna.
2. W celu uzyskania legitymacji szkolnej uczen sktada w sekretariacie zdjecie opisane
danymi ucznia/uczennicy:
- imie i nazwisko
- data urodzenia
- adres zamieszkania.
3. Wazno$é legitymacji potwierdza si¢ w kolejnym roku szkolnym przez umieszczenie
daty waznosci i matej pieczeci urzedowej szkoly.
4. Wychowawcy klas sa zobowiazani w terminie do 15 wrzesnia kazdego roku zebra¢
legitymacje od wszystkich uczniéow z klasy i ztozy¢ w sekretariacie szkoty.
5. Wazne legitymacje (po ich uprzednim podbiciu w sekretariacie szkoty) odbiera
wychowawca klasy.
6. Szkota prowadzi rejestr wydanych legitymacji szkolnych w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania.
7. Rejestr prowadzony jest w postaci tabeli zawierajacej rubryki:
- imie 1 nazwisko ucznia/uczennicy
- numer kolejny legitymacji szkolnej
- data wydania
8. Sekretarz szkoty przydziela kolejny numer legitymacji szkolnej tamane przez rok.

V. Procedury wydawania duplikatéw legitymacji szkolnej.

1. W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej rodzice ucznia moga wystapic
do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkolne;j.

2. Do wniosku nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne (nazwisko 1 imig,
oraz  dowdd optaty skarbowe;j.

3. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera si¢ optate w wysokosci rownej kwocie
oplaty  skarbowej od poswiadczenia wlasnorecznosci podpisu tj. 9 zl.

4. Termin wykonania duplikatu do 7 dni.

IV. PROCEDURY WYDAWANIA KARTY ROWEROWEJ/MOTOROWEROWEJ

1. Karte rowerowa/motorowerowa moze uzyskac osoba, ktora wykazata si¢ niezbednymi
kwalifikacjami i osiagneta wymagany wiek: 10 lat w przypadku karty rowerowej
i 13 lat w przypadku karty motorowerowe;j.



2. Sprawdzenia kwalifikacji osoby ubiegajacej si¢ o karte rowerowa/motorowerowa
dokonuje nauczyciel wyznaczony przez Dyrektora szkoty.

3. W celu udokumentowania i spelnienia wymagan do uzyskania karty

rowerowej/motorowerowej stuzy Arkusz zaliczen.

4. W celu uzyskania Karty rowerowej/motorowerowej nauczyciel wyznaczony przez
dyrektora, po zaliczeniu przez ucznia sprawdzianu kwalifikacyjnego, sktada
w sekretariacie:

a) arkusz zaliczen

b) zdjecie opisane danymi ucznia/uczennicy:

- imie 1 nazwisko
- data urodzenia
- adres zamieszkania.

5. Szkota wystawia karte rowerowa/motorowerowa opieczgtowana w miejscu
okreslajacym uprawnienia do rodzaju pojazdow, na ktore karta jest wazna, podpisang
przez Dyrektora szkoty.

6. Rejestr wydanych kart rowerowych/motorowerowych przechowywany jest w szkole
do czasu osiagnigcia przez ucznia 18 lat.

Katowice, 01.09.2005 r.




