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W KATOWICACH

PODSTAWA PRAWNA:

1 . Ustawa z dnta 7 v'"rześnta 199I r. o systemie oświaty (tekst ujednolicony Dz.IJ . z 2004r. Nr
256 poz' 25]2,Dz,U. 2007 r. Nr 80, poz. 542, Dz' IJ.2008, Nr 145, poz. 917 z poź.zmDz'IJ.
Nr 56,po2.458).
2,Rozporządzerue Ministra Edukacji Narodowej i Sportu zdnia 14 marca2005 r,

w sprawie zasad wydawania otazwzotów świadectw, dyplomów państwowych
i innych druków szkolnych, sposobu dokon}r;vania ich sprostowań i wydawania
dup l ikatów, a także zas ad |e galizacj i d o kumentó w pT zeznaczony ch do o brofu
prawne go z zagranicąoraz zasad odpłatności za wykonywanie tych czynności
(Dz,U. z2005 r. Nr 58, poz. 504 zpoźniejszymi zmianami)

3. Ustawa z dnia I6 listopada 2006 roku o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2006 r.
Nr 225 poz. 1635)

4. Ustawa z dniaZ} czerwca I997r. Prawo o ruchu drogowym (Dz.U. z 1997r. Nr 98,
poz. 602 zpóźntejszym| Zlrtlanami ).

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Szkoła zakupuje druki świadectw szkolnych promocyjnych, świadectw ukończenia
szkoły, druki legitymacjt szkolnych, karty rowerowej i motorowerowej.

2' Szkołaprowadzi rejestr wydanych świadectw, legitymacji, kart rowerowych/
motorowerowych w księdze druków ścisłego zatachowartia. Druki ścisłego zarachowania
wvdawane sa za nokwitowaniem.

3. świadectwa słohe, legitymacje szkole oTaz kaĘ rowerowe i motorowerowe wydaje
sekretariat nieodpłatnie, za pokwitowaniem ich odbioru.

II. PRo CED URY WYDAWANIA ŚwrA.on c Tw SZKoLI{YCH

1. Świadectwa szkolne wpisuje się do druków ścisłego zaruchowania'
2' Szkołaprowadzi imienny rejestr wydanych świadectw ukończenia szkoły, wpisując

imię i nazwisko, uczniaklasę, numer lcznia z księgi uczniów, datę ukończełia szkoły,
podpis ucznia.

3. Swiadectwa szkolne promocyjne wydaje sekretariat szkoły do wypełnienia wychowawcom
za potwierdzentem.

4.Swiadectwa do wypisania sekretariat wydaje wychowawcom w dniu konferencji
klasyfikacyjnej.

5. Nauczyciele wychowawcy w terminie 3 dni składająwypisane świadęctwa do sekretariatu'
6. Swiadęctwa szkolne opatruj e się okr4głą pieczęcią urzędową oraz imienn ąpieczęcią

Dyrektora szkoły.
7, opieczętowane świadectwa składa się do podpisu Dyrektorowi szkoły nabieŻąco'



8. opieczętowane i podpisane świadectwa wychowawcy klas odbierają z sekretariatu w dniu

zakonczenia roku szkolnego.

II1. Zasady wydawania duplikatów świadectw szkolnych.

1.W przypadku utraty oryginału świadectwarodzice uczlia lub pełnoletni absolwentmoŻe
wystąlió do dyrektoru szkoły z pisemnym wnioskięm o wydanie dup1ikatu świadectwa

2.Do wniosku naleŻy doŁączyć, dowód opłaty skarbowej.
3. Zawydarlle duplikafu świadectwa szkolnego pobiera się opłatę w wysokości równej

kwocie opłaty skarbowej od legalizacji dokumentu tj' 26 zł.
4. Termin wykonania duplikatu do 7 dni.

IV. PROCEDURY WYDAWANIA LEGITYMACJI SZKOLNEJ

I.IJczennowo przyjęty do szkoły otrzymuje legiĘmację szkolną.
2. W celu uzyskania legitymacji szkolnej uczęn składa w sekretariacie zdjęcie opisane

d anymi ucznial uczennicy :

- irnię i nazwisko
- dataurodzenia

- adres zarrńeszkanta.
3' WaznośÓ legitymacji potwierdza się w kolejnym roku szkolnym przęzumieszczenie

daty ważności i małej pteczęci urzędowej szkoĘ.
4. Wychowawcy klas sązobowiązani w terminie do 15 września kaŻdego roku zebraó

legitymacje od wszystkich uczniów z klasy t zł.oĘć, w sekretariacie szkoły.
5. Wazne legitymacje (po ich uprzednim podbiciu w sekretariacie szkoły) odbiera

wychowawca klasy.
6. Szkoła prowadzi rejestr wydanych legitymacji szkolnych w księdze druków ścisłego

zarachowatia.
7. Rejestr prowadzony jest w postaci tabeli zawrcrĄącej rubryki:

- imię i nazwisko uczrraJuczennicy
- numer kolejny legitymacji szkolnej
- data wydania

8. Sekretarz szkoty ptzydzie|a kolejny numer legitymacji szkolnej łamane przez rok.

V. Procedury wydawania duplikatów legitymacji szkolnej.

1. W przypadku utraty oryginału legitymacji szkoinej rodzice ucznla mogąwystąpió
do dyrektora szkoły z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkoinej.

2. Do wniosku naleiy doŁączyć podpisane aktualne zdjęcie legitymacyjne (nanvisko i imię,
oraz dowód opłaĘ skarbowej.

3, Zawydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera się opłatę w wysokości równej kwocie
opłaty skarbowej od poświadczen|a własnoręczności podpisu tj.9 zł,

4. Termin wykonania duplikatu do 7 dni.

IV. PRO CEDURY WYDAWANIA KARTY ROWERO\ilE J/IVIOT OROWEROWE J

1. Kartę rowerow{motorowerowąmoŻe uzyskać osoba, która wykazał'a sięniezbędnymi
kwalifikacjami i osiągnęta wymagany wiek: 10 lat w przypadku karty rowerowej
i 13 lat w przypadku karty motorowerowej.



2. Sprawdzenia kwalifikacji osoby ubiegającej się o kartę rowerow/motorowerową
dokonuj e nauczycte| wznaczony przez Dyrektora szkoły.

3. W celu udokumentowania i spełnienia wymagań do uzyskaniakarty
rowerowej/motorowerowej służy Ar kus z z al i c z en.

4. W celu uzyskania Karty rowerowej/motorowerowej nauczycielryZnaczony przez
dyrektora, po zaliczenru przez ]JcZnIa sprawdzianu kwalifikacyjnego, składa
w sekretariacie:

a) arkusz zaliczeń
b) zdjęcie opisane danymi uczsttahczennicy:

- imię i nazwisko
- dataurodzenia
- adres zamieszkania.

5. Szkoła wystawia kańę rowerową/motorowerową opieczętowaną w miej scu
określającym uprawnienia do rcdzajt pojazdów, na klóre karta jest waŻna, podpisaną
ptzez D yrektora szkoty.

6. Rejestr wydanych kart rowerowych/motorowerowych przechowyłvany jest w szko1e
do czasu osiągnięcia przezvcznla 18 lat.

Katowice. 0i .09.2005 r.
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