Zalgcznik do zarzadzenia nr 7/2023
SZKOLNY Dyrektora Zespotu Szkolno — Przedszkolnego
w Lisewie z dnia 22 listopada 2023 r.

Procedura wydawania duplikatéw legitymacji szkolnej, karty rowerowej,
$wiadectwa szkolnego i pobierania oplat za te czynnosci

w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Lisewie

Podstawa prawna :
e Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 czerwca 2023 roku w sprawie

swiadectw, dyplomow panstwowych i innych drukéw (Dz. U. 2023 poz. 1120 )
e Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o oplacie skarbowej (Dz. U. z 2023 r. poz. 2111)

I. Zasady wydawania duplikatéw legitymacji szkolnej.

1. W przypadku zagubienia, zniszczenia oryginatu legitymacji szkolnej rodzic / prawny opiekun

ucznia moze wystapi¢ do dyrektora szkoly z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu
legitymacji szkolnej z podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat (Zalaeznik nr 1

do odebrania w sekretariacie).

2. Do wniosku nalezy dolagczyé podpisane aktualne zdjgecie legitymacyjne ucznia

(format 30 x 42 mm) oraz dowdd oplaty skarbowe;.

3. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera si¢ oplatg w wysokosci rownej kwocie

oplaty skarbowej od poswiadczenia wlasnorgcznosci podpisu, platnosé przelewem bankowym.

4. Odbiér duplikatu nastepuje w sekretariacie szkoly w terminie po 7 dniach roboczych

od daty zlozenia wniosku.

I1. Zasady wydawania duplikatéw karty rowerowej.

1. W przypadku zagubienia, zniszczenia oryginatu karty rowerowej rodzic / prawny opiekun

ucznia moze wystapi¢ do dyrektora szkoly z pisemnym podaniem o wydanie duplikatu karty
rowerowej z podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat (Zalaeznik nr 2 do odebrania

w sekretariacie).

2. Do wniosku nalezy dotgczy¢ podpisane aktualne zdjecie ucznia (format 45 x 35 mm).

3. Za wydanie duplikatu karty rowerowej nie pobiera si¢ oplaty.

4. Odbiér duplikatu nastgpuje w sekretariacie szkoly w terminie po 7 dniach roboczych
od daty ztozenia wniosku.
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ITI. Zasady wydawania duplikatéw Swiadectw szkolnych.

1.

W przypadku zagubienie, zniszczenia oryginatu swiadectwa szkolnego rodzic / prawny

opiekun ucznia lub pelnoletni absolwent moze wystapi¢ do dyrektora szkoly z pisemnym
wnioskiem o wydanie duplikatu $wiadectwa z podaniem przyczyny ubiegania si¢ duplikat

(Zalgcznik nr 3 do odebrania w sekretariacie szkoly).

Za wydanie duplikatu §wiadectwa szkolnego pobiera si¢ oplate w wysokosci rownej kwocie

optaty skarbowej od legalizacji dokumentu, ptatnosé przelewem bankowym.
Do wniosku nalezy dolaczy¢ dowdd oplaty skarbowe;.

Termin wykonania duplikatu po 7 dniach roboczych od daty zlozenia wniosku,
jezeli przedlozony wniosek zawiera wymagane informacje, a dokumentacja niezbgdna

do wystawienia duplikatu znajduje sie¢ w Szkole.

Duplikat wystawia si¢ na druku obowigzujagcym w okresie wystawienia oryginatu

lub na formularzu zgodnym z trescig oryginalu §wiadectwa.

Na pierwszej stronie $§wiadectwa u gory nalezy umiesci¢ wyraz ,,DUPLIKAT”, a na koncu
dokumentu doda¢ wyraz ,,oryginal podpisali” i wymieni¢ nazwiska osob, ktére podpisaly
oryginal $wiadectwa lub stwierdzi¢ nieczytelnos¢ podpisow oraz zamiesci¢ date wystawienia

duplikatu, opatrze¢ odciskiem pieczeci urzgdowej, pieczatka i podpisem dyrektora szkoly.

Jezeli szkota nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest ona wystarczajaca
do wystawienia duplikatu, wydaje si¢ zaswiadczenie stwierdzajace, ze wystawienie duplikatu
nie jest mozliwe. W tym przypadku odtworzenie oryginalu $wiadectwa moze nastgpic

na podstawie odrebnych przepiséw, w drodze postepowania sgdowego.

Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie w sekretariacie szkoly przez osobe zainteresowang
lub przez inne osoby posiadajgce pisemne upowaznienie (Zalgeznik nr 4 do odebrania
w sekretariacie szkoly). Osoba upowazniona potwierdza wilasnorecznym podpisem odbiodr
duplikatu $wiadectwa. Swiadectwo moze byé wyslane listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru pod wskazany we wniosku adres. Potwierdzenie odbioru dolacza sig

do wniosku.

Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wydany ponownie.
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Zalacznik nr 1

do procedury wydawania duplikatow legitymacji szkolnej,
karty rowerowej, $wiadectwa szkolnego i pobierania oplat za te czynnosci
w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Lisewie

.................................................................................................................................

(imig i nazwisko rodzica / prawnego opiekuna ucznia) (miejscowo$¢, data)

(adres zamieszkania )

Do Dyrektora
Zespolu Szkolno — Przedszkolnego

w Lisewie

Zwracam si¢ z prosba o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej dla mojego dziecka

(imiona i nazwisko ucznia)

ueznia fvezennicy Klagy s

Informuje, ze oryginal legitymacji szkolnej ulegl ........cccovviviiviiiiiiiiriiiceeser et
(zniszczeniu, zagubieniu)

W przypadku odnalezienia zagubionej legitymacji zobowigzuje sie odda¢ legitymacije do szkoly.

Do wniosku dolgczam jedno aktualne i podpisane zdjgcie, dowdd oplaty za wydanie duplikatu
legitymacji oraz zniszczong legitymacje szkolng — gdy ta ulegla zniszczeniu

..............................................................

(podpis rodzica / prawnego opiekuna)

Optate w wysokosci 9 zl za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej wnosi si¢ na konto bankowe
odbiorcy: Gmina Lisewo

Numer konta bankowego: 46 9486 0005 0012 0085 2003 0005

W tytule nalezy podac: imig, nazwisko z dopiskiem: optlata za duplikat legitymacji szkolnej

Wydano duplikat legitymacji szkolnej nr .......cccocveeevvrienierieennens £ 111 1; ST

.............................................................

Sekretarz zespolu / Referent zespolu

Strona3z7



Zalgcznik nr 2

do procedury wydawania duplikatéw legitymacji szkolne;j,
karty rowerowej, $wiadectwa szkolnego i pobierania oplat za te czynnosci
w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Lisewie

(imig i nazwisko rodzica / prawnego opiekuna ucznia) (miejscowosé, data)

(adres zamieszkania )

Do Dyrektora
Zespolu Szkolno — Przedszkolnego

w Lisewie

Podanie o wydanie duplikatu karty rowerowej

Nazwisko i imiona ucznia ....... T — et besaaas ceeverennen

urgdzony dnifl .. .oeseseanssviamsesnis e ZAMTCEZKAY W oossiasersomsmmmsernissssissiiasassssisassseinsss ..

111 FR ORI s R T

Ze wrgledn N8 o s prosze o wydanie duplikatu karty rowerowe;.

( zniszczenie, zagubienie)
Oswiadczam, ze synowi /corce karta rowerowa nie zostala zatrzymana, nie ma zadnych innych
przeciwwskazan do kierowania rowerem.
W przypadku odnalezienia zagubionej karty rowerowej zobowigzuje si¢ odda¢ kartg do szkoty.

Do wniosku dolgczam jedno aktualne i podpisane zdjecie, oraz zniszczong karte rowerowg —
gdy ta ulegta zniszczeni

Wydano duplikat karty roWerowej NI ........ccoeeveeieeiessnnenssnanes 111 I —

............... P T T L L L T T T TR

Sekretarz zespolu / Referent zespolu
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Zalacznik nr 3

do procedury wydawania duplikatow legitymacji szkolnej,
karty rowerowej, $wiadectwa szkolnego i pobierania oplat za te czynnosci
w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Lisewie

(imig i nazwisko rodzica / prawnego opiekuna ucznia, wnioskodawcy) (miejscowosc, data)

(adres zamieszkania )

Nr telefonu: wocveeeinereescresceccns e

Do Dyrektora

Zespolu Szkolno — Przedszkolnego

w Lisewie
Zwracam si¢ z prosba o wydanie duplikatu §wiadectwa ........cccoeveviviiiiinnicnnnn ramesmnsensnna ARSI

(ukonczenia szkoly, promocyjnego z klasy)
WYdANBEO PIZOZ susvsssssessiiscassivavisrsasonsas OSSOSO UO OV TP PSSP W orerenen xR AR roku.
(nazwa szkotly)
Swiadectwo zostato wystawione dla ..........cceeveererrerenreeeenens e eeer bt e e e e et e e et eeaeenennaeanans
(nazwisko i imiona ucznia)

ur. dnia ....cooevviinne e W iisiienamiiisiasiis SR WO eWOdZWO ssesanisssvivins S
Oryginat $wiadectwa ulegl ............ccovnen. R P R eSSV B B

( zniszczeniu, zagubienia )}

Do wniosku dolgczam dowdéd oplaty za wydanie duplikatu Swiadectwa.

Prosze o przestanie duplikatu $wiadectwa na adres:

..................................... SesssdsisbuEnassasssansatissERRTtesRTDY R T ]

(nazwisko i imig) (adres zamieszkania)

.................... P T TR T PR P R R TP P R P

(podpis rodzica / prawnego opiekuna, wnioskodawcy)

Oplate w wysokosci 26 zl za wydanie duplikatu §wiadectwa szkolnego wnosi si¢ na konto bankowe
odbiorcy: Gmina Lisewo

Numer konta bankowego: 46 9486 0005 0012 0085 2003 0005

W tytule nalezy podaé: imig, nazwisko z dopiskiem: oplata za duplikat éwiadectwa szkolnego

Wydano duplikat $wiadectwa szkolnego dnia ...........cccevveiiieiianinnen, SRR

Sekretarz zespolu / Referent zespolu
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...................... B T TR R L N L T T T e

(imig i nazwisko )

............................. SAebesssesitEEasttEEERIsaIEEER It s RN RS IRy

(adres zamieszkania )

Zalgcznik nr 4

do procedury wydawania duplikatow legitymacji szkolnej,
karty rowerowej, $wiadectwa szkolnego i pobierania oplat za te czynnosci
w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Lisewie

(miejscowo$é, data)

UPOWAZNIENIE DO ODBIORU

DUPLIKATU SWIADECTWA SZKOLNEGO

JE s ereseenss s T TI—
( nazwisko i imig )
legitymujgca/y * si¢ dowodem osobistym ................ e ete bt eeh et baeat e taert e b e st e e e ne e nennesnneane e
( seria, numer )
upowazniam
Panig / Pana * .....ccoocvnivviiiiinniniicinnn O RS

( nazwisko i imig )

legitymujgca/cego* si¢ dowodem osobistym ....... '

........................... R T T T P T R

do odbioru duplikatu $wiadectwa szkolnego.

*niepotrzebne skresli¢

( seria, numer )

................................................

podpis osoby upowazniajacej
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Zalgeznik nr 5

do Polityki Bezpieczenstwa OBOWIAZEK INFORMACYJNY
w Zespole Szkolno — Przedszkolny ART. 13 RODO
w Lisewie

Zgodnie z art. 13 ust.1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego (UE) 2016/679
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
z dnia 27 kwietnia 2016 r., zwanej dalej RODO informuje, iz:

1. Administratorem Pani / Pana danych osobowych jest Zespol Szkolno — Przedszkolny w Lisewie,
ul. Torunska 17, 86-230 Lisewo, nr RSPO: 59162; REGON: 340266163.
2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem

Ochrony Danych pod adresem e-mail: zsp_lisewo@outlook.com

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw prawnych cigzgcych
na Administratorze.

4, Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z uwzglednieniem
okreséw przechowywania okreslonych w odrebnych przepisach, w tym przepisach archiwalnych.

5. Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzgdzenia.

6. Odbiorcami Pani / Pana danych bedg podmioty, ktére na podstawie zawartych uméw przetwarzajg dane
osobowe w imieniu Administratora.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani / Pana danych osobowych nie podlega Pani / Pan decyzjom, ktore
opierajg si¢ wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi
art. 22 ww. Rozporzadzenia.

8. Osoba, ktdrej dane dotyczg ma prawo do:

a) dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwoéci ich poprawienia, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze — w przypadkach przewidzianych prawem — prawo do usunigcia danych
i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani / Pana danych,

b) wniesienie skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa sig
Z naruszeniem przepisow powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych.

pieczatka i podpis.
Administratora Danych Osobowych
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