Procedura wydawania duplikatéw
legitymacji szkolnej, sSwiadectw szkolnych, karty rowerowej
oraz pobierania optat za te czynnosci
w Zespole Szkétim. J. P. Il w Czersku

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. nr 256, poz. 2572 ze zm.)
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 28 maja 2010
roku (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r., poz. 893)

2. wsprawie zasad wydawania oraz wzorow $wiadectw, dyplomow panstwowych i innych
drukéw szkolnych, sposobu dokonywania ich sprostowan i wydawania duplikatow, a takze
zasad legalizacji dokumentéw przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranica oraz zasad

odplatno$ci za wykonywanie tych czynnosci (Dz. U. nr 97 z 2010 roku, poz. 624 z pozn.
zm.)

3. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o optacie skarbowej (Dz. U. z 2006 r. Nr 225 poz.
1635 z p6zn. zm.)

4. Ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym ( Dz. U. nr 98 z 1997 r., poz.
602 z p6zn. zm. ).

I. Zasady wydawania duplikatow legitymacji szkolnej.

1. W przypadku utraty lub zniszczenia oryginatu legitymacji szkolnej rodzice ucznia moga wystgpié
do dyrektora szkoty z wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej, z podaniem
przyczyny ubiegania sie o duplikat ( zatacznik nr 1 do niniejszej procedury ).

Druk wniosku do pobrania w sekretariacie szkoty lub ze strony internetowej szkoty.

2. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera sie optate w wysokosci rownej kwocie

optaty skarbowe]j od poswiadczenia wtasnorecznosci podpisu, tj. 9,00 zt.

Wpftaty nalezy dokonac¢ na wskazane konto szkoty.

W dowodzie wptaty nalezy umiesci¢ zapis: , optata za duplikat legitymacji szkolnej” oraz
wpisac imie, nazwisko i klase ucznia.

3. Do wniosku nalezy dotgczy¢ aktualne zdjecie legitymacyjne ( wymiary : 4,2 x 3,0 cm ) oraz
dowdd dokonanej wpfaty .

4. Termin wykonania duplikatu legitymacji szkolnej - do 7 dni.



Il. Zasady wydawania duplikatéow karty rowerowe;.

. W przypadku utraty oryginatu karty rowerowej rodzice ucznia mogga wystgpic¢ do dyrektora
szkoty z wnioskiem o wydanie duplikatu karty rowerowej, z podaniem przyczyny ubiegania
sie o duplikat ( zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury ).

Druk wniosku do pobrania w sekretariacie szkoty lub ze strony internetowej szkoty.

. Do wniosku nalezy dotgczy¢ aktualne zdjecie ( wymiary: 4,5 x 3,5 cm ) wraz z danymi :

nazwisko i imie (imiona ), data urodzenia, adres zamieszkania.

. Za wydanie duplikatu karty rowerowej optaty nie pobiera sie.

. Termin wykonania duplikatu karty rowerowej - do 7 dni.

lll. Zasady wydawania duplikatow sSwiadectw szkolnych.

. W przypadku utraty oryginatu swiadectwa rodzice ucznia lub petnoletni absolwent moze
wystgpi¢ do dyrektora szkoty z wnioskiem o wydanie duplikatu Swiadectwa ukoriczenia klasy /
szkoty, z podaniem przyczyny ubiegania sie o duplikat ( zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury ).
Druk wniosku do pobrania w sekretariacie szkoty lub ze strony internetowej szkoty.

. Za wydanie duplikatu swiadectwa szkolnego pobiera sie optate w wysokosci réwnej kwocie

optaty skarbowej od legalizacji dokumentu, tj. 26,00 zi.

. Whptaty nalezy dokonaé na wskazane konto szkoty.

W dowodzie wptaty nalezy umiesci¢ zapis: ,,optata za duplikat swiadectwa” oraz

wpisac imie i nazwisko .

. Do wniosku nalezy dotaczy¢ dowdd dokonanej wptaty.

. Termin wykonania duplikatu $wiadectwa - do 14 dni.

* Sposob zatatwienia.

1) Duplikat wystawia sie na druku obowigzujgcym w okresie wystawienia oryginatu lub na
formularzu zgodnym z trescig oryginalnego dokumentu.
2) Duplikat zawiera:
- na pierwszej stronie u gory wyraz ,,Duplikat”,
- dane zgodnie z dokumentacjg pedagogiczng,
- nazwiska i imiona oséb, ktére oryginat podpisaty lub stwierdzenie ich nieczytelnosci,
- date wystawienia duplikatu,
- podpis dyrektora szkoty,

- pieczec urzedowa.



3)

4)

5)

Jezeli ztozony wniosek nie zawiera informacji niezbednych do odszukania dokumentacji
przebiegu nauczania, osoba sktadajgca zostaje zobowigzana do pisemnego uzupetnienia
whniosku o brakujgce dane.

Jezeli mimo wezwania wniosek nie zawiera niezbednych informacji albo szkota nie posiada

stosownej dokumentacji, odmawia sie pisemnie wydania duplikatu.

Jezeli szkota nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest ona
wystarczajgca do wystawienia duplikatu, wydaje sie zaswiadczenie stwierdzajgce, ze

wystawienie duplikatu nie jest mozliwe.

W tym przypadku odtworzenie oryginatu swiadectwa moze nastgpié¢ na podstawie

odrebnych przepiséw, w drodze postepowania sgdowego.

6) Na dokumencie, na podstawie ktdrego wydano duplikat $wiadectwa, nalezy umiescic¢

7)

8)

adnotacje o wydaniu duplikatu,

Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobe zainteresowang lub przez inne
osoby posiadajgce pisemne upowaznienie ( zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury ), po
potwierdzeniu odbioru dokumentu wtasnorecznym podpisem lub wystany pocztg listem

poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, pod wskazany we wniosku adres.

Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.



Zalacznik nr 1

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

(adres)

Dyrektor
Zespotu Szkét im. J. P. I

w Czersku

Zwracam si¢ z prosba o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej dla mojej/mojego
COTKI/SYNA .ottt 11 S
ucz. kl. ...........

Oryginat legitymacji szkolnej ulegt :

(czytelny podpis rodzicoéw/prawnych opiekunow)



Zalacznik nr 2

(imig 1 nazwisko rodzicow/ prawnych opiekunow) ( miejscowosé¢, data )

(adres zamieszkania)

Dyrektor
Zespotu Szkét im. J. P. I

w Czersku

Zwracam si¢ z prosba o wydanie duplikatu karty rowerowej dla mojej / mojego
COTKI / SYNA 1.eviit i e [0 S
ucz. Kkl ... .

Oryginat karty rowerowej ulegt :

(czytelny podpis rodzicow/prawnych opiekunéw)



Zalacznik nr 3

(imig i nazwisko rodzica/prawnego opiekuna) ( miejscowos¢, data )

(adres)

Dyrektor
Zespotu Szkét im. J. P. I

w Czersku

Zwracam si¢ z prosba o wydanie duplikatu $§wiadectwa ukonczenia klasy/szkoty

podstawowej.

Ww $wiadectwo zostalo wystawione dla

Do szkoly uczgszczatam/tem w latach od ................. do ..o, .
Szkot¢ ukonczytam/tem w roku szkolnym ............... Joviiiiiiiiininn .

Oryginal $wiadectwa ulegt :

.................. iy s
Po odbior powyzszego duplikatu:

1. zglosze sig osobiscie -
2. prosze o przestanie na wskazany ponizej adres :

3. proszg wyda¢ osobie posiadajacej pisemne upowaznienie *

* zaznaczy¢ wilasciwe



Zatacznik nr 4

(imig i nazwisko ) ( miejscowo$¢, data )

UPOWAZNIENIE

do odbioru duplikatu $wiadectwa

Ja e
(imig 1 nazwisko)
legitymujaca/y si¢ dowodem 0SODIStYM ... ......cooiiiiiiiiiiii i
(' seria, numer)
upowazniam
Pania / Pana ..o e
(imig 1 nazwisko)
legitymujaca/cego si¢ dowodem 0SObistym ... ...

(' seria, numer)

do odbioru duplikatu mojego §wiadectwa.

(czytelny podpis)



