Procedura wydawania duplikatow
swiadectwa szkolnego, legitymacji szkolnej, karty rowerowej
i pobierania optat za te czynnosci
w Zespole Ksztatcenia Podstawowego i Przedszkolnego

w Malej Stoncy

1. Podstawa prawna:

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 kwietnia 2018 roku w
sprawie zasad wydawania oraz wzorow Swiadectw, dyplomow panstwowych i
innych drukdéw szkolnych, sposobu dokonywania ich sprostowan i wydawania
duplikatow, a takze zasad legalizacji dokumentow przeznaczonych do obrotu
prawnego z zagranica oraz zasad odpfatnosci za wykonywanie tych czynnosci
(Dz. U. z 18 maja 2018 r., poz. 939 z pdzniejszymi zmianami).

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o optacie skarbowej (Dz. U. z 2006 r. Nr
225 poz. 1635; tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 1000)

|. Zasady wydawania duplikatow swiadectw szkolnych.

1. W przypadku utraty oryginatu $wiadectwa rodzice ucznia lub petnoletni
absolwent moze wystgpi¢ do dyrektora Zespotu z pisemnym wnioskiem
o wydanie duplikatu swiadectwa z podaniem przyczyny ubiegania sie o
duplikat oraz okres$leniem:

e rodzaju Swiadectwa (ukonczenia szkoty / klasy),
e roku ukonczenia szkoty / klasy.

2. Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do pobrania w Sekretariacie.

3. Do wniosku nalezy dotgczy¢ dowdd optaty skarbowe.

4. Za wydanie duplikatu swiadectwa szkolnego pobiera sie optate w
wysokosci réwnej kwocie optaty skarbowej od legalizacji dokumentu tj.
26 zt.

5. Termin wykonania duplikatu do 7 dni jezeli przedtozony wniosek
zawiera wymagane informacje, a dokumentacja niezbedna do
wystawienia duplikatu znajduje sie w szkolnej sktadnicy akt.

6. Duplikat wystawia sie na druku obowigzujgcym w okresie wystawienia
oryginatu, w przypadku braku takiego druku na formularzu zgodnym z
trescig oryginatu swiadectwa.

7. Duplikat zawiera:

e wyraz ,Duplikat” — na pierwszej stronie u gory,

e dane zgodne z dokumentacjg pedagogiczng,

e pod tekstem nazwiska i imiona osob, ktére oryginat podpisaty lub
stwierdzenie ich nieczytelnosci,

e date wystawienia duplikatu,

e podpis dyrektora szkoty,

e pieczeC urzedowa (okragty).



8. 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.

9. W tym przypadku odtworzenie oryginatu swiadectwa moze nastgpi¢ na
podstawie odrebnych przepisow, w drodze postepowania sgdowego.
10. Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobe zainteresowang
(w przypadku osoby niepetnoletniej rodzica lub prawnego opiekuna) lub
przez inne osoby posiadajgce pisemne upowaznienie po potwierdzeniu
odbioru dokumentu witasnorecznym podpisem lub wysytany jest pod

wskazany we wniosku adres.

11. Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.

Il. Zasady wydawania duplikatow legitymacji szkolnej.

12.W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej rodzice ucznia mogg
wystgpi¢ do dyrektora Zespotu z pisemnym wnioskiem o wydanie
duplikatu legitymacji szkolnej z podaniem przyczyny ubiegania sie o
duplikat.

13.Wz0or wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do pobrania w Sekretariacie.

14.Do wniosku nalezy dotgczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne
(nazwisko i imie, data urodzenia) oraz dowod optaty skarbowe;.

15.Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera sie optate w
wysokosci rownej kwocie optaty skarbowej od poswiadczenia
wiasnorecznos$ci podpisu tj. 9 zi.

16. Termin wykonania duplikatu do 7 dni.

lll. Zasady wydawania duplikatow karty rowerowe;.

17.W przypadku utraty oryginatu karty rowerowej rodzice ucznia mogg
wystgpi¢ do dyrektora Zespotu z pisemnym wnioskiem o wydanie
duplikatu karty rowerowej z podaniem przyczyny ubiegania sie o
duplikat.

18.Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do pobrania w Sekretariacie.

19.Do wniosku nalezy dotgczy¢ podpisane aktualne zdjecie (nazwisko i
imie, data urodzenia).

20.Za wydanie duplikatu karty rowerowej pobiera sie optate w wysokosci
rownej kwocie optaty skarbowej od poswiadczenia witasnorecznosci
podpisu tj. 9 zk.

21.Termin wykonania duplikatu do 7 dni.

IV. Powyzsze optaty nalezy wnosi¢ na konto.

Zespot Ksztatlcenia Podstawowego i Przedszkolnego w Matlej Stoncy —
rachunek dochodéw wilasnych, Nr rachunku: 78 8345 0006 0013 3711
2000 0003 Bank Spoétdzielczy w Tczewie; — z dopiskiem: optata za duplikat
$wiadectwa (legitymaciji szkolnej, karty rowerowej); imie i nazwisko ucznia.



Mata Stonca, dnia .....................

(telefon)

Dyrektor ZKPiP w Matej Stoncy
ul. Dtuga 1
83 — 120 Subkowy

PODANIE

Zwracam sie z prosba o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej dla mojego syna/cérki

................................................................... ucznia/uczennicy klasy ..................

(podpis rodzica, prawnego opiekuna)

Optata za wydanie duplikatu wynosi 9 zt.

Rachunek dochodéw witasnych ZKPiP w Malej Storncy Nr rachunku: 78 8345 0006 0013 3711 2000 0003
Spoéldzielczy w Tczewie, z dopiskiem: optata za duplikat legitymacji szkolnej, imie i nazwisko ucznia.

Bank



Mata Stonca, dnia .....................

(telefon)

Dyrektor ZKPiP w Matej Stoncy
ul. Dtuga 1
83 — 120 Subkowy

PODANIE

Zwracam sie z prosbg o wydanie duplikatu karty rowerowej dla mojego syna/corki

................................................................... ucznia/uczennicy klasy ..................

(podpis rodzica, prawnego opiekuna)

Optata za wydanie duplikatu wynosi 9 zt.

Rachunek dochodéw witasnych ZKPiP w Malej Storncy Nr rachunku: 78 8345 0006 0013 3711 2000 0003
Spéltdzielczy w Tczewie, z dopiskiem: optata za duplikat kary rowerowej, imie i nazwisko ucznia.

Bank



Mata Stonca, dnia ..................... T.

(telefon)

Dyrektor ZKPiP w Matej Stoncy
ul. Dtuga 1
83 — 120 Subkowy
PODANIE
Prosze o wystawienie duplikatu swiadectwa ukonczenia szkoty/promocyjnego
Szkote ukonczytam/em w roku szkolnym ...
Szkote ukonczytam pod NAzWISKIEM ...t e

Przyczyna utraty oryginatu Swiadectwa ............ccoiiiiiiiiii

Uwagal!

Whiosek o wystawienie duplikatu sktada i duplikat odbiera osoba, na ktérg dokument jest wystawiony, a w szczegdinych
przypadkach osoba upowazniona pisemnie przez wtasciciela dokumentu.

Przy sktadaniu wniosku o wydanie duplikatu $wiadectwa nalezy legitymowa¢ sie¢ dowodem osobistym. Za
sporzadzenie dokumentu nalezy dokonaé¢ wptaty w wysokosci 26 zt.

Rachunek dochodow wiasnych ZKPiP w Matej Stoncy Nr rachunku: 78 8345 0006 0013 3711 2000 0003 Bank
Spoétdzielczy w Tczewie, z dopiskiem: optata za duplikat $wiadectwa, imie i nazwisko ucznia.

Duplikat Swiadectwa otrzymatam/em: Mata Stonca, dnia ..............coooi i
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(podpis)



