Procedura wydawania duplikatow legitymacji szkolnej, karty rowerowej, karty
motorowerowej i duplikatow swiadectwa szkolnego
oraz pobierania optat za te czynnosci
w Szkole Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Radolinie

Podstawa prawna:

- Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 14 marca 2005roku w sprawie zasad
wydawania oraz wzoréw swiadectw, dyplomow paristwowych i innych drukdw szkolnych, sposobu
dokonywania ich sprostowan i wydawania duplikatow, a takze zasad legalizacji dokumentdow
przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranica oraz zasad odptatnosci za wykonywanie tych
czynnosci (Dz. U. Nr 58/2005 poz. 504 z pozn. zm )

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

I. Zasady wydawania duplikatow legitymacji szkolne;.

=

. W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej rodzice ucznia mogg wystgpi¢ do dyrektora
szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej zgodnie z zatgcznikiem
nr 1 do procedury — do pobrania w sekretariacie szkoty lub ze strony internetowej.

2. Do wniosku nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne (nazwisko i imie, oraz
optate skarbowa.

3. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera sie optate w wysokosci rdwnej kwocie optaty

skarbowej od poswiadczenia wtasnorecznosci podpisu tj. 9,00 zt. (wptata w sekretariacie szkoty).

4. Termin wykonania duplikatu legitymacji do 7 dni.

Il. Zasady wydawania duplikatow karty rowerowej lub motorowerowej.

1. W przypadku utraty oryginatu karty rowerowej lub motorowerowej rodzice ucznia moga wystgpic
do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem (zatacznik nr 1) o wydanie duplikatu karty rowerowej

lub motorowerowej z podaniem przyczyny ubiegania sie o duplikat.
2. Do wniosku nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdjecie (nazwisko i imie, data urodzenia).
3. Za wydanie duplikatu karty rowerowej/motorowerowej nie pobiera sie opfaty.

4. Termin wykonania duplikatu do 7 dni.



lll. Zasady wydawania duplikatow swiadectw szkolnych.

1. W przypadku utraty oryginatu s$wiadectwa rodzice ucznia lub petnoletni absolwent moze wystgpic
do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu sSwiadectwa - zgodnie
z zatacznikiem nr 2 do procedury — do pobrania w sekretariacie szkoty lub ze strony internetowe;j.

2. Do wniosku nalezy dotgczy¢ dowdd optaty skarbowe;j.

3. Za wydanie duplikatu swiadectwa szkolnego pobiera sie optate w wysokosci rownej kwocie opfaty
skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26,00 zt.

4. Optate nalezy wnies¢ na Konto szkoty Nr 10 8530 0000 0700 0140 2000 0010 Bank Spétdzielczy w Koninie

5. Termin wykonania duplikatu swiadectwa do 14 dni.

IV. 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 goéry wyraz ,,Duplikat”,
- dane zgodnie z dokumentacjg pedagogiczng,
- nazwiska i imiona osdb, ktére oryginat podpisaty lub stwierdzenie ich nieczytelnosci,
- date wystawienia duplikatu,
- podpis dyrektora szkoty,

- piecze¢ urzedowa.

3. lJezeli ztozony wniosek nie zawiera informacji niezbednych do odszukania dokumentacji
przebiegu nauczania, wnioskodawca zostaje zobowigzany do uzupetnienia wniosku

telefonicznie lub pisemnie.

4. Jezeli mimo wezwania wniosek nie zawiera niezbednych informacji albo szkofa 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 sSwiadectwa moze nastgpi¢ na

podstawie odrebnych przepiséw, w drodze postepowania sagdowego.

Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobe zainteresowang lub przez inne osoby
posiadajgce pisemne upowaznienie po potwierdzeniu odbioru dokumentu wtasnorecznym

podpisem lub wysytany jest pod wskazany we wniosku adres.

Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.



Zalacznik Nr 2

Radolina, dnia .......ccccevvvvvvvveveenvninnnnnns
(nazwisko i imie)
(ulica, nr domu i mieszkania)
(nr kodu — miejscowos¢)
el
Dyrektor
Szkoty Podstawowej
im. M. Konopnickiej w Radolinie
Prosze o wydanie duplikatu SWIad@CtWa ..........ccuviiiiiii i
(dojrzatosci, ukoriczenia szkoty,
............................................................................ WYAANEEO PIZEZ ...uvvveeiiiiieeiiiiee e ittt e sitee e stree et e s sbree e sree e
promocyjnego z klasy) (nazwa szkoty)
..................................................................................... W .eeenne. TOKU
W/w $wiadectwo zostalo Wystawione dla ...........c.eeeciieviieiiiiiiiinie e
(nazwisko i imig)
urodzony........... ANia v 19....... FOKU W e
WOJEWOAZEWO ..ot .
Do szkoty uczeszczatl (a) w latach od ........ccoovevviiiiiiiinnee 0 [0 TSRS
Oryginat Swiadectwa ulegl ...........oooiiiiiiiii e ettt

(podac okoliczno$ci zniszczenia, zagubienia)

Zalaczniki:

1. Potwierdzenie dokonania optaty.

OPLATA OD JEDNEGO DOKUMENTU WYNOSI 26 2, oot
KTORE NALEZY WPLACIC NA KONTO: (podpis)
10 8530 0000 0700 0140 2000 0010

DOKUMENTY NALEZY ZEOZYC W SEKRETARIACIE SZKOLY



Zalacznik Nr 1

(adres zamieszkania)

Dyrektor
Szkoty Podstawowej
im. M. Konopnickiej w Radolinie

Zwracam si¢ z prosba o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej/karty rowerowej/karty motorowerowej *

dla mojego syna/cOrki™ ..o
(imig¢ i nazwisko)
urodzonej(go) dnia ..........cooeiiiiiiiiiiiiiiine ZPOWOOU ..ot
""" (czytelny podpis rodzicow/ prawnych opickunéw)
Adnotacje Szkoty:

* - niepotrzebne skresli¢
Duplikat legitymacji — optata skarbowa 9,00 zt

Karta rowerowa, motorowerowa — zwolniona z optaty



