Procedury wydawania duplikatow
swiadectw szkolnych, legitymacji szkolnych i kart rowerowych

w Szkole Podstawowej nr 58 w Krakowie

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r., Nr 256, poz. 2572
Z pozn. zm.)

2. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 r. w sprawie
$wiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukéw szkolnych (Dz. U. z 2014r. poz. 893 —
tekst jednolity)

3. Ustawa z 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2006 r. Nr 225, poz. 1635,

Z pozn. zm.)

4. Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. Z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z pdzn. zm.)

5. Rozporzadzenie Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej z dnia

12 kwietnia 2013r. w sprawie uzyskiwania karty rowerowej (Dz. U. z 2013r., poz. 512).

Cel procedury
Glownym celem niniejszej procedury jest potrzeba uporzadkowania kwestii dotyczacych

wydawania odpisow i1 duplikatéw w Szkole Podstawowej nr 58 w Krakowie.



I. Postanowienia ogolne

1. Duplikaty, badz odpisy $wiadectw szkolnych, legitymacji szkolnych i karty rowerowe;j
sa wydawane na pisemny wniosek ztozony do Dyrektora Szkoty. [Zatacznik nr 1]

2. Duplikaty oraz odpisy $wiadectw, legitymacji, karty rowerowej wydawane sg odplatnie:
— za duplikat §wiadectwa pobiera si¢ oplate w wysokosci rownej kwocie oplaty skarbowej
od legalizacji dokumentu;

— za duplikat legitymacji szkolnej pobiera si¢ oplate w wysoko$ci réwnej kwocie oplaty
skarbowej od po$§wiadczenia wlasnorecznosci podpisu;

— za duplikat karty rowerowej pobiera si¢ optatg w wysokos$ci rownej kwocie optaty
skarbowej od poswiadczenia wlasnorgcznos$ci podpisu.

Szczegotowe optaty zawarte sa w Zalaczniku nr 2 — Tabela optat.

3. Powyzsze optaty nalezy wnosi¢ si¢ na rachunek bankowy wskazany odpowiednio

przez Dyrektora Szkoly w Zataczniku nr 2 z dopiskiem:

- optata za duplikat §wiadectwa/ legitymacji szkolnej/ karty rowerowe;j

- oraz poda¢ imi¢ 1 nazwisko ucznia/absolwenta.

4. Nie pobiera si¢ optaty za dokonanie sprostowania $wiadectwa szkolnego promocyjnego.
5. Duplikaty oraz odpisy maja moc oryginatu i mogg by¢ wystawiane ponownie.

6. Jezeli przedlozony wniosek zawiera wymagane informacje, a dokumentacja niezb¢dna
do wystawienia duplikatu znajduje si¢ w szkole duplikat wydaje si¢ bez zb¢dnej zwtoki,

jednak nie pdzniej niz do 30 dni.

I1. Zasady wydawania duplikatow Swiadectw szkolnych.

1. W przypadku utraty oryginatu §wiadectwa szkolnego rodzice ucznia, uczen lub absolwent
moga wystapi¢ do Dyrektora Szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu $wiadectwa
z podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat oraz okresleniem:

—rodzaju $wiadectwa (ukonczenia szkoly, klasy),

— roku ukonczenia szkoty, klasy.

[Zatacznik nr 1 do pobrania w Sekretariacie szkoty lub na stronie internetowej]

2. Do wniosku nalezy dotaczy¢ dowod optaty skarbowe;j.

3. Za wydanie duplikatu §wiadectwa szkolnego pobiera si¢ oplate w wysokosci rownej
kwocie oplaty skarbowej od legalizacji dokumentu. [Zalacznik nr 2]

4. Optate wnosi si¢ na rachunek bankowy wskazany odpowiednio przez Dyrektora Szkoty

w Zataczniku nr 2.



5. Termin wykonania duplikatu do 14 dni. Jezeli przedlozony wniosek zawiera wymagane
informacje, a dokumentacja niezb¢dna do wystawienia duplikatu znajduje si¢ w szkole.

6. Szkota sporzadza duplikat §wiadectwa na podstawie odpowiedniej dokumentacji przebiegu
nauczania.

7. Duplikat wydaje si¢ na druku wedtug wzoru obowigzujacego w dniu wydania oryginatu
$wiadectwa, a w przypadku braku druku $wiadectwa, na przygotowanym przez szkole
formularzu zgodnym z tre$cig oryginalu $wiadectwa.

8. Na pierwszej stronie u gory umieszcza si¢ wyraz ,,Duplikat”, a na koncu dokumentu dodaje
si¢ wyrazy ,,oryginat podpisali” i wymienia nazwiska osob, ktore podpisaty oryginat
$wiadectwa lub stwierdza si¢ nieczytelno$¢ podpiséw oraz zamieszcza dat¢ wydania
duplikatu i opatruje pieczgcig urzedowa.

9. W przypadku likwidacji szkoty duplikat $wiadectwa wydaje organ, o ktorym mowa

w art. 59 ust. 3 14 lub art. 84 ust. 4 ustawy.

10. Jezeli brak jest dokumentacji przebiegu nauczania, albo nie jest ona wystarczajaca

do wystawienia duplikatu, odtworzenie oryginalu §wiadectwa, moze nastapi¢ na podstawie
przepiséw o odtworzeniu dyploméw i §wiadectw ukonczenia nauki, w drodze postgpowania
sadowego, szkota wydaje zaswiadczenie stwierdzajace, ze wystawienie duplikatu nie jest
mozliwe.

11. Na dokumencie, na podstawie ktorego wydano duplikat §wiadectwa, nalezy umiesci¢
adnotacj¢ o wydaniu duplikatu, odnotowujac tozsamos$¢ osoby odbierajacej duplikat,
stwierdzong na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego
tozsamosc.

12. W przypadku przestania duplikatu poczta dorgczenie nastepuje listem poleconym

za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

13. Duplikat ma moc oryginalu i moze by¢ wydany ponownie.

I11. Zasady wydawania duplikatow legitymacji szkolnej.

1. W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej, w celu uzyskania duplikatu, mozna
wystapi¢ do Dyrektora Szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji
szkolnej, z podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat.

[Zatacznik nr 1 do pobrania w Sekretariacie szkoty lub na stronie internetowe;j.]

2. Do wniosku nalezy dotaczy¢ aktualne zdjecie legitymacyjne (opisane danymi ucznia:

nazwisko i1 imi¢, data urodzenia, adres zamieszkania) oraz dowod optaty skarbowe;j.



3. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera si¢ optate w wysokosci rownej kwocie
optaty skarbowej od poswiadczenia wlasnorgcznos$ci podpisu. [Zalacznik nr 2]

4. Optate wnosi si¢ na rachunek bankowy wskazany odpowiednio przez Dyrektora Szkoty
w Zataczniku nr 2.

5. Termin wykonania duplikatu do 7 dni roboczych.

6. Duplikaty legitymacji szkolnej wydaje si¢ z fotografia.

7. Waznos¢ legitymacji szkolnej potwierdza si¢ w kolejnym roku szkolnym przez
umieszczenie daty waznosci 1 pieczeci urzgdowej szkoty.

8. W legitymacji szkolnej nie dokonuje si¢ skreslen i poprawek. Legitymacje szkolne

zawierajace btedy lub omytki podlegaja wymianie.

IV. Zasady wydawania duplikatow karty rowerowej.

1. W przypadku utraty oryginatu karty rowerowej, w celu uzyskania duplikatu, mozna
wystapi¢ do Dyrektora Szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu karty rowerowej
z podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat.

[Zatacznik nr 1 do pobrania w Sekretariacie szkoty lub na stronie internetowe;j.]

2. Do wniosku nalezy dotaczy¢ aktualne zdjecie (opisane danymi ucznia: nazwisko 1 imig,
data urodzenia, adres zamieszkania) oraz dowod optaty skarbowe;.

3. Za wydanie duplikatu karty rowerowej pobiera si¢ oplate w wysokosci rownej kwocie
optaty skarbowej od poswiadczenia wlasnorgcznos$ci podpisu. [Zalacznik nr 2]

4. Optate wnosi si¢ na rachunek bankowy wskazany odpowiednio przez Dyrektora Szkoty
w Zataczniku nr 2.

5. Termin wykonania duplikatu do 7 dni roboczych.

6. Duplikaty karty rowerowej wydaje si¢ z fotografia.

7. W karcie rowerowej nie dokonuje si¢ skreslen i poprawek. Karta rowerowa zawierajaca

btedy lub omytki podlega wymianie.

Procedury wprowadzono Zarzadzeniem Dyrektora Szkoty

Nr 23-2014/15 z dnia 3 lutego 2015r.



Zakacznik nr 1

Nazwisko 1 1mMi€ ......o.vvvvvriiriiiiiiieeeninnnn, WYPELNIA SZKOLA

ADNOTACJA O WYDANIU DUPLIKATU:
........................................................... ODEBRANO OSOBISCIE
Adres

(NR DOKUMENTU POTWIERDZAJACEGO TOZSAMOSC)

WYSLANO POCZTA

(DATA WYSLANIA LISTU POLECONEGO ZA
ZWROTNYM POTWIERDZENIEM ODBIORU)

Dyrektor
Szkoty Podstawowej nr 58 w Krakowie,
ul. Stanistawa Pigonia 2

WNIOSEK
Prosze¢ o wydanie duplikatu:

— *$wiadectwa ukonczenia szkoty podstawowe;j,

— *$wiadectwa promujacego do klasy ..................... ,

— *legitymacji szkolnej,

— *karty rowerowe;j,

ktorego oryginat zostat zniszczony/ zgubiony*. W/w dokument zostal wydany na nazwisko

PESEL ..., 103 S PP W ettt
POWIA/WOJEWOUAZEWO .. .vetintit et ettt et ettt e e e e e eanans
Do szkoty uczgszczat w latach ..........................

Duplikat dokumentu :*
- odbiorg osobiscie,
- prosze przestac listem poleconym.

Do wniosku dotaczam dowod wplaty:

- *za wydanie duplikatu $§wiadectwa w wysokosci 26,00 zt

- *za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej/karty rowerowej w wysokosci 9,00 zt
na rachunek bankowy SP 58: nr 11 1020 2892 0000 5902 0590 6534

Oswiadczam, ze okoliczno$¢ utraty oryginalu dokumentu przedstawitem /przedstawitam* zgodnie
z prawda, bedac swiadomym/$wiadoma* odpowiedzialnosci karnej przewidzianej w art. 272 KK (przestgpstwo zagrozone kara pozbawienia
wolnosci do lat 3).

KrakOw, dnia .......cooooiiair

czytelny podpis osoby wypelniajacej wniosek

*(niepotrzebne skreslic)



TABELA OPLAT

Zakacznik nr 2

Optata w wysokosci
réwnej kwocie
optaty skarbowe;j
od legalizacji dokumentu

Opftata w wysokosci
réwnej kwocie
optaty skarbowe;j
od poswiadczenia

wlasnoreczno$ci podpisu

Duplikat $wiadectwa 26,00 zt

Duplikat legitymacji szkolnej 9,00 zt

Duplikat karty rowerowe;j 9,00 zt

Powyzsze oplaty nalezy wnosi¢ si¢ na rachunek bankowy:
11 1020 2892 0000 5902 0590 6534

Z dopiskiem:
- optata za duplikat §wiadectwa/legitymacji szkolnej/ karty rowerowe;j,
- oraz poda¢ imi¢ i nazwisko ucznia/absolwenta.




