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Procedura wydawania duplikatéw dokumentow w Szkole Podstawowej nr 404
im. Wielkiej Orkiestry Swigtecznej Pomocy w Warszawie

Procedura wydawania duplikatéw legitymaciji szkolnej, karty rowerowej i duplikatéw swiadectwa szkolnego
oraz pobierania opfat za te czynnoéci w Szkole Podstawowej nr 404 im. Wielkiej Orkiestry Swigtecznej
Pomocy, ul. Cyklamendw 28, 04-798 Warszawa.

Podstawa prawna:

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 roku w sprawie
zasad wydawania oraz wzoréw Swiadectw, dyploméw panstwowych i innych
drukéw szkolnych (Dz. U. z 2010r., Nr 97, poz. 624 z p6zn.zm.)

o Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o optacie skarbowej (tekst jednolity: Dz. U.
z 2012r., poz. 1282).

|. Zasady wydawania duplikatow legitymacji szkolne;.

1. Pierwsza legitymacja szkolna (po przyjeciu dziecka do szkoty) wydawana jest
nieodptatnie. Nie pobiera sie optaty za sprostowania w legitymacji szkolnej
(zmiana adresu, nazwiska). W przypadku zmiany nazwiska lub adresu
nalezy dostarczy¢ dokument potwierdzajacy zmiane danych oraz posiadana
legitymacje. Duplikat wydaje sie w przypadku, gdy oryginat ulegnie zgubieniu,
zniszczeniu lub kradziezy.

2. W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej rodzice ucznia moga wystgpic
do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji
szkolnej z podaniem przyczyny ubiegania sie o duplikat (zatacznik nr 1) - do
pobrania w sekretariacie szkoty lub ze strony internetowej.

3. Do wniosku nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne (nazwisko
i imie, data urodzenia) oraz potwierdzenie wniesienia optaty.

4. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera sie optate w wysokosci rownej
kwocie optaty skarbowej od poswiadczenia wtasnorecznosci podpisu tj. 9,00 zt.

5. Termin wykonania duplikatu legitymacji do 7 dni.

Il. Zasady wydawania duplikatéw karty rowerowej lub motorowerowe;j.

1. W przypadku utraty oryginatu karty rowerowej lub motorowerowej rodzice ucznia
moga wystapi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem (zatacznik nr 2)
o wydanie duplikatu karty rowerowej Ilub motorowerowej 2z 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 optaty.

4. Termin wykonania duplikatu do 7 dni.
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lll. Zasady wydawania duplikatéw Swiadectw szkolnych.

1.

W przypadku utraty oryginatu Swiadectwa rodzice ucznia lub petnoletni absolwent
moze wystapi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu
Swiadectwa (zatacznik nr 3) - do pobrania w sekretariacie szkoty lub ze
strony internetowej.

Whniosek powinien zawiera¢ w szczegodlnosci:
- rodzaj Swiadectwa (ukonczenia szkoty / klasy),
- rok ukonczenia szkoty / klasy.

2.
3.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ potwierdzenie dokonania optaty.
Za wydanie duplikatu Swiadectwa szkolnhego pobiera sie optate w wysokosci
rownej kwocie optaty skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26,00 zt.

. Termin wykonania duplikatu swiadectwa do 14 dni.
. Duplikat Swiadectwa wystawia sie na druku obowigzujacym w okresie wystawienia

oryginatu lub na formularzu zgodnym z trescia oryginalnego dokumentu.

. Duplikat swiadectwa zawiera:

- na pierwszej stronie u goéry wyraz ,Duplikat”,

- dane zgodnie z dokumentacja pedagogiczna,

- nazwiska i imiona osob, ktére oryginat podpisaty lub stwierdzenie ich
nieczytelnosci

- date wystawienia duplikatu,

- podpis dyrektora szkoty,

- pieczec urzedowa.

. Jezeli ztozony wniosek nie zawiera informacji niezbednych do odszukania

dokumentacji przebiegu nauczania, wnioskodawca zostaje zobowiazany do
uzupetnienia wniosku telefonicznie lub pisemnie.

. 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

wystarczajaca do wystawienia duplikatu, wydaje sie zaswiadczenie stwierdzajace,
ze wystawienie duplikatu nie jest mozliwe. W tym przypadku
odtworzenie oryginatu Swiadectwa moze nastapi¢ na podstawie odrebnych
przepiséw, w drodze postepowania sgdowego.

. Sposo6b zatatwienia
1.

Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiScie przez osobe zainteresowana lub przez
inne osoby posiadajace pisemne upowaznienie po potwierdzeniu odbioru
dokumentu wiasnorecznym podpisem lub wysytany jest pod wskazany we
wniosku adres.

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



Zataczniki:
1. Zatacznik nr 1 - wniosek o wydanie duplikatu legitymacji.
2. Zatacznik nr 2 - wniosek o wydanie duplikatu karty rowerowe;j.
3. Zatacznik nr 3 - wniosek o wydanie duplikatu Swiadectwa.


http://www.sp139.waw.pl/wniosek%20swiadectwo.pdf

