
Procedura wydawania duplikatu karty rowerowej oraz świadectwa
 w Szkole Podstawowej nr 404 im. Wielkiej Orkiestry Świątecznej Pomocy


I. Podstawa prawna
1. Rozporządzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 7 czerwca 2023 r. w sprawie świadectw, dyplomów państwowych i innych druków (Dz.U. z 2023 r. poz. 1120) – regulujące warunki i tryb wydawania świadectw, legitymacji szkolnych oraz ich duplikatów.
2. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 2111 z późn. zm.).
II. Zasady wydawania duplikatu Karty Rowerowej
1. W przypadku utraty oryginału karty rowerowej rodzice ucznia (opiekunowie prawni) mogą wystąpić do dyrektora szkoły z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu karty rowerowej (załącznik nr 1) dostępnym w sekretariacie szkoły lub na stronie internetowej szkoły.
2. Wniosek powinien zawierać:
a) imię i nazwisko ucznia 
b) datę urodzenia,
c) adres zamieszkania,
d) podanie przyczyny ubiegania się o duplikat.
1. Do wniosku należy dołączyć jedno aktualne, podpisane zdjęcie (imię i nazwisko, data urodzenia).
2. Za wydanie duplikatu karty rowerowej nie pobiera się opłaty.
3. Duplikat karty rowerowej wydaje się w terminie do 7 dni od dnia złożenia kompletnego wniosku.

III. Zasady wydawania duplikatu świadectwa

3. W przypadku utraty oryginału świadectwa rodzice ucznia (opiekunowie prawni) mogą wystąpić do dyrektora szkoły z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu świadectwa szkolnego (załącznik nr 2) dostępnym w sekretariacie szkoły lub na stronie internetowej szkoły.
4. [bookmark: _Hlk216790507]Wniosek powinien zawierać:
a) imię i nazwisko ucznia/absolwenta,
b) datę i miejsce urodzenia,
c) rodzaj świadectwa (ukończenia szkoły lub klasy),
d) rok ukończenia szkoły lub klasy
     e) podanie przyczyny ubiegania się o duplikat
      Do wniosku należy dołączyć potwierdzenie wniesienia opłaty.
5. Za wydanie duplikatu świadectwa szkolnego pobiera się opłatę w wysokości 26,00 zł, tj. w wysokości równej opłacie skarbowej od legalizacji dokumentu.





6. Duplikat świadectwa wydaje się w terminie do 14 dni od dnia złożenia kompletnego wniosku.
7. Duplikat świadectwa wystawia się na druku obowiązującym w okresie wystawienia oryginału lub na formularzu zgodnym z treścią oryginalnego dokumentu.
8. Duplikat świadectwa zawiera:
a) na pierwszej stronie u góry wyraz „Duplikat”,
b) dane zgodne z dokumentacją przebiegu nauczania,
c) nazwiska i imiona osób podpisanych na oryginale świadectwa lub adnotację o nieczytelności podpisu. 
d) datę wystawienia duplikatu,
e) podpis dyrektora szkoły,
f) pieczęć urzędową szkoły.
9. Jeżeli złożony wniosek nie zawiera informacji niezbędnych do odszukania dokumentacji, wnioskodawca jest zobowiązany do jego uzupełnienia w wyznaczonym terminie.
[image: ]	        Załącznik nr 1 do Zarządzenia Dyrektora nr 9/2025/26
       Szkoły Podstawowej nr 404 w Warszawie im. Wielkiej                 Orkiestry Świątecznej Pomocy z dnia 14.11.2025 r. 

10. W przypadku braku dokumentacji przebiegu nauczania lub jej niewystarczalności do wystawienia duplikatu szkoła:
a) odmawia wydania duplikatu w formie pisemnej albo
b) wydaje zaświadczenie stwierdzające brak możliwości wystawienia duplikatu.
Odtworzenie świadectwa może nastąpić na podstawie odrębnych przepisów, w drodze postępowania sądowego.
Warszawa, ……………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………							

……………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………..………………………………………………………
dane rodzica/opiekuna prawnego
	




                                                                                                                           Pani Monika Prochot
     Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 404 im. Wielkiej Orkiestry Świątecznej Pomocy w Warszawie







WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU KARTY ROWEROWEJ

Proszę o wydanie duplikatu Karty Rowerowej dla:
…………………….………………………….…………………………………………………………………………………………………………

ucz. klasy…………….urodzonej/go dnia ………………………… w …………………………………………………………………..

PESEL…………………………………… z powodu: ………………………………………………………………………………………….



Warunkiem wydania Karty Rowerowej jest dostarczenie aktualnego, podpisanego zdjęcia (imię i nazwisko, data urodzenia).




…………………..…………………………………………………………………………………………
 podpis rodzica/prawnego opiekuna



      Załącznik nr 1 do Procedury wydawania duplikatu karty rowerowej oraz świadectwa w Szkole Podstawowej Nr 404
        im. Wielkiej im. Orkiestry Świątecznej Pomocy 



Warszawa, ……………………………………………………………………………………

[bookmark: _Hlk184023517]……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………..………………………………………………………
dane rodzica/opiekuna prawnego
	

	Pani Monika Prochot
     Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 404 im. Wielkiej Orkiestry Świątecznej Pomocy w Warszawie

  







WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU ŚWIADECTWA SZKOLNEGO
[bookmark: _Hlk184023412]Proszę o wydanie duplikatu świadectwa szkolnego………….………………………….………………………………………….
												promocyjnego/ukończenia szkoły.
   wydanego przez…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
										nazwa szkoły 
W/w świadectwo zostało wystawione dla………………………………………………………………………………………………
											   imię i nazwisko ucznia 
ucz. klasy……….w roku szkolnym……………… urodz. dnia ………………………… w ………………………………………….
														            miejsce urodzenia 


Oryginał świadectwa uległ…………………………………………………………………………………………………………………….    
             								(podać przyczynę ubiegania się o duplikat)



Warunkiem wydania duplikatu świadectwa jest:
- złożenie wniosku przez rodzica/opiekuna prawnego 
- wniesienie opłaty w wysokości 26 zł na nr konta bankowego:

Szkoła Podstawowa nr 404 im. Wielkiej Orkiestry Świątecznej Pomocy
Nr konta: 59103015080000000551192001
Tytuł wpłaty: opłata za duplikat świadectwa szkolnego, imię i nazwisko dziecka, klasa.

- okazanie potwierdzenia zapłaty.  

.
…………………..…………………………………………………………………………………………
 podpis rodzica/prawnego opiekuna

    Załącznik nr 22  
                                                                            do Procedury wydawania duplikatu karty rowerowej 
     oraz świadectwa w Szkole Podstawowej Nr 404
        im. Wielkiej im. Orkiestry Świątecznej Pomocy 
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