Procedura wydawania duplikatow legitymacji szkolnej, karty rowerowej
i duplikatow Swiadectwa szkolnego oraz pobieranie oplat za te czynnosci
w Szkole Podstawowej nr 363 im. prof. Witolda Doroszewskiego

Podstawa prawna:

1.

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 czerwca 2023 r. w sprawie
swiadectw, dyplomow panstwowych i innych drukéw (Dz.U. z 2023 r. poz. 1120) - §67.
Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowe;j (tekst jedn. Dz.U. z 2023 r. poz.
2111).

§1

Legitymacje szkolne

. Pierwsza legitymacja szkolna (po przyjeciu dziecka do szkoly wydawana jest

nieodptatnie.

Wazno$¢ legitymacji szkolnej potwierdza si¢ w kolejnych latach szkolnych przez
umieszczenie daty waznos$ci, matej pieczeci urzgdowej szkoly lub przyklejenie
hologramu.

Sekretariat prowadzi ewidencj¢ wydanych legitymacji szkolnych.

§2

Wymiana legitymacji szkolnej

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

zawierajace bledy lub omylki podlegaja wymianie. Nie pobiera si¢ optaty za
sprostowania w legitymacji szkolnej (np. zmiana adresu, nazwiska).

W przypadku btedu lub zmiany danych osobowych ucznia rodzice moga wystapi¢ do
Dyrektora szkoly z wnioskiem o wydanie nowej legitymacji. We wniosku nalezy poda¢
przyczyn¢ zadania zmiany legitymacji. W przypadku zmiany nazwiska lub adresu
nalezy dostarczy¢ dokumenty potwierdzajace zmiang¢ danych oraz posiadang
legitymacjg.

Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury — do pobrania
w sekretariacie szkoly lub ze strony internetowej sp363.pl.

§3
Zasady wydawania duplikatow legitymacji szkolnej

. W przypadku utraty oryginalu legitymacji szkolnej uczen moze wystapi¢ do dyrektora

szkoly z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej, w ktorym
nalezy poda¢ przyczyne¢ ubiegania si¢ o duplikat. Wzor podania o wydanie duplikatu
legitymacji szkolnej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury — do pobrania
w sekretariacie szkoty lub na stronie internetowej sp363.pl.

Aktualne zdjecie legitymacyjne nalezy wgra¢ do dziennika elektronicznego Vulcan.
Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera si¢ optate w wysokosci réwnej
kwocie optaty skarbowej od poswiadczenia wlasnorecznosci podpisu tj. 9,00 zi.
(stownie dziewie¢ ztotych 00/100).



S kW

Whptat dokonuje si¢ konto bankowe Szkoty Podstawowej nr 363 im. prof. Witolda
Doroszewskiego - 97 1030 1508 0000 0005 5041 3086.

Termin wykonania duplikatu od 7 do 14 dni.

Z chwilg otrzymania duplikatu traci wazno$¢ oryginat legitymacji. W przypadku
odnalezienia utraconego oryginatu nalezy zwréci¢ go do sekretariatu szkoty.

Wydany duplikat legitymacji szkolnej wpisuje si¢ do rejestru wydanych legitymacji
szkolnych. Uczen potwierdza odbior duplikatu legitymacji podpisujac si¢ i wpisujac
date odbioru.

§4

Zasady wydawania duplikatéw karty rowerowej

. W przypadku utraty karty rowerowej rodzice ucznia moga wystapi¢ do Dyrektora

szkoty z pisemnym wnioskiem z podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat.

Wzér wniosku o wydanie duplikatu karty rowerowej stanowi zalacznik nr 3
do niniejszej procedury — do pobrania w sekretariacie szkoty lub na stronie internetowe;j
sp363.pl.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdjecie.

Za wydanie duplikatu karty rowerowej nie pobiera si¢ opfat.

Termin wykonania duplikatu od 7 do 14 dni.

Z chwilg otrzymania duplikatu traci waznos$¢ oryginat karty rowerowej. W przypadku
odnalezienia utraconego oryginatu nalezy zwréci¢ go do sekretariatu szkoty.

§5
Zasady wydawania duplikatow Swiadectw szkolnych

W przypadku utraty oryginatu §wiadectwa rodzice ucznia lub absolwent moze wystapic
do Dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu $wiadectwa,
w ktorym nalezy poda¢ przyczyny ubiegania si¢ o duplikat.

Wzér podania o wydanie duplikatu $wiadectwa stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej
procedury — do pobrania w sekretariacie szkoty lub na stronie internetowej — sp363.pl

. Do podania o wydanie duplikatu §wiadectwa nalezy dolaczy¢ dowdd uiszczenia optaty

za wydanie duplikatu.

Za wydanie duplikatu §wiadectwa szkolnego pobiera si¢ optate w wysokosci rownej
kwocie optaty skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26z1. (stownie: dwadziescia szes¢
ztotych 00/100).

Whtat dokonuje si¢ konto bankowe Szkoly Podstawowej nr 363 im. prof. Witolda
Doroszewskiego - 97 1030 1508 0000 0005 5041 3086.

Termin wykonania duplikatu od 7 do 14 dni, jezeli przedtozone podanie zawiera
wymagane informacje, a dokumentacja niezbgedna do wystawienia duplikatu znajduje
si¢ w Szkole.

Duplikat wystawia si¢ na druku obowigzujacym w okresie wystawienia oryginatu
lub na formularzu zgodnym z trescig oryginalnego dokumentu, z tym, ze duplikat
wydaje si¢ na poddruku, ktéorego wzoér okresla zatacznik nr 2 do Rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 czerwca 2023 r. w sprawie §wiadectw, dyplomow
panstwowych i innych drukow (Dz.U. z 2023 r. poz. 1120).



8. Duplikat zawiera:
— wyraz ,,Duplikat” — na pierwszej stronie u géry w prawym rogu,
— dane zgodne z dokumentacja nauczania,
— pod tekstem nazwiska i imiona osdb, ktore oryginat podpisaty lub stwierdzenie ich
nieczytelnosci,
— date wystawienia duplikatu,
— piecze¢ urzgdowa szkoty,
— podpis dyrektora szkoty.

9. Jezeli zlozony wniosek nie zawiera informacji niezbgednych do odszukania
dokumentacji  przebiegu nauczania, wnioskodawca zostaje = zobowigzany
do uzupethienia wniosku telefonicznie lub pisemnie.

10. Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobg zainteresowang lub przez inne
osoby posiadajace upowaznienie (po potwierdzeniu odbioru  dokumentu
wlasnorgcznym podpisem). Tozsamo$¢ osoby odbierajacej duplikat stwierdza si¢ na
podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢.

11. Wzér upowaznienia stanowi zalacznik nr 5 do niniejszej procedury — do pobrania
w sekretariacie szkoty lub na stronie internetowej sp363.pl.

12. Duplikat ma moc oryginalu i moze by¢ wystawiony ponownie.

§6
Oplaty

Optlaty za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej lub §wiadectwa szkolnego wnosi si¢ na konto
bankowe:

Nazwa odbiorcy: Szkola Podstawowa nr 363 im. prof. Witolda Doroszewskiego,
ul. Rozlogi 10, 01-310Warszawa

Nr konta: 97 1030 1508 0000 0005 5041 3086
Tytulem: imig i nazwisko, duplikat legitymacji szkolnej/swiadectwa szkolnego

OPLATY PROSZE WNOSIC OD DNIA 02.01 DO DNIA 10.12 DANEGO ROKU.




