SZKOtA PODSTAWOWA NR 29
im. Stefana Zeromskiego

81-257 Gdynia, ul. Sciegiennego 8 Zotgceznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 32/2025/2026 Dyrektora
tel./fax 58 623-12-44 Szkoly Podstawowej nr 29 im. Stefana Zeromskiego w Gdyni
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Procedura wydawania duplikatow
legitymacji szkolnych, duplikatow swiadectw szkolnych,
wtornikow kart rowerowych
oraz pobierania optat za te czynnosci
w Szkole Podstawowej nr 29

im. Stefana Zeromskiego w Gdyni

Podstawa prawna:
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Rozporzqdzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 7 czerwca 2023 r. w sprawie Swiadectw,
dyploméw paristwowych i innych drukéw (Dz.U. 2023 poz. 1120, 2653; Dz.U. 2025 poz. 1107;
Dz.U. 2026 poz. 439).

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz.U. 2025 poz. 1154).

Ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujgcych pojazdami (Dz.U. 2025 poz. 1226; Dz.U. 2025
poz. 1676).

| - Zasady wydawania duplikatow legitymacji szkolnej

. W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej rodzic/opiekun prawny moze wystgpic

do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji, w ktérym nalezy
podaé przyczyne ubiegania sie o duplikat. Wzér wniosku o wydanie duplikatu legitymacji
szkolnej stanowi Zafgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

W celu wystawienia dokumentu nalezy wgrac zdjecie ucznia do dziennika elektronicznego.
Zdjecie musi spetnia¢c wymogi zdjecia do dokumentéw (np. paszport, dowod osobisty).
Do podania nalezy dotgczy¢ dowdd uiszczenia optaty w wysokosci rownej kwocie optaty
skarbowej od poswiadczenia wtasnorecznosci podpisu tj. 9,00 zt. Wptaty nalezy dokonaé
na konto bankowe PKO BP S.A. O/Gdynia:

74 1440 1026 0000 0000 0034 8473

tytutem: ,za duplikat legitymacji, Imie i Nazwisko ucznia, klasa”.



3. Wydany duplikat legitymacji szkolnej wpisuje sie do ewidencji dokumentéw publicznych.
Uczen lub rodzic/opiekun prawny niepetnoletniego ucznia potwierdza odbiér duplikatu
legitymacji wtasnorecznym podpisem wraz z datg odbioru. W wyjgtkowych przypadkach

dokument moze zostac¢ odebrany przez wychowawce lub dyrekcje szkoty.

Il - Zasady wydawania duplikatow swiadectw szkolnych

1. W przypadku utraty oryginatu swiadectwa osoba, ktéra otrzymata dokument, moze wystgpic
"do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu $wiadectwa, w ktérym nalezy
podac przyczyny ubiegania sie o duplikat oraz okreslic:
— imie i nazwisko sktadajgcego podanie (w wypadku osoby zameznej, nazwisko panienskie),
— rok ukonczenia szkoty i klase, do ktorej uczeszczat.

Wzér wniosku o wydanie duplikatu Swiadectwa stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

2. Za wydanie duplikatu swiadectwa szkolnego pobiera sie optate w wysokosci réwnej kwocie
optaty skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26,00 zt. Wptaty nalezy dokona¢ na konto
bankowe PKO BP S.A. O/Gdynia:

74 1440 1026 0000 0000 0034 8473
tytutem: ,za duplikat Swiadectwa”.

3. Termin wykonania duplikatu $wiadectwa wynosi do 14 dni, jezeli przedtozony wniosek zawiera
wymagane informacje, a dokumentacja niezbedna do wystawienia duplikatu znajduje sie
w sktadnicy akt szkoty. W pozostatych przypadkach zachowuje sie terminy zgodne z Kodeksem

‘postepowania administracyjnego.

4. Duplikat $wiadectwa promocyjnego wypetnia sie w postaci elektronicznej i wystawia sig
na szarym blankiecie z zabezpieczeniami.

5. Duplikat $wiadectwa ukonczenia szkoty podstawowej wypetnia sie w postaci
elektronicznej, wystawia sie na szarym blankiecie z zabezpieczeniami, z oznaczeniem serii
i indywidualnym numerem blankietu.

6. Cechy duplikatu Swiadectwa:

— na pierwszej stronie, u gory, umieszcza sie wyraz ,,Duplikat”,

—dane zgodne z arkuszem ocen,

— na koncu dokumentu dodaje sie wyrazy ,,oryginat podpisali” i wymienia nazwiska oséb, ktdre
podpisaty oryginat dokumentu lub stwierdza nieczytelnos¢ podpiséw,

— wpisuje sie date wydania duplikatu,

— podpis dyrektora szkoty,



— opatruje sie odciskiem pieczeci urzedowej szkoty.

7. "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 nastgpic¢
na podstawie odrebnych przepiséw, w drodze postepowania sagdowego.

8. Wydany duplikat $wiadectwa wpisuje sie do imiennej ewidencji wydanych duplikatow
Swiadectw ukonczenia szkoty. Absolwent potwierdza w ewidencji odbiér duplikatu Swiadectwa
wtasnorecznym podpisem oraz na wniosku o wydanie duplikatu, sktadajac swoéj podpis,
wpisujgc date odbioru, a takze serie i numer dowodu osobistego.

9. Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobe zainteresowang lub przez inne osoby
posiadajgce pisemne upowaznienie osoby sktadajgcej wniosek lub wysytany jest pod wskazany
we wniosku adres za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

10. Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wydany ponownie.

lll - Zasady wydawania wtornikow karty rowerowej

1. Karte rowerowa uczniowi szkoty podstawowe]j wydaje nieodptatnie, za pisemng zgodg rodzica
lub opiekuna, dyrektor szkoty.
2. W przypadku utraty lub zniszczenia karty rowerowej wtérnik tego dokumentu wydaje

nieodptatnie podmiot, ktéry wydat karte rowerowg. W celu uzyskania wtérnika karty
rowerowej nalezy ztozy¢ pisemny wniosek o jego wydanie. Wzér wniosku o wydanie wtérnika
karty rowerowej stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

3. Do wniosku zatgcza sie zdjecie spetniajagce wymogi zdjecia do dokumentéw (np. paszport,

dowdd osobisty).

£

Wydany wtdrnik karty rowerowe]j wpisuje sie do ksiegi drukow $cistego zarachowania. Uczen
lub rodzic niepetnoletniego ucznia potwierdza odbiér dokumentu wtasnorecznym podpisem
wraz z datg odbioru. W wyjatkowych przypadkach dokument moze zosta¢ odebrany przez
‘wychowawce lub dyrekcje szkoty.
5. Osoba, ktdra ukoriczyta 18 lat, nie jest obowigzana do posiadania dokumentu stwierdzajgcego

posiadanie uprawnienia do kierowania rowerem.
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