
 

Zasady wydawania legitymacji szkolnych oraz ich duplikatów, 

duplikatów kart rowerowych i świadectw szkolnych  

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 3 w Gliwicach 

Podstawa prawna: 

Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 roku w sprawie zasad 

wydawania oraz wzorów świadectw, dyplomów państwowych i innych druków szkolnych, sposobu 

dokonywania ich sprostowań i wydawania duplikatów, a także zasad delegalizacji dokumentów 

przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranicą oraz zasad odpłatności za wykonywanie tych 

czynności (Dz. U. z 2012 r., poz. 205 z późn. zm ). 

I. Legitymacje szkolne 

1. Pierwsza legitymacja szkolna (po przyjęciu dziecka do szkoły) wydawana jest nieodpłatnie. 

2. Nie pobiera się opłaty za sprostowania w legitymacji szkolnej (zmiana adresu, nazwiska).  

3. W przypadku zmiany nazwiska lub adresu należy dostarczyć dokument potwierdzający 

zmianę danych oraz posiadaną legitymację.  

4. Duplikat wydaje się wtedy, gdy oryginał uległ zagubieniu, zniszczeniu lub kradzieży. 

 

II. Zasady wydawania duplikatów legitymacji szkolnej: 

1. W przypadku utraty oryginału legitymacji szkolnej rodzice ucznia wypełniają wniosek 

(załącznik nr 1) o wydanie duplikatu legitymacji z podaniem przyczyny ubiegania się o 

duplikat.  

2. Do wniosku należy dołączyć podpisane aktualne zdjęcie legitymacyjne oraz potwierdzenie 

wniesienia opłaty. 

3. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera się opłatę w wysokości równej kwocie 

opłaty skarbowej od poświadczenia własnoręczności podpisu. 

4. Termin wykonania duplikatu legitymacji szkolnej - do 7 dni. 

 

III. Karty rowerowe – duplikaty 

1. W przypadku utraty oryginału karty rowerowej rodzice ucznia wypełniają wniosek (załącznik 

nr 2) o wydanie duplikatu karty rowerowej z podaniem przyczyny ubiegania się o duplikat. 

2. Do wniosku należy dołączyć podpisane aktualne zdjęcie. 

3. Za wydanie duplikatu karty rowerowej nie pobiera się opłaty. 

4. Termin wykonania duplikatu karty rowerowej - do 7 dni. 

 

IV. Świadectwa szkolne – duplikaty 

1. W przypadku utraty oryginału świadectwa rodzice ucznia lub pełnoletni absolwent może 

wystąpić do dyrektora szkoły z pisemnym wnioskiem (załącznik nr 3) o wydanie duplikatu 

świadectwa z podaniem przyczyny ubiegania się o duplikat oraz określeniem: 

 rodzaju świadectwa (ukończenia szkoły/klasy), 

 roku ukończenia szkoły/klasy 

2. Za wydanie duplikatu świadectwa szkolnego pobiera się opłatę w wysokości równej kwocie 

opłaty skarbowej od legalizacji dokumentu. 

3. Do wniosku należy załączyć potwierdzenie wniesienia opłaty. 

4. Termin wydania duplikatu  - do 14 dni. 

 

V. Opłaty 

Opłaty za wydanie duplikatu legitymacji i świadectwa szkolnego wnosi się na konto bankowe 

szkoły,  nr konta: 94 1050 1285 1000 0022 6587 8997 

Odbiorca: Zespół Szkolno-Przedszkolny nr 3 w Gliwicach, ul. Żwirki i Wigury 85, 44-122 Gliwice 

W tytule należy podać imię, nazwisko oraz napisać, za co wnosi się opłatę: legitymacja lub 

świadectwo 

 

 

 

18 stycznia 2017

(9 zł)

( 26 zł)



 

Załącznik nr 1 

............................................................  Gliwice, ………………. 
(imię i nazwisko rodziców/opiekuna prawnego) 

 

……………………………………. 

 

……………………………………. 
(adres zamieszkania wnioskującego) 
 

Do Dyrektora Zespołu  

Szkolno-Przedszkolnego nr 3  

w Gliwicach 

 

W n i o s e k  

o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej 

 

             Zwracam się z prośbą o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej dla mojego syna/córki 

dane ucznia: 

(imię i nazwisko ucznia)………………………………………………………………. 

(adres zamieszkania)….………………………………………………………………. 

(data urodzenia)………..……………………………………………………………… 

(klasa) ………………………………………………………………………………… 

 z powodu …………………………………………………………………………….. 

              Przyjmuję do wiadomości, że z chwilą otrzymania duplikatu traci ważność oryginał 

dokumentu. W przypadku odnalezienia utraconego oryginału zobowiązuję się do zwrócenia go w 

sekretariacie Zespołu. 

 

         

……………………………………… 

                                                                                                                                          (podpis rodzica, opiekuna prawnego) 

 

 Załączniki: 

1. Zdjęcie dziecka 

 

2. Potwierdzenie wpłaty 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Załącznik nr 2 

…………………………                                                                                 Gliwice, ……………….. 

imię i nazwisko rodzica/opiekuna prawnego                     

……………………………………………………… 
adres zamieszkania 

 

                                                                                                    

Do Dyrektora Zespołu  

Szkolno-Przedszkolnego nr 3  

w Gliwicach 

 

 

WNIOSEK 

o wydanie duplikatu karty rowerowej 

 

             Zwracam się z prośbą o wydanie duplikatu karty rowerowej mojego syna/córki  

dane ucznia: 

……………………………………………………………. 
imię i nazwisko 

 

……………………………………………………………. 
adres zamieszkania 

 

…………………………………………………………….. 
data urodzenia 

 

…………………………………………………………….. 
klasa 

 

             z powodu 

………………………………………………………………………………………………………….. 

 

 

 ...................................................................... 

 (czytelny podpis rodzica/opiekuna prawnego) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Załącznik nr 3 

............................................................  Gliwice, ………………. 
(imię i nazwisko) 

 

……………………………………. 

 

……………………………………. 
(adres zamieszkania wnioskującego) 

 

 
…………………………………………………. 

(numer telefonu) 

Dyrektor 

Zespołu Szkolno-Przedszkolnego nr 3  

Szkoły Podstawowej Nr 5 

w Gliwicach 
 

Zwracam się z prośbą o wydanie duplikatu świadectwa ukończenia / promocyjnego *  

 

…………………………………………………………………………………………………............... 
    (nazwa szkoły)  

……………………………………………………………………………………………...…… 
(siedziba) 

którą ukończyłem / am * w roku………………………… 

…………………………………………………………………………………………………... 
(imię i nazwisko osoby, na którą wystawiono oryginał świadectwa) 

…………………………………………………………………………………….…………….. 
(imiona rodziców)      (data i miejsce urodzenia) 

Oświadczam, że ………………………………………………………………………………... 
(proszę wskazać, co stało się z oryginałem świadectwa) 

Po odbiór powyższego duplikatu: 

1. zgłoszę się osobiście * 

2. proszę o przesłanie na wskazany poniżej adres * 

 

……………………………………………………………………………………………...……

…………………………………………………………………………………………..………. 

…………………………………………………. 

(podpis osoby składającej wniosek) 

Załączniki:
 

1. Potwierdzenie wniesienia opłaty skarbowej; 

2. W przypadku, gdy wnioskodawca nie jest osobą, na którą wydano oryginał świadectwa– upoważnienie 

wystawione przez właściciela dokumentu. 

 

* niepotrzebne skreślić 


