Procedura wydawania duplikatow swiadectw i duplikatow legitymacji szkolnych
oraz pobierania optat za te czynnosci
w Zespole Szkot Samorzadowych nr 1 w Opocznie

Podstawa prawna:

1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 roku w sprawie
Swiadectw, dyplomdéw panistwowych i innych drukéw szkolnych. (Dz. U. 97, poz. 264)

2. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o optacie skarbowej (Dz. U. 2014 r. poz. 1628).

I. Zasady wydawania duplikatéw legitymacji szkolne;.

1. W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej uczeh moze wystgpié¢ do dyrektora
szkoty z pisemnym podaniem o wydanie duplikatu legitymacji, w ktérym nalezy podaé
przyczyne ubiegania sie o duplikat. Wzér podania o wydanie duplikatu legitymacji
szkolnej stanowi zatacznik nr 1 do procedury.

2. Do podania nalezy dofaczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne (nazwisko i
imie, data urodzenia) oraz dowdd uiszczenia opfaty za wydanie duplikatu legitymacji
szkolne;.

3. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera sie optate w wysokosci réwne;j
kwocie optaty skarbowej od poswiadczenia wtasnorecznosci podpisu tj. 9 zi.

4. Termin wykonania duplikatu do 7 dni.

5. Wydany duplikat legitymacji szkolnej wpisuje sie do rejestru wydanych duplikatéw,
zaktadanego na kazdy rok kalendarzowy. Uczen potwierdza odbior duplikatu

legitymacji podpisujgc sie i wpisujgc date odbioru.

Il. Zasady wydawania duplikatéw swiadectw szkolnych.

1. W przypadku utraty oryginatu $wiadectwa uczen lub absolwent moze wystgpi¢ do
dyrektora szkoty z pisemnym podaniem o wydanie duplikatu $wiadectwa, w ktérym nalezy

podac przyczyny ubiegania sie o duplikat oraz okreslic:
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- rodzaj Swiadectwa ukonczenia szkoty/klasy,

- rok ukonczenia szkoty/klasy,

Wz6r podania o wydanie duplikatu $wiadectwa stanowi zatgcznik nr 2 do procedury.

2.Do podania o wydanie duplikatu swiadectwa nalezy dotgczy¢ dowdd uiszczenia optaty za
wydanie duplikatu.

3. Za wydanie duplikatu Swiadectwa szkolnego pobiera sie optate w wysokosci réwnej
kwocie optaty skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26 zt.

4. Termin wykonania duplikatu do 14 dni, jezeli przedtozone podanie zawiera wymagane
informacje, a dokumentacja niezbedna do wystawienia duplikatu znajduje sie w szkole.

5. Duplikat wystawia sie na druku obowigzujgcym w okresie wystawienia oryginatu lub na
formularzu zgodnym z trescig oryginatu swiadectwa sporzagdzonym na komputerze.

6. Duplikat zawiera:

- wyraz ,,Duplikat” — na pierwszej stronie u géry w prawym rogu,

- dane zgodne z dokumentacjg pedagogiczna,

- pod tekstem nazwiska i imiona oséb, ktére oryginat podpisaty oraz stwierdzenie ich
nieczytelnosci,

- date wystawienia duplikatu,

- podpis dyrektora szkoty,

- piecze¢ urzedowa.

7. Jezeli Szkofa nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest ona
wystarczajgca do wystawienia duplikatu, wydaje sie zaswiadczenie stwierdzajgce, ze
wystawienie duplikatu nie jest mozliwe. W tym przypadku odtworzenie oryginatu
Swiadectwa moze nastgpi¢ na podstawie odrebnych przepiséw, w drodze postepowania
sgdowego.

8. Na dokumencie, na podstawie ktérego wydano duplikat swiadectwa nalezy umiesci¢
adnotacje o wydaniu duplikatu odnotowaé tozsamo$é osoby odbierajgcej duplikat
stwierdzong na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajgcego

tozsamosé. W przypadku przesytania duplikatu pocztg, doreczenie nastepuje listem


http://www.blind.krakow.pl/UserFiles/File/pliki_do_pobrania/Pliki%20do%20pobrania/Podanie_o_wydanie_duplikatu_swiadectwa.doc

poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, ktére dotgcza sie do dokumentu, na
podstawie ktérego wydano duplikat.

8. Wydany duplikat swiadectwa wpisuje sie do rejestru wydanych duplikatéw, zaktadanego
na kazdy rok kalendarzowy. Uczen lub absolwent potwierdza odbiér duplikatu swiadectwa
podpisujac sie, wpisujgc date odbioru oraz serie i numer dowodu osobistego.

9. Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobe zainteresowang lub przez inne
osoby posiadajgce pisemne upowaznienie, po potwierdzeniu odbioru dokumentu
wiasnorecznym podpisem lub wysytany jest pod wskazany we wniosku adres za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

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

Ill. Sposdéb zaptaty

Opfate za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej oraz duplikatu $wiadectwa szkolnego
nalezy wnosi¢ na konto Zespotu Szkét Samorzgdowych nr 1 ul. Marii Sktodowskiej Curie 26 —
300 Opoczno Bank Spoétdzielczy Ziemi Piotrkowskiej w Piotrkowie Trybunalskim

nr konta: 79 8973 0003 0020 0377 6533 0001 z dopiskiem ,,za wydanie duplikatu legitymacji
szkolnej” lub ,,za wydanie duplikatu $wiadectwa”.



