Procedura wydawania duplikatow swiadectw i duplikatow legitymacji

szkolnych
oraz pobierania oplat za te czynnosci

W Zespole Szkol Nr 2 w Rudzie Slaskiej

Podstawa prawna:

=

Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o§wiaty (Dz.U.2019 poz.1481)
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019 r. w sprawie
$wiadectw, dyplomow panstwowych i innych drukow ( Dz. U. z 2019 r., poz. 1700)
Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o optacie skarbowej (Dz. U. z 2019 r. poz.
1000)

|. Zasady wydawania duplikatow legitymacji szkolnej.

o oA

W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej uczen moze wystapi¢ do dyrektora
szkoty z pisemnym wnioskiem 0 wydanie duplikatu legitymacji z podaniem
przyczyny ubiegania si¢ o duplikat. Wzor wniosku 0 wydanie duplikatu legitymacji
szkolnej stanowi zatacznik nr 1 do procedury.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne (nazwisko i
imig, data urodzenia) oraz dowod uiszczenia oplaty za wydanie duplikatu legitymacji
szkolnej.

Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera si¢ oplatg w wysokosci rownej
kwocie optaty skarbowej od poswiadczenia wlasnorgcznosci podpisu tj. 9 zt.

Optate wnosi si¢ na rachunek bankowy wskazany przez dyrektora szkoty.

Termin wykonania duplikatu do 7 dni.

Wydany duplikat legitymacji szkolnej wpisuje si¢ do rejestru wydanych duplikatow,
zaktadanego na kazdy rok kalendarzowy. Uczen potwierdza odbidr duplikatu
legitymacji podpisujac si¢ 1 wpisujac dat¢ odbioru.



II. Zasady wydawania duplikatow Swiadectw szkolnych.

1.

10.

11.

W przypadku utraty oryginatu $wiadectwa uczen lub absolwent moze wystapic
do dyrektora szkolty z pisemnym wnioskiem 0 wydanie duplikatu $wiadectwa,
z podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat oraz okresleniem:

- rodzaju $wiadectwa(ukonczenia szkoty/klasy),

- rok ukonczenia szkoty/klasy.

Wz6r podania o wydanie duplikatu Swiadectwa stanowi zatacznik nr 2 do procedury.
Do wniosku nalezy dotaczy¢ dowod optaty skarbowe;j.

Za wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego pobiera sie optate w wysokosci rownej
kwocie optaty skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26 zl.

Optate wnosi si¢ na rachunek bankowy wskazany przez dyrektora szkoty .

Termin wykonania duplikatu do 14 dni, jezeli przedtozony wniosek zawiera
wymagane informacje, a dokumentacja niezb¢dna do wystawienia duplikatu znajduje
si¢ w szkole.

Duplikat wystawia si¢ na druku wedlug wzoru obowigzujacego w dniu wydania
oryginatu $wiadectwa lub na formularzu zgodnym z treScig oryginatu $wiadectwa
sporzadzonym na komputerze ( w przypadku braku druku §wiadectwa ).

Na pierwszej stronie u gory umieszcza si¢ wyraz ,, Duplikat”, na koncu dokumentu
dodaje si¢ wyrazy ,,oryginat podpisali”’ i wymienia nazwiska osob, ktore podpisaly
oryginatl $§wiadectwa lub stwierdza si¢ nieczytelno$¢ podpiséw oraz zamieszcza date
wydania duplikatu i opatruje pieczgcig urzedowa.

Jezeli Szkota nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest ona
wystarczajgca do wystawienia duplikatu, wydaje si¢ zaswiadczenie stwierdzajace,
ze wystawienie duplikatu nie jest mozliwe. W tym przypadku odtworzenie oryginatu
swiadectwa moze nastgpi¢ na podstawie odrebnych przepisow, w drodze
postgpowania sadowego.

Wydany duplikat $wiadectwa wpisuje si¢ do rejestru wydanych duplikatow,
zakladanego na kazdy rok kalendarzowy. Uczen lub absolwent potwierdza odbior
duplikatu $§wiadectwa podpisujac si¢, wpisujac date odbioru oraz seri¢ 1 numer
dowodu osobistego.

Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobe zainteresowang lub przez inne
osoby posiadajace pisemne upowaznienie po potwierdzeniu odbioru dokumentu
wlasnorgcznym podpisem lub wysylany jest pod wskazany we wniosku adres
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.



I11. Sposob zaplaty

Optate za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej oraz duplikatu $wiadectwa szkolnego
nalezy wnosi¢ na konto :

ING Bank Slaski o/ Ruda Slaska
Tytut: Optata za duplikat legitymacji/duplikat §wiadectwa
Imig¢ i nazwisko ucznia, klasa

Nr rachunku: 07 1050 1214 1000 0023 5733 2200



Zatacznik Nr 1

Ruda Slgska, (data) .....cceeeverereeevennnne.
IMI€ i NAZWISKO .ottt st
KIaSa...coieveeee et
PESEL..cccuriectiieice e
Adres zamieszkania (ulica, kod, miasto)
Dyrektor

Zespotu Szkot Nr 2

w Rudzie Slaskiej

Zwracam sie z prosbg o wydanie mi duplikatu legitymacji szkolnej z powodu

( podac powdd zniszczenia np. zniszczenia, zagubienia, kKradzieZy) .......c.veveiieverieieiieiarnennnnn.

poprzedniej legitymacji.

Jestem uczniem klasy (poda¢ kiase) ..................... Technikum Nr 2/ Branzowa
Szkota | stopnia Nr2 W zawodzie .......cooeeeeeiiiiieee e .
Urodzitam/em Si€ ..cccuveeeeeeiieeie e .

Podpis
Zatacznik:

Dowdd wniesienia optaty w wysokosci 9 zt. na rachunek bankowy Zespotu Szkét Nr 2 w Rudzie
Slaskiej, konto nr :

ING Bank Slaski O/Ruda Slagska 07 1050 1214 1000 0023 5733 2200



Zatacznik Nr 2

............................................................ Ruda SIgska, dnia ......ccceevevveveveereceeeena L

(imie i nazwisko - obecne)

(adres zamieszkania)
Tel e,
......................................................... Dyrektor

(data urodzenia)
Zespotu Szkot Nr 2
w Rudzie Slaskiej

W zZWIgZKU Z weveeeiieeeeiee e, ' wydanegow ..o roku oryginatu

(typ szkoty, zawdd

! Wpisaé utraceniem lub zniszczeniem
? Niepotrzebne skregli¢



w ktorym/ej nauke rozpoczetam w .......cccceeeeeveenee. roku, a ukonczytam w ........ccccoeeeiieeeennnnne. roku

prosze o wydanie duplikatu Swiadectwa.

W tym okresie wychowawcg Moim DY@ P. ..ecccueiiiiiciec ettt et .

Prosze o wystawienie duplikatu na moje nazwisko panieASKIe ........cccevviciiiiei e .

W/w duplikat jest mi potrzebny w kraju / za granica.

Oswiadczam, ze znana mi jest wynikajaca z art. 272 Kodeksu Karnego® odpowiedzialno$¢ karna za
poswiadczenie nieprawdy.

Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze z chwilg otrzymania duplikatu traci wazno$é oryginat
dokumentu. W przypadku odnalezienia utraconego oryginatu zobowigzuje sie do zwrdcenia go
Zespotowi Szkét nr 2 w Rudzie Slaskiej.

(podpis wnioskodawcy)

Zatacznik:

Dowdd wniesienia optaty w wysokosci 26 zt. na rachunek bankowy Zespotu Szkét Nr 2
w Rudzie Slaskiej, konto nr :

ING Bank Slaski O/Ruda Slagska 07 1050 1214 1000 0023 5733 2200

® Art. 272 Kto wyludza poswiadczenie nieprawdy przez podstepne wprowadzenie w blgd funkcjonariusza
publicznego lub innej osoby upowaznionej do wystawienia dokumentu, podlega karze pozbawienia wolnosci do
lat 3.



