Procedura wydawania duplikatow Swiadectw
i duplikatow legitymacji szkolnych
w Zespole Szkol Nr 9 im. dr. Mikolaja Witczaka
w Jastrzebiu-Zdroju

Podstawa prawna:

1.

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019 r. w sprawie
$wiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukéw (Dz. U. z 2019 r., poz. 1700)
Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (tekst jednolity: Dz. U.
z2019 r., poz. 1000)

§1

Zasady wydawania duplikatéw legitymacji szkolnych

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

szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji, w ktorym nalezy
poda¢ przyczyne ubiegania si¢ o duplikat. Wzoér wniosku stanowi zalacznik nr 1
do procedury.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne oraz dowod
uiszczenia optaty za wydanie duplikatu legitymac;ji.

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

Duplikat legitymacji wystawia si¢ w terminie do 7 dni od daty wptywu wniosku do
sekretariatu szkoty.

Wydany duplikat wpisuje si¢ do rejestru wydanych duplikatéw legitymacji szkolnych.
Odbidr duplikatu uczen potwierdza podpisem.

§2

Zasady wydawania duplikatéow swiadectw szkolnych

. W przypadku utraty oryginatu $wiadectwa szkolnego uczen lub absolwent moze

wystapi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu
Swiadectwa, w ktorym nalezy podaé przyczyny ubiegania si¢ o duplikat oraz okresli¢
rodzaj swiadectwa (ukonczenia szkoty/klasy) i rok ukonczenia szkoty/klasy.

Wzdér wniosku o wydanie duplikatu §wiadectwa stanowi zalacznik nr 2 do procedury.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ dowdd uiszczenia optaty za wydanie duplikatu
swiadectwa szkolnego.

Za wydanie duplikatu §wiadectwa szkolnego pobiera si¢ optate w wysokosci rownej
kwocie optaty skarbowej od legalizacji dokumentu, tj. 26 zt.

Duplikat §wiadectwa wystawia si¢ w terminie do 14 dni, jezeli zlozony wniosek
zawiera wymagane informacje, a dokumentacja niezbg¢dna do wystawienia duplikatu
znajduje si¢ w szkole.



. Duplikat wydaje si¢ na druku wedlug wzoru obowigzujacego w dniu wydania
oryginatu $wiadectwa. Na pierwszej stronie umieszcza si¢ wyraz ,,.Duplikat”, a na
koncu dokumentu dodaje wyrazy ,,oryginat podpisali” i wymienia nazwiska 0sob,
ktore podpisaty oryginat §wiadectwa lub stwierdza si¢ nieczytelno$¢ podpisoOw oraz
zamieszcza si¢ date wydania duplikatu oraz opatruje odciskiem pieczeci urzgdowej
szkoty.

. W arkuszu ocen, na podstawie ktorego wydano duplikat §wiadectwa, nalezy umiescic¢
adnotacje o wydaniu duplikatu 1 odnotowa¢ tozsamos$¢ osoby odbierajacej duplikat,
stwierdzong na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu
potwierdzajacego tozsamos$¢. W przypadku przesylania duplikatu poczta dorgczenie
nastepuje listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, ktoére dotacza sie¢
do arkusza ocen, na ktoérego podstawie wydano duplikat.

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

. Jezeli brak jest dokumentacji przebiegu nauczania albo dokumentacja nie jest
wystarczajgca do wydania duplikatu, odtworzenie oryginalu $wiadectwa moze
nastgpi¢ na podstawie przepisow o odtworzeniu dyplomow i §wiadectw ukonczenia
nauki, w drodze postepowania sgdowego. W tym przypadku szkota wydaje
zaswiadczenie stwierdzajace, ze wydanie duplikatu nie jest mozliwe.

§3
Dokonywanie oplaty za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej
lub duplikatu swiadectwa szkolnego

. Oplate za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej lub §wiadectwa szkolnego wnosi si¢
na rachunek szkoty z dopiskiem: ,,optata za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej”
lub ,,optata za wydanie duplikatu §wiadectwa szkolnego™.
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