Zatgcznik nrl do Zarzqdzenia Nr 2/2022
Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Mikolaja
Kopernika w Tworkowie

PROCEDURA WYDAWANIA
DUPLIKATOW SWIADECTW I LEGITYMACJI SZKOLNYCH
ORAZ POBIERANIA OPEAT ZA TE CZYNNOSCI

Podstawa prawna:

1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019 roku w sprawie
$wiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukow (Dz. U. 2019 Nr 1700, z dnia
05.09.2019)

2. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o optacie skarbowej (Dz. U. z 2020 r. Nr 1546 t.j. z dnia
08.09.2020)

Pierwsza legitymacja szkolna (po przyjeciu dziecka do szkoty) wydawana jest nieodptatnie. Nie
pobiera si¢ optaty za sprostowania w legitymacji szkolnej (zmiana adresu, nazwiska). Duplikat
wydaje si¢ wtedy, gdy oryginat ulegnie zagubieniu, zniszczeniu lub kradziezy. Termin wydania
legitymacji : 7 dni

I. Zasady wydawania duplikatow legitymacji szkolnej.

1. W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej rodzice ucznia mogg wystapi¢ do dyrektora
szkoty z pisemnym podaniem o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej z podaniem przyczyny
ubiegania si¢ 0 duplikat. Wzor podania o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej stanowi
Zalgcznik nr 1 do niniejszych procedur.

2. Do podania nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne (imi¢ i nazwisko, data
urodzenia) oraz dowdd uiszczenia optaty za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej. Oplate wnosi
si¢ na rachunek bankowy wskazany w podaniu o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej.

3. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera si¢ optate¢ w wysokosci rownej kwocie
optaty skarbowej od poswiadczenia wlasnorgcznosci podpisu .

4. Termin wydania duplikatu: 7 dni

5. Wydany duplikat legitymacji szkolnej wpisuje sie do rejestru wydanych legitymacji szkolnych
z zaznaczeniem, ze jest to duplikat legitymacji szkolnej. Uczen lub rodzic potwierdza odbior
duplikatu legitymacji wlasnorgcznym podpisem.

Il. Zasady wydawania duplikatow swiadectw szkolnych.

1. W przypadku utraty oryginatu swiadectwa szkolnego uczen, rodzice ucznia niepetnoletniego
lub petnoletni absolwent moze wystapi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym podaniem o wydanie
duplikatu $wiadectwa szkolnego , w ktorym nalezy z poda¢ przyczyny ubiegania si¢ o duplikat
oraz okresli¢:



- rodzaj $wiadectwa (ukonczenia szkoty lub promocyjne),
- roku ukonczenia szkoty lub klasy.

2. Wzor podania o wydanie duplikatu swiadectwa szkolnego stanowi zalacznik nr 2 do

niniejszych procedur.

3. Do podania o wydanie duplikatu §wiadectwa nalezy dotagczy¢ dowod uiszczenia optaty zawydanie
duplikatu. Optatg wnosi si¢ na rachunek bankowy wskazany w podaniu o wydanie duplikatu $wiadectwa
szkolnego.

4. Za wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego pobiera si¢ optate w wysokosci rownej kwocie

optaty skarbowej od legalizacji dokumentu .

5. Termin wydania duplikatu $wiadectwa szkolnego wynosi 14 dni, o ile przedtozone podanie

zawiera wymagane informacje i zatgczniki, a dokumentacja niezb¢dna do wystawienia duplikatu,

znajduje si¢ w posiadaniu Szkoty Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Tworkowie.

6. Duplikat wydaje si¢ na druku wedlug wzoru obowiazujacego w dniu wydania oryginatu swiadectwa
szkolnego, z tym ze duplikat $wiadectwa ukonczenia szkoly wydaje si¢ na poddruku duplikatu,
ktérego wzor zostat okreslony w zataczniku nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 27 sierpnia 2019 roku w sprawie $wiadectw, dyplomow panstwowych i innych drukow.

7. Na pierwszej stronie u gory nalezy umiesci¢ wyraz ,,Duplikat”, a na koncu dokumentu dodaé
wyrazy ,,oryginat podpisali” i wymieni¢ nazwiska osob, ktore podpisaly oryginal §wiadectwa lub
stwierdzi¢ nieczytelno$¢ podpisoOw oraz zamiesci¢ date wydania duplikatu 1 opatrzy¢ odciskiem
pieczeci urzedowej szkoty.

8. Jezeli szkota posiada odpowiednig dokumentacj¢ przebiegu nauczania, a brak jest druku
swiadectwa, duplikat wydaje si¢ na poddruku duplikatu, o ktorym mowa w ust.6, przygotowanym
przez szkote

9. Na dokumencie, na ktérego podstawie wydano duplikat $wiadectwa szkolnego, nalezy umiescic¢
adnotacj¢ o wydaniu duplikatu i odnotowacé tozsamo$¢ osoby odbierajacej duplikat, stwierdzong na
podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢. W przypadku
przesytania duplikatu poczta, dorgczenie nastepuje listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, ktore dotacza si¢ do dokumentu, na podstawie ktoérego wydano duplikat.

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

11. Jezeli szkota nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest ona wystarczajaca do
wydania duplikatu swiadectwa szkolnego, wowczas wydaje si¢ zaswiadczenie stwierdzajace, ze
wystawienie duplikatu jest niemozliwe. W tym przypadku odtworzenie oryginatu $wiadectwa
szkolnego moze nastagpi¢ na podstawie przepisOw o odtworzeniu dyploméw 1 Swiadectw
ukonczenia nauki w drodze postgpowania sadowego.

12. Wydany duplikat §wiadectwa szkolnego wpisuje si¢ do rejestru wydanych duplikatow Swiadectw
szkolnych ( zalacznik nr 3). Uczef/absolwent lub rodzic ucznia/absolwenta niepetnoletniego
potwierdza odbiér wydanego duplikatu $wiadectwa szkolnego wtasnorgcznym podpisem lub
wpisuje si¢ adnotacje o przestaniu poczta.

ll. Spos6b zaplaty

Optate za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej oraz duplikatu $swiadectwa szkolnego nalezy
wnie$¢ na wskazany rachunek bankowy Szkoty Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w
Tworkowie, z dopiskiem, :

,,» Zawydanie duplikatu legitymacji szkolnej ( poda¢ imie i nazwisko ucznia/uczennicy)” lub

»Za wydanie duplikatu $§wiadectwa szkolnego dla ( poda¢ imi¢ 1 nazwisko uczniz/ uczennicy lub
absolwenta/ absolwentki)”



IV. Postanowienia koncowe

Procedura wydawania duplikatow swiadectw i legitymacji szkolnych oraz pobierania optat za te
czynnos$ci w Szkole Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Tworkowie obowiazuje od dnia 3
stycznia 2021 roku.



Zalacznik nr 1 do Procedur wydawania duplikatow
swiadectw i legitymacji szkolnych oraz pobierania optat
za te czynnosci

Tworkdéw, dnia ...,
Imig¢ i nazwisko wnioskodawcy
Imi¢ i nazwisko ucznia, jezeli wniosek sktada rodzic
Data i miejsce urodzenia
Adres zamieszkania ucznia
Klasa/szkota
Dyrektor
Szkoly Podstawowej

im. Mikolaja Kopernika
w Tworkowie

Zwracam si¢ z prosbg o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej z powodu zniszczenia,

zgubienia, kradziezy, .............c.coii . * oryginatu.

(wpisa¢ inny powdd)

Do podania dofaczam sktualne zdjecie legitymacyjne oraz dowdd wptaty za wydanie duplikatu
legitymacji szkolnej.

*Niepotrzebne skresli¢

( podpis czytelny wnioskodawcy)

Sposéb zaplaty

Optate w wysokosci 9 zt za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej nalezy wnie$¢ na konto Szkoly Podstawowej im. Mikotaja Kopernika
w Tworkowie ul. Zamkowa 13 47 — 451 Tworkow, Bank Spotdzielczy w Krzyzanowicach, nr konta: 64 8474 0007 2001 0005 6482 0001 z

dopiskiem ,, za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej dla ..................oooi ( poda¢ imi¢ i nazwisko ucznia/uczennicy)”



Zalacznik nr 2 do Procedur wydawania duplikatow
swiadectw i legitymacji szkolnych oraz pobierania optat
za te czynnosci

Tworkéw, dnia .........ccoovvvviinnnn.
Imi¢ i nazwisko wnioskodawcy
Imig i nazwisko ucznia/absolwenta, jezeli wniosek sktada rodzic
Data i miejsce urodzenia oraz PESEL ucznia/absolwenta
Adres zamieszkania ucznia/ absolwenta
Telefon kontaktowy
Dyrektor
Szkoly Podstawowej

im. Mikolaja Kopernika
w Tworkowie

Zwracam si¢ z prosba o wydanie duplikatu §wiadectwa

nalezy poda¢ rodzaj $wiadectwa ( ukonczenia szkoty, promocyjne)
i rodzaj szkoty (szkota podstawowa, gimnazjum)

Nalezy podaé nazwe i adres szkoty

Prosbe swoja uzasadniam tym, iz oryginal §wiadectwa

nalezy poda¢ przeczyny utraty oryginatu

Do podania dotaczam dowdd wptaty za wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego

( podpis czytelny wnioskodawcy)

Sposéb zaplaty

Optate w wysokosci 26 zt za wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego nalezy wnie$¢ na konto Szkoly Podstawowej im. Mikotaja Kopernika
w Tworkowie ul. Zamkowa 13 47 — 451 Tworkow, Bank Spotdzielczy w Krzyzanowicach, nr konta: 64 8474 0007 2001 0005 6482 0001 z
dopiskiem ,, za wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego dla ...............oooviiiiiiiiiin ( poda¢ imig i nazwisko ucznia/uczennicy lub

absolwenta/absolwentki)”






