Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia
Dyrektora Zespotu Szkot w Pustyni
Nr31/2014/2015

zdn. 22.06.2015

Procedura
wydawania duplikatow swiadectw i legitymacji szkolnych
w Zespole Szkét w Pustyni

Podstawa prawna :

Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 r. w sprawie Swiadectw,
dyploméw panstwowych i innych drukéw szkolnych (Dz. U. nr 97, poz. 624 ze zmianami),
Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r o optacie skarbowej ( Dz. U. Nr 225, p0z.1635 z pdzn. zm).

§1
ZASADY WYDAWANIA DUPLIKATU SWIADECTWA SZKOLNEGO

W przypadku utraty oryginatu swiadectwa szkolnego rodzice ucznia lub petnoletni absolwent
moze wystgpic¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu swiadectwa
szkolnego z podaniem przyczyny ubiegania sie o duplikat, zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do
procedury — do pobrania na stronie internetowej szkoty lub w sekretariacie szkoty.

Do whniosku nalezy dotaczy¢ dowdd wptaty.

Duplikaty swiadectw promocyjnych/ukonczenia szkoty wystawia sie na drukach
obowigzujgcych w okresie wystawienia oryginatu lub na formularzu zgodnym z trescia
oryginatu wedtug wzoru obowigzujgcego w dacie wystawienia oryginatu swiadectwa. Na
pierwszej stronie u gory nalezy umiesci¢ wyraz ,Duplikat”, a pod tekstem nalezy dodac
wyrazy ,oryginat podpisali” i wymieni¢ nazwiska osdb, ktére podpisaty oryginat Swiadectwa
lub stwierdzi¢ nieczytelno$¢ podpisdw oraz zamiescic¢ date wydania duplikatu i opatrzy¢
pieczecig urzedowa.

W dokumencie, na podstawie ktérego wystawiono duplikat Swiadectwa, nalezy umiescic
adnotacje o wydaniu duplikatu, odnotowujgc tozsamosc osoby odbierajacej duplikat,
stwierdzong na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajgcego
tozsamosé. W przypadku przestania duplikatu poczty, doreczenie nastepuje listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.

Termin wykonania duplikatu: do 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku.

Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobe zainteresowang lub przez inne osoby
posiadajgce pisemne upowaznienie - Zatgcznik Nr 2 do procedury.

Za wydanie duplikatu Swiadectwa szkolnego pobiera sie optate w wysokosci rownej kwocie
optaty skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26,00 zt.

§2



ZASADY WYDAWANIA DUPLIKATU LEGITYMACII SZKOLNEJ

W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej rodzice ucznia lub uczen, mogg wystgpic
do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkolne;j z
podaniem przyczyny ubiegania sie o duplikat zgodnie z Zatgcznikiem Nr 3 do procedury — do
pobrania na stronie internetowej szkoty lub w sekretariacie szkoty .

Do wniosku nalezy dofaczy¢ podpisane aktualne zdjecie ucznia (nazwisko, imie date
urodzenia) oraz dowéd wptaty.

Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera sie optate w wysokosci rownej kwocie
optaty skarbowej od poswiadczenia wtasnorecznosci podpisu, tj. 9,00 zt.

Termin wykonania duplikatu: do 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku.

§3

Absolwent odbiera duplikat Swiadectwa osobiscie lub poprzez upowazniong pisemnie osobe.
Sprawy zwigzane z wydawaniem duplikatow zatatwia sekretarka Zespotu Szkét w Pustyni.

§4

WNOSZENIE OPLATY ZA WYDANIE DUPLIKATOW LEGITYMACJI SZKOLNEJ ORAZ
DUPLIKATOW SWIADECTWA SZKOLNEGO.

Optaty za wydawanie duplikatow legitymacji szkolnej i duplikatéw swiadectwa szkolnego
mozna wnosic:

- w sekretariacie szkoty od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 13.30;

- na rachunek bankowy Zespotu Szkét w Pustyni

Nr:53 12404807 1111 0010 3561 6864

Z dopiskiem ,, Wptata za Duplikat Swiadectwa szkolnego” lub ,, Wpfata za duplikat legitymacji
szkolnej”.



