Procedura wydawania duplikatow legitymacji szkolnej i duplikatow swiadectwa
szkolnego oraz pobierania oplat za te czynnosci

Podstawa prawna:
e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 roku w sprawie
zasad wydawania oraz wzorow §wiadectw, dyplomoéw panstwowych i innych drukow
szkolnych (Dz. U. z 2010r., Nr 97, poz. 624 z p6zn.zm.)

e Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o optacie skarbowej (tekst jednolity: Dz. U. z
2012r., poz. 1282).

I. Zasady wydawania duplikatow legitymacji szkolnej.

1. Pierwsza legitymacja szkolna (po przyjeciu do szkoly) wydawana jest nieodptatnie. Nie
pobiera si¢ optaty za sprostowania w legitymacji szkolnej (zmiana adresu, nazwiska). W
przypadku zmiany nazwiska lub adresu nalezy dostarczy¢ dokument potwierdzajacy zmiang
danych oraz posiadang legitymacje. Duplikat wydaje si¢ w przypadku, gdy oryginat ulegnie
zgubieniu, zniszczeniu lub kradziezy.

2. W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej uczen moze wystgpi¢ do dyrektora
szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej z podaniem
przyczyny ubiegania si¢ o duplikat (zatacznik nr 1) — do pobrania w sekretariacie
uczniowskim szkoty lub ze strony internetowe;.

3. Do wniosku nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne.

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

5. Termin wykonania duplikatu legitymacji do 7 dni.

I1. Zasady wydawania duplikatow Swiadectw szkolnych wydanych przez szkole.

1. W przypadku utraty oryginatu $wiadectwa uczen lub absolwent moze wystapic¢ do
dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu §wiadectwa (zatacznik nr 2) -
do pobrania w sekretariacie uczniowskim szkoty lub ze strony internetowe;.

2. Do wniosku nalezy dotaczy¢ potwierdzenie dokonania optaty.

3. Za wydanie duplikatu §wiadectwa szkolnego pobiera sie oplate w wysokosci rownej
kwocie optaty skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26,00 zt.

4. Termin wykonania duplikatu $wiadectwa do 14 dni.

5. Duplikat §wiadectwa wystawia si¢ na druku obowigzujacym w okresie wystawienia
oryginatu lub na formularzu zgodnym z trescig oryginalnego dokumentu.

6. Duplikat §wiadectwa zawiera:

e na pierwszej stronie u gory wyraz ,,Duplikat”,



e dane zgodnie z dokumentacjg pedagogiczna,

e nazwiska i imiona 0sob, ktore oryginat podpisaty lub stwierdzenie ich nieczytelnosci,
o date wystawienia duplikatu,

e podpis dyrektora szkoty,

e piecze¢ urzedowa.

7. Jezeli ztozony wniosek nie zawiera informacji niezbednych do odszukania dokumentacji
przebiegu nauczania, wnioskodawca zostaje zobowigzany do uzupetnienia wniosku
telefonicznie lub pisemnie.

8. Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobg¢ zainteresowang lub przez inne osoby
posiadajace pisemne upowaznienie po potwierdzeniu odbioru dokumentu wtasnorgcznym
podpisem lub wysytany jest pod wskazany we wniosku adres.

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

10. Optate za duplikat dokonuje sie w kasie Urzedu Miejskiego w Zatorze




