PROCEDURA WYDAWANIA DUPLIKATOW LEGITYMACJI SZKOLNYCH, SWIADECTW

| INDEKSOW ORAZ POBIERANIA OPLAT ZA TE CZYNNOSCI
W ZESPOLE SZKOL PRZYRODNICZO-TECHNICZNYCH

CENTRUM KSZTALCENIA USTAWICZNEGO W BOJANOWIE

Podstawa prawna:

1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 roku w sprawie swiadectw,

dyploméw panstwowych i innych drukéw szkolnych (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 893
zezm.)

2. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o optacie skarbowej (Dz. U. z 2006 r. Nr 225 poz. 1635)

1.

Zasady wydawania duplikatow legitymacji szkolnej.

W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej rodzice ucznia lub peholetni
uczen moga wystgpi¢ do Dyrektora szkoly z pisemnym wnioskiem o wydanie
duplikatu legitymacji szkolnej zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do procedury- do pobrania
w sekretariacie szkoly lub ze strony internetowej szkoty.

Do wniosku nalezy dolaczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne (nazwisko i
imi¢) oraz dowod dokonania optaty skarbowej).

Duplikat wystawia si¢ na obowigzujagcym druku

Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera si¢ optat¢ o wysokosci rownej
kwocie oplaty skarbowej od poswiadczenia wlasnorecznosci podpisu tj. 9zt

Zasady wydawania duplikatéw Swiadectw szkolnych

W przypadku utraty oryginalu $wiadectwa rodzice ucznia lub petnoletni uczen lub
absolwent moze wystgpi¢ do Dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie
duplikatu $wiadectwa- zgodnie z zalacznikiem nr 2 do procedury - do pobrania
w sekretariacie szkoty lub ze strony internetowe;j szkoty.

Szkota sporzadza duplikat $§wiadectwa na podstawie arkusza ocen ucznia lub
absolwenta, ktory zlozyl pisemny wniosek.

W przypadku braku wlasciwego arkusza ocen, lub jego niekompletnosci szkotla
wydaje zaswiadczenie stwierdzajace, ze wydanie duplikatu jest niemozliwe.

Duplikat wydaje si¢ na druku wedlug wzoru obowigzujacego w dniu wydania
oryginalu §wiadectwa. Jezeli szkola posiada wlasciwy arkusz ocen, a brak jest druku
Swiadectwa, dyplomu lub zaswiadczenia wedlug wzoru obowigzujacego w dniu
wydania oryginalu, duplikat wydaje si¢ na przygotowanym przez szkole formularzu
zgodnym z treécig oryginalu $wiadectwa.

Na pierwszej stronie duplikatu $wiadectwa umieszcza si¢ wyraz ,,.Duplikat”, a na
koncu dokumentu dodaje wyrazy ,,oryginal podpisali” i wymienia nazwiska osdb,
ktdre podpisaly oryginat $wiadectwa lub stwierdza nieczytelno$¢ podpisdéw oraz
zamieszcza date  wydania duplikatu 1 opatruje  pieczecia  urzedowa.



6. W arkuszu ocen, na podstawie ktorego wydano duplikat swiadectwa, umieszcza si¢
adnotacje o wydaniu duplikatu, odnotowujac tozsamo$¢ osoby odbierajacej duplikat,
stwierdzong na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu
potwierdzajacego tozsamos¢. W przypadku przestania duplikatu poczta nastepuje to
listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W arkuszu ocen, na
podstawie ktérego wydano duplikat, odnotowuje si¢ cechy potwierdzenia zwrotnego,
natomiast samo potwierdzenie dolacza si¢ do wniosku o wydanie duplikatu.

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

8. W przypadku likwidacji lub przeksztatcenia szkoty duplikat wydaje wiasciwy Kurator
Oswiaty.

9. Zasady okreslone w ust. 1-8 stosuje si¢ odpowiednio przy sporzadzaniu duplikatow
innych dokumentéw dotyczacych przebiegu nauczania.

10. Za wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego pobiera si¢ oplate w wysokosci rownej
kwocie oplaty skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26 zl. Optate¢ odnotowuje si¢ na
rachunek wskazany przez Dyrektora szkoty. Fakt uiszczenia optaty odnotowuje si¢ na
whniosku o wydanie duplikatu.

11. Jezeli przedtozony wniosek zawiera petne informacje duplikat wydaje si¢ bez zbedne;
zwloki, jednak nie p6zniej niz do 14 dni.

12. Jezeli nie zostala przedtozona dokumentacja zgodnie z pkt 3 wnioskodawca zostaje
powiadomiony 1 mozliwosci uzupetienia.

I11. PowyZsze oplaty nalezy wnosi¢ na konto.

ZESPOL SZKOL PRZYRODNICZO-TECHNICZNYCH W BOJANOWIE
PKO O/RAWICZ
NR KONTA 04 1020 3121 0000 6002 0004 7969

Z dopiskiem- ,,opfata za duplikat legitymacji - imi¢ i nazwisko ucznia” lub
»oplata za duplikat §wiadectwa - imi¢ i nazwisko ucznia”

Bojanowo, dnia 04 stycznia 2017 r.

Pieczeé i podpis Dyrektora

Zalaczniki:

1. Whniosek o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej

2. Wnhniosek o wydanie duplikatu swiadectwa



Zwracam si¢ z prosba

Zalqcznik nr 1
do Procedury wydawania duplikatow legitymacji szkolnych,
Swiadectw i indeks6w oraz pobierania oplat za te czynnosci

w Zespole Szkoét Przyrodniczo-Technicznych
Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Bojanowie

. Bojanowo, dnia ................ccoeee

Dyrektor
Zespohu Szkol Przyrodniczo -
Technicznych

w Bojanowie

o wystawienie duplikatu legitymacji uczniowskiej



Zatgcznik nr 2
do Procedury wydawania duplikatow legitymacji szkolnych,
Swiadectw i indeks6w oraz pobierania oplat za te czynnosci

w Zespole Szkoét Przyrodniczo-Technicznych
Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Bojanowie

(nr kodu — miejscowo$¢)

Zespol Szkot

Przyrodniczo - Technicznych
Centrum Ksztalcenia Ustawicznego
ul. Dworcowa 29

63-940 Bojanowo

Prosze o wystawienie, wydanego przez Zespot Szkot Przyrodniczo — Technicznych

w Bojanowie, duplikatu $wiadectwa

dojrzatosci ukonczenia promocyjnego klasy ......

W/w $wiadectwo zostato wystawione dla

Imig inazwisko e
Data Urodzenia. o,

Miejscowos¢ urodzenia ..................... powiat........cooeiiinnnns WOJEWOdZEWO. ...,

Nazwa szkoly

lata uczgszczania 0 L.l do.eiii

Oryginal Swiadectwa ulegl........ ...

(podpis)



