Procedura wydawania duplikatéw legitymacji szkolnej i duplikatow
swiadectwa szkolnego oraz pobierania oplat za te czynnosci w Zespole Szkél
Mechanicznych im. Ludwika Warynskiego w Bolestawcu

Podstawa prawna:

* Duplikaty Swiadectw i dyplomow panstwowych wydaje sie zgodnie z § 23 ustep
1 - 10 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 stycznia 2017 roku
w sprawie Swiadectw, dyplomow panstwowych i innych drukow szkolnych, (Dz.U.,
poz. 170, 794, 1083). Duplikaty o ktorych mowa wydaje si¢ na podstawie
dokumentacji pedagogicznej znajdujacej sie w archiwum szkoty.

e Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o optacie skarbowej (Dz. U. z 2016 r., poz. 1827
z pozn. zm.)

I. Zasady wydawania duplikatéw legitymacji szkolnej.

1. Pierwsza legitymacja szkolna (po przyjeciu do szkoly) wydawana jest nieodpfatnie.
Numer legitymacji jest numerem ewidencyjnym ucznia (unikalnym dla kazdej osoby
wpisanej raz do ksiegi uczniow), tamany przez typ szkoty do ktérej uczeszcza. Nie pobiera sie
oplaty za sprostowania w legitymacji szkolnej (zmiana adresu, nazwiska). W przypadku
zmiany nazwiska lub adresu nalezy dostarczy¢ dokument potwierdzajacy zmiane danych oraz
posiadang legitymacje. Duplikat wydaje sie tylko i wylacznie w przypadku, gdy oryginat
ulegnie zgubieniu, zniszczeniu lub kradziezy, o czym nalezy niezwlocznie poinformowac
szkote.

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

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

4. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera sie optate. Na podstawie ustawy
o oplacie skarbowej, kwota tej oplaty wynosi 9 zt na obecny stan prawny i jest to oplata

rowna kwocie optaty skarbowej od poswiadczenia wlasnorecznosSci podpisu.

5. Termin wykonania duplikatu legitymacji do 7 dni.

II. Zasady wydawania duplikatéow swiadectw szkolnych wydanych przez szkole.



1. W przypadku utraty oryginalu $wiadectwa uczen lub absolwent moze wystapi¢ do
dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu Swiadectwa (zalacznik nr 2) -
do pobrania w sekretariacie szkoty lub ze strony internetowe;j.

2. Do wniosku nalezy dotaczy¢ potwierdzenie dokonania optaty.

3. Za wydanie duplikatu Swiadectwa szkolnego pobiera sie oplate. Na podstawie ustawy o
oplacie skarbowej, kwota tej optaty wynosi 26 z} na obecny stan prawny i jest to oplata rowna
kwocie optaty skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26,00 zi. 4. Termin wykonania
duplikatu swiadectwa od 14 do 30 dni.

5. Duplikat swiadectwa wystawia sie na druku obowigzujacym w okresie wystawienia
oryginalu lub na formularzu zgodnym z treSciq oryginalnego dokumentu. Numer na
Swiadectwie oraz na duplikacie jest numerem ewidencyjnym ucznia (unikalnym dla kazdej
osoby wpisanej raz do ksiegi uczniow).

6. Jezeli ztozony wniosek nie zawiera informacji niezbednych do odszukania dokumentacji
przebiegu nauczania, wnioskodawca zostaje zobowigzany do wuzupelienia wniosku
telefonicznie lub pisemnie. W takim przypadku termin wydania duplikatu wydtuza sie.

7. Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobe zainteresowang lub przez inne osoby
posiadajace pisemne upowaznienie po potwierdzeniu odbioru dokumentu wlasnorecznym
podpisem lub wysylany jest pod wskazany we wniosku adres.

8. Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.
9. Optate za duplikat mozna dokona¢ przelewem bankowym na rachunek:

Bank BGZ BNP Paribas Nr konta : 33 2030 0045 1110 0000 0159 7780

Informacje dodatkowe

Na podstawie § 23 ust. 13 rozporzadzenia, duplikaty indeksu i legitymacji szkolnej wydaje
sie z fotografia. W my$l § 27 ust. 3 rozporzadzenia, za wydanie duplikatu Swiadectwa,
odpisu Swiadectwa dojrzatosci, odpisu aneksu do Swiadectwa dojrzatosci, dyplomu,
zaswiadczenia i indeksu oraz za uwierzytelnienie dokumentu przeznaczonego do obrotu
prawnego z zagranica pobiera sie optate w wysokos$ci rownej kwocie optaty skarbowej od
legalizacji dokumentu. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej lub legitymacji
przedszkolnej dla dziecka niepelnosprawnego pobiera sie oplate w wysokosci rownej kwocie
oplaty skarbowej od poswiadczenia wlasnorecznosci podpisu. Optate wnosi sie na rachunek
bankowy wskazany odpowiednio przez dyrektora szkoty lub komisji okregowej, kuratora
o$wiaty albo inny organ dokonujacy odpowiedniej czynnosci. Jednostki objete systemem
oSwiaty w rozumieniu przepisow o systemie oSwiaty, realizujace ustugi w zakresie ksztalcenia
i wychowania zobowigzane sa przepisami prawa wykonac okreslone czynnosci, tj. wydac
duplikat legitymacji szkolnej, badZ duplikat Swiadectwa. Ww. czynnosci sg SciSle zwigzane
z ustugami edukacyjnymi Swiadczonymi przez Wnioskodawce za posrednictwem placéwki
oSwiatowej (zakonczenie nauki wiaze sie z otrzymaniem Swiadectwa, w przypadku jego
zgubienia otrzymuje sie duplikat; wystawienie legitymacji szkolnej potwierdza okolicznos¢



nauki w szkole). Tak wiec oplaty te nie sa dochodami szkoty. Kwoty te sq przekazywane na
konto organu prowadzacego.
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