Zatacznik nr 1

Do Zarzadzenia nr 7/2023

Dyrektora Zespotu Szkét w Swiebodzicach
Z dnia 17 maja 2023 r.

PROCEDURY WYDAWANIA DUPLIKATOW
SWIADECTW, LEGITYMACJI SZKOLNYCH | INNYCH DRUKOW SZKOLNYCH

I.  Postanowienia ogdlne.

1.

3.

Duplikaty badzZ tez odpisy swiadectw szkolnych, legitymacji szkolnych sg
wydawane na pisemny wniosek skierowany do dyrektora szkoty.

Duplikaty i odpisy $wiadectw szkolnych, legitymacji szkolnych wydawane sg
odpftatnie.

Duplikaty i odpisy majg moc oryginatu i mogg by¢ wystawiane ponownie.

II. Swiadectwa szkolne.

1.

W przypadku utraty lub zniszczenia swiadectwa szkolnego rodzice ucznia,
petnoletni uczen lub absolwent mogg ztozy¢ w sekretariacie szkoty (lub przesta¢
listem na adres szkoty) pisemny wniosek skierowany do dyrektora szkoty o
wydanie duplikatu z okresleniem:

- wnioskodawcy,

- rodzaju dokumentu (Swiadectwo ukoniczenia szkoty, klasy),

- roku ukonczenia klasy, szkoty;

Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 2

2.

3.

Do wniosku nalezy dotgczy¢ dowdd optaty w wysokosci okreslonej w zatgczniku
do ustawy o optacie skarbowej.

Termin wykonania duplikatu wynosi 7 dni. Jesli przedtozony wniosek zawiera
wymagane informacje, a dokumentacja niezbedna do wystawienia duplikatu
znajduje sie w szkole.

Duplikat wystawia sie na druku obowigzujagcym w okresie wystawienia oryginatu
lub na formularzu zgodnym z trescig oryginatu swiadectwa.

Duplikat zawiera:

a.
b.

v oo

Woyraz: ,,Duplikat” — na pierwszej stronie u géry,

Dane zgodne z dokumentacjg pedagogiczng,

Pod tekstem nalezy podaé wyraz ,,oryginat podpisali” i wymieni¢ nazwiska osob,
ktore oryginat podpisaty lub stwierdzié nieczytelnos¢ podpisow,

Date wystawienia duplikatu,

Podpis dyrektora szkoty,

Piecze¢ urzedowa.

Jezeli szkota nie posiada dokumentac;ji przebiegu nauczania albo nie jest ona
wystarczajgca do wystawienia duplikatu, wydaje sie zaswiadczenie stwierdzajace,
ze wystawienie duplikatu nie jest mozliwe.

W tym przypadku odtworzenie oryginatu $wiadectwa moze nastgpic¢ na podstawie
odrebnych przepiséw, w drodze postepowania sgdowego.



7. Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobe zainteresowang lub przez
inne osoby posiadajgce pisemne upowaznienie po potwierdzeniu odbioru
dokumentu wlasnorecznym podpisem lub wystany jest pod wskazany adres listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

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

Legitymacje szkolne

1. W przypadku zniszczenia lub utraty legitymacji szkolnej rodzice ucznia lub
petnoletni uczern moga wystapic do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem, o
wydanie duplikatu legitymacji szkolnej, z podaniem przyczyny ubiegania sie o
duplikat.

Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 3

2. Do wniosku nalezy dotgczyc:

1) 1 zdjecie (format 30x42 mm) opisane danymi ucznia:

a. Imieniem i nazwiskiem
b. Datg urodzenia
c. Oddziatem do ktérego uczeszcza

2) Do wniosku nalezy dotgczy¢ dowdd optaty w wysokosci okreslonej w
zataczniku do ustawy o opfacie skarbowe;.

3) Termin wykonania duplikatu wynosi do 7 dni. Jezeli przedtozony wniosek
zawiera wymagane informacje, a dokumentacja niezbedna do wystawienia
duplikatu znajduje sie w szkole.

Postanowienia koncowe

1. Procedury powyisze obowigzujg wszystkich uczniow i absolwentéw.

2. Procedury wchodzg w zycie z dniem 18 maja 2023 r. i obowigzujg do czasu ich
zmiany.

3. Konto Publiczne Zespotu Szkét w Swiebodzicach i aktualne wysokosci optat podaje
sie w zatgczniku nr 1 do niniejszych procedur.



Zatacznik nr 1

Do procedur wydawania duplikatéw
Swiadectw, legitymacji szkolnych (...)
w Zespole Szkét w Swiebodzicach

Od dnia 18 maja 2023 r. za wydawanie duplikatéw swiadectw, legitymac;ji szkolnych

w Zespole Szkét w Swiebodzicach wysoko$éé optat wynosi:

1. Za wydanie duplikatu swiadectwa szkolnego: 26,00 zt (optata w wysokosci rownej
kwocie optaty skarbowe] od legalizacji dokumentu);

2. Za wydanie legitymacji szkolnej: 9,00 zt (optata w wysokosci rownej kwocie optaty
skarbowej od poswiadczenia wtasnorecznosci podpisu);

Optaty nalezy wnie$¢ na konto Zespotu Szkét w Swiebodzicach nr: 37 1600 1462 1892

4487 4000 0001 nazwa banku: BNP Paribas z dopiskiem , duplikat swiadectwa — imie i

nazwisko ucznia” lub ,duplikat legitymacji — imie i nazwisko ucznia, klasa”.



Zatacznik Nr 2
do procedur wydawania duplikatéw
Swiadectw, legitymacji szkolnych (...)

w Zespole Szkét w Swiebodzicach

Whiosek do dyrektora szkoty o wydanie duplikatu swiadectwa

klasa
Dyrektor
Zespotu Szkét w Swiebodzicach
Ul. Pitsudskiego 31
58-160 Swiebodzice
Zwracam sie z prosbg o wydanie duplikatu Swiadectwa ukoniczenia
szkoty/promocyjnego z klasy.................. WYAANEEO PrZEZ .vevveeeieee ettt e e ste e e eer s e s
(nazwa szkoty)
Wintirtieeeaeseeseeseseestesteseeseesaeseeseeneas W ittt e e e e e roku
Oryginat w/w dokumentu zostat Wystawiony dla..........c.cceeeeverieeieececeeeieeee e
(imie i nazwisko)
Urodzonego (ej) dnia ......cccceevvvvervecreeeennnne. T W eteeeeeteeteeeereeersesbe e estesbeetesaneessessesnaennenseeaes ,
POWIAL...eiiti ittt et et WOJEWOUAZEWO ..oevveiriiiecie ettt e et eae e er e ns
NUMEE PESEL ..ottt ettt sttt st e st e st st et sseassses saeansses e ans
Do szkoty uczeszczatem (am) w latach od ........coccvvvvevecvieeennnne. (o [o OO OSSO r.
Oryginat SWIadECIWaA UIEEE ... e ettt e et e s e e e stesaesnnetens

(podac okolicznosci zniszczenia, zagubienia)

Oswiadczam, ze jestem swiadomy (a) odpowiedzialnosci karnej, wynikajgcej z art. 272 kodeksu karnego, za poswiadczenie
nieprawdy**. Jednoczes$nie przyjmuje do wiadomosci, ze z chwilg otrzymania duplikatu traci waznos$¢ oryginat dokumentu.
W przypadku odnalezienia utraconego oryginatu zobowiazuje sie do zwrécenia do Zespotowi Szkét w Swiebodzicach.



Adnotacje szkoty:

Potwierdzam odbidr duplikatu

(DF) - S

(Podpis wnioskodawcy)

Potwierdzenie wystania duplikatu

Data: .

Nr listu polecoNEgo: .....cecvveveee e e

*niepotrzebne skresli¢
** Art. 272 KK — Kto wytudza poswiadczenie nieprawdy poprzez podstepne wprowadzenie w btad funkcjonariusza
publicznego lub innej osoby upowaznionej do wystawienia dokumentu, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.



Zatacznik Nr 3
do procedur wydawania duplikatow
Swiadectw, legitymac;ji szkolnych (...)

w Zespole Szkét w Swiebodzicach

Whiosek do dyrektora szkoty o wydanie legitymacji szkolnej

Swiebodzice, dnia.....oceceeeeereeeeeenn.

Dyrektor
Zespotu Szkét w Swiebodzicach
Ul. Pitsudskiego 31

58-160 Swiebodzice
Prosze o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej dla mojego
SyNa/corki/podopiECZNEEO.......cccverieeeecreceeereeee et e UF eetee e ere e ereereeeteseeeasereeeaeeaens ,
ucznia klasy......cccceeveveveeeennens Zespotu Szkét w Swiebodzicach z
POWOUU.....veitreuiiieiteeteceeteerteeseesteeestesteeteessersaesbesseessestesassrssessessensssnsestestesrsaesaesasnse ssestesnsarsasssensennsersenns

Oswiadczam, ze znana mi jest, wynikajgca z art. 272 Kodeksu Karnego**, odpowiedzialnos$¢
karna za poswiadczenie nieprawdy.

(czytelny podpis rodzica/opiekuna prawnego/petnoletniego ucznia)

Zataczniki:

1. Dowdd whniesienia optaty za duplikat — 9 zt

2. Aktualne zdjecie
Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze z chwilg otrzymania duplikatu traci waznos¢ oryginat
dokumentu.
Potwierdzam odbidr duplikatu:
Swiebodzice, dNia c..ceveeveveere e,

(czytelny podpis ucznia)

*niepotrzebne skresli¢



Art. 272 KK — Kto wytudza poswiadczenie nieprawdy poprzez podstepne wprowadzenie w btad funkcjonariusza publicznego
lub innej osoby upowaznionej do wystawienia dokumentu, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.



