Szkois reastawowa nr 4
z Oddzialami Integracyjnymi

im, Eroni-slaga Chgfi%%}fg? v Ltéko%e Zatgeznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 20/2021 z dnia 01.03.2021.
21-400 Lukow, ul. 1 Listopada . . i
NIP 825218 0520 REGON 000717867 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 4 z Oddziatami
el ffax 75 798 25 68 Integracyjnymi im. B. Chgciriskiego w Lukowie
PROCEDURA WYDAWANIA

DUPLIKATOW SWIADECTW I LEGITYMACJI SZKOLNYCH
ORAZ POBIERANIA OPEAT ZA TE CZYNNOSCI
obowigzujgca w Szkole Podstawowej nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi

im. Bronistawa Chacinskiego w Lukowie

Podstawa prawna:

1. Rozporzgdzenic Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019 r. w sprawie swiadectw,
dyplomdw panstwowych i innych drukéw (Dz.U.2019.1700 z dnia 2019.09.05),

2. Ustawa z dnmia 16 listopada 2006 roku o opfacie skarbowej (Dz.U.2020.1546 t,j.
z dnia 2020.09.08).

I. ZASADY WYDAWANIA DUPLIKATU LEGITYMACJI SZKOLNEJ

1. W przypadku utraty oryginalu legitymacji szkolnej uczen lub rodzic moze wystapié
do dyrektora szkoly z pisemnym podaniem ¢ wydanie duplikatu legitymacji, w ktérym
nalezy poda¢ przyczyne ubiegania sie o duplil.<at. Wzér podania o wydanie duplikatu
legitymacji szkolnej stanowi zalacznik nr 1 do niniejszych procedur.

2. Do podania nalezy dolaczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne oraz dowdd
uiszczenia oplaty za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej. Optate wnosi sie na
rachunek bankowy wskazany w podaniu o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej.

3. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera si¢ optate w wysokosci rownej kwocie
oplaty skarbowej od poswiadczenia wlasnorecznosci podpisu.

4. Termin wykonania duplikatu wynosi do 7 dni.

5. Wydany duplikat legitymacji szkolnej wpisuje sie do rejestru wydanych legitymacji

szkolnych z zaznaczeniem, Ze jest to duplikat legitymacji szkolnej. Uczen lub rodzic

potwierdza odbidr duplikatu legitymacji wlasnorgcznym podpisem.



II. ZASADY WYDAWANIA DUPLIKATOW SWIADECTW SZKOLNYCH.

. W przypadku utraty oryginatu $wiadectwa szkolnego uczen, absolwent pelnoletni lub
rodzic ucznia/absolwenta niepelnoletniego moze wystgpi¢ do dyrektora: szkoty
z pisemnym podaniem o wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego, w ktérym nalezy
podaé przyczyny ubiegania sie o duplikat oraz okresli¢:

a) rodzaj §wiadectwa (ukonczenia szkoly lub promocyjne),

b) rok ukonczenia szkoly lub klasy.
. Wzér podania o wydanie duplikatu §wiadectwa szkolnego stanowi zalacznik nr 2
do niniejszych procedur.
. Do podania o wydanie duplikatu $wiadectwa nalezy dolaczy¢ dowdd uiszczenia oplaty
za wydanie duplikatu. Oplate wnosi si¢ na rachunek bankowy wskazany w podaniu
o wydanie duplikatu §wiadectwa szkolnego.
. Za wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego pobiera si¢ oplate w wysokosci réwnej
kwocie optaty skarbowej od legalizacji dokumentu.
. Termin wykonania duplikatu swiadectwa szkolnego wynosi do 14 dni, jezeli przedtozone
podanie zawiera wymagane informacje i zalaczniki, a dokumentacja niezbedna
do wystawienia duplikatu znajduje si¢ w posiadaniu Szkoly Podstawowej nr 4
z Oddziatami Integracyjnymi im. B. Chacinskiego w Lukowie.
. Duplikat wydaje sie na druku wedlug wzoru ebowigzujacego w dniu wydania oryginatu
$wiadectwa szkolnego, z tym ze duplikat §wiadectwa ukonczenia szkoly wydaje si¢ na
poddruku duplikatu, ktérego wzdr zostat okres§lony w zatgczniku nr 3 do Rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019 r. w sprawie $wiadectw, dyploméw
panstwowych i innych drukow.
. Na pierwszej stronie u géry nalezy umiesci¢ wyraz ,,Duplikat”, a na koncu dokumentu
dodaé wyrazy ,,oryginal podpisali” i wymieni¢ nazwiska osdb, ktore podpisaty oryginat
$wiadectwa lub stwierdzi¢ nieczytelnos¢ podpisow oraz zamiesci¢ dat¢ wydania duplikatu
i opatrzy¢ odciskiem pieczeci urzedowej szkoty. i
. Jezeli szkota posiada odpowiednia dokumentacje przebiegu nauczania, a brak jest druku
swiadectwa, duplikat wydaje si¢ na poddruku duplikatu, o ktérym mowa W ust.6,
przygotowanym przez szkole.
. Na dokumencie, na ktoérego podstawie wydano duplikat swiadectwa szkblnego, nalezy
umiesci¢ adnotacje o wydaniu duplikatu i odnotowaé tozsamos¢ osoby odbierajacej

duplikat, stwierdzona na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu
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potwierdzajacego tozsamo$¢. W przypadku przesylania duplikatu poczta, dorgczenie
nastepuje listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, ktore dotacza sie do
dokumentu, na podstawie ktérego wydano duplikat.

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

11. Jezeli Szkola nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest ona
wystarczajagca do wydania duplikatu $wiadectwa szkolnego, wowczas wydaje sie
zaswiadczenie stwierdzajace, ze wystawienie duplikatu jest niemozliwe. W tym
przypadku odtworzenie oryginalu $wiadectwa szkolnego moze nastapi¢ na podstawie
przepisow o odtworzeniu dyplomoéw i S$wiadectw ukoficzenia nauki w drodze
postepowania sadowego.

12. Wydany duplikat swiadectwa szkolnego wpisuje sie do rejestru wydanych duplikatow
swiadectw szkolnych (zalgczmik nr 3). Uczen/absolwent lub rodzic ucznia/absolwenta
niepelnoletniego potwierdza odbior wydanego duplikatu $wiadectwa szkolnego
wiasnorecznym podpisem lub wpisuje sie adnotacje o przestaniu poczta.

III. SPOSOB ZAPLATY

Optate za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej oraz duplikatu $wiadectwa szkolnego
nalezy wnie$¢ na wskazany rachunek bankowy Szkoly Podstawowej nr 4 z Oddziatami
Integracyjnymi im. Bronistawa Chacinskiego w Lukowie, ul. 11 Listopada 20, z dopiskiem
,-za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej dla (podaé imig i nazwisko ucznia/uczennicy)” lub
»za wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego dla (podaé imig i nazwisko ucznia/uczennicy lub

absolwenta/absolwentki)”.
IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
Procedura wydawania duplikatéw $wiadectw i legitymacji szkolnych oraz pobierania optat

za te czynno$ci w Szkole Podstawowej nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi im. Bronistawa
Chacinskiego w Lukowie obowigzuje od dnia 1 marca 2021 roku.

JyreXior SZEOLY Fads
z Oddzjataret tegracyjnymi

mgr Elzbieta Pogodzingka



Zalacznik nr 1 do Procedur wydawania
duplikatéw $wiadectw i legitymacji szkolnych
oraz pobierania optat za te czynnosci

..........................................................................
..........................................................................

..........................................................................
..........................................................................

...........................................................................

...........................................................................

klasa/szkota

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 4
z Oddziatami Integracyjnymi w Lukowie
ul. 11 Listopada 20 , 21-400 Lukéw

Zwracam si¢ z prosba o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej z powodu

zniszczenia, zgubienia, kradziezy, ......... 8 B R NS S8 SRR * oryginatu.
. (wpisac inny powdd)

Do podania dolagczam aktualne zdjgcie legitymacyjne oraz dowod wplaty
za wydanie duplikatu legitymacji szkolne;j.

*niepotrzebne skreslic

.......................................

PODPIS CZYTELNY WNISKODAWCY

SPOSOB ZAPLATY

Optate w wysokoscei 9 zt za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej nalezy wnies¢ na konto Szkoty
Podstawowej nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi w fukowie, ul. 11 Listopada 20, 21-400 Fukow,
Bank Spoldziclczy w Trzebieszowie, nr konta: 40 9206 0009 7103 0326 2000 0020 z dopiskiem
»Za wydanic duplikatu legitymacji szkolnej dla ............cccovieeneeenne (poda¢ imi¢ 1 nazwisko
ucznia/uczennicy)”.



Zakgcznik nr 2 do Procedur wydawania
duplikatow swiadectw i legitymacji szkolnych
oraz pobierania optat za te czynnosci

EAKOW, dBIA ..voovnommmanmmmmnnriaasmamans

..........................................................................

..........................................................................

..........................................................................
--------------------------------------------------------------------------

...........................................................................

telefon kontaktowy
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 4
z Oddziatami Integracyjnymi w Lukowie
ul. 11 Listopada 20 , 21-400 Lukow

Zwracam si¢ z prosba o wydanie duplikatu $wiadectwa

--------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------

nalezy podac rodzaj §wiadectwa (ukonczenia szkoly, promocyjne)
i rodzaj szkotly (szkota podstawowa, gimnazjum)

nalezy poda¢ nazwe i adres szkoty

Prosbe swoja uzasadniam tym, iz oryginat $wiadectwa

--------------------------------------------------------------------------------------------------

.................................................................................................

nalezy poda¢ przyczyny utraty oryginalu

Do podania dotaczam dowdd wplaty za wydanie duplikatu $wiadectwa
szkolnego.

.......................................

PODPIS CZYTELNY WNISKODAWCY

SPOSOB ZAPLATY
Oplate w wysokosci 26 zt za wydanie duplikatu swiadectwa szkolnego nalezy wnies¢ na konto Szkoty
Podstawowej nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi w Lukowie, ul. 11 Listopada 20, 21-400 Lukow,
Bank Spdldzielczy w Trzebieszowie, nr konta: 40 9206 0009 7103 0326 2000 0020 z dopiskiem ,,za
wydanie duplikatu S$wiadectwa szkolnego dla ...l (poda¢ imi¢ 1 mnazwisko
ucznia/uczennicy lub absolwenta/absolwentki)”.
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Zalacznik nr 3 do Procedur wydawania

duplikatow $wiadectw i legitymacji szkolnych

oraz pobierania oplat za te czynnosci

REJESTR WYDANYCH DUPLIKATOW SWIADECTW SZKOLNYCH

Nazwisko i imig
ucznia/absolwenta

PESEL

Rok
urodzenia

Nazwa i
symbol
swiadectwa

Data
wydania
duplikatu

-| Seria 1 numer

dowodu
osobistego
odbierajacego

Data i podpis
odbierajgcego

10.




