Procedura wydawania duplikatow swiadectw i duplikatow legitymacji szkolnych w
Szkole Podstawowej w Ostrowicach

I Podstawa prawna:

§24 ust. 1, 21 §29 ust 3 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia

27 sierpnia 2019 r. w sprawie swiadectw, dyplomoéw panstwowych i innych drukow
szkolnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1700) oraz

Il Zasady wydawania duplikatow swiadectw szkolnych.

1. W przypadku utraty oryginatu §wiadectwa uczen lub absolwent moze wystapic¢ do
dyrektora szkoty z pisemnym podaniem o wydanie duplikatu §wiadectwa, w ktoérym
nalezy poda¢ przyczyng¢ ubiegania si¢ o duplikat oraz okresli¢: — rodzaj §wiadectwa
(ukonczenia szkoty/klasy), — rok ukonczenia szkoty/klasy.

2. Wzor podania o wydanie duplikatu $wiadectwa stanowi zatacznik nr 1 do procedury

3. Do podania o wydanie duplikatu §wiadectwa nalezy dotagczy¢ dowod uiszczenia optaty
za wydanie duplikatu.

4. Optata za wydanie duplikatu swiadectwa wynosi 26 zt.

5. 4. Termin wykonania duplikatu do 14 dni, jezeli przedtozone podanie zawiera
wymagane informacje, a dokumentacja niezbedna do wystawienia duplikatu znajduje
si¢ w szkole.

6. Duplikat wydaje si¢ na druku wedlug wzoru obowigzujacego w dniu wydania
oryginatu §wiadectwa lub na formularzu zgodnym z trescig oryginatu §wiadectwa
sporzadzonym na komputerze. Na pierwszej stronie u gory nalezy umiesci¢ wyraz
,Duplikat”, a na koncu dokumentu doda¢ wyrazy ,,oryginal podpisali” i wymienié¢
nazwiska osob ktore podpisaty oryginat swiadectwa lub stwierdzi¢ nieczytelno$ci
podpiséw oraz zamiesci¢ date wydania duplikatu i opatrzy¢ pieczecig urzedows. Na
duplikacie nie umieszcza si¢ fotografii absolwenta.

7. Nadokumencie, na podstawie ktorego wydaje si¢ duplikat, nalezy umiesci¢ adnotacje
o wydaniu duplikatu i odnotowac¢ tozsamos$¢ osoby odbierajacej duplikat, stwierdzona
na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamosc.
W przypadku przestania dokumentu poczta dorgczenie nastepuje listem poleconym za
zwrotnym poleceniem odbioru, ktore dotgcza si¢ do dokumentu, na ktérego podstawie
wydano duplikat.

8. 7. Wydany duplikat swiadectwa wpisuje si¢ do rejestru wydanych duplikatow-
zatagcznik nr 3. Uczen lub absolwent potwierdza odbior duplikatu §wiadectwa
podpisujac si¢, wpisujac date odbioru oraz seri¢ i numer dowodu osobistego.

9. Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobg zainteresowang lub przez inne
osoby posiadajgce pisemne upowaznienie po potwierdzeniu odbioru dokumentu
wiasnorecznym podpisem lub wysytany jest pod wskazany we wniosku adres za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

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



I11. Zasady wydawania duplikatow legitymacji szkolnej.

1. W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej uczen moze wystapi¢ do
dyrektora szkoly z pisemnym podaniem o wydanie duplikatu legitymacji, w
ktorym nalezy poda¢ przyczyng ubiegania si¢ o duplikat.

2. Wzo6r wniosku o wydanie duplikatu legitymacji stanowi zatacznik nr3 do
Procedury.

2. Do podania nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne (nazwisko

1imig, data urodzenia) oraz dowod uiszczenia optaty za wydanie duplikatu legitymacji

szkolnej.

3. Optata za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej wynosi 9 zt.

4. Termin wykonania duplikatu do 7 dni.

5. Wydany duplikat legitymacji szkolnej wpisuje si¢ do rejestru wydanych
duplikatow- zatacznik nr 4. Uczen potwierdza odbior duplikatu legitymacji podpisujac
si¢ 1 wpisujac date odbioru.

IV . Sposéb zaplaty

Oplate za wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego oraz duplikatu legitymacji
szkolnej nalezy wnosi¢ na konto Szkoty Podstawowej w Ostrowicach : Bank PKO

35 1020 2847 0000 1502 0187 4684 z dopiskiem ,,za wydanie duplikatu §wiadectwa”
lub ,,za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej”

Zalacznik nr 1

................................................. Ostrowice ,dn. ........................... T.

(IMig 1 NAZWISKO) ..o (nazwisko rodowe)
................................................. (adres do korespondencji) .........(telefon)

Dyrektor Szkoty Podstawowej w Ostrowicach
Zwracam si¢ z prosba o wydanie duplikatu $wiadectwa ukonczenia
szkoty/promocyjnego

. ktorg ukonczylem /am * wroku....................
Oswiadczam, ze

wskazac co stato si¢ z oryginatem $wiadectwa / dyplomu )
W/w dokument(y) odbiore osobiscie/prosze wystaé¢ pod wskazany adres*



Zalaczniki: 1. Kserokopia dowodu tozsamosci 2. Potwierdzenie dokonania optaty na
konto bankowe Szkoty Podstawowej w Ostrowicach.

Zatacznik nr 2

Rejestr wydanych duplikatow swiadectw
Lp. Imi¢ i nazwisko wnioskodawcy Seria i numer dowodu tozsamos$ci Data odbioru
duplikatu Potwierdzenie odbioru- podpis

Zatacznik nr 3

(IMIQ 1 NAZWISKO) . evtteee i e e
(adres zamieszkania) ...........cooeeviiiiiiiiiii i,

Dyrektor Szkoty Podstawowej w Ostrowicach

Zwracam si¢ z prosba o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej. W roku
szkolnym .......ccccevveeenne, uczgszczam do klasy ...........

( nazwa szkoty)

Oswiadczam, ze.(prosze wskazac, co stato si¢ z oryginatem legitymacji)

(podpis wnioskodawcy)

Zalaczniki: 1. Potwierdzenie dokonania optaty na konto bankow Szkoty
podstawowej w Ostrowicach 2. Aktualne zdjecie.



Zatacznik nr 4
Rejestr wydanych duplikatow legitymacji szkolnej

Lp. Imie¢ i nazwisko ucznia, data odbioru duplikatu ,potwierdzenie odbioru-
podpis



