Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora

Procedura wydawania duplikatow legitymacji szkolnej i duplikatow swiadectwa
szkolnego oraz pobierania oplat za te czynnosci

Podstawa prawna:

6

e Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (tekst jedn.: Dz. U. z 2015 r. poz. 2156 z
pozn. zm.),

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 roku w sprawie zasad
wydawania oraz wzorow $§wiadectw, dyplomow panstwowych i innych drukéw szkolnych
(Dz. U. z2010r., Nr 97, poz. 624 z p6zn.zm.)

e Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o oplacie skarbowej (tekst jednolity: Dz. U.
z2012r., poz. 1282).

. Zasady wydawania duplikatow legitymacji szkolnej.

. Pierwsza legitymacja szkolna (po przyjeciu do szkoly) wydawana jest nieodptatnie. Nie pobiera si¢

optaty za  sprostowania w  legitymacji  szkolnej (zmiana adresu, nazwiska).
W przypadku zmiany nazwiska lub adresu nalezy dostarczy¢ dokument potwierdzajacy zmiang
danych oraz posiadang legitymacj¢. Duplikat wydaje si¢ w przypadku, gdy oryginat ulegnie
zgubieniu, zniszczeniu lub kradziezy.

. W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej uczen moze wystapi¢ do dyrektora szkoly z

pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej z podaniem przyczyny ubiegania
si¢ o duplikat (zalacznik nr 1) — do pobrania w sekretariacie uczniowskim szkoly lub ze strony
internetowe;j.

. Do wniosku nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne.

. Do wniosku nalezy dotaczy¢ potwierdzenie dokonania optaty. (Zgodnie z § 26 ust. 3 przywolanego

w podstawie prawnej rozporzadzenia w zwiazku z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 16 listopada
2006r. o optacie skarbowej - Dz. U. z 2006 1. Nr 225, poz. 1635 z p6zn. zm.)

. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera sie optate w wysokosci rownej kwocie optaty

skarbowej od poswiadczenia wlasnorgcznosci podpisu tj. 9,00 zt.

Termin wykonania duplikatu legitymacji do 7 dni.

I1. Zasady wydawania duplikatéw $swiadectw szkolnych wydanych przez szkole.

L.

W przypadku utraty oryginatu §wiadectwa uczen lub absolwent moze wystgpi¢ do dyrektora szkoty
z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu $wiadectwa (zalacznik nr 2) - do pobrania w
sekretariacie uczniowskim szkoty lub ze strony internetowe;.




2. Do wniosku nalezy dotaczy¢ potwierdzenie dokonania optaty. (Zgodnie z § 26 ust. 3 przywolanego
w podstawie prawnej rozporzadzenia w zwiazku z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 16 listopada
2006r. o optacie skarbowej - Dz. U. z 2006 r. Nr 225, poz. 1635 z p6zn. zm.)

3. Za wydanie duplikatu §wiadectwa szkolnego pobiera sie optate w wysokos$ci réwnej kwocie oplaty
skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26,00 zt.

4. Termin wykonania duplikatu $wiadectwa do 30 dni.

5. Duplikat $wiadectwa wystawia si¢ na druku obowigzujacym w okresie wystawienia oryginatu lub
na formularzu zgodnym z trescig oryginalnego dokumentu.

6. Duplikat s$wiadectwa zawiera:

na pierwszej stronie u gory wyraz ,,Duplikat”,

dane zgodnie z dokumentacja pedagogiczna,

nazwiska i imiona osob, ktore oryginat podpisaty lub stwierdzenie ich nieczytelno$ci,
date wystawienia duplikatu,

podpis dyrektora szkoty,

piecze¢ urzedows.

7. Jezeli ztozony wniosek nie zawiera informacji niezbednych do odszukania dokumentacji przebiegu
nauczania, wnioskodawca zostaje zobowigzany do uzupelienia wniosku telefonicznie lub
pisemnie.

8. Wydany duplikat §wiadectwa wpisuje si¢ do rejestru wydanych duplikatow. Uczen lub absolwent
potwierdza odbidr duplikatu §wiadectwa podpisujac si¢, wpisujac dat¢ odbioru oraz seri¢ i numer
dowodu osobistego.

Ne)

. Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobg¢ zainteresowana lub przez inne osoby
posiadajace pisemne upowaznienie po potwierdzeniu odbioru dokumentu wlasnorgcznym
podpisem lub wysytany jest pod wskazany we wniosku adres.

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

11. Optate za duplikat nalezy dokona¢ przelewem bankowym na rachunek:

Zespot Szkot Gastronomicznych nr 1
Os. Ztotej jesieni 16
31-828 Krakow

Bank PEKO BP 40 1020 2906 0000 1802 0377 0534

z dopiskiem: optata za duplikat swiadectwa lub legitymacji szkolnej; imi¢ i nazwisko ucznia.

Zatgczniki:

1. wniosek o wydanie duplikatu legitymacji
2. wniosek o wydanie duplikatu $wiadectwa



Zalacznik Nr 1

Krakéw, dnia .............ocooiiiiiinnn

Dyrektor
Zespolu Szkol Gastronomicznych nr 1w Krakowie

Zwracam si¢ z prosba o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej poniewaz poprzednia

ulegla zniszczeniu / kradziezy / zostala zagubiona®

W zalaczeniu dowod optaty za wydanie duplikatu legitymacji.

(czytelny podpis )
UWAGA

Na podstawie Rozporzadzenia MEN z dnia 28 maja 2010 r. (tekst jednolity Dz.U. 2014 poz. 893
z dnia 31 pazdziernika 2013 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej w sprawie $wiadectw, dyplomow panstwowych i innych drukow szkolnych)
w oparciu o zalgcznik do Ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o oplacie skarbowej "Wykaz przedmiotow
optaty skarbowej, stawki tej optaty oraz zwolnienia" (Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku
o optacie skarbowej Dz. U. z 2006r. Nr 225, poz. 1635z p6zn. zmianami).

optaty wynoszg: - za duplikat legitymacji szkolnej — 9zt
Oplate za duplikat nalezy dokona¢ przelewem bankowym na rachunek:

Zespot Szkot Gastronomicznych nr 1
Os. Ztotej jesieni 16
31-828 Krakow

Bank PEKO BP 40 1020 2906 0000 1802 0377 0534

z dopiskiem: oplata za duplikat legitymacji szkolnej; imi¢ i nazwisko ucznia.



Zalacznik Nr 2

Krakow, dnia ........................

Whiosek o wydanie duplikatu Swiadectwa

Telefon kontaktowy

Dyrektor
Zespolu Szkol Gastronomicznych nr 1 w Krakowie

Zwracam si¢ z prosbg o wystawienie duplikatu Swiadectwa promocyjnego/
ukonczenia/ dojrzalosci *

Imig¢ i nazwisko osoby na ktdrg wystawiono oryginat $wiadectwa ..................oiieit,
Oswiadczam, ze ...........

(prosz¢ wskazac co stato si¢ z oryginalem swiadectwa)

Pro$be SWa UZaSadniam ..........c..eeeiuiiiiiiiiiiii ettt ettt et tae e e e e ereeeanas
(w jakim celu sktadany jest wniosek o wydanie duplikatu swiadectwa)

UWAGA

Whiosek o wystawienie duplikatu sktada i duplikat odbiera osoba, na ktéra dokument jest
wystawiony.



Przy sktadaniu wniosku o wydanie duplikatu $wiadectwa nalezy legitymowac si¢ dowodem
osobistym. Za kazdy duplikat Swiadectwa nalezy dokona¢ wptaty w wysokosci 26 zl.

Na podstawie Rozporzadzenia MEN z dnia 28 maja 2010 r. (Dz. U. Nr 97, poz. 624)
w oparciu o zalgcznik do Ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o oplacie skarbowej "Wykaz przedmiotow
optaty skarbowej, stawki tej oplaty oraz zwolnienia" (Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o oplacie
skarbowej (tekst jednolity: Dz. U. z 2012r., poz. 1282 1635z p6zn. zmianami).

optaty wynosza: - za duplikat §wiadectwa — 26 zt

Oplate za duplikat nalezy dokona¢ przelewem bankowym na rachunek:
Zespot Szkot Gastronomicznych nr 1

Os. Zotej jesieni 16

31-828 Krakow

Bank PEKO BP 40 1020 2906 0000 1802 0377 0534

z dopiskiem: optata za duplikat S$wiadectwa; imi¢ i nazwisko ucznia.

Czytelny podpis
*niepotrzebne skresli¢

** pozycje niewymagane

Duplikat $wiadectwa otrzymalam/em dnia: ........................

Nr dowodu 0SObIStEZO: ...vvviiniiii i



