Procedury wydawania:
legitymacji szkolnej, duplikatéw legitymacji szkolnej i duplikatow swiadectw
oraz oplat pobieranych za te czynnosci

w Zespole Szkol im. W. Witosa w Suchej Beskidzkiej

Podstawa prawna:

1.

Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 stycznia 2017 roku w sprawie §wiadectw, dyplomow
panstwowych i innych drukéw szkolnych, (Dz. U.2017.170 z pézn. zm. )., a takze zasad delegalizacji dokumentow
przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranicg oraz zasad odptatnosci za wykonywanie tych czynnosci (Dz. U.
22012 1., poz. 205 z pdzn. zm ).

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o optacie skarbowej (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r., poz. 1282 z pdézn. zm.)

. Zasady wydawania legitymacji szkolnych

Legitymacje szkolng otrzymuje uczen przyjety do szkoly. Pierwsza legitymacja
szkolna wydawana jest nieodptatnie.

Wazno$¢ legitymacji szkolnej potwierdza si¢ w kolejnych latach szkolnych
przez umieszczenie daty waznos$ci i matej pieczgci urzgdowej szkoty.

Druki legitymacji szkolnych sg drukami $cistego zarachowania 1 podlegaja rozliczeniu
na zasadach przyjetych dla tego typu drukow.

Szkota prowadzi ewidencj¢ wydanych legitymacji szkolnych. Numer legitymacji

szkolnej odpowiada kolejnemu numerowi ewidencyjnemu.

1. Wymiana legitymacji szkolnej

W legitymacjach szkolnych nie dokonuje si¢ skreslen i poprawek.

W  przypadku stwierdzenia bledu Iub zmiany danych osobowych ucznia
(imienia, nazwiska lub miejsca zamieszkania) rodzice ucznia lub uczen mogg wystapic
do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie nowej legitymacji szkolnej.
We wniosku nalezy poda¢ przyczyne zadania wymiany legitymacji szkolne;j

Do wniosku nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdjecie, dokument potwierdzajacy
fakt zmiany danych ucznia oraz zwrdci¢ dotychczasowg legitymacj¢ szkolna.

Za wymiang legitymacji nie pobiera si¢ optaty.

Wz6r wniosku o wymiang legitymacji szkolnej stanowi zatgcznik nr 3 — do pobrania

w sekretariacie szkoty lub ze strony internetowe;.



I11.  Zasady wydawania duplikatow legitymacji szkolnej

W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej, gdy oryginat ulegnie zagubieniu,
zniszczeniu lub kradziezy, ) rodzice ucznia lub uczen moga wystapi¢ do dyrektora
szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej zgodnie
z zalgcznikiem nr 1 — do pobrania w sekretariacie szkoty lub ze strony internetowe;.
Do wniosku nalezy dotaczy¢ aktualne zdjecie legitymacyijne.

Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera si¢ oplate w wysokosci rownej
kwocie optaty skarbowej od poswiadczenia wlasnorecznosci podpisu tj. 9,00 zi.

Optate uiszcza si¢ w sekretariacie uczniowskim wraz ze ztozeniem podania.

Na duplikacie legitymacji szkolnej umieszcza si¢ stowo na czerwono ,,DUPLIKAT”.
Numer na duplikacie legitymacji pochodzi z tego samego zrddla, co pierwszy
oryginatl, tj. rejestru wydanych legitymacji w roku szkolnym, z ktérego pochodzi
oryginat. Data na duplikacie legitymacji to data wystawienia duplikatu.

Termin wykonania duplikatu legitymacji do 7 dni roboczych.

Z chwilg otrzymania duplikatu traci wazno$¢ oryginat legitymacji. W przypadku

odnalezienia utraconego oryginatu nalezy go zwrdci¢ do sekretariatu Zespotu Szkot.

V. Zasady wydawania duplikatow Swiadectw

W przypadku utraty oryginalu $wiadectwa absolwent szkoty moze wystapi¢
do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu $wiadectwa
z podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat (zatacznik nr 2 do pobrania
W sekretariacie szkoty lub ze strony internetowej).

Duplikat wystawia si¢ na druku wedlug wzoru obowigzujacego w dniu wydania
oryginatu $wiadectwa obowigzujacego w okresie wystawienia oryginatu.

W przypadku braku druku §wiadectwa wedtug wzoru obowigzujacego w dniu wydania
oryginatu, duplikat wystawia si¢ na przygotowanym formularzu zgodnym z trescig
oryginatu $wiadectwa sporzgdzonym komputerowo.

Nie dokonuje si¢ sprostowan w tresci $§wiadectw ukonczenia szkoty, §wiadectw
dojrzatosci i ich odpisow, jesli zawieraja btedy lub omyltki podlegaja wymianie.

Nie dokonuje si¢ zmiany imienia (imion) lub nazwiska na §wiadectwie ukonczenia
szkoly, $wiadectwie dojrzatosci 1 ich odpiséw oraz w dokumentacji przebiegu
nauczania prowadzonej przez szkotg, jezeli zmiana ta nastgpita po ukonczeniu szkoty.
Chyba Ze zmiana imienia (imion) lub nazwiska nastgpita na podstawie orzeczenia

sagdowego wydanego w postgpowaniu w sprawie zmiany ptci. W tym przypadku



10.
11.
12.

13.

14.

15.

wydaje si¢ $wiadectwo na nowe imi¢ (imiona) lub nazwisko, a jezeli ich wydanie
nie jest mozliwe — duplikat $wiadectwa po przedstawieniu orzeczenia sgdowego
I za zwrotem $wiadectwa wydanego na poprzednie imi¢ (imiona) lub nazwisko.
Duplikat $wiadectwa zawiera:

a. na pierwszej stronie u gory wyraz ,,Duplikat” kolorem czerwonym

b. dane zgodne z dokumentacjg pedagogiczna,

c. nazwiska osob, ktore podpisaly oryginat swiadectwa, dyplomu, za§wiadczenia
lub innego dokumentu dotyczacego przebiegu nauczania albo stwierdzi¢
nieczytelnos$¢ podpisow

d. miejscowo$¢ i date wystawienia duplikatu,

e. piecze¢ urzedowa szkoty

f. podpis osoby upowaznionej do wystawienia duplikatu §wiadectwa.

Za wydanie duplikatu §wiadectwa pobiera sie optate w wysokosci réwnej kwocie
oplaty skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26,00 z1.

Nie pobiera si¢ optaty za dokonanie sprostowania $wiadectwa.

Optfate uiszcza si¢ w sekretariacie uczniowskim wraz ze ztozeniem podania.

Do wniosku nalezy dotagczy¢ dowod optaty skarbowe;.

Zespot Szkot im. W. Witosa w Suchej Beskidzkiej moze wyda¢ duplikaty swiadectw
dojrzatosci do roku 2004. Od roku 2005 $wiadectwa dojrzalosci wydaje Okregowa
Komisja Egzaminacyjna w Krakowie.

Termin wykonania duplikatu $wiadectwa do 14 dni roboczych, jezeli przedtozone
podanie zawiera wymagane informacje, a dokumentacja niezbedna do wystawienia
duplikatu znajduje si¢ w dokumentacji szkoty.

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

Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.

VI. Oplaty

Optaty za wydanie duplikatu legitymacji 1 $wiadectwa szkolnego uiszcza si¢

w sekretariacie uczniowskim w Zespole Szkot im. W. Witosa w Suchej Beskidzkie;.



Zalacznik Nr 1
nr sprawy: ZS-SU-4220/........./......

(wpisuje sekretariat)
Sucha Beskidzka, dnia .........................

(imig i nazwisko ucznia)

(doklmdnyadreg) P

(dataurodzema) P

TPESELY

Dyrektor Zespotu Szkot im. W. Witosa
w Suchej Beskidzkiej

dotyczy: wydania duplikatu legitymacji szkolnej

Zwracam sie¢ z uprzejma prosba o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej, poniewaz
oryginat ulegt zniszczeniu* / zgubieniu*.
Do podania dotaczam aktualng fotografi¢ oraz wptatg skarbowa w wysokosci 9 zt.

Prosze¢ o pozytywne rozpatrzenie mojej prosby.

Z powazaniem

(czytelny podpis wnioskodawcy)

Oswiadczenie

Os$wiadczam, ze znana mi jest, wynikajaca z art. 272 Kodeksu Karnego (art. 272 KK — Kto wyludza poswiadczenie nieprawdy poprzez
podstgpne wprowadzenie w blgd funkcjonariusza publicznego lub innej osoby upowaznionej do wystawienia dokumentu, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3.) odpowiedzialno$¢ karna za po$wiadczenie nieprawdy. Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze z chwila
otrzymania duplikatu traci wazno$¢ oryginat dokumentu. W przypadku odnalezienia utraconego oryginatu zobowiazuj¢ si¢ do zwrdcenia go
do sekretariatu szkoty.

(czytelny podpis wnioskodawcy)
* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 2
nr sprawy: ZS-SU-4124/........./......

(wpisuje sekretariat)

Sucha Beskidzka, dnia .........................
(imi¢ i nazwisko ueznia)

(doklmdnyadreg) P

(dataurodzema) D PPN

(telefonkontaktowy)

Dyrektor Zespotu Szkot im. W. Witosa
w Suchej Beskidzkiej

dotyczy: wydania duplikatu swiadectwa

Prosz¢ o wydanie duplikatu: $wiadectwa/dyplomu* dojrzalos$ci/ukonczenia*

(typ szkoly, specjalnosé, zawod )

WYdanNego W ......coevveeeeeninenincenens FOKU. WYCNOWAWCA: ......coovriiiiiiciirisecieee e
Wi/w dokument zostal wystawiony na NazwisSKo .........cccccorirrnniniinnnesseee e

Do szkoly uczgszczalem/am w latach od ... dO o
A0 KIBSY ... :

Prosb¢ swoja uzasadniam tym, iz oryginal $wiadectwa ulegt zniszczeniu* /
70 18] o1 =1 o 1TV Sl AT o 1= SO P PSSP .

Z powazaniem

(czytelny podpis wnioskodawcy)

Oswiadczenie

Os$wiadczam, ze znana mi jest, wynikajaca z art. 272 Kodeksu Karnego (art. 272 KK — Kto wyludza poswiadczenie nieprawdy poprzez
podstgpne wprowadzenie w blgd funkcjonariusza publicznego lub innej osoby upowaznionej do wystawienia dokumentu, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3.) odpowiedzialno$¢ karna za po$wiadczenie nieprawdy. Jednoczes$nie przyjmuje do wiadomosci, ze z chwila
otrzymania duplikatu traci wazno$¢ oryginat dokumentu. W przypadku odnalezienia utraconego oryginatu zobowiazuj¢ si¢ do zwrdocenia go
do sekretariatu szkoty.

(czytelny podpis wnioskodawcy)

Zalaczniki:

1. kserokopia dokumentu, odpisu jezeli jest w posiadaniu

2. upowaznienie odbioru,

3. potwierdzenie uiszczonej optaty w wysokosci 26 zt. w sekretariacie uczniowskim
* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 3
nr sprawy: ZS-SU-4220/........./......

(wpisuje sekretariat)
Sucha Beskidzka, dnia .........................

(imi¢ i nazwisko ucznia)

(doklmdnyadreg) P

(dataurodzema) T P PPN

T

Dyrektor Zespotu Szkot im. W. Witosa
w Suchej Beskidzkiej

W zwigzku ze zmiang danych osobowych wnosze o wymiang legitymacji szkolne;.

Zmianie ulega*:

adres stalego zamieszkania

legitymacja zawiera bledy

JAKIE.

Do podania zatgczam™:

aktualne zdjecie

dokument potwierdzajacy powyzsze zmiany

dotychczasowg legitymacje szkolng

Z powazaniem

(czytelny podpis wnioskodawcy)

zaznaczy¢ odpowiednie X



