Zalacznik nr 1 do zarzadzenie nr 2
Dyrektora Zespotu Szkol i Placowek
Oswiatowych im. kpt. h. Andrzeja Romockiego ,,Morro” w Barlinku

Procedura wydawania legitymacji szkolnych, duplikatéw legitymacji
i Swiadectw szkolnych w Zespole Szkél i Placowek Oswiatowych
im. kpt.hm. Andrzeja Romockiego Morro
w Barlinku

§1
Podstawa Prawna

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 roku w sprawie zasad
wydawania oraz wzordow $wiadectw, dyplomow panstwowych i innych drukow szkolnych,
sposobu dokonywania ich sprostowan i wydawania duplikatow, a takze zasad delegalizacji
dokumentéw przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranicg oraz zasad odplatnosci za
wykonywanie tych czynnosci (D. U nr 97 poz.624 z p6zniejszymi . zm.)

e Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o optacie skarbowej (Dz. U. z 2006 r. Nr 225 poz.
1635)

§2

Zasady wydawania duplikatow legitymacji szkolnych

1.Pierwsza legitymacja szkolna dla nowo przyjetego ucznia wydawana jest nieodptatnie.

2. Zmiana danych lub korekta danych w legitymacji szkolnej

1)Nie pobiera si¢ optaty za sprostowania w legitymacji szkolnej ( zmiana adresu lub nazwiska
itp.). W przypadku zmiany nazwiska lub adresu nalezy dostarczy¢ dokument potwierdzajacy
zmiang¢ danych oraz posiadang legitymacje.

2) Powyzsza zmiana nastepuje na wniosek ucznia lub rodzica/opiekuna prawnego (zatacznik
nrl)

3. Duplikaty legitymacji szkolnej

1) W przypadku utraty lub zniszczeniu oryginatu legitymacji szkolnej uczen lub rodzice/
opiekun prawny ucznia moze wystapi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o
wydanie duplikatu legitymacji szkolnej z podaniem przyczyny ubiegania si¢ duplikat. Wzor
wniosku do pobrania w sekretariacie lub na stronie internetowej szkoty. ( zalacznik nr 2)

2)Do wniosku nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdjgcie legitymacyjne (nazwisko i imig,
data urodzenia) oraz dowdd wniesienia oplaty skarbowe;.

3) Zawydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera si¢ optate w wysokosci roéwnej kwocie
optaty skarbowej od poswiadczenia wtasnorecznos$ci podpisu tj. 9 zt.

Optate wnosi si¢ na rachunek bankowy ZSiPO w Barlinku o numerze: 33 8355 0009 0072
9419 2000 0005, z dopiskiem w tytule: ,,optata za duplikat legitymacji szkolnej dla ucznia k.
.... Imi¢ 1 nazwisko ucznia.

4) Do wniosku o wydanie duplikatu nalezy dotaczy¢ potwierdzenie dokonania przelewu
bankowego. Termin wykonania duplikatu do 7 dni od dnia ztozenia wniosku, zdjecia



I potwierdzenia wniesienia optaty.

§3

Zasady wydawania duplikatéw $wiadectw szkolnych

1. W przypadku utraty oryginatu $wiadectwa rodzice /opiekunowie prawni ucznia lub
petnoletni absolwent moze wystapi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem (Zatgcznik
nr 3) o wydanie duplikatu $wiadectwa z podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat oraz
okresleniem: o rodzaju $wiadectwa (ukonczenia szkoty / klasy), o roku ukonczenia szkoty /
klasy.

2. Do wniosku nalezy dotagczy¢ dowdd optaty za duplikat.

3. Za wydanie duplikatu §wiadectwa szkolnego pobiera si¢ oplate w wysokosci rownej
kwocie optaty skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26 zt

4. Optate wnosi si¢ na rachunek bankowy ZSiPO w Barlinku o numerze: 44 8355 0009 0072
9419 2000 0001 , z dopiskiem w tytule: ,,optata za duplikat Swiadectwa szkolnego dla: imig¢ 1
nazwisko ucznia.

5. Termin wykonania duplikatu wynosi do 14 dni jezeli przedtozony wniosek zawiera
wymagane informacje wraz z potwierdzeniem uiszczenia optaty, a dokumentacja niezbedna
do wystawienia duplikatu znajduje si¢ w Szkole.

6. Duplikat wydaje si¢ na druku wedtug wzoru obowigzujacego w dniu wydania oryginatu
lub na formularzu zgodnym z trescig oryginatu $wiadectwa.

1)Duplikat zawiera: - na gorze pierwszej strony - wyraz ,,Duplikat”, - na koncu dokumentu -
wyrazy ,,oryginat podpisali” i nazwiska osob, ktore podpisaty oryginat swiadectwa, lub
stwierdzenie nieczytelnos$ci podpisow - dat¢ wydania duplikatu , - pieczeé urzedowa

2) Na duplikacie nie umieszcza si¢ fotografii absolwenta.

3) Odbierajacy duplikat swiadectwa potwierdza odbior wlasnorgcznym podpisem

4) W przypadku braku mozliwos$ci odbioru duplikatu §wiadectwa przez osobe sktadajaca
wniosek mozliwe jest upowaznienie innej osoby do odbioru dokumentu. Wz6ér upowaznienia
dostepny na stronie internetowej ZSiPO lub w sekretariacie ( zalacznik nr 4)

5) Osoba upowazniona do odbioru przed odebraniem duplikatu potwierdza swoja tozsamos¢
poprzez okazanie dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamosé.

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



Zatacznik nr 1 do Procedury wydawania legitymacji szkolnych,

duplikatéw legitymacji i $wiadectw szkolnych

w Zespole Szkot i Placowek Oswiatowych im. kpt.hm. Andrzeja Romockiego Morro w Barlinku

Prosze o korekte danych w legitymacji szkolne;.

Zmiana danych w zwiagzku z *:
e Zmiana adresu zamieszkania
Dotychczasowy adres

e Zmiana nazwiska
Dotychczasowe nazwisko

*niepotrzebne skresli¢

Zalaczniki:

1. Dokument potwierdzajacy zmiang danych
2. Dotychczasowy dokument

Barlinek, dnia .....ccooeveunnnn e r.

Dyrektor

Zespotu Szkot

i Placowek Oswiatowych
im. kpt. hm. Andrzeja
Romockiego ,,Morro”

w Barlinku

Nowy adres

(podpis)



Zatacznik nr 2 do Procedury wydawania legitymacji szkolnych,
duplikatéw legitymacji i §wiadectw szkolnych
w Zespole Szkot i Placowek Oswiatowych im. kpt.hm. Andrzeja Romockiego Morro w Barlinku

Barlinek, dnia ................. r.
(imie nazwisko)
(adres)
................ ( data . m.e Jsce umdzema)
(klasa) Dyrektor

Zespotu Szkot

i Placowek Oswiatowych
im. kpt. hm. Andrzeja
Romockiego ,,Morro”

w Barlinku

Prosze o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej.

(podpis)

Zalaczniki:

potwierdzenie dokonania optaty
Whiesienie oplaty:

Zesp6t Szkot i Placowek Oswiatowych w tytule nalezy poda¢:

im. kpt. hm. Andrzeja Romockiego ,,Morro” imie, nazwisko — duplikat legitymacji szkolnej
ul. Szosowa 2, 74-320 Barlinek

nr konta 33 8355 0009 0072 9419 2000 0005 koszt 9 zi



Zatacznik nr 3 do Procedury wydawania legitymacji szkolnych,
duplikatéw legitymacji i $wiadectw szkolnych
w Zespole Szkot i Placowek Oswiatowych im. kpt.hm. Andrzeja Romockiego Morro w Barlinku

Barlinek, dnia .....cccoeeeeunnnnnn. r.

(nr telefonu)

Dyrektor

Zespotu Szkot i Placowek Oswiatowych
im. kpt. hm. Andrzeja

Romockiego ,,Morro”

w Barlinku

Prosze o wydanie dUupliKatu .......ccccuvieiiiiiie e e

(éwiadectwa, dojrzatosci, ukoriczenia szkoty)
.......................................................................................... s
Do szkoty uczeszczatam (fem) W latach .........coooviieiiiiiiiiii e
Oryginal UIEET .......oooeiiiiee ettt ettt ebe e aae e e e beenree s

Zalaczniki:
1. potwierdzenie dokonania oplaty
(podpis)

Oswiadczenie

Pouczony(a) o odpowiedzialnosci karnej z art. 272 kk za skladanie falszywych o$wiadczen
(przestepstwo zagrozone karg pozbawienia wolno$ci do lat 3), niniejszym stwierdzam, ze przedstawione we
whniosku okolicznosci utraty oryginatu $wiadectwa sg prawdziwe.

Jednoczes$nie przyjmuje do wiadomosci, ze z chwilg otrzymania duplikatu traci wazno$¢ oryginat
dokumentu. W przypadku odnalezienia utraconego oryginatu zobowigzuje sie do zwrocenia go w Zespole Szkot
i Placowek O$wiatowych im. kpt. hm. Andrzeja Romockiego ,,Morro” w Barlinku.

(podpis sktadajacego o$wiadczenie)
Whiesienie oplaty:

Zespot Szkot 1 Placowek Oswiatowych w tytule nalezy podacé:

im. kpt. hm. Andrzeja Romockiego ,,Morro” imie, nazwisko — duplikat Swiadectwa
ul. Szosowa 2, 74-320 Barlinek

nr konta 33 8355 0009 0072 9419 2000 0005 koszt 26z1



Zatacznik nr 4 do Procedury wydawania legitymacji szkolnych,
duplikatéw legitymacji i $wiadectw szkolnych
w Zespole Szkot i Placowek Oswiatowych im. kpt.hm. Andrzeja Romockiego Morro w Barlinku

Barlinek, dnia ................. T

UPOWAZNIENIE

do odbioru duplikatu swiadectwa / dyplomu

Ja
(imig¢ i nazwisko)
NI AOWOAU OSODISTEZO ... .vietit ittt et et e e e e e et e eeeaeanes
upowazniam
Panig / Pana ... ..o e
(imig i nazwisko)
T AOWOAU OSODISEEEO ... ettt ittt et e ee e

do odbioru duplikatu mojego swiadectwa / dyplomu.

(czytelny podpis)



