PROCEDURY OPLAT ZA WYDAWANIE
Duplikatow- swiadectw, dyplomow, legitymacji i innych dokumentow szkolnych

Podstawa prawna:

1.
2.

3.

w

2.

Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 26 kwietnia 2018 r. w sprawie $wiadectw,
dyploméw panstwowych i innych drukéw szkolnych (Dz. U. z 2018. poz. 939 .).

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz. U. Nr 225, poz. 1635 ze zm.).

§ 1.

Postanowienia ogolne
Duplikaty badz odpisy $wiadectw szkolnych, dyplomy, legitymacje szkolne, indeksy,
zaswiadczenia oraz zas§wiadczenia do legalizacji dokumentu przeznaczonego do obrotu
prawnego z zagranicg s3 wydawane na pisemny wniosek zainteresowanego skierowany do
dyrektora szkoly (Zatacznik Nr 4).
Duplikaty i odpisy $wiadectw szkolnych, legitymacji szkolnych, indeksy, za§wiadczenia
oraz zaswiadczenia do obrotu prawnego z zagranica wydawane sg odptatnie.
Duplikaty i odpisy majg moc oryginatu i moga by¢ wystawiane ponownie.
Duplikat wydaje si¢ na druku wedlug wzoru obowiazujacego w dniu wydania oryginatu
swiadectwa, dyplomu. Na pierwszej stronie u gory umieszcza si¢ wyraz ,,Duplikat”, na
duplikacie nie umieszcza si¢ fotografii absolwenta.

§ 2.
Swiadectwa, dyplomy szklone
W przypadku utraty lub zniszczenia §wiadectwa, dyplomu szkolnego w celu uzyskania
jego duplikatu lub odpisu nalezy:
a) zlozy¢ w sekretariacie szkoty (przesta¢ listem na adres szkoly) pisemny wniosek
skierowany do dyrektora szkoty o wydanie duplikatu z okresleniem:
» dane wnioskodawcy - nazwisko pod jakim uczyt si¢, data i miejsce urodzenia,
adres do korespondencji i numer telefonu,
rodzaju dokumentu,
roku ukonczenia szkoty,
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Ustawa
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
b) wnies¢ na wskazane konto szkoty optate w wysokosci okreslonej w zataczniku do
ustawy o optacie skarbowej (zatgcznik nr 2).
Odbidér dokumentu nastepuje w sekretariacie szkoty w terminie 14 dni roboczych od daty
zlozenia wniosku — osobiscie lub przez osob¢ upowazniong przez wnioskodawce.
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§ 3.

I1l.  Indeksy, legitymacje szkolne

1.

2.

3.

W przypadku utraty lub zniszczenia legitymacji szkolnej, indeksu w celu uzyskania
duplikatu nalezy:
a) ztozy¢ w sekretariacie szkoty pisemny wniosek do dyrektora szkoty o wydanie
duplikatu,
b) dostarczy¢ zdjecie (format 30 x 42 mm) opisane danymi ucznia (imi¢ i nazwisko),
c) wnie$¢ w kasie szkoty lub na wskazane konto szkoly optate w wysokosci
okreslonej w zalaczniku do ustawy o optacie skarbowej (zalacznik nr 2).
Odbidr duplikatu nastepuje w sekretariacie szkoty w terminie 14 dni roboczych od daty
ztozenia wniosku.
Duplikaty indeksu 1 legitymacji szkolnej wystawia si¢ z fotografia.



V.

§ 4.

Zaswiadczenia

1. W przypadku uzyskania zaswiadczenia z przebiegu nauczania przeznaczonego do obrotu

2.

=

prawnego z zagranica, nalezy:
a) ztozy¢ w sekretariacie szkoty (przesta¢ listem na adres szkoly) pisemny wniosek
skierowany do dyrektora szkoty o wydanie stosownego zaswiadczenia
z okre$leniem:
» whnioskodawcy z adresem i numerem telefonu (nazwisko wnioskodawcy pod
jakim uczyt si¢),
z wyszczego6lnieniem rodzaju za§wiadczenia,
roku ukonczenia,
z podaniem informacji w jakim celu wydaje si¢ zaswiadczenie,
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Ustawa
0 ochronie danych osobowych,
b) wnie$¢ na wskazane konto szkoty lub w kasie szkoty optate w wysokosci
okreslonej w zataczniku do ustawy o optacie skarbowej (zalacznik na 2).
Odbioér dokumentu nastepuje w sekretariacie szkoty w terminie 21 dni roboczych od daty
ztozenia wniosku — osobiscie lub przez osobe upowazniong przez wnioskodawce
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§5.

Poswiadczenie kopii z oryginalem.
Dyrektor szkoty poswiadcza zgodno$¢ kopii z oryginalem swiadectwa, dyplomu lub
innego druku szkolnego, gdy jest to niezbedne dla ztozenia kopii w aktach tej szkoty. Na
kazdej stronie kopii nalezy umiesci¢: adnotacj¢ ,,Stwierdzam za zgodnos$¢ z oryginatem”,
date 1 piecze¢ urzedowa szkoty oraz podpis i piecze¢ dyrektora szkolty lub upowaznione;j
przez niego osoby.
Dyrektor szkoty poswiadcza zgodno$¢ od jednej do trzech kopii $wiadectwa ukonczenia
szkoly w ostatnim roku nauki rowniez wtedy, gdy jest to niezbedne dla celéw rekrutacji.
Na kazdej stronie kopii umieszcza si¢: adnotacje ,,Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”,
date, piecze¢ urzedowa szkoty oraz podpis 1 piecze¢ dyrektora szkoty.
Odbioér osobisty lub przez osobe upowazniong przez wnioskodawce w terminie 3 dni
roboczych od daty ztozenia wniosku.



Zatacznik Nr 4

NAZWISKO. ..ot e e e

0] A AR RRURRTRURRRRR

Data I Mi€JSCe Ur0UZENIA. ......cvvevieieeieieiereese e

Adres do KOreSPONAENCHi .....cecvverveieeieeieieeie e see i

Wielkopolskie Samorzadowe Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego Nr 1
ul. Szamarzewskiego 99
60 — 568 Poznan

PODANIE
Prosze o wydanie duplikatu swiadectwa/dyplomu/ legitymacji szkolnej/indeksu
/zaswiadczenia/zaswiadczenie - legalizacje dyplomur/?

(nazwa dokumentu)
wydanego dnia .......c.cocceeevieniiieiiieniee. , ktorego oryginat zostal zniszczony/zgubiony
W nastepujacych oKoliCZNOoSciach @ .........coouiirii e
Wyzej wymienione za§wiadczenie potrzebne mijest do ..........ocooviiiiiiiiiiiiiininn.

Okolicznosci utraty oryginatu dokumentu przedstawitem/tam zgodnie z prawda, przy
swiadomosci 0 odpowiedzialnosci karnej przewidzianej w art.272 KK (przestepstwo zagrozone
karg pozbawienia wolnosci do lat 3). Zostalem/tam poinformowany(a), ze z chwilg wystawienia
duplikatu oryginat traci moc prawna.

Informuje, ze wniostem/tam optate skarbows ,za wydanie duplikatu, zaswiadczenia”
w wysokosci ............. zt.2 na konto bankowe szkoty

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Wielkopolskie

Samorzadowe Centrum Ksztalcenia Zawodowego 1 Ustawicznego Nr 1 w Poznaniu.

miejscowos¢ i data czytelny podpis

! Niepotrzebne skresli¢
2 podstawa prawna: Rozporzadzenie Ministerstwa Edukacji Narodowej z dnia 26 kwietnia 2018 r. (Dz. U. z 2018,
poz. 932)



Zatacznik Nr 2

. Za wydanie duplikatu lub odpisow swiadectw, dyplomoéw i innych dokumentéw szkolnych
wysoko$¢ optat wynosi:
a) 26,00 ztotych - za wydanie duplikatu $wiadectwa, dyplomu, zaswiadczenia
1 indeksu oraz za legalizacj¢ dokumentu przeznaczonego do obrotu prawnego
z zagranicg pobiera si¢ oplate w wysokos$ci rownej kwocie optaty skarbowej od
legalizacji dokumentu.
b) 9,00 zlotych - za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera si¢ opftate
w wysokosci rownej kwocie optaty skarbowej od poswiadczenia wlasnorecznosci

podpisu.

Optate nalezy wnie$¢ na konto bankowe szkoly PKO Bank Polski S.A.6610204027
0000170215204425



Zalacznik Nr 3

PROCEDURY WEWNETRZNE W ZAKRESIE ZA WYDAWANIE
swiadectw, legitymacji, indekséw i innych drukéw szkolnych

Podstawa prawna:

1.

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 kwietnia 2018 r. w sprawie
swiadectw, dyplomow panstwowych i innych dokumentéw szkolnych (Dz. U. z 2018. poz.
932).

Zasady wydawania Swiadectw szkolnych.

Druki $wiadectw sg drukami $cistego zarachowania i podlegaja rozliczeniu na zasadach
przyjetych dla tego typu drukow

Szkola prowadzi imienng ewidencj¢ wydawanych $wiadectw — ,Rejestr wydawanych
swiadectw”. Numer wydanego $wiadectwa odpowiada kolejnemu numerowi z ,,Ksiegi
uczniéw” (oddzielnych dla kazdego kierunku ksztatcenia)

Swiadectwa ukonficzenia szkoty wypetnia si¢ drukiem komputerowym
Nazwy zaj¢¢ edukacyjnych wpisuje si¢ w pelnym brzmieniu. Dopuszcza si¢ wpisywanie
nazwy zaj¢¢ edukacyjnych w dwoch wierszach — w takim przypadku w pierwszym wierszu

przeznaczonym na wpisanie oceny z zaj¢¢ edukacyjnych wstawia si¢ pozioma kreske

W przypadku zwolnienia ucznia z zaj¢¢ edukacyjnych w wierszu przeznaczonym na
wpisanie oceny z tych zaje¢ wpisuje si¢ ,,zwolniony/zwolniona”

Na $wiadectwie nie dokonuje sie skreslen i poprawek. Swiadectwo zawierajace bledy
anuluje si¢ 1 wystawia nowe

Jako dat¢ wydania $wiadectwa przyjmuje si¢ dat¢ zakonczenia rocznych zajgé
dydaktyczno — wychowawczych

Swiadectwo wydawane przez szkole opatruje si¢ wyraznym odciskiem pieczeci urzedowej
szkoty, pieczecia i podpisem dyrektora szkoty oraz podpisem opiekun roku

W przypadku zaginigcia/zniszczenia $wiadectwa ukonczenia szkoty absolwent otrzymuje
duplikat.

. Zasady wydawania legitymacji szkolnych.

Legitymacj¢ szkolng otrzymuje uczen przyjety do szkoty

Druki legitymacji szkolnych sg drukami $cistego zarachowania i podlegaja rozliczeniu na
zasadach przyjetych dla tego typu drukéw

Szkota prowadzi ewidencj¢ wydawanych legitymacji szkolnych — ,,Rejestr wydawanych
legitymacji szkolnych”(oddzielnie dla kazdego kierunku ksztatcenia). Numer legitymacji
szkolnej odpowiada kolejnemu numerowi z ,,Rejestru wydawanych legitymacji szkolnych”



. Waznos$¢ legitymacji szkolnej potwierdza si¢ w kolejnych latach szkolnych przez
umieszczenie daty waznosci 1 malej pieczeci urzedowej szkoty

. W legitymacjach szkolnych nie dokonuje si¢ skreslen i poprawek. Legitymacje
zawierajace btedy lub omyltki podlegajg wymianie

. W przypadku utraty legitymacji szkolnej uczen, na swodj wniosek otrzymuje duplikat
legitymacji

.Zasady wydawania indekséw.
. Indeks otrzymuje uczen przyjety do szkoty

. Druki indekséw sa drukami §cistego zarachowania i podlegaja rozliczeniu na zasadach
przyjetych dla tego typu drukéw

. Szkola prowadzi imienng ewidencj¢ wydawanych indeksow — ,Rejestr wydawanych
indeks6w”’(oddzielnie dla kazdego kierunku ksztalcenia). Numer indeksu odpowiada
kolejnemu numerowi z ,,Rejestru wydawanych indeksow”

. Po ukonczeniu nauki w danym semestrze uczen otrzymuje wpis do indeksu potwierdzajacy
uzyskanie lub brak promocji na semestr programowo wyzszy

. W przypadku btednego wpisu w indeksie dokonuje si¢ jego sprostowania: skresla si¢
kolorem czerwonym nieprawidtowy zapis 1 czytelnie wpisuje si¢ kolorem czerwonym nad
skreslonymi wyrazami wlasciwe dane, osoba dokonujgca sprostowania podpisuje si¢
1 przystawia si¢ pieczec¢ urzedowa

. W przypadku utraty indeksu uczen otrzymuje duplikat.



