Instrukcja wydawania duplikatow swiadectw,
zaswiadczen i duplikatow legitymacji
w Zespole Szkot Budowlanych
im. Papieza Jana Pawta II w Opolu

Podstawa Prawna:

10.

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019 r. w sprawie
swiadectw, dyplomow panstwowych i innych drukéw szkolnych (Dz. U. z 2019 poz.
1700)

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1546,
1565, 2023).

W przypadku utraty oryginatlu §wiadectwa osoba, ktora otrzymala dokument, moze
wystapi¢ do dyrektora szkoty z wnioskiem o wydanie duplikatu §wiadectwa, w ktorym
nalezy poda¢ przyczyny ubiegania si¢ o duplikat oraz okresli¢:

— rodzaj $wiadectwa (ukonczenia szkoly/promocyjnego),

— nazwg szkoly, do ktorej uczeszczat,

— rok ukonczenia szkoty,

— zawdd/ kierunek.

Whniosek o wydanie duplikatu swiadectwa stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
Integralng czeécia do podania o wydanie duplikatu $wiadectwa jest klauzula
informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych stanowiaca zalgcznik nr 2.

W przypadku utraty oryginalu legitymacji szkolnej, osoba ktdéra otrzymata dokument
moze wystapi¢ do dyrektora szkoty z wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji
szkolnej, w ktorym nalezy poda¢ dane znajdujace si¢ na wniosku bedacym zalgcznikiem
nr 3 do niniejszej instrukcji.

Do podania o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej dotaczamy podpisane zdjecie
formatu 35mm x 45mm.

Do podania o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej nalezy dotaczy¢ dowod uiszczenia
optaty skarbowe;.

Po otrzymaniu informacji o mozliwo$ci wystawienia duplikatu §wiadectwa nalezy uiscic¢
optate skarbowa, ktorej potwierdzenie przelewu przedktada si¢ do wgladu przy odbiorze
dokumentu. Jezeli duplikat §wiadectwa na prosbe wnioskodawcy ma zosta¢ wystany na
adres podany we wniosku, wysylki dokonuje si¢ po zaksiggowaniu kwoty na rachunku
podanym w instrukcji.

Za wydanie duplikatu §wiadectwa szkolnego pobiera si¢ optate w wysokosci réwnej
kwocie oplaty skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26 zl, za wydanie duplikatu
legitymacji — 9 zk.

Termin wykonania duplikatu do 14 dni, jezeli przedtozone podanie zawiera wymagane
informacje, a dokumentacja niezbedna do wystawienia duplikatu znajduje si¢ w Szkole.
Duplikat wystawia si¢ na druku obowigzujagcym w okresie wystawienia oryginatu lub na
formularzu zgodnym z trescig oryginatu §wiadectwa sporzadzonym na komputerze.



11.

Duplikat zawiera:

— wyraz ,,Duplikat” — na pierwszej stronie u gory,

— dane zgodne z dokumentacja pedagogiczna,

— na koncu dokumentu wyrazy ,,oryginat podpisali” i wymienione nazwiska osob,
ktére podpisaly oryginat §wiadectwa lub stwierdzenie nieczytelnosci podpisow, datg
wydania duplikatu i piecze¢ urzedows.

Na duplikacie podpisuje si¢ aktualny dyrektor szkoty.
Na duplikacie swiadectwa nie umieszcza sie fotografii absolwenta.
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Jezeli Szkota nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest ona
wystarczajaca do wystawienia duplikatu, wydaje si¢ zaswiadczenie stwierdzajgce, ze
wystawienie duplikatu nie jest mozliwe. W tym przypadku odtworzenie oryginatu
swiadectwa moze nastgpi¢ na podstawie odrebnych przepiséw, w drodze postepowania
sagdowego.

Wydany duplikat §wiadectwa wpisuje si¢ do rejestru wydanych duplikatéw, zaktadanego
na kazdy rok kalendarzowy. Absolwent potwierdza odbior duplikatu $wiadectwa
podpisujac si¢, wpisujac date odbioru oraz seri¢ i numer dowodu osobistego.

Duplikat legitymacji otrzymuje kolejny numer ewidencyjny z aktualnego Rejestru
wydanych legitymacji szkolnych.

Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobe zainteresowang lub przez inne
osoby posiadajagce pisemne upowaznienie, po potwierdzeniu odbioru dokumentu
wlasnorecznym podpisem lub duplikat §wiadectwa moze by¢ wysylany pod wskazany we
wniosku adres listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Potwierdzenie
odbioru dotacza si¢ do dokumentu, na podstawie ktorego wydano duplikat.

Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.

Whnioski o wydanie duplikatu $§wiadectwa oraz wyrobienie legitymacji szkolnej nalezy
ztozy¢ w sekretariacie szkoty, badZz wuzupelnione wysla¢é na e-mail szkoty:
sekretariat@zsbopole.pl

Sposob zaptaty
Optate za wydanie duplikatu §wiadectwa szkolnego nalezy wnosi¢ na konto
Zespotu Szkot Budowlanych im. Papieza Jana Pawta II w Opolu
nr konta: 51 1160 2202 0000 0002 1676 8890
z dopiskiem ,,za wydanie duplikatu swiadectwa (imi¢ i nazwisko wnioskodawcy)”
kwota 26 zt
lub ,,za wydanie duplikatu legitymacji (imi¢ i nazwisko wnioskodawcy, klasa)”
kwota 9 zl.
Do podania nalezy dotaczy¢ potwierdzenie przelewu.
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