Zarzadzenie Nr 6/2024/2025
Dyrektora Zespotu Szkét im. Prezydenta Ignacego Moscickiego w Zielonce
z dnia 22 paidziernika 2024 roku

w sprawie: wprowadzenia procedury wydawania duplikatu swiadectwa szkolnego

Zarzadzam co nastepuje:

§1

Z dniem 22.10.2024 r. wprowadzam do uzytku procedure wydawania duplikatu $wiadectwa
szkolnego w Zespole Szkét im. Prezydenta ignacego Moscickiego.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 6/2024/2025
Dyrektora Zespotu Szkot

im. Prezydenta lgnacego Moscickiego

w Zielonce z dnia 22.10.2024 r.

Procedura wydawania duplikatu swiadectwa szkolnego

Podstawa prawna:

1.

L S

Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 7 czerwca 2023 r. wsprawie $wiadectw,
dyplomow paristwowych i innych drukéw (Dz.U. z 2023 r. poz. 1120 ze zm.) § 61 ust. 1, ust. 3,

ust. 4, ust. 9, § 67;
Ustawa o optacie skarbowejz dnia 16 listopada 2006 r. (Dz. U.z 2023 r., poz. 2111).

§1
Postanowienia ogolne

Duplikaty swiadectw s3 wydawane na pisemna prosbe skierowanga do Dyrektora Szkoty;

Szkota sporzadza duplikat swiadectwa na podstawie dokumentacji przebiegu nauczania;
Duplikaty swiadectw szkolnych wydawane sg odptatnie;

Nie dokonuje si¢ zmiany imienia lub nazwiska na$wiadectwie, jezeli zmiana ta nastapita
po ukonczeniu szkoly, chyba, ze zmiana imienia lub nazwiska nastapita na podstawie decyzji
administracyjnej albo orzeczenia sagdowego wydanego w postepowaniu w sprawie zmiany pfci. W
tych przypadkach wydaje sig $wiadectwo na nowe imie lub nazwisko, a jezeli ich wydanie nie jest
mozliwe — duplikat $wiadectwa, po przedstawieniu decyzji administracyjnej albo orzeczenia
sgdowego i za zwrotem $wiadectwa wydanego na poprzednie imie lub nazwisko;

Duplikaty oraz odpisy maja moc oryginatu i moga by¢ wystawiane ponownie.

§2
Procedury wydawania duplikatéw $wiadectw

W przypadku utraty oryginatu swiadectwa szkolnego uczen lub absolwent moze wystapi¢ do
dyrektora szkoly z pisemnym wnioskiem (zatgcznik nr 1) o wydanie duplikatu $wiadectwa
szkolnego, w ktdrym nalezy podaé przyczyne ubiegania sie o duplikat oraz okreélic :

a) rodzaj $wiadectwa (ukonczenia szkoty/klasy);

b) rok ukonczenia szkoty/klasy;

Whiosek nalezy zfozy¢ osobiécie w sekretariacie szkoty lub przesta¢ drogg pocztowa pod adres:
Zespot Szkot im. Prezydenta Ignacego Moscickiego

ul. Inzynierska 1

05-220 Zielonka;

Do wniosku nalezy dotaczy¢ dowédd uiszczenia opfaty skarbowej i upowaznienie (zatacznik nr 2) —
w przypadku, gdy osoba odbierajaca nie jest osoba, na ktéra wydano duplikat swiadectwa;

Jezeli ztozony wniosek nie zawiera informacji niezbednych do odszukania dokumentacji przebiegu
nauczania, wnioskodawca zostaje zobowigzany do uzupetnienia wniosku telefonicznie lub
pisemnie. Jezeli mimo wezwania wniosek nie zawiera niezbednych informacji albo szkota nie
posiada stosownej dokumentacji, odmawia sie pisemnie wydania duplikatu. Jezeli Szkota nie
posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest ona wystarczajgca do wystawienia
duplikatu, wydaje sie zaswiadczenie stwierdzajace, e wystawienie duplikatu nie jest mozliwe.
W tym przypadku odtworzenie oryginatu $wiadectwa moze nastapi¢ na podstawie odrebnych
przepiséw, w drodze postepowania sagdowego;

Za wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego pobiera sig opfate w wysokosci réwnej kwocie optaty
skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26 zt.



ol

§3
Termin i sposob zatatwienia

Termin wykonania duplikatu do 14 dni - jezeli przedfoione podanie zawiera wymagane
informacje, w sprawach skomplikowanych — 1 miesigc lub do momentu uzyskania niezbednych
informaciji;

Duplikat wydaje signa druku wediug wzoru obowigzujagcego w dniu wydania oryginatu
$wiadectwa, z tym Ze duplikat $wiadectwa ukoriczenia szkoty wydaje sig na poddruku duplikatu,
ktdrego wzér okreslono w zafgczniku nr 3 do Rozporzadzenia w sprawie swiadectw, dyploméw
panstwowych i innych drukéw. Duplikat Swiadectwa ukoriczenia szkoty moze by¢ wydany tylko
na ww. poddruku;

Na duplikacie nie umieszcza sie fotografii;

Na pierwszej stronie duplikatu, u géry, umieszcza sie wyraz "Duplikat”, a na koncu dokumentu
dodaje wyrazy "oryginat podpisali" i wymienia nazwiska oséb, ktére podpisaly oryginat
dokumentu, dla ktérego jest wydawany duplikat, lub stwierdza nieczytelnos¢ podpiséw oraz
wpisuje sig datg wydania duplikatu i opatruje odciskiem pieczeci urzedowej odpowiednio szkoty.

§4
Sposob przekazania informacji o zatatwieniu sprawy

1. Duplikat moze zostaC odebrany osobiicie przez osobe zainteresowana lub przez inne osoby

posiadajace pisemne upowaznienie po potwierdzeniu odbioru dokumentu wilasnorecznym

podpisem.;
Duplikat moze by¢ przesytany droga pocztowg na wskazany we wniosku adres, listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem.

§5

Postanowienia koricowe

W procesie wytwarzania duplikatéw swiadectw szkolnych stosuje sie zasady bezpieczenstwa
wymagane przepisami RODO,
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Zat. nr 1 do Procedury wydawania
duplikatu swiadectwa szkolnego

(mit-ej:c-(;v.voéé) {dzien, miesigc, rok)
WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU SWIADECTWA

..............................................................................
..............................................................................
...............................................................................
..............................................................................

...............................................................................

{telefon)
W zwigzku z utratg lub zniszczeniem' wydanego w .......ccvcceveeerrininnen. roku oryginatu:
0 Swiadectwa UKOACZENIA SZKOIW™® ... seserecesres s eresssassessssssesns (nazwa szkoly)
W ZaWOAZIE/SPECIAINOSCE ...uveereriererretcreieseeecees et sesssse s et s s eees
o Swiadectwa promocyjnego z klasy ........oevveeenne. A0 KIASY wvverrreeereeeirer e

prosze o wydanie duplikatu tego dokumentu.

Ww. Swiadectwo zostato wystawione dla ..........ccceeveverereiccsninseensinecenns Ur. dnia e
(imie i nazwisko)

Duplikat:
0 odbiore osobiscie lub przez upowazniona osobe*
1 prosze przestaé na podany wyzej adres*

Oswiadczam, ze znana mi jest, wynikajgca z art. 272 Kodeksu Karnego?, odpowiedzialnoéé karna za

poswiadczenie nieprawdy.
Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze z chwilg otrzymania duplikatu traci waznosé¢ oryginal dokumentu.

W przypadku odnalezienia utraconego oryginatu zobowigzuje sie do zwrécenia.

Podpis wnioskodawcy

Zatacznik: Dowdd wniesienia optaty w wysokosci 26z1.

Tpodkreslié: utracenie lub zniszczenie.

2Art.272 - Kto wyludza poswiadczenie nieprawdy przez podstepne wprowadzenie w bigd funkcjonariusza publicznego fub
innej osoby upowatnionej do wystawiania dokumentu, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

*Wiaéciwe zaznaczyé.



Uwaga!

Whiosek o wystawienie duplikatu skfada i duplikat odbiera osoba, na ktérg dokument jest wystawiony
lub inna osoba posiadajgca pisemne upowaznienie. Przy odbiorze duplikatu $wiadectwa nalezy
legitymowa¢ sie dowodem osobistym.

Za kazdy duplikat swiadectwa nalezy dokonaé wptaty w wysokosci 26 zt.
Optate wnosi sie na rachunek:

Zespotu Szkdt, im. Prezydenta Ignacego Moscickiego

ul. Inzynierska 1

05-220 Zielonka

numer rachunku: 95 1020 1042 0000 8302 0115 2735

W tytule przelewu prosimy o podanie nastepujacych danych: ,imie i nazwisko” z dopiskiem »Ooplata
za wydanie duplikatu swiadectwa”- utatwi to identyfikacje wptat.

Bardzo prosimy o zwrotne przekazanie potwierdzenia uiszczenia wymaganej optaty do sekretariatu
szkoty lub drogg elektroniczng na adres: zs@zielonka.edu.pl, co przyspieszy sporzadzenie i wydanie
duplikatu.

Podstawa prawna:

¢  ROZPORZADZENIE MINISTRA EDUKACII NARODOWE) w sprawie $wiadectw, dyploméw paristwowych i innych
drukow;
e USTAWA o optacie skarbowe;j.

Uwagal

Whiosek o wystawienie duplikatu sktada i duplikat odbiera osoba, na ktéra dokument jest wystawiony
lub inna osoba posiadajaca pisemne upowaznienie. Przy odbiorze duplikatu $wiadectwa nalezy

legitymowac sig dowodem osobistym.

Za kazdy duplikat swiadectwa nalezy dokonaé wptaty w wysokosci 26 zt.
Optate wnosi sie na rachunek:

Zespotu Szkdt, im. Prezydenta Ignacego Moscickiego,

ul. Inzynierska 1,

05-220 Zielonka

numer rachunku: 95 1020 1042 0000 8302 0115 2735

W tytule przelewu prosimy o podanie nastgpujacych danych: ,imig i nazwisko” z dopiskiem ,,optata
za wydanie duplikatu swiadectwa”- utatwi to identyfikacje wpfat.

Bardzo prosimy o zwrotne przekazanie potwierdzenia uiszczenia wymaganej opfaty do sekretariatu
szkoty lub drogg elektroniczng na adres: zs@zielonka.edu.pl, co przyspieszy sporzadzenie | wydanie
duplikatu.

Podstawa prawna:

¢  ROZPORZADZENIE MINISTRA EDUKACIH NARODOWES w sprawie $wiadectw, dyploméw panstwowych i innych
drukdw;
e  USTAWA o opftacie skarbowej.



Zat. nr 2 do Procedury wydawania
duplikatu éwiadectwa szkoinego

.............................................. ,ANIA e
(miejscowost) {dzien), miesiac, rok)
UPOWAZNIENIE
JA legitymujgca/y sie dowodem osobistym nr ........co.evueveeveeann., )
{(imig i nazwisko)
WYAANYIM PIZEZ .....ovrrrerennrrernncensisernsseseseas vrssesesesesesessssssssesene
zamieszkaly/a W .....cveeeceevennins e PrZY UlICY oottt e
UPOWAZNIAM
Panig/Pana .........cciermcinnnnnniecnncessens s ssnsones legitymujgca/ego sie dowodem osobistym
(imie i nazwisko)
O NUIMETZE ..oovcecrirereerenrssensrssesesseesssssesasnseensssssssassbosenss
WYAANYIM PIZEZ ..vevrrererceesiisrsetneecese s sesesssrsssssresssssssssss e sesses

do odbioru duplikatu mojego $wiadectwa.

-----------------------------------------------------------------------------------

{czytelny podpis osoby, na ktéra wystawiono dokument)



