Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia

Dyrektora Zespotu Szkét i Placowek Oswiatowych
Wojewddztwa tédzkiego

w Tomaszowie Maz.

z dnia 26 marca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia procedury

wydawania oraz pobierania optat za wydawanie duplikatéw,
odpiséw Swiadectw, dyplomow
i innych drukéw szkolnych.

Procedura wydawania oraz pobierania optat za wydawanie
duplikatéw swiadectw, dyplomoéw, legitymacji i innych drukéw szkolnych
w Zespole Szkét i Placowek Oswiatowych Wojewodztwa Lédzkiego
w Tomaszowie Mazowieckim

Podstawa prawna:

1.

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie os$wiaty (tekst jednolity: Dz. U. 2018,
poz. 1457).

Rozporzgdzenie Ministra Edukaciji Narodowej z 26 kwietnia 2018 r. w sprawie Swiadectw,
dyploméw panstwowych i innych drukéw szkolnych (Dz.U. z 2018 r. poz. 939).

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. 2018, poz. 1044).

§1

Postanowienia ogdine
W przypadku utraty oryginatu Swiadectwa, osoba, ktéra otrzymata dokument, moze
wystgpi¢ do Zespotu z wnioskiem o wydanie duplikatu Swiadectwa.
Duplikaty bgdz odpisy $wiadectw szkolnych, dyplomoéw, legitymacji szkolnych, indekséw,
zaswiadczenia oraz zaswiadczenia do legalizacji dokumentu sg wydawane na pisemny
wniosek zainteresowanego skierowany do dyrektora Zespotu (Zatgcznik Nr 1).
Duplikaty i odpisy $wiadectw szkolnych, legitymacji szkolnych, indekséw wydawane
sg odpfatnie.
Duplikaty i odpisy majg moc oryginatu i mogg by¢ wystawiane ponownie.
Duplikat wydaje sie na druku wedtlug wzoru obowigzujgcego w dniu wydania oryginatu
Swiadectwa. Na pierwszej stronie u gory nalezy umiesci¢ wyraz ,Duplikat’, a na koncu
dokumentu doda¢ wyrazy ,oryginat podpisali” i wymieni¢ nazwiska oséb, ktére podpisaty
oryginat Swiadectwa lub stwierdzi¢ nieczytelno$¢ podpiséw oraz zamiesci¢ date wydania
duplikatu i opatrzy¢ pieczecig urzedowa. Na duplikacie nie umieszcza sie fotografii
absolwenta.

jezeli szkota posiada odpowiednio dokumentacje przebiegu nauczania, a brak jest druku
Swiadectwa wedtug wzoru obowigzujgcego w dniu wydania oryginatu, duplikat wydaje sie
na przygotowanym przez szkote formularzu zgodnym z treécig oryginatu swiadectwa,

Na dokumencie, na ktérego podstawie wydano duplikat swiadectwa nalezy umiesci¢
adnotacje o wydaniu duplikatu i odnotowac¢ tozsamos¢ osoby odbierajgcej duplikat,
stwierdzong na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajgcego
tozsamos¢. W przypadku przesytania duplikatu pocztg doreczenie nastepuje listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, ktére dotgcza sie do dokumentu,

na ktérego podstawie wydano duplikat.


https://www.portaloswiatowy.pl/ksztalcenie-i-wychowanie/rozporzadzenie-ministra-edukacji-narodowej-z-dnia-26-kwietnia-2018-r.-w-sprawie-swiadectw-dyplomow-panstwowych-i-innych-drukow-szkolnych-dz.u.-z-2018-r.-poz.-939-15566.html
https://www.portaloswiatowy.pl/ksztalcenie-i-wychowanie/rozporzadzenie-ministra-edukacji-narodowej-z-dnia-26-kwietnia-2018-r.-w-sprawie-swiadectw-dyplomow-panstwowych-i-innych-drukow-szkolnych-dz.u.-z-2018-r.-poz.-939-15566.html

8. Jezeli brak jest dokumentacji przebiegu nauczania albo dokumentacja nie jest
wystarczajgca do wydania duplikatu, odtworzenie oryginatu Swiadectwa moze nastgpi¢
na podstawie przepisow o odtworzeniu dyploméw i sSwiadectw ukonczenia nauki
(Dekret z 7 lipca 1945 r. odtworzeniu dyploméw i $wiadectw o ukonczeniu nauki
(Dz.U. z 1945 r., Nr 27, poz. 164 ze zm.) w drodze postepowania sgdowego. W tym
przypadku Zespot wydaje zaswiadczenie stwierdzajgce, ze wydanie duplikatu nie jest

mozliwe.

§2

Swiadectwa, dyplomy szklone

W przypadku utraty lub zniszczenia $wiadectwa, dyplomu szkolnego w celu uzyskania jego duplikatu

lub odpisu nalezy:

1.

Ztozy¢ w sekretariacie Zespotu (przesta¢ listem poleconym na adres Zespotu) pisemny

wniosek skierowany do dyrektora Zespotu o wydanie duplikatu z okresleniem:

1.1 dane wnioskodawcy - imie Ilub imiona nazwisko (w tym nazwisko rodowe),
data i miejsce urodzenia, imiona rodzicow PESEL, adres do korespondencji
i numer telefonu*

1.2 rodzaju utraconego dokumentu, rok uzyskania oryginatu tego dokumentu

Whniesc¢ na wskazane konto Zespotu optate w  wysokosci okreslonej

w zafgczniku do ustawy o optacie skarbowej (zatgcznik nr 2).

Odbiér dokumentu nastepuje w sekretariacie Zespotu w terminie od 14 do 30 dni roboczych

od daty ztozenia wniosku — osobiscie lub przez osobe upowazniong (obowigzuje

upowaznienie poswiadczone przez notariusza).

Termin odbioru dokumentu moze ulec przedtuzeniu w przypadku koniecznosci wyjasnienia

i weryfikacji dokumentéw dotyczgcych ksztatcenia posiadanych przez Zespdt z danymi

zawartymi we wniosku zainteresowanego.

Indeksy, Iegitirﬁacje szkolne.

W przypadku utraty lub zniszczenia legitymacji szkolnej, indeksu w celu uzyskania duplikatu

nalezy:

1.1 ztozy¢ w sekretariacie Zespolu pisemny wniosek do dyrektora Zespotu
0 wydanie duplikatu

1.2 dostarczy¢ zdjecie (format 30 x 42 mm) opisane danymi stuchacza (imige, imiona
i nazwisko)

1.3 wnies¢ na wskazane konto Zespolu optate w  wysokosci  okreslonej
w zafgczniku do ustawy o optacie skarbowej (zatgcznik nr 2).

Odbiér duplikatu nastepuje w sekretariacie Zespotu w terminie od 14 do 30 dni roboczych

od daty zlozenia wniosku.

Duplikaty indeksu i legitymaciji szkolnej wystawia sie z fotografig.



§4
Zaswiadczenia.

1. W przypadku potrzeby uzyskania zaswiadczenia z przebiegu nauczania nalezy zlozyc
w sekretariacie Zespotu lub przesta¢ listem poleconym na adres Zespotu pisemny wniosek
skierowany do dyrektora Zespotu o wydanie stosownego zaswiadczenia z:

1.1 okresleniem wnioskodawcy, z adresem i numerem telefonu* (nazwisko wnioskodawcy,
w tym nazwisko rodowe)

1.2 wyszczegdlnieniem rodzaju zadwiadczenia

1.3 podaniem roku ukonczenia szkoty i kierunku ksztatcenia

1.4 podaniem informacji, w jakim celu wydaje sie zaswiadczenie

2. Odbior dokumentu nastgpuje w sekretariacie Zespotu w terminie do 21 dni roboczych
od daty zlozenia wniosku — osobiscie lub przez osobe upowazniong przez wnioskodawce.
Whplywu optaty na konto Zespotu nalezy dokona¢ w terminie do 14 dni kalendarzowych
od daty ztoZzenia wniosku.

3. Termin odbioru dokumentu moze ulec przedtuzeniu w przypadku koniecznosci wyjasnienia
i weryfikacji dokumentéw dotyczacych ksztatcenia posiadanych przez Zespot z danymi

zawartymi we wniosku zainteresowanego.

Pos’wiadczenii Iiopii z oryginatem.

1. Dyrektor Zespotu poswiadcza zgodnos¢ kopii z oryginatem $wiadectwa, dyplomu
lub innego druku szkolnego, gdy jest to niezbedne dla ztozenia kopii w aktach Zespotu.
Na kazdej stronie kopii nalezy umiescic: adnotacje L~Stwierdzam
zgodnos¢ z oryginatem”, date i piecze¢ urzedowg Zespotu oraz podpis i piecze¢ dyrektora
Zespotu lub upowaznionego pracownika.

2. Dyrektor Zespotu poswiadcza zgodnos¢ od jednej do trzech kopii $wiadectwa ukonczenia
szkoty w ostatnim roku nauki réwniez wtedy, gdy jest to niezbedne dla celéw rekrutaciji.
Na kazdej stronie kopii umieszcza sie: adnotacje ,Stwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem”, date,
piecze¢ urzedowag oraz podpis i piecze¢ dyrektora Zespotu.

3. Odbiér osobisty lub przez osobe upowazniong przez wnioskodawce (obowigzuje
upowaznienie poswiadczone przez notariusza) w terminie 3 dni roboczych od daty zlozenia

wniosku.

TomaszoOw Maz., dn. ..o
(podpis dyrektora



Zatgcznik Nr 1 do Procedury wydawania oraz pobierania optat za wydanie
duplikatow swiadectw, dyplomow, legitymacji
i innych dokumentéw szkolnych

Data i MiejSCe UrOUZENIa. . ........coeiieueiiiiiiiiirerr e
Adres do Korespondencji ..o,
tel. KONtaKtoWy™ ..o

Dyrektor

Zespotu Szkoét i Placéwek Oswiatowych
Wojewddztwa todzkiego

w Tomaszowie Mazowieckim

Prosze o wydanie duplikatu swiadectwa/dyplomu/legitymacji  szkolnej/indeksu
/zaswiadczenia

(nazwa dokumentu)

wydanego dnia ...........cccceeeiiiiiii. , ktérego oryginat zostat zniszczony/zgubiony
w nastepujgcych okolicznosciach :

Okolicznosci  utraty oryginatu dokumentu przedstawitem/tam zgodnie z prawda,
przy swiadomosci o odpowiedzialnosci karnej przewidzianej w art. 272 KK (przestepstwo
zagrozone karg pozbawienia wolnosci do lat 3).

Zostatem/tam poinformowany(a), ze z chwilg wystawienia duplikatu oryginat traci moc
prawna.

Informuje, ze wniostem/tam optate skarbowq ,za wydanie duplikatu, zaswiadczenia”

W WYSOKOSCi ............. Zh (SHOWNIE: L. )

na konto bankowe Zespotu Nr 04 1240 3073 1111 0010 7497 9214
nazwa banku: Bank Pekao SA | Oddziat w Tomaszowie Maz.

miejscowos¢ i data czytelny podpis



Zatgcznik Nr 2

do Procedury wydawania oraz pobierania optat za wydanie
duplikatow swiadectw, dyplomow, legitymacji

i innych dokumentéw szkolnych

1. Za wydanie duplikatu lub odpisow $wiadectw, dyploméw i innych dokumentow
szkolnych wysokos¢ optat wynosi:
a. 26,00 ziotych - za wydanie duplikatu swiadectwa, dyplomu, zaswiadczenia
i indeksu pobiera sie optate w wysokosci réwnej kwocie optaty skarbowej
od legalizacji dokumentu.
b. 9,00 zlotych - za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera sie optate
w wysokosci rownej kwocie optaty skarbowej od poswiadczenia
wiasnorecznosci podpisu.
c. 9,00 ztotych - podwiadczenie wtasnorecznosci podpisu.

2. Optate nalezy wnies¢ na konto bankowe Zespotu Szkét i Placowek Oswiatowych
Wojewddztwa Lodzkiego w Tomaszowie Mazowieckim:

Nr 04 1240 3073 1111 0010 7497 9214

nazwa banku:
Bank Pekao SA | Oddziat w Tomaszowie Maz.

tytutem: optata za wydanie ........ ..o
(nazwa dokumentu)



