Procedura wydawania duplikatow legitymacji szkolnych, duplikatéow
Swiadectw szkolnych oraz pobierania optat za te czynnosci
w Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Sulechowie

§1.

Podstawa prawna:
e rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z 7 czerwca 2023 r. w sprawie swiadectw,
dyplomoéw panstwowych i innych drukow (Dz.U.2023.1120) .

e ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opfacie skarbowej (Dz.U.2023.2111 t..).

ZASADY WYDAWANIA DUPLIKATOW LEGITYMACJI SZKOLNYCH

1. W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej rodzice ucznia lub petnoletni uczen mogg
wystgpic¢ do dyrektora z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej.

2. We whniosku nalezy poda¢ przyczyne ubiegania sie o duplikat.
Zdjecie do e-legitymacji nalezy przestac w pliku JPG na adres : sekretariat@cksulechéw.pl
Wymiary zdjecia: wysokos$¢ 496px +-/10px, szerokosc 354px +-/10px

3. Uczenn ma obowigzek zwréci¢ dotychczasowg zniszczong legitymacije.

4. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera sie optate w wysokosci réwnej kwocie
optaty skarbowej od poswiadczenia wtasnorecznodci podpisu, tj. 9,- zt. '

5. Zasady wystawiania duplikatu legitymac;ji szkolnej reguluje rozporzadzenie MEN, o ktérym
mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia.

6. Termin wykonania duplikatu: do 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

7. Wzoér wniosku o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3.
WYMIANA LEGITYMACI SZKOLNEJ

1. W przypadku stwierdzenia btedu lub zmiany danych osobowych, uczen moze wystgpi¢ do
dyrektora z pisemnym wnioskiem o wydanie nowej legitymacji szkolnej.

2. We wniosku nalezy poda¢ przyczyne zadania wymiany legitymacji szkolnej

3. Do wniosku naleiy dotaczy¢ dokument potwierdzajacy fakt zmiany danych ucznia oraz
zwrocic¢ dotychczasowg legitymacije szkolna.

4. Za wymiane legitymacji nie pobiera sie optaty.

5. Termin wykonania duplikatu: do 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

6. Wzér wniosku o wymiane legitymacji szkolnej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§4.
ZASADY WYDAWANIA DUPLIKATOW SWIADECTW SZKOLNYCH

1. W przypadku utraty oryginatu swiadectwa szkolnego rodzice ucznia, uczen petnoletni lfub
absolwent mogg wystapi¢ do dyrektora z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu
$wiadectwa szkolnego (ukonczenia /dojrzatosci/ promocyjnego) z podaniem przyczyny
ubiegania sie o wydanie duplikatu.

2. Do wniosku nalezy dotaczy¢ dowdd wniesionej optaty za wydanie duplikatu swiadectwa.

3. Za wydanie duplikatu swiadectwa szkolnego pobiera sie optate w wysokosci réwnej kwocie
optaty skarbowej od legalizacji dokumentu, tj. 26,- zt.



10.
11.

Duplikat wystawia sie na druku obowigzujgcym w okresie wystawienia oryginatu lub na
formularzu zgodnym z trescig oryginatu $wiadectwa, wedtug zasad ustalonych
w rozporzadzeniu MEN, o ktérym mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia.

Jeieli Szkota nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest ona wystarczajgca
do wystawienia duplikatu, wydaje sie zaswiadczenie stwierdzajgce, ze wystawienie
duplikatu nie jest mozliwe.

Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.

Duplikat wystawia si¢ w terminie do 30 dni od dnia ztozenia wniosku.

Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiécie przez wnioskodawce za okazaniem dowodu
osobistego lub innego dokumentu tozsamosci oraz pisemnym potwierdzeniem odbioru.

W wyjatkowych przypadkach odbioru duplikatu moze dokonac¢ inna wskazana przez
wnioskodawce osoba (pisemne upowaznienie odbioru) za okazaniem dowodu osobistego
lub innego dokumentu tozsamosci oraz pisemnym potwierdzeniem odbioru.

Fakt sporzadzenia duplikatu swiadectwa odnotowuje sie w arkuszu ocen ucznia/absolwenta.
Wzér wniosku o wydanie duplikatu $wiadectwa stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§5.
ZASADY WNOSZENIA OPLAT ZA WYDANIE DUPLIKATOW

Optaty za czynnosci, o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu nalezy wnie$¢ na rachunek
bankowy Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Sulechowie nr:

78 1600 1156 1848 5288 5000 0001 .

W tytule wptaty nalezy podaé imie i nazwisko oraz informacje za co wnoszona jest optata
(duplikat legitymacji lub swiadectwa).

§6.

1. Procedure wprowadzono Zarzadzeniem Nr 26.2024 Dyrektora CKZiU w Sulechowie
z dnia 25.10.2023 r.



