Zalacznik nr 1do Zarzadzenia nr 2/2017 Dyrektora Zespolu
Szkot Ponadgimnazjalnych w Prabutach z dnia 04 wrzesnia
2017x.

Procedura wydawania legitymacji szkolnych oraz duplikatéw legitymacji
i Swiadectw w Zespole Szkol Ponadgimnazjalnych w Prabutach

Podstawa prawna

1. Ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2015r. poz. 783 ze zm.),
2. Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 stycznia 2017r. w sprawie
$wiadectw, dyploméw parnstwowych i innych drukéw szkolnych (Dz. U z 2017 r. poz. 170)

I. Wydawanie legitymacji szkolnych
Pierwsza legitymacja szkolna wydawana jest nieodptatnie. Nie pobiera sie oplaty za sprostowania
w legitymacji szkolnej. W przypadku zmiany nazwiska lub adresu nalezy dostarczy¢ dokument
potwierdzajacy zmiane danych oraz posiadang legitymacje wraz z nowym, aktualnym zdjeciem.
Duplikat wydaje sie wtedy, gdy oryginat ulegnie zagubieniu, zniszczeniu lub kradziezy.

II. Zasady wydawania duplikatéw legitymacji szkolnej:
1. W przypadku utraty oryginalu legitymacji szkolnej opiekunowie prawni ucznia moga wystapic
do dyrektora szkoly z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej z podaniem
przyczyny ubiegania sie o duplikat.
2. Do wniosku nalezy dotaczy¢ podpisane aktualne zdjecie (nazwisko i imig, data urodzenia)
oraz dowdd wniesienia oplaty.
3. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera sie optate w wysokosci réwnej kwocie
oplaty skarbowej od poswiadczenia wiasnorecznosci podpisu tj. 9 z1.
4. Duplikat wydaje si¢ w terminie do 7 dni roboczych.

III. Zasady wydawania duplikatow swiadectw szkolnych

1. W przypadku utraty oryginatu §wiadectwa opiekunowie prawni ucznia lub petnoletni

absolwent moze wystapi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie

duplikatu $wiadectwa z podaniem przyczyny ubiegania sie o duplikat oraz okresleniem:
* rodzaju $wiadectwa (ukoriczenia szkoty/ klasy),
* roku ukonczenia szkoty/klasy.

2. Do wniosku nalezy dotaczy¢ dowod optaty.

3. Zawydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego pobiera sie oplate w wysokosci réwnej
kwocie oplaty skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26 z1.

4. Duplikat $wiadectwa wystawia sie w terminie do 14 dni roboczych, jezeli przedtozony
wniosek zawiera wymagane informacje, a dokumentacja niezbedna do wystawienia duplikatu
znajduje sie w szkole.

5. Duplikat wystawia sie na druku obowigzujacym w okresie wystawienia oryginatu lub
na formularzu zgodnym z trescig oryginatu §wiadectwa.

IV. Oplaty

Oplaty za wydanie duplikatu legitymacji i $wiadectwa wnosi si¢ na konto bankowe odbiorcy:
Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych w Prabutach

ul. Szkolna 4

82-550 Prabuty

Nr konta: 94 8300 0009 0016 8231 2000 0100
w tytule nalezy podac¢: imie, nazwisko, adres zamieszkania z dopiskiem: optata za duplikat
Swiadectwa lub legitymacji szkolnej.



