Procedura wydawania duplikatow Swiadectw, dyploméw i legitymacji
szkolnej oraz pobieranie oplat za te czynnos$ci obowiazujaca
w Zespole Szkol Ponadgimnazjalnych Nr 3 w Malborku

Podstawa prawna:
1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 r.
w sprawie $wiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukéw
szkolnych (Dz. U. z 2017 r., poz. 170),
2. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (tekst jednolity:
Dz. U. z 2016 r., poz. 1827).

I. Zasady wydawania duplikatow Swiadectw.

1. W przypadku utraty oryginatu $wiadectwa rodzice lub opiekunowie
prawni ucznia, ktory nie ukonczyt 18 lat badZz uczen pehnoletni, a takze
absolwent mogg wystapi¢ do dyrektora szkoly z pisemnym wnioskiem
o wydanie duplikatu $wiadectwa (zalgcznik nr 1 do pobrania
w sekretariacie lub na stronie internetowej szkoty).

2. Do wniosku nalezy dotgczy¢ dowodd uiszczenia optaty skarbowe;
w wysokosci 26 zt na numer konta podany ponize;j.

3. Termin wykonania duplikatu do 7 dni, jezeli przedtozony wniosek
zawiera wymagane informacje (w przypadku ich braku wnioskodawca
powinien uzupetni¢ je pisemnie lub telefonicznie), a dokumentacja
niezbedna do jego wystawienia znajduje si¢ w szkole.

4. Jezeli szkota nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest
ona wystarczajagca do wystawienia duplikatu, wydaje si¢ stosowne
zaswiadczenie o braku mozliwos$ci jego wystawienia. W tym przypadku
odtworzenie oryginalu $wiadectwa moze nastagpi¢ na podstawie
odrebnych przepisow, w drodze postepowania sagdowego.

5. Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobg¢ zainteresowang lub
przez inng petnoletnia osobe posiadajaca pisemne upowaznienie do jego
odbioru.

6. Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.

I1. Zasady wydawania duplikatow dyplomu.

1. W przypadku utraty oryginalu dyplomu absolwent moze wystapi¢ do
dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu dyplomu
(zatacznik nr 2 do pobrania w sekretariacie lub na stronie internetowe;j
szkoty).



2. Do wniosku nalezy dotaczy¢ dowdd uiszczenia optaty skarbowej
w wysokosci 26 zt na numer konta podany ponize;.

3. Termin wykonania duplikatu do 7 dni, jezeli przedtozony wniosek
zawiera wymagane informacje (w przypadku ich braku wnioskodawca
powinien uzupetni¢ je pisemnie lub telefonicznie), a dokumentacja
niezbedna do jego wystawienia znajduje si¢ w szkole.

4. Jezeli szkota nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest
ona wystarczajagca do wystawienia duplikatu, wydaje si¢ stosowne
zaswiadczenie o braku mozliwosci jego wystawienia. W tym przypadku
odtworzenie oryginatu $wiadectwa moze nastagpi¢ na podstawie
odrebnych przepisow, w drodze postepowania sagdowego.

5. Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobe zainteresowang lub
przez inng petnoletnig osobe posiadajacg pisemne upowaznienie do jego
odbioru.

6. Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.

I11. Zasady wydawania duplikatow legitymacji szkolne;j.

1. W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej rodzice lub
opiekunowie prawni ucznia, ktéry nie ukonczyt 18 lat badz uczen
petlnoletni moga wystapi¢ do dyrektora szkoly z pisemnym wnioskiem
0 wydanie duplikatu legitymacji szkolnej (zalgcznik nr 3 i nr 4 do
pobrania w sekretariacie lub na stronie internetowej szkoty).

2. Do wniosku nalezy dotgczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne
oraz dowod uiszczenia optaty skarbowej w wysokosci 9 zl na numer
konta podany ponize;.

3. Termin wykonania duplikatu do 7 dni.

Optate skarbowa za wydanie duplikatu §wiadectwa, dyplomu uzyskania tytutu
zawodowego oraz legitymacji szkolnej nalezy uiszcza¢ na numer konta:

Bank Millennium o/Malbork Nr 91 1160 2202 0000 0002 5849 5533



Zatacznik Nr 1

(imi¢ i nazwisko) (miejscowos¢ i data)

(adres zamieszkania, telefon)

Do Dyrektora
Zespohu Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 3

w Malborku
Zwracam si¢ z prosba o wydanie duplikatu §wiadectwa ...
(dojrzatoscei, ukonczenia, promocyjnego)
WYAANEEZO PIZEZ .o vveentt ettt et ettt et et e e e et e e e et e e e e e e e e e e enteeaneeaaeans
(nazwa szkoty)
Wt W o, roku.
(miejscowos¢)
W/w $wiadectwo zostato wystawione dla ...
(imiona i nazwisko)
ur.dnia ... 19...... TOKU W Lo
Uczeszezalam/Em dO ... e
(typ szkoty)
W ZAWOAZIC ..ot od .coviiiii do .o,
Oryginat Swiadectwa ulegl ... ...
Zataczniki:

1. Dowdd uiszczenia oplaty skarbowej

(podpis)

Adnotacje szkoty:



Zatacznik Nr 2

(imig i nazwisko) (miejscowos$¢ 1 data)

(adres zamieszkania, telefon)

Do Dyrektora
Zespohu Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 3

w Malborku
Zwracam si¢ z prosbg o wydanie duplikatu dyplomu ...
(ukonczenia, uzyskania tytutu zawodowego)
WYAANEEZO PIZEZ .o vveentt ettt et ettt et et e e e et e e e et e e e e e e e e e e enteeaneeaaeans
(nazwa szkoty)
W o W ot roku.
(miejscowos¢)
W/w dyplom zostat wystawiony dla ..........cooooiiiiiiiii
(imiona i nazwisko)
ur.dnia ... 19...... TOKU W Lo
Uczeszezalam/Em dO ... e
(typ szkoty)
W ZAWOAZIC ..ot od ..ooovviiiiiiin 4 [0
Oryginat Swiadectwa ulegl ... ...
Zataczniki:

1. Dowdd uiszczenia oplaty skarbowej

(podpis)

Adnotacje szkoty:



Zatacznik Nr 3

(imi¢ i nazwisko rodzicow/opiekunow) (miejscowosc i data)

(adres zamieszkania)

Do Dyrektora
Zespohu Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 3
w Malborku

Zwracam si¢ z prosba o wydanie duplikatu legitymaciji szkolnej dla mojego syna/corki”

(podpis rodzicow/opiekundw)

Adnotacje szkoty:

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 4

(imig i nazwisko ucznia) (miejscowos¢ 1 data)

(adres zamieszkania)

Do Dyrektora
Zespohu Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 3

w Malborku
Zwracam si¢ z prosba o wydanie duplikatu legitymacji szkolnejdla ................................
....................................... UL ...ovoeeeeieunen. ... UCZNia/uczennicy klasy ...............
78 010107 16 15
........ (podplsucznla) e
Adnotacje szkoty:

* niepotrzebne skresli¢



