ZARZ ADZENIE NR 5/2012
DYREKTORA
Szkoty Policealnej im. Hanny Chrzanowskiej w Giycku
z dnia 29 marca 2012r.

w sprawie wprowadzenia optat za wydawanie duplikatédpiséwswiadectw, dyplomow i
innych drukéw szkolnych.

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 7 wrZaia 1991 r. o systemigswiaty (tekst jednolity: Dz. U. z 2004 r.
Nr 256, poz. 2572 ze zm.).

2. Rozporadzenie Ministra Edukacji Narodowe] z dnia 28 mafal@ r. w sprawie
swiadectw, dyploméw pastwowych i innych dokumentéw szkolnych (Dz. U. §@z.
624 ze zm.).

3. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skaep@Dz. U. Nr 225, poz. 1635 ze
zm.).

§1
Wprowadzam w Szkole Policealnej im. Hanny Chrzarkisysw Gizycku procedury i
opfaty, za: wydawanie duplikatu, odpiséwiadectw, dyplomow, indeksow, legitymacji
szkolnych, zéwiadcze i innych dokumentow szkolnych.

§2
1. Procedury stanowizahcznik Nr 1 do niniejszego Zagdzenia.
2. Wysoka¢ aktualnych optat zawiera aakznik do Procedur.

§3
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzdzenia Nr 5/2012
z dnia 29 marca 2012 .
Dyrektora Szkoty Policealnej w @icku

PROCEDURY OPLAT ZA WYDAWANIE

duplikatow, swiadectw, dyploméw, legitymaciji i innych dokumentéwszkolnych

Podstawa prawna:

4.

5.

2.

Ustawa z dnia 7 wrZaia 1991 r. o systemigwiaty (tekst jednolity: Dz. U. z 2004 r.
Nr 256, poz. 2572 ze zm.).
Rozporadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 mafal@ r. w sprawie
swiadectw, dyploméw pastwowych i innych dokumentéw szkolnych (Dz. U. §@z.
624 ze zm.).
Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skaep@dDz. U. Nr 225, poz. 1635 ze
zm.).
§1.

Postanowienia ogolne
Duplikaty dz odpisyswiadectw szkolnych, dyplomy, legitymacje szkolngjeksy,
zaSwiadczenia oraz Zaiadczenia do legalizacji dokumentu przeznaczonedgo
obrotu prawnego z zagranica wydawane na pisemny wniosek zainteresowanego
skierowany do dyrektora szkoty (Zaknik Nr 1).
Duplikaty i odpisy swiadectw szkolnych, legitymacji szkolnych, indeksy,
zaSwiadczenia oraz Zaiadczenia do obrotu prawnego z zagraneydawane $
odptatnie.
Duplikaty i odpisy ma moc oryginatu i mog by¢ wystawiane ponownie.
Duplikat wydaje si na druku wedlug wzoru obowaujacego w dniu wydania
oryginatu $wiadectwa, dyplomu. Na pierwszej stronie u goéry esmacza si wyraz
,Duplikat”, na duplikacie nie umieszcza $otografii absolwenta.

§2.
Swiadectwa, dyplomy szklone
W przypadku utraty lub zniszczeraiadectwa, dyplomu szkolnego w celu uzyskania
jego duplikatu lub odpisu natg:
a) ztozy¢ w sekretariacie szkotly (przestdistem na adres szkoty) pisemny
wniosek skierowany do dyrektora szkoty o wydanipldkatu z okréleniem:
» dane wnioskodawcy - nazwisko pod jakim uczw, silata i miejsce
urodzenia, adres do korespondencji i numer telefonu
rodzaju dokumentu,
roku ukaiczenia szkoty,
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zgadhlstaw z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobbwytekst jednolity:
Dz. U. 2002 r. Nr 101, poz. 926),
b) wnies¢ w kasie szkoty lub na wskazane konto szkoty epiatwysokdci
okreslonej w zahczniku do ustawy o optacie skarbowej érainik nr 2).
Odbior dokumentu nagtuje w sekretariacie szkoty w terminie 14 dni rabadh od
daty ztazenia wniosku — osofxiie lub przez osapupowaniona przez wnioskodawgc
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§ 3.
Indeksy, legitymacje szkolne



1. W przypadku utraty lub zniszczenia legitymacji dnkep indeksu w celu uzyskania
duplikatu naley:
a) ztozy¢ w sekretariacie szkoty pisemny wniosek do dyrekgzkoty o wydanie
duplikatu,
b) dostarczy zdjecie (format 30 x 42 mm) opisane danymi ucznia §imi
nazwisko),
c) wnies¢ w kasie szkoty lub na wskazane konto szkoty a@ptatwysokaci
okreslonej w zahczniku do ustawy o optacie skarbowej @rainik nr 2).
2. Odbiér duplikatu nagpuje w sekretariacie szkoty w terminie 14 dni rabeh od
daty ztozenia wniosku.
3. Duplikaty indeksu i legitymacji szkolnej wystawig g fotografi.

§4.
V. Zaswiadczenia
1. W przypadku uzyskania gaiadczenia z przebiegu nauczania przeznaczonego do
obrotu prawnego z zagranjmaleyy:
d) ztozy¢ w sekretariacie szkotly (przestdistem na adres szkoty) pisemny
whniosek skierowany do dyrektora szkoty o wydanesstvnego zaviadczenia
z okreleniem:
» wnioskodawcy z adresem i numerem telefonu (nazwiskeskodawcy
pod jakim uczyt sj),
z wyszczegolnieniem rodzajusréadczenia,
roku ukaiczenia,
z podaniem informacji w jakim celu wydaje gigswiadczenie,
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zgadhlstaw o
ochronie danych osobowych,
a) wnies¢ na wskazane konto szkoty lub w kasie szkoty @ptatwysokaci
okreslonej w zahczniku do ustawy o optacie skarbowej @xainik na 2).
2. Odbiér dokumentu nagiuje w sekretariacie szkoty w terminie 21 dni rabah od
daty ztozenia wniosku — osofxiie lub przez osapupowaniona przez wnioskodawgc
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§ 5.
Paswiadczenie kopii z oryginatem.

Dyrektor szkoty péwiadcza zgodn@& kopii z oryginatemswiadectwa, dyplomu lub

innego druku szkolnego, gdy jest to niedhe dla ztagenia kopii w aktach tej szkoty.

Na kadej stronie kopii naley umiesci¢: adnotag} ,Stwierdzam za zgodsé z

oryginatem”, dat i piecz¢ urzedowa szkoty oraz podpis i piecz dyrektora szkoty

lub upowanionej przez niego osoby.

2. Dyrektor szkoly péwiadcza zgodni& od jednej do trzech kopikwiadectwa
ukonczenia szkoty w ostatnim roku nauki rowhiettedy, gdy jest to niezbine dla
celow rekrutacji. Na kalej stronie kopii umieszcza ¢siadnotag ,Stwierdzam
zgodnd¢ z oryginatem”, dat pieczé¢ urzedowa szkoty oraz podpis | piecg
dyrektora szkoty.

3. Odbiér osobisty lub przez osplipowaniong przez wnioskodawcw terminie 3 dni
roboczych od daty zé@nia wniosku.

=<



Zalcznik Nr 1 do Procedur optat za wydanie
duplikatow,swiadectw, dyplomow, legitymaciji
i innych dokumentéw szkolnych

NAZWISKO . .. e

{24 1To] s = TP

Data i MiejSCe UrOdZENIa. ..........cc.vvversmmmmmmseeeeeeeeaeeeeeeenens

Adres do KOreSpoNdencji ........cceeeeeeeees oo e eeeeeeeeeeeenennnnnnns

Szkota Policealna im. Hanny Chrzanowskiej
ul. Sikorskiego 3
11 - 500 Gtycko

PODANIE
Prosz o wydanie duplikatdwiadectwa/dyplomu/ legitymacji szkolnej/indeksu
Iza&wiadczenia

(nazwa dokumentu)
wydanego dnia .........ccceeveiiiiiiiiinnee ,.ktorego oryginat zostat zniszczony/zgubiony
W nasepujacych OKOlICZNECIACN ... ... e e e

Wyzej wymienione zawiadczenie potrzebne mijestdo .......ccevvvviiiiiiiie e eenne,

Okolicznaci utraty oryginatu dokumentu przedstawitem/tam cige z prawd, przy
swiadomaci o odpowiedzialngci karnej przewidziane] w art.272 KK (przegstwo
zagraone kag pozbawienia wolngci do lat 3).

Zostatem/tam poinformowany(aje z chwih wystawienia duplikatu oryginat traci moc

prawrs.
Informuje, ze wniostem/tam optat skarbow ,za wydanie duplikatu, zaswiadczenia’
W WYSOKGC ............. zt?

Do Kasy Szkoty Policealnej im. Hanny Chrzanowskejizycku .
Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych przezig#kalicealn
im. Hanny Chrzanowskiej w &ycku.

miejscowosé i data czytelny podpis

! Niepotrzebne skt ¢
2 podstawa prawna: Rozpadzenie Ministerstwa Edukacji Narodowej z dnia 2§an2010 r. (Dz. U. 97, poz.
624 ze zm.)



Zalacznik Nr 2 do Procedur opfat za wydanie
duplikatow,swiadectw, dyploméw, legitymaciji
i innych dokumentéw szkolnych

1. Za wydanie duplikatu lub odpisééwiadectw, dyplomow i innych dokumentow
szkolnych wysok&t optat wynosi:

a) 26,00 ztotych - za wydanie duplikatwiadectwa, dyplomu, Zaiadczenia
i indeksu oraz za legalizacfokumentu przeznaczonego do obrotu prawnego
Z zagranig pobiera si optat w wysokdci rownej kwocie optaty skarbowej od
legalizacji dokumentu.

b) 9,00 ziotych - za wydanie duplikatu legitymacji ektlej pobiera si optat w
wysokasci rownej kwocie optaty skarbowej od gpraadczenia wiasn@rcznaci
podpisu.

c) 9 ziotych - péwiadczenie wkasn@rznaci podpisu.

2. Optat nalezy wnies¢ w kasie Szkoty Policealnej im. Hanny Chrzanowskiej
w Gizycku lub na konto bankowe szkoty Nr 59 9343 000336973 2000 0020
Mazurski Bank Spétdzielczy w &ycku.



