Procedura wydawania duplikatów świadectw i legitymacji szkolnych


W przypadku utraty świadectwa  absolwent może wystąpić do szkoły z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu świadectwa.


Szkoła sporządza duplikat świadectwa ma podstawie dokumentacji przebiegu nauczania      ( księgi arkuszy ocen).


Duplikat wystawia się na druku według wzoru obowiązującego w okresie wystawienia  oryginału świadectwa.

 Na pierwszej stronie u góry należy umieścić wyraz „ Duplikat”, a pod tekstem dodać wyrazy         „oryginał podpisali” i wymienić nazwiska osób, które podpisały oryginał świadectwa, albo stwierdzić nieczytelność podpisów oraz zamieścić datę wydania duplikatu i opatrzyć pieczęcią urzędową ( okrągłą). Na duplikacie nie umieszcza się fotografii ucznia lub absolwenta.


 W dokumencie,  na podstawie którego wystawiono duplikat świadectwa należy  umieścić adnotację o wydaniu duplikatu, odnotowując  tożsamość osoby odbierającej duplikat, stwierdzoną na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu tożsamości. W przypadku przesyłania duplikatu pocztą doręczenie powinno nastąpić listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.


Duplikat ma moc oryginału i może być wystawiony ponownie.


Za wydanie duplikatu świadectwa pobiera się opłatę w wysokości równej kwocie ustalonej dla legalizacji dokumentu w przepisach o opłacie skarbowej. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera się opłatę w wysokości równej kwocie ustalonej dla poświadczenia własnoręczności  podpisu w przepisach o opłacie skarbowej. Opłaty wpłaca i się na rachunek bankowy wskazany przez dyrektora szkoły. Zgodnie z ustawą o opłacie skarbowej 

z dnia 16 listopada 2006r. ( Dz. U. Nr.225, poz.1635 ze zmianami)

za duplikat legitymacji szkolnej  - 9 zł

za duplikat świadectwa ukończenia szkoły podstawowej – 26 zł

