Zarzgdzenie Dyrektora

Tczew, 2022-02-28

Zarzadzenie nr 06/2021-2022

w sprawie wprowadzenia procedur wydawania duplikatbw Swiadectw szkolnych promocyjnych
i Swiadectw ukonczenia szkoty, legitymacji szkolnych

Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 r. w sprawie Swiadectw, dyplomdw
podstawowych i innych dokumentow szkolnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 893 z p6zn. zm.).
Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r o optacie skarbowej (Dz. U. nr 225, poz. 1635 z p6zn. zm.).

| Zasady wydawania duplikatéw legitymacji szkolnej.

1. Pierwsza elektroniczna legitymacja szkolna (po przyjeciu ucznia do szkoty) wydawana jest
nieodptatnie. Nie pobiera sig opfaty za sprostowania w legitymacji szkolnej (zmiana adresu, nazwiska).
W przypadku zmiany nazwiska lub adresu nalezy dostarczy¢ dokument potwierdzajacy zmiane danych
oraz posiadang legitymacje. Duplikat wydaje sie w przypadku, gdy oryginat ulegnie zgubieniu,
zniszczeniu lub kradziezy.

2. W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej uczen moze wystgpi¢ do dyrektora szkoty
z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej, w ktdérym nalezy podac przyczyne
ubiegania sie o duplikat. Wzér podania o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej stanowi zatgcznik
nr 1 — do pobrania w sekretariacie szkoty lub na stronie www.katolik.tcz.pl

3. Do podania nalezy dotaczy¢ podpisane, aktualne zdjecie legitymacyjne.

4. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera si¢ opfate w wysokosSci rownej kwocie optaty
skarbowej od poswiadczenia wtasnorecznosci podpisu. Wptat dokonuje sie gotowka w kasie szkoty .

5. Termin wykonania duplikatu od 7 do 14 dni (termin uzalezniony jest od mozliwo$ci drukarni legitymacii
elektronicznych)

6. Wydany duplikat legitymacji szkolnej wpisuje sie do rejestru wydanych legitymaciji szkolnych. Uczen
potwierdza odbior duplikatu legitymacji podpisujac sie i wpisujac date odbioru.

Il Zasady wydawania duplikatow Swiadectw szkolnych.

1. W przypadku utraty oryginatu Swiadectwa uczen lub absolwent moze wystapi¢ do dyrektora szkoty z
pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu $wiadectwa, w ktorym nalezy poda¢ przyczyny ubiegania
sie o duplikat oraz okreslic:

- rodzaj $wiadectwa (ukonczenia szkoty/promocyjne/maturalne),
- rok ukoriczenia szkoty/klasy.

2. Wzér podania o wydanie duplikatu Swiadectwa stanowi zatacznik nr 2 — do pobrania w sekretariacie
szkoty lub na stronie www.katolik.tcz.pl

3. Do podania o wydanie duplikatu $wiadectwa nalezy dotaczy¢ dowdd uiszczenia optaty za wydanie
duplikatu.

4. Za wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego pobiera si¢ optate w wysokosci réwnej kwocie optaty
skarbowej od legalizacji dokumentu. Wptat dokonuije sie na rachunek bankowy szkoty: 77 8345 0006
0027 7864 2000 0003 z dopiskiem: ,opfata za duplikat $wiadectwa + imig i nazwisko”.
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5.

Termin wykonania duplikatu do 14 dni, jezeli przedtozone podanie zawiera wymagane informacie,
a dokumentacja niezbedna do wystawienia duplikatu znajduje sie w Szkole.

. Duplikat wystawia sie na druku obowigzujacym w okresie wystawienia oryginatu lub na formularzu

zgodnym z trescig oryginatu Swiadectwa sporzadzonym na komputerze.

. Duplikat zawiera: — wyraz ,Duplikat” — na pierwszej stronie u gory w prawym rogu, — dane zgodne z

dokumentacjg pedagogiczng, — pod tekstem nazwiska i imiona 0sdb, ktére oryginat podpisaty lub
stwierdzenie ich nieczytelnosci, —date wystawienia duplikatu, — piecze¢ urzedowa, — podpis dyrektora
szkoty.

. Jezeli Szkota nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest ona wystarczajgca do

wystawienia duplikatu, wydaje sie zaswiadczenie stwierdzajace, ze wystawienie duplikatu nie jest
mozliwe. W tym przypadku odtworzenie oryginatu Swiadectwa moze nastapic¢ na podstawie odrebnych
przepisow, w drodze postepowania sgdowego.

Wydany duplikat swiadectwa wpisuje sie do rejestru wydanych duplikatéw. Uczen lub absolwent
potwierdza odbiér duplikatu $wiadectwa podpisujac sie, wpisujac date odbioru oraz serie i numer
dowodu osobistego przy odbiorze osobistym. W przypadku wystania duplikatu listem poleconym,
potwierdzenie odbioru dotacza sie do rejestru.

10.Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiécie przez osobe zainteresowang lub przez inne osoby

posiadajace pisemne upowaznienie po potwierdzeniu odbioru dokumentu wkasnorecznym podpisem
lub wysytany jest pod wskazany we wniosku adres za zwrotnym potwierdzeniem odbioru po
dotaczeniu do podania zaadresowanej koperty zwrotnej ze znaczkiem pocztowym za list polecony za
potwierdzeniem odbioru.

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

Il Zasada uzgadniania stanu wydanych duplikatow z ewidencja ksiegowa

1.

Osoba prowadzaca rejestr duplikatdw Swiadectw i legitymacji jest zobowigzana uzgodni¢ stan

wydanych duplikatow z ewidencjg ksiegowa — zewidencjonowanymi wptatami na wskazane konto
rachunku bankowego szkoty - na koniec kazdego kwartatu.

Zarzadzenie obowigzuje od dnia 01.03.2022.
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Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora nr 06/2021-2022
z dnia 28.02.2022

(miejscowos¢, data)

Whniosek
o wydanie legitymacji szkolnej dla ucznia

NaZWISKO 1 IMIQ UCZNIA: .. .. i a e e e e e eaaaas
Data urodzenia/PESEL: ..........oooii e
MiI€JSCE ZAMIESZKANIA: ... eee ittt e e,

Klasa: ....coovveieiiiiiii,

1. Jednoczesnie oswiadczam ze legitymacji szkolnej nie posiadam / nie posiadatem.
2. Poprzednio wydana legitymacja szkolna ulegta:

zagubieniu *

zniszczeniu *

zostata skradziona *

(podpis ucznia)

* - niepotrzebne skreslic

str. 3



Zarzgdzenie Dyrektora

Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Dyrektora nr 06/2021-2022
z dnia 28.02.2022

(miejscowos¢, data)

Whniosek
o wydanie duplikatu Swiadectwa

Nazwisko i imig WNIOSKOGAWCY: ... ... e
PE S L. e
MIgJSCE UMOUZENIA: oo

Zwracam sie z prosbg o wydanie duplikatu $wiadectwa promocyjnego* / ukornczenia szkoty*.
Oryginat Swiadectwa byt wydany W roKu ..............oeeeviiiiiiiiiiiiieeeeen

Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze z chwilg otrzymania duplikatu traci wazno$¢ oryginat
dokumentu.

Duplikat dokumentu odbiore osobiscie* / prosze przesta¢ na méj adres*.

Adres do korespondenciji i dane kontaktowe:

Julica/ numer domu/ numer mieszkania, miejscowos$c, telefon stacjonarny, telefon komérkowy

(data i podpis wnioskodawcy)
* - niepotrzebne skresli¢

Zatgcznik:
Dowdd wniesienia optaty.
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