PROCEDURY WYDAWANIA
duplikatéow Swiadectw, legitymacji i innych dokumentéw szkolnych
wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora LO im. Marsz. St. Matachowskiego w Plocku
nr 5 z dnia 3 wrzesnia 2018 r.

Podstawa prawna:
1. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 1. o systemie o$wiaty (tekst jednolity: Dz. U. z 2004 r. Nr 256,
poz. 2572 ze zm.).
2. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo os$wiatowe (tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r.
poz. 59 ze zm.).
3. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 kwietnia 2018 r. w sprawie $wiadectw,
dyploméw panstwowych i innych dokumentow szkolnych (Dz.U. z 2018 r. poz.939).
4. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 1. o optacie skarbowej (Dz. U. Nr 225, poz. 1635 ze zm.).
I. Postanowienia ogélne
1. Duplikaty $wiadectw szkolnych, legitymacji szkolnych oraz zaswiadczenia wydawane sg
na pisemny wniosek zainteresowanego skierowany do Dyrektora szkoty (Zataczniki Nr 1, 2, 3).
2. Duplikaty $wiadectw szkolnych, legitymacji szkolnych, za$wiadczenia przeznaczone
do obrotu prawnego z zagranicg wymagajg legalizacji przez odpowiednie instytucje.
3. Duplikaty maja moc oryginatu i mogg by¢ wystawiane ponownie.
4. Duplikat wydaje si¢ na druku wedtug wzoru obowigzujgcego w dniu wydania oryginatu.
I1. Duplikaty swiadectw szkolnych
1. W przypadku utraty lub zniszczenia $wiadectwa, w celu uzyskania jego duplikatu
nalezy zlozy¢ w sekretariacie szkoly (osobiscie lub przesta¢ drogg pocztowa
badz elektroniczng):
a) pisemny wniosek (zatacznik nr 1) o wydanie duplikatu z okresleniem:
- danych wnioskodawcy — imi¢ i nazwisko, data i miejsce urodzenia, PESEL, adres
do korespondencji i numer telefonu,
- rodzaju dokumentu,
- roku wydania $wiadectwa;
b) potwierdzenie dokonania oplaty skarbowej (odcinek wplaty lub kserokopia) - oplate
skarbowg nalezy wnie$¢ na rachunek bankowy LO im. Marsz. St. Matachowskiego
w Plocku PKO BP O/Plock 32 1020 3974 0000 5602 0178 3067 w wysokosci
okreslonej w zataczniku do ustawy o oplacie skarbowej (zalacznik nr 4 do Zarzadzenia
Dyrektora LO im. Marsz. St. Matachowskiego w Plocku );
c) prawomocne upowaznienie do odbioru duplikatu — w przypadku, gdy duplikat
ma odebraé osoba upowazniona.
2. Wnioski o duplikat rozpatrywane sg zgodnie z Kodeksem Postepowania Administracyjnego.
3. Odbiér dokumentu nastgpuje w sekretariacie szkoty osobiscie lub przez osobe upowazniong

przez ~ wnioskodawcg albo  jest przesylany drogg pocztowa na  wskazany
we wniosku adres.




ITI. Duplikaty legitymacji szkolnych.

W przypadku utraty lub zniszczenia legitymacji szkolnej w celu uzyskania duplikatu nalezy:
a. zlozy¢ w sekretariacie uczniowskim pisemny wniosek o wydanie duplikatu (zalacznik
nr 2),
b. dostarczy¢ nowe zdjecie (format 30 x 42 mm) opisane danymi ucznia (imie i nazwisko,
klasa),
¢. zlozy¢ potwierdzenie dokonania oplaty skarbowej (odcinek wplaty lub kserokopia);
Oplate skarbows za wydanie duplikatu nalezy wnie$¢ na rachunek bankowy LO im. Marsz.
St. Malachowskiego w Plocku PKO BP O/Plock 32 1020 3974 0000 5602 0178 3067
w wysokosci okres$lonej w zalaczniku do ustawy o oplacie skarbowej (zalgcznik nr 4
do Zarzadzenia Dyrektora LO im. Marsz. St. Matachowskiego w Plocku).
Odbiér duplikatu nastepuje w sekretariacie uczniowskim w terminie okreslonym Kpa

IV. Nowe legitymacje szkolne

. Kazdy uczen nowo przyjety do liceum otrzymuje legitymacje szkolng bezplatnie.

. W przypadku zmiany danych osobowych lub zmiany adresu zamieszkania nalezy:

a. zlozy¢ w sekretariacie uczniowskim pisemny wniosek o wydanie nowej legitymacji
szkolnej (zatgcznik nr 3),

b. dostarczy¢ nowe zdjgcie (format 30 x 42 mm) opisane danymi ucznia (imie i nazwisko,
klasa),

. Za w/w legitymacj¢ szkolng nie pobiera si¢ oplaty.

. Odbior nastepuje w sekretariacie uczniowskim w terminie okreslonym Kpa

V. Zaswiadczenia

W celu uzyskania zaswiadczenia z przebiegu nauczania, nalezy zwrocié sic w sekretariacie
szkoty lub sekretariacie uczniowskim z wnioskiem o wydanie stosownego za$wiadczenia
z okresleniem:

a) wnioskodawcy z adresem i numerem telefonu (nazwisko wnioskodawcy pod jakim

uczyt si¢),

b) rodzaju zaswiadczenia,

c¢) roku ukonczenia,

d) informacji, w jakim celu wydaje sie zaswiadczenie,

e) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Ustawg

o ochronie danych osobowych,

Odbidér dokumentu nastgpuje w sekretariacie szkoty lub sekretariacie uczniowskim w terminie
okreslonym w Kpa — osobiscie lub przez osobe upowazniong przez wnioskodawce.

VI.Poswiadczenie kopii z oryginalem.

Dyrektor szkoly poswiadcza zgodno$¢ kopii z oryginalem $wiadectwa lub innego druku
szkolnego, gdy jest to niezbedne dla zlozenia kopii w aktach tej szkoly.
Na kazdej stronie kopii nalezy umiesci¢: adnotacj¢ ,,Za zgodnos¢ z oryginalem”, date i pieczeé
urzgdowg szkoly oraz podpis i pieczgé dyrektora szkoty lub upowaznionej przez niego osoby.




VII. Legalizacja $wiadectw do obrotu prawnego z zagranicg

1. Dokumenty przeznaczone do obrotu prawnego z zagranicg wydawane przez szkoly wymagaja
legalizacji, zgodnie z § 25 Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 kwietnia
2018 r. w sprawie $wiadectw, dyplomdéw panstwowych i innych dokumentéw szkolnych

(Dz.U. z 2018 1. poz.939).
2. Miejscem zlozenia wniosku o dokonanie legalizacji jest: KURATORIUM OSWIATY

w Warszawie Delegatura w Plocku , ul. Ko$ciuszki 20.

WDREIKTMSD 1 17 |
DYREKTOR LICEUM

im. Mapse. St. Malaghowskigac

mgr Kqtarzyna Goralsko



LICEUM OC()LNOKSZTALCACE

im. MARSZALKA STANISEAWA MALACHOWSKIEGO
w PEOCKU

NAJSTARSZA Z POLSKICH SZ](QL - ]1BQ

CZEONEK TOWARZYSTWA SZKOL TWORCZYCH

09 - 400 Plock, ul. Malachowskiego 1

tel. 24 /366 36 00

Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora LO im. Marsz. St.
Malachowskiego w Plocku nr 5 z dnia 3 wrze$nia 2018 r.

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU SWIADECTWA

WYPELNIA WNIOSKODAWCA (prosz¢ wypelnié czytelnie)

Imie i nazwisko

PESEL

Data i miejsce D e S

urodzenia dzien miesige rok miejsce urodzenia
Adres do B /mdp_ocztonj - miejscowosé
korespondenc;ji

ulica, numer domu, numer mieszkania

Telefon kontaktowy

Prosz¢ o wystawienie duplikatu $wiadectwa DOJRZALOSCI / UKONCZENIA LICEUM /
PROMOCYJNEGO Z KLASY.... * wydanego w roku ....... HHE BERFIIRO. & < 54 00.4i0m0 5 5 i 61 2« » mmm

Oswiadezam, potwierdzajgc wlasnorecznym podpisem, ze oryginal ww. $wiadectwa zostal
ZNISZCZONY /[ ZGUBIONY*, a okolicznosci utraty oryginalu dokumentu (zniszczenie lub
zgubienie) przedstawione zostaly zgodnie z prawda, majac $wiadomos$¢ odpowiedzialnosei karnej
przewidzianej w art. 272 KK~ (przestepstwo zagrozone kara pozbawienia wolnosci do lat 3).

Za wydanie duplikatu dokumentu pobiera si¢ oplate w wysokosci oplaty skarbowej
od legalizacji dokumentu — 26 zlotych - numer rachunku 32 1020 3974 0000 5602 0178 3067

»

tytulem: ,,duplikat swiadectwa na nazwisko...................

PIOCK, oo
data podpis osoby skladajqcej wniosek
Zalaczniki:
1. potwierdzenie wniesienia oplaty (brak mozliwosci wptaty w sekretariacie)

“niepotrzebne skresli¢
™ Art. 272 KK - Kto wyludza poswiadczenie nieprawdy poprzez podstepne wprowadzenie w blad funkcjonariusza
publicznego lub innej osoby upowaznionej do wystawienia dokumentu, podlega karze pozbawienie wolnosci do lat 3.

Administratorem danych jest LO im. Marsz. St. Malachowskiego w Plocku ul. Malachowskiego 1. Dane podane przez
Pana/Paniq na formularzu bedq przetwarzane w celu procedowania wniosku. Szczegdlowe informacje o regulach
przetwarzania danych dostgpne sq na www.malachowianka.edu.pl

ADNOTACJE LO im. Marsz. St. Malachowskiego w Plocku:

Potwierdzam odbiér duplikatu: Potwierdzenie wyslania poczta:

data: Nr listu polec.:

podpis: data: podpis:




LICEUM OCOLNOKSZTALCACE

im. MARSZAELKA STANISEAWA MALACHOWSKIEGO
w PLOCKU

NAJSTARSZA Z POLSKICH SZI(QL - ]]BQ

CZLONEK TOWARZYSTWA SZKOL TWORCZYCH

09 - 400 Plock, ul. Matachowskiego 1

tel. 24 /366 36 00

Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora LO im. Marsz. St.
Matachowskiego w Plocku nr 5 z dnia 3 wrzes$nia 2018 r.

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU LEGITYMACJI SZKOLNEJ

WYPELNIA WNIOSKODAWCA (prosz¢ wypelnié czytelnie)

Imie i nazwisko

KLASA
PESEL o
Data i miejsce Y A
urodzenia d=ien miesigc rok miejsce urodzenia

Adres zamieszkania

kod pocztowy miejscowos¢

ulica, numer domu, numer mieszkania

Prosz¢ o wystawienie duplikatu legitymacji szkolne;.

Oswiadczam, potwierdzajac wlasnorecznym podpisem, ze oryginal ww. legitymacji szkolnej
zostal ZNISZCZONY / ZGUBIONY*¥, a okolicznos$ci utraty oryginalu dokumentu (zniszczenie
lub zgubienie) przedstawione zostaly zgodnie z prawda, majgc $wiadomos¢ odpowiedzialno$ci
karnej przewidzianej w art. 272 KK (przestepstwo zagrozone karg pozbawienia wolnosci do lat 3).
Za wydanie duplikatu dokumentu pobiera sie oplate w wysokosci oplaty skarbowej
od legalizacji dokumentu — 9 zlotych na numer rachunku 32 1020 3974 0000 5602 0178 3067

tytulem: ,,duplikat legitymacji na nazwisko..............cc.e.. o
PIOCK, oo
data podpis pelnoletniego ucznia lub rodzica
Zalaczniki:

1. potwierdzenie wniesienia optaty (brak mozliwosci wplaty w sekretariacie)
2. nowe zdjecie (format 30 x 42 mm)

* niepotrzebne skresli¢
Art. 272 KK - Kto wyltudza poswiadczenie nieprawdy poprzez podstepne wprowadzenie w blad funkcjonariusza
publicznego lub innej osoby upowaznionej do wystawienia dokumentu, podlega karze pozbawienie wolnosci do lat 3.

Administratorem danych jest LO im. Marsz. St. Malachowskiego w Plocku ul. Malachowskiego 1. Dane podane przez
Pana/Panig na formularzu bedg przetwarzane w celu procedowania wniosku. Szczegdlowe informacje o regulach
przetwarzania danych dostgpne sq na www.malachowianka.edu.pl




LICEUM OGOLNOKSZTALCACE

im. MARSZALKA STANISEAWA MALACHOWSKIECO
w PLOCKU

NAJSTARSZA Z POLSKICH SZKOL - 1180

CZLONEK TOWARZYSTWA SZKOL TWORCZYCH

09 - 400 Plock, ul. Malachowskiego 1

tel. 24 /366 36 00

Zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Dyrektora LO im. Marsz. St.
Matachowskiego w Plocku nr 5 z dnia 3 wrzesnia 2018 r.

WNIOSEK O WYDANIE NOWEJ LEGITYMACJI SZKOLNEJ

WYPELNIA WNIOSKODAWCA (prosz¢ wypelnié czytelnie)

Imig¢ i nazwisko
KLASA
PESEL -
Data i miejsce Y Y
urodzenia dzien miesige rok miejsce urodzenia
Adres zamieszkania
" kod po_c:lonT T miejscowosé¢
ulica, mumer domu, numer mieszkania

Prosz¢ o  wystawienie nowej legitymacji  szkolnej ze wzgledu na  zmiane

DANYCH OSOBOWYCH / ADRESU ZAMIESZKANIA *

Za wydanie w/w dokumentu nie pobiera sie oplaty.

data podpis petnoletniego ucznia lub rodzica

Zalaczniki:
1. nowe zdjecie (format 30 x 42 mm)

P L1,
niepotrzebne skresli¢

Administratorem danych jest LO im. Marsz. St. Malachowskiego w Plocku ul. Malachowskiego 1. Dane podane przez
Pana/Panig na formularzu bedq przetwarzane w celu procedowania wniosku. Szczegélowe informacje o regulach
przetwarzania danych dostgpne sq na www.malachowianka.edu.pl




E= A\ = LICEUM OCOLNOKSZTA!‘_CACE
o A B im. MARSZALKA STANISEAWA MALACHOWSKIEGCO
e

w PLOCKU

NAJSTARSZA Z POLSKICH SZKOEL - 1180
CZLONEK TOWARZYSTWA SZKOL TWORCZYCH
09 - 400 Ptock, ul. Malachowskiego 1

tel. 24 /366 36 00

Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Dyrektora LO
im. Marsz. St. Malachowskiego w Plocku
nr 5 z dnia 3 wrzes$nia 2018 r.

Na podstawie Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. Nr 225,
poz. 1635 z pdzniejszymi zmianami.) wprowadzam nizej okreslone oplaty
za czynnosci urzednicze:

Ip Czynnosci urzednicze Kwota PLN Poz. w zal. Do uwagi
ustawy
Wydanie zaswiadczenia o

1. | zatrudnieniu  pracownika 0,00
szkoty

5 Wydanie  zaswiadczenia 0.00

' dla celow US lub ZUS ’

3 Wydam.e legitymacji =R B
szkolnej £as .38
Wydanie karty rowerowej 22 E -

4. . S M 8
lub motorowerowej ST No & |

- — 0,00 - ‘zg@ g

s Wydanie swiadectwa To28 o

" | szkolnego 558 2 E
. T . Q= O g 2

6 Wydanie zaswiadczenia o NE g g e
" | ksztalceniu ucznia R2ZE RS
Wydanie duplikatu Poz. IL1.5
$wiadectwa szkolnego lub zalagcznika  do

7. . X 26,00 .
ukonczenia szkoty ustawy o oplacie

skarbowej
Legalizacja dokumentu Poz. H. 5.
2. 26,00 zalgcznika c!o
ustawy o oplacie

skarbowej
Wydanie duplikatu Poz. II. 7
legitymacji szkolnej zalagcznika  do

8. 9,00 .

ustawy o oplacie
skarbowej




