Procedura wydawania duplikatow Swiadectw
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 28
w Katowicach

Podstawa prawna:

1.

Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 7 czerwca 2023 r. w sprawie
$wiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukéw (Dz. U. z 2023 r., poz. 1120
ze zm.)

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (tekst jednolity: Dz. U.
22025 r., poz. 1154)

§1
Zasady wydawania duplikatéw §wiadectw szkolnych

W przypadku utraty oryginatu $wiadectwa szkolnego uczen lub absolwent moze
wystapi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu
Swiadectwa, w ktorym nalezy podaé przyczyny ubiegania si¢ o duplikat oraz okresli¢
rodzaj §wiadectwa (ukonczenia szkoty/klasy) i rok ukonczenia szkoty/klasy.

W?z06r wniosku o wydanie duplikatu swiadectwa stanowi zatagcznik nr 1 do procedury.

Do wniosku nalezy dolaczy¢ dowod uiszczenia oplaty za wydanie duplikatu
swiadectwa szkolnego.

Za wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego pobiera si¢ oplate w wysokosci réwnej
kwocie optaty skarbowej od legalizacji dokumentu, tj. 26 zl.

Duplikat §wiadectwa wystawia si¢ w terminie do 14 dni, jezeli ztozony wniosek
zawiera wymagane informacje, a dokumentacja niezb¢dna do wystawienia duplikatu
znajduje si¢ w szkole.

Duplikat wydaje si¢ na druku wedlug wzoru obowigzujacego w dniu wydania
oryginatu $wiadectwa. Na pierwszej stronie umieszcza si¢ wyraz ,,Duplikat”, a na
koncu dokumentu dodaje wyrazy ,,oryginal podpisali” i wymienia nazwiska 0sob,
ktore podpisaty oryginat swiadectwa lub stwierdza si¢ nieczytelno$¢ podpiséw oraz
zamieszcza si¢ date wydania duplikatu oraz opatruje odciskiem pieczeci urzedowej
szkoty. Na duplikacie nie umieszcza si¢ fotografii.

W arkuszu ocen, na podstawie ktorego wydano duplikat §wiadectwa, nalezy umiesci¢
adnotacj¢ o wydaniu duplikatu i odnotowaé tozsamos¢ osoby odbierajacej duplikat,
stwierdzong na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu
potwierdzajacego tozsamos¢. W przypadku przesytania duplikatu za posrednictwem
operatora pocztowego dorgczenie nastgpuje przesytka polecong za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, ktére dolacza si¢ do arkusza ocen, na ktoérego podstawie
wydano duplikat.



. Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wydany ponownie.

. Jezeli brak jest dokumentacji przebiegu nauczania albo dokumentacja nie jest
wystarczajaca do wydania duplikatu, szkola wydaje zaswiadczenie stwierdzajace, ze
wydanie duplikatu nie jest mozliwe.

§2

Dokonywanie oplaty za wydanie duplikatu §wiadectwa szkolnego

. Optata za wydanie duplikatu $§wiadectwa szkolnego jest rowna optacie skarbowej od
legalizacji dokumentu i wynosi 26,00 zl.

. Optat¢ nalezy wnie$¢ na ponizszy rachunek bankowy:

Zesp6t Szkolno-Przedszkolny nr 28 w Katowicach

Nr konta: 81 1020 2313 0000 3002 1173 9895

Tytut wptaty: optata za wydanie duplikatu swiadectwa szkolnego — (poda¢ imig i
nazwisko)



Zalacznik nr 1

Whniosek o wydanie duplikatu swiadectwa szkolnego

Dane wnioskodawcy

imig i nazwisko

PESEL
Adres do korespondenciji:
......... u|,canrd0munrm,eszkama Te|efon
kOd pocztowy ............. mle JSCOW OSC ......................... adr esema" ............
Wzwigzkuz ...........coooiiiiiiii, ! wydanego w.................. roku oryginatu $wiadectwa

prosz¢ o wydanie duplikatu tego dokumentu.

Oswiadczam, ze znana mi jest, wynikajaca z art. 272 Kodeksu Karnego?,
odpowiedzialnos¢ karna za poswiadczenie nieprawdy.

Jednoczeénie przyjmuje do wiadomos$ci, ze z chwilg otrzymania duplikatu traci
waznos¢ oryginal dokumentu. W przypadku odnalezienia utraconego oryginatu zobowigzuje
si¢ do zwrdcenia go do tut. szkoty.

Duplikat dokumentu odbiore osobiscie/prosze przesta¢ na moj adres.®

miejscowosé data podpis wnioskodawcy
ADNOTACIJE SZKOLY:

Potwierdzam odbior duplikatu Potwierdzenie wystania duplikatu

Podpis wnioskodawcy, nr dow. osob. Podpis

1 Wpisa¢: utraceniem lub zniszczeniem

2 Art. 272. Kto wyludza poswiadczenie nieprawdy przez podstepne wprowadzanie w blad funkcjonariusza
publicznego lub innej osoby upowaznionej do wystawienia dokumentu, podlega karze pozbawienia wolnosci do
lat 3

3 Niepotrzehne skresli¢.



KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) ( zwanym dalej ” RODO”) informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Szkolno- Przedszkolny nr 28 w
Katowicach reprezentowany przez Dyrektora. Adres: ul. Kukulek 2a, 40-533 Katowice.

2. Kontakt: e-mail: sekretariat@sp65.katowice.pl telefon: 32 251 23 01 wew. 101

3. Z inspektorem ochrony danych mozna kontaktowa¢ si¢ korespondencyjnie wysytajac pismo na adres
pocztowy lub adres e-mail podany powyzej , z dopiskiem ,,Inspektor Ochrony Danych”.

Aktualny bezposredni kontakt z inspektorem ochrony danych dostgpny jest na naszej stronie internetowe;.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu wystawienia duplikatu na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

5. Dane osobowe udostepniamy organom lub instytucjom upowaznionym z mocy prawa, a takze innym
podmiotom wylacznie w celu realizacji zadan statutowych jednostki.

6. Dane osobowe sa przetwarzane przez okres wymagany przepisami prawa lub przez czas okreslony

w instrukcji kancelaryjnej jednostki, a dane osobowe przetwarzane na podstawie zgody sg przetwarzane przez
okres wskazany w o$wiadczeniu lub do czasu cofnigcia zgody.

7.W odniesieniu do danych osobowych decyzje nie s podejmowane w sposob zautomatyzowany, stosownie do
art. 22 RODO.

8. Osoba, ktorej dane dotycza posiada:

na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych ,

na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania danych osobowych,

na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych
z zastrzezeniem przypadkow, o ktorych mowa w art. 18 ust. 2 RODO,

a takze prawo do whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna ze przetwarzanie
danych osobowych jej dotyczacych narusza przepisy RODO..

9. Gdy podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO to osobie, ktérej dane
dotycza nie przystuguje :

a)w zwiazku z art. 17 ust. 3 lit. b), d) lub ) RODO prawo do usunigcia danych osobowych,

b) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktorym mowa w art. 20 RODO,

c)na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych.

10. Administrator danych nie zamierza przekazywac¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej ani nie stosuje profilowania.

11. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne. Konsekwencja niepodania danych bedzie
pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia. Podanie danych kontaktowych, tj. nr telefonu, adresu e-mail utatwi
kontakt z Wnioskodawca.

(data i czytelny podpis)
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