
PROCEDURA WYDAWANIA DUPLIKATÓW LEGITYMACJI 
SZKOLNYCH ORAZ 

DUPLIKATÓW ŚWIADECTW SZKOLNYCH  

W SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. KARD. STEFANA WYSZYŃSKIEGO 
W CZUDCU 

  

Podstawa prawna: 

1. Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019r. 
w sprawie świadectw, dyplomów państwowych i innych druków (Dz.U. 
z 2019r. poz. 1700 z późn. zm.) 

2. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o opłacie skarbowej (Dz.U. z 2006 r. 
Nr 225 poz. 1635 z poźn. zm). 

 

I. Zasady wydawania duplikatów świadectw szkolnych 
1. W przypadku utraty oryginału świadectwa rodzice ucznia lub pełnoletni 

uczeń lub absolwent może wystąpić do Dyrektora szkoły z pisemnym 
wnioskiem o wydanie duplikatu świadectwa - zgodnie z załącznikiem nr 1 
do niniejszej procedury - do pobrania w sekretariacie szkoły lub ze strony 
internetowej szkoły. Osoba ta zapoznaje się również z klauzulą 
informacyjną stanowiącą załącznik nr 3 do niniejszej procedury.  

2. Szkoła sporządza duplikat świadectwa na podstawie arkusza ocen ucznia 
lub absolwenta, który złożył pisemny wniosek. 

3. W przypadku braku właściwego arkusza ocen, lub jego niekompletności 
szkoła wydaje zaświadczenie stwierdzające, że wydanie duplikatu jest 
niemożliwe. 

4. Duplikat wydaje się na poddruku duplikatu według wzoru obowiązującego 
w dniu wydania oryginału świadectwa.  

5. Na pierwszej stronie u góry należy umieścić wyraz „Duplikat”, a na końcu 
dokumentu dodać wyrazy „oryginał podpisali” i wymienić nazwiska osób, 
które podpisały oryginał świadectwa lub stwierdzić nieczytelność podpisów 
oraz zamieścić datę wydania duplikatu i opatrzyć odciskiem pieczęci 
urzędowej. 

6. W arkuszu ocen, na podstawie którego wydano duplikat świadectwa, 
umieszcza się adnotację o wydaniu duplikatu, odnotowując tożsamość 
osoby odbierającej duplikat, stwierdzoną na podstawie dowodu osobistego 
lub innego dokument potwierdzającego tożsamość. W przypadku 
przesłania duplikatu pocztą następuje to listem poleconym za zwrotnym 
potwierdzeniem odbioru. W arkuszu ocen, na podstawie którego wydano 
duplikat, odnotowuje się cechy potwierdzenia zwrotnego, natomiast samo 
potwierdzenie dołącza się do wniosku o wydanie duplikatu. 

7. Duplikat ma moc oryginału i może być wydany ponownie. 
8. W przypadku likwidacji lub przekształcenia szkoły duplikat wydaje właściwy 

Kurator Oświaty. 
9. Za wydanie duplikatu świadectwa szkolnego pobiera się opłatę w 

wysokości równej kwocie opłaty skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26 
zł. Opłatę odnotowuje się na rachunek wskazany przez Dyrektora szkoły. 
Fakt uiszczenia opłaty odnotowuje się na wniosku o wydanie duplikatu. 

10. Jeżeli przedłożony wniosek zawiera pełne informacje duplikat wydaje się 
bez zbędnej zwłoki, jednak nie później niż do 14 dni. 

11. Szkoła prowadzi ewidencję wydanych duplikatów świadectw ukończenia 
szkoły. Ewidencja zawiera: imię (imiona) i nazwisko, numer PESEL ucznia 



albo absolwenta, numer wydanego dokumentu, datę odbioru dokumentu 
oraz podpis pełnoletniego ucznia lub rodziców niepełnoletniego ucznia 
albo absolwenta. 

 
 II. Zasady wydawania duplikatów legitymacji szkolnej. 

1. W przypadku utraty oryginału legitymacji szkolnej rodzice ucznia lub pełnoletni 
uczeń mogą wystąpić do Dyrektora szkoły z pisemnym wnioskiem o wydanie 
duplikatu legitymacji szkolnej zgodnie z załącznikiem nr 2 do procedury - do 
pobrania w sekretariacie szkoły lub ze strony internetowej szkoły. Osoba ta 
zapoznaje się również z klauzulą informacyjną stanowiącą załącznik nr 3 do 
niniejszej procedury. 

2. Do wniosku należy dołączyć podpisane aktualne zdjęcie legitymacyjne 
(nazwisko i imię) oraz dowód dokonania opłaty skarbowej. 

3. Duplikat wystawia się na obowiązującym druku. 
4. Jeżeli przedłożony wniosek zawiera pełne informacje duplikat wydaje się bez 

zbędnej zwłoki, jednak nie później niż do 7 dni.  
5. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera się opłatę o wysokości 

równej kwocie opłaty skarbowej od poświadczenia własnoręczności podpisu tj. 
9zł. 
 

III. Opłaty 

Opłatę za duplikat legitymacji oraz świadectwa szkolnego wnosi się na konto 
bankowe szkoły: 

Szkoła Podstawowa im. kard. Stefana Wyszyńskiego w Czudcu 

ul. Rzeszowska 33, 38-120 Czudec. 
nr konta 82 9168 1014 3900 1081 2000 0020 

Podać imię, nazwisko i adres ucznia 

Tytuł wpłaty: opłata za duplikat legitymacji szkolnej/świadectwa szkolnego 
 

ZAŁĄCZNIKI: 

1. WMNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU ŚWIADECTWA 

2. WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU LEGITYMACJI 

3. KLAUZULA INFORMACYJNA – wydanie duplikatu świadectwa lub innego druku 
szkolnego. 

  

  



Załącznik nr 1 

Czudec, dn. …………………………….. 
 

………………………………………………….... 

imię i nazwisko ucznia 
 

……………………………………………………. 

data i miejsce urodzenia 
 

……………………………………………………. 

adres zamieszkania 
 

klasa:…............rok ukończenia szkoły:………… 

Dyrektor 

        Szkoły Podstawowej  

        im. kard. Stefana Wyszyńskiego 

        w Czudcu 

 
 

Wniosek 

o wydanie duplikatu świadectwa 
 

 Zwracam się z prośbą o wydanie duplikatu świadectwa ukończenia szkoły/świadectwa 

szkolnego promocyjnego do klasy ………. * 
 

………………………………………………………………………………………………………………………………..………….. 

(imię i nazwisko osoby, na którą wystawiono dokument oraz data urodzenia) 
 

wydanego w roku: ………………..…………… (rok wydania oryginału świadectwa) przez Szkołę 

Podstawową im. kard. Stefana Wyszyńskiego w Czudcu, z siedzibą przy ul. Rzeszowskiej 33,  
 

38-120 Czudec, z powodu ……………………………………………………………………………………………………… 

(zniszczenia, zgubienia, kradzieży itp.) oryginału 

Do Szkoły uczęszczałam/em w latach od …………………….. do ……………………… . 

Do Wniosku załączam dowód wniesienia opłaty za wydanie duplikatu świadectwa. 

Duplikat odbiorę osobiście / odbierze osoba upoważniona na piśmie / proszę przesłać na wskazany 

we wniosku adres.* 
 

       ………………………………………………………                                          

                                                                                          czytelny podpis wnioskodawcy                                                                            

UWAGA 
Na podstawie Rozporządzenia MEN z dnia 28 maja 2010r. (Dz. U. Nr 97, poz. 624)  
w oparciu o załącznik do Ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej  
„ Wykaz przedmiotów opłaty skarbowej, stawki tej opłaty oraz zwolnienia” (Dz. U. z 2006r. nr 225, 
poz. 1635) opłaty wynoszą: 
- za duplikat świadectwa szkolnego - 26zł (słownie: dwadzieścia sześć zł 00/100) 

Opłatę za duplikat wpłacamy na konto: 82 9168 1014 3900 1081 2000 0020                     
 W tytule wpłaty należy podać dane osoby, której dotyczy wniosek: imię, nazwisko, adres 

zamieszkania oraz dopisać zdanie „Za wydanie duplikatu świadectwa szkolnego”. 

Dowód wpłaty należy dołączyć do podania o duplikat.  
 

* niepotrzebne skreślić. 
  



Załącznik nr 2 

 

Czudec, …..................................... 

 

…................................................. 
(imię i nazwisko rodziców/opiekunów prawnych) 

 

…................................................. 
 

…................................................. 
                   (adres zamieszkania) 

          

 

        Dyrektor 

        Szkoły Podstawowej  

        im. kard. Stefana Wyszyńskiego 

        w Czudcu 

 

 

 

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU LEGITYMACJI 

 

 Zwracam się z uprzejmą prośbą o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej dla 

mojej (-go) córki/syna …............................................................................................................. 

ucznia klasy ….............................. Szkoły Podstawowej im. kard. Stefana Wyszyńskiego 

w Czudcu, urodzonej(-go) dnia …............................................... w 

............................................. o numerze 

PESEL.................................................................................................................. zamieszkałej(-

go) w …................................................................................................................. z powodu 

…..................................................................... 

 

 

 

…............................................................................ 
(czytelny podpis rodziców/opiekunów prawnych)               

   
 

 

 

 

 

 

UWAGA 
Na podstawie Rozporządzenia MEN z dnia 28 maja 2010r. (Dz. U. Nr 97, poz. 624)  
w oparciu o załącznik do Ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej  
„ Wykaz przedmiotów opłaty skarbowej, stawki tej opłaty oraz zwolnienia” (Dz. U. z 2006r. nr 225, 
poz. 1635) opłaty wynoszą: 
- za duplikat legitymacji szkolnej - 9zł (słownie: dziewięć zł 00/100) 

Opłatę za duplikat wpłacamy na konto: 82 9168 1014 3900 1081 2000 0020                     
 W tytule wpłaty należy podać dane osoby, której dotyczy wniosek: imię, nazwisko, adres 

zamieszkania oraz dopisać zdanie „Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej”. 

Dowód wpłaty należy dołączyć do podania o duplikat.  



Załącznik nr 3 

KLAUZULA INFORMACYJNA SZKOŁY PODSTAWOWEJ IM. KARD. STEFANA WYSZYSKIEGO W CZUDCU 

wydanie duplikatu świadectwa lub innego druku szkolnego 
 

W związku z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w 
sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 
przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogólne rozporządzenie o ochronie danych, 
dalej: RODO) informujemy, iż na podstawie art. 13 RODO przysługują Pani/Panu określone poniżej prawa 
związane z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przez Szkołę Podstawową im. kard. Stefana 
Wyszyńskiego w Czudcu. Dane osobowe są przetwarzane z poszanowaniem Pani/Pana praw i wolności, w 
granicach obowiązków wynikających z przepisów prawa. 

 
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkoła Podstawowa im. kard. Stefana 
Wyszyńskiego w Czudcu.  
Dane teleadresowe: ul. Rzeszowska 33, 38-120 Czudec, email: 
spczudec@czudec.pl, tel. 17 277-10-41. 
2. Do kontaktu z inspektorem ochrony danych w Szkole Podstawowej im. kard. Stefana Wyszyńskiego 
w Czudcu służy następujący adres email: daneosobowe@czudec.pl lub numer tel. 17 277-10-41 
3. Szkoła Podstawowa w Czudcu może przetwarzać Pani/Pana dane osobowe w następujących  
celach: 
wydanie duplikatu świadectwa lub innego druku szkolnego podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. a, c 
RODO w związku z rozporządzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019 r. w 
sprawie świadectw, dyplomów państwowych i innych druków. 
4. Pani/Pana dane osobowe będą udostępniane podmiotom uprawnionym do ich otrzymania zgodnie 
z właściwością, na podstawie przepisów obowiązującego prawa oraz podmiotom współpracującym 
na podstawie umów ze Szkołą Podstawową w Czudcu w zakresie utrzymania i serwisu systemów 
teleinformatycznych wykorzystywanych do przetwarzania danych osobowych. 
5. Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego/organizacji 
międzynarodowej. 
6. Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane na podstawie przepisów prawa, przez okres 
niezbędny do realizacji celów przetwarzania wskazanych w pkt 3, lecz nie krócej niż okres wskazany w 
przepisach o archiwizacji. (Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w 
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie 
organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych), chyba, że co innego wynika z przepisów 
szczególnych. 
7. W związku z przetwarzaniem przez Szkołę Podstawową w Czudcu, Pani/Pana danych osobowych, 
przysługuje Pani/Panu prawo do (z zastrzeżeniem ograniczeń wynikających z przepisów prawa): 

• dostępu do treści danych (zgodnie z art. 15 RODO); 

• sprostowania danych (zgodnie z art. 16 RODO); 

• usunięcia danych (zgodnie z art. 17 RODO); 

• ograniczenia przetwarzania danych (zgodnie z art. 18 RODO); 

• przenoszenia danych (zgodnie z art. 20 RODO); 

• prawo do wniesienia sprzeciwu (zgodnie z art. 21 RODO); 

• cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, 
którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem. 

 Wycofanie się ze zgody można złożyć w formie wniosku drogą pisemną na adres korespondencyjny 
Administratora. Konsekwencją wycofania się ze zgody będzie brak możliwości przetwarzania danych 
innych niż wynikające z przepisów prawa. Aby skorzystać z powyższych praw może Pani/Pan 
skontaktować się bezpośrednio ze Szkołą Podstawową w Czudcu lub naszym inspektorem ochrony 
danych. 
8. W przypadku uznania, iż przetwarzanie przez Szkołę Podstawową w Czudcu Pani/Pana danych 
osobowych narusza przepisy RODO, przysługuje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi 
do organu nadzorczego - Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych. 
9. Podanie przez Pana/Panią danych osobowych jest warunkiem rozpoznania wniosku 
o wydanie duplikatu świadectwa, dyplomu państwowego lub innego druku szkolnego. 
Podanie danych jak adres poczty elektronicznej, numer telefonu jest dobrowolne. 
10. Pani/Pana dane osobowe nie będą przetwarzane w procesie zautomatyzowanego 
podejmowania decyzji ani procesie profilowania. 


