PROCEDURA WYDAWANIA DUPLIKATOW LEGITYMACJI
SZKOLNYCH ORAZ

DUPLIKATOW SWIADECTW SZKOLNYCH

W SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. KARD. STEFANA WYSZYNSKIEGO
W CZUDCU

Podstawa prawna:

1. Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 20109r.
w sprawie Swiadectw, dyplomow panstwowych i innych drukow (Dz.U.
z 2019r. poz. 1700 z p6zn. zm.)

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

l. Zasady wydawania duplikatéw swiadectw szkolnych

1. W przypadku utraty oryginatu sSwiadectwa rodzice ucznia lub petnoletni
uczen lub absolwent moze wystgpi¢ do Dyrektora szkoty z pisemnym
wnioskiem o wydanie duplikatu swiadectwa - zgodnie z zatgcznikiem nr 1
do niniejszej procedury - do pobrania w sekretariacie szkoty lub ze strony
internetowej szkoty. Osoba ta zapoznaje sie réwniez z klauzulg
informacyjng stanowigcg zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

2. Szkota sporzgdza duplikat swiadectwa na podstawie arkusza ocen ucznia
lub absolwenta, ktéry ztozyt pisemny wniosek.

3. W przypadku braku wtasciwego arkusza ocen, lub jego niekompletnosci
szkota wydaje zaswiadczenie stwierdzajgce, ze wydanie duplikatu jest
niemozliwe.

4. Duplikat wydaje sie na poddruku duplikatu wedtug wzoru obowigzujgcego
w dniu wydania oryginatu Swiadectwa.

5. Na pierwszej stronie u gory nalezy umiesci¢ wyraz ,Duplikat’, a na koncu
dokumentu doda¢ wyrazy ,oryginat podpisali” i wymieni¢ nazwiska osob,
ktére podpisaty oryginat Swiadectwa lub stwierdzi¢ nieczytelnos¢ podpisow
oraz zamiesci¢ date wydania duplikatu i opatrzy¢ odciskiem pieczeci
urzedowe.

6. W arkuszu ocen, na podstawie ktorego wydano duplikat $wiadectwa,
umieszcza sie adnotacje o wydaniu duplikatu, odnotowujgc tozsamosc¢
osoby odbierajgcej duplikat, stwierdzong na podstawie dowodu osobistego
lub innego dokument potwierdzajgcego tozsamos¢. W przypadku
przestania duplikatu pocztg nastepuje to listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. W arkuszu ocen, na podstawie ktérego wydano
duplikat, odnotowuje sie cechy potwierdzenia zwrotnego, natomiast samo
potwierdzenie dotgcza sie do wniosku o wydanie duplikatu.

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

8. W przypadku likwidacji lub przeksztatcenia szkoty duplikat wydaje wtasciwy
Kurator Oswiaty.

9. Za wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego pobiera sie optate w
wysokosci réwnej kwocie optaty skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26
zt. Optate odnotowuje sie na rachunek wskazany przez Dyrektora szkoty.
Fakt uiszczenia optaty odnotowuje sie na wniosku o wydanie duplikatu.

10. Jezeli przedtozony wniosek zawiera petne informacje duplikat wydaje sie
bez zbednej zwioki, jednak nie pézniej niz do 14 dni.

11.Szkota prowadzi ewidencje wydanych duplikatéow Swiadectw ukonczenia
szkoty. Ewidencja zawiera: imie (imiona) i nazwisko, numer PESEL ucznia



albo absolwenta, numer wydanego dokumentu, date odbioru dokumentu
oraz podpis petnoletniego ucznia lub rodzicéw niepetnoletniego ucznia
albo absolwenta.

Il. Zasady wydawania duplikatéw legitymacji szkolnej.

1. W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej rodzice ucznia lub petnoletni
uczen mogg wystgpi¢ do Dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie
duplikatu legitymaciji szkolnej zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do procedury - do
pobrania w sekretariacie szkoty lub ze strony internetowej szkoty. Osoba ta
zapoznaje sie rowniez z klauzulg informacyjng stanowigcg zatgcznik nr 3 do
niniejszej procedury.

2. Do wniosku nalezy dotgczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne
(nazwisko i imie) oraz dowdd dokonania optaty skarbowej.

3. Duplikat wystawia sie na obowigzujgcym druku.

4. Jezeli przedtozony wniosek zawiera petne informacje duplikat wydaje sie bez
zbednej zwtoki, jednak nie pozniej niz do 7 dni.

5. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera sie optate o wysokosci
réwnej kwocie optaty skarbowej od poswiadczenia wiasnorecznosci podpisu tj.
9zt.

lll. Optaty
Optate za duplikat legitymaciji oraz swiadectwa szkolnego wnosi sie na konto
bankowe szkoty:
Szkota Podstawowa im. kard. Stefana Wyszynskiego w Czudcu
ul. Rzeszowska 33, 38-120 Czudec.
nr konta 82 9168 1014 3900 1081 2000 0020
Podac imie, nazwisko i adres ucznia
Tytut wptaty: optata za duplikat legitymacji szkolnej/Swiadectwa szkolnego

ZALACZNIKI:
1. WMNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU SWIADECTWA
2. WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU LEGITYMACJI

3. KLAUZULA INFORMACYJNA — wydanie duplikatu swiadectwa lub innego druku
szkolnego.



Zatacznik nr 1

Czudec, dn. ..cooeeeeevieeececce s
imie i nazwisko ucznia
data i miejsce urodzenia
adres zamieszkania
klasa:............... rok ukonczenia szkoty:............
Dyrektor
Szkoly Podstawowej
im. kard. Stefana Wyszynskiego
w Czudcu

Whiosek
o wydanie duplikatu swiadectwa

Zwracam sie z prosbg o wydanie duplikatu s$wiadectwa ukonczenia szkoty/$wiadectwa
szkolnego promocyjnego do klasy .......... *

(imie i nazwisko osoby, na ktérq wystawiono dokument oraz data urodzenia)

wydanego W roku: .......ceceeeeeeeevenneeseeennns (rok wydania oryginatu swiadectwa) przez Szkote
Podstawowag im. kard. Stefana Wyszynskiego w Czudcu, z siedzibg przy ul. Rzeszowskiej 33,

38-120 CZUAEBC, Z POWOAU ...ovievieeiieeeestestesteeee et tet e seeseestestesaeesess et aestes e seee st seesbesnssnsessassanssensensensen
(zniszczenia, zgubienia, kradziezy itp.) oryginatu

Do Szkoty uczeszczatam/em w latach od .......................... do...... S

Do Whniosku zataczam dowdd whniesienia optaty za wydanie dupllkatu SW|adectwa

Duplikat odbiore osobiscie / odbierze osoba upowazniona na piSmie / prosze przesta¢ na wskazany
we wniosku adres.*

---------------------------------------------------------------

czytelny podpis wnioskodawcy
UWAGA
Na podstawie Rozporzadzenia MEN z dnia 28 maja 2010r. (Dz. U. Nr 97, poz. 624)
w oparciu o zatgcznik do Ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej
» Wykaz przedmiotéw optaty skarbowej, stawki tej optaty oraz zwolnienia” (Dz. U. z 2006r. nr 225,
poz. 1635) optaty wynosza:
- za duplikat Swiadectwa szkolnego - 26zl (slownie: dwadzieScia szes¢ zi 00/100)
Oplate za duplikat wplacamy na konto: 82 9168 1014 3900 1081 2000 0020
W tytule wptaty nalezy podac¢ dane osoby, ktorej dotyczy wniosek: imie, nazwisko, adres
zamieszkania oraz dopisa¢ zdanie ,,Za wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego”.
Dowdd wptaty nalezy dotaczy¢ do podania o duplikat.

* niepotrzebne skreslié.



Zatacznik nr 2

Czudec, ...ooovvveeieeeeee e
(imie i nazwisko rodzicow/opiekunéw prawnych)
............ s
Dyrektor
Szkoly Podstawowej
im. kard. Stefana Wyszynskiego
w Czudcu

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU LEGITYMACJI

Zwracam si¢ z uprzejma prosba o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej dla

MOJEJ (~20) COTKI/SYNA .. .uvieuiieeieiieieeiiecte ettt ettt et ste e te et e e seeeteebessaesseesseesaesseensesssesseenseeaee
ucznia Klasy .......ccccocviiiiieininenne, Szkoty Podstawowej im. kard. Stefana Wyszynskiego
w Czudcu, urodzonej(-go) dnia ettt e w
............................................. o numerze
PESEL ..ot ettt tae b e e nae e zamieszkalej(-
£0) W ottt ettt ettt r et e bt et e st e st e b e b e beeteeaeeaeeseessentense b e nbesteereeseeseas z powodu

"""""""""""""" (ezytelny podpis rodzicéw/opickundw prawnych)
UWAGA

Na podstawie Rozporzgadzenia MEN z dnia 28 maja 2010r. (Dz. U. Nr 97, poz. 624)

w oparciu o zatgcznik do Ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej

» Wykaz przedmiotéw optaty skarbowej, stawki tej optaty oraz zwolnienia” (Dz. U. z 2006r. nr 225,
poz. 1635) optaty wynoszga:

- za duplikat legitymacji szkolnej - 9zt (stownie: dziewie¢ zt 00/100)

Oplate za duplikat wplacamy na konto: 82 9168 1014 3900 1081 2000 0020

W tytule wptaty nalezy podac¢ dane osoby, ktorej dotyczy wniosek: imie, nazwisko, adres
zamieszkania oraz dopisaé zdanie ,,Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej”.

Dowdd wptaty nalezy dotaczy¢ do podania o duplikat.



Zatacznik nr 3
KLAUZULA INFORMACYJNA SZKOLY PODSTAWOWE) IM. KARD. STEFANA WYSZYSKIEGO W CZUDCU
wydanie duplikatu Swiadectwa lub innego druku szkolnego

W zwiazku z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych,
dalej: RODO) informujemy, iz na podstawie art. 13 RODO przystuguja Pani/Panu okreslone ponizej prawa
zwigzane z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przez Szkote Podstawowg im. kard. Stefana
Wyszynhskiego w Czudcu. Dane osobowe s3 przetwarzane z poszanowaniem Pani/Pana praw i wolnosci, w
granicach obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkofa Podstawowa im. kard. Stefana

Wyszynskiego 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 Wyszynskiego

w Czudcu stuzy nastepujacy adres email: daneosobowe@czudec.pl lub numer tel. 17 277-10-41

3. Szkota Podstawowa w Czudcu moze przetwarzaé Pani/Pana dane osobowe w nastepujgcych

celach:

wydanie duplikatu swiadectwa lub innego druku szkolnego podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. a, c

RODO w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019 r. w

sprawie Swiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukéw.

4. Pani/Pana dane osobowe bedg udostepniane podmiotom uprawnionym do ich otrzymania zgodnie

z wiasciwoscig, na podstawie przepisdw obowigzujgcego prawa oraz podmiotom wspdtpracujgcym

na podstawie umow ze Szkotg Podstawowg w Czudcu w zakresie utrzymania i serwisu systemoéw

teleinformatycznych wykorzystywanych do przetwarzania danych osobowych.

5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji

miedzynarodowej.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane na podstawie przepisoéw prawa, przez okres

niezbedny do realizacji celow przetwarzania wskazanych w pkt 3, lecz nie krécej niz okres wskazany w

przepisach o archiwizacji. (Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w

sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych), chyba, ze co innego wynika z przepiséw

szczegoblnych.

7. W zwigzku z przetwarzaniem przez Szkote Podstawowg w Czudcu, Pani/Pana danych osobowych,

przystuguje Pani/Panu prawo do (z zastrzezeniem ograniczen wynikajgcych z przepiséw prawa):

e dostepu do tresci danych (zgodnie z art. 15 RODO);

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

e usuniecia danych (zgodnie z art. 17 RODO);

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

przenoszenia danych (zgodnie z art. 20 RODO);

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

e cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Wycofanie sie ze zgody mozna ztozy¢ w formie wniosku drogg pisemng na adres korespondencyjny

Administratora. Konsekwencjg wycofania sie ze zgody bedzie brak mozliwosci przetwarzania danych

innych niz wynikajgce z przepisdw prawa. Aby skorzysta¢ z powyzszych praw moze Pani/Pan

skontaktowac sie bezposrednio ze Szkotg Podstawowag w Czudcu lub naszym inspektorem ochrony

danych.

8. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Szkote Podstawowa w Czudcu Pani/Pana danych

osobowych narusza przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi

do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest warunkiem rozpoznania wniosku

o wydanie duplikatu Swiadectwa, dyplomu panstwowego lub innego druku szkolnego.

Podanie danych jak adres poczty elektronicznej, numer telefonu jest dobrowolne.

10. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w procesie zautomatyzowanego

podejmowania decyzji ani procesie profilowania.




