Zatacznik nr |

Do Zarzadzenia nr 19

Dyrektora Zespohu Szkét Ponadpodstawowych w Biatobrzegach
z dnia 27.01.2025 1.

Procedura wydawania duplikatéw Swiadectw/dyploméw szkolnych i legitymacji

szkolnych w Zespole Szkél Ponadpodstawowych w Bialobrzegach

Podstawa prawna:

L.

2.

™

Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 7 czerwca 2023 r. w sprawie
$wiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukéw. (Dz. U . poz. 1120 z p6zn. zm.)
Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz. U. 22023 poz. 2111 z pézn.
zZm.)

I. Zasady wydawania duplikatéw legitymacji szkolnych.

W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej uczen lub rodzic niepetnoletniego
ucznia moge wystapi¢ do dyrektora szkoly z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu
legitymacji szkolnej z podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat.

Wzoér wniosku o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej stanowi zalgcznik nr 1
do procedury.

Do wniosku nalezy dolaczy¢ podpisane zdjecie legitymacyjne o wymiarach 30x42
(imig i nazwisko, data urodzenia, nr. PESEL, adres zamieszkania) oraz potwierdzenie
wniesienia oplaty.

Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera si¢ oplate w wysokosci réwnej
kwocie oplaty skarbowej od poswiadczenia wlasnorgcznosci podpisu tj. 9,00 zl.

Optate wnosi sig na konto Zespotu Szkot Ponadpodstawowych w Biatobrzegach

ul: Zeromskiego 86, 26-800 Bialobrzegi

Numer konta: 24 1240 5716 1111 0000 5078 1526

Tytul przelewu: ,oplata za duplikat legitymacji— (imi¢ i nazwisko ucznia, klasa)
Termin wykonania duplikatu bez zbednej zwloki nie pdzZniej niz w terminie miesiaca
od dnia wplywu wniosku.

Z chwilg otrzymania duplikatu traci waznos¢ oryginal legitymacji. W przypadku
odnalezienia utraconego oryginatu nalezy dokona¢ zwrotu do sekretariatu uczniow
Zespolu Szkét Ponadpodstawowych w Bialobrzegach, ul. Zeromskiego 86

I1. Zasady wydawania duplikatéw Swiadectw szkolnych/dyplomow

ji

W przypadku utraty oryginalu swiadectwa/dyplomu uczen, absolwent pelnoletni lub
rodzic ucznia niepelnoletnicgo moze wystapi¢ do dyrektora szkoly z pisemnym
wnioskiem o wydanie duplikatu z podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat oraz
okresleniem:

- rodzaju $wiadectwa/dyplomu (ukonczenia szkoly/dojrzatoéci/promocyjne)

- roku ukonczenia szkoly/klasy

Wzor wniosku o wydanie duplikatu stanowi zafgeznik nr 2 do procedury.



wn

10.

11.

12.

15.

Za wydanie duplikatu swiadectwa pobiera sie oplate w wysokosci réwnej kwocie

oplaty skarbowej od legalizacji dokumentu -26,00 z}. za 1 szt.

Oplate wnosi sig na konto Zespohi Szkol Ponadpodstawowych w Bialobrzegach.

ul: Zeromskiego 86, 26-800 Bialobrzegi

Numer konta: 24 1240 5716 1111 0000 5078 1526

Tytul przelewu: ,,oplata za duplikat swiadectwa/dyplomu~ (imi¢ i nazwisko

osoby zainteresowanej)

Do wniosku nalezy dolgczyé potwierdzenie wniesienia oplaty.

Jezeli przedlozony wniosek zawiera wymagane informacje, a dokumentacja niezbedna

do wystawienia duplikatu znajduje si¢ w posiadaniu szkoly oraz zostala przekazana

oplata za wystawienie duplikatu, wydaje si¢ go bez zbgdnej zwloki nie pdzniej

niz w terminie miesiaca od dnia wplywu wniosku.

Gdy nie zostala przedlozona pelna dokumentacja wnioskodawca zostaje zobowigzany

do uzupelnienia wniosku telefonicznie lub pisemnie.

Jedli szkola nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest

ona wystarczajaca do wystawienia duplikatu, wydaje sie zagwiadczenie stwmrdzajqce

ze wystawienie duplikatu nie jest mozliwe.

W tym przypadkn odtworzenie oryginalu swiadectwa/ dyplomu moze nastgpi¢

na podstawie odrebnych przepisow, w drodze postepowania sgdowego.

Duplikat wydaje sig na poddruku duplikatu, ktorego wzor okreslono w zataczniku

nr 3 rozporzadzenia.

Jezeli szkota posiada odpowiednio dokumentacje przebiegu nauczania lub dokumenty

stanowiace podstawe wydania odpowiednio $wiadectwa/dyplomu, dla ktérego ma byé

wydany duplikat, a w zalaczniku nr 3 do rozporzadzenia nie okreslono wzoru

do dokumentu, ktéry bylby zgodny z wzorem obowigzujacym w dniu wydania

oryginatu tego dokumentu, duplikat wydaje sig na poddruku duplikatu wedlug wzoru

odpowiednio nr 83-89 okreslonego w zataczniku nr 3 rozporzadzenia, na ktérym

umieszeza sie informacje zgodne z tredcia oryginahi danego dokumentu i wzorem

obowigzujgeym w dniu wydania oryginalu danego dokumentu.

Duplikat zawiera:

- wyraz ,,.Duplikat™ — na pierwszej stronie u gory

- dane zgodne z dokumentacjg przebiegu nauczania,

- na koncu dokumentu wyrazy ,,oryginal podpisali” i wymieni¢ nazwiska osob, kiére
podpisaly oryginal swiadectwa/dyplomu lub stwierdzi¢ nieczytelnosé podpisow.

- date wystawienia duplikatu

- pieczgc urzgdowa

Na duplikacie nie umieszcza si¢ fotografii.

Duplikat moze zostaé odebrany osobiscie przez osobe zainteresowang lub przez inne

osoby posiadajgce pisemne upowaznienic po potwierdzeniu odbioru dokumentu

wlasnorgcznym podpisem lub wyslany poczta.

Wydany duplikat moze byé wysylany pod wskazany we wniosku adres listem

poleconym ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Duplikat ma moc oryginalu i moze byé¢ wystawiony ponownie.

DYREX
Zespotn Szkét Pjfags
w Biatdpyze:



Zatacznik nr 1

Bialobrzegi, dnia.................... 20...... I.
"""" (mawisko § imig wnioskodawey)
(mazwisko | imi ueznia, jedli waisek sklada rodzic)
T (Gata i micjsoe urodzenia ueznia)
" (adres omiesokania weamia)
O nomer PESEL weznia)
Dyrektor
Zespotu Szkél Ponadpodstawowych
ul. Zeromskiego 86
26-800 Bialobrzegi
WNIOSEK
Prosze o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej. W roku szkolnym................ NCZESZCZAT
do klasy/moje dziecko uczgszcza do klasy®................ Technikum im. Stanislawa
Staszica/Branzowej Szkoty I Stopnia im. Stanisltawa Staszica®.
Oryginal legitymacji o0 numerze................ Z0StAL e

(pudnli preyezyna utraly oryginabu)

Oplata za wydanie duplikatu legitymaciji w kwocie 9,00 zl zostata wplacona na konto Zespolu
Szkol Ponadpodstawowych w Bialobrzegach, ul. Zeromskiego 86, 26-800 Biatobrzegi, nr
konta 24 1240 5716 1111 0000 5078 1526

Tytul przelewu: ,, oplata za wydanie duplikat legitymacji ......ccoireniieiiiniinsrennn

{imig i nazwisko osohy zainteresowang, klasa)

Potwierdzenie dolaczam do wnioski

Os$wiadczenie
Oswiadczam, 7e znana mi jest, wynikajaca z art.. 272 Kodeksu Karnego, odpowiedzialnos¢
kama za po$wiadczenie nieprawdy. Jednoczeénie przyjmuje do wiadomosci, Ze z chwila
otrzymania duplikatu traci waznoé¢ oryginal dokumentu. W_przypadku odnalezienia
utraconego oryginatu zobowiazuje sie do zwrdcenia do Zespolu Szkol Ponadpodstawowych w
Biatobrzegach, ul. Zeromskiego 86.

ceytelny podpis wnicskodawey
*Progzg shreslic niepotraching

Zalacznili
1. akiualne zdjecie
2. potwierdzenie wplaty



Zalgeznik nr2
................................................. Biatobrzegi, dnia...............20...r.

{imig . imiona i nazwisko, wiioskodawey w nawiasie naswisko panienskis)
" (imi i nazwisko uezmia, jesli wniosek skleda rodzic)
" {dota i miejsce wrodzenia wemisfabsolwenta)
© (adres zamieszkania ucznia/absolwenta)
 {oumer telcfonu wnioskodawey)
" (numer dowodu asobistego wnioskodawey)

{ numer PESEL waioskodawey) Dyrektor
Zespolu Szkol Ponadpodstawowych
ul: Zeromskiego 86
26-800 Bialobrzegi

WNIOSEK
Zwracam sie z prodba o wydanie® ;
o duplikatu swiadectwa ukonczenia szkoly
01 duplikatu $wiadectwa dojrzatosci
0 duplikatu $wiadectwa promocyjnego (z klasy ............ do klasy............)
o duplikatu dyplomu uzyskania tytutu zawodowego

[n:lz.wa i adres szkoly ukoiczone) szkolv)

do ktorej ucz¢szezatem/am/to moje dziecko® w latach od.......ooo o
Swiadectwo ukonczenia szkoty/dojrzaledci/dyplomu uzyskatem/amMdo™® wroku........oo
Szkole ukonczylem/amfo™ na nazwiskor....c.ovevccnniienn, ettt e e s
w zawodzie/specijalnost/specializacia™ ... e

Oryginal dokumentu ZoSEaY. ... i et aa e e an e
{nalety podad preyezyng utraty oryginalyu dokomentu)
Wystawiony dokument * ;

0 odbiore osobiscie/ osoba upowainiona®

o proszg przestac na wskazany ponizej adres:

Odwindozenie

Odwindezam, fe znana mi jest, wynikajacs  art.. 272 Kodeksu Kamego, odpowiedzialnosé karna za peswiadezenie nieprawdy. Jednoceeinic
preyjmuje do windomogei, Ze z chwily otrzymania duplikalu traci waZnos€ orveinal dokumentu. W przypadku odnalezienia ulraconego
orvgindlu zobowigzuje sic do zwidcenia do Fespolu Szkéd Ponadpodstawowrych w Bistohrzegach, ul. Zeromskicgo 86,
Optata za wydanie duplikatu Swiadectwa'dyplomu w kwocic 26,00 21 zostala wplacons na konto Zespolu Szkil Ponadpodstawowych
w Binlobrzegach, ul, Zoromskicge 86, 26-800 Bialobrzegi
nt konta 24 1240 5716 1111 0000 5078 1526
Tvtul preciwu: oplata za doplikat Swindectwaldy plomn .oovcncinninn e cva e s s enee

imig i nazwisko osoby zainteresowanej)

(podpls osoly shladaiges) wailasek)
*Prosz¢ zoznaezrd odpowiedie
W preypadiu, gdy wnioskodrwea nie jest osobg, nn ktorg wystawiono dobument - naley okazad upowainienie wystawione przez wiadciciela
dokumentu.
Zalgeaniki:
1. Patwierdzenic wpkaty



OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informujg, Ze:

1) Administratorem Panstwa danych osobowych jest Zespot Szkot Ponadpodstawowych
w Bialobrzegach ul. Stefana Zeromskiego 86, 26-800 Biatobrzegi, tel. 48 6132710,
e-mail:sekretariat@zspbialobrzegi.edu.pl.

2) Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mogg sie Panstwo kontaktowaé
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu
e-mail: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w zwigzku z wydaniem duplikatu $wiadectwa szkolnego,
tj. gdyz jest to niezbedne do wypekienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze
(art. 6 ust. 1 lit. c RODO) w zwiazku z ustawa z dnia 7 wrzes$nia 1991 r o systemie o§wiaty (t. j. Dz.
U. z 2022 1. poz. 2230 ze zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra Edukacji i Nauki z dnia 7 czerwca
2023 r. w sprawie §wiadectw, dyplomow panstwowych i innych drukow (Dz. U. z 2023 r. poz. 1120
ze zm.).

4) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu, o ktérym mowa
w pkt. 3 z uwzglednieniem okres6w przechowywania okre§lonych w przepisach szczegoélnych,
w tym przepiséw archiwalnych tj. 50 lat.

5) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

6) Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgcy
Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandi¢).

7) W zwigzku z przetwarzaniem Pafistwa danych osobowych, przystuguja Pafistwu nastepujgce
prawa:
a) prawo dostepudo swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych (RODO).

8) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z ciazacym na Administratorze obowigzkiem
prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowaé begdzie brakiem realizacji celu, o ktorym
mowa w punkcie 3. Osoba, ktorej dane dotycza jest zobowigzana je podac.

9) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych tj. uslugodawcom wykonujacym ustugi serwisu systemow
informatycznych, podmiotom zapewniajgcym ochron¢ danych osobowych i1 bezpieczenstwo IT,
dostawcom ushug teleinformatycznych, dostawcom ustug informatycznych w zakresie systemow
ksiggowo-ewidencyjnych, ustugodawcom z zakresu ksiggowos$ci oraz doradztwa prawnego, dostawcy
ustug hostingu poczty mailowej w przypadku korespondencji prowadzonej droga mailowa, dostawcy
ustug brakowania badz archiwizowania dokumentacji i no$nikow danych, a takze podmiotom lub
organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe mogg by¢ ponadto ujawniane
dostawcy ustug pocztowych w przypadku korespondencji prowadzonej droga pocztows.

Zapoznalam /€M SI€........c.cveiiiiiiiiiiiiiiiiiii e,


mailto:sekretariat@zspbialobrzegi.edu.pl

