Zatgcznik do Zarzadzenia nr 8/20205
Dyrektora Zespotu Ksztatcenia i Wychowania w Koczale z dnia 10.06.2025 .

PROCEDURA

wydawania duplikatow swiadectw oraz legitymacji szkolnych iich duplikatow
w Zespole Ksztatcenia i Wychowania w Koczale.

§1. ZASADY WYDAWANIA DUPLIKATU SWIADECTWA SZKOLNEGO.

1. W przypadku utraty oryginatu $wiadectwa szkolnego rodzice ucznia lub petnoletni

absolwent moze wystgpi¢ do dyrektora Zespotu 1z pisemnym wnioskiem o wydanie
duplikatu $wiadectwa szkolnego z podaniem przyczyny ubiegania sie o duplikat, zgodnie
z zatacznikiem Nr 1 do procedury — do pobrania na stronie internetowej szkoty lub
w sekretariacie szkoty.

Do wniosku nalezy dotgczy¢ dowdd wptaty.

Duplikaty $wiadectw promocyjnych/ukonczenia szkoty wystawia sie na drukach
obowigzujgcych w okresie wystawienia oryginatu lub na formularzu zgodnym
z trescig oryginatu wedtug wzoru obowigzujgcego w dacie wystawienia oryginatu
Swiadectwa . Na pierwszej stronie u goéry nalezy umiesci¢ wyraz , Duplikat”, a pod
tekstem nalezy dodac¢ wyrazy ,oryginat podpisali” i wymieni¢ nazwiska oséb, ktére
podpisaty oryginat Swiadectwa lub stwierdzi¢ nieczytelno$é podpiséw oraz zamiescié date
wydania duplikatu i opatrzy¢ pieczecig urzedows.

W dokumencie, na podstawie ktérego wystawiono duplikat swiadectwa, nalezy umiescic
adnotacje o wydaniu duplikatu, odnotowujgc tozsamos¢ osoby odbierajgcej duplikat,
stwierdzong na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajgcego
tozsamos¢ . W przypadku przestania duplikatu pocztg, doreczenie nastepuje listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.

. Termin wykonania duplikatu: do 14 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku.

Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osobe zainteresowang lub przez inne
osoby posiadajgce pisemne upowaznienie - zatgcznik Nr 2 do procedury.
Za wydanie duplikatu swiadectwa szkolnego pobiera sie optate w wysokosci rownej

kwocie optaty skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26,00 zt.



§2. ZASADY WYDAWANIA LEGITYMACJI SZKOLNEJ | ICH DUPLIKATOW.

1.

5.

Legitymacje szkolne w formie kart plastikowych wydawane s3: nowym uczniom,
uczniom, ktorym skonczyty sie miejsca na pieczatki w papierowych legitymacjach, jako
duplikat zgubionej/zniszczonej legitymacji papierowej lub e-legitymacji.

Aby posiadaé e-legitymacje niezbedne jest przestanie na adres mailowy szkoty
zkiwkoczala@szkola-koczala.pl zdjecia legitymacyjnego w formie pliku JPG. Plik JPG

ze zdjeciem powinien spetnia¢ ponizsze wymagania:

e zdjecie przedstawia twarz ucznia na wprost, bez nakrycia glowy i okularéw
przeciwstonecznych, wiosy nie mogg zastaniac twarzy,

e jednolite, gtadkie tto,
e dobra ostrosc i naturalne kolory twarzy,

e wizerunek od wierzchotka gtowy do gérnej czesci barkdw, tak aby twarz zajmowata
70-80% fotografii,

e widaé wyraznie oczy, zwtaszcza zZrenice,

e rozmiar minimalny: 354 x 496 pikseli lub proporcjonalnie wiekszy.

W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej rodzice ucznia lub uczen mogg
wystgpi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji
szkolnej z podaniem przyczyny ubiegania sie o duplikat zgodnie z zatacznikiem nr 3
do procedury — do pobrania na stronie internetowej szkoty lub w sekretariacie szkoty.
Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera sie optate w wysokosci réwnej kwocie
opfaty skarbowej tj. 9,00 zt.

Termin wykonania duplikatu: do 21 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku.

§3. WNOSZENIE OPLATY ZA WYDANIE DUPLIKATOW LEGITYMACJI SZKOLNEJ ORAZ
DUPLIKATOW SWIADECTWA SZKOLNEGO.

1.

Optaty za wydawanie duplikatow legitymacji szkolnej i duplikatow swiadectwa szkolnego
mozna wnosi¢ wytgcznie na rachunek bankowy Zespotu Ksztatcenia i Wychowania
w Koczale BS Cztuchéw Nr 54932600060060092320000010, tytutem: Duplikat
legitymacji/swiadectwa Nazwisko i imie.


mailto:zkiwkoczala@szkola-koczala.pl

ZAtACZNIK Nr 1

Koczata, dn

(imie, imiona i nazwisko)

(adres zamieszkania)

(data i miejsce urodzenia)

PESEL:

Telefon kontaktowy

DYREKTOR
Zespotu Ksztatcenia i Wychowania
w Koczale

Prosze o wystawienie duplikatu $wiadectwa szkolnhego/promocyjnego/ukonczenia/*

(podac nazwe szkoty i adres)
ktorag ukonczytam/em w roku szkolnym:

Szkote ukonczytam/em na nazwisko:

Prosbe swa uzasadniam:

Dokonano wptaty w dniu w wysokosci zt ( w zatgczeniu dowdd wptaty)

Zataczniki: ( zaznacz ”X”)
1. potwierdzenie dokonania wptaty na konto bankowe
2. Upowaznienie - w przypadku ustanowienia przez wnioskodawce petnomocnika —
petnomocnictwo

HEEIN

3. Kserokopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé
osoby odbierajacej duplikat swiadectwa

(Czytelny podpis wnioskodawcy)



ADNOTACIJE ZESPOLU KSZTALCENIA | WYCHOWANIA W KOCZALE

Potwierdzam osobisty odbidr duplikatu Swiadectwa promocyjnego/ukoniczenia szkoty*

Data odebrania duplikatu seria i numer dowodu potwierdzajgcego tozsamos¢ , wydany przez

Czytelny podpis odbierajgcego

* niepotrzebne skresli¢

Potwierdzenie wystania Duplikatu:

Data

Podpis sekretarza Zespotu Ksztatcenia i Wychowania w Koczale

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zesp6t Ksztatcenia i Wychowania w Koczale, ul. Szkolna 16, 77-220
Koczata. Dane przetwarzamy w celu procedowania ztozonego przez Ciebie wniosku. Informujemy, ze masz prawo do
dostepu do Twoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przeniesienia danych do
innego administratora, a takze do ztozenia skargi na przetwarzanie danych. W przypadku danych przetwarzanych na
podstawie interesu publicznego przystuguje Ci prawo wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania danych przez
Administratora. W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje Ci prawo jej wycofania w dowolnym
momencie. Szczegétowe informacje o regutach przetwarzania danych dostepne sa w sekretariacie oraz na stronie
https://szkola-koczala.edupage.org/ w zaktadce dotyczacej ochrony danych osobowych (RODO) — Klauzula informacyjna.



https://szkola-koczala.edupage.org/

ZAtACZNIK Nr 2

Koczata, dn.

UPOWAZNIENIE

Upowazniam

Imie i nazwisko osoby upowaznionej

legitymujaca sie

seria i numer dowodu potwierdzajgcego tozsamos¢ , wydany przez

do podjecia czynnosci zwigzanych z wydaniem duplikatu Swiadectwa ukonczenia/

promocyjnego*

Nazwa szkoty

Imie i nazwisko osoby na ktérg wydano oryginat Swiadectwa

oraz do odbioru powyzszego duplikatu.

Podpis osoby na ktérg wydano oryginat Swiadectwa

* niepotrzebne skresli¢

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Ksztatcenia i Wychowania w Koczale, ul. Szkolna 16, 77-220
Koczata. Dane przetwarzamy w celu procedowania ztozonego przez Ciebie wniosku. Informujemy, ze masz prawo do
dostepu do Twoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przeniesienia danych do
innego administratora, a takze do ztozenia skargi na przetwarzanie danych. W przypadku danych przetwarzanych na
podstawie interesu publicznego przystuguje Ci prawo wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania danych przez
Administratora. W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje Ci prawo jej wycofania w dowolnym
momencie. Szczegétowe informacje o regutach przetwarzania danych dostepne s3 w sekretariacie oraz na stronie
https://szkola-koczala.edupage.org/ w zaktadce dotyczgcej ochrony danych osobowych (RODO) — Klauzula informacyjna.



https://szkola-koczala.edupage.org/

ZAtACZNIK Nr 3

............................................................... Koczata, dnia.....ccoeeveveeeennenns
imie i nazwisko wnioskodawcy

DYREKTOR
Zespotu Ksztatcenia i Wychowania
w Koczale

Whiosek o wydanie duplikatu legitymacji

Prosze o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej.

Dane:

Imie (imiona) i nazwisk ucznia/uczennicy

Data urodzenia
(dzien-miesigc-rok)

Klasa

Dokonano wptaty w dniu w wysokosci 9,00 zt

Zatacznik:
Zdjecie legitymacyjne (w formacie JPG lub JPEG w rozdzielczosci minimalnej 492 x 633 piksele

wielkosci maksymalnej do 2,5 MB) przestane na adres: zkiwkoczala@szkola-koczala.pl w nazwie
pliku powinno by¢ imie i nazwisko oraz klasa.

data i podpis rodzica/opiekuna prawnego

Administratorem Pani/Pana danych osobowych oraz danych dziecka jest Zesp6t Ksztatcenia i Wychowania w Koczale,
ul. Szkolna 16, 77-220 Koczata. Dane przetwarzamy w celu procedowania ztozonego przez Ciebie wniosku. Informujemy, ze
masz prawo do dostepu do Twoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania,
przeniesienia danych do innego administratora, a takze do ztozenia skargi na przetwarzanie danych. W przypadku danych
przetwarzanych na podstawie interesu publicznego przystuguje Ci prawo wniesienia sprzeciwu wobec dalszego
przetwarzania danych przez Administratora. W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje Ci prawo
jej wycofania w dowolnym momencie. Szczegétowe informacje o regutach przetwarzania danych dostepne
s3 w sekretariacie oraz na stronie https://szkola-koczala.edupage.org/ w zaktadce dotyczacej ochrony danych osobowych
(RODO) - Klauzula informacyjna.



https://szkola-koczala.edupage.org/

