KARTA INFORMACYJNA

 

Sporządzania duplikatów świadectw szkolnych, dyplomów,  
I. Podstawa prawna.

Duplikaty świadectw i dyplomów państwowych wydaje się zgodnie z § 22 rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 maja 2018 r. w sprawie świadectw, dyplomów państwowych i innych druków szkolnych (Dz.U. z 2018 r., poz. 939).

Duplikaty, o których mowa wydaje się na podstawie dokumentacji przebiegu nauczania znajdującej się w archiwum  Szkoły Podstawowej  im. Adama Mickiewicza w Karniowie 
II. Wymagane dokumenty.

  Szkoła  Podstawowa   im. Adama Mickiewicza w Karniowie  wydaje duplikaty wyłącznie w przypadku utraty oryginału świadectwa lub dyplom których dokumentacja została przekazana do archiwum  Szkoły Podstawowej  im. Adama Mickiewicza w Karniowie 
W celu wystawienia duplikatu – należy złożyć:

1. Wniosek o wydanie duplikatu (odpowiednio załącznik nr 1 lub nr 2),

2. Kserokopię dokumentu, jeżeli jest w posiadaniu wnioskodawcy.

III. Opłata.

Opłata   za    sporządzenie  duplikatu   wynosi  26  zł   za   każdy   dokument,  zgodnie  z  ustawą  opłacie  skarbowej z  dnia 12  października  2016 r.  (Dz.U. 2016 r.,  poz. 1827  z  późn.  zm.).    Należność   wnosi   się  na  konto  Bank Spółdzielczy Rzemiosła                 w Krakowie oddział w Kocmyrzowie nr konta 37858900060160000005340013 , w tytule wpłaty należy podać opłata za wydanie duplikatu świadectwa imię i nazwisko wnioskodawcy .
Dowód wpłaty lub jego kserokopię należy przedstawić przy odbiorze dokumentów.

IV. Miejsce złożenia dokumentów:

Dokumenty  wymienione  w  pkt II  należy  złożyć  osobiście  lub  przesłać drogą  pocztową  pod  adres:  Szkoła Podstawowa im. A. Mickiewicza w Karniowie 
V. Termin i sposób załatwienia.

1. Jeżeli przedłożony wniosek zawiera wszystkie wymagane w nim informacje, a dokumentacja niezbędna do wystawienia duplikatu znajduje się w posiadaniu archiwum  szkoły , duplikat wydaje się bez zbędnej zwłoki nie później niż w terminie 1 miesiąca, a w sprawach szczególnie skomplikowanych w ciągu 2 miesięcy.

2. Duplikat wystawia się na druku obowiązującym w okresie wystawienia oryginału.

3. Na duplikacie nie umieszcza się fotografii.

4. Duplikat zawiera: 

· na pierwszej stronie u góry wyraz „Duplikat”,

· dane zgodnie z dokumentacją przebiegu nauczania,

· nazwiska i imiona osób, które oryginał podpisały lub stwierdzenie ich nieczytelności,

· datę wystawienia duplikatu,

· podpis  Dyrektora Szkoły 
· pieczęć urzędową.

5. Jeżeli nie została przedłożona dokumentacja zgodnie z pkt II wnioskodawca zostaje zobowiązany telefonicznie lub pisemnie do uzupełnienia wniosku.

6. Jeżeli mimo wezwania wniosek nie zawiera niezbędnych informacji albo  Szkoła nie posiada stosownej dokumentacji przebiegu nauczania, pisemnie odmawia się wydania duplikatu.

7. Jeżeli dokumentacja przebiegu nauki niezbędna do wystawienia duplikatu znajduje się w innej jednostce organizacyjnej, wniosek przekazuje się do tej jednostki celem załatwienia sprawy, informując o powyższym wnioskodawcę.

VI. Sposób przekazania informacji o załatwieniu sprawy

Duplikat przesyłany jest drogą pocztową na wskazany we wniosku adres. Duplikat może zostać odebrany osobiście przez osobę zainteresowaną lub przez inne osoby posiadające upoważnienie w  Szkole Podstawowej im. Adama Mickiewicza w Karniowie. 
 
Załączniki:
 Wzór wniosku o wydanie świadectwa szkolnego
 



 HYPERLINK "http://ore.edu.pl/" \o "Ośrodek Rozwoju Edukacji" 
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 HYPERLINK "https://dsc.kprm.gov.pl/" \o "Serwis Służby Cywilnej" 
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Imię i nazwisko, adres zamieszkania                                                                        Miejscowość, data                                                 

 






  
Dyrektor Szkoły Podstawowej
im. Adama    Mickiewicza w Karniowie
Proszę o wydanie duplikatu świadectwa .................................................................................................................

   (np. dojrzałości, ukończenia szkoły, promocyjnego z klasy)   wydanego przez ……………………………………………………………………………………………………..
(pełna nazwa szkoły, która wydała świadectwo) ..................................................................................................................................................................................
w .................................................................................................................................................................................
                                                                                   (miejscowość, adres szkoły)
.................................................................................................................................................................................
(zawód, kierunek, specjalność)
w ..................................................................... roku.

       (rok wydania oryginału świadectwa przez szkołę)

……….…………………………………………………………………………………..…………………………..
(imię/imiona i nazwisko osoby, na którą wystawiono oryginał świadectwa / dyplomu)
……………..………………………………………………………………………………………………………...
(data i miejsce urodzenia)
Do szkoły uczęszczał (a) w latach od ................................... do ....................................... Wnioskuję o wydanie 
duplikatu z powodu ....................................................................................................................................................
                                                                  (okoliczności utraty oryginału świadectwa np. zniszczenie, zagubienie). 
Jednocześnie oświadczam, że zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 
z dnia 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 (Dz. Urz. UE L 119 z 2016 r.) zapoznałem/zapoznałam  się z treścią klauzuli informacyjnej, w tym z przysługującym prawie dostępu do treści moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w każdym czasie, jak również, że podanie tych danych było dobrowolne.

                                                                             ...................................................................
                                                                               (podpis)
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