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Podstawa prawna: 

1. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2023 r. poz. 2111 t.j. 

z późn. zm.), 

2. Ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (Dz. U. z 2022 r. poz. 2230  

t.j. z późn. zm.), 

3. Rozporządzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 7 czerwca 2023 r. w sprawie świadectw, 

dyplomów państwowych i innych druków (Dz. U. z 2023 r. poz. 1120 z późn. zm.).  

 

I. Postanowienia ogólne. 

 

1. Pierwsza legitymacja szkolna (uczeń przyjęty do szkoły otrzymuje legitymację 

szkolną lub e-legitymację.) wydawana jest nieodpłatnie. Nie pobiera się opłaty za 

sprostowania w legitymacji szkolnej w przypadku zmiany imienia lub nazwiska 

ucznia, za zwrotem dotychczasowego dokumentu. Duplikat wydaje się wtedy, gdy 

oryginał ulegnie zagubieniu, zniszczeniu lub kradzieży. 

2. Duplikaty świadectw, legitymacji/e-legitymacji i innych dokumentów szkolnych 

wydaje się na pisemny wniosek zainteresowanego skierowany do dyrektora szkoły. 

3. Duplikaty świadectw, legitymacji/e-legitymacji, i innych dokumentów szkolnych 

wydawane są odpłatnie wg załącznika nr 1. 

4. Duplikaty mają moc oryginału i mogą być wydawane ponownie. 

 

II. Zasady wydawania duplikatów legitymacji szkolnej. 

 

1. W przypadku utraty oryginału legitymacji szkolnej rodzice ucznia lub pełnoletni uczeń 

może wystąpić do dyrektora szkoły z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu 

legitymacji/ e-legitymacji szkolnej z podaniem przyczyny ubiegania sie o duplikat.  

2. Wzór wniosku stanowi Załącznik nr 2 i jest dostępny w sekretariacie szkoły lub na 

stronie internetowej szkoły. 

3. Do wniosku należy dołączyć podpisane aktualne zdjęcie legitymacyjne (imię 

i nazwisko, data urodzenia) oraz dowód dokonania opłaty skarbowej. 

4. Duplikaty legitymacji/ e-legitymacji szkolnej wystawia się z fotografią. 
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5. Odbiór duplikatu następuje w sekretariacie szkoły w terminie określonym w Kodeksie 

postępowania administracyjnego, tj. bez zbędnej zwłoki, nie później jednak niż  

w ciągu miesiąca od daty złożenia wniosku. 

 

III. Zasady wydawania duplikatów świadectw, dyplomów. 

 

1. W przypadku utraty oryginału świadectwa, dyplomu rodzice ucznia lub pełnoletni 

absolwent może wystąpić do dyrektora szkoły z pisemnym wnioskiem o wydanie 

duplikatu świadectwa z podaniem przyczyny ubiegania sie o duplikat . 

2. Wzór wniosku stanowi Załącznik nr 3 i jest dostępny w sekretariacie szkoły lub 

na stronie internetowej szkoły. 

3. Do wniosku należy dołączyć dowód wniesienia opłaty skarbowej. 

4. Duplikat zawiera: 

- wyraz „DUPLIKAT” na pierwszej stronie u góry, 

- dane zgodne z dokumentacją pedagogiczną, 

- pod tekstem nazwiska i imiona osób, które oryginał podpisały lub stwierdzenie ich 

nieczytelności, 

- datę wystawienia duplikatu, 

- podpis dyrektora szkoły, 

- pieczęć urzędową. 

5. Odbiór duplikatu następuje w sekretariacie szkoły w terminie określonym w Kodeksie 

postępowania administracyjnego, tj. bez zbędnej zwłoki, nie później jednak niż 

w ciągu miesiąca od daty złożenia wniosku i przedłożony wniosek zawiera wymagane 

informacje, a dokumentacja, niezbędna do wykonania duplikatu, znajduje się 

w szkole. 

6. Odbiór duplikatu następuje osobiście lub przez osobę upoważnioną. 

 

IV. Zasady wydawania zaświadczeń i innych dokumentów szkolnych. 

 

1. W przypadku uzyskania zaświadczenia z przebiegu nauczania przeznaczonego 

do obrotu prawnego z zagranicą, należy wystąpić do dyrektora szkoły z pisemnym 

wnioskiem o wydanie stosownego zaświadczenia. 

2. Wzór wniosku stanowi Załącznik nr 2 i jest dostępny w sekretariacie szkoły 

lub na stronie internetowej szkoły. 
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3. Do wniosku należy dołączyć dowód wniesienia opłaty skarbowej. 

4. Odbiór dokumentu następuje w sekretariacie szkoły w terminie 21 dni roboczych 

od daty złożenia wniosku o ile przedłożony wniosek zawiera wymagane informacje, 

a dokumentacja, niezbędna do wystawienia dokumentu, znajduje sie w szkole. 

5. Odbiór dokumentu następuje osobiście lub przez osobę upoważnioną. 

 

V. Poświadczenie kopii z oryginałem. 

 

1. Dyrektor szkoły poświadcza zgodność kopii z oryginałem świadectwa lub innego 

druku szkolnego, gdy jest to niezbędne do złożenia kopii w aktach tej szkoły. 

Na każdej stronie kopii należy umieścić adnotację „Za zgodność z oryginałem”, datę 

i pieczęć urzędową dyrektora szkoły lub osoby przez niego upoważnionej. 

2. Wzór wniosku stanowi Załącznik nr 3 i jest dostępny w sekretariacie szkoły lub na 

stronie internetowej szkoły. 

3. Do wniosku należy dołączyć dowód wniesienia opłaty skarbowej. 

4. Odbiór dokumentu następuje w sekretariacie szkoły w terminie 3 dni roboczych 

od daty złożenia wniosku.  

5. Odbiór dokumentu następuje osobiście lub przez osobę upoważnioną na piśmie. 

 

 

Dyrektor 

Maciej Stachaczyk



6 

 

Załącznik nr 1  

do Procedury opłat za wydawanie duplikatów świadectw, 

 dyplomów, legitymacji, e-legitymacji i innych dokumentów  

szkolnych w Zespole Szkół Centrum Kształcenia Ustawicznego  

im. Juliusza Poniatowskiego w Czarnocinie  

 

 

 

1. Za wydawanie duplikatów świadectw, dyplomów, legitymacji, e-legitymacji i innych 

dokumentów szkolnych w Zespole Szkół Centrum Kształcenia Ustawicznego im. Juliusza 

Poniatowskiego w Czarnocinie wysokość opłat wynosi: 

 

a) 26,00 złotych – za wydanie duplikatu świadectwa, dyplomu, zaświadczenia, 

indeksu oraz za legalizację dokumentu przeznaczonego do obrotu prawnego 

z zagranicą pobiera się opłatę w wysokości opłaty skarbowej od legalizacji 

dokumentu. 

 

b) 9,00 złotych – za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera się opłatę 

w wysokości równej opłaty skarbowej od poświadczenia własnoręczności podpisu. 

 

c) 5,00 złotych – poświadczenie własnoręczności podpisu. 

 

2. Opłaty należy wnosić na konto bankowe Zespołu Szkół Centrum Kształcenia 

Ustawicznego im. Juliusza Poniatowskiego w Czarnocinie: 

 

BGŻ BNP PARIBAS S.A. O/ Piotrków Trybunalski  

numer rachunku: 64 2030 0045 1110 0000 0113 3950  

 

z dopiskiem np.: „opłata za duplikat świadectwa/legitymacji” oraz imię i nazwisko osoby 

ubiegającej się o duplikat. 
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Załącznik nr 2 

do Procedury opłat za wydawanie duplikatów świadectw, dyplomów, 

legitymacji, e-legitymacji i innych dokumentów szkolnych 

w Zespole Szkół Centrum Kształcenia Ustawicznego 

im. Juliusza Poniatowskiego w Czarnocinie 

 

.........................................................................  Czarnocin, dnia ............................ 
(imię/imiona i nazwisko) 

......................................................................... 
  (data i miejsce urodzenia) 

........................................................................ 

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

tel. .................................................................. 

Dyrektor 

Zespołu Szkół  

Centrum Kształcenia Ustawicznego 

im. Juliusza Poniatowskiego 

w Czarnocinie 

 

WNIOSEK 

 

Zwracam sie z prośbą o wydanie duplikatu legitymacji/e-legitymacji szkolnej* mojemu/ej 

synowi/córce*……………………………………………………………................................... 

uczniowi/uczennicy*……………………………………….………………………………….... 

klasy …………………………………………………………………………...……………….. 

Jednocześnie informuję, że oryginał legitymacji/e-legitymacji* ………………………….…… 

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

Oświadczam, że znana mi jest wynikająca z art. 272 Kodeksu Karnego, odpowiedzialność 

karna za poświadczenie nieprawy.  

Jednocześnie przyjmuję do wiadomości, że z chwilą otrzymania duplikatu traci ważność 

oryginał dokumentu. W przypadku odnalezienia utraconego oryginału zobowiązuję 

się do zwrócenia go do Zespołu Szkół Centrum Kształcenia Ustawicznego im. Juliusza 

Poniatowskiego w Czarnocinie.  

 

W załączeniu dowód opłaty za wydanie duplikatu. 

 

……………………………… 

(czytelny podpis ) 

* niewłaściwe skreślić 
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Załącznik nr 3  

do Procedury opłat za wydawanie duplikatów świadectw, dyplomów,  

legitymacji, e-legitymacji i innych dokumentów szkolnych  

w Zespole Szkół Centrum Kształcenia Ustawicznego  

im. Juliusza Poniatowskiego w Czarnocinie  

 

.......................................................................  Czarnocin, dnia ............................ 
  (imię, imiona i nazwisko) 

......................................................................... 
  (data i miejsce urodzenia) 

........................................................................ 

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

tel. .................................................................. Dyrektor 

Zespołu Szkół  

Centrum Kształcenia Ustawicznego 

im. Juliusza Poniatowskiego 

w Czarnocinie 

 

WNIOSEK 

Proszę o wystawienie: *duplikatu świadectwa szkolnego promocyjnego/ukończenia/ 

dojrzałości, *zaświadczenia z przebiegu nauki 

....................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................... 
     (podać nazwę szkoły) 

którą ukończyłam/em w roku szkolnym: ..................................................................................... 

Szkołę ukończyłam/em na nazwisko: .......................................................................................... 

Prośbę swą uzasadniam: ............................................................................................................... 

....................................................................................................................................................... 
U  w  a  g  a ! 

Wniosek o wystawienie duplikatu składa i duplikat odbiera osoba, na którą dokument jest wystawiony, 

a w szczególnych przypadkach osoba upoważniona przez właściciela dokumentu. 

Przy składaniu wniosku o wydanie zaświadczenia z przebiegu nauki lub duplikatu świadectwa, dyplomu 

należy legitymować się dowodem osobistym. Za każdy ze sporządzanych dokumentów należy dokonać 
wpłaty na konto bankowe BGŻ BNP PARIBAS S.A. O/ Piotrków Trybunalski numer rachunku: 64 2030 

0045 1110 0000 0113 3950 kwoty równej opłacie skarbowej w wysokości 26,00 zł.  

Do wniosku należy dołączyć dowód wniesienia opłaty skarbowej.    

        ……………………………… 

(czytelny podpis) 

Duplikat świadectwa / zaświadczenia* otrzymałam/em: Czarnocin, dnia................................... 

nr dowodu osobistego.......................................      
        ……………………………… 

(czytelny podpis) 

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

Ja niżej podpisana/y………………………………………………………….………….……… 

duplikat świadectwa / zaświadczenia* otrzymałam/em: Czarnocin, dnia.................................... 

nr dowodu osobistego.......................................       

Do wniosku należy dołączyć upoważnienie. 

……………………………… 

(czytelny podpis) 

* niewłaściwe skreślić 


