
Procedura wydawania duplikatów legitymacji szkolnej i świadectwa szkolnego  

oraz pobierania opłat za te czynności  

w Liceum Ogólnokształcącym nr V we Wrocławiu 

Podstawa prawna: 

❖ Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 czerwca 2023 r. w sprawie świadectw, dyplomów 

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

❖ Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o płacie skarbowej (Dz. U. 2006 nr 225 poz. 1635 z późn. zm.). 

I. Zasady wydawania duplikatów legitymacji szkolnej. 

1. W przypadku utraty lub zniszczenia oryginału legitymacji szkolnej pełnoletni uczeń lub rodzic/opiekun 

prawny ucznia niepełnoletniego może wystąpić do dyrektora szkoły z pisemnym wnioskiem  

(załącznik nr 1) o wydanie duplikatu e-legitymacji szkolnej (legitymacja plastikowa).  

2. Za wydanie duplikatu e-legitymacji szkolnej pobiera się opłatę w wysokości równej kwocie opłaty 

skarbowej tj. 9 zł. Do wniosku należy dołączyć dowód opłaty skarbowej. 

3. Termin wykonania duplikatu to ok. 14 dni. Termin jest uzależniony od zewnętrznej firmy, która 

drukuje dla nas e-legitymacje. 

II. Zasady wydawania duplikatów świadectw szkolnych. 

1. Duplikat świadectwa wydaje się tylko w przypadku utraty. 

2. W przypadku utraty oryginału świadectwa opiekun prawny niepełnoletniego ucznia/pełnoletni 

uczeń/absolwent może wystąpić do dyrektora szkoły z pisemnym wnioskiem (załącznik nr 2)  

o wydanie duplikatu świadectwa z określeniem rodzaju świadectwa (promocyjnego/ukończenia/ 

dojrzałości), danych osobowych i lat uczęszczania do szkoły. 

3. Za wydanie duplikatu świadectwa szkolnego pobiera się opłatę w wysokości równej kwocie opłaty 

skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26 zł. Do wniosku należy dołączyć dowód opłaty skarbowej. 

4. Termin wykonania duplikatu wynosi do 14 dni jeżeli przedstawiony wniosek zawiera wymagane 

informacje, a dokumentacja niezbędna do wystawienia duplikatu znajduje się w Szkole. 

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

6. Na pierwszej stronie duplikatu, u góry, umieszcza się wyraz "Duplikat", a na końcu dokumentu dodaje 

wyrazy "oryginał podpisali" i wymienia nazwiska osób, które podpisały oryginał dokumentu, dla 

którego jest wydawany duplikat, lub stwierdza nieczytelność podpisów oraz wpisuje się datę wydania 

duplikatu i opatruje odciskiem pieczęci urzędowej szkoły. Na duplikacie nie umieszcza się fotografii. 

7. Jeżeli Szkoła nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo ta którą posiada jest niewystarczająca 

do wystawienia duplikatu, wydaje zaświadczenie stwierdzające, że wystawienie duplikatu  

nie jest możliwe. 

8. Duplikat może zostać odebrany osobiście przez osobę zainteresowaną lub przez inne osoby posiadające 

pisemne upoważnienie po okazaniu dokumentu tożsamości i potwierdzeniu odbioru dokumentu 

własnoręcznym podpisem lub wysyłany jest pod wskazany we wniosku adres listem poleconym  

za zwrotnym poświadczeniem odbioru. 

9. Duplikat ma moc oryginału i może być wystawiony ponownie. 

III. Sposób wnoszenia opłat. 

Dane do przelewu: 

Numer konta: 48 1020 2137 0000 9902 0141 4416  

Odbiorca wpłaty: Liceum Ogólnokształcące nr V we Wrocławiu  

W tytule wpłaty należy wpisać „duplikat legitymacji” oraz nazwisko, imię i klasę ucznia lub „duplikat 

świadectwa” oraz nazwisko i imię ucznia/absolwenta. 


