Duplikaty swiadectw

Instrukcja dla Wnioskodawcy
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1.Wstep

System przeznaczony dla absolwentdw, ucznidw i rodzicéw niepetnoletnich uczniéw / absolwentow
szkét prowadzonych przez miasto Lublin.

Za jego pomocg mozna:

a) Przygotowac formularz wniosku o duplikat $wiadectwa lub dyplomu do wydrukowania i ztozenia
drogg tradycyjna.

b) Przygotowac formularz wniosku o duplikat swiadectwa lub dyplomu do podpisu i ztozenia drogg
elektroniczng na ESP Jednostki Oswiatowej. Aplikacja wspiera uzytkownika w przekierowaniu go do
wtasciwego miejsca na login.gov.pl.

Stownik:
SSO - Zintegrowany System Oswiatowym dla Jednostek Oswiatowych miasta Lublin.
Procedura - nabdr wnioskdw w ramach wydawania duplikatow swiadectw / dyplomdéw wydanych

przez szkoty prowadzone przez miasto Lublin.

2.Logowanie

2.1 Logowanie za pomocg konta SSO.
Aby skorzystaé z aplikacji, nalezy przej$¢ proces logowania na https://duplikaty.edu.lublin.eu/login

Uzytkownik klika w przycisk o nazwie LOGOWANIE PRZEZ ZINTEGROWANY SYSTEM OSWIATOWY
DLA JEDNOSTEK OSWIATOWYCH MIASTA LUBLIN.

LOGOWANIE PRZEZ ZINTEGROWANY SYSTEM OSWIATOWY DLA JEDNOSTEK

OSWIATOWYCH MIASTA LUBLIN LUB ZA POSREDNICTWEM LOGIN.GOV.PL

Logowanie przez Wezet krajowy

Krajowy Wezet Identyfikacji Elektronicznej (login.gov.pl) pozwala w
prosty i bezpieczny sposdb potwierdzi¢ tozsamos¢ podczas logowania sie
do aplikacji Duplikaty.

Do zalogowania sie w ten sposdb potrzebny jest potwierdzony Profil

Zaufany lub dowdd osobisty z warstwa elektroniczng czyli e-dowad.

Po kliknieciu w przycisk Login.gov.pl nastapi przekierowanie do strony,
gdzie nalezy wybrac metode uwierzytelnienia.

Aplikacja przenosi uzytkownika do widoku logowania SSO. Osoby posiadajace konto w Zintegrowanym
Systemie Oswiatowym dla Jednostek Oswiatowych miasta Lublin, mogg skorzysta¢ z aplikacji - maja
uprawnienie do logowania i sktadania wnioskéw.

Whioskodawca wprowadza dane logowania i klika w przycisk Zaloguj.
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https://duplikaty.edu.lublin.eu/login

Zaloguj sie

Prosze poda¢ nazwe uzytkownika i hasto

Nazwa uzytkownika:

ZALOGUJSIE

Przywracanie dostepu do konta

Pomyslnie zalogowany uzytkownik jest przenoszony do profilu uzytkownika w aplikacji Duplikaty.

EDUSS DuplikatyRELEASE@edu.lublin
Lublin

Monika Basarab /

Monika Basarab

mb@dev.witkac pl

2.2 Logowanie za pomocg konta w login.gov.pl
W widoku logowania SSO jest mozliwe wybranie logowania za pomocg profilu na login.gov.pl.

Zaloguj sie
Prosze poda¢ nazwe uzytkownika i hasto

Nazwa u' kownika:

Hasto:

ZALOGUJ SIE

Przywracanie dostepu do konta

( Logowanie za pomoca login.gov.pl —‘

Klikniecie na link “Login” przekieruje do widoku wyboru aplikacji, uzywanej do logowania:

- Profil zaufany,

- Aplikacja mObywatel,

- Bankowos¢ elektroniczna,
- mDowadd,
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USE elD.

m gov.pl

Zaloguj sig do ustugi
Ostatnio wybrany spos6b logowania

R Profizavtony
Uty logins | hashalub bankewodo elektrone:nej

Pozostale sposoby logowania

U Aplikacja mObywate! CEEED

Skanuj kod QR 22 omacy apkkacs mObywatel

m Bankowos¢ elektroniczna
2aiogy ske 73 pomoca bankowodc! elekaronicane]

Q
s maqirieyame ot

£ USEeD
"eas®  Use your National eiD to access oniine services

@ poisid

Pobierz aplika

Uzywaj cyfrowy

Pomyslnie zalogowany jedng z powyzszych metod spowoduje przeniesienie uzytkownika do aplikacji
Duplikaty, do widoku Profil uzytkownika.

3. Wnioskowanie o duplikat dokumentu

3.1 Dodawanie i uzupetnianie wniosku - petnoletni wnioskodawca
Zalogowany Whnioskodawca klika na panelu po lewej stronie Wniosek o wydanie $wiadectwa.

EDU.‘y =  DuplikatyRELEASE@edu.lublin
Lublin

8 Monika Basarab L
0

Moje wnioski

Profil

‘= Lista procedur

Whniosek o wydanie

Swiadectwa

System przenosi Uzytkownika do procedury i wyswietla zaktadke Informacje o procedurze.
Uzytkownik klika w przycisk Dodaj wniosek.
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EDU& =  Whniosek o wydanie Swiadectwa

» Monika Basarab {xtHome / Listaprocedur / Wniosek o wyda...

Tnl Moje wnioski
Informacje o procedurze

= Lista procedur

1.Tutaj powinien znaleZ¢ sie opis procedury
D Whiosek o wydanie
Swiadectwa
Procedura to nic innego, jak opis ustalonego procesu. W procedurze wskazuje sig osoby odpowiedzialne za
wykonanie zadaf, okresla sig role osdb oraz okresla si¢ uprawnienia | zakres odpowiedzialnosci

Procedura to narzedzie, dzieki ktoremu firmy mogg realizowat swoje zatozone cele

Identyfikator: 25

[ Dodaj wniosek

System wyswietla dodatkowe okno z klauzulg dotyczgcg Ochrony Danych Osobowych. W celu
przejécia do edycji Wnioskodawca klika w zielony przycisk o nazwie Dale;j.

nie Sw’

wyda...
Zapoznatem sie z trescig Klauzuli informacyjnej dotyczacej ochrony danych

osohowych, (w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych
osobowych oraz o prawach jakie przystugujg w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych), dostepnej tutaj.

lury wania. (TE

nego prace
b oraz okreSla sie uprawnienia i zakres odpowiedzialnoSci.

firmy moga realizowac swoje zatozone cele

System tworzy nowy elektroniczny formularz.
Formularz podzielony jest na sekcje:

e Dane wnioskodawcy
e Dane ucznia

e Szkofa

e Szczegoty wniosku

e  QOdbidr duplikatu

e Pouczenie

e Zataczniki

e Zgody

W sekcji Dane wnioskodawcy, Wnioskodawca w polach wyboru ,,Prosze wybra¢, kto sktada wniosek”
wskazuje czy jest on Petnoletnim uczeniem lub Rodzicem/opiekunem.
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Uzytkownik wprowadza Dane wnioskodawcy tj. imie, nazwisko, adres email (dwukrotnie)
telefon kontaktowy, adres.

W sekcji Dane ucznia, Wnioskodawca wprowadza dane ucznia, dla ktérego chce uzyskaé duplikat
Swiadectwa, tj. imie, nazwisko, PESEL, date urodzenia (automatycznie wstawiana na podstawie
pesel), oraz wskazuje status w szkole dla ucznia ktérego dotyczy wniosek (absolwent/uczen/byty
uczen; wybor jednokrotny).

W przypadku wnioskowania przez petnoletniego ucznia/absolwenta, sekcja wniosku dotyczaca
»Danych ucznia” powinna uzupetni¢ sie automatycznie na podstawie sekcji ,,dane wnioskodawcy”.

W sekcji Szkota, wnioskodawca wybiera szkote z listy wyboru, z ktérej szkoty chce pobrac duplikat.
System jednoczes$nie powinien wskaza¢ wnioskodawcy, do ktérej szkoty bedzie kierowany wniosek.

Uwaga: W sytuacji, gdy szkota nie istnieje od diuzszego czasu, dokumentacja moze by¢ juz
przekazana do Kuratorium Oswiaty. Aplikacja nie obstuguje tej Sciezki pozyskania duplikatu
dokumentu.

W sekcji Szczegéty wniosku, wnioskodawca wskazuje dokumenty, o ktérych duplikat wnioskuje oraz
w sekcji Odbidr wybiera w jaki sposdb chce odebrac duplikat.
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Szczegdty wniosku

Rodzaj dokumentu *
swiadectwo ukonczenia klasy
swiadectwo ukonczenia szkoty

swiadectwo nieukonczenia klasy

Odbiar duplikatu *

Odbidr osobisty Osoba uprawniona do odbioru

Sekcja Pouczenie wskazuje informacje co nalezy zrobié w przypadku uzyskania duplikatu swiadectwa.

Pouczenie:

W celu uzyskania duplikatu Swiadectwa, nalezy uisci optate w wysokosci 26 z¢ za kazdy dokument, zgodnie z ustawa o optacie
skarbowej. Naleznosc nalezy wptacic na rachunek szkoty Szkota Podstawowa nr 28 z Oddziatami Integracyjnymi nr

N tytutemn "Optata za duplikat "

Sekcja Os$wiadczenia zawiera obowigzkowe i opcjonalne oswiadczenia, ktére wnioskodawca musi
zaznaczy¢, aby wystaé wniosek.

Oswiadczenie na temat korespondencji mailowej pozwoli aplikacji na wysytanie powiadomien o
zmianie statusu wniosku, na adres e-mail wskazany we wniosku. W przypadku braku zaznaczenia
tego oswiadczenia, komunikacja z wnioskowang bedzie odbywata sie poza aplikacjg Duplikaty.

Sekcja Zatgczniki pozwala na zataczenie dodatkowych plikéw.

Po uzupetnieniu danych nalezy zapisa¢ wniosek za pomocg przycisku “Zapisz”.

W przypadku btednie uzupetnionego formularza system bedzie wskazywat nieprawidtowosci
kolorem czerwonym.

UWAGA!
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Wyjscie bez zapisania powoduje utrate danych wpisanych w formularzu.

Po zapisaniu poprawnie uzupetnionego formularza system przekieruje do widoku zaktadki Szczegoty.

Whniosek o wydanie Swiadectwa

{tHome / Lista procedur / Wniosek o wyda.. [/ Wniosek o wyda...
Szczegoty Uwagi b
Procedura: Wniosek o wydanie Swiadectwa
Identyfikator: 85
Suma kontrolna: ypsh-3mbh-ciga
Zt6z wniosek w postaci elektronicznej B4 Zi6z wniosek w postaci papierowej & Edytuj

< Wrac

4. Sktadanie wniosku

4.1 Wnioskodawca sktada wniosek w postaci elektronicznej.
W Szczegétach wniosku system wyswietla przyciski:

e Edytuj wniosek - cofa do edycji formularza

e Zt6z wniosek w postaci elektronicznej - system wyswietla okno potwierdzenia wykonania
zmiany statusu wniosku. Po kliknieciu Uzytkownik przekierowywany jest do Profilu
Zaufanego w celu podpisania wniosku. Pojawia sie okno informujgce o przekierowaniu do
serwisu pz.gov.pl
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=  DuplikatyRELEASE@edu.lublin =

fatHome / Lista procedur / Wniosek o wyda... / Wniosekowyda.. / Podpisywanie do...

Po kliknieciu "Podpisz przez PZ" zostaniesz przekierowany do serwisu pz.gov.pl
w celu bezpiecznego podpisania dokumentu profilem zaufanym lub

podpisem kwalifikowanym.

Klikniecie w przycisk PODPISZ PRZEZ PZ przenosi do strony gov.pl

e-podpis
- —®
Ustugs ofroms Podglad
Dokument elektroniczny
Misjsce | data sporzadzania dokumenty
Lubln 2024-01-29
Dane nadawcy Dane adresata
—
Toiof d— Szkola Podstawows nr 28 z Odeziaiami Integracyjmymi

Kod fradiowy dokumentuxml (uzytkownik zaswansowany)

Uwaga!

WROC 00 USLUGH PODPISZI W¥SLI

Nalezy wybrac sposéb podpisu dokumentu i dalej postepowaé zgodnie z instrukcji ustugi Podpisu
elektronicznego na gov.pl.

Ustuga cyfrowa  Podglad Wybér sposobu
podpisu

Wybierz podpis

5 Podpis zaufany
=4

| Do zlozenia podpisu zaufanego wykorzystasz profil zaufany lub e-dowéd

PRZEJOZ DO PODPISU

WROC DO USLUGH

Po zakoniczonym procesie podpisu elektronicznego, uzytkownik jest przenoszony do aplikacji
Duplikat, do instrukcji, jak ztozyé wniosek elektronicznie.
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(Home / Listaprocedur / Wniosekowyda.. / Wniosekowyda. / Stanpodpisu

Whniosek zostat podpisany, ale nie jest jeszcze wystany!

Uwaga!
W celu prawidtowego ztozenia wniosku:
1) kliknij ,Powrét do dokumentu”,
2) nastepnie na widoku ,Szczegdty” wniosku kliknij przycisk ,Wyslij przez ePUAP”,
3) podpisany wniosek znajduje sie w elektronicznej skrzynce nadawczej (wiadomosci robocze), kliknij przycisk
HNYS",
4) po kliknieciu przycisku ,\Wyslij", w skrzynce ePUAP pojawi sie komunikat potwierdzajgcy ztozenie wniosku.

Wazine! Wniosek nie jest jeszcze ztozony, nalezy jeszcze uzy¢ ePUAP, aby wysta¢ wniosek na ESP
wskazany przez Szkote.

GXHome / Lista procedur / Wniosek owyda.. / Wniosek o wyda...

Seczegdly Uwagi

Procedura: Wniosek o wydanie Swiadectwa
Identyfikator: 34

Suma kontrolna: Slsx-vt1p-ddmx

Kiikni] “Wyili] przez ePUAP", aby praejé¢ do widoku wysytania pisma w ePUAP lub pablerz podpisany plik XML z wnioskiem | wyélij go samodzielnie.

B Wyl przez ePUAR & Pobierz XML

@ Podglad & Pobierz

Klikniecie Wyslij przez ePUAP powoduje otworzenie w nowej karcie strony logowania do ePUAP,
gdzie wniosek zostat umieszczony w widoku Moja skrzynka > Robocze i czeka na wystanie.

Aby wysta¢ wniosek elektronicznie za pomocg ePUAP, nalezy postepowac zgodnie z instrukcjg
uzytkownika z aplikacji ePUAP.

_ STREFA KLIENTA WYSOKIKONTRAST  Zada] pytanieiZgiod wsgy  Dekiaracjs dostpnodel  Engiish

“edupPH A == — v

I : I KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC \
e Domyslna /

< Wrbt da Robocaych i Kopiul do roboczych X Usuh  } Poblez 5 Drukul ¥ Wigos)
oba Odebrane B - =

+ Zaawansowane
als Wyslane
. Podglad: X X
&£ Robocze whniosek.xml Podpisz Wil
&4 Moje pliki 0d:  (brak)

Do: )
5% Operacie

Dodaj odbioreq
Wszystkie podpisy prawidiowe

+ Podpis prawidlowy - epodpis_sign_int

Dokument elektroniczny

Miejsce | data sporzadzenta dokumentu
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4.2 Wnioskodawca sktada wniosek w postaci papierowej
Klikniecie Zt6z wniosek w postaci papierowej wymaga zapoznania sie z informacjg i potwierdzenia
przyciskiem Wykonaj.

Euu.iupin

1liose

Pobierz wniosek, wydrukuj, podpisz i dostarcz do szkoty odpowiedzialnej za
wydanie duplikatu.
Adres: Szkota Podstawowa nr 28 z Oddziatami Integracyjnymi, ul. Feliksa

Araszkiewicza 1, 20-000 Lublin
i

nie §

0p1

Uzytkownik traci mozliwosé edycji formularza. System nadaje wnioskowi numer sumy kontrolnej
(dla tej wersji wniosku). Pokazuje sie przycisk pobierania PDF. Uzytkownik pobiera PDF wniosku.

DuplikatyRELEASE@edu.lublin =

Lista procedur / Wniosek o wyda.. / Wniosek o wyda...

Procedura:
Identyfikator: 8¢

Suma kontrolna;

@ Podglad & Pobierz

Nastepnie nalezy pobrac¢ PDF z wnioskiem, wydrukowac¢ wniosek i podpisaé go odrecznie. Ztozenie
whniosku papierowe wymaga dostarczenia do szkoty podpisanego odrecznie dokumentu.

4.3 Powiadomienia z systemu

Jezeli na wniosku zaznaczono oswiadczenie: Wyrazam zgode na kontakt telefoniczny lub i za
posrednictwem poczty elektronicznej w zwigzku z realizacjq wniosku o wydanie duplikatu przez
(opcjonalne) System wysyta na adres e-mail wskazany we wniosku powiadomienia o zmianie statusu
whiosku.

4.3.1 Rozpoczecie obstugi wniosku
Powiadomienie o rozpoczeciu obstugi wniosku:

Witkac ”



U.
Lublin

Dziefi dobry,

Rozpoczat sig proces obstugi Twojego wniosku o wydanie duplikatu dokumentu. Gdy bedzie gotowy

otrzymasz kolejne powiadomienie.

Przypominamy, Zze w celu uzyskania duplikatu, nalezy uisci¢ optate w wysokosci 26 zt za kazay dokument
duplikatu zgodnie z ustawg o oplacie skarbowe). Naleznosé nalezy wplacié na rachunek szkoty dostepny
we wniosku, tytutem "Optata za duplikat wydanego dokumentu, Adrian Kowalski - Nazwa jednostki

nieistniejgce] nr 1234 w Lublinie”.

4.3.2 Duplikat gotowy do odbioru
System wysyta powiadomienie, jezeli duplikat dokumentu jest gotowy do odbioru.

Eputs

Lublhin

Dzieri dobry,

Duplikat dokumentu przygotowany do odbioru. D?
- Szkota Podstawowa nr 28 z Oddziatami Integracyjnymi

4.3.3 Duplikat odebrany
System wysyta powiadomienie, jezeli duplikat dokumentu zostanie odebrany.
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U.
Lublin

Dzieri dobry,

Duplikat zostat odebrany przez upowazniong osobeg.

- Szkota Podstawowa nr 28 z Oddziatami Integracyjnymi

4.3.4 Sprawa zakonczona bez wydania duplikatu dokumentu
W przypadku, kiedy nie wniesiono opfaty, wniosek nie zostat uzupetniony o dodatkowe dane,
whioskodawca otrzymuje powiadomienie na wskazany adres e-mail.

DITRY,

Lublin

Dziefi dobry,

Whniosek zostat odrzucony z powodu niedostarczenia wymaganych dokumentow.

- Szkota Podstawowa nr 28 z Oddzialami Integracyjnymi

L

4.3.5 Powiadomienie o zniszczeniu duplikatu

W przypadku, kiedy przygotowany dokument nie zostat odebrany w wyznaczonym terminie szkota
moze podjac decyzje o jego zniszczeniu, wéwczas wnioskodawca otrzymuje powiadomienie na
wskazany adres e-mail.
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U.
Lublin

Dzier dobry,

Duplikat zostat zniszczony z powodu nieodebrania w wyznaczonym terminie.
- Szkota Podstawowa nr 28 z Oddziatami Integracyjnymi

itkac 5
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