Procedura wydawania duplikatésiwiadectw i legitymacji szkolnych
w VI Liceum Ogoélnoksztalgcym im. Adama Mickiewicza w Krakowie

Zakacznik nr 1

do Zaradzenia nr VILO-021-31/18
Dyrektora VI Liceum Ogdlnoksztaicego im.
Adama Mickiewicza w Krakowie

z dnia 03 wrzénia 2018 r.

PROCEDURA
WYDAWANIA DUPLIKATOW SWIADECTW | LEGITYMACJI SZKOLNYCH
W VI LICEUM OGOLNOKSZTALC ACYM IM. ADAMA MICKIEWICZA
W KRAKOWIE
Podstawa prawna:

1. art. 68 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 14 grudrGd&r. —Prawo oswiatowe (t.j. Dz.U. z
2018 r. poz. 1044 ze zm.),

2. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o optacielskaej (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 783
ze zm.),

3. Rozporadzenie Ministra Finansow z dnia 28 w§mm 2007 roku w sprawie zaptaty
optaty skarbowej (Dz. U. z 2007 r., nr 187, poZ3@)3

4. Rozporadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 kwiat2018 roku w sprawie
swiadectw, dyploméw pestwowych i innych drukéw szkolnych (Dz. U. z 2018 poz.
939 ze zm.).

§1

Duplikaty o ktérych mowa w téei tej procedury wydaje sina podstawie dokumentacji
przebiegu nauczania znajdogj st w posiadaniu VI Liceum Ogdélnoksztateego im. Adama
Mickiewicza w Krakowie.

§2

Ewidencje prowadzone przez VI Liceum Ogolnoksztalgce im. Adama Mickiewicza w Krakowie
w zakresie dokumentow obgtych niniejszg procedurs:

1. Rejestr podan 0 wydanie duplikatu, w ktérym g zamieszczane nggljace informacje:
liczba poradkowa (L.p.); imé¢ i nazwisko wnioskodawcy; data wpltywu podania;
przedmiot sprawy (duplikaiwiadectwa lub duplikat legitymaciji); data wniesroptaty
skarbowej na konto szkoty; kolejny numer z rejestrydanych duplikatowswiadectw
szkolnych lub kolejny numer z rejestru wydanychtlegacji szkolnych oraz data wydania
dokumentu — jako informacje o zalazeniu sprawy; podpis pracownika liceum
wydajcego duplikat.

2. Rejestr wydanych duplikatéw swiadectw szkolnych zawieragcy: liczbe porzdkows
(L.p.); imie i nazwisko ucznia (absolwenta liceum); rok wydameyginatu; numer
swiadectwa (duplikatu), a w przypadku duplikatowort nie § sporadzane na drukach
scistego zarachowania z powodu braku stosownychd&vyukv rubryce numeru duplikatu
wpisuje s¢ stosown adnotagj: ,wydruk komputerowy”; dat wydania duplikatu
swiadectwa oraz podpis osoby odbigcaj dokument.

3. Rejestr wydanych legitymaciji szkolnych zawieragcy: liczbe porzdkows (L.p.); imig i
nazwisko oraz numer PESEL ucznia; numer wydanéjylagcji (duplikatu); dat odbioru
duplikatu legitymacji szkolnej oraz podpis ucznia.
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Duplikaty swiadectw szkolnych

VI Liceum Ogolnoksztalgce im. Adama Mickiewicza w Krakowie wydaje duplikat
Swiadectwa wydcznie w przypadku utraty jego oryginatu.

. W celu wystawienia duplikatu nale wptack na wskazany w 8 5 niniejszej procedury

rachunek bankowy liceum optatskarbovs w wysokaci 26 zt oraz zioyé w
sekretariacie liceum:

1) podanie o wydanie duplikatu (aaknik nr 1 do niniejszej procedury),

2) zawiadczenie o wniesieniu optaty skarbowej na rackhibankowy szkoty,

3) znaczek na list polecony oraz kogerezeli duplikat ma by przestany pocat
Stosown dokumentag przechowuje si przez okres 5 lat, poczynaj od dnia
zatatwienia sprawy.
Jezeli przedi@one podanie zawiera wszystkie wymagane informacgez @ayczniki,
a dokumentacja niegbna do wystawienia duplikatu znajduje¢ sw posiadaniu
VI Liceum Ogolnoksztalgcego im. Adama Mickiewicza w Krakowie, duplikat wajd
si¢ bez zlgdnej zwioki, nie paniej jednak nt w terminie do 30 dni, licit od dnia
zlozenia podania.
Duplikat wystawia si na druku obowgzujacym w okresie wystawienia oryginatu lub na
formularzu zgodnym z téeig oryginalnego dokumentu.
Na duplikacie nie umieszcza $otografii.
Duplikat zawiera:

1) na pierwszej stronie u goéry wyraz ,Duplikat”,

2) dane zgodne z dokumentapedagogicza

3) nazwiska i imiona o0s6b, ktére oryginat podpisatyb Istwierdzenie ich

nieczytelndci,
4) dak wystawienia duplikatu,
5) podpis Dyrektora VI Liceum Ogolnoksztaée im. Adama Mickiewicza w
Krakowie lub osoby upowaionej,

6) piecz¢ urzzdows.
Podanie niekompletne lub nie zawiawg niezlgdnych zadcznikdw pozostanie bez
rozpatrzenia.
Duplikat maze odebréd osob$cie osoba zainteresowana lubz tprzez inne osoby
posiadajce prawomocne upoumienie w sekretariacie VI Liceum Ogoélnoksztaego
im. Adama Mickiewicza w Krakowie przy ul. ¥gkiej 7. Duplikat mae by réwniez
przestany drog pocztowa na wskazany we wniosku adres w przypadkuahania do
wniosku znaczka na list polecony oraz koperty.

10.Wydany duplikat jest ewidencjonowany w rejestrzedaryych duplikatowswiadectw

1.

szkolnych.
84

Duplikaty | egitymacji szkolnych

W przypadku kradzigy, utraty lub zniszczenia legitymacji szkolnej wlweauzyskania jej
duplikatu naley wptac na wskazany w § 5 niniejszej procedury rachunakkboay
liceum optag skarbovg w wysokaci 9 zt oraz ztay¢ w sekretariacie liceum:
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1) podanie o wydanie duplikatu (ga&nik nr 1 do niniejszej procedury)
2) za&wiadczenie o wniesieniu optaty skarbowej na rackiankowy szkoty,
3) podpisane zdfie legitymacyjne ucznia.

2. Duplikat legitymacji szkolnej, wystawiagcst fotografi.

3. Wydany duplikat legitymacji zawiera na pierwszepste u gory stowo ,Duplikat”.

4. Jereli przedi@zone podanie zawiera wszystkie wymagane informazghczniki, duplikat
wydaje s¢ bez zlgdnej zwitoki, nie péniej jednak nt w terminiedo 2 tygodnj liczac od
dnia zt@zenia wniosku.

5. Stosown dokumentag przechowuje si przez okres 5 lat, poczynaj od dnia
zalatwienia sprawy.

§5

Informacje o odbiorcy oraz koncie bankowym, na ktoe nalezy wnosi optaty skarbowe
za duplikaty

1. Nazwa odbiorcy:
VI Liceum Ogélnoksztalgce im. Adama Mickiewicza
ul. Waska 7, 31-057 Krakéw
2. Nazwa banku i numer konta:
a) Bank PKO BP
b) Konto bankowe o numerZe 1020 2892 0000 5902 0591 1542
3. W tytule naley poda imie¢, nazwisko oraz tytut wnoszonej optaty: ,duplikagitymacji”
lub ,duplikat swiadectwa”.

§6

1. Na pracowniku liceum, w ktérego zakresie czyu@ozostaje sposzizanie duplikatow
oraz ewidencjonowanie ich wydawania, spoczywa obosW rzetelnego, a tak&
terminowego ich przygotowania, jak rowai@ydawania.

2. W porozumieniu z pracownikiem, o ktérym mowa 86 ust. 1, pracownik dziatu
ksiegowdici VI LO sprawdza czy potwierdzenie dokonanej oplsitarbowej za duplikat
stanowgce zahcznik do podania znajduje odzwierciedlenie na ket@nkowym liceum,
o ktorym mowa w § 5. Fakt zgodsw pracownik ksigowdasci VI LO potwierdza na
podaniu wnioskodawcy stosowradnotacj: ,optata wptyreta” oraz dag, piecatka i
wiasnoegcznym podpisem.

Data i podpis Dyrektora Liceum
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Zalgcznik nr 1
do Procedury wydawania duplikatow
swiadectw i legitymacji szkolnych
DANE UCZNIA: Krakow, dnia ..........c.ocoveiiiiin i,
NazWiISKO: ....ovviviiiii e,
IMig: oo,
Adres: ..o

Rok wydania oryginatu §wiadectwa promocyjnego/maturalnego:........................

DYREKTOR

VI Liceum Ogolnoksztatcacego

im. Adama Mickiewicza w Krakowie
31-057 Krakow, ul. Waska 7

1. W zwigzku z utrag / zniszczeniem / kradzig oryginatu:
swiadectwa dojrzali / promocyjnego / ukitczenia szkoty / legitymacji szkolrfej
wydanego/wydan&jw .............cccc.eeees rokuprosz o wydanie duplikatu tego dokumentu.

2. Informuje, ze wniesiono optatza wydanie duplikatu w wysoka ......... zt na rachunek
bankowy VI Liceum Ogdlnoksztadcego im. Adama Mickiewicza w Krakowie — numer
rachunku: 13 1020 2892 0000 5902 05954P. Dowod wplaty zajczam wraz z
podaniem.

3. Oswiadczam, ze znana mi jest, wyniksga z art. 272 Kodeksu Karnego,
odpowiedzialnéc karna za p&wiadczenie nieprawdy .

4. Jednoczénie przyjmug do wiadoméci, ze z chwib otrzymania duplikatu traci waos¢
oryginat dokumentu. W przypadku odnalezienia utnegwm oryginatu zobowzuje sie go
zwrécic do VI Liceum Ogolnoksztaycego im. Adama Mickiewicza w Krakowie.

5. Duplikat dokumentu odbigrosobicie / prosz przesté na moj adres podany powej*.

| miejscowt/ dte// / podpis wniodlwcy/

* niepotrzebne sk ¢

** Art. 272 KK — Kto wyludza poswiadczenie nieprawdy poprzez podspne wprowadzenie w bid
funkcjonariusza publicznego lub inm osoke upowazniona do wystawienia dokumentu, podlega karze
pozbawienie wolndci do lat 3.

Adnotacje VI Liceum Ogélnoksztatlacego im. Adama Mickiewicza w Krakowie

Potwierdzam odbiér duplikatu legitymacii szkolnéjiadectwa szkolnego

Potwierdzenie wystania diatuswiadectwa szkolnego

Data ......ovvviiiiiiiieeeee Data .o

/podpis wnioskodawcy/ /podpis oselysytajgcej/



