Procedura wydawania duplikatéw swiadectw i e-legitymacji szkolnych
w VI Liceum Ogolnoksztatcgcym im. Adama Mickiewicza w Krakowie

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr VILO-021-19/24

Dyrektora VI Liceum Ogoélnoksztatcacego im.
Adama Mickiewicza w Krakowie

z dnia 02 wrzesnia 2024 r.

PROCEDURA
WYDAWANIA DUPLIKATOW SWIADECTW I E-LEGITYMACJI
SZKOLNYCH W VI LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM IM. ADAMA
MICKIEWICZA W KRAKOWIE

Podstawa prawna:

1. art. 68 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (t.j. Dz.U. z
2024 r. poz. 737 ze zm.),

2. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o optacie skarbowej (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 2111
ze zm.),

3. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 wrzesnia 2007 roku w sprawie zaplaty
optaty skarbowej (Dz. U. z 2007 r., nr 187, poz. 1330),

4. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 czerwca 2023 roku w sprawie
swiadectw, dyplomow panstwowych i innych drukéw szkolnych (Dz. U. z 2023 r., poz.
1120 ze zm.).

§1

Duplikaty o ktorych mowa w treSci tej procedury wydaje si¢ na podstawie dokumentacji
przebiegu nauczania znajdujacej si¢ w posiadaniu VI Liceum Ogolnoksztatcacego im. Adama
Mickiewicza w Krakowie.

1.

§2
Ewidencje prowadzone przez VI Liceum Ogolnoksztalcace im. Adama Mickiewicza w Krakowie
w zakresie dokumentow objetych niniejsza procedurg:

Rejestr podan o wydanie duplikatu, w ktorym sa zamieszczane nastepujace informacje:
liczba porzadkowa (L.p.); imi¢ i nazwisko wnioskodawcy; data wptywu podania; przedmiot
sprawy (duplikat s$wiadectwa lub duplikat e-legitymacji); data wniesienia optaty skarbowej na
konto szkoly; kolejny numer z rejestru wydanych duplikatow $wiadectw szkolnych lub
kolejny numer z rejestru wydanych e-legitymacji szkolnych oraz data wydania dokumentu —
jako informacje o zakonczeniu sprawy; podpis pracownika liceum wydajgcego duplikat.
Rejestr wydanych duplikatéw $wiadectw szkolnych, zawierajacy: liczbe porzadkowa (Nr
kol.); Imi¢ (imiona) i nazwisko ucznia lub absolwenta; Numer PESEL ucznia lub absolwenta,
Nazwe producenta blankietu; Numer wydanego dokumentu; Nr oznaczenia dokumentu; Date
odbioru dokumentu ; Podpis osoby uprawnionej do odbioru dokumentu.

. Rejestr wydanych duplikatéw e-legitymacji szkolnych, zawierajacy: liczbe porzadkowa (Nr

kol.); Imi¢ (imiona) i nazwisko ucznia lub absolwenta; Numer PESEL ucznia lub absolwenta,
Nazwe producenta blankietu; Numer wydanego dokumentu; Nr oznaczenia dokumentu; Date
odbioru dokumentu ; Podpis osoby uprawnionej do odbioru dokumentu.

§3
Duplikaty Swiadectw szkolnych
VI Liceum Ogoélnoksztatlcace im. Adama Mickiewicza w Krakowie wydaje duplikat
$wiadectwa wylacznie w przypadku utraty jego oryginatu.
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2.

1)
2)

10.

W celu wystawienia duplikatu nalezy wptaci¢ na wskazany w § 5 niniejszej procedury
rachunek bankowy liceum optate skarbowa w wysokosci 26 zt oraz ztozy¢ w sekretariacie
liceum:
podanie o wydanie duplikatu (zatacznik nr 1 do niniejszej procedury),
zaswiadczenie o wWniesieniu optaty skarbowej na rachunek bankowy szkoty,
Stosowna dokumentacj¢ przechowuje si¢ przez okres 5 lat, poczynajac od dnia zalatwienia
sprawy.
Jezeli przedlozone podanie zawiera wszystkie wymagane informacje oraz zalaczniki,
a dokumentacja niezbedna do wystawienia duplikatu znajduje si¢ w posiadaniu
VI Liceum Ogolnoksztatcacego im. Adama Mickiewicza w Krakowie, duplikat wydaje si¢
bez zbe¢dnej zwloki, nie pdzniej jednak niz w terminie do 30 dni, liczagc od dnia zlozenia
podania.
Duplikat wystawia si¢ na druku obowigzujacym w okresie wystawienia oryginatu lub na
formularzu zgodnym z trescia oryginalnego dokumentu.
Na duplikacie nie umieszcza si¢ fotografii.
Duplikat zawiera:
na pierwszej stronie u gory wyraz ,,Duplikat”,
dane zgodne z dokumentacjg pedagogiczna,
nazwiska i imiona os6b, ktore oryginat podpisaty lub stwierdzenie ich nieczytelnosci,
date wystawienia duplikatu,
podpis Dyrektora VI Liceum Ogoélnoksztalcace im. Adama Mickiewicza w Krakowie lub
osoby upowaznionej,
pieczec urzedowa.
Podanie niekompletne lub nie zawierajagce niezbgdnych zatacznikow pozostanie bez
rozpatrzenia.
Duplikat jest wydawany wnioskodawcy lub ustanowionemu pelnomocnikowi posiadajagcemu
stosowne upowaznienie w sekretariacie VI Liceum Ogolnoksztalcacego im. Adama
Mickiewicza w Krakowie przy ul. Waskiej 7. Duplikat nie jest wysylany poczta ani
kurierem.
Wydany duplikat jest ewidencjonowany w rejestrze wydanych duplikatow $wiadectw
szkolnych.
§4

Duplikaty e-legitymacji szkolnych
W przypadku kradziezy, utraty lub zniszczenia legitymacji szkolnej w celu uzyskania jej duplikatu
nalezy wptaci¢ na wskazany w § 5 niniejszej procedury rachunek bankowy liceum optate
skarbowa w wysokos$ci 9 zt oraz ztozy¢ w sekretariacie liceum:

1) podanie o wydanie duplikatu (zatacznik nr 1 do niniejszej procedury)
2) zaswiadczenie o wniesieniu optaty skarbowej na rachunek bankowy szkoty,
3) podpisane zdj¢cie legitymacyjne ucznia (imi¢ i nazwisko oraz klasa)

2.
3.
4.

Duplikat e-legitymacji szkolnej, wystawia si¢ z fotografia.

Wydany duplikat e-legitymacji zawiera na pierwszej stronie u gory stowo ,,Duplikat”.

Jezeli przedtozone podanie zawiera wszystkie wymagane informacje i zataczniki, duplikat
wydaje si¢ bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w terminie do 3 tygodni, liczac od
dnia ztozenia wniosku.

Stosowna dokumentacj¢ przechowuje si¢ przez okres 5 lat, poczynajac od dnia zatatwienia
sprawy.
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§5
Informacje o odbiorcy oraz koncie bankowym, na ktére nalezy wnosi¢ oplaty skarbowe
za duplikaty

1. Nazwa odbiorcy:

VI Liceum Ogolnoksztatcace im. Adama Mickiewicza

ul. Waska 7, 31-057 Krakow

2. Nazwa banku i numer konta:

a) Bank PKO BP

b) Konto bankowe o0 numerze 13 1020 2892 0000 5902 0591 1542

3. W tytule nalezy poda¢ imi¢, nazwisko oraz tytul wnoszonej opfaty: ,,duplikat e-
legitymacji” lub ,,duplikat $wiadectwa”.

§6

1. Na pracowniku liceum, w ktorego zakresie czynno$ci pozostaje sporzadzanie duplikatow
oraz ewidencjonowanie ich wydawania, spoczywa obowigzek rzetelnego, a takze
terminowego ich przygotowania, jak rowniez wydawania.

2. W porozumieniu z pracownikiem, o ktorym mowa w § 6 ust. 1, pracownik dzialu
ksiggowosci VI LO sprawdza czy potwierdzenie dokonanej optaty skarbowej za duplikat
stanowigce zalgcznik do podania znajduje odzwierciedlenie na koncie bankowym liceum, o
ktorym mowa w § 5. Fakt zgodno$ci pracownik ksiggowosci VI LO potwierdza na podaniu
wnioskodawcy stosowng adnotacjg: ,,optata wplyneta” oraz data, pieczatkg i wlasnorgcznym
podpisem.

Data i podpis Dyrektora Liceum
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Zalacznik nr 1
do Procedury wydawania duplikatow
$wiadectw i legitymacji szkolnych

DANE UCZNIA: Krakow, dnia ..........c.oooo

NaAZWISKO: overeiierenieereneeeeeneenesenenenen

DYREKTOR

VI Liceum Ogdlnoksztalcacego

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

W zwigzku z utratg / zniszczeniem / kradziezg” oryginatu:

$wiadectwa dojrzatosci / promocyjnego / ukonczenia szkoty /e-legitymacji szkolnej*,
wydanego/wydanej* W ..........cccceevenee. roku, proszg 0 wydanie duplikatu tego dokumentu.
Informuje, Ze wniesiono optatg za wydanie duplikatu w wysokosci ......... zk na rachunek
bankowy VI Liceum Ogo6lnoksztatcacego im. Adama Mickiewicza w Krakowie — numer
rachunku: 13 1020 2892 0000 5902 0591 1542. Dowdd wptlaty zatagczam wraz z
podaniem.

Oswiadczam, ze znana mi jest, wynikajaca z art. 272 Kodeksu Karnego,
odpowiedzialnos¢ karna za po$wiadczenie nieprawdy™™.

Jednoczesnie przyjmuje¢ do wiadomosci, ze z chwilg otrzymania duplikatu traci wazno$¢
oryginat dokumentu. W przypadku odnalezienia utraconego oryginatu zobowigzuj¢ si¢ go
zwr6ci¢ do VI Liceum Ogolnoksztatcagcego im. Adama Mickiewicza w Krakowie.
Duplikat dokumentu odbiore osobiscie lub przez pelnomocnika, ktory bedzie posiadat
moje upowaznienie do jego odbioru.

/ miejscowos¢/ / data// / podpis wnioskodawcy/

* niepotrzebne skresli¢

** Art. 272 KK - Kto wyludza poswiadczenie nieprawdy poprzez podstepne wprowadzenie w blad
funkcjonariusza publicznego lub inng osobe upowazniong do wystawienia dokumentu, podlega karze
pozbawienie wolnosci do lat 3.

Adnotacje VI Liceum Ogélnoksztalcacego im. Adama Mickiewicza w Krakowie

Potwierdzam odbidr duplikatu e-legitymacji szkolnej / §wiadectwa szkolnego

/podpis wnioskodawcy/



