Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 1
Dyrektora | Liceum Ogoélnoksztatcgcego
im. Krola Kazimierza Wielkiego
w Bochni z dnia 02.01. 2017 r.

PROCEDURY WYDAWANIA
duplikatow §wiadectw, legitymacji i innych dokumentéw szkolnych

Podstawa prawna:

1.

2.

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jednolity: Dz. U. z 2004 r.
Nr 256, poz. 2572 ze zm.).
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 r. w sprawie
swiadectw, dyplomow panstwowych i innych dokumentéow szkolnych (Dz. U. 97. poz.
624 ze zm.).
Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. Nr 225, poz. 1635
ze zm.).

I. Postanowienia ogoélne

Duplikaty $wiadectw szkolnych, legitymacji szkolnych oraz zaswiadczenia wydawane
sg na pisemny wniosek zainteresowanego skierowany do Dyrektora szkoty (zalaczniki
Nr 1i 2 do niniejszych procedur).

Duplikaty $wiadectw szkolnych, legitymacji szkolnych, zaswiadczenia przeznaczone
do obrotu prawnego z zagranica wymagaja legalizacji przez odpowiednie instytucje.
Duplikaty maja moc oryginatu i moga by¢ wystawiane ponownie.

Il. Duplikaty swiadectw szkolnych

W przypadku utraty lub zniszczenia $wiadectwa, w celu uzyskania jego duplikatu
nalezy ztozy¢ w sekretariacie szkoty (osobiscie lub przesta¢ droga pocztowa):
a) pisemny wniosek (zalacznik nr 1 do niniejszych procedur) skierowany
do Dyrektora szkoty o wydanie duplikatu z okresleniem:
- danych wnioskodawcy - nazwisko pod jakim uczyt si¢, data i miejsce
urodzenia, adres do korespondencji i numer telefonu,

- rodzaju dokumentu,

- profilu klasy,

- roku ukonczenia szkoty;

b) potwierdzenie dokonania optaty skarbowej (odcinek wplaty lub kserokopia) - optate
skarbowg nalezy wnies¢ na wskazane konto szkoty: | LICEUM
OGOLNOKSZTALCACE W BOCHNI Bank BSR Oddzial Nowy Wisnicz Filia
Bochnia 74 8589 0006 0260 0110 0155 0003 w wysokosci okreslonej w

zalaczniku.
do ustawy o optacie skarbowej (zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora);
C) prawomocne upowaznienie do odbioru duplikatu — w przypadku,

gdy duplikat ma odebra¢ osoba upowazniona.
Whioski 0 duplikat rozpatrywane sg zgodnie z Kodeksem Postepowania
Administracyjnego.



Odbiér dokumentu nastgpuje w sekretariacie szkoly osobiscie lub przez osobg
upowazniong przez wnioskodawce albo jest przesytany drogg pocztowg na wskazany
we wniosku adres.

I11. Duplikaty legitymacji szkolnych.

. W przypadku utraty lub zniszczenia legitymacji szkolnej w celu uzyskania duplikatu
nalezy:

a. zlozy¢ w sekretariacie szkoty pisemny wniosek do Dyrektora szkoty

0 wydanie duplikatu (zalacznik nr 2do niniejszych procedur),
b. dostarczy¢ zdjecie (format 30 x 42 mm) opisane danymi ucznia
(imig i nazwisko),

c. ztozy¢ potwierdzenie dokonania optaty skarbowej (odcinek wptaty lub kserokopia);
Optate skarbowg za wydanie duplikatu nalezy wnie$¢ na wskazane konto szkoty:
| LICEUM OGOLNOKSZTALCACE W BOCHNI Bank BSR Oddzial Nowy Wisnicz
Filia Bochnia 74 8589 0006 0260 0110 0155 0003 w wysokosci okreslonej w
zalagczniku do ustawy o oplacie skarbowej (zalacznik nr 2 do Zarzadzenia
Dyrektora).

Odbior duplikatu nastgpuje w sekretariacie szkoty w terminie okre§lonym w Kpa.
. Duplikaty legitymacji szkolnej wystawia si¢ z fotografia.

1V.Zaswiadczenia

. W celu uzyskania zaswiadczenia z przebiegu nauczania, nalezy zwroci¢ si¢
w sekretariacie szkoty z wnioskiem o wydanie stosownego zaswiadczenia
z okresleniem:

a) wnioskodawcy z adresem i numerem telefonu (nazwisko wnioskodawcy

pod jakim uczyt si¢),

b) rodzaju zas§wiadczenia,

¢) roku ukonczenia,

d) informacji, w jakim celu wydaje si¢ zaswiadczenie,

e) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Ustawg

0 ochronie danych osobowych,

Odbidér dokumentu nastepuje w sekretariacie szkoly w terminie okre§lonym w Kpa —
osobiscie lub przez osobe upowazniong przez wnioskodawce

V. Poswiadczenie kopii z oryginalem.

. Dyrektor szkoty poswiadcza zgodno$¢ kopii z oryginatem §wiadectwa lub innego
druku szkolnego, gdy jest to niezbedne dla ztozenia kopii w aktach tej szkoty.
Na kazdej stronie kopii nalezy umiesci¢: adnotacje ,,Za  zgodnos¢
z oryginatem”, date i piecze¢ urzgdowa szkoty oraz podpis 1 piecze¢ dyrektora szkoty
lub upowaznionej przez niego osoby.

Odbior osobisty lub przez osobg¢ upowazniong przez wnioskodawce w terminie do
7 dni roboczych od daty ztoZzenia wniosku.



VI.  Legalizacja §wiadectw do obrotu prawnego z zagranica

Dokumenty przeznaczone do obrotu prawnego z zagranica wydawane przez szkoty
wymagaja legalizacji, z godnie z § 25 1 26 rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 28 maja 2010 roku w sprawie §wiadectw, dyploméw panstwowych
i innych drukow szkolnych (Dz. U. nr 97, poz. 624 z p6zn. zm.).

Miejscem ztozenia wniosku o dokonanie legalizacji jest: KURATORIUM OSWIATY
31-752 KRAKOW, UL. UJASTEK 1. Dokumenty mozna przestaé droga pocztowa lub
ztozy¢ w Kancelarii Kuratorium O$wiaty .



Zalacznik nr 1
do Procedur wydawania duplikatow $wiadectw,
dyplomow, legitymacji i innych dokumentow szkolnych

.................................... L ANIA

............ e
.............. e
.............. e
TEL. e

Dyrektor

I Liceum Ogdlnoksztalcacego

w Bochni

WNIOSEK O WYDANIE DUPLIKATU SWIADECTWA
Prosze o wydanie duplikatu §WIadeCtWa ........cccvevviiiiiiieiiei e
(dojrzatosci, ukonczenia szkoty, promocyjnego z klasy)
LAY o F g T=To o o] 4= SRS
(nazwa szkoty)
W e W o roku
(miejscowosé, ulica)
W/w Swiadectwo zostalo Wystawione dla ............cc.eeeviiiiiiiiiiiiiiii e
(nazwisko i imi¢/imiona)

.................................................. Urodzon........... ANIA oo eeeeeenee. TOKU
W ettt e e e , POWIAL .. , WOJEWOAZIWO ..o
PESEL ..o
Do szkoty uczeszczatl (a) w latach od ......cccoeviiiiiiiiinii O e
do KIasy 0 Profilu ...
Oryginal SWiadectWa Ulegl ..........c.oooiiiiiiii e

Zalaczniki:
1. Potwierdzenie dokonania optaty.

Oswiadczam, ze zostatem poinformowany o tym, ze wystawienie duplikatu $wiadectwa jest ptatne i wynosi 26 zt
— platne na wskazane konto szkoty: I LICEUM OGOLNOKSZTALCACE W BOCHNI Bank BSR Oddzial
Nowy Wisnicz Filia Bochnia 74 8589 0006 0260 0110 0155 0003

Oswiadczam, ze znana mi jest, wynikajaca z art. 272 Kodeksu Karnego, odpowiedzialno$¢ karna
za poswiadczenie nieprawdy.

Przelew lub dowo6d wplaty na konto nalezy dolaczy¢ do wniosku.

(czytelny podpis wnioskodawcy)



Zalacznik nr 2
do Procedur wydawania duplikatow $wiadectw,
legitymacji i innych dokumentéw szkolnych

Do Dyrekgji
I Liceum Ogoélnoksztalcacego
w Bochni

Whiosek o wydanie duplikatu legitymacji
Zwracam si¢ z prosba o wydanie duplikatu legitymacji w zwigzku z utrata,
(zniszczeniem)* oryginatu.

Dane potrzebne do wystawienia duplikatu:

Oswiadczam, ze zostatem poinformowany o tym, ze wystawienie duplikatu legitymacji jest
ptatne i wynosi 9 zb — na wskazane konto szkoty: | LICEUM OGOLNOKSZTALCACE
W BOCHNI BSR Oddzial Nowy Wisnicz Filia Bochnia 74 8589 0006 0260 0110 0155 0003

Przelew lub dowo6d wplaty na konto nalezy dolaczy¢ do wniosku.

(czytelny podpis wnioskodawcy)

*Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 1 Dyrektora

I Liceum Ogo6lnoksztatcacego w Bochni
z dnia 02.01. 2017 r.

Na podstawie Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. Nr 225,
poz. 1635 z podzniejszymi zmianami.) wprowadzam nizej okreslone optaty za czynnosci

urzednicze:
Ip Czynnosci urzednicze Kwota PLN | Poz. w zal. Do ustawy uwagi
Wydanie  zaswiadczenia
1. 0 zatrudnieniu pracownika 0,00
szkoty
Wydanie  zaswiadczenia
2. | dla celow KRUS, US lub 0,00
ZUS
3 Wydanie legitymacji Rozporzadzenie Ministra
' szkolnej Edukacji Narodowej
5 Wydanie Swiadectwa z dnia 28 maja 2010 r.
" | szkolnego 0,00 | wsprawie  $wiadectw,
Wydanie  za$wiadczenia dyplomoéw.
6. 0 ksztatceniu ucznia
Wydanie duplikatu Poz. 11.1.5 zalacznika do
7. Swiadectwa szkolnego 26,00 | ustawy 0 optacie
lub ukonczenia szkoty skarbowej
Legalizacja dokumentu Poz. II. 5. zalacznika do
8. (dokonuje KO 26,00 | ustawy 0 optacie
w Krakowie) skarbowej
Wydanie duplikatu Poz. Il. 7 zalacznika do
8. legitymacji szkolnej 9,00 | ustawy 0 optacie

skarbowej




