Procedura wydawania duplikatu legitymacji szkolnej
i duplikatu sSwiadectwa szkolnego oraz pobierania optat za te czynnosci
w Il Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Tadeusza Kosciuszki w Kaliszu

Podstawa prawna:
- Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty (tekst jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz.

2572 z péin. zm.)

- Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019 r. w sprawie swiadectw,

dyplomdw paristwowych i innych drukdw (Dz.U. 2019 poz. 1700)

- Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o optacie skarbowej (Dz. U. z 2006 r. Nr 225 poz. 1635)
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I. Zasady wydawania duplikatu legitymacji szkolne;.

W przypadku utraty oryginatu legitymacji szkolnej uczen moze wystgpi¢ do dyrektora szkoty
z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do
procedury — do pobrania w sekretariacie szkoty.
Do wniosku nalezy dotgczy¢ podpisane aktualne zdjecie legitymacyjne oraz dowdd
whniesionej optaty skarbowej. Jezeli wydaje sie duplikat legitymacji ze wzgledu na zniszczenie
poprzedniego dokumentu, nalezy zniszczong legitymacje dotgczy¢ do wniosku.
Na duplikacie legitymacji szkolnej nie umieszcza sie stowa ,, Duplikat”. Numer duplikatu legitymacji
jest kolejnym numerem w ewidencji wydanych legitymacji.
W legitymacji szkolnej nie dokonuje sie skreslen i poprawek. Legitymacje szkolne zawierajgce
btedy lub omytki podlegajg wymianie.

. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera sie opfate w wysokosci rownej kwocie optaty

skarbowej od poswiadczenia wtasnorecznosci podpisu tj. 9,00 zt. Optate nalezy wnie$é na konto
szkoty Nr 54 1090 1128 0000 0001 5132 3048 (Santander Bank) z dopiskiem: optata za duplikat
legitymacji.

. Termin wykonania duplikatu legitymacji do 7 dni.

Il. Zasady wydawania duplikatow swiadectw szkolnych.

. W przypadku utraty oryginatu swiadectwa rodzice ucznia, petnoletni uczen lub absolwent moze

wystgpi¢ do dyrektora szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu swiadectwa - zgodnie
z zatacznikiem nr 2 do procedury — do pobrania w sekretariacie szkoty.

2. Do wniosku nalezy dotgczy¢ dowdd optaty skarbowej.

. Za wydanie duplikatu swiadectwa szkolnego pobiera sie optate w wysokosci réwnej kwocie optaty

skarbowej od legalizacji dokumentu tj. 26,00 zt.

. Optate nalezy wnies¢ na konto szkoty Nr 54 1090 1128 0000 0001 5132 3048 (Santander Bank)

z dopiskiem: optata za duplikat $wiadectwa.

. Termin wykonania duplikatu swiadectwa do 14 dni.



lll. Sposob zatatwienia.

1. Duplikat wystawia sie na druku obowigzujagcym w okresie wystawienia oryginatu lub na

2.

formularzu zgodnym z trescig oryginalnego dokumentu.
Duplikat zawiera:
- na pierwszej stronie u géry wyraz ,,Duplikat”,
- dane zgodnie z dokumentacjg pedagogiczng,
- nazwiska i imiona osdéb, ktére oryginat podpisaty lub stwierdzenie ich nieczytelnosci,
- date wystawienia duplikatu,
- pieczec urzedowa,
- informacje o uiszczeniu optaty skarbowej.

Jezeli ztozony wniosek nie zawiera informacji niezbednych do odszukania dokumentacji
przebiegu nauczania, wnioskodawca zostaje zobowigzany do uzupetnienia wniosku
telefonicznie lub pisemnie.

Jezeli mimo wezwania wniosek nie zawiera niezbednych informacji albo szkota nie posiada
stosownej dokumentacji, odmawia sie pisemnie wydania duplikatu.

Jezeli Szkota nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest ona wystarczajaca do
wystawienia duplikatu, wydaje sie zaswiadczenie stwierdzajgce, ze wystawienie duplikatu nie
jest mozliwe. W tym przypadku odtworzenie oryginatu Swiadectwa moze nastgpi¢ na
podstawie odrebnych przepiséw, w drodze postepowania sgdowego.

Duplikat moze zostaé odebrany osobiscie przez osobe zainteresowang (lub przez inne osoby
posiadajgce pisemne upowaznienie) za okazaniem dowodu osobistego lub innego dokumentu
ze zdjeciem potwierdzajgcego tozsamos¢. Odbierajgcy kwituje odbiér duplikatu
wiasnorecznym podpisem na wniosku. Duplikat moze réwniez zosta¢ wysytany pod wskazany
we wniosku adres listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.



Zatacznik nr 1 do ,,Procedur wydawania duplikatu legitymacji szkolnej
i duplikatu Swiadectwa szkolnego oraz pobierania optat za te czynnosci
w Il Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Tadeusza Kosciuszki w Kaliszu”

NAZWISKO: evveriereeiee et
IMIE: e
Data urodzenia ....ccccoeeevevvenvevereeneenenn.

Pesel

Dyrekcja

Il Liceum Ogdlnoksztatcgcego
im. Tadeusza Kosciuszki

w Kaliszu

PODANIE O WYDANIE DUPLIKATU LEGITYMACIJI SZKOLNEJ

Uprzejmie prosze o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej

z powodu: kradziezy, zniszczenia, zagubienia* poprzedniej legitymaciji.

* wtasciwe podkreslié

podpis, klasa

W zatgczeniu:

- 1 aktualne zdjecie

- dowdd whniesienia optaty skarbowej

- zniszczong legitymacje (w przypadku posiadania zniszczonego dokumentu)

ADNOTACIJA SEKRETARIATU

Wykonano duplikat legitymacji szkolnej nr ........cccevveveevevesiencnne. dnia e,

podpis wykonawcy

Chcesz sie dowiedziec, jak przetwarzamy Twoje dane osobowe, zapoznaj sie z klauzulg informacyjng. Verte




INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH
II LICEUM OGOLNOKSZTALCACE IM. TADEUSZA KOSCIUSZKI W KALISZU INFORMUJE:

1. Administrator danych osobowych
Administratorem przekazanych danych osobowych jest II LICEUM OGOLNOKSZTAtCACE IM. TADEUSZA
KOSCIUSZKTI W KALISZU, ul. Szkolnha 5, 62-800 Kalisz, tel. (62) 767 66 57.

2. Inspektor ochrony danych
Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych. Z Inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowaé
w kazdej sprawie dotyczacej ochrony danych osobowych poprzez e-mail: iod@2lo.kalisz.pl.

3. Cele i podstawy przetwarzania

Podane dane osobowe beda przetwarzane w nastepujacych celach:

» wykonania oraz dostarczenia duplikatu legitymacji szkolnej, w zwiazku z realizacja obowiazku prawnego cigzacego
na Administratorze, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, wynikajacego z art. 11 ustawy z dnia 7 stycznia 1991r.
ustawy o systemie odwiaty oraz ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej,

= obstugi ksiegowej dotyczacej wniesionej optaty skarbowej, w zwiazku z realizacja obowiazku prawnego ciazacego na
Administratorze, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, wynikajacego z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci oraz ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowe},

* archiwizacyjnych dla prowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt, w zwiazku z realizacjq obowiazku prawnego
cigzacego ha Administratorze, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, wynikajacego z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o harodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

4. Odbiorcy danych osobowych
Odbiorca danych osobowych moze byé podmiot przetwarzajacy realizujacy ustugi o charakterze informatycznym.

5. Okres przechowywania danych
Twoje dane bedziemy przechowywal przez nastepujace okresy:
= w celu wykonania oraz dostarczenia duplikatu legitymacji szkolnej, do czasu potwierdzenia dostarczenia
dokumentu,
= obstugi ksiegowej dotyczacej whiesionej optaty skarbowej, 5 lat,
= archiwizacyjnych dla prowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt, 5 lat.

Prawa oséb, ktérych dane dotyczq

Zgodnie z RODO przystuguja Tobie nastepujace prawa: prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych, jeéli sq btedne lub nieaktualne; prawo do ograniczenia
przetwarzania danych; prawo do wniesienia skargi do Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panhstwa danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Konsekwencja ich niepodania bedzie brak
mozliwosci podjecia dziatah przez Administratora w zwigzku z celami zawartymi w pkt 3 niniejszej informacji.

Administrator
II Liceum Ogdlnoksztalcgce
im. Tadeusza Kosciuszki w Kaliszu


mailto:iod@2lo.kalisz.pl

Zatacznik nr 2 do ,,Procedur wydawania wtdrnika legitymacji szkolnej
i duplikatu Swiadectwa szkolnego oraz pobierania optat za te czynnosci
w Il Liceum Ogdlnoksztatcagcym im. Tadeusza Kosciuszki w Kaliszu”

......................... ,dnia e 200l 1
NazZWISKO: .ooovveerecreceeeevvvre e

Nazwisko rodowe: .......ccccoeveuvenne
18] To] o ¥ HE

Data i miejsce urodzenia:

DYREKTOR

Il LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO
IM. TADEUSZA KOSCIUSZKI

W KALISZU

Prosze o wydanie duplikatu®:
O sSwiadectwa promocyjnego klasy ........ccccceueevennee.
O swiadectwa ukonczenia liceum

O swiadectwa dojrzatosci

WYdANEEO Przez DYIEKEOIa. e ittt sttt s st st e e r e e W FOKU oo

VWY CROWAWECE KIQSY ...eeuveeieeietiititce sttt ettt et et ete s teste st e e e s s et et easeaeeseebesa st ses essasses et et areensase s anes seenessensassenrees

Oswiadczam, ze oryginat:

Optata skarbowa za wykonanie duplikatu w wysokosci 26 zt, zostata / zostanie? wptacona na rachunek bankowy Il Liceum
Ogolnoksztatcgcego w Kaliszu, nr konta: 54 1090 1128 0000 0001 5132 3048.
Potwierdzenie zaptaty w zataczeniu / zostanie doreczone w dniu odbioru dokumentu?.

podpis wnioskodawcy

1) zaznaczy¢ znakiem X
2} niepotrzebne skresli¢

ADNOTACIJA SEKRETARIATU

Duplikat:
-SPOrzadzonN0o i et s s
(data) (podpis wykonawcy)
SWYSIAN0 POCZEY e e ————————
(data wystania listu poleconego (podpis zatatwiajgcego sprawe)
za potwierdzeniem odbioru)
oo 1=Y o Tr=T g To T o 1Yo o1 <] of [T SR

(data odbioru) (seria i numer dowodu tozsamosci) (podpis odbierajgcego)



Chcesz sie dowiedzieé, jak przetwarzamy Twoje dane osobowe, zapoznaj sie z klauzulg informacyjng. Verte

INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH
II LICEUM OGOLNOKSZTALCACE IM. TADEUSZA KOSCIUSZKI W KALISZU INFORMUJE:

6. Administrator danych osobowych
Administratorem przekazanych danych osobowych jest II LICEUM OGOLNOKSZTALCACE IM. TADEUSZA
KOSCIUSZKI W KALISZU, ul. Szkolnha 5, 62-800 Kalisz, tel. (62) 767 66 57.

7. Inspektor ochrony danych
Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych. Z Inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowaé
w kazdej sprawie dotyczacej ochrony danych osobowych poprzez e-mail: iod@2lo.kalisz.pl.

8. Cele i podstawy przetwarzania
Podane dane osobowe bedq przetwarzane w nastepujacych celach:

wykonania oraz dostarczenia duplikatu legitymacji szkolnej, w zwiazku z realizacja obowiazku prawnego ciazacego
na Administratorze, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, wynikajacego z art. 11 ustawy z dnia 7 stycznia 1991r.
ustawy o systemie odwiaty oraz ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o opfacie skarbowej,

obstugi ksiegowej dotyczacej wniesionej optaty skarbowej, w zwiqzku z realizacja obowigqzku prawnego ciazacego na
Administratorze, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, wynikajacego z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci oraz ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej,

archiwizacyjnych dla prowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt, w zwigzku z realizacja obowiazku prawnego
cigzacego ha Administratorze, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, wynikajacego z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o harodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

9. Odbiorcy danych osobowych
Odbiorca danych osobowych moze byé podmiot przetwarzajacy realizujacy ustugi o charakterze informatycznym.

10. Okres przechowywania danych
Twoje dane bedziemy przechowywaé przez nastepujace okresy:

w celu wykonania oraz dostarczenia duplikatu legitymacji szkolnej, do czasu potwierdzenia dostarczenia
dokumentu,

obstugi ksiegowej dotyczacej wniesionej optaty skarbowej, 5 lat,

archiwizacyjnych dla prowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt, 5 lat.

Prawa oséb, ktérych dane dotyczq

Zgodnie z RODO przystuguja Tobie nastepujace prawa: prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli sq btedne lub nieaktualne; prawo do ograniczenia
przetwarzania danych; prawo do wniesienia skargi do Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Pafstwa danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Konsekwencjq ich niepodania bedzie brak
mozliwosci podjecia dziatah przez Administratora w zwiazku z celami zawartymi w pkt 3 niniejszej informacji.

Administrator
II Liceum Ogdélnoksztatcqce
im. Tadeusza Kosciuszki w Kaliszu


mailto:iod@2lo.kalisz.pl

