Zalaeznik nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora VII Liceum Ogdlnoksztalcacego
im. Zofii Natkowskiej

w Krakowie z dnia 19 paZdziernika 2017 r.

nr 12/2017

PROCEDURA
WYDAWANIA DUPLIKATOW SWIADECTW I LEGITYMACJI SZKOLNYCH
W VII LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM
IM. ZOFII NALKOWSKIEJ
W KRAKOWIE

§1

Duplikaty o ktérych mowa w tresci tej procedury wydaje si¢ na podstawie dokumentacji przebiegu
nauczania znajdujgcej si¢ w posiadaniu VII Liceum Ogélnoksztatcacego im. Zofii Nalkowskiej
w Krakowie.

§2

Ewidencje prowadzone przez VII Liceum Ogélnoksztalcace im. Zofii Nalkowskiej w Krakowie w
zakresie dokumentéw objetych niniejsza procedurs:

1. Rejestr wydanych duplikatéw Swiadectw szkolnych, sporzadzonych na drukach Scislego
zarachowania zawierajgcy:
- liczbe porzadkowa;
- data
- imig i nazwisko ucznia / absolwenta liceum;
- datg odbioru duplikatu $wiadectwa oraz podpis ucznia / absolwenta dokonuje si¢ w ksiedze drukéw
scistego zarachowania.

2. Rejestr wydanych duplikatéw swiadectw szkolnych, sporzadzonych komputerowo zawierajacy:
- liczbe porzadkows;
- imig i nazwisko ucznia / absolwenta liceum;
- data
- data odbioru duplikatu $wiadectwa oraz podpis ucznia / absolwenta

3. Rejestr wydanych legitymacji szkolnych, zawierajacy:
- numer wydanej legitymacji (duplikatu);
- imi¢ i nazwisko oraz adres ucznia;
- klasa;
- data urodzenia, numer PESEL ucznia
- prolongata

Date odbioru duplikatu legitymacji szkolnej oraz podpis ucznia dokonuje sie w ksiedze drukéw
scislego zarachowania.

§3

Duplikaty Swiadectw szkolnych

1. VII Liceum Ogolnoksztatcace im. Zofii Natkowskiej w Krakowie wydaje duplikat
swiadectwa wylgcznie w przypadku utraty, zniszczenia lub kradziezy jego oryginah.
2. W celu wystawienia duplikatu nalezy wptaci¢ na wskazany w § 5 niniejszej procedury
rachunek bankowy liceum optat¢ skarbowa w wysokoéci 26 zt oraz ztozy¢ w sekretariacie liceum:
1) podanie o wydanie duplikatu (zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury),



2) potwierdzenie wniesienia optaty skarbowej na rachunek bankowy szkoly,

3. Jezeli przedtozone podanie zawiera wszystkie wymagane informacje oraz zataczniki, a dokumentacja
niezbgdna do wystawienia duplikatu znajduje sie w posiadaniu VII Liceum Ogolnoksztatcacego im. Zofii
Natkowskiej w Krakowie, duplikat wydaje si¢ bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak niz w terminie do
14 dni, liczac od dnia ztoZzenia podania.

5. Duplikat wystawia si¢ na druku obowigzujacym w okresie wystawienia oryginatu lub na formularzu

zgodnym z trescig oryginalnego dokumentu w formie wydruku komputerowego.

. Na duplikacie nie umieszcza sie fotografii.

7. Duplikat zawiera:

1) na pierwszej stronie u gory wyraz ,,Duplikat",

2) dane zgodne z dokumentacjg pedagogiczna,

3) nazwiska i imiona oséb, ktore oryginal podpisaty lub stwierdzenie ich nieczytelnosci,

4)  datg wystawienia duplikatu,

5) podpis Dyrektora VII Liceum Og6lnoksztatcace im. Zofii Natkowskiej w Krakowie lub osoby
upowaznione;j,

6) pieczec urzgdows.

. Podanie niekompletne lub nie zawierajace niezbgdnych zatacznikéw pozostanie bez rozpatrzenia.

9. Duplikat moze odebra¢ osobifcie osoba zainteresowana lub inne osoby upowaznione do odbioru
w  sekretariacie  VII Liceum Ogodlnoksztalcagcego im. Zofii Natkowskiej w Krakowie przy
ul. Skarbinskiego 5. Osoba wnioskujaca o duplikat ma obowigzek osobiscie dostarczyé do sekretariatu
upowaznienie dla osoby odbierajacej. Duplikat moze by¢ réwniez przestany droga pocztowa na wskazany
we wniosku adres.

10.Stosowng dokumentacje przechowuje si¢ przez okres 5 lat, poczynajac od dnia zatatwienia sprawy.
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§4
Duplikaty legitymacji szkolnych

1. W przypadku kradziezy, utraty lub zniszczenia legitymacji szkolnej w celu uzyskania jej duplikatu nalezy
wplaci¢ na wskazany w § 5 niniejszej procedury rachunek bankowy liceum optate skarbows
w wysokosci 9 zt oraz zlozy¢ w sekretariacie liceum:
1) podanie o wydanie duplikatu (zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury),
2) potwierdzenie wniesienia oplaty skarbowej na rachunek bankowy szkoty,
3) podpisane zdjecie legitymacyjne ucznia.
2. Duplikat legitymacji szkolnej, wystawia sie z fotografig.
3. Wydany duplikat legitymacji zawiera na drugiej stronie u géry stowo ,,Duplikat".
4. Jezeli przedtozone podanie zawiera wszystkie wymagane informacje i zataczniki, duplikat wydaje sie bez
zbgdnej zwloki, nie pozniej jednak niz w terminie do 14 dni, liczac od dnia ztozenia wniosku.
5. Stosowna dokumentacj¢ przechowuje si¢ przez okres 5 lat, poczynajac od dnia zalatwienia sprawy.

§5
Informacje o odbiorcy oraz koncie bankowym, na ktére nalezy wnosi¢ oplaty skarbowe za duplikaty

1. Nazwa odbiorcy:
VII Liceum Ogdlnoksztatcgce
im. Zofii Natlkowskiej
ul. Skarbinskiego 5,
30-071 Krakow
2. Nazwa banku i numer konta wskazany przez pracownika VII Liceum Og6lnoksztatcgcego im. Zofii
Natkowskiej w Krakowie.
3. W tytule nalezy poda¢ imig, nazwisko oraz tytul wnoszonej optaty: ,,duplikat legitymacji" lub »duplikat
$wiadectwa dojrzatosci / ukonczenia / promocyjnego".



§6
W porozumieniu z pracownikiem odpowiedzialnym za wydanie duplikatu Gtéwny Ksiegowy VII LO
sprawdza czy potwierdzenie dokonanej optaty skarbowej za duplikat stanowigce zatacznik do podania
znajduje odzwierciedlenie na koncie bankowym liceum. Fakt zgodnosci Gléwny Ksiegowy potwierdza
na podaniu wnioskodawcy stosowng adnotacja: ,,oplata wplyngta" oraz data, pieczatka i wilasnorgcznym
podpisem.

§7

Procedura wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Data i podpis Dyrektora VII Liceum
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