IV LICEUM OGOLNOKSZTALCACE
im. Komisji Edukacji Narodowej
w Bielsku-Bialej
ul. prof.dr.Mieczystawa Michalowicza 55
tel./fax + 48 33 812-39-11,
ken@cuw.bielsko-biala.pl lo4@l04.info
www. lo4.info ; ken.eduportal.bielsko.pl

PROCEDURY WYDAWANIA DUPLIKATOW SWIADECTW ,
LEGITYMACJI SZKOLNYCH ORAZ SPOSOBIE POBIERANIA OPLAT ZA TE CZYNNOSCI

Podstawa prawna:
1. Duplikaty swiadectw, legitymacji szkolnych wydaje sie zgodnie z Rozporzgdzenia Ministra
Edukacji i Nauki z dnia 29 czerwca 2021 r. w sprawie swiadectw, dyplomow panstwowych i

innych drukow szkolnych oraz Rozporzgdzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 07 czerwca
2023r. ( Dz.U. z 2023r. p0z.1120)

2. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz. U. z 2006 r. Nr 225, poz.1635,
Z pozniejszymi zmianami.)

I. Postanowienia ogodlne

1. Duplikaty $wiadectw dojrzatosci , ukonczenia i duplikaty legitymacji szkolnych sg
wydawane na pisemng prosbe skierowang do dyrektora szkoty.
2. Duplikaty $wiadectw i duplikaty legitymacji szkolnych wydawane sg odptatnie:
a) optata za wydanie duplikatu $wiadectwa wynosi 26 zt;
b) optata za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej wynosi 9 zt.
3. Duplikaty majg moc oryginalu i moga by¢ wystawiane ponownie.
4. Z chwilg otrzymania duplikatu traci waznos$¢ oryginat legitymacji szkolnej. W przypadku
odnalezienia utraconego oryginatu nalezy go zwrdci¢ do sekretariatu Szkoly

I1. Zasady wydawania legitymacji szkolnych

1. Legitymacje¢ szkolna otrzymuje uczen przyjety do szkoly. Pierwsza legitymacja szkolna
wydawana jest nieodptatnie.

2. Wazno$¢ legitymacji szkolnej potwierdza si¢ w kolejnych latach szkolnych przez
umieszczenie daty waznosci 1 malej pieczeci urzgdowej szkoty, a na blankiecie nowe;j
legitymacji z materiatu PCV /format ID-1/ umieszczony jest hologram z datg waznosci
legitymaciji.

3. W szkole jest mozliwos¢ otrzymania mLegitymacji / Procedura odregbna/. Wazna jest tylko
na aktualny rok szkolny.

4. Szkota prowadzi ewidencje wydanych duplikatow §wiadectw oraz legitymacji szkolnych.


mailto:ken@cuw.bielsko-biala.pl
mailto:lo4@lo4.info
http://www.lo4.info/

1. Wymiana legitymacji szkolnej
1. W legitymacjach szkolnych nie dokonuje si¢ skreslen i poprawek.

2. W przypadku stwierdzenia btedu lub zmiany danych osobowych ucznia (imienia, nazwiska,
peselu ) rodzice ucznia lub pelnoletni uczen moga wystapi¢ do dyrektora szkoty
z pisemnym wnioskiem o wydanie nowej legitymacji szkolnej.

3. We wniosku nalezy poda¢ przyczyne zadania wymiany legitymacji szkolne;.

4. Do wniosku nalezy dotgczy¢ podpisane aktualne zdjecie tylko kolorowe (rozdz. co najmniej
300dpi), dokument potwierdzajacy fakt zmiany danych ucznia oraz zwrdci¢ dotychczasowsq
legitymacje szkolna.

5. Za wymiang legitymacji nie pobiera si¢ oplaty.

6. Wzor wniosku o wymiang legitymacji szkolnej stanowi zalacznik nr 1 — do pobrania
w sekretariacie szkoty lub ze strony internetowej szkoty ( w zat.)

IV. Procedury wydawania duplikatow legitymacji szkolnych.

W przypadku utraty legitymacji szkolnej w celu uzyskania duplikatu nalezy:
a) ztozy¢ w sekretariacie uczniowskim wniosek do Dyrekcji (zalacznik nr 2 do

niniejszych procedur) z podaniem przyczyny ubiegania si¢ o duplikat (o$wiadczenie
pod odpowiedzialno$cig karng),
b) dostarczy¢ 1 zdjecie opisane danymi ucznia tylko kolorowe lub w wersji elektronicznej
(rozdz. co najmniej 300dpi) przesta¢ na: ken@cuw.bielsko-biala.pl
— imi¢ i nazwisko,
— numer PESEL.
€) za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera si¢ optate w wysokosci rownej
kwocie optaty skarbowej od poswiadczenia wlasnorecznosci podpisu tj. 9,00 zl.
Potwierdzenie dokonania optaty na konto nalezy dotaczy¢ do wniosku.
d) w przypadku zniszczenia, jesli stan fizyczny dokumentu na to pozwala, zataczyé
zniszczony dokument, ktérego sprawa dotyczy,
2. Odbior duplikatu nastepuje w terminie do 14 dni ( nie pdzniej niz w terminie do 1 m-ca).
3. Duplikaty legitymacji szkolnej, wystawia si¢ z fotografia.
4. W przypadku nie dokonania wptaty dokument nie zostanie wydany.

V. Procedury wydawania duplikatow swiadectw.

1. Duplikat wystawia si¢ na poddruku zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji 1 Nauki z dn.
7 czerwca 2023r. oraz obowigzujaca w okresie nauki trescig oryginalnego dokumentu.

2. Wzor wniosku o wydanie duplikatow Swiadectw stanowi zalacznik nr 3 do niniejszych
procedur).



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

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

5. Jezeli szkota nie posiada dokumentacji przebiegu nauczania albo nie jest ona wystarczajaca do
wystawienia duplikatu, wydaje si¢ za§wiadczenie stwierdzajgce, ze wystawienie duplikatu nie jest
mozliwe. W tym przypadku odtworzenie oryginatu $wiadectwa moze nastapi¢ na podstawie
odrebnych przepisow, w drodze postepowania sgdowego.

6. Odbior duplikatu $wiadectwa nastgpuje w terminie nie pdzniej niz do 1 m-ca. /wczesniej tel./

7. Duplikat moze zosta¢ odebrany osobiscie przez osob¢ zainteresowang lub przez inng osobe
posiadajgcg pisemne upowaznienie (zalacznik nr 4). W przypadku braku mozliwo$ci odbioru
osobistego lub za posrednictwem osoby upowaznionej duplikat moze zosta¢ wystany pod
wskazany we wniosku adres, listem poleconym ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

8. Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.
V1. Sposob dokonywania oplat za wydanie duplikatow.

1. Optlate wnosi si¢ wytacznie na rachunek bankowy:
IV Liceum Ogélnoksztalcace im.KEN Bielsko-Biala ul.M.Michalowicza 55
PKO BP 94 1020 2313 0000 3102 1092 1320

z dopiskiem: Oplata za duplikat wraz z podaniem danych identyfikacyjnych wnioskodawcy
(imie i nazwisko klasa)
2. OPLATA za sporzadzenie duplikatu swiadectwa wynosi 26zl

3. OPLATA za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej wynosi 9 zl. .
za kazdy dokument, zgodnie z ustawa o optacie skarbowej z dnia 16 listopada 2006 roku
(Dz.U. Nr 225, poz. 1635)

Potwierdzenie dokonania optaty na konto nalezy dotaczy¢ do wniosku.
V1I. Miejsce zlozenia dokumentow.
Whniosek wraz z zatacznikami nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie uczniowskim szkoty

lub przestaé droga pocztowa na adres: IV LICEUM OGOLNOKSZTALCACE im.KEN
ul.prof.dr.M.Michatowicza 55 , 43-300 Bielsko-Biata

Procedury wprowadzono od 01.01.2025r. na mocy Zarzadzenia Dyrektora Szkoly

Dyrektor Szkoly
mgr Miroslaw Sapeta



Zalgcznik Nr 1
do Procedur wydawania legitymacji szkolnej
i duplikatow swiadectw
(imig 1 nazwisko rodzicéw/ prawnych opiekunow/
petnoletni uczen)*

(klasa do ktorej uczeszcza uczen)

IV LICEUM OGOLNOKSZTALCACE
“ im. KEN w Bielsku-Bialej
ul. prof.dr.Mieczystawa Michalowicza 55

KEM

WNIOSEK
Zwracam si¢ z prosba o wymianq legitymacji szkolnej dla:

................................................ S UL ettt e ee e W ZWIGZKU
ze zmiang danych lub btgdem.

Zmianie ulegly:

» -dane ucznia: nr pesel, nazwisko, imie

miejscowos¢ i data podpis petnoletniego ucznia data i potwierdzam odbior legitymacji
lub podpis rodzica/prawnego opiekuna podpis

Zataczniki do wniosku:

- aktualne zdjecie,

- dokument potwierdzajacy powyzsze zmiany,
- dotychczasowg legitymacj¢ szkolng.




Zalgcznik nr 2
NazWISKO ..o, do Procedur wydawania legitymacji szkolnych

IMionNa ... i duplikatow swiadectw

Telefon kontaktowy

IV LICEUM OG()LNOKSZTALCACE
d im. KEN w Bielsku-Bialej
ul. prof.dr.Mieczystawa Michalowicza 55

KEM

WNIOSEK

Zwracam sie z prosba o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej.

Oswiadczam, ze legitymacja zostata

...................................................................................................................................................................... kiedy? /data/
(okolicznosci utraty oryginatu legitymacji szkolnej np. zniszczenie, zagubienie)

Oswiadczam, ze okolicznosé utraty oryginatu dokumentu przedstawitem/przedstawitam™ zgodnie
Z prawdg, bedgc swiadomym/swiadomqg* odpowiedzialnosci karnej przewidzianej w art. 272 KK
(przestepstwo zagrozone karqg pozbawienia wolnosci do lat 3).

Jednoczes$nie przyjmuje do wiadomosci, ze z chwilg otrzymania duplikatu traci wazno$¢ oryginat
dokumentu. W przypadku odnalezienia utraconego oryginatu zobowiazuj¢ si¢ do zwrocenia go
IV Liceum Ogo6lnoksztalcacemu im.KEN w Bielsku-Biatej

Duplikat legitymacji zostanie wydany do 14 dni (nie p6zniej niz w terminie do 1 m-ca).
Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera si¢ optate w wysokosci roéwnej kwocie optaty
skarbowej od poswiadczenia wlasnorecznosci podpisu tj. 9,00 zi

Przed zloZeniem wniosku nale?y dokonac wplaty w wysokosci rownej kwocie oplaty
skarbowej tj. 9,00 z¢. na konto PKO BP 94 1020 2313 0000 3102 1092 1320

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu otrzymania duplikatu.

miejscowos¢ i data podpis peinoletniego ucznia data i potwierdzam odbior dupl.legitymacji
lub podpis rodzica/prawnego opiekuna podpis

Zataczniki:
1.Aktualne zdjecie kolorowe na bialym tle / dowodowe/ oraz potwierdzona wplata na konto.
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NaAZWISKO ..o Zalgcznik nr 3

IMIONA ..., do Procedur wydawania legitymacji szkolnych
PESEL ... i duplikatéw swiadectw
Data i miejsce urodzenia ...............cevveveniennn.n

AAIES ZAM. .oe e e e e e e e e e et e e

Tel. kontaktowy ........ccooiiiiiiiiiiiiiii e
IV LICEUM OGOLNOKSZTALCACE
d im. KEN w Bielsku-Bialej
ul. prof.dr.Mieczystawa Michalowicza 55
KEN

WNIOSEK
Prosz¢ o wydanie duplikatu Swiadectwa szkolnego / ukonczenia / dojrzatosci*
ZPOWOAU. ..\ttt et et e wydanego W roKU..........cccevvrinnnnns
(okoliczno$ci utraty oryginatu $wiadectwa np. zniszczenie, zagubienie)

Szkote ukonczytam/em wroku..................... na nazwisko: ..........oooiiiiiiiii e,

Do szkoty uczeszczatam/em w latach od..........c.ccccvveiieiinenenn. dO i
Wychowawcg KIasy byl/a........cccooviiiiiiiiiiiic symbol klasy...................
Duplikat swiadectwa:

odbiore osobiscie osoba przeze mnie upowazniona

[ ] prosze wystaé na adres

Oswiadczam, ze okolicznos¢ utraty oryginatu dokumentu przedstawitem /przedstawilam™ zgodnie z prawdq, bedgc
swiadomym/swiadomg* odpowiedzialnosci karnej przewidzianej w art. 272 KK (przestgpstwo zagrozone karq
pozbawienia wolnosci do lat 3).
Uwaga! Wniosek o wystawienie duplikatu sktada i duplikat odbiera osoba, na ktorqg dokument jest
wystawiony, a w szczegolnych przypadkach osoba upowazniona przez wiasciciela dokumentu. W przypadku
przesytania duplikatu pocztq doreczenie nastepuje listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Przy odbiorze duplikatu Swiadectwa naleZy legitymowacd sie dowodem osobistym lub innym dokumentem
potwierdzajgcym toisamosé. Za kazdy ze sporzgdzanych dokumentow naleiy dokonaé wplaty na rachunek

bankowy szkoly w wysokosci 26 z2. PKO BP 94 1020 2313 0000 3102 1092 1320

Miejscowosé i data czytelny podpis wnioskodawcy

Tozsamos¢ osoby odbierajacej duplikat stwierdzona na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu
POtWIerdZajacego tOZSAMOSC: ...ecuveeveeererireeieeitteeteeaeesteesteeaeeteesseenseens sereenens

Duplikat otrzymatam/em dnia: = i e e
czytelny podpis osoby odbierajqcej duplikat



KLAUZULA INFORMACYJNA

Panstwa dane osobowe bedq przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych).

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest IV Liceum Ogolnoksztatcace im.KEN 43-300 Bielsko-Biata
ul.prof.dr.M.Michatowicza 55, dalej: ,,Liceum”, e-mail: ken@cuw.bielsko-biala.pl

2. Funkcje inspektora ochrony danych petni pan Piotr Okraszewski adres mail:_iod.ken@cuw.bielsko-biala.pl

3. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez Liceum na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu podjecia
czynnosci zwigzanych z odbiorem wystawionego duplikatu $wiadectwa zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Edukacji i Nauki j z dnia 07 czerwca 2023 r. w sprawie $§wiadectw, dyploméw panistwowych i innych drukow
(Dz.U. z 2023 ., poz. 1120 z p6zn. zm.).

4. Panstwa dane nie beda udostepniane podmiotom innym niz upowaznione na podstawie stosownych przepiséw
prawa.

5. Panstwa dane beda przechowywane przez okres czasu wynikajacy z przepisow prawa archiwalnego.

6. Przystuguje Panstwu prawo zadania dostepu do podanych danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub
ograniczenia przetwarzania. Przystuguje Panstwu roéwniez prawo wycofania wyrazonej zgody w dowolnym

momencie. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem.

7. Przystuguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego jezeli Panstwo uznaja, ze podane przeze
Panstwa dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z przepisami obowigzujacego prawa.

8. Podanie danych jest dobrowolne. Niepodanie danych bedzie skutkowato brakiem mozliwo$ci wydania

wystawionego duplikatu §wiadectwa.

9. Panstwa dane osobowe nie b¢da przetwarzane w sposob zautomatyzowany.




Zatgcznik nr 4
do Procedur wydawania legitymacji szkolnych
i duplikatow swiadectw

.............................................................. Bielsko-Biala, ....cccevvveeeeeeiiieicn

(adres zamieszkania)

UPOWAZNIENIE
do odbioru duplikatu swiadectwa

Paniq / PAna .........cooouiiiiiiie e

(nazwisko i imig)

legitymujaca/cego si¢ dOwodem OSODISEYIM ........ccccuiiruiiiiieiiieiiiceie e
(seria, numer)

do odbioru duplikatu mojego swiadectwa.

(podpis upowazniajacego)

KLAUZULA INFORMACYJNA

Panstwa dane osobowe bedq przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych).

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest IV Liceum Ogoélnoksztatcace im. KEN 43-300 Bielsko-Biata
ul.prof.dr.M.Michatowicza 55, dalej: ,,Liceum”, e-mail: ken@cuw.bielsko-biala.pl

2. Funkcje inspektora ochrony danych petni pan Piotr Okraszewski adres mail:_iod.ken@cuw.bielsko-biala.pl

3. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez Liceum na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu podjecia
czynnosci zwigzanych z odbiorem wystawionego duplikatu $wiadectwa zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Edukacji i Nauki j z dnia 07 czerwca 2023 r. w sprawie $wiadectw, dyplomow panstwowych i innych drukow
(Dz.U. z 2023 r., poz. 1120 z p6zn. zm.).

4. Panstwa dane nie beda udostgpniane podmiotom innym niz upowaznione na podstawie stosownych przepisow
prawa.

5. Panstwa dane beda przechowywane przez okres czasu wynikajacy z przepisow prawa archiwalnego.

6. Przystuguje Panstwu prawo zadania dostgpu do podanych danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania. Przystuguje Panstwu rowniez prawo wycofania wyrazonej zgody w dowolnym

momencie. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktéorego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem.

7. Przystuguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego jezeli Panstwo uznaja, ze podane przeze

Panstwa dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa.

8. Podanie danych jest dobrowolne. Niepodanie danych bedzie skutkowato brakiem mozliwo$ci wydania

wystawionego duplikatu S$wiadectwa.

9. Panstwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany.




