Zarzadzenie Nr 3/2024/2025
Dyrektora Zespotu Szkét im. Prezydenta Ignacego Moscickiego w Zielonce
z dnia 26 wrzesnia 2024 roku

w sprawie: wprowadzenia procedury wydawania legitymacji stuzbowej nauczyciela

Zarzadzam co nastepuje:

§1

Z dniem 26.09.2024 r. wprowadzam do uzytku procedure wydawania legitymacji stuzbowej
nauczyciela w Zespole Szkét im. Prezydenta Ignacego Moscickiego.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Dyrektora Zespotu Szkét
im. Prezydenta Ignacego Moscickiego nr 3/2024/2025
z dnia 26 wrzes$nia 2024r.

Procedura wydawania legitymacji stuzbowej nauczyciela

Podstawa prawna:

1.
2.

[S8]

Art. 11a Ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela;

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 kwietnia 2024 r. Zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie wzoru oraz trybu wystawiania legitymacji stuzbowej nauczyciela (Dz. U.
z 2024r. poz. 565).

§1
Postanowienia ogdine

- Legitymacja stuzbowa nie jest dokumentem obowigzkowym dla nauczyciela. Potwierdza jedynie

zatrudnienie na stanowisku nauczyciela,

. Legitymacje stuzbowg wydaje sie na wniosek nauczyciela.
- Dyrektor szkoly, na wniosek nauczyciela, wystawia nauczycielowi legitymacje stuzbowa.
- Za wydanie dokumentu dyrektor moze pobrac optate w wysokosci nieprzekraczajgcej kosztéw

wytworzenia.

. Dyrektor wystawia legitymacje w terminie 30 dni od otrzymania wniosku.
. Legitymacje wykonuje sie z wielowarstwowe] karty laminowanej, zgodnie z wzorem okreslonym

w rozporzgdzeniu w sprawie wzoru oraz trybu wystawiania legitymacji stuzbowej nauczyciela,
na ktérej znajduje sie:

1) zdjecie nauczyciela,

2) imiona i nazwisko,

3) data wydania,

4) numer legitymacji,

5) nazwa i adres pracodawcy

6) data waznosci legitymaciji.

. Legitymacje wydaje sie nauczycielowi bezterminowo.
. Dyrektor szkoty potwierdza wainos¢ legitymacji w danym roku szkolnym przez umieszczenie

na niej hologramu.

§2
Zamowienie legitymacji stuzbowej

. W celu wydania legitymaciji stuzbowej nauczyciela niezbedne jest wypetnienie wniosku o wydanie

legitymacji stuzbowej nauczyciela, dostepnego w kadrach Zespotu Szkét im. Prezydenta lgnacego
Moscickiego, stanowigcego zatacznik nr 1 do procedury.

Nauczyciel ubiegajacy sie o wydanie legitymacji wypetnia formularz do personalizacji zawarty
we wniosku, na ktérym wpisuje swoje imiona, nazwisko, dotacza swoje zdjecie oraz potwierdzenie
optaty za legitymacje.

- Zdjgcie do legitymacji powinno by¢ wykonane na jasnym, jednolitym tle i w dobrej ostrosci.
. Opfaty za legitymacje w wysokosci 15,00 zt brutto nalezy dokonaé na konto Zespotu Szkot

im. Prezydenta Ignacego Moscickiego: 95 1020 1042 0000 8302 0115 2735, w tytule przelewu
wpisujac imig i nazwisko nauczyciela oraz dopisek ,optata za wydanie legitymaciji stuzbowej
nauczyciela”.

. Nauczyciel sktada wypetniony wniosek u specjalisty ds. kadrowo-administracyjnych.
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6. Sekretarz szkoty zakupuje blankiety legitymacji stuzbowej nauczyciela i wpisuje je do Ewidencji
drukdw Scistego zarachowania.

7. Specjalista ds. kadrowo-administracyjnych zgtasza sekretarzowi szkoty zapotrzebowanie na druku
stanowigcym zatacznik nr 2 do procedury.

8. Sekretarz wykonuje wydruk legitymacji i przekazuje specjaliscie ds. kadrowo-administracyjnych.

9. Specjalista ds. kadrowo-administracyjnych powiadamia wiasciciela legitymacji o gotowosci
dokumentu do odbioru.

10. Wtasciciel legitymacji kwituje odbiér dokumentu podpisem w Rejestrze wydawanych legitymaciji.
Rejestr wydawanych legitymacji przechowywany jest w kadrach Zespotu Szkét im. Prezydenta
Ignacego Moscickiego w Zielonce w teczce nr 123 - Legitymacije stuzbowe.

11. Specjalista ds. kadrowo-administracyjnych prowadzi Rejestr wydawanych legitymacji, stanowiacy
zatacznik nr 3 do procedury.

§3
Zwrot lub wydanie nowej legitymacji

- W przypadku wygasnigcia lub rozwigzania stosunku pracy nauczyciel jest zobowigzany do zwrotu
legitymacji.

. Zwrocong legitymacje nalezy anulowac poprzez obcigcie jednego z rogéw i pozostawienie w aktach
osobowych nauczyciela.

. Nowa legitymacje wydaje si¢ w przypadku jej utraty, zmiany imienia, nazwiska lub nazwy
pracodawcy, uszkodzenia, zniszczenia lub zapetnienia wszystkich pél legitymacji przeznaczonych
na hologram, jezeli uptynat termin waznosci okreslony ostatnim hologramem.

. Nauczyciel, ktéry po otrzymaniu nowej legitymacji odzyska utracong legitymacje, niezwlocznie
zwraca jg dyrektorowi szkoty.

. Nie wystawia sig duplikatu legitymacji. W przypadku zagubienia legitymacji nauczyciel moze
wystapic z wnioskiem o wydanie nowe;j legitymacji.

§4

Postanowienia koricowe

. Raz w roku przeprowadzana jest kontrola Ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

. Raz w roku przeprowadzana jest kontrola Rejestru wydawanych legitymaciji stuzbowych nauczyciela.

- W szczeg6lnych przypadkach wykonanie legitymacji nauczyciela mozna zlecié firmie zajmujacej sie
produkcjg kart plastikowych.

. W procesie wytwarzania legitymacji stuzbowych nauczyciela stosuje sie zasady bezpieczerstwa
wymagane przepisami RODO.

26.08 2024
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Zataeznik nr 1 do Procedury wydawania
legitymacji stuzbowej nauczyciela

Zielonka, dnia .......ccoovueeeeemeeeerosern .

(imie, nazwisko, stanowisko)
Pani Anna Nowitiska-Mroéz
Dyrektor Zespotu Szkot

im. Prezydenta Ignacego Moscickiego
w Zielonce

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACI)I StUZBOWEJ NAUCZYCIELA

Na podstawie art. 11a ust. 1 Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 — Karta Nauczyciela, wnosze o wydanie
legitymacji stuzbowej nauczyciela, zgodnie z danymi zawartymi w ponizszym formularzu.

Formularz personalizacji danych

IMIONA T NAZWISKO: .ottt et ee ettt
Do wniosku*:

O dotgczam zdjecie zgodne z wymaganiami zawartymi w §2 ust. 3 Procedury wydawania legitymacji
stuzbowej nauczyciela;

o nie dotaczam zdjecia — zdjecie zostato zatgczone przy poprzednim wniosku;

O potwierdzenie optaty za legitymacje.

Z powazaniem,

(podpis nauczyciela)

* zaznaczy¢ wlasciwe



Zatacznik nr 2 do Procedury wydawania
legitymacji stuzbowej nauczyciela

Zielonka, dnia ...................

ZAPOTRZEBOWANIE NA LEGITYMACIE StUZBOWE NAUCZYCIELI

Iloé¢ potrzebnych legitymacji: .......o.......

Imienna lista wnioskujacych nauczycieli:

Lp. Nazwisko Imiona Numer legitymacji

Do zapotrzebowania dofagczam zdjecia nauczycieli sktadajgcych wniosek po raz pierwszy.

(podpis specjalisty ds. kadrowo-
administracyjnych)




Zatgcznik nr 3 do Procedury wydawania
legitymacji stuzbowej nauczyciela

REJESTR WYDAWANYCH LEGITYMACJI StUZBOWYCH NAUCZYCIELI

Potwierdzenie
Nazwisk Imiona Numer odbioru przez Uwagi
azwisko legitymacji .
nauczyciela
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