Legitymacja Służbowa Nauczyciela

Informator dla Dyrektorów Szkół

Wraz z ofertą na druk i dostawę
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Materiały Polsystem

Wrocław, listopad 2006 r.

Przygotowaliśmy dla Państwa kompendium informacji potrzebnych do wykonania LEGITYMACJI SŁUŻBOWYCH NAUCZYCIELA. Dołożyliśmy starań aby realizacja tego procesu odbywała się w łatwy i przyjazny sposób oraz angażowała jak najmniej czasu.

I. Podstawa prawna.

Podstawą prawną do wydania nauczycielowi przez dyrektora szkoły legitymacji służbowej na wniosek nauczyciela jest rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 września 2006 r. w sprawie wzoru oraz trybu wystawiania legitymacji służbowej nauczyciela (Dz. U. Nr 189, poz. 1393). Rozporządzenie weszło w życie w dniu 3 listopada 2006r.

Linki do dokumentów źródłowych:

http://www.men.gov.pl/prawo/wszystkie/rozp_410.pdf
http://www.men.gov.pl/nauczyciele/pragmatyka/legitymacja.php
II. Druk legitymacji i dane do personalizacji.

Nowe legitymacje wykonane są w postaci karty plastikowej. MEN zleciło drukarniom poddruk kart - „blankietów”. Druk legitymacji służbowej polega na naniesieniu danych na „blankiet” w procesie personalizacji przy użyciu specjalistycznych drukarek.
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Danymi, które należy nanieść na plastikowy blankiet są 

a) na stronie 1:
· NAZWISKO
=> w dwóch wierszach do 14 znaków w każdym,
· IMIĘ
=> w dwóch wierszach do 14 znaków w każdym,

· podpis posiadacza 
=> zeskanowany podpis,
· zdjęcie 
=> zeskanowane kolorowe zdjęcie

b) na stronie 2:

· NAZWA PRACODAWCY
=> w czterech wierszach do 30 znaków każdy,
· data ważności legitymacji
=> DDMMRRRR .
III. Oferta

Firma Polsystem od kilkunastu lat specjalizuje się w druku i personalizacji kart dla małych i średnich wielkości jednorazowych zamówień - od kilkunastu do kilkuset sztuk. Z tego względu posiadamy wręcz idealny profil działalności do obsługi szkół, przedszkoli czy innych placówek oświatowych w zakresie druku LEGITYMACJI SŁUŻBOWEJ NAUCZYCIELA.

Wychodząc naprzeciw Państwa potrzebom związanych z wydaniem nauczycielom legitymacji przygotowaliśmy ofertę, w skład której wchodzą:

1. Narzędzia do zbierania i przygotowania danych =>
w celu ułatwienia pracy został przygotowany specjalny formularz wraz z instrukcją w wersji elektronicznej, jak i tradycyjnej (papierowej), który jest bardzo pomocny przy składaniu zamówienia. Gotowy formularz pozwoli zaoszczędzić czas związany z przygotowaniem własnego, jak również wyeliminuje ewentualne pomyłki.

2. Odbiór zamówień przez nasz personel w dogodnych miejscach => zorganizowaliśmy specjalne punkty przyjmowania zamówień PPZ umiejscowione w pobliżu węzłów komunikacyjnych miasta. Ich zadaniem jest również natychmiastowe sprawdzenie czy dane zamówienie jest kompletne. 

Zamówienie i materiały można oczywiście dostarczyć do nas listem poleconym lub kurierem – na adres który znajduje się w tabeli Dostawca na formularzu zamówienia.

W tym wypadku należy bardzo staranie przed wysyłką sprawdzić czy zamówienie jest poprawne i kompletne.

3. Skanowanie zdjęć i przeskalowanie ich do prawidłowych wymiarów 20 x 25mm. Nie wymagamy aby dla potrzeb legitymacji wykonywać specjalne zdjęcie. Wystarczy dostarczyć nam dowolny portret posiadacza o wymiarach nie większych niż 10x15cm. Zeskanujemy je i przeskalujemy w proporcjonalny sposób do wymaganego formatu.

4. Skanowanie podpisów.

5. Skład i druk legitymacji.

6. Cena blankietu legitymacji => współpracujemy od lat z drukarnią, która podjęła się poddruku kart dzięki czemu mamy pewność, że nasze zamówienia na blankiety będą realizowane bez zakłóceń.

7. Wysyłka wykonanych legitymacji pocztą lub kurierem (opcja za dopłatą).

Całkowita cena jednostkowa wynosi 15 zł netto, brutto 18,30zł.

Termin realizacji: 14 dni (bez uwzględnienia czasu dostawy gotowych legitymacji). Wynika on z naszych mocy produkcyjnych 700szt./dzień, (przy 8h), które dedykowaliśmy dla potrzeb realizacji zamówień na Legitymacje Służbowe Nauczycieli. Mamy możliwość uruchomienia produkcji na dwie lub nawet trzy zmiany w wypadku otrzymania większej od spodziewanej ilości zamówień lub ich spiętrzenia się w czasie.

Data ważności oferty: nie jest w żaden sposób ograniczona w czasie!!! 

Pragniemy poinformować, że w planach firmy na następne lata produkcja identyfikatorów wykonywanych w postaci kart plastikowych, w tym m.in. legitymacji, ma swoje stałe miejsce.

Gwarancja: jesteśmy przekonani o najwyższej jakości naszych produktów i usług, dlatego też na każdą wykonaną przez Polsystem Legitymację Służbową Nauczyciela udzielamy 100% gwarancji do daty jej ważności. 

Z gwarancji wyłączone są jedynie  uszkodzenia mechaniczne oraz chemiczne legitymacji.
Inne: w wypadku zgubienia lub utraty przez posiadacza legitymacji, na wykonanie drugiego, identycznego egzemplarza, udzielamy 10% bonifikaty.

IV. Składanie i realizacja zamówień.

Zadbaliśmy o to aby cały proces druku Legitymacji Służbowych był maksymalnie prosty i wygodny tak dla dyrektorów, jak i dla nauczycieli. Jego przebieg został zilustrowany w załączniku 1. Składa się on tylko z czterech następujących etapów:

1. Pobranie formularzy ze strony internetowej www.polsystem.pl/ln_pliki.php lub wysłanie do nas zapytania na jeden z adresów e-mail: legitymacja.nauczyciela@polsystem.pl lub ln@polsystem.pl Formularze wraz z opisem całej procedury możemy na życzenie Państwa dostarczyć także w innej formie np. CD z nagranymi plikami, tradycyjnej dyskietki 3.5”, czy też jako druki do wypełnienia.

Po dokładnym zapoznaniu się z Instrukcją należy: najpierw wypełnić na komputerze zamówienie zbiorcze a następnie wydrukować je aby móc, zebrać na nim podpisy.

2. Dostarczenie do PPZ wypełnionych formularzy - załącznik 2 - w wersji „papierowej” i elektronicznej zapisanych na płycie CD lub dyskietce oraz podpisanych na odwrocie kolorowych zdjęć. Wersja „papierowa” poza tym, że służy do zbierania podpisów, jest również formalnym zamówieniem, natomiast elektroniczna pozwala nam skrócić czas jego realizacji.

3. Pracownicy PPZ wyposażeni w notebooki nadają numer i weryfikują zamówienia, a następnie dostarczają je do siedziby firmy. Każdy z nich posiada nasz identyfikator.

4. Po wydrukowaniu legitymacji Polsystem wysyła je listem poleconym na podany w zamówieniu adres za pośrednictwem Poczty Polskiej lub kurierem – za dodatkową opłatą

· 16zł netto, brutto 19,52zł dla Wrocławia i okolic do 30km

· 20zł netto, brutto 24,40zł dla 30 – 100km od Wrocławia,

· 24zł netto, brutto 29,28zł do miejscowości pow. 100km od Wrocławia.

V. Kontakt.

Zalecanym i preferowanym sposobem komunikacji z nami jest kontakt mailowy. W tym celu stworzyliśmy łatwe do zapamiętania adresy e-mail: legitymacja.nauczyciela@polsystem.pl lub w skrócie ln@polsystem.pl
Uwaga: bardzo prosimy korzystać tylko z tych adresów i nie wysyłać korespondencji na inne, gdyż może to utrudnić nam pracę i spowodować opóźnienia w udzielaniu przez nas odpowiedzi na pytania lub nawet termin  realizacji zamówień.
Wszystkie informacje, które związane są z naszą ofertą dostępne są w formie wydruków, elektronicznej zapisanej na płytach CD, elektronicznej wysyłanej za pomocą poczty e-mail, oraz znajdują się także na naszej stronie internetowej w zakładce Legitymacja Nauczyciela www.polsystem.pl/legitymacja-nauczyciela 

Nasz adres: 

ul. Jaworska 4

53-612 Wrocław 

VI. Załączniki

- Załącznik 1: instrukcja wypełniania zamówienia zbiorczego

- Załącznik 2: formularz zamówienia zbiorczego

- Załącznik 3: składanie i realizacja zamówień

- Załącznik 4: lista Punktów Przyjmowania Zamówień (PPZ) i terminy dyżurów

VII. O firmie. 

Polsystem jest producentem i integratorem systemów elektronicznej rejestracji i rozliczania czasu pracy oraz kontroli dostępu. Działa nieprzerwanie od 1993 roku, oferując kompleksowe rozwiązania w zakresie systemów RCP KD. Drugim obszarem naszej działalności są karty plastikowe. Dostarczamy karty zbliżeniowe i magnetyczne na potrzeby identyfikacji osób do naszych systemów, jak również do innych zastosowań takich jak: obsługa programów lojalnościowy, karty klubowe, legitymacje, karty wstępu, karty stałego klienta czy nawet jako wizytówki. Więcej informacji na stronie www.polsystem.pl
ZAPRASZAMY DO SKORZYSTANIA Z NASZEJ OFERTY
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Zespół druku i personalizacji kart

Kopiowanie, powielanie, rozpowszechnianie i wykorzystywanie tego dokumentu wraz z jego załącznikami – niezależnie od rodzaju nośnika i źródła pochodzenia - do innych celów niż wykonanie Legitymacji Służbowej Nauczyciela przez firmę Polsystem wymaga pisemnej zgody.
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