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1 Altalanos rendelkezések

1.1 A szabdlyzat hatdlya

Jelen szabdlyzat hatalya kiterjed a Danszentmiklosi Ady Endre Altalanos Iskola és Alapfoka
Miivészeti Iskolanal alkalmazasban all6 dolgozokra.

1.2 A bélyegzok hasznalatara jogosultak kore
A Dbélyegzd hasznalatira a jelen szabalyzatban meghatarozott hasznalok kizardlag a
szabalyzatban meghatarozott feltételek mellett jogosultak.
A Dénszentmiklosi Ady Endre Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola hivatalos
bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:

e intézményvezeto;

e intézményvezetd-helyettes;

e iskolatitkar;

e az intézményvezetd altal id6legesen felhatalmazott személyek.

1.3 A bélyegzok haszndlata

A bélyegzd hasznaloja, 6rzéje a hasznalatért felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrol,
hogy illetéktelen személy a bélyegzohoz ne férhessen hozza.

A Dénszentmiklosi Ady Endre Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola hivatalos
milkddésével Gsszefliggésben keletkezo iratokon a bélyegzo csak alairassal egyiitt hasznalhato.

1.4 A bélyegzok tdiroldsa

A bélyegzdk taroldsanak helye:
o titkarsag (hivatali jelenlét, 6rzés mellett);
e zart lemezszekrény (hivatali idon tal).

1.5 A Ddanszentmiklosi Ady Endre Altalinos Iskola és Alapfokii
Miivészeti Iskoldban haszndlhato hivatalos bélyegzok felsorolisa

a) korbélyegzd

&

A korbélyegzé szigor szamadasu bélyegzo, amelyet csak hivatalos levelezésben, okiratokon,
kiadmanyokon és sajat hataskorben késziilt okiratok masolatanak hitelesitésekor lehet
hasznalni.
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b) hosszubélyegzo (cimbélyegzo)

A hosszubélyegz6 szigoru szamadasu bélyegzo, amelyet hivatalos dokumentum készitése,
postdzasa esetén lehet hasznalni.

Lenyomati minta:

Dénszentmiklosi Ady Endre Altalinos Iskola
és Alapfoki Mivészeti Iskola
2735 Danszentmiklds, Dozsa Gyorgy u. 91,
Tel./Fax: 06 53374 008
suli.danos@t-online.hu
www.ady-dsztmiklos.sulinet.hu

1.5.1 Kiilonleges bélyegzdk
A Dénszentmiklési Ady Endre Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola az alabbi tipust
kiilonleges bélyegziket hasznalja:

a) Dij hitelezve

A Dij hitelezve bélyegzd, hivatalos dokumentumok, postai kiildemények postazasara
hasznalhato.

Lenyomati minta:

DiJ HITELEZVE
2735 DANSZENTMIKLGS

b) A teljesitést igazolom.

A Teljesitést igazolom bélyegzd a beérkezett szamlak teljesitésének igazolasara hasznalhato.

Lenyomati minta:

A teljesitést igazolom.

L]
20ll|l--| saaspnbphnencd .p apnanandd

eaaaseshsbesneeiosanseasnassngs

Aldirds



2 A bélyegzdk igénylésével, nyilvantartasaval, potlasaval és selejtezésével
kapcsolatos eljaras

2.1 A bélyegzok igénylése, megrendelése, nyilvintartisba vétele
A Danszentmiklési Ady Endre Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola 4ltal hasznalt
bélyegzoket kiilon kell igényelni, a sziikségességiikrol a Ceglédi Tankertileti Kézpont dont és
beszerzesiikrol intézkedik.
A bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

e abélyegz6 lenyomatat;

e a bélyegzot hasznalok nevét, alairasat;

e abélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat;

e a haszndlo személyében bekdvetkezett valtozas esetén a személyi valtozast koteles

atvezetni.

2.2 A bélyegzok cseréje és potlasa

e Bélyegz0 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalddas, a hasznald
nevének megvaltoztatdsa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

e Bélyegzo poétlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottak. A bélyegzo
elvesztésérdl vagy eltulajdonitasarol haladéktalanul értesiteni kell a Ceglédi Tankertileti
Kozpontot, blincselekmény gyantja esetén renddrségi feljelentést kell kezdeményezni.

e A tankerlileti igazgato gondoskodik az el6z6 bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrol
sz0lo kozlemény kozzétételérol.

e Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzot potolni kell. Amennyiben a megrendelt
bélyegzo legyartdsa utan az elveszett bélyegzoé megkeriil, azt selejtezni kell.

2.3 A bélyegzok selejtezése
A megrongélodott bélyegzoket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idépontjat és okat a
nyilvantartolapon fel kell tiintetni.
A selejtezést a hasznalo kezdeményezésére a Ceglédi Tankertileti Kézpont végzi el.
A selejtezett bélyegzot harom f0 jelenlétében tgy kell megsemmisiteni, hogy ismételt
hasznalatra ne legyen alkalmas.

3 Atmeneti és zard rendelkezések

A Danszentmiklosi Ady Endre Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola kételes a
hasznalatban 1évé bélyegzokrdl teljes korl leltart késziteni és a nyilvantartds pontossagat
folyamatosan ellendrizni kell.

Jelen szabalyzat 2018. szeptember 3-an lép hatalyba - rendelkezéseit a folyamatban 1ev0
tigyekre is alkalmazni kell - és visszavonasig érvényes.



