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1 Altalanos rendelkezések

1.1 A szabdlyzat hatdlya

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

1.2 A bélyegzok haszndlatdra jogosultak kire
A bélyegzé hasznalatira a jelen szabalyzatban meghatarozott hasznalok kizardlag a
szabalyzatban meghatarozott feltételek mellett jogosultak.
A Diénszentmiklosi Ady Endre Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola hivatalos
bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:
intézményvezeto;
intézményvezet6-helyettes;
iskolatitkar;
az intézményvezeto altal id6legesen felhatalmazott személyek.

1.3 A bélyegzok haszndlata

A bélyegzd hasznaloja, 6rzdje a haszndlatért feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrdl,
hogy illetéktelen személy a bélyegz6hoz ne férhessen hozza.

A Dianszentmiklosi Ady Endre Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola hivatalos
miukodésével 0sszefliggésben keletkezd iratokon a bélyegzo csak alairassal egyiitt hasznalhato.

1.4 A bélyegzok tarolasa
A bélyegzdk tarolasanak helye:
o titkarsag (hivatali jelenlét, 6rzés mellett);
e zart lemezszekrény (hivatali id6n til).

1.5 A Ddnszentmiklosi Ady Endre Altaldanos Iskola és Alapfokii
Miivészeti Iskoldban haszndlhato hivatalos bélyegzdk felsoroldsa

a) korbélyegzo
A korbélyegz6 szigoru szamadasu bélyegzd, amelyet csak hivatalos levelezésben, okiratokon,
kiadméanyokon és sajat hataskorben késziilt okiratok masolatanak hitelesitésekor lehet

hasznalni.

Lenyomati minta:



b) hosszbélyegz6 (cimbélyegzi)

A hosszubélyegz0 szigoru szamadasu bélyegzo, amelyet hivatalos dokumentum készitése,
postazasa esetén lehet haszndlni.

Lenyomati minta:

1.5.1 Kiilonleges bélyegzok

A Danszentmiklosi Ady Endre Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola az alabbi tipust
kiilonleges bélyegzdket hasznalja:

a) Dij hitelezve

A Dij hitelezve bélyegzd, hivatalos dokumentumok, postai kiilldemények postdzasara
hasznalhato.

Lenyomati minta:

b) A teljesitést igazolom.
A Teljesitést igazolom bélyegzd a beérkezett szamlak teljesitésének igazolasara hasznélhato.

Lenyomati minta:



2 A bélyegzOk igénylésével, nyilvantartdsaval, potlasaval és selejtezésével
kapcsolatos eljaras

2.1 A bélyegzok igénylése, megrendelése, nyilvantartasba vétele
A Danszentmiklosi Ady Endre Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola altal hasznalt
bélyegzoket kiilon kell igényelni, a sziikségességlikrol a Ceglédi Tankertileti Kézpont dont és
beszerzésiikrol intézkedik.
A bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a bélyegzd lenyomatat;

a bélyegzot hasznalok nevét, alairdsat;

a bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat;

a hasznalo személyében bekovetkezett valtozas esetén a személyi valtozast koteles
atvezetni.

2.2 A bélyegzok cseréje és potlasa

Bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6das, megrongalodas, a hasznalo
nevének megvaltoztatasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

Bélyegzd potlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottak. A bélyegzd
elvesztésérdl vagy eltulajdonitasarol haladéktalanul értesiteni kell a Ceglédi Tankertileti
Kozpontot, biincselekmény gyantija esetén rendérségi feljelentést kell kezdeményezni.
A tankeriileti igazgatd gondoskodik az el6z6 bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrol
sz016 kozlemény kozzétételérdl.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzo6t potolni kell. Amennyiben a megrendelt
bélyegzd legyartasa utan az elveszett bélyegzd megkeriil, azt selejtezni kell.

2.3 A bélyegzok selejtezése
A megrongalodott bélyegzdket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idOpontjat és okat a
nyilvantartolapon fel kell tiintetni.
A selejtezést a hasznalo kezdeményezésére a Ceglédi Tankeriileti K6zpont végzi el.
A selejtezett bélyegz6t harom f6 jelenlétében gy kell megsemmisiteni, hogy ismételt
hasznalatra ne legyen alkalmas.

3 Atmeneti és zaro rendelkezések

A Danszentmiklosi Ady Endre Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola koteles a
hasznalatban 1évd bélyegzdkrdl teljes korli leltart késziteni és a nyilvantartds pontossagat
folyamatosan ellendrizni kell.

Jelen szabalyzat 2018. szeptember 3-an 1ép hatdlyba - rendelkezéseit a folyamatban 1évo
tigyekre is alkalmazni kell - és visszavonasig érvényes.



