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dedl 9. SZ. MELLEKLET. Bélyegz3 hasznalati szabalyzat

Ervényes: 2016. julius 04-t61,

I. Az intézmény bélyegzdi
a) korbélyegzd (tobb példany esetén sorszammal ellatva)
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(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato, vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatod-helyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezetO-helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakori leirasaban szerepld esetekben
Orzési hely: .1., szammal ellatott korbélyegzo, az intézmény titkarsaga (zart szekrény)
2. szammal ellatott korbélyegzo, igazgatoi iroda (zart szekrény)

Az 1. szamu korbélyegzo Orzésével megbizott személy: Kupi Beata és Tolnai-1llés Borbala Eszter
iskolatitkar.

A 2. szamu korbélyegzo 6rzésével megbizott személy: Bodor Eszter intézményvezetd
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b) érettségi vizsgabizottsagi bélyegzd ,@\‘&“‘yi o RN ‘

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

« az intézményvezetd
* aziskolatitkar

«  vizsgaidszakban a vizsga jegyzdje. Atvételi elismervénnyel a vizsga helyszi-
nén hasznalhatja.

Orzési hely: az igazgatoi iroda széfje

Az 6rzéssel megbizott személy: Bodor Eszter intézményvezetd

¢) fejbélyegzi

(a bélyegzo lenyomata)

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azintézményvezeto, intézményvezetd-helyettes
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az drzéssel megbizott személy: Kupi Beata és Tolnai-1llés Borbala Eszter iskolatitkar.

/ Bodor Eszter
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Az iskolai kényvtdr bélyegzojének lenyomata:

Hasznalata: az allomany nyilvantartasba vételekor a kdnyvtaros a konyvet a konyvtari bélyegzbvel a
konyvtarhasznalat szabalyai szerint ellatja.

Hasznalatara jogosult: Hollosi Katalin konyvtaros

Orzési hely: az intézmény konyvtaraban (zart szekrény)

Budapest, 2016. julius 4.
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konyvtaros alairasa



II. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzdk készittetésérdl, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatdja dont.
A hasznalaton kivuli bélyegzdket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.

Felelos az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

1. abélyegzd lenyomatat.

2. abélyegzd sorszamat (amennyiben van).

3. abélyegzot dtvevo, hasznalo €s 6rzd tag nevét, alairasat.

a bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét €s id6pontjat.

Lol

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas, az adatvaltozas, vagy
egycb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak. Amennyiben
a potlas utan az eredeti bélyegzé elokertl, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzOkonyvben kell rogzitent,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévod tana ir ala. A jegyzdkonyvet csatolni kell a nyilvantarto
laphoz.

Datum: Budapest, 2016. jalius 04.

Intézményvezeto
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SELEJTEZESI JEGYZOKONY

Az AL-10/8/2016. Iktatoszamu jegyzOkonyv tartalmazza a titkarsagon hasznalt
intézményi korpecsét eltinésének koriilményeit. A korpecsét eltiinését 2016. junius
29-én Bodor Eszter intézményvezetd, Pappné Verebély Eszter intézményvezetd-
helyettessel hivatalosan is bejelentette az 1. Keriileti Renddrkapitanysagon, amelyrdl
késziilt jegyzokonyv AL-10/9/2016. Iktatoszamon keriilt dokumentalasra.

Az intézményben 2 db egyforma, megkiilonboztetd szamjelzés nélkiili pecsét volt
hasznalatban.

2016. jalius 04-én 2 db 0j pecsétet készittetiink, amelynek hasznalata a pecsétkezelési
szabalyzat ¢letbelépésével egyidejiileg hatalyos.

Tekintettel arra, hogy a titkarsagon haszalatos korpecsét nem lett meg, igy az igazgato
irodaban hasznalatos vele mindenben megegyez$ pecsét keriil a mai napon

Budapest, 2016. jalius 04.

I%p\iBeafa
iskolatitkar

1. tanu.

Bodor Eszter

intézményvezetd

Ferengczi Judit
intézményvezetd-helyettes
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dr. Géalné Csabai Klara
tankertileti igazgato

Tisztelt Tankertleti Igazgatdo Asszony!

2016. julius 04-én elkészitettiik az intézmény pecsétkezelési szabalyzatat.

A pecsétek attekintésével és hasznalatuk szabalyozasaval kapcsolatosan azt
tapasztaltuk, hogy az iskolai konytar nem rendelkezik sem a konytari allomany
nyilvantartasahoz, sem a tankonyvi allomany nyilvantartasahoz szitkséges pecséttel.
Kérem szives hozzajarulasat ¢és engedélyét mindkét pecsét megrendeléséhez,

amelyeket mar 2016. augusztus 1-jétdl szeretnénk hasznalatba venni, a tankonyvek
atvételénél.

Budapest, 2016. jalius 4.

Koszonettel:

< mtézményvezetd



