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”A
MEDGYESSY FERENC GIMNAZIUM ES
MUVESZETI SZAKKOZEPISKOLA

4031 Debrecen, Holl6 Laszl6 sétany 6.

KULCS- ES KODKEZELESI SZABALYZATA

Az intézmény — kozponti eldirasok hidnyaban — a tulajdon védelme, valamint a feleldsségi
korok konnyl elhatarolhatosaga érdekében, sajat hataskorében a kovetkezdk szerint hatdrozza
meg a kulcsok kezelésével kapcsolatos feladatokat:

1. A szabalyzat célja, hatalya, nyilvanossaga

A szabalyzat célja:
= akulcsok tarolasi, kiadési- és visszavételi rendjének szabalyozésa,
= akulcsokkal kapcsolatos feleldsségi korok meghatarozasa,
= kodok kiadasi- és visszavételi rendjének szabalyozasa,
= kodokkal kapesolatos feleldsségi korok meghatarozasa.

A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed az intézmény:
= Vezetdjére,
= foglalkoztatottjaira.

A szabdlyzat tartalmazza az intézmény:
= 6- és egyéb bejaratainak,
= egyéb helyiségeinek,
= kiils6 telephelyeinek
kulcsaira, kodjaira vonatkozo rendelkezéseket.

A szabdlyzatot valamennyi érintett személlyel ismertetni kell.
A szabalyzat foglalkoztatottakkal vald ismertetése az intézményvezetd, vagy az Aaltala
felhatalmazott személy feladata.

2. Az intézmény f6 és egyéb bejaratai kulcsainak kezelése

Az intézmény f6- és egyéb bejaratainak kulcsait
= az intézményvezeto,
* az intézményvezetd helyettes, valamint
= az intézmény nyitasaért és bezarasaért felelds személyek 6rzik, melynek listdjat az
1. szam® melléklet tartalmazza.

3. Az intézményhez tartozoé telephelyek kulcsainak kezelése

A mithelyek bejaratainak kulcsai a gimnazium portajan keriilnek elhelyezésre. Az engedéllyel
rendelkezé személyek az atvétel alairasa utan kaphatjak meg a kulcsokat, melyet a munka

2



végeztével ide adnak le. A mithelyek nyitdsaért €s bezarasaért felelds személyek listajat az 1.
szamu melléklet tartalmazza.

4. A Kulcsok kezelésére vonatkozo szabalyok

A gimnazium épiiletéhez a vezetdségen és a gondnokon kiviil Pénzes Gabor, Olszewszki
Sandor gimnaziumi portas Fekete Istvan, Takécs Istvan mizeumi portas Nagy Judit gazdasagi
0sszekotd rendelkezik kulccsal. Az épiilet szorgalmi idében munkanapokon 6:00 — 22:00
kozott tart nyitva. Ez 1d6 alatt a tanarok a targyald, a fizika eldadd, kémia eldado,
szamitastechnika termek, nyelvi labor kulcsait atvétel igazoldsa utan vehetik fel a portardl,
melyet az o6ra befejeztével ide kotelesek leadni. Ezek a kulcsok didk szdméra kizardlag
engedéllyel adhatok ki, melyet szintén dokumentélni sziikséges. A titkarsag kulcsainak
kiadasa szigortan tilos! Az irodak kulcsait kizardlag a vezetdség, az ott dolgozo személyek és
a takaritond veheti fel. A konyvtar és a konyvtar raktar kulcsaiért a konyvtaros Tuszné Bucko
Emma felelds. A takarité személyzet munkaidd kezdésekor a teriiletéhez tartoz6 valamennyi
kulcsot felveszi a portarol, melyet a munka befejeztével, vagy a munkaidé lejarta elétt koteles
oda leadni. A technikai személyzet minden teriiletre rendelkezik bejutasi, kulcsfelvételi
engedéllyel. A személyi- és intézményi vagyon megovasa érdekében a délutdn oOrat tartd
tanarok részére a tanari folyosoajtd kulcsa kiosztasra keriilt, mely a ,,Kulcs nyilvantartas”
fiizetbe dokumentalva lett.

A muzeum épiiletéhez a muazeumi portasok (Fekete Istvan, Takacs Istvan) és a takarito-
teremér (Ferenczi Janosné), rendelkezik kulccsal. Az intézmény vezetOsége, a gondnok
gimnaziumi portdsok (Pénzes Gabor, Olszewszki Sdndor) a gimnazium portdjan talalhato
kulcs segitségével tudnak az épiiletbe bejutni.

A foto-digitalis grafika miithelyekbe a vezetdség, a gondnok, a gimnaziumi portasok (Pénzes
Gabor, Olszewszki Sandor) a muzeumi portasok (Fekete Istvan, Takécs Istvan) a takarito
személyzet (Hamar Janosné, Vadéasz Jozsefné) a fotds szaktanarok (Borbély Tamds, Timmer
Laszl6, Seres Géza), a digitalis grafika szaktandrok (Konya Abel, Lente Istvan) a gimnazium
portajan talalhatd kulcs segitségével tudnak az épiiletbe bejutni. Kulcsot a gimnaziumi
portarol az atvétel alairasa utan kapnak, melyet a munka végeztével ide adnak le.

A grafikus miihelybe Laszl6 Janos szaktanar, Fehér Adrienn takarit6 rendelkezik kulccsal. A
vezetdség, a gondnok a gimnazium portdjan taldlhatd kulcs segitségével tud az épiiletbe
bejutni. Kulcsot a gimnaziumi portardl az atvétel alairasa utan kapnak, melyet a munka
végeztével ide adnak le.

A festd teremhez kulccsal a Sili-Zakar Szabolcs, Grela Aleksandra, valamint a takaritd
Kecskeméti Csilla szaméra biztositott a bejutds. A vezetdség, a gondnok, az engedéllyel
rendelkezd tanarok és didkok a gimnazium portdjan talalhatd kulcs segitségével tudnak az
épiiletbe bejutni. Kulcsot az atvétel aldirasa utan kapnak, melyet a munka végeztével ide
adnak le.

A szakképzOs didkok az 5. szami mellékletben taldlhaté engedéllyel mehetnek be a
miihelyekbe gyakorlas céljabol.

A nyari sziinetben a mithelyekbe a kulccsal rendelkezd szaktandrok folyamatosan, didkok
azonban mar csak kiilon igazgatdi engedéllyel mehetnek be. Kulcsot a gimnéaziumi portarol az
atvétel alairdsa utan kapnak, melyet a munka végeztével ide adnak le.

5. A kulcsok kezelésére vonatkozo szabalyzat

A portasi munkakdrben dolgozd Pénzes Gabor, Olszewszki Sandor felelds a gimnazium és a
kiils6 telephelyek kulcsainak biztonsdgos taroldsaért, a meglétéért, valamint az 2. szamu
mellékletben szerepld ,,Kulcs éatvétel nyilvantartas” pontos vezetéséért. A nyilvantartés
segitségével nyomon lehet kovetni a kiillonb6zd helyek kulcsainak tutjat a nap folyaman
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(felvételi idopont, felvevd, leadasi idOpont). A nyilvantartas vezetéséért a portan szolgalatot
teljesitd személy felelds.

6. Potkulcsok biztositasa, tarolasa

A személyvédelem, magan- ¢és intézményi vagyon megovasa érdekében telephelyenkénti,
szintenkénti csoportositasban potkulcs talalhaté a portaszekrény elzart részében. Ezek a
kulcsok kizarélag a biztonsagi eldirasok érdekében vehetdk igénybe. A potkulcsok
nyilvantartasanak vezetésével Pénzes Gabor portast bizom meg. A potkulcsos szekrényhez a
vezetdség, a gondnok, Pénzes Géabor és Olszewszki Sandor rendelkezik kulccsal.

7. A kulcssziikséglet felmérése, beszerzése

A kulcssziikséglet felmérését az intézményvezeto legalabb félévente elvégzi a feladatellatas
¢s a zavartalan miikodés biztositasa érdekében. A kulcsok beszerzése az intézményvezetd
iranyitasara, utasitasara torténhet.

8. A kulcs — nyilvantartas

A kulcs — nyilvantartdas vezetésével az intézményvezetd a 3. szami mellékletben
meghatarozott személyt bizza meg.

A kulcs - nyilvantartast végz6 személy feladata, hogy a nyilvantartast naprakészen vezesse.

A kulcs — nyilvantartast sorszamozott oldalu fiizetben kell vezetni.

A kulcs — nyilvantartas kotelez6 tartalmi elemei:
= akulcs példanyszédma,
= melyik helyiség zaradhoz tartozo kulcs,
= az atvevo neve, munkakore,
= az atvétel idOpontja,
= avisszaadas id6pontja,
= avisszaadoé alairasa,
= az atvevo aldirasa.

9. A kdéd — nyilvantartas

A kod kiosztasa az intézményvezetd irdnyitasara, utasitasara torténhet.

A kod — nyilvantartas vezetésével az intézmény vezetdje a 4. szami mellékletben
meghatarozott személyt bizza meg.

A biztonsagi rendszer karbantartasat az Pannon Guard Biztonsagi Szolgalat Zrt végzi. A
kapcsolatot, az észlelt meghibasodast a gondnok jelzi a kft felé.

10. Egyéb szabalyok

A kulcsokat kiilonosen indokolt esetben a taroldsi helyiikrél el lehet vinni. Kiilondsen
indokolt eset példaul a tiiz keletkezése, ahol a gyors intézkedés életet és vagyont menthet. A
kulcsok tarolasi helyre torténd visszavitelérdl a kiilonleges helyzetet kovetd napon
gondoskodni kell.

A jogviszony megszlinésekor a kilépd dolgozonak a nala 1évé kulcsot vissza kell
szolgaltatnia. Amennyiben koddal rendelkezik annak torlésérdl a gondnok gondoskodik.

Az intézményvezetd évente legalabb egy alkalommal ellendrzi a kulcsok hasznalati rendjét, a
jelen szabalyzatban foglaltak betartasat.



A ,,Kulcs atvétel nyilvantartas” vezetését a gondnok kdételes ellendrizni havi rendszerességgel.
A nyilvantarto lapok lefiizése, 1 évig torténd megdrzése javasolt.

11. Felel6sségi szabalyok

A kulcs - kodhasznalat szabalyainak betartasaért minden kulcs - kodhasznald felelGsséggel
tartozik.

A szabalyok megsértdivel szemben értelemszeriien a fegyelmi feleldsség szabalyait kell
alkalmazni.

12. Zaré rendelkezések

A szabalyzat az elfogadasa napjan 1ép hatalyba, s rendelkezéseit a szabalyzat hatalyon kiviil
helyezéséig kell alkalmazni.

Kelt: Debrecen, 2010. év szeptember ho 1. nap

Intézményvezetd



1. SZAMU MELLEKLET

A nyitasért — zarasért felelos személyek

Gimnazium
Fekete Jozsef igazgatd
Pappné Nagy Ildiké igazgatohelyettes (csak kulcs)
Kiss Papp Csilla igazgatOhelyettes
Fekete Aniko gondnok
Pénzes Gabor Portas
Olszewszki Sandor Portas
Fekete Istvan Portas
Takacs Istvan Portas
Nagy Judit gazdasagi 0sszekotd
Mizeum
Fekete Jozsef igazgatd
Kiss Papp Csilla igazgatOhelyettes
Fekete Aniko gondnok
Pénzes Gabor Portas
Olszewszki Sandor Portas
Fekete Istvan Portas
Takacs Istvan Portas
Ferenczi Janosné Teremor — takaritd
foto - digitalis grafika miihely
Fekete Jozsef igazgatd
Kiss Papp Csilla igazgatOhelyettes
Fekete Aniko gondnok
Pénzes Gabor Portas
Olszewszki Sandor Portas
Fekete Istvan Portas
Takacs Istvan Portas
Vadasz J6zsefné takaritono (csak kod)
Hamar Janosné takaritono (csak kod)
Borbély Tamas, Timmer Laszlo, Seres Géza szaktanar (csak kod)
Konya Abel, Lente Istvan szaktanar (csak kod)
grafikai miihely
Fekete Jozsef igazgato
Kiss Papp Csilla igazgatOhelyettes
Fekete Aniko gondnok
Laszl6 Janos szaktanar
Koénya Abel szaktanar (csak kod)
Takarito

festd — tanc miihely
Fekete Jozsef igazgatd
Kiss Papp Csilla igazgatohelyettes
Fekete Aniko gondnok
Siili-Zakar Szabolcs, Grela Aleksandra szaktanarok
Kecskeméti Csilla Takarito




2. SZAMU MELLEKLET

KULCS ATVETEL NYILVANTARTAS

Datum

1d6

Kulcs

Felvevo

Kulcs

Datum

1d6

atvevo




3.SZAMU MELLEKLET

A kulcs — nyilvantartas vezetésével megbizott személy

Az intézményvezetd az alabbi személyt (személyeket) bizza mag a kulcs — nyilvantartas
vezetésével:
= akulcs — nyilvantartast
Fekete Aniko nevil,
gondnok beosztasu személynek kell vezetni.
= A kulcs —nyilvantartast végzo személy akadalyoztatasa, tavolléte esetén a kulcs —
nyilvantartast
Pénzes Gabor nevi,
portas beosztasu személynek kell vezetnie.



4.SZAMU MELLEKLET

A kod — nyilvantartas vezetésével megbizott személy

Az intézményvezetd az alabbi személyt (személyeket) bizza mag a kod — nyilvantartas
vezetésével:
= akod — nyilvantartast
Fekete Aniko nevil,
gondnok beosztasu személynek kell vezetni.
= A kéd — nyilvantartast végzd személy akadalyoztatasa, tavolléte esetén a kulcs —
nyilvantartast
Kiss Papp Csilla nevii,
igazgatohelyettes beosztasu személynek kell vezetnie.
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MEDGYESSY FERENC GIMNAZIUM ES MUVESZETI SZAKKOZEPISKOLA
4031 Debrecen, Hollo Laszlo sétany 6.

oktatasi intézmény

BELYEGZO KEZELESI SZABALYZATA

A Medgyessy Ferenc Gimnazium és Mivészeti Szakkozépiskola (a tovabbiakban:
Koltségvetési szerv) — kozponti eldirdsok hidnydban — a tulajdon védelme, valamint a
felelosségi korok konnyl elhatarolhatdsaga érdekében, sajat hataskorében a kovetkezok
szerint hatarozza meg a bélyegzok kezelésével kapcsolatos feladatokat:

1. A szabalyzat célja, hatalya, nyilvanossaga

1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja:
= abélyegzdk készitési rendjének meghatarozasa,
= abélyegzok tarolasi, kiadasi és visszavételi rendjének szabalyozasa,
= abélyegzdkkel kapcsolatos feleldsségi korok meghatarozésa.

1.2. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed:

= az intézményvezetdre és helyettesére,

= a gazdasagi —pénziigyi teriileten dolgozo6 személyekre,

= aKoltségvetési szerv foglalkoztatottjara.
A szabdlyzatot a szabalyzat jovahagyasanak idOpontjatdl annak hatilyon kiviil helyezéséig
kell alkalmazni.

1.3. A szabalyzat nyilvanossaga
A szabalyzatot valamennyi érintett személlyel ismertetni kell.

2. Az alkalmazhato bélyegzék

2.1. A hivatalos bélyegzok
2.1.1. A Koltségvetési szerv a hivatalos eljarasai soran a kovetkezd bélyegzdket alkalmazza:

= - aKoltségvetési szerv bélyegzdje korbélyegzo,

= - aKoltségvetési szerv fejbélyegzoje.
2.1.2. A Koltségvetési szerv a hivatalos eljards soran alkalmazott bélyegzdket az 1. szdmu
melléklet tartalmazza.
2.1.3. A Koltségvetési szerv az oktatasi-nevelési nyilvantartdsokba, okmanyokba vald
bejegyzései soran a 2. szamt mellékletben meghatarozott bélyegzoket alkalmazza.
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2.2. A nem hivatalos bélyegzok

A Koltségvetési szerv a miikodése soran — részben a munka gyorsitasa érdekében — tovabbi
bélyegzoket alkalmazhat. Az alkalmazott bélyegzok szovegét a 3. szamu melléklet
tartalmazza.

2.3. A Koltségvetési szerv sajat cimerrel ellatott bélyegzdje

A Koltségvetési szerv szervezeti ¢s mikddési szabalyzata lehetdvé teszi az intézmény sajat
cimerével ellatott bélyegz6 hasznalatat.

A bélyegz6 leirasat a 4. szaml melléklet tartalmazza.

3. A bélyegzok kezelésére vonatkozo szabalyok

3.1. A hivatalos bélyegzok kezelése

A bélyegzdk hasznalatara vonatkoz6 szabalyok:

= A hivatalos bélyegzoket — az adott bélyegzé rendeltetését figyelembe véve — a
bélyegzok hasznalojaként kijeldlt személyek kezelhetik. Pappné Nagy Ildikéd
igazgatohelyettes, Kiss Papp Csilla igazgatohelyettes, Szoke Margit iskola titkar,
Zelizi Krisztina pedagégiai asszisztens, Balazs Odénné személyiigyi szervezd,
Dobronyi Eva szabadid szervezd, Fekete Aniké gondnok, Nagyné Léposi
Viktoria pedagogiai asszisztens, Nagy Judit gazdasagi ligyintézo.

= A hivatalos bélyegzoket csak hivatalos hasznalatra, a korbélyegzdket az adott
kiadmany hiteléiil lehet hasznalni.

* A hasznalt bélyegzd lenyomatan szerepelnie kell a bélyegzd szamanak is. A
bélyegzd kezeld koteles a bélyegzdket ugy kezelni, hogy azokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza, mivel a bélyegz6 hasznalata segitheti a
bankszamlahoz val¢ illetéktelen hozzaférést.

= Az Intézményvezetd feladata annak meghatdrozasa, hogy munkakdronként, illetve
beosztasonként az egyes hivatalos bélyegzokbol hany darab sziikséges.

3.2. A nem hivatalos bélyegzok kezelése

A bélyegzdk hasznalatara vonatkoz6 szabalyok:

= A nem hivatalos bélyegzOket — az adott bélyegzd rendeltetését, funkcidjat
figyelembe véve — a bélyegzOk hasznaldjaként kijelolt személyek kezelhetik.
Sz6ke Margit iskola titkér, Zelizi Krisztina pedagogiai asszisztens, Balazs Odénné
személyiigyi szervez6, Dobronyi Eva szabadidd szervezd, Fekete Aniké gondnok,
Nagyné Laposi Viktéria pedagogiai asszisztens, Nagy Judit gazdasagi ligyintézo,
osztalyfonokok.

= A nem hivatalos bélyegzOket az adott bélyegzéhaszndlo a munkajanak
meggyorsitdsdra, az iratok egységes, esztétikus megjelenésének eldsegitésére
hasznalja.

= Az intézményvezetd feladata annak meghatarozasa, hogy munkakoronként, illetve
beosztasonként az egyes nem hivatalos bélyegzokbdl hany darab sziikséges.

4. A bélyegzok kezelésével kapcsolatos feladatok

4.1. A bélyegzok kezelésével kapcsolatos iranyitoi feladatok

A beélyegzdk kezelésével kapcsolatos iranyitoi feladatokat az Intézményvezetd latja el, a
pénziigyi-gazdalkodasi teriileten hasznalt bélyegzokkel kapcsolatban a teriileten dolgozo
személyek véleményének kikérésével.
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4.2. A bélyegzok kezelésével kapcsolatos fobb feladatok

A bélyegzok kezelése, hasznalata soran a kovetkezo feladatokat kell ellatni:

= donteni kell az egyes bélyegzdk alkalmazasanak sziikségességérdl, meg kell
hatarozni az egyes bélyegzok mikor, mely iratokon, ligyekben hasznalhatok,

= cellendrizni kell a hasznalatban 1évé bélyegzok tartalméat annak jogi, illetve
célszerliségi megfeleldsége szempontjabol,

= meg kell hatarozni a bélyegzok jellegét, méretét stb.,

= gondoskodni kell megfeleld tarolo helyekrol,

= fel kell mérni a feladatellatashoz és a zavartalan miikddéshez sziikséges bélyegz6
sziikségletet,

= gondoskodni kell a bélyegzdk beszerzésérol,

= vezetni kell a bélyegzd-nyilvantartast,

= biztositani kell az egyes bélyegzdk atadas-atvételét,

= ellendrizni kell a bélyegzok felhasznalasa, 6rzése szabalyainak betartasat.

4.3. A bélyegzok alkalmazasanak sziikségessége

A hivatalos bélyegzok alkalmazasanak sziikségességét:

= jogszabalyok, valamint

» akiadmanyozas rendjére vonatkozo belsé utasitasok tartalmazzak.
A bélyegzdk hasznalata egyes iratokban, eljarasokban kdotelezd.
A Koltségvetési szerv egyes tevékenységei, feladatellatasa, illetve iratkezelése esetében az
Intézményvezetd dont arrol, hogy az adott iigyben, illetve meghatarozott iratkezelési
tevekenységben

= kotelezo-e, illetve

= alkalmazhato-e bélyegzdlenyomat.

4.4. A hasznalatban 1évo bélyegzok tartalmanak jogi, illetve célszeriuiségi megfeleloség
szempontjabol torténé ellenorzése

A hasznalatban 1év6 bélyegzdket legalabb félévente ellendrizni kell abbol a szempontbol,
hogy jogilag megfeleldek-e.

A jogi megfeleldség tekintetében vizsgélni kell:
= abélyegzdn feltiintetett szerv
o névhasznalatanak jogossagat,
o acim helyességét,
o egyéb adatokat (pl. szdmlaszam valddisagat),
= abélyegzdn talalhat6 egyéb szoveg tartalmi helyességét, kiillondsen akkor, ha az
o jogszabalyi hivatkozast is tartalmaz,
o jogszabdly altal meghatdrozott, kotelezéen alkalmazand6 szdveg tartalmat
jogszabaly hatarozza meg.
A célszerliség szempontjabdl ellendrizni kell a bélyegzdk tartalmat. A célszerliségi ellendrzés
soran meg kell gy6zddni arrdl, hogy a bélyegzo tartalma, a bélyegzon feltiintetett szoveg- és
rovatbélyegzok alkalmasak-e a megfeleld hasznalatra. (Pl.: a sablon szdveget tartalmazo
bélyegz6 lenyomaton van-e elegendé hely a sziikséges egyedi kitoltéshez stb.)

4.5. A bélyegzok jellege

Amennyiben bélyegzd alkalmazasa kotelezd, illetve megengedett, akkor meg kell hatdrozni
= bélyegzon szerepld adatokat (szoveget, abrat),
= abélyegzd
o formajat,
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o méretét,
o tipusat (automata, fém, miianyag, illetve fa),
o sorszamozasanak sziikségességét.

4.6. A bélyegzok tarolasa

A hivatalos, visszaélésre alkalmat adod bélyegzdket lemezszekrényben, vagy
pancélszekrényben kell tartani.

A bélyegzoket a hasznalatot kovetden nap koézben is ugy kell tarolni, hogy azokhoz
illetéktelen személyek ne férhessenek hozza.

A nem hivatalos bélyegzdket tigy kell tarolni, kezelni, hogy azok a meghatarozott tarolasi
helyiikre a hasznalatot kovetden visszakeriiljenek.

A tobb személy altal hasznalt bélyegzoket hasznalat utdn azonnal a kijelolt bélyegzotarolasi
helyre kell visszahelyezni.

4.7. A feladatellatashoz és a zavartalan miikodéshez sziikséges bélyegzosziikséglet
felmérése

A Dbélyegzdsziikséglet felmérését az Intézményvezetd - a bélyegzdhasznalok igényei
figyelembevételével - legalabb félévente elvégzi.

A bélyegzd sziikséglet megallapitasakor a kdvetkezdket kell figyelembe venni:
* hany személy részére sziikséges adott bélyegzdt hasznalatba kiadni,
» a hivatalos bélyegz6kon kiviil milyen bélyegzék segitik, gyorsitjak a munkat,
azokat kik hasznalnak, hany darab kell beloliik,
o a hasznalatba kiadott bélyegzdk
o allapota megfelel6-e, vagy sziikséges-e a csere,
o elvesztése, vagy megsemmisiilése indokolja-e a potlast.

4.8. A bélyegzok beszerzése

A bélyegzik beszerzése kizardlag az Intézményvezetd iranyitasara, utasitasara torténhet.

Az Intézményvezetd dont az elhasznalodott bélyegzok cseréjérdl is.

A bélyegzOk beszerzése soran — azonos bélyegzOk esetén — torekedni kell arra, hogy a
bélyegzok ne csak a lenyomaton szereplé szamozéssal legyenek megkiilonboztetheték, hanem
mas modon is; pl. automata, milanyaghdzas bélyegzéknél mas szinli bélyegzot kell véalasztani,
vagy a bélyegzo kiils6 feliiletén feltlinden el kell helyezni az egyedi azonositasra szolo jelet,
szamot.

4.9. A bélyegzok atadasa-atvétele

Amennyiben adott munkakori dolgozo tavolléte miatt sziikséges a munkakori feladatainak
atadasa, at kell adnia az 4ltala kezelt bélyegzoket is akkor, ha a munkakdrt atvevd dolgozo a
feladatok ellatashoz sziikséges bélyegzokkel nem rendelkezik.

4.10. A bélyegzo-nyilvantartas

A bélyegzd-nyilvantartds vezetésével az Intézményvezetd a 5. szdmai mellékletben
meghatarozott személyt bizza meg.

A bélyegzd-nyilvantartast végzo személy feladata, hogy a nyilvantartast naprakészen vezesse.
A bélyegzdé-nyilvantartast sorszdmozott oldalu fiizetben kell vezetni, s abbol lapot kitépni
nem szabad.

A fiizet belsé oldalan szerepelnie kell a nyilvantartds vezetésére kotelezett személy
alairasanak.

A bélyegzé-nyilvantartas kotelezd tartalmi elemei:

1. A bélyegzd-nyilvantartas sorszama:
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Minden eltérd szovegezésii és formaju bélyegzordl a nyilvantarto fiizetben kiilon nyilvantarto
lapot kell nyitni.
2. A bélyegzdlenyomat megnevezése €s a lenyomat:
A bélyegzé lenyomatat szoveggel el kell tlintetni, majd mellé kell tenni a tényleges
lenyomatot.
3. Bélyegzd tipusanak, méretének, darabszdmanak meghatarozasa:
Meg kell hatarozni a bélyegzo
= tipusat: hagyoményos fabélyegzd, vagy milanyag, illetve fém automata,
= méretét: korbélyegzonél atmérod, fejbélyegzonél a bélyegzohaz mérete,
= db szamat.
4. A bélyegzok nyilvantartasa:
A bélyegzdk atadas-atvételérdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza a kovetkezdket:
» abélyegz6 példanyszama,
= az atvevO neve, cime, munkakore,
= atvétel idépontja,
=  Dbélyegzd-hasznalat idébeli korlatozasa,
= az atvevo aldirasa (a szabalyok tudomasul vétele),
= az atado aldirasa,
= avisszaadas idépontja,
= abélyegzot visszaado alairasa,
= abélyegzot visszavevd aléirasa.

4.11. A bélyegzok selejtezése
A hasznélatra alkalmatlan bélyegzdk az Intézményvezetd utasitdsara selejtezendok.
A selejtezést ugy kell végezni, hogy a selejtezett bélyegz6 felhasznalasa lehetetlenné valjon.

5. A bélyegzohasznalok jogai és kotelességei

5.1. A bélyegzohasznalok jogai
A bélyegzdket a jelen szabalyzatban felhatalmazott személyek kezelhetik, hasznalhatjak.

A bélyegzOhasznalatra feljogositott személy joga, hogy
= az adott bélyegzdt rendeltetésszertien hasznalja,
= javaslatot tegyen az 4ltala hasznalt bélyegzdk cseréjére,
= javaslatot tegyen adott bélyegzdbdl tovabbi példanyok készitésére, ha ugy latja,
hogy a feladatellatashoz ez sziikséges.
5.2. A bélyegzohasznalok kotelességei
A Dbélyegzohasznilatra feljogositott személyek a bélyegzd atvételét a bélyegzo-
nyilvantartasban alairasukkal igazoljak.

A bélyegzd atvevoi
= az altaluk hasznalt bélyegzokbdl maguk nem készittethetnek tovabbi példanyokat,
= abélyegzOt harmadik személy szdmara nem adhatja at,
= kotelesek
o abélyegzd megdrzésérdl gondoskodni,
o abélyegzdt a kijelolt tarolohelyen tartani,
o a bélyegzét az Intézményvezetd kérésre visszaadni, s e tényt a bélyegzd
nyilvantartasban aldirasukkal igazolni,
o a bélyegzd elvesztésének, megrongalodasanak, illetve jogi vagy
célszeriiségi alkalmatlansaganak tényét haladéktalanul jelenteni.
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6. Egyéb szabalyok

1. A bélyegzdket kiilonosen indokolt esetben a taroldsi, haszndlati helyiiktdl el lehet vinni.
Kiilonosen indokolt eset példaul az olyan szerzodéskotés, megallapodas, aldirds stb., ahol a
hivatalos helyiségeken kiviil kell hasznalni a bélyegzdket.

A bélyegzok tarolasi helyre torténd visszavitelérdl a kiilonleges helyzetet kovetd napon
gondoskodni kell.

2. A DbélyegzOhasznalok kotelesek a tudomasukra jutott szabalytalansagrol az
Intézményvezetét haladéktalanul tajékoztatni.

3. A jogviszony megsziinésekor a kilépd dolgozonak a nala 1év0 bélyegzot vissza kell
szolgaltatnia.

4. Az Intézményvezetd évente legalabb egy alkalommal ellendrzi a bélyegzok hasznalati
rendjét, a jelen szabalyzatban foglaltak betartasat.

7. Felel6sségi szabalyok

A DbélyegzOhasznalat szabalyainak betartdsdért minden bélyegzOhasznald feleldsséggel
tartozik.

A szabalyok megsértdivel szemben értelemszeriien a fegyelmi felelésség szabalyait kell
alkalmazni.

8. Zaro rendelkezések

A szabalyzat az elfogadasa napjan 1€p hatalyba, s rendelkezéseit a szabalyzat hatalyon kiviil
helyezéséig kell alkalmazni.

Kelt: Debrecen, 2009. év februar hé 6. nap

Intézményvezetod
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1. SZAMU MELLEKLET

Az alkalmazott hivatalos bélyegzdok szovege

A bélyegz6

fajtaja

Szovege
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1. SZAMU MELLEKLET

Az alkalmazott hivatalos bélyegzdok szovege

A bélyegz6

fajtaja

Szovege
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2. SZAMU MELLEKLET

Az oktatasi- nevelési nyilvantartasban, okmanyokban alkalmazott hivatalos bélyegzok

szovege

A bélyegz6

fajtaja

Szovege

18




2. SZAMU MELLEKLET

Az oktatasi- nevelési nyilvantartasban, okmanyokban alkalmazott hivatalos bélyegzok

szovege

A bélyegz6

fajtaja

Szovege
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2. SZAMU MELLEKLET

Az oktatasi- nevelési nyilvantartasban, okmanyokban alkalmazott hivatalos bélyegzok

szovege

A bélyegz6

fajtaja

Szovege
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2. SZAMU MELLEKLET

Az oktatasi- nevelési nyilvantartasban, okmanyokban alkalmazott hivatalos bélyegzok

szovege

A bélyegz6

fajtaja

Szovege
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2. SZAMU MELLEKLET

Az oktatasi- nevelési nyilvantartasban, okmanyokban alkalmazott hivatalos bélyegzok

szovege

A bélyegz6

fajtaja

Szovege
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3.SZAMU MELLEKLET

Az alkalmazott nem hivatalos bélyegzok szovege

A bélyegz6

fajtaja

Szovege

Anyag- illetve készletgazdalkoddssal
kapcsolatos bélyegzok

A felhasznalas sziikségességét igazolom.
Debrecen, 20.......ccovvvvviiiiinnnnn.

A munka végzését igazolom.
Debrecen, 20...................

A munka végzését igazolom.
Debrecen, 20...................

.................. sorszam alatt
..................... Anyagszdmadasi flizetbe
nyilvantartasba véve.

Déatum: ............ Aldirds: ................

Megrendelés sorszdma: ....................
Kotelezettségvallalas sorszdma: ..........
Kotval. Nyilvantartas sorszama: ..........
Maradvany: .........ccooeviiiiiiiiii
Kiadasi jogeimkod: ...................l.
Datum: ............... Alairéds: ..............

Egyéb teriiletekhez tartozo
bélyegzok

A masolat az eredetivel mindenben megegyezik.
Hitelesitem: ..........cooviiiiiiiiiiiiiiiis
Debrecen, ...
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4.SZAMU MELLEKLET

Sajat cimerrel ellatott bélyegzok szovege

A bélyegz6

fajtaja

Szovege

24




5.SZAMU MELLEKLET

A bélyegzo nyilvantartas vezetésével megbizott személy

Az Intézményvezetd az alabbi személyt (személyeket) bizza meg a bélyegzd nyilvantartas
vezetésével:
= A bélyegz6 nyilvantartast
Fekete Aniko nevil,
gondnok beosztasu személynek kell vezetnie.
= A bélyegzd nyilvantartast végzd személy akadalyoztatisa, tavolléte esetén a
bélyegz6 nyilvantartast
Sz6ke Margit nevi,
iskolatitkar beosztasu személynek kell vezetnie.

25



