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Az intézmény bélyegzodinek felirata:
Pilinszky Janos Altaldnos Iskola Nyt
9082 Nyul Jokai utca 21.

Tel.: 06 96 364 046

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezé munkakdrben dolgozok jogosultak:
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, iskolatitkar. Az intézménybél a bélyegzot csak

az intézményvezeto irasbeli engedélyével lehet kivinni.
I. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzd

(a bélyegzd/k/ lenyomata)
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Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
intézményvezetd vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezetd-helyettesek alairasaval

érvényes.
Hasznélatara jogosultak:

e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettesek, az intézményvezetd helyettesitése esetén

e iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga, gazdasagi iroda.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar
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b) kis korbélyegzd

(a bélyegzo lenyomata)

Hasznalata: oklevelek, bizonyitvany pétlapok.
Hasznalatara jogosultak:
e az intézményvezetd
Orzési hely: az intézményvezetd irodaja
Az Orzéssel megbizott személy: intézményvezeto.

c) fejbélyegzd

(a hélxvveo7d lenvomata)
(a belyegzo lenyomata)

Pilinszky Janos
Altalénos Iskola
9082 Nyuil, Jokai u. 21.
Tel.: 96/364-048

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

e az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesitések esetén

e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar

II. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola intézményvezetdje dont.
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A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a szekrényben elzarva kell tartani.

Felel6s az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzOkrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia

kell:

1. A bélyegz6 lenyomatat.

2. A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

3. A bélyegzot atvevo, hasznald és 6rz6 tag nevét, aldirasat.

4. A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és iddpontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodéas, megrongalodas, adatvaltozas

vagy egyeb ok miatt tovabb nem hasznalhato.
A bélyegzé potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy -eltulajdonitottak.
Amennyiben a pétlds utan az eredeti bélyegz6 elékertil, Ggy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkdr végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzékényvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tant ir ald. A jegyz6konyvet csatolni kell a

nyilvantarto laphoz.

Ny, 2019.05.02.

Intézményvezetd



