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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatalya

Jelen szabdlyzat hatilya kiterjed az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum és Intézményei (a
tovabbiakban: AASzC) valamennyi szervezeti egységére és minden dolgozéjara.

A bélyegz6k hasznalatara jogosultak kére

A bélyegz&k hasznalatéra jelen szabalyzatban meghatérozott hasznalok kizardlag a szabélyzatban
meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

A bélyegz6k hasznalata

3.1. Az AASzC hivatalos bélyegz6jének hasznalatéra a kancellar (tavollétében a gazdasagi vezetd),
valamint a f8igazgato (tavollétében a foigazgato-helyettes) altal frasban —a hasznalat céljanak
megjelolésével — felhatalmazott személy jogosult. Az 1. sz. melléklet szerinti irasbeli
felhatalmazas a bélyegzdk nyilvdntartdsdnak (2. sz. melléklet) részétképezi.

3.2.A bélyegz0 hasznaldja, a hasznalatért felelosséggel tartozik. Kételes gondoskodni arrél, hogy
illetéktelen személy a bélyegz6hoz ne férhessen hozza.

3.3. Az AASzC hivatalos miikodésével osszefiiggésben keletkez§ iratokon a hivatalos kérbélyegzd
csak alairassal egyiitt hasznalhato.

feleldsségre vonassal jarhat.

3.5.Amennyiben ugyanazon bélyegzobol tobb példany van hasznélatban, az egyes példanyokat
(arab) sorszammal kell ellatni.

3.6.A belyegzé lenyomaténak szine kék, piros, zold, fekete lehet, ettdl eltérd szinti bélyegzd
hasznalata kizar6lag az aldirds bélyegzék esetében lehetséges a fdigazgaté (tavollétében a
féigazgato-helyettes), illetve a kancellar (tavollétében a gazdasagi vezetd) engedélye alapjan.

3.7. Az AASzC munkatarsai nyilvantartdsba nem vett bélyegz6t nem hasznalhatnak.
Az AASzC-nal hasznalhaté hivatalos bélyegzok

4.1.Korbélyegzok

A hivatalos kdrbélyegzd szigort szamadasi bélyegzd, amelyet csak hivatalos kiadméanyokon,
(pl. levelek, szerzddések, igazolasok, megrendelések stb.) és masolatok hitelesitésére lehet
hasznalni. Amennyiben ugyanazon kérbélyegzébdl tobb példany van hasznalatban, az egyes
példanyokat sorszammal kell ellatni, a sorszamot a cimer talpa ala kell elhelyezni. A bélyegzs
nyilvantartisban a sorszam alapjan azonosithatok a korbélyegzék. A sorszamozott
korbélyegzéket azadott szervezeti egységnél az egységvezetSk hasznalhatjak.

4.2. Hosszibélyegzdk, (cimbélyegzdk)

A hivatalos cimbélyegzd szigori szimadasu bélyegzd, amelyet csak valamely t6rvény altal



kotelezéen eldirt hivatalos irat (szamla, pénztar bizonylat, boriték stb.) esetén lehet hasznalni.
Kiemelten azokon az iratokon, amelyeken sziikség van a székhely (telephely) és az AASzC
ad6szamanak megjelenitésére.

4.3. Kiilonleges bélyegzok:
4.3.1. Szigort szamadasu bélyegzok
A névbélyegzd (alairas bélyegz0)

A névbélyegzd kizardlag hivatalos iratokon és kizardlag az alairé (kiadményozésra jogosult)
hasznalhatja. A névbélyegz hasznalatat kizarolag a féigazgatd vagy a kancellar jogosult engedélyezni.

Az érkeztetd bélyegzd €s az iktatd bélyegzd

Az érkeztetd és iktato bélyegzd hasznalatara kizardlag a postabontast, érkeztetést és iktatast — a
munkakori lefrdsaban rogzitettek szerint — végz9 munkatarsak jogosultak.

Az ellendrzési bélyegzo hasznalatara kizardlag a pénztar ellendrok jogosultak.
4.3.2.Nem szigort szamadasu bélyegz6k

A datum bélyegzd hasznalatara azAASZC valamennyi munkatérsa jogosult.

1L A BELYEGZOK IGENYLESEVEL, NYILVANTARTASAVAL, POTLASAVAL ES
SELEJTEZESEVEL KAPCSOLATOS ELJARAS

1. A bélyegzok igénylése, megrendelése, nyilvintartisba vétele

Az AASzC éltal hasznalt bélyegzdk sziikségességérol a foigazgatd (tavollétében a féigazgato-helyettes)
és a kancellar (tavollétében a gazdasagi vezetd) dont, beszerzésiik a kabinetvezetd kotelezettsége.
Abélyegzkrol az AASzC Gazdasagi Szervezetének megbizott munkatarsa kiteles napra kész nyilvantartést
vezetni, melyet a munkakdri leiraséban is régziteni kell.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell: a bélyegz6 lenyomatét, a bélyegz6t 4tvevd nevét, beosztasat,
alairasat, a bélyegzd atadaséanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat, egyéb feljegyzéseket
(megsemmisiilésrdl, selejtezésrol, elvesztésrol, stb.).

A nyilvantartast telephelyenként és szervezeti egységenként kell vezetni.

A hasznalé személyében bekovetkezett valtozas esetén az 4atadas-atvételt a nyilvantartasban is
rogziteni kell. Ha a szigori szdmadasu bélyegz6k hasznaldjanak személyében valtozas kévetkezik be, a
bélyegzé atadasat, atvételét munkakdr atadas-atvételi dokumentumon jeldlni kell.

2. A bélyegzok cseréje, selejtezése és potlasa

Bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznl6das, megrongalédas, a hasznalé nevének
megvaltozésa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhatd.

A bélyegzOk selejtezésérol a 3. sz. melléklet szerinti jegyzOkdnyvet kell felvenni.

A bélyegz6t igy kell megsemmisiteni, hogy tovabbi hasznalatra ne legyen alkalmas.

Bélyegz6 potlasira akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottak. A bélyegzd elvesztésérdl vagy
eltulajdonitasar6l a 4. sz. melléklet szerint felvett jegyzokdnyvet haladéktalanul at kell adni a
kabinetvezetonek, (tdvollétében a munkakori lefrasok szerint az 6t helyettesitd munkatérsnak). A
féigazgaté biincselekmény alapos gyantja esetén koteles 8 napon beliil feljelentést tenni az illetékes



rendérkapitanysagon.

Haazelveszett vagy eltulajdonitott bélyegzd pétlasat kovetben azelveszett, eltulajdonitott bélyegzd
megkeriil, azt 2 munkanapon beliil selejtezni kell.

A 3.¢és 4. sz. melléklet szerinti jegyzékonyv, a feljelentés és a letiltasrol sz6l6 kozlemény irattari
példanyai a bélyegzok nyilvantartisdnak részét képezik.

III. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szab4lyzat 2020. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

1. A kabinetvezetdnek kell gondoskodni arrél, hogy a szabalyzatban foglalt el6irasokat az érintett
munkatdrsak megismerjék és annak tényét a szabalyzat 5. sz. mellékletében alairasukkal igazoljak.

2. A bélyegzd nyilvantartast évente egy alkalommal az eszkoz- és anyaggazdalkodasért felelds
munkatars koteles ellendrizni, a megéllapitdsait irdsban rogziteni és a bélyegzok nyilvantartisaban
elhelyezni.

Csongrad, 2020. szeptember 1.

Mellékletek:
1. szam1 melléklet: Felhatalmazas
2. szamt melléklet: Bélyegzdk nyilvantartasa,
2/a. Ervényes bélyegz nyilvantartss,
2/b. Lead4sra keriil6 bélyegzd nyilvantartis
3. szamu melléklet: Jegyz6konyv a bélyegzék selejtezésérsl
4. szami melléklet: JegyzOkonyv bélyegzd elvesztésérdl, eltulajdonitasardl.
5. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat



1. szam® melléklet

Felhatalmazas

Felhatalmazom ..........ccoccoevieieoiecicciiciec, -t (beosztasa: ...............ooooc.. ) ), hogy az

alabbi bélyegzoket a bélyegz nyilvantartasban atvegye és azaldbbi célokra hasznalja:

Téajékoztatom, hogy a bélyegzk a fentiektl eltérd hasznalata, elvesztése kartéritési, illetéleg fegyelmi
felel6sségre vondssal jarhat. A bélyegzé hasznaldja, a hasznalatért felelésséggel tartozik. Koteles

gondoskodni arrél, hogy illetéktelen személy a bélyegz6hoz ne férhessen hozza.

Féigazgatd/Kancellar

Késziilt 2 példanyban: 1. Alkalmazott
2. Bélyegzo6k nyilvantartoja



2. sz. melléklet
BELYEGZO NYILVANTARTO LAP

A bélyegz6 lenyomata:

A lenyomatminta késziilt (datum):

A bélyegzd hasznildja, 6rzdje a hasznalatért felelésséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrél, hogy
illetéktelen személy a bélyegzéhdz ne férhessen hozza.

Alulirott, ..o kijelentem, hogy a fenti lenyomati bélyegz6t a mai napon 4tvettem.

atvevo alairasa
A bélyegz6 visszavételének datuma:
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3. sz. melléklet JEGYZOKONYV
bélyegzo(k) selejtezésérdl

Késziilt az AASZC 6640 Csongrad, Kis-Tisza u. 4/a. sz. alatti, . . . . .. sz. hivatalos helyiségében.

Az alabbi bélyegzdk visszavételezése és megsemmisitése 202... év ...... ho ...... napjan megtortént,

tekintettel arra, hogy
A jegyz6koényv a bélyegzd nyilvantartisban keriil elhelyezésre.

Csongrad, ..............

kabinetvezetd bélyegzdket nyilvantarté munkatars

4. sz. melléklet
JegyzOkonyv bélyegzé elvesztésérdl, eltulajdonitiasarél

Késziilt az AASZC ..ooooveeeeae. SZ. alatti,.....ueeeeeeeeeeenenennans sz. hivatalos helyiségében.
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5. sz. melléklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum és Intézményei bélyegzd hasznélati szabélyzataban foglaltakat
megismertem.

Név Beosztas Datum Alairas




