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A Bélyegz6 hasznalati Szabalyzat az alabbi modon az SZMSZ. szerint a kabinetvezet
titkérsdgra modosul:

ILLA BELYEGZOK IGENYLESEVEL, NYILVANTARTASAVAL, POTLASAVAL
ES SELEJTEZESEVEL KAPCSOLATOS ELJARAS

1. A bélyegzdk igénylése, megrendelése, nyilvantartasba vétele

Az AASzC A&ltal hasznalt bélyegzok sziikségességérdl a fdigazgatd (tavollétében a
foigazgato-helyettes) és a kancellar (tdvollétében a gazdasagi vezetd) dont, beszerzésiik a
titkarsag kotelezettsége. -

A bélyegzokrol az AASzC Gazdasagi Szervezetének megbizott munkatérsa koteles napra
kész nyilvéantartast vezetni, melyet a munkakori leirdsaban is régziteni kell.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell: a bélyegzd lenyomatat, a bélyegz6t atvevo nevét,
beosztasat, aldirasat, a bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és
idépontjat, egyéb feljegyzéseket (megsemmisiilésrol, selejtezésrol, elvesztésrdl, stb.).

A nyilvéntartast telephelyenként és szervezeti egységenként kell vezetni.

A hasznalé személyében bekovetkezett valtozas esetén az 4atadas-atvételt a
nyilvantartasban is rogziteni kell. Ha a szigorti szamadast bélyegzok hasznaldjanak
személyében véltozas kdvetkezik be, a bélyegz6 atadasat, atvételét munkakor atadas-
4tvételi dokumentumon jel6lni kell. |

2. A bélyegzok cseréje, selejtezése €s potlasa

Bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6das, megrongal6das, a hasznald
nevének megvaltozasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhaté.

A bélyegzok selejtezésérol a 3. sz. melléklet szerinti jegyz6konyvet kell felvenni.

A bélyegz6t ugy kell megsemmisiteni, hogy tovabbi hasznélatra ne legyen alkalmas.
Bélyegz6 pétlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottédk. A bélyegzd
elvesztésérdl vagy eltulajdonitdsardl a 4. sz. melléklet szerint felvett jegyz6konyvet
haladéktalanul at kell adni a titkarsagnak, (tavollétében a munkakdori lefrdsok szerint
az Ot helyettesité munkatérsnak). A féigazgaté blincselekmény alapos gyanuja esetén
koteles 8 napon beliil feljelentést tenni az illetékes rendSrkapitanysagon. :
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Ha az elveszeft vagy eltulajdonitott bélyegzd pétlasat kdvetden az elveszett,
eltulajdonitott bélyegz6 megkeriil, azt 2 munkanapon beliil selejtezni kell.

A 3. &s 4. sz. melléklet szerinti jegyz6konyv, a feljelentés és a letiltasrol sz616
kozlemény irattari példanyai a bélyegzék nyilvantartdsanak részét képezik. -

TILZARO RENDELKEZESEK
Jelen szabalyzat 1. szamu médositasa 2021. december 17-én 1ép hatalyba.

1.A titkérsdgnak kell gondoskodni arrél, hogy a szabdlyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék &s annak tényét a szabalyzat
5. sz. mellékletében alairasukkal igazoljak.

3. sz. melléklet
JEGYZOKONYV
bélyegzd(k) selejtezésérol
Keésziilt az AASZC 6640 Csongrad, Kis-Tisza u. 4/a-6/a. sz. alatti, . . . . . . sz. hivatalos helyiségében.

Az alabbi bélyegzk visszavételezése és megsemmisitése 202 ... év ... hé ... napjan megtortént,

tekintettel arra, hogy
A jegyzOkonyv a bélyegz6 nyilvantartisban keriil elhelyezésre.

titkarsag bélyegzdket nyilvantarté munkatars
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