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A Galamb Jozsef MezOgazdasagi Szakképzo Iskola
Bélyegzdkezelési Szabalyzata
4. szamU melléklet

A Galamb Jozsef Mezogazdasagi Szakképzo Iskola
Bélyegzo kezelési szabalyzata

A Galamb Jozsef Mez6gazdasagi Szakképzo Iskola (a tovabbiakban: Koltségvetési szerv) —
kozponti eldirasok hianyaban — a tulajdon védelme, valamint a felelésségi korok konnyii elha-
tarolhatosaga 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:
- a bélyegzOk készitési rendjének meghatarozasa,
- a bélyegzok tarolasi, kiadasi €s visszavételi rendjének szabélyozasa,
- a bélyegzokkel kapcsolatos feleldsségi korok meghatarozasa.

1.2. A szabalyzat hatalya
A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed:
- az intézményvezetore és tagintézmény-vezetokre,
- a gazdasagi —pénziigyi teriileten dolgoz6 személyekre,
- az iskolatitkarokra
- a Koltségvetési szerv foglalkoztatottjara.
A szabalyzatot a szabdlyzat jovahagyasanak idOpontjatdl annak hatalyon kiviil helyezéséig
kell alkalmazni.

1.3. A szabalyzat nyilvanossaga

A szabalyzatot valamennyi érintett személlyel ismertetni kell.



A Galamb Jozsef MezOgazdasagi Szakképzo Iskola
Bélyegzdkezelési Szabalyzata
2. Az alkalmazhato bélyegzok

2.1. A hivatalos bélyegzok

2.1.1. A Koltségvetési szerv a hivatalos eljarasai soran a kovetkezo bélyegzoket alkalmazza:
- a Koltségvetési szerv bélyegzoje korbélyegzo,
- a Koltségvetési szerv fejbélyegzoje.

2.1.2. A Koltségvetési szerv az oktatasi-nevelési nyilvantartasokba, okmanyokba vald bejegy-
zé€sei soran az 1. szamu mellékletben meghatarozott bélyegzoket alkalmazza.

2.2. A nem hivatalos bélyegzok

A Koltségvetési szerv a mitkddése sordn — részben a munka gyorsitdsa érdekében — tovabbi
bélyegzoket alkalmazhat. Az alkalmazott bélyegzok szovegét a 2. szamu melléklet tartalmaz-
Za.

3. A bélyegzok kezelésére vonatkozé szabalyok
3.1. A hivatalos bélyegzok kezelése

A bélyegzdk hasznalatara vonatkozo6 szabalyok:

- A hivatalos bélyegzoket — az adott bélyegz6é rendeltetését figyelembe véve — a bélyegzok
hasznalojaként kijelolt személyek kezelhetik.

- A hivatalos bélyegzoket csak hivatalos hasznalatra, a korbélyegzoket az adott kiadmany hite-
1¢iil lehet hasznalni.

- A bankszadmlakezelés soran hasznalt bélyegzé lenyomatan szerepelnie kell a bélyegzd sza-
manak is. A bélyegzd kezeld koteles a bélyegzoket ugy kezelni, hogy azokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza, mivel a bélyegzd hasznélata segitheti a bankszamlahoz val¢ ille-
téktelen hozzaférést.

- Az Intézményvezet6 feladata annak meghatarozasa, hogy munkakoronként, illetve beoszta-
sonként az egyes hivatalos bélyegzdkbdl hany darab sziikséges.

3.2. A nem hivatalos bélyegzok kezelése

A bélyegzok hasznélatara vonatkozo szabalyok:

- A nem hivatalos bélyegzoket — az adott bélyegzd rendeltetését, funkciojat figyelembe véve —
a bélyegzoOk hasznalojaként kijelolt személyek kezelhetik.

- A nem hivatalos bélyegzoket az adott bélyegzéhasznald a munkajanak meggyorsitasara, az
iratok egységes, esztétikus megjelenésének eldsegitésére hasznalja.

- Az intézményvezet$ feladata annak meghatarozasa, hogy munkakdronként, illetve beoszta-
sonként az egyes nem hivatalos bélyegzokbdl hany darab sziikséges.



A Galamb Jozsef MezOgazdasagi Szakképzo Iskola
Bélyegzdkezelési Szabalyzata
4. A bélyegzok kezelésével kapcsolatos feladatok

4.1. A bélyegzok kezelésével kapcsolatos iranyitéi feladatok

A bélyegzok kezelésével kapcsolatos iranyitoi feladatokat az Intézményvezeto latja el, a pénz-
igyi-gazdalkodasi teriileten hasznalt bélyegzokkel kapcsolatban a teriileten dolgozd szemé-
lyek véleményének kikérésével.

4.2. A bélyegzok kezelésével kapcsolatos fobb feladatok

A bélyegzok kezelése, hasznalata soran a kovetkezd feladatokat kell ellatni:
- donteni kell az egyes bélyegzOk alkalmazasdnak sziikségességérdl, meg kell hatarozni az
egyes bélyegzdk mikor, mely iratokon, igyekben hasznalhatok,
- ellendrizni kell a hasznélatban 1évd bélyegzdk tartalmét annak jogi, illetve célszeriiségi
megfeleldsége szempontjabol,
- meg kell hatdrozni a bélyegzdk jellegét, méretét stb.,
- gondoskodni kell megfeleld tarolohelyekrol,
- fel kell mérni a feladatelldtdshoz és a zavartalan miikodéshez sziikséges bélyegzd sziik-
ségletet,
- gondoskodni kell a bélyegzdk beszerzésérol,
- vezetni kell a bélyegzoé-nyilvantartast,
- biztositani kell az egyes bélyegzok atadas-atvételét,
- ellendrizni kell a bélyegzok felhasznalasa, 6rzése szabalyainak betartasat.

4.3. A bélyegzok alkalmazasanak sziikségessége

A hivatalos bélyegzdk alkalmazéasanak sziikségességét:
- jogszabalyok, valamint
- a kiadmanyozas rendjére vonatkoz6 belsé utasitasok tartalmazzak.

A bélyegzOk hasznalata egyes iratokban, eljarasokban kotelezo.

A Koltségvetési szerv egyes tevékenységei, feladatellatasa, illetve iratkezelése esetében az In-
tézményvezetd dont arrol, hogy az adott ligyben, illetve meghatarozott iratkezelési tevékeny-
ségben

- kotelezo-e, illetve

- alkalmazhato-e bélyegzdlenyomat.

4.4. A hasznalatban 1évé bélyegzok tartalmanak jogi, illetve célszeriiségi megfeleloség
szempontjabol torténd ellendrzése

A hasznalatban 1évé bélyegzoket legalabb félévente ellendrizni kell abbdl a szempontbol,
hogy jogilag megfeleléek-e.
A jogi megfeleldség tekintetében vizsgalni kell:

- a bélyegzon feltiintetett szerv
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- névhasznalatanak jogossagat,
- a cim helyességét,
- egy¢b adatokat (pl. szamlaszam valddisagat),
- a bélyegzon talalhato egyéb szoveg tartalmi helyességét, kiilondsen akkor, ha az
- jogszabalyi hivatkozast is tartalmaz,
- jogszabaly altal meghatarozott, kotelezen alkalmazand6 széveg tartalmat jog-
szabaly hatarozza meg.

A célszerliség szempontjabol ellendrizni kell a bélyegzok tartalmat. A célszertiségi ellendrzés
soran meg kell gy6zddni arrol, hogy a bélyegzo tartalma, a bélyegzon feltiintetett szoveg- és
rovatbélyegzok alkalmasak-¢ a megfelel6 hasznalatra. (Pl.: a sablon széveget tartalmazé bé-
lyegz6 lenyomaton van-e elegendd hely a sziikséges egyedi kitoltéshez stb.)

4.5. A bélyegzok jellege

Amennyiben bélyegzd alkalmazasa kotelezd, illetve megengedett, akkor meg kell hatarozni
- bélyegzon szerepld adatokat (szoveget, abrat),
- a bélyegzd
- forma4jat,
- méretét,
- tipusat (automata, fém, milanyag, illetve fa),
- sorszamozasanak sziikségességeét.

4.6. A bélyegzok tarolasa

A hivatalos, visszaélésre alkalmat add bélyegzdket lemezszekrényben, vagy pancélszekrény-
ben kell tartani.

A bélyegzoket a hasznalatot kovetden nap kozben is ugy kell tarolni, hogy azokhoz illetékte-
len személyek ne férhessenek hozza.

A nem hivatalos bélyegzdket ugy kell tarolni, kezelni, hogy azok a meghatarozott tarolési he-
lytikre a hasznalatot kdvetden visszakeriiljenek.

A tobb személy altal hasznalt bélyegzdket hasznalat utdn azonnal a kijeldl bélyegzdtarolasi
helyre kell visszahelyezni.

4.7. A feladatellatashoz és a zavartalan miikodéshez sziikséges bélyegzésziikséglet felmé-
rése

A bélyegzosziikséglet felmérését az Intézményvezetd - a bélyegz6hasznalok igényei figyelem-
bevételével - legalabb félévente elvégzi.

A bélyegz0 sziikséglet megallapitasakor a kdvetkezdket kell figyelembe venni:
- hany személy részére sziikséges adott bélyegz6t hasznalatba kiadni,
- a hivatalos bélyegz6okon kiviil milyen bélyegzok segitik, gyorsitjak a munkat, azokat
kik hasznéalnak, hany darab kell beldliik,
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- a hasznalatba kiadott bélyegzok

- allapota megfelel6-e, vagy sziikséges-e a csere,
- elvesztése, vagy megsemmisiilése indokolja-e a potlast.

4.8. A bélyegzok beszerzése
A bélyegzOk beszerzése kizarolag az Intézményvezetd iranyitasara, utasitasara torténhet.
Az Intézményvezetd dont az elhasznalodott bélyegzok cseréjérol is.

A bélyegzdk beszerzése soran — azonos bélyegzdk esetén — torekedni kell arra, hogy a bélyeg-
z6k ne csak a lenyomaton szerepld szamozassal legyenek megkiilonboztethetok, hanem mas
modon is; pl. automata, milanyaghazas bélyegz6knél mas szinii bélyegzét kell valasztani, vagy
a bélyegzo kiilso feliiletén feltiinen el kell helyezni az egyedi azonositasra szolo jelet, sza-
mot.

4.9. A bélyegzok atadasa-atvétele

Amennyiben adott munkakdrii dolgozo tavolléte miatt sziikséges a munkakori feladatainak 4t-
adasa, at kell adnia az altala kezelt bélyegzdket is akkor, ha a munkakdrt atvevé dolgozo a fel-
adatok ellatashoz sziikséges bélyegzdkkel nem rendelkezik.

4.10. A bélyegzo-nyilvantartas

A bélyegzd-nyilvantartds vezetésével az Intézményvezeté a 3. szamu mellékletben meghata-
rozott személyt bizza meg.

A bélyegzd-nyilvantartast végzo személy feladata, hogy a nyilvantartast naprakészen vezesse.

A bélyegzd-nyilvantartast sorszamozott oldalu fiizetben kell vezetni, s abbol lapot kitépni nem
szabad.

A fiizet belsd oldalan szerepelnie kell a nyilvantartds vezetésére kotelezett személy alairasa-
nak.

A bélyegzd-nyilvantartds kotelezd tartalmi elemei:

1. A bélyegzd-nyilvantartas sorszama:
Minden eltéré szovegezésii €s formaju bélyegzordl a nyilvantartd fiizetben kiilon nyilvantartd
lapot kell nyitni.

2. A bélyegzblenyomat megnevezése €s a lenyomat:
A bélyegzd lenyomatat szoveggel el kell tiintetni, majd mellé kell tenni a tényleges lenyoma-
fot.
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3. Bélyegz6 tipusanak, méretének, darabszaméanak meghatarozasa:
Meg kell hatarozni a bélyegz6
- tipusat: hagyomanyos fabélyegz6, vagy miianyag, illetve fém automata,
- méretét: korbélyegzonél atmérd, fejbélyegzonél a bélyegzohaz mérete,
- db szamat.

4. A bélyegzok nyilvantartasa:
A bélyegzok atadas-atvételérol nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza a kovetkezoket:
- a bélyegz6 példanyszama,
- az atvevo neve, cime, munkakore,
- atvétel idOpontja,
- bélyegzd-hasznalat idébeli korlatozasa,
- az atvevo aldirdsa (a szabalyok tudomasul vétele),
- az atado alairasa,
- a visszaadas idépontja,
- a bélyegzot visszaado alairésa,
- a bélyegzot visszavevo alairasa.

4.11. A bélyegzok selejtezése

A hasznalatra alkalmatlan bélyegzdk az Intézményvezetd utasitasara selejtezendok.
A selejtezést ugy kell végezni, hogy a selejtezett bélyegzd felhasznalasa lehetetlenné valjon.

5. A bélyegzéhasznalok jogai és kotelességei

5.1. A bélyegzéhasznalok jogai
A bélyegzoket a jelen szabéalyzatban felhatalmazott személyek kezelhetik, hasznalhatjak.

A bélyegzOhasznalatra feljogositott személy joga, hogy

- az adott bélyegzdt rendeltetésszeriien hasznalja,

- javaslatot tegyen az altala hasznalt bélyegzok cseréjére,

- javaslatot tegyen adott bélyegzébdl tovabbi példanyok készitésére, ha ugy latja, hogy a fel-
adatellatashoz ez sziikséges.

5.2. A bélyegzéhasznalok kotelességei

A bélyegzohaszndlatra feljogositott személyek a bélyegzd atvételét a bélyegzo-
nyilvantartasban alairasukkal igazoljak.
A bélyegzd atvevoi
- az altaluk hasznalt bélyegz6kbdl maguk nem készittethetnek tovabbi példanyokat,
- a bélyegzO6t harmadik személy szamara nem adhatja at,
- kotelesek
- a bélyegz6 megdrzésérdl gondoskodni,
- a bélyegzot a kijeldlt tarolohelyen tartani,
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- a bélyegzot az Intézményvezetd kérésre visszaadni, s e tényt a bélyegzd nyilvantar-
tasban alairasukkal igazolni,
- a bélyegz6 elvesztésének, megrongalodasanak, illetve jogi vagy célszeriiségi alkal-
matlansaganak tényét haladéktalanul jelenteni.

6. Egyéb szabalyok

1. A bélyegzdket kiilondsen indokolt esetben a tarolasi, hasznalati helytliktdl el lehet vinni.
Kiilonosen indokolt eset példaul az olyan szerz6déskotés, megallapodas, alairas stb., ahol a
hivatalos helyiségeken kiviil kell hasznalni a bélyegzdket.

A bélyegzok tarolési helyre torténd visszavitelérdl a kiilonleges helyzetet kdvetd napon gon-

doskodni kell.

2. A bélyegzohasznalok kotelesek a tudomésukra jutott szabdlytalansagrol az Intézményveze-
tdt haladéktalanul t4jékoztatni.

3. A jogviszony megsziinésekor a kilépé dolgozonak a nala 1év6 bélyegz6t vissza kell szolgal-
tatnia.

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

5. A jogeldd bélyegzdinek legalabb egy példanyat meg kell drizni, hogy az esetleges iratpotla-
sok esetén hasznalhato legyen. Ezeket egy helyen kell tarolni.

7. Felelosségi szabalyok

A bélyegzbhasznalat szabalyainak betartasaért minden bélyegzdhasznald feleldsséggel tarto-
zik.

A szabalyok megsértdivel szemben értelemszeriien a fegyelmi feleldsség szabalyait kell al-
kalmazni.

Jelen szabalyozas érvényben van 2013.szeptember 17-t61

Horvath Zoltan
igazgato
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1. szamu melléklet

Az alkalmazott hivatalos bélyegzdk szovege

A bélyegz6

fajtaja Szovege
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2. szamu melléklet

Az alkalmazott nem hivatalos bélyegzok szovege

A bélyegz6

fajtaja Szovege

(Koltségvetési szerv neve)

IKTATO
Erkezés: Szama:
Melleklet: Ugyintézé:
Iktatdshoz kapcsolodo bélyegzok
Datumbélyegzo

A teljesitést szakmailag igazolom.

alairas

A kotelezettségvallalasi nyilvantartasba
................. szémra felvezetve.

Kotelezettségvallalassal kapcsolatos alairas
bélyeQzok A kotelezettségvallalast

ellenjegyzem!

alairas

Az anyagot azonnali
felhasznalasra atvettem.

Anyag- illetve készletgazdalkodassal alairas

kapcsolatos bélyegzdk
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Egyéb teriiletekhez tartozo
bélyegzdk

A masolat hiteles, az eredetivel
mindenben megegyezd!

alairas datum
Az illetékbélyeg értéktelenitve!
200...év ........... hoé .... nap
alairas

11
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3. szamu melléklet

A bélyegz6 nyilvantartas vezetésével megbizott személy
Az Intézményvezetd az alabbi személyt (személyeket) bizza meg a bélyegzd nyilvantartas ve-

zetésével:

- A bélyegz0 nyilvantartast

- A bélyegzd nyilvantartast végzé személy akadalyoztatasa, tavolléte esetén a bélyegzd nyil-
vantartast

12




IGAZOLAS

Ezt az elektronikus dokumentumot az elektronikus lGgyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016.
(XI1.19.) Korm. rendelet alapjan nyujtott azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités
(AVDH) kézponti elektronikus Ugyintézési szolgaltatas keretében a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. — mint szolgaltatd — elektronikus bélyegzével és idébélyegzével
latta el.

A polgari perrendtartasrol sz6l6 2016. évi CXXX. térvény 325. § (1) bekezdés g) pontjaban
foglaltaknak megfeleléen az azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas
keretében hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik.

A szolgaltatasra vonatkozo részletes tajékoztatd elérheté a szolgaltatdé honlapjan:
http://niszavdh.gov.hu.

A szolgaltatd a Kézponti Azonositasi Ugyndkén (KAU) keresztiil elérhetd azonositd szolgaltatast
vette igénybe annak megallapitasara, hogy a csatolt eredeti elektronikus dokumentum HORVATH
ZOLTAN JOZSEF (igyféltél szarmazik.

Az azonositas idépontja: 2020.02.27. 08.59.09

Az azonositott Ggyfél adatai:

Szilletési név: HORVATH ZOLTAN JOZSEF
Szilletési hely: MAKO

Sziiletési datum: 1975.01.18.

Anyja neve: VESZELKA ANNA

Ez az elektronikus dokumentum két, egymastdl elvalaszthatatlanul 6sszetartozo6 részbdl, az eredeti dokumentumbdl és zaradékbol all.
Az Igazolas cimi jelen zaradék az eredeti elektronikus dokumentum csatolt melléklete. A zaradék olvashaté széveges formaban rogziti
az eredeti dokumentum hiteles elektronikus alairassal valo ellatasanak korilményeit és az ezzel kapcsolatos egyéb adatokat.

A szolgaltaté elérhetéségei

Telefon: Magyarorszagrol: 1818 Kulfoldrél: +36 1 550 1858
Honlap: https://niszavdh.gov.hu  E-mail: ekozig@1818.hu
Hibabejelentés az év minden napjan 0-24 6ra kozoétt lehetséges
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