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Az intézmény bélyegzoi
a.) fejbélyegzo (az iskola hosszu bélyegzije) — 4 darab
a bélyegzo lenyomata

» hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékokon az iratkezelési
szabalyzat szerint

* haszndlatra jogosultak: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek,
iskolatitkarok, osztalyfénokok

» Orzési hely és az 6rzéssel megbizott személy a bélyegzd sorszdma alapjan:
1. szamu: Pésztor Jozsefné intézményvezetd — igazgatdi iroda (széf)
2. szamu: Dome-Nagy Heléna iskolatitkar — titkarsag (zarhat6 szekrény)
3. szamu: Dunavdlgyiné Lipokatich Margit intézményvezetd-helyettes —

intézményvezetd-helyettesi iroda (széf)

4. szamu: Mataz Jozsefné iskolatitkar — gazdasagi iroda (széf)

b.) korbélyegzo — 4 darab
a bélyegzo lenyomata

 hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités
az intézményvezetd vagy az elsd szamu intézményvezetd-helyettes alairasaval
érvényes.
* hasznalatra jogosultak:
* intézményvezetd
* intézményvezetd-helyettesek: feleldsségi koriikbe tartozo esetekben
+ osztalyfénokok, pedagdgusok: ellendrzd, bizonyitvany, torzskdnyv
» Orzési hely és az Orzéssel megbizott személy a bélyegzd sorszadma alapjan:
1. szamu: Pésztor Jozsefné intézményvezetd — igazgatoi iroda (széf)
2. szadmu: Dome-Nagy Heléna iskolatitkar — titkarsag (zarhat6 szekrény)
3. szamu: Dunavoélgyiné Lipokatich Margit intézményvezetd-helyettes —
intézményvezetd-helyettesi iroda (széf)
4. szadmu: Matiz Jozsefné iskolatitkar — gazdasagi iroda (széf)



c.) érettségi vizsgabizottsagi bélyegzo — 2 darab
a bélyegzo lenyomata

* haszndlata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a
vizsgaszabalyzat szerint
* hasznalatra jogosultak:
- intézményvezetd, gimnaziumi intézményvezeto-helyettes
- vizsgaiddszakban a vizsga jegyzdje (atvételi elismervénnyel a
vizsga helyszinen hasznalhatja)
» Orzési hely és az 6rzéssel megbizott személy a bélyegzd sorszdma alapjan:
- 1. szamu: Pésztor Jozsefné intézményvezetd — igazgatoi iroda (szEf)
- 2. szamu: Csontos Annamadria intézményvezeto-helyettes —
intézményvezetd-helyettesi iroda (széf)

d.) konyvtari korbélyegzo — 1 darab
a bélyegzo lenyomata

* haszndlata: konyvtari konyvek tulajdonba vételénél
» hasznalatra jogosultak: konyvtaros
* Orzi hely és az 6rzéssel megbizott személy::
- Abraham Erika kényvtaros — konyvtar (zart fiok)

e.) szakmai teljesités igazolas — 2 darab
a bélyegzd lenyomata

* hasznailata: teljesités igazolasa
* haszndlatra jogosultak: intézményvezetd, iskolatitkarok
* Orzi hely és az drzéssel megbizott személy a bélyegzd sorszama alapjén:
- 1. szama: Dome-Nagy Heléna iskolatitkar — titkarsag — (zarhato
szekrény)
- 2.szamua: Matuz Jozsefné iskolatitkdr — gazdasagi iroda - széf



f.) hitelesité — 1 darab
a bélyegz0 lenyomata

* hasznalata: dokumentumok hitelesitése
» hasznalatra jogosultak: iskolatitkarok
» Orzi hely és az drzéssel megbizott személy:
- DoOme-Nagy Heléna iskolatitkar — titkarsag — (zarhat6 szekrény)

g.) kozosségi szolgalat — 1 darab
a bélyegzo lenyomata

* hasznalata: k6z6sségi szolgélat teljesités igazolasa
» hasznalatra jogosultak: gimnaziumi intézményvezetd-helyettes, osztalyfonokok
* Orzi hely és az 6rzéssel megbizott személy:
- Csontos Annamaria intézményvezeto-helyettes — intézményvezetd-
helyettesi iroda (széf)

h.) évfolyam tovabblépés — 1 darab
a bélyegzd lenyomata

* hasznalata: tanév végén, a 9. évfolyamba Iépés bejegyzésére
* haszndlatra jogosultak: gimnaziumi osztalyfdnokok
* Orzi hely és az 6rzéssel megbizott személy:
- Dome-Nagy Heléna iskolatitkar — titkarsag — (zarhato szekrény)



i.) intézményi azonosité szam — 1 darab
a bélyegz0 lenyomata

» hasznalata: taniigyi dokumentumokhoz
* haszndlatra jogosultak: intézményvezetd-helyettesek, osztalyfonokok,
iskolatitkar
» Orzi hely és az drzéssel megbizott személy:
- DoOme-Nagy Heléna iskolatitkar — titkarsag — (zarhat6 szekrény)

A bélyegz6 kezelésének szabalyai

A bélyegzdk készittetésérol, illetve a selejtezésrodl az intézményvezetd dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzdket a gazdasagi irodan a széfben elzarva kell tartani.
Felelds: iskolatitkar

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

* abélyegzd lenyomatat,

* abélyegzd sorszamat,

* abélyegzdt atvevo, hasznalo és 6rzo tag nevét és alairdsat,

» abelyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idpontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzdk hasznalhatok.
A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhaszndlodas, a megrongéalodas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd poétlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a p6tlas utan az eredeti bélyegzd eldkeriil, ugy ezt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzdt
fizikailag haszndlatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okéat, id6pontjat jegyzOkdnyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell a
nyilvantart6 laphoz.

Az iskolapecsétet (hosszii ¢és korbélyegzd) az iskola épiiletébdl kizardlag irdsos
intézményvezetdi engedéllyel lehet kivinni. Az engedély tartalmazza a pecsétet elkérd személyi
azonositasra alkalmas adatait, a kiadas és a visszavétel datumat, a pecsét kiadasanak céljat.

Jelen szabdlyzat hatalyba 1épésével érvényét vesziti a targyra vonatkozd korabbi szabalyzat.

Budapest, 2018. augusztus 28.

Pasztor Jozsefné
intézményvezetd



