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Ervényes: 2019. szeptember 1-t31
Az intézmény bélyegzdinek felirata:

Ebesi Arany Janos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola és Alapfokti Miivészeti
Iskola

4211, Ebes, Széchenyi tér 5.

Tel.: 06-52-565-023

OM azonosité: 031172

Intézményi azonosito: HB3601

Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kovetkez6é munkakorben dolgozok jogosultak:
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, iskolatitkar, gazdasagi ligyintézo.

Az intézménybdl a bélyegzoit csak az intézményvezetd irasbeli engedélyével lehet kivinni.

I. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzo
(a bélyegzo/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az intézményvezetd
vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezeto-helyettesek alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

e intézményvezetd

e intézményvezeté-helyettesek, az intézményvezetd helyettesitése esetén

o iskolatitkar, gazdasagi ligyintéz6 a munkakori leirdsdban szerepld esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga, gazdasagi iroda.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar, gazdasagi ligyintézo



b) kis korbélyegzd
(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: a pedagogusigazolvanyok érvényesitése, bizonyitvany potlapok.
Hasznalatara jogosultak:
e az intézményvezetd

Orzési hely: az intézményvezetd irodéja
Az Orzéssel megbizott személy: intézményvezeto.

¢) fejbélyegzo
(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznélata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azintézményvezetd, az intézményvezetd helyettesitések esetén

e az iskolatitkar, gazdasagi tigyintéz6

Orzési hely: az intézmény titkarsaga, gazdasagi iroda.
Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar, gazdasagi iigyintézo

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzdk készittetéseérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola intézményvezetdje dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagdn a lemezszekrényben elzarva kell tartani.

Felel6s az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzOkrdl az iskolatitkdr nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegz6 lenyomatat.

2. A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegz6t atvevd, hasznald és 6rzo tag nevét, alairasat.
4. A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl6 bélyegzdk hasznalhatok.

A bélyegzo cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalodas, adatvaltozas vagy
egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a
poétlés utan az eredeti bélyegzd eldkeriil, gy azt selejtezni kell.



A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag
haszndlatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzékonyvben kell régziteni,

amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ala. A jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvantartod
laphoz.

Ebes, 2019. szeptember. O1.

Intézményvezetd



