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Bélyegzohasznalat rendjérol szolo szabalyzat

Késziilt: 2023. januar 2.



Jogszabalyi hattér

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6lo
335/2005. (X11.29.) Korm.rendelet 54.§-aban foglalt felhatalmazas alapjan keriilt

meghatérozasra a Debreceni Szakképzési Centrum bélyegz6hasznalatdnak rendje.

Szabalyzat célja

Szabdlyzat célja, hogy a Debreceni Szakképzési Centrumban 1év6 bélyegzdk hasznalata,
kezelése, taroldsa, nyilvantartasa, hasznalatukkal kapcsolatos feleldsségi korok meghatarozasa
egységes belsé normak szerint térténjen.

Szabalyzat hatalya

Szabalyzat hatdlya kiterjed a Debreceni Szakképzési Centrum kdzponti

munkaszervezetében foglalkoztatott munkavéllal6ira és egyéb jogviszonyban allokra.

Bélyegz6k hasznalatara jogosultak

A Centrum hivatalos bélyegzdinek hasznalatara jogosultak kore:

1) kancellar

2) féigazgatd

3) HR igazgato/kancellar-helyettes

4) gazdasagi vezetd/kancellar-helyettes
5) féigazgato-helyettes

6) felndttképzési csoportvezetd

7) palyazati-projekt osztalyvezetd

8) gazdalkodasi osztalyvezetd

9) munkatigyi csoport vezetdje

10) kancellari koordinator

11) tgyviteli dolgozo

12) féigazgatoi koordinator

13) vezetd beosztasi munkavéllalok megbizasabdl, az 6 feliigyletiik €s iranyitasuk alatt 4116

személyek.



Bélyegzo fajtak

1) Debreceni Szakképzési Centrum hivatalos kérbélyegzdje

2) Alairas-bélyegzd

3) Név-bélyegzd

4) , Fizetve” feliratt bélyegzd

5) Iratkezelés soran hasznélt bélyegzok (iktatobélyegzo, érkeztetd bélyegzok, datumbélyegzd,
hitelesit6 bélyegzo)

6) Dijhitelesit6 bélyegzd

7) Hitelesité bélyegzo

8) Maisolat hitelesité bélyegzd

9) Datumbélyegzd

10) Projekt azonositd bélyegzd

11) Képesitési Keretrendszert tanusitoé bélyegzd

12) Dokumentum atvételt igazold bélyegzd

13) Teljesitést igazold bélyegzd

14) Képzést elszamolo bélyegzd

15) Hosszubélyegzd

16) Szakmai teljesitést igazolo bélyegzd

17) Szakmai vizsgabizottsagi bélyegz6

18),,Felhasznalasra atvettem” feliratu bélyegzd

Bélyegzok igénylése, megrendelése
A bélyegz6k megrendelését, pétlasat a Centrum kancellarja, illetve az éltala megbizott
kancellar-helyettes engedélyezi €s intézkedik annak elkészittetésérdl a kozfeladatot ellato szerv

koltségének terhére.

Bélyegzok nyilvantartasba vétele
A bélyegzokrél, érvényes alairas-bélyegzékr6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok
nyilvantartdsba vételérdl, a nyilvantartds naprakészségérdl a kancellar iranyitdsa alatt a

kancellari koordinator gondoskodik. A nyilvantarté lap két egymdassal mindenben megegyez6



példanyban késziil, amelybél egyiket a kancellari koordinator, masikat az adott bélyegzé

hasznalatara jogosult személy 6riz. A bélyegz6 nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:

- bélyegz0 tipusat

- szervezeti egység megnevezEsét;

- bélyegz6 sorszamat;

- bélyegzd lenyomatat;

- bélyegz6 hasznalatara jogosult és felelés nevét;

- bélyegzé hasznalathoz kapesolodo feladatokat;

- bélyegzdt atvevod €s visszavevo alairasat;

- elvesztésének/ eltulajdonitasanak/ érvénytelenitésének idépontjat;

- atvétel, visszavétel helyét, idépontjat.

Szervezeti atalakulds esetén, amennyiben sziikséges gondoskodni kell a bélyegzd cseréjérél,
leaddsarol, igénylésérol. A hasznald személyében bekdvetkezd valtozas esetén gondoskodni

kell az atadas-atvétel nyilvantartasba vételérol (3. szamu melléklet).
Bélyegz6t az arra jogosultak csak a nyilvantartasba vételt kovetéen hasznalhatjak.

Bélyegzohasznalat rendje

Bélyegzd hasznéldja felelds annak rendeltetésszerli haszndlataért, biztonsdgos Orzéséért.
Kételes megakadalyozni az illetéktelen személyek részérdl torténd hozzaférést. A hivatali id6

lejartaval annak felel6s 6rz6je koteles az elzarasrdl meggy6zédni.

A szerv hivatalos mikédésével sszefiiggésben keletkezé iratain a bélyegzd csak alairdssal

egyiitt — beosztés feltiintetése mellett — hasznalhato.

Amennyiben ugyanazon hivatalos korbélyegzobél tobb példany van haszndlatban, az egyes
példanyokat sorszammal kell ellatni, a sorszamot a cimer talpa ala kell elhelyezni. A sorszdm a
bélyegzdk megkiilonboztetésére szolgal. A bélyegzé haszndlatra jogosultak kore a

korbélyegzon a cimer alatt elhelyezett sorszamok alapjan alakul.

A bélyegzd hasznalatdhoz kék (lila) vagy fekete tintaval atitatott parna engedélyezett, ettdl
eltérd szin haszndlata nem lehetséges. Jelen szabalyzatban meghatérozott bélyegz6tipusoktol

eltérd bélyegzd hasznalata nem engedélyezett.



Bélyegz6 megrongalodasa, elvesztése

Bélyegz6k megrongélddasa, elvesztése esetén annak felelés érzdje koteles a kancelldr, illetve
a kancellar-helyettes felé jelzéssel élni, aki gondoskodik annak kivizsgalasarol, jegyzékonyvbe
vételérél.  Bélyegzd elvesztését vagy eltulajdonitdsat a bélyegzd nyilvantartdson kell
feltiintetni, hogy a bélyegzvel valo visszaélés megakadalyozhato legyen. Letiltast kovetéen
elokeriilt bélyegzé nem haszndlhato, selejtezni kell. A megrongalodott, hasznélatra

alkalmatlanna valt, elveszett bélyegzok potlasarol gondoskodni kell.

Bélyegzo érvénytelenitése, selejtezése

A megrongalddott bélyegzoket bevagassal kell érvénytelenittetni, ezt kovetden selejtezni. A
selejtezés jogszerl lefolytatasaért a kancelldr, illetve az éltala megbizott kancellar-helyettes
felelés. A selejtezést harom f6 jelenlétében kell lefolytatni Gigy, hogy ismételt hasznélatra
alkalmatlanna véljon. A selejtezés modjat, idépontjat, okat jegyzékonyvbe kell foglalni (2.
szamu melléklet), amelyet a bélyegzd nyilvantartd lap mellé kell csatolni (1. szdmua melléklet).

A leselejtezett bélyegzdket kiilon kell nyilvantartani.

Z.aro rendelkezések

Jelen szabélyzat 2023. januér 2. napjéan lép hatalyba, rendelkezéseit a folyamatban 1év6 tigyekre

is alkalmazni kell.

A Debreceni Szakképzési Centrum gondoskodik arrdl, hogy az Bélyegzdhasznalat rendjérdl

sz0616 szabalyzat tartalmat a szabalyzat hatalya ala tartozok megismerhessék.

Debrecen, 2023. januar 2.

8 3 f Tirpak Zsolt
—
Debreceni Szakképzési Centrum

kancellar






1. szamu melléklet

Debreceni Szakképzési Centrum

4030 Debrecen, Fokos utca. 12. @
OM azonosito: 203033 addszam: 15831914-2-09

E-mail: dsze@dszc:hu DEBRECENI SZAKKEPZESI CENTRUM

Bélyegz6 nyilvantarto lap

A bélyegz6 tipusa:
A bélyegz6 lenyomata:

A lenyomatminta késziilt (datum):

A bélyegzd hasznaldja, 6rz8je a hasznalatért feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrol,
hogy illetéktelen személy a bélyegz6hoz ne férhessen hozza.

ATUlITOtt, oo kijelentem, hogy a fenti lenyomati bélyegz6t a mai
napon atvettem.

(atvevd alairdsa)

Elvesztésének/eltulajdonitasanak/érvénytelenitésének idépontja:
A bélyegz6 visszavételének datuma:

A vISSZAVEVO AlAITASA: v veeiiiieeeeiiee e






2.szamu melléklet

Debreceni Szakképzési Centrum
4030 Debrecen, Fokos utca. 12. @
OM azonositd: 203033 addszam: 15831914-2-09

Bl st dsac. I, DEBRECENI SZAKKEPZESI CENTRUM

Jegyzokonyv

bélyegzo(k) selejtezésérol

Késziiltr. ..o alatti hivatalos helyiségben
Az alabbi bélyegzok visszavételezése és megsemmisitése .......... B i oi e o miieiniiiuiasd 65 545 T —

napjan megtortént, tekintettel az alabbi okokra:

........................................................................
........................................................................

..........................................................................................

bélyegzd nyilvantartast vezetd







3.szamu melléklet

Debreceni Szakképzési Centrum
4030 Debrecen, Fokos utca. 12. @
OM azonositd: 203033 addszam: 15831914-2-09

Email: depi@dsne DEBRECEN| SZAKKEPZESI CENTRUM
Atadas-atvételi elismervény

ATUHTOtt oo munkavallalé a jelen okirat alairdsaval elismerem, hogy
R LT E: 010 ) | R -t6l, rendeltetésszeri hasznalatra
alkalmas allapotban, visszaszolgaltatéasi kotelezettség mellett atvettem az alabbi lenyomattal

rendelkez6 bélyegzdket:

A fenti visszaszolgaltatasi kotelezettséggel atvett dolgokat allandd érizetemben tartom,

kizarélagosan/nem kizarolagosan* hasznalom.

Megértettem a munkéltaté azon tajékoztatasat, miszerint a fenti dolgokban bekovetkezett

hidny esetén vétkességemre tekintet nélkiil a teljes kart kiteles vagyok megtériteni.

munkavallald

*A megfelel rész aldhtuzando.







4.szamu melléklet

Debreceni Szakképzési Centrum

4030 Debrecen, Fokos utca. 12. @
OM azonositd: 203033 adoszam: 15831914-2-09

E-mail: dsze@dszc:hu DEBRECENI SZAKKEPZESI CENTRUM

Bélyegzo 0sszesito

1. sorszdmu | Bélyegz6 lenyomata: Atvevl neve:
beosztésa:
alafrasa:

Atvétel id6pontja:

2. sorszamu | Bélyegzd lenyomata: Atvevl neve:
beosztésa:
alairasa:

Atvétel id6pontja:

3. sorszamu | Bélyegz6 lenyomata: Atvevo neve:

beosztasa:
alairasa:

Atvétel idépontja:
4. sorszamu | Bélyegz6 lenyomata: Atvevé neve:
beosztésa:
alafrésa:

Atvétel id6pontja:
5. sorszamu | Bélyegz6 lenyomata: Atvevé neve:
beosztasa:
alafrésa:

Atvétel idépontja:
6. sorszamu | Bélyegz6 lenyomata: Atvevé neve:
beosztésa:
alafrasa:

Atvétel idépontja:
7. sorszamu | Bélyegzé lenyomata: Atvevé neve:
beosztésa:
alairasa:

Atvétel idépontja:
8. sorszamu | Bélyegz6 lenyomata: Atvevé neve:
beosztéasa:
alafrasa:

Atvétel idépontja:







