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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Az intézmény iratkezelési szervezete és az iratkezelés médja

Az intézmény iratkezelése az intézményvezetd titkarsagan torténik, és azt az iskolatitkar
végzi. Az iratkezelés modja hagyomanyos kézi iktatas.

1.2. Az iratkezelés feliigyelete

1.2.1. Az intézményen beliili iratkezelés ¢és Tligyintézés szabdlyzatdnak kialakitasaért,
végrehajtasaért, feliigyeletéért, a biztonsdgos iratkezelés személyi, dologi feltételei és
eszkozei biztositasaért az intézményvezetd a felelds.

1.2.2. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében az
intézményvezet6t az intézményvezetd-helyettes helyettesiti. E tekintetben tartos tavollétnek
szamit a négy hetet meghalado tavollét.

1.2.3. A nevelési — oktatasi targykort ligyintézés és iratkezelés kozvetlen ellendrzése az
intézményvezet6-helyettes feladata, amelyrdl rendszeresen beszamol az intézményvezetonek.

1.2.4. A gazdasagi targykorl ligyintézés és iratkezelés kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése a
gazdasagi titkar feladata.

1.2.5. A taniigyi nyilvantartdsok kezelése a 11/1994. (VI.8.) MKM. Rendelet 4. szamu
mellékletében foglaltak szerint, az intézményvezetd iranyitasaval torténik.

1.3. Adatkezelés és tovabbitas
3.1. Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes ¢és Kkiilonleges adatokat a
kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. Torvény hatarozza meg mind az alkalmazottakra, mind

a tanulokra vonatkozdan.

3.2. Az adatkezelés és — tovabbitas intézményen beliili rendjét az iskola Adatkezelési
Szabalyzata allapitja meg.



2. KULDEMENYEK ATVETELE, FELBONTASA,
ERKEZTETESE, SZIGNALASA

2.1. A kiildemények atvétele, kezelése

2.1.1. Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezd iratokat, tértivevényeket,
taviratokat, csomagokat ¢és mas kiildeményeket, valamint a személyesen kdozvetleniil
benyujtott beadvanyokat az iskolatitkar veszi at.

A mindsitett kiildemények (ajanlott, expressz — ajanlott, tdvirat, csomag stb.) a posta szabalyai
szerint keriilnek atvételre.

2.1.2. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. Az igazolas torténhet
az irat masolatan, atadokonyvben, atvételi elismervénnyel. Ha az atvétel igazolasat a
benyujtott irat masolatan kérik, a benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt maésolat
egyezdségérol az iskolatitkdrnak (vagy az irat atvevdjének) gondosan meg kell gydzddnie.

2.2 Sériilt killdemény kezelése
2.2.1. Ha az irat burkolata sériilt, vagy felbontottan érkezett, az iskolatitkar ravezeti a
nsérillten érkezett”, illetdleg a ,,felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését, és

alairja azt.

2.2.2. A kiilldemény tartalmat ellendrizni kell. A hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a
bekiildot értesiteni kell.

2.3. Siirgosség kezelése

2.3.1. A gyors elintézést igényld — ,azonnal, siirgdés” jelzési — kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetdséges, az intézményvezetének kell soron
kiviil bemutatni. A felbontas nélkiil atvett kiildemény cimzettje az éltala felbontott hivatalos

kiildeményt iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az iskolatitkarhoz.

2.3.2. Soron kiviill kell az intézményvezetohoz tovabbitani a fenntarttol érkezett
megkereséseket, az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat.

2.4. Téves cimzés

2.4.1. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovéabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha az nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.



2.4.2. Az iskolatitkar az iranyitott iratokrol jegyzéket vesz fel.
2.5. A kiilldemények felbontasa
2.5.1. A kiildemények felbontasa az iskolatitkar feladata.

2.5.2. Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrél a boriték (csomagolas) alapjan
megallapithaté, hogy nem maganjellegii. Fel kell bontani a cimzett tavollétében azokat a
leveleket is, amelyeken — az intézmény neve el6tt vagy utan — névre sz016 cimzés talalhato, és
feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma hivatalos jellegii.

2.5.3. A kiildemény téves felbontdsa estén a boritékot ismét le kell ragasztani. Az
iratkezelOnek ra kell vezetni a téves felbontas tényét, s azt daitummal és alairassal kell ellatni.

2.5.4. A beérkezett kiildemények bontdsakor ellendrizni kell:
— a feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat,
— illetékkdteles iratnal (bizonyitvanymasodlatért benytjtott kérelemnél)

az illeték lerovasanak tényét. Az esetleges hianyt az iigyiratra fel kell jegyezni.
Az esetleges készpénzkiildemény esetén jegyzOkonyvet kell felvenni, a pénzt elismervény
ellenében a pénzkezeléssel megbizottnak at kell adni, az elismervényt az irathoz kell csatolni.

2.5.5. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
— atévesen kézbesitett kiildeményeket,
— a névre szolo leveleket, a didkonkormanyzat, a sziil6i munkakdzOsség iratait, a
munkahelyi szakszervezet és mas tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket

2.5.6. Csak az intézményvezet6 altal felbonthato kiildemények:
— fenntart6 szervtol,
— orszagos hataskori ¢€s illetékességi szervtdl érkezett kiildemények
2.5.7. Ha a megkeresés elektronikai uton érkezik, azt ki kell nyomtatni, érkeztetni, szignalasra
bemutatni és iktatni. Egyebekben az irat kezelésére az altalanos rendelkezések iranyadok.
2.6. Az iratok érkezése

2.6.1. A felbontott kiildeményeket datumozassal érkeztetni kell.

2.6.2. Ha a kiildeményt felbontas nélkiil kell tovabbitani az intézményvezetohoz vagy mas
cimzetthez, az érkeztetést a boritékra kell ravezetni.

2.7. Az iratok szignalasa (az iigyintézo kijelolése)

2.7.1. Az iskolatitkar a beérkezett iratot naponta bemutatja az intézményvezetonek.



2.7.2. Az intézményvezetd az iraton kijeloli az ligyintézot, rdvezeti az iratra az elintézéssel
kapcsolatos kiilon utasitasait (hataridé, siirgdsségi fok stb.) és a szignalds idejének
megjelolésével aldirja.

2.7.3. Az iratok a szignalast kdvetden azonnal visszakeriilnek az iskolatitkarhoz iktatasra.

3. AZ IRATOK NYILVANTARTASA
3.1. Iktatas
3.1.1. Az iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

3.1.2. Az iktatokonyvnek kotelez6en kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
— iktatészam,
— iktatas idépontja,
— akiildemény beérkezésének idOpontja, mddja, érkeztetd szdma
— akiildemény elkiildésének idopontja, modja,
— akiildemény adathordozojanak tipusa (papiralapt, elektronikus)
— kiild6 megnevezése, azonositod adatai
— cimzett megnevezése, azonositd adatai
— érkezett irat iktatdszama
— mellékletek szdma
— lgyintéz0 szervezeti egység és az ligyintézd megnevezése
— firat targya
— eld és utoiratok iktatoszama
— kezelési feljegyzések
— lgyintézés hatarideje és végrehajtasanak idépontja.
— [Irattér1 tételszam
— Irattarba helyezés id6pontja

3.1.3. Az iratot el kell latni iktatoszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival.

3.1.4. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani.

3.1.5. Egy iktatokdnyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.

3.1.6. Az ligyirathoz tartozo iratokat az iktatasi fészam alatt folyamatosan kiadott alszamokon
kell nyilvantartani.

3.1.7. Az iktatoszamnak tartalmaznia kell az iktatasi fOszamot, az alszamot, valamint az



iktatoszam kiadasanak évét.

3.1.8. Ha az ligyintézés szakmai kovetelménye ezt sziikségessé teszi tovabbi szam, illetve
betiijel alkalmazhato.

3.1.9. Az tigyirat targyat — illetve annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv targy rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozo elso irat
nyilvantartdsba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen —
Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerhetd maradjon.

3.1.10. Az iktatokodnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatadsa utan le kell zarni.

3.1.11. A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utols6 szdmot kovetd aldhuzéssal
kell az zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal és korbélyegzd lenyomatéaval
hitelesiteni.

Ezt kovetden 1j irat fészamra torténd iktatasa tilos.

3.1.12. Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésObb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol érkezett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds”™ jelzésh iratokat.

3.1.13. Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani.
— konyveket, tananyagokat
— reklamanyagokat, tdjékoztatokat
— meghivoakt
— nem szigoru szamadast bizonylatokat
— pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint)
— munkaiigyi nyilvantartasokat
— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat
— kozlonyoket, sajtotermékeket
— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

3.1.14. Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly mdédon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett — kétségtelen legyen.

3.1.15. A kézi iktatokdnyvben sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat dsszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlannd tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athizni,
hogy az eredeti bejegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.



3.1.16. Az irat iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az
irathoz kell szerepeltetni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szamara,
rogziteni kell az iktatokdnyvben az eldirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat
iktatoszamat, mint az utoirat iktatdszamat.

4. AZ IRATOK TOVABBITASA, POSTAZASA

1.1. Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének
napja megallapithatd legyen. A boriték cimzését a postai eldirdsoknak megfelelden kell
végezni.

1.2. A postazast végzd iskolatitkdrnak ellendrizni kell, hogy az alairt, illetdleg hitelesitett és
bélyegzényomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiaddéi utasitdst. Ellendrizni
kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan az irat masolatan fel kell
jegyezni a tovabbitast, és annak keltét.

1.3. A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd
stb.). A nem postai uton torténd kézbesitésnél olyan atadokonyvet kell hasznalni,amelyrdl az

irat atvételének a napja megallapithato.

1.4. Ajanlott levélben kell kiilldeni a fontos vagy nehezen podtolhatod iratokat és azokat a
kiadvanyokat, amelyeknek az cimzetthez valo eljuttatasa kiillondsen fontos.

1.5. Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének iddpontjdhoz joghatés flizédik (pl.
hatarozatok).

5. AZIRATOK IRATTARBA HELYEZESE ES ORZESE

5.1. Irattarba helyezés

5.1.1. Az irattar a biztonsagi eldirasoknak megfeleld kiilon helyiség, amelyet zarva kell
tartani, oda csak az iskolatitkar és a vezetok 1éphetnek be.

5.1.2. Az irattarba helyezés el6tt az iskolatitkdr koteles az iratot atvizsgéalni abbol a
szempontbol, hogy az ahhoz tartoz6 valamennyi irat megtalalhaté-e. Az irattarba helyezést az
iktatokonyvben fel kell jegyezni, és az iratot el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfeleld iratgylijtobe.

5.1.3. Az elintézett iratokat az irattari terv tételszdmai szerint csoportositva kell irattarba



helyezni. Minden egyes tételt kiilon dossziéba, e dossziékat pedig feddlemezek kozé kell
eltenni. A dobozon, illetve a fed6lemezen fel kell tiintetni az intézmény nevét, az iratok
keletkezésének évszamat, a tételszdmot, valamint kotegben levd iratok kezdd és végsd
iktatdszamat.

5.1.4. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

5.1.5. Az irattari hasznalatnal keriilni kell az iratok Osszehajtasat, zsineggel valo atkotését,
vagy iratkapcsolok hasznélatat.

Az iratokat eredeti alakjukban, hajtogatéas nélkiil, illet6leg boritolapok kozott kell kezelni.
Kiilonleges méretii iratokat vagy ilyen mellékleteket (pl. rajz, térkép), kiilon kell elhelyezni,
€s ezt a tényt az iraton vagy nyilvantartd konyvben jelezni kell.

5.1.6. A nem iktatott egyéb iratokat — iktatokonyvet, naplot, torzslapot stb. — az irattdri
tervben megallapitott tételszdm szerinti csoportositasban kell drizni.

5.2. Iratok kiadasa az irattarbol

5.2.1. Az irattarbdl iratot az intézményvezetd, intézményvezetd helyettes és jovahagyasukkal
az ligyintéz6 legfeljebb 30 napra kérhet ki iratkisérd lappal. Irattarbol iratokat csak hivatalos
hasznalatra szabad kiadni. Az ligyiratszamot tartalmaz6 iratkikérdket az irattarban lefiizve kell
tarolni.

5.2.2. Az irattarbol kiadott tigyiratrol is tigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet — mint
elismervényt — az atvev0 alair. Az alairt ligyiratpotlo lapot az irattarban az iigyirat helyére kell
tenni.

5.2.3. Ha a kiadott irat 30 napon beliil vagy az engedélyezett hataridére nem érkezik vissza,

azt az iskolatitkdr megsiirgeti. Az ligyirat visszaaddsanak napjat az iratkisérére fel kell
jegyezni, az ligyiratp6tlo lapot pedig az irat visszahelyezésekor meg kell semmisiteni.

5.3. Iratokba valo6 betekintés

5.3.1. A tanulok, valamint sziileik (képviseldjiik) — az adatvédelmi jogszabalyok betartasaval
— a tanulora vonatkozo6 iratokba betekinthetnek, azokr6l masolatot készithetnek.

Az iratbetekintést az iskola intézményvezetdjétol, tavollétében helyettesétol kell kérni.

5.3.2. A betekintés masok személyiségi jogat nem sértheti.

4.) Masolatok, masodlatok



4.1. Az intézmény ligyeinek iratairol masolat vezetdi engedéllyel adhato ki. A masolat kiadasa
nem tagadhaté meg, ha azt a tanul6 képviseldje (sziild) vagy a nagykoru tanul6 kéri a tanulot
érintd tigyben. A maésolatot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és a masolatot készitd
alairasaval kell ellatni.

4.2. Masodlatot kell kiadni — kérelemre — az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrol
a torzslap alapjan.
A masodlatokért a jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell fizetni.

6. AZ IRATOK SELEJTEZESE ES LEVELTARBA ADASA

6.1. Selejtezés

6.1.1. Az irattarban Orzott iratokat legalabb oOtévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. A
selejtezés irattari terv alapjan torténik.

6.1.2. Az iratok selejtezését az intézményvezetdje rendeli el és ellendrzi.

A tervezett iratselejtezést harminc nappal elobb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

A selejtezésre a levéltar ad engedélyt.

A bejelentés az iskolatitkar feladata. A selejtezéssel jard feladatok ellatasara selejtezési
bizottsagot kell 1étrehozni. A bizottsdg munkdjat vezetd iranyithatja.

6.1.3. A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:
— az intézmény nevét,
— aselejtezett irattari tételeket
— az irattarba helyezés évét
— azirat mennyiségét
— az iratselejtezést végzo személyek nevét,
— aselejtezést ellendrzd személy nevét.

6.1.4. A selejtezési jegyzOkonyv kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A
selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak — a visszakiildott
selejtezési jegyzOkonyvbe vezetett — hozzédjaruldsa alapjan lehet. A selejtezés idépontjat a
nyilvantartds megfeleld rovatdba be kell vezetni. A megsemmisitést az adatvédelmi
szabalyoknak megfelelden kell végezni.

6.2. Az iratok atadasa a levéltarnak
6.2.1. Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit, illetve a torténeti értékli iratokat, tovabba

azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza — ha a
levéltar masképpen nem rendelkezett -, 6tven év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

10



6.2.2. A hataridé nélkiili 6rzési idével megjelolt irattari tételeket a nevelési — oktatdsi
intézmény jogutdd nélkiili megsziinése esetén meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

7. ELJARAS AZ INTEZMENY MEGSZUNESE ESETEN

1. Ha az intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo {ligyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyeket a
jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

2. Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézményvezetd a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik a 1. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutod nélkiil megsziinG intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrél szolo  tijékoztatast — az  intézmény
intézményvezet6je megkiildi az illetékes levéltarnak.

8. A TANUGYI NYILVANTARTASOKKAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

8.1. Kotelez6 nyomtatvanyok és iskolai zaradékok

8.1.1. A taniigyi nyilvantartdsokat, valamint az iskola altal alkalmazott zaradékokat az
intézmény mitkodésérdl sz616 rendelet alapjan kell alkalmazni.

8.1.2. Az intézmény , Az iskolak 4altal kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok™ cim alatti
nyomtatvanyokat hasznalja.

8.2.Az iskolai dokumentumok kezelése

8.2.1. A tanorai, tandran kiviili foglalkozéasi naplokat, tantargyfelosztast a tanév végén
irattarba kell helyezni, és megdrizni.

8.2.2. A betelt beirasi napld irattarba keriil, mely nem selejtezhets. A tdrzslapokat,
pottorzslapokat a tanuldi jogviszony megsziinése utan irattarba kell helyezni, ezeket nem lehet
selejtezni.

8.2.3. A torzslapokat és bizonyitvanyokat, valamint az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat

zart helyen kell elhelyezni oly mddon, hogy ahhoz csak az intézményvezetd vagy az altala
megbizott személy férjen hozza.
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Az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet kell

késziteni, és a bizonyitvany megsemmisitésre keriil.

8.2.4. Az iskola nyilvantartast vezet
— azlres bizonyitvany — nyomtatvanyokrol

bizonyitvany kiadasanak keltének jeldlésével

9. IRATTARI TERV

Ugykor megnevezése

9.1. Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

9.1.1. Intézménylétesités,- atszervezés,- fejlesztés
9.1.2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek

9.1.3. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
baleseti jegyz6konyvek

9.1.4. Fenntartoi iranyitas

9.1.5. Szakmai ellendrzés

9.1.6. Megallapodasok, birosagi allamigazgatasi ligyek
9.1.7. Belso szabalyzatok

9.1.8. Polgari védelem

9.1.9. Munkatervek, jelentések, statisztikak

9.1.10. Panasziigyek

9.2. Nevelési — oktatasi iigyek

9.2.1. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok

9.2.2. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

a kiallitott és kiadott bizonyitvdny nyomtatvanyokrdl tulajdonos nevének és a

Orzési 1d6/év

nem selejtezheto

nem selejtezhetd

10
10

10

10

10

10

nem selejtezhetd
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9.2.3. Felvétel, atvétel 20

9.2.4. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
9.2.5. Naplok 5
9.2.6. Didkonkormanyzat szervezése, mikodése 5
9.2.7. Pedagobgiai szakszolgalat 5
9.2.8. Sziil6i munkakzosség miikodése 3)

9.2.9. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok, ajanlasok 5

9.2.10. Vizsgajegyzokonyvek 5
9.2.11. Tantargyfelosztas 5
9.2.12. Gyermek-¢s ifjusagvédelem 3
9.2.13. Tanulok dolgozatai, t¢émazaroi, vizsgadolgozatai 1

9.3. Gazdasagi iigyek
9.3.1. Ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épiiletrajzok,

Helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hatarid6 nélkiili
9.3.2. Leltar, alloeszkoz nyilvantartas, vagyonnyilvantartés, selejtezés 10

9.3.3. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

10. HIVATALOS BELYEGZOK

1.) Az intézménytdl elkiildésre keriild leveleken és mas iratokon el kell helyezni az intézmény
hivatalos bélyegzd lenyomatat.

2.) Hivatalos bélyegz6t csak a legsziikségesebb szamban lehet tartani.
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3.) A hivatalos bélyegzokrol az intézmény koteles nyilvantartast vezetni.
4.) Az intézmény hivatalos bélyegzdinek nyilvantartasardl az iratkezelé gondoskodik.

5.) A bélyegzd hasznaldja tartds tavolléte (szabadsag, betegség idejére) az 6t helyettesitd
dolgozoénak adja at a bélyegzoket.

6.) A bélyegzot hasznaldja, csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja.

7.) A hivatalos id6 befejezése utéan, illetve a hivatali helyiségbdl vald tavozaskor a bélyegzot
el kell zarni.

8.) A bélyegz6 eltlinésérdl vagy elvesztésérdl az intézményvezetdt soron kiviil irasban kell
tajékoztatni.

9.) A bélyegzd eltlinésérdl, a bélyegzd felkutatdsarol tett intézkedésrdl az ligyben lefolytatott
eljarasrol az intézményvezetdt értesiteni kell.

10.) Avult bélyegzok selejtezésére, megsemmisitése az alabbi intézkedéseket kell megtenni.
— az avult bélyegzdkrdl lenyomatot késziteni

— az avult bélyegzok selejtezésérol jegyzokonyvet kell felvenni.

11.) Az intézményvezet6 altal alakitott bizottsag az avult, leselejtezett bélyegzoket
megsemmisiti.

12.) A bélyegzé nyilvantartasbol az ,,Avult” bélyegzot ki kell vezetni, a megfeleld
bejegyzésnél fel kell tiintetni az alabbi szoveget.

,Kiselejtezve........ €V, ho...... nap.

Nagykanizsa, 2018. januar 31.

Faller Zoltan
intézményvezeto
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