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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat teriileti hatdlya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Pest Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat (tovabbiakban:
PMPSZ) minden kozalkalmazottjara és megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott
munkavallaloira.

2. A szabalyzat idobeli hatdlya

Jelen szabalyzat 2024.09.01 -vel hatalyos és visszavonasig érvényes

2. BELYEGZOK ES HASZNALATUK

2.1 A bélyegzok haszndlatanak rendje

A bélyegz0 hasznaldja, 6rzdje a hasznalatért feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen személy a bélyegzdhoz ne férhessen hozza.

A PMPSZ hivatalos mukodésével Osszefiiggésben keletkezd iratokon a bélyegzd csak
alairassal egyiitt hasznalhato.

A PMPSZ hivatalos bélyegzdjének hasznalatara a jelen utasitisban meghatdrozott hasznalok
kizardlag az utasitdsban meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

foigazgato;

foigazgato-helyettesek;

tagintézmény-igazgatd

tagintézmény igazgato-helyettesek

a hasznalatra irasban megbizott ligyintéz0, adminisztrator

irasban vezetdi feladatokkal megbizott szakember

foigazgato, foigazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatd, tagintézmény igazgato-
helyettesek altal irasban — a hasznalat céljanak megjelolésével - felhatalmazott
személy jogosult

NookrwnpE

Az irasbeli felhatalmazast megérzés céljabol az irattarba be kell vezetni.

Amennyiben ugyanazon bélyegzdbdl tobb példany van hasznalatban, az egyes példanyokat
sorszammal kell ellatni.



A PMPSZ-nél haszndlatra engedélyezett hivatalos bélyegzok tipusainak felsorolasa

2.2.

a) korbélyegzo;
b) hosszubélyegzo;

2.3. Bélyegzd tipusaira vonatkozo szabdlyok
» A PMPSZ-nal az alabbi tipust korbélyegzoé hasznalhato jelen utasitas keretei kozott

2.3.1 Hivatalos korbélyegzék lenyomata:
Pest Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgéalat Székhelyintézményének korbélyegzd lenyomatai
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Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Aszodi Tagintézményének korbélyegzd lenyomata:



Pest Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Budakeszi Tagintézményének korbélyegzo
lenyomata:

Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Budapesti Tagintézményének korbélyegzo
lenyomata:

Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Ceglédi Tagintézményének korbélyegzo
lenyomatai:




Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Dabasi Tagintézményének korbélyegzdé lenyomata:

Pest Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Dunakeszi Tagintézményének korbélyegzd
lenyomata:
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Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Erdi Tagintézményének korbélyegzé lenyomata:




Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Go6dolléi Tagintézményének korbélyegzo
lenyomata:
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Pest Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Gyali Tagintézményének korbélyegzd lenyomata:
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Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Nagykatai Tagintézményének korbélyegzo
lenyomata:

Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Nagykorosi Tagintézményének korbélyegzd
lenyomata:

Pest Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Pilisvorosvari Tagintézményének korbélyegzo
lenyomata:
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Pest Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Rackevei Tagintézményének korbélyegzo
lenyomata:

Pest Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szentendrei Tagintézményének korbélyegzd
lenyomata:

Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szigetszentmikldsi Tagintézményének korbeélyegzo
lenyomata:



Pest Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szobi Tagintézményének korbélyegz6 lenyomata
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Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Budapesti Varosligeti fasori Tagintézményének
korbélyegz6 lenyomata:
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A hivatalos korbélyegz6 szigoru szamadasu bélyegz6, amelyet csak kiadmanyokon (hivatalos
levelezésben, masolatok hitelesitésekor) lehet hasznalni.

Amennyiben ugyanazon hivatalos korbélyegzobdl tobb példany van hasznélatban, az egyes
példanyokat sorszammal kell ellatni, a sorszamot a cimer talpa ala kell elhelyezni.

A bélyegz6 hasznalatdhoz kék tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ett6l eltérd szini tinta
hasznalata nem engedélyezett.

2.3.2 Hivatalos hosszubélyegzdk haszndlata:

A hivatalos hossziubélyegzé szigori szamadasu bélyegz6, amelyet csak valamely torvény altal
kotelezben el6irt bizonylat (szamla, pénztari bizonylat, stb.), dokumentum esetén lehet
hasznalni. Kifejezetten azokban az esetekben, ahol sziikség van az tligyviteli telephely vagy
telephely nevére és annak cimének megjelenitésére.

Amennyiben ugyanazon hivatalos hosszubélyegz6b6l tobb példany van hasznalatban, az
egyes példanyokat sorszammal kell ellatni, a sorszdmot az tigyviteli telephely neve ala kell
elhelyezni.

Bélyegzo hasznalatara jogosultak a jelen szabalyzatban nem szereplé bélyegzét nem
hasznalhatjak.

3. ABELYEGZOK IGENYLESEVEL, POTLASAVAL ES
SELEJTEZESEVEL KAPCSOLATOS ELJARAS

3.1. A bélyegzik igénylése, megrendelése

A PMPSZ altal hasznalt bélyegzdket nem kell kiilon igényelni, a sziikségességiikrol a
foigazgato vagy tagintézmény-igazgatd egyszemélyben dont €s beszerzésiikrdl intézkedik.

A jelen szabalyzatban szereplé bélyegzok poétlasat, cseréjét vagy a meglévon feliili tovabbi
bélyegzOk beszerzését kovetden és a hasznalatba vételének megkezdése eldtt, a tagintézmény-
igazgatd feladata irdsban errdl tdjékoztatni a fOigazgatot és megkiildeni a bélyegzo
lenyomatat, azzal a céllal, hogy jelen szabalyzat frissitésre (zaradékolasra) keriiljon.

3.2. A bélyegzok cseréje és potlisa

Bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha
- az elhasznalodas, megrongalodas,
- ahasznal6 nevének megvaltoztatasa,
- abélyegzd elvesztése,
- abélyegzo eltulajdonitasa esetében

A Dbélyegzd elvesztése vagy eltulajdonitasa esetében haladéktalanul értesiteni kell a
féigazgatot és a tagintézmény-igazgatot. Biincselekmény gyantja esetén renddrségi
feljelentést kell kezdeményezni.
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A tényrdl jegyzokonyvet kell késziteni, tovabba hogy ne tudjon illetéktelen személy ezzel a
bélyegzdvel visszaélni.
A jegyzoékonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni a féigazgatonak.

A tagintézmény-igazgatd intézkedik egy ujabb bélyegzd beszerzésérol.
A beszerzését kovetden a haszndlatba vétel el6tt be kell kiildi a lenyomatot a féigazgatonak
tajékoztatas és tovabbi a fentebbi intézkedés megtételéhez (jelen szabalyzatba felvezetni)

Amennyiben a megrendelt bélyegzd legyartasa utan az elveszett bélyegzé megkertil, azt
selejtezni kell.

Amennyiben igény mutatkozik, a tagintézmény-igazgaté irasban, indokléssal
kezdeményezheti a féigazgatonal tovabbi, ujabb bélyegzd(k) igénylését.

Foéigazgatoi engedéllyel a bélyegzd(k) beszerzése és hasznalatba vétele jelen szabéalyzatban
rogzitettek alapjan torténik.

A bélyegzd elvesztése esetén, arrdl jegyzokonyvet kell felvenni és a bélyegzdt hivatalos
lapban érvénytelenitni kell. JegyzOkonyvet kell késziteni arrol, hogy az adott sorszdmu
bélyegzd adott nappal forgalombol kivonasra keriil elvesztés vagy eltulajdonitds miatt, a
tovabbiakban a soron kovetkezd sorszamu bélyegzd keriil bevezetésre. A bevezetés napjarol
szintén jegyzokonyvet kell késziteni.

3.3. A bélyegzok selejtezése
A megrongalddott bélyegzdket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idépontjat és okat a
jegyzoékonyvezni kell,

A selejtezett bélyegzot hidrom {6 jelenlétében Ugy kell megsemmisiteni, hogy ismételt
hasznalatra ne legyen alkalmas. A selejtezést a tagintézmény-igazgato végzi el.

Keésziilt 2 darab eredeti példanyban, kapja:

- Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
- Ceglédi Tankeriileti Kézpont
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