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HEVES MEGYEI GYERMEKVEDELMI KOZPONT

91011-A/28-12/2022.

INTEZMENYVEZETOI UTASITAS
a bélyegzohasznalat és nyilvantartas rendjérél

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag (a tovabbiakban: Foigazgatdsag) altal
fenntartott Heves Megyei Gyermekvédelmi Kiozpont a bélyegzéhasznalat és nyilvantartas
rendjérél szold szabalyzatat (a tovabbiakban: szabalyzat) a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének 4ltaldnos kévetelményeirdl szolé 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet 54. §-

aban foglaltakra figyelemmel a jelen utasitas mellékletében foglaltak szerint
allapitom meg:

1. Az utasitds személyi hatilya az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban

régzitett személyi hataly szerinti személyekre terjed ki.

2. Jelen utasitas annak kozzétételét kovetd 10. (tizedik) napon 1ép hatdlyba azzal, hogy

rendelkezéseit a folyamatban 1év ligyekre 1s alkalmazni kell.

3. Jelen nutasitds hatdlybalépésével egyidejlileg hatdlydt veszti az intézmény a
bélyegzdhasznalat és nyilvantartas rendjérdl szold 30-23/2016/201 szamn szabalyzata,
tovabba valamennyi e targyban az intézménynél, és annak jogelddeinél kiadott
szabdlyzat, vagy szabalyzat azon rendelkezése, amely a bélyegzOhaszndlat és

nyilvantartas rendjének szabalyozasara vonatkozik.

4. A jelen utasitdis mellékletét képezd szabdlyzatot az intézmény mindenkori vezetdje
kételes az alabbi esetekben feliilvizsgalni és szilkség esetén annak modositasdhoz

sziikséges intézkedések megtételérdl gondoskodni:
4.1. hatalybalépést kdvetd évtdl minden naptari év janudr 31. napjdig,

4.2. jogszabalyvaltozast kdvetéen — amennyiben a jogszabdly masként nem rendelkezik ~

a jogszabdlyvaltozas hatalyba lépését kovetd 30 (harminc) napon beliil.

5. Jelen utasitds mellékletét képez0 szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti

személy kételes annak megismerésérdl irasban nyilatkozni,



5.1, jogviszony létesitése esetén legkéstébb a jogviszony 1étrejdttekor,

5.2. fizetés nélkiili szabadsagot kévetd ismételt munkaba allaskor a munkaba allast kévetd

30 (harminc) napon beliil, vagy

5.3. minden mas esetben a jelen utasitds hatdlyba lépését kévetd 30 (harminc) napon

beliil.

6. Jelen utasitast a helyben szokasos médon kozzéteszem.

Eger, 2022. janudr 24.

o Cow

Nyestné Maksa Erika

intézményvezetd




1. melléklet a 91011-4/28-12/2022. intézményvezetdi utasitdshoz

A
HEVES MEGYEI GYERMEKVEDELMI KOZPONT
szabalyzata

a bélyegzéhasznalat és nyilvantartis rendjérél
1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja a Heves Megyei Gyermekvédelmi Kozpontban (székhelye: 3300, Eger
Dobé tér 6/a, a tovabbiakban: intézmény) hasznilatos bélyegzék készitési rendjének
meghatdrozasa, a bélyegzék tarolasi, kiaddsi, visszavételi és selejtezési rendjének

szabalyozdsa, a bélyegzokkel kapcsolatos felelésségi kordk meghatarozdsa,
2. A szabalyzat hatalya

(1) Jelen szabélyzat személyi hatdlya az intézménynél az intézmény Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatiban rogzitett személyi hatdly szerinti személyekre terjed ki (a tovabbiakban:
munkatarsak).

(2) A szabélyzat targyi hatélya kiterjed az intézmény illetve szervezeti egységei altal haszndlt
hivatalos bélyegzokre.

(3) Az tigyviteli bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény mindenkori

Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.
3. Ertelmezé rendelkezések

Jelen szabdlyzat alkalmazasaban:

a) hivatalos bélyegz6: Magyarorszag cimerével, az intézmény nevével ellatott
korbélyegz6 / hivatalos bélyegzé: Magyarorszag cimerével, az intézmény nevével és
az intézmény vezet6jének titulusdval ellatott korbélyegzd,

b} szervezetazonositd bélyegz6:

ba) egyik fajtija a hivatalos iratokon aldirds hitelesitésére szolgdlé, Magyarorszag
cimerével, az intézmény nevével, a szervezeti egység megnevezésének feliratdval

ellatott korbélyegzo,



bb) masik fajtija a szervezet azonositdsdra (iigyiratokon, kiadvanyokon, boritékokon)
szolgdld szbgletes, az intézmény nevével ellatott bélyegz6 (fejbélyegzd). A fejbélyegzd
alafras hitelesitésére nem szolgalhat.

¢) tgyviteli bélyegzd: minden, az g)-b) pontban meghatirozott kategoridba nem tartozo,

nem aldirds hitelesitésére szolgalod bélyegzo.

d) névbélyegzd: az intézmény valamely szervezeti egysége vezet6jének sajat kezil alairdsa

alapjan késziilt bélyegzo,
4. A bélyegzdk leirasa

(1) A hivatalos bélyegzd kor alaki, szimpla keret, amelynek kozepén Magyarorszag cimere
helyezkedik el. A keret felsd része a Heves Megyei Gyermekvédelmi Kozpont elnevezést,
alsd része az intézmény cimét tartalmazza. A bélyegz6 mérete: d: 4 cm.

(2) A szervezetazonositd korbélyegzd kor alaky, szimpla keret, amelynek kozepén
Magyarorszag cimere helyezkedik el. A keret felsd része a Heves Megyei Gyermekvédelmi
Kozpont, alsé része az adott szervezeti egység (gyermekotthon) elnevezését tartalmazza. A
bélyegzo mérete: d: 4 cm.

(3) A fejbélyegz6 téglalap alaky, a felsé sorban a Heves Megyei Gyermekvédelmi Kozpont,
kovetkezd sorban a cime: 3300 Eger, Dobd tér 6/A., kivetkezd sorban a telefonszam, alatta
pedig az ad6szam szerepel. A bélyegz0 mérete: 6x25 mm.

(4) A fejbélyegzé (szervezetazonosito) téglalap alaki, a felsé sorban a Heves Megyei
Gyermekvédelmi Kozpont, kivetkezd sorban az adott szervezet (gyermekotthon) elnevezése,

alatta a szervezeti egység cime szerepel. A bélyegz6 mérete: 6x25 cm.
5. A bélyegzik haszndlatira jogosultak kire

(1) A hivatalos bélyegzd hasznalatira

a) az intézményvezeto,

b) az intézményvezetd-helyettes,
jogosultak.
(2) A szervezetazonosité bélyegzo haszndlatira jogosultak a szervezeti egységek vezetdi,
valamint az altaluk megbizott személyek. Az intézményvezetd feladata annak meghatarozasa,
hogy az egyes szervezeti bélyegz6kbol hany darab szitkséges.
(3) Az iigyviteli bélyegzd hasznalatara az intézmény mindenkori iratkezelési szabalyzataban

meghatdrozott személyek jogosultak. Az tigyviteli bélyegz8kkel kapcsolatban az



intézményvezeté feladata annak meghatirozisa, hogy munkakdronként, beosztasonként az

egyes lgyviteli bélyegzdkbé! hany darab sziikséges.
6. A bélyegzok megrendelése, nyilvantartisba vétele

(1) Az intézményben hasznalt bélyegzéket a jelen szabalyzat 3. fiiggelékér képezd
formanyomtatvany hasznilataval kell megrendelni. A megrendelés mintijahoz csatolt
tajckoztatd tartalmazza az Altaliban rendszeresitett bélyegzd tipusok szoveges és képi
megjelenitését. Amennyiben olyan bélyegz$ megrendelése sziikséges, amely kiilénbdzik az
altalanosan rendszeresitett bélyegzOktél, gy annak megrendelése egyedi irasbeli
nyilatkozattal t6rténik, amely tartalmazza a megrendeléssel érintett bélyegzd tartalmi
megjelolését.
(2) A Dbélyegzobkrdl az intézményvezetd altal a bélyegzék nyilvantartasdval megbizott
személy, az 1. és 2. fiiggelék szerinti nyilvantartasokat vezeti. Az azonos szivegii bélyegziket
— amennyiben az sziikséges illetve indokolt — a lenyomatukban is feltiintetett sorszammal
lehet ellatni.
(3) A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell:

a) a bélyegzb sorszamat,

b) a bélyegzd lenyomatat,

¢} a bélyegzblenyomat sziveges leirasat,

d) a szervezeti egység megnevezését,

e) a bélyegzét atvevd, hasznald és 6rzd személy nevét, munkakéorét,

) abélyegzd itadas-dtvételének és visszavételének idépontjat,

g) az atado és az atvevé alairasat.
(4) A bélyegzd-nyilvantartd konyvet iktatni kell és azt az intézményvezetdnek az alairasaval
hitelesiteni kell.
(5) Uj bélyegzit az intézményvezetd elézetes jovihagydsa utdn, frasban lehet megrendelni,
figyelemmel a 7. § (1) bekezdésében rgzitettekre is. A bélyegzd-nyilvantartas vezetéséért
felelés személy a megrendelésre ravezeti, hogy a megrendelt bélyegzé a kdzponti bélyegzo-
nyilvantartds szerint melyik sorszdmot kaphatja. A gazdasigi koordinitor az elkésziilt
bélyegzdt bevételezi, és minden esetben dtadja a bélyegzé-nyilvantarlds vezetéséért felelds
szemely részére, aki nyilvéntartasba vétel utdn kiadja a hasznalatra jogosult részére.
(6) Amennyiben barmely okbol a bélyegzé visszavétele vilik sziikségessé, ezt az (5) pontban

megjeldlt személy a visszavételre alapot adé okrél valé tudomast szerzést kévetden



haladéktalanul, de legkésdbb két napon belill atadas-dtvételi jegyzokdnyv felvétele és a
bélyegzének a hasznalatra jogosulttol torténd fizikai visszavéielével egyidejlleg hajtja végre.
Amennyiben a bélyegzé fizikai visszavétele barmely okbél kordbban megtoriént, e tényrdl
feljegyzést az (5) pontban megjeldlt személy vesz fel.

(7) A jelen pont szerinti jegyz8konyvet legalabb kettd eredeti példanyban kell elkésziteni
tovabba arrdl egy masolati példanyt — amennyiben az érintett személy igényli — részére at kell

adni.
7. A bélyegzik hasznailata

(1) A bélyegzdk rendeltetésszerii hasznalataért a bélyegzd Orzdje a felelds.

(2) A bélyegzd Orzdje a bélyegzd elvesztésének, megrongalédasanak, illetve jogi vagy
célszertiségi alkalmatlansaganak tényét haladéktalanul jelenteni kételes.

(3) A bélyegzékkel vald esetlegesen felmeriilé szabdlytalansdgot (elvesziés, gondatlan 6rzes,
visszaélés, mulasztis stb.) az intézmény mindenkori szabalytalansagok kezelésének rendjérél
57016 szabalyzatban foglaltak szerinti szabalytalansagi eljaras keretében kell kivizsgalni,
amelynek eredményérél a bélyegzé-nyilvantartds vezetéséért felelés személyt és az
intézményvezettt tajékoztatni kell.

(4) Valamennyi, iigyviteli és nem tigyviteli bélyegz6t zarhatd helyen, illetéktelen személy
hozzaférését kizarva kell tartani. A bélyegzdket napkdzben is gy kell tarolni, hogy ahhoz
illetéktelen személyek ne férhessenek hozzd. A tobb személy altal hasznalt bélyegzot
hasznalat utan azonnal a kijelolt bélyegzétarolasi helyre kell visszahelyezni. A bélyegzd
hasznaldja a bélyegzét harmadik személynek nem adhatja 4t, a bélyegzOt az intézményvezetd
kérésére koteles visszaadni.

(5) Amennyiben a bélyegzd hasznilatara jogosult személy tavolléte miatt a munkakori
feladatainak Atadasa sziikséges és a munkakért dtvevd személy a feladatok ellatasihoz
szikséges bélyegzOkkel mem rendelkezik, a feladatok ataddsaval egyidejlileg - irdsban,
bélyegzéd atadds-atvételi jegyzOkonyv felvételével - biztositani kell szamdra a bélyegzok
hasznalatat is.

(6) Az intézmény hivatalos milkddésével dsszefliggésben keletkezett iratokon a bélyegzd csak

alairassal egylitt - az alairé mindségének feltiintetésével - hasznalhato.



A bélyegzosziikséglet felmérését az intézményvezetd legalabb évente, de sziikség esetén
soron kivill is elvégzi a bélyegzObhasznalok igényei figyelembevételével. A

bélyegzdszitkséglet megéllapitisakor a kiivetkezoket kell figyelembe venni:

a) hiny személy részére sziikséges adott bélyegzét hasznalatba adni;
b) a hivatalos bélyegzkon kivill milyen bélyegzék segitik, gyorsitiak a munkat; azokat kik
haszndalndk, hény darab kell beléliik;
c) a hasznalatba kiadott bélyegzok:
ca) allapota megfelel6 vagy csere sziikséges;

cb) elvesztése vagy megsemmisiilése a pétlast indokolja.
8. A bélyegzik selejtezése

(1) Az elhaszndlédott, elavult bélyegzok selejtezésérdl és megsemmisitésérdl a bélyegz-
nyilvantarté kényv vezetésével megbizott személy intézkedik. _
(2) A megsemmisités eldtt a hivatalos bélyegzorél lenyomatot kell késziteni, és azt a
megsemmisitésrl készitett jegyzékonyvvel egyiitt kell megbrizni. A selejtezés tényét a
bélyegz6-nyilvantartasban is jel6ini kell.
(3) Az érvénytelenitésrél legaldbb két egyezd példanyban jegyzOkonyvet kell felvenni, amely
tartalmazza:

a) az érvénytelenités idejét,

b} az érvénytelenitésben résztvevok nevét, szervezeti egységét és beosztasat,

¢) az érvénytelenités modjat.
(4) Az érvénytelenités tényérdl késziilt jegyz6konyvet iktatni kell és annak egy példanyat a
bélyegz6 6rzésével megbizott személynek at kell adni.
(5) A bélyegzé-nyilvantartd kényvben éthizédssal torténik a bélyegzé hasznalaton kiviil

helyezése.

(6) A bélyegzét olyan bevagéssal kell érvényteleniteni, amely annak azonosithatosagat nem
akadilyozza meg.

(7) Az érvénytelenitett bélyegzbket irattirban kell tarolni az érvénytelenitésitkrdl sz61é
jegyzokinyvvel egyiitt.

(8) Az érvénytelenitett bélyegzdk 2 (kettd) évi megdrzést kivetden selejtezheték. A selejtezés

a bélyegzdk elégetése Utjan torténik.



9, Zaro rendelkezések

Amennyiben jelen szabalyzat hatdlybalépését koveten jogszabélyvaltozas folytan jelen
szabélyzat valamely rendelkezése a hatédlyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem all t6bbe
gsszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden killon rendelkezés nélkiil a

hatélyos jogszabélyi rendelkezés 1€p.

Amennyiben jelen szabalyzat hatdlybalépését kvetSen jogszabélyvaltozas folytdn a hatalyos
jopszabaly a jelen szabélyzatban foglalt értelmezé rendelkezést6l eltéroen hatdroz meg
valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovabbi rendelkezés nélkil a

mindenkor hatdlyos jogszabalyi rendelkezés Iép.

NP N NS & S
Nyesoéné Maksa Erika

intézményvezetd"
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3. fiiggeléka 91011-4/28-12/2022. intézményvezelSi utasitdshoz

BELYEGZO IGENYLESI ADATLAP

Igénylo neve:

Beosztas:

Igénylés jogeime:

Uj igény

Csere

Elveszett bélyegzé pétlisa

Sziéveglemez csere

1. Bélyegz0 haszndlatira jogosult személyhez kotott bélyegzdk igénylése

Bélyegzo tipusa

Bélyegz6 hasznalatira jogosult neve

I1. Szervezeti egységhez kotoit bélyegzok igénylése

Bélyegzé tipusa

Darabszam

Datum;

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

intézményvezetd neve
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TAJEKOZTATO AZ ADATLAPHOZ

Az intézmény az alabbi bélyegzdtipusok beszerzését és nyilvantartasat bonyolitja:

I. Bélyegzd hasznélatéira jogosult személyhez kotott:

Szervezetazonosito korbélyegzo

*Szabalyzat 3. b) pontjaban leirtaknak megfeleld
bélyegzd

Jogi ellenjegyzo

Jogi ellenjegyzés.

Szakmai teljesitést igazolod

A szakmai teljesités igazolt.

Pénziigyi ellenjegyzé

Kotelezettség vallalast igazolo

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

Vezetdi névbélyegzo

vezetd neve — nyomtatott formaban

11. Szervezeti egységhez kotott bélyegzok:

Fejbélyegzé

*Szabalyzat ..........oooennn pontjaban leirtaknak megfelel
bélyegzd.

Misolatot hitelesito

Az eredefivel mindenben megegyezd
hiteles mésolat

Datumi......
. . : Erkezett.
ErkeZtetO (Szel'veze.t1 Détu m: .....................................
egységhez) Szervezeti £gység
Datumbélyegzd év, honap, nap, - arab szammal jelélve

* A 91011-A/28-12/2022. szamt bélyegzd hasznalatdnak és nyilvantartasi rendjének

szabdlyzata

12




4. fuiggelék 91011-4/28-12/2022, intézményvezetdi utasitdshoz

EGYEDI BELYEGZO IGENYLESI ADATLAP

Igénylo neve:

Beosztas:

Felhasznalds célja:

Igénylés jogcime:

Uj igény

Csere

Elveszett bélyegzé potlisa

Bélyegzé lenyomatinak litvanyterve:

Datum:

mtézményvezetd neve
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