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A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kivetelményeirdl szolo 335/2005. (XIL 29.)
Korm. rendelet 54. §-dban foglalt rendelkezések alapjan a bélyegzéhasznélat rendjét a Karcagi
Tankeriileti Kézpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kozpont) Szervezeti és Miikddési Szabélyzata 5. §
(2) bekezdés f) pontjaban biztositott jogkéromben eljarva az alébbiak szerint szabélyozom.

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabilyzat célja

1.§ Abélyegzohasznalat rendjérél szolo szabélyzat célja, hogy a Tankeriileti Kézpontban hasznélatos
bélyegz6k hasznalatara, készitésére, taroldsdra, nyilvantartdsara, érvénytelenitésére vonatkozd
szabalyokat, valamint a bélyegzékkel kapcsolatos felel8sségi kdrdket meghatérozza.

2. A Szabdlyzat hatalya

2.§ (1) A Szabélyzat személyi hatdlya kiterjed a Tankeriileti Kézpont valamennyi szervezeti
egységere, valamint a Tankeriileti Kézpontban foglalkoztatott kormanyzati szolgélati viszonyban,
munkaviszonyban, illetve munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban &lldkra (a tovabbiakban:
foglalkoztatottak).

(2) A szabalyzat targyi hatélya a Tankeriileti Kézpont feladatellatasaval 6sszefiiggésben hasznalt
bélyegzdkre terjed ki.

3. Ertelmezé rendelkezések

3.§ (1) Jelen szabalyzat alkalmazasaban:
a) hivatalos bélyegz6: Magyarorszag cimerével ellatott kérbélyegzé,
b) szervezetazonosit6 bélyegzd:

ba) hivatalos iratokon kiadmény hitelesitésére szolgaldé Magyarorszag cimerével, a
Tankeriileti Kdzpont hivatalos megnevezésével és cimével, a szervezeti egység
megnevezésével felirataval ellatott korbélyegzd,

bb) hosszibélyegz6:

bba) cimbélyegz6: a szervezet azonositdsdra (ligyiratokon, kiadvanyokon,
boritékokon) szolgdlé szogletes, a Tankeriileti Kézpont hivatalos
megnevezésével és cimével ellatott bélyegz6,

bbb) fejbélyegzd: a haszndld elnevezését tartalmazé bélyegzs,

¢) ugyviteli bélyegzé: minden, az a)-b) pontokban meghatérozott kategériaba nem tartozé, nem
alairéas hitelesitésére szolgald bélyegzo, igy kiiléndsen:

ca) iktatd bélyegzd: a hasznalo elnevezését, a datumot, az iktatdszdmot, a tételszamot és
a mellékleteket tartalmazza. Engedélyezett olyan tipust bélyegzd hasznalata is, amely
a datumot ¢s a hasznalé elnevezését liresen hagyja. Ilyen esetben ez utdbbi adatokat
kézzel kell a bélyegzd-lenyomatba beirni.

cb) kiildemény-érkezteté bélyegzé: az ,ERKEZETT” feliratot és a datum helyét
tartalmazza,

cc) datumbélyegzo,
cd) dijhitelesitd bélyegz6 a Magyar Posta Zrt. felé,

d) lgyintézés sordn hasznalt tovabbi bélyegzbk:
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da) hitelesits bélyegzd: a valodisag tanisitasara szolgalé irat kiallitdsa soran hasznalhato,

db) gazdasagi {igyintézéshez hasznélt bélyegzé: palyazati és mds célzott felhaszndlésu
forrasok elszamolasa sordn hasznalt, vagy egyébként zaradék feltiintetésére szolgéld,
egyéb témeges, azonos feliratok készitésére alkalmas nyomat-elallito eszkdzok,

dc) névbélyegzé: a Tankeriileti Kozpont valamely alkalmazottjénak a neve alapjan,
nyomtatott betiivel késziilt bélyegzd,

e) alairas-bélyegzd: a Tankeriileti Kézpont valamely szervezeti egysége vezetdjének sajat kezi
alafrasa alapjan késziilt bélyegzd,

4. A bélyegzé6k leirasa

4.§ (1) A hivatalos bélyegzd: kor alaku, szimpla keret, amelynek kozepén a Magyarorszag cimere
helyezkedik el. A cimer felett a Karcagi Tankeriileti K6zpont felirat, a cimer alatt a hasznalatra jogosito
funkcid, beosztas és a bélyegz6 sorszama lathato.

(2) Szervezetazonosité korbélyegzd: kor alaki, szimpla keret, amelynek kdzepén Magyarorszag
cimere, a keret fels§ részén a Karcagi Tankeriileti Kzpont felirat, a szervezeti egység elnevezese, also
részén tovabba hasznélatra jogositd funkcid, beosztas és a bélyegz6 sorszdma lathato.

(3) A cimbélyegzé: téglalap alaku, dupla keret, amelynek fels6 sordban a Karcagi Tankertileti
Kézpont felirat, alatta az adott szervezeti egység elnevezése, az alsé sorban pedig a szervezeti egyseg
cime és telefonszama lathat6. A cimbélyegzd alairas hitelesitésére nem szolgal.

5. A bélyegz6k hasznalatira jogosultak kore

5.§ (1) A hivatalos bélyegz6 hasznalatara jogosult:
a) tankerileti igazgato,
b) szakmai igazgatohelyettes,
c) gazdasagiigazgatohelyettes,

(2) A szervezetazonositd korbélyegz8 hasznélatira jogosultak a szervezeti egységek vezetdi,
valamint az altala megbizott személyek.

(3) Ugyviteli bélyegzd hasznélatra a Tankeriileti Kozpont egyedi iratkezelési szabalyzataban
meghatérozott feladatokat végzd személyek jogosultak.

(4) Az alairas-bélyegz6 hivatalos hasznalatat a tankeriileti igazgaté engedélyezi az (1) bekezdés
a)-c) pontjdban meghatdrozott személyek részére; hasznalatdnak részletes szabalyait a 6. § tartalmazza.

6. Az alairas-bélyegzo

6.§ (1) Alairas-bélyegzd csak akkor hasznélhato, ha az azonos ligyben kiadott iratok nagy szama ezt
feltétleniil indokolja. Az alairds-bélyegzével ellatott irat nem mindsiil hiteles kiadmanynak.

(2)  Alairas-bélyegzd hasznélatarél minden esetben az annak hasznalatira jogosult személy, vagyis
az dont, aki az alairds-bélyegzdn szerepld név viselésére jogosult.

(3) Az alairds-bélyegzé hasznalatat irdsban dokumentalni kell, amelyr6l az alairas-bélyegzd
hasznélatara jogosult gondoskodik (1. szamu melléklet).

(4) Az alairds-bélyegzd hasznalatdra jogosult személy tavolléte esetén az alairds-belyegzd
hasznélatardl a jogosult altal elézetesen irdsban kijelSlt és a tankeriileti igazgaté altal irasban
jovahagyott kormanytisztviseld dénthet azzal, hogy kizérdlag az egyedileg, elSzetesen irasban
meghatarozott dokumentumtipusok esetében jogosult a bélyegz6 hasznélatira. A hasznélati engedélyt
személyre szoloan kell kiadni és fel kell tiintetni, hogy az mely konkrét dokumentum(ok)ra, illetve
dokumentum tipus(ok)ra érvényes.
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(5) Az aléiras-bélyegzét a kiadmanyozasra jogosult vezetd, valamint az elézetesen irasban kijelslt
korménytisztvisel altal hozzaférhetd, elzart helyen kell tartani.

(6) Az alairas-bélyegzé kotelezettségvallalo, érvényesité, utalvanyozo, teljesitést igazold és
pénzfelvételre jogosité, valamint a munkaltatéi jogkorgyakorlds korében keletkezd okiraton nem
alkalmazhato.

(7) Az alairas-bélyegzs hasznélatara jogosultakrél a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly kiilon
nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak a 7. § (3) bekezdésben felsoroltakat kell tartalmaznia.
II. FEJEZET
A BELYEGZOK BESZERZESE
7. A bélyegzok megrendelése, nyilvantartisba vétele
7.§ (1) A Délyegz6k igény szerinti megrendelésérdl, nyilvantartdsarol, kiaddsarol ¢és
érvénytelenitésérdl a Gazdalkodési és Uzemeltetési Foosztaly gondoskodik.

(2) A szervezeti egységek vezetSi — az erre rendszeresitett formanyomtatvany kitdltésével — a
bélyegzdk megrendelésével kapcsolatos igényeiket irasban a Gazdalkodasi és Uzemeltetési FSosztaly
vezetdjének kiildik meg, aki gondoskodik a bélyegzdk beszerzésérdl ¢és a bélyegzdk nyilvantartasba

o

vételérdl, a hasznalod részére torténd atadasarol és az atadas dokumentalasarol.
(3) A bélyegzé-nyilvantartasnak (2. szama melléklet) tartalmaznia kell:
a) abélyegzb sorszamat,
b) abélyegzd lenyomatat,
c) aszervezeti egység megnevezését,
d) abélyegzdt atvevd, hasznald és 6rz0 foglalkoztatott nevét, alairasat,
e) abélyegzb atadasanak és visszavételének, érvénytelenitésének helyét és idépontjat,
f) abélyegzd elvesztésének vagy eltulajdonitdsanak idopontjat,
g) azatadé és az atvevd alairdsat.
(4) A szervezeti egység vezetGje gondoskodik:

a) a bélyegzd hasznaldjanak személyében bekdvetkezd valtozds nyilvantartason torténd
atvezettetésérdl, valamint

b) szervezeti talakulds esetén, tovabba ha a bélyegzd elhasznalédott vagy megrongalddott,
annak igényléserdl, leadasardl, cseréjérdl.

(5) AbélyegzOket, pecséteket az arra jogosultak csak a nyilvantartasba vételt kovetden hasznalhatjék.
IIL. FEJEZET
A BELYEGZOK HASZNALATA
8. A bélyegzihasznalat rendje

8.8 (1) A béelyegzot a hivatali idd utén, illetve a hivatali helyiségbdl vald tavozaskor el kell zarni. A
korbélyegzot sziikség szerint épiileten kiviili munkavégzés sordn lehet az épiiletbdl kivinni. A bélyegzd
hasznéloja felelds annak rendeltetésszerii hasznélataért, biztonsagos 6rzéséért.

(2) A Tankeriileti K6zpont a feladatellatasaval, miikddésével Osszefliggésben keletkezett iratokon a
bélyegzé — az alairas-bélyegzd kivételével — csak az arra jogosult alairdsaval egyiitt hasznalhat.

(3) Amennyiben a hivatalos bélyegzt szervezeti egység hasznélja, annak hasznalatara a szervezeti
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egység vezetdje — akadalyoztatasa esetén helyettese —, illetve az 4ltala irdsban meghatalmazott személy
jogosult,

(4) Az alairds-bélyegzd hasznalatara kizarolag a bélyegzén szerepld, az 5. § (4) bekezdésben
meghatarozott engedéllyel rendelkezd személy jogosult.

9.8 (1) A korbélyegzd lenyomatdhoz kék arnyalati tintdval atitatott parnat kell hasznalni. Ett6l
eltérd szind tinta hasznalata nem megengedett.

(2) A Tankeriileti K6zpontban csak a jelen Szabalyzatban meghatdrozott fajtaju és tipusi bélyegzot
szabad hasznalni, minden ezekt&l eltéré egyéb bélyegzé hasznalata kizart.

(3) Amennyiben ugyanazon bélyegzébdl tébb példany van hasznélatban, az egyes példanyokat
sorszamozassal kell ellatni.

9. A pecsétnyomoéra vonatkozé rendelkezések

10.§ (1) A védendd adatot tartalmazd adathordozok taroldséra szolgalo pancél-, illetve
lemezszekrényekhez hasznalatos személyi (negativ) pecsétnyoméra (a tovabbiakban: pecsétnyomo)
vonatkoz6 igényt a Gazdalkodési és Uzemeltetési FSosztaly vezetdjénél irasban kell bejelenteni, aki
gondoskodik annak beszerzésér6l, nyilvantartisba vételérol és — aléirds ellenében — a jogosultnak
torténd kiadasarol.

(2) A Tankeriileti Kézponton belili athelyezés, feladatkér megvaltozasa esetén a pecsétnyomot a
nyilvantarténak vissza kell adni. Pecsétnyom6é mdsik munkatarsnak csak a Gazdélkodasi ¢s
Uzemeltetési Féosztaly 4ltal vezetett nyilvantartasban torténd eldzetes 4tirds utan adhato ki.

(3) A munkavégzésre irdnyuld jogviszony megsziintetése esetén a pecsétnyomo nyilvantartdja az
elszamol4si lapon aldirasaval igazolja a pecsétnyomo leadasat.

(4) A pecsétnyomd elvesztése esetén a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Foosztily vezetSjét
haladéktalanul értesiteni kell.
IV. FEJEZET

A BELYEGZOK MEGRONGALODASA, ELVESZTESE

11.§ (1) Amennyiben a hasznald észleli, hogy bélyegzdje megrongalodott, hasznélatra alkalmatlanna
valt, elveszett, vagy azt eltulajdonitottdk, haladéktalanul intézkednie kell arrél, hogy a bélyegzdvel vald
visszaélés megakadalyozhato legyen. Ennek érdekében:

a) irasban értesiti az iratkezelés felligyeletét ellatdé vezetdt, és a 7. § (1) bekezdésben
meghatarozott szervezeti egység vezetdjét,

b) az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd gondoskodik a korbélyegzd letiltasarol szolo
koézleménynek a Hivatalos Ertesitoben, valamint a helyi napilapban torténé valo
megjelentetésérol,

c) akorbélyegzd elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzé-nyilvantartasban fel kell tiintetni,

d) az elveszett vagy eltulajdonitott korbélyegzd uj sorszamu bélyegzdvel potolhato, a letiltast
kaveten eldkeriilt korbélyegzot selejtezni kell.

(2) A megrongalddott, hasznalatra alkalmatlanna valt bélyegz6 helyett, illetve az elveszett bélyegzd
pbtlaséra Gj bélyegzdt kell rendelni (3. szamu melléklet).

(€))] Az elveszett bélyegz6 pdtlésira szolgald vj bélyegzd lenyomata nem lehet azonos az elvesztett
bélyegzd lenyomatéaval, ezért azon U1j sorszamot kell feltiintetni.
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V. FEJEZET
A BELYEGZOK ERVENYTELENITESE ES SELEJTEZESE

12.§ (1) A megrongalodott, a hasznalatra alkalmatlanna valt, a forgalombodl kivont, valamint az
elveszett, de idokdzben megkeriilt bélyegzdt kisérélevéllel ellaitva a Gazdalkodasi és Uzemeltetési
Féosztaly részére kell bekiildeni.

(2) A bekiilddtt bélyegzdket olyan bevagassal kell érvényteleniteni, amely a tovabbi hasznalatot
lehetetlenné teszi, de a bélyegzé azonosithatésagat nem akadalyozza meg. Az érvénytelenitésérdl a
Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly gondoskodik.

(3) Az érvénytelenitésrdl jegyzdkonyvet kell felvenni (4. szdmu melléklet), amelynek tartalmaznia
kell:

a) az érvénytelenités idejét,

b) azérvénytelenitésben résztvevik nevét, szervezeti egységét és beosztasat,

c) azérvénytelenités modjat.
(4) Az érvénytelenitett bélyegzoket irattarban kell tarolni az érvénytelenitésrdl sz6l6 jegyzékdnyvvel
egylitt.
(5) Az érvénytelenitett bélyegzok 2 évi meglrzést kivetben selejtezhetdk. A selejtezés a bélyegzdk
elégetése ttjan térténik.

VI. FEJEZET
ZARO HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

13.§ (1) Jelen szabalyzat a Klebelsberg Koézpont elndkének jovahagydsat kovetd 5. napon 1ép
hatélyba.

(2) Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozas.

(3) Jelen szabalyzat hatalyba lépésétol szamitott 3 hdnapon beliil valamennyi szervezeti egyseég vezetdje
koteles feliilvizsgdlni a szervezeti egységben hasznalt bélyegziket és haladéktalanul intézkedni a
szabalyzat rendelkezéseinek meg nem felel6 bélyegzdk érvénytelenitésérdl, selejtezésérol.
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A Karcagi Tankertileti Kézpont 35/2017. (VIIL.31.)

A Karcagi Tankeriileti Kézpont Bélyegz6hasznélat

szabalyzata rendjérdl szolo szabdlyzata
2. szamu melléklet
Bélyegzd-nyilvantarté lap?
A bélyegzo
tipusa:
elkészitését engedélyezs | Kelte:
dokumentum figyiratszama:
megrendelés kelte:
neve:
atvevdjének (hasznélatra | beosztdsa:
Jogosult) szervezeti egysége:
alairasa:
= neve:
atadojanak

atado alairasa

atvetelének idépontja:

ervenyessegi ideje: BAtAtOZOLE: s napjaig/hatarozatlan’
sorszama:
lenyomata:
a bélyegzovel egyutt érvényes | or
e gvu Y név: alairas:
alairas{ok)
iddpontja:
; . atado neve: alairasa:
visszavételének
szervezeti egysége:
atvevl neve: alairasa

elvesztesenek/eltulajdonitasanak
/ervénytelenitésenek 1dopontja:

egyeb megjegvzés:

? Korbélyegzd esetében két példanyban kell kitdlteni, amelybdl egyet a haszndld Sriz, egyet a kiizponti nyilvintartds részére dt

kell adni!
3 Ertelemszeriien toltendd ki



A Karcagi Tankeriileti Kézpont 35/2017. (VIIL31.)
szabalyzata

A Karcagi Tankeriileti Kézpont Bélyegz&hasznalat
rendjérdl szolé szabalyzata

Személyi valtozas esetén toltendd ki

A fenti bélyegz6t a mai napon Atadtam:

eV BEOSZIES nnnnanannunsinnnen

E] Y T 1 I e

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:

eV, DEOSIAS] convmmmmeammmimese s s

L

A fenti bélyegzét a mai napon atadtam:

NEV, DEOBZIASE wos s inasmwsmmmiasmantim s

ANATRLS covmmmvssmmmemw e

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:

NEV, DEOSZIAS: .ot

AlAITAS, oot

A fenti bélyegzét a mai napon atadtam:

18V, BEORZIAS, s o S s S

HIAIRSE . s e L R

A fenti bélyegzdt a mai napon atvettem:

BEV, DBOSTIAS! vovuvmussmmmrmms semyvsmimmesis

AAITAST 5 vorisemam s o P s
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A Karcagi Tankeriileti Kézpont 35/2017. (VIIL31.) A Karcagi Tankeriileti K6zpont Bélyegzdhasznalat
szabélyzata rendjérdl sz616 szabalyzata

3. szamu melléklet
Formanyomtatvany bélyegz6 igényléséhez, cseréjéhez, pétlisihoz

részére

IGENYLOLAP

Az 1genyld’hasznalo

neve:

beosztasa:

szervezeti egysége:

A készitendo bélyegzo

tipusa:

darabszdma

hasznalatra  jogosult
neve

4j igény:

csere:

3. | Azigénylés jogcime*: - —
elveszett bélyegzs potlasa:

szoveglemez-csere

P.H.

az igénylé neve, beosztasa

A o db (a fent meghatérozottak szerint) bélyegz6 elkészitését/cseréjét/potlasat
o engedélyezem
o elutasitom, az aldbbi indokokra tekintettel:

PH.

engedélyezd neve, beosztasa

? Kérjiik, hogy a megfeleld jogcim mellé ,,x” tenni sziveskedjen,

11



Jegyzokonyv érvénytelenitésrol

A bélyegz6 tipusa: ...ovevviereiiiiiiins

az érvénytelenitendd bélyegzd lenyomata

az érvénytelenitendd bélyegzé atadoja

az érvénytelenitendd bélyegzd atvevdje

4. szamu melléklet

A fenti bélyegz6t a mai napon érvénytelenitettiik.

Az érvénytelenités

helye:

idépontja:

mddja:

Az érvénytelenitést végzd személyek

neve:

beosztasa:

alairasa:




