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A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet 54. §-dban foglalt rendelkezések alapjan a bélyegzéhasznalat rendjét Szolnoki
Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 5. § (2) bekezdés f) pontjdban biztositott
jogkorémben eljérva az alabbiak szerint szabalyozom.!

L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabailyzat célja

1.§ A bélyegz6hasznalat rendjérél sz6l6 szabalyzat célja, hogy a Tankeriileti K6zpontban hasznélatos
bélyegzOk haszndlatara, készitésére, tarolasara, nyilvantartisara, érvénytelenitésére vonatkozo
szabalyokat, valamint a bélyegzdkkel kapcsolatos felelosségi koroket meghatarozza.

2. A Szabalyzat hatilya

2.§ (1) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Tankeriileti K6zpont valamennyi szervezeti
egységére, valamint a Tankeriileti Kozpontban foglalkoztatott korméanyzati szolgélati viszonyban,
munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban allokra (a tovébbiakban:
foglalkoztatottak).

(2) A Szabalyzat targyi hatdlya a Tankeriileti Kozpont feladatelldtasaval Gsszefliggésben hasznalt
bélyegzokre terjed ki.

3. Ertelmezé rendelkezések

3. § (1) A Szabélyzat alkalmazasaban:

a) hivatalos bélyegzd: hivatalos iratokon kiadmany hitelesitésére szolgalé Magyarorszag
cimerével, a Szolnoki Tankeriileti K&zpont hivatalos megnevezésével ellatott korbélyegzo,

b)? szervezetazonositd hosszubélyegzd:

ba) cimbélyegzd: a szervezet azonositdsara (iigyiratokon, kiadvanyokon, boritékokon)
szolgalé szogletes a Szolnoki Tankeriileti K6zpont hivatalos megnevezésével, cimével,
és adoszamaval ellatott bélyegzo. Engedélyezett olyan bélyegzd hasznalata is, melyen
a Szolnoki Tankeriileti K6zpont hivatalos megnevezése mellett a szervezeti kéd (JA0O)
is szerepel,

bb) fejbélyegzd: a Szolnoki Tankeriileti Kozpont hivatalos megnevezésével és cimével
ellatott bélyegzo;

bc) tarsadalombiztositasi kifizetohelyi fejbélyegzd: a szervezet, mint tarsadalombiztositasi
kifizetdhely azonositisara szolgaldé szogletes, a szervezet Térsadalombiztositasi
kifizetéhely Szolnoki Tankeriileti Kdzpont hivatalos megnevezésével, cimével, és
adoszamaval ellatott bélyegzo.

¢) igyviteli bélyegzé: minden az a)-b) pontokban meghatérozott kategériaba nem tartozo, nem
alairas hitelesitésére szolgal6 bélyegzo, igy kiilondsen:

ca) iktaté bélyegzd: az érkeztetés és az iktatds adatainak feltiintetésére szolgalé bélyegzo,
amely tartalmazza a Szolnoki Tankeriileti Kozpont hivatalos megnevezését, az
érkeztetés sorszamat, az érkeztetés keltét, az ligyintéz6 nevét, és az iktatészamot,

' A Szolnoki Tankeriileti Kozpont 1/2023. (I1.07.) szdmi BélyegzGhaszndlat rendjérdl szold szabdlyzatdt a Szolnoki
Tankeriileti Kézpont a Bélyegzdhaszndlat rendjérdl szol6 szabdlyzatanak 1. szamii médositdsdrdl sz616 3/2024. (02.13.)

szdmis szabdlyzat (a tovabbiakban: 3/2024. (02.13,) szami Szabalyzat-médositds) médositotta. A médositds 2024. .. 51who
<ot .. napjan lép hatalyba.
2 Médositotta a 3/2024.(02.13.) szdmi: Szabdlyzat-médositis 1. §-a. Hatdlyos: 2024. 2 G S M50 L. 5w napjdtol.
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cb) datumbélyegzo,
cc) iktatészam bélyegzo,
cd) dijhitelesitd bélyegzd a Magyar Posta Zrt. fel€;
d) igyintézés soran hasznalt tovabbi belyegzok:
da) hitelesitd bélyegzd: a valodisag tanusitasara szolgald irat kidllitdsa soran hasznalhato,

db) gazdasagi iigyintézéshez hasznalt bélyegz§: palyazati és mas célzott felhasznalasi
forrasok elszémolédsa sordn hasznalt, vagy egyébként zaradék feltiintetésére szolgalo,
egyéb tomeges, azonos feliratok készitésére alkalmas nyomat-el6allité eszkozok,

e) alairas-bélyegzd: a Tankeriileti Kézpont valamely szervezeti egysége vezetdjének sajat kezii
alairasa alapjan késziilt bélyegzo.

4, A bélyegzok leirasa

42§ (1) A hivatalos bélyegz6: kor alaku, szimpla keret, amelynek kozepén a Magyarorszag cimere
helyezkedik el. A cimer felett a Szolnoki Tankeriileti Kézpont felirat, a cimer alatt a bélyegz0 sorszama
lathato.

(2)  Szervezetazonosit6 cimbélyegzd: keret nélkiili, téglalap alakd bélyegzd, amelynek felsé sordban
a Szolnoki Tankeriileti K6zpont felirat, alatta a cime és addszama lathaté. Engedélyezett olyan
cimbélyegzo hasznalata is, melyen a Szolnoki Tankeriileti Kézpont felirat alatt a JAOO szervezeti kod,
az alatt pedig a cim és adészam lathatd. A cimbélyegzd alairas hitelesitésére nem szolgal.

(3)  Szervezetazonosito6 fejbélyegzd: keret nélkiili, téglalap alakd bélyegzd, amelynek fels6 sordban a
Szolnoki Tankeriileti Kézpont felirat, alatta pedig a cime lathatd. A fejbélyegzd alairas hitelesitésére
nem szolgal.

(4) Tarsadalombiztositasi kifizethelyi fejbélyegz: keret nélkiili, téglalap alakd bélyegzo, amelynek
fels6 soraban a Tarsadalombiztositasi KifizetShely felirat, alatta a Szolnoki Tankeriileti Kozpont felirat,
mely alatt a Tankeriileti K&zpont cime és addszdma lathatd. A bélyegzd alairas hitelesitésére nem
szolgal.

5. A bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

548 1) A hivatalos bélyegzo hasznélatara jogosult:
a) tankeriileti igazgato,
b) szakmai vezets,
c) gazdasagi vezeto,
d) és az altaluk megbizott személyek.

(2) A szervezetazonosité cimbélyegzd és fejbélyegz6 hasznalatara jogosultak az (1) bekezdésben
meghatarozott személyek.

(3) Ugyviteli bélyegzé hasznalatira a Tankerilleti Kézpont egyedi iratkezelési szabalyzatiban
meghatéarozott feladatokat végz6 személyek jogosultak.

(4) Az alairas-bélyegzd hivatalos hasznalatat a tankeriileti igazgatd engedélyezi az (1) bekezdés

3 Médositotta a 3/2024. (02.13.) szami Szabdlyzat-médositds 2. §-a. Hatdlyos: 2024. o ACS100006 L5 2. napjatol.
4 Médositotta a 3/2024. (02.13.) szémi Szabdlyzat-médositds 3.- 4. §-a. Hatdlyos: 2024. o 276U 5k0 5.2 . napjatol.
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a)-c) pontjaban meghatarozott személyek részére; hasznalatinak részletes szabalyait a 6. § tartalmazza.

(5) A tarsadalombiztositasi kifizetohelyi fejbélyegz6 hasznédlatara a bélyegzd 4tadas-atvételét
kovetben a Magyar Allamkincstar Szolnoki Tankeriileti Kozpont illetményszamfejtési feladatait ellato
szervezeti egysége jogosult.

6. Az aldiras-bélyegzo
6.§ (1) Alairas-bélyegzd csak akkor hasznalhatd, ha az azonos tigyben kiadott iratok nagy szama ezt

feltétleniil indokolja. Az alairas-bélyegzdvel ellatott irat nem mindsiil hiteles kiadmanynak.

(2)  Alairas-bélyegzé hasznélatarél minden esetben az annak hasznélatira jogosult személy, vagyis
az dont, aki az alairas-bélyegzon szerepld név viselésére jogosult.

(3) Az aldirds-bélyegzd hasznalatat irasban dokumentdlni kell, amelyrl az aldirds-bélyegzd
hasznalatara jogosult gondoskodik (1. szamu mell€klet).

(4) Az alairas-bélyegzd hasznalatdra jogosult személy tavolléte esetén az aldiras-bélyegzo
hasznalatarél a jogosult altal eldzetesen irasban kijelolt és a tankeriileti igazgaté 4ltal irasban
jovahagyott korménytisztviselé donthet azzal, hogy kizérélag az egyedileg, eldzetesen irasban
meghatirozott dokumentumtipusok esetében jogosult a bélyegz6 hasznalatdra. A hasznalati engedélyt
személyre sz6loan kell kiadni és fel kell tiintetni, hogy az mely konkrét dokumentum(ok)ra, illetve
dokumentum tipus(ok)ra érvényes.

(5) Az alairss-bélyegzét a kiadmanyozasra jogosult vezetd, valamint az eldzetesen irasban kijelolt
korméanytisztviseld altal hozzaférhetd, elzart helyen kell tartani.

(6) Az alairas-bélyegzd kotelezettségvallalo, érvényesitd, utalvanyozd, teljesitést igazolo és
pénzfelvételre jogosité, valamint a munkaltatéi jogkdrgyakorlas korében keletkez okiraton nem
alkalmazhat6.

(7) Az alairas-bélyegzé hasznélatara jogosultakrol a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati
Féosztaly Titkarsagi Osztalyanak vezetdje kiilon nyilvantartast vezet. A nyilvantartdsnak a 7. § (3)
bekezdésben felsoroltakat kell tartalmaznia.

I1. FEJEZET
A BELYEGZOK BESZERZESE
7. A bélyegzok megrendelése, nyilvintartisba vétele
7.§ (1) A bélyegzdk igény szerinti megrendelésérl, nyilvantartasarol, kiadasarol és

érvénytelenitésérdl a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Fosztaly gondoskodik.

(2) A szervezeti egységek vezetdi — az erre rendszeresitett formanyomtatvany kitoltésével — a
bélyegzok megrendelésével kapcsolatos igényeiket irasban a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati
Féosztaly vezetdjének kiildik meg, aki gondoskodik a bélyegzdk beszerzésérdl és a bélyegzdk
nyilvéntartasba vételérdl, a hasznalo részére torténd atadasarol és az atadas dokumentélasardl.

(3) A bélyegzé-nyilvantartasnak (2. szamu melléklet) tartalmaznia kell:
a) abélyegzd sorszamat,
b) abélyegzd lenyomatat,
¢c) aszervezeti egység megnevezését,
d) abélyegzit atvevd, hasznald és 6rzo foglalkoztatott nevét, alairasat,
e) abélyegzd ataddsinak és visszavételének, érvénytelenitésének helyét és idopontjat,

f) abélyegzo elvesztésének vagy eltulajdonitasanak idépontjat,
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g) az atado és az atvevo alairasat.
(4) A szervezeti egység vezetGje gondoskodik:

a) a bélyegzd hasznaljanak személyében bekovetkezd véltozas nyilvantartason torténd
atvezettetésérdl, valamint

b) szervezeti 4talakulas esetén, tovabba ha a bélyegzd elhasznalodott vagy megrongalddott,
annak igénylésérol, leadasarol, cseréjérol.

(5) A bélyegzOket az arra jogosultak csak a nyilvantartasba vételt kovetoen hasznalhatjak.
II1. FEJEZET
A BELYEGZOK HASZNALATA
8. A bélyegzohasznilat rendje

8.§ (1) A bélyegzét a hivatali id8 utéan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor el kell zarni. A
korbélyegzot szilkség szerint épiileten kiviili munkavégzés sordn lehet az épiiletbdl kivinni. A bélyegzd
hasznaléja felel6s annak rendeltetésszerii hasznalataért, biztonsagos orzéséért.

(2) A Tankeriileti Kézpont feladatellatasaval, miitkddésével dsszefliggésben keletkezett iratain a
bélyegzs — az alairas-bélyegzd kivételével — csak az arra jogosult alairasaval egyiitt hasznalhato.

(3) Amennyiben a hivatalos bélyegzot szervezeti egység hasznalja, annak hasznélatéra a szervezeti
egység vezetdje — akadalyoztatésa esetén helyettese —, illetve az altala irdsban meghatalmazott szemely
jogosult.

(4) Az alairas-bélyegz6 hasznilatara kizarolag a bélyegzon szerepls, az 5. § (4) bekezdésben
meghatarozott engedéllyel rendelkez6 személy jogosult.

9.§ (1) A korbélyegzd lenyomatahoz kék érnyalat tintaval étitatott parnat kell hasznalni. Ettd]
eltérd szinli tinta hasznalata nem megengedett.

(2) A Tankeriileti K6zpontban csak a Szabalyzatban meghatarozott fajtaju és tipust bélyegzdt szabad
hasznalni, minden ezekt6l eltéré egyéb bélyegz hasznalata kizart.

(3) Amennyiben ugyanazon bélyegzdbdl t5bb példany van hasznalatban, az egyes példanyokat
sorszamozassal kell ell4tni.

IV.FEJEZET
A BELYEGZOK MEGRONGALODASA, ELVESZTESE

10.§ (1) Amennyiben a hasznalé észleli, hogy bélyegzdje megrongalodott, hasznélatra alkalmatlanna
valt, elveszett, vagy azt eltulajdonitottak, haladéktalanul intézkednie kell arrdl, hogy a bélyegzdvel valo
visszaélés megakadalyozhato legyen. Ennek érdekében:

a) irasban értesiti az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdt, és a 7. § (1) bekezdésben
meghatéarozott szervezeti egység vezetdjét,

b) az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezeté gondoskodik a korbélyegzd letiltasarol szold
kozleménynek a Hivatalos Ertesitdben, valamint a helyi napilapban torténé vald
megjelentetésérol,

¢) akorbélyegzo elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegz6-nyilvantartasban fel kell tintetni,

d) az elveszett vagy eltulajdonitott kdrbélyegz {ij sorszami bélyegzével potolhato, a letiltast
kévetden eldkeriilt korbélyegzot selejtezni kell.

2) A megrongalédott, hasznalatra alkalmatlanna valt bélyegzo helyett, illetve az elveszett bélyegz
potlasara 1j bélyegzot kell rendelni (3. szamu melléklet).
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3) Az elveszett bélyegzd potlasara szolgald uj bélyegzd lenyomata nem lehet azonos az elvesztett
bélyegzo lenyomataval, ezért azon 1ij sorszamot kell feltiintetni.

V. FEJEZET
A BELYEGZOK ERVENYTELENITESE ES SELEJTEZESE

11.§ (1) A megrongalddott, a hasznalatra alkalmatlannd valt, a forgalombol kivont, valamint az
elveszett, de idokozben megkeriilt bélyegzdt kisérblevéllel ellatva a Gazdalkod4si, Uzemeltetési é€s
Palyazati Féosztalynak kell bekiildeni.

(2) A bekiildstt bélyegzoket olyan bevagassal kell érvényteleniteni, amely a tovabbi hasznalatot
lehetetlenné teszi, de a bélyegzo azonosithatésagat nem akadilyozza meg. Az érvénytelenitésérdl a
Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly gondoskodik.

(3) Az érvénytelenitésrol jegyzOkonyvet kell felvenni (4. szamd melléklet), amelynek tartalmaznia
kell:

a) az érvénytelenités idejét,

b) az érvénytelenitésben résztvevik nevét, szervezeti egységét és beosztasat,

¢) az érvénytelenités modjat.
(4) Az érvénytelenitett bélyegzoket irattarban kell térolni az érvénytelenitésrol sz016 jegyzokonyvvel
egyiitt.
(5 Az érvénytelenitett bélyegzOk 2 évi megobrzést kovetden selejtezhetok.

HARMADIK RESZ
ZARO, HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

12.§ (1) Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elnokének jovahagyasat koveté 5. napon lép
hatalyba.

(2) Jelen szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejlileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozas.
(3) Jelen szabalyzat hatalyba 1épését8l szamitott 3 honapon beliil valamennyi szervezeti egység vezetoje

koteles feliilvizsgalni a szervezeti egységben hasznalt bélyegzbket és haladéktalanul intézkedni a
szabalyzat rendelkezéseinek meg nem feleld bélyegzdk érvénytelenitésérol, selejtezésérdl.

5 Médosttotta a 3/2024. (02.13.) szamit Szabdlyzat-modositds 5. §-a. Hatdlyos: 2024.\.5r.5 010500 ... 22 napjatol
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A Szolnoki Tankeriileti Kézpont 1/2023. (I1.07.) szamu Bélyegzéhasznalat rendjérdl szol6 szabalyzata

Bélyegzé-nyilvantart lap”

2, szamaii melléklet

A bélyegzd
tipusa:
elkészitését engedélyezd kelte:
dokumentum {igyiratszma:
megrendelés kelte:
neve:
atvevéjének (hasznalatra | beosztdsa:
jogosult) szervezeti egysége:
alairasa:
neve:
stadjanak

4tado alairdsa

atvételének idopontja:

érvényességi ideje: hatAroZOtt: ..vvvereneerenre e napjéig/hatérozatlan®*
sorszama:
lenyomata:
a bélyegzovel egyiitt érvényes | iz
o YeE 24 4 név: alairas:

alairas(ok)

id6pontja:

y . atado neve: alairasa:
visszavételének -
szervezeti egysége:
atvevo neve: alairasa

elvesztésének/eltulajdonitasanak
/érvénytelenitésének idépontja:

egyéb megjegyzés:

* Korbélyegzd esetében két példanyban kell kitolteni, amelybél egyet a hasznalé oriz, egyet a kdzponti nyilvantartds részére

at kell adni!

** Ertelemszeriien toltendd ki.
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A Szolnoki Tankeriileti Kézpont 1/2023. (11.07.) szamu Bélyegz6hasznalat rendjérdl sz016 szabalyzata

Személyi valtozis esetén toltendd ki

A fenti bélyegzit a mai napon dtadtam:

: Név, beoSZLAS: ......oviiiiiir e

alairds: ..o

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:

NEV, BEOSZLAS: ...oveetieiiiiii e

AlAITAS: o o e

A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam:

NEV, BEOSZLAS: vovvvveveerrie e

AlAITAS: ..ot

A fenti bélyegz0t a mai napon atvettem:

NéV, BEOSZIAS: ....vvivevreren i

AlATTAS: © et e

A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam:

NEV, beoSZLAS: ...ocviiiiiiii i

aAlafras: ..o R

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:

NEV, bEOSZIAS: .ovviieenr e

AlAITAS: oo e
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A Szolnoki Tankeriileti Kézpont 1/2023. (11.07.) szamu Bélyegzéhasznalat rendjérél sz616 szabalyzata

3. szamu melléklet
Formanyomtatvany bélyegzo igényléséhez, cseréjéhez, potlisahoz

Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly vezetdje

részére
IGENYLOLAP
Az igénylé/hasznald
neve:
1.
beosztasa:

szervezeti egysege:

A készitendd bélyegzd

tipusa:

darabszama

hasznilatra  jogosult
neve

1j igény:

Csere:

3. | Az igénylés jogcime: - —
elveszett bélyegzd potlasa:

szOveglemez-csere

................. 20 e
P.H.
az igényld neve, beosztasa
AL db (a fent meghatdrozottak szerint) bélyegzé elkészitését/cseréjét/potlasat

o engedélyezem
o elutasitom, az alabbi indokokra tekintettel:

P.H.

engedélyez6 neve, beosztdsa

* Kérjiik, hogy a megfeleld jogcim mellé ,,x” tenni sziveskedjen.
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A bélyegzé tipusa: ..................

Jegyz6konyv érvénytelenitésrol

az érvénytelenitendd bélyegz6 lenyomata

az érvénytelenitendo bélyegzo ataddja

az érvénytelenitendd bélyegzé atvevoje

4. szamu melléklet

A fenti bélyegz6t a mai napon érvénytelenitettiik.

Az érvénytelenités

helye:

id6pontja:

médja:

Az érvénytelenitést végzd személyek

neve:

beosztasa:

alairasa:
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