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A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalinos kovetelményeirdl sz6lé 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet 54. §-aban foglalt rendelkezések alapjan a bélyegzdhasznalat rendjét Mezdkdvesdi
Tankeriileti K&zpont Szervezeti és Milkddési Szabalyzata 5. § (2) bekezdés f) pontjdban biztositott
jogkSromben eljarva az aldbbiak szerint szabalyozom.

L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabdlyzat célja

1.§ A Dbélyegzbhasznalat rendjér0l szolé szabilyzat célja, hogy a Tankerileti Kdzpontban
hasznalatos bélyegzék haszndlatara, készitésére, tarolasdra, nyilvantartisara, érvénytelenitésére
vonatkozo szabalyokat, valamint a bélyegzokkel kapcsolatos felelosségi koroket meghatérozza.

2. A Szabilyzat hatilya

2.§ (1) A Szabilyzat személyi hatdlya kiterjed a Tankeriileti K&zpont valamennyi szervezeti
egységére, valamint a Tankeriileti Kozpontban foglalkoztatott korminyzati szolgalati viszonyban,
munkaviszonyban, illetve munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban allékra (a tovabbiakban:
foglalkoztatottak).

(2) A szabalyzat targyi hatdlya a Tankeriileti Kdzpont feladatellatasaval Gsszefliggésben hasznalt
bélyegzokre terjed ki.

3. Ertelmezé rendelkezések

3.§ (1) Jelen szabéilyzat alkalmazasaban:
a) hivatalos bélyegz6: Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzd,
b) szervezetazonositd bélyegzo:

ba) hivatalos iratokon kiadméany hitelesitésére szolgdlé Magyarorszig cimerével, a
Tankeriileti K&zpont hivatalos megnevezésével és cimével, a szervezeti egység
megnevezésével felirataval ellatott korbélyegzo,

bb) hosszibélyegzo:

bba) cimbélyegzd: a szervezet azonositasiara (iigyiratokon, kiadvanyokon,
boritékokon) szolgdlé szogletes, a Tankerileti Kozpont hivatalos
megnevezésével és cimével ellatott bélyegzo,

bbb) fejbélyegzd: a hasznilé elnevezését tartalmazd bélyegzb,

¢) ligyviteli bélyegzd: minden, az a)-b) pontokban meghatarozott kategéridba nem tartozd,
nem alairas hitelesitésére szolgald bélyegz6, igy kiilondsen:

ca) iktatd bélyegzd: a hasznald elnevezését, a datumot, az ikiatdészamot, a tételszamot és
a mellékleteket tartalmazza. Engedélyezett olyan tipusii bélyegzd hasznilata is,
amely a datumot €s a hasznalé elnevezését iiresen hagyja. Ilyen esetben ez utdbbi
adatokat kézzel kell a bélyegz4-lenyomatba beirni.

cb) kildemény-érkeztetd bélyegzd: az ,ERKEZETT” feliratot és a ditum helyét
tartalmazza,

cc) datumbélyegzo,
cd) dijhitelesits bélyegzd a Magyar Posta Zrt. felé,
d) {Ogyintézés soran hasznalt tovabbi bélyegzdk:
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da) hitelesité bélyegzd: a valddisag tanisitdsara szolgdlé irat kiallitdsa sorén
hasznalhato,

db) gazdasagi iigyintézéshez hasznilt bélyegzd: pélydzati és mds célzott felhasznalasu
forrasok elszamoldsa soran hasznélt, vagy egyébként zaradék feltlintetésére szolgald,
egy¢b tdmeges, azonos feliratok készitésére alkalmas nyomat-elddllitod eszkézok,

dc) névbélyegzd: a Tankeriileti Kdzpont valamely alkalmazottjanak a neve alapjan,
nyomtatott betiivel késziilt bélyegzd,

e) aldirds-bélyegzd: a Tankeriileti K6zpont valamely szervezeti egysége vezetdjének sajat
kezii alairdsa alapjan késziilt bélyegzd,

4. A bélyegzdk leirasa

4.8 (1) A hivatalos bélyegz0: kor alaki, szimpla keret, amelynek kézepén a Magyarorszag cimere
helyezkedik el. A cimer felett a Mezdkovesdi Tankerilleti K&zpont felirat, a cimer alatt a hasznalatra
jogositd funkcid, beosztas és a bélyegzd sorszama lathato.

(2) Szervezetazonosité korbélyegzd: kor alaka, szimpla keret, amelynek kézepén Magyarorszag
cimere, a keret felsd részén a MezOkdvesdi Tankeriileti Kozpont felirat, a szervezeti egység
elnevezese, also részén tovabba hasznalatra jogositd funkcid, beosztas és a bélyegzd sorszama lathaté.

(3) A cimbélyegzé: téglalap alakd, dupla keret, amelynek fels6 soraban a Mezdkdvesdi Tankeriileti
Kozpont felirat, alatta az adott szervezeti egység elnevezése, az alsé sorban pedig a szervezeti egység
cime és telefonszdma lathatd. A cimbélyegzd alairas hitelesitésére nem szolgal.

5. A bélyegzdk hasznilatira jogosultak kire

5.8 (1) A hivatalos bélyegzd hasznalatira jogosult:
a) tankerilleti igazgato,
b) szakmai igazgatohelyettes,
¢) gazdasagi igazgatOhelyettes,
d) személyiigyi csoportvezetd

(2) A szervezetazonosité korbélyegzé hasznélatira jogosultak a szervezeti egységek vezetdi,
valamint az altala meghizott személyek.

(3) Ugyviteli bélyegzd hasznélatira a Tankeriileti Kozpont egyedi iratkezelési szabalyzatiban
meghatarozott feladatokat végzd személyek jogosultak.

(4) Az alairis-bélyegzd hivatalos hasznilatat a tankeriileti igazgatd engedélyezi az (1) bekezdés
a)-c) pontjidban meghatérozott személyek részére; hasznalatanak részletes szabalyait a 6. § tartalmazza.

6. Az aldiras-bélyegzé

6.8 (1) Alairas-bélyegzd csak akkor hasznalhatd, ha az azonos iigyben kiadott iratok nagy széma
ezt feltétleniil indokolja. Az alairas-bélyegztvel ellatott irat nem mindsiil hiteles kiadmanynak.

(2) Alairas-bélyegzd haszndlatérdl minden esetben az annak hasznélatira jogosult személy, vagyis
az dont, aki az alairas-bélyegztin szerepld név viselésére jogosult.

(3) Az alairds-bélyegz6 hasznalatdt irasban dokumentilni kell, amelyrdl az aldirds-bélyegzd
hasznalatara jogosult gondoskodik (1. szami melléklet).

(4) Az alairas-bélyegz0 hasznilatira jogosult személy tavolléte esetén az aldirds-bélyegzd
hasznélatardl a jogosult altal el6zetesen irasban kijelolt és a tankerileti igazgatd altal irasban
jovahagyott kormanytisztviselé donthet azzal, hogy kizirdlag az egyedileg, clbzetesen irasban
meghatarozott dokumentumtipusok esetében jogosult a bélyegzd hasznalatira. A hasznalati engedélyt
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személyre szoloan kell kiadni és fel kell tlintetni, hogy az mely konkrét dokumentum(ok)ra, illetve
dokumentum tipus{ok)ra érvényes.

(5) Az aldirds-bélyegzot a kiadményozasra jogosult vezetd, valamint az elézetesen irdsban kijeldlt
kormanytisztviseld altal hozzaférhetd, elzart helyen kell tartani.

(6) Az alairds-bélyegzd kotelezettségvallalo, érvényesitd, utalvinyozd, teljesitést igazold és
peénzfelvételre jogositd, valamint a munkaltatoéi jogkdrgyakorlas kérében keletkezd okiraton nem
alkalmazhat.

(7) Az aldirds-bélyegzd hasznélatira jogosultakrol a titkdrsagi referens kiilén nyilvantartast vezet. A
nyilvantartasnak a 7. § (3) bekezdésben felsoroltakat kell tartalmaznia.
II. FEJEZET
A BELYEGZOK BESZERZESE
7. A bélyegzok megrendelése, nyilvantartasba vétele
7.8 (1) A Dbélyegz6k igény szerinti megrendelésérdl, nyilvantartasarél, kiaddsardl és
érvénytelenitésérdl az lizemeltetési referens gondoskodik.

(2) A szervezeti egységek vezetOi — az erre rendszeresitett formanyomtatvany kitSltésével — a
bélyegz6k megrendelésével kapcsolatos igényeiket irasban az Uzemeltetési Osztily vezetdjének
kiildik meg, aki gondoskodik a bélyegzdk beszerzésérdl és a bélyegzOk nyilvantartdsba vételérdl, a
hasznal6 részére torténd atadasardl és az dtadas dokumentdlasardl.
(3) A bélyegzé-nyilvantartasnak (2. szami melléklet) tartalmaznia kell:

a) abélyegzd sorszamat,

b) a bélyegzd lenyomatat,

C) aszervezeti egység megnevezését,

d} abélyegzbt atvevd, haszndlo és 6rzd foglalkoztatott nevét, alairdsat,

e) abélyegzd dtaddsdnak és visszavételének, érvénytelenitésének helyét és idopontjat,

f) abélyegzb elvesztésének vagy eltulajdonitasanak idépontjat,

g) az ataddé és az atvevd alairdsat.
(4) A szervezeti egység vezetdje gondoskodik:

a) a bélyegzd hasznaldjanak személyében bekovetkezd valtozas nyilvantartison torténd
atvezettetésérdl, valamint

b) szervezeti atalakulas esetén, tovabba ha a bélyegzd ethasznélédott vagy megrongaladott,
annak igénylésérol, leaddsardl, eseréjérol.

(5) Abélyegzdket az arra jogosultak csak a nyilvantartasba vételt kvetden hasznélhatj'ék.
III. FEJEZET
A BELYEGZOK HASZNALATA
8. A bélyegzdhasznalat rendje
8.8§ (1) A bélyegzit a hivatali id6 utan, illetve a hivatali helyiségbol vald tAvozaskor el kell zami.

A korbélyegzbt sziikség szerint épiileten kiviili munkavégzés soran lehet az épiiletbd] kivinni. A
bélyegzd hasznaldja felelds annak rendeltetésszer(i hasznalataért, biztonsigos Orzéséért.

(2) A Tankeriileti Kézpont a feladatellatasaval, miikbdésével 8sszefiiggésben keletkezett iratokon a
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bélyegzo — az alairas-bélyegzd kivételével — csak az arra jogosult alairasaval egyiitt hasznalhato.

(3) Amennyiben a hivataios bélyegzot szervezeti egység hasznilja, annak hasznalatira a szervezeti
egység vezetOje — akadélyoztatisa esetén helyettese —, illetve az Altala irdsban meghatalmazott
személy jogosult.

(4) Az alairas-bélyegz0 hasznalatara kizardlag a bélyegzon szerepl6, az 5. § (4) bekezdésben
meghatarozolt engedéllyel rendelkezd személy jogosull.

9.§ (1) A korbélyegzd lenyomatihoz kék arnyalati tintdval atitatott parnat kell hasznalni. Ett6l
eltérd szinl tinta hasznalata nem megengedett.

(2) A Tankeriileti Kdzpontban csak a jelen Szabdlyzatban meghatarozott fajtajo és tipust bélyegzot
szabad hasznalni, minden ezektol eltérd egyéb bélyegz6 hasznalata kizart.

(3) Amennyiben ugyanazon bélyegz6bdl tobb példany van hasznilatban, az egyes példanyokat
sorszamozassal kell ellatni.

9. A pecsétnyomoéra vonatkozé rendelkezések

10.§ (1) A védendd adatot tartalmazd adathordozok téroldsara szolgald pdancél-, illetve
lemezszekrényekhez hasznélatos személyi (negativ) pecsétnyomodra (a tovabbiakban: pecsétnyomd)
vonatkozé igényt az Uzemeltetési Osztaly vezet6jénél irdsban kell bejelenteni, aki gondoskodik anmak
beszerzésérol, nyilvantartasba vételérdl és — alairas ellenében — a jogosultnak torténd kiaddsaraol.

(2) A Tankeriileti Kézponton beliili sthelyezes, feladatkér megvaltozasa esetén a pecsétnyomot a
nyilvantartonak vissza kell adni. Pecsétnyomé mdasik munkatdrsnak kizirélag a nyilvantartisban
torténé elozetes atiras utan adhato ki.

(3) A munkavégzésre iranyuld jogviszony megsziintetése esetén a pecsétnyomo nyilvantartoja az
elszdmoldsi lapon aldirdsaval igazolja a pecsétnyomé leadasat.

(4) A pecsétnyomd elvesziése esetén a tankerlileti igazgat6t haladéktalanul értesiteni kell.
IV.FEJEZET
A BELYEGZOK MEGRONGALODASA, ELVESZTESE

11.§ (1) Amennyiben a hasznildo észleli, hogy bélyegzbje megrongalodott, hasznalatra
alkalmatlanné valt, elveszett, vagy azt eltulajdonitottik, haladéktalanul intézkednie kell arrol, hogy a
bélyegzbvel valod visszaélés megakadalyozhatd legyen. Ennck érdekében:

a) firasban értesiti az iratkezelés feliigyeletét ellité vezetdt, és a 7. § (1) bekezdésben
meghatirozott szervezeti egyseég vezetdjét,

b) az iratkezelés feligyeletét ellaté vezetd gondoskodik a korbélyegzo letiltasardl szolé
kézleménynck a Hivatalos FErtesitében, valamint a helyi napilapban torténd
megjelentetésérol,

c) a korbélyegz6 elvesztését vagy eltulajdonitasit a bélyegzd-nyilvantartasban fel kell
tlintetni,

d) az elveszett vagy eltulajdonitott kdrbélyegzd 1j sorszami bélyegzdvel pdtolhato, a letiltast
kovetden eldkeriilt korbélyegzot selejtezni kell.

(2) A megrongalédott, hasznalatra alkalmatlannd valt bélyegzé helyett, illetve az elveszett
bélyegz0 pdtlasara 0j bélyegz6t kell rendelni (3. szamu melléklet).

(3) Az elveszett bélyegz0 potlisara szolgalo uj bélyegz lenyomata nem lehet azonos az elvesztett
bélyegzd lenyomatival, ezért azon 11j sorszdmot kell feltiintetni.
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V. FEJEZET
A BELYEGZOK ERVENYTELENITESE ES SELEJTEZESE

12.§ (1) A megrongalédott, a hasznélatra alkalmatlanna valt, a forgalomb6l kivont, valamint az
elveszett, de idokdzben megkeriilt bélyegzit kisérolevéllel ellatva az Uzemeltetési Osztilyra kell
bekiildeni.

(2) A bekiildott bélyegzoket olyan bevagassal kell érvényteleniteni, amely a tovabbi hasznalatot
lehetetlenné teszi, de a bélyegzd azonosithatéségit nem akaddlyozza meg. Az érvénytelenitésérdl az
Uzemeltetési Osztaly gondoskodik.

(3) Az érvénytelenitésrol jegyzdkonyvet kell felvenni (4. szdmii melléklet), amelynek tartalmaznia
kell:

a) az érvénytelenités idejét,

b) az érvénytelenitésben résztvevOk nevét, szervezeti egységét és beosztisat,

c) az érvénytelenités modjat.
(4) Az érvénytelenitett bélyegzéket irattarban kell tirolni az érvénytelenitésrdl sz6ld
Jegyzdkdnyvvel egyiitt.
(5) Az érvénytelenitett bélyegzok 2 évi megbrzést kovetden selejtezhetdk. A selejtezés a bélyegzdk
elégetése utjan térténik.

VL. FEJEZET
ZARO HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

13.§ (1) Jelen szabdlyzat a Klebelsberg Kdzpont elndkének jovahagyasat kovetd 5. napon lép
hatalyba.

(2) Jelen szabdlyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e tirgykorben kiadott korabbi
szabalyozas.

(3) Jelen szabdlyzat hatilyba 1épésétdl szamitott 3 hénapon beliil valamennyi szervezeti egység
vezetdje koteles feliilvizsgalni a szervezeti egységben hasznalt bélyegzOket és haladéktalanul
intézkedni a szabélyzat rendelkezéseinek meg nem felel6 bélyegzik érvénytelenitésérol, selejtezésérol.
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A Mezbkdvesdi Tankerileti Kézpont 36/2017. (08.31.)

A Mezokdvesdi Tankeriileti Kozpont Bélyegzéhasznalat

szabélyzata rendjérdl sz616 szabdlyzata
2. szdmui melléklet
Bélyegzo-nyilvantarto lap’
A bélyegzd
tipusa
elhészitésst engedelvess | kelte:
dokumentum Gigyiratszéma:
megrendelés kelte
I neve:
dtvevojenek (hasznilatra | beosztdsa:
jogosult) szervezeti egysége:
| alairasa:
[ neve:
atadGyénak

atado alairasa

atvételének 1dépontja.

ervenyessegl ideje hatirozott: ......covvvieii napjaig/hatérozatlan’
SOTSZAmA:
lenyomata
I
|
t a bélyegzdvel epyutt érvényes | -
alairis(ok) név: alairas:
idépontja:
| atado neve: al4frdsa:
visszavetelének -
szervezeti egysége:
atvevd neve: alairdsa

elvesztéseneh/eltulardonithsanak
‘érvénytelcnitesének 1ddpontia:

egyvéb megregyzés

? Korbélyegzd esetében két példdnyban kell kitolteni, amelybsl egyet a hasznals 6riz, egyet a kizponti nyilvdntarids részére
dt kell adni!
3 Ertelemszeriien toltendé ki.




A Mez6kdvesdi Tankeriileti Kézpont 36/2017. (08.31.)
szabalyzata

A Mezdkovesdi Tankerileti Kézpont Bélyegzdhasznalat
rendjérdl sz6lo szabdlyzata

Személyi valtozds esetén tdltendo ki

A fenti bélyegzbt a mai napon atadtam:

név, beosztas: ...l
aAlAfras: .o e

A fenti bélyegz6t a mai napon 4tvettem:

Név, DEOSZEAS: ..ot

alafras: ..o e

A fenti bélyegzit a mai napon 4tadtam:

néV, beosSZEAS: ...t
alairds: ...

A fenti bélyepz6t a mai napon atvettem:

NEV, DEOSZIAS: vvvrvveenveriiiiinieereranesnenns
alAIras: ..o

A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam:

NEV, DEOSZLAS. 1vvvvererverrnraarrnreaerrannannes

AlATTAS: oo

A fenti bélyepz6t a mai napon atvettem:

NEV, DEOSZIAS: vvvrvriivreiiiiiirriniceneenns
alAras: ..o
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A Mezbkovesdi Tankeriileti Kézpont 36/2017. (08.31.) A Mez6kovesdi Tankeriileti Kézpont Bélyegzéhasznalat
szabalyzata rendjérdl sz6l6 szabélyzata

3. szdamu melléklet
Formanyomtatviny bélyegzé igényléséhez, cseréjéhez, potlasihoz

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

részére
IGENYLOLAP
Az 1genylo/hasznalé
1 neve:
beosztasa:

[ szervezeti egysége:

A keszitendd bélyegzo

tipusa:

t-3

darabszdma

hasznalatra  jogosult
neve

1j igény:

Csere:

3 i Az igénylés jogeime®
Sk elveszett bélyegzo pétlasa:

szdveglemez-csere

PH.

az igényld neve, beosztdsa

A db (a fent meghatérozottak szerint) bélyegzd elkészitését/cserdjét/potlasit
o engedélyezem
o elutasitom, az alabbi indokokra tekintettel:

P.H.

engedélyezd neve, beosztasa

* Kérjitk, hogy a megfeleld jogcim mellé ,x” tenni sziveskedjen.

11




A bélyegzd tipusa: ........ooovvennn.

Jegyzdkinyv érvénytelenitésril

az érvénytelenitendd bélyegzt lenyomata

az érvénytelenitendd bélyegzd ataddja

4. szami mellékiet

az érvénytelenitendd bélyegzd atvevdje

A fenti bélyegzdt a mai napon érvénytelenitettiik.

Az érvénytelenités

helye:

id&pontja:

mébdja:

Az érvénytelenitést végzd személyek

neve:

beosztisa;
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