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A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltaldnos kovetelményeirol sz6lé6 335/2005. (XII. 29))
Korm. rendelet 54. §-dban foglalt rendelkezések alapjan a bélyegzbhasznalat rendjét Szolnoki
Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 5. § (2) bekezdés f) pontjdban biztositott
jogkorémben eljérva az alabbiak szerint szab4lyozom.

L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabilyzat célja

1.§ A bélyegz6hasznalat rendjérél sz616 szabalyzat célja, hogy a Tankeriileti Ké6zpontban hasznalatos
bélyegzOk haszndlatara, készitésére, tarolasara, nyilvantartaséra, érvénytelenitésére vonatkozd
szabalyokat, valamint a bélyegzdkkel kapcsolatos feleldsségi koroket meghatarozza.

2. A Szabilyzat hatilya

2.§ (1) A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Tankeriileti Ko6zpont valamennyi szervezeti
egyscgere, valamint a Tankeriileti K&zpontban foglalkoztatott korményzati szolgalati viszonyban,
munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyuld egyeb jogviszonyban 4llékra (a tovabbiakban:
foglalkoztatottak).

(2) A Szabilyzat targyi hatélya a Tankeriileti Kézpont feladatellataséval Osszefliggésben hasznalt
bélyegzbkre terjed ki.

3. Ertelmezé rendelkezések

3. § (1) A Szabélyzat alkalmazaséban:

a) hivatalos bélyegzo: hivatalos iratokon kiadmany hitelesitésére szolgalé Magyarorszag
cimerével, a Szolnoki Tankeriileti Kézpont hivatalos megnevezesevel ellatott kdrbélyegzo,

b) szervezetazonosité hossziibélyegz:

ba) cimbélyegzd: a szervezet azonositisara (tigyiratokon, kiadvanyokon, boritékokon)
szolgal6 szbgletes a Szolnoki Tankeriileti Kzpont hivatalos megnevezésével, cimével,
€s adészamaval ellatott bélyegz8. Engedélyezett olyan bélyegzd hasznalata is, melyen
a Szolnoki Tankeriileti Kozpont hivatalos megnevezése mellett a szervezeti kéd (JA00)
is szerepel,

bb) fejbélyegz6: a Szolnoki Tankeriileti Kozpont hivatalos megnevezésével és cimével
ellatott bélyegzs;

c) ligyviteli bélyegz6: minden az a)-b) pontokban meghatarozott kategéridba nem tartozd, nem
alairas hitelesitésére szolgalé bélyegzé, igy kiilondsen:

ca) iktatoé bélyegzé: az érkeztetés és az iktatas adatainak feltiintetésére szolgalé bélyegzo,
amely tartalmazza a Szolnoki Tankeriileti Kdzpont hivatalos megnevezését, az
érkeztetés sorszamat, az érkeztetés keltét, az ligyintéz6 nevét, és az iktatészamot,

cb) datumbélyegzd,
cc) iktatészam bélyegzd,
cd) dijhitelesit6 bélyegzd a Magyar Posta Zrt. felé;
d) tgyintézés soran hasznélt tovabbi bélyegzék:
da) hitelesité bélyegz: a valédisag taniisitasara szolgalé irat kiallitasa soran hasznélhato,

db) gazdaségi ligyintézéshez hasznalt bélyegzé: palyézati és maés célzott felhasznalasii
forrasok elszdmoldsa soran hasznalt, vagy egyébként zaradék feltiintetésére szolgald,
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egyéb tomeges, azonos feliratok készitésére alkalmas nyomat-eld4llité eszkozok,

) aldiras-bélyegz6: a Tankeriileti Kozpont valamely szervezeti egysége vezetéjének sajét kezi
aldirasa alapjan késziilt bélyegz6.

4. A bélyegzdk leirasa

4.§ (1) A hivatalos bélyegzd: kor alakd, szimpla keret, amelynek kézepén a Magyarorszag cimere
helyezkedik el. A cimer felett a Szolnoki Tankeriileti Kézpont felirat, a cimer alatt a bélyegz6 sorszdma
lathato.

(2)  Szervezetazonosito cimbélyegzé: keret nélkiili, téglalap alaku bélyegzé, amelynek felsé sordban
a Szolnoki Tankeriileti Kézpont felirat, alatta a cime és addszdma l4that6. Engedélyezett olyan
cimbélyegz6 hasznalata is, melyen a Szolnoki Tankeriileti K&zpont felirat alatt a JAOO szervezeti kod,
az alatt pedig a cim és ad6szam lathato. A cimbélyegzé aléiras hitelesitésére nem szolgal.

(3)  Szervezetazonosité fejbélyegzé: keret nélkiili, téglalap alaki bélyegz6, amelynek felsé sordban a
Szolnoki Tankeriileti Kozpont felirat, alatta pedig a cime l4that6. A fejbélyegzd aldiras hitelesitésére
nem szolgal.

5. A bélyegzok hasznalatara jogosultak kire

5.§ (1) A hivatalos bélyegz6 hasznalatara jogosult:
a) tankeriileti igazgato,
b) szakmai igazgatohelyettes,
c) gazdasagi igazgatohelyettes,
d) és az altaluk megbizott személyek.

(2) A szervezetazonosité cimbélyegzd és fejbélyegzd hasznélatara jogosultak az (1) bekezdésben
meghatarozott személyek.

(3) Ugyviteli bélyegzé hasznélatira a Tankeriileti K&zpont egyedi iratkezelési szabdlyzatdban
meghatarozott feladatokat végz6 személyek jogosultak.

(4) Az aléirés-bélyegzd hivatalos hasznilatdt a tankeriileti igazgaté engedélyezi az (1) bekezdés
a)-c) pontjaban meghatarozott személyek részére; hasznalatanak részletes szabalyait a 6. § tartalmazza.

6. Az alairas-bélyegzo

6.§ (1) Alafras-bélyegzé csak akkor hasznalhato, ha az azonos tigyben kiadott iratok nagy szama ezt
feltétlentl indokolja. Az alairas-bélyegzbvel elldtott irat nem mindsiil hiteles kiadmanynak.

(2)  Aldiras-bélyegzd hasznalatarél minden esetben az annak hasznélatira jogosult személy, vagyis
az dont, aki az alafras-bélyegzdn szerepld név viselésére jogosult.

(3) Az alairds-bélyegz6 haszndlatdt irdsban dokumentalni kell, amelyrdl az alairés-bélyegzs
hasznélatara jogosult gondoskodik (1. szamt melléklet).

(4) Az alairas-bélyegzd hasznalatdra jogosult személy tavolléte esetén az alairas-bélyegzd
hasznalatarél a jogosult altal eldzetesen irasban kijelslt és a tankeriileti igazgaté altal irasban
Jovahagyott kormdnytisztviseld donthet azzal, hogy kizér6lag az egyedileg, elzetesen irasban
meghatarozott dokumentumtipusok esetében jogosult a bélyegzé hasznalatara. A hasznélati engedélyt
személyre szoléan kell kiadni és fel kell tiintetni, hogy az mely konkrét dokumentum(ok)ra, illetve
dokumentum tipus(ok)ra érvényes.

(5) Az aléiras-bélyegzdt a kiadmanyozésra jogosult vezetd, valamint az elézetesen irdsban kijelolt
korméanytisztviseld altal hozzaférhetd, elzart helyen kell tartani.
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(6) Az aldirds-bélyegzé kotelezettségvallalo, érvényesitd, utalvanyozé, teljesitést igazolé &s
pénzfelvételre jogositd, valamint a munkaltatéi jogkdrgyakorlds kérében keletkezd okiraton mem
alkalmazhat6.

(7) Az alairds-bélyegzd hasznélatira jogosultakr6l a Gazdélkodasi, Uzemeltetési és Palyézati
Féosztaly Titkarsagi Osztélyanak vezetdje kiildn nyilvéntartast vezet. A nyilvantartdsnak a 7. § (3)
bekezdésben felsoroltakat kell tartalmaznia.

IL. FEJEZET
A BELYEGZOK BESZERZESE
7. A bélyegzok megrendelése, nyilvantartasba vétele
7.8 (1) A Dbélyegzok igény szerinti megrendelésérsl, nyilvantartasar6l, kiadasar6l és

érvénytelenitésérdl a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly gondoskodik.

(2) A szervezeti egységek vezetdi — az erre rendszeresitett formanyomtatvany kitSltésével — a
bélyegzék megrendelésével kapcsolatos igényeiket irasban a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati
Foosztaly vezet6jének kiildik meg, aki gondoskodik a bélyegzdk beszerzésérsl és a bélyegzok
nyilvantartasba vételérdl, a hasznald részére torténd atadasardl és az 4tadas dokumentalasarsl.

(3) A bélyegzo-nyilvantartasnak (2. szami melléklet) tartalmaznia kell:
a) abélyegz0 sorszamat,
b) abélyegzd lenyomatat,
¢) aszervezeti egység megnevezését,
d) abélyegzdt atvevd, hasznéld és 8rzd foglalkoztatott nevét, alairasat,
¢) abélyegzd atadasanak és visszavételének, érvénytelenitésének helyét és iddpontjat,
f) abélyegzo elvesztésének vagy eltulajdonitasanak iddpontjat,
g) azatadd és az atvevd alairasat.
(4) A szervezeti egység vezetdje gondoskodik:

a) a bélyegzd hasznildjanak személyében bekovetkezd valtozas nyilvantartison torténd
atvezettetésérol, valamint

b) szervezeti dtalakulas esetén, tovdbba ha a bélyegzd elhasznalédott vagy megrongélodott,
annak igénylésérol, leadasarol, cseréjérdl.

(5) A bélyegziket az arra jogosultak csak a nyilvantartasba vételt kovetéen hasznalhatjak.
IIl. FEJEZET
A BELYEGZOK HASZNALATA
8. A bélyegzbhasznilat rendje

8.§ (1) A bélyegz6t a hivatali id utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor el kell zarni. A
korbélyegzot sziikség szerint épiileten kiviili munkavégzés soran lehet az épliletbdl kivinni. A bélyegzd
hasznél6ja felel6s annak rendeltetésszerii hasznalataért, biztonsagos brzéséért.

(2) A Tankeriileti Kozpont feladatellatisaval, miitkddésével Osszefiiggésben keletkezett iratain a
bélyegzd — az alairds-bélyegzd kivételével — csak az arra jogosult alairdsdval egyltt hasznalhat6.

(3)  Amennyiben a hivatalos bélyegzét szervezeti egység hasznalja, annak hasznalatira a szervezeti
egység vezetOje — akadalyoztatisa esetén helyettese —, illetve az 4ltala frasban meghatalmazott személy
jogosult,
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(4) Az aldirés-bélyegz6 hasznalatira kizardlag a bélyegzén szerepld, az 5. § (4) bekezdésben
meghatarozott engedéllyel rendelkez6 személy jogosult.

9.§ (1) A korbélyegzd lenyomatdhoz kék arnyalati tintaval atitatott parnat kell hasznélni. Ett8]
eltérd szind tinta hasznalata nem megengedett.

(2) A Tankeriileti Kdzpontban csak a Szabalyzatban meghatérozott fajtaju és tipust bélyegzét szabad
hasznélni, minden ezektol eltérd egyéb bélyegzd hasznalata kizart.

(3)  Amennyiben ugyanazon bélyegz6bdl tébb példany van hasznélatban, az egyes példéanyokat
sorszamozassal kell ellatni.
IV. FEJEZET

A BELYEGZOK MEGRONGALODASA, ELVESZTESE

10. § (1) Amennyiben a hasznalé észleli, hogy bélyegzéje megrongalédott, hasznalatra alkalmatlanna
valt, elveszett, vagy azt eltulajdonitottak, haladéktalanul intézkednie kell arrél, hogy a bélyegzével vald
visszaélés megakadalyozhaté legyen. Ennek érdekében:

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

b) az iratkezelés feliigyeletét ellitd vezetd gondoskodik a korbélyegzd letiltasarél szold
kézleménynek a Hivatalos ErtesitGben, valamint a helyi napilapban torténd valo
megjelentetésérol,

c) akorbélyegzd elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzd-nyilvéantartdsban fel kell tiintetni,

d) az elveszett vagy eltulajdonitott korbélyegzd 0j sorszamu bélyegzdvel pétolhatd, a letiltast
kovetoen elokeriilt korbélyegzét selejtezni kell.

2 A megrongalddott, hasznalatra alkalmatlannd valt bélyegzé helyett, illetve az elveszett bélyegz
pétlasara 0j bélyegzot kell rendelni (3. szamt melléklet).

(3) Az elveszett bélyegz6 pétlasara szolgald (ij bélyegzd lenyomata nem lehet azonos az elvesztett
bélyegzd lenyomataval, ezért azon 0j sorszamot kell feltiintetni.
V. FEJEZET

A BELYEGZOK ERVENYTELENITESE ES SELEJTEZESE

11.§ (1) A megrongéalédott, a hasznélatra alkalmatlanna valt, a forgalombél kivont, valamint az
elveszett, de idokdzben megkeriilt bélyegz6t kisérolevéllel ellditva a Gazdalkodési, Uzemeltetési és
Palyazati F6osztalynak kell bekiildeni.

(2) A bekiilddtt bélyegzoket olyan bevagéssal kell érvényteleniteni, amely a tovabbi hasznélatot
lehetetlenné teszi, de a bélyegzd azonosithatésagat nem akadalyozza meg. Az érvénytelenitésérol a
Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly gondoskodik.

(3) Az érvénytelenitésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni (4. szamu melléklet), amelynek tartalmaznia
kell:

a) az érvénytelenités idejét,

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

c) azérvénytelenités modjat.
(4)  Azérvénytelenitett bélyegzOket irattarban kell tarolni az érvénytelenitésrol szo16 jegyz6konyvvel
egyiitt.
(5) Az érveénytelenitett bélyegzOk 2 évi megérzést kovetden selejtezhetok. A selejtezés a bélyegzék
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elégetése tjan torténik.
HARMADIK RESZ
ZARO HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

12. § (1) A Szabélyzat a Klebelsberg Kozpont elnskének Jovahagyasat kovetd 5. napon 1ép hatalyba.

(2) A Szabilyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozas.
(3) A Szabélyzat hatilyba 1épését8] szamitott 3 hénapon beliil valamennyi szervezeti egység vezetdje

koteles feliilvizsgélni a szervezeti egységben hasznalt bélyegzbket és haladéktalanul intézkedni a
szabalyzat rendelkezéseinek meg nem felelé bélyegzik érvénytelenitésérdl, selejtezésérol.
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2. szamit melléklet

Bélyegzé-nyilvantarto lap”

igyiratszama:

neve:

| beosztisa:

szervezeti egysége:

alairasa:

neve:

4tado alairdsa

BAtArOZOtE: ..\ivierieeie e e ee e napjéig/hatarozatlan””
név: alairas:

idépontja:

4tadd neve: alairasa:

szervezeti egysége:

atvevd neve: aldirasa

* Korbélyegzd esetében két példanyban kell kitdlteni, amelybdl egyet a haszndlé ériz, egyet a kdzponti nyilvantartas részére
4t kell adni!

** Tirtelemszertien toltendd ki.
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Személyi valtozads esetén toltendd ki

A fenti bélyegz6t a mai napon 4tadtam:

NEV, BEOSZLAS: .ovt vt

AlAfras: ..o

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:

NEV; DEOSZIAS: cinwsswmimsens s vs

alalras: o

A fenti bélyegz6t a mai napon dtadtam:

NEV, DEOSZEASS mvmimsssais s sz

AlAITAS! wovamvasmsnssnnsnr s o

A fenti bélyegzét a mai napon dtvettem:

NEV, bEOSZAS: .vvvvvieriii i ieaeaaann

AlAMraS: oo e,

A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam:

Név, bEOSZIAS: ..ot

AlAITAS: o s

A fenti bélyegz6t a mai napon 4tvettem:

1TV o0 1oy 7 - SR

alAras! covsmsmmisenssrersssas
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3. szamu melléklet

rer

Formanyomtatviny bélyegzé igényléséhez, cseréjéhez, potidsihoz

Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztaly vezetSje

részére

IGENYLOLAP

neve:
beosztasa:

szervezeti egysége:

tipusa:

darabszama

haszndlatra  jogosult
neve

| 9 igény:

csere:
| elveszett bélyegz potlasa:

sziveglemez-csere

PH.

------------------------------------------

az igénylo neve, beosztasa

Al s 7 db (a fent meghatarozottak szerint) bélyegzd elkészitését/cseréjét/potlasat
o engedélyezem
o elutasitom, az alabbi indokokra tekintettel:

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

BH:

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

engedélyezd neve, beosztasa

* Kérjiik, hogy a megfeleld jogeim mellé ,.x™ tenni sziveskedjen.

11



TK/103/00562-2/2023.

4. szamu melléklet
Jegyz6konyv érvénytelenitésrol

A bélyegzd tipusa: ......ooviiiiiiiininiin.

az érvénytelenitendd bélyegzd lenyomata

az érvénytelenitendd bélyegzé dtadoja

az érvénytelenitendd bélyegzé atvevéje

A fenti bélyegz6t a mai napon érvénytelenitettiik.

Az érvénytelenités

helye:

idépontja:

modja:

Az érvénytelenitést végzd személyek

neve: beosztisa: alairasa:




