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A kizfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XIL 29.)
Korm. rendelet 54. §-aban foglalt rendelkezések alapjan a bélyegzohasznalat rendjét az Esztergomi
Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata 5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott
jogkoromben eljarva az alabbiak szerint szabalyozom.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabadlyzat célja

1.§ A bélyegzohasznalat rendjérl szolé szabalyzat célja, hogy a Tankeriileti K&ézpontban
hasznalatos bélyegz8k hasznalatara, készitésére, tdrolasdra, nyilvantartasara, Ervénytelenitésére
vonatkoz6 szabalyokat, valamint a bélyegzkkel kapcsolatos felel6sségi koroket meghatarozza.

2. A Szabalyzat hatélya

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

(2) A szablyzat targyi hatdlya a Tankeriileti Kézpont feladatellatasaval Osszefliggésben hasznalt
bélyegzbkre terjednek ki.

3. Ertelmezé rendelkezések

3.8 (1) Jelen szabalyzat alkalmazdsiban:
a) hivatalos bélyegzd: Magyarorszag cimerével elldtott korbélyegzo,
b) szervezetazonosito bélyegzo:

ba) hivatalos iratokon kiadmény hitelesitésére szolgalo Magyarorszag cimerével, a
Tankeriileti Kozpont hivatalos megnevezésével és cimével, a szervezeti egység
megnevezésével felirataval ellatott korbélyegzo,

bb) hosszibélyegzd:

bba) cimbélyegzé: a szervezet azonositasara (ligyiratokon, kiadvanyokon,
boritékokon) szolgdlé szdgletes, a Tankeriileti Kozpont hivatalos
megnevezésével és cimével ellatott bélyegzo,
bbb) fejbélyegzd: a hasznalo elnevezését tartalmazo bélyegzd,
¢) iigyviteli bélyegzd: minden, az a)-b) pontokban meghatérozott kategoriaba nem tartozo,
nem alairas hitelesitésére szolgalo bélyegzo, igy kiilondsen:

ca) iktatd bélyegzd: a hasznald elnevezését, a datumot, az iktatdszamot, a tételszamot és
a mellékleteket tartalmazza. Engedélyezett olyan tipusii bélyegzd hasznélata is,
amely a datumot és a hasznal6 elnevezését liresen hagyja. Ilyen esetben ez utdbbi
adatokat kézzel kell a bélyegzé-lenyomatba beirni.

cb) kiildemény-érkeztetd bélyegz6: az JERKEZETT” feliratot és a datum helyét
tartalmazza,

cc) datumbélyegzd,

cd) dijhitelesitd bélyegzd a Magyar Posta Zrt. felé,
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d) {igyintézés sordn hasznalt tovabbi bélyegzok:

da) hitelesitd bélyegz6: a valodisdg  tanusitaséra szolgalé irat kiallitisa soran
hasznalhato,

db) gazdasagi tigyintézéshez hasznalt bélyegzl: palyazati és mas célzott felhasznalasu
forrasok elszamolésa soran hasznélt, vagy egyébként zaradék feltiintetésére szolgals,
egyeb témeges, azonos feliratok készitésére alkalmas nyomat-eléallito eszkozok,

dc) gazdasagi ligyintézéshez hasznalt penziigyi ellenjegyz bélyegzd

dd) gazdasagi iigyintézéshez hasznalt: ~A szdmla fizethetd. A kifizetést a koltségvetés
terhére jovahagyom” bélyegzd

de) teljesitésigazolésra szolgalé bélyegzd: A beszerzés vagy szolgaltatds teljesitésénel
Jogossdgdt, sziikségességét és Osszegszeriiségét igazolom” zaradékot, valamint
datumot és alairas és intézményi szervezeti kodot tartalmazza

de) Esztergomi Tankeriileti Kézpont Tarsadalombiztositasi kifizetohely bélyegzs

df) névbélyegzé: a Tankeriileti Kozpont valamely alkalmazottjanak a neve alapjén,
nyomtatott betlivel késziilt bélyegzd,

dg) postazas soran hasznélhato egyeb bélyegzd: . Eredeti cimen kézbesitend$”
e) alafrés-bélyegzé: a Tankeriileti Kézpont valamely szervezeti egysége vezetdjének sajat kezii
alairasa alapjan késziilt bélyegzd,

4. A bélyegzék leirdsa

4.§ (1) A hivatalos bélyegzd: kor alaka, szimpla keret, amelynek kbzepén a Magyarorszag cimere
helyezkedik el. A cimer felett az Esztergomi Tankeriileti Kézpont felirat, a cimer alatt a hasznélatra
Jjogosité funkei6, beosztas és a bélyegzy sorszama lathaté.

(2)  Szervezetazonosito korbélyegzd: kor alakuy, szimpla keret, amelynek kézepén Magyarorszag
cimere, a keret felsé részén az Esztergomi Tankeriileti Kozpont felirat, a szervezeti egyseg elnevezése,
alsé részén tovabb4 hasznalatra Jjogosito funkcid, beosztas és a bélyegzd sorszama lathato.

(3) A cimbélyegzs: téglalap alaki, amelynek felsd sordban az Esztergomi Tankeriileti Kézpont
felirat, alatta cime lathato. A cimbélyegzb aldiras hitelesitésére nem szolgal.

5. A bélyegz6k hasznalatara jogosultak kire

5.§ (1) A hivatalos bélyegz6 hasznalatéra jogosult:
a) tankeriileti igazgato,
b) szakmai igazgatohelyettes,
¢) gazdasagi igazgatohelyettes,

(2)  Aszervezetazonosité korbélyegzd hasznalatira jogosultak a szervezeti egységek vezetdi,
valamint az altala megbizott személyek.

(3)  Ugyviteli bélyegzd hasznélatéira a Tankeriileti Kézpont egyedi iratkezelési szabalyzataban
meghatérozott feladatokat végzé személyek jogosultak.

4) Az alafras-bélyegz6hivatalos hasznalatat a tankeriileti igazgat6 engedélyezi az (1) bekezdés
a)-c) pontjaban meghatarozott személyek részére;hasznélaténak részletes szabalyait a 6. § tartalmazza.

6. Az aldirds-bélyegzg

6.§ (1) Alairds-bélyegzd csak akkor hasznélhaté, ha az azonos ligyben kiadott iratok nagy szama
ezt feltétleniil indokolja. Az alairas-bélyegzdvel elltott irat nem mindsiil hiteles kiadmanynak.
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(2)  Alairds-bélyegzé hasznélatar6l minden esetben az annak haszndlatéra jogosult személy, vagyis
az dont, aki az alairas-bélyegzon szerepld név viselésére jogosult.

(3) Az alairis-bélyegzd hasznélatat irasban dokumentélni kell, amelyrél az aldirds-bélyegzd
hasznélatara jogosult gondoskodik (1.szamt melleklet).

(4) Az aldirds-bélyegzé hasznalatira jogosult személy tavolléte esetén az alairas-bélyegzo
hasznalatarol a jogosult altal eldzetesen irasban kijelolt és a tankeriileti igazgatd 4ltal irasban
jovahagyott korménytisztviselé donthet azzal, hogy kizarolag az egyedileg, elbzetesen irasban
meghatarozott dokumentumtipusok esetében jogosult a bélyegzd 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 alairas-bélyegzdt a kiadmanyozasra jogosult vezetd, valamint az elozetesen irasban kijeldlt
kormanytisztviseld altal hozzaférheto, elzart helyen kell tartani.

(6) Azalairis-bélyegzd kotelezettségvallalo, érvényesitd, utalvanyozo, teljesitést igazolo ¢és
pénzfelvételre jogositd, valamint a munkaltatoi jogkdrgyakorlas korében keletkezé okiraton nem
alkalmazhato.

(7) Az alairds-bélyegz$ hasznalatira jogosultakrél az Esztergomi Tankeriileti Kozpont kiilon
nyilvantartst vezet. A nyilvantartasnak a 7. § (3) bekezdésben felsoroltakat kell tartalmaznia.
IL. FEJEZET
A BELYEGZOK BESZERZESE
7.A bélyegzik megrendelése, nyilvantartisba vétele
7.§ (1) A bélyegzOkigény szerinti megrendelésérol, nyilvantartasarol, kiaddsarél és
érvénytelenitésérdl a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palydzati Féosztaly gondoskodik.

(2) A szervezeti egységek vezetdi — az erre rendszeresitett formanyomtatvany kitdltésével — a
bélyegzik megrendelésével kapesolatos igényeiket irdsban aGazdalkodasi, Uzemeltetési és Pélyazati
Foosztalyvezetsjének kiildik meg, aki gondoskodik a bélyegzék beszerzésérél és a bélyegzok
nyilvantartasba vételérl, a haszndlo részére torténd atadasardl és az atadds dokumentalasarol.

(3) A bélyegzé-nyilvéntartasnak (2.szamu melléklet) tartalmaznia kell:
a) abélyegzd sorszamat,
b) a bélyegz6 lenyomatat,
c) aszervezeti egység megnevezését,
d) abélyegzot atvevd, hasznald és 6rzd foglalkoztatott nevét, aldirasat,
e) abélyegzé ataddsanak és visszavételének, érvénytelenitésének helyét és idopontjat,
f) abélyegzd elvesztésének vagy eltulajdonitdsanak idépontjat,
g) az atado és az atvevd alairasat.
(4) A szervezeti egység vezetdje gondoskodik:

a) a bélyegzd hasznalojanak személyében bekovetkez$ valtozas nyilvantartason torténd
atvezettetésérdl, valamint

b) szervezeti atalakulds esetén, tovabba ha a bélyegzé elhasznalodott vagy megrongélodott,
annak igénylésérdl, leadasarol, cseréjérol.

(5) A bélyegzdket, pecséteket az arra jogosultak csak a nyilvantartasba vételt kovetden
hasznalhatjak.
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IIl. FEJEZET
A BELYEGZOK HASZNALATA
8. A bélyegzéhasznalat rend je

8.8 (1) A bélyegzot a hivatali idé utan, illetve a hivatali helyiségb6l valé tavozaskor el kell Zarni,
A korbélyegzét sziikség szerint épiileten kiviilj munkavégzés soran lehet az épiiletbdl kivinni, A
bélyegzé hasznaléja felels annak rendeltetésszerti haszndlataért, biztonsagos 6rzéséért.

(2) A Tankeriileti Ko6zpont a feladatellatasaval, milkodésével sszefliggésben keletkezett iratokon a
bélyegzs — az alairds-bélyegz6 kivételével — csak az arra jogosult alairasaval egylitt hasznalhaté.

(3)  Amennyiben a hivatalos bélyegzdt szervezeti cgyseg hasznélja, annak hasznélatira a szervezeti
egység vezetbje — akadélyoztatdsa esetén helyettese —, illetve az altala irasban meghatalmazott
személy jogosult.

4) Az aldiras-bélyegzd hasznilatira kizarélag a bélyegzén szerepld, az 5. § (4) bekezdésben
meghatdrozott engedéllyel rendelkezs személy jogosult.

9.8 (1) A korbélyegzs lenyomatéhoz kék arnyalati tintaval atitatott parnét kell hasznalni. Ett6]
eltérd szinii tinta hasznalata nem megengedett,

(2) A Tankeriileti Kézpontban csak a jelen Szabélyzatban meghatarozott fajtaju és tipusi bélyegz6t
szabad hasznalni, minden ezekté! eltérs egyeb bélyegzé hasznalata kizrt.

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

A BELYEGZOK MEGRONGALODASA, ELVESZTESE

10. § (1) Amennyiben a hasznils észleli, hogy bélyegzdje megrongalédott, hasznalatra
alkalmatlanna valt, elveszett, vagy azt eltulajdonitottak, haladéktalanul intézkednie kell arrdl, hogy a
bélyegzbvel vald visszaélés megakadalyozhato legyen. Ennek érdekében:

a) firasban értesiti az iratkezelds feliigyeletét ell4to vezetSt, és a 7. § (1) bekezdésben
meghatarozott szervezeti egyseg vezetdjét,

b) az iratkezelés feligyeletét ellatd vezetd gondoskodik a korbélyegzé letiltasarsl szol6
kbzleménynek a Hivatalos Ertesitében, valamint a helyi napilapban torténé vals
megjelentetésérol,

¢) a korbélyegzd elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzd-nyilvantartasban fel kel
tiintetni,

d) az elveszett vagy eltulajdonitott korbélyegz6 1ij sorszami bélyegzbvel pétolhaté, a letiltast
kdvetden elkeriilt kérbélyegzét selejtezni kell.

2) A megrongélédott, hasznalatra alkalmatlanna valt bélyegzd helyett, illetve az elveszett
bélyegzs potlasara () bélyegz6t kell rendelni (3. szamu melléklet).

3) Az elveszett bélyegzs potlaséra szolgalé uj bélyegz lenyomata nem lehet azonos az elvesztett
bélyegzd lenyomataval, ezért azon Uj sorszamot kell feltiintetni.

V. FEJEZET
A BELYEGZOK ERVENYTELENITESE ES SELEJTEZESE

11. § (1} A megrongalédott, a hasznélatra alkalmatlanns valt, a forgalombol kivont, valamint az
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elveszett, de idokdzben megkeriilt bélyegzét kisérélevéllel ellatva a Gazdalkodisi, Uzemeltetési és
Palyazati F6osztaly vezet6jének kell bekiildent.

(2) A bekiildott bélyegzoket olyan bevdgassal kell érvényteleniteni, amely a tovabbi hasznalatot
lehetetlenné teszi, de a bélyegzo azonosithatésagat nem akadalyozza meg. Az érvénytelenitésérol az
Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztaly gondoskodik.

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

a) azérvénytelenités idejét,

b) az érvénytelenitésben résztvevok nevét, szervezeti egységet és beosztasat,

c) az érvénytelenités modjat.
(4) Az érvénytelenitett bélyegzOket irattarban kell tarolni az érvénytelenitésr6l szolo
jegyzbkdnyvvel egyiitt.
(5) Az érvénytelenitett bélyegzok 2 évi megbrzést kovetden selejtezhetSk. A selejtezés a bélyegzok
elégetése utjan torténik.

HARMADIK RESZ
ZARO HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

12.§ (1) A Szabélyzat a vonatkozd jogszabalyi eléirasok alapjan készilt, a Szabalyzatban nem
érintett kérdésekben a mindenkori hatalyos jogszabalyok el6irasai alkalmazandok.

(2) A szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének a jovahagydsat kovetd 5. napon 1ép hatalyba, és
a hatalyba lépésekor a mar eldkészités alatt all6 kdzbeszerzésekre is alkalmazni kell.

3) A Tankeriileti Kézpont valamennyi szervezeti egységénél, illetve valamennyi altala fenntartott
koznevelési intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a szabalyzatban foglalt eléirasokat az €rintett
munkatérsak megismerjék, aminek tényét a szabalyzathoz csatolt megismerési nyilatkozaton
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

(4) Jelen szabalyzat hatdlyba lépésétél szdmitott 3 hénapon beliil valamennyi szervezeti egység
vezetdje koteles felillvizsgalni a szervezeti egységben hasznalt bélyegziket és haladéktalanul
intézkedni a szabélyzat rendelkezéseinek meg nem feleld bélyegzdk érvénytelenitésérdl, selejtezéscrol

(5) A Szabalyzat hatalya ald tartoz6 személyek kételesek a vonatkozo jogszabalyok és e Szabalyzat
eldirasait attanulméanyozni, értelmezni és az azokban foglaltak szerint a téliik elvarhatd gondossaggal
eljarni.

(6) Jelen szabélyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg hatélyét vesziti az e targykdérben kiadott korabbi
szabalyozas.
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2. szamu melléklet
Bélyegzé-nyilvantarté lap®

A bélyegzo
tipusa:
eikészitését engedélyezo | kelte:
dokumentum ligyiratszama:
megrendelés kelte:
neve:
atvevbjenek (hasznalatra | beosztasa:
jogosult) szervezeti egysége:
alairasa:
' neve:
atadéjanak
4tado alairasa

atvételének idopontja:
' ' : (£:17: 1307511 T

érvényessegt Keje: napjaig/hatérozatlan®

sorszama:

lenyomata:

3 Ovel egviitt ervénves |, (s
. be yegz gM : s név: alairas:
~ alairas(ok)
idépontja:
_ atado neve: alairasa:
visszavetelenek

szervezeti egysége:

atvevo neve: alairasa

elvesztésének/eltulajdonitasanak
/érvénytelenitesének idpontja:

egyeb megjegyzés:

? Korbélyegzd esetében két példdnyban kell kitolteni, amelybdl egyet a haszndlo driz, egyet a kdzponti nyilvantartds részére
at kell adni!
? Ertelemszertien toltendd ki.




Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont 24/2018. (VIL30)
szabalyzata

Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont Bélyegzbhasznalat
rendjérdl sz6l6 szabalyzata

Személyi viltozas esetén toltendé ki

A fenti bélyegzst a mai napon atadtam:
kelt: ............ 5 2 o
NEV, beOSZLAS: ..o

alafras: ...

A fenti bélyegzdt a mai napon atvettem:
kelt: covsneriae )
NEV, beOSZtAS: .....oviiiiii

2 L

A fenti bélyegz6t a mai napon 4tadtam:
kelt: ............ 52005 i b s mnise s msmin
NEV, BEOSZLAS: ..vveveii e

alAiras: ..o

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:
Kelts wamsene, b 200
NEV, beOSZAS: woooui i

BlATRISS sossiis s e

A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam:
kelt: ............ T | e
NV, beosztas: ...........cooiies

aldirds: ...

A fenti bélyegzét a mai napon atvettem:
Kelt: suveisinnomm 520 i
TV, BROSZUARE .ovvvviis arttets 5 s rmmmcmmscnnm

alairas: ..o
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Az Esztergomi Tankeriileti Kozpont 24/2018. (VIL.30) Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont Bélyegzéhasznalat

szabalyzata rendjérol szol6 szabalyzata

3. szdmu melléklet
Formanyomtatviny bélyegzd igényléséhez, cseréjéhez, potlasihoz

részére

IGENYLOLAP

Az igenyld‘hasznalo

neve:

beosztasa:

szervezeti egysége:

A készitendo bélvegzo

tipusa:

darabszama

haszndlatra jogosult
neve

Uj igény:

csere:

3. | Azigénylés jogcime™:
| el | elveszett bélyegzd potlasa:

sz0veglemez-csere

................. 200
P.H.
az igénylo neve, beosztasa
A i db (a fent meghatdrozottak szerint) bélyegzo elkészitését/cseréjét/pdtlasat

o engedélyezem
o elutasitom, az alabbi indokokra tekintettel:

PH.

engedélyezd neve, beosztasa

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



Az Esztergomi Tankeriileti Kzpont 24/2018. (VIL30)

Az Esztergomi Tankeriileti Koézpont Bélyegzdhasznalat
szabalyzata

rendjérdl sz016 szabélyzata

4. szdmii melléklet
Jegyzdkonyv érvénytelenitésrol

A bélyegz6 tipusa:

az érvénytelenitendd bélyegzé lenyomata

az ervénytelenitend6 bélyegzé atadéja

az ervénytelenitendd bélyegzé atvevije

A fenti bélyegzét a mai napon érvénytelenitettiik.
Azérvénytelenités
helye:
idépontja:
modja:
Az

érvénytelenitést végzd személyek

neve: beosztisa: alairasa:

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




MEGISMERESINYILATKOZAT

Mint az Esztergomi Tankeriileti Kézpont munkavéllal6ja az Esztergomi Tankeriileti Kézpont 24/2018.
(VIL.30.) szamu Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont Bélyegz6hasznélat rendjérdl sz616 szabalyzatban
foglaltakat megismertem. Tudomaésul veszem, hogy az abban leirtakat koteles vagyok betartani és
betartatni.

Intézmény neve:

Név Munkakér Datum Alairas




