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A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirdl szdlo 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet 54. §-aban foglalt rendelkezések alapjan a bélyegzOhasznalat rendjét
Hodmezovasarhelyi Tankeriileti Kozpont Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata 5. § (2) bekezdés f)
pontjaban biztositott jogkoromben eljarva az alabbiak szerint szabalyozom.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabalyzat célja

1.§ A bélyegzdhasznalat rendjérdl szold szabalyzat célja, hogy a Tankeriileti Kézpontban hasznalatos
bélyegz6k hasznalatara, készitésére, tarolasara, nyilvantartidsara, érvénytelenitésére vonatkozo
szabalyokat, valamint a bélyegzokkel kapcsolatos feleldsségi koroket meghatarozza.

2. A Szabalyzat hatalya

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

(2) A szabalyzat targyi hatalya a Tankeriileti Kozpont feladatellatasaval Ssszefiiggésben hasznalt
bélyegzokre terjed ki.

3. Ertelmezé rendelkezések

3.§ (1) Jelen szabalyzat alkalmazisaban:
a) hivatalos bélyegz6: Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzd, Hodmezdvasarhelyi
Tankeriileti Kézpont felirattal, sorszammal
b) szervezetazonositd cimbélyegzd:

ba.) cimbélyegzd: a szervezet azonositasara (ligyiratokon, kiadvanyokon, boritékokon)
szolgald szogletes, a Tankeriileti Kdzpont hivatalos megnevezésével, cimével,
szervezeti egység megnevezésével

¢) tligyviteli bélyegz6: minden, az a)-b) pontokban meghatarozott kategdriaba nem tartozo, nem
alairas hitelesitésére szolgald bélyegzd, {gy kiillondsen:

ca) iktatd bélyegzG: a datumot, az iktatdszamot, a tételszdmot é€s a mellékleteket
tartalmazza.

cb) kiilldemény-érkeztetd bélyegzd: az ,,ERKEZETT” feliratot és a datum helyét
tartalmazza,

cc) datumbélyegzd,
cd) dijhitelesitd bélyegzo a Magyar Posta Zrt. felé,
d) tigyintézés soran hasznalt tovabbi bélyegzdk:

da) hitelesitdé bélyegzé: ,,Eredetivel mindenben megegyezd” felirattal a valddisag
tandsitasara szolgald irat kiallitdsa soran hasznalhatd, datumbélyegzdvel és az
tigyintézo alairasaval

db) gazdasagi tigyintézéshez hasznalt bélyegzd: palyazati és més célzott felhasznalast
forrasok elszdmolasa soran hasznalt, vagy egyébként zaradék feltiintetésére szolgald,
egyéb tomeges, azonos feliratok készitésére alkalmas nyomat-eléallitd eszkdzok,

dc) névbélyegz6: a Tankerlleti Kozpont valamely alkalmazottjanak a neve alapjan,
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nyomtatott betlivel késziilt bélyegzd
tartalma: ,,HodmezOvasarhelyi Tankeriileti Kézpont X. Y™
e) alairds bélyegzd: a Tankeriileti Kézpont igazgatdja illetve valamely szervezeti egysége
vezetdjének sajat kezli aldirasa alapjan késziilt bélyegzo,

4. A bélyegzik leirasa

4.§ (1) A hivatalos bélyegz6: kor alakq, szimpla keret, amelynek kézepén a Magyarorszag cimere
helyezkedik el. A cimer felett a Hodmez6vasarhelyi Tankeriileti Kozpont felirat, bélyegz6 sorszdma
lathato.

(2) A cimbélyegz6: téglalap alaka, dupla keret, amelynek felsé sordban a Hédmezbvaséarhelyi
Tankeriileti Kozpont felirat, az alsé sorban pedig a szervezeti egység cime lathatd. A cimbélyegzd
alairas hitelesitésére nem szolgal.

5. A bélyegzdék hasznilatara jogosultak kire

5.§ (1) A hivatalos bélyegzd hasznalatara jogosult:
a) tankeriileti igazgato 1.szama bélyegz6
b) szakmai igazgatohelyettes 6. szami bélyegzd
c) gazdasagi igazgatohelyettes, 2. szamu bélyegz6
d) pénziigyi-szamviteli osztalyvezet6 4. szamu bélyegzd
szervezetazonosito korbélyegz6 hasznalatara jogosultak a szervezeti egységek vezetdi, valamint
az altaluk megbizott személyek.
(2) Az(1)bekezdésben az a.)-c) pont alatti vezetdk részére szamozott utaz6 bélyegzé is biztosithato.

(3) Ugyviteli bélyegzd hasznalatdra a Tankeriileti Kézpont egyedi iratkezelési szabalyzatdban
meghatarozott feladatokat végzo személyek jogosultak.

(4) Az alairas bélyegzd hivatalos hasznélatat a tankeriileti igazgaté engedélyezi az (1) bekezdés
b)-d) pontjaban meghatarozott személyek részére; hasznalatanak részletes szabalyait a 6. § tartalmazza.

6. Az alairas bélyegzo

6.§ (1) Alairas-bélyegzo csak akkor hasznalhato, ha az azonos tigyben kiadott iratok nagy szama ezt
feltétleniil indokolja. Az alairas-bélyegzovel ellatott irat hiteles kiadmanynak korbebélyegz
lenyomattal egyiitt érvényes.

(2) Alairas-bélyegzd hasznalatardl minden esetben az annak hasznélatara jogosult személy, vagyis
az dont, aki az alairds-bélyegzon szerepld név viselésére jogosult.

(3) Az aldiréds-bélyegzé hasznalatat irasban dokumentélni kell, amelyrdl az alairds-bélyegzd
hasznalatara jogosult gondoskodik (1. szami melléklet).

(4) Az alairas-bélyegzd hasznalatira jogosult személy tavolléte esetén az aldiras-bélyegzdét nem
ruhazhatja at.

(5) Az aléiras-bélyegz6t a kiadméanyozasra jogosult vezetd, valamint az eldzetesen irdsban kijelolt
korméanytisztvisel altal hozzaférheto, elzart helyen kell tartani.

(6) Az alairds-bélyegzd kotelezettségvallald, érvényesitd. utalvanyozd, teljesitést igazold és
pénzfelvételre jogositd, valamint a munkaltatdi jogkorgyakorlas korében keletkezd okiraton nem
alkalmazhato.

(7) Az alairas-bélyegz6 hasznalatara jogosultakrdl a Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kézpont kiilon
nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak a 7. § (3) bekezdésben felsoroltakat kell tartalmaznia.
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II. FEJEZET
A BELYEGZOK BESZERZESE
7. A bélyegzok megrendelése, nyilvantartasba vétele
7.8 (1) A bélyegzék igény szerinti megrendelésérdl, nyilvantartasarol, kiad4sarél és
érvénytelenitésérol a titkarsagi referens gondoskodik.

(2) A szervezeti egységek vezetdi — az erre rendszeresitett formanyomtatvany kitltésével — a
bélyegzdk megrendelésével kapcsolatos igényeiket irasban a Hodmezdévasarhelyi Tankeriileti Kézpont
vezetdjének kiildik meg, aki gondoskodik a bélyegzdk beszerzésérdl és a bélyegzdk nyilvantartasba
vételérdl, a hasznald részére torténd atadasardl és az dtadas dokumentalasarol,

(3) A bélyegzd-nyilvantartasnak (2. szami melléklet) tartalmaznia kell:
a) abelyegzo sorszamat,
b) a bélyegzé lenyomatat,
c) aszervezeti egység megnevezését,
d) abélyegzit atvevd, hasznald és 6rzd foglalkoztatott nevét, alairasat,
e) abélyegzd atadasanak és visszavételének, érvénytelenitésének helyét és idpontjat,
f) abélyegzod elvesztésének vagy eltulajdonitasanak idépontjat,
g) az atadd és az atvevo alairasat.
(4) A szervezeti egység vezetdje gondoskodik:

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

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

(5)  Abélyegzdket, pecséteket az arra jogosultak csak a nyilvantartasba vételt koveten hasznalhatjak.
IIL. FEJEZET
A BELYEGZOK HASZNALATA
8. A bélyegzéhasznalat rendje
8.8§ (1) A bélyegzodt a hivatali id6 utan, illetve a hivatali helyiségbdl vald tavozaskor el kell zarni. A

bélyegzd hasznaloja felelés annak rendeltetésszerli hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért.

(2) A Tankeriileti Kozpont feladatellatasaval, mikodésével Osszefliggésben keletkezett iratokon a
bélyegzd — az alairas-bélyegzo kivételével — csak az arra jogosult alairasaval egyiitt hasznalhato.

(3) Amennyiben a hivatalos bélyegzdt szervezeti egység hasznalja, annak hasznélatara a szervezeti
egység vezetdje — akadalyoztatasa esetén helyettese —, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy
jogosult.

9.8 (1) A korbélyegzd lenyomatahoz kék arnyalata tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ettdl
eltér szinli tinta hasznalata nem megengedett.

(2) A Tankeriileti Kézpontban csak a jelen Szabalyzatban meghatarozott fajtaji és tipusa bélyegzét
szabad hasznélni, minden ezektol eltérd egyéb bélyegz6 hasznalata kizart.

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

wh



A Hodmezbvasarhelyi Tankeriileti Kézpont A Hodmez6vasarhelyi Tankeriileti Kézpont
6/2021.(IX.16.) szam0 szabalyzata Bélyegzdhaszndlat rendjérél szolo szabélyzata

IV. FEJEZET
A BELYEGZOK MEGRONGALODASA, ELVESZTESE

10. § (1) Amennyiben a hasznald észleli, hogy bélyegzdje megrongaldodott, hasznalatra alkalmatlanna
valt, elveszett, vagy azt eltulajdonitottak, haladéktalanul intézkednie kell arr6l, hogy a bélyegzdvel valo
visszaélés megakadalyozhaté legyen. Ennek érdekében:

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

b) az iratkezelés feliigyeletét ellatdo vezetd gondoskodik a koérbélyegzd letiltasardl szdlod
kozleménynek a Hivatalos Ertesitoben, valamint a helyi napilapban torténé vald
megjelentetésérol,

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

d) az elveszett vagy eltulajdonitott kdrbélyegzo () sorszamui bélyegzdvel pétolhato, a letiltast
kovetden eldkeriilt korbélyegzot selejtezni kell.

(2) A megrongalodott, hasznalatra alkalmatlanna valt bélyegzd helyett, illetve az elveszett bélyegz6
potlasara (ij bélyegzdt kell rendelni (3. szami melléklet).

(3) Az elveszett bélyegz6 potiasara szolgalo 1ij bélyegzd lenyomata nem lehet azonos az elvesztett
bélyegzd lenyomataval, ezért azon (i sorszamot kell feltiintetni.

V.FEJEZET
A BELYEGZOK ERVENYTELENITESE ES SELEJTEZESE

11.§ (1) A megrongalddott, a hasznalatra alkalmatlanna valt, a forgalombdl kivont, valamint az
elveszett, de idokdzben megkertilt bélyegzot kisérdlevéllel ellatva a titkarsagnak kell leadni.

(2) A bekiildott bélyegzdket olyan bevagassal kell érvényteleniteni, amely a tovabbi hasznalatot
lehetetlenné teszi, de a bélyegzd azonosithatosagat nem akadalyozza meg. Az érvénytelenitésérél a
titkarsag gondoskodik.

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

a) az érvénytelenités idejét,

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

¢) azérvénytelenités modjat.
(4) Az érvénytelenitett bélyegzdket irattdrban kell tarolni az érvénytelenitésrdl sz616 jegyzokdnyvvel
egyiitt.
(5) Az érvénytelenitett bélyegzok 2 évi megdrzést kdvetden selejtezhetok. A selejtezés a bélyegzok
megsemmisitése utjan torténik.

VI. FEJEZET
ZARO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

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

(2) Jelen szabalyzat hatdlyba Iépésével egyidejiileg hatdlyat vesziti az e targykorben kiadott A
Hoédmez6vasarhelyi Tankeriileti Kozpont 32/2017 (11.28.) szam( azonos targyban kiadott szabalyzata..

(3) Jelen szabalyzat hatdlyba 1épésétdl szamitott 3 honapon beliil valamennyi szervezeti egység vezetdje
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koteles feliilvizsgalni a szervezeti egységben hasznalt bélyegzéket és haladéktalanul intézkedni a
szabalyzat rendelkezéseinek meg nem felel6 bélyegzdk érvénytelenitésérdl, selejtezésérol.
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A Hodmezovasarhelyi Tankeriileti Kozpont
Bélyegrdhaszndlat rendjérd! szalo szabih zata

2. yzainii melléller

A bélyegzd

tipusa:
elkészitését engedélyezo | Kelte:
dokumentum iigyiratszama:
megrendelés kelte:
neve:
dtvevédjének (hasznalatra | beosztasa:
Jogosult) szervezeti egysége:
alairésa;
neve:
atadojanak

4tado alairdsa

atvételének iddpontja:

érvényessegi ideje: hatarozoti e e sms s rvumsisge napjaig/hatarozatlan’
sorszama:
lenyomata:
a bélyegzbvel egyiitt érvényes , o
gl yee gy Y név: alairas:
aléiras(ok)
iddpontja:
i atadd neve: alairasa:
visszavételének -
szervezeti egysége:
atvevo neve: alairasa

elvesztésének/eltulajdonitasanak
/érvénytelenitésének idépontja:

egycb megjegyzés:

* Kirbélveg=d esetében két példdnyban kell kitolieni, amelvbdl egyet a haszndld &riz, egyet a kozponti nyilvantartds részére dt

kell adni!
? Ertelemszeriien toltendd ki,
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A Hodmezovasdrhelyi Tankertileti Kézpont
Bélyegzdhasznalat rendjérdl szol6 szabalyzata

Személyi valtozas esetén tiltend6 ki

A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam:
Relt o s 200 s e avaas
NéV: DEOSZASY sovovsmmnna s snsnsnes:

I T

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:

eV, BEOSZIAS! v vvvinmn i vessannsasi

AlATTAS s ns s s S s s

A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam:

NEV; DEDSEEASfusmimnmsmmunsirems e i

AFIEAS: womnvmmmmn s

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:

NEV, BEOSZLAS: ooviiiiir i

AlAITas: oo

A fenti bélyegzdt a mai napon atadtam:

NEV, bEOSZLAS: oo iiei i

alafrds: ..o,

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:

NEV, bEOSZIAS: .ooeeviirie e

alafrds: oo
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2. szdamit meilékivi
Formanyomtatviny bélvegzd igényiéséhez, cseréiéhez, potlisahoz
bt Y DeiYLEZO 1geny 3 p

részére

IGENYLOLAP

Az igényl6/hasznalo

neve:
4 beosztasa:
szervezeti egysége:
A készitend6 bélyegz6
tipusa:
% darabszdma

haszndlatra  jogosult
neve

uj igény:
csere:

3. | Azigénylés jogcime?:
Sl clveszett bélyegzd potlasa:

sziveglemez-csere
................. 20
P.H.
az igénylo neve, beosztasa
A s db (a fent meghatarozottak szerint) bélyegzd elkészitését/cserdjét/poilasat

o engedélyezem
o elutasitom, az alabbi indokokra tekintettel:

P.H.

engedélyezd neve, beosztisa

! Kérjiik, hogy a megfeleld jogeim mellé .x " tenni sziveskedijen,



4. szamu melléklet
Jegyzékonyv érvénytelenitésrol

A bélyegzd tipusa: ....oovvvviveieiiian

az érvénytelenitendd bélyegzd lenyomata

az érvénytelenitend6 bélyegzé ataddja az érvénytelenitendd bélyegzd atvevdje

A fenti bélyegz6t a mai napon érvénytelenitettiik.

Az érvénytelenités

helye:

id6pontja:

modja:

Az érvénytelenitést végzd személyck

neve: beosztasa: alairdsa:




