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A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet 54. §-aban foglalt rendelkezések alapjan a bélyegz6hasznalat rendjét Debreceni
Tankertileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott
jogkdromben eljarva az alabbiak szerint szabalyozom.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabalyzat célja

1.§ A bélyegzéhasznalat rendjérdl szolo szabalyzat célja, hogy a Debreceni Tankeriileti Kzpontban
hasznalatos bélyegzOk hasznalatara, készitésére, tarolasara, nyilvantartasara, érvénytelenitésére
vonatkozo6 szabalyokat, valamint a bélyegzokkel kapcsolatos felelosségi koroket meghatarozza.

2. A Szabalyzat hatalya

2.§ (1) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Debreceni Tankeriileti Kozpont valamennyi
szervezeti egységére, valamint a Debreceni Tankeriileti Kozpontban foglalkoztatott kormanyzati
szolgalati viszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyuld egy€b jogviszonyban allokra
(a tovabbiakban: foglalkoztatottak).

(2) A szabalyzat targyi hatalya a Debreceni Tankeriileti Kézpont feladatellatasaval osszefiiggésben
hasznalt bélyegzokre terjed ki.

3. Ertelmez6 rendelkezések

3.8 (1) Jelen szabalyzat alkalmazasaban:
a) hivatalos bélyegz6: Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzo,
b) szervezetazonositd bélyegzo:

ba) hivatalos iratokon kiadmany hitelesitésére szolgaldé Magyarorszag cimerével, a
Debreceni Tankeriileti Kozpont hivatalos megnevezésével, felirataval ellatott
korbélyegzo,

bb) hosszibélyegzé/cimbélyegzé: a szervezet azonositasara (ligyiratokon, kiadvanyokon,
boritékokon) szolgalo szogletes, a Debreceni Tankeriileti Koézpont hivatalos
megnevezésével, cimével, szamlaszamaval és adoszamaval ellatott bélyegzo,

c) tgyviteli bélyegz6: minden, az a)-b) pontokban meghatarozott kategoridba nem tartozo,
nem aldiras hitelesitésére szolgald bélyegzo, igy kiilonodsen:

ca) iktato bélyegzO: a hasznald elnevezését, az érkeztetés sorszamat az érkeztetés keltét
az ligyintéz6t, az iktatdszamot és a melléklet/db feliratot tartalmazza. Engedélyezett
olyan tipust bélyegzé hasznalata is, amely a datumot és a hasznald elnevezését
tiresen hagyja. Ilyen esetben ez utdbbi adatokat kézzel kell a bélyegz6é-lenyomatba
beirni.

cb) datumbélyegzd,

cc) dijhitelesitd bélyegz6 a Magyar Posta Zrt. felé,

d) {gyintézés soran hasznalt tovabbi bélyegzok:

da) hitelesit6 bélyegzé: a valddisdg tanusitasara szolgadld irat kiallitasa soran
hasznalhato,

db) gazdasagi ligyintézéshez hasznalt bélyegz0: palyazati és mas célzott felhasznalasu
forrasok elszamolasa soran hasznalt, vagy egyébként zaradék feltlintetésére szolgalo,
egyeb tomeges, azonos feliratok készitésére alkalmas nyomat-el6allitd eszkozok,
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dc) névbélyegzo: a Debreceni Tankeriileti K6zpont vezetéinek a neve alapjan, nyomtatott
betlivel készilt bélyegzo

e) alairas-bélyegz6: a Debreceni Tankeriileti Kozpont igazgatéjanak sajat kezli alairasa
alapjan késziilt bélyegzo,

4. A bélyegzok leirasa

4.§ (1) A hivatalos bélyegz6: kor alaki, szimpla keret, amelynek kdzepén a Magyarorszag cimere
helyezkedik el. A cimer felett a Debreceni Tankeriileti Kézpont felirat, a cimer alatt a bélyegz6
sorszama lathato.

2 Hosszubélyegzo: téglalap alaku, felirata ,,Debreceni Tankeriileti K&zpont 4026 Debrecen,
Kalvin tér 11.” Szlsz: 10034002-00336901-00000000 Adoszam:15835035-2-009.
A cimbélyegzd alairas hitelesitésére nem szolgal.

3 Iktatdo bélyegzé: felirata ,,Debreceni Tankeriileti Kozpont”, alatta az érkeztetés sorszama az
érkeztetés kelte, az ligyintézd, az iktatészdm és a melléklet/db.

(@) Datumbélyegzé: aktualis év/honap/nap feliratot tartalmazza
(5) Dijhitelesité bélyegz6: felirata ,,DIJ HITELEZVE”

(6) Hitelesitd bélyegzd: felirata ,,A masolat az eredetivel mindenben megegyezik: hitelesitem,
majd tartalmazza a hitelesitd alairasanak helyét, a hitelesités helyét és datumat.

(7) Pénziigyi ellenjegyz6 bélyegzé: felirata ,,Pénziigyi ellenjegyz6” datum megjeloléssel
(8) Atutalva bélyegzé: felirata ,, ATUTALVA”

(9) Alairas bélyegzé: ,,Pappné Gyulai Katalin” felirattal a Debreceni Tankeriileti Koézpont
igazgatojanak sajat kezili alairasa alapjan késziilt bélyegzo,

(10) Névbélyegzo: felirata a Debreceni Tankeriileti K6zpont vezetéinek neve nyomtatott formaban
5. A bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

5.§ (1) A hivatalos bélyegzd hasznalatara jogosult:
a) tankerileti igazgato,
b) szakmai igazgatohelyettes,
€) gazdasagi igazgatohelyettes,

(2) A szervezetazonositd korbélyegzé hasznalatara jogosultak az (1) bekezdésben megjeldlt
személyek.

(3) Ugyviteli bélyegzd hasznalatira a Debreceni Tankeriileti Kozpont egyedi iratkezelési
szabalyzataban meghatarozott feladatokat végz6 személyek jogosultak.

(4) Az alairas-bélyegz6 hivatalos hasznalatat a tankeriileti igazgatd engedélyezi az (1) bekezdés
a) és c¢) pontjdban meghatarozott személyek részére; hasznalatanak részletes szabalyait a 6. §
tartalmazza.

6. Az alairas-bélyegzo
6.8 (1) Alairas-bélyegzd csak akkor hasznalhato, ha az azonos iigyben kiadott iratok nagy szama

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

(2) Alairas-bélyegz6 hasznalatarol minden esetben az annak hasznalatara jogosult személy, vagyis
az dont, aki az aldiras-bélyegzon szerepld név viselésére jogosult.

(3) Az alairas-bélyegz0 hasznalatat irasban dokumentalni kell, amelyrél az alairas-bélyegz6
hasznalatara jogosult gondoskodik (1. szamu melléklet).
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(4) Az alairas-bélyegz6 hasznalatara jogosult személy tavolléte esetén az alairas-bélyegzd
hasznalatarél a jogosult altal elézetesen irasban kijelolt és a tankeriileti igazgato altal irasban
jovahagyott kormanytisztvisel6 donthet azzal, hogy kizardlag az egyedileg, elézetesen irasban
meghatarozott dokumentumtipusok esetében jogosult a bélyegzd hasznalatara. A hasznalati engedélyt
személyre szoloan kell kiadni és fel kell tiintetni, hogy az mely konkrét dokumentum (ok)ra, illetve
dokumentum tipus(ok)ra érvényes.

(5) Az alairas-bélyegz6t a kiadmanyozasra jogosult vezetd, valamint az elézetesen irasban kijelolt
korménytisztviseld altal hozzaférhetd, elzart helyen kell tartani.

(6) Az alairas-bélyegz6 kotelezettségvallald, érvényesitd, utalvanyozo, teljesitést igazold ¢és
pénzfelvételre jogositd, valamint a munkaltatéi jogkdrgyakorlas korében keletkezd okiraton nem
alkalmazhato.

(7) Az alairas-bélyegzé hasznalatara jogosultakrol a Gazdalkoddsi, Uzemeltetési és Palyazati
Osztaly kiilon nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak a 7. § (3) bekezdésben felsoroltakat kell
tartalmaznia.

I1. FEJEZET
A BELYEGZOK BESZERZESE
7. A bélyegzok megrendelése, nyilvantartasba vétele
7.8 (1) A Dbélyegz6k igény szerinti megrendelésér6l, nyilvantartasarol, kiadasarol és

érvénytelenitésérol a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Osztaly gondoskodik.

(2) A szervezeti egységek vezetdi — az erre rendszeresitett formanyomtatvany kitoltésével — a
bélyegzék megrendelésével kapcsolatos igényeiket irdsban a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati
Osztaly vezetdjének kiildik meg, aki gondoskodik a bélyegzdk beszerzésérl és a bélyegzok
nyilvantartasba vételérdl, a hasznald részére torténd atadasarol és az atadas dokumentalasarol.

(3) A bélyegzo-nyilvantartasnak (2. szamt melléklet) tartalmaznia kell:
a) abélyegzd sorszamat,
b) abélyegzb lenyomatat,
C) aszervezeti egység megnevezését,
d) abélyegzdt atvevo, hasznalo és 6rz6 foglalkoztatott nevét, alairasat,
e) abélyegz6 atadasanak és visszavételének, érvénytelenitésének helyét és idépontjat,
f)  abélyegzl elvesztésének vagy eltulajdonitasanak idépontjat,
g) az atado és az atvevd alairasat.
(4) A szervezeti egység vezetdje gondoskodik:

a) a bélyegz6 hasznaldjanak személyében bekovetkezO valtozas nyilvantartason torténd
atvezettetéséroél, valamint

b) szervezeti atalakulas esetén, tovabba ha a bélyegz6 elhasznalodott vagy megrongalddott,
annak igénylésérol, leadasarol, cseréjérol.

(5) A Dbélyegzoket, pecséteket az arra jogosultak csak a nyilvantartasba vételt kovet6en
hasznalhatjak.
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II1. FEJEZET
A BELYEGZOK HASZNALATA
8. A bélyegzohasznalat rendje

8.8 (1) A bélyegz6t a hivatali id6 utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor el kell zarni.
A korbélyegzot sziikség szerint épiileten kiviili munkavégzés soran lehet az épiiletbdl kivinni. A
bélyegz6 hasznaloja felelds annak rendeltetésszerii hasznalataért, biztonsagos Orzéséért.

(2) A Debreceni Tankertileti K6zpont a feladatellatasaval, miikodésével dsszefliggésben keletkezett
iratokon a bélyegzd — az aldiras-bélyegzd kivételével — csak az arra jogosult aldirasaval egyiitt
hasznalhato.

(3) Amennyiben a hivatalos bélyegzot szervezeti egység hasznalja, annak hasznalatara a szervezeti
egység vezetje — akaddlyoztatdsa esetén helyettese —, illetve az altala irdsban meghatalmazott
személy jogosult.

(4) Az alairas-bélyegzé hasznalatara kizardlag a bélyegzén szerepld, az 5. § (4) bekezdésben
meghatarozott engedéllyel rendelkez6 személy jogosult.

9.8 (1) A korbélyegzé lenyomatahoz kék arnyalata tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ett6l
eltérd szind tinta hasznalata nem megengedett.

(2) A Debreceni Tankeriileti Kézpontban csak a jelen Szabalyzatban meghatarozott fajtaju és tipust
bélyegzdt szabad hasznalni, minden ezektdl eltérd egyeéb bélyegz6 hasznalata kizart.

(3) Amennyiben ugyanazon bélyegz6bol tobb példany van hasznalatban, az egyes példanyokat
sorszamozassal kell ellatni.
IV. FEJEZET

A BELYEGZOK MEGRONGALODASA, ELVESZTESE

10.§ (1) Amennyiben a hasznaldo észleli, hogy bélyegzéje megrongalddott, hasznalatra
alkalmatlanna valt, elveszett, vagy azt eltulajdonitottak, haladéktalanul intézkednie kell arrél, hogy a
bélyegzdvel valo visszaélés megakadalyozhatd legyen. Ennek érdekében:

a) irasban értesiti az iratkezelés felligyeletét ellatdo vezetét, és a 7. § (1) bekezdésben
meghatarozott szervezeti egység vezetdjét,

b) az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd gondoskodik a korbélyegzé letiltasardl szolo
kozleménynek a Hivatalos Ertesitoben, valamint a helyi napilapban torténdé vald
megjelentetésérol,

C) a korbélyegzé elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegz6-nyilvantartasban fel kell
tlintetni,

d) az elveszett vagy eltulajdonitott korbélyegz6 j sorszamt bélyegzdvel potolhatd, a letiltast
kovetden eldkeriilt korbélyegzot selejtezni kell.

2 A megrongalodott, hasznalatra alkalmatlanna valt bélyegzd helyett, illetve az elveszett
bélyegz6 potlasara uj bélyegzot kell rendelni (3. szamu melléklet).

3 Az elveszett bélyegz6 potlasara szolgalo uj bélyegzé lenyomata nem lehet azonos az elvesztett
bélyegzd lenyomataval, ezért azon Uj sorszamot kell feltlintetni.

V.FEJEZET
A BELYEGZOK ERVENYTELENITESE ES SELEJTEZESE

11.§ (1) A megrongalodott, a hasznalatra alkalmatlanna valt, a forgalombol kivont, valamint az
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elveszett, de idokozben megkeriilt bélyegzot kisérolevéllel ellatva a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és
Palyazati Osztaly vezetdjének kell bekiildeni.

(2) A bekiildott bélyegzoket olyan bevagassal kell érvényteleniteni, amely a tovabbi hasznalatot
lehetetlenné teszi, de a bélyegz0 azonosithatosagat nem akadalyozza meg. Az érvénytelenitesérdl a
Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Osztaly gondoskodik.

(3) Az érvénytelenitésrdl jegyz6konyvet kell felvenni (4. szamt melléklet), amelynek tartalmaznia
kell:

a) az érvénytelenités idejét,

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

€) az érvénytelenités modjat.
(4) Az érvénytelenitett bélyegzéket irattarban kell tarolni az érvénytelenitésrél szo6lo
jegyzokonyvvel egyiitt.
(5) Az érvénytelenitett bélyegzok 2 évi megbrzést kovetden selejtezhetdk. A selejtezés a bélyegzok
elégetése utjan torténik.

HARMADIK RESZ

ZARO HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

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

(2)  Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozas.

(3) Jelen szabalyzat hatalyba 1épésétdl szamitott 3 honapon beliil valamennyi szervezeti egység
vezetdje koteles feliilvizsgalni a szervezeti egységben hasznalt bélyegzoket és haladéktalanul
intézkedni a szabalyzat rendelkezéseinek meg nem feleld bélyegzok érvénytelenitésérol, selejtezésérol.
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MELLEKLETEK

Nyilvantartas alairas-bélyegz felhasznalasarol®

1. szamu melléklet

Ev: 20........
Felhasznalé Bélyegzett irat
Bélyegz6 sorszama, Felhasznalas
Ssz. . . il
megnevezese datuma L) L ERPTEL L) alairasa tipusa, jellege iktatasi szama mennyisége
jogalapja pusa, jelleg yiseg
1.
2.
3.
4.
5.

Y A tabldzat sziikség esetén bévithetd ijabb sorokkal.
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2. szamu melléklet

Bélyegzé-nyilvantarto lap

A bélyegzé
tipusa:
elkészitését engedélyezs | Kelte:
dokumentum iigyiratszama:
megrendelés kelte:
neve:
atvevdjének (hasznalatra | Deosztasa:
jogosult) szervezeti egysége:
alairasa:
neve:
atadojanak

atadoé alairasa

atvételének idépontja:

érvényességi ideje: hatarozott: ......coovvviiiiiii i, napjéig/hatarozatlan®
sorszama:
lenyomata:
a be 7 . o '
,l?ellyegzovel egyiitt érvényes név: aldiras:
alairas(ok)
idépontja:
atado neve: alairasa:

visszavételének

szervezeti egysége:

atvevo neve: alairasa

elvesztésének/eltulajdonitasanak
[érvénytelenitésének idopontja:

egyéb megjegyzes:

2 Korbélyegzd esetében két példanyban kell kitolteni, amelybdl egyet a haszndlé briz, egyet a kézponti nyilvantartds részére

at kell adni!
% Ertelemszeriien tltendd ki.
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A Debreceni Tankeriileti Kézpont
KLIK/082/3883-36/2017. (10.24.) szabalyzata

A Debreceni Tankeriileti Kozpont
Bélyegzohasznalat rendjérdl szolo szabalyzata

Személyi valtozas esetén toltend6 ki

A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam:

NéV, DEOSZLAS: ..o

alairas: .....ooviii

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:

NéV, DEOSZLAS: ...

alairas: ....ooovii

A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam:

NéV, bEOSZLAS: ..o

alairds: ...

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:

NéV, DEOSZLAS: ...

alairds: ...

A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam:

NéV, BEOSZLAS: .ot

alairds: ...

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:

NV, BEOSZLAS: o

alairas: ...
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A Debreceni Tankeriileti Kozpont A Debreceni Tankeriileti Kozpont
KLIK/082/3883-36/2017. (10.24.) szabalyzata BélyegzOhasznalat rendjérdl szol6 szabalyzata

3. szamu melléklet
Formanyomtatvany bélyegzo igényléséhez, cseréjéhez, potlasahoz

részére

IGENYLOLAP

Az igényl6/hasznalo

neve:

1. -
beosztasa:
szervezeti egysége:

A készitendd bélyegzd

tipusa:

2. .
darabszama

hasznalatra  jogosult
neve

0 igény:

csere:

3. | Azigénylés jogcime®:
SEYIES JO8 elveszett bélyegzo6 potlasa:

szdveglemez-csere

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

o engedélyezem
o elutasitom, az aldbbi indokokra tekintettel:

P.H.

engedélyezd neve, beosztasa

* Keérjiik, hogy a megfeleld jogcim mellé ,,x” tenni sziveskedjen.
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A Debreceni Tankeriileti Kozpont
Bélyegzohasznalat rendjérdl szolo szabalyzata

A Debreceni Tankeriileti Kézpont
KLIK/082/3883-32/2017. (08.28.) szabalyzata

4. szamiu melléklet
Jegyzokonyv érvénytelenitésrol

A bélyegzd tipusa: ..........o.oeeiiiiiiiiinn.

az érvénytelenitendd bélyegzd lenyomata

az érvénytelenitendd bélyegzo atadoja az érvénytelenitendd bélyegzé atvevoje

A fenti bélyegz6t a mai napon érvénytelenitettiik.

Az érvénytelenités

helye:

idépontja:

modja:

Az érvénytelenitést végzo személyek

neve: beosztasa: alairasa:
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