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A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet 54. §-dban foglalt rendelkezések alapjan — a Klebelsberg Kodzpont Szervezeti es
Miiksdési Szabélyzatardl sz616 61/2016. (XI1. 29.) EMMI utasitas 1. mellékletének 5. § (1) bekezdés
b) pontjaban biztositott jogkérémben eljarva — a Klebelsberg Kozpontban (a tovédbbiakban: K6zpont) a
bélyegzéhasznalat rendjét az alabbiak szerint szabalyozom.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabalyzat célja

1.§ A bélyegzbhasznalat rendjérdl szol6 szabalyzat célja, hogy a Kozpontban hasznélatos bélyegzék
hasznalatara, készitésére, taroldsara, nyilvantartdsira, érvénytelenitésére vonatkozé szabalyokat,
valamint a bélyegzdkkel kapesolatos feleldsségi koroket meghatarozza.

2. A Szabalyzat hatilya

2.§ (1) A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Kozpont valamennyi szervezeti egyscgere,
valamint a Kozpontban foglalkoztatott kormanyzati szolgalati viszonyban, munkaviszonyban, illetve
munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban 4lldkra (a tovabbiakban: foglalkoztatottak).

(2) A szabélyzat targyi hatalya a Kozpont feladatellatasaval osszefliggésben hasznalt bélyegzOkre
és pecsétekre terjed ki.

3. Ertelmezé rendelkezések

3.§ Jelen szabalyzat alkalmazaséban:
a) hivatalos bélyegzd: Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzo,
b) szervezetazonositd bélyegzd:

ba) hivatalos iratokon kiadmany hitelesitésére szolgalé Magyarorszdg cimerével, a
Kozpont hivatalos megnevezésével és cimével, a szervezeti egység megnevezésével
felirataval ellatott korbélyegzo,

bb) hosszabélyegzd:

bba) cimbélyegzé: a szervezet azonositisara (ligyiratokon, kiadvanyokon,
boritékokon) szolgalé szogletes, a Kozpont hivatalos megnevezésével és
cimével ellatott bélyegzo,

bbb) fejbélyegzd: a hasznald elnevezését tartalmazé bélyegzo,

¢) iigyviteli bélyegz6: minden, az a)-b) pontokban meghatarozott kategéridba nem tartozo,
nem alairas hitelesitésére szolgalo bélyegzo, igy kiilondsen:

ca) iktatd bélyegzo: a hasznalé elnevezését, a datumot, az iktatészamot, a tételszamot €s
a mellékleteket tartalmazza. Engedélyezett olyan tipusu bélyegzd hasznalata is,
amely a datumot és a hasznél6 elnevezését iliresen hagyja. Ilyen esetben ez utobbi
adatokat kézzel kell a bélyegzo-lenyomatba beirni.

cb) kiildemény-érkezteté bélyegzé: az ,ERKEZETT” feliratot és a datum helyét
tartalmazza,

cc) datumbélyegzd,
cd) dijhitelesitd bélyegzd a Magyar Posta Zrt. felé, felirata: .DIJ HITELEZVE”,

d) iigyintézés soran hasznalt tovabbi bélyegzok:
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da) hitelesitd bélyegzé: a valddisag taniisitasara szolgal irat kidllitasa soran hasznalhat6
(,,A mésolat az eredetivel mindenben megegyezik”),

db) gazdasagi iigyintézéshez hasznalt bélyegzd: palyazati és mis célzott felhasznalasu
forrasok elszamolasa soran hasznalt, vagy egyébként zaradék feltiintetésére szolgalo,
egyéb tomeges, azonos feliratok készitésére alkalmas nyomat-el6allito eszkozok,

dc) névbélyegzé: a Kozpont valamely alkalmazottjdnak a neve alapjan, nyomtatott
betiivel késziilt bélyegzo,

¢) alairas-bélyegzd: a Kozpont valamely szervezeti egysége vezetbjének sajat kezil alairasa
alapjan késziilt bélyegzo,

f) szarazpecsét: az a) pontban meghatarozott bélyegzével azonos lenyomaty, bélyegzdtintat
nem igényl6, domborlenyomatot készitd pecsét

4. A bélyegzok leirasa

4.§ (1) A hivatalos bélyegzé: kor alaku, szimpla keret, amelynek kézepén a Magyarorszag cimere
helyezkedik el. A cimer felett a Klebelsberg Kézpont felirat, a cimer alatt a hasznalatra jogosito
funkci6, beosztas és a bélyegzd sorszama lathato.

(2) Szervezetazonosité korbélyegzd: kor alaku, szimpla keret, amelynek kozepén Magyarorszag
cimere, a keret felsé részén a Klebelsberg Kozpont felirat, a szervezeti egység elnevezése, alsé részén
tovabba hasznélatra jogosité funkcid, beosztas és a bélyegzo sorszama lathato.

(3) A cimbélyegzd: téglalap alaki, dupla keret, amelynek felsé soraban a Klebelsberg Kozpont
felirat, alatta az adott szervezeti egység elnevezése, az alsé sorokban pedig a szervezeti egység cime és
telefonszdma, szamlaszdma, ad6szama lathat6. A cimbélyegzd alairas hitelesitésére nem szolgal.

5. A bélyegzok hasznalatira jogosultak kore

5.8 (1) A hivatalos bélyegzd hasznélatara jogosult:
a) elndk,
b) szakmai elndkhelyettes,
c) gazdasagi elndkhelyettes.

(2) A szervezetazonosito korbélyegz6 hasznilatira jogosultak a szervezeti egységek vezetdi,
valamint az 4ltala megbizott személyek.

(3) Ugyviteli bélyegzé hasznalatara a Kozpont egyedi iratkezelési szabdlyzataban meghatarozott
feladatokat végz6 személyek jogosultak.

(4) Az alairas-bélyegzé hivatalos hasznélatat az elndk engedélyezi az (1) bekezdés a)-c) pontjaban
meghatérozott személyek részére; hasznalatanak részletes szabélyait a 6. § tartalmazza.

(5) A szérazpecsét hasznélatat az elndk egyedileg engedélyezi az altala alairt dokumentumokon.
6. Az alairas-bélyegzo
6.§ (1) Alairds-bélyegzé csak akkor hasznélhat6, ha az azonos ligyben kiadott iratok nagy szama

ezt feltétleniil indokolja. Az al4iras-bélyegzovel ellatott irat nem mindsiil hiteles kiadmanynak.

(2)  Alairas-bélyegzd hasznalatarél minden esetben az annak hasznélatara jogosult személy, vagyis
az dont, aki az alairas-bélyegzon szerepl6 név viselésére jogosult.

(3) Az alairas-bélyegzd hasznalatat irasban dokumentdlni kell, amelyrél az alairas-bélyegz0
hasznélatara jogosult gondoskodik (1. szami melléklet).

(4) Az alairas-bélyegzd hasznalatéra jogosult személy tavolléte esctén az alairis-bélyegzd
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hasznalatar6l a jogosult altal elozetesen irasban kijelolt és az elndk 4ltal irasban jévahagyott
kormanytisztviselé donthet azzal, hogy kizardlag az egyedileg, elbzetesen irasban meghatirozott
dokumentumtipusok esetében jogosult a bélyegzd hasznalatara. A hasznalati engedélyt személyre
szoloan kell kiadni €s fel kell tiintetni, hogy az mely konkrét dokumentum(ok)ra, illetve dokumentum
tipus(ok)ra érvényes.

(5) Az alairés-bélyegzot a kiadmanyozasra jogosult vezetd, valamint az el6zetesen irasban kijelolt
kormanytisztvisel6 altal hozzaférhetd, elzart helyen kell tartani.

(6) Az alairas-bélyegzé kotelezettségvallald, érvényesit, utalvanyozo, teljesitést igazold és
pénzfelvételre jogositd, valamint a munkaltatéi jogkorgyakorlas kérében keletkezd okiraton nem
alkalmazhato.

(7) Az alairas-bélyegzo hasznalatéra jogosultakrdl az Elnoki Kabinet kiilén nyilvantartast vezet. A
nyilvantartasnak a 7. § (3) bekezdésben felsoroltakat kell tartalmaznia.
II. FEJEZET
A BELYEGZOK BESZERZESE
7. A bélyegzdk megrendelése, nyilvantartisba vétele
7.8 (1) A bélyegzdk igény szerinti megrendelésérdl, nyilvantartasardl, kiadasarol és
érvénytelenitésérol az adott bélyegz6t hasznalo szervezeti egység gondoskodik.

(2) A bélyegzok beszerzése a beszerzésre vonatkozd szabalyok szerint torténik. A szervezeti
egységek vezetdi — az erre rendszeresitett formanyomtatvany kitoltésével — a bélyegzok
megrendelésével kapcsolatos igényeiket irdsban a Kozbeszerzési Fosztaly vezetdjének kiildik meg,
aki gondoskodik a beélyegzok beszerzésér6l és a hasznald részére torténd atadasardl és az atadas
dokumentalasaradl.

(3) A bélyegzé nyilvéantartdsba vételérdl az azt hasznalé szervezeti egység gondoskodik. A
bélyegzé-nyilvantartasnak (2. szamu melléklet) tartalmaznia kell:

a) abélyegzd sorszamat,
b) a bélyegzd lenyomatat,
c) aszervezeti egység megnevezeését,
d) abeélyegzot atvevd, hasznalod és 6rzd foglalkoztatott nevét, alairasat,
€) abélyegzo atadasanak és visszavételének, érvénytelenitésének helyét €s idépontjat,
f)  abélyegzo elvesztésének vagy eltulajdonitasdnak idépontjat,
g) az atado és az atvev( alairasat.
(4) A szervezeti egység vezetdje gondoskodik:

a) a beélyegzd hasznaldjanak személyében bekdvetkezd valtozas nyilvantartison térténd
atvezettetésérol, valamint

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

(5) A bélyegzoket, pecséteket az arra jogosultak csak a nyilvantartasba vételt kovetden
hasznalhatjak.



A Klebelsberg Kozpont Bélyegzéhasznalat rendjérol szolo

A Klebelsberg Kozpont 23/2017. (IX. 15.) szabalyzata sbalyzita

IIl. FEJEZET
A BELYEGZOK HASZNALATA
8. A bélyegzohasznalat rendje

8.§ (1) A bélyegzot a hivatali id6 utan, illetve a hivatali helyiségb6l valé tdvozaskor el kell zarni.
A korbélyegzdt sziikség szerint épiileten kiviili munkavégzés soran lehet az épiiletbdl kivinni. A
bélyegzd hasznaldja felelos annak rendeltetésszert hasznalataért, biztonsagos orzeséért.

(2) A Kozpont a feladatellatasaval, mikodésével osszefiiggésben keletkezett iratokon a bélyegzd —
az alairas-bélyegz0 kivételével — csak az arra jogosult alairdsaval egyiitt hasznalhato.

(3) Amennyiben a hivatalos bélyegzot szervezeti egység hasznalja, annak hasznélatara a szervezeti
egység vezetbje — akadalyoztatasa esetén helyettese —, illetve az 4ltala irasban meghatalmazott
személy jogosult.

(4) Az alairds-bélyegzd hasznalatara kizardlag a bélyegzon szerepld, az 5. § (4) bekezdésben
meghatarozott engedéllyel rendelkez6 személy jogosult.

9.8 (1) A korbélyegzd lenyomatdhoz kék arnyalatd tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ett6l
eltéro szinti tinta hasznalata nem megengedett.

(2) A Kozpontban csak a jelen Szabalyzatban meghatarozott fajtaju és tipusi bélyegzét szabad
hasznalni, minden ezektdl eltérd egyéb bélyegzd hasznalata kizart.

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

9. A pecsétnyomora vonatkozoé rendelkezések

10.§ (1) A védendd adatot tartalmazé adathordozok tarolasara szolgald péancél-, illetve
lemezszekrényekhez hasznalatos személyi (negativ) pecsétnyomoéra (a tovabbiakban: pecsétnyomo)
vonatkozd igényt a Kozbeszerzési Fboosztily vezetdjénél irdsban kell bejelenteni, aki gondoskodik
annak beszerzésérol, és — alairas ellenében — a jogosultnak torténd kiadasarol.

(2) A pecsétnyomd nyilvantartasba vételér6l az azt igényld szervezeti egység gondoskodik. A
Kozponton beliili athelyezés, feladatkdr megvaltozasa esetén a pecsétnyomot a nyilvantartonak vissza
kell adni. Pecsétnyomé masik munkatarsnak csak a nyilvantartasban torténé elézetes atirds utan
adhato ki.

(3) A munkavégzésre iranyuld jogviszony megsziintetése esetén a pecsétnyomé nyilvantartoja az
elszamolasi lapon alairasaval igazolja a pecsétnyomo leadésat.

(4) A pecsétnyomo elvesztése esetén a nyilvantartast vezetd személyt haladéktalanul értesiteni kell.
IV. FEJEZET
A BELYEGZOK MEGRONGALODASA, ELVESZTESE

11.§ (1) Amennyiben a hasznalé észleli, hogy bélyegzéje megrongalodott, hasznalatra
alkalmatlanné valt, elveszett, vagy azt eltulajdonitottak, haladéktalanul intézkednie kell arrdl, hogy a
bélyegzdvel vald visszaélés megakadalyozhato legyen. Ennek érdekében:

a) irdsban értesiti az iratkezelés feliigyeletét ellatdo vezetot, €s a 7. § (1) bekezdésben
meghatarozott szervezeti egység vezetojét,

b) az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd gondoskodik a korbélyegzd letiltdsardl szo6ld
kdzleménynek a Hivatalos Ertesitében, valamint a helyi napilapban tortén6 valod
megjelentetésérol,
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c) a korbélyegzé elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzé-nyilvantartasban fel kell
tuntetni,

d) az elveszett vagy eltulajdonitott korbélyegzo 0 sorszami bélyegzével pétolhato, a letiltast
kévetden elokeriilt korbélyegzét selejtezni kell.

2) A megrongalodott, hasznilatra alkalmatlanna valt bélyegzd helyett, illetve az elveszett
bélyegzé pétlasara uj bélyegzét kell rendelni (3. szdmn melléklet).

(3) Az elveszett bélyegzd potlasara szolgald Gj bélyegzd lenyomata nem lehet azonos az elvesztett
bélyegzd lenyomataval, ezért azon 1j sorszamot kell feltiintetni.
V. FEJEZET

A BELYEGZOK ERVENYTELENITESE ES SELEJTEZESE

12.§ (1) A megrongalddott, a hasznalatra alkalmatlanna valt, a forgalomb6l kivont, valamint az
clveszett, de idokozben megkeriilt bélyegzét kisérélevéllel ellitva az érintett szervezeti egység
titkdrsagara kell bekiildeni.

(2) A bekiildott bélyegzdket olyan bevagassal kell érvényteleniteni, amely a tovabbi hasznalatot
lehetetlenné teszi, de a bélyegzé azonosithatosdgat nem akadélyozza meg. Az érvénytelenitésérdl a az
erintett szervezeti egység vezetdje altal kijelslt személy gondoskodik.

(3) Az érvénytelenitésrol Jegyz6konyvet kell felvenni (4. szamu melléklet), amelynek tartalmaznia
kell:

a) az érvénytelenités idejét,

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

¢) azérvénytelenités modjat.
(4) Az érvénytelenitett bélyegzOket irattarban kell tirolni az érvénytelenitésrdl  szdlo
Jjegyzbkonyvvel egyiitt.
(5) Az érvénytelenitett bélyegzok 2 évi megbrzést kovetden selejtezhetdk. A selejtezés a bélyegzdk
elégetése utjan torténik.

V.FEJEZET
ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

13.§ 1) Jelen Szabalyzat a kiadmanyozasét kivetd napon Iép hatalyba.

(2) Jelen Szabélyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1évé iigyekre is alkalmazni
kell.

(3)  Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e torgykorben kiadott koréabbi
szabalyozas.

(4)  Jelen szabalyzat hatalyba 1épésétsl szamitott 3 hénapon beliil valamennyi szervezeti egység
vezetdje koteles feliilvizsgalni a szervezeti egységben hasznalt bélyegzoket és haladéktalanul
intézkedni a szabalyzat rendelkezéseinek meg nem feleld bélyegzok érvénytelenitésérdl, selejtezésérdl.
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A Klebelsberg Kézpont 23/2017. (IX. 15.) szabélyzata szabilyzata,

2. szamu melléklet

Bélyegzé-nyilvantarté lap’

neve:

beosztésa:

szervezeti egysége:

rr_r

alairasa:

neve:

atado aldirasa

hatAroZOot: .. ovvvvrveie e napjig/hatérozatlan®

név: alairas:

id6pontja:

4tado neve: alairasa:

szervezeti egysége:

rror

4tvevd neve: alairasa

? Korbélyegzé esetében két példanyban kell kitélteni, amelybél egyet a haszndld ériz, egyet a kdzponti nyilvéntartds részére
dt kell adni!
3 Ertelemszerdien toltends ki.




A Klebelsberg Kézpont 23/2017. (IX. 15.) szabalyzata

A Klebelsberg Kézpont Bélyegzéhasznalat rendjérdl szolé
szabalyzata

Személyi viltozas esetén toltendd ki

A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam:

név, beosztas: ...,

BlAMAST s s R

A fenti bélyegzét a mai napon atvettem:

NEV, beoSZtas: .....ooiviii e,
alairds: .o

A fenti bélyegz6t a mai napon 4tadtam:

NEV, DEOSZIAS: ... e,

alafrds: ...

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:

NEV; beaSZtAST v e

T | T

A fenti bélyegzét a mai napon atadtam:
|G [ P O— 5 20 s smapmasrns s
He, BROSHAR e e s

1 [

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:

név, beosztas: ...........ooooiiiiii

alairds: ...,
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A Klebelsberg Kdzpont 23/2017. (IX. 15.) szabalyzata A Klebelsberg K"Zpomsfjégffjxasmala‘ BRI ERil

3. szdmu melléklet
Formanyomtatviny bélyegzo igényléséhez, cseréjéhez, pétlasahoz

részére
IGENYLOLAP
Az igényl6/hasznalo
y neve:
: beosztisa:

szervezeti egysége:

A készitendd bélyegzi

tipusa:

darabszédma

hasznalatra  jogosult
neve

4j igény:

csere:
3. | Azigénylés jogcime®:

elveszett bélyegz6 pétlasa:

szoveglemez-csere

................. 200
P.H.
az igényld neve, beosztisa
AL db (a fent meghatarozottak szerint) bélyegzé elkészitését/cseréjét/potlasat

o engedélyezem
o elutasitom, az alabbi indokokra tekintettel:

PH.

engedélyez neve, beosztasa

? Kérjiik, hogy a megfeleld jogcim mellé ,,x" tenni sziveskedjen.
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4. szamu melléklet
Jegyzokonyv érvénytelenitésrél

A bélyegzb tipusa:

az érvénytelenitendd bélyegzé lenyomata

az érvénytelenitends bélyegzé 4tadéja

az érvénytelenitendd bélyegzd atvevoje

A fenti bélyegzét a mai napon érvénytelenitettiik.
Az érvénytelenités

helye:

idépontja:

modja:

Az érvénytelenitést végzé személyek

neve: beosztasa: alairasa:




