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A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalinos kévetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet 54. §-dban foglalt rendelkezések alapjan a bélyegzOhasznalat rendjét Zalaegerszegi
Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 5. § (2) bekezdés f) pontjsban biztositott
jogkéromben eljarva az aldbbiak szerint szabalyozom.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabilyzat célja

1.§ A bélyegzOhaszndlat rendjérdl szolé szabalyzat célja, hogy a Tankeriileti Kozpontban
hasznélatos bélyegzOk hasznalatara, készitésére, taroldsdra, nyilvantartdsira, érvénytelenftésére
vonatkozd szabalyokat, valamint a bélyegzokkel kapcsolatos feleldsségi koroket meghatérozza.

2. A Szabilyzat hatdlya

2.§ (1) A Szabilyzat személyi hatilya kiterjed a Tankeriileti K&zpont valamennyi szervezeti
egységére, valamint a Tankeriileti Kdzpontban foglalkoztatott korményzati szolgélati viszonyban,
munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban 4ll6kra (a tovabbiakban:
foglalkoztatottak).

(2) A szabélyzat targyi hatdlya a Tankeriileti Kozpont feladatellatdsqval 6sszefiiggésben hasznélt
bélyegzokre terjed ki.
3. Ertelmezé rendelkezések

3.8 (1) Jelen szabélyzat alkalmazéisiban:
a) hivatalos bélyegz6: Magyarorszag cimerével ellatott kérbélyegzs,
b) szervezetazonosité bélyegzo:

ba) hivatalos iratokon kiadmény hitelesitésére szolgdlé Magyarorszig cimerével, a
Tankeriileti Kozpont hivatalos megnevezésével és cimével, a szervezeti egység
feliratdval ellatott korbélyegzo,

bb) hosszibélyegz6:

bba) cimbélyegzd: a szervezet azonositisara (iigyiratokon, kiadvanyokon,
boritékokon) szolgélé szogletes, a Tankeriileti Kézpont hivatalos
megnevezésével és cimével ellatott bélyegzs,

bbb) fejbélyegzd: a haszndls elnevezését tartalmazo bélyegzd,

c) iigyviteli bélyegz6: minden, az a)-b) pontokban meghatirozott kategéridba nem tartozo,
nem alairas hitelesitésére szolgal6 bélyegzd, igy kiilondsen:

ca) érkeztetd-és iktatd bélyegzd: a Tankeriileti Kozpont nevét, az érkeztetés sorszamat,
az irat érkezésének keltét (éve, honapja, napja), az iktatészédmot, az figyintéz6t és a
mellékleteket tartalmazza.

cb) datumbélyegzo,
cc) dijhitelesitd bélyegzd a Magyar Posta Zrt. felé,
d) iigyintézés sordn hasznalt tovabbi bélyegzok:

da) hitelesitdé bélyegz6: a valodisdg tanisitdsira szolgdldé irat kiéllitisa sorin
hasznélhatd,

db) gazdasagi figyintézéshez hasznalt bélyegz6: pdlyazati és mas célzott felhasznalast
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forrasok elszamolasa soran hasznalt, vagy egyébként zaradék feltiintetésére szolgdld,
egyéb tbmeges, azonos feliratok készitésére alkalmas nyomat-eldallito eszkozok,

dc) névbélyegzd: a Tankeriileti Kézpont valamely alkalmazottjsnak a neve alapjén,
nyomtatott betiivel keésziilt bélyegzo,

e) alairds-bélyegzd: a Tankeriileti KSzpont valamely szervezeti egysége vezetdjének sajat
kezii alafrasa alapjén késziilt bélyegzo.

4. A bélyegzok leirdasa

4.8 (1) A hivatalos bélyegzd: kor alaki, szimpla keret, amelynek kizepén a Magyarorszag cimere
helyezkedik el. A cimer felett a Zalaegerszegi Tankeriileti Kdzpont felirat, a cimer alatt a bélyegzd
sorszéma lathaté.

(2) Szervezetazonositd kdrbélyegzd: kor alaki, szimpla keret, amelynek kozepén Magyarorszag
cimere, a keret felsé részén a Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont felirat, a szervezeti egység
elnevezése, alsé részén a hasznilatira jogosité funkcid, beosztas €s a bélyegzo sorszima lathato.

(3) A cimbélyegzi: téglalap alaki keret, amelynek fels6 sordban a Zalaegerszegi Tankeriileti
Kézpont felirat, alatta a Tankeriileti K6zpont cime lathats. A cimbélyegzd alairas hitelesitésére nem
szolgil,

S. A bélyegzik hasznilatira jogosultak kire

5.§ (1) A hivatalos bélyegzd hasznalatara jogosult:
a) tankeriileti igazgato,
b) szakmai igazgatShelyettes,
c) gazdaségi igazgatdhelyettes.

(2) A szervezetazonosité korbélyegz$ hasznalatara jogosultak a szervezeti egységek vezetdi,
valamint az altaluk megbizott személyek.

(3) Ugyviteli bélyegzd haszndlatira a Tankeriileti Kozpont egyedi iratkezelési szabalyzatidban
meghatérozott feladatokat végzo személyek jogosultak.

(4) Az alairis-bélyegz6 hivatalos hasznalatit a tankeriileti igazgaté engedélyezi az (1) bekezdés
a)-c) pontjdban meghatérozott személyek részére; hasznalatanak részletes szabélyait a 6. § tartalmazza.

6. Az aldirds-bélyegzd

6.§ (1) Aléiras-bélyegzd csak akkor hasznélhatd, ha az azonos ligyben kiadott iratok nagy szdma
ezt feltétleniil indokolja. Az aléiras-bélyegzovel ellatott irat nem mindsiil hiteles kiadmanynak.

(2) Aléiras-bélyegzb hasznalatdrdl minden esetben az annak hasznélatira jogosult személy, vagyis
az dont, aki az alairas-bélyegz6n szerepld név viselésére jogosult.

(3) Az aliiris-bélyegzd hasznalatat irasban dokumentilni kell, amelyrdl az aldiras-bélyegzd
hasznélatara jogosult gondoskodik (1. szimm melléklet).

(4) Az aliiras-bélyegzd hasznalatira jogosult személy tavolléte esetén az alairas-bélyegz6
hasznélatarél a jogosult éltal el6zetesen irdsban kijeldlt és a tankeriileti igazgaté altal irasban
jovahagyott kormanytisztviseld donthet azzal, hogy kizirdlag az egyedileg, elzetesen irasban
meghatdrozott dokumentumtipusok esetében jogosult a bélyegz6 haszndlatdra, A hasznélati engedélyt
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személyre sz6l6an kell kiadni és fel kell tiintetni, hogy az mely konkrét dokumentum(ok)ra, illetve
dokumentum tipus(ok)ra érvényes.

(5) Az aléiras-bélyegzét a kiadményozésra jogosult vezetd, valamint az elézetesen irdsban kijelsit
kormanytisztvisel® altal hozzaférhetd, elzart helyen kell tartani.

(6) Az alafras-bélyegzd kotelezettségvallald, érvényesitd, utalvinyozo, teljesitést igazold és
pénzfelvételre jogositd, valamint a munkailtatéi jogkérgyakorlds korében keletkezé okiraton nem
alkalmazhat6.

(7) Az alairés-bélyegz6 hasznalatira jogosultakro] a tankeriileti igazgaté titkarsagi referense kiilén
nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak a 7. § (3) bekezdésben felsoroltakat kell tartalmaznia.
IL. FEJEZET
A BELYEGZOK BESZERZESE
7. A bélyegz6k megrendelése, nyilvintartisba vétele
7.§ (1) A bélyegz8k igény szerinti megrendelésérdl, nyilvintartasarsl, kiaddsardl és
érvénytelenitésérdl a tankeriileti igazgatd gondoskodik.

(2) A szervezeti egységek vezetdi — az erre rendszeresitett formanyomtatviny kitoltésével — a
bélyegzdk megrendelésével kapesolatos igényeiket irisban a Gazdélkodasi és Uzemeltetési Fdosztaly
vezetdjének kiildik meg, aki gondoskodik a bélyegzok beszerzésérfl és a bélyegzdk nyilvéntartisba
vételérdl, a hasznalo részére torténd atadisardl és az stadds dokumentaldsarél.

(3) A bélyegzd-nyilvantartidsnak (2, szami melléklet) tartalmaznia kell:
a) abélyegzd sorszamat,
b) a bélyegz6 lenyomatat,
¢} 2 szervezeti egység megnevezését,
d) abélyegzbt atvevd, hasznalé és érzb foglalkoztatott nevét, alairasat,
€) abélyegzo ataddsanak és visszavételének, érvénytelenitésének helyét és iddpontjat,
f) abélyegzo elvesztésének vagy eltulajdonitisanak idGpontjat,
g) az atadd és az dtvevd alairasat.
(4) A szervezeti egység vezetdje gondoskodik:

a) a bélyegzd haszndl6janak személyében bekvetkezd valtozds nyilvantartdson t6rténd
dtvezettetésérdl, valamint

b) szervezeti atalakulds esetén, tovabba ha a bélyegzé elhasznélddott vagy megrongilodott,
annak igénylésérol, leadasarol, cseréjérdl.

(5) A bélyegzoket az arra jogosultak csak a nyilvéantartisba véteit kveten hasznalhatjak.
III. FEJEZET
A BELYEGZOK HASZNALATA
8. A bélyegzohasznilat rendje
8.§ (1) A bélyegzbt a hivatali idd utdn, illetve a hivatali helyiségb6l val6 tdvozaskor el kell zarni.

A korbélyegzot szilkkség szerint épiileten kiviili munkavégzés sordn lehet az épiiletb6] kivinni. A
bélyegzb hasznéldja felelds annak rendeltetésszerii hasznalataért, biztonsagos drzéséért.

(2) A Tankeriileti Kdzpont a feladatellatisaval, mlikdésével Gsszefiiggésben keletkezett iratokon a
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bélyegzd — az aliris-bélyegzs kivételével — csak az arra jogosult alafrasdval egyiitt hasznalhatd.

(3) Amennyiben a hivatalos bélyegzit szervezeti egység hasznilja, annak hasznélatdra a szervezeti
egység vezetdje — akadalyoztatdsa esetén helyettese —, illetve az dltala frasban meghatalmazott
személy jogosult.

(4) Az alairis-bélyegzd hasznélatira kizarélag a bélyegzon szerepld, az 5. § (4) bekezdésben
meghatirozott engedéllyel rendelkezd személy jogosult.

9.§ (1) A korbélyegzd lenyomatihoz kék arnyalatd tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ettdl
eltéro szinii tinta hasznalata nem megengedett.

(2) A Tankeriileti Kozpontban csak a jelen Szabalyzatban meghatérozott fajtsji és tipust bélyegzbt
szabad hasznélni, minden ezekt6] eltérd egyéb bélyegzd hasznalata kizirt.

(3) Amennyiben ugyanazon bélyegzdbbl t6bb példiny van hasznélatban, az egyes példanyokat
sorszdmozéssal kell ellatni.
IV. FEJEZET

A BELYEGZOK MEGRONGALODASA, ELVESZTESE

10.§ (1) Amennyiben a haszndlé észleli hogy bélyegzbje megrongalodott, hasznélatra
alkalmatlannd vélt, elveszett, vagy azt eltulajdonitotiak, haladéktalanul intézkednie kell arrél, hogy a
bélyegzdvel vald visszaélés megakadalyozhaté legyen. Ennek érdekében:

a) irdsban értesiti az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetbt, és a 7. § (1) bekezdésben
meghatarozott vezetdt,

b) az iratkezelés feligyeletét ellaté vezetd gondoskodik a korbélyegzd letiltisarol szolé
kozleménynek a Hivatalos Ertesitében, valamint a helyi napilapban torténd valé
megjelentetésérol,

c) a korbélyegzd elvesztését vagy eltulajdonitisit a bélyegzd-nyilvintartdsban fel kell
tiintetni,

d) az elveszett vagy eltulajdonitott kérbélyegzd O sorszamili bélyegzivel potolhatd, a letiltast
kavetden elbkeriilt kisrbélyegzbt selejtezni kell.

) A megrongaldott, hasznilatra alkalmatlannd vélt bélyegzd helyett, illetve az elveszett
bélyegzo pétlasara Gj bélyegzdt kell rendelni (3. szdmi melléklet).

3 Az elveszett bélyegzd potlasira szolgald 1j bélyegzd lenyomata nem lehet azonos az elvesztett
bélyegzb lenyomatéval, ezért azon 1j sorszamot kell feltiintetni.
V.FEJEZET

A BELYEGZOK ERVENYTELENITESE ES SELEJTEZESE

11.§ (1) A megrongélodott, a hasznélatra alkalmatlanné vélt, a forgalombél kivont, valamint az
elveszett, de id6kozben megkerillt bélyegz6t kisérblevéllel ellitva a tankeriileti igazgaténak kell
bekiildeni.

(2) A bekiildstt bélyegzdket olyan bevéagassal kell érvényteleniteni, amely a tovabbi hasznalatot
lehetetlenné teszi, de a bélyegzd azonosithatésagat nem akadalyozza meg. Az érvénytelenitésérdl a
tankertileti igazgat6 gondoskodik.

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

a) az érvénytelenités idejét,
b) az érvényfelenitésben résztvevik nevét, szervezeti egységét €s beosztasat,
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c) az érvénytelenités modjat.
(4) Az érvénytelenitett bélyegzdket irattarban kell tdrolni az érvénytelenitésrél  sz6l6
Jjegyzbkidnyvvel egyiitt.
(5) Az érvénytelenitett bélyegzok 2 évi megbrzést kvetden selejtezhetdk. A selejtezés a bélyegzdk
elégetése Utjan térténik.,

HARMADIK RESZ
ZARO HATALYBA LEPTETO £S ATMENETI RENDELKEZESEK

12.§ (1) Jelen szabilyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jovahagydsit kdvetd 5. napon lép
hatalyba.

(2)  Jelen szabilyzat hatilyba lépésével egyidejiileg hatalyét vesziti az e targykorben kiadott korébbi
szabalyozis.
(3) Jelen szabélyzat hatilyba 1épésétdl szimitott 3 hénapon beliil valamennyi szervezeti egység

vezetbje kbteles feliilvizsgilni a szervezeti egységben hasznilt bélyegziket és haladéktalanul
intézkedni a szabélyzat rendelkezéseinek meg nem feleld bélyegz8k érvénytelenitéséral, selejtezésérdl.
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2. szdmui melléklet

Bélyegzd-nyilvintarté lap’

Bk ensedéivers | kelte:

gyiratszama:

neve,

beosztisa:

szervezeti egysége:

aléirdsa:

neve:

atad6 aldirdsa

l
hatarozott: ......ccoooviiieiie e napjdig/hatsrozatlan®

név: alairas:

iddpontja:
atadd neve: alairasa:

szervezeti egysége:

atvevl neve: alairisa

2 Korbélyegzd esetében két példdnyban kell kitolteni, amelybdl egyet a haszngld oriz, egyet a kbzponti nyilvdntartds részére
at kell adni!

3 Ertelemszeriien toltendd ki.
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rendjérdl sz016 szabalyzata

Személyi valtozis esetén toltendd ki

A fenti bélyegzdt a mai napon atadtam:

NEV, DEOSZLAS: .o
AlAITAS: oo

A fenti bélyegz6t a mai napon dtvettem:

NEV, bEOSZLAS: ..vveieeee e
alafrds: ...

A fenti bélyegz6t a mai ﬁapon dtadtam;
kelt: ............
néV, be0SZIAS: .....ccvveniniiiii
AlATAS: ....oviiiiiniiicin

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:

A fenti bélyegz&t a mai napon édtadtam:
kelt: ............
Név, beosZAs: ... occevriiii
alAfras: ...

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:
kelt: comveeee s 20 e
NEV, DEOSZLAS ...vvvvvverriniinreireiercrannans
AlAITAS: ....ooei i e
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A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont V. 11./2017. (X1. 20.) A Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont Bélyegzdhasznalat
szabalyzata rendjérél sz616 szebilyzata

3. szdmi melléklet

Formanyomtatviny bélyegzd igényléséhez, cseréjéhez, pétlasihoz

tipusa;
darabszima
hasznélatra  jogosult

neve

I 1ij igény:

csere:
elveszett bélyegz0 potlasa:

szGveglemez-csere
w200
PH
az igényld neve, beosztisa
A db (a fent meghatirozottak szerint) bélyegzt elkészitését/cseréjét/potlasat
o engedélyezem
o elutasitom, az aldbbi indokokra tekintettel:
e 20,
P.H.
engedélyez6 neve, beosztasa

! Kérjuk, hogy a megfelels jogcim mellé ,x” tenni sziveskedjen.

i1



4. szdmu melléklet
Jegyzbkonyv érvénytelenitésrol

A bélyegzd tipusa: .......coviiiiininiininiinens

az érvénytelenitendd bélyegzd lenyomata

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

az érvénytelenitendd bélyegzd dtvevije

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

az érvénytelenitendd bélyegzd atadGja

A fenti bélyegzdt a mai napon érvénytelenitettiik.

Az érvénytelenités

helye:

idépontja:

mébdja:

Az érvénytelenitést végzd személyek

neve: beosztisa:

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

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