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A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet 54. §-aban foglalt rendelkezések alapjan a bélyegzdhasznalat rendjét Berettyoujfalui
Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 12. § (3) bekezdés h) pontjaban biztositott
jogkoromben eljarva az alabbiak szerint szabalyozom.

L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabalyzat célja

1.§ A bélyegzOhasznalat rendjérdl szolo szabalyzat célja, hogy a Berettyétjfalui Tankeriileti
Kézpontban (a tovabbiakban: Tankeriileti K6zpont) hasznalatos bélyegzok hasznalatara, készitésére,
tarolasara, nyilvéantartasira, érvénytelenitésére vonatkozd szabalyokat, valamint a bélyegzokkel
kapcsolatos felelosségi koroket meghatarozza.

2. A Szabalyzat hatalya

2.8 (1) A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Berettyoujfalui Tankeriileti K6zpont valamennyi
szervezeti egységére, valamint a Berettyoujfalui Tankeriileti Kdzpontban foglalkoztatott korményzati
szolgalati jogviszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban
allokra (a tovabbiakban: foglalkoztatottak).

(2) A szabalyzat targyi hatdlya a Berettyotjfalui Tankeriileti Ko6zpont feladatellatasaval
Osszefiiggésben hasznalt bélyegzokre terjed ki.

(3) A Szabalyzat targyi hatilya nem terjed ki az elektronikus aldirasok és az idobélyegz6k
hasznélatéra.

3. Ertelmezé rendelkezések

3.§ Jelen szabélyzat alkalmaziséban:

a) hivatalos bélyegzd: hivatalos iratokon kiadmany hitelesitésére szolgdlé Magyarorszag
cimerével, a Beretty6jfalui Tankerilleti Koézpont hivatalos megnevezésével ellatott
korbélyegzd,

b) szervezetazonosito bélyegzd:

ba) hosszibélyegzé/cimbélyegzd: a szervezet azonositasara (iigyiratokon, kiadvanyokon,
boritékokon) szolglé szogletes, a Berettyotjfalui Tankeriileti K6zpont hivatalos
megnevezésével, cimével, szdmlaszamaval és adoszaméaval ellatott bélyegzo,

c) ligyviteli bélyegzd: minden, az a)-b) pontokban meghatarozott kategéridba nem tartoz6, nem
alairas hitelesitésére szolgalo bélyegzo, igy kiilondsen:

ca) iktato bélyegzd: a hasznald elnevezését, az érkeztetés sorszamat az érkeztetés keltét
az ligyintézot, az iktatoszamot és a melléklet/db feliratot tartalmazza. Engedélyezett
olyan tipust bélyegzd hasznalata is, amely a datumot és a hasznal6 elnevezését iliresen
hagyja. Ilyen esetben ez utdbbi adatokat kézzel kell a bélyegzo-lenyomatba beirni.

cb) datumbélyegzo,
cc) dijhitelesité bélyegzdé a Magyar Posta Zrt. felé,
d) iigyintézés soran hasznalt tovabbi bélyegzok:

da) hitelesitd bélyegzo: a valddisag tanusitasara szolgalo irat kiallitasa soran hasznélhato,
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db) gazdaségi ligyintézéshez hasznélt bélyegzd: palyazati és mas célzott felhasznalast
forrasok elszdmolasa soran hasznalt, vagy egyébként zaradék feltiintetésére szolgélo,
egyéb tomeges, azonos feliratok készitésére alkalmas nyomat-el6allito eszkozok,

dc) névbélyegz6: a Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont vezetdinek a neve alapjan,
nyomtatott betiivel késziilt bélyegz6
4. A bélyegzok leirasa

4.8 (1) A hivatalos bélyegzd: kor alaki, szimpla keret, amelynek kdzepén a Magyarorszag cimere
helyezkedik el. A cimer felett a Berettyodjfalui Tankeriileti K6zpont felirat, a cimer alatt a bélyegzd
sorszama lathato.

2 Hosszbélyegz6: téglalap alakd, felirata ,Berettyotjfalui Tankeriileti Koézpont 4100
Beretty6ujfalu, Dzsa Gy. u. 17-19.” Szlsz: 10034002-00336444-00000000 Ad6szam:15835365-2-09.
A cimbélyegzé alairas hitelesitésére nem szolgal.

3) Iktato bélyegzd: felirata ,,Berettyoujfalui Tankeriileti K6zpont”, alatta az érkeztetés sorszama
az érkeztetés kelte, az iigyintéz0, az iktatdszam és a melléklet/db.

G Datumbélyegzd: aktualis év/hdnap/nap feliratot tartalmazza
) Dijhitelesit6 bélyegzé: felirata ,DIJ HITELEZVE”

©) Hitelesitd bélyegzo: felirata ,,A masolat az eredetivel mindenben megegyezik: hitelesitem”,
majd tartalmazza a hitelesit6 alairasanak helyét, a hitelesités helyét és datumat, valamint felirata: ,,A
maésolat hiteles, az eredetivel mindenben megegyez6”, majd tartalmazza a hitelesitd alairasanak helyét,
a hitelesités datumat.

(7) Pénziigyi ellenjegyz bélyegzo: felirata ,,Pénziigyi ellenjegyz6” datum megjeloléssel
(8) Jogi ellenjegyz6 bélyegzé: felirata , Jogi ellenjegyz6™ datum megjeloléssel
(9) Atutalva bélyegz: felirata ,, ATUTALVA”

(10) Névbélyegzd: felirata a Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont vezetdinek neve nyomtatott formaban
5. A bélyegzok hasznalatira jogosultak kore

5.8 (1) A hivatalos bélyegzd hasznalatara jogosult:
a) tankeriileti igazgato,
b) szakmai vezetd,
c) gazdasagi vezeto,
d) és az altaluk megbizott személyek.

(2) A szervezetazonosité korbélyegzé hasznalatira jogosultak az (1) bekezdésben megjeldlt
személyek.

(3) Ugyviteli bélyegzd hasznalatira a Beretty6tjfalui Tankeriileti KSzpont egyedi iratkezelési
szabalyzatdban meghatdrozott feladatokat végzo személyek jogosultak.
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IL. FEJEZET
A BELYEGZOK BESZERZESE
6. A bélyegzok megrendelése, nyilvantartasba vétele
6.§ (1) A bélyegzdk igény szerinti megrendelésérdl, nyilvantartasarol, kiaddsarol és
érvénytelenitésérdl a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly gondoskodik.

(2) A szervezeti egységek vezetdi — az erre rendszeresitett formanyomtatvany kitoltésével — a
bélyegzok megrendelésével kapcsolatos igényeiket irasban a Gazdalkodési, Uzemeltetési és Palyazati
Foosztily vezet6jének kiildik meg, aki gondoskodik a bélyegzOk beszerzésérdl és a bélyegzok
nyilvantartasba vételérdl, a hasznalo részére térténd atadasarol és az atadas dokumentalasarol.

(3) A bélyegzd-nyilvantartisnak (1. melléklet) tartalmaznia kell:
a) abélyegz6 sorszamat,
b) abélyegzo lenyomatat,
¢) aszervezeti egység megnevezését,
d) abélyegzot atvevd, hasznald és 6rzd foglalkoztatott nevét, alairasat,
€) abélyegzd atadasénak és visszavételének, érvénytelenitésének helyét és iddpontjat,
f) abélyegzd elvesztésének vagy eltulajdonitdsanak id6pontjat,
g) az atadod és az atvevo alairasat.
(4) A szervezeti egység vezetdje gondoskodik:

a) a bélyegzd hasznaldjanak személyében bekovetkezd valtozds nyilvantartison térténd
atvezettetésérol, valamint

b) szervezeti 4talakulas esetén, tovabba ha a bélyegz6 elhasznalédott vagy megrongalodott,
annak igénylésérol, leadasarol, cseréjérdl.

(5) A bélyegziket, pecséteket az arra jogosultak csak a nyilvantartisba vételt kovetden hasznélhatjak.
III. FEJEZET
A BELYEGZOK HASZNALATA
7. A bélyegzéhasznalat rendje

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

(2) A Berettyotjfalui Tankeriileti Kozpont a feladatellatasaval, miikodésével osszefliggésben
keletkezett iratain a bélyegz6 csak az arra jogosult alairasaval egyiitt hasznalhato.

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

8.8 (1) A korbélyegzé lenyomatdhoz kék arnyalatd tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ett6l
eltér6 szinii tinta hasznalata nem megengedett.

(2) A Berettyoujfalui Tankeriileti K6zpontban csak a jelen Szabalyzatban meghatarozott fajtaja és
tipust bélyegzot szabad hasznalni, minden ezektol eltér6 egyeb bélyegzd hasznalata kizért.
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(3) Amennyiben ugyanazon bélyegzobol tobb példany van hasznalatban, az egyes példanyokat
sorszamozassal kell ellatni.

IV. FEJEZET
A BELYEGZOK MEGRONGALODASA, ELVESZTESE

9.8 (1) Amennyiben a hasznalé észleli, hogy bélyegzdje megrongalodott, hasznalatra alkalmatlanna
valt, elveszett, vagy azt eltulajdonitottak, haladéktalanul intézkednie kell arrél, hogy a bélyegzével valé
visszaélés megakadalyozhato6 legyen. Ennek érdekében:

a) Iirasban értesiti az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdt, és a 6. § (1) bekezdésben
meghatarozott szervezeti egység vezetdjét,

b) az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd gondoskodik a korbélyegz6 letiltasarol szolo
kdzleménynek a Hivatalos Ertesitében, valamint a helyi napilapban torténd val6
megjelentetéserol,

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

d) az elveszett vagy eltulajdonitott kérbélyegz6 1ij sorszamu bélyegzdvel pdtolhato, a letiltast
kovetden eldkeriilt korbélyegzot selejtezni kell.

2) A megrongalodott, hasznélatra alkalmatlanna valt bélyegzd helyett, illetve az elveszett bélyegz
potlasara (j bélyegz6t kell rendelni (2. melléklet).

3) Az elveszett bélyegz potlasara szolgalo 0j bélyegzd lenyomata nem lehet azonos az elvesztett
bélyegz6 lenyomataval, ezért azon 0j sorszdmot kell feltiintetni.
V.FEJEZET

A BELYEGZOK ERVENYTELENITESE ES SELEJTEZESE

10. § (1) A megrongélodott, a hasznalatra alkalmatlanna vélt, a forgalombdl kivont, valamint az
elveszett, de idokézben megkeriilt bélyegzét kisérolevéllel ellatva a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és
Palyazati F6osztaly vezetdjének kell bekiildeni.

(2) A bekiildstt bélyegzoket olyan bevagassal kell érvényteleniteni, amely a tovabbi hasznalatot
lehetetlenné teszi, de a bélyegzd azonosithatdsagat nem akadalyozza meg. Az érvénytelenitésérodl a
Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Fdosztaly gondoskodik.

(3) Az érvénytelenitésrol jegyzOkonyvet kell felvenni (3. melléklet), amelynek tartalmaznia kell:
a) az érvénytelenités idejét,
b) az érvénytelenitésben résztvevok nevét, szervezeti egységét és beosztasat,
¢) azérvénytelenités modjat.
(4) Az érvénytelenitett bélyegzdket irattarban kell tarolni az érvénytelenitésrol szolo jegyzokonyvvel
egyiitt.
(5) Az érvénytelenitett bélyegzok 2 évi megdrzést kbvetden selejtezhetok.

VI. FEJEZET
ZARO, HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

11.§ (1) Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jovéhagyasat kévetd 5. napon lép
hatéalyba.
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(2) Jelen szabalyzat hatilyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Berettyoujfalui Tankeriileti
Kozpont Bélyegzohasznalat rendjérdl szoloé 38/2017. (VIIL29.) szamu szabdlyzata.

(3) Jelen szabalyzat hatalyba 1épésétd] szamitott 3 honapon beliil valamennyi szervezeti egység vezetdje
koteles feliilvizsgalni a szervezeti egységben hasznélt bélyegzoket és haladektalanul intézkedni a
szabalyzat rendelkezéseinek meg nem felel6 bélyegzok érvénytelenitésérol, selejtezésérol.
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MELLEKLETEK
1. melléklet

Bélyegzé-nyilvantarté lap!

kelte:

ligyiratszama:

neve:

beosztasa:

szervezeti egysége:

alairasa:

neve:

atado alairasa

hataroZott: .....coevviviiiirieieirniienren e napjaig/hatarozatlan?

név: alairas:
idépontja:
atadé neve: alairasa:

szervezeti egysége:

atvevé neve: alairasa

1 Kérbélyegzé esetében két példanyban kell kitlteni, amelybél egyet a haszndld 6riz, egyet a kézponti nyilvintartds részére
at kell adni!
2 Ertelemszeriien toltends ki.
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Személyi viltozas esetén toltendd ki

A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam:

Nnév, beoSZtas: ...

alaIras: ...

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:

1NéV, DEOSZIAS: vvvnrieiiiviieiei v veeeaee

alAirds: ...

A fenti bélyegz0t a mai napon atadtam:

név, beosztas: .......oiiiiiiiiiiiiiieae

P21 F:3 2 1

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:

NéV, bEOSZIAS: vvvvrrevi i

AlAfras: ..o

A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam:

NEV, bEOSZIAS: .oevvvt i

Alafras: ..o

A fenti bélyegzit a mai napon atvettem:

N€V, bEOSZIAS: ..eovvvreiiei i,

alafrds: ..oviiirir e

10
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2. melléklet
Formanyomtatvany bélyegzé igényléséhez, cseréjéhez, pétlasahoz

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

IGENYLOLAP

neve:

beosztasa:

szervezeti egysége:

tipusa:

darabszama

hasznalatra  jogosult
neve

1j igény:

CSEre:

| elveszett bélyegzd potlasa:

szOveglemez-csere

................. e o
P.H.
az igényld neve, beosztasa
A db (a fent meghatarozottak szerint) bélyegz6 elkészitését/cseréjét/potlasat

o engedélyezem
o elutasitom, az alabbi indokokra tekintettel:

P.H.

engedélyezd neve, beosztasa

3 Kérjiik, hogy a megfelels jogcim mellé ,x” tenni sziveskedjen.

11
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3. melléklet
Jegyzokinyv érvénytelenitésrol

A bélyegzd tipusa: .....vuveiiiiniiiiiiiiinnn.

az érvénytelenitend6 bélyegz6 lenyomata

az érvénytelenitend6 bélyegzo atvevdje

az érvénytelenitendd bélyegzd atadodja

A fenti bélyegz6t a mai napon érvénytelenitettiik.

Az érvénytelenités

helye:

id6épontja:

modja:

Az érvénytelenitést végzd személyek

neve: beosztasa: alairasa:

12



