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A Vaci Tankeriileti Kézpont jelen Szabalyzatat az allami koznevelési kozfeladat ellatdsaban
fenntartoként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrdl szolo 134/2016. (VI. 10.)
Korm. rendelet 5. § (2) bekezdés 9. pontjaban biztositott kozépirdnyitdi hataskoromben eljarva, a
Klebelsberg Kozpont Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatardl szol6 61/2016. (XII. 29.) EMMI
utasitds 40. §-a alapjan jovdhagyom:
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A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szolo 335/2005. (XIL. 29.)
Korm. rendelet 54. §-aban foglalt rendelkezések alapjan a bélyegzéhasznalat rendjét a Viaci Tankeriileti
Ko6zpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott jogkérémben
eljarva az alabbiak szerint szabalyozom.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabalyzat célja

1.§ A bélyegzohasznalat rendjérdl sz6l6 szabalyzat célja, hogy a Véaci Tankeriileti K6zpontban
(tovabbiakban Tankeriileti Kozpont) hasznalatos bélyegzok hasznalatara, készitésére, tarolasara,
nyilvantartasara, érvénytelenitésére vonatkozd szabdlyokat, valamint a bélyegzdkkel kapcsolatos
feleldsségi koroket meghatarozza.

2. A Szabalyzat hatilya

2.§ (1) A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Tankeriileti K&zpont valamennyi szervezeti
egységére, valamint a Tankeriileti Kozpont valamennyi kormanytisztvisel6jére, munkavillaléjara,
valamint a Tankeriileti Kézponttal egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban all6 személyekre (a
tovabbiakban: egyiittesen: foglalkoztatottak).

(2) A szabalyzat targyi hatalya a Tankeriileti Kozpont feladatellatasaval osszefliggésben hasznalt
bélyegzdkre terjed ki.

3. Ertelmezo rendelkezések

3.8 (1) Jelen szabalyzat alkalmazisaban:
a) hivatalos bélyegz6: Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzd,
b) szervezetazonosité bélyegzo:

ba) hivatalos iratokon kiadmany hitelesitésére szolgalo Magyarorszdg cimerével, a
Tankeriileti Kozpont hivatalos megnevezésével ¢és a szervezeti egység
megnevezésével ellatott korbélyegzo,

bb) hosszibélyegzo:

bba) cimbélyegz6: a szervezet azonositdsdra (ligyiratokon, kiadvanyokon,
boritékokon) szolgalo, szogletes, a Tankeriilleti Koézpont hivatalos
megnevezesével és cimével (opcionalisan az adoszamaval) ellatott bélyegzo,

bbb) fejbélyegz6: a hasznald elnevezését tartalmazd bélyegzo,

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

ca) kiildemény-érkeztetd bélyegz6: a hasznalé elnevezését, a daitumot, az iktatészamot és
a mellékleteket tartalmazza,

cb) iktatd bélyegzo: az iktatoszamot tartalmazza (a f6szam és az alszam mezdket az iktatast
végzO személy tolti ki),

cc) datumbélyegzd,
cd) dijhitelesitd bélyegzé a Magyar Posta Zrt. felé és
cf) iratkezelési bélyegzo: iratok lezarasat, irattdrozasat javaslo, engedélyezd bélyegzd.

d) {ligyintézés soran hasznalt tovabbi bélyegzok:
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da) hitelesité bélyegzé: a valodisag tantisitdsara szolgald irat kiallitdsa soran hasznalando,

db) gazdasagi iigyintézéshez hasznilt bélyegzd: pélyadzati és mas célzott felhasznalish
forrasok elszamoléasa soran hasznalt, vagy egyébként zaradék feltiintetésére szolgald,
egyéb tomeges, azonos feliratok készitésére alkalmas nyomat-eldallité eszkoz és

dc) névbélyegz6: a Tankeriileti Kézpont valamely alkalmazottjanak a neve alapjan,
nyomtatott betiivel késziilt bélyegzd.

e) alairas-bélyegzd: a Tankeriileti K6zpont valamely szervezeti egysége vezetdjének sajat kezii
alairasa alapjan késziilt bélyegzd.

4 A bélyegzok leirasa

4.§ (1) A hivatalos bélyegzd: kor alaki, szimpla keret, amelynek kozepén a Magyarorszag cimere
helyezkedik el. A cimer felett a Vaci Tankeriileti Kozpont felirat, a cimer alatt a hasznélatra jogosité
funkci6, beosztas és a bélyegzd sorszdma lathatd. A hivatalos bélyegzd a tankeriileti igazgatd altal az
altalanos, illetve a kizarélagos kiadmanyozasi joganak gyakorldsa soran, a Vaci Tankeriileti Kézpont
kiadmanyozasi rendje szerinti iratok hitelesitéséhez hasznalhato. A hivatalos bélyegzdé alairas
hitelesitésre is szolgal.

(2)  Szervezetazonosito korbélyegzd: kor alaku, szimpla keret, amelynek kozepén Magyarorszag
cimere, a keret felsd részén a Vici Tankeriileti Kozpont felirat, a szervezeti egység elnevezése, also
részén tovabba hasznalatra jogosité funkcié és beosztas 14thatd. A szervezetazonositd bélyegzé alairas
hitelesitésre is szolgal.

(3) A cimbélyegzd: téglalap alakd, amelynek felsé soraban a Vaci Tankeriileti Kézpont felirat, alatta az
adott szervezeti egység elnevezése, az alsé sorban pedig a szervezeti egység cime lathato. A
cimbélyegzd aldiras hitelesitésére nem szolgal.

5. A bélyegzdk haszndlatara jogosultak kire

5.8 (1) A hivatalos bélyegz6 hasznalatara jogosult:
a) atankeriileti igazgato,
b) aszakmai vezeto,
c) agazdasagi vezetd,
d) a Gazdalkodasi, Mikodtetési €s Jogi Foosztaly foosztalyvezetdje és
e) aKoznevelési, Hatosagi és Humanpolitikai Foosztaly foosztalyvezetdje.
(2) A szervezetazonositd korbélyegz6 hasznalatara a szervezeti egységek vezetdi jogosultak.

(3) Ugyviteli bélyegzé hasznalatira a Tankeriileti Kozpont egyedi iratkezelési szabalyzataban
meghatarozott feladatokat végzt személyek jogosultak.

(4) Az alairas-bélyegzo hivatalos hasznalatat a tankeriileti igazgatd engedélyezi az (1) bekezdésben
meghatarozott személyek részére; hasznalatanak részletes szabalyait a 6. § tartalmazza.

6. Az aldiras-bélyegzd
6.§ (1) Alairas-bélyegzo csak akkor hasznalhato, ha az azonos tigyben kiadott iratok nagy szama ezt
feltétleniil indokolja. Az alairas-bélyegzdvel ellatott irat nem mindsiil hiteles kiadmanynak.

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

(3) Az alairas-bélyegz0 hasznalatat irasban dokumentalni kell, amelyrél az alairas-bélyegzd
hasznalatara jogosult gondoskodik (1. szami melléklet).
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(4) Az alairds-bélyegz6 hasznélatira jogosult személy tdvolléte esetén az alairds-bélyegzd
hasznélatarél a jogosult altal el6zetesen irasban kijelolt és a tankeriileti igazgaté Aaltal irasban
jovahagyott foglalkoztatott donthet azzal, hogy kizdrdlag az egyedileg, el6zetesen ir4sban
meghatérozott dokumentumtipusok esetében jogosult a bélyegzé hasznélatara. A hasznélati engedélyt
személyre széldan kell kiadni és fel kell tiintetni, hogy az mely konkrét dokumentum(ok)ra, illetve
dokumentum tipus(ok)ra, meddig érvényes.

(5) Az alairas-bélyegz6t a bélyegz6hasznalo, valamint az elézetesen irasban kijelolt foglalkoztatott
altal hozzéaférhetd, elzart helyen kell tartani.

(6) Az alairas-bélyegzd Kkotelezettségvallalo, érvényesitd, utalvanyozd, teljesitést igazold és
pénzfelvételre jogositd, valamint a munkaltatoi jogkorgyakorlas korében keletkezd okiraton nem
alkalmazhato.

II. FEJEZET
A BELYEGZOK BESZERZESE
7. A bélyegzok megrendelése, nyilvantartasha vétele
7.8 (1) A |Dbélyegzok igény szerinti megrendelésérdl, nyilvantartasardl, kiadasardl és

érvénytelenitésérol a Titkarsagi Osztaly vezetdje gondoskodik.

(2) Uj bélyegzéhasznalat esetén a felmeriilé igényt és a megrendelést az adott szervezeti egység
vezetdje, illetve szervezi egységhez nem tartozo foglalkoztatott esetén a kozvetlen vezetéje hagyja jova
a 3. szamu melléklet kitoltésével.

A bélyegzoigénylést irasban a Titkarsagi Osztaly vezetdjének kiildik meg, aki gondoskodik a bélyegzok
beszerzésérol és a bélyegzok nyilvantartasba vételérdl, a hasznalo részére torténd atadasardl és az atadas
dokumentalasarol.

(3) A bélyegzd-nyilvantartasnak (2. szama melléklet) tartalmaznia kell:
a) a bélyegzd sorszamat,
b) a bélyegzd lenyomatat,
c) aszervezeti egység megnevezését,
d) abélyegzbt atvevd, haszndlo és 6rzd foglalkoztatott nevét, alairasat,
e) abélyegz0 atadasanak és visszavételének, érvénytelenitésének helyét és idépontjat,
f) abélyegzd elvesztésének vagy eltulajdonitasanak idépontjat,
g) az atado és az atvevd alairasat.
(4) A szervezeti egység vezetGje gondoskodik:

a) a bélyegzd hasznilojanak személyében bekovetkezd valtozas nyilvantartason torténd
atvezettetésérol,

b) szervezeti 4talakulds esetén, tovabba ha a bélyegzé elhasznalédott vagy megrongalddott,
annak igénylésérol, leadasardl, cseréjérol és

c¢) a foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor a kilépd foglalkoztatott hasznalatiban €vd
bélyegzok Titkarsagi Osztalyvezetdnek vald visszaadasardl.

(5) A bélyegzoket, pecséteket az arra jogosult foglalkoztatottak csak a nyilvantartisba vételt
kovetden hasznalhatjak.
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I1I. FEJEZET
A BELYEGZOK HASZNALATA
8. A bélyegzohasznalat rendje

8.8 (1) A bélyegzét a hivatali id6 utén, illetve a hivatali helyiségb6l vald tavozaskor el kell zarni. A
korbélyegzot sziikség szerint hivatali épiileten kiviili munkavégzés soran lehet az épiiletbél kivinni. A
bélyegzd hasznéldja felel6s annak rendeltetésszerii hasznélataért, biztonsagos 6rzéséért, jogosulatlan
hozzaférések megakadalyozasaért.

(2) A Tankeriileti Kozpont a feladatellatasaval, miikodésével dsszefiiggésben keletkezett iratokon a
bélyegzoket — az alairas-bélyegzo kivételével — csak az arra jogosult foglalkoztatottak alairdsaval egyiitt
hasznalja.

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

(4) Az alairas-bélyegzd hasznalatira kizarélag a bélyegzdn szerepld, az 5. § (4) bekezdésben
meghatarozott engedéllyel rendelkezd személy jogosult.

9.8 (1) A korbélyegz6 lenyomatihoz kék arnyalatd tintaval atitatott pAmat kell hasznélni. Ettsl
eltérd szini tinta hasznalata nem megengedett.

(2) A Tankeriileti Kézpontban csak a jelen Szabalyzatban meghatarozott fajtaju és tipust bélyegzot
szabad hasznalni, minden ezekt6l eltérd egyéb bélyegzd hasznilata kizart.

(3) Amennyiben ugyanazon bélyegz&bdl tobb példany van hasznilatban, az egyes példanyokat
sorszamozassal kell ellatni, amit a nyilvantartdsokban régziteni kell (2. sz. melléklet).
IV. FEJEZET

A BELYEGZOK MEGRONGALODASA, ELVESZTESE

10. § (1) Amennyiben a hasznaloé észleli, hogy bélyegz6je megrongalddott, hasznalatra alkalmatlanna
valt, elveszett, vagy azt eltulajdonitotték, haladéktalanul intézkednie kell arrol, hogy a bélyegzdvel valé
visszaélés megakadélyozhaté legyen. Ennek érdekében irdsban értesiti az adott szervezeti egység
vezetdjét és a Titkarsagi Osztaly vezetojét.

(2) Elveszett vagy eltulajdonitott hivatalos bélyegz6 és alairas bélyegzs esetén a Titkarsagi Osztaly
vezetdje gondoskodik a bélyegzo letiltasarol szolo kozleménynek a Hivatalos Ertesitdben, valamint a
Tankeriileti Kdzpont honlapjan valé megjelentetésérdl az 5. sz. melléklet hasznalatival.

(3) A bélyegzo elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzd-nyilvantartasban fel kell tiintetni,

(4) Az elveszett vagy eltulajdonitott kdrbélyegzd ij sorszamil bélyegzével potolhato. A megrongalddott,
hasznélatra alkalmatlanna valt bélyegz6 helyett, illetve az elveszett bélyegz pétlasara 0j bélyegzét kell
rendelni (3. szami melléklet). Az elveszett hivatalos és alairas bélyegzd potlaséra szolgalé ij bélyegzd
lenyomata nem lehet azonos az elvesztett bélyegzd lenyomataval, ezért azon (ij sorszamot kell
feltiintetni.

(5) A letiltast kdvetden eldkeriilt bélyegzét selejtezni kell.
V. FEJEZET
A BELYEGZOK ERVENYTELENITESE ES SELEJTEZESE

11.§ (1) A megrongéalodott, a hasznalatra alkalmatlanna valt, a forgalombdél kivont, valamint az
elveszett, de id6kdzben megkeriilt bélyegzoét a Titkarsagi Osztaly vezetdjének kell bekiildeni.
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(2) A bekiildott bélyegzdket olyan bevagassal kell érvényteleniteni, amely a tovabbi hasznalatot
lehetetlenné teszi, de a bélyegzd azonosithatosagat nem akadalyozza meg. Az érvénytelenitésérdl a
Titkarsagi Osztaly vezetdje gondoskodik.

(3) Az érvénytelenitésrol jegyzokonyvet kell felvenni (4. szamt melléklet), amelynek tartalmaznia
kell:

a) az érvénytelenités idejét,

b) azérvénytelenitésben résztvevok nevét, szervezeti egységét és beosztasit,

c) azérvénytelenités modjat.
(4)  Azérvénytelenitett bélyegzOket irattarban kell tarolni az érvénytelenitésrol szold jegyzokonyvvel
egyiitt.
(5) Az cérvénytelenitett bélyegzOk 2 évi megbrzést kovetden selejtezhetOk. A selejtezés a bélyegzdk
végleges megsemmisitése Utjan torténik.

VI. FEJEZET
ZARO HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK
12.§ (1) IJelen szabélyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének joévahagyasat kovetd munkanapon Iép

hatalyba.

(2)  Jelen szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykdrben kiadott korabbi
33/2017. (VIL.31.) szamu szabalyozas.

(3) Jelen szabalyzat hatalyba lépését6l szamitott 3 honapon beliil valamennyi szervezeti egység vezetdje
koteles feliilvizsgalni a szervezeti egységben hasznalt bélyegzdket és haladéktalanul intézkedni a
szabalyzat rendelkezéseinek valé megfelelésrol, a meg nem feleld bélyegzdk érvénytelenitésérdl,
selejtezésérol.
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2. szamu melléklet

Bélyegzé-nyilvantarté lap

ilgyiratszdma:

neve:

(hasznalatra | beosztasa:

szervezeti egysége:

alairasa:

neve:

atado6 aléirdsa

RALATOZOLE: - oot eve e eeeces e e .. napjaig/hatérozatlan®

| név: alafras:

idépontja:
atado neve: alairasa:

szervezeti egysége:

atvevd neve: aldirdsa

? Ertelemszeriien toltendd ki.



A Vici Tankertileti Kézpont 7/2021. (X1.19.) sz.

szabdlyzata

A Vaci Tankeriileti Kézpont Bélyegzihasznalat rendjérsl
sz016 szabalyzata

Személyi valtozas esetén toltendd ki és az eredeti nyilvantarté laphoz csatolandé

A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam:

06V, DEOSZIAS: sunmnannsnismsnsnys

AFEAEE cnmarrcsnas s

A fenti bélyegzét a mai napon atvettem:

NEV, bEOSZEAS: v eviiiiiii i

AlAITAS: oo

A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam:

NEV, DEOSZIAS: ovvvieiiiiieciiiee e

AlAras: oo

A fenti bélyegzdt a mai napon atvettem:

NEY, DEOSZLAS: vovvvvivmmsisva s

i1 1) 1 1 S

A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam:

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:

KEIt? wsunnmvn R T T T T kelt: ............ 320
Név, beoSZtAS: .oevvieiii s N8V, bEOSZLAS: ..oeiiiiiiiii e
AlAfras: oo AlATTAS: o
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A Véci Tankeriileti Kézpont 7/2021. (X1.19.) sz. A Vici Tankeriileti Kézpont Bélyegzoéhasznalat rendjérél
szabdlyzata sz016 szabdlyzata

3. szdmu melléklet
Formanyomtatvany bélyegzé igényléséhez, cseréjéhez, potlasahoz

IGENYLOLAP

Az igénylo szervezeti egység:

1 neve:

vezetdje:

A bélyegzd hasznalo:

2, neve:
beosztasa

A keészitendd bélyegzo

tipusa:

darabsziama

hasznalatra  jogosult
neve

1j igény:

csere.

4. | Azigénylés jogcime’:
el elveszett bélyegzd potlasa:

szoveglemez-csere

P.H.

az igényld neve, beosztdsa

A db (a fent meghatarozottak szerint) bélyegzo elkészitését/cserdjét/potlasat
o engedélyezem
o elutasitom, az aldbbi indokokra tekintettel:

P.H.

engedélyezd neve, beosztasa

3 Kérjiik, hogy a megfelel§ jogcim mellé ,x" tenni sziveskedjen.
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4. szamu melleklet

Jegyzokonyv érvénytelenitésrol és késébbi selejtezésrol

A bélyegzd tipusa: ..o.vvvvvvninnninnnn..

az érvénytelenitend6 bélyegzd lenyomata

az érvénytelenitendd bélyegzé atadodja

az érvénytelenitendo bélyegz0 dtvevdje

A fenti bélyegz6t a mai napon érvénytelenitettiik.

Az érvénytelenités

helye:

idépontja:

madja:

Az érvénytelenitést végzd személyek

neve:

beosztésa:

alairésa:

A fenti bélyegz6t a mai napon selejteztiik:.

A selejtezés

helye:

iddpontja:

madja:

A selejtezést végz6 személyek:

neve:

beosztasa:

alairasa:

12



5. szamu mellékler

HIRDETMENY*

bélyegzd érvénytelenitésérdl

A Vici Tankeriileti Kézpont (2600 Vac, Dr. Csanyi Lészl6 krt. 45., képviseli: Verebélyi Gabor Akos

tankeriileti igazgatd) jelen hirdetmény tjan kozzéteszi, hogy a(z) ................ (bélyegzd
megnevezése, tipusa, azonositdja) bélyegzd elveszett, ezért annak hasznalata ............. -t6] (datum)

érvénytelen.

A bélyegz6 lenyomata:

Az elveszett hivatalos bélyegzivel e naptol ellatott irat érvénytelen, joghatas kivaltasara nem

alkalmas.

Viac, 202(.. ).

Vaci Tankeriileti Kézpont
Verebélyi Gabor Akos

tankeriileti igazgato

* hirdetményminta a Véci Tankeriileti Kézpont Bélyegzbhaszndlat rendjérdl sz6l6 7/2021. (XI.19.) szdmi
szabdlyzatanak 10. § (2) bekezdés szerinti eljarasrendhez
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