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A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet 54. §-aban foglalt rendelkezések alapjan a bélyegzOhasznalat rendjét a Monori
Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Mukodési Szabalyzata 5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott
jogkordomben eljarva az alabbiak szerint szabalyozom.

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabalyzat célja

1.§ A bélyegzOhasznalat rendjérdl szold szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy a
Monori Tankeriileti Koézpontban (a tovabbiakban: Tankerileti Koézpont) hasznalatos bélyegzdk
hasznalatara, beszerzésére, tarolasara, nyilvantartasara, érvénytelenitésére vonatkoz6 szabalyokat,
valamint a bélyegzokkel kapcsolatos feladat- és feleldsségi koroket meghatarozza.

2. A Szabalyzat hatalya

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

(2) A szabalyzat targyi hatalya a Tankeriileti Kozpont feladatellatasaval 0sszefiiggésben hasznalt
bélyegzokre terjed ki.

3. A Tankeriileti Kozpont altal hasznalt bélyegzok tipusa és jellemzoi

3.§ Hivatalos bélyegz6: kor alakil szimpla keret, amelynek kozepén Magyarorszag cimere
helyezkedik el. A cimer felett a Monori Tankeriileti Kézpont felirat, a cimer alatt a bélyegzdé sorszama
lathato.

4.8§ .Szervezetazonosito bélyegzo:

a) hivatalos iratokon kiadmany hitelesitésére szolgaldé Magyarorszag cimerével, Monori
Tankeriileti Kézpont felirattal ellatott szigora szamadast korbélyegzo,

b) hosszubélyegzo:

ba) ad6szamos cimbélyegz0: a szervezet azonositasara szolgalo szogletes, keret nélkiili szigort
szamadast bélyegzd, melynek felsé soraban a Monori Tankertiileti K6zpont felirat, alatta
a Monori Tankeriileti Kozpont cime, az alatt a Monori Tankeriileti Kézpont adészama,
alatta pedig a Monori Tankeriileti K6zpont bankszamlaszama lathato, .

bb) a cimbélyegzok téglalap alaku, keret nélkiili bélyegzok, amelyek felsé soraban a Monori
Tankeriileti Kozpont felirat, alatta a Monori Tankeriileti K6ézpont cime lathatd. A
cimbélyegzok alairas hitelesitésére nem szolgalnak.

5.§.  Ugyviteli bélyegzé: minden, a 4.§ a)-b) pontokban meghatarozott kategoridba nem tartozo,
nem alairas hitelesitésére szolgald bélyegzo, igy kiilonodsen:

a) érkezteto és iktatd bélyegzd: a Monori Tankeriileti Kézpont feliratot és az érkeztetés napjanak
datumat tartalmazo téglalap alaku, kerettel ellatott bélyegzd, mely az érkeztetés sorszamat, az
ligyintéz6 nevét, az iktatdbszamot és a melléklet/db szamat iiresen hagyja,

b) datumbélyegzo: téglalap alaku keret nélkiili bélyegzd. A bélyegzé a datumot tartalmazza, év,
honap, nap,

c¢) dijhitelesitd bélyegzé a Magyar Posta Zrt. felé: téglalap alaku keretes bélyegzd, a felirata: DIJ
HITELEZVE., alatta MONOR 1. Posta.
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6.§ Ugyintézés soran hasznalt tovabbi bélyegzok:

a) hitelesitd bélyegzo: a valodisag tanusitasara szolgalo irat kiallitasa soran hasznalhato. Téglalap
alaku, keret nélkiili bélyegz6, melyen ,,A masolat hiteles, az eredetivel mindenben megegyez6”
felirat, alatta pontozott vonallal kézzel kitoltendéen a datum és alairas talalhato.. Hitelesitd
bélyegzod tovabba a téglalap alakl, keret nélkiili, ,,Eredetivel megegyez6 hiteles masolat”
felirati bélyegzo is. b) gazdasagi iigyintézéshez hasznalt bélyegzok: palyazati €s mas célzott
felhasznalasti forrasok elszamolasa soran hasznalt, vagy egyébként zaradék feltiintetésére
szolgalo, egyéb tomeges, azonos feliratok készitésére alkalmas nyomat-eléallitd eszk6zok,

c) jogi ellenjegyzd bélyegzd: szerzodések jogi ellenjegyzését szolgalo, ,,jogilag ellenjegyzem”
megnevezéssel ellatott szogletes bélyegzo,
d) névbélyegz6: a Tankeriileti Kézpont valamely alkalmazottjanak a neve alapjan, nyomtatott
betlivel késziilt keret nélkiili, szogletes bélyegzo,
da) jogi ellenjegyzo bélyegzd: a Tankeriileti Kozpont jogasz végzettségli alkalmazottjanak
nevével és alatta a ,,jogi ellenjegyz6” megnevezéssel ellatott keret nélkiili, szogletes
bélyegzd, mely a szerzodések ellenjegyzésére szolgal,
db pénziigyi ellenjegyzo bélyegz6: a Tankeriileti Kozpont gazdasagi vezetdjének nevével
és alatta a ,pénziigyi ellenjegyz0” megnevezéssel ellatott keret nélkiili szdgletes
bélyegz6, mely a szerzddések ellenjegyzésére szolgal.
e) alairas-bélyegzo: a Tankertileti K&zpont valamely szervezeti egysége vezetdjének sajat kezii
alairasa alapjan késziilt szigoru szdmadasu, keret nélkiili bélyegzd,

f) elektronikus alairas: elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabol logikailag hozzarendelt
vagy azzal elvalaszthatatlanul Gsszekapcsolt elektronikus adat. Az elektronikus aldiras a
dokumentumot digitalisan alair6 személy nevét és a datumot tartalmazza.

5. A bélyegz6k hasznalatara jogosultak kore

7.8 (1) A hivatalos bélyegz6 hasznalatara jogosult:
a) tankeriileti igazgato,
b) szakmai vezetd,

c) gazdasagi vezeto.

(2) Ugyviteli bélyegzd hasznélatira a Tankerilleti Kozpont egyedi iratkezelési szabalyzataban
meghatarozott feladatokat végzd személyek jogosultak.

(3) Az alairas-bélyegz6 hivatalos hasznalatat a tankeriileti igazgatd engedélyezi a 1. mellékletnek
megfeleléen. Hasznalatanak részletes szabalyait a 8. § tartalmazza.

(4) A szigort szamadasu bélyegz6 a Tankeriileti K6zpont bélyegzd nyilvantartasa szerint személyre
szoloan kerlil kiadasra, és csak hivatalos levelezésben, kiadmanyokon, masolatok hitelesitésekor lehet
hasznalni. Hasznalatara kizarolag az alairasaval igazolt hasznald, 6rz6 jogosult. A bélyegzd hasznaloja,
Orzéje a hasznalatért felelosséggel és elszamolasi kotelezettséggel tartozik. Koteles tovabba
gondoskodni arrol, hogy illetéktelen személy a bélyegz6éhoz ne férhessen hozza.

(35 A tartés tavollét, a jogviszony megsziinése, vagy egyéb okbol a bélyegzOhasznalati jogosultsag
megsziinése esetén a szigort szamadasu bélyegzot felvett munkatarsat elszamolasi kotelezettség terheli,
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a birtokaban 1év6 bélyegzoét Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Humanpolitikai Féosztaly vezetje részére
kell leadnia.

6. Az alairas-bélyegz6
8.§ (1) Alairas-bélyegzo csak akkor hasznalhato, ha az azonos ligyben kiadott iratok nagy szama ezt
feltétleniil indokolja. Az alairas-bélyegzdvel ellatott irat nem mindsiil hiteles kiadmanynak.

(2)  Alairas-bélyegzé hasznalatar6l minden esetben az annak hasznalatara jogosult személy, vagyis
az dont, aki az alairas-bélyegzén szerepld név viselésére jogosult.

(3) Az alairas-bélyegz6 hasznalatat irasban dokumentalni kell, amelyr6l az alairas-bélyegzo
hasznalatara jogosult gondoskodik (2. melléklet).

(4) Az alairas-bélyegz0 hasznalatira jogosult személy tavolléte esetén az alairas-bélyegzo
hasznalatar6l a jogosult altal eldzetesen irasban kijelolt és a tankeriileti igazgatd altal irasban
jovahagyott kormanytisztviseld donthet azzal, hogy kizardlag az egyedileg, el6zetesen irasban
meghatarozott dokumentumtipusok esetében jogosult a bélyegz6 hasznalatara. A hasznalati enged¢€lyt
személyre szoldan kell kiadni és fel kell tiintetni, hogy az mely konkrét dokumentum(ok)ra, illetve
dokumentum tipus(ok)ra érvényes.

(5) Az alairés-bélyegz6t a kiadmanyozasra jogosult vezetd, valamint az eldzetesen irasban kijelolt
kormanytisztviseld altal hozzaférhetd, elzart helyen kell tartani.

(6) Az alairas-bélyegzé kotelezettségvallalo, érvényesitd, utalvanyozo, teljesitést igazold és
pénzfelvételre jogositd, valamint a munkaltatdi jogkorgyakorlas korében keletkezé okiraton nem
alkalmazhato.

(7) Az alairas-bélyegz6 hasznalatara jogosultakrol a titkarsagi referens kiilon nyilvantartast vezet. A
nyilvantartasnak a 9. § (3) bekezdésben felsoroltakat kell tartalmaznia.
II. FEJEZET
A BELYEGZOK BESZERZESE
7. A bélyegzok megrendelése, nyilvantartasba vétele
9.8 (1) A bélyegzok igény szerinti megrendelésér6l a feladatra kijelolt beszerzési iigyintézo

gondoskodik.

(2) A Dbélyegzok nyilvantartasarol, kiadasardl és érvénytelenitésérol a titkarsagi tigyintézo
gondoskodik.

(3) A szervezeti egységek vezetdéi — az erre rendszeresitett formanyomtatvany kitoltésével — a
bélyegz6k megrendelésével kapcsolatos igényeiket irasban a beszerzési ligyintézének kiildik meg, aki
gondoskodik a bélyegzok beszerzésérol. A bélyegzok kiadasarol és annak nyilvantartasba vételérdl, a
hasznalo részére torténo atadasarol és az atadas dokumentalasarol a titkarsagi iigyintézo gondoskodik.

(4) A bélyegzé-nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
a) a szigoru szamadasu bélyegzdk esetén:
aa) a bélyegz6 lenyomatat,
ab) a szervezeti egység, vagy ennek hianyaban a hasznalatra jogosult megnevezését,
ac) a bélyegzot hasznald foglalkoztatott nevét, alairasat,
ad) a bélyegzo atadasanak idOpontjat, hasznalat id6tartamat,

ae) a bélyegzd visszavételének, érvénytelenitésének idépontjat,
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af) abélyegz0 elvesztésének vagy eltulajdonitasanak idépontjat,

ag) az atado és az atvevé alairasat, valamint

ah) a bélyegz6 sorszdmat, amennyiben tobb ugyanolyan bélyegz6 van hasznalatban.
b) az iigyviteli bélyegzok és az ligyintézés soran hasznalt tovabbi bélyegzok esetén:

ba) a bélyegz6 lenyomatat (amennyiben értelmezhetd),

bb) a hasznal6 szervezeti egység megnevezését,

bc) a hasznalo foglalkoztatott nevét, alairasat,

bd) a bélyegz6 atadasanak idépontjat, hasznalat idGtartamat,

be) a bélyegzd visszavételének, érvénytelenitésének idOpontjat,

bf) a bélyegzo elvesztésének vagy eltulajdonitdsanak idépontjat, valamint

bg) az atado és az atvevo alairasat.

(5) A szervezeti egység vezetdje gondoskodik:

a)a Dbélyegz0 hasznalojanak személyében bekovetkezd valtozas nyilvantartason torténd
atvezettetéséroél, valamint

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

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

(7) A bélyegzényilvantartd lap a Szabalyzat 3. mellékletét képezi.

II1. FEJEZET
A BELYEGZOK HASZNALATA
8. A bélyegzéhasznalat rendje

10. § (1) A bélyegz6t a hivatali id6 utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor el kell
zarni. A korbélyegzot sziikség szerint éplileten kiviili munkavégzés soran lehet az épiiletbdl kivinni. A
bélyegz6 hasznalodja felelds annak rendeltetésszerti hasznalataért, biztonsagos drzéséért.

(2) A Tankeriileti Kozpont a feladatellatasaval, miikodésével 6sszefiiggésben keletkezett iratokon a
bélyegz6 — az alairas-bélyegz0 kivételével — csak az arra jogosult alairasaval egyiitt hasznalhato.

(3) Amennyiben a hivatalos bélyegz6t szervezeti egység hasznalja, annak hasznalatara a szervezeti
egység vezetdje — akadalyoztatasa esetén helyettese —, illetve az altala irasban meghatalmazott személy
jogosult.

(4) Az alairas-bélyegz6 hasznalatara kizardlag a bélyegzon szerepld, az 5. § (3) bekezdésben
meghatarozott engedéllyel rendelkez6 személy jogosult.

11. § (1) A korbélyegz6 lenyomatahoz kék arnyalata tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ett6l
eltérd szind tinta hasznalata nem megengedett.

(2) A Tankeriileti Kézpontban csak a jelen Szabalyzatban meghatarozott fajtaja és tipusu bélyegzot
szabad hasznalni, minden ezektdl eltérd egyéb bélyegzd hasznalata kizart.

(3) Amennyiben ugyanazon bélyegzébdl tobb példany van hasznalatban, az egyes példanyokat
sorszamozassal kell ellatni.
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9. A pecsétnyomora vonatkozo rendelkezések

12. § (1) A védendé adatot tartalmazé adathordozok tarolasara szolgaldo pancél-, illetve
lemezszekrényekhez hasznalatos személyi (negativ) pecsétnyomoéra (a tovabbiakban: pecsétnyomo)
vonatkozd igényt a beszerzési iigyintézénél irasban kell bejelenteni, aki gondoskodik annak
beszerzésér6l. nyilvantartasba vételérdl és — alairas ellenében — a jogosultnak torténd kiadasarol a
titkarsagi iigyintéz6 gondoskodik.

(2) A Tankeriileti Kézponton beliili athelyezés, feladatkor megvaltozasa esetén a pecsétnyomot a
nyilvantartonak vissza kell adni. Pecsétnyomd masik munkatarsnak csak a titkarsagi ligyintézo altal
vezetett nyilvantartasban torténd elézetes atiras utan adhato ki.

(3) A munkavégzésre iranyuld jogviszony megsziintetése esetén a pecsétnyomo nyilvantartdja az
elszamolasi lapon aldirasaval igazolja a pecsétnyomd leadasat.

(4) A pecsétnyomo elvesztése esetén a titkarsagi igyintézot haladéktalanul értesiteni kell.

(5) A pecsétnyomora a szigoru szamadasu bélyegzokre vonatkoz6 rendelkezések az iranyadok (4.
melléklet).

IV. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS ALAIRAS

13.§ (D) A Tankertileti Kozpont szervezeti elektronikus alairassal, valamint az ahhoz kapcsolédo
1d6ébélyegzovel rendelkezik, melynek hasznalatara elsédlegesen a tankeriileti igazgatd jogosult.

2) Az (1) bekezdésben meghatarozottakon tal elektronikus alairas hasznalatara jogosultak tovabba
a tankertileti igazgato altal, a Monori Tankertileti K6zpont Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak 21.§-
aban foglaltaknak megfeleléen kiadmanyozasi joggal felruhazott kormanytisztviselok.

3) A Tankeriileti Kozpontban rendelkezésre allo, érvényes elektronikus alairasokrol az
informatikai ligyintéz0 nyilvantartast vezet.

4) A (3) bekezdés szerinti nyilvantartasnak tartalmaznia kell az alairast hasznal6 személy nevét, az
alairas azonositojat, az alairast hasznalo személy tantsitvanyaban rogzitett szervezet megnevezését, az
alairast hasznald személy beosztdsat, e-mail cimét, a tanusitvany érvényességének kezdetét, a
tanusitvany érvényességének végét, a tanlsitvany allapotat, a tanusitvany tipusat, valamint a tantsitvany
kiado és szolgaltatdi tanusitvanytar elérhetségét (7. melléklet).

V. FEJEZET
A BELYEGZOK MEGRONGALODASA, ELVESZTESE

14.§ (1) Abban az esetben, ha az a személy, aki részére a szigor szamadasu bélyegzé kiadasra keriilt
észleli, hogy a bélyegzdje elveszett vagy azt eltulajdonitottak, szervezeti egysége vezetdje Gtjan, irasban
koteles haladéktalanul értesiteni Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Humanpolitikai Féosztaly vezetdjét, aki
gondoskodik a szigora szamadast bélyegzé letiltisarél szolo kozleménynek a Hivatalos Ertesitoben,
valamint egy helyi napilapban valé megjelentetésérél. A megjelentetéssel kapcsolatban felmeriilt
koltseégek azt a személyt terhelik, akinél a felrohatosag megallapithato.

(2) Amennyiben a hasznalo azt észleli, hogy bélyegzdje megrongalddott, hasznalatra alkalmatlanna
valt,

a) irasban értesiti az iratkezelés feliigyeletét ellatdo vezetdt, és a 9. § (1) bekezdésben
meghatarozott szervezeti egység vezetdjét,

b)a bélyegzo elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzd-nyilvantartasban fel kell tiintetni,

c) amennyiben az elveszett bélyegzo korbélyegzo, tigy a potlasara szolgald 1) korbélyegzo
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lenyomata nem lehet azonos az elveszett, valamint a hasznalatban 1év6 bélyegz6(k) lenyomataval,
ezért azon Uj — az el6z6 bélyegzi(k) sorszamanal eggyel nagyobb - sorszamot kell feltiintetni.
Amennyiben a korabbi bélyegzé nem volt sorszamozott, ugy az 0j bélyegzon a 01 sorszamot kell
feltiintetni. A letiltast kovetden elokertilt korbélyegzot selejtezni kell.

(3) A megrongalddott, hasznalatra alkalmatlanna valt bélyegz6 helyett, illetve az elveszett bélyegzo
poétlasara 1j bélyegzot kell rendelni (5. melléklet).
VI. FEJEZET

A BELYEGZOK ERVENYTELENITESE ES SELEJTEZESE

15.§ (1) A megrongalodott, a hasznalatra alkalmatlanna valt, a forgalombdl kivont, valamint az
elveszett, de idokozben megkeriilt bélyegzét kisérolevéllel ellatva a titkarsagi ligyintézonek kell
bekiildeni.

(2) A bekiildott bélyegzoket olyan bevagassal kell érvényteleniteni, amely a tovabbi hasznalatot
lehetetlenné teszi, de a bélyegzé azonosithatosagat nem akadalyozza meg. Az érvénytelenitésérdl a
titkarsagi iigyintéz6 gondoskodik.

(3) Az érvénytelenitésrol jegyzokonyvet kell felvenni (6. melléklet), amelynek tartalmaznia kell:
a)az érvénytelenités idejét,
b)az érvénytelenitésben résztvevok nevét, szervezeti egységét és beosztasat,
¢) az érvénytelenités modjat.

(4) Az érvénytelenitett bélyegzoket irattarban kell tarolni az érvénytelenitésrol sz616 jegyzOkonyvvel
egyutt.
(5) Az érvénytelenitett bélyegzok 2 évi megbrzést kdvetden selejtezhetok.

(6) Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Humanpolitikai Féosztaly minden év méjus 31-ig ellendrzi a
szigor szamadasu bélyegzok meglétét és sértetlenségét. Az ellendrzésrol jegyzokonyv késziil.
VII. FEJEZET
ZARO, HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK
16. § (1) Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jovahagyasat kovetd 5. napon 1ép
hatélyba.
(2) Jelen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1év6 ligyekre is alkalmazni kell.

(3) Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott 33/2017.
(X. 17.) Bélyegzohasznalat rendjérdl szolod szabalyzat.

(3) Jelen szabalyzat hatalyba 1épését6l szamitott 3 honapon beliil valamennyi szervezeti egység
vezetbje koteles feliilvizsgalni a szervezeti egységben hasznalt bélyegzoket és haladéktalanul intézkedni
a szabalyzat rendelkezéseinek meg nem feleld bélyegzok érvénytelenitésérol, selejtezésérol.
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MELLEKLETEK

1. melléklet

Engedély aldiras-bélyegzo hasznalatara

Aot ..o , mint a Monori Tankertileti K6zpont igazgatoja,
A vereersercescnssnres sorszamu alairas-bélyegzé hasznalatat ......................... kormanytisztviseld
SZAMATA  ..ecvviiviiiniiiianannnn, tipusi Ugyiratok hitelesitése céljabol ....cieiieinnnnn napjatol

tankertiileti igazgato

Monori Tankertileti Kézpont

10



A Monori Tankertileti Kézpont 12/2023.(X11.13.) szabalyzata a bélyegzbohasznalat rendjérdl

2. melléklet

Nyilvantartas alairas-bélyegzé felhasznalasarol!

Ev: 20........
Felhasznalé Bélyegzett irat
Bélyegz6 sorszama, Felhasznalas
Ssz. A = -
megnevezése datuma neve, felhasznalas (o 5 q ] ) s "
q . alairasa tipusa, jellege iktatasi szama mennyisége
jogalapja
1.
2.
3.
4.
5.

! A tablazat sziikség esetén bévithetd ujabb sorokkal.
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3. melléklet

Bélyegzo-nyilvantarté lap?

A bélyegz6
tipusa:
elkészitését engedélyezs | kelte:
dokumentum ligyiratszdma:
hasznalatara jogosultsagot
meghataroz6 dokumentum kelte,
iktatoszama:
megrendelés kelte:
neve:
atvevdjének (hasznalatra | beosztisa:
jogosult) szervezeti egysége:
alairasa:
neve:
atadojanak

atado alairasa

atvételének idépontja:

hasznélat id6tartama: hatarozott: ......covvviriii i, napjaig/hatarozatlan’
sorszama:
lenyomata:
a bel 0 itt érvé .

b ’yegzovel egyiitt érvényes név: aldiras:
alairas(ok)

idépontja:

; atado neve: alairasa:

visszavételének

szervezeti egysége:

atvevo neve: alairasa

elvesztésének/eltulajdonitasanak
/érvénytelenitésének idopontja:

egyeb megjegyzés:

2 Szigorii szamaddsii bélyegzd esetében két példanyban kell kitolteni, amelybdl egyet a haszndld briz, egyet a kédzponti

nyilvantartads részere dt kell adni!
3 Ertelemszeriien téltendd ki.
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Személyi valtozas esetén toltendé ki

A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam:

Nnév, beOSZIAS: ...

alairas: ...

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:

Nnév, beOSZIAS: ...

alairas: ...

A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam:

Nnév, beOSZIAS: ...

alalrds: ..o

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:

Nnév, beOSZIAS: ... ..o

alalrds: ..o

A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam:

Név, bEOSZLAS: ..o

alalrds: ..o

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:

Név, bEOSZLAS: ...

alalrds: ..o

13
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4. melléklet

Pecsétnyomé-nyilvantarto lap

A pecsétnyomo

tipusa:
elkészitését engedélyezo | kelte:
dokumentum ligyiratszdma:
hasznalatara jogosultsagot
meghataroz6 dokumentum kelte,
iktatoszama:
megrendelés kelte:

neve:
atvevdjének (hasznalatra | beosztisa:
jogosult) szervezeti egysége:

alairasa:

; neve:

atadojanak

atado alairasa
atvételének idépontja:
hasznélat id6tartama: hatarozott: ..........ccoviiiiii napjaig/hatérozatlan*
sorszama:
lenyomata:
a ecsétnyomoval egylitt | (i
b o 24 név: alairas:
érvényes alairas(ok)

idépontja:

; atado neve: alairasa:
visszavételének -
szervezeti egysége:
atvevld neve: alairasa

elvesztésének/eltulajdonitasanak
/érvénytelenitésének idopontja:

egyéb megjegyzés:

* Ertelemszeriien toltendd ki.
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Személyi valtozas esetén toltendé ki

A fenti pecsétnyomot a mai napon atadtam:

Nnév, beOSZIAS: ...

alairas: ...

A fenti pecsétnyomot a mai napon atvettem:

Nnév, beOSZIAS: ...

alairas: ...

A fenti pecsétnyomot a mai napon atadtam:

Nnév, beOSZIAS: ...

alalrds: ..o

A fenti pecsétnyomot a mai napon atvettem:

Nnév, beOSZIAS: ... ..o

alalrds: ..o

A fenti pecsétnyomot a mai napon atadtam:

Név, bEOSZLAS: ..o

alalrds: ..o

A fenti pecsétnyomot a mai napon atvettem:

Név, bEOSZLAS: ...

alalrds: ..o

15
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5. melléklet
Formanyomtatvany bélyegzo igényléséhez, cseréjéhez, potlasahoz

részére

IGENYLOLAP

Az igényl6/hasznalo

neve:
L beosztasa:
szervezeti egysége:
A készitend6 bélyegz6
tipusa:
2 darabszama

hasznalatra  jogosult
neve

0j igény:
csere:

3. | Azigénylés jogcime?:
SEIYIES JO8 elveszett bélyegzd potlasa:

szoveglemez-csere

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.

engedélyez6 neve, beosztasa

3 Kérjiik, hogy a megfeleld jogcim mellé ,,x” tenni sziveskedjen.
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A bélyegzé tipusa: ..................

Jegyzokonyv érvénytelenitésrol

az érvénytelenitendd bélyegzd lenyomata

az érvénytelenitendd bélyegzd atadoja

6. melléklet

az érvénytelenitendd bélyegzd atvevidje

A fenti bélyegz6t a mai napon érvénytelenitettiik.

Az érvénytelenités

helye:

idépontja:

modja:

A bélyegzd/pecsétnyomod
szervezeti egység/személy:

hasznalatara

jogosult

Bélyegz6 tipusa:

( szigort szamadasu/ nem szigort szamadasu)

Bélyegz6 sorszama:

Ervénytelenités oka:

Ervénytelenség kezdete:

Az érvénytelenitést végzo személyek

neve:

beosztasa:

alairasa:
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7. melléklet

Felhasznaldi jegyzék
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8. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Monori Tankeriileti Kozpont Bélyegzéhaszndlat rendjérél szolo szabdlyzatiban foglaltakat
megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Munkakor Datum Alairas
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