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A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének dltaldnos kovetelményeirdl sz6lé 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet 54. §-dban foglalt rendelkezések alapjan a bélyegzShasznalat rendjét Matészalkai
Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabélyzata 5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott
jogkdromben eljarva az aldbbiak szerint szabalyozom.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabalyzat célja

1.§ A bélyegzdhaszndlat rendjér6l szolé szabalyzat célja, hogy a Tankeriileti Kdzpontban
hasznalatos bélyegz6k haszndlatira, készitésére, taroldsara, nyilvantartasara, érvénytelenitésére
vonatkozé szabalyokat, valamint a bélyegzokkel kapcsolatos feleldsségi korsket meghatarozza.

2. A Szabdlyzat hatdlya

2.§ (1) A Szabalyzat személyi hatélya kiterjed a Tankeriileti K&zpont valamennyi szervezeti
cgységere, valamint a Tankertileti Kozpontban foglalkoztatott korményzati szolgalati viszonyban,
munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban é4llokra (a tovabbiakban:
foglalkoztatottak).

(2) A szabélyzat targyi hatdlya a Tankeriileti Kézpont feladatellatésaval Osszefliggésben hasznalt
bélyegzdkre terjed ki.

3. Ertelmezé rendelkezések

3.§ (1) Jelen szabalyzat alkalmazasaban:
a) hivatalos bélyegzé: Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzé,
b) szervezetazonositd bélyegz:

ba) hivatalos iratokon kiadmény hitelesitésére szolgald Magyarorszag cimerével, a
Tankeriileti Kozpont hivatalos megnevezésével és cimével, a szervezeti egység
megnevezesével felirataval ellatott korbélyegzd,

bb) hosszubélyegzé:

bba) cimbélyegz6: a szervezet azonositdsara (iigyiratokon, kiadvanyokon,
boritékokon) szolgdlé szogletes, a Tankeriileti Kozpont hivatalos
megnevezesevel és cimével ellatott bélyegzo,

bbb) fejbélyegzd: a hasznalo elnevezését tartalmazo bélyegzo,

¢) tgyviteli bélyegz6: minden, az a)-b) pontokban meghatarozott kateg6ridba nem tartozo,
nem alairas hitelesitésére szolgalo bélyegzd, igy kiilondsen:

ca) iktato bélyegzo: a hasznald elnevezését, a datumot, az iktatdszamot, a tételszamot és
a mellékleteket tartalmazza. Engedélyezett olyan tipusi bélyegzd hasznalata is,
amely a datumot €s a hasznalo elnevezését iiresen hagyja. Ilyen esetben ez utébbi
adatokat kézzel kell a bélyegz6-lenyomatba beimni.

cb) kiilldemény-érkezteté bélyegzd: az ,ERKEZETT” feliratot és a datum helyét
tartalmazza,

cc) datumbélyegzo,
cd) dijhitelesité bélyegzd a Magyar Posta Zrt. felé,

d) ligyintézés soran hasznalt tovabbi bélyegzdk:
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da) hitelesité bélyegzd: a valddisag tanusitdsdra szolgdlo irat kiallitdsa soran
hasznalhato,

db) gazdasagi ligyintézéshez hasznalt bélyegzd: palyazati és més célzott felhasznalasi
forrasok elszamolasa soran hasznalt, vagy egyébként zaradék feltiintetésére szolgalo,
egyéb tdmeges, azonos feliratok készitésére alkalmas nyomat-eléallité eszkozok.

4. A bélyegzik leirasa

4.§ (1) A hivatalos bélyegzd: kor alaku, szimpla keret, amelynek kdzepén a Magyarorszag cimere
helyezkedik el. A cimer felett a Matészalkai Tankeriileti Kozpont felirat, a cimer alatt a hasznalatra
jogositd funkeid, beosztas és a bélyegz6 sorszama lathato.

(2)  Szervezetazonositd korbélyegzé: kor alaku, szimpla keret, amelynek kdzepén Magyarorszag
cimere, a keret felsd részén a Matészalkai Tankertleti Kozpont felirat, a szervezeti egység elnevezése,
also részén tovabba haszndlatra jogositd funkcid, beosztas és a bélyegzd sorszama lathato.

(3) A cimbélyegzd: téglalap alaka, dupla keret, amelynek felsé soraban a Matészalkai Tankeriileti
Kozpont felirat, alatta az adott szervezeti egység elnevezése, az alsé sorban pedig a szervezeti egység
cime és telefonszama lathatd. A cimbélyegzd alairas hitelesitésére nem szolgal.

5. A bélyegzik hasznalatira jogosultak kore

5.8 (1) A hivatalos bélyegzd hasznalatara jogosult:
a) tankeriileti igazgato,
b) szakmai igazgatohelyettes,
c) gazdasagiigazgatOhelyettes,

(2) A szervezetazonosité korbélyegzd hasznalatira jogosultak a szervezeti egységek vezetdi,
valamint az altala megbizott személyek.

(3) Ugyviteli bélyegzd hasznalatdra a Tankerileti Kozpont egyedi iratkezelési szabélyzataban
meghatarozott feladatokat végzo személyek jogosultak.

IL FEJEZET
A BELYEGZOK BESZERZESE
6. A bélyegzok megrendelése, nyilvantartasba vétele
6.§ (1) A bélyegz8k igény szerinti megrendelésérdl, nyilvantartasarol, kiadasarél és
érvénytelenitésérél a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly gondoskodik.

(2) A szervezeti egységek vezetSi — az erre rendszeresitett formanyomtatvany kitdltésevel — a
bélyegz6k megrendelésével kapcsolatos igényeiket irdsban a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati
Féosztaly vezetdjének kiildik meg, aki gondoskodik a bélyegzék beszerzésérol és a bélyegzOk
nyilvéantartasba vételérdl, a hasznald részére torténd atadasarol és az atadas dokumentalasarol.

(3) A bélyegzd-nyilvantartasnak (1. szami melléklet) tartalmaznia kell:
a) a bélyegz0 sorszamat,
b) a bélyegzd lenyomatat,
c) aszervezeti egység megnevezéset,

d) abélyegzét atvevo, hasznald és 6rzd foglalkoztatott nevét, alairasat,



A Matészalkai Tankeriileti Kézpont 28/2017. (VIIL 3L) A Matészalkai Tankeriileti Kozpont Bélyegzdhasznalat
szabalyzata rendj€rdl sz616 szabalyzata
e) abélyegzd atadasnak és visszavételének, érvénytelenitésének helyét és idopontjat,
f) abélyegzo elvesztésének vagy eltulajdonitdsanak idépontjat,
g) azatadd és az atvevd alairasat.
(4) A szervezeti egység vezetdje gondoskodik:

a) a bélyegz8 hasznaldjanak személyében bekdvetkezd valtozas nyilvantartason torténd
atvezettetésérdl, valamint

b) szervezeti atalakulas esetén, tovabba ha a bélyegzé elhasznélodott vagy megrongalédott,
annak igénylésérol, leadasarol, cseréjérsl.

(5) A bélyegzoket, pecséteket az arra jogosultak csak a nyilvantartasba vételt kovetben
hasznélhatjak.

III. FEJEZET
A BELYEGZOK HASZNALATA
7. A bélyegzéhasznalat rendje

7.§ (1) A bélyegzdt a hivatali id§ utan, illetve a hivatali helyiségbdl valé tavozaskor el kell zarni.
A korbélyegzét sziikség szerint épiileten kiviili munkavégzés soran lehet az épiiletbdl kivinni. A
bélyegzd hasznaldja felelés annak rendeltetésszeri hasznélataért, biztonsagos drzéséért.

(2) A Tankeriileti Kzpont a feladatellatisaval, mitkodésével Osszefliggésben keletkezett iratokon a
bélyegzé — az alairas-bélyegzd kivételével — csak az arra jogosult aldirdsaval egyiitt hasznalhatd.

(3)  Amennyiben a hivatalos bélyegzét szervezeti egység hasznalja, annak hasznalatara a szervezeti
egység vezetdje — akadalyoztatdsa esetén helyettese —, illetve az altala irésban meghatalmazott
személy jogosult.

(4) Az aldirds-bélyegz6 hasznalatara kizarolag a bélyegzén szerepld, az 5. § (4) bekezdésben
meghatarozott engedéllyel rendelkezd személy jogosult.

8.8 (1) A korbélyegzé lenyomatahoz kék arnyalati tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ett6l
eltérd szini tinta hasznalata nem megengedett.

(2) A Tankeriileti Kézpontban csak a jelen Szabalyzatban meghatérozott fajtaju és tipusu bélyegzét
szabad hasznalni, minden ezektél eltérd egyéb bélyegzd hasznalata kizart.

(3)  Amennyiben ugyanazon bélyegzébdl tobb peldany van hasznilatban, az egyes példanyokat
sorszamozéssal kell ellatni.

8. A pecsétnyoméra vonatkozé rendelkezések

9.8 (1) A védendd adatot tartalmazé adathordozék taroldséra szolgdld péancél-, illetve
lemezszekrényekhez haszndlatos személyi (negativ) pecsetnyomoéra (a tovabbiakban: pecsétnyomo)
vonatkozé igényt a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly vezetdjénél irasban kell
bejelenteni, aki gondoskodik annak beszerzésérdl, nyilvantartasba vételérdl és — alairds ellenében — a
jogosultnak torténd kiadasarol.

(2) A Tankeriileti Kézponton beliili athelyezés, feladatksr megvaltozasa esetén a pecsétnyomot a
nyilvantarténak vissza kell adni. Pecsétnyomé mésik munkatarsnak csak az tizemeltetési referens altal
vezetett nyilvantartasban torténd elézetes atiras utan adhaté ki.
(3) A munkavégzésre iranyuld jogviszony megsziintetése esetén a pecsétnyomé nyilvantartdja az
elszdmolasi lapon alairasaval igazolja a pecsétnyomo leadasét.

(4) A pecsétnyomo elvesztése esetén az tizemeltetési referenst haladéktalanul értesiteni kell.
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IV. FEJEZET
A BELYEGZOK MEGRONGALODASA, ELVESZTESE

10.§ (1) Amennyiben a hasznalo észleli, hogy bélyegzbje megrongdlédott, hasznalatra
alkalmatlanna valt, elveszett, vagy azt eltulajdonitotték, haladéktalanul intézkednie kell arrél, hogy a
bélyegzdvel valo visszaélés megakadalyozhato legyen. Ennek érdekében:

a) firasban értesiti az iratkezelés feligyeletét ellatd vezetét, és a 7. § (1) bekezdésben
meghatdrozott szervezeti egység vezetdjét,

b) az iratkezelés felligyeletét ellitd vezetd gondoskodik a korbélyegzé letiltasardl szolo
kozleménynek a Hivatalos Ertesitoben, valamint a helyi napilapban torténd valo
megjelentetésérol,

c) a korbélyegzd elvesztését vagy eltulajdonitasit a bélyegzé-nyilvantartasban fel kell
tlintetni,

d) az elveszett vagy eltulajdonitott krbélyegzd 11j sorszamu bélyegzdvel potolhato, a letiltast
kovetten elokeriilt korbélyegzot selejtezni kell.

(2) A megrongalodott, hasznalatra alkalmatlanna valt bélyegzé helyett, illetve az elveszett
bélyegzé potlasara 0j bélyegzot kell rendelni (3. szami melléklet).

3) Az elveszett bélyegzd pdtlasara szolgald 0j bélyegzd lenyomata nem lehet azonos az elvesztett
bélyegzd lenyomataval, ezért azon 0 sorszamot kell feltiintetni.
V.FEJEZET

A BELYEGZOK ERVENYTELENITESE ES SELEJTEZESE

11.§ (1) A megrongéalodott, a hasznalatra alkalmatlanna valt, a forgalomb6l kivont, valamint az
elveszett, de idokdzben megkeriilt bélyegzot kisérdlevéllel ellatva a Tankeriileti Kdzpontba kell
bekiildeni.

(2) A bekiildstt bélyegzoket olyan bevagassal kell érvényteleniteni, amely a tovabbi hasznalatot
lehetetlenné teszi, de a bélyegzd azonosithatésagat nem akadalyozza meg. Az érvénytelenitésérdl az
lizemeltetési referens gondoskodik.

(3) Az érvénytelenitésr6l jegyzoksnyvet kell felvenni (4. szamu melléklet), amelynek tartalmaznia
kell:

a) az érvénytelenités idejét,
b) az érvénytelenitésben résztvevok nevet, szervezeti egységét €s beosztasat,
¢) azérvénytelenités modjat.

(4) Az érvénytelenitett bélyegzéket irattarban kell tarolni az érvénytelenitésrél szdlo
jegyzokonyvvel egyiitt.

(5) Az érvénytelenitett bélyegzok 2 évi megorzést kovetoen selejtezhetdk. A selejtezés a bélyegzdk
elégetése tjan torténik.
VL. FEJEZET

ZARO HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

12.§ (1) Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elntkének jovahagyasat kovetd 5. napon lép
hatéalyba.

(2) Jelen szabdalyzat hatalyba 1épésétdl szamitott 3 hdénapon beliil valamennyi szervezeti egység
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A Métészalkai Tankeriileti K&zpont Bélyegzohasznalat
szabalyzata

rendjérél szold szabalyzata

vezetdje koteles feliilvizsgalni a szervezeti egységben hasznalt bélyegzdket és haladéktalanul

intézkedni a szabélyzat rendelkezéseinek meg nem feleld bélyegz0k érvénytelenitésérsl, selejtezésérol.
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MELLEKLETEK

Bélyegzo-nyilvantarté lap'

A Matészalkai Tankeriileti Kézpont Bélyegzohasznalat

rendjér6l sz616 szabélyzata

1. szamu melléklet

A bélyegzo

tipusa:

elkeszitését engedélyezo | kelte:

doknentunt igyiratszama:

megrendeles kelte:
neve:

atvevojének (hasznalatra | Deosztasa:

jogosult) | szervezeti egysége:
alairasa:
neve:

~ atadojanak

atado alairasa

atvetelenek idopontja:

érvenyessegi ideje: REATOFOI s s b sy napjaig/hatarozatlan®
SOrszam:
lenyomata:
a belyegzovel egyutt érveényes | v s
LA - nev: alairas:
alairas(ok)
idépontja:
- : atadoé neve: alairasa:
visszavetelenek . -
szervezetl egyscge:
atvevo neve: alairdsa

elvesztesenek eltulajdenitasanak
/érvénytelenitesenek idopontja:

egyéb megjegyzes:

! Korbélyegzd esetében két példanvban kell kitolteni, amelybol egyet a haszndld 6riz. egyet a kozponti nyilvdantartds részére

at kell adni!
? Ertelemszertien toltendd ki.
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2. szdamu melléklet

Személyi viltozis esetén toltendd ki

A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam:

A fenti bélyegz(t a mai napon 4tvettem:
kelt: cviiviin 2200
Nev, beoSZtas: ...

aldirds: ...

néV, beOSZAS: ..o

BIAITASY it wr s ssmasors s i

A fenti bélyegzét a mai napon 4tvettem:
kelt: ............ 2200
NEV, beoSZtas: ...

1 L
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3. szdamii melléklet
Formanyomtatviny bélyegzd igényléséhez, cseréjéhez, potlasihoz

részére

IGENYLOLAP

Az 1gényio/hasznalo

neve:

beosztasa:

szervezeti egysége:

A keszitendo belyegzo

tipusa:

darabszama

hasznalatra  jogosult
neve

1 igény:

csere!

3. | Az igénylés jogcime’:
g 2 ; L elveszett bélyegzé potlasa:

szoveglemez-csere

................. 20 e o
B.H.
az igényld neve, beosztisa
A s db (a fent meghatarozottak szerint) bélyegzé elkészitését/cseréjét/potlasat

o engedélyezem
o elutasitom, az alabbi indokokra tekintettel:

P.H.

engedélyez0 neve, beosztisa

* Kérjiik, hogy a megfeleld jogeim mellé ., x " tenni sziveskedjen.




4. szamu melléklet
Jegyz6konyv érvénytelenitésrél

A bélyegz tipusa;

az érvénytelenitends bélyégzé lenyomata

az érvénytelenitends bélyegzd dtadoja

az érvénytelenitends bélyegzé atvevoje

A fenti bélyegzét a mai napon érvénytelenitettiik,
Az érvénytelenités

helye:

idépontja:

médja:

’iz érvénytelenitést végzs személyek

neve:

beosztasa: alairdsa;
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