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A kozfeladatot ellatéd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet 54. §-aban foglalt rendelkezések alapjan a bélyegzohasznalat rendjét a Balassagyarmati
Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Milkodési Szabalyzata 5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott
jogkoromben eljarva az alabbiak szerint szabélyozom.

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabdlyzat célja

1.§ A bélyegzdhasznalat rendjérdl szOlé szabalyzat célja, hogy a Balassagyarmati Tankeriileti
Kozpontban (a tovabbiakban: Tankeriileti Kézpont) hasznalatos bélyegzék hasznalatara, készitésére,
tarolasara, nyilvantartdsara, érvénytelenitésére vonatkozé szabélyokat, valamint a bélyegzdkkel
kapcsolatos felelosségi koroket meghatarozza.

2. A Szabdlyzat hatalya

2.§ (1) A Szabalyzat személyi hatilya kiterjed a Tankerileti Kozpont valamennyi szervezeti
egységére, valamint a Tankeriileti Kdzpontban foglalkoztatott korményzati szolgalati viszonyban,
munkaviszonyban, illetve munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban &llokra (a tovabbiakban:
foglalkoztatottak).

(2) A szabdlyzat targyi hatdlya a Tankeriileti K6zpont feladatellatdsaval Osszefliggésben hasznalt
bélyegzdkre és pecsétekre terjed ki.

(3) A Szabalyzat targyi hatilya nem terjed ki az elektronikus aldirdsok és az idobélyegzok
hasznélatara.

3. Ertelmezé rendelkezések

3.§ Jelen szabalyzat alkalmazasaban:
a) hivatalos bélyegz6: Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzo,
b) szervezetazonosito bélyegz6:

ba) hivatalos iratokon kiadmény hitelesitésére szolgdlé Magyarorszag cimerével, a
Tankeriileti Ko6zpont hivatalos megnevezésének, ill. a szervezeti egység
megnevezésének felirataval ellatott korbélyegzo,

bb) hossziibélyegzd:

bba) cimbélyegzd: a szervezet azonositasara (iigyiratokon, kiadvanyokon,
boritékokon) szolgalé szogletes, a Tankeriileti Ko6zpont hivatalos
megnevezésével és cimével ellatott bélyegzd,

bbb) fejbélyegzé: a hasznalo elnevezését tartalmazo bélyegzd,
c) ligyviteli bélyegzd: minden, az a)-b) pontokban meghatérozott kategéridba nem tartozo, nem
alairas hitelesitésére szolgald bélyegzd, igy kiilonosen:

ca) iktatd bélyegzd: a haszndlo elnevezését, a datumot, az iktatészamot, a tételszamot €s
a mellékleteket tartalmazza. Engedélyezett olyan tipust bélyegz6 hasznélata is, amely
a datumot és a hasznald elnevezését iiresen hagyja. Ilyen esetben ez utébbi adatokat
kézzel kell a bélyegzd-lenyomatba beirni.

cb) kiildemény-érkeztetd bélyegzéd: az ,ERKEZETT” feliratot és a datum helyét
tartalmazza,

cc) datumbélyegzd,
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cd) dijhitelesitd bélyegzd a Magyar Posta Zrt. felé,
d) iigyintézés soran hasznalt tovabbi bélyegzok:
da) hitelesitd bélyegzo: a valodisag tantisitasara szolgalo irat kiallitasa soran hasznalhato,

db) gazdasagi iigyintézéshez hasznalt bélyegzd: palyazati és mas célzott felhasznalasi
forrasok elszamoldsa sordn hasznalt, vagy egyébként zaradék feltiintetésére szolgalo,
egyéb tdmeges, azonos feliratok készitésére alkalmas nyomat-el6allité eszk6zok,

dc) névbélyegzé: a Tankeriileti Kézpont valamely alkalmazottjanak a neve alapjéan,
nyomtatott betiivel késziilt bélyegzo,

e) alairas-bélyegzo: a Tankeriileti K6zpont valamely szervezeti egysége vezetdjének sajat kezi
alairasa alapjan késziilt bélyegzo,

f) szarazpecsét: az a) pontban meghatirozott bélyegzével azonos lenyomatd, bélyegzétintat
nem igényl6, domborlenyomatot készitd pecsét

4. A bélyegzok leirasa

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

(2)  Szervezetazonositd korbélyegzd: kor alaku, szimpla keret, amelynek kozepén Magyarorszag
cimere, a keret felsé részén a Balassagyarmati Tankeriileti Kozpont felirat, a szervezeti egység
elnevezése, also részén tovabba hasznalatra jogosité funkcid, beosztas és a bélyegzd sorszdma lathato.

(3) A cimbélyegzé: téglalap alakl, dupla keret, amelynek fels6 sordban a Balassagyarmati
Tankeriileti Kdzpont felirat, alatta az adott szervezeti egység elnevezése, az alsé sorban pedig a
szervezeti egység cime és telefonszama lathat6. A cimbélyegzé alairas hitelesitésére nem szolgal.

5. A bélyegzdk hasznalatara jogosultak kore

5.8 (1) A hivatalos bélyegzd hasznalatara jogosult:
a) tankeriileti igazgato,
b) szakmai vezeto,
c) gazdasagi vezetd,

(2) A szervezetazonositd korbélyegzd hasznalatara jogosultak a szervezeti egységek vezetdi,
valamint az altaluk megbizott személyek.

(3) Ugyviteli bélyegzd hasznélatira a Tankeriileti Kozpont egyedi iratkezelési szabalyzatdban
meghatarozott feladatokat végzd személyek jogosultak.

(4) Az alairas-bélyegzd hivatalos hasznalatat a tankeriileti igazgaté engedélyezi az (1) bekezdés
b)-c) pontjaban meghatarozott személyek részére; hasznélatanak részletes szabalyait a 6. § tartalmazza.

(5) A szarazpecsét hasznalatdt a tankerilleti igazgaté egyedileg engedélyezi az 4ltala alairt
dokumentumokon.

6. Az alairas-bélyegzé
6.§ (1) 'Aléirés-bélyegZ(’S csak akkor hasznalhatd, ha az azonos ligyben kiadott iratok nagy szdma ezt
feltétleniil indokolja. Az alairas-bélyegzével ellatott irat nem mindsiil hiteles kiadméanynak.

(2) Alairas-bélyegzd hasznalatarol minden esetben az annak hasznalatira jogosult személy, vagyis
az dont, aki az alairas-bélyegzdn szerepld név viselésére jogosult.

(3) Az alairas-bélyegzd hasznalatat irasban dokumentdlni kell, amelyrél az alairds-bélyegzo



A Balassagyarmati Tankeriileti 4/2025 (I. 31.) szami a bélyegzdhasznalat rendjérol
szabélyzata

hasznélatara jogosult gondoskodik (1. melléklet).

(4) Az alairas-bélyegzd hasznalatdra jogosult személy tavolléte esetén az alirds-bélyegzd
hasznalatardl a jogosult altal elbzetesen irasban kijelolt és a tankeriileti igazgaté altal irdsban
jovahagyott kormanytisztviseld donthet azzal, hogy kizardlag az egyedileg, eldzetesen irdsban
meghatérozott dokumentumtipusok esetében jogosult a bélyegzd hasznalatara. A hasznalati engedélyt
személyre sz6l6an kell kiadni és fel kell tiintetni, hogy az mely konkrét dokumentum(ok)ra, illetve
dokumentum tipus(ok)ra érvényes.

(5) Az alairas-bélyegz6t a kiadmanyozasra jogosult vezetd, valamint az eldzetesen irdsban kijeldlt
kormanytisztvisels altal hozzaférhetd, elzart helyen kell tartani.

(6) Az alairas-bélyegzd kotelezettségvallalo, érvényesitd, utalvanyozo, teljesitést igazold és
pénzfelvételre jogositd, valamint a munkaltatéi jogkorgyakorlds korében keletkezd okiraton nem
alkalmazhato.

(7) Az alairas-bélyegzé haszndlatira jogosultakrol a tankeriileti igazgaté 4ltal Kkijeldlt
kormadnytisztviseld kiilén nyilvantartast vezet. A nyilvantartisnak a 7. § (3) bekezdésben felsoroltakat
kell tartalmaznia.

IL. FEJEZET
A BELYEGZOK BESZERZESE
7. A bélyegzék megrendelése, nyilvantartisba vétele
7.8 (1) A Dbélyegzdk igény szerinti megrendelésérol, nyilvantartasarol, kiadasarol és

érvénytelenitésérdl a tankeriileti igazgato ltal kijeldlt korménytisztviselé gondoskodik.

(2) A szervezeti egységek vezetdi — az erre rendszeresitett formanyomtatvany Kkitoltésével — a
bélyegzdk megrendelésével kapcesolatos igényeiket irasban a Jogi, Igazgatési és Személyligyi Foosztaly
vezetdjének kiildik meg, aki gondoskodik a bélyegzdk beszerzésérdl és a bélyegzék nyilvantartdsba
vételérdl, a hasznalo részére torténd atadasardl és az atadas dokumentéalasarol.

(3) A bélyegzd-nyilvantartasnak (2. melléklet) tartalmaznia kell:
a) abélyegz6 sorszamat,
b) abélyegzd lenyomatat,
c) aszervezeti egység megnevezeését,
d) abélyegz6t atvevd, hasznalo és 6rz6 foglalkoztatott nevét, aldirasat,
€) abélyegzd atadasanak és visszavételének, érvénytelenitésének helyét és idépontjat,
f) abélyegzd elvesztésének vagy eltulajdonitasanak idépontjat,
g) azatado és az atvevo alairasat.
(4) A szervezeti egység vezetdje gondoskodik:

a) a bélyegzd hasznilojanak személyében bekdvetkezd valtozds nyilvantartiason torténd
atvezettetésérdl, valamint

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

(5) A bélyegzdket, pecséteket az arra jogosultak csak a nyilvantartasba vételt kovetden hasznalhatjak.
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I11. FEJEZET
A BELYEGZOK HASZNALATA
8. A bélyegzéhaszndlat rendje

8.8 (1) A bélyegzét a hivatali id6 utéan, illetve a hivatali helyiségbol valo tavozaskor el kell zarni. A
korbélyegzot sziikség szerint épiileten kiviili munkavégzés soran lehet az épiiletbdl kivinni. A bélyegzd
hasznéldja felelds annak rendeltetésszeri hasznalataért, biztonsagos drzéséért.

(2) A Tankeriileti K6zpont a feladatellatasaval, miikddésével osszefiiggésben keletkezett iratokon a
bélyegzd — az alairas-bélyegzd kivételével — csak az arra jogosult alairasaval egyiitt hasznalhato.

(3) Amennyiben a hivatalos bélyegzot szervezeti egység hasznalja, annak hasznélatara a szervezeti
egység vezetdje — akadalyoztatdsa esetén helyettese —, illetve az altala irisban meghatalmazott személy
jogosult.

(4) Az alairas-bélyegzd hasznalatdra kizardlag a bélyegzén szerepld, az 5. § (4) bekezdésben
meghatarozott engedéllyel rendelkezd személy jogosult.

9.§ (1) A korbélyegzd lenyomatahoz kék arnyalatu tintdval atitatott parnat kell hasznalni. Ettd]
eltéro szinii tinta hasznalata nem megengedett.

(2) A Tankeriileti K6zpontban csak a jelen Szabalyzatban meghatarozott fajtaji és tipusa bélyegzot
szabad hasznélni, minden ezektdl eltérd egyéb bélyegzo hasznélata kizart.

(3) Amennyiben ugyanazon bélyegz6bdl tobb példany van haszndlatban, az egyes példanyokat
sorszdmozassal kell ellatni.

9. A pecsétnyomoéra vonatkozé rendelkezések

10.§ (1) A védendd adatot tartalmazé adathordozok tarolasira szolgdld pancél-, illetve
lemezszekrényekhez hasznalatos személyi (negativ) pecsétnyomora (a tovébbiakban: pecsétnyomo)
vonatkozé igényt a Jogi, Igazgatési és Személyiigyi F6osztaly vezetdjénél irdsban kell bejelenteni, aki
gondoskodik annak beszerzésérdl, nyilvantartasba vételérdl és — alairas ellenében — a jogosulinak
torténd kiadasarol.

(2) A Tankeriileti K6zponton beliili athelyezés, feladatkr megvaltozasa esetén a pecsétnyomot a
nyilvantarténak vissza kell adni. Pecsétnyom¢é masik munkatirsnak csak a tankeriileti igazgato altal
kijelolt kormanytisztviseld altal vezetett nyilvantartisban torténé elbzetes atirds utan adhato ki.

(3) A munkavégzésre irdnyuld jogviszony megsziintetése esetén a pecsétnyomo nyilvantartdja az
elszamolasi lapon aldirasaval igazolja a pecsétnyomo leaddsat.

(4) A pecsétnyomé elvesztése esetén a Jogi, Igazgatasi és Személyiigyi Foosztalyt haladéktalanul
értesiteni kell.

IV.FEJEZET
A BELYEGZOK MEGRONGALODASA, ELVESZTESE

11.§ (1) Amennyiben a hasznal6 észleli, hogy bélyegz6je megrongalodott, hasznalatra alkalmatlanna
valt, elveszett, vagy azt eltulajdonitotték, haladéktalanul intézkednie kell arrdl, hogy a bélyegzbvel vald
visszaélés megakadalyozhato legyen. Ennek érdekében:

a) frasban értesiti az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdt, és a 7. § (2) bekezdésben
meghatarozott szervezeti egység vezetojét,

b) az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd gondoskodik a korbélyegzo letiltasdrdl szolod
kozleménynek a Hivatalos Ertesitdben, valamint a helyi napilapban torténé vald
megjelentetésérol,
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c) akorbélyegzd elvesztését vagy eltulajdonitisat a bélyegzd-nyilvantartasban fel kell tiintetni,

d) az elveszett vagy eltulajdonitott korbélyegzd 1j sorszamu bélyegzével pétolhato, a letiltast
kovetden eldkeriilt korbélyegzot selejtezni kell.

) A megrongalodott, hasznalatra alkalmatlanna valt bélyegzd helyett, illetve az elveszett bélyegzd
potlasara 1ij bélyegzét kell rendelni (3. melléklet).

3) Az elveszett bélyegz potlasara szolgalo 11j bélyegz6 lenyomata nem lehet azonos az elvesztett
bélyegz6 lenyomatéaval, ezért azon 0j sorszamot kell feltiintetni.

V. FEJEZET
A BELYEGZOK ERVENYTELENITESE ES SELEJTEZESE

12.§ (1) A megrongélédott, a hasznalatra alkalmatlanna valt, a forgalomb6l kivont, valamint az
elveszett, de idokdzben megkeriilt bélyegz6t kisérdlevéllel ellatva a Klebelsberg Koézpont Jogi,
Igazgatasi és Személyiigyi Foosztalyanak kell bekiildeni.

(2) A bekiildstt bélyegzoket olyan bevagassal kell érvényteleniteni, amely a tovabbi hasznalatot
lehetetlenné teszi, de a bélyegzd azonosithatdsigat nem akadalyozza meg. Az érvénytelenitésérdl a Jogi,
Igazgatasi és Személyiigyi Foosztaly gondoskodik.

(3) Az érvénytelenitésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni (4. melléklet), amelynek tartalmaznia kell:
a) azérvénytelenités idejét,
b) az érvénytelenitésben résztvevik nevét, szervezeti egységét és beosztasat,
¢) az érvénytelenités modjat.
(4) Az érvénytelenitett bélyegzdket irattarban kell tarolni az érvénytelenitésrdl szol6 jegyzOkonyvvel
egyiitt.
(5) Az érvénytelenitett bélyegzok 2 évi megorzést kovetden selejtezhetdk.

HARMADIK RESZ
ZARO, HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK
13.§ (1) Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jovahagyasat kovetd 5. napon lép

hatalyba.

(2) Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti az e targykorben jovahagyott
korabbi, 34/2017. (XI. 07.) szamu szabalyzat.
(3) Jelen szabélyzat hatalyba 1épésétd] szamitott 3 honapon beliil valamennyi szervezeti egység vezetoje

koteles feliilvizsgalni a szervezeti egységben hasznalt bélyegzoket és haladéktalanul intézkedni a
szabalyzat rendelkezéseinek meg nem felel6 bélyegzdk érvénytelenitésérdl, selejtezésérol.
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A Balassagyarmati Tankeriileti 4/2025 (1. 31.) szdmu

a bélyegzdhasznalat rendjérol

szabalyzata
2. melléklet
Bélyegzé-nyilvintarté lap?
A bélyegzd

tipusa:
elkészitését engedélyezd | Kelte:
dokumentum figyiratszdma:
megrendelés kelte:

neve:
atvevojének (hasznélatra | beosztisa:
jogosult) szervezeti egysége:

alairasa:

neve:
ataddjanak

atad6 alairasa
atvételének idépontja:
érvényességi ideje: hatAroZOott: ..ooeeiieivreee e napjaig/hatarozatlan®
sorszama:
lenyomata:
a ’l?é}yegzdvel egylitt érvényes név: alafrés:
alairas(ok)

iddpontja:

4tado neve: alairésa:
visszavételének

szervezeti egysége:
atvevo neve: alairasa

elvesztésének/eltulajdonitasanak
/érvénytelenitésének iddpontja:

egyéb megjegyzes:

2 Kirbélyegzd esetében két példanyban kell kitolteni, amelybdl egyet a haszndlé driz, egyet a kizponti nyilvdntartds részére dt

ke{l adni!
3 Ertelemszertien toltend6 ki.



A Balassagyarmati Tankeriileti 4/2025 (1. 31.) szam1
szabalyzata

a bélyegzohasznalat rendjérol

Személyi valtozis esetén tdltendd ki

A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam:

NEV, DEOSZIAS: ..vvveiiiiiiai i eieeaeanns

alalras: .ovvvvrii s

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:

NEV, bEOSZIAS: ...ovveiiiiiaiiiiii e

alairas: ..ovviii e

A fenti bélyegz6t a mai napon 4tadtam:

NEV, DEOSZLAS. .o.vvvvrineiieiereeeneanennns

AlAITAS: voviirii it

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:

NV, BEOSZEAS: vvveeiiiiiieiieiea e

AlAIras: coovvirii e

A fenti bélyegz6t a mai napon 4tadtam:

NEV, BEOSZIAS: vovviinivririe i

AlATTAS: ..o e

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:

Név, bEOSZIAS: vvveeieeieei e

AlAITAS: . oiviiiiiiiiii i e
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A Balassagyarmati Tankeriileti 4/2025 (1. 31.) szamt a bélyegz6hasznélat rendjérol
szabalyzata

3. melléklet
Formanyomtatviny bélyegzé igényléséhez, cseréjéhez, pétlasahoz

részére
IGENYLOLAP
Az igényl6/hasznalé
i neve:
) beosztasa:

szervezeti egysége:

A készitendd bélyegzo

tipusa:

darabszama

hasznalatra  jogosult
neve

1j igény:

csere:

3. | Azigénylés jogcime*: - —
elveszett bélyegz6 potlasa:

szOveglemez-csere

................. 20, e
P.H.
az igénylo neve, beosztasa
A ... db (a fent meghatérozottak szerint) bélyegzd elkészitését/cseréjét/potlasat

o engedélyezem
o elutasitom, az alabbi indokokra tekintettel:

P.H.

engedélyez6 neve, beosztasa

¢ Kérjiik, hogy a megfeleld jogcim mellé ,x " tenni sziveskedjen.
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A Balassagyarmati Tankeriileti Kézpont 4/2025 (1.31.) a bélyegzohasznélat rendjérdl

szamu szabalyzata

4. melléklet

JegyzOkonyv érvénytelenitésrol

A bélyegzé tipusa: ....o.oooiiiiiiniiiniiinn.

az érvénytelenitend6 bélyegzé lenyomata

az érvénytelenitendé bélyegz6 atvevoje

az érvénytelenitendd bélyegzd ataddja

A fenti bélyegzot a mai napon érvénytelenitettiik.

Az érvénytelenités

helye:

idopontja:

modja:

Az érvénytelenitést végz személyek

neve: beosztasa: alairésa:
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