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A Dunatjvérosi Tankeriileti Kozpont jelen Szabélyzatdt az allami koznevelési kozfeladat ellatisaban
fenntartoként részt vevd szervekrdl. valamint a Klebelsberg Kozpontrdl sz6lé 134/2016. (VI 10.) Korm.
rendelet 5. § (2) bekezdés 9. pontjaban biztositott kdzépiranyitoi hatdaskéromben eljarva, a Klebelsberg

Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szolo 61/2016. (XII. 29.) EMMI utasitas 40. §-a alapjan
jovahagyom:
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A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet 54. §-&4ban foglalt rendelkezések alapjan a bélyegz6hasznalat rendjét Dunatjvarosi
Tankeriileti K&zpont Szervezeti €¢s Miikédési Szabalyzata 5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott
jogkdrdmben eljarva az alabbiak szerint szabalyozom.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabalyzat célja

1.§ A bélyegzdhasznalat rendjérél szd16 szabalyzat célja, hogy a Tankeriileti K6zpontban hasznalatos
bélyegzOk hasznalatara. készitésére, tarolasara, nyilvantartasara, érvénytelenitésére vonatkozo
szabélyokat, valamint a bélyegzékkel kapcsolatos felelosségi koroket meghatarozza.

2. A Szabalyzat hatalya

2.§ (1) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Tankeriileti K&zpont valamennyi szervezeti
egységére, valamint a Tankerlileti Kozpontban foglalkoztatott kormdnyzati szolgalati viszonyban,
munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyulod egyéb jogviszonyban allokra (a tovadbbiakban:
foglalkoztatottak).

(2) A szabalyzat targyi hatdlya a Tankerileti Kozpont feladatellatasaval Gsszefliggésben hasznalt
bélyegzokre terjed ki.

3. Ertelmezo rendelkezések

3.8 (1) Jelen szabalyzat alkalmazasaban: _
a) hivatalos bélyegz6: Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzo,
b) szervezetazonositd belyegzé:

ba) hivatalos iratokon kiadmany hitelesitésére szolgald Magyarorszag cimerével, a
Tankeriileti Kozpont hivatalos megnevezésével és a szervezeti egység
megnevezéseével felirataval ellatott korbélyegzo,

bb} hosszibélyegzo:

bba) cimbélyegzd: a szervezet azonositdsara (ligyiratokon, kiadvanyokon,
boritékokon) szolgalé szdgletes, a Tankeriileti Kozpont hivatalos
megnevezésével €s cimével ellatott bélyegzo,

bbb) fejbélyegzd: a hasznald elnevezését tartalmazd bélyegzd,

c) ligyviteli bélyegzd: minden. az a)-b) pontokban meghatérozott kategériaba nem tartozd, nem
alairas hitelesitésére szolgalo belyegzd, igy kiiléndsen:

ca) iktatd bélyegzd: a hasznalo elnevezesét, a datumot, az iktatdszamot, a tételszdmot és
amellékleteket tartalmazza. Engedélyezett olyan tipusu bélyegzd hasznalata is. amely
a datumot és a hasznalé elnevezését iliresen hagyja. llyen esetben ez utdbbi adatokat
kézzel kell a bélyegzi-lenyomatba beirni.

cb) kiildemény-érkeztetd bélyegzd: az ERKEZETT™ feliratot és a datum helyét
tartalmazza,

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

d) lgyinlézés soran haszoalt tovabbi bélyegz0k:
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da) hitelesitd bélvegzd: a valodisag tantsitasara szolgald irat kiallitdsa soran hasznalhato,

db) gazdasagi ligyintézéshez hasznalt bélyegzd: palyazati és mas célzott felhasznalasu
forrasok elszamolédsa soran hasznalt, vagy egyébként zaradék feltiintetésére szolgalo,
egyéb tOmeges, azonos feliratok készitésére alkalmas nyomat-eldallité eszkdzok,

de) névbélyegzd: a Tankeriileti Kozpont valamely alkalmazottjanak a neve alapjan,
nyomtatott betiivel késziilt bélyegzd,

e) alairas-bélyegzd: a Tankerilleti Kozpont valamely szervezeti egysége vezetdjének sajat kezi
alairasa alapjan késziilt bélyegzd,

4. A bélyegzok leirasa

4.§ (1) A hivatalos bélyegzd: kér alakd, szimpla keret. amelynek kdzepén a Magyarorszag cimere
helyezkedik el. A cimer felett a Dunadjvarosi Tankeriileti Kdzpont felirat, a cimer alatt a bélyegzd
sorszama lathato.

(2)  Szervezetazonositd korbélyegzd: kor alaku, szimpla keret, amelynek kozepén Magyarorszag
cimere, a keret fels6 részén a Dunatjvérosi Tankeriileti Kozpont felirat, also részén tovabba a bélyegzot
hasznald szervezeti egységenként kiilonb6zé sorszam lathato.

(3) Acimbélyegzd: téglalap alaku. keret nélkiili, amelynek felsé soraban a Dunatijvarosi Tankeriileti
Kozpont felirat, alatta a cim és addszam lathato. A cimbélyegzd aldiras hitelesitésére nem szolgal.

5. A bélyegzok hasznalatara jogosultak kire

5.8 (1) A hivatalos bélyegzt hasznalatara jogosult:
a) tankeriileti igazgatd,
b) szakmai igazgatohelyettes,
¢) gazdasigi igazgatohelyettes,

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

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

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

6. Az alairas-bélyegzd

6.§ (1) Alairds-bélyegzd csak akkor hasznalhatd, ha az azonos ligyben kiadott iratok nagy szdma ezt
feltétlenil indokolja. Az alairas-bélyegzovel ellatott irat nem mindsiil hiteles kiadmanynak.

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

(3) Az alairas-bélyegzé hasznalatat irasban dokumentalni kell, amelyrdl az alairas-bélyegzo
hasznalatara jogosult gondoskodik (1. szamu melléklet).

(4) Az alairas-bélyegzd haszndlatdra jogosult személy tavolléte esetén az alairas-bélyegzd
hasznalatarél a jogosult altal eldzetesen irasban kijeldlt és a tankeriileti igazgatd altal irasban
jovahagyott kormanytisztviselo donthet azzal. hogy kizardlag az egyedileg. elézetesen irasban
meghatarozott dokumentumtipusok esetében jogosult a bélyegzd hasznalatara. A hasznalati engedélyt
személyre szoloan kell kiadni €s fel kell tiintetni, hogy az mely konkrét dokumentum(ok)ra, illetve
dokumentum tipus(ok)ra érvénves.

(5) Az alairas-bélyegzdt a kiadmanyozasra jogosult vezetd. valamint az elézetesen irasban kijelolt
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kormanytisztviseld dltal hozzaférheto, elzart helyen kell tartani.

6) Az alairas-bélyeezd kotelezettségvallalo, érvényesitd, utalvanyozd, teljesitést igazold és

yeg . Y y g
pénzfelvételre jogositd. valamint a munkaltatéi jogkorgyakorldas korében keletkezd okiraton nem
alkalmazhato.

(7) Az alairas-bélyegz6 hasznalatara jogosultakrdl a tankeriileti igazgato kiilon nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasnak a 7. § (3) bekezdésben felsoroltakat kell tartalmaznia.
II. FEJEZET
A BELYEGZOK BESZERZESE
7. A bélyegzdk megrendelése, nyilvintartasba vétele
7.8 (1) A bélyegzOk igény szerinti megrendelésérdl. nyilvantartasardl, kiadasarol és
érvénytelenitésérol az Uzemeltetési és Beszerzési Osztaly gondoskodik.

(2) A szervezeti egységek vezetdi — az erre rendszeresitett formanyomtatvany kitdliésével — a
bélyegzdk megrendelésével kapcsolatos igényeiket irasban az Uzemeltetési és Beszerzési Osataly
vezet§jének kiildik meg. aki gondoskodik a bélyegzok beszerzésérdl és a bélyegzok nyilvantartasba
vételérol, a hasznalo részére torténd atadasardl és az atadas dokumentalasarol.

(3) A bélyegzé-nyilvantartasnak (2. szamu melléklet) tartalmaznia kell:
a) abélyegz6 sorszamat,
b) a bélyegzo lenyomatat,
c) aszervezeti egység megnevezeseét,
d) a bélyegzot atvevd, hasznalod és 6rzo foglalkoztatott nevét, alairasat,
e) abélyegzd ataddsanak és visszavételének, érvénytelenitésének helyét és id6pontjat,
f) abélyegzo elvesztésének vagy eltulajdonitasanak idépontjat,
g) az atado és az atvevo alairasat.
(4) A szervezeti egység vezetOje gondoskodik:

a) a bélyegzé hasznaldjanak személyében bekovetkezd valtozas nyilvantartason torténd
atvezettetésérol, valamint

b) szervezeti atalakulds esetén. tovabba ha a bélyegzd elhasznalddott vagy megrongalodott.
annak igénylésérél. leadasardl, cseréjérdl.

(5)  Abélyegzoket. pecséteket az arra jogosultak csak a nyilvantartasba vételt kovetden hasznalhatjak.
IIl. FEJEZET
A BELYEGZOK HASZNALATA
8. A bélyegzdhasznalat rendje

8.§ (1) A Dbélyegzit a hivatali ido utdn. illetve a hivatali helyiségbol vald tavozaskor el kell zarni. A
korbélyegzot sziikség szerint épiileten kiviili munkavégzés soran lehet az épiiletbdl Kivinni. A bélyegzd
hasznaloja felelds annak rendeltetésszer(i hasznalataért, biztonsagos drzéséért,

(2) A Tankeriileti Kozpont a feladatellatasaval, miikodésével 5sszefliggésben keletkezett iratokon a
bélyegzd — az alairas-bélyegz0 kivételével — csak az arra jogosult alairasaval egyiitt hasznalhato.

(3)  Amennyiben a hivatalos bélyegzdt szervezeti egység hasznalja, annak haszndlatira a szervezeti
egvség vezetdje — akadalyoztatasa esetén helyettese —, illetve az altala irasban meghatalmazott személy

)
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jogosult.

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

9.8 (1) A kodrbélyegzd lenyomatahoz kék aryalatii tintdval atitatott parnat kell hasznalni. Ettél
eltérd szinli tinta hasznélata nem megengedett.

(2) A Tankeriileti Kdzpontban csak a jelen Szabalyzatban meghatarozott fajtajt ¢s tipusi bélyegzot
szabad hasznalni, minden ezektdl eltérd egyéb bélyegzd hasznalata Kizart.

(3) Amennyiben ugyanazon bélyegzobdl tobb példany van hasznalatban. az egyes példanyokat
sorszamozassal kell ellatni.

9. A pecsétnyomora vonatkozo rendelkezések

10.§ (1) A védenddé adatot tartalmazd adathordozok taroldsara szolgdlé pancél-, illetve
lemezszekrényekhez hasznalatos személyi (negativ) pecsétnyomoéra (a tovabbiakban: pecsétnyomo)
vonatkozé igényt az Uzemeltetési és Beszerzési Osztaly vezetdjénél irasban kell bejelenteni, aki
gondoskodik annak beszerzéserol, nyilvantartasba vételérol és — alairas ellenében — a jogosultnak
torténd kiadasarol.

(2) A Tankeriileti Kézponton beliili athelyezés, feladatkor megvaltozésa esetén a pecsétnyomot a
nyilvantarténak vissza kell adni. Pecsétnyomé mésik munkatarsnak csak az Uzemeltetési és Beszerzési
Osztaly altal vezetett nyilvantartasban torténd eldzetes atiras utan adhato ki.

(3) A munkavégzésre iranyuld jogviszony megsziintetése esetén a pecsétnyomod nyilvéantartdja az
elszamolasi lapon alairasaval igazolja a pecsétnyomo leadasat.

(4) A pecsétnyomo elvesztése esetén a nyilvantartast vezeto személyt haladéktalanul értesiteni kell.
IV. FEJEZET
A BELYEGZOK MEGRONGALODASA, ELVESZTESE

11.§ (1) Amennyiben a hasznalo észleli, hogy bélyegzdje megrongalddott, hasznalatra alkalmatlanna
valt, elveszett, vagy azt eltulajdonitottak, haladéktalanul intézkednie kell arr6l, hogy a bélyegzovel valo
visszaélés megakadalyozhato legyen. Ennek érdekében:

a) irdsban értesiti az iratkezelés felligyeletét ellatdo vezetdt, és a 7. § (1) bekezdésben
meghatarozott szervezeti egység vezetdjeét,

b) az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd gondoskodik a korbélyegzd letiltasarol szolo
kizleménynek a Hivatalos Ertesitoben, valamint a helyi napilapban térténd valod
megjelentetésérol.

c) akorbélyegzo elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzd-nyilvantartasban fel kell tiintetni,

d) az elveszett vagy eltulajdonitott korbélyegzd U sorszamu bélyegzdvel potolhato. a letiltast
kovetden eldkeriilt kdrbélyegzdt selejtezni kell.

(2) A megrongalddott, hasznalatra alkalmatlanna valt bélyegzo helyett, illetve az elveszett bélyegzo
potlasara uj bélyegzot kell rendelni (3. szdmi melléklet).

3 Az elveszett bélyegzd potlasara szolgald 0j bélyegzé lenyomata nem lehet azonos az elvesztett
bélyegz6 lenyomataval, ezért azon 1j sorszamot kell feltiintetni.

V. FEJEZET
A BELYEGZOK ERVENYTELENITESE ES SELEJTEZESE

12.§ (1) A megrongéalodott, a haszndlatra alkalmatlanna valt, a forgalombol kivont, valamint az

6
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elveszett. de idokdzben megkertilt bélyegzot kisérdlevéllel ellatva a Dunadjvarosi Tankerdileti K6zpont
titkarsagara kell bekiildeni.

(2) A bekiildstt bélyegzoket olyan bevagassal kell érvényteleniteni. amely a tovabbi hasznalatot
lehetetlenné teszi, de a bélyegzd azonosithatosagat nem akadalyozza meg. Az érvénytelenitésérél az
érintett szervezeti egység vezetdje altal kijeldlt személy gondoskodik.

(3) Az érvénytelenitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni (4. szamu melléklet), amelynek tartalmaznia
kell:

a) az érvénytelenités idejét,

b) az érvénytelenitésben résztvevOok nevét, szervezeti egységét és beosztasat,

¢) az érvénytelenités mddjat.
(4) Azérvénytelenitett bélyegzdket irattarban kell tarolni az érvénytelenitésrdl szolo jegyzokdnyvvel
egylitt.

(5) Az érvénytelenitett bélyegzok 2 évi megorzest kdvetden selejtezhetok. A selejtezés a bélyegzok
elégetése utjan torténik.

HARMADIK RESZ
ZARO HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

13.§ (1) Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jovahagyasat kovetdé 5. napon 1ép
hatalyba.

(2)  Jelen szabalyzat hatalyba lépesével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozas.
(3) Jelen szabalyzat hatalyba lépésétd] szamitott 3 honapon beliil valamennyi szervezeti egység vezetdje

koteles fellilvizsgalni a szervezeti egységben hasznalt bélyegzdket és haladéktalanul intézkedni a
szabalyzat rendelkezéseinek meg nem feleld bélyegzok érvénytelenitésérdl, selejtezésérol.
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szabdlyzata

Bélyegzo-nyilvantarté lap’

A Dunatjvdrosi Tankeriileti Kozpont Bélyegzihaszndlat

rendjérdl szolo szabalyzata

2. szdamu melléklet

A bélyegzi

tipusa:
elkészitéset engedelyezo | Kelte:
dokumentum {igyiratszama:
megrendeles kelte:
neve:
atvevdjenek (hasznalatra | beosztasa:
jogosult) szervezeti egysége:
alairésa:
‘ neve:
ataddjanak

atado alairasa

atvételenek idopontja:

érvenyessegi ideje: RALATOZOM: 1vveeeie e e napjaig/hatarozatlan’
sorszama:
lenyomata:
a belyegzovel egyirt érvenyes | o
S 5 & > név: alairas:
alaras(ok)
id6pontja:
_ atado neve: aldirdsa:
visszavetelenek : -
SZervezetl egysege:
atvevo neve: alairasa

elvesztesenek eltulajdonitasanak
‘érvenvtelenitésenek idépontja:

egveb megjegyzes:

2 Korbélvegzd esetdben két példanvban kell kitolteni, amelybdl egvet a haszndld driz, egvet a kozponti nvilvdntartds részére dt

kell adni!
d Ertelemszertien tiltendd ki,



A Dunatjvirosi Tankertileti Kdzpont 2/2018. (...)
szabalyzata

A Dunaujvarosi Tankerileti Kézpont Bélyegzdhasznalat
rendjérdl sz6016 szabalyzata

Személyi viltozas esetén téltendé ki

A fenti bélyegzot a mai napon atadtam:

HEV. DEOSZEASE wvuvivrs svvsu i e s ari s o v

AlATHASE ey mermRr TR T

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:
kelt: ............ L2200
NEVS DEOSTOAST v s suss smson ssiarsnssmasiis

il S ——

A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam:

NEV, BEOSZEAS: vttt ieiee e

alairds: o e

A fenti bélyegzét a mai napon atvettem:
ket o T
eV, BEOSZIASY smevrnnmms e s s

AR e e

A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam:
<] | RO ;| | SR
116V, DEOSTRAS, vivimemrnmsvsersross v coes

AAIFASY somm e P s

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:

NEV, DEOSZIAS tvvverveee e e

1 LE U L RPN S—

10



A Dunatjvarosi Tankeriileti Kézpont 2/2018. ¢...) A Dunadjvarosi Tankeriileti Kézpont Bélyegzéhasznalat
szabdlyzata rendjérol szolo szabalyzata

3. szami meliéklet
Formanyomtatvany bélyegzo igényléséhez, cseréjéhez, potlasahoz

részére

IGENYLOLAP

[ Az igényio hasznaio

| neve:
beosztasa:
szervezeti egysége:
A keszitendo belvegzo
tipusa:
2 r
= darabszama

hasznalatra  jogosult
neve

1j igény:

Csere!

3. | Azigénviés jogcime: - —
elveszett bélyegzd potlasa:

szbveglemez-csere
................. 20

B.H.

az igénylo neve, beosztisa

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

P.H.

engedélyezd neve, beosztasa

* RKérjiik. hogv a megfeleld jogeim mellé . x" tenni sziveskedien.
o < & o



4, szamu melléklet

Jegyzokonyv érvénytelenitésrol

A bélyegzd tipusa: .....ooooiiiiiiii

az érvénytelenitendd bélyegzd lenyomata

az érvénytelenitendd bélyegzd ataddja

az érvénytelenitendd bélyegz§ dtvevije

A fenti bélyegzét a mai napon érvénytelenitettiik.

Az érvénytelenités

helye:

idépontja:

modja:

Az érvénytelenitést végzd személyek

neve:

beosztasa:

alairasa:




