


























JOZSEFVAROSI ROMAN ONKORMANYZAT
1082 Budapest, Baross u. 63-67.

Onkorményzat altal hasznalt bélyegzOkrol, a Hivatali Iratkezelési Szabélyzata, valamint a
Hivatali bélyegzok kezelésének rendjérdl sz016 szabalyzatnak megfelelen. A nyilvantartasban
jeldlni kell, hogy az adott bélyegz6 mely id6ponttdl mely idopontig volt a f6korbélyegzo.

III. A BELYEGZOK HASZNALATA, TAROLASA

ITL1. A bélyegz6 kezeldjének kell gondoskodnia a bélyegzd hasznalhaté allapotban tartasarol,
a bélyegzblenyomat olvashatosigat biztositd tinta feltoltésér6l. Az Onkorményzat sajat
koltségvetése terhére gondoskodik az 10j bélyegzOk elkészittetésérol, az elhasznalddott
bélyegzOk lecserélésér6l, valamint a bélyegzOkhoz hasznalatos tinta és a bélyegzdparna
beszerzésérol.

IIL.2. Az EIndk a bélyegzék hasznalataért teljes feleloséggel (anyagi, bintetdjogi) tartozik. A
bélyegz0 elveszitése vagy eltlinése esetén a nemzetiségi iigyintézo az Ugyviteli Iroda vezetdjét
haladéktalanul tajékoztatni koteles és az eseményrdl az Ugyviteli Iroda vezetdje koteles
jegyzokonyvet késziteni. Az eltiint bélyegz6rdl, annak érvénytelenségérdl az Ugyviteli Troda
vezetdje hirdetményt ad ki, melyet a helyben szokasos mddon, illetve a Magyar Kozlonyben
kell kozzétenni. A hirdetményt és a Magyar K6zlonyben torténé kozzétételrdl szo16 iratot az
Elndk irja ald. A bélyegzé eltiinésével kapcsolatos koltség az Onkorméanyzat sajat
koltségvetését terheli. A bélyegzdk eltiinése esetén az Onkormanyzat hatdrozatival az adott
sorszamot kivonja a forgalombdl, és a tovabbiakban érvényes bélyegz6t nem lehet kiadni
ugyanazon a Sorszamon.

Amennyiben az eltiint bélyegz6 megkerill vagy leadjak, azt az Ugyviteli Iroda vezetdje
visszaveszi €s jegyzOkonyv egyidejli felvételével megsemmisiti.

IIL.3. Az Elndék mandituméanak megsziinésekor a ndla 1év6 bélyegzi(ke)t koteles leadni a
nemzetiségi ligyintézOonek, az atadas-atvételrdl jegyzOokonyv késziil.

11L4. Uj bélyegzd elkészitését az Onkormanyzat — sajat koltségvetése terhére — hatérozattal
rendeli el. Uj bélyegzé készitése esetén azt a kovetkezd sorszammal ellétva kell eldallittatni.

LS. A bélyegzdlenyomat csak hivatalos iraton hasznilhat, a korbélyegzd az iratok
hitelesitésére, a fejbélyegzé a bizonylatok azonositasara vagy kiildemények feladasara szolgald
ugyviteli segédeszkoz.

II1.5.1. Korbélyegzok:

A korbélyegzé kizarolag hivatalos iratokon, levelezésben, kiadmanyokon és mésolatok
hitelesitésekor hasznalhato.

Fokorbélyepzo: szigori szamadasa bélyegzo, amelynek lenyomata leadasra keriil az
Onkormanyzat szamlavezetd pénzintézeténél. Az 6rzési helyén kell tarolni és kizarolag hivatali
ligyintézés céljabol hasznalhaté. Zarral ellatott szekrényben a Hivatalban, a nemzetiségi
ugyintéz6 feladatellatasra kijelolt irodaban kell &rizni, és gondoskodni kell arrél, hogy
illetéktelenek ne férhessenek hozza. A szekrényhez két kulcs tartozik, melybél egy az Elnék,
egy a nemzetiségi ligyintéz6 birtokdban van.

Egyéb korbélyegzd: kiviheté a Hivatal épiiletébdl, az Elnok sajat hasznalatara van kiadva,
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