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

BELYEGZOHASZNAILATI SZABALYZAT

A szabalyzat célja a Jozsefvarosi Ruszin Onkormanyzat (a tovabbiakban: Onkorményzat) altal
rendszeresitett bélyegzok kezelésének, hasznalatnak és selejtezésének szabalyozasa annak
érdekében, hogy az Onkormanyzat altal hasznalt bélyegzok, illetve kezeldik minden esetben
beazonosithatok legyenek, megel6zve a bélyegzokkel kapcsolatos visszaélést.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A4 bélyegzéhaszndlati szabdlyzat hatdlya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az Onkorményzat valamennyi képviseldjére,
tisztségviselojére, illetve a Budapest Fovaros VIII. kertilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal
(a tovabbiakban: Hivatal) azon foglalkoztatottjara, aki a bélyegz6 haszndlatara jogosult (a
tovabbiakban: nemzetiségi ligyintéz0).

12, A bélyegzok tipusai

Az Onkormanyzatnal

a) korbélyegzok

b) fejbélyegzok
hasznélhatok. A kor- és fejbélyegzoket megkiilonboztetd jelzéssel kell ellatni, mely mindkét
bélyegzdfajta esetében folyamatos sorszamozassal torténik. Az Onkormanyzat két
korbélyegzovel rendelkezik, az egyik a f6korbélyegz6.

1 3. A bélyegzék haszndlatdra jogosultak kire

A bélyegz6 hasznalatira jogosultak a bélyegz6 hasznélatira a jelen szabdalyzatban
meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

Az Onkormanyzat bélyegz6inek hasznalatara jogosultak:

a) Korbélyegzok:

aa) fokorbélyegzd: a nemzetiségi {igyintézd, valamint az Onkormanyzat mindenkori elnske (a
tovabbiakban: Elnok) és helyettese

ab) egy¢€b korbélyegz6: az Elnsk

b) Fejbélyegzo(k):

minden fejbélyegz6: a nemzetiségi ligyintéz6, valamint az Elndk

L4. Az egyéb korbélyegzo ¢s fejbélyegz6 hasznalatara az Elnok altal irasban — a hasznalat
céljanak megjelolésével — felhatalmazott személy is jogosult. Az 1. szdmd melléklet szerinti
irasbeli felhatalmazast nyilvantartasba vétel és megérzés céljabol a Hivatal tigyviteli feladatait
ellato szervezeti egység (a tovabbiakban: Ugyviteli Iroda) nyilvantartasaba be kell vezetni.

II. A BELYEGZOK NYILVANTARTASA

Az Ugyviteli Iroda a 2. szamt melléklet szerinti nyilvantarté lapon nyilvantartast vezet az
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Onkorményzat 4ltal hasznalt bélyegzOkrdl, a Hivatali Iratkezelési Szabdlyzata, valamint a
Hivatali bélyegzok kezelésének rendjérél sz616 szabalyzatnak megfeleléen. A nyilvantartasban
jeldlni kell, hogy az adott bélyegz6 mely idéponttdl mely idépontig volt a f6korbélyegzo.

III. A BELYEGZOK HASZNALATA, TAROLASA

III.1. A bélyegz6 kezeldjének kell gondoskodnia a bélyegz6é hasznalhat6 allapotban tartésarol,
a bélyegzblenyomat olvashatosagat biztositd tinta feltoltésérél. Az Onkorményzat sajat
koltségvetése terhére gondoskodik az ) bélyegzok elkészittetésérdl, az elhasznalddott
bélyegzOk lecserélésér6l, valamint a bélyegzokhoz hasznalatos tinta €s a bélyegzOparna
beszerzésérol.

II1.2. Az Eln6k a bélyegzok hasznalataért teljes felel6séggel (anyagi, biintet6jogi) tartozik. A
bélyegzé elveszitése vagy eltiinése esetén a nemzetiségi tigyintézd az Ugyviteli Iroda vezet6jét
haladéktalanul tajékoztatni koteles és az eseményrdl az Ugyviteli Iroda vezetdje koteles
jegyzOkonyvet késziteni. Az eltiint bélyegzorél, annak érvénytelenségérdl az Ugyviteli Iroda
vezetdje hirdetményt ad ki, melyet a helyben szokdsos modon, illetve a Magyar Kozlonyben
kell kozzétenni. A hirdetményt és a Magyar K6zlonyben t6rténé kézzétételr6l sz616 iratot az
Elnok irja ald. A bélyegzd eltiinésével kapcsolatos koltség az Onkorményzat sajat
koltségvetését terheli. A bélyegzok eltiinése esetén az Onkormanyzat hatirozataval az adott
sorszamot kivonja a forgalomboél, és a tovabbiakban érvényes bélyegz6t nem lehet kiadni
ugyanazon a sorszamon.

Amennyiben az eltiint bélyegzé megkerill vagy leadjak, azt az Ugyviteli Iroda vezetSje
visszaveszi €s jegyzokonyv egyidejii felvételével megsemmisiti.

III.3. Az EIn6k mandatuménak megsziinésekor a nala 1év6 bélyegzo(ke)t koteles leadni a
nemzetiségi ligyintézdnek, az dtadas-atvételrdl jegyz6konyv késziil.

IL.4. Uj belyegzd elkészitését az Onkorményzat — sajat koltségvetése terhére — hatarozattal
rendeli el. Uj bélyegzo készitése esetén azt a kdvetkezd sorszammal ellatva kell eldallittatni.

III.5. A bélyegzdlenyomat csak hivatalos iraton hasznilhatd, a korbélyegzd az iratok
hitelesitésére, a fejbélyegz6 a bizonylatok azonositasara vagy kiildemények feladaséara szolgalo
tigyviteli segédeszkéz.

II15.1. Korbélyegzik:

A korbélyegzé kizardlag hivatalos iratokon, levelezésben, kiadmanyokon és madsolatok
hitelesitésekor hasznalhato.

Fokorbélvegzd: szigora szdmadasu bélyegzo, amelynek lenyomata leaddsra keriil az
Onkorméanyzat szdmlavezetd pénzintézeténél. Az 6rzési helyén kell tarolni és kizarolag hivatali
ligyintézés céljabol hasznalhat6. Zarral ellatott szekrényben a Hivatalban, a nemzetiségi
ligyintéz0 feladatellatasra kijel6lt irodaban kell 6rizni, és gondoskodni kell arrél, hogy
illetéktelenek ne férhessenek hozza. A szekrényhez két kulcs tartozik, melybdl egy az Elnok,
egy a nemzetiségi ligyintéz6 birtokaban van.

Egyéb korbélyegzd: kiviheté a Hivatal épiiletébdl, az Elndk sajat hasznalatira van kiadva,
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harmadik személyek el6tti ligyintézés céljabol. Az Elnok részére torténd kiadéasrol a bélyegzo
lenyomatat is tartalmazo atadas-atvételi jegyzokonyv késziil. Az Elndk koteles nyilvantartast
vezetni a bélyegz6 haszndlatardl, melyben fel kell tiintetni a hasznalat datumat és a hasznalat
céljat.

111.5.2. Fejbélyegzd(k)

A fejbélyegz6 szigorh szamadasi bélyegz6, amelyet kizardlag torvény altal kételezden eldirt
bizonylat (tobbek kozt szamla, pénztar bizonylat) esetén lehet hasznalni, kifejezetten azokban
az esetekben, ahol sziikséges a székhely és az addszam megjelenitése. A fokorbélyegzdvel
egylitt kell 6rizni.

A fejbélyegz6 a harmadik személyek el6tti tigyintézés céljabol elvihetd Orzési helyérol. Az
Orzési helyrol torténd elvitel tényérél a nemzetiségi ligyintézé nyilvantartast vezet, mely
nyilvantartas tartalmazza a bélyegzé sorszamat, lenyomatat, az elvitel datumat, az elvivod
személy nevét €s alairasat, valamint a visszahozatal id6pontjat, a visszahoz6 személy nevét és
alairasat.

IV. A BELYEGZOK FELULVIZSGALATA

A bélyegzok kezelésének megfeleldségét, a nyilvantartas naprakészségét, évente Osszeallitott
litemterv szerint az Ugyviteli Iroda vezetdje feliilvizsgilat keretében ellendrzi. Az Ugyviteli
Iroda munkatérsa az iitemtervben megjelélt idopontban dsszeveti a 2. szdmt melléklet szerinti
bélyegzd nyilvantartélapon jelslt helyét a tényleges allapottal, €s egyben ellenérzi, hogy a
bélyegz6k taroldsa megfelelé-e. Amennyiben eltérést észlel, azokat helyben a
nyilvéantartélapon atvezeti, valamint felhivja a figyelmet a megfelelé tarolasra.

Nem megfeleld tarolas esetén a feliilvizsgalatot végz6 munkatars tajékoztatja a helyes eljardsrol
az Eln6kot, valamint a Hivatal nemzetiségi 6nkormanyzati iigyintézési szervezéssel megbizott
szervezeti egység vezetbjét (Szervezési Iroda vezetjét), és felhivja Oket a szabalyok
betartasara. A feliilvizsgalat lezarasaként az Ugyviteli Iroda vezetdje jelentést készit a
feliilvizsgalat lefolytatasar6l, valamint a tapasztalatokrol, mely alapjan a Hivatal jegyz6i
munkaszervezet (Jegyz6i Kabinet) vezetdje tdjékoztatja a Hivatal vezetdjét a feliilvizsgalat
eredmény€rdl, a helyes eljarasrol, és az esetlegesen feltart hianyossagok, helytelen gyakorlat
megsziintetésére intézkedési javaslatot tesz.
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V. A BELYEGZOK SELEJTEZESE

Meg kell semmisiteni az elavult, megkopott, elhasznalddott bélyegzoket, valamint azokat a
bélyegzoket, ahol a bélyegzdlenyomat szovegezésében, akar a hasznalatra jogosult nevében,
akar egyéb ok miatt valtozas allt be.

Az Elnok a megsemmisitendé bélyegzokr6l a 3. mell€klet szerinti jegyzéket készit. A
megsemmisitést az Onkormanyzat hatdrozatiban rendeli el. A megsemmisitésrdl a 4. szamu
melléklet szerinti jegyz6konyvet kell felvenni. Az Ugyviteli Iroda vezetéje a megsemmisitésrol
a jegyzék és a jegyzokonyv 1-1 példanyanak megkiildésével értesiti a Fvarosi Levéltarat.

V1. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzat 2026 januar 1. napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit a folyamatban 1év6 tigyekre
is alkalmazni kell. Ezzel egyidejiileg, az Onkorményzat Bélyegzbhaszndlati szabdlyzatdrol
sz0l6 37/2016. (1V.28.) sz. hatdrozata hatalyat veszti.

Jelen bélyegzéhasznalati szabalyzatot az Onkorméanyzat Képviselo-testiilete a 78/2025.
(X1.10.) sz. hatarozataval fogadta el.

Budapest, 2025. december 08.

{5 Dr. Lisvihyec Sztyepin elndk
J

Jozsefvarosi Ruszin Onkorményzat

Mellékletek jegyzéke:

szamt melléklet: frasbeli felhatalmazas kor- és/vagy fejbélyegzé hasznalatara
szamu melléklet: A bélyegzdk nyilvantartélapja
szamu melléklet: Jegyzék a megsemmisitend6 bélyegzokrol
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1. szama melléklet: frasbeli felhatalmazas bélyegzé hasznilatira

FELHATALMAZAS
kor- és/vagy fejbélyegzd haszndlatdra

Hasznalatba adas

Hasznélatra atadott bélyegzé(ﬁ}?&rszéma €s ler{};binata

Hasznélatra atvevé személy neve

Atvevo személy alairdsa

Atad6 személy aldirdsa és neve

Hasznalatra atadas ddtuma

Hasznélatra atadas célja, indoka és hatarideje

Visszavétel

Visszaadé személy alairasa és neve

\VisszavevO személy aldirasa és neve

Visszavétel datuma
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2. szamu melléklet: A bélyegzok nyilvantartélapja

1. szamu kérbélyegzé

|.enyomata:
Sorszam: 11
hasznalatba vétel
datuma: 2026.01.01.

Jozsetvarosi Ruszin

Hasznal6 neve: Onkormanyzat
fokorbélyegzo ..-16]
...-ig
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2. szamu korbélyegzo

JLenyomata:

Sorszam: 2
hasznalatba vétel |
datuma: 2026.01.01.

J6zsefvarosi Ruszin
Onkormanyzat
Hasznalo neve: Elndke

1. szamu fejbélyegzé

- Lenyomata:
Sorszam: L
hasznalatba vétel
|d4tuma: 2026.01.01.
JézZetvarosi Ruszin O
) ) _ zsefvarosi Ruszin Onkorméanyzaf,
Jozsefvarosi Ruszin % Budapest VIil., Baross u. 63—67?4.!a
Haszndl6 neve: Onkormanyzat Levéicim: 1431 Budapest, Pf.: 160

%3 Telefon: +36 1/459-2100
'Adészém:,"]6924217-
1. »7°
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3. szama melléklet: Jegyzék a megsemmisitendé bélyegzokrol

Lenyomata:

kor / fej

Bélyegz6 sorszama:

A  jegyzékben szereplé Dbélyegzd megsemmisitését a Jozsefvarosi Ruszin
Onkormanyzat a .../20 (....... ) szamu hatarozataval rendelte el.

Budapest; .. aie. o soeaamte s

Dr. Ljavinyec Sztyepan elndk

Jozsefvarosi Ruszin Onkorményzat
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4. szamu melléklet: Jegyzokonyv bélyegzék megsemmisitésérol

JEGYZOKONYV

Késziilt, (...) napjan (...) Orakor a Budapest Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Jegyz6i
Kabinet Ugyviteli Irod4janak hivatalos helyiségében a Budapest VIIL ker. (...) szobéjaban.

Targy: bélyegz6k megsemmisitése

Jelen vannak:
A Megsemmisitd Bizottsag tagjai:
Jegyz6i Kabinet Ugyviteli Iroda vezetdje:

Jegyz6i Kabinet Ugyviteli Iroda bélyegzd
nyilvantartast végz6 munkatarsa:

Jegyz6i Kabinet Bels6 Ellatasi Iroda munkatars

Fenti id6pontban, a mellékelt jegyzék szerinti bélyegzok megsemmisitése a Jozsefvarosi
Ruszin Onkormanyzat .../20 (....... ) szam\ hatarozata alapjan megtortént. Megsemmisités oka:
bélyegz6k hasznalhatatlanna valas miatt, vagy egyéb ok miatt, mely szerint (...)

Kmf

..............................................................................................................................................

......................................................

bizottsag tagja

,o

Téajékoztatasul kapja:
A jegyz6konyv és a megsemmisitési jegyzék 1-1 példanyat Budapest Fovaros Levéltara



