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Onkorményzat 4altal hasznalt bélyegzokrdl, a Hivatali Iratkezelési Szabalyzata, valamint a
Hivatali bélyegzok kezelésének rendjérdl szo16 szabalyzatnak megfelelden. A nyilvantartasban
jelolni kell, hogy az adott bélyegz6 mely idéponttol mely iddpontig volt a f6korbélyegzo.

III. A BELYEGZOK HASZNALATA, TAROLASA

III.1. A bélyegz6 kezel6jének kell gondoskodnia a bélyegz6 hasznalhatd allapotban tartasarol,
a bélyegzélenyomat olvashatosagat biztositd tinta feltdltésérol. Az Onkormanyzat sajat
koltségvetése terhére gondoskodik az 1) bélyegzok elkészittetésérol, az elhasznalodott
bélyegzok lecserélésérdl, valamint a bélyegzokhoéz hasznalatos tinta és a bélyegzOparna
beszerzésérol.

1IL.2. Az Eln6k a bélyegzOk hasznalataért teljes feleldséggel (anyagi, buntet6jogi) tartozik. A
bélyegzé elveszitése vagy eltiinése esetén a nemzetiségi ligyintézd az Ugyviteli Iroda vezet6jét
haladéktalanul tajékoztatni koteles és az eseményrdl az Ugyviteli Iroda vezetdje koteles
jegyzokonyvet késziteni. Az eltiint bélyegzordl, annak érvénytelenségérdl az Ugyviteli Iroda
vezetdje hirdetményt ad ki, melyet a helyben szokasos mddon, illetve a Magyar Kozlonyben
kell k6zzétenni. A hirdetményt és a Magyar K6zlényben t6rténd kozzétételrdl szol6 iratot az
Elngk irja ald. A bélyegzd eltinésével kapcsolatos koltség az Onkormanyzat sajat
koltségvetését terheli. A bélyegzdk eltiinése esetén az Onkormanyzat hatarozataval az adott
sorszamot kivonja a forgalombol, és a tovabbiakban érvényes bélyegz6t nem lehet kiadni
ugyanazon a Sorszamon.

Amennyiben az eltlint bélyegzé megkeriil vagy leadjak, azt az Ugyviteli Iroda vezetdje
visszaveszi és jegyzokonyv egyidejii felvételével megsemmisiti.

III.3. Az Eln6k mandatumanak megsziinésekor a néla 1évé bélyegzo(ke)t koteles leadni a
nemzetiségi ligyintézonek, az atadas-atvételrdl jegyzokonyv késziil.

IL4. Uj belyegzd elkészitését az Onkorményzat — sajat koltségvetése terhére — hatérozattal
rendeli el. Uj bélyegz készitése esetén azt a kivetkezd sorszdmmal ellatva kell eldallittatni.

III.5. A bélyegzélenyomat csak hivatalos iraton hasznalhatd, a korbélyegzd az iratok
hitelesitésére, a fejbélyegzo a bizonylatok azonositasara vagy kiildemények feladdséara szolgald
ligyviteli segédeszkoz.

II1.5.1. Korbélyegzik:

A korbélyegzd kizarolag hivatalos iratokon, levelezésben, kiadmanyokon és maésolatok
hitelesitésekor hasznalhato.

Fokorbélyegz6: szigora szamadasu bélyegz6, amelynek lenyomata leaddsra keriil az
Onkormanyzat szAmlavezeté pénzintézeténél. Az 6rzési helyén kell tarolni és kizar6lag hivatali
ligyintézés c€ljabol hasznalhat6. Zarral ellatott szekrényben a Hivatalban, a nemzetiségi
ligyintéz6 feladatellatasra kijelolt irodaban kell &rizni, és gondoskodni kell arrdl, hogy
illetéktelenek ne férhessenek hozza. A szekrényhez két kulcs tartozik, melybdl egy az Elndk,
egy a nemzetiségi ligyintéz6 birtokaban van.

Egyéb korbélyegzd: kiviheté a Hivatal épiiletéb6l, az Elnok sajat hasznalatira van kiadva,
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harmadik személyek elétti iigyintézés céljabol. Az Elnok részére torténd kiadasrol a bélyegzo
lenyomatat is tartalmaz6 atadas-atvételi jegyzokonyv késziil. Az Elnok koteles nyilvantartast
vezetni a bélyegz6 hasznalatardl, melyben fel kell tiintetni a hasznélat datumat és a hasznalat
céljat.

1I1.5.2. Fejbélyegzi(k)

A fejbélyegz6 szigori szamadasu bélyegzd, amelyet kizarolag torvény altal kotelezden eldirt
bizonylat (tobbek kozt szdmla, pénztar bizonylat) esetén lehet hasznalni, kifejezetten azokban
az esetekben, ahol sziikséges a székhely és az adoszam megjelenitése. A f0korbélyegzével
egyiitt kell drizni.

A fejbélyegz6 a harmadik személyek el6tti tigyintézés céljabol elvihetd 6rzési helyérol. Az
Orzési helyrdl torténd elvitel tényérdl a nemzetiségi {igyint€éz0 nyilvantartast vezet, mely
nyilvantartas tartalmazza a bélyegz6 sorszamat, lenyomatat, az elvitel datumat, az elviv
személy nevét €s alairasat, valamint a visszahozatal id6pontjat, a visszahozd személy nevét és
alairasat.

IV. A BELYEGZOK FELULVIZSGALATA

A bélyegzok kezelésének megfelelGségét, a nyilvantartis naprakészségét, évente dsszeallitott
litemterv szerint az Ugyviteli Iroda vezetdje feliilvizsgalat keretében ellenérzi. Az Ugyviteli
Iroda munkatérsa az iitemtervben megjelolt id6pontban dsszeveti a 2. szimt melléklet szerinti
bélyegz6 nyilvantartolapon jelolt helyét a tényleges allapottal, €s egyben ellen6rzi, hogy a
bélyegzok tarolasa megfelelo-e. Amennyiben eltérést észlel, azokat helyben a
nyilvantartolapon atvezeti, valamint felhivja a figyelmet a megfeleld tarolasra.

Nem megfeleld tarolds esetén a feliilvizsgalatot végz munkatars tajékoztatja a helyes eljarasrol
az Elnokdt, valamint a Hivatal nemzetiségi onkorményzati tigyintézési szervezéssel megbizott
szervezeti egység vezetOjét (Szervezési Iroda vezetdjét), és felhivja Oket a szabalyok
betartisara. A feliilvizsgalat lezarasaként az Ugyviteli Iroda vezetSje jelentést készit a
feliilvizsgalat lefolytatisar6l, valamint a tapasztalatokrdl, mely alapjan a Hivatal jegyzoi
munkaszervezet (Jegyzoi Kabinet) vezetdje tdjékoztatja a Hivatal vezet6jét a feliilvizsgalat
eredmény€rdl, a helyes eljarasrol, és az esetlegesen feltart hidnyossagok, helytelen gyakorlat
megsziintetésére intézkedési javaslatot tesz.





















