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BELYEGZOHASZNALATI SZABALYZAT

A szabalyzat célja a Jozsefvarosi Gordg Onkormanyzat (a tovabbiakban: Onkorméanyzat) altal
rendszeresitett bélyegzok kezelésének, haszndlatanak és selejtezésének szabalyozasa annak
érdekében, hogy az Onkormanyzat 4ltal hasznalt bélyegzok, illetve kezel6ik minden esetben
beazonosithatok legyenek, megelézve a bélyegzdkkel kapcsolatos visszaélést.

I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

L.1. A bélyegzbhaszndlati szabdlyzat hatdlya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az Onkormanyzat valamennyi képviseldjére,
tisztségviseldjére, illetve a Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal
(a tovabbiakban: Hivatal) azon foglalkoztatottjara, aki a bélyegz6 hasznalatara jogosult (a
tovabbiakban: nemzetiségi iigyintéz6).

12, 4 bélyegzbk tipusai

Az Onkorményzatnal

a) korbélyegzok

b) fejbélyegzok
hasznalhatok. A kor- és fejbélyegziket megkiilonboztetd jelzéssel kell ellatni, mely mindkét
bélyegzéfajta esetében folyamatos sorszamozassal torténik. Az (")nkorrné.nyzat két
korbélyegzével rendelkezik, az egyik a fokorbélyegzo.

1. 3. A bélyegzbk haszndlatdra jogosultak kore

A bélyegzd hasznédlatira jogosultak a bélyegz8 hasznélatira a jelen szabalyzatban
meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

Az Onkorményzat bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:

a) Korbélyegzok:

aa) f0korbélyegz6: a nemzetiségi ligyintézd, valamint az Onkormanyzat mindenkori elndke (a
tovabbiakban: Elnok) és helyettese

ab) egy¢éb korbélyegz6: az Elnok

b) Fejbélyegzi(k):

minden fejbélyegz6: a nemzetiségi iligyintézo, valamint az Elnok

L4. Az egyéb korbélyegzd és fejbélyegzd hasznalatara az Elndk altal irasban — a hasznalat
céljanak megjelolésével — felhatalmazott személy is jogosult. Az 1. szami melléklet szerinti
irasbeli felhatalmazast nyilvantartasba vétel €s megdrzés céljabél a Hivatal ugyviteli feladatait
ellat6 szervezeti egység (a tovabbiakban: Ugyviteli Iroda) nyilvantartasaba be kell vezetni.
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II. A BELYEGZOK NYILVANTARTASA

Az Ugyviteli Iroda a 2. szdmti melléklet szerinti nyilvantarté lapon nyilvantartast vezet az
Onkorményzat 4ltal hasznalt bélyegzokrél, a Hivatali Iratkezelési Szabélyzata, valamint a
Hivatali bélyegz6k kezelésének rendjérdl sz016 szabalyzatnak megfeleléen. A nyilvantartdsban
jeldlni kell, hogy az adott bélyegzd mely id6ponttol mely idépontig volt a f6korbélyegzo.

III. A BELYEGZOK HASZNALATA, TAROLASA

II.1. A bélyegz6 kezeldjének kell gondoskodnia a bélyegz6 hasznalhaté allapotban tartasarol,
a bélyegzblenyomat olvashatosagat biztositd tinta feltoltésérdl. Az Onkormanyzat sajat
koltségvetése terhére gondoskodik az 1) bélyegzok elkészittetésérol, az elhasznalodott
bélyegzok lecserélésérdl, valamint a bélyegzOkhoz hasznalatos tinta és a bélyegzéparna
beszerzésérol.

II1.2. Az Elnok a bélyegzOk hasznalataért teljes feleloséggel (anyagi, biintetdjogi) tartozik. A
bélyegzo elveszitése vagy eltiinése esetén a nemzetiségi tigyintéz6 az Ugyviteli Iroda vezet5jét
haladéktalanul tajékoztatni koteles és az eseményrdl az Ugyviteli Iroda vezetSje koteles
jegyzOkonyvet késziteni. Az eltiint bélyegzdrdl, annak érvénytelenségérdl az Ugyviteli Iroda
vezetdje hirdetményt ad ki, melyet a helyben szokasos mddon, illetve a Magyar Kozlonyben
kell kdzzétenni. A hirdetményt és a Magyar K6zlonyben t6rténd kozzétételrol szol6 iratot az
Elndk irja ald. A bélyegzd eltlinésével kapcsolatos koltség az Onkormanyzat sajat
koltségvetését terheli. A bélyegzdk eltlinése esetén az Onkorményzat hatérozataval az adott
sorszdmot kivonja a forgalombol, és a tovabbiakban érvényes bélyegz6t nem lehet kiadni
ugyanazon a sorszamon.

Amennyiben az eltint bélyegzd megkerill vagy leadjak, azt az Ugyviteli Iroda vezetdje
visszaveszi és jegyzOkonyv egyideji felvételével megsemmisiti.

III.3. Az Elnék mandatumanak megsziinésekor a nala 1év6 bélyegzd(ke)t koteles leadni a
nemzetiségi ligyintézének, az atadas-atvételrdl jegyzokonyv késziil.

111.4. Uj bélyegzd elkészitését az Onkorményzat — sajat koltségvetése terhére — hatérozattal
rendeli el. Uj bélyegz6 készitése esetén azt a kovetkezd sorszammal ellatva kell eldallittatni.

IL5. A bélyegzélenyomat csak hivatalos iraton hasznalhatd, a korbélyegzd az iratok
hitelesitésére, a fejbélyegzd a bizonylatok azonositasara vagy killdemények feladdséara szolgélo
ugyviteli segédeszkoz.

I11.5.1. Korbélyegzok:

A Kkorbélyegzd kizarolag hivatalos iratokon, levelezésben, kiadmanyokon és masolatok
hitelesitésekor hasznalhato.

Fokorbélyegzd: szigorti szamadasi bélyegzo, amelynek lenyomata leadasra keriil az
Onkormanyzat szamlavezetd pénzintézeténél. Az 6rzési helyén kell tarolni és kizar6lag hivatali
ugyintézeés céljabol hasznilhat6. Zarral ellatott szekrényben a Hivatalban, a nemzetiségi
ligyintéz6 feladatellatisra kijelolt irodaban kell 6rizni, és gondoskodni kell arrél, hogy
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illetéktelenek ne férhessenek hozza. A szekrényhez két kulcs tartozik, melybdl egy az Elnék,
egy a nemzetiségi ligyintéz0 birtokaban van.

Egyéb korbélyegz6: kiviheté a Hivatal épiiletébdl, az Elndk sajat hasznalatara van kiadva,
harmadik személyek el6tti {igyintézés céljabol. Az Elnok részére torténd kiadasrol a bélyegzo
lenyomatat is tartalmaz6 atadas-atvételi jegyzOkonyv késziil. Az Elndk koteles nyilvantartast
vezetni a bélyegz6 hasznalatardl, melyben fel kell tiintetni a hasznalat datumat és a hasznalat
céljat.

1I1.5.2. Fejbélyegzd(k)

A fejbélyegz6 szigori szamadasu bélyegzd, amelyet kizardlag térvény altal kotelezéen eloirt
bizonylat (t6bbek kozt szamla, pénztar bizonylat) esetén lehet hasznalni, kifejezetten azokban
az esetekben, ahol sziikséges a székhely és az addszdm megjelenitése. A fokorbélyegzével
egyiitt kell Orizni.

A fejbélyegzd a harmadik személyek el6tti ligyintézés céljabol elvihetd 6rzési helyérdl. Az
6rzési helyrol torténd elvitel tényér6l a nemzetiségi ligyintéz6 nyilvantartast vezet, mely
nyilvantartas tartalmazza a bélyegz0 sorszamét, lenyomatat, az elvitel datumat, az elvivd
személy nevét és alairasat, valamint a visszahozatal idépontjat, a visszahozé személy nevét és
alairasat.

IV. A BELYEGZOK FELULVIZSGALATA

A bélyegzOk kezelésének megfelel6ségét, a nyilvantartis naprakészségét, évente dsszedllitott
litemterv szerint az Ugyviteli Iroda vezetSje feliilvizsgalat keretében ellendrzi. Az Ugyviteli
Iroda munkatérsa az titemtervben megjellt idopontban dsszeveti a 2. szamu melléklet szerinti
bélyegz6 nyilvantartélapon jelolt helyét a tényleges allapottal, és egyben ellendrzi, hogy a
bélyegz6k taroldsa megfeleld-e. Amennyiben eltérést észlel, azokat helyben a
nyilvantartélapon atvezeti, valamint felhivja a figyelmet a megfelel6 tarolasra.

Nem megfeleld tarolas esetén a feliilvizsgalatot végz6 munkatars tajékoztatja a helyes eljarasrol
az Elnokot, valamint a Hivatal nemzetiségi onkormanyzati tigyintézési szervezéssel megbizott
szervezeti egység vezetdjét (Szervezési Iroda vezetdjét), és felhivja Oket a szabalyok
betartasara. A feliilvizsgalat lezarasaként az Ugyviteli Iroda vezetSje jelentést készit a
feltilvizsgalat lefolytatdsarol, valamint a tapasztalatokrol, mely alapjan a Hivatal jegyzbi
munkaszervezet (Jegyzoi Kabinet) vezetdje tajékoztatja a Hivatal vezet6jét a felillvizsgalat
eredmény€rdl, a helyes eljarasrol, és az esetlegesen feltart hianyossagok, helytelen gyakorlat
megsziintetésére intézkedési javaslatot tesz.

V. A BELYEGZOK SELEJTEZESE

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

Az Elndk a megsemmisitendd bélyegzokr6l a 3. melléklet szerinti jegyzéket készit. A
megsemmisitést az Onkormanyzat hatdrozataban rendeli el. A megsemmisitésrdl a 4. szamu

3



Jozsefvarosi Gorog Onkorméanyzat
Avrodoixnon EAAvov tov Iolepopog Bovdaréatns

=y e e e o e ey ey ey Lo =l

melléklet szerinti jegyzokonyvet kell felvenni. Az Ugyviteli Iroda vezetéje a megsemmisitésrol
ajegyzék és a jegyzOkonyv 1-1 példanyanak megkiildésével értesiti a Fovarosi Levéltarat.

V1. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2026. januar 1. napjan 1ép hatdlyba, rendelkezéseit a folyamatban 1€v6 tigyekre
is alkalmazni kell. Ezzel egyidejlileg, az Onkormanyzat Bélyegzéhaszndlati szabdlyzatdrol
szolo 35/2016. (V.02.) sz. hatarozata hatalyat veszti.

Jelen bélyegz6hasznalati szabalyzatot az Onkorményzat Képviseld-testiilete a 96/2025. (XI.
10.) sz. hatarozataval fogadta el.

Budapest, 2025. december ...

(""' A _:_‘
Bozonasz Irini elnok
Jozsefvéarosi Gorog Onkorményzat

Mellékletek jegyzéke:

szamu melléklet: frasbeli felhatalmazas kor- és/vagy fejbélyegzd hasznalatara
szamu melléklet: A bélyegzok nyilvantartdlapja

szamu melléklet: Jegyzék a megsemmisitend6 bélyegzokrol

szamu melléklet: Jegyzokonyv bélyegzok megsemmisitésérol
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1. szami melléklet: irasbeli felhatalmazis bélyegzé hasznalatira

FELHATALMAZAS
kor- és/vagy fejbélyegzd haszndlatdra

Hasznalatba adas

Hasznalatra atadott bélyegz6(k) sorszdma és lenyomata

Hasznélatra atvevé személy neve

Atvevd személy aléirasa

Atadé személy alairdsa és neve

Hasznalatra atadas datuma

Hasznalatra atadas célja, indoka és hatarideje

Visszavétel

Visszaado személy alairasa és neve

Visszavevo személy aldirasa és neve

Visszavétel datuma
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2. szami melléklet: A bélyegzok nyilvantartélapja

1. szamu korbélyegzo

I enyomata:

Sorszam: 1.
hasznalatba vétel
datuma: 2026.01.01.

Jozsefvarosi Gorog

Hasznal6 neve: Onkormanyzat
fokorbélyegz6 ...-tol
...-ig
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2. szamu korbélyegzé

Lenyomata:
Sorszam: 2.
hasznalatba vétel
datuma: 2026.01.01
Jozsetvarosi Gorog
Onkormanyzat
Hasznald neve: Flndke
1. szamu fejbélyegzé
Lenyomata:
Sorszam: 1.
lhasznalatba vétel
datuma: 2026.01.01

Jézsefvarosi G8rg Onkormanyzat
Jozsefvarosi Gorog AutoBioixnon EM!']V\(;)V mng Jézsefvéros6 go;i;anéomg
12 . s . Budapest VIIi., Baross u. 63-67.
Hasznl6 nove: Onkorményzat Levelcim: 1431 Budapest, Pf.: 160

Telefon: +36 1/459-2100
Adoszam: 16926185-1-42
Sorszam: 1.
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3. szamu melléklet: Jegyzék a megsemmisitendo bélyegzokrol

Lenyomata:

kor / fej

Bélyegz6 sorszama:

A jegyzékben szerepl6 bélyegzd megsemmisitését a Jozsefvarosi Gorog Onkormanyzat a
L2200l ) szamu hatérozatdval rendelte el.

Bozonasz Irini elnok
Jozsefvarosi Gorég Onkos



qme

J6zsefvarosi Gordg Onkormanyzat
Avrodwixnon EAAvawv tov I'éfepapos Bovdaréorns

e o L L L L L L e L Ly L

4. szamu melléklet: Jegyzokonyv bélyegz6k megsemmisitésérol
JEGYZOKONYV

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

Targv: bélvesz6k megsemmisitése

Jelen vannak:
A Megsemmisit6 Bizottsag tagjai:
Jegyz6i Kabinet Ugyviteli Iroda vezetdije:

Jegyz6i Kabinet Ugyviteli Iroda bélyegzé
nyilvantartast végz6 munkatarsa:

Jegyz6i Kabinet Bels6 Ellatasi Iroda munkatars
Fenti iddpontban, a mellékelt jegyzék szerinti bélyegzok megsemmisitése a Jozsefvarosi Gorog
Onkormanyzat .../20 (....... ) szamu hatarozata alapjan megtortént. Megsemmisités oka:

bélyegzok hasznalhatatlannd valas miatt, vagy egyéb ok miatt, mely szerint (...)

Kmf

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

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

bizottsag tagja

Tajékoztatasul kapja:
A jegyzOkdnyv és a megsemmisitési jegyzék 1-1 példanyat Budapest Févaros Levéltara




