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BÉLYEGZÖHASZNÁLATI SZABÁLYZAT

A szabályzat célja a Józsefvárosi Lengyel Önkormányzat (a továbbiakban: Önkormányzat) által 
rendszeresített bélyegzők kezelésének, használatának és selejtezésének szabályozása annak 
érdekében, hogy az Önkormányzat által használt bélyegzők, illetve kezelőik minden esetben 
beazonosíthatók legyenek, megelőzve a bélyegzőkkel kapcsolatos visszaélést.

I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1.1. A bélyegzőhasználati szabályzat hatálya

Jelen szabályzat hatálya kiterjed az Önkormányzat valamennyi képviselőjére, 
tisztségviselőjére, illetve a Budapest Főváros VIII. kerület Józsefvárosi Polgármesteri Hivatal 
(a továbbiakban: Hivatal) azon foglalkoztatottjára, aki a bélyegző használatára jogosult (a 
továbbiakban: nemzetiségi ügyintéző).

1.2. A bélyegzők típusai

Az Önkormányzatnál
a) körbélyegzők
b) fejbélyegzők

használhatók. A kör- és fejbélyegzőket megkülönböztető jelzéssel kell ellátni, mely mindkét 
bélyegzőfajta esetében folyamatos sorszámozással történik. Az Önkormányzat két 
körbélyegzővel rendelkezik, az egyik a főkörbélyegző.

I 3. A bélyegzők használatára jogosultak köre

A bélyegző használatára jogosultak a bélyegző használatára a jelen szabályzatban 
meghatározott feltételek mellett jogosultak.

Az Önkormányzat bélyegzőinek használatára jogosultak:

a) Körbélvegzők:
aa) főkörbélyegző: a nemzetiségi ügyintéző, valamint az Önkormányzat mindenkori elnöke (a 
továbbiakban: Elnök) és helyettese
ab) egyéb körbélyegző: az Elnök

b) Feibétyegző(k) '.
minden fejbélyegző: a nemzetiségi ügyintéző, valamint az Elnök

1.4. Az egyéb körbélyegző és fejbélyegző használatára az Elnök által írásban - a használat 
céljának megjelölésével - felhatalmazott személy is jogosult. Az 1. számú melléklet szerinti 
írásbeli felhatalmazást nyilvántartásba vétel és megőrzés céljából a Hivatal ügyviteli feladatait 
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ellátó szervezeti egység (a továbbiakban: Ügyviteli Iroda) nyilvántartásába be kell vezetni.

II. A Bélyegzők nyilvántartása

Az Ügyviteli Iroda a 2. számú melléklet szerinti nyilvántartó lapon nyilvántartást vezet az 
Önkormányzat által használt bélyegzőkről, a Hivatali Iratkezelési Szabályzata, valamint a 
Hivatali bélyegzők kezelésének rendjéről szóló szabályzatnak megfelelően. A nyilvántartásban 
jelölni kell, hogy az adott bélyegző mely időponttól mely időpontig volt a főkörbélyegző.

III. A BÉLYEGZŐK HASZNÁLATA, TÁROLÁSA

III. 1. A bélyegző kezelőjének kell gondoskodnia a bélyegző használható állapotban tartásáról, 
a bélyegzőlenyomat olvashatóságát biztosító tinta feltöltéséről. Az Önkormányzat saját 
költségvetése terhére gondoskodik az új bélyegzők elkészíttetéséről, az elhasználódott 
bélyegzők lecseréléséről, valamint a bélyegzőkhöz használatos tinta és a bélyegzőpárna 
beszerzéséről.

III.2. Az Elnök a bélyegzők használatáért teljes felelőséggel (anyagi, büntetőjogi) tartozik. A 
bélyegző elveszítése vagy eltűnése esetén a nemzetiségi ügyintéző az Ügyviteli Iroda vezetőjét 
haladéktalanul tájékoztatni köteles és az eseményről az Ügyviteli Iroda vezetője köteles 
jegyzőkönyvet készíteni. Az eltűnt bélyegzőről, annak érvénytelenségéről az Ügyviteli Iroda 
vezetője hirdetményt ad ki, melyet a helyben szokásos módon, illetve a Magyar Közlönyben 
kell közzétenni. A hirdetményt és a Magyar Közlönyben történő közzétételről szóló iratot az 
Elnök úja alá. A bélyegző eltűnésével kapcsolatos költség az Önkormányzat saját 
költségvetését terheli. A bélyegzők eltűnése esetén az Önkormányzat határozatával az adott 
sorszámot kivonja a forgalomból, és a továbbiakban érvényes bélyegzőt nem lehet kiadni 
ugyanazon a sorszámon.

Amennyiben az eltűnt bélyegző megkerül vagy leadják, azt az Ügyviteli Iroda vezetője 
visszaveszi és jegyzőkönyv egyidejű felvételével megsemmisíti.

III.3. Az Elnök mandátumának megszűnésekor a nála lévő bélyegző(ke)t köteles leadni a 
nemzetiségi ügyintézőnek, az átadás-átvételről jegyzőkönyv készül.

III.4. Új bélyegző elkészítését az Önkormányzat - saját költségvetése terhére - határozattal 
rendeli el. Új bélyegző készítése esetén azt a következő sorszámmal ellátva kell előállíttatni.

III.5. A bélyegzőlenyomat csak hivatalos iraton használható, a körbélyegző az iratok 
hitelesítésére, a fejbélyegző a bizonylatok azonosítására vagy küldemények feladására szolgáló 
ügyviteli segédeszköz.

III.5.1. Körbélyegzők:
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A körbélyegző kizárólag hivatalos iratokon, levelezésben, kiadmányokon és másolatok 
hitelesítésekor használható.

Főkörbélveuző: szigorú számadású bélyegző, amelynek lenyomata leadásra kerül az 
Önkormányzat számlavezető pénzintézeténél. Az őrzési helyén kell tárolni és kizárólag hivatali 
ügyintézés céljából használható. Zárral ellátott szekrényben a Hivatalban, a nemzetiségi 
ügyintéző feladatellátásra kijelölt irodában kell őrizni, és gondoskodni kell arról, hogy 
illetéktelenek ne férhessenek hozzá. A szekrényhez két kulcs tartozik, melyből egy az Elnök, 
egy a nemzetiségi ügyintéző birtokában van.

Egyéb körbélyegző: kivihető a Hivatal épületéből, az Elnök saját használatára van kiadva, 
harmadik személyek előtti ügyintézés céljából. Az Elnök részére történő kiadásról a bélyegző 
lenyomatát is tartalmazó átadás-átvételi jegyzőkönyv készül. Az Elnök köteles nyilvántartást 
vezetni a bélyegző használatáról, melyben fel kell tüntetni a használat dátumát és a használat 
célját.

III5.2. Fejbélyegző(k)

A fejbélyegző szigorú számadású bélyegző, amelyet kizárólag törvény által kötelezően előírt 
bizonylat (többek közt számla, pénztár bizonylat) esetén lehet használni, kifejezetten azokban 
az esetekben, ahol szükséges a székhely és az adószám megjelenítése. A főkörbélyegzővel 
együtt kell őrizni.

A fejbélyegző a harmadik személyek előtti ügyintézés céljából elvihető őrzési helyéről. Az 
őrzési helyről történő elvitel tényéről a nemzetiségi ügyintéző nyilvántartást vezet, mely 
nyilvántartás tartalmazza a bélyegző sorszámát, lenyomatát, az elvitel dátumát, az elvivő 
személy nevét és aláírását, valamint a visszahozatal időpontját, a visszahozó személy nevét és 
aláírását.

IV. A BÉLYEGZŐK FELÜLVIZSGÁLATA

A bélyegzők kezelésének megfelelőségét, a nyilvántartás naprakészségét, évente összeállított 
ütemterv szerint az Ügyviteli Iroda vezetője felülvizsgálat keretében ellenőrzi. Az Ügyviteli 
Iroda munkatársa az ütemtervben megjelölt időpontban összeveti a 2. számú melléklet szerinti 
bélyegző nyilvántartólapon jelölt helyét a tényleges állapottal, és egyben ellenőrzi, hogy a 
bélyegzők tárolása megfelelő-e. Amennyiben eltérést észlel, azokat helyben a 
nyilvántartólapon átvezeti, valamint felhívja a figyelmet a megfelelő tárolásra.

Nem megfelelő tárolás esetén a felülvizsgálatot végző munkatárs tájékoztatja a helyes eljárásról 
az Elnököt, valamint a Hivatal nemzetiségi önkormányzati ügyintézési szervezéssel megbízott 
szervezeti egység vezetőjét (Szervezési Iroda vezetőjét), és felhívja őket a szabályok 
betartására. A felülvizsgálat lezárásaként az Ügyviteli Iroda vezetője jelentést készít a 
felülvizsgálat lefolytatásáról, valamint a tapasztalatokról, mely alapján a Hivatal jegyzői

3



JÓZSEFVÁROSI LENGYEL ÖNKORMÁNYZAT 
SAMORZ4D POLSKI W JÓZSEFVÁROS 

1082 Budapest, Baross u. 63-67.

munkaszervezet (Jegyzői Kabinet) vezetője tájékoztatja a Hivatal vezetőjét a felülvizsgálat 
eredményéről, a helyes eljárásról, és az esetlegesen feltárt hiányosságok, helytelen gyakorlat 
megszüntetésére intézkedési javaslatot tesz.

V. A BÉLYÉGZÔK SELEJTEZÉSE

Meg kell semmisíteni az elavult, megkopott, elhasználódott bélyegzőket, valamint azokat a 
bélyegzőket, ahol a bélyegzőlenyomat szövegezésében, akár a használatra jogosult nevében, 
akár egyéb ok miatt változás állt be.

Az Elnök a megsemmisítendő bélyegzőkről a 3. melléklet szerinti jegyzéket készít. A 
megsemmisítést az Önkormányzat határozatában rendeli el. A megsemmisítésről a 4. számú 
melléklet szerinti jegyzőkönyvet kell felvenni. Az Ügyviteli Iroda vezetője a megsemmisítésről 
a jegyzék és a jegyzőkönyv 1-1 példányának megküldésével értesíti a Fővárosi Levéltárat.

VI. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

Jelen szabályzat 2026. január 1. napján lép hatályba, rendelkezéseit a folyamatban lévő ügyekre 
is alkalmazni kell. Ezzel egyidejűleg, az Önkormányzat Bélyegzőhasználati szabályzatáról 
szóló 8/2023. (1.31.) számú határozata hatályát veszti.

Jelen bélyegzőhasználati szabályzatot az Önkormányzat Képviselő-testülete a 117/2025.(XI. 
12.) számú határozatával fogadta el.

Budapest, 2025. december 10. ZÿiovSK/ f qX

Mellékletek jegyzéke:

1. számú melléklet: írásbeli felhatalmazás kör- és/vagy fejbélyegző használatára
2. számú melléklet: A bélyegzők nyilvántartólapja
3. számú melléklet: Jegyzék a megsemmisítendő bélyegzőkről
4. számú melléklet: Jegyzőkönyv bélyegzők megsemmisítéséről
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1. számú melléklet: írásbeli felhatalmazás bélyegző használatára

FELHATALMAZÁS 
kör- és/vagy fejbélyegző használatára

Használatba adás

Használatra átadott bélyegző(k) sorszáma és lenyomata

Használatra átvevő személy neve

Átvevő személy aláírása

Átadó személy aláírása és neve

Használatra átadás dátuma

Használatra átadás célja, indoka és határideje

Visszavétel

Visszaadó személy aláírása és neve

Visszavevő személy aláírása és neve

Visszavétel dátuma
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1. számú fejbélyegző
Lenyomata:

Sorszám: 1.

használatba vétel 
dátuma: 2026.01.01.

Használó neve:
Józsefvárosi Lengyel 
Önkormányzat

Józsefvárosi Lengyel Önkormányzat 
XSamorzqd Polski w Józsefváros
I Budapest Vili., Baross u. 63-67.
T Levélcím: 1431 Budapest, Pf.: 160 
M Telefon: +36 1/459-2100 

^Adószám: 16926192-1-42

2. számú fejbélyegző

Lenyomata:

Sorszám: 2.

használatba vétel 
dátuma: 2026.01.01.

Használó neve:
Józsefvárosi Lengyel 
Önkormányzat

Józsefvárosi Lengyel Önkormányzat 
\Samorzqd Polski w JózsefvárosJ^ 
^-Budapest Vili., Baross u. 63-67.-» 
“Levélcím: 1431 Budapest, Pf.: 160r 
^Telefon: +36 1/459-2100^ 

^Adószám: 16926192-142^
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3. számú melléklet: Jegyzék a megsemmisítendő bélyegzőkről

Lenyomata:

kör / fej
Bélyegző sorszáma:

A jegyzékben szereplő bélyegző megsemmisítését a Józsefvárosi Lengyel 
Önkormányzat a .. ./20 (.........) számú határozatával rendelte el.

Budapest,................................

Nagyné Trzcinska Renata elnök 
Józsefvárosi Lengyel Önkormányzat
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4. számú melléklet: Jegyzőkönyv bélyegzők megsemmisítéséről

JEGYZŐKÖNYV

Készült, (...) napján (...) órakor a Budapest Józsefvárosi Polgármesteri Hivatal Jegyzői 
Kabinet Ügyviteli Irodájának hivatalos helyiségében a Budapest VIII. kér. (...) szobájában.

Tárgy : bélyegzők megsemmisítése

Jelen vannak:

A Megsemmisítő Bizottság tagjai:

Jegyzői Kabinet Ügyviteli Iroda vezetője:

Jegyzői Kabinet Ügyviteli Iroda bélyegző
nyilvántartást végző munkatársa:

Jegyzői Kabinet Belső Ellátási Iroda munkatárs

Fenti időpontban, a mellékelt jegyzék szerinti bélyegzők megsemmisítése a Józsefvárosi 
Lengyel Önkormányzat .../20 (........) számú határozata alapján megtörtént. Megsemmisítés
oka: bélyegzők használhatatlanná válás miatt, vagy egyéb ok miatt, mely szerint (...)

Kmf

bizottság tagja bizottság tagja

bizottság tagja

Tájékoztatásul kapja:
A jegyzőkönyv és a megsemmisítési jegyzék 1-1 példányát Budapest Főváros Levéltára
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