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Onkorményzat ltal hasznalt bélyegzokrél, a Hivatali Iratkezelési Szabélyzata, valamint a
Hivatali bélyegzok kezelésének rendjérél sz016 szabalyzatnak megfelelen. A nyilvantartisban
jelolni kell, hogy az adott bélyegzd mely idéponttol mely idépontig volt a fokorbélyegzo.

IIL. A BELYEGZOK HASZNALATA, TAROLASA

IIL.1. A bélyegzd kezel6jének kell gondoskodnia a bélyegzd hasznéalhatd allapotban tartasarol,
a bélyegzblenyomat olvashatosagat biztosité tinta feltoltésérél. Az Onkormanyzat sajat
koltségvetése terhére gondoskodik az 0 bélyegzok elkészittetésérdl, az elhasznalodott
bélyegzOk lecserélésérdl, valamint a bélyegz6khoz hasznalatos tinta és a bélyegzépéarna
beszerzésérol.

IIL.2. Az Elndk a bélyegzok hasznalataért teljes feleloséggel (anyagi, biintetdjogi) tartozik. A
bélyegzé elveszitése vagy eltlinése esetén a nemzetiségi ligyintéz6 az Ugyviteli Iroda vezetjét
haladéktalanul tajékoztatni koteles és az eseményrdl az Ugyviteli Iroda vezetSje koteles
jegyzokonyvet késziteni. Az eltiint bélyegzordl, annak érvénytelenségérol az Ugyviteli Iroda
vezetdje hirdetményt ad ki, melyet a helyben szokdsos mddon, illetve a Magyar Kozlonyben
kell k6zzétenni. A hirdetményt €s a Magyar Kozlonyben torténd k6zzétételrdl szo16 iratot az
Elndk irja ald. A bélyegzd eltiinésével kapcsolatos koltség az Onkorméanyzat sajat
koltségvetését terheli. A bélyegzok eltiinése esetén az Onkormanyzat hatarozataval az adott
sorszamot kivonja a forgalombol, és a tovabbiakban érvényes bélyegz6t nem lehet kiadni
ugyanazon a sorszamon.

Amennyiben az eltiint bélyegz6 megkerill vagy leadjak, azt az Ugyviteli Iroda vezettje
visszaveszi és jegyzOkonyv egyidejli felvételével megsemmisiti.

III.3. Az Elnék manditumanak megsziinésekor a nala 1év6 bélyegzb(ke)t koteles leadni a
nemzetiségi ligyintézonek, az atadas-atvételr6l jegyz6konyv késziil.

IL4. Uj bélyegzd elkészitését az Onkorményzat — sajét koltségvetése terhére — hatérozattal
rendeli el. Uj bélyegzo készitése esetén azt a kovetkezd sorszammal ellatva kell eldallittatni.

IILS. A bélyegzblenyomat csak hivatalos iraton hasznalhatd, a korbélyegzd az iratok
hitelesitésére, a fejbélyegzé a bizonylatok azonositasara vagy kiildemények feladasara szolgalé
ugyviteli segédeszkoz.

1I1.5.1. Korbélyegzok:

A korbélyegzo kizarélag hivatalos iratokon, levelezésben, kiadmanyokon és masolatok
hitelesitésekor hasznalhato.

Fokorbélyegzd: szigori szamaddsu bélyegz6, amelynek lenyomata leaddsra kerill az
Onkormanyzat szamlavezet6 pénzintézeténél. Az 6rzési helyén kell tarolni és kizardlag hivatali
Ugyintézés céljabol hasznalhat6. Zarral ellatott szekrényben a Hivatalban, a nemzetiségi
ligyintéz0 feladatellatdsra kijelolt iroddban kell &rizni, és gondoskodni kell arrél, hogy
illetéktelenek ne férhessenek hozza. A szekrényhez két kulcs tartozik, melybél egy az Elnék,
egy a nemzetiségi ligyintézo6 birtokdban van.

Egyeb korbélyegzd: kivihetd a Hivatal épiiletébol, az Elndk sajat hasznalatira van kiadva,
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harmadik személyek el6tti ligyintézés céljabol. Az Elnok részére torténd kiadasrol a bélyegzo
lenyomatat is tartalmazé atadas-atvételi jegyzokonyv késziil. Az Elndk koteles nyilvantartast
vezetni a bélyegz6 hasznalatardl, melyben fel kell tiintetni a hasznalat datumat és a hasznélat
céljat.

111.5.2. Fejbélyegzb(k)

A fejbélyegz6 szigora szamadasu bélyegz6, amelyet kizarolag torvény altal kotelezden elbirt
bizonylat (t6bbek kozt szdmla, pénztar bizonylat) esetén lehet hasznalni, kifejezetten azokban
az esetekben, ahol sziikséges a székhely ¢és az addoszam megjelenitése. A fOkorbélyegzével
egyiitt kell 6rizni.

A fejbélyegzd a harmadik személyek el6tti ligyintézés céljabol elvihetd 6rzési helyérdl. Az
6rzési helyrol torténd elvitel tényérdl a nemzetiségi ligyintézd nyilvantartast vezet, mely
nyilvantartas tartalmazza a bélyegz6 sorszamat, lenyomatat, az elvitel datumat, az elvivd
személy nevét és alairasat, valamint a visszahozatal id8pontjat, a visszahoz6 személy nevét és
alairasat.

IV. A BELYEGZOK FELULVIZSGALATA

A bélyegzok kezelésének megfeleldségét, a nyilvantartas naprakészségét, évente 6sszeallitott
litemterv szerint az Ugyviteli Iroda vezetdje feliilvizsgalat keretében ellenérzi. Az Ugyviteli
Iroda munkatérsa az titemtervben megjellt idopontban dsszeveti a 2. szamu melléklet szerinti
belyegz6 nyilvantartolapon jelolt helyét a t€nyleges allapottal, €s egyben ellendrzi, hogy a
bélyegzOk tarolasa megfelel6-e. Amennyiben eltérést észlel, azokat helyben a
nyilvantartélapon atvezeti, valamint felhivja a figyelmet a megfelel6 tarolasra.

Nem megfelel0 tarolas esetén a feliilvizsgalatot végz6 munkatars tajékoztatja a helyes eljarasrél
az Elnokot, valamint a Hivatal nemzetiségi onkormanyzati ligyintézési szervezéssel megbizott
szervezeti egység vezetdjét (Szervezési Iroda vezetGjét), és felhivja Oket a szabalyok
betartisara. A feliilvizsgalat lezardsaként az Ugyviteli Iroda vezetSje jelentést készit a
feliilvizsgalat lefolytatdsardl, valamint a tapasztalatokrol, mely alapjan a Hivatal jegyzoi
munkaszervezet (Jegyzoi Kabinet) vezetSje tdjékoztatja a Hivatal vezetdjét a feliilvizsgalat

eredmény€rdl, a helyes eljarasrol, és az esetlegesen feltart hidnyossagok, helytelen gyakorlat
megsziintetésére intézkedési javaslatot tesz.
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V. A BELYEGZOK SELEJTEZESE

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

Az Elnok a megsemmisitendd bélyegzokrél a 3. melléklet szerinti jegyzéket készit. A
megsemmisitést az Onkormanyzat hatdrozatiban rendeli el. A megsemmisitésrol a 4. szama
melléklet szerinti jegyzokonyvet kell felvenni. Az Ugyviteli Iroda vezetdje a megsemmisitésrdl
a jegyz€k és a jegyzOkonyv 1-1 példanyanak megkiildésével értesiti a Févarosi Levéltarat.

V1. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzat 2026 januar 1. napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit a folyamatban 1évé tigyekre
is alkalmazni kell. Ezzel egyidejlileg, az Onkorményzat Bélyegzéhaszndlati szabdlyzatdrol
52016 25/2016. (VI.10.) sz. hatdrozata hatalyat veszti.

Jelen bélyegzéhasznalati szabalyzatot az Onkorményzat Képviselo-testilletea  /2025. (........ )
sz. hatarozataval fogadta el.

Budapest, 2025. november (...)

Mellékletek jegyzéke:

szamu melléklet: Irasbeli felhatalmazas kor- és/vagy fejbélyegzé hasznalatara
szamu melléklet: A bélyegzok nyilvantartélapja
szamu melléklet: JegyzEék a megsemmisitendd bélyegzokrol
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