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

BELYEGZOHASZNALATI SZABALYZAT

A szabalyzat célja a J6zsefvarosi Roman Onkormanyzat (a tovabbiakban: Onkorményzat) ltal
rendszeresitett bélyegzok kezelésének, hasznalatdnak és selejtezésének szabalyozasa annak
érdekében, hogy az Onkormanyzat altal hasznalt bélyegzok, illetve kezeldik minden esetben
beazonosithatok legyenek, megelozve a bélyegzdkkel kapcsolatos visszaélést.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A bélyegzdhaszndlati szabdlyzat hatdlya

Jelen szabéalyzat hatalya kiterjed az Onkorményzat valamennyi képviselbjére,
tisztségviseldjére, illetve a Budapest Févaros VIII. keriilet J6zsefvarosi Polgarmesteri Hivatal
(a tovabbiakban: Hivatal) azon foglalkoztatottjara, aki a bélyegz6 hasznalatara jogosult (a
tovabbiakban: nemzetiségi ligyintézd).

L2. A bélyegzik tipusai

Az Onkormanyzatnal

a) korbélyegzok

b) fejbélyegzok
hasznalhatok. A kor- és fejbélyegzoket megkiilonboztetd jelzéssel kell ellatni, mely mindkét
bélyegzofajta esetében folyamatos sorszimozassal térténik. Az Onkorminyzat két
korbélyegzovel rendelkezik, az egyik a fokorbélyegzo.

I 3. A bélyegzbk haszndlatdra jogosultak kire

A Dbélyegz6 hasznalatira jogosultak a bélyegz6 hasznalatira a jelen szabalyzatban
meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

Az Onkorményzat bélyegzdinek hasznélatéra jogosultak:

a) Korbélyegzok:

aa) fokorbélyegz6: a nemzetiségi ligyintézd, valamint az Onkormanyzat mindenkori elnoke (a
tovabbiakban: EIndk) és helyettese

ab) egyéb korbélyegz6: az Elnok

b) Fejbélyegzi(k):
minden fejbélyegzd: a nemzetiségi ligyintéz6, valamint az Elnsk

L4. Az egyéb korbélyegz6 és fejbélyegzé hasznalatara az Elndk altal irasban — a hasznalat
céljanak megjelolésével — felhatalmazott személy is jogosult. Az 1. szamu melléklet szerinti
irasbeli felhatalmazast nyilvantartasba vétel és meg6rzés 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. szdmt melléklet szerinti nyilvantarté lapon nyilvéntartast vezet az
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Onkorményzat 4ltal hasznalt bélyegzokr6l, a Hivatali Iratkezelési Szabalyzata, valamint a
Hivatali bélyegzok kezelésének rendjérél szol6 szabalyzatnak megtelelden. A nyilvantartisban
jelolni kell, hogy az adott bélyegzd mely idéponttél mely idépontig volt a fokorbélyegzo.

III. A BELYEGZOK HASZNALATA, TAROLASA

III.1. A bélyegz6 kezeldjének kell gondoskodnia a bélyegzé hasznalhato allapotban tartasarol,
a bélyegzblenyomat olvashatosagat biztositd tinta feltSltésérdl. Az Onkormanyzat sajat
koltségvetése terhére gondoskodik az ) bélyegzok elkészittetésérol, az elhasznalédott
bélyegzOk lecserélésérdl, valamint a bélyegzOkhoéz hasznalatos tinta és a bélyegzdparna
beszerzésérol.

II1.2. Az Elndk a bélyegzok hasznalataért teljes felel6séggel (anyagi, biintetdjogi) tartozik. A
bélyegzé elveszitése vagy eltiinése esetén a nemzetiségi ligyintézé az Ugyviteli Iroda vezetdjét
haladéktalanul tajékoztatni koteles és az eseményrdl az Ugyviteli Iroda vezetdje koteles
jegyzokonyvet késziteni. Az eltiint bélyegzordl, annak érvénytelenségérol az Ugyviteli Iroda
vezetdje hirdetményt ad ki, melyet a helyben szokasos mddon, illetve a Magyar Ko6zlonyben
kell kézzétenni. A hirdetményt és a Magyar K6zlonyben torténé kozzétételrol szo16 iratot az
Elndk irja ala. A bélyegzod eltiinésével kapcsolatos koltség az Onkormanyzat sajat
koltségvetését terheli. A bélyegzok eltiinése esetén az Onkorméanyzat hatérozataval az adott
sorszamot kivonja a forgalomboél, és a tovabbiakban érvényes bélyegz6t nem lehet kiadni
ugyanazon a SOrszamon.

Amennyiben az eltiint bélyegzd megkeriil vagy leadjak, azt az Ugyviteli Iroda vezetbje
visszaveszi €s jegyzOkonyv egyidejii felvételével megsemmisiti.

II.3. Az Elnék mandatumanak megsziinésekor a nala 1évo bélyegzd(ke)t koteles leadni a
nemzetiségi ligyintézonek, az atadas-atvételrdl jegyz6konyv késziil.

I1L.4. Uj bélyegz6 elkészitését az Onkorményzat — sajat koltségvetése terhére — hatarozattal
rendeli el. Uj bélyegzd készitése esetén azt a kovetkezd sorszammal ellatva kell eldallittatni.

IIL.5. A bélyegzdlenyomat csak hivatalos iraton hasznalhatd, a korbélyegzd az iratok
hitelesitésére, a fejbélyegzd a bizonylatok azonositasara vagy kiildemények feladasara szolgilé
tigyviteli segédeszkoz.

II15.1. Korbélyegzik:

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

Fokorbélyegz6: szigori szamadasti bélyegz6, amelynek lenyomata leaddsra keriil az
Onkorményzat szamlavezetd pénzintézeténél. Az 6rzési helyén kell tarolni és kizéardlag hivatali
ligyintézés céljabol hasznalhat6. Zarral ellatott szekrényben a Hivatalban, a nemzetiségi
ligyintézd feladatellatasra kijelolt irodaban kell 6rizni, és gondoskodni kell arrél, hogy
illetéktelenek ne férhessenek hozza. A szekrényhez két kulcs tartozik, melybél egy az Elnék,
egy a nemzetiségi ligyintéz6 birtokaban van.

Egyéb koérbélyegzd: kivihetd a Hivatal épiiletébdl, az Elndk sajat hasznalatira van kiadva,
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harmadik személyek elétti ligyintézés céljabol. Az Elndk részére torténd kiadasrél a bélyegzo
lenyomatat is tartalmazo atadas-atvételi jegyzOkonyv késziil. Az Elnok koteles nyilvantartast
vezetni a bélyegz6 hasznalatardl, melyben fel kell tiintetni a hasznélat datumat és a hasznélat
céljat.

II15.2. Fejbélyegzi(k)

A fejbélyegz6 szigort szamadasu bélyegz0, amelyet kizardlag térvény altal kotelezOen eloirt
bizonylat (tobbek kozt szamla, pénztar bizonylat) esetén lehet hasznalni, kifejezetten azokban
az esetekben, ahol sziikséges a székhely és az adoszam megjelenitése. A f6korbélyegzdvel
egyiitt kell 6rizni.

A fejbélyegzd a harmadik személyek el6btti tigyintézés céljabol elviheté 6rzési helyérdl. Az
Orzési helyrol torténod elvitel tényérél a nemzetiségi ligyintézd nyilvantartast vezet, mely
nyilvéntartas tartalmazza a bélyegzd sorszamét, lenyomatat, az elvitel datumat, az elvivo
személy nevét és alairasat, valamint a visszahozatal idopontjat, a visszahoz6 személy nevét és
alairasat.

IV. A BELYEGZOK FELULVIZSGALATA

A bélyegzOk kezelésének megfeleloségét, a nyilvantartas naprakészségét, évente dsszeallitott
titemterv szerint az Ugyviteli Troda vezetéje feliilvizsgalat keretében ellendrzi. Az Ugyviteli
Iroda munkatérsa az litemtervben megjel6lt idépontban 6sszeveti a 2. szamu melléklet szerinti
bélyegz6 nyilvantartolapon jelolt helyét a tényleges allapottal, €s egyben ellendrzi, hogy a
bélyegzOk tarolasa megfelelo-e. Amennyiben eltérést észlel, azokat helyben a
nyilvantartélapon atvezeti, valamint felhivja a figyelmet a megfelel6 tarolasra.

Nem megfeleld tarolas esetén a feliilvizsgalatot végzd munkatars tajékoztatja a helyes eljarasrol
az Elnokot, valamint a Hivatal nemzetiségi 6nkormanyzati tigyintézési szervezéssel megbizott
szervezeti egység vezetdjét (Szervezési Iroda vezetdjét), és felhivja Oket a szabalyok
betartasara. A fellilvizsgalat lezarasaként az Ugyviteli Iroda vezetéje jelentést készit a
feliilvizsgalat lefolytatasarol, valamint a tapasztalatokrol, mely alapjan a Hivatal jegyzdi
munkaszervezet (Jegyz6i Kabinet) vezet6je tajékoztatja a Hivatal vezet6jét a feliilvizsgalat

eredményérdl, a helyes eljarasrol, és az esetlegesen feltart hidnyossagok, helytelen gyakorlat
megsziintetésére intézkedési javaslatot tesz.





















