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illetéktelenck ne férhessenek hozza. A szekrényhez két kules tartozik, melybol egy az Elndk,
egy a nemzetiségi tigyintézd birtokaban van.

Egyéb korbélyegz6: kivihetd a Hivatal épiiletébol, az Elndk sajat hasznalatira van kiadva,
harmadik személyek eldtti ligyintézés céljabdl. Az Elndk részére torténd kiadasrdl a bélyegzo
lenyomatat is tartalmazd atadas-atvételi jegyzokonyv késziil. Az Elndk koteles nyilvantartast
vezetni a bélyegzd hasznalatardl, melyben fel kell tiintetni a hasznélat datumat és a hasznélat
celjat.

II1.5.2. Fejbélyegzd(k)

A fejbélyegzd szigori szamadasu bélyegzo, amelyet kizardlag torvény altal kételezden elbirt
bizonylat (tobbek kozt szdmla, pénztar bizonylat) esetén lehet hasznalni, kifejezetten azokban
az esetekben, ahol sziikséges a székhely és az adoszam megjelenitése. A fokorbélyegzovel
egytitt kell 6rizni.

A fejbélyegzé a harmadik személyek el6tti {igyintézés céljabol elvihetd Grzési helyérdl. Az
Orzési helyrdl torténd elvitel tényér6l a nemzetiségi iigyintéz6 nyilvantartist vezet, mely
nyilvantartas tartalmazza a bélyegzé sorszamat, lenyomatat, az elvitel datumat, az elvivd
személy nevét és alairasat, valamint a visszahozatal idopontjat, a visszahozo személy nevét és
alairasat.

IV. A BELYEGZOK FELULVIZSGALATA

A bélyegzbk kezelésének megfelel0ségét, a nyilvantartas naprakészségét, évente dsszeallitott
iitemterv szerint az Ugyviteli Troda vezetdje feliilvizsgalat keretében ellenérzi. Az Ugyviteli
Iroda munkatérsa az {itemtervben megjelolt idépontban dsszeveti a 2. szamu melléklet szerinti
bélyegzd nyilvantartolapon jelolt helyét a tényleges allapottal, és egyben ellendrzi, hogy a
bélyegzok tarolasa megfelelé-e. Amennyiben eltérést észlel, azokat helyben a
nyilvantartélapon atvezeti, valamint felhivja a figyelmet a megfeleld tarolsra.

Nem megfeleld tarolas esetén a feliilvizsgalatot végzé munkatéars tdjékoztatja a helyes eljardsrol
az Elnokot, valamint a Hivatal nemzetiségi 6nkormanyzati ligyintézési szervezéssel megbizott
szervezeti egység vezetdjét (Szervezeési Iroda vezetdjét), ¢és felhivia Oket a szabalyok
betartasara. A feliilvizsgalat lezarasaként az Ugyviteli Iroda vezetdje jelentést készit a
feliilvizsgalat lefolytatasarol, valamint a tapasztalatokrél, mely alapjan a Hivatal jegyz6i
munkaszervezet (Jegyzdi Kabinet) vezetSje tajékoztatjia a Hivatal vezetdjét a feliilvizsgalat

eredményérol, a helyes eljarasrol, és az esetlegesen feltart hidnyossagok, helytelen gyakorlat
megszintetésére intézkedési javaslatot tesz.

V. A BELYEGZOK SELEJTEZESE
Meg kell semmisiteni az elavult, megkopott, elhasznalodott bélyegzoket, valamint azokat a

bélyegzoket, ahol a bélyegzolenyomat szivegezésében, akéar a haszndlatra jogosult nevében,
akar egyéb ok miatt valtozas allt be.

Az Elndk a megsemmisitendd bélyegzékrol a 3. melléklet szerinti jegyzéket készit. A
megsemmisitest az Onkormdnyzat hatarozatiban rendeli el. A megsemmisitésrdl a 4. szdma
melléklet szerinti jegyz6konyvet kell felvenni. Az Ugyviteli Iroda vezetdje a megsemmisitésrél
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