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BELYEGZO HASZNALATI
SZABALYZAT

Tinnye és Pilisjaszfalu Kozség Onkormanyzatanak és intézményeiknek,
valamint a Tinnyei K6z6s Onkorményzati Hivatalnak
a bélyegzok hasznalatanak rendjérol sz6l6 szabalyzata

Tinnye és Pilisjaszfalu Kozség Onkorményzatinak és intézményeiknek (a tovabbiakban
Onkormanyzatok), valamint a Tinnyei K6z6s Onkormanyzati Hivatalnak (a tovabbiakban Hivatal) a
képviseletében eljaré személyek bélyegzd hasznalataval kapcsolatosan a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet. 54 3 f?ban

Y '\
kapott felhatalmazas alapjan a kévetkezok szerint keriilnek meghatarozasra. ,\o ‘f)ny 23 z‘/

£ty {3
Készitette: 2021.02.24. Y A T e
G ¢b Tiinde, jegyz0 |
Tinnyei K6z0s Onkormanyzatl

I\/\ 6 \\
Egyetértek: 2021.0224. smevessesiuetaiie,

Krix Lajos
polgarmester
Tinnye Kozség Onkormanyzata

r

Székely Robert
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Pilisjaszfalu Kozség Onkormanyzata

Elfogadd hatdrozat szdma:

Tinnye K6zség Onkormanyzata 21/2021. (1. 24.)

Pilisjaszfalu K6zség Onkormanyzata 23/2021. (1. 24.)



Tudomasul veszem, hogy a szabélyzat hatalya kiterjed a Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda és Bolcsdde
intézményre.

Sopio— Msouluger Bagos-
2021.02.24. e e
Bogarné Manhercz Katalin

intézményvezetd
Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda és Bolcsdde



Tartalom

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK 4

1. A SZABALYZAT CELJA ...couoivveeuiaiissiisassissssssssssssssssessssssssesssesissssssssssssssissssssossssastssssossssssssssssassares
2. A SZABALYZAT HATALYA ......... i s it s et sasda e dsoassnsasibaavsonsass
3. ERTELMEZO RENDELKEZESEL .......ccuvvveetvseseeessseeesessssssssssssssesssssssssssssssssssssssssessessssnssossssssssessrnes

II. NYILVANTARTAS SZABALYAI
m. KULONOS RENDELKEZESEK

1. ABELYEGZOK MEGRENDELESE, NYILVANTARTASBA VETELE.........ccccoouitiumuninniiiiiisiniuinaiinens
2. ABELYEGZOK ERVENYTELENITESE ES SELEJTEZESE .......ocoouvtiiuerreisisseessesssesssssssssrsesssssorsens

ZARO RENDELKEZESEK T n——— 5

1. mellekleti s e o e s i s s e G R A s e iis 7
2. BN@IIBKICE ..ot e e e et e e et een e bt e ettt e e n bt e e enntaa e et b et eennreeeeratranenes 8
B 1= £ - 9

MEGISMERESI NYILATKOZAT 10

LM hh AR




I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a hivatalos bélyegzék hasznalata sordn biztositsa a hasznalé
beazonosithatdsagat, és a hasznalatban 1év bélyegzok nyilvantartasat.

2. A szabalyzat hatalya

A szabilyzat személyi hatdlya Kiterjed: Tinnye és Pilisjaszfalu Kozség Onkorményzatainal és az
altaluk fenntartott intézményeiknél (a tovabbiakban egyiittesen Onkormanyzatok), valamint a Tinnyei
Kozos Onkorméanyzati Hivatalnal (a tovabbiakban Hivatal) kozszolgalati, kozalkalmazotti
jogviszonyban 4all6 dolgozdjara, akinek munkakorével sszefiiggésben hivatalos bélyegzd hasznélata
indokolt és sziikséges.

A Szabilyzat targyi hatdlya Kkiterjed: Az Onkormanyzatok és a Hivatal minden hivatalos
bélyegzdjére, hatdsagi, intézményi képviseleti, névbélyegzokre, és valamennyi informaci6siritd
bélyegzdére, mely eljarasi cselekményt foglal Ossze (nyilvantartisba vételt, iktatast, ddtumot,
véglegessé valast stb. rogzitd bélyegzok).

3. Ertelmez rendelkezések
A Hivatalban az alabbi bélyegz6k hasznalata engedélyezett:

a) cimeres korbélyegzo: Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzo

b) egyéb korbélyegzd

¢) alairas bélyegzo: polgarmester, jegyzo alairasa

d) hosszibélyegz6: cimbélyegzo

€) iratkezelés soran hasznalt bélyegzok: iktatd bélyegzd, datumbélyegzd

f) kiilonleges bélyegzok: ,,Az eredetivel mindenben megegyezé hiteles masolat”,
»Szakmai teljesitést igazolom”

g) egyéb bélyegzok: ,,Dij hitelezve ..............

Cimeres korbélyegzs: kozepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, amelyet a bélyegzd belsd
keriiletére irva a jogosult elnevezése fog koriil. A cimeres korbélyegzd szigort szamadasu bélyegzo,
amelyet csak hivatalos levelezésben, kiadmanyokon, mdsolatok hitelesitésére lehet hasznalni.
Amennyiben ugyanazon cimeres korbélyegz6bol tobb példany van hasznalatban, arab sorszimmal kell
ellatni az egyes példanyokat. A sorszamot a nyomofeliileten a bélyegzo aljan kell elhelyezni

Aldirds bélyegzd: a polgarmester, jegyzd sajat kezii alairasa alapjan késziilt bélyegzo

Hossziibélyegzé: az Onkormanyzatok, a Hivatal és intézmény azonositasara szolglé szogletes,
hivatalos megnevezéssel és cimmel ellatott bélyegzd

Tktaté bélyegzd: az iratkezelés soran hasznalt érkeztetd bélyegzd az el6ado, az ,érkezett”, a ,,szam”, a
g
melléklet ....db”, az ,,el6szam”, az ,,utdszam” feliratot tartalmazza; a datumbélyegz6 csak szamokat

tartalmaz

Ugyintézés soran hasznalt tovabbi bélyegzok:

e Hitelesitd bélyegzd: a valédisag tanusitasara szolgalé irat kiéllitdsa soran hasznalhat6
bélyegzo;

o Egyéb iigyintézéshez hasznalt bélyegzok,

° Dijhitelesit6 bélyegzé a Magyar Posta Zrt. felé.



II. NYILVANTARTAS SZABALYAI

A bélyegzdket az 1. szdmu melléklet szerinti nyilvantartison kell nyilvantartani, valamint a 2. szdmu
melléklet szerinti Atadas-atvételi jegyzokonyv alapjan lehet kiosztani (személyi valtozas esetén is).

A Hivatal hasznélatdba keriilé bélyegzoket a jegyzd, az Onkormanyzatok és azok intézményei
hasznalataba keriil6 bélyegzoket a polgarmesterek adjak at az adott dolgozdnak, intézményvezetonek.

III. KULONOS RENDELKEZESEK

1. A bélyegzok megrendelése, nyilvantartasba vétele

A bélyegzdk megrendelésérdl a pénziigyi ligyintézd gondoskodik, az adott igényld igényének
vizsgalata mellett, melyet kétség esetén az Onkormdanyzatok vagy azok intézményei esetében az
illetékes polgarmester, a Hivatal esetében a jegyz6 igazol.

A bélyegzdket a hasznalat soran ugy kell tarolni, hogy azokhoz illetéktelen személyek ne férhessenek
hozza.

A bélyegzOket munkaiddn kiviil paAncélszekrényben vagy lemezszekrényben kell Srizni.

A bélyegzdk nyilvantartasba vételérdl az azt hasznalé Onkormanyzat vagy a Hivatal gondoskodik. A
bélyegz6 nyilvantartasnak (1. szdmu melléklet) tartalmaznia kell:

a) a bélyegzd sorszamat,

b) abélyegzd lenyomatat,

c) abélyegzot atvevd, atado és érvénytelenitd személy nevét, alairasat,

d) abélyegzb atadasanak, atvételének, érvénytelenitésének iddpontjat,

e) a bélyegzd érvénytelenitésének okat a selejtezési jegyzOkonyv (3. szdmu melléklet)

szdménak feltiintetésével egyiitt.

A bélyegzoket, pecséteket az arra jogosultak csak a nyilvantartasba vételt kévetden hasznalhatjak.

2. A bélyegzok érvénytelenitése és selejtezése

Az elhasznéalédott, megrongalodott, feleslegessé valt bélyegzOket at kell adni a pénziigyi
ligyintézOnek, aki gondoskodik azok megsemmisitésérdl és sziikséges potlasarol.

Amennyiben a hasznal6 észleli, hogy bélyegzbje elveszett, vagy eltulajdonitottdk, haladéktalanul
intézkednie kell arrol, hogy a bélyegzével vald visszaélés megakadalyozhatd legyen.

A bélyegzd hasznalja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik a bélyegzdk
elvesztéséért. Elvesztés esetén a jegyzd vizsgalja ki a kortilményeket, és hatirozza meg az esetleges
felelésségre vonas lehetGségeit. Az elveszett, megrongalédott, hasznalhatatlannd valt bélyegzot
haladéktalanul érvényteleniteni, torélni kell a nyilvantartasbél oly modon, hogy az adott bélyegzd
lenyomatat nem radirozhaté tollal &t kell hizni, igy kivezetve azt a nyilvantartdsbol. Az
érvénytelenités okat és a selejtezési jegyzOkoényv (3. szdmu melléklet) szamat a nyilvantartdsban
rogziteni kell.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat figgelékét képezi a mindenkori (I. melléklet szerinti) bélyegzd nyilvantartés,
6nkormanyzatonként és intézményenként elkiilonitve.

Jelen szabalyzat 2021. marcius 1. napjan 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejiileg a 7/2019. szamu Bélyegzé
hasznélati szabalyzat hatalyat veszti.



Jelen szabalyzat hatalyba lépésével kotelezo 0j bélyegzonyilvantartast késziteni. Hatarido, a hatalyba
lépést kovetd 15. munkanap.
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2. melléklet

Atadas-atvételi jegyz6konyv

- NS 1o :Y SRS 17: 1+ ) A PP (intézmény) egy  darab
......................................................................... (bélyegzd leirasa) bélyegz6t atadott
....................................................... -nak, (személy neve) a
.................................................................................................... igazolasa végett.

A bélyegzé a .... szammal ellatott.

Lenyomat:

Kelt: ..oooevvennnnn e ettt eae e e



A bélyegzd tipusa: .........ocoviiiiiiiiiiiiiian.

3. melléklet

Bélyegz6 selejtezési jegyzokonyv

Az érvénytelenitendd bélyegz6 lenyomata (ha a selejtezés oka lehet&vé teszi):

A fenti bélyegz6t a mai napon érvénytelenitettiik.

atvevd
Az érvénytelenités
Az érvénytelenitést végzd személyek:
Név: Beosztés: Aléirés:

Kelt: . vicicizies R T I PP e




Megismerési nyilatkozat

A 2021. mércius 1. napj4tél hatalyos Bélyegzd hasznalati szabalyzatot megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Sorsz. Név: Beosztas: Déatum: Aldiras:
1. | Geréb Tiinde jegyz6 22602 285 % Je //7“;04
2, Krix Lajos polgarmester ZO 2. o1.7%. ]\/ pi A% )
3. Székely Robert polgarmester ;(ﬂ / / ' ﬂz 2 61\ %‘ﬁ;,j;f/{\/ﬂ{///
4. Bogarné Manhercz Katalin 6vodavezetd 09\,02.0.5 3\&\‘?\2; /hﬁ'udu\c-l takac
5. Morovianné Nagy Zsuzsanna konyveld 2071 MARC i1 \JQAOW& ’u(ﬁ ‘ m ¥ ZQ%L
6. Gr6sz Andrea pénziigyi ligyint. 2071 MARC 11, [ /
7. V4j6-Szirdki Agnes pénziigyi ligyint. 2021 MARC 11 /&( }u- - A —
8. Hudecz Izabella adéiigyi iigyint. 2021 Migr 11 / 2 e (Loobelin
9. Kletner Nikolett Tiinde adoiigyi figyint. 2021 MARC 11 Y
10. Bayer Agnes Viktéria szocialis igyint. 2021 MARE 11 ‘b/f
11. Fazekasné Catanzard Rita szocidlis ligyint. | 2021 MARr 11 :DUILQIJ— C@/@C@ w"
12. | Papp Kélméanné iigykezeld DM 11 | Tove Lt~
13. Kletner Timea Annamaria igazgatasi ligyint. 2021 MARC 11 ZL'*{Q/E"UV g
14. Egri Krisztina Bianka igazgatasi ligyint. 201 MARC 11 4 W (Cm %Q&
15. ;
16.
17.
18.
19.
20.
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