SARKERESZTESI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZATA

Utolsé moédositds ddtuma: 2016. januér 1.




LALTALANOS RENDELKEZESEK

1.4 szabdlyzat hatdlya

Jelen szabélyzat hatlya kiterjed A Sérkeresztesi K6z6s Onkormanyzati Hivatal és kirendeltségei
(a tovébbiakban: Hivatalok) minden tisztségviselSjére, Sérkeresztes Kozség Onkorményzatéra, Moha
Kozség Onkorményzatédra, Polgdrmesterére.

2. Az bélyegilk haszndlatdra jogosuitak kdre

A bélyegzd hasznilatira a jelen utasitdsban meghatérozott haszndlék kizdrélag az utasitdsban
meghatdrozott feltételek mellett jogosultak.

A Hivatalok hivatalos bélyegzbinek hasznlatira jogosultak:

Sérkeresztesi K6z6s Onkorményzati Hivatal Sérkeresztesi Hivatala:
Ivén Szilvia
Bognérné Ganszky Erika
Finczéné Szijarté Méria
Nagyalmisi Rita
Sziicsné Miklds Teréz

Sérkeresztesi Kizds C")nkormé.nygati Hivatal Mohai Hivatala:
Ivén Szilvia
Odor Judit
Szlicsné Miklds Teréz
Bognérmé Ganszky Erika

Sérkeresztes Kozség C')nkorménmta:

Krihling Jénos
Sziicsné Mikl6s Teréz

Mohs K&zség Onkorményzata
Koviécs Séndorné

Odor Judit
3. A bélyegzdk hasznilata

A bélyegzd hasznéldja, &rzbje a haszndlatért felelGsséggel tartozik. Kdteles gondoskodni arrél, hogy
illetéktelen személy a bélyegz8hdz ne férhessen hozza.

A Hivatalok hivatalos mi{ikddéséve]l dsszefliggésben keletkezd iratokon a bélyegzd csak aldfrassal
egyiitt hasznélhatd,

A Hivatalok hivatalos bélyegzéjének hasznélatéra a Hivatal Ugyrendi Szabélyzata szerinti személyek
jogosultak, az abban meghatérozott feladatokra.

4. A Hivatalokndl haszndlhato hivatalos bélyegzbk felsoroldsa

A Hivatalokban az aldbbi bélyegz6k hasznélata engedélyezett:

a) korbélyegzd
b) hossziibélyegzd



4.1 Korbélyegzk

A Hivataloknél az alibbi tipusi kdrbélyegz&k hasznélhatok jelen utasités keretei kozbtt.
Hivatalos kérbélyegz0:

A hivatalos kdrbélyegzd szigori szdmadésii bélyegzd, amelyet csak hivatalos levelezésben,
kiadményokon, méisolatok hitelesftésekor lehet hasznalni.

A bélyegzd hasznélatdhoz kék tintdval 4titatott parnat kell haszndlni. Ett] eltérd szind tinta hasznilata
nem engedélyezett.

4.2 Hosszubélyegzék
A hivatal az alébbi tipusi hossziibélyegztk hasznélhatd jelen utasitds keretei kizbtt:
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A hivatalos cimbélyegz0 szigori szdmaddst bélyegzd, amelyet csak valamely torvény ltal kitelezGen
eldirt bizonylat (szémla, pénztér bizonylat, stb.), dokumentum esetén lehet haszndlni. Kifejezetten
azokban az esetekben, ahol szilkség van a székhely és az ad6szAm megjelenitésére.

4.3 Kildnleges bélyegzdk

A Hivatalokban az alabbi tipusi kiilénleges bélyegzbk hasznalhattk jelen utasitas keretei kozitt.
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I A BELYEGZOK IGENYLESEVEL, NYILVANTARTASAVAL,
POTLASAVAL ES SELEJTEZESEVEL KAPCSOLATOS ELJARAS
1. A bélyegz0k igénylése, megrendelése, nyilvintartdsba vétele

A Hivatalok 4ltal hasznalt bélyegzdket nem kell kiilén igényelni, a sziikségességilkrdl a jegyzd egy
személyben dont és beszerzésitkrdl intézkedik.

A bélyegziket jelen szabAlyzat szerint kell nyilvéntartani,
A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell:
o a bélyegzb lenyomatit
o 2 bélyegzbt dtvevd, hasznalé és 6rzb tag nevét, aldirdsét.
e a bélyepz dtadasénak, illetve visszavételének helyét és idGpontjét.
Bélyegzd hasznélatéra jogosultak nyilvéntartdsba nem vett bélyegzdt nem hasznélhatnak.

A hasznilé személyében bekdvetkezett véltozds esetén az Atadds-dtvételt a nyilvantartisban is 4t kell
vezetni.
2.A bélyegzdk cseréje és pdtldsa

Bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznéilodds, megrongdlédéds, a hasznilé nevének
megvéltoztatisa, vagy egyéb ok miatt tovibb nem hasznalhatd,

Bélyegzd pétlaséra akkor kerlilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitotték. A bélyegzd elvesztésér6l vagy
eltulajdonitasirdl esetén renddrségi feljelentést kell kezdeményezni.

A jegyz& gondoskodik az el6z8 bekezdésben foglaltak esetén a letiltdsrél szdlé kdzlemény
kdzzétételérdl.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzbt pétolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzd
legyértdsa utén az elveszett bélyegz8 megkeriil, azt selejtezni kell.

3.4 bélyegzBk selejtezése

A megrongilédott bélyegzBket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idOpontjat. és okét a
nyilvantartélapon fel kell tiintetni.

A selejtezést a hasznilo kezdeményezésére a jegyzl végzi el.

A selejtezett bélyegzst hirom f3 jelenlétében tgy kell megsemmisfteni, hogy ismételt hasznélatra ne
legyen alkalmas.

A megsemmisftés id6pontjarél, médjérél jegyzOktnyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzd nyilvantarté
lapjéhoz kell csatolni.

A megsemmisitett bélyegzoket kiilén kell nyilvéntartani.



III. ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

Jelen utasitds 2016. januar 1 lép hatélyba, rendelkezéseit a folyamatban 1évd tgyekre is alkalmazni
kell.

A Hivatalok kételesek a hasznélatban lév6 bélyegz8krdl teljes korfi leltdrt késziteni, és a nyilvéntartas
pontossdgat folyamatosan ellendrizni kell.

Jelen szabélyzat hatéilyba 1épését kivetben, a tovabb hasznalhaté bélyegzbkrdl pontos nyilvantartdst
kell késziteni, és a nyilvantartis pontossdgét folyamatosan ellendrizni kell.

A jegyzb a jelen utasitds hatélyba lépésekor a meglévd bélyegzd-nyilvantartést kisteles &tvizsgalni.

Sérkeresztes, 2016. janudr 1.




