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BUDAPEST FOVAROS I. KERULET
BUDAVARI POLGARMESTERI HIVATAL JEGYZOJE
3/2021. (I. 20.) NORMATIV UTASITASA
A POLGARMESTERI HIVATALBAN HASZNALT BELYEGZOK NYILVANTARTASAROL,
HASZNALATANAK RENDJEROL

A jogalkotisrél sz616 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés j) pontjiban foglaltak alapjin az
alabbi utasitist adom ki:

1. Budapest Féviros 1. keriilet Budavari Polgirmesteri Hivatal (a tovdbbiakban: Polgitmesteri
Hivatal) altal hasznalt bélyegzGk hasznalataval kapcsolatos szabilyokat jelen utasitis melléklete
szerint hatirozom meg.

2, Jelen utasitis hatilya kiterjed a Polgirmesteri Hivatal valamennyi kéztisztviselSjére és
munkavallal6jara.

. Tarjanyi Tamas
jegyzo



Melléklet a 3/2021. (1. 20.) szamu jegyz6i utasitashoz

1. A bélyegzbk tipusai és hasznilata
1. A Polgarmesteri Hivatalban hasznalt bélyegzok:

a) hivatalos bélyegzSk:
aa) korbélyegzo,
ab) ellenjegyzésre szolgilo bélyegzd,

b) rendszeresitett egyéb bélyegzok (pl: névalairast helyettesitd, iratkezelés, ziradékold, fej
és datumbélyegzSk).

2. A TisztségviselSk altal hasznalt korbélyegzs tartalmazza:

a2) az Onkorminyzat megnevezését: , Bp. I. ker. Budaviri Onkormanyzat”,

b) a kiadmanyozo tisztségét,

¢) az allami cimert,

d) amennyiben t6bb bélyegzs6 késziil a tisztségviselSi bélyegzGbdl, a masodik példinytdl
az azonosithatosaga érdekében a sorszamat.

3. Jegyzd, valamint az aljegyzé altal hasznalt korbélyegzo lenyomata tartalmazza:

a) a Polgarmesteri Hivatal megnevezését: ,Budapest F&viros 1. ker. Budavid
Polgarmesteri Hivatal”,

b) ajegyzd esetében a ,Jegyz8”, aljegyzs esetében az ,,Aljegyz5” feliratot,

c) az allami cimert,

d) amennyiben tobb bélyegzé késziil, 2 masodik példinytdl annak a sorszidmat.

4. A szervezeti egységek altal hasznalt k6rbélyegzé tartalmazza:

a) A Polgarmesteri Hivatal megnevezését: ,Budapest Féviros I. ker. Budavar
Polgarmesteri Hivatal” valamint a szervezeti egység Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata szerinti elnevezését,

b) az allami cimert,

c) a bélyegzd sorszamit.

5. A korbélyegz6 a tisztségviselSk, a jegyzs, valamint a szervezeti egységek feladat- és hatisk6rébe
tartozé kiadmanyain a kiadmanyozasi rend szerinti hitelesitéshez hasznalhaté.

6. Alafrasbélyegzével a polgirmester, az alpolgirmester, a jegyz8, valamint a jegyz$ egyedi
engedélye alapjan kiadmanyozasi jogkorrel rendelkez koztisztvisel6 rendelkezhet.

7. A névbélyegzS hasznilatira feljogositott koztisztvisel6 kizardlag a bélyegzG hasznilatira
jogosult utasitisainak megfeleléen hasznalhatja a bélyegzot.

8. A bélyegzlk rendeltetésszer hasznalataért a kiadmanyozisi jog gyakotldja a felelds.

2. BélyegzOk beszerzése, atadas-atvétele, nyilvantartisa

9. A bélyegzok beszerzését a szervezeti egység vezetGje irasban kezdeményezi a Gazdasagi Iroda
vezet6jénél. A Gazdasigi Iroda vezetSje a rendelt mennyiség és a bélyegz8 sorszima
tekintetében egyeztet az Iratkezelési Csoport vezetdjével, majd jegyvzdi jovahagyas utin
gondoskodik a beszerzéstdl.

10. A bélyegzot dtvenni csak személyesen lehet, melynek tényét a bélyegz-nyilvantarté lapon
aldirissal kell igazolni. Amennyiben a hivatalos bélyegzd haszndlatira jogosult személy
tavolléte miatt a feladatait Atvevd személy a feladat ellatdsihoz megfelelé bélyegzokkel nem



rendelkezik, a szervezeti egység vezetsje koteles biztositani a szimara a bélyegz8k hasznilatit,
kivéve azokat, amelyek személyhez kotottek.

11. Amennyiben a hivatalos bélyegzdt atvevs, hasznalé személy feladatai megviltoznak, vagy
jogviszonya megszinik, a szervezeti egység vezetGje koteles kezdeményezni az Iratkezelési
Csoport vezetGjénél a hivatalos bélyegz6k dokumentilt médon totténd ataddsit olyan
munkatars részére, akinek feladatai ellatisahoz a bélyegzé sziikséges.

12. A Polgirmesteri Hivatalban hasznilt bélyegzdktSl az Iratkezelési Csoport vezetSije
nyilvantartast vezet. A bélyegz8 nyilvantartd lapot jelen Szabélyzat 1,. 2. melléklete tartalmazza.

13. A Polgirmesteri Hivatalban hasznalt hivatalos bélyegz8ket lehetdség  szetint
lemezszekrényben vagy pancélszekrényben, ha ez nem lehetséges, zirhaté szektényben kell
tarolni. A nem hivatalos bélyegzSket elzarva kell tirolni. A bélyegzSket napkézben dgy kell
tarolni, hogy ahhoz illetéktelen személyek ne férjenek hozza.

14. A bélyegzé elvesztését 2 bélyegzit itvevé munkatirs haladéktalanul kételes jelenteni a
jegyzonek. A bélyegzd elvesztésrdl jegyz8konyvet kell felvenni, mely tartalmazza az elvesztett
bélyegzd leirdsit, az elvesztés idSpontjat, az elvesztés korilményeit. A hitelesité bélyegz6 az
elvesztés idépontjatdl érvénytelen, azt a helyben szokisos médon kozzé kell tenni.

15. Amennyiben a bélyegzé hasznalatira mar nincs sziikség, azt haladéktalanul és dokumentaltan
at kell adni az Iratkezelési Csoport vezetsje részére.

16. Elhasznilédas, rongalddas, feleslegesé vilds esetén a bélyegzét selejtezni kell. A selejtezés
tényérdl jegyz6konyvet kell felvenni, mely tartalmazza a selejtezett bélyegzd leirdsit, a
selejtezés idSpontjat és okat, a korabbi birtokos nevét, a megsemmisités médjit, valamint azt,
hogy a bélyegz6 pétlasra keriil-e. Tobb bélyegzd selejtezése egy jegyz8konyvben is torténhet.
A jegyz8konyvet az Iratkezelési Csoport vezetGje és a bélyegzd utols6 birtokosa itja ald. A
selejtezést a jegyzG engedélyezi. A bélyegzik selejtezését az Iratkezelési Csopott vezetSje végzi.

17. Az Iratkezelési Csoport vezetGje minden év mdjus 31-ig a hivatalos bélyegz8k meglétét
ellenérzi, az ellenbrzéstl jegyz8konyv készil.

18. 2021. februir 28-ig valamennyi Hivatalban hasznilt bélyegzét jelen utasitis szerint
nyilvantartasba kell venni.



1. melléklet

Sorszam: H Tipus:

Bélyegz6 nyilvantarto lap

A bélyepz6 lenyomata: A lenyomat szdvege:

A bélyegz6 darabszima: 1 db, azaz egy darab.

Atvevs neve (nyomtatott betlivel): ..o
Atvev munkakSre: i
Szervezetl egység MEGNEVEZESE:  ....iiiiiiiiiiiiiii e

2 L 1 kijelentem, hogy a fenti lenyomata
bélyegzdt a mai napon atvettem.

Tudomasul veszem, hogy

- a hivatalos, esetleg visszaélésre alkalmat ad6 bélyegzét zarhatd helyen, illetéktelen személy
hozzaférését kizarva kell tartant;

- a bélyegz6t napkozben is tigy kell tarolni, hogy azokhoz illetéktelen személyek ne
férhessenek hozzi;

- a t6bb személy dltal hasznilt bélyegz6t haszndlat utin azonnal a kijel6lt bélyegzétirolasi
helyre kell visszahelyezni.

A bélyegzé atvételének dituma: ......... (S T (hénap) ......... (nap)
(4tad6 aldirisa) (atvevé aldirisa)
A bélyegzd visszavételének datuma: ......... (V) cevririnirnnniennne (hénap) ......... (nap)
(visszaad6 neve) (visszaadd alairasa)

...................................................................................................

(visszavevé neve) (visszavevO alairasa)



A bélyegz3 Gjboli kiaddsanak datuma: ......... (EV) veerererreeerrenne, (hénap) ......... (nap)

Az 4j bélyegzb nyilvantarto lap sorszama: ...........

A bélyegzs selejtezésének dituma: ......... (57 T (hénap) ......... (nap)
(selejtezs neve) (selejtezé alairasa)

A bélyegzd megsemmisitésének datuma: ......... (€V) cervreiniincnenn (hénap) ...... (nap)

..........................................................................................

(megsemmisitS neve) (megsemmisits alairasa)



2. melléklet
Sotszam: E Tipus:

Bélyegz0 nyilvantart6 lap

A bélyegz4 lenyomata: A lenyomat szévege:

A bélyegzé darabszima: 1 db, azaz egy darab. )
Atvevé neve (nyomtatott betGvel): ...
Atvevd munkakore: e
Szervezetl egység MEGNEVEZESE:  ...i.eiiiiinint ittt e
AIUBIOtt, ovvvviierneeeiaiiiiniiiieiiiiiieciiieeiisaeisiecenencn kijelentem, hogy a fenti lenyomata

bélyegzGt a mai napon atvettem.
Tudomaisul veszem, hogy

- a hivatalos, esetleg visszaélésre alkalmat ad6 bélyegzot zarhaté helyen, illetéktelen személy
hozzaférését kizarva kell tartani;

- a bélyegzét napkdzben is ugy kell tarolni, hogy azokhoz illetéktelen személyek ne
férhessenek hozza;

- a tobb személy altal hasznalt bélyegz6t hasznalat utan azonnal a kijelolt bélyegzotirolasi
helyre kell visszahelyezni.

A bélyegzd atvételének datuma: ......... (5% IO (hénap) ......... (nap)
(atadd alairasa) (Atvevé alairasa)
A bélyegzd visszavételének datuma: ......... (57 I (honap) ......... (nap)
(visszaado neve) (visszaadé alairasa)

(visszavevl neve) (visszavevo alairasa)



A bélyegzd ujboli kiadasanak dituma: ......... (5 S (hoénap) ......... (nap)

Az uj bélyegz4 nyilvantart6 lap sorszama: ...........

A bélyegzé selejtezésének datuma: ......... (57 JE T UR (honap) ......... (nap)
(selejtezd neve) (selejtezo alairasa)

A bélyegzd megsemmisitésének datuma: ......... (5% T (hénap) ...... (nap)

(megsemmisit6 neve) (megsemmisits alairasa)






3. szam1 melléklet a 3/2021. (1.20.) Jegyzbi utasitishoz

Megismerési nyilatkozat

Budapest Fovaros L. kerillet Budaviri Polgirmesteri Hivatal Bélyegz6k nyilvantartasarol,
hasznilatirél sz616 szabalyzatat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban lefttakat 2
munkim sorin kételes vagyok betartani.
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