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BUDAPEST FOVAROS I. KERULET
BUDAVARI POLGARMESTERI HIVATAL JEGYZOJE
3/2021. (1. 20.) NORMATIV UTASITASA
A POLGARMESTERI HIVATALBAN HASZNALT BELYEGZOK NYILVANTARTASAROL,
HASZNALATANAK RENDJEROL

A jogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjaban foglaltak alapjin az
alabbi utasitast adom ki:

1. Budapest Févaros 1. kerillet Budavari Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgirmesteri
Hivatal) altal hasznalt bélyegzok hasznalataval kapcsolatos szabalyokat jelen utasitas melléklete
szetint hatirozom meg.

2. Jelen utasitis hatilya kiterjed a Polgirmesteri Hivatal valamennyi koéztisztviselGjére és
munkavallaléjara.

3. Jelen utasitas 2021. januér 21. napjan lép hatalyba.——
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Budapest, 2021. januar 20.

. Tarjanyi Tamas
jegyzd



Melléklet a 3/2021. (1. 20.) szamW jegyzdi utasitishoz

1. A bélyegzdk tipusai és hasznilata
1. A Polgarmesteri Hivatalban hasznalt bélyegzdk:

a) hivatalos bélyegzok:
aa) korbélyegzo,
ab) ellenjegyzésre szolgal6 bélyegzd,

b) rendszeresitett egyéb bélyegzSk (pl: névalairast helyettesito, iratkezelés, zaradékolo, fej
és ditumbélyegzGk).

2. A TisztségviselGk altal hasznalt korbélyegzs tartalmazza:

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

b) a kiadminyozé tisztségét,

c) az allami cimert,

d) amennyiben tobb bélyegzd késziil a tisztségviseli bélyegzbdl, a masodik példanytdl
az azonosithat6saga érdekében a sorszamat.

3. Jegyzo, valamint az aljegyz4 altal hasznalt korbélyegzé lenyomata tartalmazza:

a) a Polgirmesteri Hivatal megnevezését: ,Budapest Févaros 1. ker. Budavan
Polgarmesteri Hivatal”,

b) ajegyzl esetében a ,.Jegyzd”, aljegyz6 esetében az ,,Aljegyz6” feliratot,

c) az allami cimert,

d) amennyiben t6bb bélyegz6 késziil, a masodik példianytdl annak a sorszamat.

4. A szervezeti egységek altal hasznalt korbélyegz6 tartalmazza:

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

b) az allami cimert,

c) a bélyegz6 sorszamat.

5. A korbélyegzb a tisztségviselSk, a jegyz8, valamint a szervezeti egységek feladat- és hataskorébe
tartoz6 kiadmanyain a kiadmanyozasi rend szerinti hitelesitéshez hasznalhaté.

6. AlairasbélyegzGvel a polgarmester, az alpolgirmester, a jegyz6, valamint a jegyzé egyedi
engedélye alapjan kiadmanyozasi jogkorrel rendelkez6 koztisztviselo rendelkezhet.

7. A névbélyegzé hasznilatira feljogositott koztisztviselé kizardlag a bélyegzé hasznalatara
jogosult utasitasainak megfeleléen hasznalhatja a bélyegzot.

8. A bélyegzlk rendeltetésszerit hasznalatiért a kiadmanyozasi jog gyakotloja a felel6s.

2. BélyegzOk beszerzése, dtadas-atvétele, nyilvantartasa

9. A bélyegzok beszerzését a szervezeti egység vezetdje irasban kezdeményezi a Gazdasagi Iroda
vezetjénél. A Gazdasagi Iroda vezetSje a rendelt mennyiség és a bélyegzé sorszama
tekintetében egyeztet az Iratkezelési Csoport vezet6jével, majd jegvz6i jovahagyas utin
gondoskodik a beszerzéstdl.

10. A bélyegz6t atvenni csak személyesen lehet, melynek tényét a bélyegz6-nyilvantarté lapon
alairassal kell igazolni. Amenoyiben a hivatalos bélyepzé hasznalatira jogosult személy
tavolléte miatt a feladatait 4tvevé személy a feladat ellatisihoz megfeleld bélyegzGkkel nem



rendelkezik, a szervezeti egység vezetSje koteles biztositani a szamara a bélyegz8k hasznilatat,
kivéve azokat, amelyek személyhez kotottek.

11. Amennyiben a hivatalos bélyegz6t atvevd, hasznilé személy feladatai megviltoznak, vagy
jogviszonya megszinik, a szervezeti egység vezetGje koteles kezdeményezni az Iratkezelési
Csopott vezetGjénél a hivatalos bélyegzék dokumentilt médon torténd atadisit olyan
munkatars részére, akinek feladatai ellitisahoz a bélyegzé sziikséges.

12. A Polgirmesteri Hivatalban hasznilt bélyegz6ktdl az Iratkezelési Csopott vezetSje
nyilvantartast vezet. A bélyegzé nyilvantarto lapot jelen Szabalyzat 1,. 2. melléklete tartalmazza.

13. A Polgirmesteri Hivatalban hasznilt hivatalos bélyegzket lehetSség szerint
lemezszekrényben vagy pancélszekrényben, ha ez nem lehetséges, zarhat6 szekrényben kell
tarolni. A nem hivatalos bélyegzSket elzarva kell tirolni. A bélyegziket napkézben gy kell
tarolni, hogy ahhoz illetéktelen személyek ne férjenek hozza.

14. A bélyegzé elvesztését a bélyegzot atvevs munkatirs haladéktalanul kételes jelenteni a
jegyzonek. A bélyegzé elvesztésrdl jegyzékonyvet kell felvenni, mely tartalmazza az elvesztett
bélyegzé leirasat, az elvesztés id6pontjat, az elvesztés korilményeit. A hitelesitd bélyegzd az
elvesztés id6pontjatol érvénytelen, azt a helyben szokasos médon kézzé kell tenni.

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

16. Elhasznalédas, rongilddas, feleslegesé vilds esetén a bélyegzit selejtezni kell. A selejtezés
tényérdl jegyzokonyvet 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 bélyegzo selejtezése egy jegyzokonyvben is torténhet.
A jegyzOkonyvet az Iratkezelési Csoport vezetGje €s a bélyegzS utolsé birtokosa itja ald. A
selejtezést a jegyzo engedélyezi. A bélyegzik selejtezését az Iratkezelési Csoport vezetSje végzi.

17. Az Iratkezelési Csoport vezetSje minden év mdjus 31-ig a hivatalos bélyegzék meglétét
ellen6rzi, az ellen6rzésrdl jegyzSkonyv késziil.

18.2021. februar 28-ig valamennyi Hivatalban hasznalt bélyegzSt jelen utasitis szerint
nyilvantartasba kell venni.



1. melléklet

Sorszam: H Tipus:

Bélyegz6 nyilvantarté lap

A bélyegz4 lenyomata: A lenyomat szdvege:

A bélyegz6 darabszima: 1 db, azaz egy darab.

Atvevé neve (nyomtatott betfivel):  ........oooiiiiiiiiiiiii e,
AtvevE munkakore: e,
Szervezetl egység MEGNEVEZESE:  .....iiiiiiiiiiiiii e

b 110115 SO PR kijelentem, hogy a fenti lenyomata
bélyegzdt a mai napon atvettem.

Tudomasul veszem, hogy

- a hivatalos, esetleg visszaéléste alkalmat ad6 bélyegz6t zarhaté helyen, illetéktelen személy
hozzaférését kizarva kell tartant;

- a bélyegzot napkozben is ugy kell tarolni, hogy azokhoz illetéktelen személyek ne
férhessenek hozza;

- a tobb személy altal hasznalt bélyegz6t hasznalat utin azonnal a kijel6lt bélyegzétirolasi
helyre kell visszahelyezni.

A bélyegzé atvételének diatuma:  ......... (EVY coasecncsaasavanases (hénap) ......... (nap)
(atad6 alairisa)  (Atvevé aldirisa)
A bélyegzd visszavételének datuma: .........(€V) ccovevurnicninnnnnn. (hénap) ......... (nap)
(visszaadd neve) (visszaadoé alairasa)
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(visszavev neve) (visszavevo alairisa)



A bélyegzd ujbéli kiadisinak datuma: ......... (= 7) TV OO P (hénap) ......... (nap)

Az Gj bélyegzb nyilvantart6 lap sorszama: ...........

A bélyegzd selejtezésének dituma: ......... ((5) T (hénap) ......... (nap)
(selejtezS neve) (selejtezs aliirisa)

A bélyegzd megsemmisitésének datuma: ......... ({59 JEE e (honap) ...... (nap)

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

(megsemmisit neve) (megsemmisit6 alairasa)



2. melléklet
Sotszam: E Tipus:

Bélyegzo nyilvantart6 lap

A bélyegz4 lenyomata: A lenyomat sz6vege:

A bélyegzé6 darabszima: 1 db, azaz egy darab.

Atvevé neve (nyomtatott betGvel): ...
Atvevd munkakdre:  ieiiiieeeeee e

Szervezetl egység MEGNEVEZESE:  ouvuvnd§iiiiles oo vunoe o RARAIES vo o oo SEANEETER v o 1 o v o o BENHE

ARSKOOTE, . ovcroanonsorsonsamvasessnssnansasonsnsssssansnsshsunes kijelentem, hogy a fenti lenyomatu
bélyegz6t a mai napon atvettem.

Tudomaisul veszem, hogy

- a hivatalos, esetleg visszaélésre alkalmat ad6 bélyegzSt zarhat6 helyen, illetéktelen személy
hozzaférését kizarva kell tartani;

- a bélyegzOt napkozben is ugy kell tarolni, hogy azokhoz illetéktelen személyek ne
férhessenek hozza;

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

A bélyegzd atvételének datuma: ......... {2 2) [P — (hénap) .........(nap)
(atadd alairasa) (atvevé alirasa)
A bélyegzd visszavételének datuma: ......... (S (honap) ......... (nap)
(visszaad6 neve) (visszaado alairasa)

(visszavevO neve) (visszavevo alairasa)



A bélyegz§ ujboli kiadasanak datuma: ......... (%) «ronesssannsunsrse (honap) ......... (nap)

Az 4j bélyegzé nyilvantart6 lap sorszama: ...........

A bélyegzd selejtezésének dituma: ......... (5 J (hénap) ......... (nap)
(selejtezo neve) (selejtezo alairasa)

A bélyegzd megsemmisitésének datuma: ......... [0 RS SR S (hénap) ...... (nap)

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

(megsemmisitS neve) (megsemmisité alairasa)



