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ELOTERJESZTES
Targy: Bélyegz6haszndlati szabalyzat elfogadasa
Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A helyi 6nkormaényzatok m{ikddését, feladataik ellatasat meghatarozé jogszabalyok szamos esetben
tartalmaznak kotelezést, illetve ajénlast belsé szabalyzatok alkotdsdra annak érdekében, hogy a
helyhatésagok figyelembe vehessék a helyi sajatossdgokat.

A helyi 6nkormanyzatok, kiemelten az 6nkormdnyzati hivatalok esetében fontos a helyi szabélyozas a
térvényes, szakszer( és atlathato miikddés érdekében. Ennek egyik eszkdze a kételezéen, illetve a nem
kotelez8en, de a miikodést nagyban segitd szabélyzatok elkészitése,

A 335/2005.(XI1.29.) Korményrendelet 54. § -a értelmében a kiadmanyozdshoz hasznalt bélyegzékrél,
érvényes aladirds-bélyegzékrdl és a hivatalos célra felhaszndlhaté elektronikus aldirdsokrdl, elektronikus
bélyegz6krdl nyilvantartast kell vezetni. A kozfeladatot ellatd szerv dltal haszndlt valamennyi bélyegzd
és elektronikus aldirds, elektronikus bélyegz6 kezelésének rendjérél és nyilvantartdsardl az iratkezelési
szabalyzat vagy mas belsd szabdlyzat rendelkezik.

A Kormanyrendelet elSirdsainak megfelel6en elkészitettik Bélyegz6hasznalati szabalyzatunkat,
kiterjesztve azt Veresegyhdz Védros Onkormanyzatdra, Veresegyhdzi Polgdrmesteri Hivatalra és a
Veresegyhdzi Kistérség Onkorményzatainak Tébbcéla Tarsuldsara is.

Kérem a KépviselG-testiiletet az elSterjesztésben foglaltak szabalyzat tartalmdnak megvitatdsdra és
déntésre az alabbi hatarozati javaslat alapjan.

Veresegyhdz, 2020. februdr 4. M

Garai Tamas

jegyzd
HATAROZATI JAVASLAT

1.) Veresegyhdz Véros Onkormanyzat Képvisel§-testiilete elfogadja Veresegyhaz Véros
Onkormanyzata, a Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal és a Veresegyhazi Kistérség
Onkormanyzatainak Tébbcéld Tarsuldsa Bélyegzéhasznalati szabalyzatat.

2.) A kepviselo-testilet felkéri a munkaltatdi jogkdér gyakorléjat, hogy a szabélyzatot a
munkavéllaldkkal megismertesse.

Hataridd: azonnal
Felelds: Jegyz8
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Veresegyhiz Varos Onkormanyzat
Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal
Veresegyhazi Kistérség Onkormanyzatainak Tébbeéli
Tarsulasa

BELYEGZOHASZNALATI SZABALYZATA

Hatalyos: 2020. ...............



A kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének dltalanos kévetelményeirdl sz6lé 335/2005.
(XIl. 29.) Korm. rendelet 54. §-aban kapott felhatalmazas alapjan a Polgarmesteri Hivatalban
hasznalt bélyegz8 kezelésének rendjérél és nyilvantartasarél az alabbi szabalyzat keriil
kiadasra:

1. Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatdlya az onkormanyzat tisztségviselSire, a Hivatal valamennyi
kéztisztviselGjére, valamint a munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony keretében
foglalkoztatott személyekre terjed ki.

2. Szabalyzat targyi hatdlya

a) A Veresegyhazi Polgdrmesteri Hivatal, Veresegyhdz Varos Onkormanyzata, illetve a
Veresegyhazi Kistérség Onkorményzatainak Tébbcél Térsuldsa bélyegzsire (a tovabbiakban:
bélyegz6);

b) a bélyegzék kezelésére, hasznalatara és nyilvantartasara terjed ki.

3. Bélyegzékre vonatkozé altalanos szabalyok, a bélyegzé leirasa

Veresegyhdz Véros Onkorményzatanal, a Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatalban és a
Veresegyhdzi Kistérség Onkorményzatainak Tébbcélu Tarsulasanal csak a jelen szabélyzatban
meghatdrozott fajtaja és tipusi bélyegzéket szabad hasznélni, minden ezektdl eltérd
bélyegz6 hasznalata kizart.

Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

a) Cimeres korbélyegz6: Magyarorszag cimerével elldtott kérbélyegzé, amelyet a
belyegz6 belsd keriiletére irva a jogosult elnevezése fog koriil. A cimeres kérbélyegzé
szigoru szamadas( bélyegz6, melyet csak hivatalos levelezésben, kiadmanyokon lehet
hasznalni. Amennyiben ugyanazon cimeres kérbélyegzéb6l tébb példany van
hasznalatban, arab sorszamozdssal kell ellatni az egyes példanyokat. A sorszamot a
nyomofellleten a cimer talpa ala kell elhelyezni.

A bélyegz§ hasznalatahoz lila tintdval atitatott parnat kell haszndlni. Ettél eltérd szind
tinta hasznalata nem engedélyezett.

aa) szdvege: ,Veresegyhaz Varos Onkorméanyzata”, kézépen: Magyarorszag cimere.
(alatta: arab sorszam).

ab) szévege: ,Veresegyhaz Varos Polgarmestere”, k6zépen: Magyarorszag cimere.

ac) szévege: ,Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal”, k6zépen: Magyarorszag cimere,
(alatta: arab sorszam).

ad) szbévege: ,Veresegyhaz Varos Jegyzdje”, kozépen: Magyarorszag cimere.

ae) szovege: ,Veresegyhdzi Kistérség Onkormanyzatainak Tébbcélt Térsuldsa”,
kézépen: Magyarorszag cimere, (alatta: arab sorszam).

b} Egyéb korbélyegz8: Magyarorszag cimerével ellatott kdrbélyegzs, amelyet a bélyegzé
belsd kerlletére irva a jogosult elnevezése fog koriil. A cimeres kdrbélyegzd szigoru
szamadasa bélyegz8é, melyet csak hivatalos levelezésben, kiadmanyokon lehet
hasznalni. Amennyiben ugyanazon cimeres korbélyegz6bdl tébb példany van
hasznalatban, arab sorszdmozdssal kell elldatni az egyes példanyokat. A sorszamot a
nyomofeliileten a cimer talpa ala kell elhelyezni.



c)

d)

e)

f)

ba) szvege: ,Anyakényvvezetd Veresegyhaz”, kézépen: Magyarorszag cimere,
(alatta: arab sorszédm).

Fejlécbélyegz8: A szervezet, illetve a szervezeten belil a szervezeti egység
azonositasdra is szolgalé szogletes bélyegzé, amely a szervezet megnevezését, és
cimét, egyes bélyegz6kon a szervezet adészamat, bankszamlaszamat és a szervezeti
egység elnevezését tartalmazd, boritékokon, egyéb postai kiildeményeken cimzést
megjelenitd altalanos hasznalatu bélyegzé.
ca) szdvege: ,Veresegyhdz Véros Onkormanyzata” megnevezést és a szervezet cimét -
Veresegyhdz, F6 ut 35. —tartalmazza.
cb) szbévege: ,Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal” megnevezést és a szervezet cimét -
Veresegyhaz, F6 ut 35. — tartalmazza.

Ugyviteli bélyegzé: minden az a)-c) pontokban meghatarozott kategoriaba nem
tartozo, nem aldiras hitelesitésére szolgdlé bélyegzé, igy killonosen:

da) érkeztet6 bélyegz6: a szerv nevét, székhelyét, a beérkezés idépontjanak, az
erkeztetés azonosité szamdnak és az érkeztet§ nevének feltiintetésére szolgdld
rovatokat tartalmazza.

db) iktatobélyegzé: a szerv nevét, székhelyét, az iktatds ditumanak, az irat
iktatészamanak, az el6zmény ligyszdmdnak, az ligyintéz6 személy nevének, illetve az
irat mellékletei feltlintetésére szolgald rovatokat tartalmazza.

dc) dadtumbélyegzé

dd) dijhitelesité bélyegz§ a Magyar Posta Zrt. felé, felirata: ,DIJ HITELEZVE
Veresegyhaz”

de) tértivevény bélyegzd a Magyar Posta Zrt. felé, felirata: , TERTIVEVENY”

df) kildemény-érkeztetd bélyegz8, felirata: ,ERKEZETT”

Ugyintézés soran hasznélt bélyegzék

ea) hitelesité bélyegzd: a valddisdg tandsitdsira szolgalé irat kidllitdsa sordn
haszndlhato. Szbvege: ,A masolat az eredetivel mindenben megegyezik”. Ez a
bélyegz6 a jegyz6 névbélyegzjével és a Hivatal cimeres kérbélyegzdjével egyiitt
alkalmazandé a valddisag tanusitasara.

eb) hitelesité bélyegz8: a valodisdg tanusitdsira szolgald irat kidllitisa soran
hasznalhaté. Szdvege: ,A masolat hiteles”. A bélyegzé tartalmazza a hitelesités
datumat, valamint a jegyzg, illetve hitelesit személy alairasara szolgald rovatokat.
ec) névbélyegzé: a szervezet valamely alkalmazottjanak a neve alapjan, nyomtatott
bettivel késziilt bélyegzd

ed) alairas-bélyegz6: a Polgarmester vagy a Jegyz8 sajat kez(i alairdsa alapjan késziilt,
bélyegzd

ee) az lgyirat/dontés jogerGssé/véglegessé vélasdt igazold bélyegzs, amely a
hatdrozat/déntés jogerdre/véglegessé valasdnak datumat, a jogerdsités datumanak és
a jogerd@sitést elvégzG személyének az igazolasara szolgéld rovatokat tartalmazza.

ef) engedélyezd bélyegzé: a telepiilésképi vélemény vagy bejelentés engedélyezé
hatarozattal vald jovahagydsara és ,6sszekapcsolasara” szolgalo bélyegzé

Gazdasagi Ugyintézés soran hasznalt bélyegzék, amelyek a pénzigyi-szamviteli
tgyintézés folyaman az elszamolas igazolasara, zdradék feltiintetésére szolgalo, egyéb
témeges, azonos feliratok készitésére alkalmas nyomat-el§allitd eszkdzok.

fa) pénziigyi teljesités szakmai igazoldsara szolgdld bhélyegzd. Szévege: ,A teljesitést
szakmailag igazolom” megnevezést, valamint az igazolé alairdsara szolgald rovatot
tartalmazza.



fb) gazdasdgi ligyintézés soran haszndlt iktatdbélyegzé: az irat iktatészamanak, a
kéveteles vagy kotelezettségvallalds, az utalvanyrendelet 8s a bizonylatszém
feltiintetésére szolgald rovatokat tartalmazza.

fc) pénziigyi teljesités megtorténtét igazold bélyegzé. Szovege » FIZETVE”

g) Kilonleges bélyegzdk:

ga) ,Elektronikus anyakdnyvbe bejegyezve” bélyegzé

gb) ,Ervénytelen” bélyegzé

gc) , Tovabbi intézkedést nem igényel, irattérba helyezhetd” bélyegzé

gd) , Tdmogatas elszdmoldsra, benyljtasra keriilt” bélyegzs

ge) ,YVERESEGYHAZ” megjelélést tartalmazé altaldnos haszndlat bélyegzd

4. Bélyegzok hasznalatara jogosultak kére

A bélyegz6 haszndlatdra a jelen szabdlyzatban meghatdrozott és a melléklétben

nyilvantartott felhaszndlok kizarélag a szabalyzatban meghatdrozott feltételek mellett
jogosultak.

Az alairas-bélyegz8 hivatalos hasznalatdt a Polgarmester, illetve a Jegyzé engedélyezi. Az
alairds-bélyegzd hasznalatanak részletes szabdlyait az 5. pont tartalmazza.

5. Az alairas-bélyegzé

a)

b)

d)

e)

Az aldiras bélyegz8 csak akkor haszndlhatd, ha az azonos ligyben kiadott iratok nagy
szama ezt feltétlenil indokolja. Az aldirds-bélyegzé hasznalatardél minden esetben az
alairas-bélyegzén szereplo név viselésére ]ogosult személy, vagyis a Polgarmester
vagy a Jegyzd dont.

Az aldirds-bélyegzé hasznélatdt minden esetben dokumentdlni kell az 1. szamd
melléklet szerinti tdbldzatban, a Jegyz8 egyidejii tajékoztatdsa mellett. A tiblazat
kitoltetéserdl az aldirds-bélyegzt 6rzé személy gondoskodik.

A Polgarmester vagy a Jegyz8 tavollétében az aldirds-bélyegzé haszndlatarél a

‘Polgarmester és/vagy legyz6 altal irashan kijeldlt vezeto dénthet. Az engedélyt

személyre széléan kell kiadni.

Az aldirds-bélyegzét a Polgarmesteri és Jegyz6i Kabinet Titkdrsdgén elzart helyen kell
tartani. A hozzaférést a titkarsdgi munkatdrsak biztositjak, ezzel egyidgben
gondoskodva a hasznalatbavétel dokumentalasardl.

Az alairas-bélyegzs kotelezettségvallald, érvényesits, utalvdnyozo, teljesitést igazold,
pénzfelvételre jogositd, addsvételi, bérleti és egyéb szerzédéseken — amennyiben ez
utobbi . &sszdarabszama nem haladja meg a 10 példdnyszamot -, valamint a
munkaltatoi joggyakorlds kdrében keletkezd okiraton nem alkalmazhaté.



6. A bélyegzGk megrendelése, nyilvantartasa

a)

b)

A bélyegz6k megrendelésérdl, nyilvantartasardl, kiadasarél és érvénytelenitésérdl a
Polgdrmesteri és JegyzGi Kabinet Titkarsaga gondoskodik.

A szervezeti egysegek vezetSi a bélyegzék megrendelésével kapcsolatos igényeiket
irasban jelzik a Polgarmesteri és Jegyz&i Kabinet titkarsagi ligyintézdjének, aki
gondoskodik a bélyegzék beszerzésérdl és a haszndlé részére torténd atadasardl,
valamint az dtadas dokumentéldsardl.

A bélyegzényilvantartdsnak a 2. szamu melléklet szerint tartalmazni kell:

bélyegz6 sorszamat (amennyiben van),

a bélyegz& lenyomatat,

a szervezeti egység megnevezését,

a bélyegzdt atvevd, hasznalé foglalkoztatott nevét,

a bélyegz6 felhasznalasanak teriileteit,

a bélyegz6 atadasanak és visszavételének helyét és id6pontjat,

az atadod és visszavevd aldirasat.

Amennyiben az Grzesre dtvevé munkaviszonya megsziinik, a ndla 1évé bélyegzét
kételes azonnal visszaadni a nyilvantartas kezel&jének. A hasznald személyében
bekbvetkezett valtozas esetén az atadas-atvételt a nyilvantartasban is at kell vezetni.

7. A bélyegzik Grzése, kezelése

a)

b)

g)

A bélyegz8k hasznalatdra kizérolag a bélyegz6t dtvett és ezt alairasaval igazolt
haszndlé jogosult, a bélyegz6 nyilvantartd lapon meghatarozott feltételek mellett. A
bélyegz6t masnak atadni tilos.

A bélyegzd 6rzéje koteles gondoskodni a bélyegz8 hollétének fellelhetSségérsl és
munkaidd utani elzarasardl, valamint kételes elszamolni a részére 6rzésre atadott
bélyegzdvel.

A bélyegz6ket a mindennapi hasznalat soran Ggy kell tdrolni, hogy illetéktelen
személyek ne hasznalhassak.

Amennyiben az 6rzé vagy a hasznald észleli a bélyegzé barmely okbdl tortént
elvesztését, eltulajdonitasat haladéktalanul intézkedik, hogy a bélyegzével vald
mindenféle visszaélés megakadalyozhaté legyen. Ennek keretében irashan
haladéktalanul értesiti vezetdjén keresztiil a Jegyz6t.

Barmely bélyegzé elvesztését vagy eltulajdonitasat, valamint az elvesztés vagy
eltulajdonitas bejelentésének tényét a nyilvidntartélapon fel kell tiintetni.

A bélyegz6 barmely okbdl tértént elvesztésének, eltulajdonitdsanak,
megrongalodasanak, megsemmisiilésének koérllményeit kivizsgdlds sordn tisztdzni
kell. A vizsgalatrol késziilt jelentést a nyilvantartashoz csatolni kell.

Blincselekmény gyanlja esetén rend@rségi feljelentést kell kezdeményezni, a
feljelentésrél  késziilt jegyzGkonyvet a bélyegzé nyilvantartashoz sziikséges
mellékelni.



8. A bélyegzdk cseréje, potlasa, selejtezése

a) Az elhaszndlédott, megrongalddott vagy feleslegessé valt bélyegzéket a
nyilvantartonak at kell adni, aki gondoskodik azok megsemmisitésérdl.

b} Bélyegz8 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédads, megrongalodas, a
hasznalé nevének megvaltoztatasa vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznélhaté.

c} Amennyiben a pétlas soran legyartott bélyegzé elkészitését kévetSen az elveszett
bélyegzd megkeriil, azt le kell selejtezni. Egyszerre két ugyanolyan sorszamu
bélyegz6t hasznalatban tartani tilos.

d) A megrongalodott, elhasznalddott bélyegzét le kell cserélni. A lecserélt bélyegzét
meg kell semmisiteni. A megsemmisités el6tt a bélyegzét selejtezni kell. A selejtezés
tényét, id6pontjat és okdt a nyilvantartélapon fel kell tiintetni. A selejtezés a
Pénzigyi Osztaly feladata.

e) A selejtes bélyegzét harom 6 jelenlétében Ugy kell megsemmisiteni, hogy ismételt
hasznalatra ne legyen alkalmas.

f) A megsemmisités id6pontjarél, maédjardl jegyzékényvet kell felvenni, amelynek egy
példdnyat a megsemmisitett bélyegz8 nyilvantarté lapjdhoz kell csatolni. A
megsemmisitésrdl felvett jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell

® a megsemmisités helyét és id6pontjat,

e a megsemmisités madjat,

e amegsemmisitendd bélyegzd lenyomatat,

e a megsemmisités soran jelen Iév6 személyek nevét, beosztasat, valamint
alairasukat.

9. FelelGsség

a) A bélyegz6t 6rz8 és hasznald anyagi-fegyelmi és biintetSjogi felelésséggel tartozik a
rabizott bélyegz6 hasznalataért és meglétéért és azért, hogy azt masok nem
hasznalhatjak.

b) A Polgarmesteri és JegyzGi Kabinet titkarsagi ligyintézéje felel6s a nyilvantartas
vezetésérdl valé gondoskodasért.

c) Ha a hasznadlé a nala levs bélyegzét elveszti, koteles azt azonnal jelezni a Jegyzének,
aki az elvesztés korlilményeit tisztdzza és a koztisztvisels felel6sségét megvizsgalja.

10. Zard rendelkezések
a) Jelen szabadlyzat ...........ceeueuenennne.. N@pjan lép hatalyba.
b) Jelen szabalyzat hatalyba lépését kdvetden a nyilvantartds pontossagat folyamatosan

ellendrizni kell.

Veresegyhaz, 2020. februar

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

Pasztor Béla Garai Tamas
polgérmester jegyzé
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2, szamu melléklet
Bélyegz6 nyilvantarté lap

A bélyegzd lenyomata:

A lenyomatminta késziilt (datum):

A bélyegz6 hasznalatdra jogosult és a felhasznalasért felel:

A fenti lenyomatt bélyegzét az alabbi feladatokra szabad felhasznalni:

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

A bélyegz6 atvételének datuma:

A bélyegzd hasznaléja, 6rzbje a hasznalatért feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen személy a bélyegz6hoz ne férhessen hozza.

Alulirott, s

; e Kijelentem, hogy a fenti lenyomatt bélyegzét a
mai napon atvettem.

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

A bélyegz6 visszavételének a datuma:

(visszavevd aldirasa)



Megismerési nyilatkozat

A Veresegyhdzi Polgdrmesteri Hivatal, Veresegyhdz Vdros Onkormdnyzata, illetve «
Veresegyhdzi Kistérség Onkormdnyzatainak Tébbcélt Tdrsuldsa 2020. oo .. t6]

hatdlyos Bélyegzéhasznélati szabélyzatéban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkdm soran kételes vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas




A Veresegyhdzi Polgdrmesteri Hivatal, Veresegyhdz Vidros Onkorményzata, illetve a
Veresegyhdzi Kistérség Onkormdnyzatainak Tébbcéli Tdrsuldsa 2020, ... -5l

hatalyos Bélyegzéhasznalati szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem,
hogy az abban lefrtakat a munkam sordn koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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A Veresegyhdzi Polgdrmesteri Hivatal, Veresegyhdz Viros Onkormdnyzata, illetve a
Veresegyhdzi Kistérség Onkormdnyzatainak Tébbcéld Tdrsuldsa 2020 [UUPU 14 |
hatalyos Bélyegzéhasznalati szabdlyzatédban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem,
hogy az abban lefrtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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