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A bélyegz6hasznalati rendjér6l €s a bélyegzok nyilvantartasarol — az iratkezelési szabalyzat eltéré
rendelkezésének hianyaban — a Kapolnai K6z6s Onkorményzati Hivatal jegyzdje az alabbi szabalyzat
(tovabbiakban: Szabalyzat) alkalmazasat rendeli el.

1.
A szabalyzat célja

Kiilondsen a bélyegzok kiadasa és nyilvantartdsa, a bélyegzo potlasa, €s leaddsa, megsemmisitése és
ellenérzése esetén iranyadd szabalyok meghatdrozasa, megismerése és alkalmazasa.

2.
A szabalyzat személyi hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Kdapolnai Ko6zos Onkorményzati Hivatalnal (a
tovabbiakban: Hivatal.) foglalkoztatottakra (a tovabbiakban: koztisztviseld).

3.
A szabalyzat teriileti hatalya

A szabalyzat teriileti hatalya kiterjed a Hivatal székhelyére és kirendeltségeire (Aldebrd, Tofalu).

4.
Ertelmezé rendelkezések

1. nem szigori szamadasu bélyegzo: az a bélyegzd, amely a Hivatal nem névre szdlo,
egyszerusitett nyilvantartasaban kertl felvezetésre;

2. szigoru szamadasu bélyegz6: az a bélyegzd, amely a Hivatal sorszdmozott bélyegzd
nyilvantartasdba a bélyegzd lenyomatanak rogzitése mellett felvezetésre és személyre szdéloan
kiadasra kertil.

Szigoru szamadasa bélyegzok:

a) a korbélyegzd,
b) az ellenjegyzésre szolgald bélyegzo,

Rendszeresitett, nem szigord szamadasa bélyegzok:

a) a fejbélyegzd
b) és az ligyviteli bélyegzo.

Az elébbiekben felsorolt bélyegzok magyar nyelven késziilnek, nyilvantartdsukat a Bélyegzo-
nyilvantartd konyv tartalmazza lenyomatuk rogzitésével.
5.
Bélyegzok alkalmazasa

Korbélyegzo a Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé kiadméanyan a kiadmanyozasi rend szerinti
hitelesitéshez hasznalhatd.



Az azonos felirata korbélyegzoket az azonosithatdsag érdekében - a lenyomataban is megjelend -
egyedi jelzéssel (szamozassal) kell ellatni és ennek megfeleléen kell nyilvantartani.

Az ellenjegyzésre szolgalo bélyegzok a jogi vagy pénziigyi ellenjegyzés igazolasara szolgalnak.

Az ellenjegyzésre szolgald bélyegzd csak alairassal egyiitt, az alairé nevének és az ellenjegyzés
helyének €s datumanak feltiintetésével hasznalhato.

A fejbélyegzé a Hivatal nevével ellatott téglalap alakd bélyegz6, amely tartalmazhatja tovabba:
a) a szervezeti egység megnevezését,

b) a postacimet,

c) és egyéb, azonositasra szolgal6 adatot (pl. adészam, telefonszam).

A fejbélyegz6 akkor hasznalhatd, ha a Hivatalnak nem all rendelkezésére nyomdai tton eldallitott, a
Hivatalt, mint felad6t megjel616 boriték.

A fejbélyegz6 a kimend kiildemények boritékjain a felado jelolésére hasznalhato.

Az iigyviteli bélyegzdk az iratkezeléssel 0sszefliggd tevékenység hatékony és egységes ellatasat
szolgaljak.

Az ugyviteli bélyegzoket a hivatalos levelezésben, kiadmanyokon, valamint az iratokrdl készitett
masolatok hitelesitésére lehet hasznalni.

Ugyviteli bélyegzéként hasznalhatok:

a) az érkeztetd bélyegzo,

b) az érkeztet6-iktatobélyegzo,

c¢) a datumbélyegzd,

d) a dijhitelesitd bélyegzo,

e) a hitelesitd bélyegzo,

/) amindsitett kiildeményen a mindsitési jelolés és kezelési utasitasok jelolésére szolgald bélyegzok,
g) atértivevények feladasanal hasznalt bélyegzok,

h) a nyomtatott nevet tartalmazo6 névbélyegzok.

6.
Bélyegzo pétlasa, cseréje és visszavonasa

Ha az a személy, aki részére a bélyegzé kiadasra kertilt észleli, hogy a bélyegzdje elveszett vagy azt
eltulajdonitottak, irdsban koteles haladéktalanul értesiteni a Hivatal vezet6jét, aki gondoskodik
kiilonosen a korbélyegzd, az ellenjegyzésre szolgald bélyegzd letiltdsardl szolé kdzleménynek
megjelentetésérol. A megjelentetéssel kapcsolatban felmeriilt kltségek azt a személyt terhelik, akinél
a felrohatosag megallapithato.

A Hivatal vezetdje a bélyegzé elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegz6-nyilvantartasban rogziti,
¢s intézkedik a bélyegz6 potlasarol.

A leadott vagy megkeriilt bélyegzot a Hivatal vezetdje visszaveszi és sziikség esetén selejtezi.

Elszamolasi kotelezettség ala tartozo, személyre szoloan kiosztott szigort szamadasu bélyegzé esetén
ennek tényét a nyilvantartd kényvben rogziteni kell.



Ha a bélyegzd elhasznédlédott, megrongélodott vagy megsemmisiilt az azt hasznalo koztisztviseld
irasban, indoklassal ellatva koteles kezdeményezni a bélyegzo cseréjét.

Szigoru szamadasu bélyegzo cseréje soran az elhasznalddott, megrongalddott bélyegzot le kell adni.

A nem szigoru szamadasa bélyegzok kiadasa az igényldlapon torténik. Megbizasi szerzodéssel
foglalkoztatott személy részére szigoru szamadasu bélyegzdé nem igényelheto.

T
Bélyegzo leadasa, megsemmisitése és ellenérzése

Kiilonosen az athelyezes, a tartos tavollét, a jogviszony megsziinése, tovabba munkakor valtozas
esetén a bélyegzot felvett munkatarsat elszamolasi kotelezettség terheli, a birtokaban levé bélyegzot
le kell adnia.

A bélyegzdk jegyzOkonyv alapjan torténé megsemmisitését, illetve Bélyegzo-nyilvantarté konyvben
torténd rogzitését a Nyilvantartadssal megbizott munkavallalé végzi (Tovabbiakban: Nyilvantarto).

A Hivatal vezetdje minden év marcius 31-ig ellenérzi a bélyegzok meglétét és sértetlenségét. Az
ellendrzésrol jegyzokonyv késziil.

8.
Zaro rendelkezések

Jelen Szabalyzat 2026.04.01-én 1ép hatalyba.

Jelen szabdlyzatban nem szabdalyozott kérdésekben a Hivatal iratkezelési szabalyzata, valamint
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata (adminisztrativ intézkedések) az iranyado.

Képolna, 2026. marcius 30.

N
/.., Dr. Dob rt
jegyz6




1. sz. melléklet
Megismerési zaradék:
Alairasommal igazolom, hogy a Képolnai K6zos Onkormanyzati Hivatal Bélyegzokezelési és

Nyilvéantartdsi Szabalyzataban foglaltakat megismertem, betartasat ram nézve kotelezOnek
ismerem el:
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