Mogyoréd Nagykozség Polgarmesterének és Jegyzéjének
5/2021.(IV.12.) szamu egyiittes utasitasa

A BELYEGZOKEZELESI SZABALYZATROL

A kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XIL 29.) Korm. rendelet 54. §-aban kapott felhatalmazas alapjan a bélyegzok kezelésének
rendjérél és nyilvantartasardl az alabbi szabalyzat keriil kiadasra:

1. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed:
a) a Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) f6- és részfoglalkozasu

koztisztviseldjére (a tovabbiakban: k6ztisztviseld);

b) a Hivatal egyéb jogviszony alapjan foglalkoztatott munkavallaldira;

¢) a Hivatal és Mogyorod Nagykozség Onkormanyzata (a tovébbiakban: Onkorményzat)
bélyegzobire (a tovabbiakban: bélyegzo);

d) abélyegzok kezelésére, hasznalatara és nyilvantartasara.

2. A bélyegzokre vonatkozé altalanos szabalyok

2.1. A Hivatalban csak a jelen Szabalyzatban meghatarozott fajtaja és tipusu bélyegzot szabad
hasznélni, minden ezekt6l eltérd bélyegzé hasznalata kizart.

2.1.1. Ervényes aldiras-bélyegz6 nincs hasznalatban.

2.1.2. A Hivatal elektronikus ligyintézésre az 6nkormanyzat ASP rendszer segitségével az Un.
AVDH DHSZ szolgaltatast hasznalja. Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités
szolgaltatas keretében a bizalmi szolgaltaté a rendelkezésre bocsatott iratot a kdzpontilag
azonositott személyhez rendeli, majd a szervezet mindsitett tanusitvanyon alapuld
elektronikus bélyegzdjével a felhasznald nevében aldirja és idébélyegzi.

2.2. A Hivatal és az Onkorményzat nevében kiadmanyozott hivatalos iratokon az alabbi
bélyegzOk hasznalata engedélyezett:

a) Magvarorszag cimerével ellatott korbélyegzo

1. .Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal™ feliratu bélyegzo

2. .Mogyorod Nagykozség Onkorményzata” felirati bélyegz

3. ,Mogyorod Nagykozség Polgarmestere™ feliratt bélyegzé

4. .Mogyordd Nagykozség Jegyzoje” feliratu bélyegzo

5. ,Mogyorod Nagykozség Mogyorod Alpolgarmestere™ felirattl bélyegzo
6. ,,Mogyordd Nagykozség Aljegyzdje”™ feliratu bélyegzo

aa) Mogyordd cimerével ellatott korbélyegzo
1. .Helyi Valasztasi Iroda Mogyor6d™ felirata bélyegzé
2. Mogyorod Szavazatszamlalo Bizottsag 1. sz. szavazokor” felirata bélyegzo
3. Mogyorod Szavazatszamlalo Bizottsag 2. sz. szavazokor” felirata bélyegzo
4. Mogyorod Szavazatszamlalé Bizottsag 3. sz. szavazokor” felirati bélyegzd
5. Mogyoroéd Szavazatszamlalo Bizottsag 4. sz. szavazokor” feliratd bélyegzo
6. Mogyordd Szavazatszamlaloé Bizottsag 5. sz. szavazokor” felirata bélyegzo




b) egyéb korbélyegzo
1. Népességnyilvantartas
2. Anyakdnyvvezetd

¢) hosszubélyegzo

ca) cimbélyegzo

1. .Mogyoréd Nagykozség Onkormanyzata” felirattal ellatott, cimet és addszamot

tartalmazo bélyegzo )
2. ..Mogyordd Nagykozség Onkormanyzata™ feliratu, cimet tartalmazé bélyegzo
3. .Mogyordd Nagykozség Aljegyzoje” felirati, cimet, telefonszamot tartalmazé

bélyegzo
4. . Mogyorod Nagykozség Onkorményzata™ felirattal ellatott, cimet, bankszamlaszémot

és addszamot tartalmazo bélyegzo
5. ..Mogyorédi Polgarmesteri Hivatal” felirattal ellatott, cimet, bankszamlaszamot és

adoszamot tartalmazoé bélyegzo
6. .,Polgarmesteri Hivatal” felirattal ellatott, cimet és adoszamot tartalmazo bélyegzo

7. .,Polgarmesteri Hivatal™ felirata, cimmel ellatott bélyegz6

cb) egvéb hosszibélyegzé
1. .,... Ft az ... azonositészami Tamogatoi Okirat terhére elszamolva.” felirattal ellatott

bélyegzo
2. .... Ft a .../20... azonositoszamu palyazat terhére elszamolva” felirattal ellatott

bélyegzd

d) iratkezelés soran hasznalt bélyegzék
1. Erkezteté bélyegzd: lenyomata tartalmazza az ,,ERKEZETT” szOveget és a beérkezés

datumat.
2. Tktatobélyegzd: lenyomata tartalmazza a ,,Polgarmesteri Hivatal Mogyorod” szoveget,

valamint az iktatoszam, az iktatasi datum, az eldirat szam, a melléklet és az lgyintézo
feltiintetésére szolgalo rovatokat.

e) kiilonleges bélyegzok

1. .. Eredetivel megegyez0 hiteles masolat™ felirattal ellatott bélyegzo

2. ,.Eredetivel mindenben egyezo hiteles masolat™ felirata bélyegzé

3. ,,Az eredetivel mindenben megegyez06 hiteles masolat. Mogyorod, ... év ... ho ...
jegyz6 megbizasabol™ feliratd bélyegzd

4., Pénzigyileg ellenjegyzem. ... aldiras ... datum” felirattal ellatott bélyegzo

5. ..Szakmai teljesitést igazolom Datum: ... Aldiras: ...” felirattal ellatott bélyegzo
6...100.000 Ft alatti kotelezettségvallalas™ felirati bélyegzd

7. .A kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétele az alabbi szamon megtdrtént. Nyilvantartasi
szama: ... Kelt, Mogyordd, ... ho ... nap Alairas” felirattal ellatott bélyegzé

8. .Jlgazolom, hogy a hirdet6tablankon ... év ... hé ... naptdl ... év ... hé ... napig a
hirdetmény kifliggesztése megtortént.” felirattal ellatott bélyegzo
9. .Ez a hatarozat/végzés véglegessé valt. Mogyorod, 20 ...
bélyegzo

10. ..../... szamu szakhatosagi allasfoglalas ... év ... ho ... nap kiadva. Jegyzd
megbizasabol™ felirati bélyegzo

11. ..Az elektronikus anyakonyvben rogzitve.” feliratu bélyegzo

nap ...

Alairas” felirattal ellatott



f) egvéb bélyegzok

1...Ervénytelen” feliratot tartalmazo bélyegzd
2. Datumbélyegzo

3. A bélyegzok leirasa

3.1. cimeres koérbélyegzd

a) A 2.2. a) pont szerinti bélyegzok kozepén Magyarorszag cimere helyezkedik el,

b)

amelyet a bélyegz6 belsd kertiletére irva a jogosult elnevezése fog korill. E cimeres
korbélyegzé szigori szamadasi bélyegz6, amelyet csak hivatalos levelezésben,
kiadméanyokon, masolatok hitelesitésére lehet hasznalni. Amennyiben ugyanazon
cimeres korbélyegzobol tobb példany van hasznélatban, arab sorszamozassal kell
ellatni az egyes példanyokat. A sorszamot a nyomofeliileten a cimer talpa ala kell
elhelyezni.

A 2.2. aa) pont szerinti bélyegzdk kdzepén Mogyoréd Nagykozség cimere helyezkedik
el, amelyet a bélyegzo belsé keriiletére irva a jogosult elnevezése fog kériil. E cimeres
korbélyegzot kizarolag valasztasok, népszavazasok soran lehet alkalmazni hivatalos
levelezésben, kiadméanyokon, masolatok hitelesitésére. Amennyiben ugyanazon
cimeres korbélyegzobol tobb példany van hasznalatban, arab sorszamozassal kell
ellatni az egyes példanyokat. A sorszamot a nyomofeliileten a cimer talpa ald kell

elhelyezni.

3.2. egvéb korbélyegz6:

a)

b)

Kozépen Magyarorszag cimerével ellatott bélyegzd, belsd kerliletére irva a
.Népességnyilvantartas™ és a cimer alatt a ,,PLNNZ” azonositd olvashatd, melyet
allamigazgatasi ligyekben lehet alkalmazni népesség-nyilvantartassal kapcsolatos
feladatok ellatasa esetén;

Kozépen Magyarorszag cimerével ellatott bélyegz6, belsé keriiletére irva ..*
Anyakonyvvezetd * Mogyoréd”, amely anyakonyvi tigyekben hasznalatos.

3.3. hosszubélyegzi:

a) A cimbélyegz6 a jogosult, vagy jogosult szervezet elnevezését, cimét (esetlegesen

b)

telefon-, bankszamla-, adoszamot) tartalmazo, boritékokon cimzést megjelenitd
altalanos hasznalatu bélyegz6. Amennyiben ugyanazon cimbélyegzob6l tébb példany
van hasznalatban, arab sorszamozassal kell ellatni az egyes példanyokat. A sorszamot
a nyomofeliileten a bélyegz6 aljan kell elhelyezni;

egyéb hosszubélyegzd:
ba) a ..... Ft az ... azonositoszami Tamogatoi Okirat terhére elszdmolva.” felirattal

ellatott bélyegzét értelemszerien Tamogatéi Okiratra vonatkozd elszamolasi

dokumentumon lehet hasznalni.
bb) ..... Ft a .../20... azonositészamu palyazat terhére elszamolva™ felirattal ellatott

bélyegz6t elsédlegesen a Mogyoréd Nagykozség Onkorményzata altal civil
szervezeteknek nyujtott tdmogatasok, vagy egyéb palyazatok elszamoldsanal Iehet
hasznalni.

3.4. kiilonleges bélyegzdk:

a) ,Eredetivel megegyezo hiteles masolat”, ,Eredetivel mindenben egyezé hiteles

masolat”, Az eredetivel mindenben megegyez6 hiteles masolat. Mogyoréd, ... év ...



hé ... nap ... jegyz6 megbizasabol™ felirattal ellatott bélyegzé altalanos hasznélatu,
melyet csak masolatokon alairassal és cimeres korbélyegzével egyiitt lehet hasznalni;

b) ..Pénziigyileg ellenjegyzem. ... alairas ... datum” felirattal ellatott bélyegzo
hasznalata szerzdédéseken, megrendeléseken hasznalatos;
¢) .Szakmai teljesitést igazolom Datum: ... Alairas: ...” felirattal ellatott bélyegzo a

teljesités igazoldsara szolgal, elsésorban szamlakon hasznalatos;

d) ,,100.000 Ft alatti kotelezettségvallalas” és a ,,A kotelezettségvallalas nyilvantartasba

vétele az alabbi szamon megtortént. Nyilvantartasi szama: ... Kelt, Mogyordd, ... ho
nap Alairas” felirattal ellatott bélyegzo a kotelezettségvallalasra szolgalo,
gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumokon hasznélatos;

e) .Jlgazolom, hogy a hirdet6tablankon ... év ... ho ... naptol ... év ... ho ... napig a
hirdetmény kifliggesztése megtortént.” felirattal ellatott bélyegzoé a hirdetményekkel
kapcsolatosan keletkezett iratokon alairassal és hivatali korbélyegzovel egytitt
hasznalatos;

f) ..Ez a hatarozat/végzés véglegessé valt. Mogyorod, 20 ... Aldiras™ felirattal ellatott
bélyegzd, amely korbélyegzovel egyiitt hasznilatos a hatésdgi {igyiratokon:
hatarozatokon, végzéseken;

g) ..../... szamu szakhatosagi allasfoglalas ... év ... ho ... nap kiadva. Jegyz0
megbizasabol” felirati bélyegzd, amely hatosagi ligyintézés soran szakhatdsagi
allasfoglalasok esetén alkalmazhato;

h) ..Az elektronikus anyakonyvben rogzitve.” feliratu bélyegzo anyakdnyvi ligyekben, a
papir alapt anyakonyvi esemény elektronikus anyakonyvi rendszerben (EAK) torténd

rogzitése soran hasznalatos.

3.5. egyéb bélyegzok:

Az . Ervénytelen” feliratti és Datumbélyegzok altalanos hasznalatuak.
4. A bélyegz6k megrendelése, nyilvantartasa

4.1. Bélyegz6 megrendelésének sziikségességét az adott bélyegzé hasznalatdval érintett iroda
vezetdje jelzi a titkarsagi igyintézének. Amennyiben jelen szabalyzatban nem szerepld
bélyegzé keriil megrendelésre, az érintett iroda vezetdje koteles azt jelezni a Kabinet iroda
vezetdjének, aki gondoskodik a szabalyzat modositasarol.

4.2. A bélyegzokrol szervezeti egységenként / irodanként, indokolt esetben személyenként a
titkarsagi ligyintézé bélyegzé nyilvantartast vezet és évente ellendrzi a hasznalatra kiadott
bélyegzok meglétét és allapotat. Az ellenérzés tényét, eredményét €s az annak soran tett
tényleges megallapitdsokat a titkarsagi tigyintéz$ a Kabinetirodavezet6 felé koteles jelezni.
4.3. A bélyegzok hasznalatat egyenként kell nyilvantartani, kiilon erre a célra rendelt
fiizetben. A bélyegzd nyilvantartds bélyegzénként tartalmazza a bélyegzd olvashato
lenyomatat, a hasznalatra jogosultak nevét ditummal egyiitt.

4.4, A bélyegzok hasznalatra kiadasa atadas-atvételt igazolé alairassal torténik a
nyilvantartasban az atvétel és a leadas datumanak feltiintetésével.

4.5. Amennyiben az atvevd jogviszonya megszinik, ugy a nala levé bélyegzoket koteles
leadni a nyilvantartas kezel6jének. A visszaadas-visszavétel a nyilvantartasban alairassal €s a
datum megjeldlésével torténik.

4.6. Az elhasznalodott, megrongalédott vagy feleslegessé valt bélyegzoket a nyilvantartonak
at kell adni, aki gondoskodik azok megsemmisitésérol és sziikség esetén bélyegzok

megrendelésérol.



5. A bélyegzok orzése, hasznalata, kezelése

5.1. A bélyegz6k hasznélatara kizardlag az aldirasaval ellatott hasznalo jogosult és csak az
intézkedésben meghatarozott feltételek mellett. A bélyegz6t masnak atadni tilos.

5.2. A bélyegz6 hasznaldja koteles gondoskodni a bélyegzd hollétének fellelhet6ségérdl és
munkaidé utéani elzarasarol, valamint koteles elszamolni a részére atadott bélyegzdvel.

5.3. A bélyegzoket a mindennapi hasznalat soran gy kell tarolni, hogy illetéktelen személyek
ne hasznalhassak.

5.4. Tilos a bélyegzot masra atruhazni, letétbe helyezni vagy biztositékul adni.

5.5. A bélyegzd hasznaldja koteles megvizsgalni, hogy milyen dokumentumra keriil ra a
bélyegzo lenyomata (pl. alairasok megléte, fejléc, stb.)

5.6. A bélyegzoket a munkaido végét kovetden a hasznalonak el kell zarni.

5.7. A bélyegzoket kizarolag a 2. pontban meghatarozott célra lehet hasznalni.

5.8. A Kkoztisztviselé6 a bélyegz6 barmely okbol tortént elvesztését, eltulajdonitasat,
megrongalodasat, megsemmisiilését, a tudomasra jutast kovetden haladéktalanul irasban

koteles jelenteni vezetdjének.
59. A vezetbnek intézkedni kell, hogy a bélyegzével valé mindenféle visszaélés

megakadalyozhato legyen.
5.10. A Dbélyegz6 barmely okbol tortént elvesztésének, eltulajdonitasanak,

megrongaloddsanak, megsemmisiilésének koriilményeit tisztazni kell. Az eljarast a vezetd
folytatja le. A vizsgalatrol késziilt jelentésrdl kiilon tigyirat késziil, s az ligyiratszamra térténd
utalast a nyilvantartasban rogziteni kell.

5.11. A bélyegzd eltulajdonitésa esetén haladéktalanul feljelentést kell tenni az illetékes
rendori szervnél. A feljelentésrol késziilt jegyzOkonyvet kiilon tgyiratba kell iktatni, s az
ligyiratszamra torténo utalast a nyilvantartasban rogziteni kell.

6. A bélyegzok cseréje, potlasa, selejtezése

6.1. A bélyegzot elvesztése, eltulajdonitasa, megrongalddasa, megsemmisiilése esetén potolni
kell.
6.2. Amennyiben a poétlas sordn legyartott bélyegzd elkészitését kovetden az elveszett
bélyegz6 megkeriil, azt le kell selejtezni. Egyszerre két ugyanolyan sorszami bélyegzét
hasznalatban tartani tilos.
6.3. A bélyegz6t elhasznalodasa esetén le kell cserélni.
6.4. Koltséghatékonysagi elvek alapjan, amennyiben elegendé a bélyegzégumi cseréje, tigy a
bélyegzdhaz megtartasaval csak a bélyegzégumi cseréjérol sziikséges intézkedni.
6.5. A lecserélt bélyegzot, bélyegzégumit meg kell semmisiteni.
6.6. A megsemmisités elott a bélyegzot, bélyegzoégumit selejtezni kell. A selejtezés tényét,
idépontjat és okat a nyilvantartasban fel kell tiintetni. A megsemmisitési feladatokat a
nyilvantartast vezeté kezdeményezése alapjan a legaldbb 3 f6s selejtezési bizottsag
felallitisaval, selejtezési jegyzOkonyv felvételével a selejtezési bizottsag végzi a felesleges
vagyontargyak hasznositdsdnak és selejtezésének rendjérol kiadott 22/2020.(VI.01.) szamu
jegyz6i utasitasban foglaltak szerint.
6.7. A selejtezesi bizottsdg jegyzokonyvbe foglalt javaslata alapjan a leselejtezett bélyegzot,
bélyegzégumit ugy kell megsemmisiteni, hogy ismételt hasznalatra ne legyen alkalmas.
6.8. A megsemmisités idOpontjarél, maodjardl jegyzékényvet kell felvenni, amelyet kiilon
Ugyiratba kell iktatni, s az ligyiratszdmra torténd utalast a nyilvantartasban rogziteni kell. A
megsemmisitésrol felvett jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell:

a) a megsemmisités helyét €s idopontjat,
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b) a megsemmisités maodjat,
¢) a megsemmisitendd bélyegzé lenyomatat,
d) a megsemmisités soran jelen lévo személyek nevét, beosztasat, valamint
alairasukat.
6.9. A nyilvantartasban fel kell tiintetni a megsemmisités tényét és idépontjat.
6.10. A bélyegzok potlasardl és cseréjérol a 4. pontban foglaltak szerint megrendelés utjan

kell gondoskodni.

7. Felelosség

7.1. A bélyegz6t hasznalo anyagi-fegyelmi és biintetojogi felelosséggel tartozik a rabizott
bélyegz6 hasznalataért és meglétéért és azért, hogy azt masok ne hasznéljak.

7.2. Az irodavezet6k a titkarsagi ligyintéz6 utjan felelosek az irodan hasznalatos bélyegzok
megrendelésében, a bélyegzOk Orzésében, hasznalatdban, kezelésében, a jogviszony,
munkaviszony megsziinése esetén a nyilvantartds naprakész vezetésében valo
kozremukodésért.

7.3. A Dbélyegz6t hasznald, ha a nala levd bélyegzot elveszti, koteles azt azonnal irdsban
jelezni felettes vezetdjének. Az iroda vezetdje koteles az elvesztés kortilményeit tisztazni, a

koztisztviselo felelosségét megvizsgalnia.
8. Zaro rendelkezések

8.1. Jelen polgarmesteri és jegyz6i egylttes utasitas a Bélyegzokezelési szabalyzatr6l 2021.
aprilis 15. napjan lép hatalyba.

8.2. Jelen szabalyzat kozzététele minden kozszolgélati jogviszonyban 4ll6 részére szabadon
hozzaférheté helyen a Hivatal halézati meghajtojan torténik elektronikus verzidban és a

Hivatali Kabinet Irodan papir forméban.
8.3. Jelen szabalyzat kihirdetése az irodavezetoknek torténd masolati példany atadasaval és a

hirdet6tablan torténd kifliggesztéssel torténik a hatalyba lépést megelézden. Az irodavezetSk
a beosztottakat tajékoztatjak az utasitasban foglaltakrol és ennek tényét a melléklet szerinti

..Megismerési nyilatkozat™ alairdsaval igazoljak.
8.4. A személy- és munkaiigyi ligyintézd gondoskodik az utasitdsok elérhet6ségének és

cimének munkaltatoi tajékoztatoban torténd beépitésrol.
8.5. A jelen szabalyzat nyilvantartasba vételér6l a Hivatali Kabinet Iroda irodavezetdje

intézkedik.

Mogyordd, 2021. aprilis 12.

Mogyorod Nagykozség Onkormafyzata
Pau . M~ s, -




Megismerési nyilatkozat

A Bélyegzokezelési szabdlyzatrél szolo 5/2021. (IV.12.) polgarmesteri és jegyz6i egyiittes
utasitdst megismertem ¢és az abban foglaltakrdl, illetve a Hivatal belsé halozatin vald
fellelhetdségérdl a beosztottjaimat tajékoztatom. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat

a munkam soran kdteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum AKiiras
Tenki Péter aljegyzo 202( 24 11 / ‘ \
. . .\/f" [
Il1és-Németh Anita Maria irodavezetd . - . (
- AL\ — W) el A
Kantor Zsuzsanna irodavezetd o ol 42 Y 6 1{’(‘;( /]
] g '
Kertészné Hegedis Erika irodavezetd | 202). 5 ﬁy C/\?
| 1.7 ( (\ {
Vasné Belics Orsolya irodavezetd 2iod ’l_‘;:* e ST







