A Magyarorszag Gorogok Orszagos Onkormanyzatanak Hivatala
1054 Budapest, Vécsey u. 5.

BELYEGZOK HASZNALATANAK, KEZELESENEK,
NYILVANTARTASANAK,
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1. Az iratkezelés altalanos kovetelményeirdl szolo 332/2005.(XIl. 29.) Korm. rendelet 54. § kapott
felhatalmazas alapjan, - kézponti szabalyozas hanyaban - sajat hataskérben a kovetkezo, bélyegzdkre
vonatkozé utasitast adom ki.

2. A Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzatanak Hivatala (a tovabbiakban: MGOO Hivatala)
szervezeti egységeinél, a hivatali bélyegzék haszndlatara és nyilvantartasara vonatkozé altaldnos
szabalyokat jelen utasitas foglaltak szerint hatarozom meg.

L Szabalyzat hatalya, célja

1. Jelen Szabalyzat hatlya a Magyarorszégi Gorogok Orszagos Onkormanyzatanak Hivatala (a
tovabbiakban: Hivatal) szerveknél (a tovabbiakban egyult: szervezeti egyseég) hasznalt, kezelt
hivatali bélyegzé&kre terjed ki.

2. A Szabalyzat célja a Hivatalnal 1évé bélyegzodk hasznalataval, kezelésével, nyilvantartasaval,
beszerzésével, atadas-atvételével, tarolasaval, selejtezésével, valamint a vonatkozd kozds
szabalyok alkalmazaséval kapcsolatos alapvetd rendelkezések meghatarozasa.

Il. fejezet
A bélyegzok kezelésére, hasznalatara, nyilvantartasara vonatkozé altalanos rendelkezések

1. A hivatalnal a hivatali bélyegzéket - az adott bélyegzé rendeltetését figyelembe véve - a
felhatalmazassal rendelkez6 személyek, kizardlag hivatalos célbdl jogosultak hasznalni. A
hivatal az iratok kiadmanyozaséra, hitelesitésére szolgald hivatalos bélyegz6t, kulénésen
kérbélyegz6t, valamint nem hivatalos kisegité bélyegzoket (pl.: iratkezelési) alkalmaz.

2. Hivatalos az a bélyegz6, amelyen az Onkormanyzat SzMSz-ében 1évé megnevezése teljes
terjedelemben, vagy hivatalos réviditésével szerepel. A hivatalos segédbélyegzék kozé tartoznak
a sz6gletes alaku bélyegzék vagy a datumbélyegzok, melyek hitelesitésre nem hasznalhatdk.

3. A Hivatal hivatalos, valamint nem hivatalos bélyegzéirél a hivatalvezetbje altal kijelolt
munkavallalé, vezet nyilvantartast. A  bélyegzé-nyilvantartast szervezeti egységenként
elktlonitetten kell vezetni. A bélyegzé-nyilvantarté dokumentumot a hivatal vezetdje alairasaval
hitelesiti. A hivatalos, valamint a nem hivatalos bélyegzé-nyilvantartas adatait jelen utasitas 1.,
és 2. szamu fuggelékei tartalmazzak.

4. A hivatalnal a bélyegzék rendeltetésszer(i hasznalataért a kiadmanyozasi jog gyakorldja a
felelds. A bélyegzékkel sszefiiggéshben esetlegesen felmerilt szabalytalansagot (pl.: elvesztés,
gondatlan &rzés, visszaélés) - annak észlelésétdl szamitott 8 napon belill - az érintett szervezeti
egyseg vezetdje szabdlytalansagi eljaras keretében koteles kivizsgalni.

lll. fejezet
A bélyegz6k beszerzésével, atadas-atvételével, tarolasaval kapcsolatos f6bb szabalyok

1. A bélyegz6k hasznélatét, beszerzését valamennyi szervezeti egyseg vezetdje irasban koteles
kezdeményezni a hivatalvezet&jénél. A szervezeti egység altal hasznélni kivant bélyegzdk

,  Oldal:2/7 |



lenyormatanak tartalmi elemeiért a szervezeti egység vezetdje tartozik felelésséggel. A hivatal
altal hasznalt bélyegzok megrendelésérdl, illetve beszerzésérél a Gazdasagi osztaly vezetsje
gondoskodik,

2. A bélyegzot hasznalok a bélyegzoatvételét a bélyegzé-nyilvantartasban alirasukkal igazoljak.
Amennyiben a hivatalos bélyegzé haszndlatara jogosult személy tavolléte miatt a munkakéri
feladatainak atadasa szilkséges és a munkakort atvevd személy a feladatok ellatasahoz
megfeleld belyegzdkkel nem rendelkezik, a szervezeti egység vezetbje egyidejlileg koteles
biztositani szamara a bélyegz6k hasznalatat.

3. A hivatalnal hasznalt hivatalos bélyegzéket lemezszekrényben, vagy pancélszekrényben, illetve
egyéb jol zarhaté szekrényben, mig a nem hivatalos bélyegzéket elzarhaté mddon kell tartani,
melynek biztositasa érdekében a szervezeti egységek vezetdi kotelesek a szikséges
intézkedéseket megtenni. A bélyegzoket, hasznalatukat kévetéen nap kézben is Gigy kell térolni,
hogy azokhoz illetéktelen személyek ne férhessenek hozza.

4. A bélyegzét kilonosen indokolt esetben (pl.: hivatalos helyiségen kivil kell hasznalni a
bélyegz6t) a tarolasi, haszndlati helyétdl el lehet vinni. A kilénleges helyzetet kévetéen a
bélyegzd tarolasi helyre torténd visszavitelérol az érintett szervezeli egység vezetdje
haladéktalanul kételes gondoskodni.

5. Tobb személy altal hasznalt bélyegzot hasznélat utdn haladéktalanul a kijelélt bélyegzé tarolasi
helyre kell visszahelyezni.

IV. fejezet
A bélyegzok selejtezésével, valamint egyéb kdzos szabalyok alkalmazasaval 6sszefliggs
rendelkezések

1. Ahivatalban lév6 elhasznalodott, elavult bélyegzok selejtezése és megsemmisitése tekintetében
- a szervezeli egysegek vezetbinek irasbeli kérelmére - a bélyegzé-nyilvantartd kételes
intézkedni. A selejtezést Ugy kell végezni, hogy a selejtezett bélyegzd felhasznaldsa
lehetetlenné valjon.

2. A szervezeli egység vezetdjének megkeresése alapjan a bélyegzé-nyilvantarténak
gondoskodnia kell arrél, hogy a megsemmisités el6tt a hivatalos bélyegzérél lenyomat készuljon
és az a selejtezésrél felvett jegyzokényvvel egyutt megdrzésre kerljon. A bélyegzé-
nyilvantartasban athlizassal torténik a bélyegzé hasznélaton kiviil helyezése.

3 A hivatainal bélyegzé haszndlatara jogosultak kételesek a tudomdsukra jutott
szabalyszegésekrdl a hivatalvezetdt haladéktalanul tajékoztatni. A szervezeti egységek vezetdi
kotelesek gondoskodni arrél, hogy a jogviszony megsziinésekor, illetéleg megsziintetésekor,
valamint egyéb esetekben (pl. munkakérvaltozas, athelyezés stb.) az érintett birtokaban 1évd
hivatali bélyegz6 a Hivatal részére visszaszolgaltatasra keriiljon.

4 A szervezeli egységek vezet6i jelen utasitds hatélyba lépésétél szamitott 30 napon belil
kotelesek intézkedést tenni arra, hogy a vezetéstik alatt allé szervezeti egységnél 16vé, mar nem
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hasznalhato, illetve alkalmazhaté bélyegzék a Hivatal részére haladéktalanul visszaadasra
kertljenek. A bélyegz6 hasznalatara vonatkozo eloirdsok betartasaért a hivatal valamennyi
bélyegz6 hasznalatara feljogositott munkavallaldja feleldsséggel tartozik.

V. 246 rendelkezések

1. A hivatal valamennyi szervezeti egységének vezetdje az utasitas hatalyba lépését kovetden
haladéktalanul kételes gondoskodni arrédl, hogy a vezetése alatt allo szervezeti egységy
munkatarsai az utasitas el6irasait megismerjék.

2. A szervezeti egységek vezetdinek gondoskodniuk kell jelen utasitas 3. szamu fiiggelékében 1évo
megismereési zaradék kitoltésérdl és a hatalyba lépéstdl szamitott 30 napon belil a Hivatal részére
torténd eljuttatasardl.

3. Jelen szabalyzat az elfogadas napjatdl I1ép hatalyba.

4. Jelen szabdlyzatot az MGOO Kézgytilése 33/2016. (1. 03.) hatdrozataval elfogadta.

Budapest, 2016. januar 21.

Osszedllitotta: Hristodoulou Konstantinos
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1. szamu fiiggelék

Szervezeti egységenként vezetett bélyegzé-nyilvantartas hivatalos bélyegzékrél

Szervezeli egység megnevezése:

Bélyegz6- Bélyegzo Kiadmanyozé | Atvevé neve, Atvétel Selejtezés
nyilvantartas lenyomata alairasmintaja | alairasa idopontja datuma
sorszama
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2. szam fiiggelék

Szervezeti egységenként vezetett bélyegzé-nyilvantartas nem hivatalos bélyegzékrél

Szervezeti egység megnevezése:

Bélyegz- Beélyegzd lenyomata Atvevo neve, Atvétel Selejtezés
nyilvantartas alairasa idépontja datuma
sorszama
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Megismerési zaradék

3. FUGGELEK

4. szam fliggelék

Sorszam Szervezeti egység

Dolgozd neve

Megismerés
datuma

Dolgozé alairasa
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Jelen utasitast a vezetésem alatt &ll6 valamennyi kormanytisziviseld, kormanyzati tigykezeld, illetve

munkavallalé megismerte.
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