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I. Altalanos rendelkezések
1. A szabélyzat hataiva

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed
Jelen szabdlyzat hatdlya kiterjed Abony Véros Onkorményzatanak tisztségviselGire, tovdbbd a
Polgdrmesteri Hivatalban dolgozé vezet8kre és foglalkoztatottakra.

2. A bélyegzék hasznalatara jogosultalk kire

A bélyegzdk hasznalatdra jelen utasitds mellékletében meghatdrozott hasznaldk tovabba a
tisztségvisel6k és vezetk kizardlag az utasitashban meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

3. A bélyegz6k hasznalata

3.1. A bélyegzé hasznaldja, hasznalatért teljes felelGsséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrdl,
hogy illetéktelen személy a bélyegz6hdz ne férhessen hozza, annak munkaidd végén térténd
elzarasardl gondoskodni tartozik.

3.2. Helyettesités esetén a hasznald részére kiadott bélyegzk meglétét a munka megkezdésekor
ellendrizni kell. A helyettesit6re a hasznaldra irdnyado szabalyok az érvényesek.

3.3. A kiadmanyozasi jog jogosultja részére (pl. tisztségviseld, jegyz6, aljegyzd) részére a
bélyegzét annak 1. pont szerinti hasznaldja adja at és veszi vissza, az dtadas-atvétel sziikség
szerinti dokumentdlasa mellett.

3.4, A bélyegzd Abony Véros Onkormanyzatdnak és Polgarmesteri Hivatalanak hivatalos
miikddésével osszefiiggéshen keletkezd iratokon az irat aldirasat kovetden haszndlhaté. A
bélyegzblenyomat elhelyezése eldtt meg kell gyéz8dni, hogy az iraton, illetéleg az irat
torzspéldanyan a kiadmanyozd aldirdsa szerepel-e.

4. Hivatalos bélyegzdk felsorolasa
4.1. Kirbélyegzd

A hivatalos korbélyegzd szigord szamadast bélyegzd, amelyet csak hivatalos levelezéshen,
hatdsagi Uigyekben keletkezett kiadmanyokon, masolatok hitelesitésekor lehet hasznalni.
Amennyiben ugyanazon korbélyegz6hdl tobb példany van hasznalatban, az egyes példanyokat a
nyomatokon is megjelend sorszammal kell elldtni, a sorszamot a cimer talpa ald kell elhelyezni.

A bélyegzd hasznalatdhoz kék szinli tintaval atitatott parndt kell hasznalni. Ett6l eltérd szindi tinta
hasznalata nem engedélyezett.

4.1. Hivatalos cimbélyegzd

A hivatalos cimbélyegzé (addszammal elldtva) szigord szamadasd bélyegz6, amelyet csak
valamely torvény altal eldirt bizonylat (szdmla, pénztdr, bizonylat, stb.) dokumentum esetén
lehet haszndlni. Kifejezetten azokban az esetekben, ahol sziikség van az adodszam
megjelenitésére. _

Amennyiben ugyanazon hivatalos cimbélyegz6bdl tdbb példany van haszndlatban, az egyes
példanyokat sorszammal kell ellatni, a sorszamot az adoszam ala kell elhelyezni.
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1. A bélyegzék igénylése, megrendelése, nyilvintartdsba vétele

Abony Véros Onkorményzat Polgdrmesteri Hivatala éltal hasznalt bélyegzéket a Titkarsagon kell
igényelni, a sziikségességiikrdl a jegyzd dont, a beszerzésrél a Titkdrsag gondoskodik.

A bélyegzbkrdl a Titkdrsag a 2. sz. melléklet szerinti nyilvantartast vezet.

Nyilvantartdsba nem vett bélyegzé nem hasznalhaté.

Valamennyi bélyegz6r6l 6ndllo nyilvantartd lapot kell felvenni. Az egyes nyilvantartélapokat
folyamatos sorszammal kell elltni. A nyilvantartélapokat 50-esével roncsolas nélkiil oldhatatlan
mddon kell egymassal 6sszefiizni.

Amennyiben a bélyegz6 hasznélatdra vonatkozd jogosultsdg megsziinik, Ugy azt a Titkdrsagon a
az dtadds-atvétel nyilvantartdsban torténd dokumentdlds mellett vissza kell venni, majd az uj
hasznald részére ugyan ilyen modon kell kiadni.

Amennyiben valamely bélyegzé — pl. a tisztség betoltetlensége miatt ~ dtmenetileg foloslegessé
valik, annak Grzésérdl a Titkarsdg gondoskodik.

Az dtmenetileg hasznalaton kiviili bélyegzék

2. A bélyegzk cseréje és potlasa

Bélyegzé cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédds, megrongalddas, névvaltozds vagy
egyéb ok miatt tovabb nem hasznélhatd.

Bélyegzé pétldsara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottdk. A bélyegzs
elvesztésérdl, eltulajdonitasardl haladéktalanul jegyzékényvet kell felvenni, és azzal értesiteni
kell a jegyz6t. Blincselekmény gyantja esetén rendérségi feljelentést kell kezdeményezni.

A jegyz6 gondoskodik az el6z6 bekezdéshen foglaltak esetén a letiltasrdl szolé kézlemény
kozzétételérdl,

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzét pétolni kell oly mddon, hogy az Gj bélyegzén
megkilonboztetd jelzést (egy, vagy tobb ,*” ) kell elhelyezni.. Amennyiben a megrendelt
belyegzd legyartdsa utdn az elveszett bélyegz6 megkeriil azt selejtezni kell. A megtaldlds
idépontjat és kdriilményeit jegyz6kdnyvben kell régziteni. '

3. A bélyegzdk selejtezése

A megrongdlodott bélyegzdket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idSpontjat és okat a selejtezési
jegyzkonyvon fel kell tiintetni.

A selejtezett bélyegzét két tand jelenlétében tgy kell megsemmisiteni, hogy ismételt hasznalatra
ne legyen alkalmas.

A megsemmisités idSpontjarél, modjardl jegyzGkényvet kell felvenni, amelyet a bélyegzé
nyilvantarto lapjahoz kell csatolni.

A megsemmisitett bélyegzdket kalén kell nyilvantartani.



HLATMENET! ES ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szabalyzat 2012. december 18. napjan lép hatdlyba. Rendelkezéseit a folyamatban
lévé tigyekre is alkalmazni kell.

2. Ahol jelen szabdlyzat Titkdrsagot emlit, ott 2012. december 31. napjaig a Jegyz0i
Titkdrsagot kell érteni.

3. A Titkdrsag a szabdlyzat hatdlybalépését kovetd 2 munkanapon beltl kiteles a
haszndlataban 1évé bélyegzékrdl teljes kord leltart késziteni, és a nyilvantartas
pontossagat ellendrizni.

4. Valamennyi haszndlatra kiadott bélyegzdt, a nyilvantartas szerinti hasznéldja 2012. év
végén, az utolsé munkdban toltott napjan kdteles a Titkdrsdg részére leadni, amely
gondoskodik a féloslegessé valt bélyegzék megsem misitésérdl.

5. A 3. pont szerint leadott bélyegzdk jelen szabdlyzat szerinti hasznalé részére torténd
kiaddsarol a Titkdrsag haladéktalanul intézkedik.

Abony, 2012, december 18,

e
& /.\ A g
M ' £ 7!0 SR /
r. Balogh fal Romhényiné dr. Balogh Edit

e
jegyzd polgarmester




A bélyegzd haszndlati szabdlyzat 1. sz. melléklete

Név Beosztds Bélyegzdk felsoroldsa

Kurucz Gydngyi iigykezeld Kérbélyegzdék: polgiérmester,
alpolgdrmester, jeqyzd,
aljegyzd, dnkormdnyzat, Helyi
Vilasztdsi Iroda Vezetdje

Fiala Kdroly osztdlyvezetd Kérbélyegzd: énkormdnyzat,

polgdrmesteri hivatal

i Vargdné Francsdk Hojnalka

gazdasdgi lgyintézd

Kérbélyegzd: dnkormanyzat,
polgarmesteri hivatal

Bencsik Ldszloné

pénzidros

Kdrbélyegzd: polgdrmesteri N
hivatal,
hivatalos cimbélyegzd

Berko Laszloné

gozdasdgi ligyintézd

Kdrbélyegzd: polgdrmesteri
hivatal,

_St;fyok Erika adddigyi tgyintézd Kérbélyegzd: polgdrmesteri
hivatal,
Nagyné Gydri Melinda adaiigyi tigyintézé Kérbélyegzd: polgdrmesteri

hivatal,

Beviz Barbara

anyakényvvezetd

Kérbélyegzd:
JAnyakényvvezetd Abony”

Mérilrén

szocidlis és hatosagi gyintézd

Kérbélyegzd: nkormdnyzat,
polgdrmesteri hivatal,
~Neépességnyilvantarté
Abony”

Juhdsz Piroska

szacidlis és hatdsdgi ligyintézd

Kérbélyegzd: pblgdrmesteri
hivatal,

Gydri Laszloné

hatdsdgi lgyintézd

Kérbélyegzd: polgdrmesteri
hivatal,




A bélyegzd haszndlati szabdlyzat 2. sz. melléklete
Abony Varos Onkorményzat

Polgarmesteri Hivatal
2740 Abony, Kossuth tér 1.

BELYEGZO NYILVANTARTAS
Titkarsag

A nyilvantartds megkezdésének éve: 2012,
A nyilvantartds vezetéséért felelds: Titkarsag

Szdma: J2012/I17.
A bélyegzd nyilvantartds SOrszama: ..



lapszam:
BELYEGZO NYILVANTARTOAS

Titkarsag
A bélyegzé lenyomata:
A bélyegzé tipusa: (hagyomanyos, automata) ............ S ETTIT

A bélyepz8k tarolasara, frzésére, hasznalatdra vonatkozo szabalyok:

A bélyegz6t csak a bélyegz6 haszndlatdra jogosult személy veheti at.

A bélyegzét csak hasznalat esetén lehet helyérdl kivenni, s hasznalat kdzben is gondoskodni kell az &rzésrél.

A bélyegz6t hasznalaton kiviil zérhaté szekrényben kell tarolni.

A bélyegz6 dtvevije felelds az atvett bélyegzGért, az esetleges illegdlis bélyegzéhaszndlatért.

A bélyegz6t az atvevé csak a kiadmdnyozasi jog jogosultja részére adhatja at - szlikség esetén dokumentdlt médon.
Ha a bélyegz6 megrongdlodik, vagy elveszik, azt haladéktalanul bejelenteni kételes.

A bélyegz6k nyilvantartasa
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