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A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet 54. §-aban kapott felhatalmazas alapjan a Polgarmesteri Hivatalban
hasznélt bélyegzs kezelésének rendjérél és nyilvantartasarol az alabbi szabalyzat keriil
kiadasra:

A Szabalyzat hatalya
1.1. A szabalyzat hatalya kiterjed:

Lesenceistvandi Ko6zos C)nkorményzati Hivatal, 8319 Lesenceistvand, Kossuth utca
145.

Lesenceistvand Kozség Onkormanyzata, 8319 Lesenceistvand, Kossuth utca 145.
Zalahalap Kozség Onkorményzata, 8308 Zalahaldp, Petofi ter 4.

Uzsa Kozség Onkormanyzata, 8321 Uzsa, Lazhegy u. 21.

Zalahalap, Saska Kozségek Onkormanyzatainak Ovoda,- és Fézékonyha Fenntarto
Tarsulasa 8308 Zalahalap, Petéfi tér 4.

,Kacagod” Napkozi Otthonos Ovoda és Fézékonyha 8308 Zalahalap, Ady E. u. 1.
Lesenceistvandi Miivelddési Haz és Kozétkeztetési Intézmény 8319 Lesenceistvand,
Kossuth u. 91.

,Lesencékts] a Balatonig” Szocidlis és Gyermekjoléti Alapszolgaltaté Tarsulas 8319
Lesenceistvand, Kossuth utca 145.

Lesenceistvand, Uzsa Kozségek Onkormanyzatainak Ovodafenntartd Tarsuldsa 8319
Lesenceistvand, Kossuth u. 145.

Szazholdas Pagony Kozos Fenntartasa Napkoziotthonos Ovoda 8319 Lesenceistvand,
Zrinyi u. 10.

Tapolca Kornyéki Onkormanyzati Tarsulds 8319 Lesenceistvand, Kossuth u. 145.

bélyegzéire, a bélyegzik kezelésére, haszndlatara €s nyilvantartasara.

2;

Nyilvantartas vezetése

A Polgarmesteri Hivatalban, Onkormanyzatoknal és Intézményeknél csak a jelen
Szabalyzat 1. szamu mellékletét képez6 nyilvantartasban szerepls, meghatarozott fajtaja
és tipustu bélyegzét szabad hasznalni, minden ezektdl eltérd bélyegzo haszndlata kizart.

3.

A Hivatalban az alabbi bélyegzdk hasznalata engedélyezett:

o cimeres kirbélyegzé: Magyarorszdg cimerével elldtott korbélyegzo

e egyéb korbélyegzo

e alairas bélyegzé: polgdrmester, jegyz6, intézmeényvezetd alairasa

e hosszubélyegzé: cimbélyegzo

o iratkezelés soran haszndlt bélyegzok: iktatod bélyegzd, datumbélyegzo

o kiilonleges bélyegzok: , Az eredetivel mindenben megegyezd hiteles masolat.”,
,Szakmai teljesitést igazolom”

o egyéb bélyegzok: , Dij hitelezve.”

Cimeres korbélyegzé: kozepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, amelyet a belyegzd
belsé keriiletére irva a jogosult elnevezése fog koriil. A cimeres korbeélyegzd szigoru
szamaddsu bélyegzs, amelyet csak hivatalos levelezésben, kiadmanyokon, masolatok
hitelesitésére lehet hasznalni.



Alairas bélyegzé: a polgarmester, jegyzo, intézményvezeto sajat kezi alairasa alapjan késziilt
bélyegzo. Az alairas bélyegz¢ akkor haszndlhato, ha az azonos tigyben kiadott iratok nagy
szama ezt feltétlenul indokolja. Az alairas bélyegz¢ hasznalatardl minden esetben az alairas
bélyegzén szereplé név viselésére jogosult személy, vagyis a polgarmester, a jegyz6, az
intézményvezets dont.

Hosszubélyegzs: az Onkormanyzatok, a Hivatal, az Intézmények azonositdsara szolgalo
szigletes, hivatalos megnevezéssel és cimmel ellatott bélyegzo.

Iktato bélyegzé: az iratkezelés soran hasznalt érkeztetd bélyegzé az eldado, az , érkezett” , a
»szam” feliratot tartalmazza.

4. A bélyegzdk Orzése, hasznalata, kezelése

41,

A bélyegzOk hasznalatara kizardlag az alairdsaval ellatott haszndld, illetve
6rz6 jogosult jelen szabalyzatban meghatarozott feltételek mellett. A bélyegzot
masnak atadni tilos.

A Dbélyegzé kezelGje koteles gondoskodni a bélyegzé  hollétének
fellelhetdségérdl és munkaidd utani elzarasrol, valamint koteles elszamolni a
részére 6rzésre atadott bélyegzével.

A bélyegzdket a mindennapi hasznalat soran agy kell tarolni, hogy illetéktelen
személyek ne hasznalhassak.

5. A bélyegzdk cseréje, potlasa, selejtezése

5.1

5.4.

5.6.

A bélyegzd elvesztése, eltulajdonitasa, megrongalédasa, megsemmisiilése
esetén, azt potolni kell.

Amennviben a potlas soran legyartott bélyegzd elkészitését kovetden az
elveszett bélyegzé megkeriil, azt le kell selejtezni. Egyszerre két ugvanolyan
sorszamu bélyegzét hasznalatban tartani tilos.

A bélyegz6 elhaszndlodasa esetén le kell cserélni. A lecserélt bélyegzdt meg
kell semmisiteni. A megsemmisités el6tt a bélyegzot selejtezni kell. A
selejtezés tényét, idépontjat és okat a nyilvantartélapon fel kell tiintetni. A
selejtes bélyegzot harom {6 jelenlétében tgy kell megsemmisiteni, hogy
ismételt hasznalatra ne legyen alkalmas.

A megsemmisités idépontjardl, modjarol jegyzoékonvvet kell felvenni,
amelynek egy példanyat a megsemmisitett bélyegzé nyilvantarté lapjahoz kell
csatolni. A megsemmisitésrol felvett jegyzoékonyvnek tartalmaznia kell

° a megsemmisités helyét és idépontjat,

° a megsemmisités madjat,

® a megsemmisitendé bélyegz6 Ieriyomatét,

o a megsemmisités sordn jelen lévé személyek nevét, beosztasat,

valamint alairasukat.
5.5.

A megsemmisitett bélyegzéket lenyomatandl a nyilvantartasban fel kell
tiintetni a megsemmisités tényét és iddpontjat.
A bélyegzok potlasarol és cseréjérdl megrendelés atjan kell gondoskodni.

6. Jelen szabalyzat 2023. november 1-jén lép hatalyba.



Lesenceistvand, 2023. oktéber 31.
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Kozseg Onkormanyzata
8319 Lesenceistvand, Kossuth u, 145,
Telefonifax: 06-87/436-151
Adoszam: 15427827-2-19
£-mail: korjegyzoseg@lesenceistvand.hu

Jzsa Kdzség Onkormanyzata
8321 Uzsa, Lazhegy u. 21.
Telefon/fax: 06-87/436-140
Adoszam: 15568948-2-19
E-mail: kozoshivatalldlesenceistvand.hu

Lesenoeistvéndi .
£ Hivatal
5z6s Onkormanyzati F
é?gefmdmm o §7/436-151 I
AKX A colatvand -
E-malt: kozeshivataliesen sl

scaznoldas Pagony
10¢ Fenniartist Napkozioithonos Ovoda
319 Lesenceistvand, Zrinyl u. 10.
Telefon: 8‘%/3’4383%53 18
dészam: 16883031-2-18
E '“f' Ovorts @ lesencaistvand hu

Lesenceistvandi Muvelodési Haz
és Kdzétkeztetési Intézmény
8319 Lesenceistvand, Kossuth utca 91.

Adoszéam: 15847122-2-19

LEgyitt Egymasert”
Szaciakésggs Gyergehﬁ(‘sién Szolgalat
8318 Lesencelomaj, Kossuth Lajos w91

Teloton: 87/436-774

Adészam: 15589624-2-19
E-maik: pm!mvrs?ar@e.rwaﬁr:aqvm:‘.sv'sru—nn!me.hu

A kitelezetisegvallalas teljesitésel, a Eia'd'é‘s
teljesitésének jogossagat, isszegszeriségét
szakmailag igazolom,

Datum:

Penziigyi teljesitést
nem igényel.




Uzsa

Masolai hiteles, az eradeilvel
mindsnben megegyszs.
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Lesenceistvand

A kitelerattséqvilialds teljesitését, 8 kiadas
tefieskésének jogosségét, dsszegszeriséqét
szakmailag igareiom.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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