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Budapest Főváros XV. kerületi Horvát Önkormányzat (továbbiakban: Horvát Önkormányzat), Kép- 
viselö-testülete a nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvény, (továbbiakban: Njtv.) 
113. § a) pontjában kapott felhatalmazás alapján, és a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 
általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Komi, rendelet 54. §-a alapján az alábbi bé- 
lyegzöhasználat szabályzatot alkotja meg.

1. A szabályzat célja

A Budapest Főváros XV. kerületi Horvát Önkormányzat (továbbiakban: horvát önkormányzat) által 
rendszeresített bélyegzők kezelésének, használatának és selejtezésének szabályozása annak érdeké­
ben, hogy a horvát önkormányzat által használt bélyegzők, illetve kezelőik minden esetben beazono­
síthatók legyenek, megelőzve a bélyegzőkkel kapcsolatos valamennyi visszaélést.

2. A horvát önkormányzat bélyegzői

a) a 3 cm átmérőjű körpecsétet elnöki, elnökhelyettesi munkához és pénzügyi eseményekhez,
b) az R40-es körpecsét oklevelekhez, szerződésekhez,
b) adószámmal ellátott hosszú pecsét számlákhoz,
c) adószám nélküli hosszú pecsét, borítékcímzéshez és képviselői munkához 
használható fel.

A kör- és hosszú pecsétet megkülönböztető jelzéssel kell ellátni, mely mindkét bélyegzőfajta eseté­
ben folyamatos sorszámozással történik.

3. A horvát önkormányzat bélyegző nyilvántartása

1. A horvát önkormányzat által használt bélyegzőkről az 1. számú melléklet szerinti nyomtatványon 
az elnök, nyilvántartást vezet.

4. A horvát önkormányzat bélyegzőinek tárolása, használata

1. A bélyegzőket úgy kell tárolni, hogy illetéktelenek a bélyegzőkhöz ne férhessenek hozzá. Ameny- 
nyiben a bélyegző eltűnik, az eseményről jegyzőkönyvet kell felvenni. Az eltűnt bélyegzőről, an­
nak érvénytelenségéről az elnök azonnal intézkedik.

2. A bélyegző kezelőjének kell gondoskodnia a bélyegző használható állapotban tartásáról, a bélyeg­
zőlenyomat olvashatóságát biztosító tinta feltöltéséről. A bélyegzőkhöz használatos tinta, továbbá 
az új bélyegzők beszerzéséről a horvát önkormányzat elnöke gondoskodik.

3. Új bélyegző elkészítéséről, illetve az elhasználódott bélyegző lecseréléséről - saját költségvetése 
terhére - a horvát önkormányzat képviselő-testülete gondoskodik.

4. A bélyegzőkhöz használatos tinta és bélyegzőpárna beszerzéséről szintén - saját költségvetése ter­
hére - a horvát önkormányzat képviselő-testülete gondoskodik.

5. A körbélyegzőt a horvát önkormányzat hivatalos levelezéséhez az elnök, elnökhelyettes, és képvi­
selő használja. A fejbélyegzőt a képviselő használja.

6. A horvát önkormányzat elnöke teljes felelősséggel tartozik a bélyegzők használatáért (anyagi, bűn-



tetöjogi).

7. A nemzetiségi képviselő mandátumának megszűnése előtt legalább 3 nappal a bélyegzőt köteles 
átadni az elnöknek, hogy elzárhassa.

5. A liorvát önkormányzat bélyegzőinek selejtezése

1. Az elavult, megkopott, elhasználódott bélyegzőket meg kell semmisíteni. A megsemmisítést a 
liorvát önkormányzat képviselő-testülete határozatában rendeli el és az elnökkel közösen végzi el 
a megsemmisítést.

2. A elnök és a képviselők a 2. sz. melléklet mintában szereplő megsemmisítendő bélyegzők jegyzé­
kén pontosan feltünteti, hogy ki mikor és milyen módon semmisítette meg a leselejtezett bélyegzőt 
és jegyzőkönyvet készít a bélyegző megsemmisítéséről, 3. sz. melléklet.

6. Záró rendelkezések

Jelen szabályzat a Budapest Főváros XV. kerületi Morvát Önkormányzat SzmSz-nek 1. sz. mellékle­
tét képezi és az SzmSz elfogadásának napjától kell alkalmazni.

Mellékletek:
1. számú melléklet: A bélyegzők nyilvántartása
2. számú melléklet: A megsemmisítendő bélyegzők jegyzéke
3. számú melléklet: Jegyzőkönyv a bélyegző megsemmisítéséről

Budapest, 2020. október 29.

I
2 ■

Kuzma István 
ejnöke

terüleH
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1. számú melléklet

A bélyegzők nyilvántartása

Lenyomata:
Sorszám:

Dátum:

Használók neve: elnök
elnökhelyettes

Lenyomata:
Sorszám:

Dátum:

Használók neve: elnök
elnökhelyettes

Lenyomata:
Sorszám:

Dátum:

Használó neve: elnök
elnökhelyettes

Lenyomata:
Sorszám:

Dátum:

Használó neve: elnök
elnökhelyettes



2.. számú melléklet

A megsemmisítendő bélyegzők jegyzéke

Sorszám:

Dátum:

Aláírás:

Sorszám:

Dátum:

Aláírás:

Sorszám:

Dátum:

Aláírás:

Sorszám:

Dátum:

Aláírás:
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3. számú melléklet

Jegyzőkönyv a bélyegző megsemmisítéséről

JEGYZŐKÖNYV

Készült:__________________ -én_______ órakor
a Budapest Főváros XV. kerületi Horvát Önkormányzat irodahelyiségében 

a 1152 Bp. XV., Szilas park 1-3. Ip. B. fsz. 1. alatt.

Tárgy: bélyegzők megsemmisítése

Jelen vannak: Kuzma István elnök
Pótári Attila elnökhelyettes
Kuzma Istvánné képviselő

Jelen van a jegyző megbízottja: Pallos Judit

A jegyzőkönyvet az elnök és a jegyzőkönyvet hitelesítő képviselő úja alá.

Fenti időpontban a mellékelt jegyzék (....... sorszámozva) szerinti bélyegzőket a /201 . ( )
HÖ határozata alapján megsemmisítik.

Megsemmisítés oka: bélyegzők használhatatlanná válás miatt, vagy egyéb ok miatt

A megsemmisítés darabolással történt meg.

K.m.f.

jk-hitelesítő 
aláírása

P.H. elnök 
aláírása


