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A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szold 335/2005.
(XIIL. 29.) Korm. rendelet 54. §-aban kapott felhatalmazas alapjan a Polgdrmesteri Hivatalban
hasznélt bélyegz6 kezelésének rendjérél és nyilvantartdasarél az aldbbi szabdlyzat keriil
kiadasra:

1.

A Szabilyzat hatalya

1.1. A szabalyzat hatalya kiterjed:

Lesenceistvandi Kozos Onkorményzati Hivatal, 8319 Lesenceistvand, Kossuth utca
145.

Lesenceistvand Kozség C)nkormeinyzata, 8319 Lesenceistvand, Kossuth utca 145.
Zalahalap K6zség Onkorményzata, 8308 Zalahalap, Pettfi tér 4.

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

Zalahalap, Saska Kozségek Onkorményzatainak Ovoda,- és Féz6konyha Fenntart6
Tarsulasa 8308 Zalahalédp, Petéfi tér 4.

,Kacags” Napkozi Otthonos Ovoda és Féz6konyha 8308 Zalahalap, Ady E. u. 1.
Lesenceistvandi Mtivel6dési Haz és Kozétkeztetési Intézmény 8319 Lesenceistvand,
Kossuth u. 91.

~Lesencéktdl a Balatonig” Szocialis és Gyermekjoléti Alapszolgdltaté Tarsulas 8319
Lesenceistvand, Kossuth utca 145.

Lesenceistvand, Uzsa Koézségek Onkormanyzatainak Ovodafenntarté Tarsuldsa 8319
Lesenceistvand, Kossuth u. 145.

Szazholdas Pagony K6zos Fenntartast Napkoziotthonos Ovoda 8319 Lesenceistvand,
Zrinyi u. 10.

Tapolca Kérnyéki Onkorményzati Tarsulas 8319 Lesenceistvand, Kossuth u. 145.

bélyegzdire, a bélyegztk kezelésére, hasznalatara és nyilvantartasara.

2.

Nyilvantartas vezetése

A Polgarmesteri Hivatalban, Onkormanyzatoknal és Intézményeknél csak a jelen
Szabaélyzat 1. szamu mellékletét képezd nyilvantartasban szereplS, meghatarozott fajtaja
és tipust bélyegz6t szabad haszndalni, minden ezektdl eltéré bélyegzé hasznélata kizart.

3.

A Hivatalban az alabbi bélyegzdk hasznalata engedélyezett:

e cimeres korbélyegzs: Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzé

* egyéb korbélyegzo

e alairas bélyegzd: polgarmester, jegyz6, intézményvezetd alairasa

* hosszibélyegz6: cimbélyegz6

e iratkezelés soran hasznalt bélyegz6k: iktatd bélyegz6, datumbélyegz6

e kiilonleges bélyegzdk: , Az eredetivel mindenben megegyez6 hiteles masolat.”,
~Szakmai teljesitést igazolom”

e egyéb bélyegzok: , Djj hitelezve.”

Cimeres korbélyegz6: kozepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, amelyet a bélyegz6
bels6 keriiletére irva a jogosult elnevezése fog kortl. A cimeres korbélyegzé szigoru
szamadast bélyegz6, amelyet csak hivatalos levelezésben, kiadmanyokon, madsolatok
hitelesitésére lehet hasznalni.



Aléiras bélyegz6: a polgarmester, jegyzd, intézményvezets sajat kezi aldirasa alapjan késziilt
bélyegz6. Az aldirds bélyegz6 akkor hasznalhato, ha az azonos iigyben kiadott iratok nagy
szama ezt feltétleniil indokolja. Az alairas bélyegz6 hasznélatardl minden esetben az aliras
bélyegzén szereplé név viselésére jogosult személy, vagyis a polgarmester, a jegyz6, az
intézményvezet dont.

Hossztbélyegzs: az Onkormédnyzatok, a Hivatal, az Intézmények azonositasara szolgalo
szogletes, hivatalos megnevezéssel és cimmel ellatott bélyegzd.

Iktato bélyegz6: az iratkezelés soran hasznalt érkeztets bélyegz6 az el6ado, az , érkezett” , a
»szam” feliratot tartalmazza.

4. A bélyegzbk Srzése, hasznailata, kezelése

4.1. A bélyegzék hasznalatara kizardlag az alairasaval ellatott hasznalo, illetve
6rz6 jogosult jelen szabalyzatban meghatdrozott feltételek mellett. A bélyegzét
masnak atadni tilos.

4.2. A bélyegzé KkezelSje koteles gondoskodni a bélyegzé hollétének
fellelhet6ségérél és munkaidé utdni elzarasrol, valamint koteles elszamolni a
részére Orzésre atadott bélyegzével.

4.3. A bélyegz6ket a mindennapi hasznalat sordan ugy kell tarolni, hogy illetéktelen
személyek ne hasznalhassak.

5. A bélyegzék cseréje, potlasa, selejtezése

5.1. A Dbélyegzs elvesztése, eltulajdonitasa, megrongalodésa, megsemmisiilése
esetén, azt potolni kell.

5.2. Amennyiben a potlas sordn legyartott bélyegzd elkészitését kovetben az
elveszett bélyegz6 megkertil, azt le kell selejtezni. Egyszerre két ugyanolyan
sorszamu bélyegzoét hasznalatban tartani tilos.

5.3. A bélyegz6 elhasznalodasa esetén le kell cserélni. A lecserélt bélyegz6t meg
kell semmisiteni. A megsemmisités el6tt a bélyegzét selejtezni kell. A
selejtezés tényét, idGpontjat és okat a nyilvantartdlapon fel kell tiintetni. A
selejtes bélyegz6t harom f6 jelenlétében dgy kell megsemmisiteni, hogy
ismételt hasznalatra ne legyen alkalmas.

54. A megsemmisités idSpontjarol, modjarol jegyzékonyvet kell felvenni,
amelynek egy példanyat a megsemmisitett bélyegzé nyilvantarto lapjahoz kell
csatolni. A megsemmisitésrél felvett jegyzékonyvnek tartalmaznia kell

. a megsemmisités helyét és id6pontjat,

. a megsemmisités modjat,

. a megsemmisitend6 bélyegz6 lenyomatat,

. a megsemmisités sordn jelen 1év6 személyek nevét, beosztasat,

valamint aldirasukat.
5.5. A megsemmisitett bélyegzdket lenyomatdnal a nyilvantartdsban fel kell
tiintetni a megsemmisités tényét és idé6pontjat.
5.6. A bélyegzok potlasarol és cseréjérsl megrendelés utjan kell gondoskodni.

6. Jelen szabélyzat 2026. junius 1-jén 1ép hatalyba.



Lesenceistvand, 2026. janius 1.
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Lesenceisivand

, Onkormanyzata
8319 1. istvand, Kossuth u, 145,
Telefondax: 06-87/426-154
Addszam: 154276827-2-19
Eanail korjegyzosegflesenceistvand. hu

Uzsa Kozség Onkormanyzata
8321 Uzsa, Lazhegy u. 21,
Telefon/fax: 06-87/434-140
Adoszam: 15568948-2-19
k-mail: kozoshivatal(@lesenceistvand.hu

Lesenceistvandi Muvelodeési Haz
és Kizétkeztetési Intézmény
8319 Lesenceistvand, Kossuth utca 91,
Adoszam: 15847122-2-19 (1)

A kitelezetisegallalas teljesitéset, a Kia'dé’s
teljesitésének jogossagat, dsszegszerliségeét
szakmailag igazolom,

Datum:

Szakmaiteljesitést.igazolo
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Penziigyi teljesitést
nem igényel.







o &
Ja, /APOVLY 5
/\))@/i’lmm_}_{,»




