A MEGGYESKOVACSI OVODA
Bélyegzéhasznalat rendjérol szolo szabalyzata

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XIL 29.)
Korm. rendelet 54. § alapjan a Meggyeskovacsi Ovoddban (a tovabbiakban: Ovoda) a
bélyegzohasznalat rendjét az alabbiak szerint hatarozom meg:

1. A Szabalyzat hatilya

1. A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Ovodéandl foglalkoztatott kozalkalmazotti
jogviszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allokra,
valamint a Ny6géri Koézds Onkormanyzati Hivatal Meggyeskovacsi Kirendeltsége altal
foglalkoztatott, oOvodai feladatellatasban  érintett  koztisztviseldkre. (a  tovabbiakban:
foglalkoztatottak).

2. A Szabélyzat targyi hatdlya kiterjed az Ovoda miikdésével, az Ovoda feladatellatasdval
Osszefliggésben hasznalt bélyegzdkre.

2. Ertelmez6 rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazasaban:

a) hivatalos bélyegzd: az alairas hitelesitését szolgdld, szimpla kerettel ellatott korbélyegzd,
amelynek kozepén Magyarorszag cimere foglal helyet, a cimer koril a Meggyeskovécsi Ovoda
hivatalos megnevezése szerepel.

b) fejbélyegzd: alairas hitelesitésére nem szolgalé, az Ovoda hivatalos megnevezését és cimét
tartalmazo téglalap alaku, bélyegzd, amelynek felsé sordban az Ovoda hivatalos megnevezése,
alatta a cime, ¢és addszadma szerepel.

3. A bélyegzdék hasznalatara jogosultak kire

1. Az Ovoda hivatalos bélyegzéjének hasznilatara jogosult:
a) az 6vodavezetd
b) az dvodavezetdt helyettesitd dvodai alkalmazott

4. A bélyegzik beszerzése és kiadasa
1. A bélyegz6k igény szerinti megrendelésérdl, potlasardl, nyilvantartasarol, kiadasarol,
visszaveételerdl, érvénytelenitéserdl, a kiadas, a visszavétel és az érvénytelenités dokumentalasardl

az ovodavezetd gondoskodik.

2. A bélyegzot az 1. melleklet szerinti bélyegzé-nyilvantartd lapon kell kiadni, visszavenni és az
érvénytelenitéssel, elvesztéssel, eltulajdonitassal kapcsolatos adatokat feltiintetni.

3. A hasznalo a munkakorének valtozasakor, vagy jogviszonyanak megsziinésekor koteles leadni a
hasznalataban 1év6 bélyegzot az 1. pontban megjelolt személy részére.



S. A bélyegzéhasznalat rendje

1. Az Ovodiban kizdrolag a Szabilyzatban meghatdrozott tipusti bélyegz8k hasznélata
megengedett.

2. A bélyegzd kizarolag az Ovoda feladatellatasaval osszeftiggésben keletkezett iratokon, az arra
jogosult aldirdsaval egyiitt hasznalhato.

3. A bélyegz6 rendeltetésszer(i hasznalatdért és biztonsagos érzéséért a hasznalé felelds.
4. A korbélyegzé lenyomatéhoz altalaban kék arnyalatt tintaval 4titatott parnat kell hasznalni.
5. Az azonos feliratot tartalmazo bélyegzdk egyes példanyait sorszamozassal kell ellatni.
6. A korbelyegzd az Ovodai helyiségbél csak rendkiviili esetben vihetd ki, az évodai
feladatellatashoz kapcsoldédoan.
6. A bélyegzék megrongalodasa, elvesztése, potlasa

1. Amennyiben a belyegz6 megrongdlodott vagy hasznalhatatlanna valt, a hasznalo koteles
kezdeményezni a bélyegzd érvénytelenitését.

2. A belyegzd elvesztésének vagy eltulajdonitasdnak tényét és idépontjat a bélyegzé nyilvantarto-
lapjan fel kell tiintetni.

3. Az Ovodavezet§ intézkedik a megrongdlodott, hasznalhatatlanna valt, elveszett vagy
eltulajdonitott bélyegzd potlasa irant.

7. A bélyegzbk érvénytelenitése és selejtezése
1. A megrongdlodott, a hasznalhatatlanna valt, a forgalombol kivont, valamint az elveszett, de
id6kézben megkeriilt bélyegz6t olyan bevégéssal kell érvényteleniten, amely megakadélyozza a
bélyegz0 hasznalatat. Az érvénytelenitésrdl a 2. melléklet szerinti jegyzokonyvet kell felvenni.
2. Az érvenyteleniteést kdvetéen az érvénytelenitett bélyegzét selejtezni kell.

8. Zaro rendelkezés

A szabalyzat 2023. szeptember 1-én 1ép hatalyba.
Meggyeskovacsi, 2023. szeptember 1. \
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2. melléklet

Jegyzékonyv bélyegzo érvénytelenitésérdl

A jegyzOkonyv készitésének helve: ...

A jegyzdkodnyv készitésének ideije: ...

Targy: Bélyegzo érvénytelenitése

Jelen vannak:

Az ¢rvénytelenitett bélyegz lenyomata:

A fenti bélyegzdt a mai napon bevagassal érvénytelenitettiik, és intézkedtiink a bélyegz6 selejtezése
irant.

K.m.f.
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