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A Févarosi Onkorményzat Kutvolgyi Uti Idések Otthona (tovdbbiakban Intézmény)
intézményvezetéje a tulajdon védelme, valamint a felelésségi kordk elhatarolhatosaga
érdekében, sajat hataskdrben a kovetkezdk szerint hatarozza meg a bélyegzok kezelésével
kapcsolatos feladatokat:

1. A szabalyzat célja, hatalya, nyilvanossiga

1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja:
— a bélyegzOk készitési rendjének meghatarozasa,
— a bélyegzoOk tarolasi, kiadasi és visszavételi rendjének szabalyozasa,
— a bélyegzbkkel kapcsolatos feleléssépi korok meghatarozasa.

1.2. A szabalyzat személyi hatilya

A szabélyzat személyi hatdlya kiterjed: az intézmény minden munkavallalojara.

1.3. A szabalyzat nyilvanossaga

A szabélyzatot valamennyi érintett személlyel ismertetni kell.

2. Az alkalmazhat6 bélyegzék
2.1. A hivatalos bélyegzik

2.1.1. Az intézmény hivatalos eljarasai soran a kdvetkezé bélyegzoket alkalmazza:

— azintézmény bélyegzbdje kirbélyegzs,
- az intézmény fejbélyegzdje,
— az intézmény addszam bélyegzdjc.

2.1.2. Az Intézmény hivatalos és nem hivatalos eljaras sordn alkalmazott bélyegzdit és
annak lenyomatat az 1. szama melléklet tartalmazza.

2.2. A nem hivatalos bélyegzék

Az intézmény mikddése soran — részben a munka gyorsitdsa érdekében — tovabbi gyakran
alkalmazott szoveg bélyegzoket alkalmazhat. Példaul ,,Az eredetivel mindenben megegyezd,
hiteles mésolat, datum, alairas™ felirat.



3.A bélyegzik kezelésére vonatkozo szabalyok
3.1. A hivatalos bélyegzok kezelése

A bélyegz6k hasznéalatdra vonatkozo szabalyok:

- A hivatalos bélyegzéket — az adott bélyegzé rendeltetését figyelembe véve — a
bélyegzok hasznalojaként kijelslt személyek kezelhetik.

- A hivatalos bélyegzoket csak hivatalos hasznalatra, a korbélyegzOket az adott
kiadmany hitelétil lehet hasznalni.

- A bélyegzd kezeld koteles a bélyegzéket ugy kezelni, hogy azokhoz illetcktelen
személy ne férhessen hozza, mivel a bélyegzd hasznalata segitheti a bankszdmlahoz
valo illetéktelen hozzaférést.

- Az intézmény vezetdjének feladata annak meghatdrozdsa, hogy munkakoronként,
illetve beosztasonként az egyes hivatalos bélyegzokbdl hany darab szikséges.

3.2. A nem hivatalos bélyegzik kezelése

A bélycgzok hasznalatara vonatkozo szabalyok:

- A nem hivatalos bélyegzéket — az adott bélyegzd rendeltetését, funkcidjat figyelembe
véve — a bélyegzdk hasznaléjaként kijelslt személyek kezelhetik.

- A nem hivatalos bélyegzoket az adott bélyegzOhasznalé a munkdjinak
meggyorsitisara, az iratok egységes, esztétikus megjelenésének elOsegitésére
hasznalja.

- Az intézményvezetd feladata annak meghatdrozasa, hogy munkakoronkent, ilietve
beosztasonként az egyes nem hivatalos bélyegz6kbol hany darab sziikséges. Ezek
igénylése irasban torténik, az intézményvezets engedélyezése alapjan lehet
elkészittetni.

4. A bélyegzok kezelésével kapcesolatos feladatok
4.1. A bélyegzik kezelésével kapcsolatos iranyitoi feladatok

A bélyegzok kezelésével kapcsolatos iranyitéi feladatokat az intézményvezetd latja el, a
pénziigyi-gazdalkodasi teriileten hasznalt bélyegzékkel kapcsolatban a gazdasagi vezetd
véleményének kikérésével.

4.2, A bélyegzik kezelésével kapcesolatos fobb feladatok

A bélyegzok kezelése, haszndlata sordn a kovetkez6 feladatokat kell ellatni:

- dénteni kell az egyes bélyegzdk alkalmazasanak sziikségességérdl, meg kell hatérozni
az egyes bélyegzdk mikor, mely iratokon, ligyckben haszndlhatok,

- ellenérizni kell a hasznalatban 1évd bélyegzdk tartalmat annak jogi, illetve célszeriiségi
megfelelésége szempontjabol,

- meg kell hatdrozni a bélyegzok jellegét, méretét stb.,

- gondoskodni kell megfeleld tarolo helyekrdl,

- fel kell mérni a feladatellatashoz. és a zavartalan mukodéshez sziikséges bélyegzé
sziikségletet,

- gondoskodni kell a bélyegzdk beszerzésérol,

- vezetni kell a bélyegzd-nyilvantartast,



- biztositani kell az egyes bélyegzok atadas-dtvételét,
- cllenérizni kell a bélyegzok felhasznalasa, orzése szabalyainak betartasat.

4.3. A bélyegzék alkalmazasanak sziikségessége

A hivatalos bélyegzdk alkalmazasanak sziikségességét:

- jogszabélyok, valamint

- akiadmaényozés rendjére vonatkozo belsd utasftasok tartalmazzak.
A bélyegzk hasznélata egyes iratokban, eljarasokban kotelezd.

Az intézmény egyes tevékenységei, feladatellatisa, illetve iratkezelése eset€ben az
intézményvezetd dont arrdl, hogy az adott tigyben, illetve meghatdrozott iratkezelési
tevékenységben

- kotelezo-c, illetve

- alkalmazhatd-e bélyegzolenyomat.

4.4. A hasznilatban lévé bélyegzék tartalmanak jogi, illetve célszeriiségi megfeleloség
szempontjabol torténé cllendrzése

A hasznélatban [év8 bélyegz6ket legalabb félévente ellendrizni kell abbol a szempontbol,
hogy jogilag megfeleléek-e.

A jogi megfeleldség tekintetében vizsgalni kel:
- abélyegzdn feltlintetett szerv

> névhasznélatanak jogossagat,
> a cim helvességét,
> egy€b adatokat (pl. szamlaszam valddisagat),

- abélyegzin talalhatd egyéb szoveg tartalmi helyességét, killondsen akkor, ha az
> jogszabalyi hivatkozast is tartalmaz,
> jogszabaly altal meghatérozott, kotelez6en alkalmazando
szdveg tartalmat jogszabaly hatarozza meg.

A célszeriiség szempontjabol ellendrizni kell a bélyegzok tartalmat. A célszerlségi ellendrzés
sordn meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a bélyegz tartalma, a bélyegzon feltlintetett szoveg- €s
rovatbélyegzdk alkalmasak-e a megfeleld hasznalatra, (pl. a sablon sziveget tartalmazo
bélyegzd lenyomaton van-e elegendd hely a szitkséges egyedi kitoltéshez stb.)

4.5. A bélyegzik jellege

Amennyiben a bélyegzé alkalmazasa kotelezd, illetve megengedett, akkor meg kell hatdrozni
> bélyegzon szerepld adatokat (szoveget, abrat),
> abélyegzé - formgjdt,
- méretét,
- tipusat (automata, fém, mianyag, illetve fa),
- sorszamoz4sanak szilkségességet.



4.6. A bélyegzik tarolisa

A hivatalos, visszaélésre alkalmat ad6 bélyegzoéket lemezszekrényben, vagy
péncélszekrényben kell tartani.

A bélyegzdket a hasznélatot kovetéen nap kozben is ugy kell tarolni, hogy azokhoz
illetéktelen személyck ne férhessenck hozza.

A nem hivatalos bélyegzOket gy kell tarolni, kezelni, hogy azok a meghatarozott tarolési
helytikre a hasznalatot kdvetden visszakeriiljenek.

A t6bb személy 4ltal hasznalt bélyegz6ket hasznalat utan azonnal a kijelolt bélyegzotarolasi
helyre kell visszahelyezni.

4.7. A feladatellatdshoz és a zavartalan miikodéshez sziikséges bélyegzisziikséglet
felmérése

A DbélyegzOsziikséglet felmérését az intézményvezetd — a bélyegzéhasznalok igényei
figyelembevételével — legalabb félévente elvégzi.

A bélyegzé sziikséglet megallapitasakor a kdvetkezbket kell figyelembe venni:
— hany személy részére sziikséges adott bélyegz6t haszndlatba kiadni,
— a hivatalos bélyegz6kon kiviil milyen bélyegzdk segitik, gyorsitjdk a munkat, azokat
kik hasznalnak, hany darab kell bel6liik,

— ahasznélatba kiadott bélyegzok: -  allapota megteleld-e, vagy sziikséges-¢ a csere,
elvesztése vagy megsemmisiilése indokolja-e a

patlast.
4.8. A bélyegzok beszerzése
A bélyegzOk beszerzése kizardlag az intézmény vezetdjének utasitasara torténhet.
Az intézmény vezetbje dont az elhasznalodott bélyegzdk cseréjérol is.

A bélyegzik beszerzése sordan — azonos bélyegzék esetén — torekedni kell arra, hogy a
bélyegzOk a lenyomaton szerepld szamozassal legyenck megkiilonboztethetoek.

4.9. A bélyegziok dtaddsa-atvétele

Amennyiben adott munkakérii dolgozd tavolléte miatt sziikséges a munkakoéri feladatainak
dtaddsa, at kell adni az altala kezelt bélyegzdket is akkor, ha a munkakért atvevd dolgozo a
feladatok elldtasahoz sziikséges bélyegzokkel nem rendelkezik.

4.10. A bélyegzé-nyilvantartas

A bélyegzd-nyilvantartds vezetésével az intézmény adminisztrator munkatarsat bizza meg.

A bélyegzd-nyilvantartast végzo személy feladata, hogy a nyilvantartast naprakészen vezesse.
A bélyegzb-nyilvantartast sorszdamozott oldali fiizetben kell vezetni, s abbdl lapot kitépni
nem szabad.

A fiizet bels6 oldalan szerepelnie kell a nyilvantartds vezetésére kotelezett személy

alairdsanak.



A bélyegzd-nyilvantartés kotelezd tartalmi elemei:
— abélyegzblenyomat megnevezése és lenyomata,
— darabszam, beszerzés datuma, selejtezés ideje,

A bélyegzdk nyilvantartasa:

A bélyegzOk atadas-atvételérol nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza a kdvetkezoket:
— abélyegzd példanyszama,
— az atvev0 neve, cime, munkakdre,
— atvétel idopontja,
— azatvevl alairasa,
— az atado alairasa,
— avisszaadas idopontja,
— abélyegzOt visszaado aldirasa,
— abélyegzdt visszavevd aldirasa.

4.11. A bélyegzok selejtezése
A hasznélatra alkalmatlan bélyegzék az intézmény vezetGjének utasitasra selejtezendok.

A selejtezést ugy kell végezni, hogy a selejtezett bélyegz6 felhasznaldsa lehetetlenné valjon.
A leselejtezett bélyegz0k gumi lenyomatdt apréra szét kell vagni, és zuzdaban feliigyelet
mellett dssze kell préselni.

5. A bélyegzéhasznalok jogai és kitelességei
5.1. A bélyegzéhasznalok jogai
A bélyegzdket a jelen szabdlyzatban felhatalmazott személyek kezelhetik, hasznélhatjak.

A bélyegzohasznalatra feljogositott személy joga, hogy
- azadott bélyegzdt rendeltetésszerlien haszndlja,
- Javaslatot tegyen az altala hasznalt bélyegzok cseréjére,
- javaslatot tegyen adott bélyegzdbél tovabbi példanyok készitésére, ha ugy latja, hogy a
feladatellatashoz ez sziikséges.

5.2. A bélyegzéhasznalok kotelességei

A Dbélyegzbhasznalatra feljogositott személyek a bélyegzd atvételét a bélyegzd-
nyilvantartasban alairasukkal igazoljak.

A bélyegz6 atvevoi
— az altaluk hasznélt bélyegzékbol maguk nem készithetnek tovabbi példdnyokat,
— a bélyegz6t harmadik személy szamara nem adhatja at,
— kotelesek - a bélyegz6 megbrzésérdl gondoskodni,
- a bélyegz0t a kijelslt tarolo helyen tartani,
- a bélyegzdt az intézmény vezetdje utasitasara visszaadni, s e tényt a
bélyegz nyilvantartdsban alairdsukkal igazolni,



- a bélyegz0 elvesztésének, megrongalddasanak, illetve jogi, vagy
célszerliségi alkalmatlansaganak tényét haladéktalanul jelenteni.

6. Egyéb szabalyok

1. A bélyegzoéket kiilonssen indokolt esetben a taroldsi, hasznalati helyiiktdl el lehet
vinni, Kuilonosen indokolt eset példaul az olyan szerz6déskotés, megallapodas, aldiras
stb., ahol a hivatalos helyiségeken kiviil kell hasznélni a bélyegzoket.

A bélyegzbk térolasi helyre torténd visszavitelérél a kiilonleges helyzetet kovetd
napon gondoskodni kell.

2. A bélyegzbhasznalok kotelesek a tudomasukra jutott szabalytalansdgrol az intézmény
vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

3. A jogviszony megszlinésekor a kilépd dolgozonak a nala 1évé bélyegzot vissza kell
szolgaltatnia

4. Az intézmény vezetbje évente legalabb egy alkalommal ellenbrzi a bélyegzok
hasznélati rendjét, a jelen szabalyzatban foglaltak betartasat.

7. Felelésségi szabalyok
A bélyegzéhasznéalat szabalyainak betartasaért minden bélyegz6hasznalé feleldsséggel
tartozik.

8. Zar6 rendelkezések

A szabélyzat 2023. junius 26. napjan lép hatalyba, s rendelkezéseit a szabalyzat hatalyon
kiviil helyezéséig kell alkalmazni.
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1. szamu melléklet

Bélyegzok, alairasok

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

hosszu(fej) bélyegzo:

2026. 01. 01-tdl:

fejbélyegzo:

korbélyegzo:

Févarosi Onkormanyzat

Kutvolgyi Uti Idések Otthona

1125 Budapest, Kutvolgyi ut 20-22.
Adodszam: 15493211-1-43

OTP sz.: 11784009-15493211

FOVAROST ONKORMANYZAT
KUTVOLGY1 UTI IDOSEXK OTTHONA
1125 Budapest, Kiitvalgyi it 20-22.
Adbszim: 15493211-143
OTP sz.: 11784009- 15493211
3.

Févérosi Onkormanyzat
Kutvolgyi Uti Idések Otthona
1125 Budapest, Kutvolgyi at 20-22.

[ FOVAROSLOn KO LAN cZaT
KOTVYOLGY! U HE s GETHONA
1125 Budapest, Kutvolgyn ut 20-22.

3.

Févéarosi Onkormanyzat
Kutvélgyi Uti Idések Otthona
1125 Budapest, Kutvolgyi ut 20-22.




1. szamu melléklet
Bélyegzok, alairasok

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

hosszu(fej) bélyegzé:  Févarosi Onkorményzat
Kutvélgyi Uti Idések Otthona
1125 Budapest, Katvolgyi ut 20-22.
Adoszam: 15493211-2-43
OTP sz.: 11784009-15493211

FOYAROS! ONKORMANYZAT
KOTVOLGY! UTI IDOSEK OTTHONA
1125 Budapest, Kutvdlgyi it 20-22.
Adoszam: 15493211-2-43
OTP sz.: 11784009-15493211
3.

fejbélyegzé: Févérosi Onkormanyzat
Kuatvélgyi Uti Idések Otthona
1125 Budapest, Kutvolgyi at 20-22.
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korbélyegz6: Févarosi Onkormanyzat

Kutvolgyi Uti Idések Otthona
1125 Budapest, Katvolgyi ut 20-22.
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Az intézményi bélyegzik hasznilatara jogosultak:

intézményvezetd
intézményvezetd helyettes
gazdasagi vezetd

vezetd 4pold

mentalhigiénés csop. vez.
miiszaki csoportvezetd
pénziigyi csoportvezetd
anyag-eszkdzgazd. csop. vez.
élelmezésvezets
részlegvezetok

gazdasagi ligyintézok:

2. szamu melléklet



Megismerési nyilatkozat

3.szam( melléklet

A 2023. jinius 26-t6] hatalyos Bélyegzd kezelési szabélyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.
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