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I.ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK
1. A szabályzat hatálya

Jelen szabályzat hatálya kiterjed a Tisza-tó Térsége Leader Egyesület minden tagjára, pártoló tagjára, tisztségviselőjére.
2. A bélyegzők használatára jogosultak köre

 A bélyegzők használatára a jelen utasításban meghatározott használók kizárólag az utasításban meghatározott feltételek mellett jogosultak.

A Tisza-tó Térsége Leader Egyesület hivatalos bélyegzőinek használatára jogosultak:

     - elnök
- munkaszervezet vezető
- A3-as ügyintéző
- A1;A2 ügyintéző
3. A bélyegzők használata

A bélyegző használója, őrzője a használatért felelősséggel tartozik. Köteles gondoskodni arról, hogy illetéktelen személy a bélyegzőhöz ne férhessen hozzá.

A Tisza-tó Térsége Leader Egyesület hivatalos működésével összefüggésben keletkező iratokon a bélyegző csak aláírással együtt használható.

A Tisza-tó Térsége Leader Egyesület hivatalos bélyegzőjének használatára a 2. pontban  – a használat céljának megjelölésével – felhatalmazott személy(ek) jogosult. Az írásban felhatalmazást nyilvántartásba vétel és megőrzés céljából a központi nyilvántartásba be kell vezetni.

Amennyiben ugyanazon bélyegzőből több példány van használatban, az egyes példányokat sorszámmal kell ellátni.
4. A cégnél használható hivatalos bélyegzők felsorolása.

Tisza-tó Térsége Leader Egyesület az alábbi bélyegzők használata engedélyezett:

- Hosszúbélyegző
       - Különleges bélyegzők

4.1 Hosszúbélyegzők
A Tisza-tó Térsége Leader Egyesület az alábbi típusú hosszúbélyegzők használható jelen utasítás keretei között:

Címbélyegző:

A hivatalos címbélyegző szigorú számadású bélyegző, amelyet csak valamely törvény által kötelezően előírt bizonylat (számla, pénztár bizonylat, stb) dokumentum esetén lehet használni. Kifejezetten azokban az esetekben, ahol szükség van a székhely és az adószám megjelenítésére.

Amennyiben ugyanazon hivatalos címbélyegzőből több példány van használatban, az egyes példányokat sorszámmal kell ellátni,a sorszámot az adószám alá kell elhelyezni.

A bélyegző használatát az Elnök írásban – a használat céljának megjelölésével – hivatalos bélyegző használatára nem jogosult személy részére.
4.2 Különleges bélyegzők
A Tisza-tó Térsége Leader Egyesület az alábbi típusú különleges bélyegző használható jelen utasítás keretei között. (hogy néz ki, mire nem lehet használni)

A Mezőgazdasági és Vidékfejlesztési Hivatal felé történő elszámoláshoz használt bélyegzők:

A postai díjhiteles bélyegző. Postai küldemények feladásához:
Delegált feladatok ellátásához használt bélyegzők:
II.A BÉLYEGZŐK IGÉNYLÉSÉVEL, NYILVÁNTARTÁSÁVAL, PÓTLÁSÁVAL ÉS SELEJTEZÉSÉVEL KAPCSOLATOS ELJÁRÁS

1.A bélyegzők igénylése, megrendelése, nyilvántartásba vétele

A Tisza-tó Térsége Leader Egyesület által használt bélyegzőket nem kell külön igényelni, a szükségességüktől a Munkaszervezet Vezető egy személyben dönt és beszerzésükről intézkedik.

A bélyegzőkről a Tisza-tó Térsége Leader Egyesületmegbízott adminisztrátora nyilvántartást vezet.

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell:

· a bélyegző lenyomatát

· a bélyegző sorszámát (amennyiben van)

· a bélyegzőt átvevő, használó és őrző tag nevét, aláírását.

· a bélyegző átadásának, illetve visszavételének helyét és időpontját.

Bélyegző használatára jogosultak nyilvántartásba nem vett bélyegzőt nem használhatnak.

A használó személyében bekövetkezett változás esetén az átadás-átvételt a központi nyilvántartásban is át kell vezetni. Amennyiben az Elnöknek hivatalos tudomás van személyi változásról, annak átvezetését köteles a használónál kezdeményezni.

2. A bélyegzők cseréje és pótlása

Bélyegző cseréjére akkor kerülhet sor, ha az elhasználódás, megrongálódás, a használó nevének megváltoztatása, vagy egyéb ok miatt tovább nem használható.

Bélyegző pótlására akkor kerülhet sor, ha az elveszett, eltulajdonították. A bélyegző elvesztéséről vagy eltulajdonításáról haladéktalanul értesíteni kell, az Elnököt Bűncselekmény gyanúja esetén rendőrségi feljelentést kell kezdeményezni.

Az Elnök gondoskodik az előző bekezdésben foglaltak esetén a letiltásról szóló közlemény közzétételéről. Az elveszett vagy eltulajdonított bélyegzőt pótolni kell- Amennyiben a megrendelt bélyegző legyártása után az elveszett bélyegző megkerül, azt selejtezni kell.
3. A bélyegzők selejtezése

A megrongálódott bélyegzőket selejtezni kell. A selejtezés tényét, időpontját és okát a nyilvántartólapon fel kell tüntetni.

A selejtezést a használó kezdeményezésére a Munkaszervezet Vezető végzi el.

A selejtezett bélyegzőt három fő jelenlétében úgy kell felvenni, amelyet a bélyegző nyilvántartó lapjához kell csatolni.

A megsemmisítet, bélyegzőket külön kell nyilvántartani.

III. ÁTMENETI ÉS ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
Jelen utasítás 2010.04.13.-án lép hatályba, rendelkezéseit a folyamatban lévő ügyekre is alkalmazni kell.

Abádszalók, 2010. 04. 13
…………………………………………………
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