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Zamolyi K6z6s Onkorményzati Hivatal Jegyz&jének
1/2025. (IX. 30.) intézkedése
a koztisztviseldi igazolvanyok igénybevételérdl és
hasznélatarol



Zémolyi Kozés Onkormsnyzati Hivatal Jegyz6jének
1/2025. (IX, 30.) intézkedése
a kdztisztvisel6i igazolvinyok igénybevételérdl és haszndlatirol

A Zémolyi K6z6s Onkorményzati Hivatalban és a Zémolyi Kézos Onkormanyzati Hivatal
Patkai Kirendeltségén foglalkoztatott koztisztviselfk koztisztviseléi igazolvdnnyal vald
ellitisa rendjének szabdlyozésdra, a kdztisztviseldi igazolvinyok igénybevételérdl és
hasznélatirél az aldbbi szabélyzatot adom ki:

1. A Szabilyzat hatdlya

A Szabélyzat hatélya kiterjed:
a) aZamolyi K6z6s Onkorményzati Hivatal minden kéztisztvisel6jére,
b) aZamolyi K6z8s Onkorményzati Hivatal Pétkai Kirendeltsége minden k&ztisztviseld-
jére,
c) akoztisztviselbi igazolvanyokra,
d) akoztisztviseldi igazolvanyok igénybevételére, hasznélatira és kezelésére.

2. A kiztisztvisel6i igazolvinnyal kapcsolatos sltaldnos szabdlyok

2.1. A kéztisztvisel6i igazolvinyok tulajdonosa a Zdmolyi K6z6s Onkorményzati Hivatal.

22. A koztisztviseldi igazolvanyok birtokosa az a kéztisztviseld, aki a koztisztviseldi
igazolvanyt dokumentéltan, aléirdséval igazoltan étveszi.

2.3. A koztisztvisel6i igazolvényok kiadését, illetve visszavonasat az illetékes vezetd irdsban
az ok megjelolésével kezdeményezi.

24. A koztisztvisel6i igazolvanyok a kiallitistd]l szémitott 5 évig, illetve visszavonésig
érvényesek, azok cseréjére a Szabdlyzatban meghatarozott esetekben, illetve médon keriilhet
SOT.

2.5. A koztisztvisel6i igazolvany sorszdmmal ellétott okmény, mely szigorG szdmadési
kotelezettség ald tartozik. A koztisztviseldi igazolvanyokr6l a melléklet szerinti médon
nyilvantartast kell vezetni.

2.6. A hasznélatra kiadott kdztisztviseléi igazolvanyok meglétét évente ellendrizni kell. Az
ellendrzésrol késziilt jelentést a nyilvantartdshoz kell mellékelni.

3. A koztisztviseldi igazolviny kiad#sa, bevondsa és cseréje

3.1. A kdztisztvisel6i igazolvinyok elBallitasi koltségei a Z&émolyi Kozds Onkorményzati
Hivatalt terhelik.

3.2. A koztisztviseldi igazolvanyok elkészitésére szOveges és képi adatfelvétel alapjén
keriilhet sor. A koztisztviseldi igazolviny tartalmazza a kdztisztvisel6 nevét, beosztasét, az
igazolviny sorszdmét, a kidllité6 hivatal megnevezését és bélyegzdlenyomatét, tovdbba a
koztisztviseld igazolvanyképét.

3.3. Elsd alkalommal, illetve a koztisztvisel6i igazolvinyon feltlintetett adatok véltozésa, vagy
az érvényesség lejarta miatt sziikségessé valt igazolvinycsere esetén téritésmentesen kell
ellatni a kztisztvisel6t igazolvannyal.



3.4. A kbztisztviseldi igazolvanyok felréhaté elvesztése, megrongélédasa, megsemmisiilése
esetén az 1j koztisztviseldi igazolviny el6dllitdsi koltségét a koztisztviselé kételes
megtériteni,

3.5. A koztisztviseld a koztisztviseldi igazolvanyon feltimtetett adatok megvaltozésat a
jegyzbnek {résban haladéktalanul jelenti, aki intézkedik az 6ij igazolviny elkészitésére.

3.6. A koztisztviseld igazolvanyt le kell adni, ha érvényességi ideje lejért, tovabb4, ha a
kbztisztvisel6nek munkakdre megvéltozik, illetdleg jogviszonya megsziinik.

3.7. A leadott, valamint visszavont koztisztviseldi igazolvanyokat meg kell semmisiteni, a
megsemmisftésrd] jegyzbkdnyvet kell késziteni, melyet a nyilvéintartishoz csatolni kell.

4. A kiiztisztvisel§i igazolvinyok hasznélata

4.1. A koztisztvisel® jogviszonydnak igazoldsdra koteles a koztisztviseldi igazolvinyét a
személyi igazolvanydval egyfitt magandl tartani,

4.2, Helyszini ellenérzés és egyéb hatésdgi cselekmények elvégzése esetén a kiztisztviseldi
igazolvényt fel kell mutatni.

4.3. A koztisztviseld — mint az igazolvany birtokosa — kételes elszdémolni a részére dtadott
kdztisztviseldi igazolvannyal.

4.4, Tilos az igazolvényt mésra 4truhdzni, letétbe helyezni vagy biztositékul adni, illetbleg e
célbél atvenni.

4.5. A koztisztvisel6i igazolviny barmely okbdl tortént elvesztésének, eltulajdonitdsénak,
megrongalodidsdnak, megsemmisiilésének korlilményeit vezetdi kivizsgélds sordn
haladéktalanul tisztdzni kell. A vizsgélatrél késziilt jelentést a nyilvéntartishoz csatolni kell.
Vétkesség esetén a kdztisztvisel6t fegyelmi/kartéritési feleldsség terheli.

4.6. A kdztisztviseld a kdztisztviseléi igazolvinya béarmely okbdl tortént elvesztését,
eltulajdonitdsdt, megrongdlédésdt, megsemmisiilését, a tudomdsra jutdst k&vetben
haladéktalanul, irdsban kdteles jelenteni a jegyzének. A jegyzb a jelentést kdvetben azonnal
intézkedik az elvesztés tényének a nyilvéntartds felé trténd jelzésrdl, valamint intézkedik a
4.5. pont szerinti vizsgélatra. A jelentést a nyilvéntartdshoz mellékelni kell,

4.7. A koztisztviseld koteles igazolvinya bérmely okbél tortént eltulajdonitisa esetén
haladéktalanul feljelentést tenni a legkszelebbi rendfri szervnél. A kéztisztviselé a
feljelentésrdl késziilt jegyzbkonyvet — a 2.6. pont szerinti jelentés mellékletcként — csatolja a
bejelentéséhez.

5. A kiztisztvisel6i igazolvinnyal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellfitdsa

5.1. A hivatal erre kijel6lt tigyintézbje:

a) gondoskodik a koztisztviseldi igazolvinyokkal torténd elldtds, illetve csere
megszervezésérdl és végrehajtisarél;

b) gondoskodik a kéztisztvisel6i igazolvényok elkészitéséhez sziikséges szbveges és képi
adatfelvételrol;

c) ellitja a koztisztvisel6i igazolvényok kiadasaval, illetve a leadott igazolvanyok
megsemmisitésével kapcsolatos feladatokat;

d) ellenérzi a koztisztvisel8i igazolvinyon feltlintetett adatok valGdisdgit és a
megnevezett személyek jogosultsdgat;

e) kiadja az arra jogosult személyeknek a koztisztvisel6i igazolvinyokat, kiaddsukrdl — a
szamadaskoteles okményokra, illetve az adatvédelemre vonatkozd el6irdsoknak
megfelelden — kiilon nyilvéntartdsokat vezet;
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f) bevonja a lejart érvényességi idejli, a munkakérvaltozdssal és jogviszony
megsziinéssel érintett, illetve megrongdlédott koztisztviseléi igazolvényokat, és
megsemmisiti azokat;

g a 2.6, a 4.5. és a 4.6. pontja szerinti jelentéseket, és a megsemmisitési jegyz6-
kdnyveket a nyilvantartdshoz csatolja.

5.2. A jegyzb:

a) kezdeményezi a ktztisztviseld részére a kiztisztviseldi igazolvany igénylését;

b) kezdeményezi az 1j koztisztviseldi igazolviny igénylését a koztisztviseldi
igazolvanyokon feltiintetett adatvaltozis esetén;

¢) haladéktalanul kivizsgélja, amennyiben a ktztisztviseld birtokdban 1évd kdztisztvisel6i
igazolvany barmely okbdl elveszik, eltulajdonftjdk, megrongalédik, megsemmisiil. A
vizsgélatrél késziilt jelentést a nyilvéntarténak megkiildi;

d) a haszndlatra kiadott koztisztvisel6i igazolvinyok meglétét évente ellendrizi. Az
ellenérzésrol jelentést keészit és a késziilt jelentést a nyilvantarténak megkiildi;

¢) haladéktalanul jelzi a nyilvintartds felé, amennyiben a koztisztviseld a kéztisztviseldi
igazolvénya elvesztését, eltulajdonitdsét, megrongaloédasit, megsemmisiilését jelenti.

6. FelelGsség
A Szabélyzatban foglaltak betartdséért a koztisztvisel6i igazolviny hasznAlatival és egyéb

adminisztracids feladataival érintett kdztisztviseld személyi felel6sséggel tartozik.

7. Ziré6 rendelkezések

Jelen szabélyzat 2025. okt6ber 1. napjan 1ép hatélyba.

Zémoly, 2025. szeptember 30.
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Zamolyi Kizs Onkormdnyzati Hivatal Jegyz8jének

a kiztisztviseldi igazolvinyok igénybevételérdl és hasznilatdré] sz616
1/2028. (IX. 30.) intézkedését megismertem, az abban foglaltakat betartom:
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