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I. ALTAIINOS RENDELKEZESEK

1. A szabdlyzat hatilya

Jelen szabiiyzat hat|lya kiteried a Csrllargirszza 6s Foldtudom6nyi Kutat6kozpont

(tovibbiakban: CSFK) valamennyi szervezeti egys6g6re 6s minden munkavillal6iira.

2. A bdlyegzdk haszndlatdra jogosultak kdre

A bdlyegz6 hasznilatira a jelen utasitisban meghatiro zott hasztal6k ktzitolag az

utasitisban meghatirozott felt6telek mellett iogosultak.

A CSFK hivatalos b6lyegz6inek haszrilatzra, jogosultak:

- F6rgazgat6,

- F 6rgazgat6-helyenes,

- Igazgat6k,

- Gazdasdgyigzzgat6.

3. A bdlyegzdk haszndlata

A b6lyegz6 haszniloja, 6rz6ie a hasznilatlrt felel6ss6ggel ranozlk. Koteles

gondoskodni arr61, hogy i-llet6ktelen szem6ly a b6lyegz6h6z ne f6rhessen hozz6.

A CSFK hivatalos mrikod6s6vel osszefiigg6sben keletkez6 iratokon a b6lyegz6 csak

aliki,s sal egyiitt has z nilhat6.

A CSFK hivatalos b6lyegz6i6nek hasznalatira a 2. porltbar, megielolt szem6lyek,

illetve a f6igazgat6 iitzl itlsban - a hivatalos haszt at ciliintk megjelol6s6vel -

felhatalmazott szem6ly jogosult. Az irisbeli lelhatalmazist nyilvintarrisba v6tel 6s

meg6rzds c6ljib6l a kozponti nyilvintarrisba be kell vezemi.

5



Amennyiben ugy^n^zon b6lyegz6b6l tobb p6ld6ny van hasznafatb^l, az egyes

p6ldinyokat sorszimmal kell ellitni. A sorsz6mokat korb6lyegz6 eset6fl a cimer talpa

al6, fejb€lyegz6 eseten 
^z 

ad6szhmvagy ad6szim n6lkiili feib6lyegz6 eset6fl a cim alA

kell elhelyezni.

A b6lyegz6k haszr$btirhoz k6k tintival ititatott p6m6t kell haszn6lni. Ett6l elt6r6

szinri tinta hasztilata nem enged6lyezett.

A b6lyegz6k haszrilat|t a f6igazgat6 ir6sban - a hzszr|lat c6li6nak megjelol6s6vel -

hivatalos b6lyegz6 haszaalatara nem iogosult szem6ly r6sz6re is enged6lyezheti.

A CSFK az alibbi b6lyegz6khasznillata enged6lyezett:

- krirb6lyegz5,

- hosszrib6lyegz6,

- kii{cinlegesb6lyegz6k.

4.1 Kdrbiheozik

A CSFK az a,libbi tipusri korb6lyegz6haszn6lhat6 jelen utasitis keretei kozritt.

4.1.1 . Hiuatalos ki;rbdllegq6:

Ovilis b6lyegz6, a kti{s6 iven feliirl Csillag:iszati 6s; alul: Frildtudomdnyi

Kutat6kozpont; koz6pen: CSFK lo96 (v6diegye).

A hivatalos korb6lyegz6 szigoru szirnadisi belyegz6, amelyet csak hivatalos

levelez6sben, kiadminyokon, mdsolatok hitelesit6sekor lehet haszndlni.

4

4. A CSFK-ndl hasznilhatd hivatalos bdlygzdk felsoroldsa



A b6lyegz6 haszniiztilt a f6igazgat6 irisban engeddlyezheti hivaalos bllyegzd

hasznilzthn nem iogosult szem6ly rlsz€re.

A CSFK mind a n6gy int6zet6nek igazgt6ia (CSI, FGi, FTI, GGD rendelkezik egy-

egr hivatalos, sorszimozott ovdlis b6lyegz5vel. Ezen feltiLl a GazdasigS lgtzgzt6sig

hasztaiatilban var' az 5. sorszemf ovilis b€lyegz5.

4.1.2. Intdryti - sq,enxT.etaqonositri - kdrbilegqd intiT.etenkdnt 1-1 darab

A hivatalos korb6lyegz6k hasznillatata nem jogosult egys6gekn6l a hivatalos iratokon

az alakis hitelesit6s6re a kovetl<e26, szervezet^zonosit6 korb6lyegz6 szolg|ll.

Ov6lis b6lyegz6:

A kiiLls6 iven felii{: Csillagiszati 6s; alul Foldtudorruinyi Kutat6kcizpont; koz6pen:

CSFK logo (v6djegye).

- a kilkd iaet beliil,JelilL int6zetenk6nt a hivatalos n6v:

= Konkoly Thege Mikl6s Csillagiszati h6zet

- F<ildraiztudoninyi lrt6zet

= Foldtani 6s Geok6miai lrt6zet

- Geod6ziai 6s Geo6zikai Int6zet

- koz6pen: CSFK logo (v6diegye).

Int6zetenk6nt egy-egy int6zet 6ltal hasznak b6lyegz6 kerii:l kiad{sra.
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4.2 Hosszilbiheszdk

A CSFK-ban az alibbi tipusri hosszrib6lyegz5k hasznilhat6ak ielen szabzlyzztkeretei

kozott:



4.2.1. Fejb,ifieg$:

- CSFK fejb6lyegz6ie: t6glalap alakt, amelyen szerepel a CSFK megnevez6se, cime:

int6zetenk6nt egy-egy p6ldriny k6szithet6,

- CSFKintdzetekfejb6lyegzSie:tigldapalakri,amelyen szerepelaz szervezetiegys6g

megnevez6se, cime. Minden int6zetr6l csak a sai6t zdatait txtilmaz6 b6lyegz6

lehet haszn6latban.

A feib6lyegz6 haszrilhat6 a szervezerf erys6gek bizonylatain6l az azotositAxa,

borit6kokon felad6 jelol6sdre.

4. 2. 2. Hiaatalot addsqrimot tartalnaryi cinbdbeg<!

A hivatalos cimb6lyegz6 is szigoru szfumadLsiu b6lyegz6, amelyet csak valamely

torv6ny ilal kotelez6en el6irt bizonylat (szilrla, p€nztir bizonylat stb'),

dokumentum eset€n lehet has znAW. Kifeiezetten azokban az esetekben h asztilhat6,

ahol sziiks6g van a sz6khely 6s n ad6szitnt megielenit6s6re.

Kizir6Lzga CSFK nev6re - mint ad6szimmal eryediiLl rendelkez5 - k6sziil, kiadisa

a gzzdas6g1 rgzgat6 iogkore.

4.3 kiliinleses bdheszdk

A CSFK-n61 az al6bbt, kiilonleges b6lyegz6hasztalhat6 ielen utasitis keretei kozott:

Ugyviteli b6lyegz6: minden egy6b olyan b6lyegz6, amely aWis vagy egy6b kiadott

igazolils hitelesit6s6re rrsm s26l#l:

- Tirsadalombiztositisi kifizet5helyi hosszri b6lyegz6

- Felirat: Csillagdszati 6s Foldtudom6nyi Kutat6kozpont Tirsadalombiztositisi

Kifizet6hely 9400 Sopron, Csatkai Endre u. 6-8. (n6gy sotban elosztva),

kifizet6hely szirrra: 589 7 17 1 5
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rr. A BEL\aEGZOK IGENyLESEvEL, NvtrvAuran:rAsAver,
porlAsAver ES sELEJTEZESEvEL KApcsoI-ATos rrlAnAs

1. A bdlyegz6k igdnyldse, megrendeldse, nyilvtfuttanisba vdtele

A CSFK ii'ltzlhasmiir b6lyegz6ket nem kell kiiLlon ig6nyelni, a szii{<s6gess6gnkr6l a

f6rgazgat6 a gazdasl.gligazgat6 bevon6s6val dont 6s beszerz6siikr6l intdzkedik.

A bdlyegz6kr6l a CSFK titk6rsiga nyilvintartist vezet.

A ny tlv lntartastak tartalmaznia kell:

- a b6ly egz6 lenyomatit,

- a b€lyegz6 sorszimilt (amennyiben van),

- ab6lyegz6t iwev6, haszr,ill6 €s 6rz6 rcvtt, al|kisirt,

- a b6lyegz6 iltadisinak,illewe visszav6tel6nek hely6t 6s id6pontj6t.

B6lyegz6 hasznilatira iogosultak nyilv6ntartisba

hasznilhaaak.

nem vett b6lyegz6t nem

A nyilv6ntartist alfabetikus sorrendben kell vezetni.

A haszn6l6 szem6ly6ben bekovetkezett valtozAs eset6n az 6tadis-6w6.telt a kozponti

nyilvdntarrisban is it kell vezetni.

2. A bilyegzdk cserdje 6s ptStldsa

B6lyegz6 cser6j6re akkor keriiLlhet sor, ha az r.lcv.vdltozis, elhasznil6dis,

megrongil6dis, vagy egy6b ok miatt tovibb nem haszn6lhat6.
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- Egy6b rigyviteli b6lyegz6k (pl. 6rkeztet6, iktat6si, hitelesit6 b6lyegz6)



B6lyegz6 p6iitsira akkor kenilhet sor,ht az elveszett, eltulaidonitotr.ik. A b6lyegz6

elveszt6s6r6l vagy eln:laido nititsfu6l halad6ktalanul 6rtesiteni kell a nyilvintart6t-

Bfincselekm6ny gyaLn: rjz- eset6n refld6rs6gi felielentdst kell kezdem6nyezni.

A CSFK Ti*ilrsilgagondoskodik az el6z6 bekezd6sben foglaltak eset6n a letilrisr6l

s z616 kozlem6 ty koz z1t6tel6r6L

3. A bdlyegzdk selejtezdse

A megongil6dott b6lyegz6ket seleitezni kell. A seleftez6s t6ny6t, id6pontiit 6s okit

a qitlvitart6lapon fel kell nintetni.

A selejtez6st a hasznil6 kezdem6nyez6s6re a CSFK titlirsiga v6gzi el.

A seleitezett b6lyegz6t fgy kell megsemmisiteni, hogy ism6telt hasztilata ne legyen

alkalmas.

A megsemmisit6s id6pontj66\ m6di6r6l iegyz6konyvet kell felvenni, amelyet a

b1lyegz6 rrytlvtttan6 lzpjirhoz kell csatolri.

A tirsadalombiztosit6si kifizet6helyi bilyegz6 seleitez6s6re zz 6.w6,rryes, kiilonleges

el6itisokat kell alkalmazni.

A megsemmisitett bdlyegz5ket kiiion kell nplvintartani.
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Az elveszett vagy elnrlajdonitott b6lyegz6t p6tolni kell. Amennyiben a megrendelt

b6lyegz6legyinisa ut6n az elveszen b6lyegz6 megkerii{, azt seleitezni kell.



III. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabilyoz|s 2021. ianuir 1-t6l l6p hauilyba.
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1,. szirrrliu mell6klet

te\ rgazol s Alifuitsommal elismerem, hogy a feltiintetett, sotsz6mozott b6[yegz6t a mai napon itvettem:

s()tszama
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2. szimi mell6klet b6lyegz 5mintlk
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