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r. ÁrrerÁN o s REN DrlrßzÉ snr

1. A szabályzat batálya

Jelen szabâIyzat hatâIya kiterjed Az MTA Csrllagâszan és Földtudományi

I(utatóközpont (továbbiakban CSFII valamennyi szewezeti egységére és minden

közalkalmazottjâra.

2, A bélyegzfik használatára jogosuhak köre

A bélyegzó hasznâlatân a jelen utasításban meghatârozott hasznâIók l<tzâróIag az

utasítás b a n meghatâr o z ott feltételek mellett j o go sultak.

A C S FK hivatalo s b éIy egz 6inek has zn âlatâra j o go s ultak :

Fótgazgatô,

F óigaz gató - helye tte s,

Igazgatók,

Gazdasâg1, rgazgatô.

3. A bélyegzfik bøsználata

A belyegzó hasznâIója, ón6je a hasznâIatért felelósséggel tartozlk. I(öteles

gondoskodni arróI, hogy illetéktelen személy abélyegzîhöz ne férhessen hozzâ.

A CSFK hivatalos múködésével összefüggésben keletkezó iratokon abêIyegzí csak

aIâírâs s aI együtt has znâlhatô .

A CSFK hivatalos béIyegzójênek hasznâIatâra a 2. pontban megjelölt személyek,

illewe a fótgazgató âltaI írâsban - a hivatalos hasznáiat cêIjânak megjelölésével -

felhatalmazott személy jogosult. Az írásbeli felhatalmazâst nytlvântartâsba vétel és

megórzés céI)âból a központi nytlvântartásba be kell vezetni.
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Amennyiben ugyan^zon bêIyegzóbél több pêIdâny van hasznâlatbnn, az egyes

példányokat sorszâmmal kell ellátni. A sorszámokat kötbêIyegzí esetén a cimer

talpa aIâ, fejbéIyegzí esetên az adószâm vagy adószâm nélküli fejbélyegzó esetén a

cim alâ kell elhelyezni.

A bélyegz 6k hasznâlatâhoz kék tintával âtttatott pârnât kell haszníin. Ett6l eltér6

s zîníi. ttnta has z nâIata nem enge d élye z e tt.

AbéIyegzókhasznâlatín a fírgazgøtô kâsban - ahøsznítlat cêIjának megjelölésével -

hivatalos bêIyegzí hasznílatítr^ nemjogosult személy ré,szérc is engedélyezhett.

4, A CSFK-nál basználbató hioatalos bélyegzók felsorolása

A C S F K az alíhbí b ély egz 6k has z nâIata e n ge d élye z e tt:

I{örbêIyegzí,

HosszúbéIyegzó,

I(ülönleges bélyegzék.

4./ Körbílaeszík."æ

A CSFK az alíhbi típusú körbélyegzó hasznâlható jelen utasítás keretei között.

4.1 .1 . Hiuatalos korbáþeg{:

Ovális bêIyegz6, ^ küts6 íven fehiLl: Magyar Tudományos Akadémia; alul:

Cstllagámzati és Földtudomânyt I{utatóközpont (két sorban); középen: a Magyar

Tudományo s Akadémia allegó riâja (v ê.dlegye) .

A hivatalos körbêIyegzí szigoru szâmadâsu bélyegz6, amelyet csak hivatalos

levelezésben, kiadmányokon, másolatok hitelesítésekor lehet hasznítktt.
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A bêIyegzî hasznâIatât a fótgazgatô írâsban engedélyezhett hivatalos béIyegzó

hasznítlatâra nem jogosult személy rêszé,re.

A CSFK mind a négy intézetének tgazgatója (CSI, FGI, FTI, GGI) rendeikeztk egy-

egy hivatalos, sorszámozott ovális bélyegzóvel. Ezen felül a Gazdasâgllgazgatôsâg

hasznâIatâban van az 5. sorszâmu ovâbs bélyegzé.

4.'1.2. Intiryti - sqerverytaqonosíní - körbéþeg{ intírytenkint / -/ darab

A hivatalos körbélyegzék hasznâIatâra nem jogosult egységeknél a hivatalos

iratokon ^z alâfuâs hitelesítésére a következé, szervezetazonosítô körbêlyegzí

szolgâl:

Ovális béIyegzó:

- a kùlsi íuenfe/ù/: Magyar Tudományos Akadémia; aluI két sorban: Csillagâszat ê.s

F' ö ld tud o m âny t I{utató kö zp o nt;

- a ,käkí íuen be/ü/,felùl: intézetenként ahivatalos név:

= I(onkoly Thege Miklós Cstllagâszatt Inté,zet

= Földraj ztudomânyt Intézet

= Földtaru és Geokémiailntézet

= Geodé ztai ê.s G eoftztkzt Inté.zet

- középen: aMagyar Tudományos Akadémia allegônâia (védjegye).

Intéz etenké nt e gy- e gy íntêz et âItaI has z nált b élye g z 6 kenil. l<tadâsrz-

4.2 Hossvtíbilveszík

-

A CSFI(-baî 
^z 

alâbbi típusú hosszúbélyegzók hasznâIhatóak jelen szabâIyzat

keretei között:
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4.2.1. Fibáþegqí:

- CSFK felbéIyegzîje: téglalap alaku, amelyen szerepel a CSFI( megnevezése,

címe: intézetenként egy-egy példány készíthetó,

- CSFK intézetek fejbéIyegzíje: têglalap aIak:ú, ameiyen szetepel az szervezel.

egység megnevezése, címe. Minden intézetnêl csak a sajât adatatt tartalmazó

b éIy egz 6 lehet has znafatb an.

A fejbélyegzî hasznâihatô a szeßrezeti egységek bizonylatainä 
^z ^zonosítâsra,

borítékokon feladó jelölésére.

4. 2. 2. Hiuata lo s, a dó s 4ín o t tarta lm a4í cín b í þ eg{

A hivatalos címbélyegzí is szigorú szâmzdâsu béIyegz6, amelyet csak valamely

rörvény áital kötelezóen el6írt bizonylat (szânla, pénztâr bizonylat stb.),

dokumentum esetén lehet hasznâlnt. I(ifejezetten azokban az esetekben

hasznáiható, ahol szükség v^n 
^ 

székhely és az adôszâmmeg;1elenítésére.

I{tzfuóIag a CSFI( nevére - mint adôszâmmal egyedül rendelkez6 -készul, kiadása

a gazdasâg;t ígazgató jogköre.

4. 3 Kälönleses bihteszík

A CSFK-nâl az alâbbí, különlegesbêlyegzó hasznâIható jeien utasítás ketetei között:

ügyviteli bêIyegz6: minden egyéb olyan bêlyegz6, amely alâírás vagy egyéb kiadott

tgazolâs hitelesítés ére nem szolgâI:

- T ârs adal o mb iz to s ítâsí l<tftz eté h elyi ho s s z ú b ély e gz 6

- Felirat: Magyar Tudományos Akadémia Cslllagâszaa és Földtudományi

I(utatóközpontTârsadalombiztosítísíISftzetéhely 9400 Sopron, Csatkai Endre

u. 6-8. (régy sorban elosztva), l<tftzetíhely szâma:5891'1'71'5
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- Egyéb ügyviteli bêIyegzík þL érkeztetó,lktatâsi, hitelesító bêlyegz6)

I I. A nÉr.YE C ZÓI<I GÉNYLÉ SÉV T, NYILVÁNTARTÁ.S,{VAT,

p órr^Á.sÁver É s snrn¡ Tr;zÊsÉve L KAP c s olÁT o s ELJ,Á.R A.s

1, A bélyegzflk igénylése, megrendelése, nyiloántartásba zsétele

A CSFK âItalhasznált bélyegzóketnem kell külön igényelni, a szükségességükrél a

f\ígazgató a gazdasâg¡tgazgatô bevonásával dönt ésbeszerzésükrél intézkedik.

A b élye gz 6fu 6l a C S FI( tttkfu s âga ny Iv ântartâst v ez et.

A nyilván tartâsnak tartalmaztia kell:

- a bélye 9z6 lenyomatât,

- a bélyegzî sorszâmât (amennyiben van),

- a bélyegzîtirwevó,hasznâIô é.s órz6 nevét, alâirâsât,

- a bélyegzó ínadâsának, illetve visszavételének helyét és idópontját.

Bélyegzó hasznâIatârø jogosultak nytlvântartâsba

hasznâIhatnak.

nem vett bélyegz6t nem

A nyilvántartâst alfabetikus sorrendben kell vezetti.

Ahasznâló személyében bekövetkezettvâltozás esetén az âtadâs-âwételt a központi

nylhântartásban is át kell vezetni.

2. A bélyegzflk cseréje és pótlása

BéIyegzó cseréjére akkor kerülhet sor, ha ^z névvâItozâs, elhasznâlódâs,

megrongálódás, vagy egyêb ok miatt tovább nem hasznâIható.
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BêIyegzî póùâsfua akkor kerülhet sor, ha az elveszett, eltulajdonították. AbêIyegzí

elvesztéséríI vagy elnrlajdonítâsâróI haladéktalanui éttesíteru kell a nyrlvânta;rtôt.

Búncselekmény gyan:ú)a esetén rendórségi felj elentést kell kezdeményezni.

A CSFK Títkfusâga gondoskodtk az el6z6 bekezdésben foglaltak esetén a letiltásról

sz ôIô köz lemény kö z zêtétel&6.

Az elveszett vagy eltulajdonított bélyegz6tpótolni kell. Amennpben a megrendelt

bêIyegzíIegyârtâsa utân az elveszett béIyegzí megkerül, azt selejtezni kell.

3, A bélyegzfik, selejtezése

A megrongálódott bêlyegz1ket seiejtezni kell. A selejtezés tényét, rdópontiât és okát

a nytlvântartólapon fel keli nintetni.

A s elel tez ést a hasznâIó kezdemêny ezês ére a CSF'K tttkârsâga v ê.gzi el

A seiejtezett bélyegzítugy kell megsemmisíteni, hogy ismételt hasznâlatra ne legyen

alkalmas

A megsemmisítés id6pontjâró1, módjfuól legyzókönyvet kell felvenni, amelyet a

b éIy e gz 6 ny t|v ântartí lapjíthoz kell c s ato lni.

A tâtsadalombiztositísi l<tîtzetéheþi bêIyegzó selejtezésére 
^z 

érvényes, különleges

el1fuâsokat kell alkalmaznt.

A megsemmisített bélyegzíket külön kell nyilvánta'rtan7.
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I I I. z,Á.Ró nnNo nrtrezÉsn K

Jeien szabâlyozâs 2016. ianuâr I-iétóI lép hatâIyba.
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7. szâmu melléklet

tvételi igazolâs: Aláírásommal elismerem, hogy a felhintetett, sotszámozott bélyegzít a mai napon átvettem:

BÉLEYr,GZé na;rÁ;a Szervezeti
egvseg

Példány
sorszâma

Név Alâlrâs Dátum



2. szâm:ú melléklet: bélyegzómrnták:
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