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[bookmark: _Toc170655590]1. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

A HUN-REN Csillagászati és Földtudományi Kutatóközpont – továbbiakban HUN-REN CSFK – a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet 54. §-ában foglalt rendelkezések alapján a következők szerint határozza meg a bélyegző használati szabályzatát.
[bookmark: _Toc170655591]1.1. A szabályzat célja
A szabályzat személyi hatálya kiterjed a HUN-REN CSFK valamennyi intézetére, telephelyére, személyi állományában lévő munkavállalókra, a HUN-REN CSFK-val bármilyen egyéb jogviszonyban, polgári jogviszonyban álló személyekre.

A szabályzat tárgyi hatálya a HUN-REN CSFK feladatellátásával összefüggésben használt bélyegzőkre terjed ki.

[bookmark: _Toc170655592]1.2. Értelmező rendelkezések

[bookmark: _Toc170655593]1.2.1. Hivatalos bélyegző: 
Ovális körbélyegző, amely a HUN-REN Csillagászati és Földtudományi Kutatóközpont HUN-REN CSFK elnevezéssel és a HUN-REN CSFK logójával ellátott bélyegző

[bookmark: _Toc170655594]1.2.2. Szervezetazonosító bélyegző: 

[bookmark: _Toc170655595]1.2.2.1. Hivatalos iratokon kiadmány hitelesítésére szolgáló 
ovális körbélyegző, amely a HUN-REN Csillagászati és Földtudományi Kutatóközpont szervezeti egységének, és HUN-REN CSFK elnevezéssel és a HUN-REN CSFK logójával ellátott bélyegző

[bookmark: _Toc170655596]1.2.2.2. Hosszúbélyegző

[bookmark: _Toc170655597]1.2.2.2.1. Címbélyegző
a szervezet azonosítására (ügyiratokon, kiadványokon, borítékokon) szolgáló szögletes a HUN-REN Csillagászati és Földtudományi Kutatóközpont szervezeti egységének elnevezésével és címével ellátott bélyegző

[bookmark: _Toc170655598]1.2.2.2.2. Fejbélyegző
a használó elnevezését tartalmazó bélyegző

[bookmark: _Toc170655599]1.2.3. Ügyviteli bélyegző
minden az 1.3.1. – 1.3.2. pontokban meghatározott kategóriába nem tartozó, nem aláírás hitelesítésére szolgáló bélyegző, ilyenek: teljesítés igazoló bélyegző, érkeztető bélyegző, hitelesítő bélyegző, dátum bélyegző, név bélyegző.




[bookmark: _Toc170655600]2. A HUN-REN CSFK-NÁL HASZNÁLHATÓ HIVATALOS BÉLYEGZŐK LEÍRÁSA

[bookmark: _Toc170655601]2.1. Hivatalos körbélyegző:

Ovális bélyegző, a külső íven felül: HUN-REN Csillagászati és; alul: Földtudományi Kutatóközpont; középen alul: HUN-REN CSFK sorszám; középen: HUN-REN CSFK logó (védjegye).
A hivatalos körbélyegző szigorú számadású bélyegző, amelyet csak hivatalos levelezésben, kiadmányokon, másolatok hitelesítésekor lehet használni.
A bélyegző használatát a főigazgató Írásban engedélyezheti hivatalos bélyegző használatára nem jogosult személy részére.

A HUN-REN CSFK mind a négy szervezeti egységének igazgatója/vezetője rendelkezik hivatalos, sorszámozott ovális bélyegzővel.
· Konkoly Thege Miklós Csillagászati Intézetnél 
[bookmark: _Hlk161749736]a külső íven felül: HUN-REN Csillagászati és 
a külső íven alul: Földtudományi Kutatóközpont
középen alul: HUN-REN CSFK 
1. 
középen: HUN-REN CSFK logó 
· Földrajztudományi Intézetnél
a külső íven felül: HUN-REN Csillagászati és 
a külső íven alul: Földtudományi Kutatóközpont
középen alul: HUN-REN CSFK 
2. 
középen: HUN-REN CSFK logó 
· Földtani és Geokémiai Intézet
a külső íven felül: HUN-REN Csillagászati és 
a külső íven alul: Földtudományi Kutatóközpont
középen alul: HUN-REN CSFK 
3. 
középen: HUN-REN CSFK logó 
· Gazdasági Igazgatóság
a külső íven felül: HUN-REN Csillagászati és 
a külső íven alul: Földtudományi Kutatóközpont
középen alul: HUN-REN CSFK 
4. 
középen: HUN-REN CSFK logó 

[bookmark: _Toc170655602]2.2. Szervezetazonosító bélyegző:

[bookmark: _Toc170655603]2.2.1. Hivatalos iratokon kiadmány hitelesítésére szolgáló

Ovális bélyegző, a külső íven felül: HUN-REN Csillagászati és; alul: Földtudományi Kutatóközpont; középen felül: Intézet neve; középen alul: HUN-REN CSFK; középen: HUN-REN CSFK logó (védjegye).
A hivatalos iratokon az aláírás hitelesítésére szolgál.

A HUN-REN CSFK mind a három intézetének igazgatója rendelkezik szervezetazonosító bélyegzővel.
· Konkoly Thege Miklós Csillagászati Intézetnél 
a külső íven felül: HUN-REN Csillagászati és 
a külső íven alul: Földtudományi Kutatóközpont
a belső íven felül: Konkoly Thege Miklós Csillagászati Intézet
középen alul: HUN-REN CSFK
középen: HUN-REN CSFK logó
· Földrajztudományi Intézetnél
a külső íven felül: HUN-REN Csillagászati és
a külső íven alul: Földtudományi Kutatóközpont 
a belső íven felül: Földrajztudományi Intézet
középen alul: HUN-REN CSFK
középen: HUN-REN CSFK logó
· Földtani és Geokémiai Intézet
a külső íven felül: HUN-REN Csillagászati és
a külső íven alul: Földtudományi Kutatóközpont 
a belső íven felül: Földtani és Geokémiai Intézet
középen alul: HUN-REN CSFK
középen: HUN-REN CSFK logó 

[bookmark: _Toc170655604]2.2.2. Hosszúbélyegző

[bookmark: _Toc170655605]Címbélyegző 1.:
Sorszámozott téglalap alakú bélyegző, amelyen szerepel a HUN-REN Csillagászati és Földtudományi Kutatóközpont elnevezése és címe, sorszáma.
· Gazdasági Igazgatóság
HUN-REN Csillagászati és Földtudományi Kutatóközpont 
1121. Budapest, Konkoly Thege Miklós út 15-17. 
1.
· Földrajztudományi Intézetnél
HUN-REN Csillagászati és Földtudományi Kutatóközpont 
1121. Budapest, Konkoly Thege Miklós út 15-17.
2.
· Földtani és Geokémiai Intézet
HUN-REN Csillagászati és Földtudományi Kutatóközpont 
1121. Budapest, Konkoly Thege Miklós út 15-17.
3. 
· Gazdasági Igazgatóság 
HUN-REN Csillagászati és Földtudományi Kutatóközpont 
1121. Budapest, Konkoly Thege Miklós út 15-17. 
4.

[bookmark: _Toc170655606]Címbélyegző 2.:
Téglalap alakú bélyegző, amelyen szerepel a HUN-REN Csillagászati és Földtudományi Kutatóközpont szervezeti egységének elnevezése és címe.
· Konkoly Thege Miklós Csillagászati Intézetnél 
HUN-REN Csillagászati és Földtudományi Kutatóközpont 
Konkoly Thege Miklós Csillagászati Intézet
1121. Budapest, Konkoly Thege Miklós út 15-17. 
· Földrajztudományi Intézetnél
HUN-REN Csillagászati és Földtudományi Kutatóközpont 
Földrajztudományi Intézet 
1112 Budapest, Budaőrsi út 45.
· Földtani és Geokémiai Intézet
HUN-REN Csillagászati és Földtudományi Kutatóközpont
Földtani és Geokémiai Intézet
1112 Budapest, Budaőrsi út 45.
· Gazdasági Igazgatóság
HUN-REN Csillagászati és Földtudományi Kutatóközpont
Gazdasági Igazgatóság
1095 Budapest, Lechner Ödön fasor 7.

[bookmark: _Toc170655607]Hosszú bélyegző:
A használó elnevezését tartalmazó bélyegző
· Gazdasági Igazgatóság
HUN-REN Csillagászati és Földtudományi Kutatóközpont

[bookmark: _Toc170655608]2.3. Ügyviteli bélyegző

Ügyviteli bélyegző: minden egyéb olyan bélyegző, amely aláírás vagy egyéb kiadott igazolás hitelesítésére nem szolgál.
Ilyenek például: teljesítés igazoló bélyegző, érkeztető bélyegző, hitelesítő bélyegző, dátum bélyegző, név bélyegző.
Ezen bélyegzők nem tartoznak a szigorú számadású bélyegzők közé.



[bookmark: _Toc170655609]3. A BÉLYEGZŐK HASZNÁLATÁRA JOGOSULTAK KÖRE

A bélyegző használatára a jelen utasításban meghatározott használók kizárólag az utasításban meghatározott feltételek mellett jogosultak.
A HUN-REN CSFK hivatalos bélyegzőinek használatára jogosultak:
· Főigazgató,
· Főigazgató-helyettes,
· Igazgatók,
· Gazdasági vezető,
· Gazdasági vezető helyettes.


[bookmark: _Toc170655610]4. A BÉLYEGZŐK HASZNÁLATA

A bélyegző használója, őrzője a használatért felelősséggel tartozik. 
Köteles gondoskodni arról, hogy illetéktelen személy a bélyegzőhöz ne férhessen hozzá.
A HUN-REN CSFK hivatalos működésével összefüggésben keletkező iratokon a bélyegző csak aláírással együtt használható.
A HUN-REN CSFK hivatalos bélyegzőjének használatára a 2. pontban megjelölt személyek, illetve a főigazgató által írásban — a hivatalos használat céljának megjelölésével felhatalmazott személy jogosult. Az írásbeli 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. A sorszámokat körbélyegző esetén a címer talpa alá, fejbélyegző esetén az adószám vagy adószám nélküli fejbélyegző esetén a cím alá kell elhelyezni.
A bélyegzők használatához kék tintával átitatott párnát kell használni. Ettől eltérő színű tinta használata nem engedélyezett.
A bélyegzők használatát a főigazgató írásban — a használat céljának megjelölésével hivatalos bélyegző használatára nem jogosult személy részére is engedélyezheti.

A szervezetazonosító bélyegző használatára jogosultak a szervezeti egységek vezetői, valamint az általuk megbízott személyek.

Hosszúbélyegző használatára jogosultak a bélyegzőn szereplő intézményben feladatokat ellátó személyek.

Ügyviteli bélyegző használatára jogosultak az adott ügy vitelére jogosult személyek.


[bookmark: _Toc170655611]5. A BÉLYEGZŐK BESZERZÉSE

[bookmark: _Toc170655612]5.1. Bélyegzők megrendelése

A HUN-REN CSFK által használt bélyegzőket nem kell külön igényelni, a szükségességükről a főigazgató a gazdasági igazgató bevonásával dönt és beszerzésükről intézkedik.

[bookmark: _Toc170655613]5.2. Bélyegzők nyilvántartásba vétele

A bélyegzőkről a HUN-REN CSFK titkársága nyilvántartást vezet.
A nyilvántartásnak tartalmaznia kell:
· a bélyegző sorszáma,
· a bélyegző fajtája,
· a bélyegzőt használó szervezeti egység megnevezését,
· a bélyegző feliratát,
· a bélyegző lenyomatát,
· a bélyegzőt átvevő neve,
· a bélyegzőt átvevő aláírását,
· a bélyegző átvétel dátumát.
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.

[bookmark: _Toc170655614]5.3. A bélyegzők cseréje és pótlása

Amennyiben a használó észleli, hogy bélyegzője megrongálódott, használatra alkalmatlanná vált, elveszett, vagy azt eltulajdonították, haladéktalanul intézkednie kell arról, hogy a bélyegzővel való visszaélés megakadályozható legyen.

[bookmark: _Toc170655615]5.3.1. A bélyegző cseréje

Bélyegző cseréjére akkor kerülhet sor, ha az névváltozás, elhasználódás, megrongálódás, vagy egyéb ok miatt tovább nem használható.

[bookmark: _Toc170655616]5.3.2. A bélyegző pótlása

Bélyegző pótlására akkor kerülhet sor, ha az elveszett, eltulajdonították. A bélyegző elvesztéséről vagy eltulajdonításáról haladéktalanul értesíteni kell a nyilvántartót. Bűncselekmény gyanúja esetén rendőrségi feljelentést kell kezdeményezni.
A HUN-REN CSFK Titkársága gondoskodik az előző bekezdésben foglaltak esetén a letiltásról szóló közlemény közzétételéről.

Az elveszett vagy eltulajdonított bélyegzőt pótolni kell.  Az elveszett bélyegző pótlására szolgáló új bélyegző lenyomata nem lehet azonos az elveszett bélyegző lenyomatával, ezért azon új sorszámot kell feltüntetni.
Amennyiben a megrendelt bélyegző legyártása után az elveszett bélyegző megkerül, azt selejtezni kell.

[bookmark: _Toc170655617]5.4.  A bélyegzők selejtezése

[image: ][image: ]A megrongálódott, a használatra alkalmatlanná vált, a forgalomból kivont, valamint az elveszett, de időközben megkerült bélyegzőket selejtezni kell. 

A selejtezést a használó kezdeményezésére a HUN-REN CSFK titkársága végzi el.

A selejtezés tényét, időpontját és okát a nyilvántartólapon fel kell tüntetni.
A selejtezett bélyegzőt úgy kell megsemmisíteni, hogy ismételt használatra ne legyen alkalmas.
A megsemmisítés időpontjáról, módjáról jegyzőkönyvet kell felvenni, amelyet a bélyegző nyilvántartó lapjához kell csatolni.

[bookmark: _Toc170655618]6. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

Jelen szabályozás 2024. július 1-től lép hatályba.
Ezzel egyidejűleg a korábban alkalmazott szabályzat hatályát veszti.

A szabályzat megismerésére a 4/2017. Főigazgatói utasításban leírtak vonatkoznak, amely szerint „A Kutatóközpont valamennyi munkatársa elektronikus levélben kap értesítést az újonnan kiadott szabályzat megjelenéséről a főigazgatói titkárságról a @csfk.org (hivatalos) email címére. Az Intranet-en 2017. július 4-től megjelentetett belső szabályzatot, utasítást a Kutatóközpont - a kiadásról szóló elektronikus értesítés megküldését követő naptól kezdve - tudomásul vettként tekinti.”

Mellékletek:
1. számú melléklet: Bélyegző nyilvántartás
2. számú melléklet: Igénylő lap: Bélyegző igényléséhez, cseréjéhez, pótlásához
3. számú  melléklet: Jegyzőkönyv érvénytelenítésről


3
3. oldal
[bookmark: _Toc170655619] 1. számú melléklet Bélyegző nyilvántartás
Bélyegző nyilvántartás								HUN-REN Csillagászati és Földtudományi Kutatóközpont									15. oldal
1121 Budapest, Konkoly Thege Miklós út 15-17.

ÁTVÉTELI IGAZOLÁS
Aláírásommal elismerem, hogy a feltüntetett, sorszámozott bélyegzőt a mai napon átvettem:
	Példány sorszám
	Bélyegző fajtája:
	Szervezeti egység:
	Felirat:
	Bélyegző lenyomata:
	Átvevő neve:
	Átvevő aláírása:
	Átvétel dátuma:

	1.
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	

	.
.
.
	
	
	
	
	
	
	






[bookmark: _Toc170655620]2. számú melléklet Igénylő lap: Bélyegző igényléséhez, cseréjéhez, pótlásához

IGÉNYLŐ LAP
Bélyegző igényléséhez, cseréjéhez, pótlásához

	1.
	Az igénylő/használó

	
	neve:
	

	
	beosztása:
	

	
	szervezeti egysége:
	

	2.
	A készítendő bélyegző

	
	típusa:
	

	
	darabszáma:
	

	
	használatra jogosult neve:
	

	3.
	Az igénylés jogcíme:
Kérjük, hogy a megfelelő jogcím mellé „X” tenni szíveskedjen.
	új igény:
	

	
	
	csere:
	

	
	
	elveszett bélyegző pótlása:
	

	
	
	szöveglemez-csere:
	



Budapest, 20……………………………….

……………………………………..
        az igénylő neve, beosztása

A …. db (a fent meghatározottak szerint) bélyegző elkészítését/cseréjét/pótlását
· engedélyezem
· elutasítom, az alábbi indokokra tekintettel:
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Budapest, 20……………………………….


……………………………………..
     az engedélyező neve, beosztása



[bookmark: _Toc170655621]3. számú melléklet Jegyzőkönyv érvénytelenítésről

JEGYZŐKÖNYV ÉRVÉNYTELENÍTÉSRŐL

	A bélyegző típusa: 
	

	A leadás/átvétel időpontja:
	

	Az érvénytelenítendő bélyegző lenyomata:
	






	………………………………….
	………………………………….

	az érvénytelenítendő bélyegző
átadója
	az érvénytelenítendő bélyegző
átvevője




	A fenti bélyegzőt a mai napon érvénytelenítettük.

	Az érvénytelenítés
	

	helye:
	

	időpontja:
	

	módja:
	



	Az érvénytelenítést végző személyek:

	neve:
	beosztása:
	aláírása:
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