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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A HUN-REN Csillagaszati és Féldtudoméanyi Kutatokézpont — tovabbiakban
HUN-REN CSFK - a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl szold 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet 54. §-dban foglalt
rendelkezések alapjan a kdvetkezdk szerint hatarozza meg a bélyegzd hasznalati

szabalyzatat,

1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a HUN-REN CSFK valamennyi intézetére,
telephelyére, személyi allomanyaban 1évé munkavallalokra, a HUN-REN CSFK-

val barmilyen egy€b jogviszonyban, polgari jogviszonyban all6 személyekre.

A szabalyzat targyi hatdlya a HUN-REN CSFK feladatellatasaval 6sszefliggésben
hasznalt bélyegzokre terjed ki.

1.2. Ertelmez6 rendelkezések

1.2.1. Hivatalos bélyegz6:
Ovilis korbélyegzo, amely a HUN-REN Cisillagaszati és Foldtudomanyi
Kutatokdzpont HUN-REN CSFK elnevezéssel és a HUN-REN CSFK
logojaval ellatott bélyegzo
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1.2.2. Szervezetazonosité bélyegzo:

1.2.2.1. Hivatalos iratokon kiadmany hitelesitésére szolgzilé
ovalis korbélyegz6, amely a HUN-REN Csillagaszati és Foldttudomanyi
Kutatokdzpont szervezeti egységének, és HUN-REN CSFK elnevezéssel és
a HUN-REN CSFK logojaval ellatott bélyegz6

1.2.2.2. Hosszubélyegzo

1.2.2.2.1. Cimbélyegz6

a szervezet azonositdsara (ligyiratokon, kiadvanyokon, boritékokon)
szolgal6 szogletes a HUN-REN Csillagaszati és Foldtudomanyi
Kutatdkdzpont szervezeti egységének elnevezésével és cimével ellatott

bélyegzo

1.2.2.2.2. Fejbélyegzo

a haszndld elnevezését tartalmazo bélyegzé

1.2.3. Ugyviteli bélyegzd
minden az 1.3.1.—1.3.2. pontokban meghatarozott kategériaba nem tartozo,
nem alairds hitelesitésére szolgald bélyegzd, ilyenek: teljesités igazold
bélyegz0, érkezteté bélyegzd, hitelesitd bélyegzd, datum bélyegzd, név

bélyegzo.
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2. A HUN-REN CSFK-NAL HASZNALHATO
HIVATALOS BELYEGZOK LEIRASA

2.1. Hivatalos korbélyegzo:

Ovalis bélyegzd, a kiilsé iven feliil: HUN-REN Csillagaszati és; alul:
Féldtudomanyi Kutatokézpont, kozépen alul: HUN-REN CSFK sorszam;
koézépen: HUN-REN CSFK logo (védjegye).

A hivatalos korbélyegzd szigori szdmadast bélyegzd, amelyet csak hivatalos
levelezésben, kiadmanyokon, masolatok hitelesitésekor lehet hasznalni.

A bélyegzé hasznalatat a foigazgaté irasban engedélyezheti hivatalos bélyegzo

hasznalatara nem jogosult személy részére.

A HUN-REN CSFK mind a négy szervezeti egységének igazgatdja/vezetdje
rendelkezik hivatalos, sorszdmozott ovalis bélyegzével.
- Konkoly Thege Miklios Csillagaszati Intézetnél

a kiilso iven feltil: HUN-REN Csillagaszati és

a kiilsd iven alul: Foldtudomanyi Kutatokdzpont
kdzépen alul: HUN-REN CSFK
1.
kozépen: HUN-REN CSFK logé
- Foldrajztudomanyi Intézetnél
a kiils6 iven feliil: HUN-REN Csillagaszati és
a kiilsé iven alul: Foldtudomanyi Kutatékdzpont
kézépen alul: HUN-REN CSFK
2.
kodzépen: HUN-REN CSFK logd

- Foldtani és Geokémiai Intézet
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a kiilso iven feliil: HUN-REN Csillagaszati és
a kiilsé iven alul: Féldtudomanyi Kutatokszpont
koézépen alul: HUN-REN CSFK
3.
kozépen: HUN-REN CSFK log6
- Gazdasagi Igazgatdsag
a kiilso iven feliil: HUN-REN Csillagaszati és
a kiils6 iven alul: Féldtudomanyi Kutatokzpont
kdzépen alul: HUN-REN CSFK
4.
kdzépen: HUN-REN CSFK logé

2.2, Szervezetazonosito bélyegzoé:

2.2.1. Hivatalos iratokon kiadmany hitelesitésére szolgalé

Ovalis bélyegz6, a kiilsé iven feliil: HUN-REN Csillagaszati és; alul:
Foldtudomanyi Kutatékézpont; kdzépen feliil: Intézet neve; kézépen alul:
HUN-REN CSFK; kdézépen: HUN-REN CSFK logé (védjegye).

A hivatalos iratokon az alairas hitelesitésére szolgal.

A HUN-REN CSFK mind a harom intézetének igazgatdja rendelkezik
szervezetazonositd bélyegzovel.
- Konkoly Thege Miklos Csillagaszati Intézetnél
a kiilsé iven feliil: HUN-REN Csillagaszati és
a kiilsé iven alul: Féldtudomanyi Kutatokézpont
a bels6 iven feliil: Konkoly Thege Miklos Csillagaszati Intézet
kozépen alul: HUN-REN CSFK
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kozépen: HUN-REN CSFK logo

- Foldrajztudomanyi Intézetnél
a kiils6 iven feliil: HUN-REN Csillagaszati és
a kiilsé iven alul: Foldtudomanyi Kutatokézpont
a belso iven feliil: Foldrajztudomanyi Intézet
kézépen alul: HUN-REN CSFK
kézépen: HUN-REN CSFK log6

- Foldtani és Geokémiai Intézet
a kiilso iven feltil: HUN-REN Csillagaszati és
a kiils6 iven alul: Foldtudomanyi Kutatokézpont
a belsd iven feliil: Foldtani és Geokémiai Intézet
kdzépen alul: HUN-REN CSFK
kozépen: HUN-REN CSFK logé

2.2.2. Hossziibélyegzd

Cimbélyegzo 1.:
Sorszamozott téglalap alaki bélyegzé, amelyen szerepel a HUN-REN
Csillagaszati és Foéldtudomanyi Kutatokdzpont elnevezése és cime, sorszama.
- (azdasagi Igazgatosag
HUN-REN Csillagészati és Foldtudomanyi Kutatékdzpont
1121. Budapest, Konkoly Thege Miklds ut 15-17.
1.
- Foldrajztudomanyi Intézetnél
HUN-REN Csillagészati és Foldtudomanyi Kutatékdzpont
1121. Budapest, Konkoly Thege Miklos at 15-17.
2.

- Foldtani és Geokeémiai Intézet
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HUN-REN Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatékdzpont
1121. Budapest, Konkoly Thege Miklos ut 15-17.
3.

- Gazdasagi Igazgatdsag
HUN-REN Csillagaszati és Féldtudomanyi Kutatékézpont
1121. Budapest, Konkoly Thege Miklos ut 15-17.
4.

Cimbélyegzo 2.:
Téglalap alaku bélyegzd, amelyen szerepel a HUN-REN Csillagészati és
Féldtudomanyi Kutatokézpont szervezeti egységének elnevezése és cime.,
- Konkoly Thege Miklos Csillagészati Intézetnél
HUN-REN Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatokézpont
Konkoly Thege Miklos Csillagaszati Intézet
1121. Budapest, Konkoly Thege Miklés ut 15-17.
- Féldrajztudoményi Intézetnél
HUN-REN Csillagaszati és Féldtudomanyi Kutatokézpont
Foldrajztudomanyi Intézet
1112 Budapest, Budadrsi 1t 45.
- Foldtani és Geokémiai Intézet
HUN-REN Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatok6zpont
Foldtani €s Geokémiai Intézet
1112 Budapest, Budadrsi ut 45.
- Gazdasagi Igazgatosag
HUN-REN Csillagaszati €s Foldtudomanyi Kutatokdzpont
Gazdasagi [gazgatosag
1095 Budapest, Lechner Odon fasor 7.
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Hosszu bélyegz6:
A hasznalé elnevezését tartalmazé bélyegzd
- Gazdasagi Igazgatosag
HUN-REN Csillagaszati és Féldtudomanyi Kutatokézpont

2.3. Ugyviteli bélyegzé

Ugyviteli bélyegzd: minden egyéb olyan bélyegzd, amely alairas vagy egyeb
kiadott igazolas hitelesitésére nem szolgal.

Ilyenek példaul: teljesités igazolé bélyegzd, érkeztetd bélyegzd, hitelesitd
bélyegz6, datum bélyegzd, név bélyegzo.

Ezen bélyegzdk nem tartoznak a szigori szamadasi bélyegzok kozé.

3. A BELYEGZOK HASZNALATARA JOGOSULTAK
KORE

A bélyegz6 hasznalatara a jelen utasitasban meghatdrozott hasznaldk kizarolag az
utasitasban meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

A HUN-REN CSFK hivatalos bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:

Foigazgato,

Foigazgato-helyettes,

Igazgatok,

Gazdasagi vezeto,

Gazdasagi vezetd helyettes.
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4. A BELYEGZOK HASZNALATA

A bélyegzd hasznalodja, 6rzdje a hasznalatért felelosséggel tartozik.

Koteles gondoskodni arrél, hogy illetéktelen személy a bélyegz6hdz ne férhessen
hozza.

A HUN-REN CSFK hivatalos mitkédésevel 6sszefliggésben keletkezd iratokon a
bélyegzo csak aldirdssal egyiitt hasznalhato.

A HUN-REN CSFK hivatalos bélyegzdjének hasznalatara a 2. pontban megjeldlt
személyek, illetve a fOigazgatd altal irdsban — a hivatalos hasznalat céljanak
megjelolésével felhatalmazott személy jogosult. Az irdsbeli felhatalmazast
nyilvantartasba vétel €s megorzés céljabol a kdzponti nyilvantartasba be kell
vezetni.

Amennyiben ugyanazon bélyegzobol tébb példany van hasznalatban, az egyes
példanyokat sorszammal kell ellatni. A sorszdmokat kdrbélyegzo esetén a cimer
talpa ala, fejbélyegzo esetén az adoszam vagy adoszam nélkiili fejbélyegzd esetén
a cim ala kell elhelyezni.

A bélyegzok hasznalatahoz kék tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ettdl eltérd
szind tinta hasznalata nem engedélyezett.

A bélyegzok hasznalatat a fdigazgatdo irasban — a hasznalat céljanak
megjeldlésével hivatalos bélyegzd hasznalatara nem jogosult személy részére is

engedélyezheti.

A szervezetazonosité bélyegzé haszndlatara jogosultak a szervezeti egységek

vezetdi, valamint az dltaluk megbizott személyek.

Hosszubélyegz6 haszndlatara jogosultak a bélyegzon szereplo intézményben

feladatokat ellatod személyek.
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Ugyviteli bélyegzd hasznalatdra jogosultak az adott iigy vitelére jogosult

személyek.

5. A BELYEGZOK BESZERZESE

S.1. Bélyegzok megrendelése

A HUN-REN CSFK altal hasznélt bélyegzket nem kell kiilén igényelni, a
szilkségessegiikrol a fOigazgatd a gazdasigi igazgaté bevonasiaval doént és

beszerzésiikrol intézkedik.

5.2. Bélyegzi6k nyilvantartasba vétele

A bélyegzokrol a HUN-REN CSFK titkarsaga nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- abélyegz0 sorszama,
a bélyegzo fajtaja,
- abélyegzot hasznalo szervezeti egység megnevezését,
- a bélyegzo feliratat,
a bélyegzo lenyomatat,
- a bélyegzot atvevo neve,
- a bélyegzot atvevo alairasat,
a bélyegzo atvétel datumat.
Bélyegzd hasznalatara jogosultak nyilvantartdsba nem vett bélyegzét nem

hasznalhatnak.
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A hasznald személyeében bekovetkezett valtozas esetén az 4tadas-atvételt a

kozponti nyilvantartasban is at kell vezetni.
5.3. A bélyegzik cseréje és potlasa

Amennyiben a hasznald észleli, hogy bélyegzéje megrongélddott, hasznalatra
alkalmatlanna valt, elveszett, vagy azt eltulajdonitottdk, haladéktalanul
intézkednie kell arrdl, hogy a bélyegzével valo visszaélés megakadalyozhato

legyen.
5.3.1. A bélyegzo cseréje

Bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az névvaltozas, elhasznalédas,

megrongalodas, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.
5.3.2. A bélyegzo potlasa

Bélyegzd poétlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottak. A
bélyegzd elvesztésér6l vagy eltulajdonitasarol haladéktalanul értesiteni kell a

nyilvantartét. Bilincselekmény gyantja esetén rendorségi feljelentést kell

kezdeményezni.
A HUN-REN CSFK Titkarsaga gondoskodik az el6z6 bekezdésben foglaitak

esetén a letiltasrdl sz016 kozlemeny kozzétételérsdl.
Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzot potolni kell. Az elveszett bélyegzd

potlasara szolgalo 0j bélyegzd lenyomata nem lehet azonos az elveszett bélyegzé

lenyomataval, ezért azon (ij sorszamot kell feltiintetni.
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Amennyiben a megrendelt bélyegzd legyartasa utdn az elveszett bélyegzé

megkertil, azt selejtezni kell.
5.4. A bélyegzik selejtezése

A megrongalédott, a hasznalatra alkalmatlanna valt, a forgalombél kivont,

valamint az elveszett, de idokozben megkeriilt bélyegzoket selejtezni kell.

A selejtezést a hasznald kezdeményezésére a HUN-REN CSFK titkarsaga végzi

el.

A selejtezés tényét, idopontjat és okat a nyilvantartdlapon fel kell tiintetni.

A selejtezett bélyegzot ugy kell megsemmisiteni, hogy ismételt hasznalatra ne
legyen alkalmas.

A megsemmisités idfpontjarol, médjarol jegyzokdnyvet kell felvenni, amelyet a

bélyegzo nyilvantarto lapjahoz kell csatolni.

6. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen' szabalyozas 2024. jalius 1-t6] 1ép hatélyba.

Ezzel egyidejiileg a korabban alkalmazott szabélyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat megismerésére a 4/2017. Foigazgatdi utasitasban leirtak
vonatkoznak, amely szerint ,A4 Kutatékézpont valamennyi munkatirsa
elektronikus levélben kap értesitést az iijonnan kiadott szabdlyzat megjelenésérdl
a foigazgatoi titkarsagrol a (@esfk.org (hivatalos) email cimére. Az Intranet-en

2017. julius 4-t8l megjelentetett belsé szabdlyzatot, utasitast a Kutatokozpont - a
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kiaddsrol szolé elektronikus értesités megkiildését kéveté naptél kezdve -

»

tudomasul vettkent tekinti.

Mellékletek:
1. szamu melleklet: Bélyegz6 nyilvantartas
2. szami melléklet: Igényl6 lap: Bélyegzd igényléséhez, cseréjéhez,
potlasahoz

3. szamu melléklet: Jegyzokonyv érvénytelenitésrol
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1. szdmu melléklet Bélwyegzo nyilvantartas
Bélyegzd nyilvantartas HUN-REN Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatokozpont 15. oldal
1121 Budapest. Konkoly Thege Miklés it 15-17.

ATVETELI IGAZOLAS
Alairdsommal elismerem, hogy a feltiintetett, sorszamozott bélyegz6t a mai napon atvettem:
m_am.s Y m_.v m.mNo Szervezeti egyseég: Felirat: Bélyegzo lenyomata; Atvev neve: Atvevo alairdsa: Atvétel d duma;
sorszam fajtaja: _ <
F 1 t i
L.

|

|

+ T | 1 +
|



2. szamu melléklet Igény16 lap: Bélyegz6 igényléséhez.
cseréjéhez, p Otlasahoz

IGENYLO LAP
Bélyegzd igényléséhez, cseréjéhez, potlasahoz

Az igénylé/hasznalo

neve:

beosztasa:

szervezeti egysége:
A készitend6 bélyegz6
tipusa:

darabszama:

hasznalatra jogosult neve:

uj igény:

Az igénylés jogcime: csere:

Kérjiik, hogy a megfelels iogcim mellé | X" . PR
tenen sziveskedjt elveszett bélyegzo potlasa:

szOveglemez-csere:

Budapest, 20..........cooiiiiiiiii

--------------------------------------------

az igénylo neve, beosztdsa

A .... db (a fent meghatarozottak szerint) bélyegzé elkészitését/cseréjét/potlasat
O engedélyezem

0 elutasitom, az alabbi indokokra tekintettel:

---------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------

............................................

az engedélyezo neve, beosztasa




3. szam0 mellékiet Jegyzokdnyv érvényteslenitésrol
JEGYZOKONYV ERVENYTELENITESROL

A bélyegzé tipusa:
A leadas/atvétel idépontja:

Az érvénytelenitend6 bélyegzé lenyomata:

--------------------------------------------------------------------------------

az érvénytelenitendd bélyegzo az érvénytelenitend6 bélyegz6
atadoja atvevoje

A fenti bélyegz6t a mai napon érvénytelenitettiik.

Az érvénytelenités

helye:

idépontja:

modja:

Az érvénytelenitést végzo személyek:

neve: beosztasa: alairjsa:




