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L. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat hatalya

A jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Budapesti Médszertani Szocialis Kozpont és Intézményei
(a tovabbiakban: BMSZKI) valamennyi szervezeti egységére ¢s minden dolgozdjara.

2. A bélyegzdk hasznalatara jogosultak kire

A bélyegz6k hasznalatdra a jelen szabalyzatban meghatdrozott haszndlok kizdrdlag a
szabalyzatban meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

3. A bélyegzdk hasznilata

3.1. A BMSZKI hivatalos bélyegzéjének hasznalatéra az Igazgaté (tavollétében a Szakmai
lgazgatohelyettes) altal irasban — a hasznalat céljanak megjeldlésével — felhatalmazott személy
jogosult. Az 1. szami melléklet szerinti irdsbeli felhataimazas a bélyegzik nyilvintartasanak
(2. szamu melléklet) részét képezi.

3.2. A bélyegzd hasznaldja a hasznalatért felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrdl,
hogy illetéktelen személy a bélyegzdhdz ne férhessen hozza.

3.3. A BMSZKI hivatalos mikodésével dsszefliggésben keletkezd iratokon a hivatalos
korbélyegzd csak alairassal egylitt hasznalhato.

3.4. A bélyegzoknek a felhatalmazdstdl eltérd hasznélata, elvesziése kartéritési, illetbleg
fegyelmi felelsségre vonassal jarhat.
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3.5. Amennyiben ugyanazon bélyegztbil tobb példany van hasznalatban, az egyes példanyokat
(arab) sorszammal kell ellatni.,

3.7. A bélyegz6 lenyomatdnak szine kék, piros, z6ld, fekete lehet, ettél eltérd szinl bélyegzd
hasznélata kizérdlag az aldirds bélyegzék esetében lehetséges az Igazgatd (tavollétében az
IgazgatOhelyettesek) engedélye alapjan.

3.8. A BMSZKI munkatérsai nyilvantartasba nem vett bélyegzdt nem hasznalhatnak.
4. A BMSZKI-n4l haszndlhaté hivatalos bélyegzék

4.1. Korbélyegzok

A hivatalos korbélyegzd szigora szamadasi bélyegzd, amelyet csak hivatalos kiadmanyokon,
(pl. levelek, szerzédések, megrendelések stb.) és masolatok hitelesitésére lehet hasznalni.
Amennyiben ugyanazon kérbélyegzobdl t6bb példany van hasznalatban, az egyes példanyokat
sorszammal kell ellatni, a sorszdmot a cimer talpa ald kell elhelyezni. A bélyegzd
nyilvantartasban a sorszdm alapjdn azonosithatok a korbélyegz6k. A sorszdmozott
korbélyegzdket az adott szervezeti egységnél az ellatdsi egységvezetdk hasznalhatjak.

4.2. Hosszbélyegzok (cimbélyegzok)

A hivatalos cimbélyegzé szigoru szimadasu bélyegz6, amelyet csak valamely térvény altal
kotelezden eldirt hivatalos irat (szamla, pénztar bizonylat, boriték stb.) esetén lehet hasznélni.
Kiemelten azokon az iratokon, amelyeken szitkség van a székhely (telephely) és a BMSZKI
addszamanak megjelenitésére.

4.3 Kiilonleges bélyegzok:

4.3.1 Szigori szamadasi bélyegzik

A névbélyegzo (alairas bélyegzo)

A névbélyegzd kizardlag hivatalos iratokon és kizardlag az aldird (kiadményozasra jogosult)
hasznélhatja.

A névbélyegz6 hasznélatat kizdrdlag az Igazgatd jogosult engedélyezni.

Az érkeztetd bélyegzd és az iktatd bélyegzo
Az érkeztetd és iktat6 bélyegz6 hasznélatara kizarélag a posta bontast, érkeztetést és iktatast —
a munkakori lefrasaban rogzitettek szerint — végzd munkatarsak jogosultak.

Az ellendrzési bélyegzd
Az ellendrzési bélyegzéd hasznalatara kizarélag a pénztdr ellendrdk jogosultak.

4.3.2 Nem szigoria szamadasa bélyegzok
A détum bélyegzd
Hasznalatara a BMSZKI valamennyi munkatarsa jogosult.
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I A BELYEGZOK IGENYLESEVEL, NYILVANTARTASAVAL, POTLASAVAL ES
SELEJTEZESEVEL KAPCSOLATOS ELJARAS

1. A bélyegzdk igénylése, megrendelése, nyilvantartisba vétele

A BMSZKI 4ltal hasznalt bélyegzék szitkségességérél az Igazgato (tivollétében a Gazdasagi
igazgatohelyettes) dont, beszerzésik az Anyag- ¢€s eszkozgazdalkodasi osztalyvezetd
kotelezettsége.

A bélyegzdkrél a BMSZKI Anyag- és eszkozgazdalkodasi osztalydnak megbizott munkatarsa
koteles — napra kész — nyilvantartast vezetni, melyet a munkakori lejrdsdban is rogziteni kell.
A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell: a bélyegzd lenyomatat, a bélyepzbt atvevd nevét,
beosztasat, alairasat, a bélyegzé atadésanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat, egy¢b
feljegyzéseket (megsemmisiilésrél, selejtezésrol, elvesztésrdl stb.).

A nyilvantartast telephelyenként és szervezeti egységenként kell vezetni.

A hasznalé személyében bekdvetkezett valtozas esetén az 4tadds-dtvételt a nyilvantartasban is
rogziteni kell. Ha a szigori szamadasi bélyegzdk hasznal6janak személyében véltozas
kovetkezik be, a bélyegzé atadasat — dtvételét a munkakdr dtadas — atvételi jegyzokonyvben
jeldlni kell.

2. A bélyegzik cseréje, selejtezése és pétlasa

Bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongdlédas, a haszndlé nevének
megvaltozasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznélhato.

A bélyegzék selejtezésérdl a 3. szami melléklet szerinti jegyzokonyvet kell felvenni.

A bélyegzét tgy kell megsemmisiteni, hogy tovabbi hasznélatra ne legyen alkalmas.

Bélyegzé potlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottdk. A bélyegzd
elvesztésérél vagy eltulajdonitasarol a 4. szamih melléklet szerint felvett jegyzokonyvet
haladéktalanul 4t kell adni a Gazdasagi igazgatGhelyettesnek, (tdvollétében a munkakdri
lefrasuk szerint az 6t helyettesitd munkatérsnak). Az [gazgat6 biincselekmény alapos gyanija
esetén koteles 8 napon beliil feljelentést tenni az illetékes rendérkapitanysagon.

Ha az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzd pétolasat kdvetden az elveszett, eltulajdonitott
bélyegzé megkeriil, azt 2 munkanapon beliil selejtezni kell.

A 3. és 4. szam melléklet szerinti jegyz6koényv, a feljelentés és a letiltasro] sz6lé kdzlemény
irattari példanyai a hélyegzdék nyilvantartisanak részét képezik.

1I1. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szabdlyzat az alairasaval 1ép hatalyba.

2. Jelen Bélyepzok hasznalati szabalyzata hatédlybalépésével egyidejiileg a 2018. januar O1.
napjatdl hatalyos, TK/535-1/2017 iktatoszamu BélyegzOk hasznalati szabalyzata hatélyat
veszti.

3. Az igazgatasi referensnek kell gondoskodni arrél, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat —
a szervezeti egységek vezetdi (jan — az érintett munkatarsak megismerjék €s annak tényét a
szabalyzat 2. szami mellékletében aldirasukkal igazoljak.

4. A szabdlyzatot az igazgatdsi referens a wwiw.bmszkihu honlapon, tovabba a BMSZKI
informatikai rendszerének belsd halozatdn, mindenki 4altal elérhetdé helyen, az arra
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rendszeresitett konyvtarban kiilon mappaba helyezi el, .pdf formatumban. Az elhelyezés
tényérodl, a Szabalyzat elérésének pontos utvonalardl az igazgatasi referens a vezetok szamara
rendszeresitett elektronikus levelezélistan ad tajékoztatast.

5. A Szabalyzat eredeti, hiteles (nyomtatott formatumd, iktatott, az arra jogosult altal

kiadmanyozott és korbélyegzdvel ellatott) irattari példanya az igazgatdsagi titkarnal talalhatd
meg.

Budapest, 2021. mércius 30.

Mellékletek:

. szamu melléklet: Felhatalmazés

. szam melléklet: Bélyegzdk nyilvantartasa

. szaml melléklet: JegyzOkonyv a bélyegzok selejtezésérol

. szamu melléklet: Jegyzokonyv bélyegzo elvesztésérol, eltulajdonitasardl
. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat

oW N —
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1. szam melléklet

Felhatalmazis

Felhatalmazom ...oovvveveiniiniiiiiierciniinssaeanans 1 (BEOSZIASA: . .viieiiii i ),
hogy az alabbi bélyegzdket a bélyegzé nyilvantartasban atvegye és az alabbi célokra hasznalja:

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

:::::

fegyelmi felelosségre vondssal jarhat.
A bélyegz6 hasznaldja, a hasznalatért feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrdl, hogy
illetéktelen személy a bélyegz6hiiz ne férhessen hozza.

Budapest, .......c.ccovviiiani

[gazgato

Késziilt 2 példanyban: 1. Kézalkalmazott 2. Bélyegzdk nyilvantartasa
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2. szédmu melléklet

BELYEGZOK NYILVANTARTASA

A bélyegzdk kiadasaért, visszavételezéséért, a selejtezésért, a nyilvantartas naprakész és pontos
vezetéséért felelds:

Neve, beosztisa Idétartamanak kezdete Vége
Bélyegzi Atvevé Atvétel Visszavétel Egyéb, selejtezés,
lenyomata (olvashaté) idopontja | iddépontja, megsemmisiilés,
neve, itvevé elvesztés, lopds stb,
beosztisa, (olvashaté) | idépontja, melyekrél a
alairasa neve, jegyzdkonyveket a
beosztasa, nyilvintartishoz

alairasa mellékelni kell.
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3. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
bélyegzd(k) selejtezésérol

Késziilt a BMSZKI 1134 Budapest XIIL, Dézsa Gydrgy ut 152. szam alatti, .................
hivatalos helyiségében.

Az alabbi bélyegzék visszavéielezése és megsemmisitése 202... €v ...... hé ... napjan
megtortént, tekintettel arra, hogy ......coocionniii A jegyzOkonyv a

bélyegzd nyilvantartasban kerill elhelyezésre.

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

gazdasagi igazgatohelyettes bélyegzdket nyilvantartd munkatars

4, szamu melléklet
Jegyzokonyv bélyegzé elvesztésérdl, eltulajdonitisardl

KésziiltaBMSZKIBp. .oovvviiiiiiiiii sz. alatti, ....... sz. hivatalos helyiségében,
201... év ... ho ... napjan megallapitottuk, hogy ...

A jegyz6konyv a bélyegzd nyilvantartasban kerill elhelyezésre.

Budapest, ................

....................................................................................
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R szépni melléklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Budapesti Méddszertani Szocidlis Kézpont és Intézményei Bélyegz8k hasznélati
szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran kiteles vagyok betartani.

Név Beosztas Dafum Aldiras




