
1. számú melléklet 

SÁNDORFALVI KULTURÁLIS KÖZPONT 
6762 SÁNDORFALVA, SZABADSÁG TÉR 6. 

A BÉLYEGZŐK HASZNÁLATÁRÓL SZÓLÓ SZABÁLYZAT 
 

I. 
ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK   

  
A Sándorfalvi Kulturális Központban használatos bélyegzőkkel való visszaélések 
kizárása, továbbá a megfelelő használatuk érdekében az alábbi előírások lépnek 
életbe. 
A szabályzat hatálya kiterjed az intézmény telephelyeinél használatos bélyegzők 
kezelésére, használatára és nyilvántartására. 
 

II. 
A BÉLYEGZŐK MEGRENDELÉSE, NYILVÁNTARTÁSA 

 
1.) A bélyegző megrendeléséről az intézmény igazgatója gondoskodik. 

 
2.) Az intézmény az általa használt bélyegzőkről nyilvántartást vezet. A használatra 
kiadott bélyegzők meglétét félévente ellenőrizni kell. 
 

III. 
A BÉLYEGZŐK KEZELÉSE 

 
1.) A bélyegzőt kezelő munkatárs anyagi-fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel 
tartozik a bélyegző jogszerű használatáért. 
Amennyiben a munkatárs elveszti a bélyegzőt, köteles azt azonnal írásban jelezni. 
Az intézmény vezetője köteles az elvesztés körülményeit tisztázni, a munkavállaló 
felelősségét megvizsgálni. 

   
2.) Amennyiben a munkavállaló jogviszonya megszűnik, úgy a nála lévő bélyegzőt 
köteles azonnal leadni a nyilvántartás kezelőjének. 
 
3.) Ha a munkavállaló nem megfelelően kezeli vagy hanyagul tárolja a bélyegzőt, az 
intézmény vezetője köteles megvonni annak használati jogát. 

 
4.) A bélyegzők használatára vonatkozó rendelkezések: 

- a bélyegzőt csak hivatalos okmányon lehet használni 
- a bélyegzőt elzárva kell tartani, hogy illetéktelen személyek ne 

használhassák 
- valamennyi hivatalos levélre, ügyiratra, dokumentumra csak az 

intézmény igazgatója vagy az általa megbízott szakmai munkatárs 
aláírása után kerülhet bélyegző, az aláíró nevének és beosztásának 
feltüntetésével 

- a bélyegző átruházása csak az igazgató engedélyével történhet 
 

5.) A bélyegzők bevonása: 
- az elhasználódott, megrongálódott vagy feleslegessé vált bélyegzőket a 

nyilvántartónak át kell adni, aki gondoskodik annak hivatalos 
megsemmisítéséről 

 
IV. 

A SÁNDORFALVI KULTURÁLIS KÖZPONT BÉLYEGZŐI 
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Az intézmény 2 darab körbélyegzővel, 5 darab fejbélyegzővel és 4 darab különleges 
bélyegzővel rendelkezik. 
 

KÖRBÉLYEGZŐK: 
1.) Sándorfalvi Kulturális Központ – Sándorfalva – 1. – magyar címer 
 Megtalálási helye: 

Sándorfalvi Kulturális Központ székhely, munkatársi iroda 
Pallavicini Kastély (Sándorfalva, Szabadság tér 6.) 

Használata: minden irathoz használható 
Lenyomata: 

 
2.) Sándorfalvi Kulturális Központ – Sándorfalva – 2. – magyar címer 
 Megtalálási helye: 

Petőfi Emlékkönyvtár (Sándorfalva, Dózsa György u. 2.) 
Használata: gazdasági iratokhoz nem használható 
Lenyomata: 

 

FEJBÉLYEGZŐK: 
1.) Sándorfalvi Kulturális Központ  
 6762 Sándorfalva, Szabadság tér 6. 
 Telefon/fax: 00-36/62/251-291 
 Adószám: 16686731-2-06 
 Bszsz.: Szatymaz és Vidéke Tak.szöv. 
 57100106-13335883 
 (1) 
 Megtalálási helye: 

Sándorfalvi Kulturális Központ székhely, munkatársi iroda 
Pallavicini Kastély (Sándorfalva, Szabadság tér 6.) 

Használata: minden iratra használható 
Lenyomata: 

 
2.) Sándorfalvi Kulturális Központ  
 6762 Sándorfalva, Szabadság tér 6. 
 Telefon/fax: 00-36/62/251-291 
 Adószám: 16686731-2-06 
 Bszsz.: Szatymaz és Vidéke Tak.szöv. 
 57100106-13335883 
 (2) 
 Megtalálási helye: 

Petőfi Emlékkönyvtár (Sándorfalva, Szabadság tér 6.) 
Használata: gazdasági iratokhoz nem használható 
Lenyomata: 
 

3.) Sándorfalvi Kulturális Központ  
 6762 Sándorfalva, Szabadság tér 6. 
 Telefon/fax: 00-36/62/251-291 
 Adószám: 16686731-2-06 
 Bszsz.: Szatymaz és Vidéke Tak.szöv. 
 57100106-13335883 
 (3) 
 Megtalálási helye: 

Kastély Kávézó 
Pallavicini Kastély (Sándorfalva, Szabadság tér 6.) 
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Használata: csak a Kastély Kávézóval kapcsolatok gazdasági iratokhoz 
használható (pl. szállítólevél) 
Lenyomata: 
 

4.) Sándorfalvi Kulturális Központ  
 6762 Sándorfalva, Szabadság tér 6. 
 Telefon/fax: 00-36/62/251-291 
 Adószám: 16686731-2-06 
 Bszsz.: Szatymaz és Vidéke Tak.szöv. 
 57100106-13335883 
 (4) 
 Megtalálási helye: 

Budai Sándor Művelődési Ház (Sándorfalva, Ady Endre u. 7.) 
Használata: gazdasági iratokhoz nem használható 
Lenyomata: 
 

5.) Sándorfalvi Kulturális Központ  
 6762 Sándorfalva, Szabadság tér 6. 
 Telefon/fax: 00-36/62/251-291 
 Adószám: 16686731-2-06 
 Bszsz.: Szatymaz és Vidéke Tak.szöv. 
 57100106-13335883 
 (5) 
 Megtalálási helye: 

Széchenyi Ifjúsági Közösségi Központ (Sándorfalva, Széchenyi u. 24.) 
Használata: gazdasági iratokhoz nem használható 
Lenyomata: 

 

KÜLÖNLEGES BÉLYEGZŐK: 
1.) Könyvek leltározásához: 

Sándorfalvi Kulturális Központ - Petőfi Emlékkönyvtár - Sándorfalva 
Megtalálási helye: 

Petőfi Emlékkönyvtár (Sándorfalva, Dózsa György u. 2.) 
Lenyomata: 

 
2.) Levelezéshez: 

Érkezett - dátum 
Megtalálási helye: 

Sándorfalvi Kulturális Központ székhely, munkatársi iroda 
Pallavicini Kastély (Sándorfalva, Szabadság tér 6.) 

Lenyomata: 
 
3.) Gazdasági iratokhoz: 

Az áruszállítás, szolgáltatás, beruházási-, felújítási-munka elvégzését, 
szakmai célszerűségét igazolom. 
Megtalálási helye: 

Sándorfalvi Kulturális Központ székhely, munkatársi iroda 
Pallavicini Kastély (Sándorfalva, Szabadság tér 6.) 

Lenyomata: 
 
Kötelezettségvállaló:………………………………. 
Ellenjegyző:………………………………………….. 
Megtalálási helye: 

Sándorfalvi Kulturális Központ székhely, munkatársi iroda 
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Pallavicini Kastély (Sándorfalva, Szabadság tér 6.) 
Lenyomata: 

 
 

V. 
ZÁRÓ ÉS HATÁLYBA LÉPTETŐ RENDELKEZÉSEK 

 
Jelen szabályzat az SZMSZ 1. számú melléklete. 
 
Hatálybalépése: 2011. május 1. 
 
Jóváhagyása és módosítása Sándorfalva Város Képviselő-testületének hatásköre. 
 
Előírásainak megismerése és betartása valamennyi munkatárs részére kötelező. 


