1. szamu melléklet

A BELYEGZOK HASZNALATAROL SZOLO SZABALYZAT

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Sandorfalvi Kulturalis Kézpontban hasznalatos bélyegzékkel vald visszaélések
kizarasa, tovabba a megfelel6 hasznalatuk érdekében az alabbi eldirasok lépnek
életbe.

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény telephelyeinél hasznalatos bélyegzék
kezelésére, hasznalatara és nyilvantartasara.

II.
A BELYEGZOK MEGRENDELESE, NYILVANTARTASA

1.) A bélyegz6 megrendelésérdl az intézmény igazgatdja gondoskodik.

2.) Az intézmény az altala hasznalt bélyegzékrdl nyilvantartast vezet. A hasznalatra
kiadott bélyegzék meglétét félévente ellendrizni kell.

III.
A BELYEGZOK KEZELESE

1.) A bélyegzét kezel6 munkatars anyagi-fegyelmi és buintetdjogi felelésséggel
tartozik a bélyegzd jogszerti hasznalataért.

Amennyiben a munkatars elveszti a bélyegzét, koteles azt azonnal irasban jelezni.
Az intézmény vezetdje koteles az elvesztés kortlményeit tisztazni, a munkavallalo
felel6sségét megvizsgalni.

2.) Amennyiben a munkavallalo jogviszonya megszliinik, gy a nala 1évd bélyegzot
koteles azonnal leadni a nyilvantartas kezeléjének.

3.) Ha a munkavallal6 nem megfeleléen kezeli vagy hanyagul tarolja a bélyegzét, az
intézmeény vezetdje kodteles megvonni annak hasznalati jogat.

4.) A bélyegzék hasznalatara vonatkozo rendelkezések:

- a bélyegz6t csak hivatalos okmanyon lehet hasznalni

- a Dbélyegzét elzarva kell tartani, hogy illetéktelen személyek ne
hasznalhassak

- valamennyi hivatalos levélre, ugyiratra, dokumentumra csak az
intézmény igazgatéja vagy az altala megbizott szakmai munkatars
alairasa utan kertlhet bélyegzd, az alair6 nevének és beosztasanak
felttintetésével

- a bélyegz6 atruhazasa csak az igazgaté engedélyével térténhet

5.) A bélyegzdk bevonasa:
- az elhasznalodott, megrongalédott vagy feleslegessé valt bélyegzéket a
nyilvantartonak at kell adni, aki gondoskodik annak hivatalos
megsemmisitésérol

IV.
A SANDORFALVI KULTURALIS KOZPONT BELYEGZOI
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Az intézmény 2 darab korbélyegzével, S5 darab fejbélyegzével és 4 darab kiilonleges
bélyegzével rendelkezik.

KORBELYEGZOK:
1.) Sandorfalvi Kulturalis Kozpont - Sandorfalva - 1. - magyar cimer
Megtalalasi helye:
Sandorfalvi Kulturalis Kézpont székhely, munkatarsi iroda
Pallavicini Kastély (Sandorfalva, Szabadsag tér 6.)
Hasznalata: minden irathoz hasznalhaté
Lenyomata:

2.) Sandorfalvi Kulturalis Kézpont - Sandorfalva — 2. - magyar cimer
Megtalalasi helye:
Pet6fi Emlékkonyvtar (Sandorfalva, Dozsa Gyorgy u. 2.)
Hasznalata: gazdasagi iratokhoz nem hasznalhato
Lenyomata:

FEJBELYEGZOK:
1.) Sandorfalvi Kulturalis Kozpont
6762 Sandorfalva, Szabadsag tér 6.
Telefon/fax: 00-36/62/251-291
Adészam: 16686731-2-06
Bszsz.: Szatymaz és Vidéke Tak.szov.
57100106-13335883
(1)
Megtalalasi helye:
Sandorfalvi Kulturalis Kézpont székhely, munkatarsi iroda
Pallavicini Kastély (Sandorfalva, Szabadsag tér 6.)
Hasznalata: minden iratra hasznalhato
Lenyomata:

2.) Sandorfalvi Kulturalis Kézpont
6762 Sandorfalva, Szabadsag tér 6.
Telefon/fax: 00-36/62/251-291
Adoszam: 16686731-2-06
Bszsz.: Szatymaz és Vidéke Tak.szov.
57100106-13335883
(2)
Megtalalasi helye:

Pet6fi Emlékkonyvtar (Sandorfalva, Szabadsag tér 6.)

Hasznalata: gazdasagi iratokhoz nem hasznalhato
Lenyomata:

3.) Sandorfalvi Kulturalis K6zpont
6762 Sandorfalva, Szabadsag tér 6.
Telefon/fax: 00-36/62/251-291
Adészam: 16686731-2-06
Bszsz.: Szatymaz és Vidéke Tak.szov.
57100106-13335883
(3)
Megtalalasi helye:
Kastély Kaveézo
Pallavicini Kastély (Sandorfalva, Szabadsag tér 6.)
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Hasznalata: csak a Kastély Kavézoval kapcsolatok gazdasagi iratokhoz
hasznalhato (pl. szallitolevél)
Lenyomata:

4.) Sandorfalvi Kulturalis K6zpont
6762 Sandorfalva, Szabadsag tér 6.
Telefon/fax: 00-36/62/251-291
Adészam: 16686731-2-06
Bszsz.: Szatymaz és Vidéke Tak.szov.
57100106-13335883
(4)
Megtalalasi helye:

Budai Sandor Mtivelédési Haz (Sandorfalva, Ady Endre u. 7.)

Hasznalata: gazdasagi iratokhoz nem hasznalhat6
Lenyomata:

5.) Sandorfalvi Kulturalis Kézpont
6762 Sandorfalva, Szabadsag tér 6.
Telefon/fax: 00-36/62/251-291
Adoszam: 16686731-2-06
Bszsz.: Szatymaz és Vidéke Tak.szov.
57100106-13335883
(S)
Megtalalasi helye:

Széchenyi Ifjusagi K6z6sségi Kozpont (Sandorfalva, Széchenyi u. 24.)

Hasznalata: gazdasagi iratokhoz nem hasznalhato
Lenyomata:

KULONLEGES BELYEGZOK:
1.) Konyvek leltarozasahoz:
Sandorfalvi Kulturalis Kozpont - Pet6fi Emlékkonyvtar - Sandorfalva
Megtalalasi helye:
Pet6fi Emlékkonyvtar (Sandorfalva, Dézsa Gyorgy u. 2.)
Lenyomata:

2.) Levelezéshez:
Erkezett - daitum
Megtalalasi helye:
Sandorfalvi Kulturalis Koézpont székhely, munkatarsi iroda

Pallavicini Kastély (Sandorfalva, Szabadsag tér 6.)
Lenyomata:

3.) Gazdasagi iratokhoz:
Az aruszallitas, szolgaltatas, beruhazasi-, felajitasi-munka elvégzését,
szakmai célszeriiségét igazolom.
Megtalalasi helye:
Sandorfalvi Kulturalis Kézpont székhely, munkatarsi iroda

Pallavicini Kastély (Sandorfalva, Szabadsag tér 6.)
Lenyomata:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Megtalalasi helye:
Sandorfalvi Kulturalis Koézpont székhely, munkatarsi iroda
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Pallavicini Kastély (Sandorfalva, Szabadsag tér 6.)
Lenyomata:

V.
ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat az SZMSZ 1. szamu melléklete.
Hatalybalépése: 2011. majus 1.
Jovahagyasa €és modositasa Sandorfalva Varos Képvisel6-testtiletének hataskore.

El6irasainak megismerése és betartasa valamennyi munkatars részére kotelezo.
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