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Jelen szabalyzatban nem szabdilyozott kérdésekben a kapcesolodé jogszabalyok vonatkozo
eldirasai szerint kell eljarni.

A szabalyzat el6irasainak betartasa a szervezet minden munkavallal6jara és
foglalkoztatottjira nézve kitelezd.



Az Iparmiivészeti Mazeam bélyegzdhasznalati szabdlyzata

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeir6l szolo 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet 54. §-a alapjan a kozfeladatot ellatd szerv &ltal hasznalt bélyegzék
kezelésénck rendjér6l és nyilvantartasardl belsé szabélyzatban kell rendelkezni.

L A szabilyzat hatalya

1. A szabalyzat hatalya kiterjed mindazokra, akiket az Iparmiivészeti Muzeum (a tovabbiakban:
Muizeum) Szervezeti és Milkodési Szabalyzata, illetve fOigazpatoi utasitds felhatalmaz a
Muzeum képviseletére, a Mizeum nevében jogokat és kotelezettségeket szerezhetnek,
feladatkorik alapjan kiadményozasra jogosultak, valamint mindazokra, akik munkakoriikb6l
addddan lgykezelbi feladatokat latnak el. Ezen tilmenden az utasitis betartaséra kotelezettek
azok is, akik egyedi vezet6i dontés alapjan hivatali, gyljteményi bélyegz8 hasznalatara
jogosultak.

2.A Muzeumban haszndlatos bélyegzoket €s lenyomatait e szabdlyzathoz csatolt, annak részét
képezd tablazat tartalmazza.

IL A bélyegzbhasznalat altalinos szabalyai

1. Bélyegz6k hasznalatara a jelen utasitds hatalya ald tartozé személyek, és csak az itt
meghatarozott feltételek mellett jogosultalk.

2. A Muzecumon belil az alabbi bélyegzék hasznéalhatdk:

a) korbélyegzdk,

b) fejbélyegzik,

¢) iratkezelés sorin hasznalt bélyegzok,

e) specidlis, a gyljteményi nyilvantartas sordn haszndlt bélyegzdk.

LIL. A Mizeumban hasznalt bélyegzdk tipusai
Kirbélyegzok

1. A Muzeumban a kdrbélyegzok kovetkez6 tipusai hasznalhatok:
a) Kozepén a Magyar Koztarsasag cimere helyezkedik el, melyet a bélyegzd belsd kerliletére
irva a kivetkez6 széveg fog koriil ,,Iparmiivészeti Muzeum” A cimer alatt nincs felirat.

b) Kozepén a Magyar Koztarsasdg cimere helyezkedik el, melyet a bélyegzd belsd kerliletére
irva akovetkezd szdveg fog koril: Iparmiivészeti Mlzeum és a hasznalé szervezeti egység neve
(SzMSz-ben megnevezett 2, killén korpecsétet hasznald szervezeti egység, a Gazdasagi
Igazgatosag (FSosztaly) és a Biztonsagi Osztaly elnevezése).

Amennyiben az adott szervezeti egység elnevezésti bélyegzbdl csak egy készilt, a cimer alatt
egy csillag szerepel. Ha tobb bélyegzé késziil ugyanazon szervezeti egység elnevezéssel, a
cimer alatt a bélyegz6 sorszamat kell jelélni arab szimmal.

2. A korbélyegzét csak hivatalos levelezésben, kiadmanyokon, mdsolatok hitelesitésére lehet
hasznalni.




Fejbélyegzok

3. A fejbélyegzd kimend kiildemények boritékon a felad6 jelolésére és szamlak lepecsételésére,
fejlécezésre hasznalhato.

4. A kor- es fejbélyegz6k lenyomatdhoz kék vagy lila tintdval 4titatott parnat kell hasznalni.
Fejbélyegzbk esetében lehetséges fekete tintat is hasznalni.

Iratkezelés soran hasznilt bélyegzilk

5. A Muzeumban az iratkezeléshez kapcsoléddan a kdvetkezs bélyegzk hasznalhatdk:
érkeztetd bélyegzd érkeztetd-iktatd bélyegz8, datumbélyegzd, dijhitelesitd bélyegz8, postai
miiveletekhez hasznalatos ¢és hitelesitd bélyegzé palyazati elszamoldsoknal hasznélatos
bélyegz6k.

6. Az iratkezelés soran hasznalt bélyegzékre vonatkozé
részletes szabalyok a Hivatal hatilyos Iratkezelési és Titokvédelmi Szabalyzataiban
szerepelnek.

Specialis bélyegzdk

7. Az Adattirban, Konyvtirban és a Rath Gyorgy-villdban leltdrozishoz, revizidhoz és mas
miiveletekhez (plLkiadvanycsere) hasznalatos bélyegz6k.

8. Bzen bélyegzdk hasznalatanak rendjét az egyes szervezeti egységek ligyrendje szabélyozza.
IV. Bélyegzidk megrendelése

1. A Muzeumban a bélyegziket az ebben az utasitasban meghatirozott korben és célra, a
mindenkori SzMSz-hez igazodva lehet megrendelni. A megrendelést a Féigazgat6i Titkdrsdg
féigazgatoi és gazdasdgi igazgatdi ]ovahagyassal adja le az Uzemeltetési Féosztaly
vezet§jének, aki gondoskodik az 1j pecsétek beszerzésérél ill. az elhasznalodottak
kicserélésérol.

V. Bélyegzok nyilvantartisa, kiaddsa

1. Az elkésziilt bélyegzdket a Foigazgatéi Titkarsdg Orzi, tartja nyilvan és adja ki a
hasznaloknak.

VI. Bélyegzok hasznalata és kezelése

1. A Mizeumban minden bélyegzd kizdrdlag a Muzeum feladatellatasaval dsszefiiggésben
keletkezett iratolcon hasznalhaté.

2. Kérbélyegzdé a Muzeum miikddésével Osszefliggésben keletkezd kimend iratokon csak a
kiadmanyozo6 alairdsaval egyiitt hasznalhaté. A Muzeum koérbélyegz8iének &rzési helye a
Fdigazgatdi Titkéarsag,




3. Korbélyegzé haszndlatara kiadméanyozasi jogkorrel rendelkezdk, illetve az altaluk
felhatalmazott személyek jogosultak.
4. A bélyegzok hasznaloi és 6rzoi felelosséggel tartoznak a hasznalatért.

VII. Bélyegzo elvesztése

1. Amennyiben a hasznalo észleli, hogy korbélyegzije elveszett, vagy azt eltulajdonitottak,
haladéktalanul intézkednie kell arrdl, hogy a bélyegzdvel valo visszaélés megakadalyozhato
legyen. Ertesiti a Féigazgatot, Foigazgatoi Titkarsagot és a Biztonsagi FGosztaly vezetdjét.

A korbélyegzo elvesztését vagy eltulajdonitisat a bélyegzo-nyilvantarto tablazatban fel kell
tiintetni, elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzd 1j sorszammal potolhato, a letiltast kovetoen
elokertilt kdrbélyegzot selejtezni kell.

VIII. Bélyegzok cseréje és potlasa

1. Ha egy szervezeti egység elnevezése megviltozik, a bélyegzd elhasznalodott vagy
megrongalddott, a szervezeti egység vezetdje koteles kezdeményezni a bélyegzdk cseréjet. A
hasznéalaton kiviili bélyegzOket a szervezeti egység koteles leadni a Féigazgatoi Titkarsagon.
IX. Ellenérzés

Ezen szabdalyzat betartdsat a Foigazgatoi Titkarsag vezetdje évente ellendrzi.

X. Zaré rendelkezések

Jelen szabalyzat visszavonasig érvényes.

Budapest, 2021. majus 10.

Cselovszk1 Zoltan
foigazgatd.
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Hasznald szervezeti egység megnevezése

Bélyegzd tipusa

kiadményozéshoz hasznalt

kiadméanyozéashoz nem kapcsolédo

Bélyegz6 rendszeresitésének idépontja,

A bélyegzb lenyomata

A bélyegz6 szdvege folyd szoveggel leirva:

A kiadmanyozasra jogosult személy neve,
beosztasa

A kiadmanyozasra jogosult személy aldirasa

Bélyegz6 tarolasi helye

Bélyegz6 tarolasaért felelGs személy neve,
beosztisa technikai bélyegzShasznald:
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