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I.ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.A szabalyzat hatalya

Jelen szabdlyzat hatalya kiterjed a Liptak Gabor Varosi Konyvtar minden dolgozéjara.
2. A bélyegzbk hasznalatara jogosultak kére

A bélyegz6 hasznalatara a jelen utasitasban meghatarozott hasznaldk kizardlag az
utasitasban meghatéarozott feltételek mellett jogosultak.

3. A bélyegzbk hasznalata

A bélyegz6 hasznaldja, 6rzbje a hasznalatért felelésséggel tartozik. Koételes gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen személy a bélyegzéhoz ne férhessen hozza.

Az Liptak Gébor Véarosi Kdnyvtar hivatalos mikodésével dsszefliggésben keletkezé iratokon
a bélyegz6 csak alairassal egyutt hasznalhato.

Az Liptak Gabor Varosi Konyvtar hivatalos bélyegzéjének hasznalatara az igazgat6 altal
irdsban felhatalmazott személy jogosult. Az irasbeli felhatalmazast nyilvantartasba vétel és
megdrzés céljabdl a kdzponti nyilvantartasba be kell vezetni.

A bélyegz6t az intézmény vezetdje, valamint az ezzel meghatalmazott munkatarsak
jogosultak hasznalni. Az intézményben hasznalt 6sszes bélyegzét nyilvantartasba kell venni,
melynek tartalma a bélyegz6 mintalenyomata, a hasznalé neve, az atvétel tényének
igazolasa. A bélyegzé kezelésével megbizott személy felelés azért, hogy a részére kiadott
bélyegzdvel visszaélések ne forduljanak eldé

Az Liptak Gabor Varosi Konyvtar hivatalos bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:
— igazgat6
— adminisztrator
— feldolgoz6 kdnyvtaros
— olvasészolgélatos konyvtaros

— gyermekkdnyvtaros
— gazdasagi ugyintéz6

4. A Liptak Gabor Varosi Konyvtarnal haszndlhaté hivatalos bélyegzék
felsorolasa

A Varosi Konyvtarban az alabbi bélyegz6k hasznalata engedélyezett:
a) korbélyegzé

b) hosszl vagy fejbélyegzd



4.1 Kérbélyegz6k

Az Liptdk Gabor Varosi Kdonyvtarban az alabbi tipusu kérbélyegzé hasznalhato jelen utasitas
keretei kozott.

Hivatalos korbélyegz6:

Felirata korben: Liptak Gabor Varosi Konyvtar
8230 Balatonfured, Kossuth L. u. 35.
Kdzépen cimer.

A hivatalos korbeélyegz6 szigoru szamadasu bélyegz6, amelyet csak hivatalos levelezésben,
kiadmanyokon, masolatok hitelesitésekor lehet hasznalni.

Amennyiben ugyanazon hivatalos korbélyegzdbdl tébb példany van hasznalatban, az egyes
példanyokat sorszammal kell ellatni, a sorszamot a cimer talpa ala kell elhelyezni.

A bélyegzd hasznalatahoz kék tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ettél eltérd szini tinta
hasznélata nem engedélyezett.
4.2 Hosszu vagy fejbélyegzbk

Az Liptak Gabor Vérosi Konyvtarban az alabbi tipusu hosszubélyegzdk hasznalhatok jelen
utasitas keretei kozott:

Cimbélyegzb

Felirata: Liptak Gabor Véarosi Konyvtar
8230 Balatonfured, Kossuth u. 35.
Tel: 06-87/343-070

Addészamos Cimbélyeqgz6

Felirata: Liptdk Gabor Varosi Kényvtar
8230 Balatonfured, Kossuth L. u. 35.
Bsz.OTP:11748069-16883347
Adb6szdm:16883347-2-19

A hivatalos cimbélyegzd szigori szamadasu bélyegz6, amelyet csak valamely torvény altal
kételezbéen elbirt  bizonylat (szamla, pénztar bizonylat, stb.), dokumentum esetén lehet
hasznalni. Kifejezetten azokban az esetekben, ahol sziikség van a székhely és az addészam
és bankszadmlaszam megjelenitésére.

Amennyiben ugyanazon hivatalos cimbélyegz&bdl tobb példany van hasznalatban, az egyes
példanyokat sorszammal kell ellatni, a sorszamot az adészam alé kell elhelyezni.



4.3 Klilbnleges bélyegzbk

Az Liptdk Gabor Varosi Konyvtarban az aldbbi tipust kulonleges bélyegzdk
hasznalhat6k jelen utasitas keretei kdzott.

Tulajdonbélyegzd folydirat

Felirata: Liptak Gabor Véarosi Konyvtar tulajdona

A Liptédk Gabor Varosi Kényvtar tulajdonaban lévd
dokumentumok megjeldlésére szolgal.

Tulajdonbélyegzé kdnyv, brosura, térkép, cd,
dvd, hangoskdnyv

Felirata: Liptdk Gabor Varosi Konyvtar tulajdona

A Liptak Gabor Varosi Kényvtar tulajdonaban lévé
dokumentumok megjeldlésére szolgal.

Torlési bélyegzb

Felirata: Allomanybdl torélve

A Liptak G&bor Varosi Konyvtar beleltdrozott
dokumentumainak selejtezésekor hasznaljuk, az
allomanybdl valé torlés tényének megjeldlésére
szolgal.

Kézikonyvtari bélyegzd

Felirata: Kézikdnyvtar

A Liptdk Gaébor Véarosi Konyvtar kézikdnyvtari
(felnétt-gyermek) allomanyainak
megkulonboztetésére szolgal.

Helyismereti bélyegz6

Felirata: Helyismeret

A Liptdk Gabor Varosi Konyvtarban beleltarozott
Balatonfureddel kapcsolatos irodalom
megjel6lésére és elkllbnitésére szolgal.

Ifjusaqi részleg

Felirata:Ifjusagi részleg

A Liptdk Gabor Varosi Konyvtarban beleltarozott
ifjisagi dokumentumok megjelélésére szolgal.

Széchenyi Istvan kuléngydjtemény
Felirata:Széchenyi Istvan kilon-gydjtemény

A Liptdk Gabor Varosi Konyvtarban beleltarozott
Széchenyi Istvan altal irt mivek és magardl,
Széchenyi Istvanrdl sz6l6 irodalom elkilonitésére
szolgal.

Testvérvarosaink irodalma

Felirata: Testvérvarosaink irodalma

A Liptdk Gabor Varosi Konyvtarban beleltarozott
Balatonfured varos kilfoldi testvérvarosaitél kapott
dokumentumok megkilénboztetésére es
elkulonitésére szolgal.




Helytorténeti- helyismereti gylijtemény bélyegzéi:

Helytorténeti gyljtemény tulajdona
Laszl6 Zoltan gyljtemény

Z&konyi Ferenc hagyaték

Liptak Gabor hagyaték
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Il. ABELYEGZOK IGENYLESEVEL, NYILVANTARTASAVAL, POTLASAVAL ES
SELEJTEZESEVEL KAPCSOLATOS ELJARAS

1. A bélyegz6k igénylése, megrendelése, nyilvantartasba vétele

Az Liptak Gabor Varosi Konyvtar altal hasznalt bélyegzdéket nem kell kilén igényelni, a
szikségességukrél az igazgato egy szemelyben dont és beszerzéstikrél intézkedik.

A bélyegzdkrél a Varosi Konyvtar megbizott gazdasagi tgyintézéje nyilvantartast vezet.
A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell:

o abélyegzd lenyomatat

e a bélyegz6 sorszamat (amennyiben van)

o a bélyegzét atvevd, hasznald és 6rz6 tag nevét, alairasat.

Bélyegz6 hasznalatara jogosultak nyilvantartasba nem vett bélyegz6t nem hasznalhatnak.
A haszndléo személyében bekoOvetkezett véltozas esetén az atadas-atvételt a kodzponti
nyilvantartasban is &t kell vezetni. Amennyiben az intézmény vezetdjének hivatalos

tudomasa van személyi valtozasrél, annak atvezetését koteles a hasznalénal
kezdeményezni.

2.A bélyegzbk cseréje és potlasa

Bélyegz6 cseréjére akkor kerlilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalédas, a hasznalé
nevének megvaltoztatasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhaté.

Bélyegz6 pbtlasara akkor kertlhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottak. A bélyegz6
elvesztésérdl vagy eltulajdonitasardl haladéktalanul értesiteni kell az intézmény vezetéjét.
Blincselekmény gyanuja esetén rend6rségi feljelentést kell kezdeményezni.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzét pétolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzd
legyartasa utan az elveszett bélyegzd megkeril, azt selejtezni kell.
3.A bélyegzbk selejtezése

A megrongalodott bélyegzéket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idépontjat és okat a
nyilvantartolapon fel kell tintetni.

A selejtezést a gazdasagi ugyintézd végzi el.

A selejtezett bélyegz6t harom f6 jelenlétében ugy kell megsemmisiteni, hogy ismételt
hasznélatra ne legyen alkalmas.

A megsemmisités idépontjardl, médjarol jegyz6kdnyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzé
nyilvantart6 lapjahoz kell csatolni.

A megsemmisitett bélyegzdket kilon kell nyilvantartani.



IIl. ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

Jelen utasitds 2016. januar 1-t6l lép hatalyba, rendelkezéseit a folyamatban Iévé lgyekre is
alkalmazni kell.

Az Liptdk Gabor Varosi Konyvtar koteles a hasznalatban 1évé bélyegzokrdl teljes korl leltart
késziteni, és a nyilvantartas pontossagat folyamatosan ellendrizni kell.

Jelen szabalyzat hatalyba lépését kdvetben, a tovabb hasznalhatd bélyegzbkrél pontos
nyilvantartast kell késziteni, és a nyilvantartas pontossagat folyamatosan ellenérizni kell.

Azon bélyegzéket, amelyek jelen utasitas hatalyba Iépésétél nem hasznalhatdk, a cseréket
2016. marcius 31-ig a régi bélyegzd selejtezésével egyitt el kell végezni.

Datum: 2016.januér 4.

alairas



	I.ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK
	1.A szabályzat hatálya
	2. A  bélyegzők használatára jogosultak köre
	 3. A bélyegzők használata
	4. A Lipták Gábor Városi Könyvtárnál használható hivatalos bélyegzők felsorolása
	4.1 Körbélyegzők
	Hivatalos körbélyegző:

	4.2 Hosszú vagy fejbélyegzők
	Címbélyegző

	4.3 Különleges bélyegzők

	1. A bélyegzők igénylése, megrendelése, nyilvántartásba vétele
	2.A bélyegzők cseréje és pótlása
	3.A bélyegzők selejtezése

	III. ÁTMENETI ÉS ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

