1. verzio

Az Obudai Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
1. melléklet Szervezeti és Miikodési Rend
32. fuggelék

Az OBUDAI EGYETEM SZABALYZATA
BELYEGZOK és PECSETEK
BESZERZESEROL, HASZNALATAROL és
SELEJTEZESEROL

BUDAPEST, 2010. januar



TARTALOMJEGYZEK

AItRIAN0S TENABIKEZESEK 1. §........ocoroeesreessesseses s eresesessee e s ssessssessessees s 3
EEIMEZE MENAEIKEZESEK 2. § ...vveerrvoeersrerreveeseresereseesessessiseeseeesseeess ssssserssssssssessssessesessess s 3
A bélyegzdk hasznalatara jogosultak KOre 3. § ..o e e 4
A belyegz6hasznalat SZabalyai 4. §........c.ccooviieiiii et e 4
A bélyegzok, pecsétek megrendelése, nyilvantartdsa 5. §......c..ccoevevcriiierriiis oo ees e e 4
A bélyegzdk, pecsétek hasznalata 6. § ... e e 5
A DElYEgZOK SEIBJIEZESE 7. § ... s e 5
ZArO 1ENAEIKEZESEK 8. §.....co..evvi et e ettt et 6
TUMBIBKIEL ... et e e bttt et ettt et et 7



PREAMBULUM

Az Obudai Egyetem (roviditve: OF) Szenétusa a Felséoktatasrol szolo 2005. évi CXXXIX, torvény (a
tovabbiakban: Ftv.) alapjan a bélyegzdk és pecsétek beszerzésérdl, hasznélatardl és selejtezésérdl az
alabbi szabalyzatot fogadta el.

Altalanos rendelkezések

1.§

(1) A szabalyzat az egyetemen hasznélt bélyegzdkre és annak hasznaléra terjed ki,

(2) A bélyegzOk és pecsétek szévegét, formajat az egyetem Szervezeti és Miikddési rendjének az
egyes karok, illetve kdzpontok kiegészitd rendelkezéseit tartalmazd fliggeléke tartalmazza.

Ertelmez6 rendelkezések

2.§

(1) Jelen szabalyzat alkalmazasaban
a) hivatalos bélyegzd: a Magyar Kdztarsasag cimerével ellatott korbélyegzé (beleértve a banki
hitelesitd bélyegzot),
b) szervezetazonosito bélyegzd két tipusa alkalmazhato
e a 2.§ (1) a) pontjaban hivatkozott bélyegzdk hasznalatra nem jogosult egységeknél a
hivatalos iratokon alairas hitelesitésére kdrbélyegzd szolgal, amely tartalmazza a szervezeti
egység megnevezését,
e a szervezet azonositasara (lgyiratokon, kiadvanyokon, boritékokon) szolgald szigletes
bélyegzd (fejbélyegz(). A fejbeélyegzd alairas hitelesitésére nem szolgal.
c) Ugyviteli bélyegzd: minden egyéb olyan bélyegzd, amely alairds vagy egyéb kiadott igazolas
hitelesitésére nem szolgal,
d) szarazpecsét: az a) pontban meghatarozott bélyegzével azonos lenyomati, bélyegz6tintéat
nem igényl6, dombornyomatot keszitd pecsét,
g) viaszpecsét: az a) pontban leirt bélyegzdt megjelenitd viaszlenyomat, amely (nnepélyes
alkalmakkor elismerések, diplomak hitelesitésére nem hasznalhaté,

(2) A hivatalos kérbelyegz6 leirasa: kor alaku, 35 mm atmergji szimpla keret, amelynek kozepén a
Magyar Koztarsasag cimere helyezkedik el. A cimer felett az Obudai Egyetem felirat, a cimer alatt a
bélyegzé hasznalatara jogosult vezetd hivatali beosztasanak megnevezése lathato.

(3) A szervezetazonositd bélyegzd leirasa: megegyezik az el6z6 pontban leirtakkal, azzal az
eltéréssel, hogy az egyetem megnevezése meliett tartalmazza a szervezeti egyséqg (kar, f6igazgatosag,
intézet sth.) megjelolését.

(4) A fejbélyegzé leirasa: téglalap alakd, amelyen szerepel a szervezeti egység megnevezése, cime,
telefonszama.

(5) A 2. § (1) bekezdésében felsorolt bélyegzék és pecsétek mintéit a szabalyzat 1. meiléklete
tartalmazza.



A bélyegzdk hasznalatara jogosultak kore

3.§

(1) A hivatalos bélyegzé hasznalatara jogosultak:
a) rektor,
b) rektorhelyettes,
¢) kancellar,
d) gazdasagi féigazgato.

{2) Szervezetazonositd hivatalos korbélyegz6 hasznalatéra jogosultak:
a) karok,
b) kézpontok,
¢) Kozlekedésinformatikai és Telematikai Egyetemi Tudaskdzpont,
d) Rektori Hivatal, Oktatasi FGigazgatésag,
e) Gazdasagi és Miszaki Fdigazgatosag,
f) Kari Tanulmanyi Osztalyok,
g) kOnyvtarak,
h) kollégiumok,
i) intézetek,
j) Egyetemi Hallgatoi Onkormanyzat, kari Hallgatéi Onkormanyzatok,
k) Pszicholdgiai Tanacsadd,
) Nemzetkdzi Képzési Kozpont,
m) Tudomanyos Diakkéri Tanacs.

A bélyegzbhasznalat szabalyai
4§

(1} A 3. § (2) bekezdésében fel nem sorolt egyéb szervezeti egységek a 2. § (1) b) bekezdés masodik
pontjaban leirt, a szervezeti egyseq azonositasara szolgalo fejbélyegz6t hasznaljak.

(2) Szervezeti egysegen belll tdbb azonos szdvegl belyegzb hasznalata esetén azokat sorszammal
kell ellatni.

A bélyegz6k, pecsétek megrendelése, nyilvantartasa

5.§

(1) Az egyetemen hasznélt bélyegzbket és pecséteket a Gazdasagi és Miszaki Féigazgatdsagon
keresztiil kell megrendelni.

(2) A megrendelt és beérkezé belyegzdkrél, pecsétekr8l a Gazdasagi és Miszaki Fdigazgatosag
nyilvantartast vezet, melynek tartalmaznia kell:

a) abélyegz8 sorszdmét,

b) amegrendelé megnevezését,

¢) abélyegzd, pecsét lenyomatét,

d) aszervezetek és azon belll a szervezeti egység megnevezéset,

€) abeélyegzdt, pecsétet atvevd, hasznalo és 6rzd dolgozo nevét, alairasat,

fy abélyegzd atadasanak és visszavételének idépontjat.

(3) A bélyegzbket, pecséteket csak a nyilvantartasba vételt kévetéen hasznéihatjak az arra jogosultak.



(4) A megrongélodott, hasznalatra alkalmatlanna valt bélyegzs, pecsét helyett, illetve az elveszett
bélyegzd pétiasa esetén (ij bélyegzét kell rendelni.

(5) Bélyegzo, pecsét elvesztése esetén az elvesztés tényét a Gazdasagi és Miszaki Féigazgatosagnak
haladéktalanul irasban kell bejelenteni a megfeleld helyi vizsgalat lefolytatasaval és jegyz8konyv
csatolasaval.

(6) Az elvesztés vagy eltlinés tényét a nyilvantartasban rogziteni kell. Uj bélyegzé vagy pecsét
lenyomata nem lehet azonos az elveszett vagy eltlint bélyegzé vagy pecsét lenyomataval, Gj, mas
sorszamon kell feltintetni,

(7) A bélyegzd vagy pecsét elvesztése vagy eltlinése esetén a kancellar intézkedik az Oktatési
Koziényben, vatamint a helyi napilapban torténd letiltas, illetve a valtozas kizzététele irant.

A bélyegz6k, pecsétek hasznalata

6.§

(1) A bélyegzé, pecsét hasznéléja, orzdje a jogszer(i hasznalatért feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen személy a bélyegzéhoz ne férhessen hozza, ennek érdekében a
hivatali munkaid® végén a bélyegz6t el kell zamia.

(2) Az egyetem mikddésével Gsszefiiggésben keletkezett iratokon a bélyegzek, pecsétek csak
alairassal egyltt hasznahatok.

(3) Amennyiben a hivatali bélyegz8, pecsét hasznaldjaként szervezeti egység jelenik meg, annak
hasznalatara a vezetd, illetve az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

A bélyegzbk selejtezése

7.§

{1) A megrongalodott, hasznalatra alkalmatianna valt, forgalombal kivont, valamint az elveszett, de
id6kozben megkeriilt bélyegzt kisérblevéllel ellatva a Gazdasagi és Miszaki Féigazgatosagnak kell
eljuttatni.

{2) A fenti pont szerint megkiildtt bélyegzdket, pecséteket a Gazdasagi és Miiszaki Féigazgatdsag
olyan bevagassal érvenytelenit, amely azok felhasznélhatosagat lehetetienné teszi, de
azonosithatdsagat nem akadalyozza meg.

(3) Az érvénytelenitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:
a) az érvénytelenités idejét,
b) az érvénytelenitett bélyegzd, pecsét leirasat,
¢) az érvénytelenitésben résztvevek névsorat, beosztasat, alalrasat,
d) az érvénytelenités mddjat..

{4) Az érvénytelenitett bélyegzlket, pecséteket és a jegyzékdnyveket az irattarban kell tarolni. Az
érvenytelenitett bélyegzik, pecsétek két év elteltével elégetéssel selejtezheték, errdl a tényrél késziilt
jegyzOkonyvet iktatni kell és annak egy példanyat a bélyegz6 Grzésével megbizott dolgozonak at kell
adni,



Zard rendelkezések

8.§

(1) Az Obudai Egyetem Bélyegzok &s pecsétek beszerzésérdl, hasznalatarol és selejtezésérdl szol
szabélyzatat az ideiglenes Szenatus 2009. december 21-i (ilésén megtargyalta és jovahagyta. Jelen
1. verzibszamu szabalyzat 2010. januar 1-jén Iép hatalyba.

(2) Jelen szabalyzatot az egyetem honlapjan nyilvanossagra kell hozni, hozzaférhetové kell tenni.

Budapest, 2009. december 21.

s

Prof. Dr. Rudas Imre
rektor
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