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PREAMBULUM

Az Obudai Egyetem (roviditve: OF) Szenétusa a nemzeti felsSoktatasrol szolé 2011. évi CCIV. térvény
(a tovabbiakban: Nftv.) alapjan a bélyegz6k és pecsétek heszerzésérsl, hasznalatarél és selejtezésérdl
az alabbi szabalyzatot togadta el.

Altalanos rendelkezések

1.§

(1) A szabélyzat az egyetemen hasznalt bélyegzdkre és annak hasznaléra terjed ki.

(2) A bélyegzdk és pecsétek szévegét, formajat az egyetem Szervezeti és Mikodési rendjének az
egyes karok, illetve kbzpontok kiegészitd rendelkezéseit tartalmazo flggeléke tartalmazza.

Ertelmezé rendelkezések

2.§

(1) Jelen szabalyzat alkalmazasaban
a) hivatalos bélyegzd: a Magyar Koztarsasag cimerével ellatott kdrbélyegz6 (beleértve a banki
hitelesitd bélyegz0t),
b) szervezetazonosité bélyegzd két tipusa alkalmazhato
e a 2§ (1) a) pontjaban hivatkozott bélyegzk hasznalatara nem jogosult egységeknél a
hivatalos iratokon alairas hitelesitésére kdrbélyegzd szolgal, amely tartalmazza a szervezeti
egység megnevezését,
e a szervezet azonositasara (ligyiratokon, kiadvanyokon, boritékokon) szolgald szdgletes
belyegzd (fejbélyegzd). A fejbélyegzl alairas hitelesitésére nem szolgal.
¢) ugyviteli bélyegz6: minden egyéb olyan bélyegzd, amely alairas vagy egyéb kiadott igazolas
hitelesitésére nem szolgal,
d) szarazpecsét: az a) pontban meghatarozott belyegzével azonos lenyomati, bélyegz6tintat
nem igényl6, dombornyomatot készitd pecset,
e) viaszpecsét: az a) pontban leirt bélyegzét megjelenité viaszlenyomat, amely tinnepélyes
alkalmakkor elismerések, diplomak hitelesitésére nem hasznalhato,

(2) A hivatalos korbélyegzd leirasa: kor alaki, 35 mm atmérdjl szimpla keret, amelynek kdzepén a
Magyar Koztarsasag cimere helyezkedik el. A cimer felett az Obudai Egyetem felirat, a cimer alatt a
bélyegzd hasznalatara jogosult vezetd hivatali beosztasanak megnevezése lathato.

(3) A szervezetazonosito bélyegzd leirasa: megegyezik az eifz6 pontban leirtakkal, azzal az
eltéréssel, hogy az egyetem megnevezése mellett tartalmazza a szervezeti egység (kar, figazgatosag,
intézet sth.) megjeldlését.

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

(5) A 2. § (1) bekezdésében felsorolt bélyegz8k és pecsétek mintait a szabalyzat 1. melléklete
tartalmazza.



A bélyegzdk hasznalatara jogosultak kdre

3.§

(1) A hivatalos bélyegz8 hasznalatara jogosultak:
a) rektor,
b) rektorhelyettes,
c) kancellar,
d) fétitkar,
e) gazdasagi igazgato,
f) oktatasi fGigazgatd.

(2) Szervezetazonosito hivatalos korbélyegzé hasznalatara jogosultak:
a) karok,
b) kozpontok,
c) Egyetemi Kutaté és Innovacids Kdzpont
i.  Bejczy Antal iRobottechnikai Kdzpont
iil.  Bio-Tech Tudaskozpont
i. ~ TUV Rheinland Egyetemi Tudaskdzpont
d} Rektori Hivatal,
e} Oktatasi FGigazgatosag,
fy Gazdasagi és Miszaki lgazgatosag,
g) Kari Tanulmanyi Osztalyok,
h) konyvtarak,
i)  kollégiumok,
j) intézetek,
k) Egyetemi Hallgatoi Onkorméanyzat, kari Hallgatoi Onkormanyzatok,
[) Pszicholégiai Tanacsads,
m) Nemzetkdzi Mobilitasi lroda,
n) Nemzetkdzi Iroda,
o) Tudomanyos Diakkdri Tanacs.

A bélyegzbhasznalat szabalyai

48

(1) A 3. § (2) bekezdésében fel nem sorolt egyeb szervezeti egysegek a 2. § (1) b} bekezdés masodik
pontjaban leirt, a szervezeti eqység azonositasara szolgalo fejbelyegzét hasznaljak.

{2) Szervezeti egységen belll tobb azonos szovegli bélyegzd hasznélata esetén azokat sorszammal
kell ellatni,

A bélyegzdk, pecsétek megrendelése, nyilvantartasa

5§

(1) Az egyetemen hasznalt bélyegzéket eés pecséteket a Gazdasagi és Miszaki Igazgatosagon
keresztil kell megrendelni.

(2) A megrendelt és beérkez§ belyegzOkrdl, pecsétekrll a Gazdasagi eés Miszaki |gazgatosag
nyilvantartast vezet, melynek tartalmaznia kell:

a) abélyegzd sorszamat,

b) amegrendeld megnevezését,



c) abeélyegz8, pecsét lenyomatat,

d) aszervezetek és azon beliil a szervezeti egység megnevezését,

e) a bélyegzdt, pecsétet atvevs, hasznalo és 6rz6 dolgozo nevét, alairasat,
f) abélyegzd atadasanak és visszavételének idGpontjat.

(3) A belyegzbket, pecséteket csak a nyilvantartasba vételt kivetSen hasznalhatjak az arra jogosultak.

(4) A megrongélodott, hasznalatra alkalmatianna valt bélyegzd, pecsét helyett, illetve az elveszett
bélyegz{ potidsa esetén ( bélyegz6t kell rendelni.

(9) Bélyegzd, pecsét elvesztése esetén az elvesztés tényét a Gazdasagi és Miszaki Igazgatosagnak
haladektalanul irasban kell bejelenteni a megfeleld helyi vizsgalat lefolytatasaval és jegyzokanyv
csatolasaval.

(6) Az elvesztés vagy eltinés tényét a nyilvantartashan régziteni kell. Uj bélyegzd vagy pecsét
lenyomata nem lehet azonos az elveszett vagy eltlint bélyegz6 vagy pecsét lenyomataval, Gj, méas
sorszamon kell feltlintetni.

(7} A bélyegzd vagy pecsét elvesztése vagy eltlinése esetén a kancellar intézkedik az Oktatasi
Kézionyben, valamint a helyi napilapban tdrténd letiltas, illetve a valtozas kozzététele irant.

A bélyegzdk, pecsétek hasznalata

6.§

(1) A bélyegzs, pecsét hasznaldja, 6rzéje a jogszer(i hasznalatért felelésséggel tartozik. Koteles
gondoskodnt arrél, hogy illetéktelen személy a bélyegzéhdz ne férhessen hozza, ennek érdekében a
hivatali munkaidd végén a bélyegz6t el kell zarnia.

(2) Az egyetem miikodésevel osszefiggésben keletkezett iratokon a bélyegzOk, pecsétek csak
alairassal egyutt hasznalhatok.

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

A bélyegzok selejtezése
7.§

(1) A megrongélodott, hasznalatra alkalmatlanna vait, forgalombél kivont, valamint az elveszett, de
id6kdzben megkerllt bélyegzét kisérblevéllel ellatva a Gazdasagi és Miszaki |gazgatésagnak kell
eljuttatni.

(2) A fenti pont szerint megkuldott bélyegzbket, pecséteket a Gazdasagi és Miszaki lgazgatdsag olyan
bevagassal érvényteleniti, amely azok felhasznalhatdségéat lehetetlenné teszi, de azonosithatosagat
nem akadalyozza meg.

(3) Az ervénytelenitésrdl jegyzdkonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:
a) azervénytelenites idejet,
b) az ervenytelenitett bélyegzd, pecsét leirasat,
c) az ervénytelenitésben résztvevk névsorat, beosztasat, alairasat,
d) az érvénytelenités modjat.



(4) Az ervénytelenitett bélyegzOket, pecséteket és a jegyz6kdnyveket az irattarban kell tarolni. Az
érvénytelenitett bélyegzdk, pecsétek két év elteltével elégetéssel selejtezhetbk, errdl a tényrdl késziilt
jegyz6kényvet iktatni kell és annak egy példanyat a bélyegzd Grzésével megbizott dolgozdnak at kell
adni.

Zaro rendelkezések

8.§

(1) Az Obudai Egyetem Bélyegzok és pecsétek beszerzésérsl, hasznalatarél és selejtezésérdl szold
szabalyzatat a Szenatus 2013. december 23-i llésén megtargyalta és jovahagyta. Jelen 2. verzidszami
szabalyzat 2013. december 24-én |ép hatalyba.

{2) Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az ldeiglenes Szenatus altal 2009. december 21-en elfegadott 1.
verzioszamu szabalyzat.

(3) Jelen szabalyzatot az egyetem honlapjan nyilvanossagra kell hozni, hozzaférhetdve kell tenni.

Budapest, 2013. december 23.

Prof. Dr. Rudas imre
rektor



1. melléklet

BELYEGZO MINTAK

a) Hivatalos bélyegzé

b) Szervezetazonositd bélyegzé

OBUDAI EGYETEM
Rektori Hivatal
1034 Budapest, Bécsi it 96/‘8
1300 Budapest, PL 87

OBUDA! EGYETEM

Neumann Janos Informatikal Kar
1300 Budagest, Pt 97,

c) Ugyviteli bélyeqzd

OBUDAI EGYETEM
BEKTORI HIVATYAL

1034 Budapest, Bédcosi 4t 86/B
1300 B, B 2T,
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