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PREAMBULUM

Az Obudai Egyetem (réviditve: OE) Szenatusa a nemzeti felséoktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. trvény
(a tovabbiakban: Nftv.) alapjan a bélyegzék és pecsétek beszerzésérd!, hasznalatardl és selejtezésérdl
az alabbi szabéalyzatot fogadta el.

Altalanos rendelkezések

1.8
(1) A szabélyzat az egyetemen hasznalt bélyegzdkre és annak hasznaléra terjed ki.

(2) A bélyegzbk és pecsétek szovegét, formajat az egyetem Szervezeti és Mikddési rendjének az
egyes karok, illetve kozpontok kiegészité rendelkezéseit tartaimazo fliggeléke tartalmazza.

Ertelmez6 rendelkezések

2.8

(1) Jelen szabélyzat alkalmazasaban
a) hivatalos bélyegzé: a Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzé (beleérive a banki
hitelesitd bélyegzét),
b) szervezetazonosito bélyegzd két tipusa alkalmazhatd
s a 2§ (1} a) pontjaban hivatkozott bélyegzék hasznalatara nem jogosult egységeknél a
hivatalos iratokon alairas hitelesitésére kérbélyegzé szolgal, amely tartalmazza a szervezeti
egyseg megnevezését,
e a szervezet azonositasara (Ugyiratokon, kiadvanyokon, boritékokon) szolgald szdgletes
belyeqzd (fejbélyegzd). A fejbélyegzd alairas hitelesitésére nem szolgal.
c) Ugyviteli bélyegzé: minden egyéb olyan bélyegzd, amely alairas vagy egyéb kiadott igazotas
hitelesitésére nem szolgal,
d) szarazpecsét: az a) pontban meghatarozott bélyegzével azonos lenyomatl, bélyegzétintat
nem igényld, dombornyomatot készité pecsét,
e) viaszpecsét: az a) pontban leirt bélyegzSt megjelenité viaszlenyomat, amely lnnepélyes
alkalmakkor elismerések, diplomak hitelesitésére nem hasznalhato,

{2) A hivatalos korbélyegzé leirasa: kér alakd, 35 mm atmer6ji szimpla keret, amelynek kdzepén a
Magyar Koztarsaséag cimere helyezkedik el. A cimer felett az Obudai Egyetem felirat, a cimer alatt a
bélyegzd hasznalatara jogosult vezetd hivatali beosztasanak megnevezése lathato.

(3) A szervezetazonositd bélyegzé leirdsa: megegyezik az el6zé pontban leirtakkal, azzal az
eltéréssel, hogy az egyetem megnevezése mellett tartaimazza a szervezeti egység (kar, foigazgatasag,
intezet stb.) megjeldlését.

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

(9) A 2. § (1) bekezdésében felsorolt bélyegzdk és pecsétek mintait a szabalyzat 1. melléklete
tartaimazza.



A bélyegzék hasznalatara jogosultak kére

3.§

{1) A hivatalos bélyegzd hasznalatara jogosultak:

rektor,
rektorhelyettes,
kancellar,

fotitkar,

gazdasagi igazgato,
oktatasi foigazgatd.

(2) Szervezetazonosito hivatalos kérbélyegzd hasznalatara jogosultak:

a)
b)
c)
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(1) A 3. § (2) bekezdéseben fel nem sorolt egyéb szervezeti egységek a 2. § (1) b) bekezdés masodik
pontjaban leirt, a szervezeti egyseg azonositasara szolgalé fejbélyegzét hasznaljak.

(2) Szervezeti egységen belill tobb azonos szévegl bélyeqz8 hasznlata esetén azokat sorszammal

karok,
kozpontok,
Egyetemi Kutato &s Innovacios Kozpont

I.  Bejczy Antal iRobottechnikai Kézpont

il.  Bio-Tech Tudaskézpont

ii. ~ TUV Rheinland Egyetemi Tudaskézpont
v.  Karpat-medencei Online Oktatasi Centrum
v.  SmartLab Tudaskdzpont
Kancellaria
Rektori Hivatal,
Oktatasi Féigazgatosag,
Gazdasagi és Miiszaki lgazgatosag,
Kari Tanulmanyi Osztalyok,
kényvtarak,
kollégiumok,
intézetek,
Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzat, kari Hallgatéi Onkormanyzatok,
Pszichologiai Tanacsado,
Nemzetkozi Mobilitasi Iroda,
Nemzetkdzi Iroda,
Tudomanyos Diakkori Tanéacs.

A bélyegzdhasznalat szabalyai

4.§

kell ellatni.

(1) Az egyetemen hasznalt beélyegzbket és pecseteket a Gazdasagi és Muszaki Igazgatosagon

A bélyegzbk, pecsétek megrendelése, nyilvantartasa

5§

keresztil kell megrendelni.



{2) A megrendelt és beérkezd bélyegzdkrél, pecsétekr6l a Gazdasagi és Miszaki Igazgatdsag
nyilvantartast vezet, melynek tartalmaznia kell:

a) abélyegzé sorszamat,

b) a megrendeld megnevezését,

c) abélyegzd, pecsét lenyomatat,

d) aszervezetek és azon belll a szervezeti egység megnevezését,

e) abélyegzdt, pecsétet atvevd, hasznald és &rz0 dolgozd nevet, alairasat,

f) abélyegzd atadasanak és visszavételenek idopontjat.

(3) A belyegzbket, pecséteket csak a nyilvantartasba vételt kdvetéen hasznalhatjak az arra jogosuitak.

(4} A megrongélddott, hasznalatra alkalmattanna valt bélyegzd, pecsét helyett, illetve az elveszett
bélyegzé potlasa esetén 0j bélyegz6t kell rendelni.

(5) Belyegz0, pecsét elvesztése esetén az elvesztés tényét a Gazdasagi és Miszaki Igazgatdsagnak
haladéktalanul irasban kell bejelenteni a megfelelé helyi vizsgalat lefolytatasaval és jegyzokdnyv
csatolasaval.

(6) Az elvesztés vagy eltlinés tényét a nyilvantartashan rogziteni kell. Uj bélyegzé vagy pecsét
lenyomata nem lehet azonos az elveszett vagy eltiint bélyegzd vagy pecsét lenyomataval, Gj, méas
sorszamon kell feltintetni.

(7) A bélyegzé vagy pecsét elvesztése vagy eltlinése esetén a kancellar intézkedik az Oktatasi
Kozlonyben, valamint a helyi napilapban térténd letiltas, illetve a valtozés kizzététele irant.

A bélyegzok, pecsétek hasznalata

6.§

(1) A bélyegz, pecset hasznaloja, 6rzéje a jogszerl hasznalatért felelGsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni arrél, hogy illetéktelen személy a bélyegzéhéz ne férhessen hozza, ennek érdekében a
hivatali munkaidd végen a bélyegzét el kell zamia.

(2) Az egyetem mikodésével Osszefliggésben keletkezett iratokon a bélyegzdk, pecsétek csak
alairassal egyltt hasznalhatok.

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

A bélyegzdk selejtezése

7.§

(1) A megrongaiddott, hasznalatra alkalmatlanna vélt, forgalombat kivont, valamint az elveszett, de
idokOzben megkeriit bélyegzdt kisérSlevéllel ellatva a Gazdasagi és Miszaki Igazgatésagnak kell
eljuttatni.

(2} A fenti pont szerint megkiildétt bélyegzket, pecséteket a Gazdasagi és Miiszaki Igazgatosag olyan
bevagassal érvényteleniti, amely azok felhasznalhatésagat lehetetienné teszi, de azonosithatosagat
nem akadalyozza meg.

(3) Az ervénytelenitésrél jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell;



a) az érvénytelenités idejét,

b) az érvénytelenitett bélyegzd, pecsét leirasat,

c) az érvénytelenitéshen résztvevik névsorat, beosztasat, alairasat,
d) az érvénytelenités modjat.

(4) Az érvénytelenitett bélyegzdket, pecséteket és a jegyzékonyveket az irattarban kell tarolni. Az
ervenytelenitett bélyegzOk, pecsétek két év elteltével elégetéssel selejtezhetk, errdl a tenyrdl késziit
jegyzokonyvet iktatni kell és annak egy példanyat a bélyegzé Grzésével megbizott dolgozénak at kell
adni.

Zar6 rendelkezések
8.§
(1) Az Obudai Egyetem Bélyegzok és pecsétek beszerzésérdl, hasznalatarsl és selejtezésérdl szold
szabalyzatat a Szenatus 2014. oktéber 20-ai Ulésén megtargyalta és jovahagyta. Jelen 3. verzibszamu
szabalyzat 2014. oktober 21-én Iép hatélyba.

(2) Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a Szenatus altal 2013. december 23-an elfogadott 2. verziészama
szabalyzat.

Budapest, 2014, oktdber 20.

Prof. Dr. Fodor Janos
rekior
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OBUDAIEGYETEM
BRERKTORT HIVaTAL
1034 Budapest, Béosi 0t 96/8
1309 Bo, | & 0y,

ikt 52 B
Meligidet: Alszam:
deh ’ rdtahdy;




