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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Magyar Testnevelési és Sporttudoméanyi Egyetem Szenatusa a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 54. §-a
¢és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. rész Szervezeti és Miikodési Rend 12. § (1) bek. eb)
pontja alapjan az egyetemi bélyegzOhasznalat rendjére vonatkozoan a kdvetkezo szabalyzatot
alkotja.!

A szabalyzat hatalya
1. §

A szabalyzat hatalya a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem (a tovabbiakban:
Egyetem) valamennyi szervezeti egysége, valamint az egyetemi hallgatéi dnkormanyzatok
kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdinek kezelésére, valamint az Egyetemen kiadmanyozashoz
nem kapcsolodo bélyegzok hasznélatanak szabalyaira terjed ki.

Fogalmak

2. §

Cimeres korbélyegzé: a bélyegzOn Magyarorszag cimere, az Egyetem elnevezése, a bélyegzd
sorszama, a kiadmanyozasra jogosult vezetd vagy szervezeti egység megnevezése szerepel.

Egyetemi korbélyegzo:

a) egyetemi cimerrel ellatott egyetemi korbélyegzo: a bélyegzon az Egyetem cimere,
az Egyetem elnevezése, tovabba sziikség szerint a bélyegzd sorszama szerepel.

b) a szervezeti egység nevével ellatott egyetemi korbélyegzo: a bélyegzén az Egyetem
cimere, az Egyetem elnevezése, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SzMSz) 1. rész
(Szervezeti és Miikodési Rend) szerinti szervezeti egység megnevezése, sziikség szerint
a bélyegz0 sorszama, tovabba a Budapest helységnév szerepel.

C) egyetemiszarazbélyegz6: Az Egyetem cimerét abrazold, a diplomak és diszoklevelek
kiallitasanal alkalmazott kiilonleges bélyegzo.

d) idegen nyelvii egyetemi bélyegzé6: az egyetemi cimerével ellatott bélyegz6 olyan
valtozata, amelyen az Egyetem idegen nyelvii megnevezése szerepel.

Kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6: a kiadmanyozasra keriild iratok hitelesitése soran
hasznalt, nyilvantartott bélyegzd, amely lehet cimeres vagy egyetemi korbélyegzd, a szervezeti
egység nevével ellatott egyetemi korbélyegzd, egyetemi szarazbélyegzdé, valamint idegen
nyelvii egyetemi bélyegzo.
Kiadmanyozashoz nem kapcsoldodo bélyegza: ilyen kiilonosen a cimbélyegzo, a fejbélyegzo,
a névbélyegzo, a kiilonféle iigyviteli bélyegzok.

Névbélyegz6: az aldirt név azonositasat segitd, kiadméanyozashoz nem kapcsoldédo bélyegzo,

! Moédositotta a 4/2022. (1. 27.) szenétusi hatarozat, hatalyos 2022. II. 1-tél.
2 Médositotta a 4/2022. (1. 27.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2022. II. 1-t6l.



amely az alair6 személy nevét és/vagy alairasanak mindségét is tartalmazza (pl.
kotelezettségvallalo, jogi ellenjegyzd, szakmai ellenjegyz0, pénziigyi ellenjegyzo,
teljesitésigazolo, utalvanyozo, érvényesitd, stb.).
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Il. FEJEZET

RESZLETES RENDELKEZESEK

Bélyegzohasznalatra jogosultak kore
3. §

Az Egyetemen kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6 hasznalatara jogosult:

a) jogszabaly vagy azzal Osszhangban az SzMSz, ligyrend, alapszabaly, illetve egyéb
egyetemi szabalyzat alapjan kiadmanyozasra jogosult vezetd beosztasu foglalkoztatott
vagy a hallgatoi dnkorményzat vezetdje;

b) a szervezeti egység ligyrendje alapjan vagy a kiadmanyozasra jogosult személy
utasitisai szerint a bélyegzd 6rzésért felelds személy (technikai bélyegzéhasznald).

A cimeres korbélyegz0 hasznalatara kizarolag a rektor, a Kkancellar és az altaluk
felhatalmazott foglalkoztatottak jogosultak.

Az egyetemi szarazbélyegzd hasznalatira a diplomdk és a diszoklevelek
kiadmanyozasaban kozremiikodo szervezeti egységek foglalkoztatottjai jogosultak a rektor
vagy a kancellar altal meghatarozottak szerint;

A kiadmanyozashoz nem kapcsolodo bélyegzOk hasznalatara a szervezeti egységeknél
foglalkoztatottak, valamint a hallgatéi Onkormanyzatok belsé szabalyai Szerint arra
feljogositott hallgatok jogosultak.

Idegen nyelvii bélyegzd esetében a magyar nyelvii bélyegzével megegyezd szabalyokat
kell alkalmazni.

Az Egyetemen hasznalhaté bélyegzok kore és a hasznalat altalanos szabalyai
4. §

Az egyetemi bélyegzok kizarolag az Egyetem feladatellatasaval Osszefliggésben
keletkezett iratokon hasznalhatok.

Az Egyetem hivatalos bélyegzéjeként, kiadmanyozashoz a cimeres, illetve egyetemi
korbélyegz0, a szervezeti egység nevével ellatott egyetemi korbélyegz6, az idegen nyelvii
egyetemi beélyegz0 ¢és az egyetemi szarazbélyegzd hasznilhatdé. A kiadmanyozashoz
kapcsolodo bélyegzok korét és hasznalatat a hasznalatra jogosult szervezeti egység, illetve
a hallgat6i 6nkormanyzat a miikodési rendjében hatdrozza meg.

Ha a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6 hasznalatara a kiadmanyozasra jogosult személy
¢és az Orzéséért felelds személy is jogosult, akkor azt a nyilvantartd lapon fel kell tiintetni.

Az egyetemi szarazbélyegzd a diplomakon ¢€s a diszokleveleken hasznalhato.

A kiadméanyozashoz nem kapcsolodd, az adott szervezeti egységnél / hallgatoi
Oonkormanyzatnal hasznalt bélyegzok korét és hasznalatanak szabdlyait a miikodési



(6)
(7)

rendben (igyrendben) kell meghatarozni.
Azonos nyomofeliiletii bélyegzok nem készittethetok.
Amennyiben tobb azonos bélyegz6 is hasznalatban van az egyes példanyokat eggyel
kezd6do arab sorszamozassal kell ellatni a nyomofeliileten a cimer alatt.
Bélyegzok igénylése, engedélyezése, elkészitése

5. §

(1) Az 1. melléklet szerinti igénylSlapon igényelhetd 0j bélyegzo készitése, meglévo bélyegzo

cseréje vagy elveszett bélyegzo potlasa.

(2) Az igénylSlapot a Miiszaki és Ellatasi Igazgatosag (a tovabbiakban MEI) részére kell

benyujtani, ahol a miiszaki és ellatasi igazgatd altal kijelolt bélyegzé nyilvantartasért
felelés munkatars megvizsgalja az igény indokoltsagat és ennek alapjan 5 munkanapon
beliil tdjékoztatja az igényldt a kérelem jovahagydsarol.

(3) A bélyegzok elkészittetése a MEI feladata.

(4) Egyetemi szarazbélyegz6 kiadasat a jelen szabalyzat 3. sz. mellékletének kitoltésével és

(1)

(@)
(3)

1)

@)

(3)

(4)

MEI szamara torténd megkiildésével lehet igényelni. A szarazbélyegzd visszavétele
ugyanezen nyilvantartd lapon keriil rgzitésre.

A bélyegzok nyilvantartasa
6. §

Az Egyetemen hasznalt bélyegzok nyilvantartasat a MEI vezeti. A bélyegzdket a jelen
szabalyzat 2. melléklete szerinti nyilvantartd lappal és az elkészitést jovahagyo
igényl6lappal egyiitt kell nyilvantartani.

A nyilvantart6 lap két eredeti példanyban késziil, amelybdl az egyik a MEI, a masik az
adott szervezeti egység / hallgatoi onkormanyzat példanya.

A MEI a bélyegz6 nyilvantartds adatainak aktualizaldsdhoz minden évben tajékoztatast
kérhet a hasznalatra jogosultaktol, akik kotelesek a valtozasokat idében bejelenteni.

A bélyegzok Orzése, selejtezése, potlasa
7§

A bélyegzok Orzése és hasznalata soran a jogosulatlan személyek hozzaférését meg kell
akadalyozni, ezért a bélyegzoket elzartan kell tartani.

A bélyegzo cseréjérdl vagy a hasznalatbol valo kivonasarol (a tovabbiakban: selejtezés) a
hasznalatra jogosult szervezeti egység vezetdje gondoskodik az Egyetem Selejtezési
Szabalyzata szerint. A selejtezés tényét és idépontjat a nyilvantartd lapon fel kell tiintetni.

A selejtezés elott allasfoglalast kell kérni az Egyetem Levéltaratdl, hogy a bélyegzo
egyetemtorténeti jelentéségii-e. Selejtezés helyett az Egyetem Levéltaranak kell atadni —
az atadas tényének a nyilvantartd lapon vald rogzitése mellett — azt a bélyegz6t, amelyet
egyetemtorténeti jelentéséglinek mindsitettek.

Ha a hasznalo észleli, hogy elvesztette vagy eltulajdonitottdk a hasznalataban 1évo
bélyegzot, akkor haladéktalanul meg kell tennie minden sziikséges intézkedést a
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bélyegzdvel vald barmilyen visszaélés megeldzése, megakadalyozasa érdekében.

A bélyegzd elvesztésének vagy eltulajdonitdsanak tényét és iddpontjat a bélyegzo
nyilvantarto6 lapjan fel kell tiintetni.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzot ugy kell potolni, hogy a bélyegzé sorszamat,
valamint egy egyedi megkiilonbozteté toldatot kell az 1) bélyegzore felvezetni.
Amennyiben az elveszett bélyegzé nem rendelkezett sorszammal, akkor az Gj bélyegzoére
sorszamot kell felvezetni. Ha a potlast koveten az elveszett bélyegz6 megkeriil, akkor azt
selejtezni kell.

1. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

8. §

Jelen szabalyzatot a Szenatus 2018. februar 8-an tartott tilésén hozott 7/2018. (1. 8.) szamu
hatarozataval elfogadta. A szabalyzat az elfogadasat kovetd napon 1ép hatalyba.

A szabdlyzat hatalybalépését kovetd 30 napon beliill a szervezeti egységek kotelesek
feliilvizsgalni a hasznalatukban 1év6 bélyegzoket és a nyilvantartasukat, és amennyiben
nem felelnek meg a jelen szabdlyzat eldirasainak, akkor kotelesek gondoskodni a
nyilvantartasuk naprakésszé tételérdl, illetve a nem hasznalt bélyegzok selejtezésérol.

A szabalyzatot az Egyetem a honlapjan kozzéteszi, hiteles példanyat a Jogi Igazgatosag
tartja nyilvan.

Budapest, 2018. februar 8.

Dr. Genzwein Ferenc s.k. Prof. Dr. h. c. Mocsai Lajos s.k.
kancellar rektor



1. szamu melléklet

Igénylolap bélyegzo készitéséhez, cseréjéhez, potlasahoz

1. Az igényl6 és a szervezeti

egysége megnevezése:

2. A készitendd

szovege:

bélyegz6

A bélyegz6 lenyomata, terve:

3. igénylés indoka:

3.1. uj készittetéshez

Uj bélyegzo sziikséges, mert

3.2. cseréhez

3.3. pétlashoz elveszett / eltulajdonitottak/ megsemmisiilt / egyéb
4. kiadmanyozasi jogosultsag
pontos megjelolése
(jogszabalyhely, SZMSZ,
iigyrend, stb.)
P.H.

az igényl6 neve, beosztasa

A BELYEGZONYILVANTARTO JOVAHAGYASA

P.H.

miszaki és ellatasi igazgatod




Iktatoszam: ...... [oviiiin

2. szamu melléklet

NYILVANTARTO LAP?

Hasznalo szervezeti egység megnevezése

Bélyegzo tipusa

Bélyegzo rendszeresitésének idopontja

A bélyegz6 lenyomata

A bélyegz6 szovege folyo szoveggel leirva

A kiadmanyozasra jogosult személy neve,
beosztasa

A kiadmanyozasra jogosult személy
alairasa

Bélyegzo tarolasi helye

Bélyegz6 tarolasaért felelos személy neve,
beosztasa
technikai bélyegzohasznalo

A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam

név, beosztas, alairas

A fenti bélyegzdt a mai napon atvettem:
datum

név, beosztas, alairas

Selejtezett/elveszett/eltulajdonitottak/
megsemmistlt*
1d6pont

név, beosztas, alairas

Egyetemtorténeti jelentdséglivé mindsitett

A fenti bélyegz6t a mai napon az egyetemi
Leveéltar részére atvettem

1d6pont

név, beosztas, alairas

(*a megfelel6 alahtizando)

3 Kotelezd melléklete a jovahagyast tartalmazo igényllap




NYILVANTARTO LAP
az egyetemi szarazbélyegzo kiadasarol

Sorszam: /

(sorszam/év formatumban)

3.

Szamu melléklet

Haszndlatra atvevo szervezeti egység

Atvevd személy neve

Atvevo személy aléirasa

Atado személy neve

Atadé személy alairasa

Hasznalatra atadas idépontja

Visszavetel

Visszaado személy neve

Visszaado személy alairasa

Visszavevd személy neve

Visszavevo személy alairasa

Visszavétel idopontja




Ellenérzési nyomvonal

4.

szamui melléklet *

felelosségi szintek folyamat
folyamat . eredményeként
lépései elbkészites 1epesel feladatgazda ellenérzé ellenérzés modja jovahagyo jovahagyas modja keletkezett
dokumentum
bélyegzok MEI-t31 jovahagyas szervezeti egység MEI igazgatoja altal kijelolt egyeztetés METI igazgatd irasbeli igénylélap jovahagyasa
igénylése keérése vezetdje altal megbizott | bélyegzd nyilvantartasért
személy felelds személy
bélyegz6k MEI nyilvantarto lapot szervezeti egység MEI igazgatéja altal kijelolt egyeztetés n.e. n.¢ MEI éltal vezetett
nyilvantartasa vezet vezetje altal megbizott | bélyegzd nyilvantartasért egységes nyilvantartas
személy felelos személy
bélyegzok elzaras szervezeti egység szervezeti egység vezetdje bemutatas n.é. n.é n.é
tarolasa vezet6je altal megbizott
személy
bélyegzdk Selejtezési Szabalyzat Selejtezési Szabalyzat Selejtezési Szabalyzat Selejtezési Selejtezési Selejtezési Szabalyzat selejtezési jegyzOkonyv
selejtezése szerint szerint szerint Szabalyzat szerint Szabalyzat szerint és nyilvantarto lap
szerint
bélyegzok haladéktalan bejelentés a szervezeti egység MEI egyeztetés MEI igazgato sziikség esetén kozleményt
elvesztése MEI-nél vezetdje érvénytelenségrol sz616 kezdeményez0 irat
kozlemény kozzététele
iranti intézkedés
bélyegz6 pénziigyi fedezet és szervezeti egység MEI igazgatoja altal kijelolt egyeztetés MEI igazgato kotelezettségvallalas beszerzéshez kapcsolodo
beszerzése jovahagyas megléte vezetdje altal megbizott bélyegzd nyilvantartasért pénziigyi dokumentécid

esetén az egyetemi
beszerzési szabalyok

szerinti beszerzés

személy, MEI, KBO

felelds személy

n.€.: nem értelmezhetd

4 Médositotta a 4/2022. (1. 27.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2022. II. 1-t8l.
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