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Ikt.sz.: RK/976/2017
VIIL./2017. (VIII. 28.) szamu

REKTORI-KANCELLARI UTASITAS

a bélyegzohasznalat rendjérol

Jelen utasitas célja

Jelen utasitas célja, hogy meghatirozza az Eszterhdzy Karoly Egyetemen (tovabbiakban:
Egyetem) hasznélhat6 bélyegzotipusok igénylésének, hasznalatanak €s selejtezésének rendjét.
Az Egyetem rektora ¢s kancellarja, az egyetemi bélyegzéhasznalat rendjét, az Egyetem SZMR
3.§ (5) bekezdésébe foglalt rendelkezés alapjan, az alabbiak szerint szabalyozza.

Az utasitas hatalya
1. §

(1) Jelen utasitas hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti és milkddési egységére,
valamint az EHOK-re és a campus, valamint kari hallgatéi 6nkorményzatokra. Az Egyetem
altal fenntartott koznevelési intézmény (tovabbiakban: Gyakorldiskola) bélyegzéhasznalati
rendjét, a Gyakorloiskola intézményvezetdje szabalyozza.

Az egyetemi bélyegzok hasznalatira jogosultak kiore
2. §

(1) A bélyegz6 hasznalatara a jelen utasitisban meghatarozott hasznaldk, kizardlag az
utasitasban meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

(2) Az Egyetem hivatalos bélyegz6inek hasznalatara jogosultak:

a) rektor

b) kancellar

¢) rektorhelyettesek

d) kancellar-helyettes

e) dékéanok

f) dékanhelyettesek

g) foigazgatdk

h) igazgatok

i) Rektori-Kancellari Hivatal vezetdje
j) szervezeti €s mikodési egységek (a fenntartott kéznevelési intézményt ide nem értve)
k) EHOK és a Campus HOK-6k
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A bélyegzok hasznalat
3. 8§

(1) A bélyegzé hasznaloja, 6rz6je a hasznalatért feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni
arrdl, hogy illetéktelen személy a bélyegz6hoz ne férhessen hozza, ennek érdekében a hivatali
munkaiddn kiviil, a bélyegzdket elzartan kell rizni.

(2) Az Egyetem mikodésével osszefliggésben keletkezd iratokon a bélyegzd csak eredeti
alairassal egyiitt — az alair0 beosztasanak feltiintetésével —, vagy az alairé neve mogotti ,,s.k.”
jeldléssel ellatott, ,kiadmany hitelétl” felirattal a kiadmanyozd, vagy ligyintéz6 szigndjaval
hasznalhato.

(3) Szervezeti egységeknél az Egyetem bélyegzodjénck hasznalatira a szervezeti egység
vezetdje, illetve a helyettese vagy a vezet$ altal irasban felhatalmazott személy jogosult. Az
irasbeli felhatalmazast nyilvantartasba vétel céljabol a Rektori-Kancellari Hivatalnak meg kell

kildeni.

Az Egyetemen hasznalhato hivatalos bélyegzok felsorolasa

4. §
(1) Az Egyetemen az alabbi bélyegzok hasznalata engedélyezett:

a) az Egyetem SZMR szerinti korbélyegzdje,

b) hosszubélyegz6 (az Egyetem nevével, cimével ellatva),

¢) iratkezelés sordn hasznélt bélyegzok (érkeztetd bélyegzo, datumbélyegzd, hitelesitd
bélyegzd, stb.),

d) tanulmanyi ligyintézés soran hasznalt bélyegzok.

(2) Az Egyetemen a jelen szabalyzatban foglalt bélyegzotipusoktol eltérd bélyegzok hasznalata
nem engedélyezhetd.

(3) Az Egyetemen névbélyegz6 hasznalata nem engedélyezett.

(4) A bélyegz6 hasznalatahoz kék tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ett6] eltérd szinli tinta
hasznalata nem engedélyezett.
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Korbélyegzok
S. §

(1) Az Egyetemen az alabbi tipusu korbélyegzé hasznalhaté jelen utasitds keretei kozott.

A hivatalos korbélyegz6 kozepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a bélyegzo kertiletén
az Eszterhdzy Karoly Egyetem felirat, valamint a bélyegzd nyilvantartds szerinti sorszama
jelenik meg.

(2) A hivatalos korbélyegz6 szigoru szamadasu bélyegzd, amelyet csak hivatalos levelezésben,
kiadmanyokon, valamint masolatok hitelesitésekor lehet hasznalni.

(3) A hivatalos koérbélyegz6bdl tobb példany van hasznélatban, ezért az egyes példanyokat
sorszammal kell ellatni, a sorszamot a cimer talpa alé kell elhelyezni.

(4) Az egységes, kozponti bélyegzOhasznalatra tekintettel, az egyes szervezeti és mikoédési
egységek szervezetazonositoként, a PR- ¢és kommunikacids iigyekért felelds csoporttol
igényelhetd, a szervezeti egység adatait tartalmazo levélpapir haszndlatara jogosultak. Az egyes
szervezeti egységek fentitdl eltérd, kiilon bélyegzé hasznélatira nem jogosultak.

Hosszabélyegzok

6. §
(1) A hosszubélyegzd tipusai:

a) cimbélyegz6: a hasznalati elnevezést, az Egyetem cimét, telefon/fax szamat, valamint
addszamat tartalmazd bélyegzo,
b) fejbélyegzd: a hasznalé megnevezését tartalmazo bélyegzd

(2) Szamlan, vagy formanyomtatvanyon cimbélyegzdt kell hasznélni.

Iratkezelés soran hasznalt bélyegzo

7.8

(1) Az iratkezelés soran az alabbi tipusi bélyegzok hasznalhatok:

a) lgyirat - érkeztetd bélyegzo,

b) datumbélyegzo,

c) dijhitelesitd bélyegzo,

d) masolat hitelesitd bélyegzk, melyek hasznalatara kizardlag a rektor, vagy a kancellar altal
arra feljogositott személyek jogosultak (rektor, kancellar, rektori-kancellari hivatal vezetdje)
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(2) Az iratkezelés soran hasznalatos bélyegzokrdl az Egyetem Iratkezelési Szabalyzata
rendelkezik.

Tanulmanyi iigyintézés soran hasznalt bélyegzok
8. §
(1) Az tigyintézés soran tanulmanyi, hitelesit6 és igazolé bélyegzoket lehet hasznalni.
(2) A Tanulmaényi Informaciés Kézpontban ligyintézés soran hasznalt bélyegzok:

a) Tanéri képesitd vizsga

b)  Allamilag elismert nyelvvizsgak igazolasa
¢) Szakmai zarovizsga

d)  Bolcsészettudomanyi

e) Gazdasag- és Tarsadalomtudomanyi

f)  Természettudomanyi

Kiilénleges bélyegzok
9.8

(1) Kiilonleges bélyegzd: szarazpecsét: a 4. § (1) a), b) pontjadban meghatarozott lenyomatu,
bélyegzdtintat nem igényld, domborlenyomatot készit pecsét.

II.

A BELYEGZOK IGENYLESEVEL, POTLASAVAL ES SELEJTEZESEVEL
KAPCSOLATOS ELJARAS

A bélyegzik igénylése, megrendelése, nyilvantartiasba vétele
10. §

(1) Az Egyetemen hasznalt bélyegzokre igényl6lapot elektronikus levél formdjaban — a
tanulmanyi ligyintézés soran hasznalt bélyegzok kivételével — a Rektori - Kancellari Hivatal
vezetdjéhez kell benyujtani, aki nyolc napon beliil dont az engedély megadasarol.

(2) Az engedélyt meg kell adni, amennyiben az igénylés jelen utasitisban foglaltaknak
megfelel. Egyéb esetekben az igénylést hidnypotlasra vissza kell adni.

(3) Ismételten hianyos igénylést vissza kell utasitani.

(4) El kell utasitani a kérelmet, ha az igénylés olyan bélyegzore vonatkozik, amelyet az igényld
nem hasznalhat, vagy amelynek hasznalatarol jelen utasitas nem rendelkezik.

(5) Az elutasité hatarozat ellen 15 napon beliil a rektorhoz lehet fellebbezni.

4
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(6) A fellebbezés elbirdlasa soran hozott hatarozat egy példanyat minden esetben meg kell
kiildeni a Rektori-Kancellari Hivatal vezetéjének.

(7) Engedélyezés estén a Hivatalvezetd az igénylést és az engedélyezd hatarozatot tovabbitja
az clkészittetésre jogosult szervezeti egységnek, a Beszerzési és Vagyongazdalkodasi
Osztalynak (tovdbbiakban: BVO).

(8) A BVO a bélyegzdkrodl nyilvantartast vezet.
(9) A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a) abélyegzd lenyomatat,

b) abélyegzd sorszamat (amennyiben van),

c) abélyegzot hasznalo egység megnevezését,

d) abélyegzot atvevo, hasznalo és 6rz6 dolgozo nevét, alairasat,

e) abélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

(10) Bélyegz6 hasznalatara jogosultak, nyilvantartasba nem vett bélyegz6t nem hasznalhatnak.

(11) A nyilvantartast karonként, illetve egyéb szervezeti egységenként alfabetikus sorrendben
kell vezetni.

(12) A hasznal6 személyében bekovetkezett valtozas esetén az atadas-atvételt —a HR Kozpont
jelzése alapjan - a kézponti nyilvantartasban is at kell vezetni. Amennyiben BVO-nak hivatalos
tudomadsa van személyi valtozasrol, annak atvezetését koteles a hasznalonal kezdeményezni.

A bélyegzik cseréje és potlasa
11. §

(1) Bélyegzd cseré¢jére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongéalddas, a hasznald
nevének megvaltoztatasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhat6.

(2) Bélyegz6 poétlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottak. A bélyegz6
elvesztésérdl vagy eltulajdonitasarol haladéktalanul értesiteni kell a Rektori-Kancellari Hivatal
vezetdjét, és a BVO osztalyvezetdjét. Bilincselekmény gyantja esetén renddrségi feljelentést
kell kezdeményezni.

(3) A Rektori-Kancellari Hivatal vezetdje gondoskodik a (2) bekezdésben foglaltak esetén a
letiltasrél sz6lo kozlemény Oktatasi Kozlonyben, illetve az Egyetem honlapjan torténd
kozzétételérol.

(4) Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzot potolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzd
legyartasa utan az elveszett bélyegzé megkertil, azt selejtezni kell.



ESZTERHAZY KAROLY EGYETEM

REKTORI- KANCELLARI HIVATAL

H-3300 Eger, Eszterhdzy tér 1.; Postacim: 3301 Eger, Pf.: 43.; E-mail: hivatal@uni-eszterhazy.hu
Tel.: Rektori Titkdrsdg: 36-520-400; Kancellari Titkarsag: 36-523-432

A bélyegzok elkészittetése
12. §

(1) A megrendelt bélyegzok elkészittetésér6l a BVO gondoskodik a megrendeld szervezeti
egység koltségének terhére.

(2) A kézvetleniil a BVO-hoz eljuttatott kérelmeket a Rektori-Kancellari Hivatalhoz kell
tovabbitani és kivételesen sem lehet a Hivatal engedélye nélkiil a bélyegzdk elkészittetésérdl
kozvetleniil gondoskodni.

A bélyegzik selejtezése
13. §

(1) A megrongalodott bélyegzéket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idépontjat és okat a
nyilvantartolapon fel kell tiintetni.

(2) A selejtezést a hasznalé kezdeményezésére a BVO végzi el.

(3) A selejtezett bélyegzoét harom 6 jelenlétében gy kell megsemmisiteni, hogy ismételt
hasznalatra ne legyen alkalmas.

(4) A megsemmisités iddpontjardl, modjarol jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzo
nyilvantarto lapjéhoz kell csatolni.

(5) A megsemmisitett bélyegzdket kiilon kell nyilvantartani.

(6) Amennyiben a selejtezendd bélyegzé feliratanal, vagy kordnal fogva levéltari értéknek
minosiilhet, megsemmisités el6tt a K6zponti irattarba kell leadni. Az irattdr kikéri a Levéltar
szakvéleményét.

(7) A Levéltar altal atvett bélyegzo atadasat jegyzokonyvben kell rogziteni.

I11.
ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK
14.§

(1) Jelen utasitas 2017. augusztus ......... napjan 1ép hatélyba, rendelkezéseit a folyamatban
16v6 ligyekre is alkalmazni kell. Ezzel a korabbi, a bélyegz6hasznalat rendjét tartalmazo 1/2014.
(1.15.) sz. utasités hatalyat veszti.

(2) Az Egyetem valamennyi szervezeti egysége koteles, az utasitds hatalyba lépését kovet6 30
napon belill a hasznalataban 1év6 bélyegzokrdl teljes kori leltart késziteni, majd a késébbiekben
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anyilvantartas pontossagat folyamatosan ellenérizni, adatait aktualizalni. A feliilvizsgalt leltart,
annak elkészitését kdvetd 5 napon beliil masolatban a BVO részére megkiildeni szikséges.

(3) A BVO jelen utasitas hatalyba 1épését kovetd 60 napon beliil a meglévd bélyegzi-
nyilvantartast — litkdztetve az Egyetem egyes szervezeti egységeit6l beérkezett felilvizsgalt
leltaradatokkal - koteles atvizsgalni. Ugyanezen hataridéig a jelen utasitds elGirasainak
megfeleld, tovabb hasznalhatd bélyegz6krdl pontos nyilvantartast kell készitenie, majd a

nyilvantartas pontossagat a késdbbiekben folyamatosan ellenériznie, az adatokat aktualizalnia
kell.

(4) Azon bélyegzoket, amelyek jelen utasitas hatalyba 1épésétél kezd6dden nem hasznalhatoak,
2017. szeptember 01. napjaig a régi bélyegz6 selejtezésével egyiitt, le kell cserélni.

Lengyel Péter

kancellar






