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A Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem
campus féigazgatdjanak
2024. évi5. sz.rendelkezése
a Bélyegz8haszndlati Szabalyzatrél

A Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti
és Miikédési Szabdlyzatdnak 1. rész (Szervezeti és Miikdédési Rend) 64. S (4) bekezdése
szerinti felhatalmazas alapjan - figyelemmel a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l szold 335/2005. (XI. 29) Korm. rendelet vonatkozé
rendelkezéseire is — az egyetemi bélyegz6hasznalat rendjére vonatkozé szabalyok
meghatarozasa érdekében az alabbi rendelkezést adom ki:

1.S

Az Egyetem Bélyegz6hasznalati Szabalyzatat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

2.S
Jelen rendelkezés 2024. oktéber 10-én lép hatalyba, egyuttal a Szenatus 7/2018. (Il. 8.) szamu
hatarozataval elfogadott és egy alkalommal moddositott Bélyegz6hasznalati Szabalyzat
hatalyat veszti. A jelen rendelkezésben nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozo
hatalyos jogszabalyok az iranyadodk.

3.5
Jelen rendelkezés kbzzétételre keriil az Egyetem honlapjan.

Budapest, 2024. oktéber 8.
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1. sz. melléklet

MAGYAR TESTNEVELESI ES SPORTTUDOMANYI EGYETEM

Bélyegzohasznalati
Szabalyzat

2024.
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I. FEJEZET ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. § ASZABALYZAT CELJA

A szabalyzat célja, hogy a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet vonatkozé rendelkezései alapjan
meghatarozza a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem)

bélyegz6hasznalatanak rendjére vonatkozé szabalyokat.

2. §ASZABALYZAT HATALYA

A szabdlyzat hatdlya az Egyetem valamennyi szervezeti egysége, valamint az egyetemi
hallgatéi 6nkormanyzatok kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdinek kezelésére, tovabba az
Egyetemen kiadmanyozashoz nem kapcsol6dé bélyegz6k hasznalatdnak szabalyaira terjed
ki.

3. § FOGALMAK

Cimeres korbélyegz6: a bélyegz6n Magyarorszag cimere, az Egyetem elnevezése, a bélyegz6

sorszama, a kiadmdanyozasra jogosult vezetd vagy szervezeti egység megnevezése szerepel.
Egyetemi korbélyegzo:

a) egyetemi cimerrel ellatott egyetemi korbélyegzo: a bélyegzén az Egyetem cimere, az

Egyetem elnevezése, tovabba sziikség szerint a bélyegz6 sorszama szerepel.

b) a szervezeti egység nevével ellatott egyetemi korbélyegzo: a bélyegzén az Egyetem
cimere, az Egyetem elnevezése, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. rész (Szervezeti és
Mikodési Rend) szerinti szervezeti egység megnevezése, sziikség szerint a bélyegzd

sorszama, tovabba a Budapest helységnév szerepel.

c) egyetemi szarazbélyegz6: Az Egyetem cimerét abrazold, az oklevelek/diplomak és

diszoklevelek kiallitasanal alkalmazott kiilonleges bélyegz6.

d) idegen nyelvii egyetemi bélyegzd: az Egyetem cimerével ellatott bélyegzé olyan

valtozata, amelyen az Egyetem idegen nyelv(i megnevezése szerepel.

Kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzd: a kiadmanyozasra keriil6 iratok hitelesitése soran
hasznalt, nyilvantartott bélyegzd, amely lehet cimeres vagy egyetemi korbélyegzo, a
szervezeti egység nevével ellatott egyetemi korbélyegzd, egyetemi szarazbélyegzd, valamint

idegen nyelvii egyetemi bélyegzo.



Kiadmanyozashoz nem kapcsolédd bélyegzo: ilyen kiilonosen a cimbélyegzd, a

fejbélyegz6, a névbélyegzd és a kiilonféle ligyviteli bélyegzok.

Névbélyegzd: az alairt név azonositasat segit6, kiadmanyozashoz nem kapcsol6dd bélyegzd,
amely az alairé6 személy nevét és/vagy aldirdsdnak mindségét tartalmazza (pl.
kotelezettségvallalo, jogi ellenjegyz6, szakmai ellenjegyz6, pénziigyi ellenjegyzo,

teljesitésigazold, utalvanyozo, érvényesité stb.).

II. FEJEZET A BELYEGZOHASZNALAT RESZLETES SZABALYAI

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

4, § BELYEGZOHASZNALATRA JOGOSULTAK KORE

Az Egyetemen kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6 hasznalatara jogosult:

a) jogszabaly vagy azzal 6sszhangban az Alapito6 okirat, a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
L. rész (Szervezeti és Miikodési Rend), igyrend, illetve egyéb egyetemi szabalyzat alapjan
kiadmanyozasra jogosult vezet6 beosztasu foglalkoztatott vagy a hallgat6i 6nkormanyzat

elnoke;

b) aszervezeti egység ligyrendje alapjan vagy a kiadmanyozasra jogosult személy utasitasai

szerint a bélyegz0 6rzésért felel6s személy (technikai bélyegz6hasznalo).

A cimeres korbélyegzd hasznalatara kizarélag a rektor és az altala felhatalmazott

foglalkoztatottak jogosultak.

Az egyetemi szarazbélyegzd hasznalatara az oklevelek/diplomak és a diszoklevelek
kiadmanyozasaban kézremiikodo szervezeti egységek foglalkoztatottjai jogosultak a rektor

altal meghatarozottak szerint.

A kiadmanyozashoz nem Kkapcsolddd bélyegz6k hasznalatara a szervezeti egységeknél
foglalkoztatottak, valamint a hallgat6i 6nkormdanyzat belsé szabalyai szerint az arra

feljogositott hallgatok jogosultak.

Idegen nyelvii bélyegzd esetében a magyar nyelvil bélyegzével megegyez6 szabalyokat kell

alkalmazni.

5. § AZ EGYETEMEN HASZNALHATO BELYEGZOK KORE ES A HASZNALAT
ALTALANOS SZABALYAI

Az egyetemi bélyegz6k kizarolag az Egyetem feladatellatasaval dsszefliggésben keletkezett

iratokon hasznalhatok.

Az Egyetem hivatalos bélyegzdjeként, kiadmanyozashoz a cimeres, illetve egyetemi

korbélyegzo, a szervezeti egység nevével ellatott egyetemi korbélyegzd, az idegen nyelvi



(3)

(4)
(5)

(6)
(7)

(1)

(2)

(3)
(4)

(1)

(2)

egyetemi bélyegzd és az egyetemi szdrazbélyegzd haszndlhat6. A kiadmdanyozashoz
kapcsol6do bélyegzdk korét és hasznalatat a hasznalatra jogosult szervezeti egység, illetve a

hallgatéi 6nkormanyzat az tigyrendjében/miikodési rendjében hatarozza meg.

Abban az esetben, ha a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6 hasznalatara a kiadmanyozasra
jogosult személy és az Orzéséért felelds személy is jogosult, akkor azt a nyilvantarté lapon fel

kell tiintetni.
Az egyetemi szarazbélyegz6 az okleveleken/diplomakon és a diszokleveleken hasznalhaté.

A kiadmanyozdshoz nem kapcsolédd, az adott szervezeti egységnél/hallgatoi
onkormanyzatnal hasznalt bélyegz6k korét és haszndlatdnak szabdlyait az

tigyrendben/miikddési rendben kell meghatarozni.
Azonos nyomofeliiletli bélyegz6k nem készittethetok.

Amennyiben tébb azonos bélyegz6 is hasznalatban van az egyes példanyokat eggyel kezd6d6

arab sorszamozassal kell ellatni a nyomofeliileten a cimer alatt.

6. § BELYEGZOK IGENYLESE, ENGEDELYEZESE, ELKESZITESE

Az 1. sz. melléklet szerinti igényl6lapon igényelhetd 1j bélyegzo készitése, meglévs bélyegzd
cseréje vagy elveszett bélyegz6 potlasa.

Az igényl6lapot a Miiszaki és Ellatasi Igazgatosag részére kell benyujtani, ahol a miiszaki és
ellatasi igazgato6 altal kijelolt bélyegz6 nyilvantartasért felel6s munkatars megvizsgalja az

igény indokoltsagat és annak alapjan 6t munkanapon beliil tajékoztatja az igényl6t a kérelem

jovahagyasarél.
A bélyegzbk elkészittetése a Miiszaki és Ellatasi Igazgatosag feladata.

Egyetemi szarazbélyegz6 kiadasat a jelen szabalyzat 3. sz. mellékletének kitoltésével és a
Miszaki és Ellatasi Igazgatosag szamara torténdé megkiildésével lehet igényelni. A

szarazbélyegz visszavétele ugyanezen nyilvantarté lapon keriil rogzitésre.

7. § ABELYEGZOK NYILVANTARTASA

Az Egyetemen hasznalt bélyegz6k nyilvantartasat a Miiszaki és Ellatasi Igazgatdsag vezeti. A
bélyegziket a jelen szabdlyzat 2. sz. melléklete szerinti nyilvantart6 lappal és az elkészitést

jovahagyd igényl6lappal egyiitt kell nyilvantartani.

A nyilvantart6 lap két eredeti példanyban késziil, amelybdl az egyik a Miiszaki és Ellatasi

Igazgatdsag, a masik az adott szervezeti egység/hallgatdi onkorméanyzat példanya.



(3)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

A M{iszaki és Ellatasi Igazgatosag a bélyegzényilvantartas adatainak aktualizalasdhoz minden

évben tajékoztatast kérhet a haszndlatra jogosultaktdl, akik kotelesek a valtozasokat

bejelenteni.
8. § ABELYEGZOK ORZESE, SELEJTEZESE, POTLASA
A bélyegz6k Orzése és haszndlata soran a jogosulatlan személyek hozzaférését meg kell

akadalyozni, ezért a bélyegzbket elzartan kell tartani.

A bélyegz6 cseréjérdl vagy a hasznalatbdl vald kivonasarol (a tovabbiakban: selejtezés) a
haszndlatra jogosult szervezeti egység vezet6je gondoskodik az Egyetem Szamviteli
Politikdja - Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabdalyzata szerint. A

selejtezés tényét és idépontjat a nyilvantarto lapon fel kell tiintetni.

A selejtezés el6tt allasfoglalast kell kérni az Egyetem Konyvtar és Levéltaratél, hogy a
bélyegz6 egyetemtorténeti jelentdségili-e. Selejtezés helyett az Egyetem Konyvtar és
Levéltaranak kell atadni - az atadas tényének a nyilvantarto6 lapon valé rogzitése mellett — azt

a bélyegz6t, amelyet a Konyvtar és Levéltar egyetemtorténeti jelentdséglinek mindsitett.

Abban az esetben, ha a hasznalé észleli, hogy elvesztette vagy eltulajdonitottak a
hasznalatdban 1évé bélyegz6t, akkor haladéktalanul meg kell tennie minden sziikséges
intézkedést a bélyegz6vel valé barmilyen visszaélés megelézése, megakadalyozasa

érdekében.

A Dbélyegz6 elvesztésének vagy eltulajdonitdsanak tényét és idSpontjat a bélyegz6

nyilvantarto lapjan fel kell tiintetni.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegz6t ugy kell potolni, hogy a bélyegzd sorszamat,
valamint egy egyedi megkiilonboztetd toldatot kell az 1j bélyegzdre felvezetni. Amennyiben
az elveszett bélyegzé nem rendelkezett sorszammal, akkor az 0j bélyegzére sorszamot kell
felvezetni. Abban az esetben, ha a pétlast kovetGen az elveszett bélyegz6 megkertl, akkor azt

selejtezni kell.



1. szamu melléklet

Igényldlap bélyegzo készitéséhez, cseréjéhez, potlasahoz

1. Az igényl6 és a szervezeti

egysége megnevezése:

2. A Kkészitend6 bélyegz6

szovege:

A bélyegz6 lenyomata, terve:

3. Az igénylés indoka:

3.1. 4j készittetéshez

Uj bélyegz6 sziikséges, mert

3.2. cseréhez

elhasznalddas / a hasznalé nevének megvaltozasa / megrongalédas /
EEYED: 1ot

3.3. p6tlashoz

elveszett / eltulajdonitottdk / megsemmisiilt / egyéb:

4. kiadmanyozasi jogosultsag

pontos megjelolése

(jogszabalyhely, SZMSZ,

iigyrend, stb.)
Kelt:

P.H.
az igényl6 neve, beosztasa
A BELYEGZONYILVANTARTO JOVAHAGYASA

Kelt:

P.H.

miiszaki és ellatasi igazgatd




Iktatészam: ....../ ........

2. szamu melléklet

NYILVANTARTO LAP!

Hasznal6 szervezeti egység megnevezése

Bélyegz6 tipusa

Bélyegz6 rendszeresitésének idépontja

A bélyegz6 lenyomata

A bélyegz6 szovege folyé szoveggel leirva

A kiadmanyozasra jogosult személy neve,

beosztasa

A kiadmanyozasra jogosult személy alairasa

Bélyegz6 tarolasi helye

Bélyegz6 tarolasaért felel6s személy neve,

beosztasa (technikai bélyegzéhasznal6)

A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam

név, beosztas, alairas

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:
datum

név, beosztas, alairas

Selejtezett/elveszett/eltulajdonitottak/
megsemmisilt*

idépont

név, beosztas, alairas

Egyetemtorténeti jelentdséglivé mindsitett

A fenti bélyegz6t a mai napon az egyetemi Konyvtar és
Levéltar részére atvettem

id6pont

név, beosztas, alairas

(*a megfelel6 aldhtizandd)

1 Kotelezd melléklete a jovahagyast tartalmazo igénylSlap




az egyetemi szdrazbélyegzd kiaddsdrél

NYILVANTARTO LAP

Sorszdm: __/ (sorszdm/év formdtumban)

3. szamu melléklet

Hasznalatra atvevo szervezeti egység

Atvevd személy neve

Atvev( személy alairasa

Atad6 személy neve

Atadé személy alairasa

Hasznalatra atadas id6épontja

Visszavétel

Visszaado6 személy neve

Visszaad6 személy alairasa

Visszavevd személy neve

Visszavevd személy alairdsa

Visszavétel id6pontja




Ellen6rzési nyomvonal

4. szamu melléklet

felelosségi szintek folyamat
folyamat e . eredményeként
o elokészités lépései Y ellendrzés . , e, 3 L ..
1épései feladatgazda ellenérzoé média jovahagyo jovahagyas mddja keletkezett
) dokumentum
, , MEI igazgatéja altal
szervezetl egyseg kijelolt bélyegzs
bélyegzdk MEI-t6l jovahagyas PIa 5 ; . 4 ; e, ;
P Kérése vez/etOJe altall nyilvantartasért felelgs egyeztetés MEI igazgatd frasbeli igényldlap j6vahagyasa
geny megbizott személy )
személy
) , MEI igazgatéja altal
szervezeti egység I X
bélyegz6k | MEI nyilvantart6 lapot vezetsje altal kijeldlt bélyegz6 egyeztetés né. né. MEI 4ltal vezetett
nyilvantartasa vezet megbizott személy nyilvantartasért felelos egységes nyilvantartas
személy
szervezeti egység
bélyegzok elzaras vezetdje altal szervezeti egység vezetGje bemutatas n.é n.é n.é
tarolasa megbizott személy
] j leitezési 5k
bélyegzok Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabélyzata szerint selejtezesi Jegyzokonyv

selejtezése

és nyilvantarté lap

szervezeti egység

sziikség esetén
érvénytelenségrol szolo

kozleményt

bélyegzok haladéktalan bejelentés MEI egyeztetés MEI igazgaté kezdeményez§ irat
Z 18aZ Z Z0 1
elvesztése a MEI-nél vezetlje 4 £azg kozlemény kozzététele y
iranti intézkedés
énziigyi fedezet és
_p, , & , , szervezeti egység MEI igazgatoéja altal ,
, L jovahagyas megléte Y o , L beszerzéshez
bélyegzd , . vezetdje altal kijel6lt bélyegzd , . , R a1y 1s s g
, esetén az egyetemi , , o , " egyeztetés MEI igazgatd kotelezettségvallalas kapcsol6dé pénziigyi
beszerzése L. , megbizott személy, nyilvantartasért felel6s Y
beszerzési szabalyok , dokumentaci6
MEI, BKO személy

szerinti beszerzés

n.é.: nem értelmezhetd

MEI: Miszaki és Ellatasi Igazgatosag

BKO: Beszerzési és Kozbeszerzési Osztaly
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