3/2003. (X. 20.) szamu rektori utasitas
a bélyegzohasznalat rendjérol az Eotvos Lorand Tudomanyegyetemen

[egységes szerkezetben a modositasarol kiadott 5/2004. (VII. 12.) szamu, 5/2005. (IV. 15.)

szamu rektori utasitassal, valamint a XXX/2012. (II. 13.) Szen. sz. hatarozattal]

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem rektora az Eotvos Lordnd Tudomanyegyetem (a
tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: ELTE SzMSz)
24.§ (1) bekezdés e) pontjdban foglalt rendelkezés alapjan az Egyetem bélyegzOhasznalati
rendjét az alabbiak szerint szabalyozza:

1.§

Jelen utasitas hatalya az ELTE SzMSz 1. szamu mellékletében megjeldlt szervezeti
egységekre, valamint az egyetemi és a kari hallgatoi onkorményzatokra terjed ki.

AZ EGYETEMEN HASZNALT BELYEGZOK TiPUSAI

AZ EGYES BELYEGZOTIPUSOK HASZNALATARA JOGOSULTAK
ES A BELYEGZOK HASZNALATI KORE

2.§

(1) Bélyegzd hasznalatara csak a jelen utasitisban meghatarozott hasznaldo és csak az
utasitdsban meghatarozott feltételek mellett jogosult.

(2) Jelen utasitas alkalmazasaban hasznalonak kell tekinteni:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
2)

h)

a rektort ¢s a rektorhelyetteseket,

a gazdasagi foigazgatot és helyetteseit,

a fotitkart,

a karok vezetdit (dékan, féigazgato) ¢s helyetteseiket,

az ELTE SzMSz 1. szamt mellékletének II.-III. pontjdban meghatdrozott 6nalld
szervezeti egységeket,

a Gazdasagi és Miuszaki Fdigazgatosag illetve a Rektori Hivatal 6nalld szervezeti
egységeit,

a dékani, illetve a kari féigazgatoi hivatalok 6nalld szervezeti egységeit (kiilondsen:
tanulmanyi osztaly, gazdasagi osztaly, gondnoksag),

valamint az egyetemi ¢s a kari hallgat6i 6nkormanyzatot.

(3) Nem tekintendé hasznalonak az ELTE SzMSz 1. szam mellékletében nem felsorolt
szervezeti egység, valamint az ott felsorolt nem 6nall6 szervezeti egység, igy kiillondsen
az intézeti tanszék.

a)

3.8
(1) Az Egyetemen az alabbi bélyegzdk hasznalata engedélyezett:
korbélyegzo,
hosszubélyegzo,

b)
c)

iratkezelés soran hasznalt bélyegzo,

' Hatalyon kiviil helyezte a 17/2015. (VL. 11.) szamu kancellari utasitds. Hatalyon kiviil: 2015. janius 15.

napjatol.
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d) igyintézés soran hasznalt bélyegzo,
e) kiilonleges bélyegzo:

— diploma klisé

— ovalis bélyegzd,
illetve az ezen bekezdés a)-e) pontjaiban felsorolt bélyegzOk jelen utasitdsban
meghatarozott tipusai.
Az Egyetemen csak a jelen utasitdsban meghatarozott fajtaja és tipusu bélyegzot szabad
hasznalni, minden ezektdl eltérd egyéb bélyegzd hasznalata kizart.

Idegen-nyelvii levelezésben az ,,egyetemi latin korbélyegz6™ is hasznalhatd. A hasznald
idegen-nyelvii elnevezését — ha az sziikséges — a levélpapiron kell feltiintetni.

’A 4.§ (1) bekezdés b) pontjaban foglalt kivételtdl eltekintve nem magyar nyelvii
bélyegzd hasznalata nem megengedett.

Boritékon, szamlan, vagy formanyomtatvanyon a cimbélyegz6t kell haszndlni.

’A cimeres korbélyegzd lenyomatahoz kék arnyalat tintival atitatott parnat kell
hasznalni. Ett6l eltérd szinii tinta hasznalata nem megengedett.

KORBELYEGZO

4.§

Az Egyetemen a korbélyegzdk alabbi tipusai hasznalhatok a jelen utasitas keretei kozott:

a) ‘cimeres korbélyegzé, amelynek kozepén Magyarorszag cimere helyezkedik el,
amelyet a bélyegzo belso keriiletére irva a hasznal6 elnevezése fog koriil;

b) egyetemi latin korbélyegzd, amelynek kozepén az Egyetem cimere helyezkedik el,
amelyet a bélyegzd belsd keriiletére irva az Egyetem illetve az Egyetem latin nyelvii
elnevezése fog koril. A latin nyelvii elnevezés a kdvetkezd: ,,Universitas
Budapestinensis de Rolando E6tvos Nominata”

A cimeres korbélyegzd szigori szamadasu bélyegzd, amelyet csak hivatalos

levelezésben, kiadmanyokon, masolatok hitelesitésére lehet hasznélni.

Amennyiben ugyanazon cimeres korbélyegzobdl tobb példany van hasznalatban, az
egyes példanyokat romai sorszamozassal kell ellatni, a sorszamot a nyomofeliileten a
cimer talpa alé kell elhelyezni.

HOSSZUBELYEGZO

5.8
A hossziubélyegzd tipusai:
a) acimbélyegzo,
b) fejbélyegzo.

* Megéllapitotta a bélyegzhasznalat rendjérél az Eotvos Lorand Tudomanyegyetemen cimii 3/2003. (X. 20.)
szamu rektori utasitas modositasarol szol6 5/2004. (VIIL. 12.) szamu rektori utasitas 1. § (1) bekezdése. Hatlyos
2004. julius 15. napjatol.
’ Megéllapitotta a bélyegzohasznalat rendjérél az Eétvos Lorand Tudomanyegyetemen cimii 3/2003. (X. 20.)
szamu rektori utasitds modositasarol szolo 5/2004. (VII. 12.) szamu rektori utasitas 1. § (2) bekezdése. Hatalyos
2004. julius 15. napjatol.

Megallapitotta az ELTE SzMSz ¢és egyes mellékletei modositasarél Magyarorszag Alaptérvénye
hatalybalépésére tekintettel cimi XXX/2012. (IL. 13.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2012. II. 14. napjatol.
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A cimbélyegz6 a haszndld elnevezését, cimét €s telefon, illetve fax-szdmat tartalmazé
altalanos-hasznalata bélyegzo.

A fejbélyegz0 a hasznald elnevezését tartalmazo bélyegzd.

IRATKEZELES SORAN HASZNALT BELYEGZO

6.§

Az iratkezelés soran az alabbi tipusu bélyegzdk hasznalandok:

a) ugyirat-érkeztetd bélyegzo,

b) datumbélyegzd,

c) dijhitelesité bélyegzd a Magyar Posta Rt. felé.

Az Tlgyirat-érkeztetd bélyegzd az adott datumot, a hasznaldo elnevezését, és az
~ERKEZETT”, az ,lkt. sz.:” és a ,Mell.:” feliratot tartalmazza. Engedélyezett olyan
tipusu bélyegzd hasznalata is, amely a datumot és a hasznalo elnevezését iiresen hagyja.
Ilyen esetben ez utdbbi adatokat kézzel kell a bélyegzd-lenyomatba beirni.

Az iratkezelés soran haszndlatos bélyegzokrdl egyebekben kiilon szabalyzat rendelkezik.

TANULMANYI UGYINTEZES SORAN HASZNALT BELYEGZO

7.§

Ugyintézés soran hasznalt bélyegzék tipusai a kovetkezok: tanulmdnyi, hitelesitd és

igazolo bélyegzo.

Tanulmanyi bélyegzo:

a) a,SZIGORLAT” bélyegzd, amely a leckekdnyvben a szigorlatok mellé kertil,

b) a szigorlatok bejegyzésére szolgald tablazat alakt bélyegzd, amelybe a szigorlati
targy elnevezését, a vizsga id6pontjat, az érdemjegyet ¢és a vizsgaztato(k) alairasat
kell kézzel bejegyezni,

c) a zardvizsgak bejegyzésére szolgald tablazat alaku bélyegzd, amelybe a zarovizsga
targy elnevezését, a vizsga idépontjat, az érdemjegyet ¢és a vizsgaztato(k) alairasat
kell kézzel bejegyezni

d) egyéb leckekonyvi bélyegzok: ,,FELMENTVE”, , TOROLVE”, , LEZARATOTT”,
,NAPPALI”, ,,ESTI”, ,LEVELEZO”, ,TANTARGYISMETLO”, ,,EVKIHAGYO”,
LERVENYTELEN  TARGYFELVETEL”, ,ERVENYTELEN  FELEV”,
L, TORZSKONYVI LAPPAL MEGEGYEZO”.

e) egyéb — kitoltendd lenyomati — leckekonyvi bélyegzdk: pl. ,,Vizsgakdteles a
...tanév...félévében” felirath hosszibélyegzo.

A L HITELES” felirata hitelesitd bélyegzdt masolatok hitelesitéséhez kell hasznélni.

KULONLEGES BELYEGZOK

8.8
Kiilonleges bélyegz6 a diploma klisé és az ovalis bélyegzo.
Diploma klis¢ a diplomak bélyegzésére hasznalatos viasznyomo, illetve szarazpecsét.

Ovalis bélyegzd az ELTE Levéltar altal az Orszdgos Levéltar elbirasaira figyelemmel
megengedetten hasznalt bélyegzo.



A CIMERES KORBELYEGZOK ES EGYEB BELYEGZOK

IGENYLESEVEL, POTLASAVAL ES CSEREJEVEL KAPCSOLATOS

(1

)

3)

4
)

(6)

(7

®)

(1

)

3)

4

ELJARAS

A CIMERES KORBELYEGZO IGENYLESE, MEGRENDELESENEK ENGEDELYEZESE

9.§

A cimeres korbélyegzé hasznalatara jogosultak a jelen utasitds 1. szamu mellékletében
meghatarozott formanyomtatvanyon igényelhetnek cimeres korbélyegzot, illetve kérhetik
a meglévo bélyegzo cseréjét, valamint az elveszett bélyegzd potlasat.

A cimeres korbélyegzot igényld lapon fel kell tlintetni

a) ahasznalé megnevezését,

b) cimét,

c) korzetszamat,

d) akészitendd bélyegzd mintajat és szovegét.

Az igényldlapot a fotitkarhoz kell benyujtani, aki nyolc napon beliil dont az engedély
megadasarol.

Ha az igénylés a jelen utasitdsban foglaltaknak megfelel, az engedélyt meg kell adni.

Ha az igénylés hibas, de a hiba csak nyelvhelyességi vagy elirds, és az rovid uton
kijavithatd, a hiba orvoslasarol a fotitkar intézkedik.

Ha az igénylés nem szabalyszerli, rdvid Gton nem orvosolhatd hibadban szenved vagy
hianyos, azt az igénylének megfeleld hataridd tiizésével hidnypdtlasra vissza kell adni.

Ha az igényl6 a hianypotlasra felhivas ellenére nem, vagy ismételten hidnyosan nyujtja
be igénylését, azt el kell utasitani.

Ha az igénylés olyan bélyegzdre vonatkozik, amelyet az igényld a jelen utasitdsban
foglaltak alapjdn nem hasznalhat, vagy amelynek hasznalatar6l a jelen utasitas
kifejezetten nem rendelkezik, a kérelmet el kell utasitani.

10. §

Az elutasité hatarozat ellen tizendt napon beliil a rektorhoz lehet fellebbezéssel fordulni.
Ezen hatarid6 elmulasztisa esetén a hataridd utolsé napjatdl, illetve a tudomés-szerzéstol
vagy az akadaly elharulasatdl szamitott nyolc napon beliil igazolassal lehet élni.

Az elutasitd hatdrozat kézhezvételétdl szamitott harminc napon tul akkor sem lehet
igazolassal ¢Ini, ha a tudomds-szerzés, vagy az akaddly elharuldsa csak késobb
kovetkezett be.

A fellebbezés elbirdlasa soran a rektor a fétitkar dontését helyben hagyja, vagy indokolt
esetben azt megvaltoztatja. Ha a dontés tovabbi vizsgalatot igényel, vagy a
hatarozathozatalt megeldz6 eljarast valamely oknal fogva meg kell ismételni, a fotitkar
hatarozatat a rektor hatalyon kiviil helyezi és 0j eljarast rendel el.

A fellebbezés elbiralasa soran hozott hatarozat masodpéldanyat minden esetben meg kell
kiildeni a f6titkarnak.

11.§
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Ha a f6titkdir az engedélyt megadja, a kérelmet és az engedélyezd hatdrozat
masodpéldanyat haladéktalanul tovabbitja az elkészitésre jogosultnak (13.§).

Ha az engedélyt a 10.§ (3) bekezdésében foglaltak szerint a rektor adja meg, akkor a
kérelmet a rektori hatarozat masodpéldanyaval egyiitt kell tovabbitani.

A CIMERES KORBELYEGZO CSEREJE ES POTLASA

12.§

A cimeres korbélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongélodas,
a hasznalo elnevezésének megvaltozasa vagy egyéb ok miatt hasznalhatatlannd valt.

A cimeres korbélyegzd poétlasara akkor kerlil sor, ha az elveszett, vagy azt
eltulajdonitottidk, ebben az esetben a 20.§ szabdlyait is alkalmazni kell.

A csere, illetve a potlas irdnti igényléssel kapcsolatos eljarasra az 9.-11. § rendelkezéseit
megfelelden alkalmazni kell.

A CIMERES KORBELYEGZOK ELKESZITTETESE

13.§

A cimeres korbélyegzok elkészittetésérdl a Gazdasagi és Miiszaki Foigazgatosag Ellatasi
¢s Beszerzési FOosztaly Ellatasi Osztalya gondoskodik a hasznalo kdltségére.

Az Ellatasi Osztaly és Beszerzési Foosztaly csak abban az esetben intézkedhet a cimeres
korbélyegzo elkészittetésérol, ha a kérelmet a fotitkar tovabbitotta szdmara, és egyuttal
csatolta az engedély masodpéldanyat is.

A kozvetleniil az Ellatasi Osztalyra benytjtott kérelmeket a fotitkarhoz kell tovabbitani,
¢s kivételesen sem szabad elkészittetésiikrdl kdzvetleniil gondoskodni.

EGYEB BELYEGZOK

14.§

Egyéb bélyegzok esetében az elkészittetés, a meglévo bélyegzd cseréje, valamint az elveszett
bélyegz6 potlasa nem engedélykoteles, azt a hasznalo sajat hataskorben jogosult intézni.

(1

)

A BELYEGZOK KEZELESI RENDJE

A BELYEGZOK NYILVANTARTASA

15.§

A Dbélyegzoket a jelen utasitds 2. szaml mellékletében meghatarozott leflizott,
sorszdmozott nyilvantartolapon tipusonként, egyenként kell nyilvantartani.

A nyilvantartolapon fel kell tiintetni
a) a bélyegzikészités engedélyezésének keltét,
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b) cimeres korbélyegzd esetén a bélyegzokészités engedélyezésének ligyiratszamat,

c) abélyegzd megrendelésének keltét,

d) abélyegzo atvételének keltét,

e) abélyegzd atvevojének alairasat,

f) abélyegzd darabszamat,

g) abélyegzd lenyomatat,

h) abélyegzo atadasanak keltét, és az atado aldirasat (személyi valtozas esetén),

1) abélyegzot atvevo aldirasat és az atvétel keltét (személyi valtozas esetén),

j)  abélyegzd elvesztésének vagy selejtezésének id6pontjat,

k) a bélyegzd egyetemtorténeti jelentOséglivé mindsitésének tényét, a Levéltar
képviseldjének alairdsat, és annak igazolasat, hogy a bélyegzét a Levéltar
megOrzésre atvette, valamint az igazolas keltét,

1) a bélyegzd leltarozasanak keltét és a leltdrozast végzok olvashatd aléirasat, és
kézjegyét.

A hasznald koteles a hasznalatdban levd bélyegzokrdl az egyes nyilvantartolapokat

lefiizve nyilvantartast vezetni.

A cimeres korbélyegzorél felvett nyilvantartolapot két példanyban kell kitdlteni,
amelybdl egy példanyt a haszndld koteles nyilvantartdsaba leflizni, egyet pedig a
kozponti nyilvantartads szamara megkiildeni.

%A jelen szakaszban meghatérozott nyilvantartasi feladatok osszehangolasa a karokon a
dékani (kari féigazgatoi) titkarsdgok vezetdjének, vagy a dékan (kari féigazgatd) altal
ezzel megbizott személynek a munkakorébe tartozik.

A CIMERES KORBELYEGZOK KOZPONTI NYILVANTARTASA

16. §

Az Ellatasi Osztaly az Egyetemen hasznalt valamennyi cimeres korbélyegzordl kozponti
nyilvantartast vezet. A kozponti nyilvantartdsban a hasznalok szerint csoportositva kell a
nyilvantartdlapokat lefiizni.

A nyilvantartasban a karok, és az ELTE SzMSz 1. szdmt mellékletében felsorolt egyéb
szervezeti egységek kiilon focsoportot képeznek, a fdcsoportokat karonként, illetve egyéb
szervezeti egységenként alfabetikus sorrendben kell besorolni. A fécsoportokon beliil,
ugyancsak alfabetikus sorrendben kell az aldrendelt szervezeti egységeket besorolni.

Ha egy nyilvantartolap betelik, akkor az ugyanazon bélyegzére vonatkozd
nyilvantartdlap mellé folyamatos sorszamozassal az Gijabb lapokat le kell fiizni. Az Gjabb
nyilvantartdlapon a valtozatlan adatokat at kell vezetni, az {1j adatokat pedig a megfeleld
helyre be kell irni. Betelt nyilvantartélapot megsemmisiteni nem szabad.

’A hasznalo személyében bekovetkezett valtozas esetében az atadas-atvételt a kozponti
nyilvantartasban is at kell vezetni. Amennyiben az Ellatasi Osztaly az Egyetemi Tanacs

: Megallapitotta a bélyegzbhasznalat rendjérdl az Eotvos Lorand Tudomanyegyetemen cimi 3/2003. (X. 20.)
szamu rektori utasitas modositasarol szoldé 5/2005. (IV. 15.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2005. aprilis 15.
napjatol.

6 Beiktatta a bélyegz6hasznalat rendjérél az Eétvos Lorand Tudoméanyegyetemen cimii 3/2003. (X. 20.) szami
rektori utasitas modositasarol szolo 5/2005. (IV. 15.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2005. aprilis 15. napjatol.

7 Masodik mondatat megallapitotta a bélyegzéhasznalat rendjérdél az E6tvos Lorand Tudomanyegyetemen cimii
3/2003. (X. 20.) szamu rektori utasitas modositasarol szold 5/2005. (IV. 15.) szam rektori utasitas. Hatalyos:
2005. aprilis 15. napjatol.
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hatdrozatdbol vagy mas hivatalos uton tudomaést szerez a hasznaldé személyében
(elnevezésében), vagy mas nyilvantartasban szerepld adatdban bekdvetkezett valtozasral,
annak atvezetését a nyilvantartasban koteles a hasznalonal kezdeményezni.

A BELYEGZO-NYILVANTARTAS SZABALYSZERUSEGENEK ELLENORZESE

17.§

8 r : 14 14 ” r 4 r ” r . .

Az évi rendes leltarozas ellendrzése sordan a Leltarellendrzési Csoport, valamint soros
ellendrzése alkalmaval az Ellenérzési Osztaly koteles ellendrizni, hogy a hasznalok
vezetik-e, illetve szabalyszerlien vezetik-e a bélyegzd-nyilvantartast.

Az észlelt nyilvantartasbeli hidnyossagok orvoslasara a mulasztot fel kell hivni.

Az ellendrzés tényét, eredményét és az annak soran tett lényeges megallapitdsokat a
nyilvantarté lapon fel kell tlintetni.

A BELYEGZO SELEJTEZESE

18. §
Ha a bélyegzot le kell cserélni, a lecserélt bélyegzot meg kell semmisiteni.

A megsemmisités elott a bélyegzot selejtezni kell. A selejtezés tényét, idépontjat és okat
a nyilvantartélapon fel kell tiintetni.

A selejtezés a hasznalé feladata, a cimeres korbélyegzok esetében arra az Ellatasi
Osztalynak kizardlagos hataskdre van.

A selejtes bélyegzot harom f6 jelenlétében gy kell megsemmisiteni, hogy ismételt
hasznalatra ne legyen alkalmas.

A megsemmisités idépontjarél, modjardl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a
megsemmisitett bélyegzd nyilvantarto lapjahoz kell csatolni.

A megsemmisitésrol felvett jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell

a) amegsemmisités helyét és idépontjat,

b) a megsemmisités modjat,

¢) amegsemmisitendd bélyegzd lenyomatat,

d) annak rogzitését, hogy a hasznald nevében a bélyegzd Orzésére kotelezett személy a
megsemmisitendd bélyegzot atadta,

e) annak rogzitését, hogy a kozponti bélyegzd-nyilvantartast vezetd munkatirs a
megsemmisitendd bélyegzot atvette,

f) amegsemmisités soran jelen 1évo személyek nevét, beosztasat, valamint alairdsukat.

A megsemmisitett bélyegzdket kiilon kell nyilvantartani.
19. §

Amennyiben a selejtezendd bélyegzd feliratanal, vagy koranal fogva levéltari értéknek
mindstilhet, megsemmisités elott ki kell kérni a Levéltar szakvéleményét.

Amennyiben a bélyegzdre a levéltar igényt tart, akkor azt részére at kell adni, ilyenkor az
atadas tényét kell a jegyzokdnyvben régziteni.

¥ Megallapitotta a bélyegz6hasznalat rendjérél az Eotvos Lorand Tudomanyegyetemen cimii 3/2003. (X. 20.)
szdmu rektori utasitds modositasardl sz616 5/2004. (VII. 12.) szdmu rektori utasitas 2. §-a. Hatalyos 2004. julius
15. napjatol.
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Ha a Levéltar a bélyegzére nem tart igényt, akkor a 18.§ rendelkezésének megfeleléen
meg kell semmisiteni azt.

A BELYEGZO ELVESZTESE ES POTLASA

20. §

Amennyiben a hasznald észleli, hogy cimeres korbélyegzdje elveszett, vagy azt
eltulajdonitottdk, haladéktalanul intézkednie kell arr6l, hogy a bélyegzdével vald
mindenféle visszaélés megakadalyozhat6 legyen. Ennek keretében kiilonosen:

a) ’irasban haladéktalanul értesiti a fotitkart és az Ellatasi Osztalyt,

b) bilincselekmény gyanuja esetén renddrségi feljelentés megtételét kezdeményezi.

Az (1) bekezdésben meghatarozott értesités alapjan az Ellatasi Osztaly gondoskodik a
cimeres korbélyegzo elvesztésérdl vagy eltulajdonitasardl és a letiltasrol szold kozlemény
Oktatasi Kozlonyben torténd kozzétételérdl.

Barmely bélyegzd elvesztését vagy eltulajdonitdsat és annak idépontjat a bélyegzd
nyilvantartdlapjan fel kell tlintetni.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzdt potolni kell. Amennyiben a potlas soran
legyartott bélyegzd elkészitését kdvetden az elveszett bélyegzéd megkertiil, azt a 18.§

rendelkezései szerint le kell selejtezni. Ilyen esetben egyszerre két ugyanolyan sorszamu
bélyegz6t hasznalatban tartani nem szabad.

A BELYEGZOK TAROLASA

21.§

Bélyegz6t a vagyonvédelmi eldirasoknak megfelelden, elzarva kell tarolni. Szabadon,
barki altal hozzaférheté modon bélyegzot tdrolni nem szabad.
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A bélyegzdorzési-kotelezettséget a munkakdri leirasban fel kell tiintetni, illetve azzal a
munkakori leirdst, annak feliilvizsgalata esedékességétdl fliggetleniil ki kell egésziteni.

A MUZEALIS ERTEKU BELYEGZOK MEGORZESE

22.§

A Levéltar koteles és jogosult folyamatosan ellendrizni, hogy van-e az Egyetemen
egyetemtorténeti szempontbol fontos, vagy mas okbol muzealisnak mindsiild bélyegzd. E

jogosultsaga gyakorlasa sordn betekinthet a kdzponti bélyegzd-nyilvantartasba.

’ Megéllapitotta a bélyegzohasznalat rendjérdl az Eétvos Lorand Tudomanyegyetemen cimii 3/2003. (X. 20.)
szdmu rektori utasitds modositasardl sz616 5/2004. (VII. 12.) szdmu rektori utasitas 3. §-a. Hatalyos 2004. julius
15. napjatol.

' Hatalyon kiviil helyezte a bélyegzéhasznalat rendjérél az Eotvos Lorand Tudomanyegyetemen cimii 3/2003.
(X. 20.) szamu rektori utasitdas modositasar6l sz616 5/2004. (VII. 12.) szamu rektori utasitas 4. § (2) bekezdése.
Hatalytalan: 2004. julius 15. napjatol.
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Amennyiben észleli, hogy valamely hasznalé birtokaban az (1) bekezdésben foglaltaknak
megfeleld bélyegzé van, haladéktalanul kezdeményezi annak cseréjét, a 18.§
rendelkezései szerint.

A Levéltar megkeresésére a hasznalod koteles az egyetemtorténeti szempontbol fontos,
vagy mas okbol muzealisnak mindsiilé bélyegzot lecserélni.

VEGYES, ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

23.§

Jelen utasitas 2003. november 1. napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit a hatalybalépéskor
folyamatban 1évé tigyekre is alkalmazni kell.

24.§

Az Egyetem valamennyi szervezeti egysége koteles a haszndlataban levd bélyegzdkrdl
teljes korti leltart késziteni, és azt 2003. december 31-ig az Ellatasi Osztaly részére
eljuttatni.

A leltarnak tartalmaznia kell a bélyegzd hasznalojanak megjelolését, valamint a bélyegzd
lenyomatat.

A jelen utasitas hatalyba Iépését kovetden tovabb haszndlhatd bélyegzokrdl a 15.-16.§
szerinti nyilvantartast fel kell venni. A jelen utasitdsban meghatarozottak szerint
elkészitett kozponti bélyegzd-nyilvantartasban a leflizott nyilvantartlap mellé csatolni
kell az adott bélyegzordl a korabbi bélyegzd-nyilvantartasban rogzitett iratokat.

25.§

Azon bélyegzdket, amelyek haszndlata a jelen utasitds hatdlyba 1épésével egyidejlileg
tilossa valik, a 24.§ (2) bekezdésében meghatarozott leltarral egyidejiileg az Ellatasi
Osztaly részére el kell juttatni.

Az FEllatasi Osztaly a jelen utasitas hatalyba Iépésekor meglévd bélyegzd-nyilvantartast
koteles atvizsgalni. Amennyiben ennek soran észleli, hogy valamely szervezeti egység
nem megengedett bélyegzdvel rendelkezik, azt azonnal jelzi a fétitkarnak, aki koteles a
bélyegzd beszolgaltatasat elrendelni.

A jelen szakasz (1) és (2) bekezdésében meghatarozott bélyegzdket selejtezni kell,
valamint a 20.§ rendelkezéseinek megfelelden gondoskodni kell megsemmisitésiikrol,
illetve ha annak feltételei fennallnak, a Levéltar részére torténd megkiildésiikrol.

26. §
Ha a bélyegzé kezelésével megbizott személy a 24.-25.§-ban foglalt kotelezettségét,
illetve, ha a kozvetlen munkaltatd az ezzel Osszefiiggd ellendrzési kotelezettségét
elmulasztja, ezért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Budapest, 2003. oktober 20.



_ 1N _

Dr. Klinghammer Istvan
rektor



1. szamu melléklet
Formanyomtatvany cimeres korbélyegzo igényléséhez, cseréjéhez, potlasihoz

fotitkar részére

IGENYLOLAP

bélyegz6 megrendeléséhez* cseréjéhez* potlasahoz*
...... db T 1) T 1)
1. Az igényl0/haszndld MegNEVeZESE: i e
cime: e
Ctetsaiim ......................................
2. A készitendd bElyegzl SZOVEZE: e e

(a bélyegzd lenyomata)

3. A csere indoka:* elhasznalodas / megrongélodas / a hasznald nevének megvaltozasa /
o] o

4. A potlas indoka:*  elveszett / eltulajdonitottak

Budapest, 200............oceiiiiiiiiin.
P.H.
az igénylo neve, beosztasa
HATAROZAT
AL db (a fent meghatarozottak szerint) bélyegz6 elkészitését / cseréjét / potlasat *

o engedélyezem
o az igénylést ... napos hataridé6 tizésével hianypotldsra  visszaadom,

o elutasitom. Egyben tajékoztatom, hogy a hatarozat ellen 15 napon belill az ELTE
rektordhoz benyujtott fellebbezéssel élhet.

P.H.

fotitkar
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2. sz. melléklet

NYILVANTARTOLAP"
A bélyegzé tipusa:
sorszam A bélyegzé elkészitését
engedélyez6 hatarozat
kelte iigyiratszama A megrendelés kelte A bélyegzé darabszama
A bélyegz6 lenyomata A bélyegzdvel egyiitt érvényes aldiras(ok)
mintaja érvényességi
ideje, vagy a
hatarozatlan
id6tartamra
utalas
A fenti bélyegzdt a mai napon atvettem: Budapest, 200.........ccociiiiiiii,
NEV/DEOSZLAS: ..euvieiiiiiiii i AlAIras: v
Személyi valtozas esetén toltendo ki
A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam: A fenti bélyegzdt a mai napon atvettem:
kelt: Budapest, 200................ceoeeeant. kelt: Budapest, 200................coooennt.
NEV/bEOSZLAS: ..ottt NEV/bEOSZLAS: «.o.vieiiiiiiiii i
alalrds: ... alalrds: ...
Az elvesztés / selejtezés™ idopontja: Az egyetemtorténeti mindsités ténye, indoka:
(*a kivant rész alahtizand®) |
atvétel kelte: Budapest, 200......................

A leltarozas kelte: Bp. 200........ A leltarozast végzo(k) olvashatod
Fébb megallapitasai'” alairdsa: ...........oocoiiiiiil, kézjegye:

' Cimeres korbélyegzé esetében két példanyban kell kitolteni, amelybdl egyet a hasznalo 6riz, egyet a kozponti
nyilvantartas részére at kell adni!

"2 A leltarozas eredményét és az annak soran tett lényeges megallapitisokat a nyilvantartolaphoz — potlapként —
csatolni kell.
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