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A Szegedi Tudomanyegyetem Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzatdnak VII. fejezet 22./i
pontjaban biztositott jogkdrom alapjan — melynek targya feliigyelet gyakorldsa az Egyetem
karai, mas szervezeti egységei igazgatasi tevékenysége felett - az Egyetem
bélyegzbéhasznalati rendjét az alabbiak szerint szabalyozom:

1. AZ EGYETEMEN HASZNALT NYILVANTARTAST IGENYLO BELYEGZOK
TIPUSAI

Az egyes bélyegzotipusok hasznalatara jogosultak és a bélyegzok hasznalati kore

1. § (1) Bélyegzd hasznalatira csak a jelen utasitasban meghatarozott hasznalo és csak az
utasitdsban meghatarozott feltételek mellett jogosult.

(2) Jelen utasitas alkalmazasaban hasznalonak kell tekinteni:

a) a rektort ¢és a rektorhelyetteseket,

b) a gazdasagi féigazgatot és helyetteseit,

c) a fotitkart,

d) a karok vezetdit (dékéan) és helyetteseiket,

e) az SZTE Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozott 6nalld szervezeti
egységeket,

f) a Gazdasagi ¢és Miuszaki FOigazgatosag illetve a Rektori Hivatal 6ndllo szervezeti
egységeit,

g) a dékani hivatalok 6nallo szervezeti egységeit,

h) valamint az egyetemi ¢€s a kari hallgatéi onkormanyzatot.

2. § (1) Az Egyetemen az alabbi bélyegzok haszndlata engedélyezett:
a) korbélyegz6/szarazbélyegzo,

b) hosszubélyegzd,

c) iratkezelés soran hasznalt bélyegzo.
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KORBELYEGZO/SZARAZBELYEGZO

3. § (1) Az Egyetemen a korbélyegzdk/szarazbélyegzok alabbi tipusai hasznalhatok a jelen
utasitas keretei kozott:

a) cimeres korbélyegzd/szarazbélyegzd, amelynek kozepén a Magyar Koztarsasag cimere
helyezkedik el, amelyet a bélyegzo belso keriiletére irva a hasznal6 elnevezése fog kortil;

b) egyetemi latin korbélyegzd/szarazbélyegzd, amelynek kozepén az Egyetem cimere
helyezkedik el, amelyet a bélyegzd belso kertiletére irva az Egyetem latin nyelvii elnevezése
fog koriil. A latin nyelvii elnevezés a kovetkezé: ,,Universitas Scientiarum SzegediensisO

(2) A cimeres korbélyegzd/szarazbélyegzd szigori szamadasu bélyegzd, amelyet csak
hivatalos levelezésben, kiadmanyokon, mésolatok hitelesitésére lehet hasznalni.

(3) Amennyiben ugyanazon cimeres korbélyegzdobdl/szarazbélyegzObdl tobb példany van
hasznalatban, az egyes példanyokat arab sorszdmozassal kell ellatni, a sorszdmot a
nyomofeliileten a cimer talpa ala kell elhelyezni.

HOSSZUBELYEGZO0O

4. § (1) A hosszubélyegzd tipusai:

a) a cimbélyegzd,

b) fejbélyegzd,

c) pénziigyi, logisztikai bélyegzo.

(2) A cimbélyegzd a hasznalo elnevezését, cimét és telefon, illetve fax-szamat tartalmazo
altalanos-hasznalati bélyegzd. A pénziigyi, logisztikai bélyegzén az e pontban koriilirt
adatokon talmenden az Egyetem Magyar Allamkincstarnal vezetett bankszamlaszdma és az
Egyetem addszama szerepel.

(3) A fejbélyegzd a hasznalo elnevezését tartalmazo bélyegzo.

IRATKEZELES SORAN HASZNALT BELYEGZO

5. § (1) Az iratkezelés soran az alabbi tipust bélyegzok hasznalandok:

a) ligyirat-érkeztetd bélyegzd,

b) dijhitelesitd bélyegz6 a Magyar Posta Rt. felé.

(2) Az iratkezelés soran hasznalatos bélyegzdkrdl egyebekben kiilon szabalyzat rendelkezik.

II. A BELYEGZOK IGENYLESEVEL, POTLASAVAL ES CSEREJEVEL
KAPCSOLATOS
ELJARAS

A bélyegz6 megrendelése

6. § (1) A bélyegzd hasznalatara jogosultak megrendel6lapon igényelhetnek bélyegzot,
illetve kérhetik a meglévd bélyegzd cseréjét, valamint az elveszett bélyegzd potlasat.

(2) A bélyegzot igényld lapon fel kell tlintetni

a) a hasznalé megnevezését,

b) cimét,

c) a készitendd bélyegzd mintajat és szovegét.

(3) A megrendeldlapot a fotitkarhoz kell benyujtani, aki tiz munkanapon beliil dont az
engedély megadasarol.



A bélyegz6 cseréje és potlasa

7. § (1) A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6das, megrongélodas, a
hasznalo elnevezésének megvaltozasa vagy egyéb ok miatt hasznalhatatlanna valt.

(2) A bélyegz6 potlasara akkor keriil sor, ha az elveszett, vagy azt eltulajdonitottak.

(3) A csere, illetve a pétlas iranti megrendeléssel kapcsolatos eljarasra a 6. § rendelkezéseit
megfeleléen alkalmazni kell.

A bélyegzok elkészittetése

8 § A |bélyegzék elkészittetésérdl a Gazdasagi ¢és Miiszaki Fodigazgatosag
Biztonsagszervezési Osztalya gondoskodik a hasznalo koltségére.

III. A BELYEGZOK KEZELESI RENDJE
A bélyegzok nyilvantartasa

9. § (1) A bélyegzdket leflizott, sorszamozott nyilvantartdlapon tipusonként, egyenként kell
nyilvantartani.

(2) A nyilvantartolapon fel kell tlintetni

a) a bélyegzdkészités engedélyezésének keltét,

b) a bélyegzé megrendelésének keltét,

c) a bélyegzd atadasanak-atvételének keltét,

d) a bélyegzd atvevdjének aldirasat,

e) a bélyegzd darabszamat,

f) a bélyegzd lenyomatat,

g) a bélyegzo elvesztésének vagy selejtezésének idopontjat.

(3) A bélyegzordl felvett nyilvantartolapot két példanyban kell kitdlteni, amelybdl egy
példanyt a hasznal6 koteles nyilvantartdsdba leflizni, egyet pedig a kdzponti nyilvantartés
szamara megkiildeni.

A bélyegzok kozponti nyilvantartasa
10. § A Gazdasagi és Miuszaki Foéigazgatosag Biztonsagszervezési Osztalya az Egyetemen

hasznalt kiemelt bélyegzdkrdl kdzponti nyilvantartast vezet. A kdzponti nyilvantartdsban a
hasznalok szerint csoportositva kell a nyilvantartolapokat leftizni.

A bélyegzé-nyilvantartas szabalyszertiségének ellendrzése

11. § A Belso Ellendrzési Osztaly — éves munkaterve alapjan - koteles ellendrizni, hogy a
hasznalok vezetik-e, illetve szabalyszerlien vezetik-e a bélyegzé-nyilvantartast.



A bélyegzo selejtezése

12. § (1) Ha a bélyegz6t le kell cserélni, a lecserélt bélyegz6t meg kell semmisiteni.

(2) A selejtezés Gazdasagi ¢és Miszaki Foigazgatosdg Biztonsagszervezési Osztaly
kizaro6lagos hataskore.

(3) A megsemmisités idOpontjarol, modjardl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyet a
megsemmisitett bélyegzd nyilvantarto lapjahoz kell csatolni.

A bélyegz6 elvesztése és potlasa

13. § (1) Amennyiben a haszndlo észleli, hogy bélyegzdje elveszett, vagy azt
eltulajdonitottak, haladéktalanul intézkednie kell arrél, hogy a bélyegzével valdo mindenféle
visszaélés megakadalyozhat6 legyen. Ennek keretében kiilonosen:

a) irasban haladéktalanul értesiti a fotitkart €s a Biztonsagszervezési Osztalyt,

b) blincselekmény gyantja esetén renddrségi feljelentés megtételét kezdeményezi.

(2) Az értesités alapjan a Biztonsagszervezési Osztaly gondoskodik az elvesztésrdl vagy
eltulajdonitasrol és a letiltasrol szold kozleménynek az Oktatasi Kozlonyben és a helyi
sajtoban torténd kozzétételérdl, e koltség a hasznalot terheli.

A bélyegzok tarolasa

14. § (1) Bélyegzot a vagyonvédelmi eldirdsoknak megfelelden, elzarva kell tarolni.
Szabadon, barki altal hozzaférheté modon bélyegzot tarolni tilos.
(2) A bélyegzdorzeési-kotelezettséget a munkakori leirdsban fel kell tlintetni.

IV. VEGYES, ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK
15. § (1) Jelen korlevél 2006. december 15. napjan 1ép hatalyba.
16. § (1) Az Egyetem valamennyi szervezeti egysége koteles a hasznalatdban levd — e
korlevél hatalya ala tartozo - bélyegzokrdl teljes korti leltart késziteni, és azt 2007. januar 15-

ig az Biztonsagszervezési Osztaly részére eljuttatni. A leltarnak tartalmaznia kell a bélyegzd
hasznalojanak megjelolését, valamint a bélyegzd lenyomatat.

Szeged, 2006. december 6.

Dr. Merényi Maria



1. sz melléklet

BEJELENTOLAP
Bejelent6 neve:
Munkahely:
Elérhetdség:
T érgy*:

bélyegzd elvesztése, bélyegzo eltulajdonitasa
Bélyegzo tipusa*: korbélyegzd, cimbélyegzd, adoszamos bélyegzo

Bélyegz6 szovege:

Bélyegzot hasznalta:
Név:
Beosztas:
Elérhetdség:

Szeged, 200 év ho nap

Bejelentd

SZTE. Biztonsagszervezési Osztaly tolti ki.
Megtett intézkedés:
A SZTE Biztonsagszervezési Osztaly gondoskodott a helyi sajtoban illetve az Oktatasi K6zlonyben

megjelenitendd letiltasi kozlemény kozzétételérol.

Intézkedés datuma:

Szeged, 200 év ho nap
Intézkedést végrehajtotta:

Név:

Beosztas

"Megfelel szoveget ala kell hiizni.




2. sz. melléklet

BELYEGZO NYILVANTARTOLAP

Bélyegzokeészités engedélyezésének datuma:

Bélyegz6 megrendelésének datuma:

Bélyegz6 atvételének datuma:

Bélyegzd atvevdjének alairasa:

nyomtatott betiivel

alairas
Bélyegz6 darabszédma: azaz(Osszeg betlivel):
Bélyegz6 lenyomata:
Szeged, 200 év ho nap

atado atvevo



3. sz. melléklet

MEGRENDELO

Megrendel6 neve:

Megrendel6 cime:

Megrendelés targya: UJ BELYEGZO } ’
MEGLEVO BELYEGZO CSEREJE
BELYEGZO POTLASA

Bélyegz6 mintaja, szovege:

Bélyegzo darabszama:

Bélyegz6 sorszama:

Elkészitend6 bélyegzé tipusa :
AUTOMATA FA

Bélyegzot hasznalo megnevezése ( név, beosztas):

Szamlazasi cim megnevezése:

Keretszam, amelyre a koltség terhelheto:

Szeged, 20 ev ho nap

megrendeld
A megrendeld részére a bélyegzo elkészitését engedélyezem.

fotitkar
"Megfelels szoveget ala kell huzni



