A KAROLI GASPAR REFORMATUS EGYETEM SZABALYZATA AZ
EGYETEMEN HASZNALT BELYEGZOKROL ES PECSETEKROL

I. A szabalyzat célja és hatalya

1.§ (1) A jelen szabalyzat célja a Karoli Gaspar Reformatus Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem)
vonatkozasaban:

e abélyegzok készitési rendjének meghatarozasa;

e abélyegzOk hasznalati (tarolasi, kiadasi, és visszavételi) rendjének szabalyozasa;

o abélyegzdkkel kapcsolatos feleldsségi korok meghatarozésa.

2.§ (1) A jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem intézményének egészére,
valamennyi 6nall6 és nem 0nalld szervezeti egységére €s munkavallalojara.

3.8 (1) A jelen szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Egyetemen hasznalt valamennyi kor-, fej- és
alairas bélyegzore, illetve pecsétre.

I1. Az alkalmazhato6 bélyegzok

4.§ (1) Az Egyetem miikddése soran a jelen szabalyzat 3. szamu mellékletét képezd pecséteket
és bélyegzoket alkalmazza. Ugyanez a melléklet tartalmazza a pecsétek és bélyegzOk szines
lenyomatat is.

(2) Jelen szabalyzat alkalmazasaban hivatalos bélyegzd alatt az Egyetem hivatalos eljarasai soran
alkalmazott bélyegzdket kell érteni, példaul:

- az Egyetem korbélyegzdje

- az Egyetem fejbélyegzdje

- alairas bélyegzo

- szamla igazolo bélyegzd.

(3) Jelen szabalyzat alkalmazasaban nem hivatalos bélyegzd alatt az Egyetem miikodése soran
hasznalt tovabbi bélyegzoket kell érteni. Ezeket a bélyegzoket az adott bélyegzOhasznald a
munkajanak meggyorsitasara, az iratok egységes megjelenésének eldsegitésére hasznalhatja.

I11. A bélyegzok készitésére vonatkozo szabalyok

5.§ (1) Bélyegzo készitését megalapozott indoklassal a kozponti szervezeti egységek esetében a
szervezeti egység vezetdjénél; a karok esetében az adott kar igazgatasi ligyekért felelds vezetonél
(a tovabbiakban egyiittesen: Vezetd) kell kezdeményezni.

(2) Az 1 bélyegzdre vonatkozo igény jelzése soran meg kell hatdrozni a készitendd bélyegzd
jellegét, méretét, formdjat, és a bélyegzon szerepld adatokat (szoveget, abrat). Hivatalos bélyegzo
esetén a készitendd bélyegzd részleteinek meghatdrozdsa soran a Karoli Gaspar Reformatus
Egyetem Alapitd Okirat I. rész 6. pontjaban foglalt rendelkezésrdl eltérés nem lehetséges. Nem
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hivatalos bélyegzd készittetése esetén a bélyegzd paramétereit az adott szervezeti egység vezetdje
szabadon hatarozhatja meg.

(3) Vezetoi jovahagyast kovetéen sziikséges hdrom arajanlat beszerzése, ezek koziil a
legkedvezobb kivalasztasa, majd a megrendeléshez sziikséges dokumentumok kiallitasa,
melyeket a szervezeti egység vezetdje hagy jova.

(4) A Vezet6 a bélyegzé elkésziilte utan gondoskodik a bélyegzOének az Gsszegyetemi pecsét és
bélyegz6 nyilvantartasba vételérol.

(5) Az adott szervezeti egység miikodésében bekdvetkezd azon valtozasok esetében, amely az ott
hasznalt bélyegzdket is érintik (pl. cim véltozasa), a Vezetd koteles elére gondoskodni a
bélyegzok gumilapjanak, vagy sziikség esetén a teljes bélyegzoknek a cseréjérol.

IV. A bélyegzok hasznalatara vonatkozo szabalyok

6.8 (1) A bélyegzokkel kapcsolatban az alabbi személyi hataskorok kiilonboztethetdek meg:

I. Bélyegz6 hasznaloja vagy kezel6je: a bélyegzé hasznalatara jogosult személy. Ez a
feladatkor alapvetden a 8.§ (1) bekezdésében foglalt személyeket illeti meg. A bélyegzd
hasznalatara kijelolt személy felelds a bélyegzok jog- és rendeltetésszerii hasznalataért.

ii. Bélyegzd 6rzdje: Amennyiben a bélyegz6 hasznaldja sziikségesnek itéli meg, a bélyegzd
Orzésével egy mas munkavallalot is megbizhat. Ebben az esetben a bélyegzd 6rzdje a
bélyegzot kiilon utasitas nélkiil nem hasznalhatja, és nem adhatja 4t harmadik személy
részére.

(2) A bélyegzOk hasznalatara vonatkozé szabalyok:

a) A hivatalos bélyegzdket a bélyegzok hasznaldjaként a Vezetd altal kijelolt személyek
hasznalhatjak.

b) A hivatalos bélyegzoket csak hivatalos ligyekben, eljarasokban lehet felhasznalni.

C) A Dbélyegzé hasznaldja ugy koteles hasznalni és tarolni a bélyegzot, hogy azokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza.

d) A Vezet6 feladata annak meghatarozasa, hogy munkakoronként, illetve beosztasonként az
egyes hivatalos bélyegzdbdl hany darab sziikséges. Tartalmilag azonos bélyegzdk esetén a
bélyegzdk folyamatos sorszamozast kapnak, a sorszamozas a masodik azonos tartalmu
bélyegzotdl kezdodik 1. sorszammal kezdve.

V. A bélyegzok hasznalataval kapcsolatos feladatok

A bélyegzok kezelésének iranyitasa

7.8 (1) A bélyegzOk kezelésével kapcsolatos iranyitoi feladatokat az adott szervezeti egység
vezetdje, vagy az altala kijelolt személy latja el, a teriileteken hasznalt bélyegzdkkel kapcsolatban
az ott dolgozd személyek véleményének kikérésével.
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A bélyegzok kezelésével kapcsolatos feladatok

8.§ (1) A bélyegzok hasznalatara vonatkozd feladatokkal kapcsolatban utasitasi jogkorrel
rendelkezik:
a) a kari bélyegzok esetén a kar dékanja;
b) a Gazdasagi Igazgatosag bélyegzdinek esetében a gazdasagi igazgato;
¢) a Rektori Hivatal, valamint az Egyetemi Hallgatéi és Doktorandusz Onkormédnyzat és
tagonkormanyzatainak bélyegzoi esetében a fotitkar;
d) az Idegen Nyelvi Lektoratus esetében a lektoratusvezeto.

(2) Az (1) bekezdésben felsorolt utasitasi jogkorrel rendelkezd személyek hataskoriik és
feladataik egy részét vagy egészét atruhdzhatjak az adott szervezeti egység jelen szabalyzat 5.§
(1) bekezdése szerinti Vezetdkre. A hataskor és/vagy feladatkor atruhazéasa a jelen szabalyzat 2.
szamu mellékletét képezd nyilatkozat kitoltésével torténhet.

(3) A bélyegzok hasznalata soran a kovetkezo feladatokat kell ellatni:

a) donteni kell az egyes bélyegzOk alkalmazasanak sziikségességérdl, meg kell hatarozni,
hogy az egyes bélyegzék mikor, mely iratokon, iigyekben hasznalhatok. Ennek
formajarol, modjarél az adott szervezeti egység szabadon donthet (utasitasba foglalas,
szobeli tajékoztatas, stb.). Utasitasba foglalas esetén az utasitast el kell juttatni a fotitkar
részére, a 9.§ (1) bekezdés rendelkezése értelmében.

b) ellendrizni kell a hasznalatban 1év6 bélyegzok tartalmat annak tartalmi, illetve formai
megfelelosége szempontjabol,

c) gondoskodni kell a megfeleld tarold helyekrol,

d) fel kell mérni és biztositani kell a feladatellatashoz és a zavartalan miikodéshez sziikséges
bélyegzd-készletet,

e) gondoskodni kell a bélyegzdk beszerzésérol,

f) el kell 1atni a bélyegz6 nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

g) Dbiztositani kell az egyes bélyegzok atadas-atvételének lehetdségét,

h) ellendrizni kell a bélyegzok felhasznalasa, 6rzése szabalyainak betartasat.

i) Az adott szervezeti egység vezetdje a fentieken tGl egyéb bélyegzokkel kapcsolatos
feladat meghatarozasara is jogosult, melyet vezetdi utasitasban kell rogziteni.

A bélyegzok alkalmazasanak sziikségessége

9.§ (1) A hivatalos bélyegzok alkalmazisanak sziikségességét jogszabalyok, valamint a
kiadményozas rendjére vonatkozo belsé utasitdsok tartalmazzék. A szervezeti egységek emellett
vezetOi utasitasban szabalyozhatjak sajat bélyegzd-hasznalati rendjliket, amely utasitas azonban
nem lehet ellentétes a vonatkozo jogszabéalyokkal, egyetemi szabalyzatokkal és utasitdsokkal.

A szervezeti egységek vezetdinek utasitisai sajat bélyegzd-hasznalati rend;jiikrdl jelen szabalyzat
fiiggelékeit képezik.

(2) A bélyegzok alkalmazasa egyes eljarasok soran és iratokban kotelezd. Ezen eljarasokat a
vonatkoz6 jogszabalyok, szabalyzatok alapjan a Vezetd hatarozza meg.
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(3) A 9.§ (2) bekezdésbe nem tartozo ligyek esetében a Vezetd dont arrdl, hogy az adott tigyben,
illetve meghatérozott iratkezelési tevékenységekben alkalmazhato-e bélyegzdlenyomat.

A hasznalatban 1évé bélyegzok ellendrzése

10.§ (1) A hasznalatban 1évé bélyegzOket minden tanév elején (legkésébb annak harmadik
hetéig) ellendrizni kell, hogy tartalmukat illetve forméajukat tekintve megfeleldek-e.

(2) A tartalmi-jogi ellenérzés soran vizsgalni kell:
- a bélyegzon feltiintetett szerv névhasznalatanak jogossagat, a cim helyességét és az azon
feltlintetett egyéb adatokat is;
- a bélyegzén taldlhatd egyéb szovegezés tartalmi helyességét, kiillondsen a jogszabalyok
altal kotelez6en meghatarozott szoveget illetden.

(3) A formai ellendrzés sordn vizsgalni kell:
- abélyegzon feltiintetett szoveg megfeleld hasznalatra valo alkalmassagat.

A bélyegzok tarolasa

11.§ (1) A hivatalos bélyegzdket az Oket haszndlod szervezeti egységnél fokozott biztonsagi
eldirasok betartasaval, pancélszekrényben, megbizhatéan zarhatdo fidokban vagy zarhat6
lemezkazettaban kell tarolni. A bélyegzdket mindennapi hasznalatuk sordn az illetéktelen
személyek eldl elzartan kell tarolni, Ggy, hogy azok ne férhessenek hozza. A bélyegzdk
illetéktelen hasznalatabol fakado kovetkezményekért a feleldsség a bélyegzd drzésével megbizott
munkavallalot terheli, amennyiben beigazolddik, hogy az illetéktelen hasznalat a nem megfeleld
tarolas miatt kdvetkezett be.

(2) A nem hivatalos bélyegzdk szintén az Oket hasznéald adott szervezeti egységénél keriilnek
tarolasra, lezarhato szekrényekben.

(3) A tobb személy altal hasznalt bélyegzdket a hasznalat utan haladéktalanul a tarolasi helyére
kell visszavinni, onnan csak alapos indok esetén lehet elvinni. A bélyegzonek az adott szervezeti
egyseégen kiviili hasznalatdhoz a Vezetd engedélye sziikséges, melyet kovetden atadas — atvételi
nyilatkozatot kell kitolteni, csak ezt kovetden szallithatdo el a bélyegzd. Az atadas — atvételi
nyilatkozatban meg kell jelolni a szallitds céljat, és a bélyegzd visszajuttatdsanak iddpontjat,
tovabba az atado €s az atvevd (szallitd) személyét. A bélyegzdért annak tarolasi helyére torténd
visszajuttatasaig az atvevo vallalja a feleldsséget.

A pecsét és bélyegzo nyilvantartas

12.§ (1) Az Egyetemen hasznalt pecsétekrol és bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.

(2) Az egyetemi pecsét és bélyegzd nyilvantartast a fotitkar koordindlasaval 5 évente teljes
kortien kell elkésziteni, a koztes idészakban évi rendszerességgel aktualizalni sziikséges az adott
év aprilis honap 15. napjaig.

Az aktualizalas soran elegendd, ha a Vezetd ellendérzi, hogy a fotitkar altal tovabbitott
nyilvantartds minden bélyegzOket érintd bekovetkezett valtozéast tartalmaz-e, ha sziikséges,
gondoskodik a nyilvantartas kiegészitésérol.
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A feliilvizsgalat elmaraddsabol szarmazé esetleges hatrany a feliilvizsgalatot el nem végzd
szervezeti egység vezetdjét terheli.

(3) A 3. szamu mellékletben szereplé nyilvantartds vezetése és évenkénti aktualizalasanak
koordinalasa a fétitkar feladata, aki ezen feladat ellatasara egy meghatarozott személyt bizhat
meg. A fotitkar, illetve az altala megbizott személy feladata, hogy a nyilvantartast naprakészen
vezesse, a szervezeti egységek bevonasaval (kiilonos tekintettel a jelen szabalyzat selejtezésre, Uj
bélyegzo készitésére vonatkozo rendelkezéseire).

(4) A nyilvantartast a szervezeti egységeknek két példanyban kotelez6 elkésziteniiik, melyek
koziil egy a szervezeti egységénél marad, mig a masik a fotitkar részére keriil megkiildésre (a
bélyegzd nyilvantartas frissitésének céljabol). A szervezeti egységet illetd példanyokat a Vezetd
szervezeti egységenként egy helyen koteles tarolni.

(5) A bélyegzé-nyilvantartas az ugynevezett ,,pecsét és bélyegz6 nyilvantartasi ivek”-bol all
(lasd: 1. szamu melléklet). A pecsét €és bélyegzd nyilvantartasi iv kotelezd tartalmi elemei:

a) A szervezeti egység és a nyilvantartast készité munkavallalo neve;

b) Sorszam:

- az iv jobb felso sarkdban az adott szervezeti egységhez tartoz6 iv sorszama,

- a bélyegzdlenyomat sorszama: minden eltérd szovegezésii és formaji bélyegzdt kiilon
fel kell tiintetni. Egy iven 6sszesen 9 db bélyegzdlenyomat tiintetheto fel, ezt kovetden
uj ivet kell kezdeni;

C) A bélyegzélenyomat és megnevezése;

d) Amennyiben a bélyegz6 hasznalaton kiviili, ugy ennek feltiintetése a lenyomaton;

e) A bélyegzé darabszama;

f) A szervezeti egység vezet6jének nyilatkozata arrdl, hogy az el6z6 évi nyilvantartashoz
képest a feltiintetett valtozadsokon kiviil egyéb mddositas nem tortént;

g) Datum és a szervezeti egység vezetdjének alairasa.

(6) Amennyiben a bélyegz6t atruhazzak, ugy:
I. Az atadas-atvétel rogzitését,
ii. A bélyegz6 példanyszamat (sorszamat)
iii. Az atvevo nevét, cimét, munkakorét;
Iv. Az atvétel idépontjat;
V. A bélyegzd-hasznalat idébeli korlatozasat;
Vi. Az atveve alairasat és a szabalyokra torténd figyelmeztetést;
Vii. Az atado alairasat;
viii. A visszaadas id6pontjat;
iIX. A bélyegzdt visszaado €s a bélyegzot visszavevo személy alairasat
a jelen szabalyzat 2. szamu mellékletét képezd nyilatkozaton kell rogziteni.

A bélyegzok selejtezése

13.§ (1) A hasznalatra alkalmatlan bélyegzdk a dékan, a gazdasagi igazgato, a fotitkar vagy a
lektoratusvezetd utasitasara selejtezendok. A selejtezést tigy kell végezni, hogy a selejtezett
bélyegz6 felhaszndldsa lehetetlenné valjon.
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(2) A selejtezésrdl értesiteni kell a fotitkart a bélyegzd selejtezésérdl szold jegyzokonyv
tovabbitasaval, és kérni a selejtezett bélyegzonek a nyilvantartasbol valo torlését.

VI. A bélyegzéhasznalok jogai és kotelességei

A bélyegzohasznalok jogai
14.§ (1) A bélyegzoket jelen szabalyzatban felhatalmazott személyek kezelhetik, hasznalhatjak.

(2) A bélyegzohasznalatra feljogositott személy joga, hogy:
- az adott bélyegz6t (rendeltetésszeriien) hasznalja,
- javaslatot tegyen az altala hasznalt bélyegz6 cseréjére, hasznalatbol valo kivonasara
- javaslatot tegyen adott bélyegzdbdl tovabbi példanyok készitésére, ha tigy latja, hogy a
feladatellatashoz ez sziikséges.

A bélyegzohasznalok kotelességei

15.§ (1) A bélyegz6 atvevoi:

a) kotelesek a bélyegzé szakszerli, szabalyzatokban meghatarozott hasznalatardl,
megOrzésérdl gondoskodni, a bélyegzét a kijelolt tarolohelyen tartani, a bélyegzot a
szervezeti egység vezetd kérésére visszaadni, és e tényt a bélyegzé-nyilvantartasban
igazolni,

b) a bélyegz6 elvesztésének, megrongalddasanak, valamint tartalmi illetve formai
alkalmatlansaganak tényét haladéktalanul jelenteni.

(2) A bélyegzOhasznalat szabalyainak betartasaért minden bélyegzOhasznalo felelosséggel
tartozik. A szabalyzat megsértdivel szemben a fegyelmi feleldsség szabalyai alkalmazandok.

VI1I. Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzat egységes szovegét a Szenatus 2017. majus 31. napjan elfogadta. A szabélyzat
2017. junius 6. napjan 1ép hatalyba.

Prof. Dr. Balla Péter
rektor
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1. szamu melléklet
Pecsét és bélyegz6 nyilvantartasi iv (minta)
Szervezeti egység neve:
Munkavallalé neve:

1. 2. 3.
4 5. 6
7 8. 9

Kérem az adott bélyegzd, pecsét lenyomatdndl jelezni, ha az haszndlaton kiviili!

Kijelentem, hogy a fentebb feltlintetett valtozdsokon felll a 2016. marcius 24-én készitett nyilvantartds nem
maddosult.

Budapest, 2017. ....ccooeveeeeeceeenn napjan

szervezeti egység vezetdje
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2. szamu melléklet
Bélyegzo- hasznalat atruhazasi nyilatkozata

Bélyegz0 atruhazojanak (atadd) neve, munkakore:

Atado Atvevé
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3. szamu melléklet

Az Egyetemen alkalmazott pecsétek és bélyegzok nyilvantartasa
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1. szamu fiiggelék
A szervezeti egységek bélyegzohasznalatra vonatkozo sajat utasitasai
Bolcsészettudomanyi Kar

Karoli Gaspar Reformatus Egyetem Bolcsészettudomanyi Kar Dékanjanak utasitasa a kari
bélyegzok hasznalatardl és kezelésérol

1. § Bevezeto
A Karoli Gaspar Reformatus Egyetem Bolcsészettudomanyi Kar — tovabbiakban: Kar - bélyegzdinek
hasznalatat és kezelését a Kar Dékanja — tovabbiakban: Dékan - a kovetkezOképpen hatdrozza meg.

2. § Utasitas hatalya
(1) Jelen utasitas targyi hatalya kiterjed a Karon hasznalt minden kor-, fej- és alairas bélyegzore.
(2) Jelen utasitds személyi hatalya kiterjed a Kar valamennyi szervezeti egységére ¢és
munkavallalojara.

3. § Korbélyegzdk
(1) A korbélyegzdkre vonatkozo6 tartalmi €s formai kdvetelmények az Egyetem alapito okiratdnak I1.6.
pontjaban foglaltak szerint a kovetkezok:

1. a Kar korbélyegzoje:

3.9 cm atmérdji korben a kor keriiletén korbefutva: Karoli Gaspar Reformatus Egyetem * ANNO
1855 * szdveg, egyetem neve alatt beliilre, feliil korbefutva, balrél —jobbra, a Bolcsészettudomanyi
Kar felirat, kozepén az Egyetem cimere.

2. a Kar egyes intézeteinek korbélyegzoje
a 3. § (1) bekezdés 1. pontjaban meghatarozott kari bélyegzére vonatkozé eldirdsokon tilmenden
az intézeti bélyegzd tartalmazza beliil, alul korbefutva, balrél-jobbra az intézet nevét.

3. a Kar egyes tanszékeinek korbélyegzdje

a 3. § (1) bekezdés 1. pontjaban meghatarozott kari bélyegzén egyetem neve alatt beliilre, feliil
korbefutva, balrol —jobbra: BTK ¢és kozvetleniil ezt kdvetden az intézet pontos neve, beliilre, alul
korbefutva, balrol-jobbra pediga tanszék hivatalos neve.

4. Dékani korbélyegzd
a 3. § (1) bekezdés 1. pontjdban meghatarozott kari bélyegzon beliilre, alul korbefutva, balrol-
jobbra Dékan felirat.

5. Dékéanhelyettes korbélyegzoje:
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a 3. § (1) bekezdés 1. pontjaban meghatarozott kari bélyegzén alul korbefutva, balrél-jobbra
Dékanhelyettes felirat.

6. Dékani Hivatal korbélyegzoje
a 3. § (1) bekezdés 1. pontjaban meghatarozott kari bélyegzén alul korbefutva, balrdl-jobbra
Dékani Hivatal felirat.

7. Tanulmanyi Osztaly korbélyegzdje
a 3. § (1) bekezdés 1. pontjaban meghatarozott kari bélyegzon beliilre, alul korbefutva, balrol-
jobbra Tanulmanyi Osztaly felirat.

8. Doktori Iskola korbélyegzdje:

3,9 cm atmérdjli korben a kor keriiletén korbefutva:Kéroli Gaspar Reformatus Egyetem * ANNO
1855 *, kozepén az Egyetem cimere. Az * ANNO 1855 * felirat felett, alul korbefutva, balrél-
jobbra Torténelemtudomanyi Doktori Iskola

9. Konyvtar bélyegzdje:
a 3. § (1) bekezdés 1. pontjaban meghatarozott kari bélyegz6én alul korbefutva, balrél-jobbra Bod
Péter Konyvtar felirat.

Tartalmilag azonos korbélyegzok esetén a masodik bélyegzo6tdl kezdodden a bélyegzok folyamatos
sorszamozast kapnak 1. sorszammal kezdve. A sorszam a bélyegzdén a cimer f6l¢é keriil.

4. § Fejbélyegzok
(1) A karon hasznalt fejbélyegzok tartalmi és formai kdvetelményei a kdvetkezok:

1. az Egyetem neve, alatta a Kar neve, alatta a Kar székhelyének cime. A Pszicholdgiai Intézet
esetén a cim a bécsi uti telephelyhez igazodik.

a.

Karoli Gaspar Reformatus Egyetem

Bolcsészettudomanyi Kar

1088 Budapest, Reviczky u. 4.

b.

Karoli Géaspar Reformatus Egyetem

Bolcsészettudomanyi Kar

1037 Budapest, Bécsi ut 324. 5. épiilet fsz.

2. Intézeti fejbélyegzok:

A kari fejbélyegzd a 4. § (1) bekezdés 1. pontjaban meghatarozott adatokon tilmenden tartalmazza
az adott intézet nevét a kar neve alatt.

a.

Karoli Géaspar Reformatus Egyetem

Bolcsészettudomanyi Kar
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............................... Intézete
1088 Budapest, Reviczky u. 4.

3. Doktori Iskola fejbélyegzoje:
Karoli Gaspar Reformatus Egyetem
Torténelemtudomanyi Doktori Iskola
1088 Budapest, Reviczky u. 4.

5. § Alairas bélyegz6
(1) A Karon alairas bélyegz6 hasznalatara kizardlag a Dékéan jogosult.

6. § Az egyes bélyegzokre vonatkozo kozos szabalyok
(1) A 3.,4. és 5. §-ban meghatarozott bélyegzok lenyomatét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

(2) A bélyegzdlenyomatok szine kék.

(3) A szervezeti egységek bélyegzoit és korbélyegzoit az alairasra jogosultak altal alairt iratokon kell
hasznalni az alair6 személy neve mellett.

(4) Dékani korbélyegzovel csak a Kar Dékanja altal alairt okmanyok €s egyéb iratok lathatok el.

(5) A bélyegzdket pancélszekrényben, zarhatdé lemezkazettdban vagy zéarhatd szekrényben/fiokban
kell tarolni.

(6) A szervezeti egység altal haszndlt egyetemi cimerrel ellatott korbélyegzok elkészittetéséhez a
dékan irasos engedélye sziikséges jelen utasitds 3. szamu melléklete szerint. A bélyegzok 6. § (6)
bekezdésben foglalt mddon torténd megdrzéséért az adott szervezeti egység vezetdje, vagy a vezetd
altal kijelolt személy felelOs.

(7) A bélyegzokrol jelen utasitds 1 szamu melléklete szerint nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartast két eredeti példanyban kell késziteni. Egy példany a szervezeti egység irattaraban
marad, a masik példanyt a szervezeti egységek a gazdasagi iigyekért felelos kari igazgatd részére
kotelesek megkiildeni. A nyilvantartas vezetése a bélyegzdvel rendelkezd szervezeti egység feladata.
Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejlileg az adott szervezeti egység koteles a hasznalatban 1évo
bélyegzok nyilvantartasba vételét elvégezni. Nyilvantartast a kari cimeres korbélyegzokrdl, a hossza
cimbélyegzokrdl és az aldirdst helyettesité névbélyegzordl kell késziteni. A bélyegzdk, valamint az
azokrol késziilt nyilvantartds drzése a bélyegzd haszndlatira jogosult személy, vagy az altala kijelolt
személy feladata, aki egyben felelds a bélyegzdk jog-, és rendeltetésszerii hasznalataért.
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A bélyegz0 nyilvantartast évente, minden év augusztus 15-ig feliil kell vizsgalni, és a nyilvantartast
aktualizalni. Az aktualizalas elmaradasabol szarmazo felelésség az illetékes szervezeti egység
vezetdjét terheli.

(8) Amennyiben a szervezeti egységnél a bélyegzok Orzésével megbizott munkavallalo személye
megvaltozik a valtozast az 4. szamu melléklet kitoltésével koteles a szervezeti egys€g vezetdje
bejelenteni a gazdasagi iigyekért felelds kari igazgato részére.

(9) Amennyiben megvaltozik a szervezeti egység neve, vagy a szervezeti egység, megsziinik,
atalakul, a korabbi bélyegzi(ke)t vissza kell vonni. A szervezeti egység megsziinését vagy
atalakulasat kovetoen a szervezeti egység vezetdje koteles bélyegzoket azok nyilvantartasaval egyiitt
atadni a dékan/kari igazgatd részére a 2. szaml melléklet szerint. A bélyegzd nyilvantartasok,
valamint a visszavont bélyegzok selejtezésérdl a gazdasagi ligykért felelds kari igazgatd gondoskodik.

(10) A bélyegzd megrongalodasa vagy eltlinése esetén ennek tényét a tény bekdvetkezésétdl szamitott
5 napon beliil- a személyi feleldsségre vonatkozé adatokkal egyidejlileg - jegyzdkonyvben kell
rogziteni. A jegyzokonyv egy példanyat a szervezeti egység vezetdje koteles a Dékan részére
megkiildeni. A bélyegzé rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazoé elhasznalodasa esetén, annak
leadésarol, cseréjérol a szervezeti egység vezetdje gondoskodik. A bélyegzot a szervezeti egység
koteles a 2 .szamu melléklet egyideji kitoltésével a gazdasagi tigyelkért felelos kari igazgatd részére
atadni.

7. §. Zaro6 rendelkezések

Jelen utasitds 2014. janudr 28. napjan 1ép hatdlyba, rendelkezéseit a hatdlyba 1épés napjatol kell
alkalmazni.

Dr. Sepsi Eniké
dékan
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Hatalyos bélyegzo nyilvantartas
(szervezeti egység megnevezeése)

. szamu fiiggelék
. szamu melléklet

. szamu fiiggelék
. szamu melléklet

. szamu fiiggelék
. szamu melléklet

szamu fiiggelék
szam® melléklet

Sorszam Bélyegzo lenyomata, valamint Darabszam Hatalyba 1épés ideje A bélyegz0 Orzési helye, Megjegyzés
szOveges megnevezése Orzéssel megbizott személy
1
2
Urlap bélyegzo végleges leadasahoz
............................................ (szervezeti egység megnevezése)
Sorszdm Régi bélyegzd lenyomata, Darabszdm Hatalyat vesztette Leado személy Megjegyzés
valamint szoveges (datum)
megnevezeése
1
3
Engedélykéro lap 0j bélyegzo készitéséhez
............................................ (szervezeti egység megnevezése)
Sorszam Uj bélyegz6 szoveges Darabszam Szervezeti egység A bélyegzo O6rzési helye, Megjegyzés
megnevezeése megnevezese Orzéssel megbizott személy
1.
4.
Hatalyos bélyegzd nyilvantartds modositasa ( 6rz6 személyének megvaltozasa)
............................................ (szervezeti egység megnevezése)
Sorszdm Bélyegzd lenyomata, Darabszam Bélyegzo A bélyegz0 Orzési Hatalyba Megjegyzés
valamint szoveges ataddja helye, érzéssel 1épés

megnevezese

megbizott személy
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2. szamu fiiggelék
A szervezeti egységek bélyegzohasznalatra vonatkozo sajat utasitasai
Rektori Hivatal

1/2017.(111. 9.) /F szamu fétitkari utasitas
a Rektori Hivatal bélyegzéinek és pecséteinek hasznalati és tarolasi rendjérol

A Karoli Gaspar Reformdatus Egyetem Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat 37.§ (3) bekezdés h)
pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, a Rektori Hivatal altal kezelt pecsétekkel és bélyegzikkel
kapcsolatban a mai nappal az alabbiakat rendelem el:

I. Az utasitas hatalya, célja

I. 1. Az utasitas személyi hatalya kiterjed a Karoli Gaspar Reformatus Egyetem (a tovabbiakban:
KRE) Rektori Hivatalanak (a tovabbiakban: RH) valamennyi munkavallaléjara.

[. 2. Az utasitds minden RH altal hasznalt, tarolt, vagy nyilvantartott bélyegzdre, pecsétre, illetve
egyéb dokumentumok hitelesitésére szolgal6 eszkdzre vonatkozik.

I. 3 Jelen utasitas célja, hogy az RH dokumentumbhitelesitésre szolgalé eszkozeinek jogszabalyokban
meghatarozott feltételeit biztositsa, és megakaddlyozza azok illetéktelen hasznalatat vagy
eltulajdonitasat.

I1. Altalanos tudnivalok

II. 1. Jelen utasitasban hasznalt fogalmak:
e Bélyegz0: igazolja az okmdany és az alairé hitelességét, tartalmazza a dokumentumot kiallité
intézmény azonosité adatait (pl. név, adészam, alapitas éve). Onfestékezd eszkoz.
e Pecsét: az iratokon kotelez6 adatok feltiintetésére szolgal (pl. datum, iktatasi mezo6k, postai
kiildemények). Hasznalatahoz tintaparna sziikséges.
a tovabbiakban egylittesen: bélyegzé.

II. 2. A bélyegz6k kezelésével kapcsolatos iranyitéi feladatokat az adott szervezeti egység vezetodje,
vagy az altala kijelolt személy latja el, a teriileteken hasznalt bélyegzékkel kapcsolatban az ott
dolgozd személyek véleményének kikérésével.

III.A Rektori Hivatalban jelenleg nyilvantartott bélyegzok és pecsétek felsorolasa

2017. marcius 1-jei allapot szerint:

I1I. 1. Titkarsag altal hasznalt bélyegz6k és pecsétek és jellemzbik:
a) Hasznalatban 1évé bélyegzdk:
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- kék szinl bélyegzd, téglalap alakban Karoli Gaspar Reformatus Egyetem, alatta Rektori
Hivatal, alatta 1091 Budapest, Kalvin tér 9. szoveg.

- fekete szinii bélyegzd, téglalap alakban Karoli Gaspar Reformatus Egyetem, alatta 1091 Bp.
Kalvin tér 9, alatta adészam: 18060676-2-43 szoveget tartalmazza.

- kék szint, 3,9 cm atméréjl korben a kor keriiletén korbefutva: Karoli Gaspar Reformatus
Egyetem * ANNO 1855 * szoveg, egyetem neve alatt beliilre, kozepén az Egyetem cimere.

- z6ld szinf, 4,9 cm*6,4 cm méret(i téglalap formaban 7 sor szoveg: Erkezett (szerv. egység,
datum); alatta két oszlopban: TUSZ iktat6 szam, mellette Ktg. hely; alatta balra Témaszam,
mellette Kiallit6; alatta balra kotelezettségvallalo/teljesités ig., alatta Szervezeti
egységvezetd (dékan); alatta Gazdasagi Hivatal; alatta Gazdasagi Igazgaté.

- fekete szinii datumbélyegzd.

- fekete szinli bélyegz6, téglalap alakban Karoli Gaspar Reformatus Egyetem, alatta Rektori
Hivatal, alatta 1091 Budapest, Kalvin tér 9. szoveg.

b) Hasznalaton kiviili bélyegzdk:

- fekete szinli bélyegzo, téglalap alakban Karoli Gaspar Reformatus Egyetem, alatta 1092
Budapest IX. ker. alatta Raday U. 28. szoveg.

- fekete szinii bélyegz6, téglalap alakban Karoli Gaspar Reformatus Egyetem, alatta Rektora,
alatta 1091 Budapest, Kalvin tér 9. szoveg.

- fekete szin{, tobbfunkcidés bélyegzd, szovegek: kiadva, siirgds, ajanlott, érvénytelen,
ellendrizve, express, fizetve, masolat, megrendelve. nyomtatvany, dij hitelezve, eredeti.

¢) Hasznalatban 1év6 pecsétek:

- kék szinl, 6 cm* 4 cm nagysagu téglalap mezdékre osztva. Fels6 sorban: Karoli Gaspar Ref.
Egyetem; alatta: Erkezett; alatta két oszlopban Ikt. szam és iigyintéz6, alatta Hataridd és
Irattarba lerakva szoveg.

- kék szint, 4,9*1 cm téglalap, DI] HITELEZVE 1353 Budapest 53 szoveg.

- kék szindi, 4,9*1 cm téglalap TAXE PERCUE szoveg.

- kék szin(i bélyegzé, téglalap alaku kb. 6*4,5 cm, A MASOLAT AZ EREDETIVEL MINDENBEN
MEGEGYEZO. széveg, alatta DATUM, alatta alairasi hely, alatta HITELESITO ALAIRASA
szoveg.

d) Haszndlaton kiviili pecsétek:

- kék szini, 6 cm* 4 cm nagysagu téglalap mezdékre osztva. Fels6 sorban: Karoli Gaspar
Egyetemi Alapitvany; alatta: Erkezett; alatta két oszlopban Ikt. szam és iigyintézd, alatta
Hatarido és Irattarba lerakva szoveg.

I1I. 2. Fétitkar altal hasznalt: 1 db bélyegz6. Jellemzdi:
z0ld szint, 3,9 cm* 5,9 cm teriilet(, téglalap alakban Jévdhagyom szoéveg, datum (allithatd)

és fotitkari alairas helye.

I1I. 3. Nemzetkdzi csoport altal hasznalt: 1 db kdrbélyegzé. Jellemzéi:
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kék szint, 3,9 cm atmérdji korben a kor Keriletén korbefutva: Karoli Gaspar Reformatus
Egyetem * ANNO 1855 * szdoveg, egyetem neve alatt beliilre, kozepén az Egyetem cimere,
szoveg és cimer kozott feliil 2. sorszam.
[11.4. A felsorolt bélyegzék lenyomatat az adott évben késziilt 6sszegyetemi pecsét és bélyegz6
nyilvantartas tartalmazza.

IV.Bélyegzok készitése

IV. 1. Bélyegzd készitését megalapozott indoklassal a fétitkarnal kell kezdeményezni. Fétitkari
jévahagyast kovet6en sziikséges harom arajanlat beszerzése, ezek kozil a legkedvez&bb
kivalasztasa, majd a megrendeléshez sziikséges dokumentumok kiallitdsa, melyeket szervezeti
egység vezet6ként a fétitkar hagy jova.

IV.2. A megrendeld a bélyegz6 elkésziilte utdn gondoskodik a bélyegzének az dsszegyetemi pecsét és
bélyegz6 nyilvantartasba vételérol.

V. BélyegzOk és pecsétek hasznalata

V.1. Az RH-ban kiadmdanyozasi jogkorrel a rektor és a fétitkar rendelkezik. Ennek értelmében az
egyetem korbélyegz6jét [lasd: 111.1. a) pont] az altaluk, vagy mas egyetemi fels6vezet6 altal alairt
dokumentumokon kell hasznalni.

V.2. A hivatalos bélyegzéket a bélyegz6k hasznaléjaként Kkijelolt személyek kezelhetik,
haszndalhatjak, kizaro6lag hivatalos tligyekben, eljarasokban. Az RH-ban a bélyegz6k haszndlatara,
tarolasara, kolcsonzésére az alabbi személyek jogosultak:

e rektor

o fotitkar

o titkarsagi munkatarsak

o fGtitkari referens és fotitkari asszisztens

o rektorhelyettesi referens

o rektori ligyvivé

e nemzetkozi csoport munkatarsai.

V. 3. A bélyegzdk kezelésével kapcsolatos iranyitdi feladatokat a fétitkar latja el, a teriileteken
hasznalt bélyegzkkel kapcsolatban az ott dolgoz6 személyek véleményének kikérésével.

V. 4. A bélyegzb kezelGjének gondoskodnia kell az altala hasznalt eszkoz folyamatos feltigyeletérdl,
annak illetéktelen hasznalata vagy eltlinése esetén a felel6sség 6t terheli.

V. 5. A bélyegzé megrongalédasa vagy eltlinése esetén ennek tényét a tény bekdvetkezésétdl
szamitott 5 napon beliil-a személyi felel6sségre vonatkoz6 adatokkal egyidejiileg-jegyz6konyvben
kell rogziteni. A bélyegz6 rendeltetésszer(i hasznalatdbol szarmazé elhasznédlédésa esetén, annak
leadasarol, cseréjérol a titkarsagon keresztiil a f6titkar gondoskodik.
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VI. Bélyegzok és pecsétek tarolasa
VI. 1. A bélyegzdket zarhato fiokban kell tartani, amelynek kulcsat az illetékes munkatars 6rzi.

VI. 2. A titkarsagon tarolt bélyegztket egy zarhaté fém kazettdban kell tarolni, és csak a hasznalat
idejére szabad el6venni. Tilos felligyelet és elzaras nélkiil hagyni az egyetemi bélyegz&ket.

VI. 3. A hasznalaton kiviili bélyegz6ket a titkarsagon zarhat6 fiokban kell 6rizni, azokon jél lathatéan
fel kell tiintetni, hogy mar nincsenek hasznalatban.

VIIL. Bélyegz6k és pecsétek nyilvantartasa

VII. 1. Az 0Osszegyetemi pecsét és bélyegz6 nyilvantartds készitését a foétitkar koordindlja. A
nyilvantartast minden év 4. hénapjaig frissiteni kell. Az év kozben elkésziilt, vagy leselejtezett
pecsétekrol tajékoztatni kell a f6titkart.

Jelen utasitas 2017. marcius 13-an 1ép hatalyba, és annak visszavonasaig érvényes.

Budapest, 2017. marcius 9.

Dr. Csaki-Hatalovics Gyula Balazs
fotitkar
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