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Az Apor Vilmos Katolikus Fdiskola (tovabbiakban: Fdiskola) Bélyegz6hasznalati szabalyzatat a
felsdoktatasrol szolo, 2011. évi CCIV. tv. (tovabbiakban: Nftv.) rendelkezéseinek, valamint a
Foiskola hatalyos Alapito okiratanak figyelembevételével az alabbiak szerint allapitottameg:

1.§

A szabalyzat célja

(1) A foiskolai bélyegzok és pecsétek beszerzésének, hasznalatanak és selejtezésének szabalyozasa.

2.§
A szabalyzat hatalya

(1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Fdiskola valamennyi szervezeti egységére.

(2) A szabalyzat targyi hatdlya az Foiskolan hasznalt hivatalos bélyegzokre, valamint a
szervezetazonosito és az ligyviteli bélyegzokre terjed ki.

3.§

Ertelmezé rendelkezések

(1) Jelen szabalyzat alkalmazasaban:
a) hivatalos bélyegza: a Foiskola logdjaval ellatott korbélyegzo.
b) szervezetazonosito bélyegzo:

i. egyik fajtdja a hivatalos bélyegzd hasznalatira nem jogosult szervezeti
egységeknél a hivatalos iratokon alairas hitelesitésére szolgald, a szervezeti
egység nevét is feltiintetd korbélyegzé

1. masik fajtaja a fejbélyegzd, a szervezet azonositasara (ligyiratokon,
kiadvanyokon, boritékokon) szolgalo szogletes bélyegzod; két féle van
hasznalatban: az egyiken a foiskola neve, kézponti €piiletének cime és postafiok
szama szerepel, a masikon ezeken tul az intézmény addszdma és
bankszamlaszama is. A fejbélyegz6 alairas hitelesitésére nem szolgalhat.

c) ugyviteli bélyegzé: minden, az a) - b) pontokban meghatarozott kategériaba nem tartozo,
nem alairas hitelesitésére szolgald bélyegzo.

(2) Az (1) bekezdésben felsorolt bélyegzok mintait a szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

4.§

A bélyegzék hasznalatara jogosultak kore

A hivatalos bélyegz6 hasznalatara jogosult:
a) arektor,
b) a tanulmanyi rektorhelyettes
c) atudomanyos rektorhelyettes,
d) a gazdasagi igazgato,
e) a muszaki igazgato,
f) arektorihivatal-vezetd,
g) akollégiumvezeto,

h) az Erasmus koordinator.
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(2) A tanulmanyok sikeres elvégzését tanusitd oklevelet — Nemzeti Fels6oktatasrol szolo, 2011. évi
CCIV. torvény (tovabbiakban: Nftv.) 51. § (5) bekezdése alapjan jelen szabalyzat 3.§ (1) a)
pontban leirt hivatalos korbélyegzdvel kell ellatni.

(3) Az egyéb szervezeti egységek €s egyes szenatusi bizottsagok a szervezetazonositd bélyegzd
hasznalatara jogosultak, ezek: Tanulmanyi Osztaly, Tovabbképzési Osztaly, Gazdasagi Osztaly,
Miszaki lgazgatosag, Rektori Titkarsag, Rektori Hivatal, Koényvtar, Kollégium, Diakjoléti
Bizottsag, Jogorvoslati Bizottsag, Kreditatviteli Bizottsag, Tanulmanyi Bizottsadg, Budapesti
Campus.

5. §

A bélyegzok beszerzése
A bélyegzok megrendelése, nyilvantartasba vétele

(1) A Foiskolan hasznalt bélyegzdket a Rektori Hivatalon keresztiil kell megrendelni.

(2) A bélyegzokrél a Rektori Hivatal nyilvantartast vezet. Az azonos szOvegii bélyegzoket a
lenyomatukban is feltiintetett sorszammal kell ellatni.

(3) A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
a) a bélyegzo sorszamat,
b) a bélyegz6 lenyomatat,
c) aszervezetek €s azon beliil a szervezeti egység megnevezését,
d) a bélyegzdt atvevd, hasznalo és 6rz6 dolgozd nevét, alairasat,
e) a bélyegz6 atadasanak és visszavételének helyét €s iddpontjat.

(4) A 4. §-ban felsorolt szervezeti egységek €s személyek csak a nyilvantartasba vételt kovetden
jogosultak a bélyegz6 hasznalatara.

6.§

A bélyegz6k megrongalédasa, elvesztése

(1) A megrongalddott, hasznélatra alkalmatlanna valt bélyegzo helyett, illetve az elveszett bélyegzd
potlasa esetén 0j bélyegzot kell rendelni.

(2) A bélyegzo elvesztését a Rektori Hivatalnak irasban haladéktalanul be kell jelenteni.

(3) Bélyegzd elvesztése esetén az elvesztés tényét a nyilvantartasban rogziteni kell. A kiadott (j
bélyegzé nem lehet egyforma az elvesztett bélyegz6 lenyomataval, ezért azon Uj sorszamot kell
feltiintetni.

(4) A bélyegzd elvesztése esetén, illetve ha a valtozasok indokolttd teszik, a Rektori Hivatal
intézkedik az Oktatasi €s Kulturalis K6zlonyben, valamint a helyi napilapban torténd letiltas,
illetve a valtozas kozzététele irant.
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7. §
A bélyegzok hasznalata

(1) A bélyegz6 hasznaloja, 6rzdje a jogszerili hasznalatért felelésséggel tartozik. Koteles gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen személy a bélyegz6h6z ne férhessen hozza, ennek érdekében a hivatali
munkaid6n kiviil a bélyegz6t zart helyen kell tarolnia.

(2) A Foiskola hivatalos mitkodésével sszefiiggésben keletkezett iratokon a bélyegz6 csak alairassal
egyiitt - az alair6 mindségének feltiintetésével - hasznalhatd.

(3) Amennyiben a hivatalos bélyegz6t szervezeti egység hasznalja, annak hasznélatira a vezetd,
illetve a szervezeti egység szervezeti €s miikodési szabalyzataban meghatarozott helyettese, vagy a
vezetd altal irasban felhatalmazott személy jogosult. Az irasbeli felhatalmazast nyilvantartasba
vétel céljabol a Rektori Hivatalnak kell megkiildeni.

8.8
A bélyegzdk selejtezése

(1) A megrongalddott, a hasznalatra alkalmatlanna valt, a forgalombol kivont, valamint az elveszett,

de idokozben megkeriilt bélyegzot kisérolevéllel ellatva a Rektori Hivatalba kell bekiildeni.

(2) A bekiildott bélyegzoket a Rektori Hivatal koteles a 9. § (1) bekezdésében meghatarozott moédon
érvényteleniteni.

(3) Az érvénytelenitésrol jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:
a) azérvénytelenités idejét,
b) azérvénytelenitésben résztvevok nevét és beosztasat,
c) azérvénytelenités modjat.

(4) Az érvénytelenités tényérol késziilt jegyzokonyvet iktatni kell és annak egy példanyat a kdzponti
irattarosnak kell dtadni.

9.§

Az érvénytelenités médja
(1) A bélyegzdt olyan bevagassal kell érvényteleniteni, amely annak azonosithatdsagat nem
akadalyozza meg.

(2) Az érvénytelenitett bélyegzoket irattarban kell tarolni az érvénytelenitésrol szol6 jegyzokonyvvel
egyiitt.

(3) Az érvénytelenitett bélyegz6k 2 évi megdrzést kovetden selejtezhetok. A selejtezes a bélyegzok
zUzasa utjan torténik.
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10. §
Zaro rendelkezések

(1) A jelenleg hasznalatban 1évo bélyegzOkrol a szervezeti egységek a szabalyzat 5. § (3)
bekezdésében felsorolt adatokat a szabalyzat hatalybalépést kovetd 15 napon beliil kotelesek
leadni a Rektori Hivatalba.

(2) Jelen szabalyzat feliilvizsgalatat a vonatkozod jogszabalyok valtozasakor kell elvégezni, de
legalabb évente feliil kell vizsgalni.

(3) Jelen Szabalyzatot a Foiskola Szenatusa az SZH AL.04.22. [ 48 - | szama hatdrozataval 2019.
januar 22-én elfogadta, ezen a napon lép hatalyba.

Vac, 2019. januar 14.

Libor Jozsefné dr.

rektor
Rektor
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