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1. szamu melléklet

A HALLGATOI ONKORMANYZAT BELYEGZOHASZNALATI SZABALYZATAL

1.8
A Szabalyzat célja

A jelen Szabélyzat célja, hogy a jogszabalyok és bels6 szabalyozdk alapjan, tovabba

a)  a bélyegzokkel kapcsolatos eljarasrendrdl szol6 kancellari utasitassal® (a tovabbiakban
BKu.) 6sszhangban meghatérozza a Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
Hallgatéi Onkormanyzat (a tovabbiakban: HOK) bélyegzOhasznalatat, ideértve a
bélyegzokkel kapcesolatos adminisztraciot és felelsségi szabalyokat.

2.8

Ertelmezé rendelkezések

Jelen Szabalyzat alkalmazasaban:
a)  bélyegzé alatt érteni kell a HOK feladatellatasa soran hasznalt valamennyi bélyegzét
azzal, hogy az elektronikus bélyegzdkre nem terjed ki a hatélya.
b) hivatalos bélyegzé a hivatalos iraton a kiadmany hitelesitésére szolgaldo bélyegzé a
kovetkezok szerint:
ba) a 3. 8 (1) bekezdésekben megjeldlt személy altal hasznalt korbélyegzé, amely
cimerrel és a ,,Budapesti Miszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem” felirattal,
valamint a cimer talpanal az ,Egyetemi Hallgatéi Képviselet” alatta ,,Elnok”
megjelolésével ellatott bélyegzo.

bb) a szervezetazonositd bélyegzé a 3. § (2) bekezdésében megjeldlt testiletnél,
részonkormanyzatnal (a tovabbiakban egydtt: testllet) alkalmazott, az alairas
hitelesitésére szolgald ovalis bélyegzd, amely tartalmazza a testiilet megnevezését
IS.

d) igyviteli bélyegzé minden, a jelen paragrafus (1) bekezdés a), b) pontok hatalya al4 nem
tartoz6 bélyegzd, amelyet a HOK feladatellatasa soran alkalmaznak, de énmagaban vagy
alairassal egyutt joghatas kivaltasara alkalmatlan (ideértve a sorszdmozo-, iktatd-, datum-
, érkezteté-, név-, hitelesitd, az iigyvitelt tdmogatdé egyéb bélyegzoket). Ugyviteli
bélyegz6 kiilonosen a fejbélyegzé, amely az egyes testilletek azonositasara szolgald
téglalap alaku, alairas hitelesitésére nem szolgalo bélyegzo, és amely tartalmazza:
da) atestiilet megnevezéset;
db) a testuletre vonatkozé egyéb adatot ugy, mint annak cimét, telefonszamat,

faxszdmat, vagy a fizetési szdmlaszdmot.

Jelen paragrafus alkalmazasaban cimer alatt érteni kell Magyarorszag cimerét.

3.8
A HOK bélyegzék felhasznaléinak kore

A korbélyegzd hasznélatara az Egyetemi Hallgatoi Képviselet elndke, akaddlyoztatdsa esetén
helyettese jogosult.

A szervezetazonositd bélyegzd hasznélatara

a) az Egyetemi Hallgatoi Képviselet tekintetében elnoke;

b)  az Epitémérnoki Kar Hallgatéi Képviselet tekintetében elnoke;

1 Mddositotta a Szenatus 2019. november 25-ei (ilésén
2 Jelen Szabalyzat kézzétételekor a bélyegzékkel kapesolatos eljarasrendrdl szo16 kancellari utasitas 9/2018. (V1.13.)
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c) a Gépészmérnoki Kar Hallgatoi Képviselet tekintetében elndke;

d) az Epitészmérnoki Kar Hallgatoi Képviselet tekintetében elnoke;

e) a Vegyészmérnoki és Biomérnoki Kar Hallgatoi Képviselet tekintetében elndke;

f)  a Villamosmérnoki és Informatikai Kar Hallgatoi Képviselet tekintetében elnoke;

g) aKozlekedésmérnoki és Jarmiimérnoki Kar Hallgatoi Képviselet tekintetében elnoke;

h)  a Természettudomanyi Kar Hallgatoi Képviselet tekintetében elnoke;

)] a Gazdasag — és Tarsadalomtudomanyi Kar Hallgat6i Képviselet tekintetében elnoke;

J)  aHallgatoéi Kiiliigyi Testiilet tekintetében a menedzser;

k)  a Miegyetemi Szakkollégiumok Kozossége tekintetében a Képvisel6 Testiilet elndke;

I)  aMiegyetemi Sajtoklub tekintetében elndke;

m) a Miegyetemi Versenycsapat Kozosség tekintetében koordinatora,

n)  a Szavazasi Bizottsag elnoke,

valamint akadalyoztatasa esetén helyettese jogosult.

A jelen paragrafus (1)-(2) bekezdésében megjelolt személy, irdsban felhatalmazhat mas
személyt arra, hogy a rendelkezésére allo kor- vagy szervezetazonositd bélyegzot vagy annak
mas sorszammal ellatott tovabbi példanyat az ligyek meghatarozott csoportjara nézve altalanos
jelleggel vagy egyes meghatarozott esetekben hasznalja.

Ugyviteli bélyegzé hasznalatara az (1)-(2) bekezdésben megjeldlt személy, illetve ezen személy
irasbeli felhatalmazasa alapjan — azon személy jogosult, akinek a feladatdhoz ez sziikséges.

4.8
A HOK bélyegzéhasznalatanak altalinos szabalyai

A hivatalos levelezésben, kiadmanyokon, masolatok hitelesitésekor kizardlag hivatalos
bélyegz6 alkalmazhato, amely bélyegzd csak a kiadmanyoz6 aldirdsaval egyiitt érvényes.

A bélyegzd hasznalodja felelds annak rendeltetésszerti hasznalataért, biztonsdgos Orzéséért, a
jogszerlitlen hasznalat megel6zéséért. Azon iddszakokban, amikor a bélyegzd haszndlatira
jogosult személy a bélyegzot nem tudja feliigyelni, akkor gondoskodik az elzarasarol.
Amennyiben ugyanazon hivatalos bélyegzobdl tobb példany van haszndlatban, az egyes
példanyokat sorszamozassal latjak el.

A hivatalos bélyegz6 kizarolag kék tintaparnaval alkalmazhatd.

A HOK feladatellatasa soran tilos az alairas irasképét imitald, ugynevezett ,,alairas-bélyegzd”
alkalmazasa.

5.8

A bélyegzok megrendelése, nyilvantartasba vétele

A bélyegzOk beszerzése az altalanos beszerzési jogszabalyok és bels6 szabalyozok alapjan és
az altaluk meghatarozott nyomtatvanyokon torténik. A bélyegzok beszerzését az igényld
testilet kérésére az Egyetemi Hallgatoi Képviselet elndke kezdeményezi az igényl6lap
nyomtatvany kitoltésével, melyet irasban kild meg a Hallgatdi Szolgaltatasi Igazgatésagnak (a
tovabbiakban: HSZI), amely gondoskodik a BKu. rendelkezéseinek megfelelé beszerzésérol.
A beérkezett bélyegzot a HSZI-t61 készletigénylési bizonylattal veszi at az Egyetemi Hallgatoi
Képviselet elndke, aki a bélyegzot atadja az azt igényld testiilet vezetdje szamara és — a BKu.
altal meghatarozott nyomtatvany felhasznalasaval — értesiti a Dokumentumkezelési Osztalyt (a
tovabbiakban: DKO).

A bélyegzé magyar nyelven vagy idegen nyelven is elkészittethetd.

A bélyegzokrol az Egyetemi Hallgatoi Kepviselet elndke a BKu-ban szabalyozottakkal egyez6
maodon bélyegzo-nyilvantartast vezet, amelynek szabalyszeriiségét a Bku. irAnymutatasa szerint
a DKO feliigyeli. A bélyegz6-nyilvantartas tobbek kdzott tartalmazza:

a)  abélyegz6 lenyomatat;

b) gyviteli bélyegz6 esetében a darabszamot;
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C)  abélyegz0 sorszamat;

d) abélyegz6 hasznalati korét;

e)  abélyegz06 hasznalatara jogosult személyeket és alairasukat, valamint

f)  abélyegzo érvénytelenitésre valdo megkiildésének idépontjat.

Bélyegz6t kizardlag nyilvantartasba vételt kovetden lehet hasznalni.

Az Egyetemi Hallgatdi Képviselet elndke gondoskodik:

a) az uj bélyegzo6 igénylésérdl (ideértve a bélyegzé igényld lap Kitoltését és eljuttatasat a
HSZI-re és a hivatalos bélyegzok megfeleld sorszammal torténd ellatasat is);

b)  abélyegzé érvénytelenitésre torténd megkiildésérol,

C) az elveszett bélyegzot érinté bejelentés megtételérdl, jegyzOkonyv felvételérdl és a
vizsgalat lefolytatasarol;

d)  abélyegz6-nyilvantartas naprakész allapotardl. Ennek érdekében a bélyegz6 hasznalatara
jogosult testiilet koteles gondoskodni a BKu. szerinti valtozasbejelentés nevii
dokumentumon keresztil a nyilvantartas adataiban beéllt valtozas tekintetében (ideértve
az j bélyegz6 hasznalatba vételét is) az adatvaltozast okozd esemény tudomasra jutasatol
10 napon belil az Egyetemi Hallgatoi Képviselet elndkének haladéktalan
tajékoztatasarol.

6.8
A bélyegzo elvesztése, érvénytelenitése, selejtezése

A testiilet a bélyegz6 elvesztését irasban haladéktalanul bejelenti az EHK elndkének, a HSZI-
nek és a DKO-nak, mellékelve az eset kivizsgalasarol késziilt jegyz6konyvet.

Az elvesztett hivatalos bélyegz6 potlasara kiadott j bélyegz6 lenyomata nem lehet azonos az
elveszett hivatalos bélyegzd lenyomataval, azt a kdvetkezd, még fel nem hasznalt sorszdmmal
jeldlik meg.

Amennyiben a pétlas soran legyartott bélyegzd elkészitését kovetden az elveszett bélyegzd
megkerl, azt haladéktalanul fizikailag is érvénytelenitik.

Az Egyetemi Hallgatdi Képviselet elndke — az adott testiilet megkeresése alapjan — a
megrongalddott, hasznélatra alkalmatlanna valt, forgalombol kivont, (pl. testiilet megsziinése
miatt) aktualitdsat vesztett, valamint az elveszett, de idokozben megkeriilt bélyegz6t az
érvénytelenitésre okot ado koriilmény felmeriilését kovetd 30 napon beliil a DKO-nak juttatja
el, amelynek eljarasara a BKu. szabalyai az iranyadok.

A bélyegz6 elvesztésének, érvénytelenitésének tényét —valtozasbejelentén keresztiil — az 5. §
(3) bekezdésben meghatarozott bélyegzo-nyilvantartasaban is haladéktalanul rogzitik és errdl
értesitik a DKO-t.



