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A Semmelweis Egyetem

Kancellarjanak

K/13/2020. (V11.29.) szamu hatarozata

A Semmelweis Egyetem név-, cimer- és bélyegzéhasznalatanak rendjérol szolé
szabalyzatanak elfogadasarol

SZMSZ 1.1. Rész 3. § (8) bekezdése a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a Semmelweis
Egyetem Kancellarja az alabbi dontést hozta:

1. § A Semmelweis Egyetem kancellarja elfogadta A Semmelweis Egyetem név-, cimer- és
bélyegzdhasznalatanak rendjérdl szolo szabalyzatot.

2. § A Semmelweis Egyetem kancellarja az elfogadott szabalyzat 2.4 3. pontja alapjan
elrendeli, hogy a Szervezési és Igazgatasi Kozpont 2020. december 31-ig végezze el a
Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységénél a kiadmanyozashoz hasznalt
bélyegzok készitése, nyilvantartasa és kezelése rendjének ellendrzését.

3. § Jelen hatarozat és azzal a Semmelweis Egyetem név-, cimer- és bélyegzéhasznalatanak
rendjérdl szo6lo szabalyzat a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag (JIF) alhonlapjan valo
kozzétételt koveté napon lép hatalyba.

4. § Jelen hatarozat hatalybalépésével egyidejliileg hatalyon kiviil helyezésre keriil a
K/46/2017. (X11.22.) szamu kancellari hatarozat, és az azzal elfogadott Az egyetemi

bélyegzOhasznalat rendjérdl szol6 szabalyzat.

Budapest, 2020. julius 29.

Baumgartnerné Holl6 Irén
kancellar altalanos helyettese
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szabalyzat hatalya

(1) A szabalyzat hatalya Kiterjed

a) az Egyetem valamennyi szervezeti egysége, a hallgatoi Onkormanyzat és a
doktorandusz dnkorményzat kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdinek kezelésére;

b) az Egyetemen kiadmanyozashoz nem kapcsolodd bélyegzOk hasznalatanak egyes
kérdéseire;

c) az Egyetem nevének és cimerének hasznalatara;

d) valamennyi az Egyetemmel foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyban allé személyre és
3.2 fejezet tekintetében az Egyetemen kiviili harmadik személyekre.

(2) A szabalyzat nem terjed ki az Egyetemen hasznalt orvosi bélyegzok hasznalatara.

1.2.Fogalmak

Cimbélyegzo a Semmelweis Egyetem vagy valamely szervezeti egysége
megnevezesét, természetes cimét (iranyitészam, varos,
kozteriilet,  kozteriilet  jellege, héazszam)  tartalmazo,
kiadmanyozéashoz nem kapcsolodo bélyegzo.

Cimeres A bélyegzd kozepén Magyarorszdg cimere helyezkedik el,

korbélyegzo amelyet felsé részen az Egyetem elnevezése, az alsd részen
pedig sziikség szerint a bélyegzd sorszama, a készités éve és
minden esetben a kiadméanyozasra jogosult szervezeti egység
megnevezése vagy a Kancellar / Rektor felirat, tovabba a
szervezeti egység telephelye szerinti telepiilés megnevezése
megjeldlés fog koriil.

Egyetem cimere A Semmelweis Egyetem  Szervezeti és  Milkodési
Szabélyzatanak (tovabbiakban SZMSZ) L1. rész 9. § (1)
bekezdésében meghatarozott egyetemi szimbolum.

Egyetem hivatalos Az SZMSZ 1.1. részének 2. § (1) bekezdésében meghatarozott
elnevezése: elnevezések.

Egyetemi a) Egyetemi cimerrel ellatott korbélyegzé: kozepén az

korbélyegzé: Egyetem cimere helyezkedik el, amelyet a bélyegzo fels6
részen az Egyetem magyar, vagy idegen nyelvii elnevezése,
a szervezeti egység SZMSZ szerinti magyar vagy idegen
nyelvll elnevezése, az alsé részen pedig sziikség szerint a
bélyegzd sorszdma, a készités éve és szlikség esetén a
kiadmanyozasra jogosult szervezeti alegység egyetemi belso
szabalyoz6 dokumentumban szereplé magyar, vagy idegen
nyelvll megnevezése, tovabba a szervezeti egység
telephelye szerinti telepiilés megnevezése fog koriil.

b) Kari vagy szervezeti egység sajat cimerével ellatott

korbélyegzo: kozepén a kar, a szakképzési, kdznevelési
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Egyetemi
szarazbélyegzo:

Fejbélyegzo
Normativ belsé
szabalyozo
Kiadmanyozashoz

hasznalt bélyegzo:

Kiadmanyozashoz
nem kapcsoléodo
bélyegzo:

Névbélyegzo:

Ugyrend:

intézmény vagy mas, sajat cimerrel rendelkezd szervezeti
egység cimere helyezkedik el, amelyet a bélyegzd felsod
részen az Egyetem ¢és az adott kar, szakképzési, koznevelési
intézmény vagy szervezeti egység SZMSZ szerinti magyar
vagy idegen nyelvi elnevezése fog koriil, az alsé részen
sziikség szerint a bélyegz0 sorszama, a készités éve &és
szilkség szerint a kiadmanyozasra jogosult szervezeti
alegység egyetemi belsé szabalyozd dokumentum szerinti
magyar vagy idegen nyelvii megnevezése, tovabba a
szervezeti egység telephelye szerinti telepiilés megnevezése
fog koriil.

Az Egyetem cimerét dbrazold, a diplomak és diszoklevelek
kiallitdsanal alkalmazott kiillonleges bélyegzo.

szervezeti egység azonositdsdra alkalmas, kiadmanyozashoz
nem kapcsolodo bélyegzo.

Az SZMSZ 1.1. rész 3. § (3) bekezdésében felsorolt normativ
rendelkezéseket tartalmazo belsd szabalyozo dokumentum.

A kiadmanyozasra keriilo iratok hitelesitése soran hasznalt,
nyilvantartott bélyegz6, amely lehet a cimeres vagy egyetemi
korbélyegzd, valamint az egyetemi szarazbélyegzo.

Az Egyetem hivatalos tigyviteli eljarasai soran hasznalt
bélyegzd, amely dokumentumbhitelesitésre és kiadmanyozésra
nem alkalmas, az iigyviteli folyamatok hatékonysaganak
novelésére, egységesitésre hasznalt iligyviteli segédeszkoz.
Ilyen kiilondsen a cimbélyegzd, a fejbélyegzd, a névbélyegzo, a
kiilonféle tigyviteli bélyegzok.

Az aldirt név azonositasat segitd, kiadmanyozashoz nem
kapcsolodo bélyegzo, amely az alaird személy nevét és/vagy
alairasanak mindségét is tartalmazza (pl. kotelezettségvallalo,
jogi ellenjegyz6, szakmai ellenjegyz6, pénziigyi ellenjegyzo,
teljesitésigazold, utalvanyozo, érvényesitd, beosztasa)

Az SZMSZ 1.1. rész 3. § (3) g) pontjaban meghatarozott
normativ belsd szabalyoz6 dokumentum, valamint a Hallgatoi
Onkorményzat és a Doktorandusz Onkorményzat alapszabalya,
szakképzési és kdznevelési intézmény alapito okirata.

2. BELYEGZOHASZNALATRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

2.1. Bélyegz6 hasznalatara jogosultak kore

(1) Kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6 hasznalatara jogosult:

a) jogszabaly

vagy

azzal Osszhangban normativ belsé szabdlyozo
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kiadmanyozésra jogosult személy;
b) a szervezeti egység tigyrendjének rendelkezése vagy a szervezeti egység vezetdjének
utasitasa szerint az 6rzésért felelés személy (technikai bélyegzéhasznalo).

(2) Az egyetem szervezeti egységei — a szabalyzat 2.1. (3)-(5) bekezdésének kivételével —
csak az egyetemi cimerrel ellatott korbélyegzé hasznalatara jogosultak.

(3) A cimeres korbélyegz6 hasznalatara a Rektor és a Kancellar jogosult.

(4) Amennyiben a cimeres korbélyegz6 hasznalatat jogszabalyi rendelkezés irja elé, annak
hasznalatara az SZMSZ szerint feladat- és hataskorrel rendelkezé szervezeti egység is
jogosult.

(5) Egyetemi kar vagy szervezeti egység sajat cimerével ellatott egyetemi korbélyegzo
hasznalatara - az SZMSZ 1. konyv L5. rész alapjan - az egyetemi karokhoz tartozo
szervezeti egységek, a szakképzési és koznevelési intézmények, és a sajat cimerrel
rendelkez0 szervezeti egységek jogosultak.

(6) Az egyetemi szarazbélyegz6 hasznalatara jogosult:

a) a Jogi ¢és Igazgatasi Féigazgatosag ligyrendje vagy vezetdje utasitasa alapjan kijelolt
személy;

b) a diplomak és a diszoklevelek kiadmanyozasara jogosult szervezeti egység
iigyrendjében vagy vezetdje altal utasitasban kijeldlt személy.

(7) A kiadmanyozashoz nem kapcsolodd bélyegzé hasznalataira az Egyetem minden
szervezeti egysége, valamint a szervezeti egységeknél foglalkoztatottak, hallgatoi és
doktorandusz onkormanyzat alapszabalya szerinti személyek jogosultak, feltéve, hogy
az adott szervezeti egység az egyetemi feladat ellatdsahoz kapcsoloddan rendszeresit
ilyen bélyegz6t és ligyrendje, alapszabalya rendelkezik a bélyegzé kezelésének,
valamint nyilvantartasanak rendjérol.

2.2. Bélyegzohasznalat szabalyai

(1) Bélyegzo csak az egyetemi feladatellatassal, az egyetem miikodésével osszefiiggésben
érkez6 vagy keletkez6 dokumentumon, az arra jogosult altal alkalmazhatd jelen
szabalyzat rendelkezéseinek megfelelGen.

(2) Bélyegzo hasznalatara csak a bélyegz6 nyilvantartasba vételét kovetden keriilhet sor.

(3) Bélyegz6 lenyomatahoz kék arnyalatu tintat kell hasznalni.

(4) A bélyegz6é hasznaldja, 6rzdje a jogszerli hasznalatért felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen személy a bélyegzohoz ne férhessen hozza, ennek
érdekében a hivatali munkaidd végén a bélyegzot el kell zarni. A hasznélatra jogosult
szervezeti egység bélyegzOinek szervezeti egységen beliili nyilvantartasarol a
szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

(5) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzé kiadmanyozasra jogosulthoz kapcsolddo,
Orzéshez ¢s nyilvantartashoz kotott bélyegzd. Kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzd
cimeres, egyetemi korbélyegzd és egyetemi szarazbélyegzd formajaban hasznalhatd. A
kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzOk hasznalatanak rendjét a szervezeti egység
ligyrendjében annak vezetdje hatdrozza meg.

(6) Kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6 csak alairassal egyiitt, a kiadmanyoz6 nevének
nyomtatott kiirasaval vagy névbélyegzd alkalmazasaval hasznalhato.

(7) Az egyetemi szarazbélyegzé kizardlag a diploman (oklevélen) és a diszoklevélen
hasznalhato.

(8) A kiadmanyozashoz nem kapcsolodd bélyegzére vonatkozoan az adott szervezeti
egységnél hasznalt bélyegz6 korét, hasznalatat és annak jogosultjait a szervezeti egység
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tigyrendjében annak vezetdje hatdrozza meg.
(9) Kotelezé a névbélyegz6 hasznalata amennyiben az iraton nem elérenyomtatott az alaird
személy neve. Névbélyegzd csak a hasznalati jogosult aldirdsaval hasznalhato.

2.3. Bélyegz6 megrendelése

2.3.1. Kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzok

(1) A bélyegzé elkészittetéséhez, a meglévo cseréjéhez vagy az elveszett, eltulajdonitott
bélyegzd potlasdhoz a készittetést megeldzden a Szervezési és Igazgatasi Kozpont
vezet6jének engedélyét kell kérni az 1. szama melléklet szerinti igényl6lap Jogi és
Igazgatasi Foigazgatosagon keresztiil torténd megkiildésével.

(2) A Szervezési és Igazgatasi Kozpont vezetdje megvizsgalja az igényelt bélyegz6 formai
megfeleldségét, valamint a hivatkozott kiadmanyozasi jog fennallasat és 5 munkanapon
beliil dont az igénylésrol.

(3) Korabban mar nyilvantartasba vett nyomofeliiletii bélyegzével azonos nyomofeliiletii
bélyegz6 jovahagyasa nem igényelhetd. Azonos nyomofeliilet esetén a bélyegzoket, 1-
6l induld folyamatos arab sorszamozassal kell ellatni, a nyomofeliilet cimer talpa alatti
részén.

(4) A bélyegzé clkészittetése a hasznalatra jogosult szervezeti egység feladata a
rendelkezésére allo gazdalkodasi kerete terhére.

(5) Az egyetemi szarazbélyegz6 elkészittetésére a Jogi és Igazgatasi Foigazgatdsag
vezetdje jogosult, a szarazbélyegzd elkészittetésének koltségei a hasznalatira jogosult
szervezeti egységeket egyenl6 aranyban terheli.

2.3.2. Kiadmanyozashoz nem kapcsolodo bélyegzok

(1) A bélyegzok elkészittetésérol, a meglévé bélyegzd cseréjérél vagy az elveszett
bélyegzd potlasarol a szervezeti egység vezetdje sajat hataskorében koteles
gondoskodni elézetes engedélyeztetés nélkiil, a rendelkezésére allo gazdalkodasi kerete
terhére.

2.4. Eljaras elveszett vagy eltulajdonitott, megsemmisiilt bélyegzo esetén

(1) A nyilvantartott bélyegz6 hasznaldja, 6rzéje észleli, hogy a bélyegzé elveszett vagy
eltulajdonitottdk haladéktalanul meg kell tennie minden sziikséges intézkedést a
bélyegzdvel valo barmilyen visszaélés megeldzése, megakadalyozasa érdekében.

(2) A nyilvantartott bélyegz6 elvesztésének, eltulajdonitasanak vagy megsemmisiilésének
tényét és idOpontjat a bélyegzd-nyilvantartasban — a kiadméanyozashoz hasznalt
bélyegz0 esetén a bélyegz6hoz tartozo nyilvantartd lapon is - rogziteni kell.

(3) Minden nyilvantartott bélyegzé esetén a hasznalatra jogosult szervezeti egység
vezetdje azonnali vizsgalatot folytat le. A vizsgalatrol, a bélyegzd elvesztésének,
eltulajdonitasanak, megsemmisiilésének tényérdl, koriilményeirdl, iddpontjardl
jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell kezelni.

(4) Kiadmanyozashoz  hasznalt  bélyegz6  vagy  névbélyegzd  elvesztésének,
eltulajdonitasanak, vagy megsemmisiilésének tényét irdsban haladéktalanul be kell
jelenteni a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosdg vezetdje részére, valamint a 2.4. (2)
bekezdés szerinti vizsgéalat jegyzOkonyvét — a kiadméanyozédshoz hasznalt bélyegzd
esetén az érintett bélyegzOhdz kapcsolodo nyilvantartd lappal egyiitt - a vizsgalat
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lezarultat kdvetden egy eredeti példanyban soron kiviil tovabbitani sziikséges szamara.

(5) Amennyiben a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6 vagy névbélyegzl elvesztése vagy
eltulajdonitasanak gyantja a 2.4. (3) bekezdés szerinti vizsgalati jegyz6konyv alapjan
megallapithat6, a Jogi és Igazgatéasi Foigazgatosag vezetdje haladéktalanul:

a) elkésziti az elveszett bélyegz6 érvénytelenségérdl szold kozleményt,

b) kancellari jovahagyast kér a kozlemény Oktatasi Kozlonyben valo kozzétételéhez,

c) akozleményt kozzéteszi a Jogi €s Igazgatasi Foigazgatosag alhonlapjan,

d) visszaélés megeldzésére, vagy annak gyanuja esetén, javaslatot tesz a sziikséges

intézkedés megtételére.

(6) Kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6 clvesztése, eltulajdonitasa vagy megsemmisiilése
esetén a hasznalatra jogosult szervezeti egység vezetdje a 2.3.1. fejezet rendelkezései
szerint igényelheti a bélyegzo potlasat.

(7) Ha a potlast kovetéen az elveszett vagy eltulajdonitott kiadmanyozasra hasznalt vagy
névbélyegzé elékeriil, akkor azt a 2.6. fejezet szerint selejtezni kell.

(8) Névbélyegzé megsemmisiilése esetén 2.3.2. fejezet rendelkezéseinek megfeleléen kell
potolni a bélyegzot.

(9) Névbélyegzé elvesztése vagy eltulajdonitasa esetén a potlasra a 2.3.2. fejezet
rendelkezéseit kell alkalmazni azzal, hogy az érintett bélyegzével azonos
nyomofeliiletli valamennyi névbélyegzot a 2.6.2 fejezet rendelkezéseinek megfelelden
selejtezni kell és az 0j bélyegz6t megkiilonboztetd jelzéssel ellatott nyomofeliilettel
rendelkez6 bélyegzovel kell potolni.

2.5. A bélyegzok nyilvantartasa

25.1. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzok nyilvantartdsa

(1) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzok kozponti bélyegzo-nyilvantartasat a Jogi és
Igazgatasi Foigazgatosdgon beliill miikodd Szervezési €s Igazgatasi Kozpont vezetdje
vezeti. Ezen bélyegzOk hasznalatanak szervezeti egységen beliili nyilvantartasardl a
szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

(2) A Szervezési és Igazgatasi Kozpont és a szervezeti egység vezetdje a kiadmanyozashoz
hasznalt bélyegzéket a 2. szamu melléklet szerinti nyilvantartd lappal - amelynek
elvalaszthatatlan melléklete az engedélyeztetés igénylGlapja - veszi nyilvantartasba.
Amennyiben a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzé hasznalatara a kiadmanyozasra
jogosult személy és az Orzéséért felelds személy is jogosult, akkor azt a nyilvantartd
lapon fel kell tiintetni.

(3) A nyilvantarto lap két eredeti példanyban késziil, amelybdl az egyik példanyt a Jogi és
Igazgatasi Foigazgatdsagon keresztiil a Szervezési €és Igazgatisi Kozpont vezetdje
részére kell megkiildeni, a masik a szervezeti egység sajat példanya.

(4) A nyilvantartott bélyegz6 nyilvantarto lapjan szereplé barmely adat valtozasa esetén 0j
nyilvantartd lapot kell késziteni, a szervezeti egység vezetdjének a 2.5.1. (2)-(3)
bekezdés szerint kell eljarnia és a valtozast a nyilvantartdsban at kell vezetni.

(5) Az egyetemi szarazbélyegzé hasznalatra vald kiadasat a 3. sz. melléklet szerinti
nyilvantartd lappal kell a Szervezési és Igazgatasi Kozpont vezetdjétdl igényelni. Az
egyetemi szarazbélyegzd visszavétele ugyanezen nyilvantartd lapon keriil rogzitésre. A
nyilvantartd lapok eredeti példanyat a Szervezési €s Igazgatasi Kozpont 6rzi. Az
egyetemi szarazbélyegzd kiaddsa és visszavétele nyilvantartd lapjainak nyilvantartasa
nem selejtezhetd.
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2.5.2. A kiadmanyozashoz nem kapcsolodo bélyegzok nyilvantartasa

(1) Az Egyetemen kiadmanyozashoz nem Kkapcsolodd bélyegzOk nyilvantartasat a
szervezeti egység vezetdje szervezeti egység ligyrendjében szabalyozza és jeldli ki a
nyilvantartas vezetésével megbizott személyt.

(2) Nem kell nyilvantartast vezetni az Egyetemen hasznalt datumbélyegzokrol.

2.5.3. A bélyegzok hasznalatanak és nyilvantartasanak ellenorzése

(1) A Szervezési és Igazgatasi Kozpont vezetje a kozponti bélyegzOé nyilvantartas
adatainak aktualizdlasahoz minden évben tdjékoztatast kérhet a szervezeti egység
vezetdjétol.

(2) A Szervezési és Igazgatasi Kozpont vezetdje jogosult ellendrizni szervezeti egység jelen
szabalyzat rendelkezéseinek megfeleld bélyegzokészitési, hasznalati és nyilvantartasi
rendjét, valamint az ellenérzések soran tett megallapitasok végrehajtasat.

(3) Az ellendrzésrol két példanyban jegyzokonyv késziil, amelybdl az egyik a Jogi és
Igazgatasi Foigazgatdsag, a masik a szervezeti egység példanya.

2.6. A nyilvantartas koteles bélyegzok selejtezése

(1) A hasznalatra alkalmatlanna valt, megsemmisiilt, forgalomb6l kivont, valamint az
elveszett, vagy eltulajdonitott, de id6kdzben megkertiilt bélyegzot selejtezni kell.

(2) A hasznalatra alkalmatlanna valt bélyegzoket bevagassal kell érvényteleniteni.

(3) A bélyegzok selejtezésére, illetve megsemmisitésre az Iratkezelési Szabalyzat
rendelkezési irdnyadok jelen szabalyzat rendelkezéseivel 6sszhangban.

2.6.1. Kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzok — selejtezésére  vonatkozo  kiilon
rendelkezések

(1) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6 selejtezését a szervezeti egység vezetd, a
bélyegzd, a kapcsolddo selejtezési jegyzokonyv két eredeti példanyanak és nyilvantarto
lapjanak megkiildésével kezdeményezi a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosagon keresztiil
a Szervezési és Igazgatasi Kozpont vezetdjénél.

(2) A Szervezési és Igazgatasi Kozpont vezetdje a jegyzOkonyv és a nyilvantarto lap
alapjan dont a selejtezésrol. Jovahagyas esetén pedig

a) felkéri a Semmelweis Egyetem Kozponti Levéltar vezetéjét a bélyegzd
egyetemtorténeti  jelentdségének  megallapitasra, aminek nyilvantarto  lap
zaradékolasaval kell eleget tenni;

b) egyetemtorténeti jelentdségili bélyegzot atadja levéltari allomanyba vétel céljabol, vagy

C) egyetemtorténeti jelent6ség hianyaban érvényteleniti a bélyegzot és az érvénytelenitési
zaradékot felvezeti a nyilvantarto lapra, majd

d) gondoskodik az érvénytelenitett bélyegzd legalabb 2 éves tartamu Orzésérdl és azt
kovetden a jegyzokonyvvel igazolt megsemmisitésrdl, tovabba

e) a zaradékokkal ellatott nyilvantarté lap és a selejtezési jegyzOkonyv egy eredeti
példanyat visszakiildi az igényld szervezeti egység szdmara, valamint gondoskodik a
bélyegzd selejtezésének atvezetésérol a kozponti bélyegzo-nyilvantartasban.

(3) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzé kozponti bélyegzé-nyilvantartasba vett
nyilvantart6 lapja nem selejtezhetd irat.
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2.6.2. Kiadmanyozashoz nem kapcsolodo bélyegzok selejtezésére vonatkozo kiilon
rendelkezések

(1) A kiadmanyozashoz nem kapcsolodo bélyegzok selejtezési eljarasanak lefolytatasarol
a hasznalatra jogosult szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

(2) Az érvénytelenitésrol jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza

a) az érvénytelenités idejét,

b) érvénytelenitett bélyegzo leirasat,

C) az érvénytelenitésben résztvevok nevét, munkakorét, beosztasat, alairasat,

d) az érvénytelenités modjat.

(3) A kiadmanyozashoz nem Kkapcsoloddo bélyegzé jegyzOkonyv —felvételével
alatdmasztott megsemmisitésérdl a szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

(4) Az érvénytelenitésrol és a megsemmisitésrol felvett jegyzOkonyvet a szervezeti
egység bélyegzé-nyilvantartas vezetésével megbizott munkatarsa részére kell atadni.

3. NEV-ES CIMERHASZNALATRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

3.1. Név- és cimerhasznalat altalanos szabalyai

(1) A Semmelweis Egyetem védjegyoltalom alatt allo nevét és cimerét a szervezeti egység,
a hallgatoi ¢és a doktorandusz onkormanyzat a vonatkozé normativ belsé szabalyozok —
kiilonds tekintettel a Brand és Marketing Igazgatosag szabdlyozdsi korébe tartozd
eljarasokra - szerint kiilon engedély nélkiil, a 3.1. (3) bekezdésben rogzitett szabalyok
betartasaval hasznalhatjak.

(2) Az Egyetemmel kozalkalmazotti-, egészségiigyi szolgalati-, egyéb foglalkoztatasra
iranyulo6 jogviszonyban vagy munkaviszonyban allok — a vonatkoz6 normativ belsé
szabalyozoknak megfeleléen - az Egyetem nevét engedély nélkiil, a 3.1. (3)
bekezdésben rogzitett szabdlyok betartasdval hasznalhatjdk az Egyetemen végzett
tudoményos tevékenységiikkel kapcsolatban publikalt tudomanyos cikkekben,
kozleményekben.

(3) Az 3.1. (1) — (2) bekezdés szerinti hasznalatra kizarolag a név és cimer megvaltoztatasa
nélkil, a védjeggyel azonos modon keriilhet sor, azon technikai feltételek
biztositasaval, melyek a védjegy maésolasa vagy megvaltoztatisa ellen védelmet
nyujtanak. A hasznalat az 3.1. (1)-(2) bekezdésben felsorolt természetes és jogi
személyeken kiviil masnak nem engedhetd at. A név- €s cimerhasznalatra kizarolag az
Egyetem tevékenységével, hallgatdi, doktoranduszi tevékenységgel Osszefliggésben
keriilhet sor, minden ettdl eltérd felhasznalas védjegybitorlasnak tekintendo.

(4) Az Egyetem nevét, Egyetem kiviili harmadik személyek kizarolag a rektor
engedélyével, az Egyetemmel kotott, a védjegyek és a foldrajzi arujelzék oltalmarol
sz016 1997. évi XI. térvény (a tovabbiakban: védjegytorvény) 23. § (1) bekezdése
szerinti védjegylicencia szerz0dés alapjdn, az abban rogzitett feltételek szerint
hasznalhatjak.

3.2.Név- és cimerhasznalati engedély

(1) A név- és cimerhasznalati engedélyrdl a Rektor dont.

(2) A kérelmet a Brand- és Marketing Igazgatosaghoz kell benyujtani.

(3) A név- és cimerhasznalati engedély iranti kérelemnek tartalmaznia kell
a) a kérelmez0 nevét, székhelyét (levelezési cimét, email és telefonos elérhetdségét);
b) anév- vagy cimerhasznalat céljat, idotartamat, modjat;
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C) akérelmezo tevékenységét;

d) amennyiben a kérelmezd jogi személy, annak létesitd okiratat, birdsagi/hatosagi
bejegyz6 végzést, a kérelmezd nevében eljard természetes személy képviseleti
jogosultsaganak igazolasat;

e) a kérelmezd nyilatkozatat arrol, hogy az engedély megadasat kovetéen az Egyetem
nevét, cimerét kizarolag az engedélyben meghatarozottak szerint jogosult hasznalni,
tovabba arrdl, hogy koteles minden olyan tevékenységtdl tartdzkodni, amely méltatlan
az Egyetemhez vagy annak tevékenységével nem 0sszeegyeztetheto.

(4) Jogosulatlan vagy az engedélytdl eltéré név-és cimerhasznalat esetén az Egyetem a
védjegytorvény 27. §-ban a védjegyjogosult szamara biztositott igényeket
érvényesitheti.

(5) Amennyiben a névhasznalatra és/vagy cimerhasznalatra jogosult az engedélyben
foglalt kotelezettségeinek nem tesz eleget, vagy a védjegyet nem az engedélyben
foglalt feltételek szerint hasznalja a Rektor az engedélyt irasban visszavonja.

(6) Amennyiben az Egyetemmel kozalkalmazotti-, egészségiigyi szolgalati-, egyéb
foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban vagy munkaviszonyban allo személy az
egyetem nevét vagy cimerét az altala maganszemélyként tett nyilatkozata, vallalt
kozszereplése, nem egyetemi tevékenységéhez kapcsolddd kozleménye, publikacidja
soran jogosulatlanul hasznélja, a szervezeti integritasra vonatkoz6 rendelkezések az
iranyadoak.

4, MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Igényldlap bélyegzd készitéséhez
2. sz. melléklet: Nyilvantart6 lap kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzohoz
3. sz. melléklet: Nyilvantart6 lap az egyetemi szarazbélyegz6 kiadasarol

4. sz. melléklet: Ellendrzési nyomvonal

11/18
Hatalyba 1épés: 2021. julius 28.



A Semmelweis Egyetem név-, cimer- és bélyegzohaszndlatanak rendje

1. SZAMU MELLEKLET, IGENYLOLAP KIADMANYOZASHOZ HASZNALT
BELYEGZO KESZITTETESEHEZ, CSEREJEHEZ, POTLASAHOZ

Ikt.szam: Fészam-alszam/szervezeti egység kod/évkor

Igénylolap kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzo
készittetéséhez, cseréjéhez, potlasahoz

1. AZ igENYI0 MEGNEVEZESE: | oo eonttinin ittt et ettt

2. A készitendd DELYEZZO | ...o.oiniii i

SZOVEEZE: e e

A Dbélyegz6 lenyomata,
terve:

3. igénylés indoka:

3.1. uj készittetéshez Uj bélyegzd sziikséges, mert

3.2. cseréhez elhasznalodas / a hasznaldo nevének megvaltozdsa / megrongaldodas /
egyéb:

3.3. pétlashoz elveszett / eltulajdonitottak/ megsemmisiilt / egyéb:

4. kiadmanyozasi

jogosultsag pontos

megjelolése

(jogszabalyhely, SZMSZ,
iigyrend, stb.)

Budapest, ......ccooiiiiiiiii
P.H.
az igényl6 neve, beosztasa
KOZPONTI BELYEGZONYILVANTARTO JOVAHAGYASA
Budapest, .......c.coiiiiiiinenn
P.H.
igazgato
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2. SZAMU MELLEKLET, NYILVANTARTO LAP KIADMANYOZASHOZ

HASZNALT BELYEGZOHOZ

Ikt.szam: F6szam-alszam/szervezeti egység kod/évkor®
NYILVANTARTO LAP?
kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6hoz

El6zmény iktatasi szama:

Fészam-alszam/szervezeti egység kéd/évkor®

Hasznalo szervezeti egység megnevezése

Nyilvantartasba vétel datuma:

Bélyegzo lenyomata

Bélyegzo szovege folyo szoveggel leirva:

A Dbélyegzé hasznalataira jogosult(ak)
neve, beosztasa:

(kiadményozo6, hasznalati joggal rendelkezd
technikai bélyegzéhasznalo)

Bélyegzivel kiadmanyozo(k) alairasa(i):

Bélyegzo orzési helye:

Orzésért felelos neve, beosztasa

A bélyegzbt érzésre atadtam:
datum:

név, beosztas:

A bélyegzbt drzésre atvettem:
datum:

név, beosztas:

Ervénytelenitési zaradék:

Hasznalatra
alkalmatlan: D
Elveszett: []

Eltulajdonitott: [ ]
Megsemmisiilt: [ ]
Budapest, ...................

Levéltari zaradék:

[] A bélyegzd egyetemtorténeti jelentdségii
ezért levéltari allomba atvettem:

1 A bélyegzd selejtezhetd, egyetemtdrténeti
jelentdséggel nem rendelkezik.

Budapest, .................o.lL

! az IgénylSlap f6szama ala iktatva

2 Kotelez6 melléklete a jovahagyast tartalmazé igénylélap

3 ) P
amennyiben van el6zmény
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Szervezési és Igazgatasi Kozpont vezetdje Kozponti Levéltar vezetdje

3. SZAMU MELLEKLET, NYILVANTARTO LAP AZ EGYETEMI
SZARAZBELYEGZO KIADASAROL

NYILVANTARTO LAP
az egyetemi szarazbélyegzo kiadasarol

Sorszam: / (sorszam/év formatumban)

Hasznalatba adas

Hasznalatra atvevo szervezeti egység

Atvevé személy alairasa és neve

Atad6 személy aldirdsa és neve

Hasznalatra atadas datuma

Visszavétel
Visszaado személy alairasa és neve
Visszavevo személy aldirdsa és neve
Visszavétel datuma
14/18
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4. SZAMU MELLEKLET, ELLENORZESI NYOMVONAL

felelésségi szintek folyamat
L elokeészités eredményeként
folyamat lépései (g - N S, . S (o
1épései feladatgazda ellenérzé ellenérzés modja jovahagyo jovahagyas modja keletkezett
dokumentum
kiadmanyozashoz Igényldlap (1. sz. hasznalatra Szervezési és szabalyszer{iségi vizsgalat Szervezési és | igénylSlap aldirasa igénylélap
hasznalt  bélyegz6 | melléklet) jogosult szervezeti | Igazgatasi Kdzpont Igazgatasi
igénylése megkuld’e§e' a egység vezetdje vezetdje altal Kozpont
Szervezési és i ) o )
lgazgatasi Kozpont altal megbizott kijelolt személy vezetdje
vezetdje részére személy
bélyegzd hasznalatra hasznélatra hasznélatra jogosult | szabalyszeriiségi vizsgélat hasznélatra megrendelés alairdsa megrendellap
készittetése jogosult pénziigyi jogosult szervezeti | szervezeti egység jogosult
fe.deze'Ee, |IIe,tve egység vezetdje tigyrendje szerint szervezeti
kiadmanyozashoz . ] ] .
hasznalt bélyegzé altal megbizott egység vezetdje
esetén a szitkséges | személy
jovahagyas
kiadmanyozashoz hasznélatra hasznalatra hasznalatra jogosult | hasznalatra jogosult hasznalatra hasznalatra jogosult hasznalatra  jogosult
nem kapcsolodo jogosult szervezeti | jogosult szervezeti | szervezeti egység szervezeti egység jogosult szervezeti egység szervezeti egység
belyegz0 készitése egys.egtg tgyrendje egység vezetdje igyrendje szerint iigyrendje szerint szervezeti tigyrendje szerint tgyrendje szerint
szerin
altal megbizott egység
személy igyrendje
szerint
kiadményozashoz hasznalatra a hasznalatra a hasznalatra nyilvantarto6 lap adatainak hasznalatra kiadmanyozas nyilvantartolap
hasznalt bélyegz6 jogosult szervezeti | jogosult szervezeti | jogosult szervezeti ellenbrzése jogosult
nyilvantartasa egyscg a egység vezetdje egység iligyrendje szervezeti
jovahagyott ) , . . "
bélyegzérol altal megbizott szerint egység vezetoje
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nyilvantarto lapot
készit

személy

a hasznalatra

Szervezési és

Szervezési és

nyilvantartasba vétel

kiadmanyozashoz hasznalatra jovahagyott igénylSlappal koézponti
hasznalt bélyegz6 jogosult szervezeti | jogosult szervezeti | Igazgatasi Kézpont | valo dsszevetés Igazgatasi nyilvantartasba vétel
kbzponti egyetemi | egyscga egység vezetdje vezetdje altal Kozpont
nyilvantartasa jovéahagyott ] ) . . .
bélyegzorsl altal megbizott megbizott személy vezetdje
készitett személy
nyilvantarté lapot
megkiildi a Jogi és
Igazgatasi
Féigazgatosagnak
kiadmanyozashoz a hasznalatra a hasznalatra a hasznalatra a hasznalatra jogosult a hasznalatra a hasznalatra jogosult helyi nyilvantartasba
nem kapcsolodo jogosult szervezeti | jogosult szervezeti | jogosult szervezeti szervezeti egység jogosult szervezeti egység vétel
be!yegzo ) cgyseg tgyrendje egység ligyrendje | egység ligyrendje igyrendje szerint szervezeti iigyrendje szerint
nyilvantartasa szerint . i ]
szerint szerint egyseg
iigyrendje
szerint

bélyegz0 Orzése

elzart helyen vald

tarolas biztositasa

a hasznalatra
jogosult szervezeti
egység ligyrendje
szerint

a hasznalatra
jogosult szervezeti
egység ligyrendje
szerint

a hasznalatra jogosult
szervezeti egység
igyrendje szerint

a hasznalatra
jogosult
szervezeti
egyseg
iigyrendje
szerint

a hasznalatra jogosult
szervezeti egység
tigyrendje szerint

elvesztés vagy
eltulajdonitas esetén

jegyzékonyv

kiadmanyozashoz
hasznalt bélyegz6
selejtezése

selejtezési
jegyz6konyv és
mellékletei
Szervezési €s

Igazgatasi Kozpont

a hasznalatra
jogosult szervezeti
egység vezetdje
altal megbizott

személy

a hasznalatra
jogosult szervezeti

egység vezetdje

szabalyszerliségi vizsgalat

Szervezési és
Igazgatasi
Koézpont

vezetdje

zaradékok beszerzése

nyilvantartas atvezetése

levéltari atadas
vagy
érvénytelenités,
megsemmisitési

jegyzokonyv;
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vezetdjének

modositott

nyilvantarto lap

9. | kiadményozashoz a haszndlatra a haszndlatra a hasznalatra a haszndlatra jogosult a hasznalatra a hasznalatra jogosult érvénytelenitési
nem kapcsolodo jogosult szervezeti | jogosult szervezeti | jogosult szervezeti | szervezeti egység jogosult szervezeti egység jegyz6konyv;
E:llé(:fzzgse egység selejtezési | egység ligyrendje egység iigyrendje | ligyrendje szerint szervezeti tigyrendje szerint megsemmisitési

eljarasa szerint szerint egyseég jegyzokonyv
iigyrendje
szerint
10. | kiadmanyozashoz bejelentés a Jogi és | a hasznalatra jogi €s igazgatasi szabalyszerliségi vizsgalat kancellar hirdetmény jovahagyasa, | hirdetmény, indokolt
hasznalt bélyegz6 és | Igazgatasi jogosult szervezeti | féigazgatd vagy az dontés jogi 1épés esetben feljelentés
névbélyegzd Foigazgatosag egység vezetdje altala megbizott sziikségességérol
elvesztése vagy részére személy
eltulajdonitasa
11. | kiadmanyozashoz vizsgalat a hasznalatra a hasznalatra a hasznélatra jogosult a hasznalatra a hasznalatra jogosult jegyzokonyv
nem kapcsolodo lefolytatasa jogosult szervezeti | jogosult szervezeti szervezeti egység jogosult szervezeti egység
bélyegz6 (kivéve: egység vezetdje egység ugyrendje tigyrendje szerint szervezeti tigyrendje szerint
névbélyegzd) vagy az altala szerint egység
elvesztése megbizott személy igyrendje
szerint
12. | név-és engedélykérés kérelmezd Rektor altal jogosultsagi vizsgalat Rektor jogosultsag megallapitasa | engedély
cimerhasznalat megbizott személy
13. | jogosulatlan név-és | méltatlan, Rektor altal Rektor altal kijelolt | engedély szerinti hasznalat Rektor visszaélés megallapitasa | jogkdvetkezmény
cimerhasznalat engedéllyel nem megbizott személy | személy és/vagy vizsgalata
egyez0 hasznalat vizsgalatba bevont
szervezeti egység
vezetdje
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Hatalyba 1épés: 2021. julius 28.




A Semmelweis Egyetem név-, cimer- és bélyegzéhaszndlatanak rendje
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