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PREAMBULUM

Az Obudai Egyetem (roviditve: O, a tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa a nemzeti felsdoktatasrol szolo
2011. évi CCIV. torveny (a tovabbiakban: Nftv.) alapjan a bélyegzék és pecsétek beszerzéserdl,
hasznalatardl és selejtezésérél az alabbi szabalyzatot fogadta el.

1.§

2.§

|. FEJEZET

Altalanos rendelkezések

(1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, valamint
mindazokra a természetes és jogi személyekre, akik vagy amelyek hasznaljak, illetve hasznalni
kivanjak az Egyetem bélyegzéit, valamint nevét és cimerét.

(2) A szabalyzat targyi hatalya az Egyetemen hasznalt hivatalos bélyegzékre, valamint az Egyetem
hivatalos nevére, illetve az egyetemi cimerre terjed ki.

Ertelmez6 rendelkezések

(1) Jelen szabalyzat alkalmazasaban

a) hivatalos bélyegz6: Magyarorszag cimerével ellatott bélyegzoé.

b) szervezetazonosit6 bélyegzé:

o korbélyegzé - a 2.§ (1) a) pontjaban hivatkozott bélyegzék hasznélatara nem jogosult
egysegeknél a hivatalos iratokon alairas hitelesitésére szolgal, amely tartalmazza a
szervezeti egység megnevezeéset,

o fejbélyegzé - a szervezet azonositasara (Ugyiratokon, kiadvanyokon, boritékokon) szolgalo
szogletes bélyegzd. A fejbélyegzé alairas hitelesitésére nem szolgal.

c) ugyviteli bélyegzé: minden egyéb olyan bélyegzd, amely alairas vagy egyéb kiadott

igazolas hitelesitésére nem szolgal,

d) szarazpecsét: az a) pontban meghatérozott bélyegzével azonos lenyomatd,

bélyegzétintat nem igényld, dombornyomatot készitd pecsét,

e) viaszpecsét: az a) pontban leirt bélyegzét megjelenitd viaszlenyomat, amely innepélyes

alkalmakkor elismerések, diplomak kellékeként nem hitelesités céljara hasznalhato,

f)elektronikus bélyegzokép: Magyarorszag cimerével ellatott kdrbélyegzokép a cimer felett
az ,Obudai Egyetem” a cimer alatt ,Budapest” felirattal. Tomeges munkaiigyi dokumentumok
készitése esetén elektronikusan a KIRA rendszerbdl az tigyiratokra szerkeszthetd.

g) az Egyetem hivatalos neve: Obudai Egyetem (roviditett elnevezése: OE, latin

elnevezése: Universitas Budensis, angol elnevezése: Obuda University, roviditett angol

elnevezése: OU)

h) az Egyetem cimere:




3.§

(2) A hivatalos bélyegzd leirasa: kor alaku, szimpla keretl bélyegzd, amelynek kozepén
Magyarorszag cimere helyezkedik el. A bélyegzé lenyomatan korben a cimer felett az ,OBUDAI
EGYETEM” felirat, illetve a cimer alatt a bélyegzé hasznalatéra jogosult vezetd hivatali
beosztasanak megnevezése és a ,Budapest” felirat, illetve a bélyegz6 sorszama lathato.

(3) A szervezetazonosit6 korbélyegz6 leirasa: megegyezik az el6z6 pontban leirtakkal, azzal az
eltéréssel, hogy az Egyetem megnevezése mellett tartalmazza a szervezeti egység (Kkar,
féigazgatosag, intézet stb.) megjeldlését, illetve a bélyegzd sorszamat.

(4) A szervezetazonositod fejbélyegzé leirasa: téglalap alaku, amelyen szerepel a szervezeti
egység megnevezése, cime, telefonszama.

(5) Az Egyetem cimerének leirasa: Kék pajzsban egytornyd, egykapuju ezlst var, a toronybol
jobbra veressel és feketével osztott pajzs lebegén, melynek felsé mezejében z6ld hdrmas halombol
novekvd kettds kereszt, alsd6 mezejében pedig a jobb felsé sarokbdl kinyuld fehér ruhas
természetes kar, kezében csukott barna borkotési konyvet tart; a toronybol balra lebegé veressel
és zolddel hasitott cimerpajzs, els6 mezejében ezlst hullamos pélyaval osztott mezében felll
egytornyu, egykapuju, alul haromtornyu, kétkapuju arany var lebegdn, hatulsé mezejében ot
coloposen elhelyezkedd nyitott konyv, melyeken rendre a DB, CK, CK, JN, AR betiik lathatok. A
pajzs felett a magyar Szent Korona.

(6) A 2. § (1) bekezdésében felsorolt bélyegz6k és pecsétek mintait a szabalyzat 1. melléklete
tartalmazza.

A bélyegz6k hasznalatara jogosultak kore

(1) A hivatalos bélyegzd hasznalatara jogosultak:
rektor,
rektorhelyettes,
kancellar,
kancellarhelyettes,
oktatasi féigazgato,
igazgato,
g) dékan
h) TMPK féigazgat6
(2) Szervezetazonositd korbélyegzé hasznalatara jogosultak az egyes szervezetek tigyrendjében
meghatarozottak szerint:

~— — — ~— —

)
a
b
c
d
e
f

~

a) karok,

b) intézetek,

c) kozpontok,

d) Kancellaria,

e) Rektori Hivatal,

f) Oktatasi Féigazgatdsag
g

) igazgatosagok,
)

h) Kari Tanulmanyi Osztalyok,

) konyvtarak,
) kollégiumok,
)

—

k) Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzat, kari Hallgatoi Onkormanyzatok.
(3) Szervezetazonositd fejbélyegzd hasznalatéra jogosultak:



4.§

5.§

A (2) bekezdésben fel nem sorolt, az Egyetem Szervezeti és Mikddési Rendjének
organogramjaban feltintetett szervezeti egységek.

(4) Ugyviteli bélyegzd hasznalatara jogosultak:

Az Egyetem Szervezeti és Miikodési Rendjének organogramjaban feltintetett szervezeti
egységek.

(5) Szérazpecsét hasznalatéra jogosult: a rektor, illetve a rektor egyedi engedélye alapjan a Rektori
Hivatal kozalkalmazottjai.

(6) Viaszpecsét hasznalatara jogosultak: a rektor, illetve a rektor egyedi engedélye alapjan a
Rektori Hivatal kozalkalmazottjai.

Il. FEJEZET

A bélyegz6hasznalat szabalyai

(1) Szervezeti egységen belll tobb azonos szovegli bélyegz6 hasznalata esetén azokat
sorszammal kell ellatni.

(2) A tanulmanyok sikeres elvégzését tanusitd oklevelet — a nemzeti felséoktatasrol sz6l6 2011.
évi CCIV. tv. 51. § (5) bekezdése alapjén - hivatalos bélyegzével kell ellatni.

(3) A jelen szabalyzatban meghatarozott bélyegz6k jelen szabalyzatban foglaltaktol eltérd
hasznéalatat a rektor kérelemre engedélyezheti.

(4) A szérazpecsét az alabbi okleveleken hasznalhato:

a) Doktori oklevelek

b) Habilitaciés oklevelek

) Honositott doktori oklevelek
)

c
d) a Szenatus altal adomanyozhato kitiintetéseken és elismeréseken

(6) A bélyegz6k lenyomatahoz kék arnyalatu tintat kell hasznalni.

A bélyegz6k, pecsétek megrendelése, nyilvantartasa

(1) Az Egyetemen hasznalt bélyegzOket és pecséteket a Gazdasagi Igazgatésagon keresztil kell
megrendelni, a Jogi Osztaly egyideji értesitésével.

(2) A megrendelt és beérkez6 bélyegzdkrdl, pecsétekrél a Jogi Osztaly nyilvantartast vezet,
melynek tartalmaznia kell:
a) abélyegzb sorszamat,
) amegrendeld megnevezéset,
) abélyegz6, pecsét lenyomatat,
d) aszervezetek és azon bellil a szervezeti egység megnevezését,
) abélyegzét, pecsétet atvevd, hasznéld és 6rzé dolgozo nevét, alairasat,
f)  abélyegzd atadasanak és visszavételének idépontjat.
(3) A bélyegzOket, pecséteket csak a nyilvantartasba vételt kovetéen hasznélhatjak az arra
jogosultak.

(4) A megrongalédott, hasznalatra alkalmatlanna valt bélyegzd, pecsét helyett, illetve az elveszett
bélyegz0, pecsét potlasa esetén Uj bélyegzét, pecsétet kell rendelni.



6. §

7.§

(5) Bélyegz, pecsét elvesztése esetén az elvesztés tényét a Jogi Osztalynak haladéktalanul
irasban kell bejelenteni a megfelelé helyi vizsgalat lefolytatasaval és jegyzOkonyv csatolasaval.

(6) Az elvesztés vagy elt(inés tényét a nyilvantartasban rogziteni kell. Uj bélyegzd vagy pecsét
lenyomata nem lehet azonos az elveszett vagy eltint bélyegzé vagy pecsét lenyomatéval, Uj
sorszamon kell felttintetni.

(7) A bélyegzd vagy pecsét elvesztése vagy eltlinése esetén a kancellar a Jogi Osztaly
kozremiikddésével intézkedik az Oktatasi és Kulturalis Kozlonyben, valamint a helyi napilapban
torténd letiltas, illetve a valtozas kozzétételérdl.

A bélyegz6k, pecsétek hasznalata

(1) A bélyegz6, pecsét hasznaloja, érzéje a jogszer(i hasznalatért felelésséggel tartozik. Koteles
gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen személy a bélyegz6hdz ne férhessen hozza, ennek érdekében
a hivatali munkaidé végén a bélyegzét el kell zarnia.

(2) Az Egyetem mulkodésével Osszefuggésben keletkezett iratokon a hivatalos és a
szervezetazonositd korbélyegzdk, valamint pecsétek csak alairassal egyitt, az alaird személy
nevenek nyomtatott betlikkel torténd kiirasaval hasznalhatok.

(3) Amennyiben a hivatalos és a szervezetazonositdé korbélyegzé, valamint a pecsétek
hasznéldjaként szervezeti egység jelenik meg, annak hasznalatara a vezetd, illetve az altala
irdsban felhatalmazott személy jogosult.

A bélyegz6k selejtezése

(1) A megrongalddott, hasznalatra alkalmatlanna valt, forgalombdl kivont, valamint az elveszett, de
id6kozben megkerult bélyegz6t az adott szervezeti egység vezetdje kisérélevéllel ellatva a Jogi
Osztalynak juttatja el.

(2) A fenti pont szerint megkuildott bélyegzbket, pecséteket a Jogi Osztaly olyan bevagassal
érvényteleniti, amely azok felhasznalhatéségat lehetetlenné teszi, de azonosithatosagat nem
akadalyozza meg.

(3) Az érvénytelenitésrél jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:

a) az érvénytelenités idejét,

b) az érvénytelenitett bélyegzé, pecsét leirasat,

c) az érvénytelenitésben résztvevék nevét, munkakorét, beosztasat, alairasat,
d) az érvénytelenités modjat.

(4) Az érvénytelenitett bélyegzbket, pecséteket és a jegyzOkonyveket az irattarban kell tarolni. Az
érvénytelenitett bélyegzdk, pecsétek az érvénytelenitéstdl szamitott két év elteltével selejtezhetok,
errél a tényrdl késziilt jegyz6konyvet iktatni kell és annak egy példanyat a bélyegz6 6rzésével
megbizottnak at kell adni.



8. §

9.§

10. §

ll. FEJEZET

A név- és cimerhasznalatra vonatkozo rendelkezések

(1) Az Egyetem szervezeti egységei, az Egyetem Hallgatéi Onkormanyzata és Doktoranduszi

Onkormanyzata az Egyetem nevét, cimerét kulon engedély nélkil hasznalhatjak.

(2) Az Egyetem nevét, illetve cimerét a természetes személyek, illetve az Egyetem szervezetéhez
nem tartozo jogi személyek kizarolag engedéllyel hasznalhatjak.

(3) Az Egyetemmel kdzalkalmazotti jogviszonyban allok az Egyetem nevét engedély nélkdil
hasznélhatjak az Egyetemen végzett tudomanyos tevékenységlkkel kapcsolatban publikalt
tudomanyos cikkekben, kozleményekben.

A név-, illetve cimerhasznalati engedély

(1) A név- és cimerhasznalati engedély iranti kérelmet a rektorhoz kell benyuijtani.
(2) A kérelemben meg kell jel6Ini:

a) a kérelmezd nevét, székhelyét (cimét),

b) a névhasznalat, cimerhasznalat céljat, idtartamat, modjat,

c) a kérelmez6 tevékenységét,

d) amennyiben a kérelmezé jogi személy, annak létesitd okiratat, birdsagi (hatésagi) bejegyzé
végzést, a kérelmezd nevében eljard természetes személy képviseleti jogosultsaganak
igazolasét,

e) a kérelmezd nyilatkozatat arrol, hogy az engedély megadasat kdvetden az Egyetem nevét,
cimerét kizarolag az engedélyben meghatarozottak szerint jogosult hasznalni, tovabbéa arrol,
hogy koteles minden olyan tevékenységtdl tartozkodni, amely méltatlan az Egyetemhez, vagy
annak tevekenységevel nem 0sszeegyeztetheto.

(3) A kérelemrél a rektor dont. Amennyiben a kérelmezé jogi személy, a nevében eljar6 természetes

személy képviseleti jogosultsagat a Jogi Osztaly ellendrzi.
A kérelmeket, engedélyeket, azok visszavonasat a Rektori Hivatal tartja nyilvan.

A Rektori Hivatal negyedévente id6szakos ellen6rzést végez arra vonatkozdan, hogy a név-,
illetve cimerhasznalat az engedélyben foglaltak figyelembevételével torténik-e.

Az egyetemi cimer hasznalatanak rendje

(1) Az Egyetem cimere kizarolag hiteles alakban (az abrazolas hliségének, a méretaranyok és a
szinek megtartasaval) abrézolhato.

(2) Az Egyetem cimere nyomdai, fénymasolati uton torténd eléallitas esetén fekete-fehér szinben
is abrazolhato.

(3) Az egyetemi cimer hasznalatat az egyetemi szervezethez nem tartozé felhasznalok szamara
a rektor ellenérték megfizetéséhez kotheti.



11.§

12.§

A jogosulatlan név-, cimerhasznalat jogkdvetkezményei

(1) Amennyiben a névhasznalatra, cimerhasznalatra jogosult az engedélyben foglalt
kotelezettségeinek nem tesz eleget, az engedélyt kiadd az engedélyt irdsban visszavonja, és az
Egyetemn egyeztetéseket kezdeményez, amelynek sikertelensége esetén kartéritési igényet
peres uton érvényesit.

{2) Amennyiben valamely természetes vagy jogi szemely az Egyetem nevét, cimerét
jogosutatianul haszndlja, az Egyetem a megvaldsitott jogsértés miatt egyeztetd targyalast
kezdemeényez, amelynek sikertelensége esetén kartéritési igényét peres Uton érvényesiti,

(3) Amennyiben az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban &llé személy az Egyetem nevét
vagy cimerét az altala maganszemélyként tett nyilatkozata, vallalt kdzszereplése, nem egyetemi
tevekenységéhez kapcsoiodd kézleménye, publikacidja soran jogesulatlanul hasznélja, fegyelmi
vétséget kbvet el; fegyelmi eljaras kezdeményezésének van helye,

Zaré rendelkezések

(1) A szabalyzat 2018. aprilis 3. napjan Iép hatalyba.

(2) A szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az Obudai Egyetem Bélyegzok és
pecsétek beszerzésérdl, hasznalatardl és selejtezésérél sz6ld 3. verzidszami szabalyzata.

Az Obudai Egyetem név-, cimer- és bélyegzéhasznalatanak rendje elnevezésii szabalyzatot a Szenatus a 2018.
marcius 19-ei lilésén az SZ-CXLI47/2018 sz&mu hatarozataval fogadta el. Hatalyos: 2018. aprilis 3. napjatol.

Kelt, Budapest, 2018. marcius 27.

Mellekletek:

Ok LN =

SZ.
SZ.
SZ.
5Z.
SZ.
SZ.

/ /7

(Y A

Prof Szigeti Adam
kancellar

ﬁ”cal\é‘
“dapest

melléklet: bélyegzd mintak

melléklet; igényidlap bélyegzs készitéséhez

melléklet: bélyegzd nyilvantarté lap

melléklet: bejelent lap bélyegzé elvesztése, eltulajdonitasa, megrongalddasa esetén
melléklet: névhasznalati engedély kérelem

melléklet: cimerhasznalati engedély kérelem

oy



1. sz. melléklet BELYEGZO MINTAK

a) Hivatalos bélyegzé
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b) Szervezetazonositd bélyegz6

OBUDAI EGYETEM

Rektori Hivatal

1034 Budapest, Bécsi (it 96/B
1300 Budapest, Pf. 97.

c) Ugyviteli bélyegzd

OBUDAI EGYETEM

Neumann Jénos Informatikai Kar
1300 Budagest, Pf. 97.

OBUDAI EGYETEM
REKTORI HIVATAL
1034 Budapest, Bécsi it 96/B
1300 Bp,, P 07,

Ikt. s2.: Eri.:

Melléklet: Alszdm:
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f) elektronikus bélyegzékép
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2. sz. melléklet IGENYLOLAP bélyegzé készitéséhez

Obudai Egyetem
szervezeti egység

IGENYLOLAP
bélyegzo készitéséhez
1. Az igénylés indoka:

uj megrendelés
csere elhasznalddés / megrongalddas/ egyéb:

bélyegzégumi / komplett bélyegz6
potlas elveszett / eltulajdonitottak®

Bejelenté azonosito:

2. Az igényl6

SZEIVEZEL EFYSEUE. ...ovviercieirirereieeritie e e

NEVE. ..

DBOSZEASA: ..ottt e e

3. A készitend6 belyegz6

Orz&SEre JOgOSUIt NBVE: .......cocviririiririeier s
Orzéseére jogosult MUNKAKOTE..........cccovvvvveeeiiice s
OrZESENEK NEIYE: ......ocveviiieee e

ha az 6rz6 és hasznalo kulonbozo személy:

haszNalOJANaK NEVE: ..........cccuvvivieieeiieie e
hasznaldjanak beosztasa: ..........ccooerrnieirnsiese s

4. Készitendé belyegzé tipusa:
hivatalos
szervezetazonosito korbélyegzé /
szervezetazonosito fejbélyegz6 /
ugyvitelil

anyaga: automata/fal
szOvege, lenyomata:
SOrSZAMA: ...c.vvvveveverenns

Iktatoszam:

5. A bélyegzd beszerz&se ..........ccccovvvviiiiiiiiiiiiiiie témaszam terhére torténik.

Kelt
P.H.

a szervezeti egység vezetbje

A fent meghatarozottak szerinti bélyegzd elkészitését / cseréjét / potlasatl engedélyezem.

Kelt

Jogi Osztaly vezetbje



3. sz. melléklet BELYEGZO NYILVANTARTO LAP

Obudai Egyetem
szervezeti egység Iktatdszam:

BELYEGZO NYILVANTARTO LAP

A bélyegz6
tipusa: hivatalos / szervezetazonositd korbélyegz6 / szervezetazonositd fejbélyegz6 / Ugyvitelil
anyaga: automata / fal
igénylés iktatoszama:
készités engedélyezésének datuma:
atvételének datuma:
sorszama:
brzésére jogosult neve:
Grzésére jogosult beosztasa:
6rzésének helye:
hasznal6janak neve (ha nem azonos az érzével):
hasznal6janak beosztasa (ha nem azonos az 6rzével):

A bélyegz6 lenyomata A bélyegzbvel egyitt érvényes alairas(ok)

A lenyomatminta készdlt (kelt):

Alulirott, (bélyegzd 6rzéjének neve) kijelentem, hogy a fenti lenyomatu bélyegz6t a mai napon atvettem.
A bélyegz6 6rzbje a jogszerii hasznalatért felelésséggel tartozom. Kételes vagyok gondoskodni arrdl,
hogy illetéktelen személy a bélyegzéhdz ne férhessen hozza.

Datum:
Név:
Alairas:

Alulirott, (bélyegzé hasznaldjanak neve) kijelentem, hogy mint a bélyegzé hasznaléja a hasznalatért
felelésséggel tartozom. Koételes vagyok gondoskodni arrél, hogy illetéktelen személy a bélyegz6hoz ne
férhessen hozza.

A bélyegz6t az alabbi ugyintézésre vagyok jogosult hasznalni:

Datum:
Név:
Alairas:
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4. sz. melléklet BEJELENTO LAP bélyegzd elvesztése, eltulajdonitasa, megrongalodasa esetén

Obudai Egyetem
szervezeti egység lktatoszam:

BEJELENTO LAP
bélyegzo elvesztése, eltulajdonitasa, megrongalodasa esetén

1. A bejelentés indoka:
A bélyegz0 elvesztése / eltulajdonitadsa / megrongélddasa

2. A bejelentd

szervezeti egységének megnevezése:

NBVE. ..ottt bbb
DEOSZIASA: ... ettt
BIEINEIOSEUER: ...ttt ena e

3. A bélyegzd nyilvantartasba vételi sorszdma:

Kelt
PH.

a szervezeti egység vezetbje

A megtett intézkedés (letiltas, kozzététel, egyéb):
Az intézkedeést végrehajtotta:

Kelt

P.H.

Név:

Alairas:
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5. sz. melléklet: Névhasznalatra vonatkozd kérelem

Obudai Egyetem iktatoszam:
Rektori Hivatal

Névhasznalati kérelem

Kérelmezd neve:
Székhelye/Lakhelye:
Névhasznalat célja:
Névhasznalat id6tartama:
Névhasznélat médja:
Kérelmezé tevékenysége:

A jelen kérelem alairasaval tudomasul veszem, hogy az engedély megadasat kévetden az Obudai Egyetem nevét
kizarélag az engedélyben meghatarozottak szerint vagyok jogosult hasznaini, tovabbéa koteles vagyok minden
olyan tevékenységtdl tartozkodni, amely méltatlan az Obudai Egyetemhez, vagy annak tevékenységével nem
Osszeegyeztethetd.

A jelen kérelem alairasaval kijelentem, hogy az Obudai Egyetem név-, cimer-, bélyegzéhasznalat rendjében foglalt
rendelkezéseket megismertem, és azokat magamra kotelezének ismerem el.

Melléklet':

Kelt.

Kérelmez6

A kérelemben foglalt névhasznalatot engedélyezem/nem engedélyezem.

Kelt.

P.H.

rektor

! Amennyiben a kérelmezd jogi személy, annak létesitd okiratat, birdsagi (hatosagi) bejegyz6 végzést, a
kérelmezd nevében eljaro természetes személy képviseleti jogosultsaganak igazolasa a kérelem mellékletét
képezi.
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6. sz. melléklet: Cimerhasznélatra vonatkoz6 kérelem
Obudai Egyetem iktatoszam:
Rektori Hivatal
Cimerhasznalati kérelem
Kérelmez0 neve:
Székhelye/Lakhelye:
Cimerhasznalat célja:
Cimerhasznalat idétartama:
Cimerhasznalat médja:

Kérelmezd tevékenysége:

A jelen kérelem alairasaval tudomasul veszem, hogy az engedély megadasat kivetden az Obudai Egyetem cimerét
kizar6lag az engedélyben meghatarozottak szerint vagyok jogosult hasznaini, tovabba koteles vagyok minden
olyan tevékenységtd! tartézkodni, amely méltatian az Obudai Egyetemhez, vagy annak tevékenységével nem
Osszeegyeztethetd.

A jelen kérelem alairasaval kijelentem, hogy az Obudai Egyetem név-, cimer-, bélyegz6hasznalat rendjében foglalt
rendelkezéseket megismertem, és azokat magamra kotelez6nek ismerem el.

Melléklet2:
Kelt.
Kérelmezd
A kérelemben foglalt cimerhasznalatot ellenérték fizetése nélkill __ Ft ellenérték megfizetése mellett

engedélyezem/nem engedélyezem.

Kelt.

P.H.

rektor

2 Amennyiben a kérelmez§ jogi személy, annak létesité okiratat, birdsagi (hatdsagi) bejegyzé végzést, a kérelmezd nevében
eljaré természetes személy képviseleti jogosultsaganak igazolasa a kérelem mellékletét képezi.
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