R it T - emmememamgmemmeme AT
A X
T [
nnussssrEErnn I
(TRTT s

DEKAN

ll TR A e eaaessy g
S HARARERRRaNRdNdS
s sssnnnnninlinni

1/2015. (03.09.) sz. dékani utasitas
a bélyegzéhasznalat és az iratkezelés
egyes szabalyairol

A Budapesti Miszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem Szervezeti és M(ikodési Rend 41. § (1) pont-
jaban, tovabba a Kézlekedésmérndki és Jarmimérndki Kar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata-
nak 4. § (5) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan, 6sszhangban a 15/2009. (VII. 28.) szdmu Rek-
tori Utasitdssal (Iratkezelési Szabalyzat), az alabbi utasitast adom ki:

I. rész. A bélyegzéhasznalat rendje

1. Jelen utasitads hatdlya kiterjed a Kozlekedésmérnoki és Jarmiimérnoki Kar (a tovabbiakban Kar)
minden teljes- vagy részmunkaiddben foglalkozatott kdzalkalmazottjara, a kar szervezeti egysé-
geire és hallgatdira.

2. A jelen utasitds targyi hatdlya a Kar mint atfogd szervezeti egység, tovabbd a Kar ald rendelt
szervezeti egységek bélyegz8haszndlatara és iratkezeléssel kapcsolatos egyes feladataira terjed
ki.

3. Jelen utasitds tekintetében
a. hivatalos kari bélyegzd: Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegz6,
b. szervezetazonositd ovdlis bélyegz6: a hivatalos kari bélyegz6 hasznalatdra nem jogosult
egységeknél az a. pont esetein kiviil a hivatalos iratok kiadmanyozdsa, a szervezeti egy-
ség kotelezettségvallaldsa, utalvanyozas, ellenjegyzés sordn az erre feljogositott személy
aldirdsa mellett haszndlandé bélyegzé,
C. szervezetazonositd bélyegzG6: a szervezet azonositasdra (ligyiratokon, kiadvanyokon,
boritékokon stb.) szolgalé Un. hosszubélyegzd. A hosszubélyegzd alkalmazasdnak kizars-
lagos célja az iratot kiadmdanyozd szervezet azonositésa,
d. a hosszubélyegz6 lehet:

(i.) fejbélyegz6, mely a haszndlé megnevezését tartalmazza és kiegésziilhet a
hasznalé emblémajaval (logdjaval);

(ii.) cimbélyegz8, mely a hasznalé megnevezését, székhelyét, postai cimét, tele-
fon- és faxszamat tartalmazza;

(iii.) pénziigyi bélyegz8, mely a (ii.) pontban leirtakon tul tartalmazza az Egyetem
Magyar Allamkincstdrndl vezetett szdmldjanak pénzforgalmi jelz6szémat, tovabbd az
Egyetem adészamat.

e. iratkezelési bélyegz6: az Gigyirat iktatdsa sordn hasznalt iktatébélyegzd,

f. aldirds-bélyegz6: a Kar valamely magasabb vezet§ vagy vezet6 beosztasi munkatarsa-
nak sajat kez( alairdsa alapjan késziilt bélyegzd, melynek hasznalatara az 1/2007. (lll. 19.)
Rektori Kérlevélben foglaltakat kell alkalmazni,

g. lgyviteli bélyegzd: minden, az a.-f. pontokban meghatarozott kategdridba nem tartozd
bélyegz6,

h. a szervezeti egység teljes megnevezése alatt a szervezeti egység teljes, az Egyetem és a
Kar megnevezését is magdban foglald, harmas tagozdédasu elnevezését kell érteni.
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4. Az egyes bélyegz6tipusok haszndlatdra jogosultak kére az aldbbi:

a. hivatalos kari bélyegz&: az atfogd szervezeti egység vezetdje (dékdn) és helyettesei
(dékanhelyettesek);

b. szervezetazonosité ovalis bélyegzs: a szervezeti egység (a kari SzMSz 4. § (1) szerinti
szervezet, valamint a kari hallgatdi képviselet) vezetdje, vezets-helyettese, tovabbd az
adott szervezet kotelezettségvdllalasi (aldirasi) jogkdrrel felruhazott kdzalkalmazottja;

c. szervezetazonosité bélyegzd (hosszubélyegzld): a szervezeti egység teljes- vagy rész-
munkaid@s alkalmazottja;

d. iratkezelési és tigyviteli bélyegzbk: a szervezeti egységek iratkezeléssel és ligyvitelszer-

vezéssel megbizott munkatarsai;

e. aldiras-bélyegzd: az aldiras tulajdonosa.
5. A hivatalos kari bélyegz6nek a kari SzMSz 2. § (1) d) alpontja szerinti bélyegz6t, melynek minta-
jat az 1. melléklet tartalmazza, kell tekinteni. A dékan és a dékdnhelyettesek (sajat hatdskorbeniill.
atruhazott jogkorben eljarva) altal hasznalhatd hivatalos kari bélyegzd egyszeres vonallal kerete-
zett korbélyegz8, kozepén Magyarorszdg allamcime-rével. Kiilsé korfelirata: BUDAPESTI
MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM. Bels§ korfelirata: Kozlekedésmérnoki és Jar-
mimérnoki Kar. A cimer alatti felirat: Dékdn. Tovabbd a bélyegzd sorszama.

6. A szervezetazonositd ovalis bélyegzd mintdjat a 2. melléklet tartalmazza. A szervezetazonositd
ovdlis bélyegz& egyszeres vonallal keretezett ovalis (ellipszis alakd) bélyegzé. Kiilsé, ellipszisiv
melletti kérbefutd felirata: BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM Kézleke-
désmérndki és Jarmimérndki Kar. A bélyegzd kdzepén a szervezeti egység (roviditések nélkiili)
neve, tovdbbd a bélyegzd sorszama all.
7. A szervezetazonositd hosszubélyegzd mintait a 3. melléklet tartalmazza. A szervezetazonositdé
hosszubélyegzé elsd sora a BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM, masodik
sora a Koézlekedésmérnoki és Jarmimérndki Kar, harmadik sora - sziikség esetén a negyedik is —
a szervezeti egység roviditések nélkili nevét tartalmazza. Tovabbi sorai a 3.d.(ii.) és 3.d.(iii.) sze-
rinti adatokat tartalmazzadk. A fejbélyegz6 egyszeres vonalu téglalap alaku keretbe foglalhatd
vagy a széveg masodik és harmadik sora egyszeres vonallal elvalaszthatd.
8. A bélyegz6 lenyomatdnak szine kizardlag kék vagy lila lehet.
9. Az ligyviteli és iratkezelési bélyegzdk kivételével a karon hasznalt bélyegzdket a Dékani Hivatal
vezetdjének egyidejli értesitése mellett kell megrendelni. A bejelentésnek — melynek mintaja a 4.
mellékletben taldlhaté - tartalmaznia kell:

a. a megrendelés okat (Uj bélyegzd készittetése, megrongdlddott bélyegz6 cseréje, elve-
szett bélyegz6 pdtldsa stb.),

b. a bélyegzd lenyomatdt (még nem elkésziilt bélyegzd esetén a lenyomatanak tervét),

C. a hasznalatra jogosultak nevét, tovabba aldirdasmintajat,

d. a haszndlatbavétel tervezett id6pontjat,

e. a bejelentd (a szervezeti egység vezetdje) nevét, aldirdsat.
10. A bélyegz6krdl a kar Dékani Hivatalaban nyilvantartast kell, melynek felel&se a hivatalvezetd.
Az azonos szdvegl hivatalos kari, valamint szervezetazonosité ovalis bélyegzéket a lenyomatuk-
ban is feltlintetett sorszammal kell nyilvantartani, ellatni. A szervezeti egység vezetdje koteles a
nyilvantartashoz sziikséges adatok megadasara.
1. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a. a bélyegz6 sorszamat (ha van) és tipusat (a 3. pont szerint),

b. a bélyegzd lenyomatat,



C. a szervezeti egység megnevezését,

d. a bélyegzdt atvevd, hasznadld és 6rzd munkatars nevét, alairasat,

e. a bélyegzd ataddsanak és visszavételének helyét és id6pont;jat.
12. A 4. pont szerint bélyegzdhasznalatra jogosult szervezeti egységek és személyek csak a déka-
ni hivatal dsszesitett nyilvantartasba vételét kdvetden jogosultak a bélyegzd hasznalatdra. Az 5.
sz. melléklet szerinti egyedi nyilvantartd lap 2 példanyban készil, melybdl egy példanyt a bélyeg-
26 hasznaldja koteles nyilvantartani és leflizni, illetve a bélyegz§ leltar vagy bélyegz6 ellendrzés
alkalmaval azt azonositasra atadni.

13. Az Uj bélyegzdk beszerzésérdl, valamint a megrongalddott, hasznalatra alkalmatlanna valt,
tovabba az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegz8k pdtldsardl az adott szervezeti egység vezetd-
je koteles gondoskodni.

14. A bélyegzd elvesztését vagy eltulajdonitasat a Dékani Hivatal vezetdjének irasban haladékta-
lanul be kell jelenteni. A bejelentésért a szervezeti egység vezetdje felel.

15. Bélyegzd elvesztése vagy eltulajdonitdsa esetén ennek tényét a nyilvan-tartasban rogziteni
kell. A kiadott Uj bélyegzd lenyomata nem lehet azonos az elvesztett bélyegz6 lenyomataval,
ezért azon Uj sorszamot kell feltiintetni, tovabba a grafikai kép (bet(itipus) is megvaltoztathatd.

16. A megrongalddott, haszndlatra alkalmatlannd valt, elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzdt
potolni kell. Amennyiben a pétlds soran legydrtott bélyegzd elkészitését kdvetden az elveszett
vagy eltulajdonitott bélyegzd megkeriil, azt érvényteleniteni kell. llyen esetben egyszerre két
ugyanolyan sorszamu bélyegz6t haszndlatban tartani nem szabad.

17. A bélyegzd elvesztése vagy eltulajdonitdsa esetén, ha a valtozasok indokolttd teszik, a Dékani
Hivatal vezetdje intézkedik az Egyetemen bellili szervezetek tdjékoztatdsa feldl, tovabba - szlk-
ség esetén — az Oktatasi és Kulturalis K6zlonyben, valamint a napilapokban térténd letiltas, illetve
a valtozas kozzététele irant.

18. A bélyegzd haszndldja, drzdje a jogszerli haszndlatért felel6sséggel tartozik, melyet a munka-
kori lefrasban is rogziteni kell. Kételes gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen személy a bélyegz6-
h6z ne férhessen hozza, ennek érdekében a hivatali munkaidd végén a bélyegz6t illetéktelenek-
t6l elzarva kell tartania.

19. A kar és szervezeti egységei hivatalos miikodésével Gsszefliggésben keletkezett iratokon a
hivatalos kari bélyegzd, ill. a szervezetazonositd ovdlis bélyegz6 csak aldirdssal egyiitt — az alaird
mindségének feltlintetésével — haszndlhatd. Amennyiben az aldiré személye eltér az iraton eld-
nyomtatott személyétdl, ugy a ,,h” jelzést kell az eldnyomtatott név mellett feltiintetni.

20. A megrongalddott, a hasznalatra alkalmatlannd valt, a forgalombdl kivont, valamint az elve-
szett vagy eltulajdonitott, de id6kdzben megkeriilt bélyegzét kisérdlevéllel ellatva a Dékani Hiva-
talba kell bekildeni.

21. A bekdildott bélyegzd8ket a Dékani Hivatal koteles érvényteleniteni. Az érvénytelenitésnek leg-
alabb két személy egyidejli jelenlétében kell térténnie.

22. Az érvénytelenitésrdl jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:

a. az érvénytelenités idejét,

b. az érvénytelenitésben résztvevk nevét és beosztasat,

c. az érvénytelenités madjat.
23. Az érvénytelenités tényérdl készult jegyz6kdnyvet iktatni kell és annak egy példanyat az illet-
ékes szervezeti egységnek meg kell kiildeni.

24. A bélyegz8t olyan bevagassal kell érvényteleniteni, amely annak azonosithatésagat nem aka-
dalyozza meg.

25. Az érvénytelenitett bélyegzdket Dékani Hivatal irattdrdban kell tarolni az érvénytelenitésrdl
sz0l6 jegyzOkonyvvel egylitt.



26. Az érvénytelenitett bélyegzdk két évi megdrzést kdvetden selejtezhetdk.

27. Az egyetemtorténeti jelent8ségli bélyegz8k nem érvénytelenithetdk, azokat a Dékani Hiva-
talban kell zart helyen &rizni, ill. az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezési szerint az egyetemi levél-
tarnak atadni.

Il. rész. Az iratkezelésre vonatkozo kiil6nés szabalyok

28. A szervezeti egységekhez érkezd valamennyi kiildeményt az ligyirat-kezelS veheti at. Tavollé-
tében a szervezeti egység vezetlje dltal kijeldlt dolgozd helyettesiti. A dolgozé az atvett kiilde-
ményért minden szempontbdl felelGs.

29. A kiildeményeket, az atvételt kovet&en haladéktalanul fel kell bontani, és az Iratkezelési Sza-
balyzat szerint be kell iktatni.

30. A dékan, a dékanhelyettesek vagy a szervezeti egység vezetdje dltal szigndlt Ggyiratokat ha-
ladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez. A szervezeti egység titkdrsagan az ligyiratot — amen--
nyiben a szlikséges eszk6zok rendelkezésre allnak — elektronikus formdban kell tarolni.

31. Valamennyi beérkezd és kimend levelet az Iratkezelési Szabdlyzat el8irdsai szerint iktatni kell.

32. A szervezeti egység irattdrdbdl torténd iratkivétel sordn az Iratkezelési Szabalyzat elSirasai
szerint kell eljarni.

33. A szervezeti egységekbdl kiklldott valamennyi kiildeményt kézbesit8-konyvvel kell kézbesi-
teni.

34. A hallgatdk tanulmanyi munkajanak teljesitésekor és ezek értékelése sordn keletkezd irat-
anyagot az alabbiak szerint kell kezelni:

a. a félévkozi szamonkérések teljesitése sordn keletkezd iratok (zarthelyi, hazi feladat,
beszamold stb.) az értékelés utdn a hallgaténak visszaadhatdk vagy a targy oktatdjanak
kell gondoskodnia azok 8rzésérdl;

b. a félévkozi szamonkérések értékelése soran keletkezd iratokat (eredmény Osszesitd, ill.
nyilvantartd iratok) az Iratkezelési Szabdlyzat elGirdsai szerint a szervezeti egység iratta-
raban kell 6rizni (a megdrzésiidé legalabb 3 év);

c. a vizsgaidGszakban keletkezd, a szdmonkérések teljesitéséhez kapcsolddd iratokat (pl.
vizsgadolgozatok) értékelésiik utdn a targy oktatdjanak kell Sriznie;

d. a vizsgaid&szakban keletkezd, a szamonkérések értékeléséhez kapcsolddé iratokat (pl.
vizsga- és szigorlati jegyzékonyvek) az Iratkezelési Szabalyzat el8irdsai szerint a szerveze-
ti egység irattaraban kell &rizni;

e. az a. és c. alpontban nevesitett iratokat — amennyiben azokat nem adtdk vissza értéke-
[és utdn a hallgaténak - a 9/2011. (VI. 28.) Rektori Utasitas 75. pontja szerint a kdvetkezd
szorgalmi id6szak kezdetétdl szamitott egy hdnap mulva lehet selejtezni. A selejtezés so-
ran ugy kell eljarni, hogy a selejtezett iratbdl ne lehessen azonositani az irat készitgjét.

35. Minden egyéb, itt nem emlitett kérdésben az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései az irany-
addak.

lll. rész. Atmeneti és zar6 rendelkezések

36. Jelen utasitas 2015. marcius 9-én Iép hatalyba.

37. Ajelenleg hasznadlatban 1évd bélyegz8krdl a szervezeti egységek a jelen utasitds 11. pontjaban
felsorolt adatokat - a 4. mellékletben taldlhatd bejelentélap kitdltésével — az utasitds hatalybalé-
pését kovetden legkésdbb 30 napon beliil kdtelesek leadni a Dékani Hivatalban.



38. A jelen utasitdsban foglaltaknak nem megfelel§ adattartalmu bélyegzéket a szervezeti egy-
ségek az utasitas hatalybalépést kovetd 9o napon beliil kbtelesek az utasitdsnak megfeleld adat-
tartalmdra cserélni.

39. Jelent utasitast a Dékani Hivatal gondozza, végrehajtdsaért a Dékani Hivatal vezetdje felel.

Budapest, 2015. marcius 5.

Dr. Varga Istvan s.k.
dékan



1. melléklet. A hivatalos kari bélyegz6 mintaja (35 mm atmérdsji)

2. melléklet. A szervezetazonosité ovalis bélyegz6 mintaja (45x25 mm méret()

3. melléklet. A szervezetazonosité hosszubélyegzd tipusok mintai

A) fejbélyegzd (valaszthatd kiviteli tipusok):

” ”
,,Keretes ,,vonalas
BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
KOZLEKEDESMERNOKI ES JARMUMERNOKI KAR KOZLEKEDESMERNOKI ES JARMUMERNOKI KAR
DEKANI HIVATAL DEKANI HIVATAL

,,emblémaval (logotipidval) elldtott”

B) cimbélyegzd:

BUDAPEST
I’)‘I

KOZLEKEDESMERNOKI ES JARMUMERNOKI KAR
DEKANI HIVATAL

JTLY ,""T

C) pénziigyi bélyegz4:

BUDAPESTI MUSZAKI £S GAZDASAGTUDOMANY!
¢ EGYETEM
KOZLEKEDESMERNOKI ES JARMUMERNOKI KAR
DEKANI HIVATAL
H-1111 Bud
Telefgn: 38

st, Miegyeten



4. melléklet. Bejelentdlap bélyegzd nyilvantartasba vételéhez

BEJELENTOLAP

neve
0
= 7z
$ | beosztdsa
g
w 7
-2 szervezeti egysége

Uj bélyegzd készitése

w
‘4“:3 indoka' meglévo bélyegzs cseréje
w . 7, 7z J74 7z 7
< elveszett/eltulajdonitott bélyegzd pdtlasa
2 datuma
<

egyéb korilményei? a bélyegzb egyetemtorténeti jelent8ségl

A bélyegz6(k) lenyomata (lenyomatterve): | Hivatalos kari bélyegzd, tovdbba szervezet-
azonosité ovdlis bélyegzd esetén a bélyegzd-
vel egyiitt érvényes aldirdsok mintaja:

alairé neve:

beosztdsa:

alairasa:

A bélyegz6t az aldbbi feladatokra szabad felhasznalni:

A bélyegzd brzéséért felel6s munkatars
neve:
beosztasa:

A haszndlatbavétel ddtuma:

a bejelentd aldirdsa

! A megfelel6 aldhtizand6
2 Amennyiben fennadll az egyetemtorténeti jelent6ség, ill. muzedlis jelleg, egyébként torlendd vagy
mas szoveggel helyettesitendd.



