DEKAN

4/2017. (04.01.) sz. dékani utasitas
a bélyegzohasznalat és az iratkezelés egyes szabalyairol

A Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem Szervezeti és Miikodési Rend 41. § (1)
pontjaban, tovabba a Kozlekedésmérndki és Jarmiimérnoki Kar Szervezeti és Mitkodési Sza-
balyzatanak 19. § (1) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan, 6sszhangban a 12/2012. (X.08.)
szamu Rektori Utasitassal (Iratkezelési Szabalyzat), az alabbi utasitast adom ki:

I. rész. A bélyegzéhasznalat rendje

1. Jelen utasitas hatalya kiterjed a Kozlekedésmérndki és Jarmiimérnoki Kar (a tovabbiakban
Kar) minden teljes- vagy részmunkaiddben foglalkozatott kdzalkalmazottjara, a kar szervezeti
egységeire ¢és hallgatoira.

2. A jelen utasitas targyi hatalya a Kar mint atfogd szervezeti egység, tovabba a Kar ala rendelt

szervezeti egységek bélyegzOhasznalatara és iratkezeléssel kapcsolatos egyes feladataira terjed
ki.

3. Jelen utasitas tekintetében

a) hivatalos kari bélyegzo: Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzo,

b) szervezetazonosito ovalis bélyegzd: a hivatalos kari bélyegzd hasznalatara nem jogosult
egységeknél az a. pont esetein kiviil a hivatalos iratok kiadmanyozasa, a szervezeti egy-
ség kotelezettségvallalasa, utalvanyozas, ellenjegyzés soran az erre feljogositott sze-
mély alairasa mellett hasznalandé bélyegzo,

C) szervezetazonosito bélyegzo: a szervezet azonositasara (ligyiratokon, kiadvanyokon,
boritékokon stb.) szolgald Gn. hosszubélyegzd. A hosszubélyegzd alkalmazasanak ki-
zardlagos célja az iratot kiadméanyozo szervezet azonositésa,

d) a hosszubélyegzo lehet:

1. fejbélyegzo, mely a hasznald megnevezését tartalmazza és kiegésziilhet a hasz-
nalo emblémajaval (logojaval);

il.  cimbélyegzd, mely a haszndld megnevezését, székhelyét, postai cimét, telefon-
¢és faxszamat tartalmazza;

iii.  pénziigyi bélyegzo, mely a (ii.) pontban leirtakon tul tartalmazza az Egyetem
Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlajanak pénzforgalmi jelz8szamat, to-
vabbé az Egyetem ad6szamat.

e) iratkezelési bélyegzo: az ligyirat iktatasa soran hasznalt iktatobélyegzo,

f) aldiras-bélyegzo: a Kar valamely magasabb vezetd vagy vezetd beosztasi munkatarsa-
nak sajat kezili aldirasa alapjan késziilt bélyegzd, melynek hasznalatara az 1/2007. (III.
19.) Rektori Korlevélben foglaltakat kell alkalmazni,

g) tigyviteli bélyegzo: minden, az a.-f. pontokban meghatarozott kategoriaba nem tartozo
bélyegzo,

h) a szervezeti egység teljes megnevezése alatt a szervezeti egység teljes, az Egyetem ¢és a
Kar megnevezését is magaban foglald, harmas tagozodast elnevezését kell érteni.
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4. Az egyes bélyegz6tipusok haszndlatara jogosultak kore az alabbi:

a) hivatalos kari bélyegz06: az atfogd szervezeti egység vezetdje (dékan) és helyettesei
(dékanhelyettesek);

b) szervezetazonositd ovalis bélyegzd: a szervezeti egység (a kari SzMSz 4. § (2) szerinti
szervezet, valamint a kari hallgatoi képviselet) vezetdje, vezeto-helyettese, tovabba az
adott szervezet kotelezettségvallalasi (aldirasi) jogkorrel felruhazott kdzalkalmazottja;

c) szervezetazonositd bélyegzd (hosszubélyegzd): a szervezeti egység teljes- vagy rész-
munkaidds alkalmazottja;

d) iratkezelési és ligyviteli bélyegzok: a szervezeti egységek iratkezeléssel és iligyvitel-
szervezéssel megbizott munkatarsai;

e) alairas-bélyegz0: az alairas tulajdonosa.

5. A hivatalos kari bélyegzonek a kari SzMSz 2. § (1) 1) alpontja szerinti bélyegz6t, melynek
mintajat az 1. melléklet tartalmazza, kell tekinteni. A dékan és a dékanhelyettesek (sajat hatas-
korben ill. atruhdzott jogkorben eljarva) altal hasznalhato hivatalos kari bélyegzo egyszeres
vonallal keretezett korbélyegzd, kozepén Magyarorszag allamcime-rével. Kiilsé korfelirata:
BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM. Belsé kérfelirata:
Kozlekedésmérnoki és Jarmiimérnoki Kar. A cimer alatti felirat: Dékan. Tovabba a bélyegzd
sorszama.

6. A szervezetazonositd ovalis bélyegz0 mintdjat a 2. melléklet tartalmazza. A szervezetazo-
nositd ovalis bélyegzd egyszeres vonallal keretezett ovalis (ellipszis alaka) bélyegzd. Kiilso,
ellipszisiv  melletti ~ korbefuté  felirata: ~ BUDAPESTI ~ MUSZAKI  ES
GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM Kézlekedésmérnoki és Jarmiiméméki Kar. A bé-
lyegzd kdzepén a szervezeti egység (roviditések nélkiili) neve, tovabba a bélyegzd sorszama
all.

7. A szervezetazonositd hosszibélyegzd mintéit a 3. melléklet tartalmazza. A szervezetazono-
sit6 hossziibélyegzd elsd sora a BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI
EGYETEM, masodik sora a Kozlekedésmérnoki és Jarmimérnoki Kar, harmadik sora — sziik-
ség esetén a negyedik is — a szervezeti egység roviditések nélkiili nevét tartalmazza. Tovabbi
sorai a 3.d.(ii.) és 3.d.(iii.) szerinti adatokat tartalmazzak. A fejbélyegzd egyszeres vonalu tég-
lalap alaku keretbe foglalhato vagy a szoveg masodik €s harmadik sora egyszeres vonallal el-
valaszthato.

8. A bélyegz0 lenyomatanak szine kizarolag kék vagy lila lehet.

9. Az tigyviteli és iratkezelési bélyegzok kivételével a karon hasznalt bélyegzdket a Dékani
Hivatal vezetdjének egyidejl értesitése mellett kell megrendelni. A bejelentésnek — melynek
mintdja a 4. mellékletben talalhato — tartalmaznia kell:

a) a megrendelés okat (1 bélyegzd készittetése, megrongalddott bélyegzd cseréje, elve-

szett bélyegzd potlasa stb.),

b) abélyegzd lenyomatat (még nem elkésziilt bélyegzo esetén a lenyomatanak tervét),

c) a hasznalatra jogosultak nevét, tovabba alairasmintajat,

d) ahasznalatbavétel tervezett idopontjat,

e) abejelentd (a szervezeti egység vezetdje) nevét, alairasat.

10. A bélyegzokrol a kar Dékani Hivatalaban nyilvantartast kell vezetni, melynek feleldse a
hivatalvezetd. Ez az 5. sz. melléklet egy példanyban késziil é¢s a Dékani Hivatalban keriil lefii-
zésre €s Orzésre.

Az azonos szovegl hivatalos kari, valamint szervezetazonositd ovalis bélyegzdket a lenyoma-
tukban is feltiintetett sorszammal kell nyilvantartani, ellatni. A szervezeti egység vezetdje ko-
teles a nyilvantartashoz sziikséges adatok megadasara.



11. A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell:

a) aszervezeti egység megnevezesét,

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

c) abélyegz6 lenyomatat,

d) a bélyegzot atvevd, hasznalo €és 6rz6 munkatars nevét,

e) abélyegz6 atadasanak és visszavételének idépontjat.
12. A 4. pont szerint bélyegzéhaszndlatra jogosult szervezeti egységek és személyek csak a
dékani hivatal 6sszesitett nyilvantartasba vételét kvetden jogosultak a bélyegzo hasznalatara.

13. Az 0j bélyegzOk beszerzésérol, valamint a megrongalddott, hasznalatra alkalmatlannd valt,
tovabba az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzok potlasardl az adott szervezeti egység veze-
tdje koteles gondoskodni.

14. A bélyegzo elvesztését vagy eltulajdonitasat a Dékani Hivatal vezetdjének irasban hala-
déktalanul be kell jelenteni. A bejelentésért a szervezeti egység vezetdje felel.

15. Bélyegz6 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 sorszdmot kell feltlintetni, tovabba a grafikai kép (betlitipus) is megvaltoztathato.

16. A megrongalddott, hasznélatra alkalmatlanna valt, elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzot
potolni kell. Amennyiben a pétlas soran legyartott bélyegzé elkészitését kovetden az elveszett
vagy eltulajdonitott bélyegzd megkertil, azt érvényteleniteni kell. Illyen esetben egyszerre két
ugyanolyan sorszamu bélyegz6t hasznélatban tartani nem szabad.

17. A bélyegzo elvesztése vagy eltulajdonitasa esetén, ha a valtozasok indokoltta teszik, a Dé-
kani Hivatal vezetdje intézkedik az Egyetemen beliili szervezetek tajékoztatasa feldl, tovabba
— sziikség esetén — az Oktatasi és Kulturalis Kozlonyben, valamint a napilapokban torténd le-
tiltas, illetve a valtozas kozzététele irant.

18. A bélyegzd hasznaldja, drzdje a jogszerli hasznalatért feleldsséggel tartozik, melyet a mun-
kakori leirasban is rogziteni kell. Koteles gondoskodni arrol, hogy illetéktelen személy a bé-
lyegz6hoz ne férhessen hozza, ennek érdekében a hivatali munkaidd végén a bélyegzot illeték-
telenektdl elzarva kell tartania.

19. A kar és szervezeti egységei hivatalos miikodésével 6sszefiiggésben keletkezett iratokon a
hivatalos kari bélyegz0, ill. a szervezetazonositd ovalis bélyegzd csak alairassal egylitt — az
alair6 mindségének feltlintetésével — hasznalhat6. Amennyiben az aldir6 személye eltér az ira-
ton elényomtatott személyétdl, ugy a ,,h” jelzést kell az eldnyomtatott név mellett feltiintetni.

20. A megrongalddott, a hasznalatra alkalmatlanna valt, a forgalombdl kivont, valamint az el-
veszett vagy eltulajdonitott, de idokdzben megkeriilt bélyegzdt kisérdlevéllel ellatva a Dékani
Hivatalba kell bekiildeni.

21. A bekiildott bélyegzoket a Dékani Hivatal koteles érvényteleniteni. Az érvénytelenitésnek
legalabb két személy egyidejli jelenlétében kell torténnie.
22. Az érvénytelenitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:

a) az érvénytelenités idejét,

b) az érvénytelenitésben résztvevok nevét és beosztasat,

c) az érvénytelenités modjat.
23. Az érvénytelenités tényérdl késziilt jegyzokonyvet iktatni kell és annak egy példanyat az
illetékes szervezeti egységnek meg kell kiildeni.
24. A bélyegz6t olyan bevagassal kell érvényteleniteni, amely annak azonosithatésagat nem
akadalyozza meg.
25. Az érvénytelenitett bélyegzdket Dékani Hivatal irattaraban kell tarolni az érvénytelenités-
16l sz616 jegyzOkonyvvel egyiitt.



26. Az érvénytelenitett bélyegzok két évi megdrzést kdvetden selejtezhetok.

27. Az egyetemtorténeti jelentdségli bélyegzok nem érvénytelenithetdk, azokat a Dékani Hi-
vatalban kell zart helyen 6rizni, ill. az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezési szerint az egyetemi
levéltarnak atadni.

I1. rész. Az iratkezelésre vonatkozo kiillonos szabalyok

28. A szervezeti egységekhez érkezd valamennyi kiildeményt az ligyirat-kezel6 veheti at. Ta-
vollétében a szervezeti egység vezetdje altal kijelolt dolgozo helyettesiti. A dolgoz6 az atvett
kiildeményért minden szempontbdl felelds.

29. A kiildeményeket, az atvételt kovetden haladéktalanul fel kell bontani, és az Iratkezelési
Szabalyzat szerint be kell iktatni.

30. A dékan, a dékanhelyettesek vagy a szervezeti egység vezetdje altal szignalt ligyiratokat
haladéktalanul tovéabbitani kell a cimzetthez. A szervezeti egység titkarsagan az iigyiratot —
amennyiben a sziikséges eszk6zok rendelkezésre allnak — elektronikus formaban kell tarolni.

31. Valamennyi beérkez6 és kimend levelet az Iratkezelési Szabalyzat eldirasai szerint iktatni
kell.

32. A szervezeti egység irattarabol torténd iratkivétel soran az Iratkezelési Szabalyzat eldirasai
szerint kell eljarni.

33. A szervezeti egységekbdl kikiildott valamennyi kiildeményt kézbesito-konyvvel kell kéz-
besiteni.

34. A hallgatok tanulmanyi munkéjanak teljesitésekor és ezek értékelése soran keletkezd irat-
anyagot az alabbiak szerint kell kezelni:

a) a félévkozi szamonkérések teljesitése soran keletkezd iratok (zarthelyi, hazi feladat,
beszamolo stb.) az értékelés utan a hallgatonak visszaadhatok vagy a targy oktatdjanak
kell gondoskodnia azok 6rzésérol;

b) a félévkozi szamonkérések értékelése soran keletkezd iratokat (eredmény Osszesito, ill.
nyilvantarto iratok) az Iratkezelési Szabalyzat eldirasai szerint a szervezeti egység irat-
taraban kell 6rizni (a megdrzési id6 legalabb 3 év);

c) a vizsgaiddszakban keletkez6, a szamonkérések teljesitéséhez kapcsolddo iratokat (pl.
vizsgadolgozatok) értékelésiik utan a targy oktatdjanak kell 6riznie;

d) a vizsgaidészakban keletkezd, a szamonkérések értékeléséhez kapcsolddo iratokat (pl.
vizsga- €s szigorlati jegyzOkonyvek) az Iratkezelési Szabélyzat el6irdsai szerint a szer-
vezeti egység irattaraban kell 6rizni;

€) aza)és c)alpontban nevesitett iratokat — amennyiben azokat nem adtak vissza értékelés
utén a hallgatonak —a 9/2011. (VI. 28.) Rektori Utasitas 75. pontja szerint a kdvetkezd
szorgalmi iddszak kezdetétdl szamitott egy honap mulva lehet selejtezni. A selejtezés
soran ugy kell eljarni, hogy a selejtezett iratbol ne lehessen azonositani az irat készito-
jét.

35. Minden egyéb, itt nem emlitett kérdésben az Iratkezelési Szabélyzat rendelkezései az irany-
adoak.



IIL. rész. Atmeneti és zaré rendelkezések

36. Jelen utasitas 2017. aprilis 1-én 1ép hatalyba.

37. A jelenleg hasznalatban 1év0 bélyegzdkrdl a szervezeti egységek a jelen utasitas 11. pont-
jaban felsorolt adatokat — a 4. mellékletben talalhaté bejelentdlap kitoltésével — az utasitas ha-
talybalépését kovetden legkésdbb 30 napon beliil kdtelesek leadni a Dékani Hivatalban.

38. A jelen utasitasban foglaltaknak nem megfeleld adattartalmu bélyegzdket a szervezeti egy-

ségek az utasitas hatalybalépést kovetd 30 napon beliil kotelesek az utasitasnak megfeleld adat-
tartalmura cserélni.

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

Budapest, 2017. marcius 29.

Dr. Varga Istvan s.k.
dékan



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

L, ﬂ‘r =

P
/§
K )

\s:.
D,

~ 71‘
S

. melléklet - A szervezetazonositd ovalis bélyegz0 mintdja (45%25 mm méretii)

3. melléklet - A szervezetazonositd hosszubélyegzd tipusok mintai

A) fejbélyegz6 (valaszthato kiviteli tipusok):
,.keretes”

BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANY! EGYETEM
KOZLEKEDESMERNOKI ES JARMUMERNOKI KAR
DEKANI HIVATAL

,,vonalas”

BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANY! EGYETEM
KOZLEKEDESMERNOKI ES JARMUMERNOKI KAR

DEKANI HIVATAL

»emblémaval (logotipidval) ellatott”

B) cimbélyegzd:

AKIES T

AS

T MIS?
JESMERNOKI ES J

EKANI

KOZLEKEI

HIVATAL

C) pénziigyi bélyegzo:

AL

TUDOMANY

ARMUMERNOKI KAR

BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANY

EGYETEM
KOZLEKEDESMERNOK
DEKANI HIVATAL

ES JARMUMERNOKI KAR
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4. melléklet - Bejelentdlap bélyegzd nyilvantartasba vételéhez

BEJELENTOLAP
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uj bélyegzo készitése
7]
32 indoka' meglévo bélyegzo cseréje
= elveszett/eltulajdonitott bélyegzo potlasa
= :
2 | ddtuma
< egyéb koriillményei® | a bélyegzd egyetemtorténeti jelentdségii

A bélyegzd(k) lenyomata (le- | Hivatalos kari bélyegzd, tovabba szervezetazonositd
nyomatterve): ovalis bélyegzd esetén a bélyegzdvel egyiitt érvényes
alairasok mintéja:

alairo neve:

beosztasa:

alairasa:

A bélyegzOt az alabbi feladatokra szabad felhasznalni:

A bélyegz6 Orzéséért felelds munkatars
neve:
beosztésa:

A hasznalatbavétel datuma:
a bejelentd alairasa

1 A megfeleld alahtizando
2 Amennyiben fennall az egyetemtorténeti jelentdség, ill. muzealis jelleg, egyébként torlendd vagy mas

szoveggel helyettesitendd.



