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4/2018. (07.18.) sz. dékani utasitas
a bélyegzohasznalat és az iratkezelés egyes szabalyairol

A Budapesti Miiszaki ¢s Gazdasagtudomanyi Egyetem Szervezeti ¢s Miikodési Rend 28. § (1)
bekezdésében és a 41. § (1) pontjaban, tovabba a Kozlekedésmérnoki és Jarmiimérnoki Kar
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 19. § (1) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan, 6ssz-
hangban a 13/2018. (V1. 18.) szamu kancellari utasitassal az alabbi utasitast adom ki:

.  Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. §

Az Utasitas célja

(1) Jelen Utasitas célja, hogy a Kozlekedésmérndki és Jarmiimérnoki Karon (a tovabbiak-
ban Kar) h, hasznalatara, selejtezésére és érvényesitésére vonatkozo részletszabalyokat,
valamint a bélyegzdkkel kapcsolatos feleldsségi koroket meghatarozza.

2. §
Az Utasitas hatalya

(1) Jelen Utasitas hatalya kiterjed:

a) a Kozlekedésmérnoki és Jarmiimérnoki Kar (a tovabbiakban Kar) minden tel-
jes- vagy részmunkaidében foglalkozatott kozalkalmazottjara, a kar szervezeti
egysegeire ¢€s hallgatoira.

b) A jelen utasitas targyi hatalya a Kar, mint atfogo szervezeti egység, tovabba a
Kar ala rendelt szervezeti egységek bélyegzdhasznalatara és iratkezeléssel kap-
csolatos egyes feladataira terjed Ki.

(2) Jelen Utasitas hatalya nem terjed ki az elektronikus bélyegzokre.

3. §

Ertelmezé rendelkezések

(1) Jelen Utasitas definicioi a Kancellari Utasitasban megfogalmazott fogalomhasznalaton
alapul, melyet az alabbi értelmez6 rendelkezések egészitenek ki:

a) Hivatalos kari bélyegz4: Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzo.

b) Szervezetazonositd ovalis bélyegzd: a hivatalos kari bélyegzd hasznalatara nem
jogosult egységeknél az a. pont esetein kiviil a hivatalos iratok kiadméanyozasa,
a szervezeti egység kotelezettségvallalasa, utalvanyozas, ellenjegyzés soran az
erre feljogositott személy aldirasa mellett hasznalando6 bélyegzo.

C) Szervezetazonositd bélyegzd: a szervezet azonositasara (ligyiratokon, kiadva-
nyokon, boritékokon stb.) szolgalé Gn. hosszubélyegzd. A hosszubélyegzo al-
kalmazasanak kizarélagos célja az iratot kiadmanyozo szervezet azonositasa.
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d)

e)
f)

9)

Hosszibélyegzd: A hosszubélyegzé lehet:
I. fejbélyegzd, mely a hasznald megnevezését tartalmazza és kiegésziilhet
a hasznalé emblémajaval (logdjaval);

Il. cimbélyegzd, mely a hasznald megnevezését, székhelyét, postai cimét,
telefon- és faxszamat tartalmazza;

lil. pénziigyi bélyegzd, mely a (ii.) pontban leirtakon tul tartalmazza az
Egyetem Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlajanak pénzforgalmi
jelzészamat, tovabba az Egyetem addszamat.

Iratkezelési bélyegz0: az ligyirat iktatasa soran hasznalt iktatobélyegzo,
Aléiras-bélyegzd: a Kar valamely magasabb vezetd vagy vezetd beosztasii mun-
katarsanak sajat kezii alairasa alapjan késziilt bélyegz6, melynek hasznalatara
az 1/2007. (I11. 19.) Rektori Korlevélben foglaltakat kell alkalmazni,

Ugyviteli bélyegzé: minden, az a.-f. pontokban meghatarozott kategoridba nem
tartozo bélyegzo.

(2) A szervezeti egység teljes megnevezése alatt a szervezeti egység teljes, az Egyetem és
a Kar megnevezését is magaban foglalo, harmas tagozodasu elnevezését kell érteni.

Il. Fejezet
Kiilonos rendelkezések

4. §

Egyes bélyegzotipusok hasznalatara jogosultak kore

(1) Az egyes bélyegz6tipusok hasznalatara jogosultak kore az alabbi:

a)
b)

hivatalos kari bélyegzd: az atfogd szervezeti egység vezetdje (dékan) és helyet-
tesei (dékanhelyettesek);

szervezetazonositd ovalis bélyegzd: a szervezeti egység (a kari SzMSz 4. § (2)
szerinti szervezet, valamint a kari hallgatoi képviselet) vezetdje, vezet6-helyet-
tese, tovabba az adott szervezet kotelezettségvallalasi (alairdsi) jogkorrel felru-
hazott kézalkalmazottja;

szervezetazonosito bélyegzo (hosszubélyegzi): a szervezeti egység teljes- vagy
részmunkaidds alkalmazottja;

iratkezelési és tigyviteli bélyegzok: a szervezeti egységek iratkezeléssel és ligy-
vitelszervezéssel megbizott munkatarsai;

alairas-bélyegz6: az aldiras tulajdonosa.

(2) A Jelen paragrafus (1) bekezdésében megjelolt vezetdi tisztséget viseld személy, to-
vabba a jelen paragrafus (2) bekezdésében megjeldlt szervezeti egység vezetdje irasban
felhatalmazhat mas személyt, testiiletet arra, hogy a rendelkezésre allé kor- vagy szer-
vezetazonositd bélyegzOt vagy annak mas sorszdmmal ellatott tovabbi példanyat az
ligyek meghatarozott csoportjara nézve altalanos jelleggel vagy egyes meghatarozott
esetekben hasznalja.



5. §

Egyes bélyegzotipusok formai kovetelményeirol

(1) A hivatalos kari bélyegzonek a kari SzZMSz 2. § (1) 1) alpontja szerinti bélyegz6t, mely-
nek mintdjat az 1. melléklet tartalmazza, kell tekinteni. A dékan és a dékanhelyettesek
(sajat hataskorben ill. atruhazott jogkorben eljarva) altal hasznalhat6 hivatalos kari bé-
lyegzd egyszeres vonallal keretezett korbélyegzo, kozepén Magyarorszag allamcime-

rével.
Kiilsé korfelirata: BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI
EGYETEM.

Belso korfelirata: Kozlekedésmérnoki és Jarmimérnoki Kar.
A cimer alatti felirat: Dékan.
Tovabba a bélyegzd sorszama.

(2) A szervezetazonositod ovalis bélyegz6 mintajat a 2. melléklet tartalmazza. A szervezet-

azonositd ovalis bélyegzd egyszeres vonallal keretezett ovalis (ellipszis alaku) bé-
lyegzd.
Kiilsé, ellipszisiv melletti korbefuté felirata: BUDAPESTI MUSZAKI ES
GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM Kézlekedésmérndki és Jarmiimérnoki Kar.
A bélyegzo kdzepén a szervezeti egység (roviditések nélkiili) neve, tovabba a bélyegzo
sorszama all.

(3) A szervezetazonosito hosszubélyegz6 mintait a 3. melléklet tartalmazza. A szervezet-
azonositd  hosszibélyegzd elsé sora a BUDAPESTI MUSZAKI ES
GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM, masodik sora a Kozlekedésmérnoki és Jar-
mimérndki Kar, harmadik sora — sziikség esetén a negyedik is — a szervezeti egység
roviditések nélkiili nevét tartalmazza. Tovabbi sorai a 3.d.(ii.) és 3.d.(iii.) szerinti ada-
tokat tartalmazzak. A fejbélyegzd egyszeres vonalu téglalap alaku keretbe foglalhato
vagy a szoveg masodik és harmadik sora egyszeres vonallal elvalaszthato.

6. §

A felhasznalas szabalyai

(1) A hivatalos levelezés soran, ha az alair6 helyettesitési jogkorben jar el, akkor ezt az
alairasnal fel kell tiintetni.

(2) Amennyiben agyanazon hivatalos bélyegzébdl tobb példany van hasznalatban, az egyes
példanyokat latin sorszammal sziikséges ellatni ugy, hogy a sorszamot a cimer talpa,
vagy a talp alatt 1év6 szoveg ala kell elhelyezni.

(3) A bélyegzo lenyomatanak szine kizarolag kék vagy lila lehet.

(4) A szervezeti egység vezetdje a Karon hasznalt bélyegzok nyilvantartasaban bekovetke-
zett valtozasokrol (ide értve az Uj bélyegzd rendelés, a felhasznalassal kapcsolatos adat-
mobdositas, érvénytelenités, selejtezés eseteit) a megtett intézkedésekkel egyidejiileg a
Dékani Hivatal vezet6jét is tajékoztatja.



I11. Fejezet
Az iratkezelésre vonatkozé kiilonos szabalyok

(1) A szervezeti egységekhez érkez6 valamennyi kiildeményt az tigyirat-kezeld veheti at.
Téavollétében a szervezeti egység vezetdje altal kijeldlt dolgozo helyettesiti. A dolgozo
az atvett kiilldeményért minden szempontbdl felelds.

(2) A kiildeményeket, az atvételt kovetden haladéktalanul fel kell bontani, és az érvényben
1év0 egyetemi Iratkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat) szerint
be kell iktatni.

(3) A dékan, a dékanhelyettesek vagy a szervezeti egység vezetdje altal szignalt tigyirato-
kat haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez. A szervezeti egység titkarsagan az
ligyiratot — amennyiben a sziikséges eszk6zok rendelkezésre allnak — elektronikus for-
maban kell tarolni.

(4) Valamennyi beérkez6 és kimend levelet az Iratkezelési Szabalyzat eléirasai szerint ik-
tatni kell.

(5) A szervezeti egység irattarabol torténd iratkivétel soran az Iratkezelési Szabalyzat el6-
irasai szerint kell eljarni.

(6) A szervezeti egységekbdl kikiildott valamennyi kiildeményt kézbesitd-konyvvel kell
kézbesiteni.

(7) A hallgatok tanulmanyi munkajanak teljesitésekor és ezek értékelése soran keletkezd
iratanyagot az aldbbiak szerint kell kezelni:

a) a félévkozi szamonkérések teljesitése soran keletkezé iratok (zarthelyi, hazi fel-
adat, beszdmolo stb.) az értékelés utan a hallgatonak visszaadhatok vagy a targy
oktatdjanak kell gondoskodnia azok 6rzésérdl;

b) a félévkozi szamonkérések értékelése soran keletkezo iratokat (eredmény 6sz-
szesitd, ill. nyilvantart6 iratok) az Iratkezelési Szabdlyzat eldirdsai szerint a
szervezeti egység irattdraban kell Orizni (a megdrzési 1d6 legalabb 3 év);

C) a vizsgaidészakban keletkez6, a szamonkérések teljesitéséhez kapcsolodo ira-
tokat (pl. vizsgadolgozatok) értékelésiik utan a targy oktatdjanak kell ériznie;

d) a vizsgaidészakban keletkezd, a szamonkérések értékeléséhez kapcsolodo ira-
tokat (pl. vizsga- és szigorlati jegyzokonyvek) az Iratkezelési Szabalyzat eldira-
sai szerint a szervezeti egység irattaraban kell 6rizni;

e) aza) és c) alpontban nevesitett iratokat — amennyiben azokat nem adtak vissza
értékelés utan a hallgatonak — a 9/2011. (VL. 28.) Rektori Utasitas 75. pontja
szerint a kovetkezd szorgalmi iddszak kezdetétdl szamitott egy honap mulva
lehet selejtezni. A selejtezés soran ugy kell eljarni, hogy a selejtezett iratbdl ne
lehessen azonositani az irat készitojét.

(8) Minden egyéb, itt nem emlitett kérdésben az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései az
iranyadoak.



IV. Fejezet
Atmeneti és zaro rendelkezések

(1) Jelen utasitas 2018. jalius 18-an 1ép hatalyba.

(2) A jelen Utasitas hatalyba 1épésével egyidejiileg a bélyegz6hasznalat rendjérdl, szaba-
lyairdl sz616 4/2017. (04.01) szamu dékani utasitas hatalyat veszti.

(3) Jelent utasitast a Dékani Hivatal gondozza, végrehajtasaért a Dékani Hivatal vezetdje
felel.

Budapest, 2018. julius 18.

Dr. Varga Istvan
dékan



1. melléklet - A hivatalos kari bélyegz6 mintdja (35 mm atmérdjii)

2. melléklet - A szervezetazonositd ovalis bélyegzé mintdja (45%25 mm méretil)

3. melléklet - A szervezetazonositd hossziubélyegz6 tipusok mintai

A) fejbélyegz6 (valaszthato kiviteli tipusok):

2 2
,.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) ellatott”

B) cimbélyegzd:

ASAGTUDOMANY

BUDAPEST

KOZLEKEDESMERNOKI ES JARMUMERNOKI KAR
DEKAN! HIVATAL
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felefon 36 1 463-3591 |

C) pénziigyi bélyegzo:

BUDAPESTI MUSZAKI £8 GAZDASAGTUDOMANY!
: EGYETEM
KOZLEKEDESMERNOKI ES JARMUMERNOKI KAR
DEKANI HIVATAL
H-1111 Bu f, Miegyetem rkp. 3,
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