4/2016. (2016.X11.31) sz. Dékani Utasitas

a bélyegzohasznalat rendjérol, szabalyairol

A Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és
Miikodési Rend (tovébbiakban: SZMR) 41. § (1) pontjdban, valamint az Epitészmérnoki Kar
(tovabbiakban: Kar) Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak 3. § (6) pontjaban foglalt
felhatalmazas alapjan az alabbi utasitast adom ki:
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Altalanos rendelkezések

1.§

Az utasitas hatalya

Jelen utasitas hatalya kiterjed a Kar minden teljes- vagy részmunkaiddben foglalkozatott
kozalkalmazottjara, a Kar szervezeti egységeire.

Jelen utasitas targyi hatalya a Kar, mint atfogd szervezeti egység, tovabba a Kar ala
rendelt szervezeti egységek bélyegzdhasznalatéra terjed ki.

2.§

Ertelmez6 rendelkezések a jelen utasitas tekintetében

Hivatalos kari bélyegzé: a kari SzZMSz 3. § (6) pontja szerinti, Magyarorszag cimerével
ellatott korbélyegzo.

Szervezetazonosito bélyegzo.

a) a hivatalos iratok kiadmanyozasa, a szervezeti egység kotelezettségvallalasa,
utalvanyozas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas soran az erre feljogositott személy
alairasa mellett, joghatas kivaltasara alkalmas iraton hasznalando ovalis bélyegzo,

b) a szervezet azonositdsara — iigyiratokon, kiadvanyokon, boritékokon, stb. —
szolgald un. hosszubélyegzo, a hosszubélyegzd alkalmazasanak kizardlagos célja
az iratot kiadméanyozo szervezet azonositdsa, joghatas kivaltasara alkalmas iraton
csak az a) pont szerinti bélyegzdvel egyiittesen hasznalhato,

C)  ahosszubélyegzo lehet:

1) cimbélyegzé, amely az Egyetem logdjan kiviil a hasznald megnevezését,
székhelyét, postai cimét, telefon és fax szamat, valamint honlapjanak cimét
tartalmazza,

i) pénziigyi bélyegzd, amely az (i) pontban leirtakon tdl tartalmazza az Egyetem
Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlajanak pénzforgalmi jelz6szamat,
tovabba az Egyetem addszamat.

lratkezelési bélyegzo: az ligyiratokK iktatasa soran hasznalt iktatobélyegzo.
Fénymasolat hitelessegét tanusito — szoveggel ellatott — bélyegzo.

Ugyviteli bélyegzé: minden, az (1)-(4) pontokban meghatirozott kategoriakba nem
tartozo bélyegzo.

A szervezeti egység teljes megnevezése alatt a szervezeti egység teljes, az Egyetem és a

Kar megnevezését is magaban foglald, hdrmas tagozddasu elnevezését kell érteni.
Budapesti Muszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem 1111 Budapest, Mlegystem rkp. 3. K épiilet I. 23.

Epftészmérnoki Kar Telefon: 463-3521,
Dékéni Hivatal http:/Mmww.epitesz.bme.hu/
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3.§

Egyes bélyegzotipusok hasznalatara jogosultak kore

A hivatalos kari bélyegz6 hasznalatara az atfogd szervezeti egység vezetdje (dékan) és
az atruhazott jogkorikkben helyettesei (SzMSz 7§ (1) szerinti dékanhelyettesek)
jogosultak.

Szervezetazonositd bélyegzok haszndlatara jogosultak kore:

a)  ovalis bélyegzé hasznalatara a szervezeti egység (a kari SzMSz 3§ (1) szerinti
szervezet)  vezetOje, vezetOhelyettese, tovabba az adott szervezet
kotelezettségvallalasi (alairasi) jogkorrel felruhazott kozalkalmazottja jogosult,

b)  a hosszubélyegzé hasznalatara a szervezeti egység teljes- vagy részmunkaidds
alkalmazottja jogosult.

Iratkezelési és tigyviteli, valamint a fénymasolat hitelességét tanusitdo bélyegzok
hasznalatara a szervezeti egységek iratkezeléssel €s ligyvitelszervezéssel megbizott
munkatarsai jogosultak.

Alairas-bélyegz6 hasznalatara csak és kizardlag az alairas tulajdonosa jogosult.

4. §

Egyes bélyegzétipusok formai kovetelményei

A hazai és nemzetkdzi vonatkozasu tigyiratok sziikségessé teszik tobb bélyegzotipus, igy

a hivatalos kari bélyegz6 magyar és angol nyelvii valtozatat is:

a) A magyar nyelvii hivatalos kari bélyegzé egyszeres vonallal keretezett
korbélyegzd, kozepén Magyarorszag dallamcimerével. Kiilsd korfelirata:
BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM. Bels$
korfelirata: EPITESZMERNOKI KAR. A cimer alatti felirat: DEKAN.

b) Az angol nyelvii hivatalos kari bélyegzé formailag azonos a magyar nyelvii
valtozattal. Kiils6 korfelirata: BUDAPEST UNIVERSITY OF TECHNOLOGY
AND ECONOMICS. Bels6 korfelirata: FACULTY OF ARCHITECTURE. A
cimer alatti felirat: DEAN.

A szervezetazonositod ovalis bélyegzd egyszeres vonallal keretezett bélyegzo, kétnyelvi,

magyar €s angol valtozatban:

a) A magyar nyelvii szervezetazonositdo ovalis bélyegz6 kiilsd, ellipszisiv mellett
korbefuté felirataz BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYT
EGYETEM. Belsé, fenti korfelirata: EPITESZMERNOKI KAR. Belsé, lenti
korfelirata: a szervezeti egység roviditések nélkiili neve nagybetiivel.

b) Az angol nyelvii szervezetazonositdo ovalis bélyegzd kiilsd, ellipszisiv mellett
korbefutd felirata: BUDAPEST UNIVERSITY OF TECHNOLOGY AND
ECONOMICS. Belso, fenti korfelirata: FACULTY OF ARCHITECTURE. Belso,
lenti korfelirata: a szervezeti egység roviditések nélkiili angol neve nagybetiivel.

A szervezetazonositd hosszubélyegzd kétnyelvii, magyar €s angol valtozatban:

a) A magyar nyelvii — 2. § (2) bekezdésének c) pontjanak i) alpontja szerinti —
szervezetazonositd  bélyegzé elsé sora: BUDAPESTI MUSZAKI ES
GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM, mésodik sora: EPITESZMERNOKI
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KAR, harmadik sora (és sziikség esetén a negyedik is) pedig a szervezeti egység
roviditések nélkiili nevét nagybetiivel, tovabbi sorai pedig a 2. § (2) bekezdése ¢)
pontjanak i) és ii) alpontja szerinti adatokat tartalmazzak nagybetiivel.

b) Az angol nyelvli szervezetazonositd hosszibélyegz6 formailag azonos a magyar
nyelvi véltozattal. Elsé sora: BUDAPEST UNIVERSITY OF TECHNOLOGY
AND ECONOMICS. Masodik sora: FACULTY OF ARCHITECTURE. Harmadik
sora (és sziikség esetén a negyedik is) pedig a szervezeti egység roviditések nélkiili,
angol nevét nagybetiivel, tovabbi sorai pedig a 2. § (2) bekezdése ¢) pontjanak ii)
alpontja szerinti adatokat tartalmazzak, nagybettivel.

A bélyegzok mintalenyomatai az 1. sz. mellékletben lathatok.

A bélyegzok beszerzése, hasznalata, selejtezése

5. §

A bélyegzok megrendelése, nyilvantartasba vétele

Az iratkezelési és ligyviteli, valamint a fénymadsolat hitelességét tanusitd bélyegzok

kivételével a Karon hasznalt bélyegzoket a Dékani Hivatal vezetdjének egyidejii

értesitése mellett kell megrendelni. A bejelentésnek — amelynek mintdja a 2. sz.

mellékletben talalhato — tartalmaznia kell:

a) a megrendelés okat (4j bélyegzé készittetése, megrongalddott bélyegzd cseréje,
elveszett bélyegzo potlasa stb.),

b)  abélyegz6 lenyomatat (még nem elkésziilt bélyegzo esetén a lenyomatanak tervét),

C)  ahasznalatra jogosultak nevét, tovabba alairas-mintajat,

d)  ahasznalatbavétel tervezett idépontjat,

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

A bélyegzokrdl a Kar Dékani Hivatalaban sorszamozott Osszesitett nyilvantartast kell
vezetni a 3. sz. mellékletnek megfeleléen, amelynek felelése a hivatalvezets. A
szervezeti egység vezetdje koteles a nyilvantartdshoz sziikséges adatok megadasara.
Amennyiben ugyanazon bélyegzobdl tobb példany van hasznalatban, a bélyegzoket arab
sorszammal is el kell latni, kivéve a 2. § (2) bekezdés b) pontja, a 2. § (2) bekezdés c)
pontja i) alpontja, valamint a 2. § (3)-(6) bekezdések szerinti bélyegzoket. Kor vagy
ovalis bélyegzd esetén a sorszdmot a cimer talpa, vagy a talp alatt 1év0 szoveg ala kell
elhelyezni.

A 2. § (1) bekezdésben, 2. § (2) bekezdés a) pontjaban, valamint a 2. § (2) bekezdés c)
pontja ii) alpontjaban megjeldlt kari, ovalis, valamint pénziigyi bélyegzé szigoru
szamadasu, amelyeket csak jogszabdly, vagy valamely egyetemi szabaly altal eldirt
bizonylaton, vagy dokumentumon, illetve kotelezettségvallalasi dokumentumon lehet
hasznalni és a 2. sz. melléklet bélyegzd nyilvantarto lapjan kell egyedileg nyilvantartani.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a)  abélyegz6 sorszamat (ha van) és tipusat a 2. § szerint,
b) abélyegz6 lenyomatat,

C)  aszervezeti egység megnevezését,

1 Az azonos feliratt bélyegzOk arab sorszdma, — amellyel még a nyilvantartisba vétel el6tt kell ellatni a bélyegzdt
és a sorszamot a nyilvantartas megnevezésében, valamint a bélyegz6 lenyomataban kell feltiintetni — a bélyegzd
megkiilonboztetésére szolgal, amely nem azonos a nyilvantartas sorszamaval.
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d) abélyegzot atvevo, hasznald és 6rz6 munkatars nevét, alairasat,
e) abélyegz6 atadasanak és visszavételének helyét és idépontjat,
f)  azon feladatok felsorolasat, amihez a bélyegzét hasznaljak?.

A 3. § szerint bélyegzéhasznalatra jogosult szervezeti egységek és személyek csak a
Dékani Hivatal 0Osszesitett nyilvantartasba vételét kovetden jogosultak a bélyegzo
hasznalatara. A 2. sz. melléklet szerinti egyedi nyilvantartd lap 2 példanyban késziil,
amelybdl egy példanyt a bélyegz6 hasznaloja koételes nyilvantartani és lefiizni, illetve a
bélyegzo leltar vagy bélyegzd ellendrzés alkalmaval azt azonositasra atadni.

Az 10j bélyegzdk beszerzésérol, valamint a megrongalddott, hasznalatra alkalmatlanna
valt, tovabba az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzdok potlasardl az adott szervezeti
egység vezetdje koteles gondoskodni.

A bélyegzo elvesztését vagy eltulajdonitdsat a Dékani Hivatal vezetdjének irasban
haladéktalanul be kell jelenteni. A bejelentésért a szervezeti egység vezetdje felel.

A bélyegzé elvesztése vagy eltulajdonitasa esetén ennek tényét a nyilvantartisban
rogziteni kell. A kiadott 4j bélyegzd lenyomata nem lehet azonos az elvesztett bélyegz6
lenyomatéval, ezért azon 01j sorszamot kell feltlintetni, tovabba a grafikai kép (betlitipus)
is megvaltoztathato.

A megrongalddott, hasznalatra alkalmatlannad valt, elveszett vagy eltulajdonitott
bélyegz6t potolni kell. Amennyiben a potlads soran legyartott bélyegzd elkészitését
kovetden az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegz6 megkeriil, azt érvényteleniteni kell.

A bélyegz0 elvesztése eltulajdonitasa esetén, ha a valtozasok indokoltta teszik, a Dékani
Hivatal vezetdje intézkedik az Egyetemen beliili szervezetek tajékoztatasarol, tovabba —
sziikkség esetén — az Oktatasi és Kulturalis Kozlonyben torténd letiltasrol, illetve a
valtozas kozzétételérol.

6. §
A bélyegzok hasznalata

A bélyegz6 hasznalodja, 6rzdje a jogszerli hasznalatért felelésséggel tartozik, amelyet a
munkakori leirdsban is rogziteni kell. Koteles gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen
személy a bélyegzO6hoz ne férhessen hozza, ennek érdekében a hivatali munkaidd végeén
a bélyegzot illetéktelenektdl elzarva kell tartania.

A Kar és szervezeti egységei hivatalos miikodésével sszefiiggésben keletkezett iratokon
a hivatalos kari bélyegz0, illetve a szervezetazonositdo ovalis bélyegzd csak alairassal
egyiitt — az alair6 mindségének feltlintetésével — hasznalhat6. Amennyiben az alair6
személye eltér az iraton eldnyomtatott személyétdl, tgy a ,h” jelzést kell az
elényomtatott név mellett feltiintetni.

2 Példaul amennyiben a bélyegzét kotelezettségvallalasra és kiadmanyozasra egyarant hasznaljak, illetve a dékani
bélyegzot hitelesitésre is, akkor ezek felsorolasat a 2. sz. melléklet egyéni nyilvantartolapon kell feltiintetni a
feladat megjelolésnél, és ezt részletezve kell nyilvantartasba venni.
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A hivatalos kari bélyegzd, illetve a szervezetazonositd ovalis bélyegzd lenyomatanak
szine kizarolag kék vagy lila, a tobbi — 2. §-ban felsorolt — bélyegz6 pedig fekete lehet.

7.§

A bélyegzok leltarozasa, érvénytelenitése, selejtezése

A bélyegzoket évente egyszer leltarozni kell®. Amennyiben a bélyegz6é hasznalatara
jogosult személyében valtozas all be, vagy nyugalloményba vonul, vagy mas ok miatt
megvalik az Egyetemtdl, a bélyegzoket minden esetben leltarozni kell, vagy nevesiteni
az atadas-atvételrdl szold jegyzokonyvben. A leltarban a nyilvantartdshoz hasonléan
egyenként kell szerepeltetni a bélyegzOket még akkor is, ha egyébként teljesen
azonosak®.

A megrongalodott, a hasznalatra alkalmatlanna valt, a forgalombol kivont, valamint az
elveszett vagy eltulajdonitott, de iddkdzben megkeriilt bélyegzdt kisérdlevéllel ellatva a
Dékani Hivatalba kell bekiildeni.

A bekiildott bélyegzoket a Dékani  Hivatal koteles érvényteleniteni. Az
érvénytelenitésnek legalabb két személy egyidejii jelenlétében kell torténnie.

Az érvénytelenitésrol jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:
a)  az érvénytelenités idejét,

b)  az érvénytelenitésben résztvevok nevét és beosztasat,

C)  azérvénytelenités modjat.

Az érvénytelenitésrdl késziilt jegyzokonyvet iktatni kell és annak egy példanyat az
illetékes szervezeti egységnek meg kell kiildeni.

A bélyegzOt olyan bevagassal kell érvényteleniteni, amely annak azonosithatosagat nem
akadalyozza meg.

Az ‘érvénytelenitett bélyegzdket a Dékani Hivatal irattardban kell tarolni az
érvénytelenitésrdl szolo jegyzokonyvvel egyiitt.

Az érvénytelenitett bélyegzok 2 évi meglrzést kovetden selejtezhetok.
Az egyetemtOrténeti jelent0ségli bélyegzOk nem érvénytelenithetdk, azokat a Dékani

Hivatalban kell zart helyen 6rizni, illetve az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései szerint
az egyetemi levéltarnak atadni.

3 Javasolt a kis értékii eszkozleltarral egyiitt, és a kétévenkénti kdzponti leltart megel6zéen vagy tanév, illetve
gazdasagi év végén, de meghatarozhatja kiilon utasitas is a leltarozas idépontjat.

4 Pé1daul a hosszibélyegzOk esetében, ahol nem kotelezd a sorszamozds, de leltarozni egyenként kell.



Atmeneti és zaro rendelkezések

8.§

Zaro rendelkezések

(1) Jelen utasitas a kiadas napjan 1ép hatalyba. Az utasitasban foglaltaknak nem megfelel
adattartalmu bélyegzoket a Kar szervezeti egységei az Utasitas hatalybalépését kovetd 90
napon beliil kotelesek az utasitdsnak megfeleld adattartalmura cserélni.

Budapest, 2016.december 31.

Molnar Csaba DLA
dékan



