BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANY I EGYETEM
VEGYESZMERNOKI ES BIOMERNOKI KAR
Dékén

1/2016 (05.09.) sz. Dékani utasitas

A bélyegzdhasznalat szabalyairol

A Budapesti Milszaki ¢s Gazdasigtudomanyi Egyetem Szervezeti Felépités és Miikodési Rend
31. § (1) pontjaban, tovabba a Vegyészmeérndki és Biomérndki Kar Szervezeti és Mukdodési
Szabalyzatanak 4. § (3) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan az alabbi utasitast adom ki:

I. rész. A bélyegzéhasznailat rendje

1. Jelen utasitas hatdlya kiterjed a Vegyészmérnoki és Biomémoki Kar (a tovabbiakban Kar)
minden teljes- vagy részmunkaidében foglalkozatott kdzalkalmazottjara, a kar szervezeti
egysegeire ¢s hallgatoira,

2. Jelen utasitas targyi hatdlya a Kar, mint atfogd szervezeti egység, tovabba a Kar ala rendelt
szervezeti egységek bélyegzdhasznalataval kapcsolatos egyes feladataira terjed ki.

3. Jelen utasitas tekintetében

a.) hivatalos kari bélyegzd: Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzo,

b.) szervezetazonosito ovdlis bélyegzd: az a.) pont esetein kiviil a hivatalos iratok
kiadmanyozasa, a szervezeti egység kotelezettségvallaldsa, valamint az utalvanyozds,
ellenjegyzés, teljesitésigazolas soran az erre feljogositott személy alairasa mellett, joghatas
kivaltasara alkalmas iraton hasznalandd bélyegzé,

c.) szervezetazonosito hosszubélyegzd: a szervezet azonositasara (ligyiratokon, kiadvanyokon,
boritékokon stb.) szolgdld Un. hosszitbélyegzé. A hosszubélyegzd alkalmazasanak
kizarolagos célja az iratot kiadmanyozod szervezet azonositasa, joghatas kivaltasara
alkalmas iraton csak a b.) pont szerinti bélyegzével egyiittesen hasznalhatd. A
hosszitbélyegzd lehet
(1) fejbélyegzd, mely a hasznald megnevezését tartalmazza és kiegésziilhet a hasznald

emblémajaval (logojaval),

(11.) cimbélyegzd, mely a hasznald megnevezését, székhelyét, postai cimét, esetleg telefon
¢és fax szamat, honlapjanak cimét és/vagy kozponti e-mail cimét tartalmazza;

(ii1.) pénziigyi bélyegzd, mely a (ii.) pontban leirtakon tul tartalmazza az Egyetem Magyar
Allamkincstarnal vezetett szamlajanak pénzforgalmi jelz6szamat, tovabba az Egyetem
addszamat.

d.) iratkezelési bélyegzd: az ligyirat iktatasa soran hasznalt iktatobélyegzo,

e.) ugyviteli bélyegzé: minden, az a.)-d.) pontokban meghatarozott kategdridba nem tartozo
bélyegzo.



4. Az egyes bélyegzdtipusok hasznalatara jogosultak kore az alabbi:

a.) hivatalos kari bélyegzd: az atfogd szervezeti egység vezetdje (dekan) és helyettesei
(dékanhelyettesek);

b.) szervezetazonosito ovdlis bélyegzd: a szervezeti egység (a kari SzMSz 2. § (2) szerinti
szervezet, valamint a kari hallgatdi képviselet) vezettje, vezetohelyettese, tovabba az adott
szervezet kotelezettségvallalasi (keretgazdai) jogkdrrel felruhazott kézalkalmazottja;

c.) szervezetazonosito bélyegzd (hosszibélyegz0): a szervezeti egység teljes- vagy
részmunkaidds alkalmazottja;

d.) iratkezelési és iigyviteli bélyegzok: a szervezeti egységek iratkezeléssel és
tigyvitelszervezéssel megbizott munkatarsai.

5. A hivatalos kari bélyegzonek
a.) a Dékani Hivatal Ugyrendjének 2.3 alpontja szerinti bélyegzdt, melynek mintajat az /.
melléklet tartalmazza, tovabba
b.) a dékanhelyettesek éltal hasznalt bélyegzoket, melyek mintajat a 2. melléklet tartalmazza,
kell tekinteni. ;

A kizérdlag a dékan éltal hasznalhatd hivatalos kari bélyegzé egyszeres vonallal keretezett
korbélyegzd, kozepén Magyarorszag allamcimerével. Kiilsé korfelirataz BUDAPESTI
MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM. Belsé korfelirata: Vegyészmémnoki
¢és Biomérnoki Kar. A cimer alatti felirat: dékan.

A dékanhelyettesi bélyegzd egyszeres vonallal keretezett korbélyegz, kézepén Magyarorszag
allamcimerével. Kiilsé korfelirata: BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI
EGYETEM. Bels¢ korfelirata: Vegyészmérndki és Biomérnoki Kar. A cimer alatti felirat:
dékanhelyettes.

6. A dékanhelyettesek a dékan helyettesitése esetén az 5.a.), sajat hataskorben, ill. atruhazott
jogkorben eljarva az 5.b.) szerinti bélyegzot hasznalhatjak.

7. A szervezetazonosité ovalis bélyegzok (3.b.) feliratat a szervezeti egységek ligyrendjei, a
bélyegzOk lenyomatat a szervezeti egységek tigyrendjeinek 1. szamu fiiggelékei tartalmazzak.

8. A szervezetazonositd hosszibélyegzok mintait a szervezeti egységek tigyrendjei, a bélyegzdk
lenyomatat a szervezeti egységek iigyrendjeinek 1. szamu fliggelékei tartalmazzak.

9. A hivatalos kari bélyegz6 (dékéan, dékanhelyettes), valamint a szervezetazonositd ovalis
bélyegzdk lenyomatanak szine kizarolag kék vagy lila lehet.

10. A hivatalos kari bélyegzoket (5.a., 5.b.) €s a szervezetazonosité ovalis bélyegzdket (3.b.) a
Dékani Hivatal vezetdjének egyidejii értesitése mellett lehet megrendelni, és a
hasznalatbavételiiket a Dékani Hivatal vezetdje felé be kell jelenteni. A bejelentésnek —
melynek mintdja a 3. mellékletben talalhatéd — tartalmaznia kell
a.) a bejelentés okat () bélyegzd készitése, megrongalddott bélyegzd cseréje,

elveszett/eltulajdonitott bélyegzd potlasa, a bélyegzo felhasznaldjanak valtozasa stb.),
b.) a bélyegz6 lenyomatat,
c.) a hasznalatra jogosultak nevét, tovabba alairasmintajat,
d.) a hasznalatbavétel id6épontjat,
e.) a bejelentd (a szervezeti egység vezetdje) nevét, alairasat.

11. A jelen utasitds 5.a.) és 5.b.) pontjaiban felsorolt hivatalos kari bélyegzokrdl, valamint a
szervezeti egységeknél haszndlt szervezetazonositdo ovalis bélyegzokr6l a Kar Dékani
Hivataladban sorszamozott Osszesitett nyilvantartast kell vezetni a 4. melléklemek megfelelden,
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melynek felelése a hivatalvezetd. Az azonos szévegl hivatalos kari bélyegzioket a bélyegzd
szaran is feltiintetett sorszammal kell nyilvantartani.

12. A szervezeti egységeknél hasznalt szervezetazonositd hosszi bélyegzOkrél a szervezeti
egységnel kell sorszamozott dsszesitett nyilvantartast vezetni a 4. melléklemek megfeleloen,
melynek felelose a szervezeti egység vezetdje.

13. Amennyiben a szervezetazonositd ovalis bélyegzob6l (3.b. pont) egy szervezeti egységnél
tobb példany van hasznalatban, akkor a bélyegz6ket sorszammal is el kell latni. A sorszamot a
bélyegzd szaran kell elhelyezni. A 3.a.) és 3.b.) pontban megjel6lt kari kor és ovalis szervezeti
bélyegzok szigort szamadasuak, amelyeket csak jogszabaly vagy valamely egyetemi szabaly
altal eldirt bizonylaton vagy dokumentumon, illetve kételezettségvallalasi dokumentumon
lehet hasznalni, és az 4. mellékletnek megfelel6 bélyegzd nyilvantartd lapon kell egyedileg
nyilvantartani.

Az azonos feliratu bélyegzOk sorszdma a bélyegzé megkiilonbdztetésére szolgal — nem azonos
a nyilvantartasi szamdval — sorszammal még a nyilvantartasba vétel elott kell ellatni a
bélyegz6t és a sorszamot a nyilvantartds megfeleld oszlopaban kell feltiintetni.

14. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell
a.) a szervezeti egység megnevezesét,
b.) a folyamatosan névekvd nyilvantartasi szamot,
c.) a bélyegzd tipusat (a 3. pont szerint),
d.) a bélyegzd sorszamat (ha van),
e.) beszerzés keltét (0j beszerzés esetén),
f.) a bélyegzot atvevd, hasznaldo munkatars nevét,
g.) azon feladatok felsorolasat, amihez a bélyegzét hasznaljak,
h.) a bélyegzo atadasanak és visszavételének idépontjat,
i.) a bélyegzd érvénytelenitésének, selejtezésének datumat.

Ha példaul a bélyegzdt kotelezettségvallalasra is és kiadmanyozasra is hasznaljak, akkor ezek
felsorolasat az 4. melléklet szerinti nyilvantartélapon kell feltiintetni a felhasznalas célja
oszlopban, és e részletezéssel kell a bélyegzdt nyilvantartasba venni.

15. A 4. pont szerint bélyegzdhasznalatra jogosult szervezeti egységek és személyek csak a
bélyegzOk nyilvantartasba vételét kovetden jogosultak a 3.a.), 3.b.) és 3.c.) pontban megjelolt
bélyegzok hasznalatara. A 3. melléklet szerinti egyedi bejelentd lap 2 példanyban késziil,
melybdl egy példanyt a bélyegzot hasznaldo koteles tarolni, illetve leltar vagy bélyegzd-
ellen6rzés alkalmaval azt azonositasra atadni. A masik példanyt a 11. pontban meghatarozott
szervezeti egység irattaraban kell tarolni.

A 3.a.), 3.b.) és 3.c.) pontban megjeldlt bélyegzOk felhasznaldjanak valtozasa esetén a 4.
melléklet szerinti nyilvantartas adott sorat le kell zarni, és a bélyegzot az 1j felhasznald
megnevezésevel 1 nyilvantartasi szamon kell szerepeltetni. A 3.a.) és 3.b.) pontban megjelolt
bélyegzok felhasznaldjanak valtozésa esetén a 3. melléklet szerinti egyedi bejelentd lapot is ki
kell tolteni.

16. Az 0j bélyegzok beszerzésérdl, valamint a megrongalddott, hasznalatra alkalmatlanna valt,
tovabba az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzok potlasarol az adott szervezeti egység
vezetdje koteles gondoskodni.



17. A 3.a), és 3.b.) pontokban felsorolt szigori szamadast bélyegzok elvesztését vagy
eltulajdonitasat a Dékani Hivatal vezetOjének irasban haladéktalanul be kell jelenteni. A
bejelentésért a szervezeti egység vezetdje felel. A nem szigord szdmadédsu bélyegzik
elvesztésével vagy eltulajdonitdsaval kapcsolatban az érintett szervezeti egység vezetdje a
leltari targyakra vonatkozd szabalyok szerint kételes eljarni.

18. Szigord szamadasu bélyegzd elvesztése vagy eltulajdonitdsa esetén ennek tényét a
nyilvantartasban rogziteni kell. A kiadott 0j bélyegzé lenyomata nem lehet azonos az
elvesztett bélyegzd lenyomatdval, ezért azon a grafikai kép (betiitipus) is megvaltoztathato.
Biztonsagi okokbol tehat a tébb példanyban késziilt bélyegzok egyikének elvesztése vagy
eltulajdonitisa esetén az 0Osszes azonos bélyegzot éErvényteleniteni kell, €s csak a
megvaltoztatott lenyomatt bélyegzé hasznalhaté a tovabbiakban.

19. A megrongalddott, hasznalatra alkalmatlanna valt, elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzot
potolni kell. Amennyiben a potlds soran legyartott bélyegzd elkészitését kovetden az elveszett
vagy eltulajdonitott szigori szdmadésu bélyegzé megkeriil, azt érvényteleniteni kell. Ilyen
esetben egyszerre két ugyanolyan sorszamu bélyegz6t hasznalatban tartani nem szabad.

20. A szigoru szamadasu bélyegzd elvesztése vagy eltulajdonitasa esetén, ha a véltozasok
indokoltta teszik, a Dékani Hivatal vezetdje intézkedik az Egyetemen beliili szervezetek
tajékoztatasa felol, tovabba — sziikség esetén — az Oktatasi és Kulturalis Koz1onyben, valamint
a napilapokban torténd letiltas, illetve a valtozas kozzététele irant.

21. A bélyegzé hasznildja, 6rzdje a jogszerl hasznalatért felelosséggel tartozik, melyet a
munkakori leirasban is rogziteni kell. Koteles gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen személy
a bélyegzohoz ne férhessen hozza, ennek érdekében a hivatali munkaidd végén a bélyegzdt
illetéktelenektdl elzarva kell tartania.

22. A kar ¢és szervezeti egységei hivatalos mikddésével Gsszefiiggésben keletkezett iratokon a
hivatalos kari bélyegzd, ill. a szervezetazonositd ovalis bélyegzd csak alairassal egyiitt — az
alaird mingségének feltiintetésével — hasznalhaté. Amennyiben az alairdé személye eltér az
iraton elonyomtatott személyétdl, tgy a ,h” jelzést kell az elényomtatott név mellett
feltiintetni és a tényleges alaird nevét nyomtatott betiikkel olvashatéan is ki kell irni.

23. A megrongalodott, a hasznélatra alkalmatlannd valt, a forgalombdl kivont, valamint az
elveszett vagy eltulajdonitott, de idokozben megkertlt, 3.a.) €és 3.b.) pontokban nevesitett
bélyegzot kisérolevéllel ellatva a Dékani Hivatalba kell bekiildeni. A tobbi tipusu bélyegzo
érvénytelenitésérol a szervezeti egységben kell gondoskodni.

24. A bekildott 3.a.) eés 3.b.) pontok szerinti bélyegzdket a Dékani Hivatal kételes
érvényteleniteni. Az érvénytelenitésnek legalabb két személy egyidejii jelenlétében kell
torténnie.

25. Az érvénytelenitésrdl jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:
a.) az érvénytelenités idejét,
b.) az érvénytelenitésben résztvevik nevét és beosztasat,
c.) az érvénytelenités modjat.

26. Az érvénytelenités tényérol késziilt jegyzékonyvet iktatni kell és annak egy példanyat az
illetékes szervezeti egységnek meg kell kiildeni.



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

28. Az érvénytelenitett bélyegzoket Dékani Hivatal irattaraban kell tarolni az érvénytelenitésrol
sz610 jegyzokonyvvel egytitt.

29. Az érvénytelenitett bélyegzok 2 évi megdrzést kovetden selejtezhetok.

30. Az egyetemtorténeti jelentdségli bélyegzok nem érvénytelenithetok, azokat a Deékani
Hivatalban kell zart helyen 6rizni, ill. az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései szerint az
egyetemi levéltarnak atadni.

31. A bélyegzdket évente egyszer kell leltarozni, az altalanos leltarozéssal egyiddben, vagy a
tanév, illetve gazdasdgi év végén. Amennyiben a bélyegz6 hasznalatdra jogosult személyében
valtozas all be, vagy nyugdijba vonul, vagy méas ok miatt megvalik az Egyetemtdl, a
bélyegzoket minden esetben leltarozni kell, és nevesiteni az atadas-atvételrél szolo
jegyzokonyvben. A leltarban a nyilvantartashoz hasonloan egyenként kell szerepeltetni a
bélyegzOket még akkor is, ha egyébként teljesen azonosak.

IL. rész. Atmeneti és zaré rendelkezések

32. Jelen utasitas 2016. majus 9-én 1ép hatélyba.

33. A jelenleg hasznalatban Iévd bélyegzokr6l a szervezeti egységek a jelen utasitds 4.
melléklete szerinti nyilvantartast — vonatkozo esetben a 3. mellékletben talalhatd bejelentSlap
kitoltésével egytitt — az utasitas hatalybalépését kdvetd 30 napon beliil kitelesek elkésziteni.

34. A jelen utasitisban foglaltaknak nem megfelelé adattartalmi bélyegzOket a szervezeti
egységek az utasitds hatalybalépést kvetd 90 napon beliil kotelesek az utasitasnak megteleld

adattartalmura cserélni.

35. Jelen utasitast a Dékani Hivatal gondozza, végrehajtasaért a Dékani Hivatal vezetdje felel.

Budapest, 2016. m4jus 6.




1. szamu melléklet a 2016.05.09. sz. dékani utasitashoz.

A hivatalos kari bélyegzd mintdja (35 mm atmérgji)

2. szamu melléklet a 2016.05.09. sz. dékani utasitashoz.

A hivatalos dékanhelyettesi bélyegzék mintai (35 mm atmérdjii)



3. szamu melléklet a 2016.05.09. sz. dékani utasitashoz.

Bejelent6lap hivatalos kari és szervezetazonosito ovalis bélyegzé nyilvantartasba vételéhez

BEJELENTO LAP
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A bélyegzd lenyomata

A hivatalos kari bélyegzovel, vagy szervezetazonosité ovalis
bélyegzdvel egyiitt érvényes aldiras mintija

alaird neve:
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alairasa:
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neve:
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Hasznalatba vétel datuma:
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