9/2018 (11.30.) Dékani Utasitas a kari szervezeti egységek bélyegzoinek nyilvantartasara

és hasznalatara, orzésére és selejtezésére vonatkozo eljarasrendrol

A Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem Szervezeti és Miikodési Rend 41. § (1)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan, 6sszhangban a 30/2017. (XI1.08.) szamt Rektori

Utasitassal (Iratkezelési Szabalyzat), az alabbi utasitast adom ki:

I. A bélyegzohasznalat rendje

1. Jelen utasitas hatalya kiterjed a Villamosmérnoki és Informatikai Kar (a tovabbiakban Kar)
valamennyi szervezeti egységére és azon beliil minden teljes- vagy részmunkaidében

foglalkozatott kdzalkalmazottjara, a kar hallgatoira.

2. A jelen utasitas targyi hatalya a Kar mint atfogo szervezeti egység, tovabba a Kar ala
rendelt szervezeti egységek bélyegzdhasznalatara és az azzal kapcsolatos egyes feladataira

terjed ki.

3. Jelen utasitas tekintetében

a) hivatalos kari bélyegzo: Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzd, a hivatalos iraton a
kiadmény hitelesitésére szolgal, amely kiilondsen, de nem kizarolagosan lehet:

a 3. § (1) bekezdésben megjelolt

ba) személy altal hasznalt korbélyegzd: amely cimerrel és a ,,Budapesti Miiszaki és
Gazdasagtudomanyi Egyetem” felirattal, valamint a cimer talpanal a vezetdi tisztség,
kiegészitve a Villamosmérnoki és Informatikai Kar

— Dékén - megjeldlésével ellatott bélyegzo

Az Egyetemen betoltott tisztségiliknél fogva 3. § (1) bekezdés ba) pontja szerinti hivatalos
korbélyegzd hasznalatara jogosultak:

- Dékan,

- Dékénhelyettesek

(1) A dékan altal alkalmazott magyar nyelvii hivatalos kari bélyegzd jellemzdi az alabbiak:

a) a korbélyegzd egyszeres vonallal keretezett;



b) a korbélyegzd kdzepén Magyarorszag cimere szerepel;

c) a korbélyegzo kiilsd korfelirata:

*BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM*
d) a korbélyegzo belsé korfelirata:

Villamosmérndki és Informatikai Kar

e) a korbélyegzon szerepld cimer alatti felirat:

Dékan

Sorszamai: 1, 2, 3

b) szervezetazonosito ovalis bélyegzé.: a hivatalos kari bélyegzd haszndlatdra nem jogosult
egységeknél az a) pont esetein kiviil a hivatalos iratok kiadmanyozésa, a szervezeti egység
kotelezettségvallaldsa, utalvanyozas, ellenjegyzés sordn az erre feljogositott személy alairasa
mellett hasznaland6 bélyegzd: a 3. § (2) bekezdésében megjeldlt (atfogd) szervezeti
egységeknél alkalmazott, az alairas hitelesitésére szolgalod ovalis bélyegzd, amely tartalmazza
a(z atfogo) szervezeti egység megnevezEsét is.

(2) A szervezetazonositd ovalis bélyegz6 felhasznaldinak kore:

- Dékan

- Dékanhelyettesek

- Szervezeti egység vezetok

c) szervezetazonosito bélyegzi. a szervezet azonositasara (ligyiratokon, kiadvanyokon,
boritékokon stb.) szolgalo un. hossziibélyegzd. A hosszubélyegzd alkalmazasanak kizarolagos

célja az iratot kiadmanyozd szervezet azonositéasa,

d) a hosszubélyegzo lehet:

i. fejbélyegzd: Ugyviteli bélyegzd kiilondsen a fejbélyegzd, amely a(z 4tfogd) szervezeti
egység azonositasara szolgalo téglalap alaku, aldiras hitelesitésére nem szolgald bélyegzo, és
amely tartalmazza: a(z atfogo) szervezeti egység megnevezését; a szervezeti egységre
vonatkoz6 egyéb adatot ugy, mint a(z atfogd) szervezeti egység cimét, telefonszamat

il. cimbélyegzd, mely a hasznaldo megnevezését, székhelyét, postai cimét, telefon és
faxszamat tartalmazza;

iil. pénziigyi bélyegzo, mely a (ii.) pontban leirtakon tdl tartalmazza az Egyetem

Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlajanak pénzforgalmi jelzészamat, tovabba



az Egyetem ad6szamat.

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

f) tigyviteli bélyegzo: minden olyan bélyegzd, amelyet az Egyetem feladatellatasa soran
alkalmaznak, de 6nmagaban vagy alairassal egyiitt joghatas kivaltasara alkalmatlan (ideértve
a sorszamozo-, iktato-, datum-, érkeztetd-, név-, hitelesitd, az tigyvitelt tamogato egyéb

bélyegzdket)

4. A bélyegzOk lenyomatanak szine kizarélag kék vagy lila lehet.

5. Az 0j bélyegzok beszerzésérdl, valamint a megrongalddott, hasznalatra alkalmatlannd valt,
tovabba az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzdk potlasarol az adott szervezeti egység

vezetdje koteles gondoskodni.

6. A bélyegz0 elvesztését vagy eltulajdonitisat a Dékani Hivatal vezetdjének irasban

haladéktalanul be kell jelenteni. A bejelentésért a szervezeti egység vezetdje felel.

7. Bélyegzo elvesztése vagy eltulajdonitdsa esetén ennek tényét a nyilvantartasban rogziteni
kell. A nyilvantartasrdl a szervezeti egység gondoskodik. A kiadott 0j bélyegzd lenyomata
nem lehet azonos az elvesztett bélyegzd lenyomatéaval, ezért azon 0j sorszamot kell

feltiintetni, a grafikai kép (betlitipus) is megvaltoztathato.

8. A megrongalddott, haszndlatra alkalmatlannd valt, elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzdt
pétolni kell. Amennyiben a pétlas soran legyartott bélyegzd elkészitését kovetden az elveszett
vagy eltulajdonitott bélyegzé megkeriil, azt érvényteleniteni kell. Két ugyanolyan sorszdmu

bélyegzot tilos hasznalatban tartani.

9. A bélyegz0 elvesztése vagy eltulajdonitdsa esetén, ha a valtozasok indokoltta teszik, a
D¢ékani Hivatal vezetdje intézkedik az Egyetemen beliili szervezetek tajékoztatasa feldl,
tovabba — sziikség esetén — az Oktatasi és Kulturalis Kozlonyben, valamint a napilapokban

torténd letiltas, illetve a valtozas kozzététele irant.



II.

A bélyegzokezeléssel és a bélyegzok hasznalataval osszefiiggo egyéb

megallapitasok

A Villamosmérnoki és Informatikai Kar a bélyegz6 nyilvantartast a hatalyos 9/2018
(VI. 13) sz. Kancellari Utasitas alapjan végzi, mely tartalmazza a bélyegzdk:
sorszamat

bélyegzd tipusat

igyviteli bélyegzdk darab szamat

bélyegzon szerepld szoveget

bélyegzd hasznalati korét

atvétel datumat

hasznalatba vétel datumat

bélyegzd hasznélatara jogosult(ak) és a felhasznalasért felelds megnevezését,
beosztasat

alairas(oka)t

bélyegzd lenyomatat

érvénytelenitésre kiildés datumat

érvénytelenités datumat (DKO hataskor)

selejtezés datumat (DKO hataskor)

levéltarba adast (DKO hataskor)

A bélyegzdket az eljarasrend szerint a Dokumentumkezelési Osztéallyal
egyiittmitkddve és a Poszeidon iktatdi rendszerbe régzitetten, naprakészen kell
nyilvantartani.

A formailag hibas és hasznalaton kiviili bélyegzdket, sajat hatdskdrben, az ujonnan
bevezetett bélyegzdk nyilvantartasba vétele eldtt le kell selejtezni.

A hivatalos bélyegzdk hasznaloi, irasos felhatalmazassal rendelkeznek.

Az ijonnan bevezetésre keriilé bélyegzék megrendelése soran illetve a valtozasok
nyomon kovetésére az utasitds mellékleteinek megfelelden jarunk el.

A bélyegzdket a felhatalmazottak sajat maguk kezelik, feleldsek az illetéktelen
hozzaférés megeldzéséért.

A felhatalmazasokat a bélyegz6 nyilvantartassal egyiitt kell irattdrazni



Jelen utasitas hatalya kiterjed a Villamosmérndki és Informatikai Kar valamennyi szervezeti

egysegére.

Ez az utasitas 2018.11.30. napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2018. 11.29.

Dr. Jakab Laszlo
dékan s.k.



