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A Budapesti Miuszaki és Gazdasdgtudomanyi Egyetem (tovdbbiakban: Egyetem) Szervezeti és
Miikodési Rend (tovabbiakban: SzZMR) 28. § (1) bekezdésében és a 41. § (1) bekezdésében, valamint
az Epitdmérnoki Kar (a tovabbiakban: Kar) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (a tovabbiakban:
kari SzMsz) 8. § (4) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan, tovabba dsszhangban a bélyegzokkel
kapcsolatos eljarasrendrél szolo 9/2018. (VI. 13.) szamu Kancellari utasitassal (a tovabbiakban:
Kancellari Utasitas) az alabbi utasitast (a tovabbiakban: Utasitas) adom Ki:
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)

(3)

1)

1)

I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§

Az Utasitas célja

Jelen Utasitas célja, hogy a Karon hasznalt bélyegzok formai, tartalmi elemeire, beszerzésére,
hasznalatdra, = nyilvantartasara, selejtezésére  és  érvénytelenitésére  vonatkozo
részletszabalyokat, valamint a bélyegzokkel kapcsolatos felelosségi koroket meghatarozza.

2.§
Az Utasitas hatalya

Jelen Utasitas személyi hatalya kiterjed:

a) a Karhoz rendelt valamennyi, az Egyetemmel koézalkalmazotti vagy munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatott személyre (a tovabbiakban:
foglalkoztatott), tovabba

b) aKar valamennyi szervezeti egységére, testiiletére és azok tagjaira.

Jelen Utasitas targyi hatalya a Kar, mint atfogo szervezeti egység, tovabba a Kar ala rendelt
szervezeti egységek feladatellatasaval osszefliggésben hasznalt bélyegzokre terjed ki.

Jelen Utasitas hatalya nem terjed ki az elektronikus bélyegzdkre.

3. §

Ertelmezé rendelkezések

A jelen Utasitas definicioi a Kancellari Utasitasban meghatarozott fogalomhasznélaton alapul,

melyet az alabbi értelmezd rendelkezések egészitenek ki:

a)  Hivatalos kari bélyegz6: a kari SzMSz 2. § (3) bekezdés d) pontja szerinti, Magyarorszag
cimerével ellatott korbélyegzo.

b) fejbélyegzo, amely az Egyetem logdjan kiviil az adott szervezeti egység megnevezését,
székhelyét, postai cimét, telefon és fax szamat, valamint honlapjanak cimét tartalmazza,

C) pénziigyi bélyegzé, amely a jelen bekezdés b) pontjaban meghatarozottakon tal
tartalmazza az Egyetem Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlajanak pénzforgalmi
jelz8szamat, tovabba az Egyetem addszamat.

Il. FEJEZET
KULONOS RENDELKEZESEK

4.§

Egyes bélyegzotipusok hasznalatara jogosultak kore

A Karon betoltott tisztségiik alapjan a hivatalos korbélyegzé hasznalatara jogosult:
a)  adékan;
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(4)
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(2)

(3)

(4)

b)  adékanhelyettes
c) valamint az a)-b) pontban talalhaté személy akadalyoztatasa vagy a pozicid atmeneti
betoltetlensége esetén a helyettese(i).

A szervezetazonosité bélyegz6, mint hivatalos bélyegz0 hasznélatara jogosult a Kar

valamennyi szervezeti egység vezetdje ideértve:

a)  aDékani Hivatal vezetdje;

b)  atanszékvezeto;

c)  Németh Endre Mérételep és Oktatasi Kozpont igazgatdja;

d) az a)-c) pontban talalhatdé személy akadalyoztatasa vagy a pozicid atmeneti
betoltetlensége esetén annak helyettese(i)t.

A jelen paragrafus (1) bekezdésében megjelolt vezetdi tisztséget viseld személy, tovabba a jelen
paragrafus (2) bekezdésében megjeldlt szervezeti egység vezetdje irdsban felhatalmazhat mas
személyt, testiiletet arra, hogy a rendelkezésére allo kor- vagy szervezetazonositdé bélyegzot
vagy annak mads sorszdmmal ellatott tovabbi példanyat az ligyek meghatarozott csoportjara
nézve altalanos jelleggel vagy egyes meghatarozott esetekben hasznalja.

Ugyviteli bélyegzé hasznalatira — a kozvetlen vezetSjének felhatalmazisa alapjan — a
szervezeti egység iratkezeléssel €s ligyvitelszervezéssel megbizott munkatarsa jogosult.

5. §

Egyes bélyegzétipusok formai kovetelményei

A dékan altal alkalmazott magyar nyelvii hivatalos kari bélyegzd jellemzdi az alabbiak:
a)  akorbélyegzé egyszeres vonallal keretezett;
b)  akorbélyegz6 kozepén Magyarorszag cimere szerepel,
C) akorbélyegzo kiils6 korfelirata:
,BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM”;
d) akorbélyegzoé belsd korfelirata:
,EPITOMERNOKI KAR”
e) a korbélyegzon szerepld cimer alatti felirat:
~DEKAN”.

A dékan altal alkalmazott angol nyelvii hivatalos kari bélyegz6 tekintetében a jelen paragrafus
(1) bekezdés iranyado az alabbi eltérésekkel:
a)  akorbélyegzo kiils6 korfelirata:
,BUDAPEST UNIVERSITY OF TECHNOLOGY AND ECONOMICS”;
b)  akorbélyegzo belso korfelirata:
,FACULTY OF CIVIL ENGINEERING”;
c)  akorbélyegzon szerepld cimer alatti felirat:
L,DEAN”.

A dékanhelyettes altal hasznalt hivatalos kari korbélyegzo tekintetében a jelen paragrafus (1)
bekezdése az iranyado azzal, hogy a cimer alatti felirat a dékanhelyettes tisztségéhez igazoddan:
a) ,,TUDOMANYOS DEKANHELYETTES” vagy

b) ,,OKTATASIDEKANHELYETTES” vagy

¢) ., GAZDASAGI DEKANHELYETTES”.

A dékanhelyettes altal hasznalt angol nyelvii hivatalos kari korbélyegzd tekintetében a jelen
paragrafus (2) bekezdése az iranyado azzal, hogy az angol nyelvii korbélyegzo esetében a cimer
alatti felirat a dékanhelyettes tisztségéhez igazoddan:



(5)

(6)

(7)

(8)
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a)

,»VICE DEAN FOR SCIENCE” vagy

b) ,.VICE DEAN FOR EDUCATION” vagy
c) ,VICE DEAN FOR FINANCE”.
A szervezetazonositd ovalis bélyegz6 egyszeres vonallal keretezett, amelyen a magyar felirat
az alabbi:
a)  akiilso, ellipszisiv mellett korbefuto felirat:
~BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM”;
b)  abelsd, ellipszisiv mellett korbefuto fenti felirat:
L, EPITOMERNOKI KAR”;
C)  abelsd, ellipszisiv mellett korbefuté lenti felirat a szervezeti egység roviditések nélkiili,

nagybetiivel szedett neve;

Az angol feliratu szervezetazonosité ovalis bélyegzdre a jelen paragrafus (5) bekezdése az
iranyado, az alabbi eltérésekkel:

3)
b)

c)

a kiilso, ellipszisiv mellett korbefuto felirat:

»BUDAPEST UNIVERSITY OF TECHNOLOGY AND ECONOMICS™;

a belso, ellipszisiv mellett kdrbefutd fenti felirat:

»FACULTY OF CIVIL ENGINEERING;

a belsd, ellipszisiv mellett korbefuto lenti felirat a szervezeti egység roviditések nélkiili,
nagybetiivel szedett angol neve.

Az tigyviteli bélyegzd koziil a magyar nyelvii felirattal rendelkezd fejbélyegzd olyan téglalap
alaku egyszeres keretezéssel ellatott bélyegzo, amely:

a)
b)
c)
d)

elsd sora:

~BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM” feliratot;
masodik sora:

L, EPITOMERNOKI KAR” feliratot;

harmadik sora (és sziikség esetén a negyedik is) a szervezeti egység roviditések nélkiili,
nagybetiivel szedett nevét;

kovetkez6 sorai pedig a szervezeti egységre vonatkozo tovabbi adatokat tartalmazza.

Az tgyviteli bélyegzd koziil az angol felirattal rendelkezd fejbélyegzd tekintetében a jelen
paragrafus (7) bekezdése az iranyado azzal, hogy

a)
b)
c)
d)

elso sora:

,BUDAPEST UNIVERSITY OF TECHNOLOGY AND ECONOMICS” feliratot;
méasodik sora:

,FACULTY OF CIVIL ENGINEERING” feliratot;

harmadik sora (és sziikség esetén a negyedik is) a szervezeti egység roviditések nélkiili,
nagybetlivel szedett nevét;

kovetkez6 sorai pedig a szervezeti egységre vonatkozo tovabbi adatokat tartalmazza.

Az lgyviteli bélyegzd szovegezését — a Kancellari Utasitas €s a jelen Utasitas keretei kozott —
a szervezeti egyseég vezetdje alakitja ki.

A 1. sz. mellékletben megtalalhato:

a)
b)
c)
d)

a kari hivatalos korbélyegzo;

a szervezetazonosito bélyegzo;
a fejbélyegzo;

a pénziigyi bélyegzo

mintalenyomatai.
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6. §

A felhasznalas szabalyai

A hivatalos levelezés soran, ha az alair6 helyettesitési jogkorben jar el, akkor ezt az aldirasanal
fel kell tlintetnie.

Amennyiben ugyanazon hivatalos bélyegzobol tobb példany van hasznélatban, az egyes
példanyokat latin sorszammal® sziikséges ellatni Gigy, hogy a sorszamot a cimer talpa, vagy a
talp alatt 1évO szoveg ala kell elhelyezni.

A tobb azonos példany esetén az egyeS pénziigyi bélyegzoket latin sorszammal sziikséges
ellatni. A sorszam az egyetemi logo als6 peremével egy vonalban, jobb oldalon helyezkedik el.

A hivatalos bélyegzé kizarolag kék, az tigyviteli bélyegzé kék vagy fekete tintaparnaval
alkalmazhato.

A szervezeti egység vezetdje a Karon hasznalt bélyegzdk nyilvantartdsaban bekdvetkezett
valtozasrol (ide értve j bélyegzO rendelés, a felhasznalassal kapcsolatos adatmodositas,
érvénytelenités, selejtezés eseteit) a megtett intézkedésekkel egyidejlileg a Dékani Hivatal

vezetdjét is tajékoztatja.

111. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

7.§

Zaro rendelkezések
A jelen Utasitas alairasanak napjan Iép hatalyba.

A jelen Utasitas hatalyba 1épésével egyidejiileg a bélyegzohasznalat rendjérdl, szabalyairdl
sz616 11/2016. (VIIL. 15.) szamu dékani utasitas hatalyat veszti.

A jelen Utasitas megtalalhat6 az alabbi oldalon: http://epito.bme.hu/szabalyzatok

A jelen Utasitast az Epitdmémoki Kar Dékani Hivatala gondozza.

Budapest, 2018. VII. 15.

Dr. Dunai Laszl6

Melléklet(ek):

szamu melléklet: A hivatalos, valamint a fej- és pénziigyi bélyegz6k mintalenyomatai

! Az azonos felirati bélyegzdk latin sorszama, — amellyel még a nyilvantartasba vétel el6tt kell ellatni a bélyegzét és a
sorszamot a nyilvantartds megnevezésében, valamint a bélyegz6 lenyomatidban kell feltiintetni — a bélyegz6
megkiilonboztetésére szolgal, amely nem azonos a nyilvantartas sorszamaval.
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