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Dunaujvarosi Egyetem Szenatusa altal 57-2017/2018. (2018.04.24.) sz. hatarozataval
elfogadva

Hatalyos: 2018.08.01. napjatol (Alapitéo Okirat médositassal egyidejiileg)

2. kiadas 1. modositas a Dunaujvarosi Egyetem Szenatusa altal 96-2018/2019.
(2019.05.28.) sz. hatarozataval elfogadva

Hatalyos: 2019.05.29.

2. Kkiadas 2. modositas a Dunaujvarosi Egyetem Szenatusa altal 4-2020/2021.
(2020.09.01.) sz. hatarozataval elfogadva

Hatalyos: 2020.09.02.

2. kiadas 3. modositas a Dunaujvarosi Egyetem Szenatusa altal 20-2022/2023.
(2022.11.24.) sz. hatarozataval elfogadva

Hatalyos: 2022.11.25.
2. kiadas 4. médositas a Dunaujvarosi Egyetem Szenatusa altal 8-2023/2024.
(2023.10.25.) sz. hatarozataval elfogadva
Hatalyos: 2023. november 8.
2. kiadas 5. médositas a Dunaujvarosi Egyetem Szenatusa altal 42-2024/2025.
(2025.03.18.) sz. hatarozataval elfogadva

Hatalyos: 2025. marcius 19.
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A Dunatjvarosi Egyetem Szenatusa a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (SZMSZ) 1. kotetét
képez6 Szervezeti és Mukodési Rend (tovabbiakban: SZMR) 42.§ (1) bekezdés és (2) bekezdés f)
pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a cégszerd alairas, képviseleti jog gyakorlasanak rendjét,
valamint a bélyegz6 hasznalatra és -nyilvantartasra vonatkozo rendet az alabbiak szerint allapitja
meg:

l. ALTALANOS RENDELKEZESEK A CEGSZERU ALAIRAS
KAPCSAN

1. § A szabalyzat hatalya

(1) A cégszerG alairasra vonatkozé rendelkezések személyi hatilya kiterjed a DUE
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatott személyére,
valamint valamennyi hallgatéjara és szervezeti egységére.

2) A cégszerl alafrasra vonatkozo rendelkezések targyi hatalya a képviseleti jog gyakorlasara
terjed ki, amely magaban foglalja az Egyetem részér6l a harmadik fél iranyaba tett barminemu
nyilatkozatot, jognyilatkozatot.

Il. KEPVISELETI JOGOSULTSAG

2. § Az Egyetem nevében nyilatkozat tételére jogosult természetes személy, a rektori
6nall6 képviselet

1) Az Egyetem képviseletében 6nall6 irasbeli nyilatkozat tételére, 6nallé cégszerd alairasra a
Rektor jogosult mindazokban az tgyekben, amelyeket jogszabaly (kilénosen a nemzeti
felsGoktatasrol sz616 2011. évi CCIV. torvény /Nftv./), az Egyetem Alapité Okirata, az SZMR, a
Kollektiv Szerz6dés nem utal mas személy vagy testilet hataskorébe. A rektor az Egyetem
megfelel6 mutkodéséért felelés, ennek keretében gyakorolja a foglalkoztatottak felett a
munkaltatéi jogokat, illetve tevékenységiiket megbizasban ellatok felett a megbizéi jogokat.

2) A Rektor a 2.§ (1) bekezdésben meghatarozott tigykérokben 6nallé irasbeli képviseletre
jogosult oly médon, hogy a Dunadjvarosi Egyetem el6irt, vagy elényomott neve ala a sajat nevét
az alairasi cimpéldanyanak megfelel6en 6nallban, sajat keztleg alairja.

3) Az Egyetem képviseletére meghatarozott tigyek esetében birésigok és mas hatésagok
el6tt a rektor altal irasban megbizott jogi képviseld jogosult.

) Egyetemet terhelé gazdasagi kihatasu kotelezettség a gazdasagi féigazgatd ellenjegyzése
nélkil nem vallalhatd, kovetelés nem irhaté el és ilyen intézkedés nem tehets. A
kotelezettségvallalas részletes szabalyait killon belsé szabalyzat r6gziti.

3. § Képviselet atruhazott jogkorben

1) A Rektor a 2. {-ban meghatarozott jogkérét esetenként vagy az tgyek meghatarozott
korében helyettesére vagy az intézmény mas, magasabb vezet6 vagy vezeté beosztasu
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alkalmazottjara irasban atruhazhatja. Az atruhazott hataskor gyakorléja a hataskort nem adhatja
tovabb. Az irasbeli felhatalmazasban meg kell hatarozni az atruhazas id6tartamat, a gyakorlas
modjat, és azon tgyek korét, amelyre a jogosultsag kiterjed.

2) Csak szabalyos alairassal ellatott hivatalos iratban vagy levélben lehet az Egyetem nevében
olyan (jog)nyilatkozatot tenni, amely az Egyetem javara vagy terhére jogot vagy kotelezettséget
jelent, ezért az Egyetem nevében alairasi joggal rendelkez6k nyilvantartasat a Rektori Kabinet
végzi. A nyilvantartas tartalmazza a jogosultak hatalyos névsorat, az {rasbeli felhatalmazasok és az
alairasi cimpéldanyok egy-egy példanyat. A nyilvantartasban fel kell tuntetni a korlatozé
rendelkezéseket is (idSbeli, tgykorbeli, targybeli korlatozas stb.) A nyilvantartasbol a megszint
jogosultsagokat torolni kell.

4. § Felel6sség, jogkovetkezmények

(1) Az Alapité Okirat, az SZMSZ, illetve jelen Szabalyzat megsértésével tett nyilatkozat
szabalytalan, ezért az Nftv. valamint munkavallalok esetén a munka torvénykonyvérdl
sz016 2012. évi L. torvény, egyéb foglalkoztatott esetén a Polgari Torvénykonyvrdl szolo
2013. évi V. torvény, a hallgatok esetében a fegyelmi és kartéritési rend szerint kell eljarni.
Amennyiben az Egyetemet a szabalytalansagbol eredéen kar is érte, kartéritési felel6sségre
vonast kell kezdeményezni.

. BELYEGZOKRE VONATKOZO RENDELKEZESEK

5. § A szabalyozas hatalya

(1) Jelen szabalyzat bélyegz6 hasznalatra vonatkozé rendelkezéseinek személyi hatalya
kiterjed a Dunatjvarosi Egyetem - a tovabbiakban: Egyetem - valamennyi alkalmazottjara
figgetlenil attdl, hogy foglalkoztatasuk munka-vagy egyéb jogviszonyban torténik.

(2) Jelen szabalyzat bélyegzé hasznalatra vonatkozo rendelkezéseinek targyi hatalya kiterjed a
hivatalos bélyegz6, szervezetazonositd bélyegzé és ugyviteli bélyegzé hasznalatanak
rendjére.

6. § A bélyegzik hasznalatara jogosultak kore
(1) A bélyegz6 hasznalatara jelen szabalyzatban meghatarozott személyek kizardlag a

szervezeti egységek tgyrendjében és a munkakori lefrasban meghatarozott feltételek
mellett jogosultak.

7. § Az Egyetem hivatalos bélyegzdinek hasznalatara jogosultak kore

(1) Az Egyetem hivatalos bélyegzéje kor alaka. A lenyomatan korben ,,Dunaujvarosi
Egyetem Dunaujvaros” felirat, k6zépen a Magyarorszag hivatalos allami cimere talalhato.
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Az BEgyetem hivatalos bélyegzbinek hasznalatara az alabbi személyek jogosultak:
Rektor

Rektorhelyettes

Gazdasagi f6igazgato

Rektori Kabinet

Kozbeszerzés

Munkaitigyi Iroda

Tanulmanyi Hivatal

Palyazati Iroda

Nemzetk6zi Kapcesolatok Igazgatésag — angol nyelvi
Miszaki és Szolgaltatasi Igazgato.

Az Egyetem képviseletének hitelesitésére kizardlag azok a bélyegz6k hasznalhatok,
melyeken a sorszam fel van tiintetve és a bélyegz6-nyilvantartasban szerepelnek.

8. § Az Egyetem szervezeti egységei altal hasznalhaté bélyegz6k

Az Egyetem szervezeti egységei képviseletében kizarélag azok a bélyegzék hasznalhatok,
melyeken az Egyetem hivatalos neve és a szervezeti egység neve fel van tiintetve és a
bélyegz6-nyilvantartasban szerepel.

A bélyegzé-nyilvantartasban az alabbi tipusu bélyegz6knek kell szerepelnitik:

a) Szervezetazonositd bélyegzé (kérpecsét):
Dunaujvarosi Egyetem — Rektor
Dunatjvérosi Egyetem — Intézményfejlesztési- és Altalanos Rektorhelyettes
Dunatjvarosi Egyetem — Tudomanyos- és Kutatasi Rektorhelyettes
Dunaujvarosi Egyetem — Oktatasi Rektorhelyettes
Dunaujvarosi Egyetem — Gazdasagi Féigazgato
Dunaujvarosi Egyetem — Rektori Kabinet
Dunadtjvarosi Egyetem — Jogi Iroda
Dunadtjvarosi Egyetem — Kommunikaciés Kozpont
Dunaujvarosi Egyetem — Kompetencia Koézpont
Dunatjvarosi Egyetem — Muszaki és Szolgaltatasi Igazgatdsag
Dunatjvarosi Egyetem — Muszaki Szolgaltaté Kozpont
Dunaujvarosi Egyetem — Fels6oktatasi Igazgato
Dunaujvarosi Egyetem — Tanulmanyi Hivatal
Dunatjvarosi Egyetem — Dualis Képzési Kézpont
Dunaujvarosi Egyetem — Ipari Fejlesztési Kézpont
Dunaujvarosi Egyetem — DUE Press
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Dunatjvarosi Egyetem — Nemzetk6zi Kapcsolatok Igazgatdsag
Dunaujvarosi Egyetem — Muszaki Intézet

Dunaujvarosi Egyetem — Informatikai Intézet

Dunatjvarosi Egyetem — Tarsadalomtudomanyi Intézet
Dunatjvarosi Egyetem — Tanarképz6 Kozpont

Dunatjvarosi Egyetem — Palyazati Iroda

Dunaujvarosi Egyetem — Konyvtar és Informaciés Kozpont
Dunaujvarosi Egyetem — Kerpely Antal Kollégium

Dunatjvarosi Egyetem — Fordité Iroda
Dunaujvarosi Egyetem — Belsé ellen6rzés
Dunatjvarosi Egyetem — Kozbeszerzés
Dunatjvarosi Egyetem — Munkatgyi Iroda
Dunatjvarosi Egyetem — Csaladbarat Szolgaltato
Dunaujvarosi Egyetem - Pénztar

b) Fejbélyegz6:
A szervezet azonositasira (Ugyiratokon, kiadvanyokon, boritékokon) szolgald
szbgletes bélyegz6. A fejbélyegzé alairas hitelesitésére nem szolgal.

c) Ugyviteli bélyegz6:_
Minden egyéb olyan bélyegz6, amely alairas, vagy egyéb kiadott igazolas hitelesitésére
nem szolgal.

d) Specialis bélyegzé:
Az alafrasi  jogkorrel rendelkezé személy alairasat tartalmazé bélyegzé (a
tovabbiakban: alairas-bélyegz6). Az alairas-bélyegzé csak akkor hasznalhaté, ha az
azonos ugyben kiadott iratok nagy szama ezt feltétlentl indokolja. Az Egyetemen
alairas-bélyegzé hasznalatara jogosult a Rektor és a Gazdasagi féigazgatd. Utdbbi
esetén az alafras-bélyegz6 hasznalatara vonatkozo tovabbi korlatozasokat a Gazdasagi
Féigazgatohoz tartozo szervezeti egységek mindenkor hatalyos tigyrendje tartalmazza.

(3) Az Egyetem szervezeti egységei a cégszerd alairast igényl6 iratokon a 7. §-ban
meghatarozott hivatalos korbélyegzé valamelyikét kotelesek hasznalni._

(4) Az Egyetem szervezeti egységei a cégszer( alafrast nem igényl6 iratokon a 8. § (2)
bekezdésben felsorolt bélyegz6 valamelyikét kotelesek hasznalni.

9. § A bélyegzdk hasznalata

(1) A bélyegzé hasznildja, 6rzbje a hasznalatért felel6sséggel tartozik. Koteles gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen személy a bélyegz6h6z ne férhessen hozza.

(2) Az Egyetem hivatalos, mtkodésével Osszefiggésben keletkezd iratokon a bélyegzé
kizarélag alairassal egytitt hasznalhato.
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. § A Dunaujvarosi Egyetem hivatalos bélyegzéije’

(1) Az Egyetem hivatalos bélyegzéje kor alaka. A lenyomatan kérben ,,Dunatjvarosi
Egyetem Dunaujvaros” felirat, k6zépen Magyarorszag hivatalos cimere talalhato.

(2) A hivatalos korbélyegzé szigoru szamadasu bélyegz6, amelyet csak hivatalos levelezésben,
kiadmanyokon, masolatok hitelesitésekor lehet hasznalni.

(3) Amennyiben ugyanazon hivatalos korbélyegzébdl tobb példany van hasznalatban, az
egyes példanyokat sorszammal kell ellatni, a sorszamot a cimer talpa ala kell elhelyezni.

(4) A bélyegz6 hasznalatat a Rektor irasban engedélyezheti egyéb célokra, valamint hivatalos
bélyegz6 hasznalatara nem jogosult személy részére.

(5) A bélyegzdé hasznalatahoz kék tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ett6l eltéré szint
tinta hasznalata nem engedélyezett.

IV. A BELYEGZOK IGENYLESEVEL, NYILVANTARTASAVAL,
POTLASAVAL ES SELEJTEZESEVEL KAPCSOLATOS
ELJARASOK

11. § A bélyegzék igénylése, megrendelése, nyilvantartasba vétele

(1) A bélyegz6k szigoria szamadas ala tartoznak. A bélyegzokrél a Rektori Kabinet vezet6je
nyilvantartast vezet (bélyegz6-nyilvantartas) a Bélyegzok nyilvantartisa formanyomtatvanyon
(1. melléklet). A nyilvantartas tartalmazza a bélyegzé lenyomatat, kezel6je megnevezését,
az atvétel idSpontjat, a visszavétel idépontjat, valamint a visszavétel okat: személyi
valtozas, elévilés, visszavonas, megrongalddas, illetve elvesztés esetén az irasos bejelentés
id6épontjat.

(2) A bélyegz6t csak az arra kijelolt személy kezelhet. Gondoskodni kell arrél, hogy
munkaidében, illetve hivatalos hasznalatuk soran illetéktelen személyhez ne keriilhessen, a
munkaidé lejartaval biztonsagos, zarhato6 helyen kell 6rizni.

(3) A kezelésre kijelolt személy munkajogviszonya megszinésekor koteles a bélyegzét a
nyilvantartast vezetd szamara leadni.

(4) Bélyegz6 hasznalatara jogosultak nyilvantartasba nem vett bélyegzt nem hasznalhatnak.

'SZMR 3. § (13) bekezdés
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12. § A bélyegzdk készitése, cseréje és potlasa
12/A. § Hivatalos bélyegzé

(1) Az Egyetem hivatalos bélyegzbjének készitését, cseréjét a gazdasagi féigazgatd
engedélyezi. Az elkészitésrél a Rektori Kabinet vezetéje gondoskodik.

(2) A bélyegz6 elvesztése, megsemmisilése, vagy érvényét vesztése esetén haladéktalanul
gondoskodni kell a hivatalos érvénytelenitésr6l. A bélyegz6 érvénytelenitésérdl az
Oktatasi Kozlonyben kozleményt kell megjelentetni Az eljarast a Rektori Kabinet
vezetdje folytatja le. A torlési eljaras dokumentacidjat a nyilvantartas részeként kell 6rizni.

(3) A megrongalédott, hasznalatra alkalmatlanna valt, forgalombdl kivont, valamint az
elveszett, de id6kozben megkertlt bélyegzét jegyzokonyvvel ellatva a Rektori Kabinet
Hivatal vezet6jének kell eljuttatni.

(4) A meglévoé és érvénytelenités ala kertil6 bélyegzSk fizikai megsemmisitésérél gondoskodni
kell.

(5) Tilos engedély nélkil, vagy az engedélytdl eltéré bélyegzot készittetni. A bélyegzékkel
valé visszaélés, magan- vagy kozokirat hamisitas céljara torténd felhasznalas biintetd
feljelentést von maga utan.

(6) Bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor — a gazdasagi f6igazgatd engedélyezését kovetSen -
ha az elhasznalédas, megrongalédas, a hasznalé nevének megvaltoztatasa, vagy egyéb ok
miatt tovabb nem hasznalhato.

(7) Uj bélyegz8, vagy pecsét lenyomata nem lehet azonos az elvesztett, vagy elttnt bélyegzd,
vagy pecsét lenyomataval, azt minden esetben 4j sorszammal kell ellatni.

12/B. § Az Egyetem szervezeti egységei altal hasznalhat6 bélyegz6k

(1) Az Egyetem szervezeti egységei altal hasznalt bélyegz6k (8. §) készitését, cseréjét a
gazdasagi f6igazgatd engedélyezi. Az engedélyeztetést kovetSen az elkészitésrél a Rektori
Kabinet vezetdje gondoskodik.

13. § A bélyegzik selejtezése

(1) A megrongalédott bélyegzSket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idépontjat és okat a
nyilvantartélapon fel kell tiintetni.

(2) A selejtezést a hasznal6 kezdeményezésére Rektori Kabinet vezet6je végzi el.

(3) A selejtezett bélyegz6t harom {6 jelenlétében tgy kell megsemmisiteni, hogy ismételt
hasznalatra ne legyen alkalmas.

(4) A megsemmisités idépontjarol, modjardl jegyzékonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzé
nyilvantart6 lapjahoz kell csatolni.

(5) A megsemmisitett bélyegzéket kilon kell nyilvantartani.

V. ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen szabdlyzatot a Szendtus a 42-2024/2025. (2025.03.18.) sz. hatirozatival fogadta el,
amely 2025. marcius 19. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejileg a 2023. november 8.
napjatol hatalyos korabbi szabalyzat hatalyat veszti.
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(2) Jelen szabalyzat kozzétételérdl az Egyetem a helyben szokasos modon gondoskodik, bels6
halézatan hozza nyilvanossagra.

(3) Jelen szabalyzat elérési ttvonala:
N:\1 - Szabilyzatok\ERVENYES SZABALYZATOK.

Dunaujvaros, 2025. marcius 18.
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