\

&

DUNAUJVAROSI EGYETEM

CEGSZERU ALAIRAS ES BELYEQZﬁHASZNALAT, NYILVANTARTAS
SZABALYZAT

Dunaujvaros
2023.



| $z-02/18.
22" | CEGSZERU ALAIRAS ES BELYEGZO HASZNALAT, NYILVANTARTAS
0y SZABALYZAT

2. kiadas | 4. modositas | 2 (9). oldal
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Hatalyos: 2018.08.01. napjatol (Alapito Okirat modositassal egyidejiileg)

2. Kkiadas 1. médositas a Dunaujvarosi Egyetem Szenatusa altal 96-2018/2019.
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Hatalyos: 2019.05.29.

2. Kkiadas 2. modositas a Dunaujvarosi Egyetem Szenatusa altal 4-2020/2021.
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Hatalyos: 2020.09.02.

2. kiadas 3. médositas a Dunaujvarosi Egyetem Szenatusa altal 20-2022/2023.
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(2023.10.25.) sz. hatarozataval elfogadva

Hatalyos: 2023. november 8.




Sz-02/18.

722\ | CEGSZERU ALAIRAS ES BELYEGZO HASZNALAT, NYILVANTARTAS

A SZABALYZAT

2. kiadas | 4. modositas | 3(9). oldal

Tartalomjegyzék

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK A CEGSZERU ALAIRAS KAPCSAN..........c.cccoevveviinnnn 4
1. §Aszabalyzat Natalya ... 4

1. KEPVISELETI JOGOSULTSAG .....coiiiiitiicieteteeee ettt 4
2. § Az Egyetem nevében nyilatkozat tételére jogosult természetes személy, a rektori 6nallé képviselet
................................................................................................................................... 4

3. § Képviselet 4truhazott JOZKOTDEN ..uuvviiiiiiiiiiie it 4

4. § Felel6sség, jogkovetkezmeények ......oviiiiiiiiiiiiiiiniiiiiii 5
I bELYEGZOKRE VONATKOZO RENDELKEZESEK..........ccoooivviriiiiiciisisicins 5
5. § A szabalyozas hatdlya.........cceviiiiiiiiiiiiiiciii 5

6. § A bélyegzSk hasznalatira JOGOSULAk KOTE .uvvvvireeiiiiiiiiiiiiiieee e st 5

7. § Az Egyetem hivatalos bélyegz8inek hasznalatira jogosultak KOre ..ouvvvveiiiiiiiiiiiiiiinnnniiiiinn, 5

8. § Az Egyetem szervezeti egységei dltal hasznalhaté bélyegz8k ...vvviiiiiiiiiiiiiinniiiiiiii, 6

9. § A DbélyegzSk hasznalata ........ceuvviiiiiiiiiiiiiiiii 7
10. § A Dunadjvarosi Egyetem hivatalos bélyegzje....oouiuuniiiiiiiiiiiiiiiiniiiiiie e, 8
V. A B’EL’YEGZC")K IGENYLESEVEIT, ’NYILVANTARTASAVAL, POTLASAVAL ES
SELEJTEZESEVEL KAPCSOLATOS ELJARASOK.......cooiiiiiiiiiiceeeeiiie e 8
11. § A bélyegzok igénylése, megrendelése, nyilvantartasba vétele...uvunniiiiiiiiiiiiiinniininiiiiiin, 8
12. § A bélyegzok készitése, cseréje s pOtlasa.....uiiuuniiiiiiiiiiiiiiiin i s 9
12/A. § Hivatalos BELYEEZS ..oooeiiiiiiiiceeee e 9
12/B. § Az Egyetem szervezeti egységei altal hasznalhatd bélyegzlk ....ooovvvviiiiiiiiiiiiiiiiii, 9
13. § A DElyegzOk SEIEJtZESC. v uuuriiiiiiiiiiiiii it 9
V. ZARO RENDELKEZESEK .......ocviviuiiieteeeictetee ettt 9

1.

F0 0 T<] 1 ) 1 11




| $z-02/18.
22" | CEGSZERU ALAIRAS ES BELYEGZO HASZNALAT, NYILVANTARTAS
0y SZABALYZAT

2. kiadas | 4. modositas | 4 (9). oldal

A Dunaujvarosi Egyetem Szenatusa a Szervezeti és Mkodési Szabalyzat (SZMSZ) 1. kotetét
képez6 Szervezeti és Mikodési Rend (tovabbiakban: SZMR) 42. (1) bekezdés és (2) bekezdés f)
pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a cégszer( 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 cégszerl alairasra vonatkozé rendelkezések személyi hatalya kiterjed a DURE
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban foglalkoztatott személyére,
valamint valamennyi hallgatéjara és szervezeti egységére.

2 A cégszerl alairasra vonatkozoé rendelkezések targyi hatalya a képviseleti jog gyakorlasara
terjed ki, amely magaban foglalja az Egyetem részérél a harmadik fél iranyaba tett barminemd
nyilatkozatot, jognyilatkozatot.

Il. KEPVISELETI JOGOSULTSAG

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

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

2 A Rektor a 2.§ (1) bekezdésben meghatarozott tigykérokben 6nallé irasbeli képviseletre
jogosult oly médon, hogy a Dunatjvarosi Egyetem el6irt, vagy elényomott neve ald a sajat nevét
az alafrasi cimpéldanyanak megfeleléen 6nalléan, sajat kezileg alairja.

3) Az BEgyetem képviseletére meghatarozott tgyek esetében birésagok és mas hatdsagok el6tt
a rektor altal irasban megbizott jogi képvisel6 jogosult.

@ Egyetemet terhel6 gazdasagi kihatasa kotelezettség a gazdasagi féigazgatd ellenjegyzése
nélkil nem vallalhaté, kovetelés nem irhaté el és ilyen intézkedés nem tehets. A
kotelezettségvallalas részletes szabalyait kiilon belsé szabalyzat rogziti.

3. § Képviselet atruhazott jogkérben

1 A Rektor a 2. §{-ban meghatarozott jogkorét esetenként vagy az lgyek meghatarozott
korében helyettesére vagy az intézmény mas, magasabb vezet§ vagy vezet6 beosztast
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alkalmazottjara irasban atruhazhatja. Az atruhazott hataskor gyakorldja a hataskort nem adhatja
tovabb. Az irasbeli felhatalmazasban meg kell hatirozni az atruhazas idStartamat, a gyakorlas
modjat, és azon tgyek korét, amelyre a jogosultsag kiterjed.

@) 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 tiintetni a korlatozé rendelkezéseket is
(id6beli, tgykorbeli, targybeli korlatozas stb.) A nyilvantartasbol a megszint jogosultsagokat térolni
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 térvénykényvérdl szolé
2012. évi 1. 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 vonatkozo rendelkezéseinek személyi hatalya kiterjed
a Dunadjvarosi Egyetem - a tovabbiakban: Egyetem - valamennyi alkalmazottjara
fuggetlentl attdl, hogy foglalkoztatasuk munka-vagy egyéb jogviszonyban torténik.

(2) Jelen szabalyzat bélyegz6 hasznalatra vonatkozé rendelkezéseinek targyi hatdlya kiterjed a
hivatalos bélyegzs, szervezetazonosité bélyegz6 és tgyviteli bélyegzé hasznalatanak
rendjére.

6. § A bélyegzik hasznalatara jogosultak kore
(1) A bélyegz6 hasznalatara jelen szabalyzatban meghatarozott személyek kizardlag a
szervezeti egységek Ugyrendjében és a munkakori lefrasban meghatarozott feltételek
mellett jogosultak.

7. § Az Egyetem hivatalos bélyegzdinek hasznalatara jogosultak kore

(1) Az Egyetem hivatalos bélyegzdje kor alaka. A lenyomatan korben ,,Dunatjvarosi Egyetem
Dunatjvaros” felirat, kbzépen a Magyarorszag hivatalos allami cimere talalhato.
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(2) Az Egyetem hivatalos bélyegz6inek hasznalatara az alabbi személyek jogosultak:

- Rektor

- Rektorhelyettes

- Gazdasagi f6igazgatod

- Rektori Kabinet

- Kozbeszerzés

- Munkatigyi Iroda

- Tanulmanyi Hivatal

- Palyazati Iroda

- Nemzetkozi Kapesolatok Igazgatdsag — angol nyelva

- Muszaki és Szolgaltatasi Igazgato.

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

8. § Az Egyetem szervezeti egységei altal hasznalhaté bélyegz6k

(1) Az Egyetem szervezeti egységei képviseletében kizardlag azok a bélyegz6k hasznalhatok,
melyeken az Egyetem hivatalos neve és a szervezeti egység neve fel van tiintetve és a
bélyegz6-nyilvantartasban szerepel.

(2) A bélyegzé-nyilvantartasban az alabbi tipusa bélyegzSknek kell szerepelnitik:

a) Szervezetazonosito bélyegz6 (korpecsét):
Dunaujvarosi Egyetem — Rektor
Dunatjvéirosi Egyetem — Intézményfejlesztési- és Altalinos Rektorhelyettes
Dunaujvarosi Egyetem — Tudomanyos- és Kutatasi Rektorhelyettes
Dunaujvarosi Egyetem — Oktatasi Rektorhelyettes
Dunaujvarosi Egyetem — Gazdasagi Féigazgato
Dunaujvarosi Egyetem — Rektori Kabinet
Dunaujvarosi Egyetem — Jogi Iroda
Dunaujvarosi Egyetem — Kommunikaciés Kézpont
Dunaujvarosi Egyetem — Kompetencia Kézpont
Dunatjvarosi Egyetem — Miszaki és Szolgaltatasi Igazgatosag
Dunaujvarosi Egyetem — Miszaki Szolgaltaté Kézpont
Dunautjvarosi Egyetem — Fels6oktatasi Igazgato
Dunatjvarosi Egyetem — Tanulmanyi Hivatal
Dunatjvarosi Egyetem — Dualis Képzési Kézpont
Dunaujvarosi Egyetem — Ipari Fejlesztési Kozpont
Dunaujvarosi Egyetem — DUE Press
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b)

5

Dunaujvarosi Egyetem — Nemzetk6zi Kapcsolatok Igazgatosag
Dunaujvarosi Egyetem — Muszaki Intézet

Dunaujvarosi Egyetem — Informatikai Intézet

Dunaujvarosi Egyetem — Tarsadalomtudomanyi Intézet
Dunaujvarosi Egyetem — Tanarképzé Kozpont
Dunatjvarosi Egyetem — Palyazati Iroda

Dunaujvarosi Egyetem — Konyvtar és Informaciés Kézpont
Dunaujvarosi Egyetem — Kerpely Antal Kollégium
Dunaujvarosi Egyetem — Informatikai Szolgaltaté Kozpont
Dunatjvarosi Egyetem — Fordité Iroda

Dunaujvarosi Egyetem — Belsé ellen6rzés

Dunatjvarosi Egyetem — Kozbeszerzés

Dunaujvarosi Egyetem — Munkatigyi Iroda

Dunaujvarosi Egyetem — Csaladbarat Szolgaltato
Dunaujvarosi Egyetem - Pénztar

Fejbélyegzé:
A szervezet azonositasara (igyiratokon, kiadvanyokon, boritékokon) szolgald szogletes
bélyegz6. A fejbélyegzé alairas hitelesitésére nem szolgal.

Ugyviteli bélyegzé:
Minden egyéb olyan bélyegzd, amely alairas, vagy egyéb kiadott igazolas hitelesitésére
nem szolgal.

Specialis bélyegz6:

Az alairasi jogkorrel rendelkezé személy alairasat tartalmazoé bélyegzé (a tovabbiakban:
alairas-bélyegz6). Az alairas-bélyegz6 csak akkor hasznalhatd, ha az azonos tigyben
kiadott iratok nagy szama ezt feltétlentl indokolja. Az Egyetemen alairas-bélyegz6
hasznalatara jogosult a Rektor és a Gazdasagi figazgatd. Utdbbi esetén az alairas-
bélyegz6 hasznalatara vonatkozé tovabbi korlatozasokat a Gazdasagi Féigazgatéhoz
tartozo szervezeti egységek mindenkor hatalyos tigyrendje tartalmazza.

(3) Az Egyetem szervezeti egységei a cégszert alafrast igénylé iratokon a 7. §-ban
meghatarozott hivatalos korbélyegzé valamelyikét kotelesek hasznalni.

(4) Az Egyetem szervezeti egységei a cégszeri alairast nem igényl6 iratokon a 8. § (2)
bekezdésben felsorolt bélyegzé valamelyikét kotelesek hasznalni.

9. § A bélyegzdk hasznalata

(1) A bélyegzs hasznaldja, 6rzbje a hasznalatért felel6sséggel tartozik. Koteles gondoskodni
arrél, hogy illetéktelen személy a bélyegz6hoz ne férhessen hozza.

(2) Az Egyetem hivatalos, mikodésével Osszefiiggésben keletkezd iratokon a bélyegzd
kizarolag alairassal egytitt hasznalhato.
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10. § A Dunaujvarosi Egyetem hivatalos bélyegzéje’

(1) Az Egyetem hivatalos bélyegzdje kor alaku. A lenyomatan korben ,,Dunatjvarosi Egyetem
Dunaujvaros” felirat, kozépen Magyarorszag hivatalos cimere talalhato.

(2) A hivatalos korbélyegz6 szigoru szamadasu bélyegz6, amelyet csak hivatalos levelezésben,
kiadmanyokon, masolatok hitelesitésekor lehet hasznalni.

(3) Amennyiben ugyanazon hivatalos korbélyegz6bdl 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 bélyegz6 hasznalatahoz kék tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ettdl eltéré szind tinta
hasznalata nem engedélyezett.

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

11. § A bélyegzdk igénylése, megrendelése, nyilvantartasba vétele

(1) A bélyegz8k szigora szamadas ala tartoznak. A bélyegzkrdl a Rektori Kabinet vezetdje
nyilvantartast vezet (bélyegz6-nyilvantartas) a Bélyegzik nyilvintartisa formanyomtatvanyon
(1. melléklet). A nyilvantartas tartalmazza a bélyegzé lenyomatat, kezel6je megnevezését, az
atvétel id6pontjat, a visszavétel idépontjat, valamint a visszavétel okat: személyi valtozas,
elévilés, visszavonds, megrongalodas, illetve elvesztés esetén az irdsos bejelentés
id6épontjat.

(2) A Dbélyegzét csak az arra kijelolt személy kezelhet. Gondoskodni kell arrél, hogy
munkaidében, illetve hivatalos hasznalatuk soran illetéktelen személyhez ne kertilhessen, a
munkaidé lejartaval biztonsagos, zarhat6 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 bélyegzét nem hasznalhatnak.

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

(1) Az Egyetem hivatalos bélyegz&jének készitését, cseréjét a gazdasagi féigazgat6 engedélyezi.
Az elkészitésrél a Rektori Kabinet vezetdje gondoskodik.

(2) A bélyegz6 elvesztése, megsemmistilése, vagy érvényét vesztése esetén haladéktalanul
gondoskodni kell a hivatalos érvénytelenitésrél. A bélyegzé érvénytelenitésérol az Oktatasi
Kozlonyben kozleményt kell megjelentetni Az eljarast a Rektori Kabinet vezetdje folytatja
le. A torlési eljaras dokumentaciojat a nyilvantartas részeként kell 6rizni.

(3) A megrongalédott, hasznalatra alkalmatlanna wvalt, forgalombdl kivont, valamint az
elveszett, de id6kozben megkeriilt bélyegzot jegyzékonyvvel ellatva a Rektori Kabinet
Hivatal vezet6jének kell eljuttatni.

(4) A meglévé és érvénytelenités ala keriil6 bélyegz6k fizikai megsemmisitésérdl gondoskodni
kell.

(5) Tilos engedély nélkiil, vagy az engedélytdl eltéré bélyegzot készittetni. A bélyegzékkel valo
visszaélés, magan- vagy kézokirat hamisitas céljara torténd felhasznalds buntet6 feljelentést
von maga utan.

(6) Bélyegz6 cseréjére akkor kertilhet sor — a gazdasagi féigazgatd engedélyezését kovetSen -
ha az elhasznalédas, megrongalddas, a hasznalé nevének megvaltoztatasa, vagy egyéb ok
miatt tovabb nem hasznalhaté.

(7) Uj bélyegz6, vagy pecsét lenyomata nem lehet azonos az elvesztett, vagy eltiint bélyegzd,
vagy pecsét lenyomataval, azt minden esetben 4j sorszammal kell ellatni.

12/B. § Az Egyetem szervezeti egységei altal hasznalhaté bélyegzk

(1) Az Egyetem szervezeti egységei altal hasznalt bélyegzok (8. §) készitését, cseréjét a gazdasagi
féigazgatd engedélyezi. Az engedélyeztetést kovetden az elkészitésrdél a Rektori Kabinet
vezetbje gondoskodik.

13. § A bélyegzbk selejtezése

(1) A megrongalédott bélyegzbket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idSpontjat és okat a
nyilvantartélapon fel kell tintetni.

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

(3) A selejtezett bélyegz6t harom f6 jelenlétében ugy kell megsemmisiteni, hogy ismételt
hasznalatra ne legyen alkalmas.

(4) A megsemmisités id6pontjardl, modjardl jegyzékonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegz6
nyilvantarté lapjahoz kell csatolni.

(5) A megsemmisitett bélyegzbket kiilon kell nyilvantartani.

V. ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen szabalyzatot a Szenitus a 8-2023/2024. (2023.10.25.) sz. hatirozataval fogadta el,
amely 2023. november 8. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejileg a 2022. november 25.
napjatol hatalyos korabbi szabalyzat hatalyat veszti.
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(2) Jelen szabalyzat kozzétételér6l az Egyetem a helyben szokasos médon gondoskodik, belsé
hal6zatan hozza nyilvanossagra.

(3) Jelen szabalyzat elérési utvonala:
N:\1 - Szabalyzatok\ERVENYES SZABALYZATOK.

Dunatjvaros, 2023. november 7.

 T9¢anbil Andris Iitvan
rektor
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