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Szabdlyzat célja

Jelen szabilyzat célja, a Bonyhadi Korhaz és Rendeldintézetben (tovabbiakban intézmény) hasznalatos bélyegzok készitési
rendjének meghatirozisa, a bélyegzok tarolasi, kiadasi, leadasi (visszavételezési) €s selejtezési rendjének meghatdrozasa, a
bélyegzdkkel kapcsolatos feleldsségi kirok meghatarozésa.

Szabdlyzat hatdlya

Jelen szabélyzat személyi hatdlya kiterjed az intézmény Szervezeti és Miikodési szabdlyzataban rogzitett személyi hatély
szerinti személyekre, akik a bélyegzdoket hasznaljak.

Jelen szabélyzat targyi hatdlya kiterjed az intézmény illetve szervezeti egységei altal hasznélt hivatalos bélyegzoékre,

Az iigyviteli bélyegzdkkel kapcsolatos rendelkezéseket a mindenkori Iratkezelési szabélyzat tartalmazza.

Ertelmezd rendelkezések
a) hivatalos bélyegz0:
Magyarorszag cimerével, az intézmény nevével elltott, sorszamozott bélyegzd

b) szervezet azonositd bélyegzo:
e az intézmény nevével, postai cimével, adott szervezeti egység elnevezésével ellatott szdgletes bélyegz6

e az intézmény nevével, postai cimével, jar6-€s vagy fekvbbeteg elldtdhely elnevezésével, agazati
azonositdjaval elldtott szdgletes bélyegzd

c) egyedi elnevezésii szbgletes bélyegzo

d) ugyviteli bélyegzdk

Bélyegzd hasznélatira vonatkoz6 dltalinos rendelkezések
¢ Hivatalos bélyegzd hasznélatira a Foigazgatd, és az 4ltala felhatalmazott tovabbi személy(k) (igazgatok,
titkarsagok, szervezeti egység vezetOk, és az altaluk felhatalmazott személyek) jogosult;
e szervezet azonosité bélyegz6 hasznilatira a szervezeti egységek vezetdi, vagy az ltaluk felhatalmazott személyek
jogosultak;
az tigyviteli bélyegzok hasznélatira a mindenkori iratkezelési szabalyzatban meghatirozott személyek jogosultak,
a bélyegzdkrdl nyilvantartdst kell vezetni, a nyilvantartast az intézmény titkarsaga aktualizaja,
a bélyegz0 hasznaloja felelds a bélyegzo rendeltetésszerii hasznalataért és biztonsagos drzéséért,
a bélyegz6 hasznéldja a bélyegzot csak munkajaval kapesolathan hasznalhatja;
minden bélyegzdt zart helyen, jogosulatlan hozzaféréstdl védve kell tirolni, munkaiddben €s munkaidén kiviili
idében is;
e  a bélyegzdk hasznélataval kapcsolatos esetleges szabélytalansdgot (gondatlan 6rzés, visszaélés,) azonnal jelenteni
kell a szervezeti egység vezetdnek, sziikség esetén az illetékes igazgaténak;
e a bélyegzd 6rzdje, a bélyegzd elvesztésének, megrongilddasinak tényét azonnal koteles jelenteni a szervezeti
egyseég vezetdjének, tovabbé a bélyegz6 nyilvantartist vezetd személynek

Nyilvantartas sordn hasznalatos doknmentumok
1) Bélyegzd Nyilvéntartasi Lap
2) Elismervény Bélyegzd Kiadasarol/Atvételérol
3) Elismervény bélyegzo Leadasardl
4) Bélyegzo Igénylése
5) Jegyzdkonyv bélyegzd elvesziésérol, eltulajdonitasarel
6) JegyzOkényv bélyegzd selejtezésérdl

1) Bélyegzd Nyilvintartdsi Lap
jelen szabélyzat 1. szdm@ melléklete, a dokumentum az alabbi adatokat tartalmazza:

e Adott szervezeti egység megnevezése
Bélyegzd lenyomata
Jogos haszndld, €s Grzésért felelds személy neve, munkakire
Kiadéas oka
Kiadés idépontja
Nyilvéntarto aldirasa

e Jogosultsig megszinésének idépontja
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e Leadds id6pontja

e Nyilvantart6 aldirasa
A ,Nyilvantartasi lapot” a bélyegz6 rendelésekor egy példanyban kell kiallitani, a bélyegzoket csak a nyilvantartist kovetden
hasznélhatjdk az arra jogosultak. Bélyegzd elvesztése esetén, vagy megsemmisitésekor annak okat rogziteni kell
jegyzdkonyvben, és a Nyilvantartéd lap mellékleteként szitkséges Orizni. Személyi véltozds esetén aktualizdlni kell a
Nyilvéntart6 lapot.

2) Elismervény bélyegzé atvételérdl/kiaddsarol
jelen szabalyzat 2. szamni melléklete, 2 dokumentum az alabbi adatokat tartalmazza:
o  Bélyegzd lenyomata
Kiadott bélyegzd darabszima
Kiadas oka
Atvevd személy olvashat6 neve
Atvevd személy munkakére
Bélyegz0 kiadas/atvétel idépontja
Kiadé személy alairasa
s Atvevd személy aldirisa
Az Elismervény bélyegzé Atvételérbl/Kiadasarol” formanyomtatvanyt a bélyegzd elkészitését kovetden, hasznalatba vétel
eldtt kell kidllitani. egy példanyban késziil, eredeti példany a nyilvantartas része, masolati példany a bélyegzit atvevo
személy részére kell dtadni, a bélyegzd fizikai dtaddsdval egyidejileg.

3) Elismervény bélyegzd leaddsarél
jelen szabalyzat 3. szami melléklete, a dokumentum az alabbi adatokat tartalmazza:
Leadott bélyegzo lenyomata
Leadott bélyegzd darabszama
Leadas oka
Leadd személy olvashatd neve:
Leado személy munkakére
Leadas id6pontja
Bélyegzot leadd személy alairasa
Beélyegzot atvevd személy aldirdsa
Az Elismervény bélyegzd leadasardl” formanyomtatvanyt a bélyegzéd haszodlatinak befejezésekor, visszaadaskor
(elhasznélédas, megrongalodas, hasznalaton kivill helyezés) kell kiallitani. egy példanyban készill, eredeti példany a
nyilvantartds része, mésolati példany a bélyegzbt leadd személy részére kell 4Atadni, a bélyepzd fizikai dtvételével
egyidejlleg.

4) Bélyegzo igénylése
Bélyegz6/k megrendelését az adott szervezeti egység vezetGje végzi, jelen szabAlyzat 4. szamt mellékletét tartalmazé
Igényld lapon. Az Igényld lapot eredeti aldirt példanyst az intézmény titkarsagara sziikséges leadni. A bélyegzé
megrendelését a foigazgaté jOvahagyasat kovetden szitkséges tovéabbitani a Tolna Varmegyei Balassa Jénos Korhaz
(tovébbiakban irényité megyei intézmény) Logisztikai és Vagyongazdalkodssi osztalya részére. Az clkésziilt bélyegzbt a
titkdrsag nyilvantartasba veszi, és ezt kvetben a 2. szamu melléklet kitdltésével adja 4t az igényld szervezeti egység részére.

5) Bélyegzé visszaadds/leadds folyamata

Amennyiben a bélyegz6 hasznélatanak oka megsziint, (pl. névvaltozas, szervezeti egység megszlinése), a bélyegzit a 3. sz.
melléklet kitoltésével egyidejileg a foigazgatoi tikarségra le kell adni. A nyilvantartast vezetd személy a Nyilvantart6 lapon
(1.szami melléklet) rogziti a leadas idopontjat, leadas okat, leadd személyre vonatkozd adatot. A hasznalaton kiviili
bélyegzbket zart helyen kell tarolni.

A bélyegzd elvesztését/eltulajdonitisit/megsemmisiilését azonnal jelezni kell a szervezeti egység vezetdje, s a bélyegzot
nyilvantarté személy részére. Jelen szabalyzat 5. szAmd melléklete szerinti JegyzOkonyvet kell késziteni, a jegyz6konyvben
rOgziteni kell elvesztés/megsemmisiilés okét, és id6pontjat; bélyegzd elnevezését; darabszamat; elvesztés/megsemmistilést

¢észleld személy nevét, munkakorét, elérhetdségét; valamint a nyilvantartisban szerepld (kiaddsra) utalé adatokra is utalni
kell.

Bélyegz6 potlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottdk. Az intézmény igazgatdja, blincselekmény alapos
gyantja esetén, az illetékes renddrkapitdnysdgon koteles feljelentést tenni,
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Bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az megrongéalodott, elhasznalédott, vagy egyéb ok miatt nem hasznalhatd.
Bélyegz0 csere esetén az elhaszndlddott, megrongalodott bélyegzit le kell adni, (selejtezés) az uj bélyegzdt nyilvantartasba
kell venni. Igénylés folyamata megegyezik az 0j bélyegzd igénylésének folyamataval.

6) Bélyegzé selejtezése, megsemmisitése

Elhasznal6dott, megrongalodott, forgalombdl kivont /visszaadott, bélyegzdk selejiezésig torténd tarolasarol, selejtezésérol, és
megsemnisitésérd! a bélyegzd nyilvantartasadrt felel6s személy intézkedik. Jelen szabélyzat 6. szamt melléklcte tartalmazza
a selejtezési jegyzOkonyvet, melyet legalabb 2 példanyban kell elkésziteni.

A bélyegzot ugy kell megsemmisiteni, hogy az tovabbi hasznalatra ne legyen alkalmas.

Mellékletek
1. szamd melléklet - Bélyegz6 Nyilvantartasi Lap
2. szama melléklet —Elismervény Bélyegz6 Kiadasarol/Atvételérol
3. szamd melléklet - Elismervény Bélyegzé Leadaséard!
4. szami melléklet - Bélyegzd Igényl6 lap
5. szami melléklet - JegyzOkonyv bélyegzd elvesztésérd], eltulajdonitdsarol
6. szamu melléklet - JegyzOkonyv Bélyegzd selejtezésérol
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Bonyhadi Kérhaz és Rendeldintézet
Elismervény bélyegz6 kiadasarol/atvételérol
Bélyegzok nyitvantarthsirtl szol6 szabilyzat 2. sz. meléklete

Bélyegz6(k) lenyomata:

Kiadott bélyegzs darabszama:

Atvevd személy olvashat6 neve:

Atvevé munkakbre:

Kiadas/Atvétel idépontja:

........................................................

Kiadé aldirdsa

Atvevé alafrésa

----------------------------------------------------------



Bonyhédi Kérhaz és Rendel@intézet
Elismervény bélyegz6 leadasarol

Bélyegz8(k) lenyomata:

Leadott bélyegzd darabszama:

Leadd személy olvashaté neve:

Leadé munikakore:

Leadas/Atvétel iddpontja:

........................................................

Lead6 alairasa

Atvevé alairasa

um-g,sm;.
703

..........................................................
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Bonyhéadi K6rhéz és Rendeldintézet
Bélyegzs Igénylés

Igényelt Bélyegz8(k) lenyomaténak sztvege:

Igényelt bélyegzd darabszdma:

igényiés indoka:

Igényld személy olvashaté neve:

Igényl6 személy munkakore:

Igénylés id6pontja:

lgényl6 aldirasa:

Fenti bélyegz6 megrendelését jovahagyom.

Jévéhagyés iddpontja:
Jévahagyo aldirasa:

180 8001:2015

/1
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JEGYZOKONYV BELYEGZO ELVESZTESEROL/ELTULAJDONITASAROL

BOT AR 6
Bonyhéidi Kérhaz és RendelSintézet % \

Bélyegzik nyilvintartisdrol sz616 szabdlyzat 5. sz. melléklete

................................................................ iddpontban, a Bonyh4di Kérhéz és Rendeldintézet (7150, Bonyhad,
B Sy Z5. 1 25, ) ceeii i ettt e e ee et ettt am e an e e eraaan szervezeti egységén észlel-
tiik/megallapitottuk, ROZY & ...vevuvereiiiiiiieiiiieiciie e e elnevezéstli, intézményi nyilvantartisban

szerepld bélyegz8 elveszett/eltulajdonitottdk/megsemmistilt. (a megfelels rész aidhizands)

Bélyegzb elvesztésé/eltulajdonitisit/megsemmistilését észleld személy neve, munkahely elnevezése, beosztisa:

...............................................................................................................................................

Szervezeti egység vezetd neve:

.........................................................................................................

Bélyegzd nyilvantartast vezet$ személy értesitése  megtortént / nem tOrtént meg (megfelels aldhtizandd)
Jegyzbkonyv ...... példanyban késziilt.

JeZYZOKONYVEL KADJAK: ...uvniiiiiii it iicce e eee e eceesee et eeeveeeeean s ssseesenan e eeeaeetre aaneeereeaaraeaeres
Kelt: Bonyhad, 202.......cccovvvnvvrnneeennnnenn.

beélyegat clvesziését/elulajdonitishtmegsemmisilését cerleld szemely alichsa szervezeti egység vezets ali-
irdsa
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Jegyzokonyv Bélegyzs selejtezésérdl .
Bélyegzik nyilvimtarthsirél szilb szabityzat 6. sz. meliéidete Bowozon

A jegyzOkonyv késziilt a Bonyhadi Koérhdz és RendelSintézet . .......ccoeeveeeeeeeennnnnn szervezeti egységén,
........................................................... helyiségben.

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

................................................................................................................................................

Jelen jegyz6konyv készillt .................... példanyban,
Kelt: (selejtezés iddpontja) Bonyhad, ......ceeveuenieeeieniiiaeieeeveeeeeeenn.
bélyegzd selejtezését jovahagyd személy aldirdsa bélyegzd nyﬂvéntartést végz&személy .al.zéi.l:ésa



