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I. Fejezet
A SZABALY ZAT CI'LJA, HATALYA, ALAPFOGALMAI

1 A Szab{lyzat c6lja, hatailya

l. Az lratkezel6si ds Selejtezdsi Szab6lyzat (a tovdbbiakban: SzabAlyzal)
megltalirozza az iigyint6zdssel 6s iratkezeldssel, valamint a selejtezdssel

egysdges szabiilyokat, annak 6rdek6ben, hogy
a)Az Orszitgos Magyar Mdh6szeti Egyesiilet (a tovdbbiakban: OMME)

tevdkenysdge egys6ges szabrilyok szerint t6rt6njen,
b)az OMME irattriri anyaga szakszerrien kezelt 6s rendszerezett, j6l

forrrisanyagg6 vri[j6k, annak maradand6 6rt6kri r6sze 6ps6gben 6s

iil lapotban fennmaradjon.

c6lja hogy
kapcsolatos

iratkezel6si

haszniilhat6
haszn6lhat6

2. A Szabiiyzat hatalya kiterjed az OMME K6zponti Irodrijrir4 mint az tigyint6z6st 6s

iratkezeldst biaosit6 szervre, valamint annak iratt6ri anyagaira.

2. Ertelmez6rendelkez6sek

3. A Szabiiyzat alkalmaz{sirbut:
3.1. alszrirn: alsziimoka tagol6d6 sorszdmos iktatiisi rendszerben az tigyek

iigyiratdarabjainak iktat6szima;
3.2. csatolds: iratok, iigyiratok 6tmeneti jellegri dsszekapcsoliisa;
3.3. elektronikus irat: szrimitristechnikai progam felhasm:lLisrival - elektronikus

formriban rdgzitetl - elektronikus riton drkezett, illewe tov6bbitott imt, amelyet
szilmitiistechnikai adathordoz6n triro lnak;

3.4. elektronikus iigyint6z6s: az OMME feladatk6r6be tartoz6 tigyek eleklronikus fton
tdrtdn6 elldtasa" az ekdzben felmertil6 tartalmi 6s formai kezel6si munkamozzanatok
6sszess6ge;

3.5. el6ad6i iv: az tiggyel, a szignrlkissal, a kiadmrinyozrlssal, az tigyint6zdssel 6s az
iratkezeldssel kapcsolatos informrici6kat hordoz6, az ijgyirat elviilasahatatlan r6sz6t
kdpez6, illetve azzal kdzds adatbinisban kezelt iratkezeldsi segddeszkdz;

3.6. el5irat: az 6rkezett kiildemdnynek kor6bban mrir regisztr6lt el6zm6nye;
3.7. el6zm6nykutatls: az a mrivelet, amely sorrin meg6llapitrisra keriil, hogy az rij iratot

egy miir megl6v6 iigyirathoz kell-e rendelni, vagy 6j iigyiratdarabot kell-e neki
nyitni;

3.8. felterjesa6s: valamely iratnak a ddnt6sre, kiadmriLnyoziisra jogosult vezeto r1szdre
kdzvetleniil t6rt6n6 megkiilddse, amely aktus egyben a felterjesadsre jogosult vezetd
r6sz6r6l annak igazolAsa, hogy az irat alakilag 6s tartalmilag aliiinisra 6s
kiadmiinyozisra alkalmas ;

3.9. hiteles elektronikus m6solat: valamely nem elektronikus dokumentumr6l a
papiralapri dokumentummal k6pileg 6s tartalmilag egyez6, joghatris kivriltrisrlra
alkalmas, elektronikus eszkdz ridan 6rtelmezhet<i adategyiittes;

3.10. hivatkozrisi szirm: a bedrkezett iratnak az eredeti szima, amelyen a kiild6 a
kiildem6nyt nyilvrintartja;



3.11. iktat6s: az irat iktat6szirnmal tdrt6n6 nyilvantartiisba vdtele az drkez6st vagy a
keletkez6st kdvet6en;

3.12. iktat6kdnyv: nem selejtezhet6, hitelesitett iratkezel6si seg6deszk6z, amelyben az
iratok iktatasa tdrtdnik;

3.13. iktat6szim: olyan egyedi azonosit6, amellyel a ktizfeladatot ell6t6 szerv lirtja el az
iktatand6 iratot;

3.14. irat: valamely szerv mtikdd6se vagy szemdly tevdkenysdge soriin keletkezett vagy
hozzA |rkezetl, egy egysdgkdnt kezelend6 rdgzitett inform6ci6, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikofilmen, m6gneses, elektronikus vagy brlrmilyen mris
adathordoz6n; tartalma lehet szdveg, adat, grafikon, hang, kdp, mozg6kdp vagy
brirmely mris form6ban l6v6 informeici6 vagy ezek kombin6ci6ja;

3.15. iratkezelds: az trat k6szit6sdt, nyilv6.,ntaruisrit, rendszerezds6t €s a selejtezhetris6g
szempontjiib6l t6rt6n6 vrilogalisrit, seg6dletekkel val6 ell6trisrit, szakszeni 6s

biaonsiigos meg<irz6sdt, hasznrilatra bocstiuisrit, selejtez6sdt egyiittesen magiiban
foglal6 tev6kenysdg;

3.16. iratkdlcsdnzds: az irat visszahozatali kdtelezettsdg melletti kiadris a az iulattitrbil;
3.17. iratt ir: az irattim anyag szakszert ds biaonsiigos 6rz6se, valamint kezelds6nek

biaositdsa c6ljribol ldtrehozott ds miiktidtetett fizikai, illewe elektronikus ulrol6hely;
3.18. irattrlrba helyez6s: az ilattir:, tdtelsziimmal elkitott iigyirat irattrirban t6rt6n6

dokumentriLlt elhelyez6se, illetve kezeldsi joganak etad6sa az irattiimak az igyint|zds
befejezdsdt kdvet<i id6re;

3.19. irattiri tdtelszim: az iratnak az irattin tervben meghatiirozott tii.rgyi csoportba 6s
iratfajtaba soroliisilt, selejtezhet6sdg szerinti csoportosiuisrit meghatriroz6 k6d;

3.20. k6zbesit6s: a ktildemdnynek k6zbesit6 szervezet, szem6ly vagy adatriwiteli eszkdz
ttj6n tdrt6n6 eljuttatiisa a cimzetthez;

3.21. kezd6irat: az tigyben keletkezett elsri irat, az :rirgy indit6 irata;
3.22. kiildemdny: a papiralapri irat vagy tirgy, tovribbri az elektronikus irat - kivdve a

rekftlmanyag. a sajt6term6k ds az elektronikus szemdt - amelyet kdzbesitds c6lj6b6l a
burkolatrin, a hozzA tartoz6 listrin vagy egy6b egy6rtelmien az irathoz vagy tirgyhoz
rendelt felismerhet6 m6don cimzdssel l6ttrik el;

3.23. mrisolat: az eredeti iratr6l sziivegazonos 6s alakhri form6ban, ut6lag k6sziilt
egyszeni (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitdsi zaraddkkal ell6tott) irat;

3.24. megsemmisit6s: a kiselejtezett irat es uirgy vdgleges, a benne foglalt informrici6
helyre6llitrisanak lehet6sdg6t kizir6 m6don t6rt6nr! hozzrif6rhetetlennd t6tele, tdrl6se,
uirgy eset6n hullad6kkezelo telephelyre tdrr6n6 elszillitrisa;

3.25. melldklet: valamely irat szerves tartoz6ka, amely annak kiegdszit6, elvriLlaszthatatlan
rdsze;

3.26. selejtezds: a lejii.rt meg<irzdsi hatiridejr.i iratok kiemeldse az irattirt'r anyagb6l 6s
megsemmisitdsre tdrt6n6 el6kdszit6se;

3.27. ngyint€zds: valamely szerv vagy szem6ly miik6d6sdvel, illetve tev6kenysdgdvel
kapcsolatban keletkez6 tigyek ell6tris4 az ekdzben felmertil6 tartalmi (6rdemi),
formai (alaki), kezel6si, sz6beli 6Vvagy irdsbeli munkam ozzxatok sorozata,
iisszess6ge;

3.28. iigyintdz6: az tigy intdzdsdre kijeldlt szem6ly, az iigy el<iad6j4 aki az iigyet d6nt6sre
el6kdsziti;

3.29. tigyirat: egy flgyben keletkezett valamennyi irat.



II. FEJEZET
AZ ticyrNTfzfs ts lz rnlrKEzBr-fs ALApELvET

4. Az iigyintdzdst 6s az iratkezel6st rigy kell kialakitani, megszervezni 6s mr.ik6dtetni, hogy
az tegye lehet6v6 az iigyek hatdkony ds preciz intdzdsdt, az {rkezefi, illewe a keletkezett
irat azonosithat6 legyen, fellel6si helye, ritja k6vethet6, ellen6rizhetd 6s visszakereshetri,
tovrlbb6 a kezelds66rt fenn6ll6 szem6lyi felel6ssdg egydrtelmiien megiillapithat6 legyen.

5. Az ngyintezeslds az iratkezel6st rigy kell kialakitani, hogy az iigyint6z6st gyorsits4 az
adminisztrativ terheket cs6kkentse.

6. Az iigyintdzes 6s az iratkezelds sorrin fgy kell eljrl.rni, hogy az iratok tartalm6t csak arra
jogosult szemdly ismerhesse meg, biaositva ezzel az iratokban szerepl<i szemdlyes
adatok 6s iizleti titok illetdktelen megismerds, illewe felhasmril6s elleni vddelmdt. Az
adatokat vddeni kell kiildndsen a jogosulatlan hozzfufdr€s, megvriltoztatris, tovrlbbit.is,
nyilviinossigra hozatal, tdrlds, megsemmisitds, valamint a megsemmisiil6s 6s a seriil6s
ellen.

7. Az irat:tirrr. anyag 6venk6nti selejtezdsdvel gondoskodni kell az irattrlri anyag felesleges
felhalmoz6drisanak megel6zds6r6l, illewe a maradand6 ertdkti iratok meg6rzds6nek
biaositas6r6l.

8. Az iratkezelds szewezetil, az iigyek ds az iratok nyilvanurrisri.nak m6djiit, rendszerdt
megviiltoaatni csak naptriri dv kezdet6n lehet.

III. FEJEZET
Az iicyrNTfzfs Bs rR.q,rKEZELis rnrh,ryirAsl Es rolUcynrnrn

9. Az OMME Kdzponti Iroddjriban t6rtdn6 tigyintdzdst ds iratkezeldst, valamint az
iigyint6zds es az iratkezel6s szervezeli rendj6t, az iigyint6zds 6s az iratkezelds, valamint
az o"zal 6sszeffigg6 tevdkenysdgeke vonatkoz6 feladat- 6s hatriskdrdket az OMME
Hivatalvezetrije ir6nyitja.

10. Az OMME Hivatalvezet<lje felel6s:
a) a S zabily zatban fo glaltak vdgrehaj tatrisddrt;
b) a szervezeti 6s miikdddsi szab6lyzat ds a munkakdri leirrisok kidolgozisri6rt;
c)a papir alapon meg<irzend6 iratok szakszeni 6s biaons6gos megrirzds6re alkalmas

iratcir kialakit6sadr[
d) az adatbiztons6gi el6inisok meghatrirozasridrt, tovrlbbri
e)az iratkezelflshez - valamint az iratarazashoz - sztiksdges egy6b uirgyi, technikai ds

szemdlyi feltdtelek biztosit6sedrt;
fl az igyintlzdsi ds iratkezeldsi tev6kenys6g szakmai irdLnyitdsridrt ds feltigyeletddrt.

11. Az elektronikus iigyintez6s 6s iratkezelds feltigyeletdt ell6t6 vezetdnek csak fels6fokri
vdgzettsdggel rendelkez<i szemdly jeliilhet6 ki.

12. Az iratkezel6si feladatokat az OMME Kdzponti Irodrijrinak tigykezekii v6gzik. Az
iigykezel6 uivoll6te esetdn a helyettesitdsr6l gondoskodni kell.



13. Ugykezel6i beosztrisban csak olyan szemdly alkalmazhat6, aki a jelen Szab6lyzatb6l,
valamint az iratkezeldshez sziiks6ges szoftverek gyakorlati alkalmazis.it elsaj6titotta. Az
tigykezeki feladatait munkakdri leitisban rdgziteni kell.

3. A mrlsolatk6szit6sre vonatkoz6 erys6ges szabilyok

14. A bedrkez6 papiralapf iratr6l - amennyiben az nem tartozik a kivdteli kdrbe -, valamint a
hivatali mtikddds soriin keletkezett papiralapri iratr6l mrisolatot lehet kdsziteni, a
miisolaton irrisban fel kell trintetni, hogy az eredetivel mindenben megegyezo adatokat
lartalmaz, valamint fel kell rd vezetni a milsolatk6szit6s pontos datumet.

IV. FEJEZET
AZ OMME ELEKTRONIKUS KAPCSOLATTARTASA

15. Az OMME a tagokkal. illewe mris szervekkel az elektronikus kapcsolatot elektronikus
levelez<i rendszeren keresatil tartja.

II. RESZ

IRATKEZELfSI SZABALYOK

V. FEJEZET
AZ IRATKEZELES SZERVEZETE

4- Az iratkezel6s rendje

16. Az iigyintdz6sre 6s iratkezeldsre vegyes iratkezel6st kell mfik6dtetni. KUl6n ilcat6kdnyvet
kell alkalmazni ds vezetni az l. mell6kletben felsorolt targykdrdkbe tartoz6 iratok
nyilvrintartdsAra.

5. Az iig,viteli feladatok megoszlisa

17 . Az ngyintdzdst 6s iratkezel6st az OMME Ktizponri Irodrijinak tigykezel6i v6gzik,
amelyen beliil az alitbbi tevdkenysdgek elv6gzes6re k6telesek:
a)az OMME rdszdre elektronikus form6ban megktildiitt, valamint a papir alapon

benlujtott kUldemdnyek iitvdtele, drkeaet6se;
b) a papiralapt kiildemdny felbontiisa, a cimzetthez t6rtdn6 tovribbitrisa;
c)az elektronikus kiildem6nyek 6tv6tele, megnyithat6s6g, olvashat6s6g szempontj6b6l

ttirtdnti ellen6rzdse, amennyiben sziiksdges, az drkeaet6si adatok pontosiuisa, a
cimzetthez t6rtdn<i tovrlbbitiisa;

d) az iratok eliizm6nykutatiisa, iktat6sa csatolis4 szereldse;
e)az ngynt€z{st ds iratkezel6st biaosit6 szerv hivatalos elektronikus e-mail cim6nek

kezel6se;

, OMME Szabiilyzatok nyilvantart isa;
p a mrisolatkdszitds;
l,)az elektronikus irattri alakitott papiralapri iratok megsemmisitdse;
r) javaslatot tesznek az irattii.ri tdtelszirnra, 6s irattrirba helyezik az adott iigyet az oMME

Hivatalvezet6jdnek el6zetes j6viihagyrisa alapjrin.



18. Az OMME Hivatalvezetrije v6gzi:
a ) az elintdzis hatindej dnek meghatrirozisrlt;
b) az 6rkezell irattal kapcsolatban tett int6zked6sek j6vrihagyris6t;
c) a feladat v6grehajtrisdnak ellen6rzes6t;
d)a hauiridri hosszabbitris engeddlyezds6t;
e) az iraltin t9telszitm, az iratlirozils, a selejtez6s ds az irattiirba adris engeddlyezdsdt.

6. Az iratkezel6s rendszere

19. Az OMME az iigyintdzdst ds iratkezel6st az 1 . melldkletben meghatirozott
iktat6kdnyvekben v6gzi, ahol minden irat csak egy iktat6szimot kap.

20. Az iatkezel6si mozzanatokat a munkakttrdbtll, illewe a konkdt irattal kapcsolatos
jogosultsrigdt6l fiigg<ien brirmely erre a feladatra munkakitri leilisdban kijeldlt szem6ly
elv6gezheti.

21. A visszadrkezett t6rtivev6nyeket automatikusiul az iktatott tigyben kell elhelyemi,
lehet6leg a kiktild6tt irat m6solat6hoz kapcsolva.

22. A postakdnyvben tdrtdnik a Magyar Posta ritjrin tovribbitott papiralapri kiildem6nyek
nyilv6ntartds4 arnely lafialm rra a kiildemdny tri.rgyrlt, oldalszim at, a cifizetJ- szemdly
nev6t 6s lakhelyet.

VI. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

7. A ktldem6nyek 6tv6tele 6s felbontrisa

23' Az OMME-hoz bedrkez<i ktildemdny etv6tel6re 6s felbontrisd.ra jogosult munkaiddben ds
a munkaid6n tul:
a)els<isorban az OMME Ktizponti lrodrijdnak tigykezel<ije;
b)az OMME Elntike:
c) az OMME Hivatalvezet6je vagy az itltala megbizott szem6ly;
d)az OMME vezet6 szaktanecsad6ja ds a budapesti szaktaniicsad6.

24. Amennyiben a ktildemdny nem a cimzett vetre iit, az a legr6videbb id6n beliil, de
legkds6bb az 6rkez6.st kdvetri els6 munkanap kezdetdn rit kell adni a cimzettnek. A gyors
elint6zdst ig6nyl6 kiildemdnyr - az 6rkezetdst k6vet6en - halad6ktalanul tovibbitani kell
a cimzetthez. Hivatali munkaidon tul a gyors elintdz6st igdnyl6 kiildem6nyek esetdben
gondoskodni kell az iigykezel6hdz tdrt6n6 miel6bbi rovebbit,Asfu6l.

25. A kiildem6nyt aftev6 szemdly kdteles ellen6rimi:
a)a cimzds alapjrin a kiildemdny iitv6tel6re val6 jogosultsrigdt;
b,) a ktildemdnlt (az iratot) tartalmaz6 borit6k, egydb csomagoliis sdrthetetlensegdt,

valamint az elektronikus fiijl megnyithat6sdgrit, olvashat6srig6t;
c) ha a ktildemdny nem borit6kban (csomagban) 6rkezett, illetve amennyiben a

ktildemdny felbontrisriLra jogosult, az iraton jelzen mell6klet megl6t6t.



26. A nem elektronikus riton 6rkez6 seriilt kiildem6ny ritv6tele eset6n a s6riilds tdny6t az
riwdteli okmrinyon, illetve az 6rkeztetS-postabont6 k6nyvben egyarint jeldlni kell.

27. Ha az 6rkezett elektronikus irat megnyithatatlan vagy sdrtilt, soron kivtil intdzkedni kell a
kiild6 szerv vagy szem6ly feld a ktildemdny ism6telt megktilddsdre.

8. A kiildem6nyek szignil{sa

28. Az ngykezel6 az iratot az iktat6st k6vet6en szignrikis v6gett kdteles az OMME
Hivatalvezet6j6nek vagy megbizottjrinak bemutatni.

29. Az elektronikus iratkezeki rendszeren a szign6ldsra felajrinlou, illetve a tov6bbi feladat-
meghatrirozist ig6nyl<i sajit kdszit6sii iratot a bels<i (ideiglenes) munkakrinyv szirnrin kell
a szignril6, feladat-meghatrlroz6 vezet<inek tovdbbitani.

30. Az iigyben keletkezett az iratokat a tilroliisira szolgril6 ivben rigy kell sorrendbe helyezni,
hogy az tiggyel kapcsolatos iratok iktatrisdnak emelked6 sorrendjdben helyezkedjenek el.

31. Az el6ad6i iv az iktatott iratot vdgigkisdri az 6rkez6st6l, illetve a kele&ezdst6l a
selejtez6sig.

9. Hatirid6 megrillapitrlsa

32. Az ngyek elint6zds6nek 6ltalinos haui.rideje harminc nap. Enndl hosszabb hatirid6t
t6rv6ny hatiirozhat meg.

33. Hauirid<i kijel6ldsdr<il, m6dositrisir6l az OMME Hivatalvezet<ije intdzkedik.

10. Iktat6ktiny,v, 
^z 

iratok iktatdsa

34. Elektronikus adatbrizisban kell nyilvrintartani az erkezett vagy az OMME Kdzponti
irodrij6ban keletkezett iratokat.

35. Az iktat6szirrn alatt folyamatosan, alszlmokon kell nyilvrfurtartani az tigy ktldnbtiz<i
fdzisaiban keletkezett iratokat.

36. Az iktatosz{rn feldpitdse: az dvszAm /, az iktat6k6nyv sorszima (fti,szim) - a hozz6
tartozd alszAm /, a szimsor vdgdn az iktat6k6nyv egyedi azonosit6ja (pl. 2018/10-l/61t.).

37. Az alkalmazhat6 iktat6k6nyv egyedi azonosit6k a Szabitlyzat l. mell6kletdt kdpezi.

38. Az iratokat az irkezes napjrin, de legk6s6bb az azL k6veti5 2 munkanapon beltil iktatni
kell. Haladiktalanul kell elvdgezni a taviratok ds az els6bbs6gi kuldem6nyek iktat6s61.

39. Az irat iktatrisa el6tt meg kell rillapitani, hogy van-e el6zm6nye. Amennyiben a
kii,ldem6nynek van el6zmdnye, al<kor aza az el6zrndny k6vetk ezb alszbmdrakell iktatni.



40. Az tigyint6z6k elektronikus lev6lcim6re 6rkezett elektronikus kiildem6nyek 6rkeaet6se
sonin megdllapitjak, hogy az etkezelT elektronikus ktildem6nynek van-e el6zrn6nye.
Amennyiben az elektronikus kiildem6nynek van el5zm6nye, akkor azt az tgyntdzi5 az
drkeaet6st k6vet6en az elozmdny k6vetkezri alszimiira iktatja. Amennyiben az
elektronikus ktildemdnynek eltizm6nye nincs, akkor azt az ijgyintezo az iktauist k<ivetrien
bemutada - amennyiben sztiksdges - ,vagy tirjikoztatja r6la az OMME Hivatalvezeto:eL

4 I . Az iktat6kdnyvnek kdtelez6en kell tartalmazni a az al bbi adatokat:
a)'tktat6szim;
D/ iktatris id<ipontja;
c)i.rattfuWa;
d.) intdz6s hat6ridej e;
e )'rattfuba hely ezds id6pontja;

, irattfubol tdrtdn6 selejtezds id6pontja-

I l. Kiadmrinyozds, al6ir6s

42. lrxot csak a szervezeti 6s mrik6d6si szabfilyzatban meghaulrozott, kiadmrinyozisilaliinisi
joggal rendelkez6 szemdly irhat al6.

43. Nyomdai sokszorositSs esetdn az irat akkor hiteles kiadmriny, ha
a)a kiadminyozb neve mellett az ,,s. k." jelz6s 6s a kiadnuinyozl szerv

b€lyegz6lenyomata, vagy
b)akiadminyoz6 alakhii aliitisminuija ds a kiadmiinyoz6 szerv bdlyegz6lenyomata
szerepel.

44. Az iratokhoz akiadminyoz6 ddntdse alapjrin az a}ibbi kezel6si utasiLisok alkalmazhatok:
a/,,Saj6t kezu felbonuisra!";
D,),,Mris szervnek nem adhat6 6t!";
c.),,Nem mrisolhat6 !";
d/,,Kivonat nem kdszithet6!";
e,),,Elolvavis utrin vi sszakiildend5 !";
f),,Zifi bon6kban taroland6!" (a kezeldsdre vonatkoz6 utasitiisok megiel6l6s6vel);
p,,Nem nyilvrinos!";
fi.),,Uzleti titkot tartalmaz !".

45. A kiadmri.nyozitshoz haszruilt bdlyegz6kr6l nyilvrintartrist kell vezetni.

12. Az irat tovibbitisa, expedi6lis

46. A Magyar Posta ritjin kUlddtt ktldemdny borit6kjrinak (csomag) cimolda}i.n fel kell
tiintetni:
a/a kUld6 szerv megnevez6sdt (Orszigos Magyar Mdhdszeti EgyesUlet);
b ) az iat(ok) iktat6szimeq
c) a cimzetl megnevezdsdt ds cimdt;
d)az ajinlott (R), az els6bbs6gi (E), az ajrinlott+els6bbsegi (R+E), valamint a

tdrtivevdnyes (Tv) megkiiltinboztetett postai rdviditdseket.



47. A tdrtivevdny vissza6rkezds6nek t6ny6t 6s d6tumrit az elkUlddtt irat iktat6szirn6n6.l az
iktat6ktinyvben regisztnilni kell, valamint amennyiben az irat mfu iratuirban van, akkor
azt az irattitn peldrinyhoz csatolva meg kell <irizni .

48. Az OMME tagiAnak 6s k6pvisel<ijdnek a re6 vonatkoz6 iratba val6 betekint6s lehetris6gdt
- mrisok szemdlyisdgi jogainak sdrelme n6lktil - biaositani kel[.

49. Az iratbetekint6sre el6zetesen, irasban k6relmet kell benyujtani az OMME Kdzponti
Irod6j6nak r6sz6re, megjeldlve a megtekintend6 iratokat. A kdrelmeket az OMME
hivatalvezet6je binilja el, dtint6s6r6l 6rtesiti az OMME elndk6t, valamint az drintett felet.

50. Az iratbetekint6sre az OMME Kdzponti Irodrijiban szerdri.nk6nt 10.00 6r6t6l 15.00 6niLig
van lehet6s6g a 49. pontban rdgzitett felt6telek el6zetes teljesitds6vel.

51. A OMME tagja 6s k6pvisel<ije a re6 vonatkoz6 iratokr6l kivonatot, valamint 100 Ft/oldal
kdltsdgt6ritds megfizetdse ellen6ben miisolatot k6szittethet az OMME K6zponti Iroda
dolgoz6ival.

52. A nem nyilvrinos iratokat a betekintdsre jogosultakon kiviil mris szemely csak abban az
esetben ismerhet meg, ha ea munkijrival, tevdkenysdg6vel dsszefiigg6 feladatok ell6trisa
sztiksdgessd teszi, 6s a megismeresen alapul6 jogosultsrigrit igazolni tudja.

53. A megismerdsr<il az OMME Kdzponti Iroda feljegyzdst kdszit, amely tartalmazza a
megismer6s id6pontj6t (6v, h6, nap) 6s a megismer6 szemdly vagy k6pvisel6je nev6t, a
megismert irat tirgyrit.

54. Az OMME Elndks6gdnek tagja az OMME tev6kenysdgdvel dsszefiigg<i. biirmely iraror
megtekinthet. Az iratok megtekintdsdhez el<izetesen id6pontot kell egyeaetnie az OMME
hivatalvezet6jdvel a megrekintend6 iratok Lirgyrinak megjeldlds6vel.

VII. FEJEZET
IRATT,,IROZAS

14. Az irattir

55. Az OMME Kdzponti Irodrijrinak iratulrat kell ldtrehomi 6s miikddtetni.

56. Az iraltin egys6gdnek, illewe eredeti rendjdnek megdrz6s6r6l, valamint meg6v6s6r6l
gondoskodni .

57. Az ott tirolt iratokat elidegeniteni, megrong6lni vagy egydb m6don hasznrilhatatlann6
tenni, tovribbd - a szab6lyosan lefolytatott selejtez6si eljanist kivdve - megsemmisiteni
tilos.

58. Az iratLirban elhelyezett iratok vddelmdt 6s 6rzds6t a k6vetkezd rendelkez6sek
betartiisiival kell biaositani :

a) az iatok kezel6se 6s taroliisa egydb tev6kenysdgtdl elktildnitetten tdrt6nik;

13. Iratbetekint6si jog biztosit6sa



15. Az iigrirat irattrirba helyez6se

59. Irattrirba kell helyezni az elintezet, tovribbi 6rdemi int6zked6st nem ig6nyl6,
kiadmiinyozott, irattiiri t6telszrimmal ell6tott papiralapri ds elektronikus iigyiratokat.

60. Az tgyintfz6 a papiralapt iigyiratot irattiirba helyezds el6tt kdteles dwizsgrilni, hogy az
teljes-e (az alapirat melleu szerepelnek-e az egyes alszi.rnoka iktatott iratok, az ngyhi'z
tartoz6 mell6kletek 6s a csatoltkent vagy szereltkent jelzett egy6b iratok, nincs-e kdztiik
elintezetlen irat, 6s kdteles az iratokat iktatdsuk sorrendj6ben 6ssze6llitani.

61. Az iratrendez6s sor6n az iigyintdz<inek gondoskodnia kell a feleslegess6 v6lt papiralapri
munkapelddnyok ds miisolatok iigyiratbol tdrtdn6 kiemel6s6r6l 6s a selejtezdsi eljrilis
mell<iz6s6vel tdrt6n6 megsemmisit6s6r<il.

62. Az igyint6z6 gondoskodik az tgyirat lezilisrir6l, javaslator tesz az irattdri tdtelszlrnra.

63. Irattrirba helyezds ekiu az lgyintdzi5 kdteles ellen<irimi,hogy az iigykezelds szabrilyainak
eleget tettek-e. Amennyiben hi6nyossiigot dszlel, kdteles soron kiviil gondoskodni annak
potlAsAr6l.

64. Az iratok orz6si idej6t a Szabiiyzat l. mell6klete tartalmazza.

65. A papiralapf iigyiratokat irattiAi tdtelszim szerint, azon beliil az iktat6szim emelked6
sonendj6ben kel I csoportositani.

16. Az irattrlrba helyezett iiryiratok kezel6se

66. Az irattrlrakban a papiralapri iigyiratokat irattifi t6telszirn szerint, azon beltil az
iktat6szi.rn emelked6 sorrendjdben kell trirolni.

67. Az irattirba helyezds sorin az iratanyagot olyan burkolatba - igy kiil6n6sen el6ad6i
ivben, szalagos iromrlLnyfed6lben - kell elhelyezni, amely biaositja annak hosszri ideig
tart6, biaonsdgos <irzds6t.

b) a munkatev6kenysdget tgy kell meghatrirozni, hogy a karbantartris csak az OMME
Kdzponti Irodija munkauirsrinak jelenldtdben tdrt6nhessen;

c) a helyis6g elhagyrisakor annak szabrilyos lezlnisa utrin a kulcsot az OMME
Hivatalvezet6je iiltal meghatarozott helyen kell trirolni;

d)az iratokat sugrirz6 napf6nyt6l elzirtan kell uirolni,
e) az ideirlis l6gh6m6rs6klet fiitdssel kell biaositani;
// a h6mdrs6kleti 6s ldgnedvess6gi viszonyokat rigy kell kialakitani, hogy azok

megakadAlyozzAk, de legalibbis csdkkentsdk a kiiros fert6z6sek lehet6s6g€t, a relativ
l6gnedvessdg nem ingadozhat;

p gondoskodni kell a megfelel6 megvildgiuisir6l;
h)biaositan kell a rendszeres levegricser6t, a szelliztet€st, ami term6szetes 6s

mestersdges szell6aetds egyanlnt lehet.



17. Az iratok iratt{rbril ttirt6n6 ktilcstinz6se

69. Iratt irMl papiralapri iratot ktilcsdn6mi csak nyilvrintartrisba vdtel mellett, maximum 30
napig lehet, amelyel tovdbbi 30 nappal lehet meghosszabbitani.

70. A kdlcsdnzdsekor rdgzitdsre kell keriilnie:
a)a k6lcsdnz6 neve,
b ) az irat kdlcs<inzds6nek idSpontja.

71. Amennyiben a kikdlcsdnzdtt iratot a kdlcsdnz6 szem6ly hatriLr:id<ire nem szolgiiltatja
vissza" <it az OMME Hivatalvezet6je kdteles az irat visszahozatali k6telezettsdg6re
inisban felsz6litani.

18. A iratok selejtez6s6re vonatkozri rlltaldnos szabilyok

72. Az iattinba helyezett iratok kdziil minden dvben selejtez6s all kell vonni azok^t az
iratokat, amelyeknek a meg6rz6si idejiik lejrirt.

19. A selejtez6s megszervez6se

73. Az OMME Elndke jeldli ki a legal6bb hriromtagri selejtezdsi bizottsigot, amelynek egyik
tagia az OMME Hivatalvezet6je. A selejtez6st az adoff 6v jantuir l-jdt6l augusztus 3l-ig
kell vdgrehaj tani.

74. A selejtezdsi bizottsrig feladata az iratselejtez6s 6s megsemmisitds (kivilogatris, rendezds,
megsemmisitds) szakszer0 megszervez6se, lebonyolitdsa, ennek soriin a selejtezdsi
jegyz<ikdnyw elk6szitdse a Szabiiyzat 3. mell6klete alapj n. Az iratselejtez6shez 6s
megsemmisit6shez megbizisi szerz6d6ssel kiils6 szem6lyeket is alkalmazhatnak.

20. A selejtez6s v6grehajtisa

75. A selejtez6sre kiviilogatott tigyiratok6l jegyz6kdnyvet kell felvenni, amelyben fel kell
ttintetni:
a/ az iratok dvfolyamdt;
b)az akalmazott irattari tdtelszfuniit 6s az iratok meg6rzesi idejdt;
c,) az iratok trirgykdrdt;
d) az intok iktat6szim6t;
e) a selejtezesi bizottsig taglainak nev6t;

76. A jegyz6kdnywet a selejtezdsi bizottsrig tagjai irjrik aki.

68. Az irattrirozott iratanyagba a feladat- 6s hatriskdr6nek gyakorlisrihoz sztikseges
m6rtdkben, a szemdlyes adatokat tartalmaz6 iratanyag eset6n a cdlhoz kdt6tts6g
kiivetelmdny6nek betaruis6val az erre jogosultsflggal vagy vezet6i engeddllyel rendelkez<i
OMME dolgoz6 tekinthet be.

VIIL FEJEZET
AZ IRATOK SELEJTEZfSE



77. Az iratselejtezdsr<il felvett jegyz6kdnyveket iktatni kell, melyeket nem lehet selejtezni.

78. A kiselejtezett iratok megsemmisitdse csak a selejtezesi jegyz6k6nyv akl(nisa utlin 6s
alapjan fiirtdnhet.

79. A kiselejtezett iratokat ziz ssal, 6get6ssel vagy az irat anyag6t6l ftigg6 egy6b m6dszer
alkalmazrisrival kell megsemmisiteni.

80. A hulladdkanyag-hasznosit6 vrillalatnak is rlt lehet adni a kiselejtezett iratokat.
Amennyiben aiz6s nem tdrtdnik, zsineggel 6tkdtdtt zsA&okban szabad 6tadni.

81. A megsemmisit6s megl6(6nt6t az iratok selejtez6s6r6l felvett jegyz<ikiinyvben fel kell
ttintetni, es azt a szAllitirs6rt felel6s szemdlynek akl kell imia (megsemmisit6si zAradek).
A selejtezesi jegyz6k6nyv miisolatrit az OMME Ellen6rz6si Bizotts6grinak meg kell
ktildeni.

IX. FEJEZET
AZ IRATKEZELESRE VONATKOZo f,GYfB SZABALYOK

22. Az irat kiilalakja

82. Kiils6 szervnek, szemdlynek, valamint a bels<i levelezds sordn k6szitett irat eset6n az
iraton fel kell - az a) pont kivdteldvel Times New Roman bettitipussal - tiintetni (2.
melliklet):
a) az irat fejl6cdben az OMME log6jrlt 6s megnevezdsdt (14-es betrim6rettel, Palatino

Linotlpe betritipussal);
b) a fejr€sz alatt bal oldalon az irat iktat6szi.rn6t - ( I 2-es betiimdrettel);
c) a fejtdsz alattjobb oldalon (10-es betiimdrettel):

ca) az irat tirgyirt,
cb) ahivakozisi szirnot, ha van,
cc) az ii'gyintdzb nev€t,
cd) az OMME ktizponti telefonszdm6t,
ce) az OMME elektronikus levelezdsi cimdt;

d) az iratbal oldal6n (12-es betrirndretrel, f6lk6v6r betristilussal):
da) a cimzett nev6t, amennyiben azzal rendelkezik, beosztrisrit,
d b ) szdk}rely 6t, szdkhelydnek c imdt,
dc) a cimzett megsz6litrisdt (magiinszemdly teljes neve megieldldssel);

e) a sziiveg alatt bal oldalon a keltez6st (12-es betiirn6rettel, fdlkdvdr betristilussal
szdkhely, 6v, h6nap, nap);

fl a szbveg alattjobb oldalon ( l2-es bettimdrettel, fdlk6v6r betristilussal):
fa) a kiadminyoz6 nevdt

Jb) az OMME-ban bet6lt6tt beoszuisa;

fc) papiralapr,u irat esetdn a b6lyegz6lenyomatot;
g) akiadminyozits alatt bal oldalon a mell6kletek felsorol6s6t, peldrimy, lapszlm, illewe

csomag jekil6ssel ( 10-es betr.irndrettel);

21. A kiselejtezett iratok megsemmisit6se



23. B6lyegzt6kkel, szem6lyi (negativ) pecs6tnyom6kkal kapcsolatos rendelkez6sek

83. A kiadm6nyozishoz hasznalt bdlyegz6kr6l, pecsdtnyom6k6l nyilv6ntartrist kell vezetni.

84. A kdrbdlyegz6t hivatalos iratokon kell alkalmazni a hivatalos aldinis mellett.

85. A sdrtilt, elhaszruil6dott kdrb6lyegz<i selejtez6sdt jegyz<ikdnl,vbe kell foglalni 6s meg kell
semmisiteni, a kdrbdlyegz6 p6tkisrir6l az OMME Hivatalvezet<ijdnek kell halad6ktalanul
int6zkedni.

X. FEJEZET
AZ IRATOK VEDELMf,VEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

24. Altalinos szabr{lyok

86. Az iratokkal es az azok kezel6sdhez alkalmazott g6pi adathordoz6kkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziiksdges v6delmi int6zkeddsekr6l, bele6rtve a
virusv6delmet 6s a kdretlen elektronikus tizenetek elleni v6dekez6st is. Biztositani kell az
illet6ktelen hozzifdrds megakadrilyozls6t mind a papiralapri, mind a g6pi adathordoz6
eset6ben. Az elektronikus adatok olvashat6sdgrinak biaosiulsa drdek6ben biztons.igi
mentdseket kell v6gezni.

87. Ugf6lnek 6s kdpvisel<ijdnek a re6 vonatko z6 iratba val6 betekintds lehet6s6g6t 6s arr6l
miisolat, kivonat k6szitdset olyan m6don kell biaositani, ahogyan azt jogszabrily lehet6vd
teszi, ds ahogyan az mrisok szemdlyisdgi jogainak s6relme n6lkiil lehetsdges.

88. A megismer6st az iraton a megismer6s id6pontjrival (6v, h6, nap) ds a megismer6 szem6ly
nev6vel kell igazoltatni.

89. A feltigyelet n6lktil hagyott helyisdgek nyil6szir6it munkaid6 alatt is be kell zimi az ott
tiirolt iratok (adathordoz6k), technikai eszkdztik v6delme 6rdek6ben.

90. Az iigyvitel valamennyi r6szwev6j6t a kezelds6ben, itlewe birtokrlban l6vri irat
elvesadsddrt, megsemmisiil6s66rt fegyelmi felel6ssdg terheli.

XI. FEJEZET
AZ IRATKEZELISSEL KAPCSOLATOS MUI\IKA ELLEN6RZfSE

9l . Az iratok nyilv6.ntart{isara ds kezel6sdre vona&oz6 szabrilyok
ellentirzds6re j o gosultak
a.) az elektronikus iigyintdz6st 6s iratkezel6st biaosit6 szerv rdszdnil:

aa) az OMME Eln6ke,
ab) az OMME Hivatalvezetrije
ac) az OMME Ellen<irz6 Bizottsiiga,
ad) az OMME Etikai-Fegyelmi Bizottsiga.

megtartasanak

92. Az elleni5rzds sonin az iigykezeldssel dsszeffigg<i feladatokat is ellen<irizni kell. A
mulasztrisok6l, szabrilytalansrigokr6l az ellentirzdst elrendel6 koteles uijdkoztatni az
tigyint6z6t, aki kriteles gondoskodni az ellerlrz€s sonin megillapitott hirinyossigok
megsziintet6s6r6l.



rrr. nisz
zAn6 nrnnelxrzrsrx

93. Ez a Szabilyzat 2018. szeptember l-jdn ldp hatdlyba, rendelkez6seit a hat6lyba ldp6st
k6vet6en alkalmazni kell az OMME-hoz valamennyi elektronikus vagy postai riton
be6rkezett, illetve az OMME-nril keletkezett iratra.

Budapest, 2018. jtilius 20.

.c}
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1. melliHet

A OMME Kiizponti Irodrija 6ltal alkalmazhatri iktatriktinyvek 6s az iratok 6rz6si ideje

l. az dltalinos iigyek (elz6se: riLlt.)

6rzisi id6: megkeres6sek, levelek, riLll{sfoglalisok eset6n 3 6v;
penzUgyekkel kapcsolatos iratok, bizonylatok eset6n 8+l 6v;
kdnywiteli elszimolist tartalmaz6 iratok eseten 8+l 6v;

2. az 6ves&szimol6 (elz6se: besz.)

6rz6si id6: nem selej tezhet6;

3. az OMME szemdlyzeti iigyek (elz6se: Szti.)

6rz6si id6: 5 6v, digitrilis form6ban korl6tlan ideig meg6rzend6

4. egy0ttrniikdd6si meg6llapo&isok (elzdse: Emii.)

6rzCsi id6: l0 6v

5. szerz6d6sek Qelze*: Sznn.)

tirz6si id<i: penziigyi kittelezettsdgviillakist tartalmaz6 esetdn 6 6v
egydb esetekben teljesitett, vagy lejrirt, hatrirozott idejri szerz6d6s eset6n: 5 6v



2. melldHet

ORSZAGOS MAGYAR NAEHTSZNU EGYESULET

Szim:

Minta asszonynak/f rnak,
szera, szervezet megieliil6se
betdlt6tt pozici6, beosztis

Helvs6e
utca. hizszim
irdnv it6szri m

Tisztelt Minta Asszony/Iir!

Az Orsz,igos Magyar Mdh6szeti Egyestilet...........

Budapest,20 . h6nap

Tisztelettel:

NEV
Orszigos Magrar M6h6szeti Eryesiilet

Elndke

Tiagy'.
Hiv. sz4m:
Ugyintdz6:
Tel./Fax.:
E-mail:

VAGY NEV
Orszdgos Maryar M6h6szeti Egrestlet

Hivatalvezet6je

Melldklet: amennyiben van

109 4 Budapest, Viola u.50.
Telefon: 06 U21.5-0075, 06 U456-0377 Fax: 06 11456-0378

E-mail: omme1984@entemet.hu www.omme.hu



3. melldHet

IRATOK
SELEJTEZESI JEGYZoKONYVE

EV

Selejtezds helye:
Orszigos Magyar Mdhdszeti Egyesiilet
1094 Budapest, Viola utca 50.

Selejtez6s ideje: 20 .6v h6 .nap

Jelen vannak:

- az OMME Hivatalvezet<lje

- a Selejtez6si Bizottsig tagia:

- a Selejtez6si Bizottsig tagia:

T6rgy: Iratselejtez6s. A selejtez6s alii vont iratok tdteles felsoroLisa a jelen selejtezdsi
jegyz6k6nyv szerves r6szdt k6pez6,,Melldkletben" tal6lhat6.

A jelenldv6k meg6llapitjik, hogy az Orszigos Magyar M6h6szeti Egyesiilet Iratkezel6si 6s
Selejtezdsi Szabilyzata alapjLin a mell6kletben felsorolt iratanyagok selejtezhet<ik.

k.m.f.

Selejtezdsi Bizottsig tagja

OMME Hivatalvezet6je

Selejtez6si Bizotts6g tagja



MELLEKLET

Sorsz. Iratfajta (t6telsz6m) Keletkez6si
id6

6rz6si
id5

Megieryz6s

2.

3.

{.

5.

6.

8.

9

10.

11.

t2.

13.

14.

15.

16.

17.

r8.

19.

20

21.

))

23.

24.

,(

l.

1

Osszesen:


