ORSZAGOS MAGYAR MEHESZETI EGYESULET
IRATKEZELESI ES IRATSELEJTEZESI
SZABALYZATA
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I. RESZ

ALTALANOS RENDELKEZESEK

L Fejezet
A SZABALYZAT CELJA, HATALYA, ALAPFOGALMAI

1. A Szabailyzat célja, hatilya

Az Iratkezelési és Selejtezési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja, hogy

meghatdrozza az iigyintézéssel ¢s iratkezeléssel, valamint a selejtezéssel kapcsolatos

egységes szabalyokat, annak érdekében, hogy

a)Az Orszagos Magyar Méhészeti Egyesiilet (a tovabbiakban: OMME) iratkezelési
tevékenysége egységes szabalyok szerint torténjen,

b)az OMME irattari anyaga szakszerien kezelt és rendszerezett, jol hasznalhatd
forrasanyagga valjék, annak maradandd értékii része épségben és hasznalhatod
allapotban fennmaradjon.

A Szabalyzat hatalya kiterjed az OMME Ko&zponti Irodajara, mint az tigyintézést és
iratkezelést biztositd szervre, valamint annak irattari anyagaira.

2. Ertelmezé rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazasaban:

3.1. alszam: alszamokra tagolédd sorszamos iktatdsi rendszerben az iigyek
uigyiratdarabjainak iktatoszama;

3.2. csatolas: iratok, tigyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsoldsa;

3.3. elektronikus irat: szdmitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus
formaban rogzitett — elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon tarolnak;

3.4. elektronikus iigyintézés: az OMME feladatkorébe tartozo tigyek elektronikus tuton
torténo ellatasa, az ekdzben felmeriil6 tartalmi €s formai kezelési munkamozzanatok
Osszessége:

3.5. eloadoi iv: az liggyel, a szigndlassal, a kiadményozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét
képezo, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

3.6. eldirat: az érkezett killdeménynek korabban mar regisztralt el6zménye;

3.7. elézménykutatas: az a miivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az 4j iratot
egy mar meglévé ligyirathoz kell-e rendelni, vagy 1j iligyiratdarabot kell-e neki
nyitni;

3.8. felterjesztés: valamely iratnak a dontésre, kiadmanyozasra jogosult vezetd részére
kozvetleniil torténd megkiildése, amely aktus egyben a felterjesztésre jogosult vezetd
rész€r6l annak igazoldsa, hogy az irat alakilag és tartalmilag alairasra és
kiadmanyozasra alkalmas;

3.9. hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl a
papiralapi dokumentummal képileg és tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara
alkalmas, elektronikus eszk6z utjan értelmezhet6 adategyiittes;

3.10. hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiildé a
kiildeményt nyilvantartja;



3.11. iktatds: az irat iktatoszammal torténé nyilvantartasba vétele az érkezést vagy a
keletkezést kdvetden;

3.12. iktatokonyv: nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatasa torténik;

3.13. iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az
iktatando iratot;

3.14. irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdokép vagy
barmely mas forméban l1év6 informécidé vagy ezek kombinacioja;

3.15. iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerii és
biztonsagos megérzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését egyiittesen magédban
foglalo tevékenység;

3.16. iratkdlcsonzés: az irat visszahozatali kitelezettség melletti kiadasa az irattarbol;

3.17. irattdr: az irattari anyag szakszerii és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

3.18. irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott {igyirat irattirban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az tligyintézés
befejezését koveto idore;

3.19. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetoség szerinti csoportositasat meghatarozo kod;

3.20. kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy vagy adatatviteli eszkdz
utjan térténd eljuttatdsa a cimzetthez;

3.21. kezdéirat: az tigyben keletkezett elso irat, az iigy inditd irata;

3.22. killdemény: a papiralapu irat vagy targy, tovabba az elektronikus irat — kivéve a
reklamanyag, a sajtotermék és az elektronikus szemét — amelyet kézbesités céljabol a
burkolatan, a hozza tartozo listan vagy egyéb egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz
rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el;

3.23. masolat: az eredeti iratr6l szovegazonos és alakhii formaban, utélag késziilt
egyszerl (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

3.24. megsemmisités: a kiselejtezett irat és targy végleges, a benne foglalt informacio
helyredllitasdnak lehetoségét kizaré moédon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése,
targy esetén hulladékkezeld telephelyre torténoé elszallitasa;

3.25. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, amely annak kiegészitd, elvalaszthatatlan
része;

3.26. selejtezés: a lejart megérzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd eldkészitése;

3.27. ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkez6 tigyek ellitdsa, az ekozben felmeriild tartalmi (érdemi),
formai (alaki), kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata,

Osszessége;
3.28. ligyintézd: az ligy intézésére kijeldlt személy, az iigy el6éaddja, aki az iigyet dontésre
elokésziti;

3.29. ligyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.
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II. FEJEZET '
AZ UGYINTEZES ES AZ IRATKEZELES ALAPELVEI

Az ligyintézést €s az iratkezelést ugy kell kialakitani, megszervezni és miikodtetni, hogy
az tegye lehetové az ligyek hatékony €s preciz intézését, az érkezett, illetve a keletkezett
irat azonosithato legyen, fellelési helye, utja kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd,
tovabba a kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmilen megallapithaté legyen.

Az ligyintézést és az iratkezelést ugy kell kialakitani, hogy az ligyintézést gyorsitsa, az
adminisztrativ terheket csokkentse.

Az ligyintézés €s az iratkezelés soran ugy kell eljarni, hogy az iratok tartalmat csak arra
jogosult személy ismerhesse meg, biztositva ezzel az iratokban szerepld személyes
adatok és lizleti titok illetéktelen megismerés, illetve felhasznalas elleni védelmét. Az
adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és a sériilés
ellen.

Az irattari anyag évenkénti selejtezésével gondoskodni kell az irattari anyag felesleges
felhalmozodasanak megeldzésérol, illetve a maradando értékii iratok megdrzésének
biztositasarol.

Az iratkezelés szervezetét, az iigyek és az iratok nyilvantartasanak moédjat, rendszerét
megvaltoztatni csak naptari év kezdetén lehet.

S 1L  FEJEZET ’ ’
AZ UGYINTEZES ES IRATKEZELES IRANYITASA ES FELUGYELETE

Az OMME Kozponti Irodijaban torténd ligyintézést és iratkezelést, valamint az
ligyintézés és az iratkezelés szervezeti rendjét, az iigyintézés és az iratkezelés, valamint
az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskordket az OMME
Hivatalvezet6je iranyitja.

Az OMME Hivatalvezetdje felelds:

a)a Szabilyzatban foglaltak végrehajtatasaért;

b)a szervezeti és mitkodési szabalyzat és a munkakéri leirasok kidolgozasaért;

c¢)a papir alapon megdrzendd iratok szakszer(i és biztonsiagos megorzésére alkalmas
irattar kialakitasaért;

d)az adatbiztonsagi el6irasok meghatarozasaért, tovabba

e)az iratkezeléshez - valamint az iratarazashoz - sziikséges egyéb targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért;

/) az ligyintézési és iratkezelési tevékenység szakmai irdnyitasaért és feliigyeletéért.

Az elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellato vezetének csak felséfoku
végzettséggel rendelkez6 személy jelslhetd ki.

Az iratkezelési feladatokat az OMME Kozponti Iroddjanak tigykezeléi végzik. Az
tigykezeld tavolléte esetén a helyettesitésrél gondoskodni kell.
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Ugykezeldi beosztasban csak olyan személy alkalmazhatd, aki a jelen Szabalyzatbol,
valamint az iratkezeléshez sziikséges szoftverek gyakorlati alkalmazasat elsajatitotta. Az
tigykezelo feladatait munkakéri leirasban régziteni kell.

3. A masolatkészitésre vonatkozo egységes szabalyok

A beérkez0 papiralapu iratrdl — amennyiben az nem tartozik a kivételi korbe —, valamint a
hivatali muikodés soran keletkezett papiralapu iratr6l masolatot lehet késziteni, a
masolaton irasban fel kell tlintetni, hogy az eredetivel mindenben megegyez6 adatokat
tartalmaz, valamint fel kell rd vezetni a masolatkészités pontos datumat.

IV.  FEJEZET )
Az OMME ELEKTRONIKUS KAPCSOLATTARTASA

Az OMME a tagokkal, illetve mas szervekkel az elektronikus kapcsolatot elektronikus
levelez6 rendszeren keresztiil tartja.

II. RESZ
IRATKEZELESI SZABALYOK

V. FEJEZET
AZ IRATKEZELES SZERVEZETE

4. Az iratkezelés rendje

Az ligyintézésre és iratkezelésre vegyes iratkezelést kell mikodtetni. Kiilon iktatokonyvet
kell alkalmazni és vezetni az 1. mellékletben felsorolt targykérokbe tartozo iratok
nyilvantartasara.

S. Aziigyviteli feladatok megoszlasa

Az lgyintézést és iratkezelést az OMME Kézponti Irodajanak iigykezelsi végzik,

amelyen beliil az aldbbi tevékenységek elvégzésére kotelesek:

a)az OMME részére elektronikus formaban megkiildstt, valamint a papir alapon
benyujtott kiildemények atvétele, érkeztetése;

b)a papiralapu kiildemény felbontésa, a cimzetthez t6rténé tovabbitasa;

c¢)az elektronikus kiilldemények atvétele, megnyithatosag, olvashatésig szempontjabol
torténé ellendrzése, amennyiben sziikséges, az érkeztetési adatok pontositisa, a
cimzetthez t6rténé tovabbitasa;

d)az iratok el6zménykutatasa, iktatdsa, csatolasa, szerelése:

e)az ligyintézést és iratkezelést biztositd szerv hivatalos elektronikus e-mail cimének
kezelése;

/) OMME Szabalyzatok nyilvantartasa;

g)a masolatkészités;

h)az elektronikus iratta alakitott papiralapu iratok megsemmisitése;

i) javaslatot tesznek az irattéri tételszamra, és irattdrba helyezik az adott tigyet az OMME
Hivatalvezet6jének elozetes jovahagyasa alapjan.
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Az OMME Hivatalvezetdje végzi:

a)az elintézés hataridejének meghatarozasat;

b) az érkezett irattal kapcsolatban tett intézkedések jovahagyasat;

c¢)a feladat végrehajtasanak ellendrzését;

d)a hatarid6 hosszabbitas engedélyezését;

e) az irattari tételszam, az irattarozas, a selejtezés €s az irattarba adas engedélyezését.

6. Az iratkezelés rendszere

Az OMME az ligyintézést ¢s iratkezelést az 1. mellékletben meghatarozott
iktatokonyvekben végzi, ahol minden irat csak egy iktatoszamot kap.

Az iratkezelési mozzanatokat a munkakorébél, illetve a konkrét irattal kapcsolatos
jogosultsagatdl fliggéen barmely erre a feladatra munkakéri leirasaban kijelslt személy
elvégezheti.

A visszaérkezett tértivevényeket automatikusan az iktatott iigyben kell elhelyezni,
lehetdleg a kikiildott irat masolatahoz kapcsolva.

A postakdnyvben torténik a Magyar Posta Gtjan tovabbitott papiralapi kiildemények
nyilvantartsa, amely tartalmazza a kiildemény targyat, oldalszamat, a cimzett személy
nevét és lakhelyét.

VL FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

7. A kiildemények atvétele és felbontasa

Az OMME-hoz beérkezo kiildemény atvételére és felbontasara jogosult munkaidében és
a munkaidén tual:

a)elsosorban az OMME Kézponti Irodajanak iigykezeldje;

b)az OMME Elnéke;

¢)az OMME Hivatalvezetdje vagy az éltala megbizott személy;

d)az OMME vezetd szaktanacsaddja és a budapesti szaktanacsado.

Amennyiben a kiildeményt nem a cimzett vette at, azt a legrévidebb idén beliil, de
legkésobb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén 4t kell adni a cimzettnek. A gyors
elintézést igényl6 kiildeményt — az érkeztetést kovetden — haladéktalanul tovabbitani kell
a cimzetthez. Hivatali munkaidon tul a gyors elintézést igényld kiildemények esetében
gondoskodni kell az iigykezel6hoz térténd mieldbbi tovabbitasardl.

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

a)a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valé jogosultsagat;

b)a kiildeményt (az iratot) tartalmaz6 boriték, egyéb csomagolads sérthetetlenségét,
valamint az elektronikus fajl megnyithat6sagat, olvashatosagat;

¢) ha a killdemény nem boritékban (csomagban) érkezett, illetve amennyiben a
kiildemény felbontasara jogosult, az iraton jelzett melléklet meglétét.
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. A nem elektronikus uton érkezd sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét az
atvételi okmanyon, illetve az érkeztetd-postabontd kényvben egyarant jelolni kell.

Ha az érkezett elektronikus irat megnyithatatlan vagy sériilt, soron kiviil intézkedni kell a
kiildo szerv vagy személy felé€ a kiildemény ismételt megkiildésére.
8. A kiildemények szignidldsa

Az ligykezeld az iratot az iktatast kovetden szignalas végett koteles az OMME
Hivatalvezet6jének vagy megbizottjanak bemutatni.

Az elektronikus iratkezel6 rendszeren a szignalasra felajanlott, illetve a tovabbi feladat-
meghatarozast igénylo sajat készitési iratot a belso (ideiglenes) munkakdnyv szaman kell
a szignald, feladat-meghatarozo vezetdnek tovabbitani.

Az ligyben keletkezett az iratokat a taroldsara szolgald ivben ugy kell sorrendbe helyezni,
hogy az tiggyel kapcsolatos iratok iktatasanak emelked6 sorrendjében helyezkedjenek el.

Az el6addéi iv az iktatott iratot végigkiséri az érkezéstdl, illetve a keletkezéstdl a
selejtezésig.

9. Hatdridé megallapitisa

Az ligyek elintézésének éltaldnos hatdrideje harminc nap. Ennél hosszabb hataridét
térvény hatarozhat meg.

Hatarido6 kijelolésérél, modositasarol az OMME Hivatalvezetdje intézkedik.
10. Iktatokonyv, az iratok iktatisa

Elektronikus adatbazisban kell nyilvantartani az érkezett vagy az OMME Kozponti
irodajaban keletkezett iratokat.

Az iktatoszam alatt folyamatosan, alszamokon kell nyilvantartani az {igy kiilonbszo
fazisaiban keletkezett iratokat.

Az iktatészam felépitése: az évszam /, az iktatokdnyv sorszama (foszam) — a hozza
tartozo alszam /, a szamsor végén az iktatokonyv egyedi azonositdja (pl. 2018/10-1/4lt.).

Az alkalmazhat6 iktatokonyv egyedi azonositok a Szabalyzat 1. mellékletét képezi.

Az iratokat az érkezés napjan, de legkésobb az azt kévetd 2 munkanapon beliil iktatni
kell. Haladéktalanul kell elvégezni a taviratok és az elsébbségi kiilldemények iktatasat.

Az irat iktatasa el6tt meg kell éllapitani, hogy van-e elézménye. Amennyiben a
kiildeménynek van elézménye, akkor azt az elézmény kovetkezd alszamara kell iktatni.
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Az iigyintézok elektronikus levélcimére érkezett elektronikus kiildemények érkeztetése
soran megéllapitjdk, hogy az érkezett elektronikus kiildeménynek van-e el6zménye.
Amennyiben az elektronikus kiildeménynek van elézménye, akkor azt az ligyintéz6 az
érkeztetést kovetden az elézmény kovetkezd alszamara iktatja. Amennyiben az
elektronikus kiildeménynek el6zménye nincs, akkor azt az ligyintéz6 az iktatast kévetden
bemutatja - amennyiben sziikséges - , vagy tajékoztatja rola az OMME Hivatalvezetdjét.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a)iktatdészam;

b)iktatas idépontja;

c)irat targya;

d)intézés hatérideje;

e) irattarba helyezés idépontja;

J) irattarbol torténd selejtezés idépontja.

11. Kiadmanyozas, aldiras

[ratot csak a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott, kiadméanyozasi/alirasi
joggal rendelkez6 személy irhat ala.

Nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a)a kiadmanyozd neve mellett az ,s. k. jelzés és a kiadmanyozd szerv
bélyegz6lenyomata, vagy

b)a kiadmanyozo alakhii aldirasmintéja és a kiadméanyozo6 szerv bélyegzélenyomata

szerepel.

Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a),,Sajat kezi felbontasra!™;

b),.Mas szervnek nem adhato6 at!™;

¢),.Nem masolhato!™;

d) .Kivonat nem készithetd!™;

e)..Elolvasas utan visszakiildendo!™;

/) ..Zart boritékban térolando!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitisok megjelslésével);
g),.Nem nyilvanos!™;

h).,Uzleti titkot tartalmaz!”.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrél nyilvantartast kell vezetni.
12. Az irat tovabbitasa, expedidlas

A Magyar Posta utjan kiildott kiildemény boritékjanak (csomag) cimoldalan fel kell

tiintetni:

a)a kiildé szerv megnevezését (Orszagos Magyar Méhészeti Egyesiilet);

b)az irat(ok) iktatoszamat;

¢)a cimzett megnevezését és cimét;

d)az ajénlott (R), az elsobbségi (E), az ajanlott+elsdbbségi (R+E), valamint a
tértivevényes (Tv) megkiilonboztetett postai roviditéseket.
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iktatokdnyvben regisztralni kell, valamint amennyiben az irat mar irattarban van, akkor
azt az irattari példanyhoz csatolva meg kell 6rizni.

13. Iratbetekintési jog biztositasa

Az OMME tagjanak és képvisel6jének a red vonatkozd iratba vald betekintés lehetoségét
- masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil - biztositani kell.

Az iratbetekintésre eldzetesen, irasban kérelmet kell benyujtani az OMME Kd&zponti
Irod4janak részére. megjeldlve a megtekintendd iratokat. A kérelmeket az OMME
hivatalvezetdje birdlja el, dontésérdl értesiti az OMME elnikét, valamint az érintett felet.

Az iratbetekintésre az OMME Kézponti Irodajaban szerdanként 10.00 6ratél 15.00 6raig
van lehetdség a 49. pontban rogzitett feltételek elozetes teljesitésével.

A OMME tagja és képviseldje a red vonatkozo iratokrdl kivonatot, valamint 100 Ft/oldal
koltségtérités megfizetése ellenében masolatot készittethet az OMME Kézponti Iroda
dolgozoéival.

A nem nyilvanos iratokat a betekintésre jogosultakon kiviil méas személy csak abban az
esetben ismerhet meg, ha ezt munkajaval, tevékenységével 6sszefiiggd feladatok ellatasa
szilkségessé teszi, és a megismerésen alapulé jogosultsagat igazolni tudja.

A megismerésr6l az OMME Kozponti Iroda feljegyzést készit, amely tartalmazza a
megismerés idépontjat (év, ho, nap) és a megismerd személy vagy képviseldje nevét, a
megismert irat targyat.

54. Az OMME Elnokségének tagja az OMME tevékenységével Gsszefliggd, barmely iratot

35

56.

Al

58.

megtekinthet. Az iratok megtekintéséhez elézetesen idépontot kell egyeztetnie az OMME
hivatalvezet6jével a megtekintendé iratok targyanak megjelslésével.

VIL.  FEJEZET
IRATTAROZAS

14. Az irattar
Az OMME Kézponti Irodajanak irattarat kell létrehozni és miikddtetni.

Az irattar egységének, illetve eredeti rendjének megdrzésérdl, valamint megdvasarol
gondoskodni.

Az ott tarolt iratokat elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb médon hasznélhatatlanna
tenni, tovabba — a szabdlyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni
tilos.

Az irattarban elhelyezett iratok védelmét és oOrzését a kovetkezd rendelkezések
betartasaval kell biztositani:
a)az iratok kezelése és tarolasa egyéb tevékenységtol elkiilonitetten torténik;
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b)a munkatevékenységet ugy kell meghatarozni, hogy a karbantartas csak az OMME
Ko6zponti Iroddja munkatérsanak jelenlétében torténhessen;

c)a helyiség elhagyasakor annak szabdlyos lezarasa utan a kulcsot az OMME
Hivatalvezetoje altal meghatarozott helyen kell tarolni;

d)az iratokat sugarz6 napfénytol elzartan kell tarolni,

e)az idealis léghomérséklet futéssel kell biztositani;

f) a homérsékleti és légnedvességi viszonyokat ugy kell kialakitani, hogy azok
megakadélyozzék, de legalabbis csokkentsék a kéaros fert6zések lehetoségét, a relativ
légnedvesség nem ingadozhat;

g) gondoskodni kell a megfelelé megvilagitasarol;

h)biztositani kell a rendszeres levegdcserét, a szelloztetést, ami természetes és
mesterséges szelloztetés egyarant lehet.

15. Az iigyirat irattarba helyezése

Irattarba kell helyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylo,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott papiralapu és elektronikus ligyiratokat.

Az ligyintéz a papiralapu ligyiratot irattarba helyezés el6tt koteles atvizsgalni, hogy az
teljes-e (az alapirat mellett szerepelnek-e az egyes alszamokra iktatott iratok, az iigyhdz
tartozo mellékletek és a csatoltként vagy szereltként jelzett egyéb iratok, nincs-e koztik
elintézetlen irat, és koteles az iratokat iktatasuk sorrendjében dsszeallitani.

Az iratrendezés soran az ligyintézonek gondoskodnia kell a feleslegessé valt papiralapt
munkapéldanyok €s masolatok ligyiratbol torténd kiemelésérol és a selejtezési eljaras
melldzésével torténd megsemmisitésérol.

Az ligyintéz6 gondoskodik az ligyirat lezarasarol, javaslatot tesz az irattari tételszamra.
Irattarba helyezés el6tt az tigyintéz0 koteles ellendrizni, hogy az iigykezelés szabalyainak
eleget tettek-e. Amennyiben hidnyossagot észlel, kételes soron kiviil gondoskodni annak
potlasarol.

Az iratok 6rzési idejét a Szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

A papiralapu tigyiratokat irattari tételszam szerint, azon beliil az iktatoszam emelkedd
sorrendjében kell csoportositani.

16. Az irattarba helyezett iigyiratok kezelése

Az irattarakban a papiralapu tligyiratokat irattari tételszdm szerint, azon beliil az
iktatoszam emelkedé sorrendjében kell tarolni.

Az irattarba helyezés sordn az iratanyagot olyan burkolatba — igy kiilondsen el8adéi
ivben, szalagos iroméanyfedélben — kell elhelyezni, amely biztositja annak hosszi ideig
tartd, biztonsagos 6rzését.
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17. Az iratok irattarbol torténo kolcsonzése

Az irattarozott iratanyagba a feladat- és hataskorének gyakorlasdhoz sziikséges
mértékben, a személyes adatokat tartalmazo iratanyag esetén a célhoz kotottség
kovetelményének betartasaval az erre jogosultsaggal vagy vezet6i engedéllyel rendelkezo
OMME dolgozé tekinthet be.

Irattarbol papiralapu iratot koles6ndzni csak nyilvantartasba vétel mellett, maximum 30
napig lehet, amelyet tovabbi 30 nappal lehet meghosszabbitani.

70. A kolcsonzésekor rogzitésre kell keriilnie:
a)a kolesonzo neve,
b)az irat kolcsonzésének idopontja.

Amennyiben a kikélesonzott iratot a kolesonzo személy hataridére nem szolgaltatja
vissza, 6t az OMME Hivatalvezetéje koteles az irat visszahozatali kotelezettségére
irasban felszdlitani.

VIII.  FEJEZET
AZ IRATOK SELEJTEZESE

18. A iratok selejtezésére vonatkozoé altalanos szabalyok

Az irattarba helyezett iratok koziil minden évben selejtezés ala kell vonni azokat az
iratokat, amelyeknek a megorzési idejiik lejart.

19. A selejtezés megszervezése

Az OMME Elnéke jeloli ki a legalabb haromtagu selejtezési bizottsagot, amelynek egyik
tagja az OMME Hivatalvezetdje. A selejtezést az adott év januar 1-jét6l augusztus 31-ig
kell végrehajtani.

A selejtezési bizottsag feladata az iratselejtezés és megsemmisités (kivalogatas, rendezés,
megsemmisités) szakszerli megszervezése, lebonyolitasa, ennek soran a selejtezési
jegyzokonyv elkészitése a Szabalyzat 3. melléklete alapjan. Az iratselejtezéshez és
megsemmisitéshez megbizasi szerzodéssel kiilsé személyeket is alkalmazhatnak.

20. A selejtezés végrehajtasa

A selejtezésre kivalogatott {igyiratokrol jegyzokonyvet kell felvenni, amelyben fel kell
tiintetni:

a)az iratok évfolyamat;

b)az alkalmazott irattari tételszamat és az iratok megérzési idejét;

c¢)az iratok targykorét;

d)az iratok iktatoszamat;

e)a selejtezési bizottsdg tagjainak nevét;

A jegyzOkonyvet a selejtezési bizottsag tagjai irjak ald.
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Az iratselejtezésrol felvett jegyzokdnyveket iktatni kell, melyeket nem lehet selejtezni.
21. A Kkiselejtezett iratok megsemmisitése

A kiselejtezett iratok megsemmisitése csak a selejtezési jegyzokonyv aldirasa utan és
alapjan torténhet.

A kiselejtezett iratokat zzassal, égetéssel vagy az irat anyagatdl fliggdé egyéb moddszer
alkalmazasaval kell megsemmisiteni.

A hulladékanyag-hasznosité véllalatnak is 4t lehet adni a kiselejtezett iratokat.
Amennyiben zizas nem torténik, zsineggel atktott zsakokban szabad atadni.

A megsemmisités megtorténtét az iratok selejtezésérdl felvett jegyzokonyvben fel kell
tiintetni, €s azt a szallitasért felelos személynek ald kell irnia (megsemmisitési zaradék).
A selejtezési jegyzokonyv masolatait az OMME Ellenorzési Bizottsdganak meg kell
kiildeni.

. IX.  FEJEZET ] )
AZ IRATKEZELESRE VONATKOZO EGYEB SZABALYOK

22. Az irat kiilalakja

Kiils6 szervnek, személynek, valamint a belsd levelezés soran készitett irat esetén az
iraton fel kell - az a) pont kivételével Times New Roman betiitipussal - tiintetni (2.
melléklet):
a) az irat fejlécében az OMME logojat és megnevezését (14-es betiimérettel, Palatino
Linotype betiitipussal);
b) a fejrész alatt bal oldalon az irat iktatoszamat — (12-es betlimérettel);
¢) a fejrész alatt jobb oldalon (10-es betiimérettel):
ca) az irat targyat,
cb) a hivatkozasi szamot, ha van,
cc) az ligyintézo nevét,
cd) az OMME kézponti telefonszamat,
ce) az OMME elektronikus levelezési cimét;
d) az irat bal oldalan (12-es betiimérettel, félkovér betiistilussal):
da) a cimzett nevét, amennyiben azzal rendelkezik, beosztasat,
db) székhelyét, székhelyének cimét,
dc) a cimzett megszolitasat (maganszemély teljes neve megjeldléssel):
e) a szoveg alatt bal oldalon a keltezést (12-es bettimérettel, félkdvér betiistilussal
székhely, év, honap, nap);
/) a szoveg alatt jobb oldalon (12-es betiimérettel, félkvér betiistilussal):
Jfa) a kiadmanyoz6 nevét
/b) az OMME-ban betéltott beosztasa:
J¢) papiralap irat esetén a bélyegzélenyomatot;
&) a kiadmanyozas alatt bal oldalon a mellékletek felsorolasat, példany, lapszam, illetve
csomag jeldléssel (10-es betimérettel);
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23. Bélyegzokkel, személyi (negativ) pecsétnyomokkal kapcesolatos rendelkezések
A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, pecsétnyomokrol nyilvantartast kell vezetni.
A korbélyegzot hivatalos iratokon kell alkalmazni a hivatalos alairas mellett.

A sériilt, elhasznalodott korbélyegzo selejtezését jegyzokonyvbe kell foglalni és meg kell
semmisiteni, a korbélyegzo potlasarol az OMME Hivatalvezetdjének kell haladéktalanul
intézkedni.

X. FEJEZET )
AZ IRATOK VEDELMEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

24. Altalanos szabslyok

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordoz6
eseteben. Az elektronikus adatok olvashatosaganak biztositasa érdekében biztonsagi
mentéseket kell végezni.

Ugyfélnek és képviseldjének a red vonatkozo iratba valé betekintés lehetdségét €s arrol
masolat, kivonat készitését olyan modon kell biztositani, ahogyan azt jogszabaly lehetévé
teszi, €s ahogyan az méasok személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges.

A megismerést az iraton a megismerés idépontjaval (év, ho, nap) és a megismerd személy
nevével kell igazoltatni.

A feliigyelet nélkiil hagyott helyiségek nyildszar6it munkaidé alatt is be kell zarni az ott
tarolt iratok (adathordozok), technikai eszkdzok védelme érdekében.

Az ilgyvitel valamennyi résztvevijét a kezelésében, illetve birtokdban 1évé irat
elvesztéséért, megsemmisiiléséért fegyelmi felelésség terheli.

. XL FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS MUNKA ELLENORZESE

Az iratok nyilvantartisara és kezelésére vonatkozé szabdlyok megtartasanak
ellenérzésére jogosultak
a) az elektronikus iigyintézést és iratkezelést biztosito szerv részérél:

aa) az OMME Elnéoke,

ab) az OMME Hivatalvezetéje

ac) az OMME Ellenorz6 Bizottséaga,

ad) az OMME Etikai-Fegyelmi Bizottsaga.

Az ellendrzés soran az ligykezeléssel osszefiiggd feladatokat is ellendrizni kell. A
mulasztasokrol, szabélytalansagokrdl az ellenérzést elrendelé koteles tajékoztatni az
ligyintéz6t, aki koteles gondoskodni az ellenérzés soran megéllapitott hidnyosséagok
megsziintetésérol.
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93. Ez a Szabalyzat 2018. szeptember 1-jén lép hatdlyba, rendelkezéseit a hatdlyba 1épést
kovetden alkalmazni kell az OMME-hoz valamennyi elektronikus vagy postai Gton
beérkezett, illetve az OMME-nal keletkezett iratra.

Budapest, 2018. jalius 20.
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1. melléklet

A OMME Kézponti Iroddja dltal alkalmazhat6 iktatokdnyvek és az iratok orzési ideje

L.

az altalanos tligyek (jelzése: alt.)

Orzési ido: megkeresések, levelek, allasfoglalasok esetén 3 év;
pénziigyekkel kapcsolatos iratok, bizonylatok esetén 8+1 év;
konyvviteli elszamolast tartalmazo iratok esetén 8+1 év;

az éves beszamolo (jelzése: besz.)

Orzési id6: nem selejtezheto;

az OMME személyzeti tligyek (jelzése: Szii.)

Orzési 1do: 5 év, digitalis formédban korlatlan ideig megérzendd

egyiittmiikddési megéllapodasok (jelzése: Emii.)

Orzési ido: 10 év

szerz0dések (jelzése: Szerz.)

oOrzési 1d0: pénziigyi kotelezettségvallalast tartalmazo esetén 6 év

egy€b esetekben teljesitett, vagy lejart, hatarozott idejii szerz6dés esetén: 5 év



2. melléklet

ORSZAGOS MAGYAR MEHESZETI EGYESULET

Szam:
Targy:
Hiv. szam:
Ugyintézo:
Tel./Fax.:
E-mail:

Minta asszonynak/urnak,

szerv, szervezet megjelolése

betdltott pozicio, beosztis

Helység

utca, hiazszidm

irdnyitészam

Tisztelt Minta Asszony/Ur!

Az Orszagos Magyar Méhészeti Egyesiilet...........

Budapest, 20 . héonap

Tisztelettel:

NEV VAGY NEV
Orszigos Magyar Méhészeti Egyesiilet Orszigos Magyar Méhészeti Egyesiilet
Elnéke Hivatalvezetije

Melléklet: amennyiben van

1094 Budapest, Viola u. 50.
Telefon: 06 1/216-0015, 06 1/456-0377 Fax: 06 1/456-0378
E-mail: ommel984@enternet.hu www.omme.hu



3. melléklet

IRATOK
SELEJTEZESI JEGYZOKONYVE
...... . EV
Selejtezés helye:
Orszagos Magyar Méhészeti Egyesiilet
1094 Budapest, Viola utca 50.
Selejtezés ideje: 20 .év.....ccuanannn...... ;4 R nap

Jelen vannak:
= R OMME Bivalalvenstdfe: . co e smassnroginss
« B Beletertsl BIsoUSBIAMIR: .. ....onnissnvmusisnsonsuasonssuss
- aSelejtezési Bizottsag tagja: ..............coeueveennnnnnn

Targy: Iratselejtezés. A selejtezés ald vont iratok tételes felsoroldsa a jelen selejtezési
Jjegyz6konyv szerves részét képezé ,,Mellékletben™ talalhato.

A jelenlévOk megéllapitjdk, hogy az Orszagos Magyar Méhészeti Egyesiilet Iratkezelési és
Selejtezési Szabdlyzata alapjan a mellékletben felsorolt iratanyagok selejtezhetok.

k.m.f.

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

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

OMME Hivatalvezetdje
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