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I.-

AZ OMVK HIVATALI APPARATUSANAK
JOGALLASA ES FELADATAI

Az Orszagos Magyar Vadaszkamarardl (tovabbiakban: OMVK) sz616 1997. évi XLVI. Torvény 1. § (3)
bekezdése kimondja, hogy ,,a kamara teriileti szervezetei, valamint orszagos szervezete jogi
személyek”. A 2. § rogziti, hogy a kamara Alapszabaly szerint mikodik és annak-d.) pontja tartalmazza,
hogy a kamara gazdalkodasara vonatkozo alapvetd szabalyokat az Alapszabalyban kell meghatarozni.

Az OMVK orszagos szervezetének munkajat a f6titkar iranyitasa alatt all6 Hivatali Apparatus segiti ¢és ez
az apparatus illetékes munkatarsa(i) latja/latjak el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat is. A Hivatali
Apparatus tovabbi feladata az OMVK tertileti szervezetei munkdjanak tamogatasa, koordinalasa, az

orszagos ¢s a tertleti szervezetek operativ munkijanak 6sszehangoldsa, mindenkor figyelembe véve a
teriileti szervezetek kamarai torvény altal biztositott onallésagat.

II.
AZ OMVK HIVATALI APPARATUSANAK
IRANYITO ES ELLENORZO TESTULETEI

AzAz orszagos szervezet az OMVK Alapszabalyaban felsorolt erszagos-szervezetekegységei kozil (9. § (1)
bekezdés) a Hivatali Apparatus mikodése szempontjabol iranyitd testiletnek kell tekinteni az OMVK
01s74g0S kepv1selet1 szervét (Orszagos Kuléeft—lé@%@vu}eﬂ(uldottkozg Glés) és az Orszagos Elnokséget.

ionatA hivatali apparatus munkajat az
Alapszabaly 12. § ﬂ pontja ertelmeben az elnok ellendrizheti a fétitkar munkédjan keresztiil. Az Alapszabaly
10. § (2) bekezdése, tovabba a 11 § (2) bekezdése tartalmazza az Orszagos Kildottkozgytlés és az
Orszagos Elnokség kizardlagos hataskorében tartozo feladatokat, mig a 16 § a Feliigyel6 Bizottsag
jogositvanyait r6gziti. Ezek kozil kiemelendd:

1. Orszagos Kuldottkozgytilés

— —AAz Flnokség el6zetesen megkuldott javaslatai alapjan a Kamara éves koltségvetésének, ennek
részeként a kamarai tagsagi dijjaknak-adi] megallapitasa, a Kamara bevételei — a terileti szervezet és

az orszagos szervezet k6zotti — megosztasa aranyanak, valamint a koltségvetés végrehajtasarol szolo
beszamolénak-azbeszamold elfogadasa.

— —A Kamara —tevékenységét segit6, az orszagos szervezet alatt mikoddé kozhasznu tarsasagok

létesitése.

— —A Kuldottkozgytlés altal elfogadott koltségvetés keretein belil a-tisztségviselékaz orszagos
szervezet tisztségviselSi dijazasnak megallapitasa.




2. Orszagos elnokség

Az Orszagos Elnokség a kildottkozgytlések kozotti id6szakban gyakorolja az OMVK iranyitasaval

kapcsolatos testiileti feladatokat. Eljar minden olyan tgyben, amely nem tartozik az Orszagos

3. Orszagos Feliigyel§ Bizottsag

— —A Felugyel6 Bizottsag ellenérzi aza Kamara mikodésére, gazdalkodasara, pénziigyi-, szamviteli
rendjére vonatkozé jogszabalyok és belsé szabalyzatok érvényestilését az orszagos, illetve a tertleti
szerveknél és tisztségvisel6knél.

| — —A Kamara valamennyi testileti szerve—¢s, tisztségvisel6je ¢és munkatarsa koteles a Feliigyel6
Bizottsag ellen6rzését el6segiteni, a kért tajékoztatast, illetve a szitkséges okiratokat rendelkezésre
bocsatani.

— A Kamara valamennyi tisztségvisel6je kételes dokumentumokkal alatamasztva értesiteni a Feliigyel6

Bizottsagot, amennyiben tudomasara jut, hogy a Kamara mikédésére, gazdalkodasara, pénziigyi-,

szamviteli rendjére vonatkozo jogszabalyok és belsé szabalyzatok sériiltek.

III.

AZ OMVK ORSZAGOS SZERVEZET
HIVATALI APPARATUSANAK FELEPITESE



A Hivatali Apparatus vezet6je a fotitkar, akinek feladatait az OMVK Alapszabalyanak 14. § (2) bekezdése
rogziti. A beosztott munkatarsak feladatait a munkaszerz6désiik mellékletét képezé munkakori lefras
tartalmazza. A munkakorok és azok leirasai az SZMSZ mellékletét képezik.




IV.
'HATASKORI JEGYZEK

1.  Munkaltatdi jog

1.1.

1.2.

A fétitkar

Az OMVK tisztségviselje, akit az Alapszabalyban meghatarozott idére és feltételek mellett az
Orszagos Kuldottkozgyidlés valaszt. Feladatait munkaviszonyban, teljes munkaidében latja el.
Az OMVK Alapszabalya a fétitkarral kapcsolatos munkaltatoi jogkor gyakorlasat az elnék
hataskorébe utalja. Ezek:

— —Munkaviszony létesitése az Orszagos Kildottkozgytlés dontése alapjan.

— —Munkaviszony megsziuntetésének kezdeménvezése az Elndkséonél, amely egyetértése

esetén rendelkezik az errél donteni jogosult Orszagos Kiildottkézgyilés 6sszehivasarol.

— Alapbérének és egyéb anyagi juttatiasainak megallapitasa az Orszagos Elnokség
egyetértésével el6zetes jovahagyasaval.

—  —Kartéritésre kotelezés az Orszagos ElnGkség egyetértésével elézetes jovahagyasaval.

— —Kulfoldi kikildetés engedélyezése.

— —FEvi rendes, tovibbéa fizetés nélkiili, tanulméanyi és egyéb rendkivili szabadsig
engedélyezése.

Hivatali Apparatus munkatarsai

A Kamara Hivatali Apparatusanak munkatarsaival kapcsolatos munkaltatéi jogkort —
megbizasos jogviszony esetében a Kamarat, mint megbizé képviseletét ellatd személy — az
OMVK  Alapszabalya értelmében a f6titkar gyakorolja. Munkaviszony létesitésérdl,
megszintetésérdl, az alkalmazott munkatarsak és vallalkozok anyagi juttatasairol és az azokban
bekovetkezett valtozasokrol az Orszagos Elnokséget tajékoztatni koteles.

2.  Képviseleti jog

2.1.

Kapcsolattartasi jog

Az OMVK Alapszabalya értelmében az allami és tarsadalmi szervek, valamint a nemzetkozi és

kilfoldi szervezetek el6tt a Kamarat az elnok képviseli. Az elnék ezen jogositvanyat frasban, a

konkrét ugvet vaov témakort, szukséo szerint iddszakot megielolve az alelnokokre és a

” , ,

tétitkarra atruhazhatja—z-ezzel-6ss:




2.2.  Alairasi (kiadmanyozasi) jog

—  —Az el6z6 pontban érintett szervezetek esetében a Kamara elndke.
—  —A tarsszervekkel torténd operativ kapcsolattartas iratain a fétitkar.

— —Bankforgalmi okmanyokon a banki alairas bejelentének megfelelé modon, a fétitkar és a
gazdasagi vezetd kozosen. Barmelyikik igazolt akadalyoztatasa esetén a sportvadasz alelnok,

annak akadélyoztatdsa esetén a hivatdsos vadasz aleln6k, mig annak akadalyoztatisa esetén
az elnok.

— —Kimend szamlakon a gazdasagi vezetd.
— —A Kamara teriileti szervezeteinek kimend hivatalos iratokon a fétitkar.

—  —DMeghatalmazason alapulé jogi képviselet, tovabba a jogsegély szolgalat esetében a jogi
képviseld.

— _-Bizottsagok, szakbizottsagok tevékenységi korében végzett feladatokkal Osszefiiggésben,

anyagi vonzattal nem rendelkez6 kérdésekben a bizottsag vagy szakbizottsig elnoke.

2.3. Kotelezettségvallalas joga

Az OMVK éves koltségvetésének Osszeallitasa a fotitkar, jovahagyasa az Orszagos Elnokség

javaslata alapjan az Orszagos Kildottkozgytlés hataskore. Az abban foglaltak végrehajtasaért a

Kamara elnoke és a fétitkar felel6s. A jévahagyott koltségvetésen belill — az Orszagos
Elnokség tajékoztatasa mellett — tételenként Stszazezer forint 6sszeghatarig, a f6titkar a
kiadasi oldalon atcsoportositast hajthat végre. A koltségvetés ezt meghaladd belsé
modositasahoz elnokségi hatarozat sziikséges.

A jovahagyott koltségvetés bevételi oldalan realizal6dé tobblet teljesités—fethasznalasardlaz
OrszagosIstldottkézegyilés-donta kovetkezo évi kbltségvetés részét képezi.

A koltségvetés terhére torténd kotelezettség vallalasa — szazezer forint 6sszeghatar felett -
minden esetben irasban torténik. Az ezzel kapcsolatos feladatelemek az alabbiak:

Q.) a-)}-Szerzddés elokészités vagy drajanlatok bekérése.

A szerz6dés elGkészitése vagy a legalabb harom drajanlat bekérése a Hivatali Apparatus azon
munkatirsanak feladata, akinek a munkakéréhez kotédik=_a szerz6dés értelmében igénybe vett szolgaltatds
vagy a beszerzésre keril6 eszkoz. Alairasra csak a Kamara jogi képvisel6je altal ellenjegyzett szerzédés
terjeszthetd!

b7 A jogi képvisel6 a szamara atadott, daitummal és aldirdssal ellitott szerz6édést harom

munkanapon belil kételes ellenjegyezni, vagy megtenni hozza észrevételeit.
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D.) A szerzddés megkitése.
Pénziigyi kotelezettség vallalassal jard szerz6dést kizardlag a fétitkar kothet.
C.) e4Szerzddés midositisa, illetve felbontisa.

Alairt és érvényben 1év6 szerzédést modositani, illetve felbontani — annak minden jogi és
anyagi koévetkezményének vallalasa mellett — a f6titkar hataskére. Ez iranyd
déntéséhezdontését a fétitkar el6zbleg kotelezben egyezteti a jogi képviselével, és kikérheti
az elnok:, sziikség esetén az Elnokség véleményét.




KAPCSOLODO SZABALYZATOK JEGYZEKE
(az SZMSZ elvalaszthatatlan részét képezik)

1 Szamvitel Politika

2 Szamlarend

3 Bizonylati Rend

4 Selejtezési Szabalyzat

5 Leltarozasi Szabalyzat

6 Pénzkezelési Szabalyzat

7 Ertékelési Szabalyzat

8 Iratkezelési Szabalyzat

9 Szamitastechnikai Védelmi Szabalyzat

10'TGzvédelmi Utasitas

V.
AZ ESZKOZHASZNALAT RENDJE

1. Az eszkézhasznalatra vonatkozé elbirasok a 10 000 forintnal nagyobb bekertlési értékd eszkozokre
alkalmazandok.

2. Az OMVK tulajdonaban 1év6 eszk6zokrdl a Hivatali Apparatus fétitkar altal kijelolt munkatarsa
naprakész leltart vezet.

3. A hasznalatban nem 1évé eszk6zOk tarolasarél a Hivatali Apparatus fétitkar altal kijel6lt munkatarsa
gondoskodik.

Az egves eszkdzok és tartozékaik atadasardl a f6titkar dont.

o

5. Az eszk6z0k a Hivatali Apparatus dolgozoi és kiilsé partnerek szamara munkavégzés céljabdl torténd

atadasardl jeovzokonyv készil. A jeovzékonyvben fel kell tintetni

5.1.az adott eszkéz allapotat, esetleges hianyossagokat, sériiléseket;

5.2.a konkrét feladatot vagy feladatokat, amelvnek elvéozését szoloalja az eszkdz;

5.3.amennviben az eszkoz atadasa folyamatos munkavéozést szoloal, azt, hoov meddig marad az adott
személynél.

5.4.Az eszkéz leadasardl szintén jegyzOkoényv készil, amelyben szintén régziteni kell az allapotot,

esetleges hianvossagokat, sériiléseket.

6. Az eszk6z0k épségéért az azokat hasznald személy, hasznalaton kivil a tarolasért felel6s személy
tartozik felelésséooel. amennyiben az adott eszkdzben esetlegesen keletkezd kar eovértelmien az &

mulasztiasabdl fakad.




VI
A GEPKOCSIHASZNALAT RENDJE

1. Az OMVK kézpont tulajdondban 1év6 gépkocsit csakis az OMVK Hivatali Apparatusanak tagjai
hasznalhatjak, kizarélag a munkakéri kotelességeik teljesitéséhez.

2. A oépkocsi-hasznalatot a fétitkar rendeli el irdasban, elektronikus formaban (VIII. 1. pont).

3. A gépkocsi-hasznélatrol menetlevelet kell vezetni.

VII.
MUNKAKORI LEIRASOK (megbizassal dolgozé személyek esetében elvarasok, feladatok)

Fétitkar

- az Alapszabaly 14. § (2)-ben foglalt feladatok;

- apozicid betdltésének feltételei: a Vadaszkamarai torvény 20. : ontja szerint.

Jogi képviseld

- képviseli az OMVK-t a fétitkar altal meghatarozott tgyekben;

- Osszeallitja az OMVK munkajahoz kapcsol6dé okiratokat (szerzédéseket, megallapodasokat stb.);

- sziikség szerint pontositja, javitja, majd ellenjegyzi az Hivatali Apparatus munkatarsai altal a fétitkar

szamara alafrasra el6készitett szerzédéseket az SZMSZ 1V. 2.3. a.) pontja alapjan;

- a fétitkar altali alairas el6tt irasban véleményezi, ellenjegyzi a partnerek altal Gsszeallitott

szerzbdéseket, megallapodasokat;

- véleményezi a minisztériumok altal egyeztetésre tovabbitott jogszabaly tervezeteket; amennyiben
egy anvag valamely szaktertilethez szorosan kapcsolddik, egyeztet a Hivatali Apparatus illetékes

munkatarsaval, és a kamara bizottsagi és szakbizottsagi elndkeivel vagy kiilsd szakértével;

- _amennyiben az OMVK egy jogi kérdésben szélesebb férumon (pl. megyei szervezetek, internetes

kérd6iv stb.) kér be véleménveket, Goy Osszesiti, eoyvséoes szerkezetbe foglalja azokat;

- az arra szolgal6 hivatalos online felileteken figyelemmel kiséri az agazatot érint6 tervezett
jogszabaly-valtozasok és a megjelend 1j vagy modositott rendelkezéseket, ezekrdl osszefoglald

tajékoztatd anyagokat allit 6ssze, amelvek felkertlnek az OMVK honlapjara;

- felhivia a terlleti szervezetek és a szélesebb kozvélemény figvelmét a jogszabaly-tervezetek
véleményezési lehet6ségére és annak modjara;
- valaszol a beérkez6, szakteriiletéhez tartoz6 megkeresésekre az SZMSZ VIII. 3. pontban foglaltak
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szerint.

- A pozicié betoltésének feltételei:

O jogl végzettségo
o legalabb tizéves szakmai gyakorlat;

o legaldbb 6téves vadaszati gvakorlat;

O tapasztalat a vaddszati és a fegyver- valamint az egyesileti jogban;
o legalabb kézépfoku angol nyelvtudas;

o _az irodai szoftverek erds felhasznaldi szintl ismerete:

O _magas szintl ismeretek az internet hasznalata terén;

o__elbnyt jelent: masodik idegen nyelv ismerete; gazdasagi-, munkajogi tapasztalat; szakiranya
végzettség; allami szféraban szerzett tapasztalat.

Titkarsagvezetd
- az info@omvk.hu cimre érkez6 megkeresések kezelése az SZMSZ, VIII. 3. pontja alapian;

- a VIII. 1.4. pont szerint a Cégkapu rendszer kezelése;

- abeérkezb és kimend postai levelezés kezelése, adminisztralasa, iktatasa;
- a Hivatali Apparatus munkaja soran keletkez6 iratanyag kezelése, adminisztralasa, iktatasa;
- az OMVK Kkitlintetéseire érkez6 felterjesztések Osszegyijtése, tovabbitasa az ElnSkség tagjainak a

késébbi, odaitélésrdl szolo dontést elGsegitve;

- a titkarsaera érkezd telefonhivasok fogadasa, az tovfelek atiranvitasa az illetékes munkatarshoz;

- a Hivatali Apparatus munkatarsaihoz érkez6 vendégek fogadasa.

- A pozici6 betoltésének feltételei:

O érettségi;
az OMVK felépitésének, mikoédésének, a Hivatali Apparatus munkajanak alapos ismerete;

tgyfélkozponta szemlélet;

@)
@)
o legalabb kézépfokd angol nyelvtudas;
@)

az irodai szoftverek erds felhasznaldi szintd ismerete;

o gépiras;
O _magas szintd ismeretek az internet hasznalata terén;

o__elbnyt jelent: masodik idegen nyelv ismerete; ECDL vizsga; irodavezet6i, adminisztracids
tapasztalat.

Vadgazdalkodasi fé6munkatarsak

- a Vadgazdalkodasi Alap mikoédtetése a vonatkozé szabalyzatnak megfeleléen;

- a hivatasos vadaszok munkajaval kapcsolatos tgyek koordinéalasa

o__a hivatasos vadaszok nyilvantartasa, egyeztetve a Kormanvhivatalokkal és a rend6rséggel;
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o az éves koételez6 tovabbképzések anyaganak nyilvantartisa, Osszesitése, tovabbitisa a
kommunikaciés fémunkatarsnak a honlapon valé publikacié céljabdl;

o a hivatasos vadaszokat orszagos szinten érinté informacidk Gsszefoglalasa, tovabbitisa a

hivatasos vadaszok szimara;

o Az Orszagos Vadgazdalkodasi Adattar éves — szakmai vonatkozast — adatainak kiértékelése.
- a Vadgazdalkodasi Bizottsag munkajanak timogatasa;
- szakmai események szervezése, koordinalasa, levezetése.

- A pozicié betoltésének feltételei:

o_fels6foku vadgazdalkodasi végzettség;
o legalabb kézépfoku angol nyelvtudas;

o _az irodai szoftverek erds felhasznaldi szintl ismerete:

O __magas szintl ismeretek az internet hasznalata terén;

o elényt jelent: masodik idegen nyelv ismerete; gyakorlatban szerzett tapasztalat; vadaszati

kinolégiai ismeretek; aktiv részvétel a vadiszati kozéletben

Kommunikacidés f6munkatars

- Osszefoglaldé anvacok Osszedllitisa a bizottsagi, szakbizottsdgl és ecyéb Ulésektdl, kozzétételik a
honlapon 7 munkanapon beliil;

- Osszefogolald anvagok Osszeallitasa az OMVK 4ltal szervezett orszagos eseménvekrdl, kozzétételuk a

honlapon 7 munkanapon belil;

- akozponti internetes oldal naprakészen tartasa;

- atajékoztat6 anyagok naprakészen tartasa;

- kézremikodés az OMVK kézpontja kiadvanyainak el6készitésében;

- a kozosséoi média kezelése (Facebook, Twitter, Google Plus);

- Ujsagirdi kérdések megvalaszolasa;

- nvilatkozattétel a sajtoban;

- allando rendelkezésre allas, telefonos elérhetéség a hét minden napjan.

- A pozicié betoltésének feltételei:

fels6foku végzettséo

szakiranyu véozettségo,

legalabb kézépfoku angol nyelvtudas;

o
o
O a sajtéban szerzett legalabb 6téves ovakorlat,
o
o

az irodai szoftverek erds felhasznaldi szintd ismerete;

O _magas szintd ismeretek az internet hasznalata terén;

o _elényt jelent: televiziés tapasztalat; radids tapasztalat; publikicié {frott sajtéban;

kiadvanvszerkesztési ismeretek; masodik idegen nvelv ismerete.
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Nyilvantartasokért felel6s munkatars

- vezeti és naprakészen tartja az OMVK tagsagan nyilvantartasat;

- negvedévente statisztikai kimutatiasokat készit a tagsigban bekovetkezett, az el6z6 negyedévhez

viszonyitott valtozasokrdl, és ezeket tovabbitja az kommunikaciés munkatirsnak a honlapon valé
kozzététel céljabdl; a kimutatasban szerepl6 adatok:

o tagok létszamanak valtozasa;
o ujonnan vadaszjegyet valtok szama,;

o kilon a hivatasos vadaszok 1étszamanak valtozasa;

o férfiak és nGk aranva;

o 70. életéviket betoltott személvek aranva;

2

o Vadaszijaszatra/solvmaszatra/agardszatra  jogosult személvek szdma orszdgosan és
megyénként
o__az adatok megyénkénti bontasban is rendelkezésre allnak;

o __a tényadatokat révid szoveges elemzéssel is kiegésziti;

- minden vadaszati év marcius 31-io, eoy az elmult 6t évvel vald dsszehasonlitast készit a negvedéves

valtozasok mintijara.

Gazdasagi Fémunkatars

- konvyvelési és bérszamfejtési feladatok ellatasa;

a banki kapcsolatok kezelése és a pénzligyi muveletek lebonyolitasa;

- a Kamara szamviteli és pénziigyi politikajanak, valamint az ennek végrehajtasahoz sziikséges belsé

szabalvozasi rend kialakitasa;

- a Kamara éves szamviteli beszamolo6janak 6sszeallitasa, a kapcsolodo statisztikai és egvéb jelentések
elkészitése;

- a Kamara adézasi kotelezettségeivel kapcsolatos bevallasok, adatszolgaltatasok elkészitése és
benyujtasa;

- az Orszagos Vadgazdalkodasi Adattarbol szarmazé orszagos pénziigyi adatok elemzésén nyugvd —
a teljes vadgazdalkodasi dgazatot érinté — tanacsadas, a vezetSk szamara javaslatok kidolgozasa;

- a Kamara éves koltséovetési tervezetének elkészitése;

- a koltségvetés év koézbeni alakulasanak nyomon kévetése — ha sziikséges véleményezése —
atcsoportositasok kezdeményezése;

- a Kamara szerz6dései, megallapodasai pénziigyi feltételeinek el6zetes ellendrzése, ha sziikséges,
modosito javaslatok megfogalmazasa.

- A pozicié betoltésének feltételei:

o fels6foku pénziigyi-gazdasagi végzettség;

o a szakmajaban szerzett legalabb 6téves gvakorlat;
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o __az irodai szoftverek erds felhasznaldi szintd ismerete;

o specialis szoftverek alapos ismerete;
O _magas szintd ismeretek az internet hasznalata terén;
o elbényt jelent: vadgazdalkodasi végzettség, egvestletnél szerzett tapasztalat, idegen nyelv

ismerete.

o

A jegyz6konyvvezetésért felel6s munkatarsak

- gondoskodnak az illetékességiikbe tartozé testiileti iiléseken a hangfelvétel készitésérdl, annak
archivalasardl;

- ajegyzékonyveket 10 munkanapon belil elkészitik;

- gondoskodnak a jegyz6koényvek 15 munkanapon beltl t6rténd hitelesitésérdl, alairasarol,

- a hitelesitést és alafrast koévetSen elektronikus forméaban, kereshetd, széveges formatumban
tovabbitjak a jegyz&konyvet az adott testiilet minden tagjanak.

VIII.
A KAPCSOLATTARTAS ES A TAJEKOZTATAS RENDIJE

A kapcsolattartas és tajékoztatast formaja

1.1. Az OMVK a hivatalos kapcsolattartast {rott formaban valésitja meg.

1.2.A kapcsolattartds lehet6ség szerint e-mailben torténik, a Hivatali Apparatus munkatarsainak

részérél a @omvk.hu domainen regisztralt cimrél kildott e-mailben.

1.3.Amennyiben nincs lehetéség az elektronikus kapcsolattartasra, az elkiildott leveleket minden

esetben ajanlott killdeményként kell postara adni és rogziteni a postakényvben.

1.4.Az OMVK az elektronikus tigvintézés részletszabalyairdl szoélé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet

értelmében hasznalja a Cégkapu-rendszert.

2.1.Az OMVK Kézpont minden elektronikus és postai kiildeményén feltiinteti kézponti e-mail cimét

2.2. A Hivatali Apparatus minden munkatarsa egységes formatum alapjan létrehozott e-mail cimmel
(vezeteknev.keresztnev@omvk.hu) rendelkezik. Ezek az elérhetéségek nyilvanosak (Id. 5.4. pont).

2.3. A munkatarsak hivatalos levelezést kizardlag a (@omvk.hu domainen regisztralt cimrél folytatnak.

A omvk.hu domainen regisztralt cimrdl maganielleol, va a kamarai hivatali munkaval
Osszefiiggésbe nem hozhaté tartalmu levelek kiildése szigorian tilos!

2.4. A munkatarsak a sajat neviikben kizardlag a sajat e-mail cimikrél killdhetnek e-mailt.

1.

2. Elektronikus levelezés
(info@omvk.hu).

3.

A beérkez6 megkeresések feldolgozasa

3.1.A kézponti e-mail cimre (info@omvk.hu) érkezé megkereséseket a  titkarsigvezets e
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4.

munkanapon belil tovabbitja az illetékes munkatarsnak, amennyiben az illetékesség nem
egvértelmd, a fétitkarnak. Ez esetben a fétitkdr egy munkanapon belil kijeloli az illetékes

munkatarsa(ka)t, és az e-mail tovabbitisaval szignalia rajuk a feladatot, sziikség esetén

megjegyzéssel.

3.2. Amennyiben egy munkatars nem illetékes a kézvetlentil hozza érkezé megkereséssel kapcsolatban,
egy_munkanapon belil tovabbitja az illetékes munkatarsnak, amennyiben az illetékesség nem
egvértelmd, a fétitkarnak, aki a 2.1 pontnak megfelel6en jar el.

3.3. A megkereséseknek legfeliebb két munkanapon beltl meg kell érkezni az illetékes munkatarshoz.
3.4. Az illetékes munkatarsnak hirom munkanapon belil meg kell valaszolnia a megkeresést, vagy

hataridé megielolésével turelmet kérnie.

3.5. Amennyiben telefonos megkeresés érkezik, a munkatarsak kételesek felajanlani az iigyfélnek, hogy
kérdésére irasban adnak valaszt a 3.4. pontja értelmében.

Az elektronikus levelezés archivalasa

5.

4.1.A levelezés archivélasa napi, a szerverrdl a szolgaltaté altal végzett biztonsagi mentéssel valosul
meg.

4.2. A szolgaltat6 garantalja, hogy az elktldott és beérkez6 e-mailek tartalmdaban, idépontjaban és egyéb

adataiban nem torténhet modositas.

4.3. A szolgaltaté a fétitkar irasbeli kérésére igény esetén egy munkanapon belil rendelkezésére

bocsatja a megieldlt e-mail cim(ek)rdl folvtatott levelezés szerveren tarolt archivumat vagyv annak

igénvelt részét.
4.4. A szolgaltaté minden naptari év végén elektronikus adathordozon atadja a fétitkarnak az adott

évben az (@omvk.hu véoz6dést cimekrdl folytatott levelezés archivumat. Az anvag a szenzitiv

informacidkra vald tekintettel szicoruan bizalmasan és az elvarhatd condossageal kezelendd.

T4ajékoztatas

5.1.A Hivatali Apparatus a tagsagot altalanossigban érinté informacidkat honlapjan és az altala

miukodtetett kozosséei média feliileteken teszi kozzé.

5.2. A kuldottkozevilések, az elndkséei tlések, a titkari értekezletek, a bizottsagok és a szakbizottsacok

iléseinek hatarozatai az eseményt kéveté 15 munkanapon belil felkeriilnek az OMVK honlapjara.

5.3. A kuldottkozevilésekrdl, az elndkséei Ulésekrdl, a titkari értekezletekrdl, a bizottsacok és a

szakbizottsagok iiléseirdl sz6l6 6sszefoglalé anvagok az eseményt kévetdé 7 munkanapon belil
felkertilnek az OMVK honlapjara.

5.4. Az Hivatali Apparatus munkatarsainak névsora, illetékességi kére és elérhetéségei megtalalhatok az
OMVK honlapjan.

A fenti Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot az Orszagos Magyar Vadaszkamara Kildottkozgytlése

Budapest, 2044-—oktéber10:2018. ..............

(dr. Jambor Laszlo)

elnok
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