2.5  AJÁNLÁS A MUNKAHELYI SZERVEZETEK IRATKEZELÉSI ÉS SELEJTEZÉSI SZABÁLYZATÁHOZ
· A SZABÁLYZAT CÉLJA
A szabályzat elkészítésének célja, 
· hogy a munkahelyi szervezethez érkezett, ott keletkező és az onnan továbbított iratok, anyagok sorsa követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen,
· az iratok kezeléséért felelős személy a szakszervezeti tagság előtt ismert legyen
· a rendszeres selejtezéssel az irattári anyagok, iratok felhalmozódása megelőzhető legyen.
· A feladatok elvégzéséhez, a döntések előkészítéséhez, a munkahelyi szervezet rendeltetésszerű működéséhez adatot szolgáltasson. Segítse az éves beszámolók, a választási értekezletek beszámolóinak összeállítását, a különféle statisztikák elkészítését.
Javasoljuk, hogy a szabályzatot legalább a Szakszervezeti Bizottság tárgyalja meg, hagyja jóvá és a helyben szokásos módon hirdesse ki.

A levélbontás, a szignálás, az aláírás az SZB. titkár /ügyvivő/ feladata legyen. Távolléte esetén ezeket a feladatokat az SZMSZ-ben meghatározott helyettes lássa el. Szignálás alatt az érkezési, illetve a küldési időpont feltüntetését, az ügyintézésért felelős személy kijelölését, a határidő meghatározását értjük, valamint azt, hogy az iratot kik kapják: SZB tagok, bizalmiak, vagy az egész tagság.

Az iratok iktatása történhet iktatókönyvben, vagy elektronikusan excel táblázatban, vagy Word-ben, például adatlap készítésével. (iktatószám, érkezés, tárgya, intézkedés, selejtezési idő stb.) Az adatlapos változat kinyomtatva, összefűzve akár iktatókönyvként is használható. 
Az elektronikusan vezetett iktatást legalább évente egyszer ki kell nyomtatni és az éves iratmennyiséghez csatolni. Az iratok iktatása kisebb létszámú szervezet esetén történhet keletkezésük időrendi sorrendjében, folyamatos számozással. Az azonos témakörbe tartozók alszámmal is elláthatók. Nagyobb létszámú, széttagolt szervezet esetében az iktatás történhet az SZMSZ-ben meghatározott tagozódás szerint. Ha több helyen működik szervezet, akkor lehet azonosító jelet adni a szervezetnek. Például: 03-1-2010. (azonosító, az irat sorszáma és az évszám) Ebben az esetben az iratok összegyűjtését bizonyos időszakonként biztosítani kell az irattárba helyezéshez. Az időtartamot az SZB határozza meg.
Az iratokat a feladatok elvégzése után vissza kell gyűjteni és irattárba kell helyezni. Ez történhet időrendi sorrendben vagy feladatkörönként a helyben szokásos módon /mappába, irattartóba, fűzős dossziéba stb./

Az irattárba helyezés előtt az iratkezelésért felelős személy feltünteti az iraton a selejtezési időt. (1.sz. melléklet) 
A selejtezést – a selejtezési idő letelte után – háromtagú bizottság végzi. A bizottságot a feladatra az SZB. kéri fel, és bízza meg.

A selejtezésről jegyzőkönyvet kell felvenni. (2.sz. melléklet) A jegyzőkönyvben tételesen kell felsorolni a selejtezendő iratokat. Az iratok megsemmisítése a helyben szokásos módon történjen. Ez lehet zúzda, iratmegsemmisítő stb. A módot, az SZB határozza meg. 
Az iratkezelésért és irattárba helyezésért felelős személy lehet SZB tag, bizalmi, illetve az adott munkakört jól ismerő szakszervezeti tag, aki a felelősségteljes feladatát az SZB titkár /ügyvivő/ útmutatásainak figyelembevételével végzi.
A munkahelyi szervezet megszűnése esetén a selejtezést soron kívül kell megoldani. A fontosabb, még nem selejtezhető iratokat át kell adni a megyei titkárnak, (MKKSZ-SZMSZ 37. pont) 
Az átadásra kerülő iratokról jegyzőkönyv felvételét javasoljuk. Feltüntetve, hogy a feladatot a megyei titkár, (vagy az OSZT elnökének) útmutatásai alapján végezték.
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