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A Tisza-tavi Horgász Egyesületek Szövetsége – a továbbiakban HESZ – ügyviteli rendjét az alábbiak szerint szabályozom:

I. Általános rendelkezések
1. Az iratkezelési és tárolási szabályzat célja

A szabályzat azzal a rendeltetéssel készült, hogy az iratok, küldemények, számlák érkeztetése, iktatása és kezelése egységes szempontrendszer alapján, szabályozottan történjen.

2. Az iratkezelési és tárolási szabályzat hatálya
A szabályzat hatálya a HESZ munkavállalóira, valamint az elnökségre és az egyéb tisztségviselőkre terjed ki.
II. A beérkezett és kimenő iratok kezelésének rendje

1. Beérkezett iratok/küldemények átvétele, felbontása 

1.1. Az iratok/küldemények átvétele

A postán vagy egyéb módon (pl. személyes továbbítással) érkezett iratokat/küldeményeket/számlákat (továbbiakban: iratok) az e feladattal megbízott ügyintéző munkatársnak kell átvennie, ellenőriznie és kezelnie. Az ügyintéző munkatársat a Magyar Posta által előírt formai és tartalmi követelményeknek megfelelő hivatalos meghatalmazással kell ellátni.

Az ügyintéző munkatársnak kötelessége munkanapokon naponta ellenőrizni a cég postafiókját és az abban talált küldeményeket ezen szabályzat előírásai szerint kezelni.
Amennyiben bármely okból a HESZ más munkavállalója, vagy tisztségviselője venné át az iratot, köteles az átvételi szabályokat betartani és gondoskodni arról, hogy a küldemény haladéktalanul eljusson az ügyintéző munkatárshoz, távolléte esetén a helyettesítését ellátó munkatárshoz.
Az iratok érkeztetését az érkeztető bélyegző használatával, az érkeztető bélyegző lenyomatának a beérkezett iratokon való elhelyezésével és az iktatószám feltüntetésével kell az ügykezelőnek ellátnia. 

Az átvételkor különös gondot kell fordítani az iratok meglétének, címzésének és sértetlenségének ellenőrzésére.
A tértivevénnyel, azonnal vagy sürgős jelzéssel érkezett iratok borítékjára/küldeményekre az érkezés időpontját (óra, perc feltüntetésével) az ügyintéző munkatársnak rá kell vezetnie.

Ha az iratok átvételekor az ügyintéző munkatársnak hiányt és/vagy sérülést állapít meg, az irat borítékján "hiányosan, sérülten, felbontva érkezett" szövegből a megfelelő változatot fel kell tüntetnie, és azt szükség szerint - a tényleges hiányosságnak megfelelő szövegrésszel - ki kell egészítenie.

Kézbesítőkönyves átvételkor a hiány vagy sérülés tényét az ügyintéző munkatársnak a kézbesítőkönyv megjegyzés rovatába is be kell jegyeznie.
Az elcímzett, nem HESZ. illetékességű borítékokat/iratokat nem szabad átvenni.
A tévesen címzett és érkezett (nem HESZ. illetékességű) borítékokat/iratokat – azok átvételének megtörténte esetén – bizottságilag fel kell nyitni. Ha a levél HESZ illetékességű, az előírások szerint kell a továbbiakban eljárni. Ha nem, a tárgynapi kimenő postával a feladónak kell visszaküldeni. A felnyitásról rövid, a legszükségesebb megállapításokat tartalmazó jegyzőkönyvet kell felvenni.
1.2. Az iratok/küldemények felbontása

Az ügyintéző munkatársnak az átvett iratokat az érkezése napján kell felbontani. A felbontott küldeményeket/iratokat érkeztető bélyegzőlenyomattal kell ellátni.

A felbontást követően meg kell állapítani, hogy az iratok és mellékleteik hiánytalanul megvannak-e. Hiány esetén az előző (1.1.) alpontban szabályozottak szerint kell eljárni, a hiányt a borítékon/iraton fel kell tüntetni. 

Az ügyintéző munkatárs a névére szóló „s.k. felbontásra!" feliratú borítékokat is fel kell bontania.
A felbontott borítékokat minden olyan esetben az irathoz kell csatolni, ha

· az irat benyújtásának és/vagy az ügy kezelésének időpontjához jogkövetkezmény fűződhet, 

· a beküldő neve és/vagy címe csak a borítékról állapítható meg,

· a boríték hiányosan és/vagy sérülten érkezett,

· szabálysértés vagy bűncselekmény gyanúja merült fel,

· a boríték számlát vagy számlákat tartalmaz, és a számla kiállításának kelte és a postai dátum között időbeli különbség van.

Egyéb esetekben az ügyintéző munkatársnak kell mérlegelni és megítélni a borítékok csatolásának célszerűségét vagy szükségszerűségét.

1.3. Az ügyintéző kijelölése

Az elnöknek címzett iratokat, amikor nem tartózkodik a helyszínen be kell szkennelni és elektronikusan az e-mail címére meg kell küldeni. Az elnök e-mailben jelzi, hogy a küldemény ügyében maga jár el, vagy az ügyvezető elnököt, vagy más tisztségviselőt jelöli ki a feladat elvégzésére.

Minden egyéb iratot – a felbontási feladatok végrehajtását követően - az ügyvezető elnök részére kell átadni.

Az ügyvezető elnök a szignálással (láttamozással) egyidejűleg – amennyiben szükséges - feljegyzi az iratra az ügyintézéssel kapcsolatban szükségesnek tartott utasításait is.

2. A beérkezett iratok iktatása, nyilvántartása, továbbítása és átadása

A beérkezett iratokat - a felbontás, érkeztetés után - az ügyintéző munkatársnak kell iktatni és nyilvántartásba venni. Iktatás nélkül irat – az alábbiakban megjelölteket kivéve - intézkedésre nem adható ki.

Az iratok iktatását és nyilvántartását a rendszeresített és az elnök által hitelesített iktatókönyvben kell végezni. A hitelesítéskor - a lapszámok ellenőrzését követően - az iktatókönyv belső oldalán a következő szöveget kell feltüntetni:

"Az iktatókönyv ______, azaz ____________ számozott oldalt/lapot tartalmaz", majd a kelt feltüntetésével a hitelesítőnek alá kell írni. Ugyanez a szabály vonatkozik a kézbesítőkönyvekre is.
Az ügyintéző munkatársnak az iktatószámokat minden évben 1-gyel (egyes sorszámmal) kell kezdeni. A sorszámokat/iktatószámokat folyamatosan és megszakítás nélkül - emelkedő sorrendben - kell alkalmazni. 

Az ügyintéző munkatársnak a beérkezett iratok iktatószámát TTHESZ-1/2011/B, formában kell feltüntetni. Az iktatószámot az irat jobb felső szélén kell feljegyezni. 

Az iktatókönyv rovatait az ügyintéző munkatársnak - az irat alapján és a könyv feliratozása szerint értelemszerűen - kell kitölteni.
Az iktatókönyv egy-egy sorszáma alá csak egy iratot szabad beiktatni. Az iktatókönyv vezetéséből minden irat esetében ki kell derülnie az iktatószámnak, a beérkezés dátumának, a feladónak, az irat tárgyának, csatoltak-e hozzá mellékletet, ha igen hány lapot, továbbá az elnök, vagy az ügyvezető elnök kire szignálta az anyagot, azt az ügyintéző mikor vette át. 
Alapvető követelmény, hogy az ügyintéző munkatárs az iktatókönyv alapján mindenkor be tudjon számolni az irat hollétéről.

Tilos az iktatókönyvben

· sorszámot, sorokat utólagos kitöltés céljából kihagyni,

· az adatokat ceruzával bejegyezni,

· a beírt adatokat radírral, vagy más módon eltávolítani,

· a beírt adatokat kifestővel, tintával, vagy más módon eltakarni.
Az iktatókönyvben a téves vagy hibás bejegyzést - a javítás szabályai szerint - egyszeri áthúzással kell helyesbíteni. Az áthúzás alatt az eredeti bejegyzésnek továbbra is olvashatónak kell maradni, a helyes szöveget pedig – a hely függvényében – az áthúzott szöveg mellett (fölött/alatt) kell feljegyezni. Az áthúzást és a teljes szöveg bejegyzését aláírással és dátummal kell hitelesíteni.
Az iktatókönyve(ke)t az év utolsó munkanapjának befejeztével az ügyintéző munkatársnak a következő szöveggel kell lezárni: "Az iktatókönyvet 20___. december ____. napján, a _____ oldalon és a ____________ iktatószámmal lezártam." Ugyanez a szabály vonatkozik a kézbesítőkönyvekre is.

Az iktatókönyv nem selejtezhető. A lezárt, illetve betelt iktatókönyveket - a tárgyévet követő 2. év elején - irattárban kell elhelyezni és megőrizni. Ugyanez a szabály vonatkozik a kézbesítőkönyvekre is.

Az iktatókönyv - az év végi lezárás után - a következő évben, az új év évszámának feltüntetésével, folyamatosan - 1-től kezdődő iktatószámmal - vezethető. Ugyanez a szabály vonatkozik a kézbesítőkönyvekre is.

Iktatásra és nyilvántartásra nem kerülő iratok kezelése és átadása

Az ügyintéző munkatársnak nem kell iktatni és iktatókönyvi nyilvántartásba venni a következőkben felsorolt iratokat:

· nyomtatványokat,

· szaklapokat, folyóiratokat, hivatalos lapokat,
· a jogkövetkezményekkel nem járó értesítéseket,

2.1. A szerződések és a beérkezett számlák, hatósági iratok nyilvántartása és átadása

Az ilyen jellegű küldeményekkel minden esetben körültekintően kell eljárni, ha szükséges soron kívül kell az elnök, vagy az ügyvezető elnök részére szignálás céljából átadni.
A szerződéseket, számlákat, hatósági iratokat az ügyintéző munkatárs az az elnöki, vagy az ügyvezető elnöki aláírás, szignálás után illetékesek részére azonnali értesítés mellett, dokumentáltan – az iktatókönyvben történt aláírással – kell átadni.

A szerződésekhez, számlákhoz, hatósági iratokhoz a borítékot – az esetleges jogkövetkezményekre való tekintettel – csatolni kell, ha az irat, vagy a számla kiállítási kelte és a postai dátum között eltérés tapasztalható.
A szerződésekhez, számlákhoz, hatósági iratokhoz kapcsolódó határidős feladatokat minden ügyintézésben érintett HESZ alkalmazottnak, vagy tisztségviselőnek kötelező betartania.
3. A beérkezett iratok intézése, rendezése és tárolása

3.1
Általános ügyintézési határidő

A kijelölt ügyintézőnek az átvett iratokat – amennyiben az iratküldő („feladó”) és/vagy a szignáló vezetők határidőt nem állapítottak meg, illetve nem írtak elő – érkezésük és/vagy fontosságuk sorrendjében kell intézni és rendezni.
A kijelölt ügyintézőnek a beérkezett iratokat formailag és tartalmilag át kell tekinteni. Az irat megítélésénél az előzményeket, a várható következményeket, előnyöket és/vagy hátrányokat, továbbá a szükséges intézkedéseket és azok feltételrendszerét is figyelembe kell venni.

Általános szabály, hogy a kijelölt ügyintézőnek az átvett és választ igénylő iratokra legkésőbb 8 napon belül a válaszlevelet el kell készítenie. Az általános válaszadási határidőtől való eltérést, azt a beérkező iratra rávezetve az elnök, vagy az ügyvezető elnök határozhat meg.
3.2.
A beérkezett levelek tárolási rendje

A beérkezett levelek eredeti példányát azok elintézését követően az ügyintéző munkatársnak a HESZ hivatalos helyiségében kell tárolni. Az iratok tárolásánál minden esetben meg kell valósítani a nyomon követhetőség és a gyors elérés követelményét.
A beérkezett leveleket témakörök szerint kronológiai sorrendben irattartóba kell lerakni és megőrizni.
Abban az esetben, ha a kijelölt ügyintézőnek – a várható levélváltásokra való tekintettel vagy egyéb okból – szüksége van levélmásolatra, a beérkezett levélről az ügyintéző munkatárs másolatot készít.

Az iktatókönyvben a másolatkészítést fel kell tüntetni és a másolatot a kijelölt ügyintézővel át kell vetetni.

A másolatot a kijelölt ügyintézőnek az adott ügy, terület, szolgáltatás, stb. irattartójába kell elhelyeznie és megőriznie.
4. Elektronikus úton érkezett küldemények kezelése

Az elektronikus úton (e-mail, pendrive, egyéb adathordozón) érkezett olyan küldeményeket, amelyek a HESZ szempontjából jogkövetkezménnyel járnak, a HESZ munkatársai, tisztségviselői kötelesek eljuttatni az ügyintéző munkatárs, aki

· a számítógépén erre a célra munkavállalók, tisztségviselők neve és témakörök szerint kialakított könyvtárrendszerbe – változtatás nélkül – köteles menteni az átadott információkat,

· az elektronikus úton érkezett küldeményeket kinyomtatja és a továbbiakban ezen szabályzat előírásai szerint kezeli (iktatja, tárolja, átadja, stb.).

A számítógépére érkezett elektronikus üzenetekkel kapcsolatban az ügyintéző munkatárs köteles a 4. pontban leírtak szerint eljárni.
5. A kimenő levelek készítése és nyilvántartása, továbbítása és aláírása, iktatása és postázása, a levélmásolatok tárolása

5.1
A válaszlevelek készítési rendje

A beérkezett levél alapján készített ügyintézői válaszleveleknek formailag, szerkezetileg és tartalmi követelmények megfeleltetése szempontjából egységesnek kell lenniük.

A kimenő hivatalos leveleket a továbbiakban az alábbi egységes formában és a jelzett tartalmi elemeket alkalmazva kell elkészíteni:

· A hivatalos leveleket mindig

· Microsoft World Times New Roman betűtípussal, 12-es betűmérettel,

· HESZ logós és a HESZ elérhetőségeit tartalmazó levélpapírra

kell nyomtatni.

· A logós, elérhetőségeket tartalmazó levélpapír előállítható a levél szövegével egyszerre történő nyomtatással is. (1. sz. melléklet)

· A levél bal felső részén kell elhelyezni a címzett cég megnevezését és közvetlenül alatta a címzettet foglalkoztató szervezeti egység nevét. Alatta két sort kihagyva kell felírni a címzett nevét a részére toldalékkal együtt, majd alatta közvetlenül a beosztását.
A cég megnevezést, a szervezeti egység nevét, a címzett nevét, beosztását félkövér betűvel kell kiemelni.

· Az iktatószámot a levél jobb felső részén úgy kell felírni, hogy a cégnév és szervezeti egység, valamint a címzett neve és beosztása közé kerüljön, természetesen a velük ellentétes (jobb) oldalon. Amennyiben a levél készítője még nem tudja a konkrét iktatószámot, akkor a következő feliratot köteles elhelyezni Ikt.sz: TTHESZ-_____/2011/K.
· Korábbi levélre történő válasz esetén az ügyre vonatkozó hivatkozási számot az iktatószám alá kell írni.

· A levél tárgyát az iktatószám, vagy a hivatkozási szám alatt minimum egy sornyi szünetet tartva kell elhelyezni.
· A címzett neve, beosztása alatt kell felírni a közterületi címet, alatta a város megnevezését, az alatt pedig az irányítószámot, mindhármat félkövér betűvel kell kiemelni.

· A címzett megszólítása vezetéknevén vagy a beosztásával, valamint nemének megfelelő titulussal történik (Tisztelt Szabó Úr!, Tisztelt Főosztályvezető Asszony!), amelyet viszont nem kell félkövér betűvel kiemelni.

A továbbiakban általában kerüljük el ez ismételt megszólítást. Ez alól kivétel lehet, ha egy hosszabb levél végén pl. a döntéshozó ismételt megszólítása után összefoglaljuk a levélben leírtak lényegét és az általunk javasolt, vagy szükségesnek látott intézkedéseket.
· A levél általában bevezető, tárgyaló és befejező részekből álljon.

· Bevezető rész

· Válaszlevél esetén hivatkozással X időpontban kelt, vagy Y iktatószámú levelükre lehet kezdeni a levelet.

· Előzmény nélküli általunk küldött levél esetén általában mi adunk tájékoztatást, vagy kérünk információt, intézkedést, stb.

· Tárgyaló rész

Ebben a szükséges részletességgel fejtsük ki a levél írásának konkrét okát. Törekedni kell a rövid, közérthető, tömör mondatokra, az egyértelmű megfogalmazásra.
· Befejező rész

Erre a bekezdésre nincs mindig szükség. Célszerű alkalmazni, a 7. pontban leírt esetben, vagy ha valakit megbízunk a levelezés tárgyát képező ügy intézésével és ebben a blokkban adjuk meg az illető nevét, elérhetőségeit. Udvariassági formula alkalmazására is célszerű felhasználni, pl. segítségét előre is köszönöm, stb.

· A levél keltjét, a készítés helyét és a dátumot a befejező bekezdés után – 2 sorköz kihagyásával – kell feltüntetni.
· Az aláíró nevét és beosztását az irat jobb alsó oldalán – az Üdvözlettel, vagy Tisztelettel fordulat alatt – kell elhelyezni. (Mintalevél 2. sz. melléklet.)
· A bélyegzőlenyomatot lehetőleg az aláíró neve mellé helyezzük el. A bélyegzőket csak a felhasználási szabályzat előírásai szerint az arra illetékesek használhatják.
· Névbélyegzőt használni tilos!
· A lap bal alján fel kell tüntetni, hogy a levél hány példányban készült, az egyes példányokat kik kapják, továbbá mellékletet küldünk-e – ha igen hány darabot – a levéllel.
· A mellékletek sorszámát (__. sz. melléklet) azok jobb felső szélén kell feltüntetni.
A válaszlevelet – a hozzá tartozó mellékletekkel együtt – legalább egy másodpéldánnyal kell az ügyintézőknek elkészíteni. 
A válaszlevelet és másodpéldányát a beérkezett levéllel együtt az ügyintéző munkatárs részére – vezetői aláíratás, nyilvántartásba vétel és továbbítás céljából át kell adni.

5.2
A válaszlevelek aláírása, iktatása és postázása

A válaszleveleket és másodpéldányukat cégszerűen aláírni csak az elnök és az ügyvezető elnök jogosult.
Az iktatószámmal ellátott válaszleveleket a borítékba helyezés előtt az ügyintéző munkatársnak ellenőriznie kell, hogy a címzés, aláírás és bélyegző használat, továbbá a mellékletek rendben vannak-e. A borítékok címzését úgyszintén ellenőriznie kell. 
Az ellenőrzött és a rendben talált válaszlevelek eredeti példányát – a mellékletekkel együtt – borítékba kell helyezni, a borítékot pedig le kell zárni. 

A rendben lévő borítékokat naponta postai úton, vagy ha az ügy jellege, sürgőssége indokolja személyes kézbesítéssel kell a címzetthez eljuttatni. 
Postai úton történő továbbítás esetén az alábbi szabályokat kell alkalmazni:

Kizárólag tértivényes küldeményként továbbíthatók:

· a hatóságok részére küldött levelek,

· a szerződések,

· a számla reklamációk,
· a munkavállalók távollétében történő felmondások,
· a jogkövetkezménnyel járó levelezések.
Ajánlott, vagy tértivényes küldeményként továbbíthatók:

· a bér- és munkaügyi iratok,
· a számlák,

· a számlavezető pénzintézetek részére küldött levelek.

Személyes kézbesítés esetén kézbesítőkönyvet kell használni, amelyben rögzíteni kell a küldemény sorszámát, iktatószámát, a címzettet, a tárgyat a dátumot és az átvétel időpontját.

Kézbesítőkönyv nélkül sürgős esetben a küldemény az irat másodpéldányán történő átvétellel is kézbesíthető. Ebben az esetben a __. sz. példányt a mai napon átvettem, kelt feltüntetése felirattal és az átvételt és annak időpontját igazoló aláírással tekinthető kézbesítettnek az irat.
5.3
A válaszlevél-másodpéldányok kezelése és tárolása

Az elpostázott válaszlevelek másodpéldányát a beékezett levelekhez hasonlóan irattartóban témakörönként és kronológiában az ügyintéző munkatársnak kell lerakni és megőrizni.
6. Belső iratok/levelek készítési, nyilvántartási, továbbítási és tárolási rendje

A HESZ. működésével és szolgáltatásaival kapcsolatban szükségessé váló belső iratok (feljegyzések, jelentések, jegyzőkönyvek stb.) készítését és címben megjelölt további feladatok ellátását az alábbiakban szabályozott módon kell megvalósítani.
6.1
A belső iratok/levelek készítési rendje
A belső iratok/levelek készítése általában azokban az esetekben célszerű és indokolt, ha a személyes egyeztetés és állásfoglalás – a tárgy/feladat végrehajtását és rendezését illetően, annak fontosságából és várható kihatásából, a kapcsolódó jogkövetkezményekből és felelősségből eredően – nem elégséges, következésképpen levél, feljegyzés írása szükséges. A belső leveleket nem szabad HESZ logós papírra írni.
6.2
A belső levelek nyilvántartása, továbbítása és átadása

A belső levelek eredeti és másolati példányát a beérkezett levelekre és a kimenő levelekre érvényes előírások értelemszerű alkalmazásával kell az ügyintéző munkatársnak nyilvántartani. Iktatásuk során az TTHESZ-_____/2012/H. iktatási formát kell alkalmazni. Továbbításukról az ügyintéző munkatárs gondoskodik.
6.3
A belső levelek aláírása, átadása- átvétele és tárolása

Az ügyintéző munkatárs a belső leveleket is iktatja, egyben gondoskodik a címzett által történő átvételéről is.
7. HESZ levelekről, okiratokról történő hiteles másolat készítése
HESZ levélről, vagy okiratról hivatalos ügyintézés céljából az ügyintéző, vagy a munkavállaló részére – amennyiben nem áll rendelkezésre több eredeti példány – másolatot lehet készíteni, amelyet „A kiadmány hiteles!” záradékkal, a HESZ. hivatalos bélyegzőjével, kelttel és az ügyintéző munkatárs aláírásával kell ellátni.
A hitelesített másolat készítését az iktatókönyvben fel kell tüntetni és a másolatot az ügyintézővel, vagy a munkavállalóval az átvételi időpont feltüntetésével át kell vetetni.
III. Irattok megőrzése
A házi irattár a HESZ iratainak, dokumentumainak rendszerezett elhelyezését és biztonságos tárolását-, szabályozott működésével és kezelésével, a nyomonkövethetőség követelményének megvalósításával, az iratok és dokumentumok gyors elérhetőségével és rendelkezésre bocsátásával pedig a HESZ rendeltetésszerű működését szolgálja.
Az iratokat és dokumentumokat az ügyintézési tárolási idő lejártát követően az irattárban kell elhelyezni és őrizni.

Az irattári tárolás előkészítését, az iratok átadását, kezelését az alábbiakban szabályozott módon kell végrehajtani.

1. Az iratok, dokumentumok ügyintézési szakaszban történő tárolási rendje

Az iratokat az ügyintézési szakaszban jelen szabályzat szerint kell kezelni, mely szerint a kimenő és bejövő levelek, iratok eredeti példányát az ügyintéző munkatárs a HESZ hivatalos helyiségében tárolja.

Az ügyintézéshez szükséges másolatok, vagy másodpéldányok az ügyintézőnél az adott ügy iratainak rendszerezett tárolásához használt iratgyűjtőben tárolandók. Az ügyintézőnek az egyes ügyekhez, témakörökhöz tartozó összes iratot kronológiai sorrendben kell lefűzni.
2. Az iratok és a dokumentumok irattári tárolásának esedékessége

Az iratok és a dokumentumok ügyintézési szakaszban való tárolásának szükségessége különböző időtartamú.
Az iratokat (a leveleket és levélmásolatokat) – a folyamatos szolgáltatásokhoz kapcsolódó iratok kivételével – az ügyintézés befejezését és a tárgyévet követően az irattárban kell elhelyezni, tárolni és őrizni.

A folyamatos szolgáltatásokhoz kapcsolódó iratokat – azok esetleges szükségességére való tekintettel – az ügykezelőnek az 1. pont szerint kell még a továbbiakban is tárolni.

3. Iratok és dokumentumok előkészítése irattári tárolásra

Az iratokat és a dokumentumokat – az előző előírások szerinti esedékesség bekövetkezésekor és az alábbiakban szabályozottak szerint – az irattári tárolásra elő kell készíteni.
Az irattári tárolás rendje megegyezik az ügyintézési szakaszban történő (év közbeni) tároláséval, ezért az iratokat és a dokumentumokat témakör szerint kronológiai sorrendben kell dobozolással/ csomagolással és feliratozással az irattári tárolásra előkészíteni.

Az iratdobozokon (csomagolópapíron, a felső irattartókon stb.) a doboz, stb. tartalmát és évszámát, továbbá az iktatott leveleknél az iktatószám kezdő- és befejező sorszámát, a témagyűjtőben tárolt leveleknél pedig a témagyűjtő elnevezését is fel kell tüntetni.

A dobozokon/csomagokon a selejtezés esedékes évét vagy a „Nem selejtezhető!” szöveget is fel kell tüntetni.
4. Az irattári iratok és dokumentumok selejtezési rendje

Az irattári iratok és dokumentumok selejtezését az alábbiakban szabályozott módon kell végrehajtani.
A selejtezést évenként egy alkalommal – lehetőség szerint – március hónapban kell megvalósítani.

A selejtezést bizottságilag kell lebonyolítani. A selejtezési bizottság (továbbiakban: bizottság) vezetőjeként olyan munkatársat (pl.: az ellenőrzési bizottság elnökét, tagjait, az ügyintéző munkatársat) kell megbízni, aki az iratok selejtezhetőségét – azok ügyviteli szükségességét is figyelembe véve – a feliratozástól függetlenül is el tudja bírálni.
A selejtezésről 2 példányban – sorszámmal ellátott – jegyzőkönyvet (3. sz. melléklet) kell felvenni.

A jegyzőkönyv tartalmazza:

· a HESZ megnevezését,

· a jegyzőkönyv felvételének helyét, időpontját,

· a jegyzőkönyv felvétele milyen célból történt,

· a jelenlévők nevét beosztását és a selejtezési bizottságban betöltött pozíciójukat,

· mely irattári tételszámok, évfolyamok kerültek selejtezésre,
· mely selejtezésre váró iratári tételek kerültek felül bírálatra és maradt el a selejtezésük, milyen okból,

· a selejtezett iratok megsemmisítése milyen módon fog megtörténni.

A jegyzőkönyv eredeti példányát az ügyintéző munkatársnak az irattárban „Nem selejtezhető” jelöléssel-, időrendi sorrendben az e célra nyitott irattartóban kell megőrizni.
A leselejtezett iratokat csak a bizottság vezetőjének jóváhagyásával szabad megsemmisíteni, nyersanyagként értékesíteni, zúzdába küldeni.

IV. Záró rendelkezések

A szabályzatot a HESZ munkatársai és tisztségviselői részére dokumentált formában oktatni kell (4. sz. melléklet)
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