
Budavári Evangélikus Egyházközség

2/2017.sz. Szabályrendelet
a lelkészi hivatal ügyrendjéről

I.
Általános szabályok

1. Az Egyházközség lelkészi hivatalának vezetője az igazgató  lelkész. Az
igazgató   lelkész  felel  azért,  hogy  a  hivatalban  történő  ügyintézés,  a
gyülekezeti  tagok  és  más,  a  hivatalt  felkereső  ügyfelek  a  gyülekezet
küldetésével összhangban álló fogadtatásban részesüljenek.

2. A  lelkész  hivatalban  beosztás  szerint   hivatali  időben  a  gyülekezeti
lelkészek,  az  alkalmazottak  vagy  az  ezzel  megbízott  gyülekezeti
munkatársak tartózkodnak. Akadályoztatásuk esetén, illetve az igazgató
lelkész által kialakított  rendnek megfelelően más gyülekezeti munkatárs
is elláthatja az ügyeleti feladatokat. A lelkészi hivatalban ügyeletet tartó
gyülekezeti munkatárs felkészítéséért a gyülekezeti lelkészek felelnek.

II.
A lelkészi hivatal adatai

1. A lelkészi  hivatal  címe:  1014 Budapest,  Táncsics Mihály  u.  28.  Telefon
száma: 1-356-9736

2. A lelkészi hivatal hivatalos ideje: minden hétköznap 9-13 h.

3. A lelkészi fogadóórákat az Egyházközség éves munkatervében határozza
meg.

4. A  hivatalos  idő  átmeneti  megváltozását  a  gyülekezeti  lelkész
hirdetményben  közli,  illetve  az  istentiszteleteken  hirdetésben  kell
elmondani.

III.
A lelkész hivatalban végzendő feladatok

1. A lelkészi hivatalban végzendő feladatok:
- itt kell fogadni a lelkészt személyesen felkeresőket
- temetési, keresztelési, esketési, látogatási szolgálatok bejelentésének
  fogadása,
- lelkészi napló vezetése, a lelkészi szolgálat nyilvántartása,
- a gyülekezeti tagnyilvántartás, illetve a választói névjegyzék kezelése,
  karbantartása, az anyakönyvek vezetése,
- az Egyházközség levelezéseinek bonyolítása,
- minden olyan hivatalos ügy intézése, amely az Egyházközség életével
összefügg.
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2. A lelkészi hivatalban van az Egyházközség irattára és pénztára is, ezek
működését külön szabályzatok határozzák meg.

3. A lelkészi hivatalban egy gyülekezeti lelkésszel történt egyeztetés alapján
hivatali  időt  tarthat(ezen  minőségében)  az  Egyházközség  többi
tisztségviselője is.

IV.
Vegyes rendelkezések

Jelen szabályzatot az Egyházközség képviselőtestülete 2017. november 7-én
elfogadta,  rendelkezései  e  naptól  hatályosak.  Egyidejűleg  a  lelkészi  hivatal
ügyrendjéről szóló 5/2002.sz. szabályrendelet hatályát veszti.

______________________ ______________________ _____________________
     igazgató lelkész felügyelő jegyzőkönyvvezető

________________________ __________________________
hitelesítő hitelesítő
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