Budavari Evangélikus Egyhazkozség

5 /2017.sz szabalyrendelet
az iratkezelési szabalyzatardl

.
Altaldnos szabalyok

. Az Egyhazkoézség mukodése kapcsan jelentkezd iratanyagok kezelését a
célszerlség, valamint az Ugykezelés és a leltari torvényben
meghatarozott elveknek megfeleléen kell végezni. Ennek érdekében
gondoskodni kell az iratok

rendszerezésérol,
nyilvantartasarél,

biztonsagos megGlrzéséral,

a levéltdrnak torténd atadasardl.

. Az Egyhazkozség iratkezelése, az iratok elhelyezése a lelkészi hivatalban
torténik.

. Az Egyhazkozség irattaraban elhelyezett iratokat kélcsonadni nem lehet,
azokrol egy gyulekezeti lelkész engedélyével, az igényld koltségviselése
mellett masolat készithetd. A digitalizalt anyakdnyvek az Evangélikus
Orszagos Levéltarban illetve az interneten kutathatok.

Il.
Fogalmi meghatdrozasok

. Iratnak kell tekinteni azokat a leveleket, levelezdlapokat, elektronikus
leveleket, megbizasokat, kérelmeket, utasitasokat, jelentéseket,
feljegyzéseket, amelyek
e az Egyhazkozség cimére érkeznek
e az Egyhdzkdzség mikodése soran elektronikusan, kézirassal vagy
sokszorositassal készllnek
e az intézkedések soran készllnek(tervek, kimutatasok,
adatszolgaltatasok), valamint
« minden olyan dokumentumot, amelyet allami, vagy egyhazi
jogszabaly, illetve egyhdzkozségi szabalyzat annak mindsit.
. Az anyakonyvek vezetését az Egyhaz torvényeinek keretei kozott, ezen
iratok kiemelkedd fontossaganak megfeleléen kell végezni.
. Irattéri anyag a ll/1. pontban felsorolt események soran keletkezett és
rendeltetésszerlen az irattarban tarolt iratok 6sszessége.
. Az Egyhazkodzség irattaraban elhelyezett iratok 15 évig nem
selejtezhetdk. Tizenot év utan az igazgatd lelkész dont arrél, hogy mely
anyagokat kell a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz levéltaraba kell
megkuldeni, illetve melyek azok, amelyek selejtezésre kerlilnek. Az
anyakonyvek, a kozgyullési és presbitériumi jegyz6konyvek, a lelkészi



naplék és az iktatokdnyvek is az Egyhazkdzség irattaraban kerltlnek
megdbrzésre.

. Az iratkezelés fogalma: iratkezelésen az iratok atvételét, érkeztetését,
iktatdsat, Ugyintéz6jének kijelolését, szétosztasat, tovabbitasat és
irattarozasat értjuk.

. Az iratkezelés rendjéért, valamint az irattari tervben foglaltak
megtartasaért az igazgaté lelkész felelds.

i1l.
Az iratok atvétele

. Az Egyhdazkozség cimére érkezett kildeményeket a lelkészi hivatal
irodavezetdje, illetve a helyettesitésre kijelolt egyhazkdzségi munkatars
veheti at.

. A kézbesitéssel érkez6 kildeményeket a kézbesitékonyvben vagy az irat
masolatan kell atvenni.

. A kiildemények atvételekor meg kell gy6zédni épséglikrdl. Hianyos, sérllt
kildeményekre ra kell vezetni a vonatkozd jelzés( zaradékot.

V.
Pénz és egyéb killdemények atvétele

. Az Egyhazkdzség részére érkezett pénz atvételér6l a Pénzkezelési
szabalyzat rendelkezik.

. Az Egyhazkdzség részére érkezett értékkildeményt, utanvételes
csomagkuldeményt a 3. § 1.pontja szerinti személy veheti at.

V.
Az iratok iktatasa

. Az iktatast az Egyhazkozség irodavezetlje, vagy a helyettesitésére
kijelolt munkatars végzi.
. Az atvett iratokat évenként 1-tél inditott folyamatos iktatészammal kell
ellatni.
. Az Egyhazkozséghez érkezd iratokat a beérkezés napjan, az ott keletkez6
(kimend és belsd) iratokat a feladas napjan kulon iktatasi rendszerbe kell
rogziteni.
. Iktatni kell a beérkezd iratokat, elektronikus leveleket, kimend leveleket,
belsé feljegyzéseket, emlékeztetdket, jelentéseket. Nem kell iktatni:

* a jogkovetkezménnyel nem jaro leveleket

« a kereskedelmi jellegl felhivast, tajékoztatét, nyomtatvanyt,

arjegyzéket, meghivét

» a sajtéterméket, az eldfizetett hivatalos és szaklapokat.
. Az iratok iktatandé adati a kovetkezok:
e azirat mozgasanak iranya (bejovd, kimend)
e azirat mozgasanak napja,
« feladd, cimzett,
e targybesorolas,
« azirat tipusa: papir alapu vagy elektronikus alapu



W

* kapcsoldodé el6zmény iktatészam,
 irattari elhelyezés.

. Az iktatott iratokat az igazgatd lelkésznek, tavollétében a masik parokus

lelkésznek kell bemutatni, aki az iratokat az elintézésre illetékes
munkatdrsra szignalja. Az Ugy elintézését kovetéen az iratokat az
Egyhazkozség irodavezetdjéhez kell visszajuttatni.

A visszatérden feladatot add, vagy késObbi intézkedést igénylé iratokat
nyilvantartasba kell helyezni és a hataridd lejarta el6tt 15 nappal az
illetékes munkatarsnak be kell mutatni.

VI.
Irattarozas

. Az Egyhazkozség iratait -idétartam megkotése nélkil -sajat maga altal

kialakitott irattarban orzi.

. Az iratok 6rzése az alabbi hdrmas tagolasban torténik:

« folyé Ugyek, amelyek ismételt intézést, gyors visszakeresést
igényelnek,

* napi Ugyintézést mar nemigényld iratok,

« levéltarnak atadandé iratok, az atadas idépontjaig.

. Az elintézett iratokat irattartéba helyezve kell az irattarban 6rizni.
. Az irat Ugyintézés utani helyes és végleges irattari helyére valé

elhelyezéséért az irodavezetd felel. Az iratok irattari helyikon iktatészam
szerinti rendben(soros iktatas) keriilnek tarolasra.

. Tlzbiztos pancélszekrényben kell elhelyezni

- az anyakonyveket
- készpénzfelvételre jogositd utalvany tdmbjeit és
- a vagyoni kovetelések és kotelezettségek dokumentumait.

VIlI.
Vegyes rendelkezések
. Az irattdrozas rendjét a presbitérium - kilén, beszamolasi

kotelezettséggel rendelkezd bizottsag kikildésével rendszeresen
ellendrizheti.

. Jelen szabdlyzatot az Egyhazkdzség képviselbtestiilete 2017. november

7-én elfogadta, rendelkezései e naptél hatalyosak. Egyidejlileg a
iratkezelési szabalyzatrél szélé6 4/2002. évi. szabalyrendelet hatalyat
veszti.

igazgatd lelkész fellgyeld jegyz6konyvvezetd
hitelesitd hitelesito



