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1. fejezet
Altaldnos szabdlyok

1.§ Az egyhdzkozség iratanyagdhoz fiz6d6 tgyviteli és levéltari szempontok biztositdsa
érdekében az iratkezelés szabdlyozott keretei kozott gondoskodni kell az iratanyag

a.) rendszerezésérol

b.) nyilvantartasardl

c.) biztonsdgos megbrzésérol

2.§ Az Egyhdzkozség iratkezelése, az iratok elhelyezése a Lelkészi Hivatalban torténik.

3.8 Az Egyhazkozség irattardban elhelyezett iratokat kolcsonadni nem lehet, azokrél indokolt
esetben a gylilekezeti lelkész engedélyével az igényld koltségviselése mellett mdsolat készithetd.

2. fejezet
Fogalmi meghatdrozdsok

4.8 Iratnak kell tekinteni mindazon levelet, levelez8lapot, elektronikus levelet, taviratot,
telefaxot, megbizdst, kérelmet, utasitast, jelentést, jegyzkonyvet €s feljegyzést, amely
a.) az Egyhdzkozség cimére érkezik
b.) az Egyhazkozség -mikodése soran- gépi adatfeldolgozéssal, gépirdssal, kézirdssal vagy
sokszorositassal készit,
c¢.) az intézkedések soran késziilnek, valamint
d.) minden olyan dokumentumot, amelyet dllami vagy egyhdazi jogszabdly, illetve egyhdzkozségi
szabdlyzat annak mindsit.

5.§ Az anyakonyvek az Egyhdzkozség legnagyobb eszmei értéki iratai. Kezelésiikrdl és
vezetésiikrdl a lelkész gondoskodik.

6.§ Irattari anyag a 4.§-ban felsorolt események sordn keletkezett és rendeltetésszerien az
irattarban tdrolt iratok 0sszessége.

7.8 Iratkezelésen az iratok atvételét, érkeztetését, iktatasat, sokszorositasat, szétosztasat,
tovabbitasat, és irattarozasat értjiik.

8.8 Az iratkezelés rendjéért, valamint az irattari tervben foglaltak megtartasaért a gyiilekezeti
lelkész a felelSs.

3. fejezet
Az iratok atvétele

9.§  Postai tton az Egyhdazkozség cimére érkezett kiilldeményeket a Lelkészi Hivatal vezetGje
veheti 4t, tdvolléte esetén a pénztaros.

10.§ A kiilldemények atvételekor meg kell gy6z6dni azok épségérSl. Hidnyos, sériilt vagy
felbontott kiildeményekre ra kell vezetni a vonatkozo6 jelzésli zaradékot datummal és aldirdssal
ellatva.



4. fejezet
Pénz és egyéb kiildemények dtvétele

11.§ Az Egyhdzkozség részére érkezett pénzt a lelkész vagy a pénztaros veheti at.

12.§ Az Egyhazkozség részére érkezett értékkiildeményt, utdnvételes csomagkiildeményt a
Lelkészi Hivatal vezetGje veheti at, tivolléte esetén a pénztaros.

13.§ A postai kiilldeménybdl eldkeriild készpénzt, illetve egyéb értéket az iktatokonyvbe zold
tintdval kell bevezetni: év, ho, nap, a felad6 neve, cime, érték Osszege, a konyvelési bizonylatok
szdma. A készpénzt haladéktalanul el kell helyezni az Egyhazkozség hazipénztardban és annak
bevételi pénztarbizonylatét az irat mellékleteként kell kezelni.

5. fejezet
Az iratok iktatdsa

14.§ Az atvett iratokat érkeztetdi bélyegzdvel kell ellatni, amelynek tartalma:
a.) az érkezés kelte,
b.) évenként 1-r6l inditott folyamatos iktatészam,

c.) iigyintéz6
d.) irattari tételszam

15.§ Az Egyhazkozséghez érkezo iratokat a beérkezés napjén, az ott keletkezd (kimend és belsd)
iratokat a feladds napjan kozos iktatdsi rendszerben kell rogziteni.

16.§ Iktatni kell a beérkez6 iratokat, taviratokat, elektronikus leveleket, kimend leveleket, belsd
feljegyzéseket, jelentéseket, jegyz6konyveket. Nem kell iktatni:

a.) a tomeges, jogkdvetkezményekkel nem jard

b.) a sajtétermékeket, az el6fizetett hivatalos és szaklapokat.

17.§ Az iratok iktatando adatai a kovetkezok:
a.) az irat mozgdsanak napja
b.) az irat mozgasanak irdnya
c.) adathordozd tipusa
d.) iktatészam
e.) feladd, cimzett
f.) targybesorolds

g.) megjegyzés
h.) irattdrba helyezés ddtuma és tételszam

18.§ Az iktatékonyv rovatainak kitoltése utan torlés nem engedélyezett.

19.§ Az iktatokonyvet év végén zaradékkal kell elldtni.

6. fejezet
Irattarozds

20.§ Az Egyhdazkozség iratait sajat maga altal kialakitott irattarban 6rzi.

21.§ Az iratok Orzése az aldbbi kettds tagoldsban torténik:



a.) foly¢ tigyek, amelyek ismételt elintézést, gyors visszakeresést igényelnek
b.) napi ligyintézést mar nem igényld iratok

22.§ Az irat iigyintézés utdni helyes és végleges irattari helyére valo elhelyezéséért a gyiilekezeti
lelkész felel. Az iratok irattdri helylikon iktatdszdm szerint emelkedd sorrendben irattari
tételszammal ellatva keriilnek tarolasra.

23.§ Az olyan adathordozén érkezett iratokrdl, amelyek iddvel veszitenek informécidtiroldsi
képességiikbsl (pl. hépapiros fax), mésolatot kell késziteni, és azt a madsolattal egyiitt kell az
irattarban elhelyezni.

24.§ Zarhato szekrényben kell elhelyezni
a.) az anyakonyveket
b.) egyéb nagy (eszmei vagy tényleges) értékd iratot



7. fejezet:
Iratkezelés alapelvei

25.§ Az egyhdzkozség irattara a lelkészi hivatalban van. Szabdlyszerd és gondos kezeléséért a
lelkész a felelds.

26.§ Az iratkezelés korébe tartozik minden irattdri anyag, amely jelenleg a gyiilekezet tulajdo-
ndban van; az Egyhdzkozséghez bejové vagy onnan kimend levél; nyomtatott vagy elektronikus
uton eldallitott tigyirat; sajtotermék; az Egyhazkozség miikodése sordn késziilt jegyzdkonyvek;
hang- és képfelvételek; anyakonyvek; jogszabalyok, k6zlonyok, szabdlyrendeletek stb.

27.§ A napi iratmozgést az iktatokonyvben kell vezetni. A targyévet megel$z0 iratokat archivélni
kell. Kiilonos gonddal kell kezelni és 6vni a régi, 50 évnél idGsebb iratokat. Ezek koziil is kiemelten
kell kezelni és erds fald, biztonsagi zérral ellatott (lemez)szekrényben kell tdrolni az egyhdztorténeti
értékd (muzealis) iratokat.

Iratot kolcsonadni nem lehet, arrél csak fénymasolat készitheto a lelkész kiilon engedélyével.
Konyvet kolcsonadni csak Kkivételes esetben, a lelkész engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet.

8. fejezet
Vegyes rendelkezések

28.§ Az irattdrozds rendjét a presbitérium -beszdmoldsi kotelezettséggel rendelkezd bizottsag
kikiildésével- félévente ellendrizheti.

29.§ Jelen szabdlyzatot az Egyhazkozség kozgytilése 2016. szeptember 25-én elfogadta,
rendelkezései 2017. janudr 1-jétd] hatdlyosak.



Irattari Ugykor megnevezése Irattari Iratok
Levéltari

tétel Orzési tarolasi atadds ideje
szam /években/ helye /években/
100. Hivatal atadas-atvétel iratai N Lelk.hivatal

101. Parokia koziizemi valtozasbe- 5 ”?

jelentd iratai, adatlapok

102. Hitoktatds iratai 5 ”
103. Szupplikécids iratok 5 ”
104. Temetési iratok 1 ”
105. Hézassagkotéssel kapcs.iratok 1 ”
106. Konfirmaécio iratai 1 ”
107. Kereszteléssel kapcs.iratok 1 ”
108. Lelkészkonferencidk 1 ”
109. Meghivok 1 ”
110. Lelkész javadalmazasaval kapcs.ir. 5 ”
111. Vilasztasok iratai /elnokség, 10 ”

prezsb.gondn,jegyz6,pénzt./

112. Adomanyok iratai 3 ”
113. Feliigyeldi jelentés 10 ”
114. Szamvevoszéki jelentés, jkv-k 10 ”
115. Lelkészjelentés 10 ”
116. Koltségvetés, zarszdmadas 10 ”?
117. GAS iratok 5 ”
118. Dijlevél N ”
119. Egyhazkozségi névjegyzék N ”
120. Vilasztoi névjegyzék N ”
121. Prezsbitérium névjegyzéke N v
122. Bizottsdgok névjegyzéke N ”
123. Jelol6 és Szavazatsz.Biz.iratai 10 ”
124. Piispoki iroda beérk.iratai 5 ”
125. Nyari tdborozds 3 ”
126. Jegyz6konyvek +mellékletei N ”

/prezsb. kozgyiilés, jel.iv/
127. Epitési engedélyek, hatarozatok N ”



Irattéri Ugykor megnevezése Irattéri Iratok Levéltari
tétel Orzési tarolasi atadds ideje
szam /években/ helye /években/
128. Epitkezés iratai 15 Lelk hiv.
129. Arajanlatok 5 ”
130. Pélyazatok és iratai 15 ”
131. Megallapodédsok 5 ”
132. Hivatali gépjarmd iratai /s.ad6,at- 5 ”
vonaleng. Menetlevél/ 5 ”
133. Felszolitasok /Apeh és egyéb/ 5 ”
134. Hatdésdgi ellendrzések /Fii.hat/ 10 ”
135. Téamogatési szerzddés 10 ”
136. Megbizasok /lelk.Piispoki H./ 5 ”
137. Leltarozas iratai /jkv,lelt.felv.i./ 10 ”?
138. Selejtezések jegyzOkonyvei N ”
139. Fellebbezések 5 ”
140. Egyhaztorténeti dokumentumok N ”
141. Iktat6 konyv N ”
142. Postakonyv N ”
143. Hatérozatok konyve N ”
144. Szervezeti és Miikodési Szab. N ”
145. Leltdrozas és Selejt. Szab. N ”
146. Iratkezelési és Irattaroldsi Szab. N ”
147. Lelkészi Hiv.Mikodési Szab. N ”
148. Anykonyvezési Szabalyzat N ”
149. Kegytargyak, muzealis értékd N ”
eszkozok
150. Pénztarkonyv N ”
151. Pénztari bevét,kiadasi bizonyl. 10 ”?
152. Nyugta /egyh.fent.jar.befiz./ 10 ”
154. Bankszamla terhére kib.csekk ”
155. Koz16nyok N ”
156. Folyéiratok 5 ”
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