Iratkezelési Szabalyzat Mosonmagyarovari Evangélikus Egyhazkozség

Mosonmagyardévari Evangélikus Egyhazkozség
Iratkezelési szabalyzata

I. Altalanos szabalyok

1.§ Az egyhdazkozség iratanyagahoz fliz6d6 ligyviteli és levéltari szempontok biztositasa érdekében az
iratkezelés szabalyozott keretei k6z6tt gondoskodni kell az iratanyag

a) rendszerezésérdl

b) nyilvantartdsarol

c) biztonsagos megGrzésérdl

2.8 Az Egyhazkozség iratkezelése, az iratok elhelyezése a Lelkészi Hivatalban torténik.

3.§ Az Egyhazkozség irattdraban elhelyezett iratokat koélcsénadni nem lehet, azokrél indokolt esetben
a gyllekezeti lelkész engedélyével az igényl6 koltségviselése mellett masolat készithetd.

Il. Fogalmi meghatdrozasok

4.§ Iratnak kell tekinteni mindazon levelet, levelez6lapot, elektronikus levelet, taviratot, telefaxot,
megbizdst, kérelmet, utasitdst, jelentést, jegyz6konyvet és feljegyzést, amely

a) az Egyhazkozség cimére érkezik

b) az Egyhazkozség mikodése soran gépi adatfeldolgozdssal, gépirassal, kézirdssal vagy
sokszorositassal készit,

c) az intézkedések soran készilnek, valamint

d) minden olyan dokumentumot, amelyet allami vagy egyhazi jogszabaly, illetve egyhazkozségi
szabdlyzat annak mingsit.

5.8 Az anyakonyvek az Egyhazkozség legnagyobb eszmei értékd iratai. Kezeléstikrél és vezetésikrdl a
lekész gondoskodik.

6.8 Irattdri anyag a 4.§-ban felsorolt események soran keletkezett és rendeltetésszer(ien az irattarban
térolt iratok 6sszessége.

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

8.8 Az iratkezelés rendjéért, valamint az irattari tervben foglaltak megtartasaért a gyllekezeti lelkész
a felel6s.

Ill. Az iratok atvétele

9.§ Postai uton az Egyhazkozség cimére érkezett kiilldeményeket a lelkész veheti at, tavolléte esetén a
felUgyel6.

10.§ A kildemények atvételekor meg kell gy6z6dni azok épségérdl. Hidnyos, sériilt vagy felbontott
kiildeményekre ra kell vezetni a vonatkozd jelzés( zaradékot datummal és aldirassal ellatva.

IV. Pénz és egyéb kiildemények atvétele

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

12.§ Az Egyhdazkozség részére érkezett értékkildeményt, utanvétes csomagkildeményt a lelkész veheti
at, tavolléte esetén a pénztaros.

13.§ A postai kildeménybdl elGkerild pénzt, illetve egyéb értéket az iktatokonyvbe zold tintaval kell
bevezetni: év, ho, nap, a feladd neve, cime, érték 6sszege, a konyvelési bizonylatok szdma. A készpénzt
haladéktalanul el kell helyezni az Egyhdzkozség hazipénztaraban és annak bevételi pénztarbizonylatat
az irat mellékleteként kell kezelni.
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V. Az iratok iktatasa

14.§ Az atvett iratokat az iktatott iratok kozé kell iktatni az aldabbi informacidk feltlintetésével:
a) az érkezés kelte,

b) évenként 1.-rél inditott folyamatos iktatészam,

c) tigyintéz6, irat rovid tartalma

15.§ Az Egyhdzkozséghez érkezl iratokat a beérkezés napjan, az ott keletkezé (kimend és helyben
keletkezett) iratokat a feladds napjan kdzos iktatdsi rendszerben kell rogziteni.

16.§ |Iktatni kell a beérkez6 iratokat, taviratokat, fontosabb elektronikus leveleket, belsé
feljegyzéseket, jelentéseket, jegyz6konyveket. Nem kell iktatni:

a) a tomeges, jogkovetkezményekkel nem jard

b) a sajtétermékeket, az el6fizetett hivatalos és szaklapokat.

17.8§ Az iratok iktatandé adatai a kdvetkez6k:

a) az irat mozgasanak napja

b) az irat mozgdsanak iranya

c) adathordozo tipusa

d) iktatdszam

e) feladd, cimzett

f) targybesorolas

g) megjegyzes

h) irattarba helyezés datuma és tételszam

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

19.§ Az iktatokonyvet év végén zaradékkal kell ellatni.

VI. Irattarozas

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

21.8§ Az iratok 6rzése az alabbi kett6s tagolasban torténik:

a) folyd lgyek, amelyek ismételt elintézést, gyors visszakeresést igényelnek

b) napi Ggyintézést mar nem igénylg iratok

22.§ Az irat Ggyintézés utani helyes és végleges irattari helyére valo elhelyezéséért a gylilekezeti lelkész
felel. Az iratok irattari helyikon iktatdszam szerint emelkedd sorrendben irattari tételszammal ellatva
kerilnek tarolasra.

23.§ Az olyan adathordozdon érkezett iratokrdl, amelyek idével veszitenek informaciotarolasi
képességiikbdl (pl. h6papiros fax), masolatot kell késziteni, és azt a masolattal egyitt kell az irattarban
elhelyezni.

24.§ Zarhato szekrényben kell elhelyezni

a) az anyakodnyveket

b) egyéb nagy (eszmei vagy tényleges) értékd iratot

VII. Iratkezelés alapelvei

25.8 Az egyhdzkozség irattara a Lelkészi Hivatalban van. Szabalyszer( és gondos kezeléséért a lelkész a
felel6s.

26.§ Az iratkezelés korébe tartozik minden irattdri anyag, amely jelenleg a gyilekezet tulajdondban
van; az Egyhazkozséghez bejové vagy onnan kimend levél; nyomtatott vagy elektronikus uton
elGallitott Ugyirat, sajtdtermék, az Egyhdazkdzség mikodése sordn késziilt jegyz6kdnyvek, hang és
képfelvételek, anyakdnyvek, jogszabalyok, kozIonyok, szabalyrendeletek stb.

27.§ A napi iratmozgast az iktatokonyvben kell vezetni. A targyévet megel6z6 iratokat archivalni kell.
Kilonos gonddal kell kezelni és évni a régi, 50 évnél idGsebb iratokat. Ezek kozil is kiemelten kell
kezelni és erds falu, biztonsagi zarral ellatott (lemez)szekrényben kell tarolni az egyhaztorténeti értékd
(muzealis) iratokat.
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Iratot kolcs6nadni nem lehet, arrdl csak fénymasolat készithet6 a lelkész kiilon engedélyével.
Kényvet kolcsonadni csak kivételes esetben, a lelkész engedélyével, atvételi elismervény ellenében
lehet.

VIII. Vegyes rendelkezések

28.§ Az irattdrozas rendjét a presbitérium beszamoldsi kotelezettséggel rendelkezd bizottsag
kiktldésével félévente ellenGrizheti.

29.§ Jelen szabalyzatot az Egyhazkozség kozgylilése 2024. ............... ho .....-én elfogadta, rendelkezései
2024 .o t6l hatalyosak.




