Iratkezelési szabalyzat

Az egyhazmegye irattara a Fejér-komaromi Evangélikus Egyhazmegye Lelkészi Hivatalban
van. Szabalyszerii és gondos kezeléséért az esperes felelos. Munkajat segiti az
adminisztracios feladatokkal megbizott irodavezeto.

Az iratkezelés korébe tartozik minden irattari anyag, amely jelenleg a egyhazmegye
tulajdonaban van, az egyhazmegyéhez bejovo vagy onnan kimend levél, nyomtatott vagy
elektronikus uton eloallitott ligyirat, sajtotermék, az egyhazmegye miikodése soran
késziilt jegyzo konyvek, hang- és képfelvételek, fényképek jogszabalyok, kozlonyok,
szabalyrendeletek stb.

Az iratokat, kimeno és bejovo iktatoszammal ellatva kell az iktatokonyvet vezetni.

Az iktatokonyv vezetheto elektronikus uton.

Az egyhazkozségektol elektronikus uton érkezett dokumentumok csak akkor tekinthetok
hivatalosnak, ha azok mellékletben, fejléccel és iktatoszammal ellatott levélként
érkeznek. (Ajanlatos pdf. formatum, amely nem modosithato!)

A targyévet megelozo iratokat papiralapon is archivalni kell.

Iratot kolcsonadni nem lehet, arrol csak fénymasolat készitheto az esperes kiilon
engedélyével.

A szabalyzatot a Fejér-komaromi Evangélikus Egyhazmegye kozgyiilése a 2025. aprilis
30-an tartott kozgyiilésén megtargyalta és elfogadta.



