EGYHAZI ADMINISZTRACIO
AZ ERDELYI REFORMATUS EGYHAZKERULETBEN

Az adminisztraciérol altaldban

A 2006. évi 1. jogszabaly 18. §. d.) pontjanak eldirdsa szerint a lelkipasztor ,, gondoskodik a
Jjegyzékonyvek, aranykényv, Historia Domus, szolgalati naplo, egyhazi anyakonyvek,
csaladkonyvek, egyéb nyilvantartdsok eldirasok szerinti vezetésérdl... Koteles a lelkészi iroda
teendoit a szabadlyzatok értelmében ellatni. Teljesiti az egyhazi tigyvitel red harulo feladatait.”

Az adminisztracios munkéba bevonhat6k az egyhazkozség mas alkalmazottai (mint pl. a kantor,
tisztvisel stb.), de onkéntesek is. Fontos, hogy a nyilvantartasok és feljegyzések adatai a
valosagnak megfeleléek, hitelesek legyenek. Egyetlen valds esemény vagy jelenség feljegyzése
sem folosleges. Régi jegyzOkonyvek, anyakonyvek, csaladkonyvek, aranykonyvek, kiillonb6zo
feljegyzések, megjegyzesek sok torténetird szamara szolgéltattak eligazitd, magyardz6 adatokat,
és ezen adatok ismerete a gyulekezetépités szempontjabdl sem mellékes. Szikséges, hogy az
egyhdzmegye vagy az egyhazkeriilet altal kért jelentések val6s adatokat tartalmazzanak, hogy az
azok alapjan készitett 6sszesitok is hiteles képet mutassanak a kdzegyhaz életérdl. Fontos, hogy
felmérjik a gyllekezet helyzetét, életét, fejlédését, de nem utolsd sorban a lelkipésztor sajat
munkajat és munkajanak eredményét.

A pontos és lelkiismeretes adminisztracio a lelkészi szolgalat és a gytilekezetépités segitdje. Néhany
példa:

1. ahitelesen vezetett lelkészi munkanaplé adatai ravilagitanak a gytlekezet lelki életére és
a lelkipasztor szolgéalatainak mindségét is tiikrozik

2. apontosan iktatott iratokat néhany év elteltével rovid id6 alatt megtalaljuk az irattarban,
igy azok keresése nem rabolja szolgalatra és pihenésre szant idénket

3. a napi rendszerességgel, becstiletesen végzett kdnyvelés, a gondosan 6rzott pénziigyi
igazol¢ iratok barmikor lehetdséget adnak a felmeriilhetd kényes anyagi tigyek tisztazasahoz

4. apresbitériumi hatarozatok részletes és idében torténd leirasa konnyiti az egyhazkdzség
igazgatésat, elejét veszi az esetleges félreértéseknek, ebbdl szarmazhatd konfliktusoknak.

Az egyhazkdzség adminisztraciés munkajanak meghatarozoja a Kanon, az allami térvények,
rendeletek, illetve az ezeknek értelmében kiadott egyhazi felsdbb hatdsagi utasitisok,
rendelkezések. A munka természetét illetéen vannak allando, ideiglenes és alkalmi jellegii
tennivalok.

Az Ugyintézés rendjén szigoruan kotelezé a hivatali it betartasa. Ez azt jelenti, hogy az
egyhazkozségek csak az Egyhazmegye kozvetitésével levelezhetnek az Egyhazkerilettel és
forditva. Ez azért fontos, mert az Egyhdzmegyenek (esperesnek) tudomésa kell legyen az
egyhazkozségekben tortént intézkedésekrol, kérésekrol stb.

A Reformatus Egyhaz szervezeti felépitésének - egyhazkdzség, egyhdzmegye, egyhazkerilet -
megfelelden torténik az adminisztracidos munka végzése is. Az iratokat, leveleket, igazolasokat,
kimutatdsokat az (gykorjegyzékek szerint csoportositjuk. Mas az ugykorjegyzéke az
egyhazkdzségeknek, mas az egyhazmegyéknek és szintén mas az egyhazkeruletnek.
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Az egyhazkozsegi irattarak kezelése

Az egyhazkozség irattara az egyhazkozség szellemi és anyagi vagyondnak szerves része.
Kezelése, pontos vezetése, hivatalbeli kotelességiink, egyszersmind lelkiismereti tigy is. Orzése
elddeink iranti tiszteletiink jele, pontos és szabalyszerli gyarapitdsa egyrészt a magunk, masrészt
hivatali utddaink munkajat konnyiti. Tilos iratokat megsemmisiteni, vagy gondatlansag miatt veszni
hagyni. Az egyhazkdzség iratanyagét a lelkészi irodaban vagy a gyilekezeti teremben, zarhatd
szekrényben Orizziik. Egyhazkozségi irattarat és levéltarat nem tarolunk alagsori
termekben, pincehelyiségekben, padlason, kazdnhazban, melléképuiletekben, garazsban,
templomban, toronyaljban vagy szabad ég alatt. A gondatlan iratkezelés hivatali
mulasztasnak mindsiil és maga utan vonhatja a felelds fegyelmi uton torténé megintését.

Az egyhazkozségi irattarak kezelésér6l az lgazgatotanacs 5816/1964. szamu iratkezelési
rendszabalya rendelkezett. Az ekkor bevezetett Uj rend meghagyta az 1964. december 31. elétti
anyagra nézve a kordbban érvényben 1év6 csoportositasi rendet (melynek alapjan a levéltari
lajstromkonyvek is késziiltek, és vezették Oket) és a megvaltozott viszonyokhoz alkalmazott,
gyOkeresen (] rendszert vezetett be. Ez az iratkezelési rend 1965-t61 2023-ig volt érvényben. 2024-
t6l alapjaiban nem, de bizonyos részeit tekintve modosul az egyhazkodzségi iratkezelés, igy
prébal alkalmazkodni a 21. szazadi viszonyokhoz.

Az egyhazkdzség iratanyaga iratkezelési szabalyzat szerint négy 6 csoportra oszthato:

1. 1964 elétti iratanyag: A korabeli levéltari rendezés szerint ezek az alabbi tematikus
egységeket jelentik:

A - anyakonyvi igyiratok
B — sz&madasi iratok

C - vagyoni iratok

D - kdzigazgatasi iratok
E - iskola-ligyek

Ezeket a 2010-es években a kertleti levéltar alkalmazottai rendezték, dobozoltak, a
mindenkori lelkész feladata ennek megfeleld Orzése, jo tarolasi koriilmények
biztositasa.

2. 1965-2023 kozotti iratanyag: az 1964-ben elfogadott (j iratkezelés szabaly szerint
csoportositott anyag, évenként dossziékba fiizve és kotegelve. A lelkész feladata ennek
megfeleld Orzése, joO tarolasi koriilmények biztositasa.

3. 2024-t6l kezd6dé iratanyag: az erre vonatkozo iratkezelés reszletes Utmutatojat lasd
alabb.

4. kotetes anyag: kulon egységkeént kezeljuk, ugyanis legtobb kotet a fenti csoportositas
évkoreit talhaladja. A jelenleg hasznalt koteteket a 2024-es évtdl érvényes levéltéri
ugykorjegyzék szerint rendezziik, a korabbi koteteket kronologikusan vagy tematikusan
csoportositva helyezziik polcra. Lehet6ség szerint a koteteket ,,labra allitva” taroljuk.



Az lgazgatotanacs 66/2023. szdmU hatérozata értelmében 2024. januar 1-t61 az Erdélyi
Reformatus Egyhazkerllet egyhazktzségeiben az irattar az aldbbi Ugykorjegyzék szerint
kezelendo:

Egyhazkozseégi Ugykorjegyzék

A. Kotetes anyag

Uj Régi Ugykor megnevezése
szam | szam

l. 1. Presbiteri gytilések jegyzokonyvei

. |2 Kozgytlési jegyzokonyvek

. | 3. Anyakonyvek

/1. Keresztelési anyakonyv

/2. Konfirmalasi anyakonyv

11/3. Esketési anyakonyv

/4. Temetési anyakonyv

111/5. At- és kitértek anyakonyve

Iv. |3. Csaladkonyv és az elektronikus nyilvantartas nyomtatott és bekotott lapjai
V. |- Be- és kikoltozottek nyilvantartasa

VI. | 4. Lelkipasztori munkanaplo

VIIL. | 5. Iktatokonyv

VIIIL. | 6. Aranykonyv

IX. 21. Historia Domus

X. 12. Leltarak — (Registrul numerelor de inventar)

Xl | 14. Fokonyv (Registru jurnal)

XIl. |- Belmisszids szovetségek jegyz6- vagy emlékkonyvei
XIH/1. - Ndszovetség
XI1/2. - IKE
XI1/3. - Dalardak, dalkorok, zenekarok




B. Szalas iratok

Uj Régi Ugykor megnevezése
szdm | szam
1. 7., 8. | Levelezés (egyhazkeriileti, egyhazmegyei, egyhazkdzségi, vilagi | E. A.
hatdsédgokkal, maganszemélyekkel)
2. 3/6. | Anya- és csaladkonyvi levelezés és adatvedelmi nyilatkozatok A
3. |8 Jelentések A
4, |o. Valasztoi névjegyzékek A
5. 10. Egyhazi alkalmazottak személyi iratgyiijtoi A
6. 12. Leltéri tgyek
6/1. Vagyonleltari jelentések, leltarivek, selejtezési = A
jegyzokonyvek
6/2. Birtokivek, birtoklevelek, telekkonyvi kivonatok, A
adodazonositokivonat (,,cod fiscal”), gépkocsik torzskonyve
6/3. Alapeszkdzok nyilvantarto lapjai A
6/4. Ingatlanadok, felértékelések, kockazatfelmérések, A
biztositasok
6/5. Részvények és banki kdtvények A
6/6. | 11. Pecsétnyomok nyilvantartasa A
6/7. | 19. Anyagraktari tiigyek A
7. 11., | Miemlékek, mikincsek, torténeti értéki targyak A
13.
8. 17. Koltségvetesek, koltsegvetés-maodositasok, szamadasok A
9. |15. | Pénziigyi igazol6 iratok = A.
9/1. Pénztari igazold iratok (készpénz): kifizetési bizonylat
(nyugta), szdmla, pénztarnaplé (,,kasszakonyv”), kifizetést
kiséro irat
9/2. Banki igazol¢ iratok: atutalasi szelveny, szamla,
szamlakivonat, banknaplo, megrendeldlap
10. |16. | Csoportnapld = A
11. | 18. | Fizetési jegyzékek A




12. Munkavédelem, tlizvédelem F.A.

13. Szerzddések F. A

13/1. Bérleti szerzodések

13/2. Kozlizemi szerzddések (energia, telekommunikacio, viz és

csatorna)

13/3. Szolgaltatasi és tamogatasi szerzOdések

14. Palyazatok F. A.

15. | 20. Ellendrzési jegyzokonyvek (belsd, gazdasagi bizottsagi és F. A.
felsébb hatdsagi)

16. Egyhazkdzségi egyesiletek és alapitvanyok — statdtuma, F. A.
hivatalos adatai, birdsagi kivonatok

17. Temetdligyek F. A

18. Gydulekezeti kiadvanyok, aprényomtatvanyok, rendezvények F. A.
dokumentumai

Megjegyzés:

A konnyebb tajékozodas és az ugykorok helyes szamhasznéalata érdekében a tablazatban
egymas mellett, kiilon oszlopokban feltuintetjlik az Uj és a régi tigykori szamot is.

A szélas iratok ellatasakor keriiljiik a fém, illetve milanyag rogziték (gémkapocs, irodai
kapocs, gombostii stb.) hasznalatat. Ehelyett inkabb A3-as lapot hasznaljunk ezek
Osszefogéasara.

F.A. — folyamatosan alland6 (folyamatosan vezetjiik, amig az irattart6 megtelik)

E.A. — évente allando (évente lezarjuk az iratmennyiségtdl fiiggetleniil)

C. Elektronikus anyagok

Az elektronikus formdban elkészitett jegyzokonyvek, valamint a konyveléshez, leltarhoz,
szolgéalati munkanaplohoz, gyulekezeti nyilvantartashoz stb. tartozé anyagok.

Egyhazkdzség életét dokumentald video és audio anyagok.

Megjegyzés:
Mentstik a lehetd legidétallobb hordozora, tobb helyre, idészakonként ellendrizziik.



Az egyhézkdzségi irattarak tigykorjegyzéke és az ezzel kapcsolatos
tudnivalok

A. Kotetes anyag

I Presbiteri gyiilések jegyzokonyvei
A jegyzOkonyvek vezetése torténhet kézirassal vagy elektronikus forméaban.

A. Kézirassal:
Forma: nagyobb formatumu (A4-es), keményfedel, legalabb 100 lapos flizet.
Beszerezhet6: a kereskedelemben.

Tartalom: Presbiteri gytilést tartunk, valahanyszor arra sziikség van, de legalabb négyszer egy
évben. A gytiléseken jegyzokonyv késziil, amit ebbe a flizetbe kell bevezetni. A fiizet oldalait elére
meg(sor)szamozzuk és az utolso lapon hitelesitjuk.

B. Elektronikusan:

Ebben az esetben a szamitogépen megszerkesztett jegyzOkonyvek oldalait folyamatosan kell
sorszamozni, minden 0lés utan ki kell nyomtatni, és nyomtatas utan a hitelesitéknek minden oldalt
ald kell imi. Az irattartoban leflizve tarolt hitelesitett jegyzOkonyv lapokat, a mennyiség
fggvenyében, legalabb Gtévenként be kell kottetni kemény tablaba. A lelkipasztor a gyulekezet
atadasa eldtt koteles bekdttetni (a meglévd, még be nem kotott jegyzOkonyveket mennyiségtol
fiiggetleniil) a szolgalati ideje alatt sziiletett 6sszes jegyzOkonyvet.

A jegyz6konyv vezetésével kapcsolatban lasd még a Kéanon 2006. évi 1 jogszabaly 54. paragrafusat.
A jegyzdkonyv alakja a kovetkezo:

Jegyzokonyv,
amelyet a Hunyadi Reformatus Egyhazmegyébe kebelezett Urikanyi Reforméatus Egyhazkozseg
Presbitériuméanak gyiilésén vettiink fel 2023. marcius 24-én, az egyhazkozség tanacstermében.
Elnodk: Szabo Zoltan, lelkipasztor Jegyzo: Dosa Karola, kantor

Jelen vannak: Szab6 Zoltan lelkipasztor, Somosd Mihaly gondnok, Balogh Jézsef, Fazakas
Jozsef, Gabor Andras, Modra Janos, Nagy Karoly, Szabo Janos, Székely Istvan presbiterek,
Dosa Karola kéantor, (Génczol Csaba p6tpresbiter).

Hianyoznak: Kéaplar Géza, Kolomp Laszlg, Kotényes Gergely, Tolgyesi Istvan presbiterek.

9-2023. Elnok-lelkipasztor, rovid ahitat utan, szeretettel idvozli a presbitérium megjelent
tagjait. Megallapitja, hogy a gyiilés a 15/2023. szamu meghivoval szabalyszeriien hivatott 6ssze,
és mivel a presbitérium 12 valasztott tagja koziil 8 jelen van, a gyiilés hatarozatképes. A
jegyzOkonyv hitelesitésére felkéri Fazakas Jozsef és Gabor Andrés presbitereket, majd a gytilést
megnyitja.

Tudomasul szolgal.



10-2023. EInok-lelkipasztor ismerteti a meghivoban kdzolt napirendet és felteszi a kérdést,
hogy jelenlevOk koziil valakinek van-e 6nalld inditvanya a gytilés napirendjét illetéen, majd
felkéri a presbitériumot, hogy szavazzon a ko6zolt és id6kozben kiegésziilt napirend
elfogadasarol.

A presbitérium egyhangulag elfogadja a meghivoban kozolt és id6kozben
kiegészilt napirendet.

11-2023. (Amennyiben a megelozo gyiilés végen nem olvastak fel a jegyzokényvet és nem
tortént meg annak a hitelesitése.) EInok-lelkipasztor ismerteti a megeléz6 gyiilés
jegyzOkonyvét és elrendeli annak hitelesitését.

Tudomasul szolgal.

12-2023. EIndk- lelkipasztor felolvassa a nagytiszteletii Esperesi Hivatal 28/2023. sz. leiratét,
amely szerint az arvizkarosult Marossolymosi Reformatus Egyhazkdzség anyagi timogatéast ker, a
keletkezett karok enyhitésére. A kérés alapos megtargyalasa utén,

Presbitérium elhatarozza, hogy a kovetkezo vasarnapi perselypénzt felajanlja
a Marossolymosi Reforméatus Egyhazkzség megsegitésére.

13-2023. EInok-lelkipasztor felkéri a gyiilés jegyz6jét a felvett jegyz6konyv ismertetésere
és elrendeli annak hitelesitését.

Tudomasul szolgal.
14-2023. Tobb targy nem léven, elnok az ulést &ldaskivanassal bezérja.
K.m.f.
Elnok-Ip. Fégondnok Jegyzo Hitelesit6k

A targysorozati pontok szdmozasa évenként folytatdlagos, azaz a negyedik gytilés els6
targysorozati pontja lehet 27/2023. is. Minden gytilés el6tt legalabb 3 nappal presbiteri meghivot
kildunk ki, amelyben ismertetjik a targyalandé ligyeket (targysorozati pontokat). A meghivot
iktatjuk és minden presbiterrel kdzoljuk, alairatjuk. Az alairt meghivo a 1. szama iratgyijtébe
kerll (lasd ott!).

Tovabbi formai kovetelmeények:

Ha kézirassal késziil a jegyzOkonyv, stiri sorokban kell irni, hogy ne lehessen a sorok kdzé
beirni. Az elektronikusan vezetett jegyzOkonyvnél az a megkotés, hogy a K. m. f. + alairdsok
nem kertllhetnek Gnmagukban Uj oldalra, ilyenkor az utolso hatarozatot is részben vagy egészen
at kell vinni a kovetkez6 oldalra.

Sortavolsag szimpla, bal margd: 2-2,5 cm, jobb margo: 1-1,5 cm, also-felsé margok: 2,5-3 cm.
Sorkizart sorrendezést és sziikség esetén elvalasztast alkalmazunk.

1. Kozgyiilési jegyzokonyvek

Lasd az el6zé (l.) sz. pontot, a kdvetkezd kiillonbségekkel: minden évben legaldbb egy
kozgytilést tartunk, de Osszehivhatjuk azt, valahanyszor sziikséges. A kozgytilést eldzoleg két
vasarnap a sz0sz¢krdl kihirdetjiik. Mind a presbiteri, mind a kozgytilési teendOkre nézve lasd még
a Kanon eldirasait! A kozgytilési jegyzokonyvet a gyiilés végén ismertetni és hitelesiteni kell.

Az elektronikusan vezetett jegyzOkonyvekre az 1.B. eldirdsai vonatkoznak, azzal a
kilonbséggel, hogy legfeljebb tiz év elteltével kell kemény tablaba kotni 6ket.



. Anyakonyvek

Az anyakonyveket kézirassal, az anyakonyv rendeltetése szerinti nyomtatvanybol kottetett
regiszterekbe vezetjuk.

Elektronikus formaban vezetett anyakonyv hasznalata nem megengedett!

111/1. Keresztelési anyakonyv
Forma: Nagyformatumu nyomtatvany, tirlap, melyeket az egyhazkozség kottet be.
Beszerezhet6: az egyhazkerileti iratterjesztésnél.

Tartalom: Az egyhazkdzségben megkeresztelt gyermek adatait irjuk be a rovatok szerint. Abban az
esetben amikor az egyhazkozséglink teriletén megkereszteliink valakit, akinek szllei nem
tartoznak az egyhazkozséghez, az anyakonyvi adatokat sorszdm nélkil vezetjik be az
anyakonyvbe, és minden adatot hivatalosan jelentiink annak a lelkipéasztori hivatalnak, ahova a
sziilék tartoznak. Olyan személy keresztelési adatait, akinek sziilei az egyhazkozségiink tagjai, de
nem az egyhazkdzségben keresztelték, a keresztelést végz6 lelkipasztor irdsos jelentése alapjan,
sorszammal vezetjiik be az anyakdnyvbe. (Beceneveket, mint Bozsi, Pityu, Baba, sth. nem irunk
be az anyakonyvbe).

Az adatokat az eseményt kdvetd 5. napon beliil be kell vezetni az anyakdnyvbe.
Megjegyzések:
A gyermek akkor torvénytelen, ha szlilei polgarilag nincsenek 6sszehazasodva.

Az ,allami anyakonyvi szam" rovatba irjuk: 38/2008. nov. 2. Ezt a szdmot a ,, Certificat de
nastere” aljan talaljuk meg a kovetkezd szoveggel: Nasterea a fost trecuta in registrul starii
civile la nr. 38 din anul 2015, luna noiembrie, ziua 2, vagy: Act de nastere nr. 38.

A sziletési bizonyitvany (Certificat de nastere) el6zetes bemutatasa nélkiil nem kereszteliink.

Az anyakonyvben minden rovatot kitoltink, a konfirmalas idépontjat csak utdlagosan, a
konfirmalaskor vezetjilk be. A konfirmacio eldtti elhalalozasi rovatot, természetesen, csak
sziikség esetén toltjiik ki. Ne feledkezziink meg a csaladkonyvi szam bevezetésérdl sem. Ha
nem szerepel kulén az anyakdnyvben a csaladkényvi szam rovat, akkor a Megjegyzések
oszlopba irjuk ezt be.

111/2. Konfirméltak anyakonyve
Formaéjara és beszerzésére nézve lasd a I11/1. pontot.
Tartalom: A nem egyhazkdzséglinkhoz tartozd ifju konfirmaciojara nézve lasd a I11/1. pontot!

A megadott rovatok szerint toltjik ki. A keresztelési év, nap és honap feltétlentl beirandd, hiszen
csak az konfirmalhat, akit megkereszteltek. Ha a konfirmandust nem gyllekezetiinkben
keresztelték, ugy az illet6 lelkipasztori hivataltol keresztelési igazolast kériink. A keresztyén
egyhaz barmelyik felekezetében (evangélikus, rdmai katolikus, ortodox, gorogkatolikus stb.)
elvégzett keresztséget elfogadjuk.



111/3. Esketési anyakonyv
Formajara és beszerzésére nézve lasd az €l16z6 111/1. pontot!

Tartalom: A nem egyhéazkdzségiinkhoz tartozo ifju péar esketésére nézve lasd a I11/1-es pontot!
Itt is az a szdm irand6 be, ami a ,,Certificat de casatorie” aljan van: Casatoria a fost trecuta in
registrul starii civile lanr. ... stb.

A polgéri hazassagkotést igazolo irat felmutatasa nélkil nem végezziik el az esketést.

111/4. Temetési anyakdnyv
Formaéjara és beszerzésére nézve lasd a I11/1. pontot.

Tartalom: A nem egyhazkdzségiinkhdz tartozok eltemetésére és anyakonyvezésére nézve lasd a
I11/1-es pontot.

Ha az egyhazkozség birtokaban 1évé temetdbe temetiink (altaldban falun), akkor elkérjiik a
hozzatartozoktol a polgarmesteri hivatal altal kibocsatott ,,Adeverinza”-t. Ennek a szamat (deces
nr.) vezetjuk be a halotti anyakonyv allami anyakonyvi szam rovataba. Az Adeverinfa-t iktatjuk,
irattarra tesszlk és a 2-es tigyiratgy(ijtébe helyezziik (tehat nalunk marad). Amennyiben nem az
egyhazkozség temetGjébe temetiink, a temetd fenntartdja allit ki igazolast az elhantolasrol. Ezt
iktatjuk és Orizziik. A halotti anyakdnyvi kivonatot (Certificat de deces) sem eredetiben, sem
masolat formajaban nem taroljuk.

Egyes anyakonyv-iirlapok fejlécébdl hianyzik a (halott) neve megjel6lés. Anélkiil, hogy kilon
rovatot nyitnank, beirjuk feliil, s igy a rovat a kovetkez0 felzetet kapja: A halott neve, vallasa,
foglalkozasa. A halal oka rovatba, mivel az Gjabb bizonylaton nem szerepel ez a meghatérozas,
beirjuk a hozzatartozok altal bejelentett haldlokot. A halott sziletési idépontjat a
személyazonossagi igazolvanyabdl vagy a halotti bizonyitvanyban szereplé személyi szambol
(CNP) irjuk ki.

11/5. At- és kitértek anyakonyve
Formajéara és beszerzésére nézve lasd a 111/1. pontot.

Tartalom: Az attértek és kitértek szamara kiilon anyakdnyvi lrlap szerzendd be, de lehet azokat
egymas mellé kotni. Attérteknek azokat nevezziik, akik maés felekezetbdl hozzank tértek,
kitérteknek, akik t6link mas felekezetbe tértek. Mind az attértekrél, mind a Kkitértekrol
Nyilatkozat veendd, amit iktatunk és a 2-es iratgyiijtébe helyezziik. A Nyilatkozatot alairja az at-,
illetve kitérd és két tanu. Kiskortiak nem adhatnak nyilatkozatot at- vagy kitérésiikrol.

IV.  Csaladkonyv és az elektronikus nyilvantartas nyomtatott es bekotott lapjai
Formajara és beszerzésére nézve lasd a I11/1-es pontot.

Tartalom: A legtobb egyhazkozségben a Csaladkdnyv hidnyos lehet amiatt, hogy egy vagy tobb
lelkipasztor nem vezette. Ezért ajanlatos a szolgalat megkezdésének évében a csaladkonyvet
Kiegésziteni, vagy Ujat beszerezni, hasznélatba &llitani. Erre nagyon jo alkalom az év eleji
csaladlatogatas, ahol a tényleges helyzet ellendrizhetd, illetve megallapithato.

A Csaladkényv minden Kinyitott oldalara (tulajdonképpen két oldal) csak egyetlen csaladot
vezetlink be.



Minden rovatot toltsiink ki, a konfirmaciot, hazassagkdtést, haldlozast is vezessik be. Ha a
jobboldalon szerepl6 gyermek id6kozben hazassagot kot, annak Uj csaladkonyvi oldalt nyitunk és a
megjegyzeési rovatba beirjuk az 0j csaladkonyvi oldal szd&mét. Ha valaki meghal, azt nemcsak a
halalozasi rovatba tuntetjik fel, hanem a Neve rovatot kétszer atldsan athizzuk. Kikoltozés, vagy
Kitéres esetén egyszer atlésan hiizzuk &t ugyanazt a rovatot. Minden vizszintes rovatba csak egy
nevet irunk! A tajékozddast segiti, ha minden Csaladkdnyvnek van betiisoros névmutatoja (Index),
ahol ABC-sorrendben taléljuk a férj és feleség nevét. Itt irAnyadd az apa vezetéknevenek
kezddbetiije.

A Csaladkonyv vezetése kotelez6. A kartoték vagy szamitdgépes nyilvantartas ezt nem
helyettesiti!

A Kartotékokat abc sorrendben, erre a célra készitett dobozban 6rizziik. Az elhalalozas vagy
elkoltozés kovetkeztében targytalanna valt lapokat nem semmisitjik meg. Ezeket ugyancsak
dobozban és ugyancsak ABC-sorrendben ,,meghaltak”, illetve ,,eltavozottak" csoportok szerint
megdrizziik. Elkoltozés esetén a kartotékrdl masolatot készitiink és az elkoltdzési jelentés
mellékleteként megkuldjik az esperesi hivatalnak.

Amennyiben a gyermekek onalldsulnak, és ugyanazon egyhazkozségben maradnak, a sziilok
kartotékjarol kivezetjik, és szdmukra kilon lapot nyitunk. A kartoték egyetlen rovatat sem
hazzuk at, mivel idével annak kit6ltésére is sor keriilhet. Kulonos figyelmet kell szentelni arra,
hogy minden véltozast haladéktalanul ravezessunk a kartotékra. A keresztelést, konfirmalast,
esketést, temetést az anyakonyveléssel egyidoben a személyi lapra is ravezetjiik.

A nyilvantartast elektronikusan is lehet vezetni. Az elektronikus adatokat legtobb &t évente ki
kell nyomtatni és be kell kottetni.

V. Be- és kikoltozottek nyilvantartasa
Formajéra es beszerzésére nézve lasd a 111/1-es pontot.

Tartalom: Bekoltozottek azok, akik mas reformatus egyhazkozség teriiletérél koltdztek a mi
egyhazkozséglink teriiletére. A bekoltozotteknek kotelessége hat héten bellil bejelentkezni az Gj
lakdhelye szerinti egyhazkozségbe. Az el6z6 egyhazkozség lelkipasztora un. kikoltozesi iratot allit
ki azokrol az egyhaztagokrol, akik elkoltoztek, lehetSleg az 0j cim feltiintetésével. Ezt az iratot
elkiildi az ) egyhazkozség lelkipasztori hivatalanak és az 0j tagok nyilvantartasba vételérdl
visszajelzést kér. Csak a visszajelzés megerkezése utan irhatjuk le a kikoltozotteket a
nyilvantartasunkbol.

Kikoltozottek azok, akik a mi egyhazkozségunk tertiletérél mas reformatus egyhazkozség teriiletére
koltoztek. Abban az esetben is, ha a kikoltozési iratot az elkoltdzo csalad valamelyik tagjara bizzuk,
értesitsiik errdl az 0j egyhazkozség lelkipasztori hivatalat és kérjiik a hivatalos visszajelzést. A be-
és kikoltozesek levelezési anyagat a 2-es iratgyiijtobe helyezziik.

Az adatokat a bekdltozést/kikoltozést kdvetd 5. napon beliil be kell vezetni a nyilvantartoba.

VI.  Lelkipasztori munkanaplo
Forma: nagyformatum, el6re bekotott regiszter.
Beszerezhet6: az egyhazkeruleti iratterjesztésnél.

Tartalom: A munkanapldba kerll minden lelkipasztori szolgalat, amit egyhazkdzséginkben
végzink, mi, vagy a vendég, beszolgald, meghivott lelkipasztor, szolgalati kérok szerint. A
munkanaplé 3 részbdl all: 1) Istentisztelet, 2) Katekézis, 3) Csaladlatogatas.

10



A szolgalatot, miel6tt feledésbe meriilnének az adatok, annak elvégzése utan, azonnal be kell
vezetni a munkanaploba, kitdltve annak minden rovatat. Az alkalmakon valo részvételt realisan
kell bevezetni. A munkanapld adatait évenként (esetleg havonkent is) dsszesitjik és
felhasznaljuk az évi lelkészi jelentés Osszeallitdsanal. Folytatolagosan vezetjik, minden év
veégen lezarjuk, és mikor betelik, levéltarba helyezziik.

A lelkipasztori munkanaplo elektronikus formaban is vezethetd. Ehhez alkalmas segédeszkoz a
Beke Tivadar lelkipasztor altal fejlesztett konyvelési segédlet mellékleteként, az egyhazkerilet
honlapjarol letolthet6 excel alapd nyilvantarto: https:/reformatus.ro/dokumentumok/adminisztracio
/Konyvelés 2023 -  nagy/kicsi  gylilekezeteknek/Nyomtatvanyok/Munkanapld_lelkészi
jelentések.xlsx. Az irattartoban lefiizve tarolt munkanaplo lapokat, a mennyiseg fliggvényében,
legalabb o6tévenként be kell kottetni kemény tablaba. A lelkipasztor a gyiilekezet atadasa el6tt
koteles bekottetni (a meglévd, még be nem kotott lapok mennyiségtol fliggetlentiil) a szolgalati ideje
alatt szuletett 6sszes munkanaplot.

VII.  Iktatokonyv
Formaéjara és beszerzésére nézve lasd a I11/1. pontot.

Tartalom: minden iratot, okmanyt, amit kapunk, vagy kiadunk, még az intézkedés elott,
iktatunk.

Az iktatokonyv elsO rovataba irjuk az iktatészamot, évente 11j szamozassal. A masodik rovatba
a beérkezett irat hivatalos szamat és keltét jegyezziik fel. A harmadik rovatba, ugyancsak a felsé
sorba, az irat beérkezési idejét irjuk be. A negyedik rovatba a mellékletek szamat irjuk be.
Amennyiben melléklet nincs, a rovatot liresen hagyjuk. Az 6todik rovatba irjuk a kiildé nevét.
A hatodik rovatba az ligy rovid tartalmat irjuk be. Az igy elintézése utan, a hatodik rovat alsé
soraba beirjuk a véalasz rovid tartalmat. A hetedik rovatba az ellatast, a valasz tényleges
postazasanak idépontjat (honapot és napot) vezetjik be. Amennyiben az ellatas a kévetkezo
évben tortenik, az évet is beirjuk. Ilyenre az év végén beérkezett iratok esetében kerllhet sor. A
nyolcadik rovatba az ligykorjegyzékben megjeldlt irattari szdmot jegyezziik be a lehetd
legpontosabban. Fontos, hogy a 6. rovat als6 sora €s a 7. rovat mindaddig resen alljon, mig az
ellatéas ténylegesen megtorténik. Fontos, hogy a valaszirat ugyanazt az iktatdszamot kapja, mint
a megkereseés, és egyutt keriilnek irattdrba. Természetesen vannak olyan gyek is, amelyekben
a megkeresés, illetve a felterjesztés az egyhazkozség részérdl torténik. Ezekben az esetekben a
fels6 sort tiresen hagyjuk és az also sor rovatait toltjuk ki.

A kilences rovatot kiilondsen az egyhazkozségbdl kiindulo ligyek esetében hasznaljuk. Mivel a
véalaszlevél mas iktatdszamot kap, ezért az egyhazkdzségtdl kimend irat iktatdoszaméanak

kilencedik rovataba beirjuk a valaszlevélre altalunk felirt iktatbszamot: ,,1asd....".

Az iktatokonyvet minden év december 31-én lezarjuk. A lezarasnal az oldalon tiresen maradt
sorokat, az utolso, legalso sor kivételével, athuzzuk. Az utolsé sorba beirjuk: Lezarva 202_.
december 31-én. Alairja lelkipasztor és fégondnok, vagy, ahol fégondnok nincs, a gondnok.

A kovetkezd év iratainak iktatdsat 1j oldalon kezdjiik 1. sorszdmmal (iktatdszammal).

Minden kimend iratrél, amit ellatunk a sziikséges alairasokkal (lelkipasztor és fogondnok vagy
gondnok) és lepecsételiink, masodpéldanyt készitiink, amit aldirva (pecsét nelkul) irattara
helyeziink.
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Iratkezelési példak:

Beérkezd irat:
A Dési Reforméatus Egyhdzmegye Esperesi Ide, a jobb felsé sarokba
Hivatala tesszilk az iktatopecseétet:
Szam: 479/2023. Iktatva

Targy: Lelkészi fizetések mddositasa
Kelt: 2023. méjus 3.
Ikt. sz: 36/2023

lLgy: 1. Sorsz. 12
Elintézve:

Kimend irat:

Mezdveresegyhazi Reformatus Egyhazkozség
Lelkipasztori Hivatala Masolat
Cim: ...

l. gy: 1/29.
Szém: 21/2023.
Targy: Presbiteri meghivo

A Kanon értelmében, az egyhazon belili levelezést anyanyelviinkon folytatjuk. A polgari
hatdsagokkal, vilagi intézményekkel az allam hivatalos nyelvén leveleziink.

Az iktatokonyv elektronikus formaban is vezethetd. Ehhez alkalmas segédeszkoz a Beke Tivadar
lelkipasztor altal fejlesztett konyvelési segédlet mellékleteként, az egyhazkeriilet honlapjardl
letolthetd excel alapti nyilvantarto: https://reformatus.ro/dokumentumok/adminisztracio /Konyvelés
2023 - nagy/kicsi gyulekezeteknek/Nyomtatvanyok/Iktato.xlIsx. Az évente kinyomtatott, lezart és
irattartoban lefiizve tarolt iktatd lapokat, a mennyiseg fliggvényében, legaldbb 6tévenként be kell
kottetni kemény tablaba. A lelkipasztor a gyiilekezet atadasa el6tt koteles bekottetni (a meglévo,
még be nem kotott lapok mennyiségtdl fiiggetleniil) a szolgalati ideje alatt sziiletett minden
iktatokonyvet.

VIIl. Aranykonyv

Forma: nagyformatumu, lehet6leg diszes kiadast, kemény tablaja regiszter. Beszerezhetd:
konyvesboltban, vagy finom lapokbdl kottetjiik.

Tartalma: beirunk minden pénzbeli, vagy természetbeni adomanyt, akar a gylilekezetb6l, akar
mashonnan kaptuk. Nem vezetjik be a rendes egyhazfenntartdi jarulékot és a kozponti segélyeket.
Amennyiben az adomany természetben torténik: pl. teriték vagy onkéntes munka, beirjuk annak
pénzbeli értékét is. Minden esztendében be kell vezetni azoknak a nevét, akik az Urasztal
megteritéséhez kenyérrel, borral vagy pénzbeli adoméannyal hozzajarultak.
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IX.  Historia Domus
Forma: keménykotésti 100-200 lapos flizet.

Ebbe jegyezziik be évente az egyhazkozség életének fontosabb eseményeit. Ha betelik, Gjat nyitunk
és folytatjuk a gytilekezet torténetének feljegyzeset.

X. Leltarak — (Registrul numerelor de inventar)
Forma: A kdzponti Iratterjesztés altal kiadott keménykotésti leltarkonyv.

Tartalom: Az egyhazkozség teljes vagyondnak a nyilvantartdsa. Harom csoportot tartalmaz:
Ingatlanok, Ingosagok, Kis értéki leltari targyak. Minden targynak kiilon leltari szama van,
fliggetlendl attdl, hogy melyik csoportba tartozik. Ajanlatos a leltarkdnyv elején tresen hagyni
néhany lapot, ahova a beszerzés sorrendjében bejegyziink minden leltari targyat, s innen atvezetjik,
részletes leirassal, a megfeleld csoportba. Igy konnyebben kovethetjiik a leltari szamok
folytonossagat. A leltarkdnyvbe be kell vezetni a leltéri tArgy szamat, beszerzesi datumat és maodjat
(vasarlas, adomany stb.), leirasat (ismertet6jegyeit), értékét. Selejtezés esetén beirjuk az utolséd
rovatba a presbitérium vonatkozo6 hatarozatanak a szamat és datumat. Presbiteri hatarozat nélkul
semmit sem szabad leirni a leltarbol. Klenodiumok, textiliak, torténeti értékii iratok és konyvek
selejtezése tilos! A selejtezési jegyzOkonyv egy példanyat a 6/l-es iratgyiijtébe tessziik. A
leltarkonyv lapjait meg kell szamozni, atflizni és a hatsd boritdlapon hitelesiteni. Abbol
egyetlen lapot sem szabad eltavolitani. Ha uj leltarkonyvet készitlink, a régit megorizziik.

Az aktudlis rendelkezések szerint a vagyonleltart elektronikus valtozatban is el kell késziteni és
vezetni kell. Ehhez alkalmas segédeszkdz a Beke Tivadar lelkipasztor altal fejlesztett leltar program,
ami az egyhazkeriilet honlapjarol tolthetd le: https:/reformatus.ro/dokumentumok/adminisztracio.
A leltér elkészitése soran keletkezett dokumentumokat a 6/1 irattartoban taroljuk.

XI.  Fokonyv (Registru jurnal)

A Fokonyvet elektronikusan vezetjiik, év végén lehetbleg két oldalasan (fata-verso) kinyomtatjuk.
Kinyomtatott oldalait leflizziik, 6t évenként, vagy 200 lap terjedelmet kovetden kemény laptablaba
bekotjuk.

X1, XII. Belmisszioi szovetségek jegyz6- es emlékkonyvei
XII/1. Noszovetség
XI/2. IKE

XI11/3. Dalardak, dalkorok, zenekarok
Ezekkel kapcsolatosan lasd az I-es pont meghagyasait.
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B. Szalas iratok

1. Levelezés (egyhazkerUleti, egyhazmegyei, egyhazkozségi, vilagi hatosagokkal,
intézményekkel, szervezetekkel, maganszemélyekkel) — E.A.

Forma: dosszié, A4-es vagy A5-0s nagysagu iratokkal.

Tartalom: ide kerll minden olyan irat, amelyet egyhazi vagy vilagi intézményekt6l, szervezetektol,
maganszemélyekt6l kaptunk, vagy nekik irtunk s az ezekre adott vagy kapott valaszok is. Itt
Orizziik a presbiteri meghivokat is. (A korabbi iratkezelési rend szerinti 7. és 8. dossziék tartalma.)

Dossziéba helyezzilk mar a beérkezéskor. Ev végén az iktatoszamok sorrendje szerint sorba
rakjuk, iratjegyzéket (tartalomjegyzéket) készitlink, amit a dosszié elejére teszlink, atfiizziik,
hitelesitjuk. Ezzel lezartuk és az illet6 év iratai k6z¢ helyezziik. A lezart irattartobol dokumentumot
kivenni nem szabad. Sziikség esetén hivatalos masolatot készithettnk.

Az elektronikus ton érkez6, hivatalos Ugyintézést igényl6 leveleket is kinyomtatjuk és iktatjuk.

2. Anya- és csaladkonyvi levelezés és adatvédelmi nyilatkozatok — F.A.
Forma: dosszié, Ad-es vagy A5-0s nagysagu iratokkal.

Tartalom: Ide ker(il minden levelezes, ami anyakdnyvezéssel és csaladkonyvvel kapcsolatos, akar
beérkezett, akar kiadott irat (a kiadott iratok masodpéldanya). Ide gyijtjiik: a halotti igazolasokat
(Adeverinta), at- és Kkitértek nyilatkozatait, keresztelési igazolasokat (konfirméacid céljara),
konfirméacidi igazolasokat (hazassagkotések esetén), ki- és bekdltozottek jelentését, (kikoltdzottek
esetében a befogadd lelkipasztori hivatal értesitését, hogy a kikoltozottet bevezette a
csaladkonyvbe). A dosszié elején levo iratjegyzéket (tartalomjegyzéket) folyamatosan
vezetjiik, a szimozasat évenként Gjrakezdjik. Ot évenként a dossziét lezarjuk.

3. Jelentések — F.A.
Forma: dosszié, Ad-es vagy A5-0s nagysagu iratokkal.

Tartalma: évi lelkeészi, belmisszidi, ifjuségi, 1élekszdm- és egyeb, egyhazi felsdbb hatésaghoz
kildott  jelentések aldirt masodpéldanya. A  dosszié elején levd iratjegyzéket
(tartalomjegyzéket) folyamatosan vezetjik, a szamozasat évenkeént Gjrakezdjuk. Tiz évenkent
a dossziét lezarjuk.

4. Vélasztoi névjegyzékek — F.A.
Forma: dosszie, kozepes nagysagu tirlap, (vagy elektronikus formaban készitett nevsor)
Beszerezhetd: a kozponti Iratterjesztéstl. Nem kell bekotni.

Tartalom: Lasd a 2006. évi 1. jogszabaly 37. paragrafusat. Az Esperesi Hivataltdl visszaérkezett
hitelesitett példanyunkat betessziik a dossziéba. Ezt a dossziét folytatdlagosan vezetjik, amig
betelik. Ugyanitt Orizziik az esetleges irasban beadott fellebbezéseket, és minden vonatkozd
iratot.
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5. Egyhazi alkalmazottak személyi iratgyiijtoje — F.A.
Forma: dosszié, Ad-es vagy A5-0s nagysagu iratokkal.

Tartalmazza a lelkipasztor torzskonyvi lapjat, rovatok szerint kitoltve. Ez beszerezhetd a
kdzponti iratterjesztésnél. Harom példanyban allitjuk ki, egy az egyhazkdzségnél marad, kettét az
Esperesi Hivatalba felterjesztiink. Tovabba a lelkészképesitd diplomak és felszentelési oklevél
masolatat, az egyéni munkaszerz6dést, munkakori leirast, lelkipasztori (helyettes, beosztott,
gyakornok) kinevezést, megvalasztast kimondo6 kozgytilési hatarozat jegyz6konyvi mésolatat,
a megvalasztas meger0Ositését.

Ez az iratgyiijto tartalmazza még a kovetkez6 okmanyokat: 1. Besorolasi hatarozat, amelyet az
Igazgatotanacs allit ki. 2. Presbiteri gytilési jegyz6konyv kivonata, mely a besorolas Gsszegét
tartalmazza. 3. Az alkalmazottak GDPR nyilatkozatai. 4. Az alkalmazottak orvosi iratai. 5.
Egyéb, személyre vonatkozd iratok.

6. Leltari iigyek — F.A.
Forma: dosszié, A 4-es nagysagu iratokkal.

Tartalom: Ebbe az iratgyiijtébe keriilnek a vagyonleltari targyakkal kapcsolatos hivatalos,
beiktatott iratok, rendelkezések, selejtezési jegyzokonyvek, nyilatkozatok. Csak akkor zarjuk
le a dossziét, amikor az betelik.

6/1. Vagyonleltari jelentések, leltarivek, selejtezési jegyzékonyvek — E.A.
Forma: rendes dosszié.

Tartalom: Ebben az iratgyiijtoben kell tarolni az egyhazkozség leltarozasi jegyzOkonyveit (év
végi és egyéb alkalmi leltarozasok), a selejtezési jegyzOkonyveket, valamint a vagyonleltarral
kapcsolatos barminemt hivatalos iratot. Minden év végén lezarjuk és irattarra helyezzik.

6/2. Birtokivek, birtoklevelek, telekkdnyvi kivonatok, adéazonositokivonat (,cod fiscal”),
gépkocsik torzskonyve - F.A.

Forma: rendes dosszié.

Tartalom: Viszonylag kevés iratrol van szd, de legtobbjik nélkulozhetetlen az egyhazkozség
adminisztracidja szamara. Mivel jelentds résziik eredeti okmany, és a masolat/masodpéldany
igénylése nem lehetséges vagy nagyon korllményes eljaras, ajanlott a pancélszekrényben vagy mas,
zarhat0 szekrényben tartani, de legyen allanddan keznél.

6/3. Alapeszkozok nyilvantarto lapjai — F.A.
Forma: rendes dosszié.

Tartalom: Ide tartoznak a 2500 RON érték folotti vagy egy évnél hosszabb ideig hasznalt
vagyontargyak. Els6sorban az ingatlanok ¢és a jarmiivek nyilvantarto lapjaira kell odafigyelni.

Nyomtathaté a leltr programbdl.
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6/4. Ingatlanadok, felértékelések, kockazatfelmérések, biztositasok — F.A.
Forma: rendes dosszié.

Tartalma: Ingatlanaddk, felértékelések, kockazatfelmérések, biztositasok iratai. Folyamatosan
gyljtjiik a dossziéba, és ha betelik, lezarjuk, irattarra helyezzik.

6/5. Részvények és banki kotvények — F.A.
Forma: rendes dosszie.

Tartalma: Részvények és banki kétvények. Folyamatosan gyiijtjiik a dossziéba, és ha betelik,
lezérjuk, irattarra helyezzik.

6/6. Pecsétnyomak nyilvantartasa—F.A.
Forma: rendes dosszié.

Tartalma: Minden bélyegzét (kerek és szogletes), annak lenyomatéval, leltarba kell venni. A
megrongalddott, vagy elavult bélyegz6t ki kell venni a hasznalatbol, le kell irni a leltarbol, de nem
szabad megsemmisiteni, hanem a levéltarban meg kell 6rizni.

6/7. Anyagraktari tigyek — F.A.
Forma: Beszerezhetd az Egyhazkertilet Iratterjesztésénél vagy vezethetd elektronikus formaban.

Tartalom: Minden olyan anyagot, amit nem hasznalnak fel azonnal, nyilvantartasba kell venni,
be kell vezetni a raktarkonyvbe. Ide tartoznak a nyugtatombok, épitkezési anyagok,
nyomtatvanyok stb. Minden anyagot kiilén oldalra vezetlink be, Gn. bevételi utalvany segitségével.
A raktaron 1évé anyagokat, sziikség esetén, folyamatosan vezetjuk ki, Gn. kiadasi utalvany
segitségével. A bevételi és kiadasi utalvanyokat is ebbe a dossziéba helyezziik. Amikor betelik,
lezarjuk, és levéltarra helyezzuk.

Az anyagraktarkonyv elektronikus formaban is vezethetd. Ehhez alkalmas segédeszkoz a Beke
Tivadar lelkipasztor altal fejlesztett konyvelési segédlet mellékleteként, az egyhazkerlet
honlapjarol let6lthetd excel alapt nyilvantarto: https://reformatus.ro/dokumentumok/adminisztracio
/Konyvelés 2023 - nagy/kicsi gyllekezeteknek/Nyomtatvanyok/Anaygraktarkonyv.xIsx. Az
anyagraktarkonyv lapokat evente kinyomtatjuk és az irattartoban lefiizve taroljuk.

7. Miiemlékek, miikincsek, torténeti értékii targyak. F.A.
Forma: rendes dosszié.

Tartalom: Ebben az iratgyiijtoben kell tarolni a miemlékekkel, klenddiumokkal, textiliakkal és
egy¢eb torténeti értékili targyakkal (1900 eldtti levéltari iratok, 1850 elétti nyomtatott konyvek
és keéziratok, templomi butorzat, zaszlok, cimerek, festmények, szobrok, fényképek)
kapcsolatos hivatalos, iktatott iratok, rendelkezések, nyilatkozatok. Csak akkor zarjuk le a
dossziét, amikor az betelik.
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8. Koltségvetések, koltségvetés-madositasok, szamadasok F.A

Az Egyhazkerilet altal kiadott nyomtatvanyon, vagy a konyvelési segédlet felhasznalasaval az év
utolso el6tti honapjaban a presbitérium el kell készitse a kdvetkezd év koltségvetését. Az év letelte
utan azonnal el kell késziteni a zarszamadast. Mindkett6t két-két példanyban fel kell terjeszteni az
Egyhazmegyéhez, melyet a szamvevO ellendriz, majd egy-egy példanyt visszakild az
egyhazkozségnek. A lattamozott, jovahagyott koltségvetéseket és zarszamadasokat ebbe a
dossziéba helyezziik idérendi sorrendben. Amikor a dosszié betelik, lezarjuk és levéltarba
helyezziik.

9. Pénziigyi igazold iratok. E.A.

9/1. Pénztéri igazolo iratok (készpénz): Kifizetési bizonylat (nyugta), szamla,
pénztarnaplo (,.kasszakdnyv”), kifizetést kiséro irat

9/2. Banki igazol6 iratok: atutaldsi szelvény, szamla, szamlakivonat, banknaplo,
megrendeldlap

Forma: rendes dosszié.

Kilon-kiilon dossziéba gyijtjiik a készpénz mozgasat, valamint a banki miiveleteket
dokumentald iratokat. Ebbe helyezziik a Pénztarkényv sorrendje szerint a kifizetett szamlékat,
nyugtakat, a perselybontéasi jegyzokonyveket a bevételi nyugtaval egylitt. Minden kiadasi
nyugta mellé csatolni kell a kiadasi utalvanyt, amit a lelkipasztor és a (f6)gondnok ir ala. Ev
végén a dosszié(ka)t lezarjuk és irattarba helyezziik. Ezeket az iratokat 15 évig meg kell 6rizni,
ez utén lehet selejtezni.

A pélyazati elszamolasok esetén az eredeti iratok a palyazati (14-es) iratgy(ijtdben maradnak,
ide a lelkész altal hitelesitett masolatok keriilnek.

10. Csoportnaplé. E.A.
Forma: rendes dosszié.

Az elektronikus konyvelésbol a csoportnapld bevételi és kiadasi tételek szerint nyomtathato. A
kinyomtatott iveket lefiizziik és dossziéban taroljuk.

11. Fizetésjegyzékek. F.A.
Forma: rendes dosszié.

Ebbe a dossziéba kell helyezni az ellatott fizetésjegyzékeket (statokat). Amikor a dosszié betelik,
lezarjuk és levéltarra helyezzik.

12. Munkavédelem, tiizvédelem — F.A.
Forma: dosszié vagy doboz.

Tartalom: ide keriilnek a munkavédelemmel kapcsolatos iratok, az alkalmazottak munka- és
tlizvédelmi felkészitését igazolo fiizetek.
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13. Szerzédések — F.A.

13/1. Bérleti szerz6dések. Ebbe a dossziéba gyljtiink minden bérleti szerzédést az iktatds
utan.

13/2. Koziizemi szerz6dések. Ide keriilnek az energiaszolgaltatokkal, telekommunikacios
cégekkel, viz- és csatorna szolgaltatokkal kotott szerzoédések az iktatast kovetden.

13/3. Szolgaltatasi és timogatasi szerz6dések. Ebbe a dossziéba kertilnek a szolgaltatasokkal
(pl. egyéni szolgaltatasok) és tdmogatasokkal (pl. miikodési, tevékenységek szervezése,
lebonyolitasa) kapcsolatosan 1étrejott szerzédések az iktatast kovetden.

Forma: rendes dosszié.

14. Palyazatok — F.A.
Forma: rendes dosszié.

Tartalom: ide kertll minden palyazattal kapcsolatos irat: palyazati felhivas, beadott palyazat és
mellékleteinek egy-egy példanya, szerzédések, modositasok, elszamolasok eredeti iratai
(nyugtak, szdmlék is!). Palydzatonként kiilon iratgy(ijtét hasznalunk, ezek a 14/1, 14/2, stb.
szamot kapjak.

15. Ellenérzési jegyzékonyvek (belsé, gazdasagi bizottsagi és felsébb hatosagi) — F.A.
Forma: rendes dosszié.

Tartalom: ide keriilnek a presbitérium kebelében miikodé kiilonbozo bizottsagok, az egyhazi
felsObb hatosagi, illetve a vildgi hatdsagi ellendrzések jegyzOkonyvei, iktatdszam szerinti
sorrendben.

16. Egyhazkdzségi egyesuletek és alapitvanyok — F.A.
Forma: rendes dosszié.

Tartalom: ide kerulnek az egyhazk6zség fenntartasaban miikodé egyesiiletek és alapitvanyok
statutumai, hivatalos adatai, birésagi kivonatok.

17. Temetéiigyek — F.A.
Forma: rendes dosszié.

Tartalom: Ide keriilnek a temet6i szabalyzatok, nyilvantartasok, a temetével kapcsolatos
adminisztracid iratai.

18. Gylilekezeti kiadvanyok, aprényomtatvanyok, rendezvények dokumentumai — F.A.
Forma: dosszié vagy doboz.

Tartalom: A gyulekezetek életében szamos helyi esemeény, rendezvény zajlik, amelyeknek
aprényomtatvanyokon is nyoma marad. Ide keruilnek a gyilekezeti ujsag/hirlevél nyomtatott
példanyai, gyiilekezeti rendezvények meghivoi, plakatjai, misorlapjai és flizetei, gyaszjelentok,
emléklapok, ismeretterjeszto flizetek. Ide gyijtjikk a gyiilekezethez érkezett hasonld jellegii
nyomtatvanyokat is.
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C. Elektronikus anyagok
Egyhazkozség életét dokumentalo video és audio anyagok.

Mentsiik a Iehetd legidotallobb hordozora, tobb helyre, idészakonként ellendrizziik.
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