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A Magyar Nemzeti Levéltar Békés Varmegyei Levéltara
Onkormanyzati iratkezelési szakmai napok
cimmel képzést hirdet Gyulan személyes jelenléttel

A képzés adatai: Onkormanyzati iratkezelési szakmai napok képzés, a Magyar Nemzeti
Levéltar bejelentéssel megvalésuld felnéttképzési tevékenysége.

A képzés formaja: személyes jelenléti képzés

A képzés helyszine: MNL Békés Megyei Levéltara, 5700 Gyula, Pet6fi tér 2.

A képzés kezdési id6pontja: 2023. oktdber 17.

A képzés tervezett befejezésének idGpontja: 2023. oktober 24.

A képzés 6raszama: 14 6ra

A képzési alkalmak szama: 2

A képzés idGtartama: 1. alkalom: 1x8 tanora 9:00-16:15 (9:00-12:15 (15 sziinettel) és
13:00-16:15 (15’ sztinettel)

2. alkalom: 1x6 6ra 10.00-15.35 (10:00-12.25 (10° sziinettel) és 13:10-
15:35 (10° sziinettel)

Részvételi dij: nett6 32.000 Ft/f6 + 27% afa, brutto: 40.640 Ft/f6

A jelentkezés feltétele: nem kotott feltételhez

A képzés elvégzésével megszerezhet6 dokumentum megjelolése: tantsitvany
Vizsga: a képzés nem zarul vizsgaval

A képzés célja: olyan szakemberek képzése, akik f6 feladata az Onkormanyzatok tgyviteli,
irattarozasi és az irattarozassal 6sszefliged rendezési és selejtezési feladatainak ellatasara.
A képzés célcsoportja: teleptilési 6nkormanyzatok iratkezel6i, irattarosai

Jelentkezési hatarid6: 2023. oktober 6. péntek
A képzés csak megfelel6 jelentkez6i 1étszam esetén indul. Jelentkezéseket a beérkezett jelentkezési
lapok sorrendjében fogadunk.

Jelentkezni a mellékelt/honlaprdl letSlthets Jelentkezési lap kitoltésével lehet. Kétjuk a Jelentkezési
lapot az alabbi e-mail cimre sziveskedjenck eljuttatni: oktatas@mnl.gov.hu.

A tanfolyammal kapcsolatban érdeklédni a fenti email cim mellett a 06-1/437-0674, vagy a 06-30-
290-2404 elérhet6ségen lehet.
Budapest, 2023. augusztus 31.
MINDEN ERDEKLODOT SZERETETTEL VARUNK!
Magyar Nemzeti Levéltar

Szakmai Koordinacios Igazgatdsag
Modszertani, képzési és levéltar-pedagogiai Osztaly
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A képzés f6bb témakorei:

1. nap: A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésére vonatkozé jogszabalyok, szerven belili
szabalyzatok, eljarasrendek kialakitasa, az iratok kezelése, egytittmikodés az illetékes levéltarral

e A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésére vonatkozo jogszabalyok, a kézfeladatot
ellaté szervek iratkezelési szabalyzata, irattari terve -Az iratkezelési szabalyzatok
elkészitésének jogszabalyi hattere. A szabalyzatok tartalmi és formai kovetelményei.

e Irattari rendezés, mindennapok az irattarban - Irattari segédletek hasznalata, készitése,
irattari rend kialakitasa, iratkolcsonzések, digitalizalas, hiteles masolatok készitése
(elektronikus alairasok), GDPR alapismeretek, allomanyvédelmi iranyelvek

e A kozfeladatot ellat6 szervek iratselejtezése -Az iratselejtezés el6készitése, jogszabalyi
hattere. A kozigazgatasi és pénziigyi iratok selejtezésének munkafolyamata, a selejtezési
jegyz6konyvek elkészitésének tartalmi-formai kévetelményei, levéltari jovahagyasa. A
kozfeladatot ellatd szervek iratselejtezéseinek levéltari tapasztalatai.

e A kozfeladatot ellatd szervek levéltari atadas-atvétele -A levéltari atadis-atvétel
el6készitése, jogszabalyi hattere. Az atadas-atvételi jegyz6konyvek elkészitésének tartalmi-
formai kovetelményei, az atadas lebonyolitasa. Az 1995. évi LXVI. tOorvény elbirasai a
maradandd, torténeti értékd iratok tekintetében.

e A kozfeladatot ellaté szervek levéltari szervellenSrzése - A levéltari szervellenbrzés
jogszabalyi hattere. A levéltar szervnyilvantartasa, az ellenérzésének munkatervben
szabalyozott rendje. Az ellenérzés folyamatanak ismertetése: A levéltari ellenérzésének
tapasztalatai.

Levéltarvezetés: raktar és iratanyag megtekintés, kis épiilettorténet
El6adok: Magyar Nemzeti Levéltar Békés Varmegyei Levéltaranak munkatarsai

2. nap:

Az 6nkormanyzati ASP rendszer hasznalatanak alapjai, vonatkozo jogszabalyok rovid attekintése.
ASP rendszer hasznalat alapok, felilet megismerése, alapvets iratkezelési funkciok altalanos
ismertetése

e Az onkormanyzati ASP rendszer bemutatasa - Az 6nkormanyzati ASP jogszabalyi
kornyezete, felépitése, tizemeltets szervek, szakrendszerek

e Az ASP IRAT szakrendszer miikodési logikaja - A szakrendszer altalanos bemutatasa,
jogosultsagkezelés, torzsadatok, eltérd szervtipusok mikodési modelljei (k6z6s hivatalok)

e Az ASP elektronikus figyintézési modellje - UrlapbekiildéstSl a kimend valaszig

e Az ASP IRAT elektronikus iigyintézési szolgaltatasai - iigykévetés, Hivatali Kapu
integracié, RNY, AVDH-DHSZ, bels6 folyamatok timogatasa

e Az ASP szakrendszeri integraciok - iratkezel6 rendszer egyéb szakrendszerekkel
kialakitott kapcsolata, funkcioi

e Alapvetd iratkezelési folyamatok bemutatasa, oktatasa - érkeztetés, bontas, szignalas,
iktatas, kiadmanyozas, expedialds, postazas, irattarazas, levéltari atadas, selejtezés

e Konzultacio - Szolgaltatasok bévitési lehet6ségei

Eléadok: DMS ONE Zrt munkatarsai
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