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A Magyar Nemzeti Levéltar Tolna Varmegyei Levéltara

Oﬂéor/minygm‘z' z'mz‘/éege/ész' ismeretef
cimmel képzést hirdet Szekszardon személyes jelenléttel.

KEPZESI TAJEKOZTATO

A képzés formaja: személyes jelenléti kontaktoras képzési forma.

A képzés helyszine: MNL Tolna Varmegyei Levéltara, 7100 Szekszard, Tudaskozpont, Hunyadi
utca 9.

A képzés kezdési id6pontja: 2025. aprilis 29.

A képzés befejezésének id6pontja: 2025. dprilis 29.

A képzés 6raszama: 8 Ora.

A képzés id6zitése: 9:00-16:15 (1x8 tanora 9:00-12:15 (15 sziinettel) és 13:00-16:15 (15 sziinettel))
Részvételi dij: nett6 25.000 Ft/f6 + 27% afa, bruttd: 31.750 Ft/f6.

A jelentkezés feltétele: nem kotott feltételhez.

A képzés elvégzésével megszerezhet6 dokumentum megjeldlése: tanusitvany.

Vizsga: a képzés nem zarul vizsgaval.

A képzés a feln6ttképzési torvény hatalya alatt bejelentett képzésként valosul meg.

A képzés célja: olyan szakemberek képzése, akik {6 feladata az 6nkormanyzatok tgyviteli, irattarozasi
és az irattarozassal Osszefiiggd rendezési és selejtezési feladatainak ellatasara.

A képzés célcsoportja: telepiilési 6nkormanyzatok iratkezel6i, irattarosai.

A képzés f6bb témakorei:
A koztfeladatot ellatd szervek iratkezelésére vonatkozo jogszabalyok, szerven belili szabalyzatok,

eljarasrendek kialakitasa, az iratok kezelése, egytittmtkodés az illetékes levéltarral.

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

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

o A kozfeladatot ellatd szervek levéltari atadas-atvétele - A levéltari atadas-atvétel elGkészitése,
jogszabalyi  hattere. Az atadas-atvételi jegyzOkonyvek — elkészitésének — tartalmi-formai
kovetelményei, az atadas lebonyolitasa. Az 1995. évi LXVI. t6rvény el6irasai a maradando, torténeti
értékd iratok tekintetében.

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

Az intézmény bejelentéssel megvaldsitott felnSttképzési tevékenységének nyilvantartisba-vételi szama: B/2020/002162
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A képzés alkalmaval konzultaciora, valamint raktar és iratanyag megtekintésre is sor kertil.

A képzés oktatéi: a Magyar Nemzeti Levéltar Tolna Varmegyei Levéltaranak munkatarsai.
Jelentkezési hatarid6: 2025. aprilis 14.

A képzés csak megfelel6 jelentkezbi1étszam esetén indul. Jelentkezéseket a beérkezett jelentkezési lapok

sorrendjében fogadjuk.

Jelentkezni a mellékelt/honlaprol letolthetS Jelentkezési lappal és kiltséanyilatkozattal lebet. A kitiltitt és aldirt
Jelentkezési lapot és kiltséanyilatozatot az oktatas@mnl.gov.hu e-mail cimre kérjiik eljuttatni:

A képzéssel kapcsolatosan érdeklédni a fenti email cim mellett a 06-1/437-0674, vagy a 06-30-290-2404
telefonos elérhetéségen lehet.
Budapest, 2025. marcius 20.
MINDEN ERDEKLODOT SZERETETTEL VARUNK!
Magyar Nemzeti Levéltar

Szakmai Koordinaciés Igazgatosag

Modszertani, képzési és levéltar-pedagdgiai Osztaly
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