Onkormanyzatok iratkezelése a gyakorlatban

Videokonferencia
Mucsi Laszlo levéltdaros el6addsaban

Hianypotlo el6adasunk az o6nkormanyzatok iratkezelési feladatokat ellat6 munkatarsainak
nyujt gyakorlati segitséget. Gyakorlott levéltaros oktatonk az iratkezelés teljes folyamatan
végig vezeti a résztvevOket a kiildemények atvételétdl, érkeztetésétdl a selejtezési, levéltari
atadasig.

Miben segit a képzés:

A gyakorlati munka szempontjabdl legfontosabb jogszabalyok ismertetése.

Az iratkezelési szabalyzattal és az irattari tervvel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldk.
o Ujiratkezelési szabalyzat bevezetésének modja.

e Aziratkezelési szabalyzat kotelezd tartalmi elemei.
Az iratkezelési folyamat 1épéseinek ismertetése.

e A kiildemények atvétele, felbontasa és érkeztetése: A kiilonboz6 csatornakon (postai
kiildeményben, Hivatali Kapun) érkezd papiralapu és elektronikus iratok atvételének,
érkeztetésének és felbontasanak ismertetése.

e Az iigyintézd kijelolése, szignalas.

e Az iktatas: Az iktatas alapelveinek ismertetése. Az eldzmények keresésének és az egy
ugyben keletkezett iratok szerelésének bemutatdsa mind elektronikus, mind papiralapu
iratok esetében. Az iratok irattdri tételekbe soroldsanak és az irattari jel jelentdségének
ismertetése.

e Kiadmadnyozas (alairas, hitelesités): A kiadmanyozott elektronikus és papiralapt iratok
hitelességének problematikaja.

e Expedialas és az iratok tovabbitasa

o Irattarozas: Az elektronikus és papiralapu iratok irattdrozadsanak modja. Az irattdri
helyiséggel szemben tdmasztott kovetelmények bemutatdsa, javaslatok az irattar
praktikus rendjének kialakitdsahoz. A vegyes (elektronikus és papiralapt
ugyiratdarabokbol is allo) tigyiratok problematikaja.

o Selejtezés: A selejtezési eljards menetének ismertetése. A selejtezés alapelveinek
bemutatasa, a selejtezhetd iratok meghatarozasanak modja, a korabban érvényben 1évd
irattari tervek alkalmazasa. Mi a teendd, ha korabban rossz irattari tételbe soroltak az
iratokat, vagy egyaltalan nem soroltdk irattari tételbe azokat? Mit tehetiink, ha a
kordbban hasznalt iktatoprogramunkhoz nem fériink hozzda, az adatok migraldsa pedig
nem, vagy csak részben sikertilt?

o Levéltari atadas: A levéltari iratatadds menetének ismertetése.

Konzultacios lehetdség.

Tartalma: 175 perc vided anyag a fenti tematika szerint, valamint oktatasi segédanyag
prezentdcio.

El6ado(k): Mucsi Laszld levéltaros, Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltar

Videdkonferencia dija: 21.900,- Ft + AFA (27%) / £6 Alap csomag 4 hét hozzaféréssel
31.900,- Ft + AFA (27%) /{6 Extra csomag 12 hét hozzaféréssel

éves tagsaggal: Bévebben: ITT

el6fizetGk szamara: Bovebben: ITT


https://konferenciaszervezo.hu/orokberlet/
https://konferenciaszervezo.hu/igazgatasi-hatosagi-jogi-digitalis-szakmai-tudastar/

Tobb mint 30% kedvezmény érhetd el 3+1 és 5+1 alkalmas (+1
alkalom gratisz) hibrid bérleteinkkel B6vebben: ITT

Az elérhet6 kedvezményekrdl bévebben:
Korlatlan képzés bérlet OROKBERLET éves szervezeti tagsaggal:

v Dijmentes részvételi lehet6ség barmelyik tantermi képzésen (évente 100+ képzés Bp.
belvaros, 1 f6/képzés);

v' Azonnali, teljesen korlitlan hozziférés valamennyi online képzéshez, tematikus
digitalis szakmai tuddstarhoz a szervezet valamennyi munkatdrsa szamara (120+
témakor évente);

v' Egy feliileten, automatikusan, 0-24 draban, online elérhet6 a tudastarak szakmai
tartalma.

v Az OROKBERLET a kiallitastol szamitott 12 honapig érvényes (nem naptéri évhez
kotott).

v’ Tudastdraink tartalma, az elérhet6 képzések kore folyamatosan béviil. Tovabbi
péaratlan kedvezmények OROKBERLET tagoknak.

v' Paratlanul széles, koltségvetési szervek gazdalkodasat, miikodését érinté témakorok:
Gazdilkodds — Pénziigy — Ado — Szamuvitel * Igazgatis — Szervezés — Jog * HR — Munkajog * Belsé
ellendrzés

v OROKBERLET 12 havi tagsaggal tobb mint 5.900.000 forint értékben kapnak
tovabbképzési tartalmat, havi 1 képzés (netté 33.315 Ft/ho) araért!

Bévebb informacidk ITT.

Tobb mint 30% kedvezmény érheté el 3+1 és 5+1 alkalmas (+1 alkalom gratisz) Hibrid
bérleteinkkel.
Bo6vebb informaciok ITT.

A videokonferencia anyaga (videok, prezentacid) egy internet alapt zart feliileten érhetd el. A
megtekintéshez Onnek internet kapcsolatra van sziiksége. A videdképzés teljes anyaga felvétel,
nem €16 konferencia. A videdkonferencia teljes anyaga Alap csomag esetén 4 héten at; Extra
csomag esetén 12 héten 4t korlatlanul elérhetd a felhasznal6 szamara. Ez id6 alatt On korlatlan
szamban megtekintheti a képzést.

A belépéshez sziikséges adatokat a megrendel$ lapon megadott e-mail cimre juttatjuk el Onnek a
vided képzés dijanak kiegyenlitését kovets 24 dran beliil.

A képzés teljes anyaga szerz6i jogvédelem alatt all. A megvasarolt videdkonferencia hozzaférés
csak a megrendeld altal megadott felhasznaldkat illeti meg. A felhaszndld részére megkiildott
hozzaférési kodokkal maximum két eszkozrdl lehet bejelentkezni. A video, illetve a hozzaférési
kédok nem masolhatdk, nem oszthatok meg és semmilyen egyéb modon nem terjeszthetdk.

Megrendelés:
o Elektronikus regisztracidval a https://konferenciaszervezo.hu/ oldalon kozvetleniil, vagy

e a honlapunkrol letolthetd jelentkezési lap elkiildésével (e-mail:
jelentkezes@konferenciaszervezo.hu)

A megrendelést e-mailben igazoljuk vissza. A jelentkezés, fizetési kitelezettséget von maga utan.
Kérjiikk, hogy a részvételi dijat a jelentkezés visszaigazold mellékleteként kiildott dijbekérd
alapjan, a dijbekéré egyedi azonositd szamadra valé hivatkozdssal utalja. A dijbekérd
kiegyenlitését kovetden pénziigyi teljesitést mar nem igényld szamlat kiildiink.

Elérhetdségeink:
Konferenciaszervez6 Tudasmenedzsment Kft.
Telefon: +36 (30) 195 — 2826
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Konferenciaszervezo.hu
E-Mail: jelentkezes@konferenciaszervezo.hu
Székhely / Levelezési cim: 2112 Veresegyhdz, Szazszorszép utca 7. A. ép.
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