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JOGSZABALYOK

A leveltari feladatokat és a koziratok kezeléset meghatarozo fobb
jogszabalyok

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelméral

27/2015. (V.27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak
tevékenységével osszefliggd szakmai kovetelményekral

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ugyintézés
részletszabalyairol




IRATKEZELESI SZABALYZATOK

Hivatali kapu hasznalata

Aktualizalas szuksegessége

Kormanyhivatal és a Levéltar engedélyének beszerzése

Irattari terv alkalmazasa

iratkezelési szabalyzat mellekletét képezi

egyseges




IRATSELEJTEZES

Iratselejtezesi jegyzokonyvek bekuldése a levéltarnak engedélyeztetésre
Hivatali kapu hasznalata — jegyzokonyv + tételjegyzek egy pdf fajlban
Digitalis hitelesités

Selejtezeési ido megallapitasa

Az iratok keletkezésekor hatalyos irattari terv alapjan végzendo a selejtezes

A selejtezési jegyzokonyvben és a tételjegyzékben feltiintetendod a selejtezés alapjat képezo
irattari terv



IRATATADAS - IRATATVETEL

Nem selejtezheto, maradando erteki iratok jelentosége
Atadés jogszabalyoknak megfelels formaban, jegyzékkel

Teljes, lezart eévfolyam atadasa: iktatott iratok, testuleti jegyzokonyvek (elsé példanyok!),
segédletek (iktatokonyv, mutatokonyv)

Elektronikus segedletek atadasa (excelben kimentve - CD, DVD)
|5 évnél régebbi iratok leveltarba adasa (2007-ig)

Tanacskorszak (1990 elott) iratainak atadasi programja



SZERVELLENORZESEK

Ellenorzési terv
3 év:allamigazgatasi szervek, birosag, ugyészség, rendvédelem, varmegyei és varosi onkormanyzatok
5 év: minden mas szerv
Evi 50-60 szervellendrzés — kb. 25% esetében tarunk fel problémakat
Utoellenorzések (félév elteltével)
MNL hatosagi jogkore a szabalytalansagok szankcionalasara az Ltv. alapjan 2022. januar |-jétdl

Szervezeti valtozasok kovetése, bekuldése (korlevel)



IRATTARAK

A legtobb probléma az iratok tarolasi korulmeényeivel van
Az idealis irattar jellemzoi
elhelyezés, klima, fltés, polcozat, irattari rend
Pince, szigeteletlen padlas, régi épuletek dohos, vizes helyiségei nem alkalmasak!
Anyakonyvi iratok elhelyezése pancelszekrényben
Irattarak rendezése, rendszeres selejtezés

Nem selejtezhetd iratok megorzésének fontossaga, koruktol fuggetlendl



NEM MEGFELELO IRATTAR







C. 5230 —182.

IRATKAROSODASOK




LEVELTARI RAKTARAK
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KOSZONOM A FIGYELMET!

https://mnl.gov.hu/veml

https://www.facebook.com/MNL.VeVL
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