EMBERI EROFORRASOK MINISZTERIUMA

52 322 02 Segédlevéltaros és iigykezeld
Komplex szakmai vizsga

Szébeli vizsgatevékenység

Az A) vizsgafeladat megnevezése: Vilaszadds a vizsgakivetelmények alapjan
osszesllitott, elére kiadott tételsorokbél hizott kérdésekre

A vizsgafeladat id6tartama: 40 perc (felkésziilési idé 30 perc, valaszadasi id6 10 perc)
A vizsgafeladat értékelési stilyardnya a szobeli vizsgatevékenységen beliil: 60%
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 40%

A 315/2013. (VIIL 28.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan a szakmai
vizsga szébeli tételeit a 001136/2014-5522 szdmon kiadom.

e,
Jovahagyt: ﬁﬁ%ﬁ}j 0

foosztalyvezetd

NEMZETI MUNKAUGYI HIVATAL
Szak- és Felnottképzési Igazgatosag

Ervényes: 2014. januar 14-t1



Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, eldre kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

A vizsgafeladat ismertetése: A szobeli vizsgatevékenység kozpontilag Osszeallitott vizsga
kérdései a 4. Szakmai kovetelmények fejezetben megadott témakordket tartalmazzak. A
kérdések a szakmai elmélet és modszertan mellett, az iratképzd szervekkel, iratkezelési
modszerekkel kapcsolatos komplex ismeretek szdmonkérését szolgaljak

A tételekhez segédeszkoz nem hasznalhat6!

A feladatsor els¢ részében talalhatd 1-20-ig szdmozott vizsgakérdéseket ki kell nyomtatni,
majd a lapokat pontosan kettévagni. Ezek lesznek a huzotételek.
A masodik részben talalhato a tanari példany, mely az értékelést segiti.

A tételsor a 37/2013. (V. 28.) EMMI rendelet foglalt szakképesités szakmai és
vizsgakdvetelménye alapjan készult.
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, eldre kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

1. Mutassa be a rendszervaltis utiani magyar Alkotmany alapjan a kozponti
allamigazgatasi és a jogszolgaltatasi szerveket!
—Feladat
—Hataskor
—Szervezet

—Ugyvitel

Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szdbeli vizsgatevékenység

Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan 6sszeallitott, elore kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

2. Adjon torténeti attekintést az egyetemes és a hazai irasbeliség torténetérol a
képirastol a betiirasig, kiilonos tekintettel a kancellaria miikodésére és az
iratkezelés kialakulasara!

Mit tud az irattan targyarol, az iratfajtakrol és az irattipusokrol?
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység
Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, eldre kiadott

tételsorokbol huizott kérdésekre

3.  Tekintse at a hazai levéltarak torténetét a kialakulasuktol napjainkig!

Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység
Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan dsszeallitott, eldre kiadott

tételsorokbol huzott kérdésekre

4. [Elemezze a levéltairak miikodését meghatarozé jogszabalyokat 1947-t6l
napjainkig!
—Jogszabaly megnevezése
—Iratkezelési vonatkozasai

—Végrehajtasi utasitasok
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység
Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, eldre kiadott

tételsorokbol huizott kérdésekre

5. A téma az iratfeldolgozas torténete, modszertana. Tekintse at a rendszerezési
ismereteket!
—Elvek
—Levéltari rendszerek

—Irattari rendszerek

Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és tigykezeld

Szobeli vizsgatevékenység
Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszeallitott, eldre kiadott

tételsorokbol huizott kérdésekre

6. A téma az iratfeldolgozas torténete, modszertana. Mit tanult a rendezésrol?

—Iratrendezés

—Raktarrendezés
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld
Szobeli vizsgatevékenység
Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, eldre kiadott

tételsorokbol huizott kérdésekre

7.  Sorolja fel az iratselejtezés tudnivaloit az irattarban és a levéltarban!
—Selejtezési modszertani alapelvek
—A selejtezés alapjaul szolgalo segédletek
—Az iratselejtezés szintjei

—A végrehajtas folyamata

Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és tigykezeld
Szobeli vizsgatevékenység
Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszeallitott, eldre kiadott

tételsorokbol huizott kérdésekre

8.  Hatarozza meg az iigyviteli és a levéltari segédletkészitési tudnivalokat!
—A munka célja és tartalma
—Irat, raktar segédletek

—Segédletkészitési folyamat
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan dsszeallitott, eldre kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

9. Mit jelent az allomanyvédelemi tevékenység?
—Az allomanyvédelem fogalma, jogi és technikai oldala
—A papiralapld, a nem papiralapi, az elektronikus iratok allapotat befolyasolo
tényezok
—A veszélyforrasok

—A karelharitas eszkozei, modszerei

Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan dsszeallitott, eldre kiadott
tételsorokbdl huzott kérdésekre

10. Ismertesse a szakszeril irattarolas normadit az allomanyvédelmi ,,Ajanlas” és a
katasztrofavédelmi jogszabalyok eléirasai alapjan, beleértve az iratkezelo és az

orzohelyeket egyarant!

Indokolja a preventiv védelem rendszeresen elvégzendo feladatait!
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, eldre kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

11. Hogyan torténik az informacio atmentése?
Mutassa be a masolatkészités jogi szabalyait, a masolat fajtaiit, tipusait!

Milyen teendé6i vannak a masolatkészités soran?

Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és tigykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszeallitott, elore kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

12. Téma az informacié szabadsag és az adatvédelem az iratképzé szerveknél és a

levéltarban.

Mi indokolja a kozonségszolgalat, iigyfélszolgalat, kutatoszolgalat teriiletein az

adatvédelemi eljarasokat?

Fejtse ki a gondolatait az iigyfélszolgalati etika irott és iratlan szabalyairol!
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység
Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, eldre kiadott

tételsorokbol huizott kérdésekre

13. Csoportositsa a kozigazgatasi és igazsagszolgaltatasi hatésagi eljarasrol tanultakat!
—Az eljarasi alapelvek
—Az eljaras iigyvitelére vonatkozé hatalyos jogszabalyok kore

—A Kkotelezo belsé utasitasok kore, tartalma

Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és tigykezeld

Szobeli vizsgatevékenység
Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszeallitott, elore kiadott

tételsorokbol htuizott kérdésekre

14. Jellemezze a napjainkban miikodo — levéltari illetékességbe tartozo — iratképzé
szervek csoportjait! Részletezze az egyes szervtipusok iratfajtait, jellegzetes iratait,

beleértve a mindsitett irattipust is!
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység
Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, eldre kiadott

tételsorokbol huizott kérdésekre

15. Folyamataban elemezze a papiralapa iratkezelés ismérveit a Kkiildemények
beérkezését6l az irattarba helyezésig! Térjen ki a nyilvantartasi, atadas-atvételi,

ligyintézési, irattari segédletek formajara, tartalmara, készitésére!

Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és tigykezeld

Szobeli vizsgatevékenység
Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszeallitott, elore kiadott

tételsorokbol htuizott kérdésekre

16. Mondja el az elektronikus iigyvitel, elektronikus iratkezelés, elektronikus

segédletek, tanusitott rendszerek ismérveit, Kiilonos tekintettel az elektronikus

ligyintézési lehetoségekre!
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység
Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, eldre kiadott

tételsorokbol huizott kérdésekre

17. Foglalja ossze a levéltari allomanygyarapitas lehetoségeit, a vonatkozo
szabalyokat, beszéljen a maradandé értéki iratok levéltaron Kiviili 6rzésérol!

Mutassa be a kozlevéltar illetékességi iratatvételének folyamatat!

Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és tigykezeld

Szobeli vizsgatevékenység
Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszeallitott, elore kiadott

tételsorokbdl huzott kérdésekre
18. Milyen elvek, szabalyok és mddszerek alapjan végezné el egy kozségi

onkormanyzat selejtezésének jegyzokonyvi, majd helyszini ellenérzését és az

irattari kezelés ellenorzését?
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan dsszeallitott, eldre kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

19. A feladat a levéltari feldolgozas modszertani tudnivaldéi koziil a nyilvantartasok
készitése.
—A Kkotelez6 nyilvantartasok kore
—Adathordozd, forma és tartalom, készitési szabalyok

—Az alapadatok

Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szdbeli vizsgatevékenység

Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan 6sszeallitott, elore kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

20. Gimnaziumi csoportot vezet a levéltarak éjszakajan: a kozonségszolgalati munka
és a kutatoterem bemutatasa a témakore, 6 perces ismertetére van ideje. Mondja
el!

A csoport vezet4jétol irasban kapott egy tanuloi kérdést, az ismertetd soran
valaszolja meg! ,,Azt hallottuk, hogy 18 éven aluliak nem kutathatnak a

levéltarban! Igaz ez? Es miért nem kutathatnak?”
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, eldre kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

AZ ERTEKELES SZEMPONTJAI

Tanari példany

1. Mutassa be a rendszervaltas utani magyar Alkotmany alapjan a kozponti
allamigazgatasi és a jogszolgaltatasi szerveket!
—Feladat
—Hataskor
—Szervezet

—Ugyvitel

Kulcsszavak, fogalmak:
—Alkotmany fogalmi meghatdrozasa
—Allamigazgatas: hatosagi jogalkalmazo, végrehajto; hierarchikus; kormany és
kormanyhivatalok; minisztériumok ¢és orszagos hataskorii szakszervek; teriileti
szakszervek
—Igazsagszolgéltatas: 6nalld hatalmi ag; hierarchikus; Legfobb iigyész ¢és ligyészségek;

Legfelsébb Birdsag és birdi szervezet
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan dsszeallitott, eldre kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

2. Adjon torténeti attekintést az egyetemes és a hazai irasbeliség torténetérol a
képirastél a betiirasig, kiilonos tekintettel a kancelliria miikodésére és az
iratkezelés kialakulasara!

Mit tud az irattan targyarol, az iratfajtakrol és az irattipusokrol?

Kulcsszavak, fogalmak:
—Az alapanyag ¢és az irdeszkzok torténete
—A kozépkori kiralyi kancellaria, II1. Béla, az iratkezelés kialakulasa, II. Jozsef

— Az irattan fogalmi meghatarozasa, az iratfajtak, irattipusok osztalyozasanak szempontjai
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, eldre kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

3.  Tekintse at a hazai levéltarak torténetét a kialakulasuktol napjainkig!

Kulcsszavak, fogalmak:
—A kezdetektdl 1950-ig: Archivum Regni, Orszadgos Levéltar, megyei, varosi, kozségi
levéltarak, egyhazi levéltarak, csaladi levéltarak
—1950-1995: levéltarak allamositasa, Magyar Orszagos Levéltar, Uj Magyar Kozponti
Levéltar, altalanos levéltarak, szaklevéltarak, egyhazi és intézményi levéltarak
—1995-2012: Aaltalanos levéltarak, varosi Onkormanyzati levéltarak, szaklevéltarak,
nyilvanos maganlevéltarak

—2012-t6] modositas: Magyar Nemzeti Levéltar és halozata
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, eldre kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

4. Elemezze a levéltairak miikodését meghatiarozé jogszabalyokat 1947-tol
napjainkig!
—Jogszabaly megnevezése
—Iratkezelési vonatkozasai

—Végrehajtasi utasitasok

Kulcsszavak, fogalmak:
—1947. évi XXI. tc., 1950. évi 29. tvr., 1969. évi 27. tvr., 1995. évi LXVI. tc.
—1947: végrehajtasa elmaradt;
—1950: allamositas, kozponti rendszer (rend-, csoport-, majd sorszamos alszamokkal)
—1969: az iratkezelés atfogd rendezése (fészamos €s alszamos);
—1995: a szabdlyozas aldl kikeriilnek a nem koziratot képzd szervek
—30/1969. (IX.2.) KORM. rend. Iranyelvek az iratkezeléshez; 130/1971. (MK.10.) MM
utasitas a LUSZ; 10/2002. (IV.13.) NKOM rend. a szakmai kdvetelményekrol
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység
Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, eldre kiadott

tételsorokbol huizott kérdésekre

5. A téma az iratfeldolgozas torténete, modszertana. Tekintse at a rendszerezési

ismereteket!
—Elvek
—Levéltari rendszerek

—Irattari rendszerek

Kulcsszavak, fogalmak:
—A pertinencia, proveniencia elve
—Intézmény, fondfécsoport/szekcid, fondcsoport/levéltar, fond, allag
—Szervezetfliggd, idérendi, adathordozo fajtaja szerinti, targyi alapt, tételszam (irattari

jel) alapu; kézi, atmeneti, kozponti
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, eldre kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

6. A téma az iratfeldolgozas torténete, modszertana. Mit tanult a rendezésrol?
—Iratrendezés

—Raktarrendezés

Kulcsszavak, fogalmak:
—Fogalmak
—Rendezési alapok, rendezési szintek

—Raktéri rendezés, mintadllvanyozas; raktari egység, feliratozas, raktari rend
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, eldre kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

7.  Sorolja fel az iratselejtezés tudnivaloit az irattarban és a levéltarban!
—Selejtezési modszertani alapelvek
—A selejtezés alapjaul szolgalo segédletek
—Az iratselejtezés szintjei

—A végrehajtas folyamata

Kulcsszavak, fogalmak:
—A selejtezés alapelvei: iratértékelés a fondképzd szintjén, az iratanyag fizikai allapota,
az iratok keletkezési ideje, tiikr6z0dés, torténeti érték, maradando érték
— Az iratértékelési segédletek: ligykorjegyzek, mintajegyzek, irattari terv, selejtezési terv
—Az iratselejtezési szintek: durva, alap-, kdzép-, darabszintii

—A selejtezés végrehajtasanak folyamata és a dokumentacidja az irattarban, a levéltarban
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, eldre kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

8. Hatarozza meg az iigyviteli és a levéltari segédletkészitési tudnivalokat!
—A munka célja és tartalma
—Irat, raktar segédletek

—Segédletkészitési folyamat

Kulcsszavak, fogalmak:
—Fogalmi meghatarozas, megjelenési forma, adatsorok
—Ugyviteli: nyilvantartasi, iigyintézési, irattari; levéltari: a maradandé értékdi iigyviteli
segédletek €s a nyilvantartasi valamint tdjékoztatasi céli levéltarban késziilt segédletek;
alap-, kozép- €és darabszinten késziilnek

—Tervezés, adatgylijtés, adatrogzités, szerkesztés, ellendrzés, kiadas
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, eldre kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

9. Mit jelent az allomanyvédelemi tevékenység?
—Az allomanyvédelem fogalma, jogi és technikai oldala
—A papiralapld, a nem papiralapi, az elektronikus iratok allapotat befolyasolo
tényezok
—A veszélyforrasok

—A karelharitas eszkozei, modszerei

Kulcsszavak, fogalmak:
—Az allomanyvédelem célja, tartalma, jogi €s technikai oldala
—A kornyezeti viszonyok, a bioldgiai tényezdk, a biztonsagi tényezok
—Vilagitads, homérséklet, légnedvesség, légszennyezés; rovarok, ragcsalok, mikro-
organizmusok; lopas, tliz, viz, természeti katasztrotak

—Masolatkészités, fagyasztas, szaritas, fertdtlenités, savtalanitas, konzervalas, restauralas
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, eldre kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

10. Ismertesse a szakszeri irattarolas normait az allomanyvédelmi ,,Ajanlas” és a
katasztréofavédelmi jogszabalyok eléirasai alapjan, beleértve az iratkezel6 és az
Orzohelyeket egyarant!

Indokolja a preventiv védelem rendszeresen elvégzendé feladatait!

Kulcsszavak, fogalmak:
—Az allomanyvédelmi ,,Ajanlés” meghatarozasa, célja, tartalma
—A katasztrofavédelmi jogszabalyok eldirdsai, a katasztrofavédelmi terv
—A tarolas normai: taroldhely, butorzat, iratkészitd eszkozok, irattarold eszkozok,
tzvédelmi eszk6zok,

—A preventiv védelem rendszeres feladatai: ellendrzés, mérés, elharitas
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, eldre kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

11. Hogyan torténik az informacio atmentése?
Mutassa be a masolatkészités jogi szabalyait, a masolat fajtait, tipusait!

Milyen teendé6i vannak a masolatkészités soran?

Kulcsszavak, fogalmak:
—A fogalom tartalma az iratkezelés torténete soran, a hatalyos jogszabalyok
—Biztonsagi céll, jogbiztositd, kozonségszolgalati; atirt irat, szoveghi, betiihii, formahii,
hasonmas; kivonatos, teljes; egyszer, hiteles; hivatalos, elektronikus

—Eloékészités, masolas (technikak), hitelesités, tarolas (biztonsagi célu)
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, eldre kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

12. Téma az informacié szabadsag és az adatvédelem az iratképzé szerveknél és a

levéltarban.

Mi indokolja a kozonségszolgalat, iigyfélszolgalat, kutatoszolgalat teriiletein az

adatvédelemi eljarasokat?

Fejtse ki a gondolatait az iigyfélszolgalati etika irott és iratlan szabalyairol!

Kulcsszavak, fogalmak:
—Fogalmi meghatarozasok, jogszabalyok
—Indoklas: az informacid tartalma (kozadat, kozérdekli adat, kdzszerepld, kozzétételi
lista, védett és mindsitett kozadat, védett személyes adat); az iigyfél érintettsége;
hat6sagi hozzaférés; tudomanyos kutatas
—{rott jogszabalyok és belsd utasitasok; iratlan szabalyok: munkastilus, tisztesség,

humanizmus, kiils6 megjelenés, megbizhatosag, tolerancia
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, eldre kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

13. Csoportositsa a kozigazgatasi és igazsagszolgaltatasi hatésagi eljarasrol tanultakat!
—Az eljarasi alapelvek
—Az eljaras iigyvitelére vonatkozé hatalyos jogszabalyok kore

—A Kkotelezo belsé utasitasok kore, tartalma

Kulcsszavak, fogalmak:

—Torvényesség, szakszerliség, visszaélés tilalma, egyszerliség, torvény elotti egyenldség,
diszkriminacié tilalma, egyenld banasmodd, johiszemiiség, jogos érdekek védelme,
koltségtakarékossag, hatékonysag

—Eljarasi, adatvédelmi, mindsitési, ligyviteli, iratkezelési hatalyos jogszabalyok

—SZMSZ, Iratkezelési Szabalyzat és Irattari Terv, Irattari Rendtartds, Munkakori leirdsok
stb.
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, eldre kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

14. Jellemezze a napjainkban miikodo — levéltari illetékességbe tartozo — iratképzé
szervek csoportjait! Részletezze az egyes szervtipusok iratfajtait, jellegzetes iratait,

beleértve a minésitett irattipust is!

Kulcsszavak, fogalmak:
—Kozfeladatokat ellatd szervek: kozigazgatasi (allami, onkormanyzati), jogszolgaltatasi
(ligyészségi, birosagi); gazdasagi szervek; intézmények (oktatas, egészségiigy, szocidlis)

—Iratfajtak, tipusok:

Kozigazgatasi szervek: utasitas, hatarozat, jegyzokonyv;

— Jogszolgaltatasi szervek: feljelentés, vad, itélet, fellebbezés;

— Gazdasagi szervek: részvény, szerzOdés, mérleg és beszdmold, miiszaki
dokumentacid, iizleti konyvek, bizonylatok, dolgozoi iratok, levelezés;

— Intézmények altaldnos iratai: alapitd iratok, miikddési iratok, gazdalkodasi
iratok; specialis tipusok: oktatdsi targyu: anyakonyv, vizsgajegyzokonyvek,
bizonyitvany nyilvantartd; egészségligyl targyu: betegkarton, jarvanyligyi
iratok; kulturélis targyu: rendezvénytervek, kottatar, plakat

—A mindsitett iratok kiilon kezelését (mindsités, megismerés, kezelés, tovabbitas stb.)

torvény szabalyozza.

26/33



Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, eldre kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

15. Folyamataban elemezze a papiralapa iratkezelés ismérveit a Kkiildemények
beérkezését6l az irattarba helyezésig! Térjen ki a nyilvantartasi, atadas-atvételi,

ligyintézési, irattari segédletek formajara, tartalmara, készitésére!

Kulcsszavak, fogalmak:
—A folyamat: a kiilldemények érkezése, felbontdsa, nyilvantartasba vétele, szignalas,
ligyintézés, kiadmanyozas, irattdrba helyezés
—A  kezelési segédletek: érkeztetdé konyv, iktatokdnyv, mutatokonyv, hataridé
nyilvantartés, eldadoi munkanaplo, eléadoi iv, irattari jegyzék

—Készitési szabalyok: hitelesség, maradanddsag, olvashatdsag, ligyirat azonositas
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, eldre kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

16. Mondja el az elektronikus iigyvitel, elektronikus iratkezelés, elektronikus
segédletek, tanusitott rendszerek ismérveit, Kkiilonos tekintettel az elektronikus

iigyintézési lehetoségekre!

Kulcsszavak, fogalmak:

—Fogalmi meghatarozasok

—Az ,lgyviteli rendszer” fogalom tartalma, az iratkezelési alapfeladatok miikodése a
rendszerben

—A szoftver tanusitas legfontosabb elemei: hitelesség, adatvédelem, az iratkezelés teljes
kort ellatasa, ligyirat kialakitasa és kovetése

—Az ligyfél-hatosag elektronikus kapcsolat lehetdségei, az iigyfélkapu és a Kozponti
Elektronikus Szolgéltatdo Rendszer
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, eldre kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

17. Foglalja ossze a levéltari allomanygyarapitas lehetoségeit, a vonatkozo
szabalyokat, beszéljen a maradandé értéki iratok levéltaron Kiviili 6rzésérol!

Mutassa be a kozlevéltar illetékességi iratatvételének folyamatat!

Kulcsszavak, fogalmak:
—Az illetékesség és gylijtokor fogalma
—Vasarlas, letét, csere, védetté nyilvanitds, hatarid6 nélkiil Orzendd iratok, tartds
kolesonzés

—Az illetékességi iratatvétel elokészitése, koltségei, dokumentalasa
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, eldre kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

18. Milyen elvek, szabalyok és moédszerek alapjan végezné el egy kozségi
onkormanyzat selejtezésének jegyzokonyvi, majd helyszini ellenérzését és az

irattari kezelés ellenorzését?

Kulcsszavak, fogalmak:
—Jegyz6konyv formai €s tartalmi ellendrzése, a zaradékolas modjai
—A selejtezés modszertani elvei
—Irattari terv, selejtezési terv készitése
—Raktarozas ellendrzése (biztonsdg, klimatikus viszonyok, tliz, viz, megelézési
modszerek)
—Az irattari anyag ellendrzése (tarold eszkozok, rendezettség, selejtezettség, levéltari

atadas)
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység
Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, eldre kiadott

tételsorokbol huizott kérdésekre

19. A feladat a levéltari feldolgozas modszertani tudnivaldéi koziil a nyilvantartasok
készitése.
—A Kkotelez6 nyilvantartasok kore
—Adathordozd, forma és tartalom, készitési szabalyok

—Az alapadatok

Kulcsszavak, fogalmak:
—Fogalmak: torzskonyv, gyarapodasi naplo, fogyatéki napld, letéti napld, fonddosszié,
raktari jegyzék, kolcsonzési naplo, dtmeneti naplo
—Kit6ltési szabalyok papiralapon és elektronikusan

—Alapadatok: cim, évkor, terjedelem, jelzet fogalma
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, eldre kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

20. Gimnaziumi csoportot vezet a levéltarak éjszakajan: a kozonségszolgalati munka
és a kutatéterem bemutatiasa a témakore, 6 perces ismertetére van ideje. Mondja
el!

A csoport vezetdjétol irasban kapott egy tanuldi kérdést, az ismertetd soran
valaszolja meg! ,,Azt hallottuk, hogy 18 éven aluliak nem kutathatnak a

levéltarban! Igaz ez? Es miért nem kutathatnak?”

Kulcsszavak, fogalmak:
—A honlap, kiallitasok, kiadvanyok, kapcsolat a tarsintézményekkel
—A kutatas szabalyai; kutatotermi rend; kutato-, latogato-, és anyagnyilvantartas a
kutatéteremben, alapsegédletek a kutatoknak
—18 éven aluliak a levéltari iratok védelmére vonatkozd jognyilatkozatot nem tehetnek
(korlatozott cselekvOképesség), ezért tiltott az egyéni kutatés; csoportosan lehet iratokat

tanulmanyozni, tanari vagy levéltarosi feliigyelet mellett
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szébeli vizsgatevékenység
Az A) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, eldre kiadott

tételsorokbol huizott kérdésekre

ERTEKELES

Feladat

, Osztalyzat
sorszama

Sorszam Név

datum alairas
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