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1. Szervezeti és működési szabályzat (SZMSZ). 

Munkahelyére új kolléga érkezik, akinek első teendője, hogy tanulmányozza a szervezeti és 
működési szabályzatot. Milyen pontjaira hívná fel a figyelmét, hogy a helyi körülményeket, a 
rá váró feladatokat minél jobban megismerje? 

Információtartalom vázlata 

 A munkahely szervezeti felépítésének leírása 

 a fő feladatok bemutatása 

 Hatáskörök, illetékességi körök 

 A szabályzat mellékletei 

 iratkezelési szabályzat 

 munkavédelmi szabályzat 

 tűzvédelmi szabályzat 

 Az SZMSZ szerkezete, ügyviteli szempontból fontos részei 
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A vizsgázó neve: ...............................................................................  

Értékelő lap 
1. Szervezeti és működési szabályzat (SZMSZ). Munkahelyére új kolléga érkezik, akinek első 
teendője, hogy tanulmányozza a szervezeti és működési szabályzatot. Milyen pontjaira hívná fel a 
figyelmét, hogy a helyi körülményeket, a rá váró feladatokat minél jobban megismerje? 
 

Típus 
Feladatprofil alkalmazása a 

szakmai és vizsgakövetelmény 
szerint 

Az információtartalom vázlata 
alapján 

Pontszámok 

Max. Elért 

 

Alkalmazza a szervezeti és 
működési szabályzatban és 
annak mellékleteiben foglalt 
előírásokat 

A munkahely szervezeti felépítése 20 
 

A fő feladatok bemutatása 20  

Hatáskörök, illetékességi körök 10  

A szabályzat mellékletei  
 

 iratkezelési szabályzat 10 
 

 munkavédelmi szabályzat 5 
 

 tűzvédelmi szabályzat 5 
 

Az SZMSZ  szerkezete, ügyviteli 
szempontból fontos részei 

5 
 

Összesen 75  
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakövetelmény szerint Max. Elért 

5 Olvasott szakmai szöveg megértése 10  
Összesen 10  

 Egyéb kompetenciák a szakmai és vizsgakövetelmény szerint Max. Elért 
Személyes Felelősségtudat 5  
Társas Irányíthatóság 5  
Módszer Információgyűjtés 5  

Összesen 15  
Mindösszesen 100  

  ...............................................   ...............................................  
 dátum aláírás 
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2. A Magyar Országos Levéltár. 

Külföldi látogatókkal sétálnak a Várban, akik megcsodálják a Bécsi kapu téri épületet. 
Mutassa be az ott folyó munkát és a levéltár egyéb részlegeinek jogszabályokban meg 
határozott feladatait! 

Információtartalom vázlata 

 A Magyar Országos Levéltár (MOL) megalakulásának ideje, körülményei 

 A levéltár központi épülete 

 A MOL mint általános levéltár 

 Az általános levéltári hálózat 

 Egyéb általános levéltárak 

 Az általános levéltárak feladatai 

 A MOL különleges feladatai 
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A vizsgázó neve: ...............................................................................  

Értékelő lap 
2.  A Magyar Országos Levéltár. Külföldi látogatókkal sétálnak a Várban, akik megcsodálják a 
Bécsi kapu téri épületet. Mutassa be az ott folyó munkát és a levéltár egyéb részlegeinek 
jogszabályokban meg határozott feladatait! 

Típus 
Szakmai ismeretek 

alkalmazása a szakmai és 
vizsgakövetelmény szerint 

Az információtartalom vázlata 
alapján 

Pontszámok 

Max. Elért 

A A jelenlegi levéltárak típusai 

A Magyar Országos Levéltár 
(MOL) megalakulásának ideje, 
körülményei 

15 
 

A levéltár központi épülete 10 
 

A MOL mint általános levéltár 10 
 

B 
A levéltári törvény és 
módosításai 

Az általános levéltári hálózat 10 
 

Az általános levéltárak feladatai 10 
 

A 
A levéltárakra vonatkozó egyéb 
jogszabályok 

A MOL különleges feladatai 20 

 

Összesen 75  
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakövetelmény szerint Max. Elért 

4 Szakmai nyelvű hallott szöveg megértése 10  
Összesen 10  

 Egyéb kompetenciák a szakmai és vizsgakövetelmény szerint Max. Elért 
Személyes Önállóság 5  
Társas Motiválhatóság 5  
Módszer Áttekintő képesség 5  

Összesen 15  
Mindösszesen 100  

  ...............................................   ...............................................  
 dátum aláírás 
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3. Levéltárak működése. 

Mutassa be az állami szaklevéltárak és a települési önkormányzati levéltárak működését! 

Információtartalom vázlata 

 A Hadtörténelmi Levéltár megalakulása, illetékességi köre 

 A Környezetvédelmi és Vízügyi Levéltár illetékességi és gyűjtőköre 

 Az egyetemi levéltárak 

 Intézményi, köztestületi levéltárak 

 Az Állambiztonsági Szolgálatok Történeti Levéltára létrehozásának célja, feladatai 

 A települési önkormányzati levéltárak működése 

 Az önkormányzati levéltári hálózat illetékességi megoszlása 
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A vizsgázó neve: ...............................................................................  

Értékelő lap 
3. Levéltárak működése. Mutassa be az állami szaklevéltárak és a települési önkormányzati 
levéltárak működését! 

Típus 
Szakmai ismeretek 

alkalmazása a szakmai és 
vizsgakövetelmény szerint 

Az információtartalom vázlata 
alapján 

Pontszámok 

Max. Elért 

A A jelenlegi levéltárak típusai 

A Hadtörténelmi Levéltár 
megalakulása, illetékességi köre 

20 
 

A Környezetvédelmi és Vízügyi 
Levéltár illetékességi és gyűjtőköre 

10 
 

Az egyetemi levéltárak 10 
 

Intézményi, köztestületi levéltárak 5 
 

B 
A levéltári törvény és 
módosításai 

Az Állambiztonsági Szolgálatok 
Történeti Levéltára létrehozásának 
célja, feladatai 

10 

 

A 
A levéltárakra vonatkozó egyéb 
jogszabályok 

A települési önkormányzati 
levéltárak működése 

5 

 

Az önkormányzati levéltári hálózat 
illetékességi megoszlása 

10 

 

Összesen 70  
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakövetelmény szerint Max. Elért 

3 Tájékozódás 10  
Összesen 10  

 Egyéb kompetenciák a szakmai és vizsgakövetelmény szerint Max. Elért 
Személyes Önállóság 10  
Társas Irányíthatóság 5  
Módszer Információgyűjtés 5  

Összesen 20  
Mindösszesen 100  

  ...............................................   ...............................................  
 dátum aláírás 
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4. Nyilvános magánlevéltárak. 

Mutassa be a nyilvános magánlevéltárak tevékenységét, jellemezze az ott őrzött iratanyagot! 

Információtartalom vázlata 

 A nyilvános magánlevéltárak létesítésének feltételei 

 A katolikus egyház levéltárai 

 A protestáns levéltárak 

 A kisebb felekezetek levéltárai 

 Alapítványok, társadalmi szervezetek levéltárai 

 A nyilvános magánlevéltárak munkájának főbb területei, feladatai 
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A vizsgázó neve: ...............................................................................  

Értékelő lap 
4. Nyilvános magánlevéltárak. Mutassa be a nyilvános magánlevéltárak tevékenységét, jellemezze 
az ott őrzött iratanyagot! 

Típus 
Szakmai ismeretek 

alkalmazása a szakmai és 
vizsgakövetelmény szerint 

Az információtartalom vázlata 
alapján 

Pontszámok 

Max. Elért 

B 
A levéltári törvény és 
módosításai 

A nyilvános magánlevéltárak 
létesítésének feltételei 

10 

 

A A jelenlegi levéltárak típusai 

A katolikus egyház levéltárai 20 
 

A protestáns levéltárak 10 
 

A kisebb felekezetek levéltárai 10 
 

Alapítványok, társadalmi 
szervezetek levéltárai 

10 

 

A 
A levéltárakra vonatkozó egyéb 
jogszabályok 

A nyilvános magánlevéltárak 
munkájának főbb területei, feladatai 

20 

 

Összesen 75  
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakövetelmény szerint Max. Elért 

3 Tájékozódás 5  
Összesen 5  

 Egyéb kompetenciák a szakmai és vizsgakövetelmény szerint Max. Elért 
Személyes Önállóság 5  
Társas Irányíthatóság 5  
Módszer Információgyűjtés 5  

Összesen 15  
Mindösszesen 100  

  ...............................................   ...............................................  
 dátum aláírás 
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5. Egy-egy példa említésével mutassa be a különböző típusú jogszabályokat, nevezze meg a 
jogalkotó szerveket! 

Információtartalom vázlata 

 Az alkotmány mint alaptörvény 

 A törvények kiadásának folyamata 

 A rendeletek csoportosítása jogalkotók szerint, a jogforrások hierarchiája 

 A határozatok, utasítások, szabályzatok  hatálya 

 A szabványok jelentősége (a gazdasági életben, az ügyvitelben) 

 A rendelkezések jellemzői 

 Statisztikai közlemények kiadása 

 Az állami irányítás egyéb jogi eszközei 
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A vizsgázó neve: ...............................................................................  

Értékelő lap 
5. Egy-egy példa említésével mutassa be a különböző típusú jogszabályokat, nevezze meg a 
jogalkotó szerveket! 

Típus 
Szakmai ismeretek 

alkalmazása a szakmai és 
vizsgakövetelmény szerint 

Az információtartalom vázlata 
alapján 

Pontszámok 

Max. Elért 

B A jog és a jogforrások 

Az alkotmány mint alaptörvény 10 
 

A törvények kiadásának folyamata 20 
 

A rendeletek csoportosítása 
jogalkotók szerint, a jogforrások 
hierarchiája 

10 
 

A határozatok, utasítások, 
szabályzatok hatálya 

10 
 

A szabványok jelentősége (a 
gazdasági életben, az ügyvitelben) 

5 

 

A rendelkezések jellemzői 5 
 

Statisztikai közlemények kiadása 5 
 

Az állami irányítás egyéb jogi 
eszközei 

5 

 

Összesen 70  
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakövetelmény szerint Max. Elért 

5 Olvasott szakmai szöveg megértése 15  
Összesen 15  

 Egyéb kompetenciák a szakmai és vizsgakövetelmény szerint Max. Elért 
Személyes Önállóság 5  
Társas Irányíthatóság 5  
Módszer Áttekintő képesség 5  

Összesen 15  
Mindösszesen 100  

  ...............................................   ...............................................  
 dátum aláírás 
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6. Mutassa be az iratanyag állapotát befolyásoló környezeti tényezőket és azok hatását! 

Információtartalom vázlata 

 A papíralapú iratanyag jellemzői és optimális mechanikai környezete 

 a levegő  

 a káros gázok 

 a fényviszonyok 

 Fény, ultraibolya és infravörös sugarak 

 A papíralapú iratokra káros mechanikai környezet javításának lehetőségei 
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A vizsgázó neve: ...............................................................................  

Értékelő lap 
6. Mutassa be az iratanyag állapotát befolyásoló környezeti tényezőket és azok hatását! 

Típus 

Feladatprofil és szakmai 
ismeretek alkalmazása a 

szakmai és vizsgakövetelmény 
szerint 

Az információtartalom vázlata 
alapján 

Pontszámok 

Max. Elért 

A 
Az iratanyag állapotát 
befolyásoló tényezők 

A papíralapú iratanyag jellemzői és 
optimális mechanikai környezete   

 a levegő 20  

 a káros gázok 10  

 a fényviszonyok 10  

Fény, ultraibolya és infravörös 
sugarak 

10 
 

 
Alkalmazza a levéltári és 
irattári állományvédelmi 
előírásokat 

A papíralapú iratokra káros 
mechanikai környezet  javításának 
lehetőségei 

20 

 

Összesen 70  
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakövetelmény szerint Max. Elért 

3 Tájékozódás 10  
Összesen 10  

 Egyéb kompetenciák a szakmai és vizsgakövetelmény szerint Max. Elért 
Személyes Felelősségtudat 5  
Társas Motiválhatóság 5  
Módszer Információgyűjtés 10  

Összesen 20  
Mindösszesen 100  

  ...............................................   ...............................................  
 dátum aláírás 
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7. Mutassa be, milyen elváltozásokat okoznak az iratanyagban a biológiai kártevők, és hogyan 
védekezünk ellenük! 

Információtartalom vázlata 

 A mikroorganizmusok (baktériumok, penészgombák) hatása 

 A rovarok kártételei 

 A rágcsálók pusztításai 

 A kártevők elleni védekezés módjai 

 A fertőzött levéltári, irattári anyag kezelése 
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1531-06 Általános levéltári, irattári tevékenység 
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése: 
2. vizsgafeladat 
a/ A jelenlegi magyarországi levéltárak típusainak bemutatása  
b/ Tűzvédelemmel, munkavédelemmel, biztonságtechnikával kapcsolatos előírások ismertetése 
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A vizsgázó neve: ...............................................................................  

Értékelő lap 
7. Mutassa be, milyen elváltozásokat okoznak az iratanyagban a biológiai kártevők, és hogyan 
védekezünk ellenük! 

Típus 
Szakmai ismeretek 

alkalmazása a szakmai és 
vizsgakövetelmény szerint 

Az információtartalom vázlata 
alapján 

Pontszámok 

Max. Elért 

A 
Az iratanyag állapotát 
befolyásoló tényezők 

A mikroorganizmusok 
(baktériumok, penészgombák) 
hatása 

20 

 

A rovarok kártételei 10 
 

A rágcsálók pusztításai 10 
 

A Az állományvédelem alapelvei 

A kártevők elleni védekezés módjai 20 
 

A fertőzött levéltári, irattári anyag 
kezelése 

10 
 

Összesen 70  
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakövetelmény szerint Max. Elért 

3 Tájékozódás 10  
Összesen 10  

 Egyéb kompetenciák a szakmai és vizsgakövetelmény szerint Max. Elért 
Személyes Felelősségtudat 10  
Társas Irányíthatóság 5  
Módszer Áttekintő képesség 5  

Összesen 20  
Mindösszesen 100  

  ...............................................   ...............................................  
 dátum aláírás 



Vizsgarészhez rendelt követelménymodul azonosítója, megnevezése: 
1531-06 Általános levéltári, irattári tevékenység 
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése: 
2. vizsgafeladat 
a/ A jelenlegi magyarországi levéltárak típusainak bemutatása  
b/ Tűzvédelemmel, munkavédelemmel, biztonságtechnikával kapcsolatos előírások ismertetése 
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8. Mutassa be a levéltári és irattári raktárak kialakításával kapcsolatos technikai előírásokat! 

Munkahelyén új iratraktárakat alakítanak ki. Mely technikai paraméterekre hívná fel a 
tervezők figyelmét? 

Információtartalom vázlata 

 Az irattár optimális elhelyezése, méretei 

 A raktározás statikai kérdései 

 Állványok, szekrények, egyéb raktári berendezések építése 

 A megfelelő raktárklíma és világítás megteremtése 

 Az ideális relatív páratartalom biztosítása 

 Betörés, tűz-, vízkár elleni védekezés lehetőségeinek megteremtése 



Vizsgarészhez rendelt követelménymodul azonosítója, megnevezése: 
1531-06 Általános levéltári, irattári tevékenység 
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése: 
2. vizsgafeladat 
a/ A jelenlegi magyarországi levéltárak típusainak bemutatása  
b/ Tűzvédelemmel, munkavédelemmel, biztonságtechnikával kapcsolatos előírások ismertetése 
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A vizsgázó neve: ...............................................................................  

Értékelő lap 
8. Mutassa be a levéltári és irattári raktárak kialakításával kapcsolatos technikai előírásokat! 
Munkahelyén új iratraktárakat alakítanak ki. Mely technikai paraméterekre hívná fel a tervezők 
figyelmét? 

Típus 
Szakmai ismeretek 

alkalmazása a szakmai és 
vizsgakövetelmény szerint 

Az információtartalom vázlata 
alapján 

Pontszámok 

Max. Elért 

A 
A levéltári és irattári raktárak 
kialakításának normái 

Az irattár optimális elhelyezése, 
méretei 

20 
 

A raktározás statikai kérdései 10  

Állványok, szekrények, egyéb 
raktári berendezések építése 

15 
 

A megfelelő raktárklíma és világítás 
megteremtése 

10 
 

Az ideális relatív páratartalom 
biztosítása 

5 
 

Betörés, tűz- vízkár elleni 
védekezés lehetőségeinek 
megteremtése 

10 

 

Összesen 70  
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakövetelmény szerint Max. Elért 

3 Tájékozódás 10  
Összesen 10  

 Egyéb kompetenciák a szakmai és vizsgakövetelmény szerint Max. Elért 
Személyes Felelősségtudat 10  
Társas Irányíthatóság 5  
Módszer Áttekintő képesség 5  

Összesen 20  
Mindösszesen 100  

  ...............................................   ...............................................  
 dátum aláírás 



Vizsgarészhez rendelt követelménymodul azonosítója, megnevezése: 
1531-06 Általános levéltári, irattári tevékenység 
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése: 
2. vizsgafeladat 
a/ A jelenlegi magyarországi levéltárak típusainak bemutatása  
b/ Tűzvédelemmel, munkavédelemmel, biztonságtechnikával kapcsolatos előírások ismertetése 
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9. Mutassa be a nem papíralapú adathordozók őrzésével kapcsolatos előírásokat! 

Információtartalom vázlata 

 A fotóanyag (fotónegatív, film, fénykép) fizikai jellemzői 

 A mágneses és optikai adathordozók jellemzői 

 A fotóanyag tárolásához szükséges hőmérséklet és relatív légnedvesség 

 A fotóanyag tárolóeszközei 

 A mágneses és optikai adathordozók kezelésének speciális szabályai 



Vizsgarészhez rendelt követelménymodul azonosítója, megnevezése: 
1531-06 Általános levéltári, irattári tevékenység 
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése: 
2. vizsgafeladat 
a/ A jelenlegi magyarországi levéltárak típusainak bemutatása  
b/ Tűzvédelemmel, munkavédelemmel, biztonságtechnikával kapcsolatos előírások ismertetése 
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A vizsgázó neve: ...............................................................................  

Értékelő lap 
9. Mutassa be a nem papíralapú adathordozók őrzésével kapcsolatos előírásokat! 

Típus 
Szakmai ismeretek 

alkalmazása a szakmai és 
vizsgakövetelmény szerint 

Az információtartalom vázlata 
alapján 

Pontszámok 

Max. Elért 

A Az állományvédelem alapelvei 

A fotóanyag (fotónegatív, film, 
fénykép) fizikai jellemzői 

15 
 

A mágneses és optikai adathordozók 
jellemzői 

15 
 

A 
A levéltárakra vonatkozó egyéb 
jogszabályok 

A fotóanyag tárolásához szükséges 
hőmérséklet és relatív nedvesség 

15 

 

A fotóanyag tárolóeszközei 10 
 

A mágneses és optikai adathordozók 
kezelésének speciális szabályai 

20 

 

Összesen 75  
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakövetelmény szerint Max. Elért 

3 Tájékozódás 5  
Összesen 10  

 Egyéb kompetenciák a szakmai és vizsgakövetelmény szerint Max. Elért 
Személyes Felelősségtudat 10  
Társas Irányíthatóság 5  
Módszer Áttekintő képesség 5  

Összesen 20  
Mindösszesen 100  

  ...............................................   ...............................................  
 dátum aláírás 



Vizsgarészhez rendelt követelménymodul azonosítója, megnevezése: 
1531-06 Általános levéltári, irattári tevékenység 
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése: 
2. vizsgafeladat 
a/ A jelenlegi magyarországi levéltárak típusainak bemutatása  
b/ Tűzvédelemmel, munkavédelemmel, biztonságtechnikával kapcsolatos előírások ismertetése 
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10. Mutassa be a központi irattáros állományvédelmi feladatait a papíralapú irattárban! 

Egy nagy intézmény központi irattárosa számára munkaköri leírás készül. Milyen 
állományvédelmi feladatokat szerepeltetne ebben a dokumentumban? 

Információtartalom vázlata 

 Az iratok állapotváltozásához köthető teendők 

 A tűzbiztonsággal kapcsolatos feladatok 

 A raktár takarításának, az iratok alkalmankénti portalanításának megszervezése 

 A hőmérséklet és a relatív páratartalom mérésére szolgáló eszközök adatainak rendszeres 
rögzítése 

 Az irattárba történő illetéktelen behatolás elleni védelem 

 Intézkedés katasztrófa esetén 



Vizsgarészhez rendelt követelménymodul azonosítója, megnevezése: 
1531-06 Általános levéltári, irattári tevékenység 
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése: 
2. vizsgafeladat 
a/ A jelenlegi magyarországi levéltárak típusainak bemutatása  
b/ Tűzvédelemmel, munkavédelemmel, biztonságtechnikával kapcsolatos előírások ismertetése 
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A vizsgázó neve: ...............................................................................  

Értékelő lap 
10. Mutassa be a központi irattáros állományvédelmi feladatait a papíralapú irattárban! Egy nagy 
intézmény központi irattárosa számára munkaköri leírás készül. Milyen állományvédelmi 
feladatokat szerepeltetne ebben a dokumentumban? 

Típus 
Feladatprofil alkalmazása a 

szakmai és vizsgakövetelmény 
szerint 

Az információtartalom vázlata 
alapján 

Pontszámok 

Max. Elért 

 
Alkalmazza a levéltári és 
irattári állományvédelmi 
előírásokat 

Az iratok állapotváltozásához 
köthető teendők 

15 
 

A tűzbiztonsággal kapcsolatos 
feladatok 

15 
 

A raktár takarításának, az iratok 
alkalmankénti portalanításának 
megszervezése 

10 

 

A hőmérséklet és relatív 
páratartalom mérésére szolgáló 
eszközök adatainak rendszeres 
rögzítése 

20 

 

Az irattárba történő illetéktelen 
behatolás elleni védelem 

10 

 

Intézkedés katasztrófa esetén 5 

 

Összesen 70  
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakövetelmény szerint Max. Elért 

3 Tájékozódás 5  
Összesen 10  

 Egyéb kompetenciák a szakmai és vizsgakövetelmény szerint Max. Elért 
Személyes Önállóság 10  
Társas Motiválhatóság 5  
Módszer Áttekintő képesség 5  

Összesen 20  
Mindösszesen 100  

  ...............................................   ...............................................  
 dátum aláírás 



Vizsgarészhez rendelt követelménymodul azonosítója, megnevezése: 
1531-06 Általános levéltári, irattári tevékenység 
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése: 
2. vizsgafeladat 
a/ A jelenlegi magyarországi levéltárak típusainak bemutatása  
b/ Tűzvédelemmel, munkavédelemmel, biztonságtechnikával kapcsolatos előírások ismertetése 
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11. Mutassa be a hatályos munkavédelmi törvény főbb előírásait! 

Információtartalom vázlata 

 A törvény kiadásának célja 

 A munkavédelmi oktatás jelentősége 

 A munkavédelem alapfogalmai 

 Munkaeszközök és védőberendezések 

 A munkáltató és a dolgozó munkavédelmi kötelezettségei 

 A munkaalkalmassági vizsgálat jelentősége 

 Munkabalesetek és következményeik 



Vizsgarészhez rendelt követelménymodul azonosítója, megnevezése: 
1531-06 Általános levéltári, irattári tevékenység 
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése: 
2. vizsgafeladat 
a/ A jelenlegi magyarországi levéltárak típusainak bemutatása  
b/ Tűzvédelemmel, munkavédelemmel, biztonságtechnikával kapcsolatos előírások ismertetése 
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A vizsgázó neve: ...............................................................................  

Értékelő lap 
11. Mutassa be a hatályos munkavédelmi törvény főbb előírásait! 

Típus 
Szakmai ismeretek 

alkalmazása a szakmai és 
vizsgakövetelmény szerint 

Az információtartalom vázlata 
alapján 

Pontszámok 

Max. Elért 

A 
A levéltárakra vonatkozó egyéb 
jogszabályok 

A törvény kiadásának célja 10 
 

A munkavédelmi oktatás 
jelentősége 

10 
 

A munkavédelem alapfogalmai 10 
 

Munkaeszközök és 
védőberendezések 

10 
 

A munkáltató és a dolgozó 
munkavédelmi kötelezettségei 

20 
 

A munkaalkalmassági vizsgálat 
jelentősége 

5 
 

Munkabalesetek és 
következményeik 

10 
 

Összesen 75  
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakövetelmény szerint Max. Elért 

5 Olvasott szakmai szöveg megértése 10  
Összesen 10  

 Egyéb kompetenciák a szakmai és vizsgakövetelmény szerint Max. Elért 
Személyes Felelősségtudat 5  
Társas Irányíthatóság 5  
Módszer Információgyűjtés 5  

Összesen 15  
Mindösszesen 100  

  ...............................................   ...............................................  
 dátum aláírás 



Vizsgarészhez rendelt követelménymodul azonosítója, megnevezése: 
1531-06 Általános levéltári, irattári tevékenység 
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése: 
2. vizsgafeladat 
a/ A jelenlegi magyarországi levéltárak típusainak bemutatása  
b/ Tűzvédelemmel, munkavédelemmel, biztonságtechnikával kapcsolatos előírások ismertetése 
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12. Mutassa be az irattárban vagy a levéltári raktárban végzett munkánál alkalmazandó 
munkavédelmi szabályokat! 

Munkahelyére új kolléga érkezik, aki a levéltári raktárban/irattárban fog dolgozni. Mely 
munkavédelmi előírásokra hívná fel figyelmét? 

Információtartalom vázlata 

– Munkavédelmi oktatáson való részvételi kötelezettség 

– A raktári/irattári eszközök (kocsik, létrák) használatának szabályai 

– A raktári/irattári munkához megfelelő ruházat (fertőzöttség esetén is) 

– Az egyéni védőeszközök használata (fertőzöttség esetén is) 

– Az iratok biztonságos mozgatásának szabályai 

– A tűzvédelmi szabályzat betartása 



Vizsgarészhez rendelt követelménymodul azonosítója, megnevezése: 
1531-06 Általános levéltári, irattári tevékenység 
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése: 
2. vizsgafeladat 
a/ A jelenlegi magyarországi levéltárak típusainak bemutatása  
b/ Tűzvédelemmel, munkavédelemmel, biztonságtechnikával kapcsolatos előírások ismertetése 
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A vizsgázó neve: ...............................................................................  

Értékelő lap 
12. Mutassa be az irattárban vagy a levéltári raktárban végzett munkánál alkalmazandó 
munkavédelmi szabályokat! Munkahelyére új kolléga érkezik, aki levéltári raktárban/irattárban fog 
dolgozni. Mely munkavédelmi előírásokra hívná fel figyelmét? 

Típus 
Feladatprofil alkalmazása a 

szakmai és vizsgakövetelmény 
szerint 

Az információtartalom vázlata 
alapján 

Pontszámok 

Max. Elért 

 
Alkalmazza a munkavédelmi 
szabályokat 

Munkavédelmi oktatáson való 
részvételi kötelezettség 

10 
 

A raktári/irattári eszközök (kocsik 
létrák) használatának szabályai 

20 

 

A raktári/irattári munkához 
megfelelő ruházat (fertőzöttség 
esetén is) 

15 

 

Egyéni védőeszközök használata 
(fertőzöttség esetén is) 

15 
 

Az iratok biztonságos mozgatásának 
szabályai 

5 
 

A tűzvédelmi szabályzat betartása 10 
 

Összesen 70  
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakövetelmény szerint Max. Elért 

3 Tájékozódás 5  
Összesen 10  

 Egyéb kompetenciák a szakmai és vizsgakövetelmény szerint Max. Elért 
Személyes Önállóság 10  
Társas Motiválhatóság 5  
Módszer Áttekintő képesség 5  

Összesen 20  
Mindösszesen 100  

  ...............................................   ...............................................  
 dátum aláírás 



Vizsgarészhez rendelt követelménymodul azonosítója, megnevezése: 
1531-06 Általános levéltári, irattári tevékenység 
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése: 
2. vizsgafeladat 
a/ A jelenlegi magyarországi levéltárak típusainak bemutatása  
b/ Tűzvédelemmel, munkavédelemmel, biztonságtechnikával kapcsolatos előírások ismertetése 
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13. Mutassa be a legfontosabb tűzvédelmi előírásokat, sorolja fel a megelőzés és az elhárítás 
eszközeit! 

Információtartalom vázlata 

– A tűz megelőzésével kapcsolatos szabályok 

– A levéltári raktárak és irattárak tűzvédelmi besorolása 

– A tűz- és füstérzékelés eszközei 

– A tűz megfékezésének módjai és eszközei 

– Az elektromos hálózat meghibásodásából származó tűzesetek  

– A munkahelyi tűzvédelmi szabályzat  



Vizsgarészhez rendelt követelménymodul azonosítója, megnevezése: 
1531-06 Általános levéltári, irattári tevékenység 
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése: 
2. vizsgafeladat 
a/ A jelenlegi magyarországi levéltárak típusainak bemutatása  
b/ Tűzvédelemmel, munkavédelemmel, biztonságtechnikával kapcsolatos előírások ismertetése 
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A vizsgázó neve: ...............................................................................  

Értékelő lap 
13. Mutassa be a legfontosabb tűzvédelmi előírásokat, sorolja fel a megelőzés és az elhárítás 
eszközeit! 

Típus 
Feladatprofil alkalmazása a 

szakmai és vizsgakövetelmény 
szerint 

Az információtartalom vázlata 
alapján 

Pontszámok 

Max. Elért 

 
Alkalmazza a tűzvédelmi 
szabályokat és ismeri az 
eszközöket 

A tűz megelőzésével kapcsolatos 
szabályok 

20 
 

A levéltári raktárak és irattárak 
tűzvédelmi besorolása 

5 
 

A tűz- és füstérzékelés eszközei 10 
 

A tűz megfékezésének módjai és 
eszközei 

20 
 

Az elektromos hálózat 
meghibásodásából származó 
tűzesetek  

5 
 

A munkahelyi tűzvédelmi 
szabályzat  

10 
 

Összesen 65  
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakövetelmény szerint Max. Elért 

3 Tájékozódás 5  
Összesen 10  

 Egyéb kompetenciák a szakmai és vizsgakövetelmény szerint Max. Elért 
Személyes Felelősségtudat 10  
Társas Motiválhatóság 10  
Módszer Áttekintő képesség  5  

Összesen 25  
Mindösszesen 100  

  ...............................................   ...............................................  
 dátum aláírás 



Vizsgarészhez rendelt követelménymodul azonosítója, megnevezése: 
1531-06 Általános levéltári, irattári tevékenység 
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése: 
2. vizsgafeladat 
a/ A jelenlegi magyarországi levéltárak típusainak bemutatása  
b/ Tűzvédelemmel, munkavédelemmel, biztonságtechnikával kapcsolatos előírások ismertetése 
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14. Mutassa be a levéltári és irattári raktárakban követendő biztonsági előírásokat! 

Információtartalom vázlata 

– Az épületek adottságai (zárási lehetőség, vészjelzők, külső megvilágítás) 

– Betörésvédelem (pl. a munkahelyén) 

– Az intézményi működésnek az iratok biztonságos őrzését biztosító elemei 

– Az idegenek mozgásának szabályozása 

– Az iratanyag idegenek általi használata  

– A tűz- és vízkárok megelőzésének rendszere 

– A katasztrófaterv 



Vizsgarészhez rendelt követelménymodul azonosítója, megnevezése: 
1531-06 Általános levéltári, irattári tevékenység 
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A vizsgázó neve: ...............................................................................  

Értékelő lap 
14. Mutassa be a levéltári és irattári raktárakban követendő biztonsági előírásokat! 

Típus 
Feladatprofil alkalmazása a 

szakmai és vizsgakövetelmény 
szerint 

Az információtartalom vázlata 
alapján 

Pontszámok 

Max. Elért 

 
Alkalmazza a 
biztonságtechnikai előírásokat 

Az épületek adottságai (zárási 
lehetőség, vészjelzők, külső 
megvilágítás) 

20 

 

Betörésvédelem (pl. a 
munkahelyén) 

10 
 

Az intézményi működésnek az 
iratok biztonságos őrzését biztosító 
elemei 

10 
 

Az idegenek mozgásának 
szabályozása 

10 
 

Az iratanyag idegenek általi 
használata 

5 
 

A tűz- és vízkárok megelőzésének 
rendszere 

10 
 

A katasztrófaterv 10  

Összesen 70  
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakövetelmény szerint Max. Elért 

3 Tájékozódás 5  
Összesen 10  

 Egyéb kompetenciák a szakmai és vizsgakövetelmény szerint Max. Elért 
Személyes Felelősségtudat 10  
Társas Önállóság 5  
Módszer Áttekintő képesség 5  

Összesen 20  
Mindösszesen 100  

  ...............................................   ...............................................  
 dátum aláírás 
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15. Határozza meg az irattár és levéltár fogalmát, a kettő kapcsolatát, hasonlítsa össze 
feladataikat! 

Információtartalom vázlata 

– Az irat, irattár és irattári anyag fogalma 

– A levéltár és levéltári anyag fogalma, a levéltári anyag rendszere 

– Az irattárak és levéltárak kapcsolata, tevékenységük közös elemei 

– A levéltárak feladatai az ügyvitel, az iratkezelés szervezésével, az irattári anyaggal 

kapcsolatban 

– A levéltárak illetékességi és gyűjtőköre 
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A vizsgázó neve: ...............................................................................  

Értékelő lap 
15. Határozza meg az irattár és a levéltár fogalmát, a kettő kapcsolatát, hasonlítsa össze 
feladataikat! 

Típus 
Szakmai ismeretek 

alkalmazása a szakmai és 
vizsgakövetelmény szerint 

Az információtartalom vázlata 
alapján 

Pontszámok 

Max. Elért 

B 
A levéltári törvény és 
módosításai 

Az irat, irattár és irattári anyag 
fogalma 

10 
 

A levéltár és a levéltári anyag 
fogalma, a levéltári anyag rendszere 

10 

 

Az irattárak és levéltárak 
kapcsolata, tevékenységük közös 
elemei 

20 

 

A levéltárak feladatai az ügyvitel, az 
iratkezelés szervezésével, az  irattári 
anyaggal kapcsolatban 

20 

 

A levéltárak illetékességi és 
gyűjtőköre 

10 
 

Összesen 70  
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakövetelmény szerint Max. Elért 

5 Olvasott szakmai szöveg megértése 10  
Összesen 10  

 Egyéb kompetenciák a szakmai és vizsgakövetelmény szerint Max. Elért 
Személyes Önállóság 5  
Társas Motiválhatóság 10  
Módszer Áttekintő képesség 5  

Összesen 20  
Mindösszesen 100  

  ...............................................   ...............................................  
 dátum aláírás 


