Oktatasi és modszertani kozpont az Orszagos Levéltarban

A kozzétett munkaanyagot a Levéltdri Kollégium Kormendy Lajos dltal vezetett munkabizottsiga
(tagjai: Ban Péter, Doka Kldra, Haraszti Péter, Kormendy Lajos) készitette. Meguitatdsdra a Kollé-
gium juniusi tilésén keriil sor.

1. Levéltarosi posztgradualis képzés

1.1. A jelenlegi helyzet
A 2/1993 (I. 30.) MKM rendelet melléklete tul széles korben allapitja meg a levéltaros
munkakorhoz sziikséges képesitési kovetelményeket. A valéban szakiranya képesités, az
egyetemi levéltdros diploma csak egyike az elfogadott képesitéseknek. A ,levéltarosi
munkakor jellegének megfelel6 egyéb (jogi, kozgazdasagi, miiszaki, konyvtaros, latin,
német stb.) egyetemi szintli szakképzettség”! elfogaddsanak megengedése szélesre tarta a
kozlevéltarak kapuit, aminek az lett az eredménye, hogy a (f6)levéltarosi munkakorben
dolgozok tobbsége csak a jogszabaly szerint rendelkezik megfelels képzettséggel. Alljon
itt néhany beszédes statisztikai adat:?

Folevéltaros, levél-|Levéltar szakot Levéltar szako-
taros, végzettek sok
segédlevéltaros? szazaléka
Magyar Orszagos
Levéltar 89 42 47
Megyei (f6vérosi) le-
véltarak 230 80 35
Telepiilési onkor-
manyzati levéltarak |10 4 40
Allami  szaklevélta-
rak 49 21 43
MTA Levéltara 2 0 0
Osszesen: 380 147 39

Mara mar altaldnossa valt a felismerés, hogy komoly bajok vannak a levéltarosok szakmai
tudasaval, és ennek egyik f6 oka a fels6foku képzési hianyossdg. A torténelem szakot vég-
zetteknél hianyzik a levéltartani tudés, de gyakran naluk is baj van a szaktorténeti alapis-
meretekkel, mert torténelem szakon nem a levéltari munkahoz sziikséges igazgatds- és in-
tézménytorténeten van a hangsuly, az ilyen tanegységek gyakran évekig nem kertilnek a
tanrendbe. Az egyéb szakot végzettek (nyelvszakok, filozéfia, jog stb.) esetében pedig
alapvet6 szakmai tudashidnyrol beszélhetiink mind a térténelmet, mind a levéltartant ille-
téen.

' Idézet az emlitett jogszabalybol.

? Az adatokat (az Orszagos Levéltarén kiviil) a Levéltari Szakfeliigyelet bocsatotta a rendelkezésiinkre. A segédlevélta-
rosokhoz hozz4 kell adni még kb.40 f&t, akik 2005 nyaran végeztek, €s 2005 6sz¢étdl keriiltek ebbe a kategoriaba.

’ Egyetemi vagy féiskolai képzettséggel.
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Oktatasi és modszertani kozpont az Orszagos Levéltarban

Az elmult évtizedekben a levéltaros-képzésre jogosult ELTE csak nagyon hézagosan orvo-
solta a fenti problémét. A hetvenes-nyolcvanas években tobbszor is inditott levéltar kiegé-
szit6 szak hosszu id6re elhalt, és bar par évvel ezel6tt ismét indult egy hasonlé képzés - a
hallgatok tavaly nyaron végeztek -, az egyetem nem tervezi ennek folytatasat. Nyilvanva-
16, hogy az ELTE-re vagy més egyetemre - eltér6 érdekeik és szempontjaik, valamint fel-
késziiltségiik és problémaik miatt - nem lehet szdmitani a posztgradudlis képzés megszer-
vezésében, ezért tandcsos azt a levéltaros kozosségnek maganak kézbe venni.

Annal inkabb sziikséges ez, mert a jov6beni egyetemi levéltaros képzés kortil szamos bi-
zonytalansag van. Az idén Gsszel indul6 Gj rendszer szerint a torténelem alapszakon beliil
lehet a levéltaros képzés, amelynek két szakasza lesz. Az els6 a BA-képzés (BA = bachelor
of arts), amely 6 féléves. Ezen a levéltéri tanegységekkel 50 kredit szerezhet6 meg (a torté-
nelemmel egydiitt 180). Nem viladgos, hogy a jelenlegi el6irdsok mellett a BA-oklevéllel ren-
delkezo6ket (levéltari szakiranyt végzett torténelem alapszakos bolcsészek) milyen besoro-
lasban vehetik fel a levéltarak. A BA-oklevelet elnyert hallgatok kb. egyharmada mehet
MA-képzésre (MA = master of arts) - ez a méasodik szakasz -, ami 4 féléves (120 kredit), és
ennek sikeres elvégzése utan kap a hallgato6 levéltarosi diploméat. Tovabbi bizonytalansagi
tényez6: nem biztos, hogy az MA levéltaros képzésre jelentkez6 hallgatoknal elSfeltétel
lesz a hasonl6 BA-s képzettség.*

Ellentmondasos a segédlevéltarosok statusza is. A fentebb idézett jogszabdaly szerint
segédlevéltarosi besorolast lehet kapni kozépiskolara épuil6 fels6foka tanfolyami szakkeé-
pesitéssel, valamint féiskolai/egyetemi diplomaval segédlevéltarosként kell két-, illetve
haromévi szakmai gyakorlatot szerezni a késébbi levéltarosoknak. Tehat a
segédlevéltarosok részben jol képzett kezel6k, részben kezd6 tudoményos dolgozok. A két
feladatkor osszemosdsa komoly kovetkezményekkel jart. Egyrészt munkaszervezési és
etikai problémat okozott tobb levéltarban, mert a tanfolyami szakképesitésti
segédlevéltarosok tudomanyos dolgozénak tekintették magukat és vonakodtak kezel6i
feladatokat elvégezni. Masrészt altalanossagban elmondhato, hogy a segédlevéltarosi ka-
tegoéria kezel6k el6tti megnyitdsa akadélyozta, hogy javuljon a levéltarosok és a kezel6k
kozott mar korabban is meglévo rossz arany. (A levéltarosok ezt altalaban gy élik meg,
hogy mivel tal kevés a kezel6, 6k is kezel6i munkara kényszeriilnek.) Az alabbi adatok® jol
mutatjdk az elmondottakat:

Informéacidink szerint a 2006/2007-es tanévre négy felsdoktatasi intézmény akkreditaltatott levéltar szakot: az ELTE,
a Debreceni Egyetem, a Miskolci Egyetem ¢€s a szombathelyi Berzsenyi Daniel Féiskola. A tantervek még nem isme-
retesek, valamint az is bizonytalan, hogy mindegyik intézmény valdban elinditja-e a levéltaros képzést. Az viszont bi-
zonyos, hogy megfeleld szintli oktatasra nincs elegendo tanar. Amint a fentiekbdl 1athatd, komoly kérddjelek vannak
az egyetemi levéltaros képzésben is, ennek elemzése azonban nem feladatunk.

> Az 1990-es adatok forrasa: Bikki Istvan (8sszedll.): Adatok a levéltarakrol 1990. In: Levéltdri Szemle 1991/2, 101. ol-
dal. A 2000-es és a 2005-0s adatokat a Levéltari Szakfeliigyelet bocsatotta a rendelkezésiinkre.
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Megyei (f6vérosi) le- | F6levéltaros, levél-| Tanfolyami képesité- | Kezel6
véltarak taros, telséfoku | sti segédlevéltaros
végzettségi
segédlevéltaros
1990° 206 139
2000 225 27 158
2005 231 53 149

Barmennyire is szeretnénk megvéltoztatni ezt az ellentmondésos helyzetet, erre belathato
idén beltl nincs remény. Tényként megallapithatd, hogy szadmos kozlevéltar
segédlevéltarosi cimmel kivanja motivalni a kezelSket, tehat a képzésre igény van. Lehet
kezdeményezni, hogy a segédlevéltarosi képzést toroljek az Orszagos Képzési Jegyzékbol
(OKJ), ennek azonban szigoru feltételei vannak. Egyrészt el6zetesen egyeztetni kell a
szakmai kamaraval és az érdekképviseleti szervezetekkel, majd adatokkal kell igazolni,
hogy a szakképesités tekintetében a munkaer6-piaci igény legalabb harom éve megsziint.”
A jogi szabalyozas sajnos meglehet6sen kaotikus. A hatalyos OKJ® szintek szerint kiilon-
bozteti meg a kiilonboz6 szakképzéseket, a benntinket érdekl6 teriiletek az alabbi szintek-
be sorolhatok:

o 52. kozépszintl (érettségire vagy szakmai el6képzettségre® épiil, fizikai és szellemi

munkét végzéknek)
e 54. emelt szinti (érettségire vagy szakmai el6képzettségre épiil, szellemi munkat
végzoknek)

o 0l. fels6foku végzettségre épiil.
Mindharom kozgytjteményi teriileten az alap az 54-es (emelt)szintti képzés, ami a levélta-
rakndl a 3712 FEOR szamu segédlevéltarost jelenti. Ennek részképzése az 52-es (ko-
zép)szint, ahol viszont a levéltari kezel6/iratkezeld, illetve irattaros nem eldgazasai két
szakmanak, hanem egyként szerepelnek, tehat egységes, csupan szintenként elkiiloniils
tananyag és vizsgakdvetelmény kell mindhdromnak. Az, hogy az 6sszevont levéltari keze-
16-iratkezel$ tanfolyamot részképzésként szerepeltetik, azt is jelenti, hogy ha kezdemé-
nyezziik az emeltszint(i forma megsziinését, a kozépszinten sem lesz képzésre lehetség.
A rendelet lehet6séget ad arra, hogy 1j képzés keriiljon az OK]J jegyzékébe. Fels6foka
posztgradudlis képzés a 61-es szinten, ondlldan, ,levéltaros” elnevezéssel beilleszthetd

Az 1990-ben érvényben 1évo rendelet szerint a folevéltarosokat €s a levéltarosokat vagy a vezet6i vagy a szakalkal-
mazott [V-es és Ill-as, a kezelGket pedig az I1-es kategdriaba soroltak. Torzitja a képet, hogy nem minden vezetd volt
levéltaros és a kezeldk mellett a restauratorok, valamint az adminisztratorok is ugyanabba a kategoriaba tartoztak.
Tapasztalatunkra hagyatkozva a statisztikaban feltiintetett szambol 5%-ot levontunk, igy jott ki a tablazatban feltiinte-
tett 1étszam.

7 1/2006 (II. 17.) OM rendelet 3.§.

Lasd az el6z6 labjegyzetet.

A jogszabaly nem fogalmaz pontosan, amikor érettségit vagy szakmai el6képzettséget ir el6. E tekintetben iranyado a
2/1993 (1.30.) MKM rendelet melléklete, amely egyértelmtien érettségihez koti mind a levéltari kezeldi, mind a se-
gédlevéltarosi besorolast.
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Oktatasi és modszertani kozpont az Orszagos Levéltarban

lenne, bemeneti kompetenciaként nem levéltar szakos egyetemi vagy f6iskolai végzettség-
gel, a minimalis megkovetelt 6raszam 1000.

1.2. Az elérend? cél

A bizottsagban egyetértés volt az altalanos cél tekintetében: javuljon a levéltarosok!?
szakmai képzettsége, hogy munkdjukat minél magasabb szinten tudjak ellatni. Az eléren-
dé cél alapveto feltételeiben azonban nem mindig jutottunk egyezségre. Hosszas vita utan
az a dontés sziiletett, hogy az eltéré véleményeket dolt bettivel szedve terjesztjiik el, és a
Kollégiumra bizzuk a vélasztést.

1-es verzio

Alapvetden feliil kell vizsgdlni a segédlevéltdrosi, levéltdrosi és a folevéltirosi besoroldsi szabdlyokat,
mert csak igy virhato lényeges viltozis, és mert csak iy lehet azokat dsszhangba hozni az 1ij (bolo-
gnai) rendszerii eqyetemi képzéssel. Javaslatunk a kovetkezd:

o Segédlevéltirosi kategoriaba vagy tanfolyami segédlevéltdarosi szakképesitésiiek vagy legalabb
BA levéltdros bizonyitvinnyal rendelkezdk keriilhetnek. Viszont az ezt eldird jogszabaly ér-
vénybe lépésekor mir segédlevéltirosi besoroldsban dolgozoknak ne viltozzon a stdtuszuk.
Segédlevéltirossd kell visszamindsiteni azokat a félevéltiros és levéltiros kollégikat, akik a
megszabott idon beliil nem teszik le a szamukra eldirt szakvizsgat (ldsd alabb).

e A jovdben levéltdrosi kategoridba csak az MA levéltiros diplomdval rendelkezok keriiljenek 3
év szakmai gyakorlat — segédlevéltarosi besoroldssal — utan. Ugyanakkor nyilvanvalo, hogy
nem lehet megfosztani levéltirosi cimiiktol a mar dolgozo, de ilyen végzettséggel nem ren-
delkezd kollégikat. Az 0 esetiikben egy hosszabb, az aldbbiakban részletesen kifejtendd poszt-
gradudlis képzés, illetve egy ezt leziro szakvizsga jelenti a megolddst, amit 7 éven beliil kell
letenniiik.1!  Aki ezt a kovetelményt nem tudja teljesiteni, azt automatikusan
segédlevéltirossd kell visszamindsiteni. Kivétel a posztgradualis képzés alol: aki a jogszabaly
érvénybe lépésekor elmuilt 50 éves vagy szakirdnyu tudomdnyos (PhD vagy ennek megfeleld,
illetve ennél magasabb) cimmel rendelkezik.

o A jovdben fblevéltdrosi cimet csak az kapjon, akinek meguvan a levéltdrosokndl eldirt szakkép-
zettség (MA levéltdrosi diploma vagy szakvizsga), valamint szakirdnyi tudomdnyos cimmel
és hosszabb szakmai gyakorlattal (6 év) rendelkezik. (Ennek a szigoritdsnak az a célja, hogy a
mdra mdr teljesen inflalodott félevéltdrosi cimnek visszaadjuk a rangjit, és Osztondzziik a le-
véltdrosokat, hogy tudomdnyos munkat végezzenek.)'? A folevéltarosokra ugyaniigy vonat-
kozik a posztgradudlis képzési kotelezettség, mint a levéltirosokra. Kivétel: aki a jogszabadly
érvénybe lépésekor elmiilt 50 éves vagy szakirdnyii tudomdnyos (PhD vagy ennek megfeleld,
illetve ennél magasabb) cimmel rendelkezik.

A 7 éves periodus utin a posztgradudlis képzésnek ez a modja megsziinik.

1 1t gytijtéfogalomként hasznaljuk a levéltaros elnevezést, és alatta az egyetemi, illetve fSiskolai képzésben részesiilt
folevéltarosokat, levéltarosokat és segédlevéltarosokat értjiik. A tovabbiakban a szovegdsszefiiggéstdl fliggden hasz-
naljuk vagy gyiijté- vagy specifikus fogalomként (1asd a 2/1993 MKM rendeletet).

""" Ennek a hataridének nincs koze a levéltarosokra (is) vonatkoz6 kételezd 7 éves tovabbképzési ciklushoz.

12 Felmeriilt, nem kellene-e a mar flevéltarosi cimmel rendelkez6k szamara is eléirni, hogy egy hataridén (pl. 7 éven)
beliil szerezzék meg a tudomanyos cimet. Ezt tobb ok miatt is elvetettiik. Egyrészt, mert gyanithatéan a tobbségiik
nem tudna eleget tenni ennek a kovetelménynek, masrészt, ez a képzettség nem olyan életbe vagoan fontos, mint a
szakiranyu egyetemi alapképzés, harmadrészt, a levéltarak igy is er6sen meg lesznek terhelve a vazolt posztgradualis
képzés okozta munkaido kiesés miatt.
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2-es verzio
A képzettségnél nem sziikségesek gydkeres viltozisok, mert a sokszinii levéltiri anyag sokféle kép-
zettséget igényel, viszont orvosolni kell a levéltirtani képzettség hidnydt. Javaslatunk a kovetkezo:

o Segédlevéltdrosi kategoridba vagy tanfolyami segédlevéltirosi szakképesitésiiek vagy legalibb
BA levéltiros bizonyitvinnyal rendelkezdk keriilhetnek. Viszont az ezt eldiro jogszabily ér-
vénybe lépésekor mdr segédlevéltirosi besorolasban dolgozoknak ne viltozzon a stituszuk.
Segédlevéltirossd kell visszamindsiteni azokat a folevéltiros és levéltiros kollégikat, akik a
megszabott idon beliil nem teszik le a szamukra elGirt szakvizsgat (ldsd aldbb).

o Levéltdrosi és folevéltarosi kategoriaba azok keriilhetnek, akik 1) MA levéltiros diplomdval
rendelkeznek, 2) eqyéb szakirdnyi egyetemi MA diplomdjuk van és az aldbbiakban részlete-
sen kifejtendd posztgradudlis képzésen vesznek részt, valamint zdré szakvizsgit tesznek.
Azoknak a levéltdrosoknak és félevéltirosoknak, akik a jogszabdly kihirdetésének idején nem
rendelkeznek levéltaros diplomduval 7 éven beliil kell letenni a szakvizsgit. Akik a megszabott
idon beliil nem teszi le sikeresen a szakvizsgit, azokat automatikusan segédlevéltirossai kell
visszamindsiteni. Kivétel a posztgradudlis képzés aldl: aki a jogszabdly érvénybe lépésekor
elmult 50 éves vagy szakirdnyu tudomdnyos cimmel (PhD vagy ennek megfeleld, illetve en-
nél magasabb cimmel) rendelkezik.

A posztgradudlis képzés az vijonnan belépdk miatt folyamatosan miikodik.

Allamilag elismert posztgradualis képzés jogszabalyban elsirt engedélyezési eljaras utan
indithat6. Csak megfelel6 infrastruktaraval és oktatéi gardaval rendelkezé levéltar vallal-
kozhat ilyen feladatra. A Magyar Orszagos Levéltar hossza évek ota tart OKJ-s tanfolya-
mokat (irattarosit, kezel6it, segédlevéltarosit), tehat komoly tapasztalatai vannak az okta-
tas tertiletén. Munkatarsai koziil sokan tanitottak-tanitanak egyetemen levéltar szakos
hallgatokat, és az emlitett OKJ-s tanfolyamok el6adéinak jelentés része is koziiliik kertilt
ki. Az intézményben kialakult egy olyan oktatési infrastrukttra, amely j6 alapul szolgalhat
a vazolt posztgradualis képzésben. Mindezekbdl kovetkez6en ennek a képzésnek a terhét
és felel6sségét elsésorban a Magyar Orszégos Levéltarnak kell véllalnia.

1.3. A hallgatok

A képzésnek minden magyarorszagi koz- és nyilvdnos maganlevéltarban dolgozé hallgato
szamara onkoltségesnek kell lenni. Kérdés, hogy az oktatasban részt vehetnek-e - teljes
koltségtéritéssel - kiviilallok, azaz a nem nyilvanos maganlevéltarban dolgozok. Ugy
gondoljuk, hogy 6ket nem szabad eleve kizarni, de a részvételiik legyen annak fiiggvénye,
hogy az egyes évfolyamok optimalis 1étszdmkeretén (25 £6) beliil van-e még tires hely.

Az els6 oldalon 1év6 tablazatbol kittinik, hogy a kozlevéltarakban 233 olyan levéltaros
dolgozik akinek nincs levéltarosi diplomdja. A statisztikdbo6l nem olvashato ki, hogy kozii-
liik hanyan 50 év felettiek, ezért a szamukat csak becsiilni tudjuk: 25%. gy a posztgradua-
lis oktatasba bevonandé kozlevéltarosok szama 175 lesz. Ha hozzajuk szamoljuk a nyilva-
nos maganlevéltarakban dolgozo¢ levéltarosokat is, akkor az dsszhallgat6i 1étszam kb. 205-
re novekszik.13

A magyarorszagi levéltarak cim- és névjegyzéke (2004) adatai alapjan becsiilt szam.
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1.4. Megfelel6 jogi hattér kialakitasa

Az el6bbiekben kifejtettek értelmében a kdvetkez6 jogszabalyvaltozasokat javasoljuk.

A 2/1993 (I. 30.) MKM rendelet mellékletében a kovetelményeket az alabbiak szerint kell
modositani (roviden 6sszefoglalva):

1-es verzio

Segédlevéltiros: segédlevéltdros felsofokii szakképzettség vagy levéltir szakos BA/MA egyetemi
szakképzettséq, illetve aki a jogszabdly érvénybe lépésekor fblevéltdros vagy levéltiros volt, nem
rendelkezett levéltir szakos MA egyetemi szakképzettséggel, nem vonatkozott rd a kivételi szabdly,
de 7 éven beliil nem tette le a levéltirosi szakvizsgit.

Levéltdiros: levéltir szakos MA egyetemi szakképzettség, 3 év szakmai gyakorlat (segédlevél-
tarosként), illetve aki a jogszabadly érvénybe lépésekor levéltiros volt, nem rendelkezett levéltar sza-
kos MA egyetemi szakképzettséggel, de 7 éven beliil letette a levéltirosi szakvizsgit. Kivétel: aki a
jogszabdly érvénybe lépésekor levéltiros volt és elmiilt 50 éves vagy szakirdnyu tudomdnyos cimmel
rendelkezett.

Folevéltiros: levéltar szakos MA egyetemi szakképzettség, legalabb 6 év szakmai gyakorlat, szakird-
nyu tudomdnyos cim. Kivétel: aki a jogszabdly érvénybe lépésekor folevéltiros volt és elmiilt 50 éves
vagy szakirdnyiu tudomdnyos cimmel rendelkezett.

2-es verzio

A 2/1993 (1. 30.) MKM rendelet mellékletében a kdvetelményeket az alabbiak szerint kell modositani
(réviden dsszefoglalva):

Segédlevéltiros: segédlevéltdros felsofokii szakképzettség vagy levéltir szakos BA/MA egyetemi
szakképzettséq, illetve aki a jogszabdly érvénybe lépésekor fblevéltdros vagy levéltiros volt, nem
rendelkezett levéltir szakos MA egyetemi szakképzettséggel, nem vonatkozott rd a kivételi szabdly,
de 7 éven beliil nem tette le a levéltdrosi szakvizsgait.

Levéltdros: levéltir szakos MA egyetemi szakképzettség vagy szakiranyi egyetemi/fdiskolai diploma
és levéltarosi szakvizsga, 3 év szakmai gyakorlat (segédlevéltirosként), illetve aki a jogszabdly ér-
vénybe lépésekor levéltdros volt, nem rendelkezett levéltir szakos MA egyetemi szakképzettséggel,
de 7 éven beliil letette a levéltdrosi szakvizsgit. Kivétel: aki a jogszabdly érvénybe lépésekor levéltd-
ros volt és elmiilt 50 éves vagy szakiranyu tudomanyos cimmel rendelkezett.

Folevéltiros: levéltir szakos MA egyetemi szakképzettség vagy szakirdnyu egyetemi/foiskolai dip-
loma és levéltdrosi szakvizsga, 6 év szakmai gyakorlat, illetve aki a jogszabadly érvénybe lépésekor
folevéltdros volt, nem rendelkezett levéltir szakos MA egyetemi szakképzettséggel, de 7 éven beliil
letette a levéltdrosi szakvizsgdt. Kivétel: aki a jogszabaly érvénybe lépésekor folevéltdaros volt és el-
mult 50 éves vagy szakirdnyi tudomdnyos cimmel rendelkezett.

A tervezett posztgradualis képzésnek, illetve az ezt lezar6 szakvizsganak a szakképzésrol
sz016 (1993 /LXXVI. sz.) és a feln6ttképzésrol szol6 (2001/ CL. sz.) torvényen kell alapulnia.
A szakképzési torvény értelmében csak olyan képzést ismer el az dllam, amely szerepel az
OKJ-ben. Amint azt az 1.1-es fejezetben emlitettiik a képzést az OKJ-ben a 61-es szinten,
onélldan, ,levéltaros” elnevezéssel érdemes elfogadtatni, bemeneti kompetenciaként nem
levéltar szakos egyetemi vagy f6iskolai végzettséggel.

1.5. A képzés szerkezete, a tananyag

Altaldnos cél: A mar levéltarban dolgozo6, egyetemi vagy féiskolai végzettséggel rendelke-
z0k elsajatitsak a levéltari iratok kezeléséhez, feldolgozasdhoz, a gytjtéteriileti munkahoz
sziikséges ismereteket. A levéltarakban 6rzott iratanyag jelent6ségével, forrasértékével a
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fels6fokt végzettséggel rendelkezé munkatérsak tisztdban vannak, lényegesen kevesebb
azonban az ismeret az iratokat létrehoz6 szervek mtikodésérol, felépitésérsl, még keve-
sebb az iratkezelésrdl, pedig ez az iratok haszndlatanak is fontos feltétele. A tovabbképzés
célja ezért a mindenkori hivatalszervezet véazlatos attekintésén kiviil a feudalis, polgari,
szocialista kori és jelenlegi iratkezelési rendszerek részletes vizsgdlata, az tigyintézés és
iratkezelés alapelveinek, valamint a hozzajuk kapcsol6dé gyakorlati tudnivaloknak ssze-
foglalasa.

Oraszam: 1000 6ra, ami 75%-ban elméleti képzésbél 4ll.

Az elméleti képzés tartalma:

I. rész Torténeti segédtudomanyok 72 6ra
Diplomatikai alapfogalmak

Az oklevéltan targya, az oklevelek felépitése

A magyarorszagi irasbeliség kezdetei

Kronolégiai alapfogalmak

Unnepek és jeles napok a kézépkorban és az tjkorban, magyar és latin datu-
mok feloldasa

Szentpétery Imre Oklevéltani naptaranak hasznalata

Gyakorlat

Paleogréfiai alapfogalmak

A levéltéri anyag kezeléséhez sziikséges legfontosabb latin és német szavak, a
leggyakrabban hasznalt latin roviditések

Torténeti foldrajzi alapismeretek

Magyarorszag kozigazgatasi beosztdsa a kozépkor végén, a 16-17. szdzadban,
a torok kitizése utan, a dualizmus-korban

Az els6 vilaghdbort utani valtozéasok és a jelenlegi megyebeosztas 24 6ra
Régiok, kistérségek alakuldsa

Gyakorlat

Egovéb torténeti segédtudoméanyok 12 6ra

12 6ra

12 6ra

12 6ra

II. rész Magyar igazgatas-és intézménytorténet 186 ora
Az 1526 el6tti feudalis kori dllamszervezet

A kozépkori dllam kozponti és helyi szervei, torvénykezési szervezet, az or-
szaggytlés intézményének megszilardulasa

Allamszervezet a harom részre szakadt Magyarorszdgon

A kiralyi Magyarorszag, a Hodoltsag és Erdély allamszervezete 24 6ra
Allamszervezet a torok kitizésétsl a 19. szazad kozepéig

Birodalmi és magyar korméanyszervek, a varmegyék, varosok, kozségek igaz-

gatdsa, a torvénykezési szervezet 24 6ra
Az 1848-as polgari forradalom és a szabadsagharc allamszervezete

A neoabszolutizmus allamszervezete

Ko6zponti és tertileti szervek az 1850-es években, az 1848 el6tti kozigazgatas
visszadllitasa 1861-ben, a torvénykezési szervezet

A dualizmus kordnak 4llamberendezkedése

12 6ra

12 6ra

Magyar Orszagos Levéltar
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A kiralyi jogkor, a torvényhozas és a kormany, a tertileti szakigazgatdsi szer-
vek, egyesiiletek, testiiletek, torvényhatosagok, jogszolgaltatasi szervezet
Allamszervezet 1918-t61 1945-ig

A polgéri demokratikus forradalom, a Tanacskoztarsasag és a két vilaghabora
kozti id6szak berendezkedése

A koaliciés korszak dllamszervezete

Néphatalmi szervek létrejotte, a torvényhozo6i hatalom és a valasztasok, az Ide-
iglenes Nemzeti korméany

Allamszervezet 1949-t61 1990-ig

Az orszaggylés és az Elnoki Tanacs, a minisztériumok és més orszégos ha-
taskor( szervek, a jogszolgéltatds szervei, a tandcsok megalakulasa és tevé-
kenysége

Magyarorszag dllamszervezete ma

Az Orszaggytilés, a koztarsasagi elnok, az Alkotmanybirdsag és a kormany
szerepe, a birdi és tigyészi szervezet

Az dnkorményzatok

Gazdasagi szervezetek a 18-20. szdzadban

A nagybirtokok igazgatdsa, t6kés tizemek, szocialista véllalatok és szovetkeze-
tek Gazdasagi szervezetek napjainkban, non profit szervezetek

Az egyhéazi szervezet kialakulédsa és szerepe

Ko6zépkori egyhazszervezet, szerzetesrendek, reforméci6 elterjedése, egyhazi
igazgatas a 18. szazad masodik felét6l, napjaink felekezetei

IIL rész Irattan és iratkezelés

Az irattanrdl 4ltalaban

Fogalma, targya, felosztasa

Az iratok vizsgalatdnak modszerei

Az iratok szerepe mindennapi életiinkben

Ko6z- és magéniratok, az egyes szervtipusok iratfajtai

Iratkezelés a feudalizmus koraban

Iratkezelés Mohacs el6tt a kirdlyi udvarban

A kozponti kormanyszervek iratkezelése az 1760-as évekig, a ,nova
manipulatio”, irattari rendszerek kialakuldsa

Iratkezelés a polgdri korban

Az 1850. évi utasitas, a minisztériumok, torvényhatésagok, jogszolgaltatasi
szervek iktatdsi modjai és irattari rendszerei

Gyakorlat

Iratkezelési reformok 1945-1969 kozott

Kozigazgatasi rendszamos, csoportszamos, abécé rendszerti iktatds, a vallala-
tok iratkezelése

Gyakorlat
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Iratkezelés az 1969. évi 27. tvr. alapjan

Iratkezelési szabalyzatok és irattéri tervek, a tandcsok iratkezelésének szaba-
lyozésa

Gyakorlat

Iratkezelés napjainkban

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelése, kiilonos tekintettel a minisztériu-
mokra és mds orszagos hataskor( szervekre, valamint az onkormanyzatokra
Az irattdri munka

Kézi és kozponti irattarak, irattari rendezés, selejtezés, segédletek és nyilvan-
tartdsok, modern adathordozoék az irattarakban

A titkos tigykezelés

A titokvédelemre és a mindsitett adatok védelmére vonatkozé korédbbi és jelen-
leg hatéalyos el6irasok

IV.rész Levéltartorténet, levéltari jog

A levéltarak kialakulésa és fejlodése 1945-ig

Az Orszagos Levéltar, varosi, varmegyei, egyhazi, csaladi levéltarak

A levéltariigy alakuldsa 1945-t61 1995-ig

Atszervezések 1968-ig, a levéltarak rendszere 1968-t6l 1995-ig

A jelenlegi levéltari szervezet

Ko6z- és magénlevéltarak, illetékességi kérdések, irdnyitasi rendszer, levéltaros
egyestiletek, nemzetkozi kitekintés

Jogi alapismeretek

Jogforrasok, jogagak

A kozigazgatasi eljaras

A korébbi szabalyozas, a jelenleg hatédlyos torvény és a kapcsolodo jog-
szabélyok (adatvédelmi torvény)

A levéltari torvény és egvéb fontos levéltari vonatkozasu jogszabalyok
Az1995. évi torvény és modositasai, a végrehajtassal kapcsolatos 10/2002.
NKOM rendelet f&bb eléirasai, az adatvédelmi és a titokvédelmi torvény

V.rész Levéltartan

A levéltarak gvijtSteriileti munkaja

Iratkezelés, selejtezés ellendrzése, iratkezelési szabalyzatok véleményezése,
iratgyarapitas, gytjtotertilettel kapcsolatos nyilvantartasok
Irattar latogatas

Az iratanyag feldolgozdsanak elvi kérdései

Proveniencia, pertinencia, Gjabb elméletek

Rendezési alapfogalmak

Fond, allag, sorozat, tétel, tigyirat, irat; a rendszerezés alapjai
Rendezési szintek, alapszintli rendezés

Alap-, kozép- és darabszinti rendezés kritériumai
Alapszintli rendezés
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Ko6zépszintli rendezés

Elsirdsok a kiilonboz6 iktatdsi modokndl és iratkezelési rendszereknél a 19-

20. szazadi iratok példajan

Darabszint(i rendezés

A rendszerezési alapok alkalmazasa kiilonféle tipust iratoknal
Az iratanyag nyilvantartdsai

Nyilvantartasok a 10/2002. NKOM rendelet el6irésai szerint
A levéltari segédletek

A segédletek osztalyozédsa

Az alapszint(i segédletek

A kozépszint(i segédletek

18 6ra

12 6ra

12 6ra
12 6ra

Segédletek készitése kiillonboz6 iktatasi moédoknal és iratkezelési rendszerek-

nél

Gyakorlat

A darabszintii segédletek

Regesztak, lajstromok, jegyzékek, katalogusok, mutatok készitése
Gyakorlat

A levéltari kutato- és tdjékoztatod szolgalat

18 6ra

18 6ra

Az iratanyag hasznalatanak szabalyai, kutatétermi nyilvantartasok és admi-

nisztracio

Az tigyfélszolgalati munka és nyilvantartasai

Latogatas kutat6 teremben

A levéltari kiadvéanvyok

Segédletek, forraspublikacidk, hivataltorténeti munkak, évkonyvek
A levéltari (kézi)konyvtarak

Konyvtari munka tanulmanyozasa

VL rész Allomanyvédelem és reprografia

Allomanyvédelmi alapelvek

Allomanyvédelmi ajanlas

A levéltéri anyag tulajdonsagai és karosodésa

Az iratanyag allapotat befolvasolo ténvez6k

H6- és paratartalom hatésai, biologiai kartevok, biztonsagi tényez6k
A levéltari raktarak

A raktarak kialakitasanak feltételei, elhelyezésiik az épiileten beliil
Levéltar épitészet és technikai megoldasok

Az iratanyvag konzervéldsanak alapijai

Gyakorlat (mtihely latogatas)

A nem papir alapti adathordozok dllomanyvédelme

Mikrofilmek, CD-k, DVD-k, hangszalagok stb. tarolasa

A levéltari mikrofilmezés

Az iratanyag el6készitése, biztonséagi és dllomanyvédelmi célbol késziilt mik-

rofilmek
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Mikrofilmgytjtemények kialakitdsa és kezelése
Gyakorlat (mtihely latogatas)

VILI. rész Levéltari informatika 66 Ora
Szamitogépek a levéltarban

Hardver és szoftver fogalma, a leggyakrabban hasznalt programok és {6 al-
kalmazasi teriileteik

Levéltari informécio

Leirasi szabvanyok (ISADg, ISAAR, EAD) 12 6ra
Adatbazis épités

Altalanos eléirasok, a levéltari teriilet fontosabb adatbazisainak ismertetése

12 6ra

Gyakorlat 12 6ra
Elektronikus nyilvantartdsok a levéltarban
A 10/2002. NKOM rendeletben el6irt nyilvantartasok vezetése 128

. Ora
Az e-Archivum
Digitalizalas a levéltarakban
Elektronikus kiadvanyok (CD-k, DVD-k) 6 ora
Internet és levéltar
A levéltarak honlapjai 12 6ra
Elektronikus iratok
A hatalyos jogszabalyok, az elektronikus irat, tigyirat, dokumentum, tigyvitel
fogalma, az elektronikus alairés 12 6ra

Archivalasi lehet6ségek, elektronikus iratok levéltarba adédsa

Az egyes foglalkozasok kozben tartott gyakorlatok (pl. a segédletek elkészitésénél) altala-
ban irdsban torténnek, és az elméleti anyag elmélyitését szolgéljak. Az elméleti képzés ki-
egészitGje még 30, elére be nem titemezett 6ra, amit konzultacidra, illetve koztes és zaro-
vizsgéra lehet felhasznélni.

A gyakorlati képzés 250 ora, hat hét, amib6l harom hetet idegen levéltarban kell eltolteni,
harom hét pedig a szakdolgozat elkészitésére szolgal.

1.6. Utemezés, id6tartam
Tanulmanyi id6 hat félév, félévenként 20 elméleti foglalkozas (120 éra/félév).
1-3. félév: I, IL., III. témakor targyaldsa, 360 Ora, irasbeli koztes vizsga.
(Az L. témakor anyagat folyamatosan, a II-III. témakort kronolégiai rendben, pér-
huzamosan kell
feldolgozni.)
3-6. félév: IV, V., VL, VIIL témakor targyaldsa, 360 6ra, zarovizsga.
A szakmai gyakorlatot a két nyéri sziinetben kell betitemezni.
A zérévizsgaval kapcsolatos szakmai kovetelményeket NKOM rendelet fogja szabalyozni
a képzés OKJ-be kertilése utan.
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1.7. Jegyzetek és segédeszkozok
A hallgatoknak a tanfolyam meginduldsakor (ha ez nem lehetséges, akkor téméanként) at
kell adni az ismeretek elsajatitasdhoz sziikséges tananyagot. Ez harom részbdl alljon:

a) Kb. 50 iv terjedelmt osszefoglald jegyzet a teljes anyagrél. Ennek forrasa lehet - at-
dolgozas utan - a jelenleg hasznalatos, 2002-ben megjelent segédlevéltaros jegyzet,
és az utolsé irattaros tanfolyamon (2005/6) hasznalt, folyamatosan korszertsitett
tananyag.

b) részletes bibliografia, ami magaban foglalja a kiilf6ldi szakirodalmat is

c) egyéb dokumentumok (pl. nehezen hozzaférhet6 jogszabalyok, az el6addsok szo-
vege, a vetitett anyag - a szerz6 hozzjaruldsaval)

Forma: irhaté CD, hogy az id6kozben bekovetkezett valtozasok atvezethetdk legyenek. A
telhaszndland6 gyakorlati feladatlapokrél a tanfolyam vezet6je menet kozben gondosko-
dik.

1.8. El6ad6k
Az el6addknak kb. fele a Magyar Orszdgos Levéltar, a masik fele az onkormanyzati levél-
tarak munkatarsa, egyetemi oktat6 stb. Minimalisan 40 oktato6 sziikséges.

1.9. Infrastruktara
Az alabb jelzett 6sszegek csak akkor tekinthetSk redlisnak, ha a tanfolyam kezdetekor a
sziikséges infrastruktara és a tananyag mar rendelkezésre all.
a) Elméleti oktatoterem 30-35 f6 szamara, viszonylag jol megkozelithet helyen.
b) Gyakorlati feladatokhoz (pl. rendezés) 15 {6 befogaddsara alkalmas raktar vagy
rendez6 szoba.
c) Az elméleti oktatéterembe tabla, irasvetits, projektor laptoppal.
d) Az informatikai el6adasokhoz 15 db hal6zatba kapcsolt szamitégép vagy ilyen te-
rem bérlése 4-6 alkalommal. (Jelenleg a bérleti dij 5000 Ft/ 6ra).

1.10. Pénziigyi vonzat, finanszirozas
El6adoi dij: 8 000 Ft/6ra, ami TB vonzataival 10 500 Ft/ 6rat jelent. Utobbit célszert fizetni
a szamlas el6adoknak is. Osszes el6adoéi dfj:7 875 000 Ft. A bonyolitasra tanfolyamonként
2125 000 Ft-t lehet szdmolni, igy kb. 10 millié Ft lenne a koltség.
30 {6 esetén személyenként 333 000 Ft/f6, 20 f6vel szamolva 500 000 Ft/f6 a hat féléves
tanfolyamon.
Ha a képzés a szakképzés keretében torténik, a vizsga dijat kozponti el6irasok hatarozzak
meg. Ez jelenleg 25 000 Ft/f6.
A tandijat, vizsgadijat a résztvevdk, illetve az Sket kiild6 intézmények fizetik. Az elsé tan-
folyam megindulasa el6tt az infrastruktaréra és a tananyagra a MOL-nak palyazni kellene:
a) a felsorolt technikai berendezésekre: 2 850 000 Ft-t
b) a tananyagra: 50 000 Ft szerzé6i dij, leir6i, technikai munkdakra 20 000 Ft ivenként =
90 000 Ft/1iv, az egész kéziratra: 4 500 000 Ft-t.
Amennyiben a levéltar jelenlegi berendezéseit hasznaljuk az oktatashoz, a dologi kiadasok
ezzel csokkenthetok.
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2. Levéltaros-informatikus képzés

2.1. A jelenlegi helyzet

Az elektronikus iratok keletkezését, a papiralapti adathordozok és az elektronikus adat-
hordozok jogi erejének azonossagat, az elektronikus alairas és id6bélyegz6 hasznalatanak
szabdlyait, a digitdlis archivalas, illetve a digitalis masolatkészités szabalyait mara teljes
kortien jogszabalyok rogzitik.14

Az elektronikus iratkezelés az tigyviteli folyamatok szerves részévé valt, a hagyoményos,
papiralapt iratkezelés lasst, de biztos visszaszoruldsaval egytitt. Az informéciés tarsa-
dalmakban egyre nagyobb az igény arra, hogy az informaciohoz minél gyorsabban, szaba-
tosabban és pontosabban lehessen hozzajutni.

A technolégiai valtozast szemléleti valtozasnak kell kovetnie, a levéltari munka majdnem
minden teriiletén lehet6ség nyilik az informatika alkalmazaséara, hasznélatara. A lehetéség
mellett ugyanakkor kényszer is jelentkezik: ha a levéltarak az elektronikus iratok fogada-
séra, kezelésére nem késziilnek fel id6ben, tgy alapfeladatuk elldtasat nem tudjak biztosi-
tani. Ha a digitalizalas és az internet nyujtotta lehetéségek kihasznalatlanul maradnak,
gy a levéltarak az informacids tarsadalom peremére szorulhatnak, holott informaciok
tomkelegét 6rzik.

A hatalyos 2/1993. (I. 30.) MKM rendelet a levéltari munkakorsk kozt megemliti a levélta-
ri informatikus munkakort, de ez az aldbb részletezendd képzéssel ellentétben elsédlege-
sen féiskolai, illetve egyetemi szint(i informatikai alapképzettséget feltételez. Jelenleg a
kozlevéltarakban - a Magyar Orszagos Levéltar kivételével - 17 fels6fokt képzettség,
mig 18 als6- és kozépfoku végzettséggel rendelkez6 informatikus dolgozik, de 6t megyei
kozlevéltarban egyetlen informatikus szakember sem talalhato.1?

A kiils6 kényszert a konyvtari tertilet mar felismerte, tobb fels6oktatési intézményben 1é-
tezik konyvtaros-informatikus képzés, a levéltarakban azonban a levéltaros-informatikus
képzés semmilyen intézményes szinten nem valosul meg. Budapest F6varos Levéltara a
tovabbképzést szolgalé 1/2000 (1. 14.) NKOM rendelet alapjan két, informatikahoz kapcso-
16d6, egyenként 30-30 6ras tovabbképzést hirdetett meg, egyet a ,modern tigyvitel, irat-
kezelés gyakorlata”, egy masikat , szamitogép a levéltarakban” cimmel. Ezek a tanfolyam-
ok létez6 hianyt pétolnak, de nem tekinthetk levéltaros-informatikus képzésnek.

2.2. Az elérend? cél

A levéltaros-informatikus képzés célja olyan elméleti és gyakorlati ismeretek megszerzé-
sének biztositasa, melyek birtokdban a levéltari szakemberek mind a levéltarakban, mind
azon kiviil, a gyGjtékori munkdban aktiv alakitéi lehetnek a levéltari- és az tigyvitel-
szervezési informatikanak. Olyan szakemberek képzése tehat a £6 cél, akik egyarant értik a
levéltarat-levéltartant és az informatikat.

42001. évi XXXV. tv.az elektronikus alairasrol; 2004. évi CXL. tv. a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas al-
talanos szabalyairol; 7/2005. (VII. 18.) IHM rendelet a digitalis archivalas szabalyair6l, valamint az informacios ta-
radalommal 6sszefliggd szolgaltatasokkal kapcsolatos elektronikus archivalas szabalyairdl; 12/2005. (X. 27.) [HM
rend.az elektronikus ligyintézési eljarasban alkalmazhatdé dokumentumok részletes technikai szabalyairol; 13/2005.
(X. 27.) IHM rend. a papiralapti dokumentumokrol elektronikus {iton torténé masolat készitésének szabalyairol,
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl

5 A levéltari vezeté szakfeliigyel 2005. évi beszamoloja alapjan.
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Oktatasi és modszertani kozpont az Orszagos Levéltarban

A levéltari szoftverek fejlesztését tovabbra is kiils6 fejleszték bevonasaval kell biztositani,
mivel a szoftverfejlesztés specidlis és koltséges tertilet, de a levéltaros-informatikusok je-
lent6s segitséget adhatnak a szoftverfejlesztéshez és a fejlesztés menetét levéltari szempon-
ta kontroll alatt tarthatjak.

A levéltaros-informatikusnak meg kell tudni oldani az alapvetd szoftveres és hardveres
feladatokat is, képesnek kell lennie pl. a legelterjedtebb MS szoftverek gyakori hibatizene-
teinek felismerésére, a gyakran el6forduld, egyszerli szoftveres hibak javitaséra, illetve
egyszer(ibb hardveres feladatok megoldaséra, pl. nyomtat6é, CD vagy DVD meghaijt6 ins-
talldldsara stb. A bonyolultabb feladatok esetén cél a probléma helyes felismerése és a
megfelel6 szakember tajékoztatédsa.

A levéltaros-informatikus legfontosabb feladata azonban az lenne, hogy a levéltari kérdé-
seket, feladatokat leforditsa az ,informatika nyelvére” (adatbézis- és rendszerépités, elekt-
ronikus iratok, gytjtékori munka stb.).

A tervezett képzés els6sorban a megyei és varosi, illetve annal is kisebb létszammal m-
kodé levéltarak részére jelenthet megoldést, hiszen pl. a Magyar Orszagos Levéltar és Bu-
dapest F6varos Levéltara esetében az informatikai feladatok biztositasara kiilon szervezeti
egység létezik.

A képzésnek két £6 modellje lehetséges. Az egyikben végzett informatikusokat képeziink
levéltarossa, a masikban forditva, levéltarosok kapnak informatikai oktatédst, azaz az els6
valtozat szerint fels6fokt informatikai képzettséggel birok kapnanak fels6foku levéltarosi
képzést. A masodik valtozat szerint levéltarosok kapnénak specidlis, kozépfoku szint in-
formatikai képzést.

1-es verzi6 (informatikusok levéltarosi képzése)

A magyar levéltarak, levéltarosok sem szakmai, sem infrastrukturdlis szempontbol nincsenek felké-
sziilve arra, hogy elfogadhato informatikai oktatdst adjanak akdr kézépfokon is (egy ilyen levéltaron
beliil folyo képzés egyébként is nagyon ,profilidegen” lenne). Abban viszont nagy tapasztalatuk
van, hogy a sajat szakmdjukat oktassik. Anndl is inkabb érdemes ezt az utat jarni, mert az el0zo fe-
jezetben targyalt posztgradudlis képzés eqy az eqyben alkalmazhato lenne informatikusok képzésére,
nem kellene kiilon jogszabdly-viltoztatist kezdeményezni, nem viltozna az oktatoi kar, a tananyag
és az infrastruktira sem.

2-es verzi6 (levéltarosok informatikusi képzése)

A levéltdros-informatikus képzésnek hosszabb tivon szerves részévé kell vilnia az egyetemi szintii
levéltiros képzésnek. A jelenlegi helyzetben a hidnyzo levéltiros—informatikai ismeretek potldsira a
Magyar Orszigos Levéltarban létre kell hozni egy olyan képzési kozpontot, amely a mdr levéltdros
munkakorben tevékenykedd levéltirosoknak ad munkdjukhoz egyre inkabb nélkiilozhetetlen infor-
matikai ismereteket. A képzés jelen tervezete eqy képzési eqység, de az informatika fejlédésének
gyors vdltozdsit kovetni csak folyamatos tovibbképzéssel lehet. A megszerezhetd képzettség csak
alap, a megszerzett tuddst iddszakonként néhiny napos tovabbképzéssel lehet és kell napra készen
tartani. A tervezett képzés megualdsuldsa esetén erre gondolni kell.

Magyar Orszagos Levéltar 14
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Oktatasi és modszertani kozpont az Orszagos Levéltarban

2.3. A hallgatok

1-es verzi6 (informatikusok levéltarosi képzése)

Hallgato lehet barmely magyar levéltir személyi allomanydaban [évo, felsofoki informatikus végzett-
ségii dolgozo, akit a munkaaddja javasol. Mivel kevés informatikus dolgozik a magyar levéltirakban,
és koziiliik nem mindenkit fognak beiskoldzni, a évente dtlagban 2-3 informatikus végzettségii hall-
gatora szamithatunk. Ez csekély létszamndvekedést jelentene az el0z0 (1-es) fejezetben kifejtett
posztgradudlis képzésben.

2-es verzi6 (levéltarosok informatikusi képzése)

A tovdbbképzés minden levéltirosi munkakorben foglalkoztatott felsdfokii végzettségii levéltiri
munkatdrs el6tt nyitva dllna, ugyanakkor az iigyvitelszervezés—iratkezelés (records management)
teriiletén dolgozo felsdfokii végzettséggel rendelkezok szamdra is nyitott lehetne, a hidnyzo records
manager képzés részbeni potlisaként.

A hallgatok szdmadt illetden abbol indulhatunk ki, hogy informatikai eszkozok haszndlatdt igényld
képzéshez egy csoport létszama célszertien nem lehet t6bb 10-15 fonél. Ebbdl kiindulva igény sze-
rint lehetne a tovibbképzést inditani, egy-egy csoport évente.

A kiilsé résztvevdk dltal a tovabbképzést piaci dron, a levéltarban dolgozo munkatdrsak onkoltséges
dron végezhetnék.

2.4. Megfelel6 jogi hattér kialakitasa

1-es verzi6 (informatikusok levéltarosi képzése)

Az el6z6 (1-es) fejezetben leirtakhoz képest semmilyen kiilon jogszabdly-modositist nem kell kezde-
ményezni.

2-es verzi6 (levéltarosok informatikusi képzése)

A tervezett képzésnek a szakképzésrol szolo 1993. évi LXXVI. tv., illetve a felndttképzésrol szolo
2001. évi CI. tv. rendelkezésein kell alapulnia. Meg kell vizsgalni, hogyan lehet elismert OK] szak-
képesitést ado képzéssé tenni a tervezett képzést, illetve miképp lehet a képzésre a 1/2000. (I. 14.)
NKOM rendelet szerinti kulturdlis szakemberek szakirdnyii toviabbképzésére vonatkozo szakaszit
alkalmazni.

Amennyiben a Levéltdri Kollégium a 2-es verzio mellett foglal dlldst, akkor pontosan meg kell hatdi-
rozni a kereteket. Ha és amennyiben a felséfokii OK] képzés 1000 éra minimum oktatdsi id6t igényel
a jelenlegi valtoztatds szerint, akkor ilyen képzés aligha indithato.

A szerezhet képzettségnek valamilyen modon a szakmai elémenetelben is jelentkezni kell, azaz a be-
soroldsban és/vagy a fizetési osztilyban eldmeneteli lehetdséget kell biztositani. Ehhez jogszabaly
modositisra lesz sziikség.

Ha a Levéltdri kollégium ezzel egyetért, ki kell dolgozni a lehetséges viltozatokat.

2.5. A képzés szerkezete, a tananyag
1-es verzi6 (informatikusok levéltarosi képzése)
Ldsd az el6z6 (1-es) fejezetben leirtakat.

2-es verzi6 (levéltarosok informatikusi képzése)
A képzésnek mind hardver, mind szoftver oldalrdl biztositani kell az alapismeretek elsajatitdsan til
a levéltdarban miikodd rendszerek biztonsdgos tizemeletetéséhez sziikséges ismereteket.
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Oktatasi és modszertani kozpont az Orszagos Levéltarban

A képzésnek biztositani kell mindazon elektronikus dokumentumkezeléssel kapcsolatos ismeretek el-
sajatitasat, amelyek hidnydban a kozigazgatdsban és az tizleti szféraban haszndlatos DMS rendsze-
rek levéltiri szempontii — a jogszabdlyokban is el6irt'® — véleményezése nem végezheto el.

A képzés lényeges eleme az elektronikus dokumentumok levéltdri Orizetbe kertilése utini hosszu td-
vl megorzése feltételei ismereteinek elsajatitdsa, a specidlis allomdnyvédelmi ismeretekkel egyiitt.

A levéltiarakban 6rzétt informdciokhoz valo gyors és hatékony hozziférést biztosithatja a digitalizd-
lds és az internet haszndlata, ezért a képzésnek erre is ki kell térnie. A levéltdri honlap mutatja be a
nyilvdanossignak a leghatékonyabban a levéltdrat, ezért a honlap-iizemeltetéshez sziikséges alapvetd
felhasznaloi ismereteket is el kell sajatitania a levéltaros-informatikusnak. (A honlap-készités, a
sziikséges programozis professziondlis informatikai feladat.)

A képzés szerkezetét a fentiekhez kapcsolodoan hat tematikus eqységre bontva alakitottuk ki.

Nehéz feladat a tananyagot irott formdban biztositani, mert a specialis ismeretekhez sziikséges ma-
gyar nyelvil szakirodalom csekély mértékben dll rendelkezésre, de angol és német nyelvii mdr in-
kabb, igy forditdsokkal lehetne a hidnyt pétolni. Az alapvetd informatikai ismeretek elsajdtitdsihoz
széleskorii szakirodalom taldlhaté. A képzés tervezett moduljai:

I. rész Alapozo ismeretek 36 6ra
e Szamitogépes alapismeretek (hardver, szoftver, Windows alapok)
e Szoftver és hardver installaciés alapismeretek
e Szamitégépes halézatok architektirdja, fizikai kialakitasa, halézati szol-

galtatasok

e A levéltari informatika alapjai, levéltari szoftverek (hazai és kitekintés
kiilfoldre)

o Levéltariilletve ahhoz kothet6 leirdsok, szabvanyok (ISADG, ISAAR,
Dublin Core, MOREQ)

e Adatbazis-épitési, ehhez sziikséges alapvet6 szoftveres ismeretek (EX-
CEL, ACCESS)

II. rész Elektronikus dokumentummal és dokumentumkezeléssel kapcsolatos
ismeretek
e Elektronikus dokumentum, irat, elektronikus alairas, elektronikus do-
kumentum, illetve iratkezelés fogalma, tertilete
o Elektronikus dokumentumkezelés jogi hattere
o Elektronikus dokumentumok keletkezése (csak elektronikus forma, illet-
ve hagyomanyos adathordozé digitalizalt mésolata)
e Elektronikus dokumentumok kezelése, tarolasa
e Workflow megoldésok kiilonb6z6 kornyezetekben
e Document Management System - DMS (dokumentumkezel rendszer)
ismeretek
e Content Management System - CMS (tartalomkezel6 rendszer) ismeretek

42 6ra

191995, évi LXVI. tv. a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl; 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl.
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Oktatasi és modszertani kozpont az Orszagos Levéltarban

IIL. rész Iratképziknél és a levéltarakban folyo digitalizalassal kapcsolatos

ismeretek 42 6ra
e Digitalizalasi alapismeretek: szoftverek
e Digitalizalasi alapismeretek: hardverek
o Szovegek digitalizalasa, digitélis szovegek feldolgozasa, OCR ismeretek
e Oklevelek, térképek, tervrajzok digitalizalasa
e Foto, video- és audio digitalizalas
e Tarolasi formatumok, tomoritési eljarasok (TIFF, JPEG stb.)
IV. rész Elektronikus dokumentumok levéltari atvételével és megdrzésével 4 6ra
kapcsolatos ismeretek
o Elektronikus iratok levéltari atvétele
e Elektronikus iratok értékelése, selejtezése
e Elektronikus iratok levéltari megérzése (emulécid, migracio, egyéb meg-
oldasok)
e Elektronikus levéltari és irattari nyilvantartdsok
V. rész Az internet levéltari hasznalataval kapcsolatos ismeretek 36 ora
o Levéltari tajékoztatas internet segitségével (adatbazisok, bongészok,
nemzetkozi katalogusok, levéltéri adatbazisok)
e Internet publikacio
e Honlap készitési alapismeretek
e Web-archivélas
e Multimédia ismeretek, multimédias eszkozok, multimédia halézati al-
kalmazasa
VI. rész Elektronikus dokumentumok és adathordozdk allomanyvédelmével 12 6ra
kapcsolatos ismeretek
e Elektronikus dokumentumokra, iratokra és adathordozdékra vonatkozé
alloméanyvédelmi ismeretek
e Digitalizalas soran figyelembe veendé allomanyvédelmi el6irasok
Osszesen: 192 6ra

2.6. Utemezés, id6tartam
1-es verzi6 (informatikusok levéltarosi képzése)
Lasd az el6z6 (1-es) fejezetben leirtakat.

2-es verzi6 (levéltarosok informatikusi képzése)

Az oktatds keét félévre tervezett, oraszama 192 ora, ami napi 6 tanords egységeket feltételezve 32 ok-
tatdsi napot igényel. Ez két félév alatt 16-16 oktatdsi nap, hetenként eqy-egy alkalom, ami a hallga-
tok munkavégzését sem hdtrdltatja.

Az oktatds kb. 75-80%-a lehet elméleti (eldadds, prezenticios forma), a fennmarado 20-25% gya-
korlati jellegti, mely magaban foglalja pl. miikédo elektronikus iratkezeld rendszerek helyszini meg-
tekintését, illetve a tanult ismeretek, programozoi feladatok gyakorldsdt.
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Oktatasi és modszertani kozpont az Orszagos Levéltarban

2.7. Oktatok
1-es verzi6 (informatikusok levéltarosi képzése)
Lisd az el6z6 (1-es) fejezetben leirtakat.

2-es verzi6 (levéltarosok informatikusi képzése)

A tovdbbképzés oktatdi kara a képzés elsd éveiben nagyobb részt levéltiron kiviili szakértdkbol te-
vodne Ossze, hisz a képzés célja lenne a jelenleg nem, illetve csak részben létez0 levéltaros—
informatikus szakembergdrda képzése. A késobbi években a mdr végzett, szakteriiletiiket kiviloan
ismerd levéltdaros—informatikusok ndvekvd szamban vehetnének részt a képzésben.

2.8. Infrastrukttra, finanszirozas
1-es verzi6 (informatikusok levéltarosi képzése)
Lisd az el6z6 (1-es) fejezetben leirtakat.

2-es verzi6 (levéltarosok informatikusi képzése)

A levéltdros-informatikus képzés alapvetden torténhet a Magyar Orszigos Levéltir oktatotermei-
ben, de a hallgatoi létszam egy alkalommal 10-15 fonél célszeriien nem lehet tobb. (Gyakorlati, kiil-
s6 helyszinen torténd oktatds és a hardveres—szoftveres oktatds elsajititdsa nagyobb létszam esetén
kevésbé hatékony.)

A prezenticiok a rendelkezésre dllo projektorral és laptoppal megtarthatoak. A gyakorlati oktatdst je-
lentds részét levéltiron kiviili szerveknél kellene megtartani (DMS, CMS rendszerek megismerése,
elektronikus aldirds hasznalata stb.)

3. Oktatési és modszertani kozpont

3.1. A jelenlegi helyzet és a jogi hattér

A Ltv. 17. § (2) bekezdésének a) pontja és a 10/2002. sz. NKOM miniszteri rendelet (a le-
véltari kovetelményrendszer) a szakmai ajanldsok és egyéb segédanyagok kidolgozasat és
kozzétételét az Orszagos Levéltdr, illetve a Levéltari Kollégium hatdskorében hatarozza
meg. A levéltarosok (posztgraduélis) fels6foku és kozépfoku képzésével kapcsolatos teen-
doéket pedig a Ltv. 17. § (2) bekezdésének i) pontja sorolja az Orszagos Levéltar feladatai
kozé.

Mikozben a sziikséges altaldnos jogi hattér adott, a Magyar Orszagos Levéltar a jelenlegi
szervezeti struktarajaban csak korlatozottan tud eleget tenni e kettés - médszertani és ok-
tatasi - feladatnak. Kiilonosen érvényes ez a megallapitas, ha tekintetbe vessziik a levél-
tartigy késziil6 altalanos stratégiai programjat, valamint a lényegében elkésziilt informati-
kai stratégiajat. A két kiemelked¢ jelent6ségti feladatkor egyenletesen magas szinvonala
ellatasdhoz szervezeti szempontbél egy ©nallé szervezeti egységet képez6 oktatdsi és
modszertani kozpont létrehozasa és miikodtetése elkertilhetetlennek latszik. Ennek az 4j
szervezeti egységnek a létrehozasahoz a Magyar Orszagos Levéltar Szervezeti és Mtikodé-
si Szabalyzatanak a médositasa sziikséges.

1005 Levélts 18 MAGYAR e
Magyar Orszagos Levéltar ORSZAGOSE! s

http;//www.mol.gov.hu LEVELTAR ¢

ALapivs 17 5Jf I.'I'E'E:: l




Oktatasi és modszertani kozpont az Orszagos Levéltarban

3.2. A kozpont két {6 tevékenységi teriilete
a) Az Orszagos Levéltar keretei kozott szervezend6 oktatas fogalomkorébe sorolhato:

o afels6foka levéltaros posztgradudlis képzés,

e a fels6foka képzettségre épiil6 levéltari informatikus posztgradualis képzés,

o a fels6foku segédlevéltaros képzés,

e akozépfoku levéltari kezel6i képzés,

e akozépfoku irattari kezel6i tanfolyam.
Az oktatasszervezési tennivalok teljes spektrumaét - el6készités, beindités, folyamatos m-
kodtetés, ellenérzés - a levéltaros és a levéltaros informatikus posztgradudlis képzéseknél
sziikséges biztositani, mert a masik harom kurzusnak mar tobb éves hagyomaényai van-
nak. A két - akkreditalast kivané - felséfokd, illetve kozépfoka tanfolyam koziil pedig
tradicionalis alapokra, illetve részben a segédlevéltaros tantervre épiteni tudé levéltaros
képzés szervezése egyszerlibb lesz, mint a levéltaros informatikus képzés beinditdsa, tan-
anyagénak részletekbe mené kidolgozasa, oktatéi garnitardjanak, infrastruktarajanak biz-
tositasa.
b) A moédszertan fogalmi korébe lényegében a kozlevéltarak szakmai munkajat meghata-
rozo, az egyontetliség iranyaba hato, bizonyos mértékig a levéltarfenntartok felé is érvként
hasznalhat6 szakmai ajdnlasok és egyéb segédanyagok (atmutatok, mintamunkdk, példa-
tarak) kidolgozasa és kiadasa tartozik. Ennek maradéktalan ellatdsa nem végezhet6 ad hoc
jelleggel, sokkal inkabb szisztematikus feladatsorként sziikséges megvaldsulniuk: az ajan-
lasok, atmutatok sziikségességének felmérése, javaslatok elSterjesztése az ajanlast igényl6
témadkra, a munkabizottsdgok Osszetételére, gondosan szerkesztett végleges szovegezés,
preciz terjesztés, valaszadas a gyakorlatban felmertil6 utélagos kérdésekre stb. (Az ellen-
Orzéseket e téren régota a szakfeliigyelet végzi.)

3.3. A kozpont szervezeti keretei és miikodése

Létszamsziikséglet: 1 vezet6, 2 referens-koordinator, 1 adminisztrator

A kozpont vezetSje kozvetlentil szervezi a modszertani feladatokat, a két referenst - a ma-
guk szakmai tertiletén (hagyomanyos levéltarosi, illetve levéltari informatikai tertileten,
melyeken elismert szakemberek lennének) - sziikség szerint bizza meg az ajanlasokkal,
modszertani dtmutatékkal kapcsolatos teendékkel is. Az oktatds szervezésében a két refe-
rens lényegében onalléan végzi munkéjat, a vezets csak ,masodfokon”, koordinéciét vagy
specialis, egyedi dontést igényl6 esetekben vesz részt benne. Az egyik referenshez tartozik
a posztgradualis levéltaros képzés, a mar kidolgozott tantervti kozépfoku segédlevéltarosi,
kozépfoku kezel6i és az irattaros kurzus, a masik latna el - a tananyagot, az oktatokat stb.
illetéen munkaigényesebb - levéltaros-informatikus képzéssel kapcsolatos tennival6kat.

A tényleges modszertani munkat a Levéltari Kollégium altal meghatarozott téméakra felal-
litand6 szakmai bizottsdgok végzik, amelyeknek ex officio tagja a kozpont vezetdje, esetleg
az egyik referense is. A bizottsdgokba mindig az adott kérdéskor legkivalobb képvisel6i
kertilnek. Hasonl6 tevékenység mar eddig is folyt, azonban elég rossz hatasfokkal, mert a
bizottsagi tagok , maradék idejiikkben” végezték a rajuk bizott munkat. Az 4j felallasban a
munkaad¢ levéltarak mintegy , kikolcsonzik” a bizottsagi munkara felkért munkatarsukat,
azaz beleegyeznek abba, hogy a munkaidejének tekintélyes részét a moédszertani feladatra
fordithassa. gy lehet csak remélni, hogy belathaté idén beliil (6-8 hénap) a bizottsagok
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Oktatasi és modszertani kozpont az Orszagos Levéltarban

megfelel6 mindségli ajanlasokat tegyenek le az asztalra. Ez csak akkor miikodik, ha egy
Osztonzo rendszer is ki van épitve, azaz ha a bizottsadg tagjainak munkajat - teljesitmény
alapjan - megfelel6en honoralni tudjuk.

A kozpont feladatai:

A két felséfoku posztgradudlis tanfolyam akkreditdldsdval kapcsolatos feladatok:

Osszesiti a jogi kovetelményeket, s el6késziti teljesitéstiket,

javaslatot tesz a témakoroket kidolgozé szakértSk (vagy 2-4 f6s munkacsoportok),
lektorok személyére,

iranyitja a benytjtandé dokumentacié szakanyagainak elkészitését, végiil osszeallit-
ja a teljes dokumentaciét,

bonyolitja az eljarasi tennivalokat.

Tanfolyamok elinditisdval és miikddtetésével kapcsolatos feladatok:

ellatja a tanfolyamok elinditasaval és miikodtetésével kapcsolatos adminisztrativ és
szervez6i feladatokat,

elkésziti, illetve elkészitteti a tananyagot,

meghatarozza hallgatéi létszamot, a résztvevéket pedig nyilvantartja,

javaslatot tesz az oktatok személyére, ha kell, gondoskodik helyettesitéstikrdl,
kialakittatja, berendezteti az el6ad6termeket, megszervezi a gyakorlatok helyszine-
it,

télévenként elkésziti a részletes 6ra- és vizsgabeosztast,

megszervezi a zarovizsgakat,

részt vesz a szakdolgozati témakorok kijelolésében, a szakdolgozatok értékelésében,
ellendrzi a foglalkozasok, vizsgak megtartasat és figyelemmel kiséri azok minéségi
szinvonalat,

figyelemmel kiséri a kiilfoldi posztgradualis képzési tapasztalatokat, és azokat
hasznositja.

Modszertani ajanldsokkal kapcsolatos feladatok:

Magyar Orszagos Levéltar 20 g;g;zcﬁ OS I m
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ellatja a munkacsoportok elinditasaval és miikodtetésével kapcsolatos adminisztra-
tiv és szervez6i feladatokat,

javaslatot tesz Gj ajanldsok, atmutatok, mintamunkak, példatarak kidolgozasara, il-
letve a meglévk esetleges modositasara, és rangsort allit fel a kozlevéltarak igénye-
inek, valamint a szakfeltigyeleti ellen6rzések tapasztalatai alapjan,

javaslatot tesz a munkabizottsdgok Osszetételére, egyes szakértSkre, szerzékre, lek-
toralasra, valamint az elkésziilési hataridékre,

a vezet6 és/vagy egy referens személyesen részt vesz az érdemi munkaban, az ajan-
lasok stb. megszovegezésében, szerkesztésében, sziikség esetén az atdolgozasban,
el6terjesztéként, illetve meghivottként tevékenyen részt vesz a Levéltari Kollégium
tilésein.
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