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LEVELTAROS

Feladatok és tevékenységek

A levéltaros beszerzi, rendszerezi, tarolja a torténeti jelentdségli, nemzeti értéket jelentd
dokumentumokat. Ezeket megérzi, ¢s megfeleld allapotban tartja. A levéltaros lehetdséget
nyujt arra, hogy a levéltar felhasznéloi betekinthessenek az dket érdekl anyagokba. Ha
egy kutatd pl. egy telepiilés torténetét akarja megirni vagy egy szarmazaskutatd Osei
nyomat keresi, a hiteles dokumentumokért a levéltarat kell elsésorban felkeresnie.

A kiilsé szemléld nem sokat tud a levéltdros munkajarol, csak annyit, hogy van egy nagy
épiilet vagy épiiletszarny, ahol 6rzik a megporosodott, de értékes dokumentumokat.
Amikor betériink a levéltarba, maris érezziik, hogy a ,hattérben” komoly, szervezett
munka folyik. Kutatok és munkatarsaik folyamatosan egyiitt dolgoznak azon, hogy a
keresett, kért anyagok valoban mindig kéznél legyenek.

Munkaja szertedgazd, sokoldalt, a felfedezés oromével élményt nyujto. Felkutatja a
kormanyzati, vallalati feljegyzéseket, fotdkat, kéziratokat, térképeket, hangszalagokat,
tervrajzokat. Ertékbecslést végez, gondoskodik a beszerzésiikr6l. Amint bekeriilnek a
levéltarba, rendszerezi, témak szerint rendezi, raktari egységekre osztja és tajékoztatasi
segédletet készit hozzajuk.

A nyomtatott vagy kézzel irt dokumentumok mellett ott vannak a diafilmek, a filmek, a
hanghordozdk, a mikrofilmek és az ijjabb adathordozok is (szamitogéplemez, CD-ROM,
stb.). A levéltarosnak fokozott figyelemmel kell dolgozni, ez pszichikai igénybevételt
jelent. A levéltari anyagok rendszerezésére, feldolgozasara a tudomanyos kozlemények
elkészitése nélkiilozhetetlen a szamitogép hasznalata. Ez fOleg irdasztal melletti il
munkat jelent.

Felvilagositast ad a levéltarban 6rzott levéltari anyagokrol. Feliigyeli a kutatdterem rendjét,
¢s biztositja a kutatok zavartalan munkdjat. Levéltar-latogatasok soran ismerteti a levéltar
torténetét és milkodését, és bemutatja a legértékesebb anyagokat. Eldadasokat tarthat
iratkezeléi tanfolyamokon, valamint kutatok szdmara. Részt vehet torténeti jellegli

kiallitasok rendezésében.



A levéltari anyag gyarapitasaval vagy selejtezésével Osszefliggd feladatokat is végez, ami
emeléssel, cipeléssel, fizikai megterheléssel jarhat.

A levéltaros munkdja tobbnyire 6nallo tevékenység, de az iigyfélszolgalati munkaban a
masokkal valo jo egylittmiikodés elonyos lehet.

A régi iratokrol felverddo por talérzékeny egyéneknél allergias tiineteket is kivalthat.

Mit csinal a levéltaros?

A levéltaros ma inkabb a jovobe tekint, mint a tavoli multba.

Ennek a véltozasnak az oka a korszerl igazgatas tarsadalmi feladatainak a gyarapodasa. A
levéltarosi munka legfontosabb feladatai kozé tartozik a kozigazgatési jogi dokumentumok
irasos megorokitése olyan formdban, hogy azokat a jové tudomanyos torténelmi

kutatasaiban fel lehessen hasznalni. Feladata ennek feliigyelete is.

Szamos személyekkel kapcsolatos levéltari dokumentacionak tekintettel kell lenni a
személyiségi jogok védelmére vonatkozo torvényi eldirdsra, éppen ezért a levéltarosi jogi
eldirasokban szerepelnek a védelmi hataridék a kényes levéltari anyagok kiadhatosagara
vonatkozban. Az adatvédelmi torvény alapjan kidolgozott szabalyokat be kell tartani a
levéltarak hasznélatakor, melyre mindenkinek alapvetden joga van - ha rendelkezik a
sziikséges feltételekkel és ismeretekkel (jogos érdeklddés, a régi irdsok olvasdsanak

képessége, stb.).

Levéltara nem csak az allamnak vagy az Onkormanyzatoknak lehet - a parlament, az
egyhazak, a vallalatok, a partok és a szovetségek is fenntartanak sajat levéltarakat: ezekben
az intézményekben egyarant jellemzo az aktdk, okmanyok, levelek, hivatalos konyvek és
szamos mas dokumentum aramléasa, melyeket jegyzékbe kell foglalni, osztalyozni kell,

majd ki kell értékelni.

A magasabb beosztasban tevékenykedo levéltaros iratokat és allomanyokat rendez, felméri
a régi okmanyok kiilsd jellemzo6it, megallapitja az okmany kiallitojanak €s pecsételdjének

személyét, ellendrzi, nem hamisitottak-e az iraton.



Allami hatosagok irattaraiban, levéltaraiban kezeli az iratokat, kivalogatja azokat, melyeket
mar tarolni lehet. Tandcsokkal szolgdlja a levéltarak felhasznaloéit, kiértékeli a levéltari

dokumentumokat és elvégzi a tudomanyos értékeléseket.

A magasabb beosztasban dolgozo levéltaros 6nallo ligyintézoként tevékenykedik, felelds
feladatai ellatasédért. Az egyes intézményeken beliili specializdlodéas fligg a kérdéses

levéltar nagysagatol és jelentdségétol.

Levéltari tipusok a kovetkezok:

o Altaldnos levéltirak (kozlevéltarak), pl.:
- Magyar Orszagos Levéltar
- Onkormanyzati levéltarak (megyei, fOvarosi, varosi, pl. Gyér, Tatabanya,
Székesfehérvar)

- Egyes dnkormanyzatoknak fiok-levéltaruk is van.

¢ Szaklevéltarak: egy specialis témara gytijtenek anyagot, pl.:
- viziigyi levéltar

- egyes intézmények is gyljthetnek anyagot, lasd KSH.

¢ Magadn levéltarak: egyhazak (rendek szerint) gylijteményei, partok gylijteményei.

Munkahely, munkakornyezet

Viszonylag konnyli munka zart helyiségekben, részben iilve, részben allva, gyakori
hajolgatassal, térdeléssel, kuporgassal, olykor létran 4llva, csapatban végzett munka,
idénként publikacios tevékenység.

Munkavallalasi lehetéségeket mindenekel6tt a kdzszolgalatban (allami, onkormanyzati
levéltarak) lehet talalni, sokkal kevesebb a munkahely a gazdasagban, a

tomegtajékoztatdsban, az egyhdzaknal.

Kapcsolat



Munkdja soran a kovetkezo személyekkel keriilhet kapcsolatba:
¢ kisegitokkel,

¢ munkatarsakkal,

¢ azigazgatas dolgozoival,

¢ muzeumok, konyvtarak dolgozdival,

¢ kutatokkal,

¢ ligyfelekkel.

Kovetelmények

Fizikai és pszichikai alkalmassagi feltételek

A tevékenység sok esetben meglehetdsen faradtsagos, példaul egy adott okmany
keresésekor a szdrmazas kutatasa soran. A diplomas levéltarosnak nem csak a pontossag ¢és
az Osszpontositds képességével kell rendelkeznie, de tlirelemmel és kitartdssal is.
Sziikséges idegen nyelvek ismerete, els6sorban latin és német, tovabba a torténelem, a
magyar nyelv és az irodalom.

A nagyobb levéltarakban tobb munkatars dolgozik egyiitt, egymas kozott osztjak fel a

nagyobb munkdkat. Fontos tehét a csapatmunkara val6 hajlam is.

A kovetelmények kielégitéséhez bizonyos személyes tulajdonsagokkal kell rendelkeznie:

¢ képes legyen a rendszeres kategorizéalasra és az allomany analizisére (ez fontos a régi,
torténelmi anyagok feldolgozdsakor ¢és a targyi kritériumok alapjan csoportositott

irasoknal, meg kell értenie ehhez a torténelmi folyamatokat is),

¢ rendelkezzen j6 kommunikécids képességekkel (a levéltar felhasznaldinak nyujtott

személyes tandcsadas soran),
¢ fontos a megbizhatdsag €s a jo szervezOkészség,

¢ rendelkezzen jo iraskészséggel (az informacid irdsos nyujtasdhoz).

Munkavégzést akadalyozo korlatok



kizaro ok, ha a munkavdllalo:

¢ fokozott figyelmet igénylé munkat nem végezhet;

korlatozo tényezd, ha a munkavallalo:
¢ jo latast igényld munka végzésére nem alkalmas,

¢ jo beszéloképességet igényld munka végzésére nem alkalmas;

csak bizonyos munkakorokben kizdaro ok, ha a munkavdllalo:
¢ ¢p hallést igénylé munka végzésére nem alkalmas,

¢ karok, kezek, ujjak hasznalatat igénylé munkat nem végezhet,

<

egylittmiikodést kivand munkat nem végezhet,
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allergizalé anyagokkal munkat nem végezhet.

Szakképzés

A képzés magaban foglalja a gyakorlatokat a levéltarosi munka elsajatitasahoz, valamint az
elméleti oktatdst a kozigazgatdssal, a torténelemmel ¢és a levéltar-tudomannyal

kapcsolatosan.

Legfontosabb tantargyak tobbek kozott:
¢ archivalasi technika,

¢ azirasos okmanyok atvétele,

¢ alevéltarak torténete,

¢ rendszerezés,

¢ clektronikus adatfeldolgozas,

¢ forrasismeret és forraskritika,

¢ latin irasok olvasasa és értelmezése,

¢ egyhaztorténelem,



¢ gazdasagismeret,

¢ kozigazgatasi jog és maganjog,
¢ kormanyzattorténet,

¢ jogtorténet,

¢ diplomatika (oklevéltan),
¢ igazgatastorténet,

¢ rendezés,

¢ segédletkészités,

¢ pecséttan,

¢ cimertan,

¢ latin nyelv,

¢ német nyelv,

¢ irattan,

¢ gyljtoteriileti munka.

Specializalodas

Elsdsorban a mindenkori levéltdr nagysagatol fligg az, hogy egy levéltaros egy adott
tevékenységi teriiletre specializalddhat, s ha igen, akkor milyen mértékben.

A kisebb levéltarakban inkabb ,altalanos” levéltarosokra van sziikség, a nagyobb
levéltarakban ugyanakkor mar specializdlodni lehet példaul a kutatasra ¢és a
katalogizalasra, vagyis a tudomanyos tevékenységii levéltari anyag nyilvantartasara, a
szervezési tevékenységekre vagy a nyilvanossagi munkara.

Tovabbképzés

Tekintettel arra, hogy a miiszaki, a politikai, a tudomanyos és a gazdasagi fejlodés miatt a
szakmai kovetelmények is allandoan valtoznak, elengedhetetleniil sziikséges minden
szakmai 4gazatban a tovabbképzés, azaz a bevezetés az uj munkateriiletekre, -technikakba
¢s -modszerekbe, a kordbban megszerzett és gyakorolt képességek adaptalasa a
megvaltozott feltételekhez, illetve az egyszer mar megszerzett ismeretek felfrissitése vagy

elmélyitése.



A diplomas levéltarosnak egyetemi végzettséggel kell rendelkeznie.

Szakmai gyakorlat és szakmai tovabbképzés az Eurépai Unioban

Az aldbbi honlapon kiilonb6z6 nemzeti és nemzetkdzi oktatasi-képzési palydzati
programok talalhatok. Igy tobbek kozott az Eurépai Bizottsag Socrates oktatasi, és
Leonardo da Vinci szakképzési programjai, valamint a felsfoktatasban résztvevok kozép-
europai CEEPUS programja.

A honlap informécidt nyujt a felsdoktatasi rendszereket tdmogatdé Tempus III. és az
Erasmus Mundus programokrol, valamint az Eurdépai Uni6 Kutatdsi ¢és
Technoldgiafejlesztési Keretprogramjanak lehetdségeirol.

Elérhetoség: www.tka.hu

Kereseti lehetoségek:

Az egyes foglalkozasok atlagkereseti statisztikajat — tobb évre visszamendleg — az Allami
Foglalkoztatasi Szolgalat honlapjan teszi k6zz¢, a Statisztika meniipontban (egyéni bérek
¢s keresletek statisztik4ja).

Elérhetéség: www.afsz.hu

Elhelyezkedési lehetoségekrdl tajékozodhat az Allami  Foglalkoztatisi  Szolgalat
kirendeltségein, a www.afsz.hu internetes elérhetdségen, vagy mobiltelefonon a

http://wap.afsz.hu linken.

A levéltaros foglalkozast bemutato palyaismertetd film elérhetd az Allami Foglalkoztatasi
Szolgéalat www.afsz.hu, valamint a Nemzeti Palyainformacids Koézpont www.npk.hu,

tovabba az e-palya www.epalya.hu internetes elérhetéségeken.

A szakma jovojérdl késziilt tajékoztatas a http://www.epalya.hu/munka/foglalkozas.php

weblapon érhetd el, a foglalkozas megadésaval.

Kiadja: Foglalkoztatasi és Szocialis Hivatal
Felel6s kiado: Pirisi Kéroly foigazgato
Késziilt 1999-ben. Aktualizalva 2008-ban az Eurdpai Unio és a Magyar Allam tarsfinanszirozasaval.
A jelen dokumentum tartalma nem feltétleniil tiikrozi az Eurdpai Bizottsag a targyra vonatkozo hivatalos véleményét.




