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Iktatészam: MINL/ /e -... /2023,

MAGYAR NEMZETI LEVELTAR GYQR—MOSON-SOPRON MEGYE SOPRONI
LEVELTARA
9400 Sopron, F§ tér 1.

Iratkezelés ellen6rzési jegyz8konyv

Az MNL  Gyér-Moson Sopron Virmegye Soproni Levéltira ellendrzési feladatait a kdziratokrdl, a
kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI. térvény 11. §-a, illetve a
kbzleveltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével 8sszefiiggd szakmai kovetelményekrdl sz61é
27/2015. (V.27.) EMMI rendelet 8. §-a alapjan végzi.

1. Az ellendrzés id8pontja: 2023. év  november honap 9. nap
2. Jelen vannak:

Az ellendrzott szerv részérdl:
Kralik Tibor kancellar,
Veress Agnes gazdasigi vezetd,
Bruckner Ildik6 szakképzési referens,
Piri Judit tigyfélszolgalati munkatars

A leveltar részérdl:
Dr. Csekd Emnd félevéltaros
Dr. Kelemen David levéltaros

Simonné Prezenszki Erzsébet levéltaros
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I. Szervnyilvantartasi alapadatok
1. Az szetv neve: Soproni Szakképzési Centrum

2. A szetv székhelye: 9400 Sopron, Viragoskert utca 7.
Telephelye (cim, és ha van, megnevezés): Alapité okirat szerint (mellékelve)
Postacime: 9400 Sopron, Virigoskert utca 7.
Telefonszama: +36 99 311 916
E-mail cime: info@soproniszc.hu

Honlapja: soproniszc.hu

3. A szerv vezetGje:
Neve, beosztasa: Kralik Tibor kancellar
Telefonszadma: +36 99 311 916
E-mail cime: kraliki@soproniszc.hu

3. Az iratkezelésért felels illetékes szervezeti egység megnevezése:

Vezetdje neve, beosztasa: Veress Agnes gazdasagi vezetd
Telefonszama: +36 99 311 916

E-mail cime: veressa@soproniszc.hu

4. Az iratkezelésért felel§s tovabbi munkatars, kapcsolattartd (irattarvezetd, irattaros):

Név Beoszids Telefonszim E-mail cim
o ligyfélszolgalati . _
Piri Judit ) +36 99311916 recepcio@soproniszc.hu
munkatars
Krebsz Adrienn gazdasagi ligyintéz6 +36 99 311 916 krebsza@soproniszc.hu
Job Timea referens +36 99 311916 joot@soproniszc.hu
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5. Az iratkezelésben kézremiiksdd kiils6 cég (NEDOK Ztt. is):

Kozponti e-mail
Neéy Cim ) Rabizott munka megneveése*
oine
Nemzeti Szakképzési és | 1089 Budapest, Kalvaria , KRETA Adminisztracids
L , kreta@ nive.hu )
Felnottképzesi Hivatal tér7. Rendszer, Poszeidon modul

1117 Budapest, Gabor | ugyfelszolgalat

EDUDEV Zr. ,
Dénes u. 4. @edudev.hu

szoftverfejlesztés

II. Az iratképzd szerv szervezete és miikodése

1. Az alapitas vagy megalakulds idGpontja: 2015, 07. 01.

2. Az alapitasta (legutols6 levéltari ellenbrzés ota az atalakulasra) vonatkozé jogszabalyok
szédma, ddtuma, cime: 2019. évi LXXX tv. a szakképzésrdl (2020.01.01.)

(A szerv az irattaraban Orzi a Soproni Kistérségi Integralt Szakképz8 Kozpont és a SOPRONTISZK
Nonprofit K ézhaszna Kft. 2018, év el6tti iratanyagat.)

3. Gazdalkodé szervezet esetében cégjegyzékszam: ~
4. A feliigyeleti jogokat gyakorld szerv neve, cime:

Kulturalis és Innovaciés Minisztérium, 1054 Budapest, Szemere utca 6. (alapitd, irinyit6, fenntartd szerv)
Nemzeti Szaklképzési és Felnttképzési Hivatal, 1089 Budapest, Kalvaria tér 7. (kz8piranyitd szerv)

5. A szerv mlikddési teriilete, esetleges kirendeltségei, telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime

Soproni SZC Berg Gusztav Szakképz4 Iskola 9330 Kapuvar, Berg Gusztav utca 2.

9330 Kapuvar, Kossuth Lajos utca 12.

Soproni SZC Fay Andras Két Tanitasi Nyelvil

Kzgazdashgi Technil 9400 Sopron, Teleki Pal (it 26.

Soproni SZC Handler Nandor Technikum 9400 Sopron, Halasz utca 9-15.
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9400 Sopron, H8kdzpont utca 1.

9407 Sopronkdhida, Pesti Barnabas utca
25,

9400 Sopron, Gydri it 15.

Soproni SZC Vendéglatd, Kereskedelmi Technikum és
Kollégium

9400 Sopron, Ferenczy Janos utca 1-3.

Soproni SZC Vendéglatd, Kereskedelmi Technikum és
Kollégium Kollégiumi Intézményegysége

9400 Sopron, Ferenczy Janos utca 60.

9407 Sopronkdhida, Pesti Barnabas utca
25.

Soproni SZC Porpéaczy Aladar Technikum és
Kollégium

9431 Fert8d, Madach sétany 2/D

9435 Sarrdd, Sétald koz 6.

9436 FertGszéplak, Nagy Lajos utca 31-39.

9435 Sarrdd, Nyarliget

9435 Sarrdd, kiilteriilet hrsz. 09/7.

Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum

9400 Sopron, Ferenczy Janos utca 7.

9400 Sopron, Ferenczy Janos utca 60.

9400 Sopron, Dézsa Gydrgy utca 27.

9407 Sopronkdhida, Pesti Barnabas utca
25.

Soproni SZC Kossuth Lajos Szakképzd Iskola

9300 Csorna, Kossuth Lajos utca 30.

9300 Csorna, Kossuth Lajos utca 28.

Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum

9300 Csorna, Soproni it 97.

Soproni Akkreditalt Vizsgakdzpont

9400 Sopron, Viragoskert utca 7.

6. Atszervezések szetvezeti egységek és feladatok tekintetében (legutolsé levéltari ellendrzés 6ta,
vazlatos jelleggel): 2019. év folyaman a csornai Hunyadi Janos Technikum és a csornai Kossuth Lajos
Szakképzo Iskola fenntartisa atkeriilt a Gydri Szolgaltatdsi Szakképzési Centrumtdl.
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7. Az ellen8tz6tt szerv kozvetlen jogelSdei, tevékenységelédei (legutolsé levéltari ellenbrzés ta

bekévetkezett valtozasok)

Jelleg PN
Szerv neve (jogeldd, ](\é};_gdm sde Jogutodids ideje Jogszabilyi alapja
tevékenysépelid,)
Az
allamhéztartasrél
52616 2011. évi
Klebelsberg o g/XA(‘:V - torveny
Intézményfenntartd jogeléd 2012.09.01. - 2015.07.01. §atsa
Kozpont sz;}k%mp zesr(/)l .
sz016 2019, évi
LXXX. torvény
22.§ (6)
bekezdése
Gybri Szolgaltatasi . A szakképzésrdl
Szaklépzési jogelod 2015.07.01. - 2019.08.01. 52816 2019, évi
Centrum LXXX. torvény

8. Legutolsé levéltari ellenSrzéssoran észlelt hibakat és hianyossagokat megsziintették?
[JIgen[] Nem

Amennyiben nem, annak indoka: nem relevans, levéltari ellen8rzés nem volt

ITI. Az iratkezelési folyamat sZabélyozottséga

1. Az érvényben 1év6 iratkezelési szabalyzat és irattati terv:

Hatalybalépésének id8pontja: 2019.03.01.
Levéltari véleményezése megtortént-e? []Igen X Nem
Iratkezelési szabalyzat szama (ikt.sz./ utasitas/jogszabaly/egyéb): NSZFH/632/000799-2/2019

2. Az iratkezelési folyamata:

Iratdrvétel | Postabontds | Erkeztetés | Iktatds Trattdrogds

(s3ervegets egység szerint) (kinyvek szerint) dtmeneti kigponti

Centralizilt ] ] ] ] év ]
Decentralizdit (] ] ] ] év ]

Vegyes X X X X X X

A Soproni SZC szakképz8 intézményeibe érkezd iratok iratitvétele,

Megjegyzés
postabontasa, érkeztetése, iktatisa kézvetleniil a szakképzd intézményben
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torténik. A Centrumba beérkezd szakképzd intézményi dokumentumok az

iktatasi rendszeren keresztiil, ill. személyes dtadas-atvétellel térténik,

3. Szoftver alkalmazasa az iratkezelési folyamatban:

8 8 3], S % ¥ 8 5
¥ 2 S O I S T I
0 S 8 s 8 8 g d
Nem 1 ] X ] X ] ]
Réslegesen | [ L] ] ] [] L] X X
Teljes korien| X X ] X X ] ] ]
Megjegyzés KRETA Adminisztrécids Rendszer - Poszeidon modul; Cégkapu (15832135)

4. Iktatasi tendszer:

f6/alszamos X fOlajstromszamos [ | egyéb[]:

5. Az el6z6 évben keletkezett iigyiratok f6szama (db): 410 (alszamokkal egytitt: 1.145 (2022. év) - a
Soproni Szakképzési Centrum kézponti szervezetére érvényes

Az elbz6 évben keletkezett iktatott Uigyiratok terjedelme (ifm.): 10

Ebbdl a maradandé érték( iratok terjedelme (ifm): 1

6. Végeznek-e selejtezést az iratanyagban (papiralapu/elektronikus)?

Az utolsé selejtezés id8pontja: Az alapitas 6ta nem volt.

Levéltari jovahagyas megtortént-e? []Igen[] Nem
7. A hiteles masolatkészitési eljarast +6gzit6 szabalyzatuk van-e? XIgen[ ] Nem

IV. Elektronikus iktatds/ligykezelés és adatbazis-kezelés

1. Iratkezelési szoftver:

.y , .| DBevegetés Abkkreditdcids tandsitvany sgdmay (csak sajdt fejlesztési
Cyrtd | Megnevezds Verzs iddpontja szoftver esetén)
SDA | KRETA-
. 2019.
DMS | Poszeidon | 3.791.9.25 -
03.01.
Zrt, modul
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2. Alkalmas-e az iratkezelési szoftver az elektronikus atvételi csomag (SIP) létrehozasara?

XIgen []Nem

3. Korabban hasznéltak-e mas elektronikus iratkezelési szoftvert? X Igen [ | Nem

.y o g , o Viégestek-¢ Migrdlds
Gydrtd Megneveziés Verzio Haszpdlar ideje fiilbsatolist? Sirtini-c
TITAN -
PAPIRUSZ 2018.01.01. - .
RITEK Zrt. Iratkezeld v.20171108 2019.04.30. nem igen
modul

Excel tablazatban 2015.07.01.-
torénd iktatas 2017.12.31.

4. Ha t6rtént migralas, volt-e probléma, és ha igen, milyen (tipust) adatok migralasdval, és
milyen tapasztalatokat szereztek az eljards soran? nem

5. Adatbazisok, szakrendszerek!

Niéy

Cil Haszndlat
(adatbasis vagy sxakrendszer?) Jogalapja Haszndlat kegdete és vége
Intézménye kigponti
Neptun KRETA modul Adminiszracids z‘anu(gy.zgﬂ,zgaz‘a{z ér 2015. 07 01. -
Rendszer, nyilvdntarts
Tansigyigazgatds rendszer
' ) konyvelés
SAP vallalatirdnyitasi program kdozpontositott 2021.01.01. -
HR
KIRA Kézpontositott L N , ,
lletményszAmejiés illetmiényszdmfejiés Rogpontositott 2015.07.01. -
QU B fL. L ) kozpontositott 2022.09.01. -
Elelmezési program kizdrkesyetds
B R R
Felnbttképzési Adatszolgaltatd s kitoloxd kdpisi 53046 2013. évi 2020.08.25. -
LXXVIIL w.
Rendszer adatszolgdltatisa

! Minden olyan informatikai rendszer, szoftver és alkalmazds, amely az iratkezelési szoftverektdl eltérd
munkafolyamatok tdmogatsira van vagy volt haszndlatban (abba az intézmény tevékenysége soran adatok rogzitése
wrténik vagy woreént). Ide értenddek kiilonbsz8 nagyon specifikus szakrendszerek is, amelyek akir nyilvantartasi
(ikeatast jelleg()) funkeidkat is ellatnak, igy akar a teljes vallalatirinyitasi rendszerek (pl. SAP).
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V. Az irattarak allapota

Ag drtékeldsi réisz 3-8. é5 11, osglopdt a levéltdr tolti ki. A négyzetbe beirt i(oen), niem) jelili majd a megfeleléséget.

1 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8 9. | 10. 11.
. 2| | oo
§ " § . % < (beazczy’bmgy
, Irattdr neve? | & 8 | S 2 '° S S i
Trattir sor- . N & ]| w0 Y S &, 0 kdresemény
, helye és cime N ‘8 NI S RN S = .
sgdma? (melet, ajt) ] S AN & N § & tortént-¢
) 4 ] i3 =% = S| & kordbban,
§ K %‘) nyomai ag
A irattdr-ban)
norm
4 71 /! Csaka
Irattar 1 alis, tlzér ,
o , , szekré
(foldszint | normal | ablak | zékel 90-
1. , ) i jo | nem | | nyek | 100
hatso is nincs ol |, 95
folytsd) zarhatd
olydsd , van
7 ak
neon
norm L | csaka
, » tlzér ,
Irattar 2 .| als, , szekré
o normal y zekel
2. (toldszint , ablak | j6 | nem | nyek | 120 | 65
is Jis
els6 folydsd) van, zarhat6
van
led ak
norm
/ é.liS, 7”1
Irattar 3 tizer
. . 4 ablak 4
(foldszint, | normal | | ., zekel |
3. .. . fenyv | jo | nem | . | zarhato | 75 | 90
gazdasagi is o Ols
_ edév
iroda) van
el,
led

a4

2 Az &tmeneti (kézi) irattarat is irattarként kell kezelni, az ott 1év6 iratokat ebbe a tablézatba kell felvenni,

3 PL &tmeneti, kdzponti. T6bb kézponti esetén I, I1, stb.

4 +19 Cfok és kb. 50~55 % paratartalom idealis.

5 A vildgitotestek tavolsaga az iratoked] min. 1m.

6 Por- és szennyez8désmentes.

7 Szempont, hogy tart-e vagy sem az épiiletnél, a raktarnal rendszeresen gyakorlatot a tlizoltbsdg. Vizsgalandé és
figyelembe veendd, hogy vannalee kiépitett (szabvanyosan jelzett) menekiilési Gtvonalak, annak-e tizgatlé falak vagy
tlizszakaszok? Tlizvédelmi szabalyzat és kézi porral oltd késziilék megléte alapfeltétel.
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VI. Az irattarban 8rzott iratok adatai
1. Papiralapt iratok:

3 3 ¥R 3 = =
szakképzési | . helyben
Lratthe 1 SopronTi | intézményekkel Haéztlgls 2008- 10 oen n mﬁibddé'
szk kapcsolatos ; 2017 & M el8dszerv
. szerint
iratok volt
pénziigyl,
gazdalkodasi | .
Soproni | iratok (pénztéri | 5P | 2015 60 .
SZC bizonylatok, es ev 2018 tgen van
sz é.ml ék, b ankl szerint
kivonatok, stb.)
pénziigyi,
gazdalkodasi
iratok (pénztari irattious
Tratthr 2 Soproni bizonylatok, i p 2017- %0 el
et SZC | szamldk, banki | SV | 2022 8¢ vatl
kivonatok, stb.), Szennt
pélyzati iratok
(GINOP)
pénziigyl,
gazdalkodasi | . ,
Iratth Soproni | iratok (pénzthri | "GPY .
rattar 3 S7C bizonylatok, es ev 2023 60-65 1gen van
szamlak, banki szerint
kivonatok, stb) |

Osszesen

2. Elektronikus iratok:

Osszesitett adattdblizat a IV . alapjin

Iratanyag
hitelesitert Jellege
Adattdrolds helye Eleketronibusan dz(giz%‘az/zy - (@./Z/Wfﬂl‘dﬂd‘f Ty'gede/’m.e Selytozonds Mm/m{ana’o o
(sz0ftver, Lolotkovelt mdsolat Evkire | i sgdmok, | (iktatdsi 9 értik  Megjegyzés
adathordozd sth.) & (papiralaprird tételsgdmok | foszdm) ’ %
[ szrkennelve) sth. alapjin
kezelt)
szoftver igen alkalmanként | 2018-14] igen 400-700 90 10

8 Az el8z8 tiblazatban megadott sorszamoknak egyeznie kell!

? A szerv organogramja alapjan, X Hivatal Y Féosztdly Z Osztalya.

10 PL: képviselS-testiileti jegyz8kdnyvek.

11 A szerv mitkddésének évkdre -tdl -ig,

12Tt kérjiik jelslni pl., hogy a képviselS-testiileti jegyz8kdnyvek hidnytalanok-¢?
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VIIL. Osszegzés®

Az ellenbrzés soran a kovetkezSket allapitottuk meg:

Az iratkezelés és az irattarozas a torvényl szabalyoknak megfeleléen torénik. Az irattari Srzésre tekintettel

az iratok egy része nem kiilon helyiségben, hanem zarhaté szekrényekben, folydsén keriilnek tarolasra.
Tlizjelz6 minden iratokat tartalmazo6 helyiségben talalhato.

Az iratok irattari tételbe sorolasanak szliréprobaszer( ellenérzése soran tapasztaltak:
Lasd fent.
Az elektronikus iratkezelés ellendrzése soran tapasztaltak:

Lasd fent.

Vannak-e iktatasra nem kerilld irategytittesek, nyilvantartasok, a jogszabalyban megengedettel kivételével
(PL nyilvantartasok, adatbazisok, jegyzGkonyvek, személyi anyag, iratkezelési szabalyzat, szmsz stb)
Nincs.

Véletlen adatvesztés, iratmegsemmisiilés tortént-e egy esetleges migralds sorin, ha igen milyen
koriilmények kozott? Nem tortént.
Hianyossagok esetén a levéltar a kovetkezSket kéri (hataridé megadasaval)

- levéltari atadas: A szervezet életkora miatt még levéltri dtadasra érett iratanyag még nincs.

- selejtezés: Mivel a szervezet (i), 2015-ben alakult, a selejtezés a kdvetkez8 5 éves terv része.

4 4 " # /
- hianyossag megszuntétetése: -

A levéltar képvisel6je az alabbi dokumentumokat vette at:14

(E ‘ a Soproni Szakképzési

Gyér—Moson—Soprcg%vé/I ‘ \ PEG Centrum
7 . ?"\ ’ arm a’o \ :
Varmegye Sopromgﬂgvféitafﬁa ) .

’ / //fl. S
reszeroky %
7(3\ ‘J.O,gS s,

() )
/@l = SO?:;D‘

4
{@E’f

1 Levéltar wlti ki
4 Pl: Onkormanyzati fenntartas intézményekre, egyesiiletekre, gazdasigi tarsasdgokra informacidkat tartalmazd
SZMSZ, vagy organogram stb.
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