Sdrbogird Viaros Onkormanyzata
7000 Sarbogard, Hoso6k tere 2.

ELOTERJESZTES

a Képviselo-testiilet 2023. aprilis 14-i iilésére

_ TARGY: A Sarbogardi Hérsfavirag Bolesode Szervezeti és Miikodési
3.sz. Napirend | Szabalyzaténak médositasa

ELOZETESEN TARGYALJA: ULES: SZAVAZAS:
Oktatasi, Kozmivelddési és Sport Bizottsag Nyilt Egyszerl tobbség

ELOTERJESZTO: Dr. Siikésd Tamas polgarmester

KESZITETTE: Barna Edina szervezési osztaly lgyintéz6

Dr. Venicz Anita
Az eloterjesztés a jogszabalyi feltételeit ellendrizte: cimzetes f6jegyz6




Sarbogard Viros Polgarmestere
7000 Sarbogard, Hésok tere 2.

Eldterjesztés
Sarbogard Viros Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
2023. aprilis 14-i iilésére

Targy: A Sarbogardi Harsfavirag Bolcsode Szervezeti és Mikoddési Szabalyzatanak
modositasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Sarbogardi Harsfavirag Boleséde Iratkezelési Szabalyzatat vizsgalta a Szanté Es Térsa Bt.
Ellenérzesi Jelentéstikben az alabbi észrevétel tették az intézmény Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatara (SZMSZ) vonatkozoan:

WA kozfeladatot ellato  szervek iratkezelésének altalanos kovetelménveirdl szélo
335/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet 3. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan nem rendelkezik
az iratkezelés szervezeti rendjérdl, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskorokrél, nem jeloli ki az iratkezelés feligyeletét
ellatd vezetodtr.”

Az Intézményvezetd a jelentésben szerepld, iratkezeléssel kapcsolatos informaciokkal
kicgészitette az SZMSZ-t a III. fejezet 5. pontban. Ezt ¢és az Intézményvezetd levelét az
eloterjesztéshez csatolom. (A teljes dokumentum - terjedelme miatt nem képezi az
eldterjesziés részét - megtekintheté a sarbogard.hu weboldalon.)

Kérem, sziveskedjenek az el6terjesztést megvitatni és a hatarozati javaslatrol donteni.

Hatarozati javaslat:

Sarbogard Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete megtargyalta ,,4 Sarbogdrdi Hdarsfavirag
Boleséde Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatanak modositdsa ” targyu eléterjesztést €s az

alabbi hatarozatot hozza:

Sarbogard Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Sarbogardi Harsfavirag Bolesode
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat elfogadia.

Utasitja a jegyzot, hogy a dontésrél az intézményvezetot tajekoztassa.

Hataridé: értesitésre: 2023. aprilis 28.
Felelos: cimzetes f6jegyzd

Sarbogard, 2023. marcius 29. / /

Df. Stikosd Tamas
polgarmester
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Sarbogardi Harstavirdg Boleséde
7000 Sarbogard Ady Endre G126,
Telefon: 25/460-138 e-mail: boleso.sarbogardéiemail.com
Iktatdszam: 30/1/72023
Meiléklet: 2 ¢b

Cimzew
Dr. Siikssd Tamas Sarbogard Varos Polgirmestere
Polgarmesteri Hivaal

7000 Sarbogéard Hésok Tere 2.

Targy: Eldterjesziés a 72/2022. (H1.11. ) szama hatarozataval

Javahagyott Sarbogardi Harsfavirae Béleséde Szervezeti Es Mikadési Szabdlyzatanak

nodositasara.
Tisaelt Polgarmester Ur!
A Sédrbogdrdi Harstavirag Bolessde Iratkezelési Szabalyzatat vizsgdla a Szanto Es Tdarsa Bi

Az ellenGrzes az iratkezelés akiudlis szabalyozasara tért ki, melyre az 529-4/2022 iktatészama

itették.

Ellendredsi lelentést kész

Azinézmeény Szervezeti és MitkGdési Szabslvzatira vonatkazoan -

A Kbzfeladntot elldd szervek  iratkezelésének  gltaidncs kovetehnényeird!l  sz610
J35/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet 3. § (3} bekezdésében foglaltak alapjin nem rendelkersik
az iratkezelés szervezeti rendjérél. az iratkezelésre. valamint az  azzal Osszeliippd
tevékenységekre vonatkozd teladat- és hataskorakrol, nem jelohi ki az iratkezelés feliigyeletdt
elldtd vezeldt."(a modositas az SZMSZ 1115 pontjiba keriilt beillesziésre).

A fentickre hivatkozva o Sarbogardi Harsfavirag Bolesdde Szervezeti Iis Mikodési

Szabdlyzata modositasa indokoit, melyet lchetdség szerint & soron kivetkezo testitleti tilésen

fegyen szives megtargvalai, elfogadni.
84 i 1514
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/ /
Tiszielettel: .,
5 Biise L) Zsolnaing Csajbok bva
Intérmeényvezetd

Sarbogard. 2023, marcius 27.




Sarbogardi Harsfavirag Bolcséde
Sarbogard 7000 Ady Endre at 126.
Telefon: 06 25/460-158 e-mail: bolcso.sarbogard(@gmail.com

II1.5. Az intézmény iratkezelésének szervezeti rendje
Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és tligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok €s eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerii €és biztonsagos
megbrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért az
intézményvezeto a felel6s.
Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni hogy:

o az intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato,

fellelési helye, utja kdvethetd, ellenérizhetd és visszakereshet6 legyen,

o az irat tartalma csak az arra jogosult személy szamara legyen megismerheto,

O

az irat kezeléséért fennallé személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen,

o az irat szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez
szitkséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenck,

o a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

o a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen,

o az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, az intézmény rendeltetésszert
miikodéséhez a megfeleld tdmogatast biztositson.

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezeté latja el, aki gondoskodik:

o az iratkezelési szabalyzat kiadasaért, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol, évente
valé feltlvizsgalatarol, intézkedik a szabélytalansagok megsziintetésérdl, sziikseg
esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat.

o az iratkezelést végzd, vagy azért felelés szemely szakmai  képzésérol,

tovabbképzésérol,

o az iratkezelési segédeszkozok biztositdsarol
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o az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak. az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és bels6 név-és cimtaraknak
naprakészen tartasardl, az lUzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok
betartasarol,

o a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikddésérél, valamint
az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairol szolé 451/2016. (XIL.19)Korm.
rendelet szerinti tarhelyek szabalyozott hasznalatarol,

o az elektronikus uton t6rténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili
mukodtetésérol,

o az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az iratokat ¢s adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint megsemmisiilés ¢és
sérillés ellen. Az intézményvezetd koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan
szabalyozasara, amely alapjan a feladatok, hataskoérok pontosan meghatarozasra keriilnek ¢€s

végrehajthatoak.



