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I. BEVEZETŐ  

 

1. A szabályzat célja 

A Kádas György Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény, Óvoda, Általános Iskola, 

Szakiskola, Készségfejlesztő Iskola és Kollégium Másolatkészítési Szabályzatának célja az 

Intézményhez érkezett, illetve az Intézményben keletkezett papíralapú iratok hiteles elektronikus 

irattá történő átalakítására, valamint az Intézményhez érkezett, illetve az Intézmény által 

előállított elektronikus iratok papíralapú hiteles másolatának előállítására vonatkozó alapvető és 

egységes szabályok meghatározása. 

 

 

 

2. Jogszabályi háttér 

- A közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. 

(XII. 29.) Korm. rendelet; 

- Az elektronikus ügyintézés részletszabályairól szóló 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet; 

- A köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (KRÉTA rendszer e-ügyintézési moduljára 

vonatkozó rendelkezések) 

 

3. Fogalmak 

Digitalizálás: olyan eljárás, amely az analóg felépítésű információt számítástechnikai eszközök 

számára feldolgozható, digitális információvá alakítja át; 

Elektronikus űrlap: minden olyan elektronikus formában adatszolgáltatásra szolgáló felület, 

amelynél a megadandó adatok formája és tartalmi köre előre rögzített, és a kitöltést követően a 

megadott tartalommal elektronikus dokumentum jön létre; 

Hiteles elektronikus másolat: valamely nem elektronikus dokumentumról e rendelet szabályai 

szerint készült, azzal képileg vagy tartalmilag egyező, joghatás kiváltására alkalmas elektronikus 

eszköz útján értelmezhető adategyüttes; 

Hitelesítési záradék („Az eredeti papíralapú dokumentummal egyező”): a Korm. rendelet szerinti 

adattartalommal elkészített állomány, amely az elektronikus másolat elválaszthatatlan részét 

képezi; 

Hiteles elektronikus másolat: valamely nem elektronikus dokumentumról a Korm. rendelet 

szabályai szerint készült, azzal képileg vagy tartalmilag egyező, joghatás kiváltására alkalmas 

elektronikus eszköz útján értelmezhető adategyüttes; 

Képi megfelelés: az elektronikus másolat azon tulajdonsága, amely biztosítja a papíralapú 

dokumentum – joghatás kiváltása szempontjából lényeges – tartalmi és formai elemeinek 

megismerhetőségét; 

Tartalmi megfelelés: az elektronikus másolat azon tulajdonsága, amely szerint az – a hozzá 

kapcsolódó metaadatokkal együttesen – biztosítja a papíralapú dokumentum – a joghatás 

kiváltása szempontjából lényeges – tartalmi elemeinek megismerhetőségét, de nem biztosítja a 

képi megfelelést. 



3 

 

 

Másolatkészítő rendszer: a másolatkészítés során alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek 

együttese. 

 

 

 

 

II. A MÁSOLATKÉSZÍTÉS FOLYAMATA 

 

1. Általános szabályok 

Az Intézménybe általánosságban papíralapú iratok érkeznek, valamint papír alapú iratok 

képződnek. 

Elektronikus űrlapok alkalmazása egyes adatszolgáltatások során történik, melyek általában 

kinyomtathatók, így készíthető papír alapú dokumentum. 

A szülők, gondviselők körében még nem vált általánossá a KRÉTA e-ügyintézési felületének, 

valamint a KRÉTA üzenetek felületének alkalmazása. 

 

2. Papíralapú iratról készített elektronikus másolat és annak hitelesítése 

Elektronikus hiteles másolat az Intézménybe bejövő vagy onnan kimenő papíralapú iratról 

jogszabályi kötelezettség alapján készül. 

A papíralapú dokumentum digitalizálása során a másolatkészítő biztosítja az eredeti papíralapú 

dokumentum és az arról készített elektronikus másolat képi vagy tartalmi megfelelését. A 

másolatkészítés az irattárazást végző iskolatitkár feladata. 

Az elektronikus másolat hitelesítésére feljogosított személy a főigazgató, távolléte esetén az ezen 

feladattal megbízott főigazgató-helyettes, megállapítja a papíralapú dokumentum és az 

elektronikus másolat képi és tartalmi megfelelését. 

Jelenleg még folyamatban van a főigazgató elektronikus aláírási/hitelesítési jogosultságának 

kialakítása, így ezen rendelkezés csak azt követően lép életbe.  

 

3. Elektronikus iratról készített papíralapú másolat 

Az esetben, ha elektronikus hiteles kiadmányról kell papíralapú hiteles másolatot készíteni, a 

papíralapú másolaton rögzíteni kell: 

- az elektronikus dokumentum szöveges és ábrázolt tartalmát, 

- kiadmányozott eredeti dokumentum esetében az eredeti kiadmányozó szerv (az Intézmény) 

megnevezését és az eredeti kiadmányozó személy nevét és munkakörét, 

- az eredeti kiadmányozott dokumentum aláírásának időpontját,  

- „Az eredetivel mindenben megegyező másolat!” szöveget bélyegzővel, 

- az Intézmény, mint másolatkészítő szervezet nevét, 

- a másolat hitelesítésére jogosult személy nevét és aláírását, 

- a papíralapú másolat keltezését és a kiadmányok hitelesítésére használt hivatalos körbélyegző 

lenyomatát. 
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A másolatkészítés szabályszerűségének ellenőrzése során ellenőrizni szükséges 

- az irat tartalmi egyezőségét, 

- azt, hogy az eredeti elektronikus irat az aláírás és a másolatkészítés időpontja között 

megváltozott-e,  

- továbbá, hogy az aláírás időpontjában az azt hitelessé tevő tanúsítvány érvényes volt-e.  

 

A papír alapú másolatot a hitelesítést végző főigazgató vagy az általa megbízott főigazgató-

helyettes hitelesíti. 

Ha az irat több oldalból áll, a másolat minden oldalának fejlécén a hitelesítést végző személy 

szignóját és a „Hiteles másolat!” szöveget kell feltüntetni. 

Az iktatókönyvben az iratpéldányok menüpontban dokumentálni kell, hogy kinek, mikor lett 

kiadva hiteles másolat. 

Jelenleg még folyamatban van a főigazgató elektronikus aláírási/hitelesítési jogosultságának 

kialakítása, így ezen rendelkezés csak azt követően lép életbe. 

 

4. Papíralapú hiteles kiadmányról készített papíralapú hiteles másolat 

Amennyiben papíralapú hiteles kiadmányról kell papíralapú hiteles másolatot készíteni, az eredeti 

iratról készült fénymásolaton hitelesítési záradékot kell elhelyezni, mely tartalmazza: 

- „Az eredetivel mindenben megegyező másolat!” szöveget bélyegzővel, 

- a hitelesítés keltét, 

- nyomtatott betűvel a hitelesítést végző személy nevét és beosztását, 

- a hitelesítést végző személy saját kezű aláírását, 

- a kiadmányok hitelesítésére használt hivatalos bélyegző lenyomatát. 

Az Intézménynél keletkezett papíralapú iratokról – amennyiben az már az irattárban található – az  

iratok őrzéséért felelős feladatellátási hely vezetője jogosult hiteles papír alapú másolatot kiadni. 

 

5. Felelősségi előírások 

A főigazgató felelős: 

- a másolatkészítési tevékenységhez kapcsolódó munkafolyamat megszervezéséért, 

- gondoskodik a szolgáltatás ellátásához kapcsolódó személyi és tárgyi feltételek 

megteremtéséről, 

- a másolatkészítési tevékenység ellenőrzéséért. 

A valamennyi érintett feladatellátási hely vezetője felelős: 

- a másolatkészítési tevékenység koordinálásáért,  

- az érintett iskolatitkár irányításáért, 

- a másolatkészítési tevékenység ellenőrzéséért. 

A másolatkészítésért a hiteles másolatkészítésre feljogosított személyeket – iskolatitkárok - teljes 

körű munkajogi felelősség terheli. 

 

 

 

 





Kádas György Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 
Intézmény, Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, 

Készségfejlesztő Iskola és Kollégium 
5310 Kisújszállás, Bajcsy-Zs. u. 37. 

Telefon/fax: 59- 520 – 614 
 

e-mail: iskola.kisujszallas@karcagitk.hu                OM azonosító: 038 402 

Jelenléti ív  
 

2023. december 20. 14:00 óra 
A 2024. január 1-től hatályos Másolatkészítési szabályzat 

megismeréséről 
Székhelyintézmény 

5310 Kisújszállás, Bajcsy-Zs. utca 37.  

 

mailto:iskola.kisujszallas@karcagitk.hu


 



Jelenléti ív  
 

2023. december 20. 14:00 óra 
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megismeréséről 
Karcagi Tagintézmény 

5300 Karcag, Kisújszállási út 45.  
 

 


