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. BEVEZETO

1. A szabalyzat célja

A Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium Masolatkészitési Szabalyzatanak célja az
Intézményhez érkezett, illetve az Intézményben keletkezett papiralapu iratok hiteles elektronikus
irattd torténd atalakitdsara, valamint az Intézményhez érkezett, illetve az Intézmény altal
eléallitott elektronikus iratok papiralapt hiteles méasolatanak eldallitasara vonatkozd alapvetd és
egységes szabalyok meghatarozasa.

2. Jogszabalyi hattér

- A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szoldo 335/2005.
(XI11. 29.) Korm. rendelet;

- Az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol sz616 451/2016. (XI1I. 19.) Korm. rendelet;

- A koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény (KRETA rendszer e-tigyintézési moduljara
vonatkozo rendelkezések)

3. Fogalmak

Digitalizdlas: olyan eljaras, amely az analog felépitésti informécidt szamitastechnikai eszk6zok
szdmara feldolgozhato, digitalis informécidva alakitja at;

Elektronikus idirlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgald feliilet,
amelynél a megadand6 adatok formaja ¢€s tartalmi kore elore rogzitett, és a kitoltést kovetden a
megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon 1étre;

Hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet szabalyai
szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus
eszkoOz atjan értelmezhetd adategyiittes;

Hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez6”): a Korm. rendelet szerinti
adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat elvalaszthatatlan részét
képezi;

Hiteles elektronikus madsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol a Korm. rendelet
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivaltdsara alkalmas
elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes;

Képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabdl lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdséget;

Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a hozza
kapcsolédd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapt dokumentum — a joghatas
kivaltasa szempontjabol Iényeges — tartalmi elemeinek megismerhetségét, de nem biztositja a
képi megfelelést.



Masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek
egyuttese.

1. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

1. Altalanos szabalyok

Az Intézménybe altalanossagban papiralapu iratok érkeznek, valamint papir alapu iratok
képzddnek.

Elektronikus trlapok alkalmazasa egyes adatszolgaltatdsok soran torténik, melyek altalaban
kinyomtathatok, igy készithetd papir alapi dokumentum.

A sziil8k, gondviseldk korében még nem valt altalanossa a KRETA e-iigyintézési feliiletének,
valamint a KRETA iizenetek feliiletének alkalmazasa.

2. Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat és annak hitelesitése

Elektronikus hiteles masolat az Intézménybe bejové vagy onnan kimend papiralapt iratrol
jogszabalyi kotelezettség alapjan késziil.

A papiralapt dokumentum digitalizalasa sordn a masolatkészitd biztositja az eredeti papiralapu
dokumentum ¢és az arr6l készitett elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését. A
masolatkészités az irattarazast végzo iskolatitkar feladata.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a foigazgatd, tavolléte esetén az ezen
feladattal megbizott féigazgato-helyettes, megallapitia a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi €s tartalmi megfelelését.

Jelenleg még folyamatban van a foigazgato elektronikus aldirdasi/hitelesitési jogosultsaganak
kialakitdsa, igy ezen rendelkezés csak azt kovetoen lép életbe.

3. Elektronikus iratrol készitett papiralapti masolat

Az esetben, ha elektronikus hiteles kiadmanyrol kell papiralapt hiteles masolatot késziteni, a

papiralapt masolaton rogziteni kell:

- az elektronikus dokumentum széveges €s abrazolt tartalmat,

- kiadmanyozott eredeti dokumentum esetében az eredeti kiadmanyozé szerv (az Intézmény)
megnevezését és az eredeti kiadméanyozo6 személy nevét és munkakorét,

- az eredeti kiadmanyozott dokumentum alairasdnak idépont;jat,

- ,,Az eredetivel mindenben megegyezd masolat!” szoveget bélyegzovel,

- az Intézmény, mint masolatkészitd szervezet nevét,

- amasolat hitelesitésére jogosult személy nevét és alairasat,

- a papiralaptl masolat keltezését és a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos korbélyegzo
lenyomatat.



A masolatkészités szabalyszeriiségének ellendrzése soran ellendrizni sziikséges

- azirat tartalmi egyezdségét,

- azt, hogy az eredeti elektronikus irat az alairds és a masolatkészités idépontja kozott
megvaltozott-e,

- tovabba, hogy az aldirds idépontjaban az azt hitelessé tevo tantsitvany érvényes volt-e.

A papir alap masolatot a hitelesitést végzd foigazgatd vagy az altala megbizott féigazgatd-
helyettes hitelesiti.

Ha az irat tobb oldalbol all, a méasolat minden oldaldnak fejlécén a hitelesitést végzd személy
szignojat és a ,,Hiteles masolat!” szdveget kell feltiintetni.

Az iktatokdnyvben az iratpéldanyok meniipontban dokumentélni kell, hogy kinek, mikor lett
kiadva hiteles masolat.

Jelenleg még folyamatban van a foigazgato elektronikus aldirdasi/hitelesitési jogosultsaganak
kialakitdsa, igy ezen rendelkezés csak azt kovetoen lép életbe.

4. Papiralapu hiteles kiadmanyrol készitett papiralapu hiteles masolat

Amennyiben papiralapu hiteles kiadmanyrol kell papiralapu hiteles mésolatot késziteni, az eredeti
iratrol késziilt fénymasolaton hitelesitési zaradékot kell elhelyezni, mely tartalmazza:

- ,,Az eredetivel mindenben megegyezd masolat!” szoveget bélyegzdvel,

- a hitelesités keltét,

- nyomtatott betiivel a hitelesitést végz0 személy nevét €s beosztasat,

- ahitelesitést végzd személy sajat kezii aldirésat,

- akiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomatat.

Az Intézménynél keletkezett papiralapu iratokr6l — amennyiben az mar az irattarban talalhaté — az
iratok Orzéséért felelds feladatellatasi hely vezetdje jogosult hiteles papir alapu masolatot kiadni.

5. Felelosségi eloirasok

A foigazgato felelds:

- amasolatkészitési tevekenységhez kapcsolodd munkafolyamat megszervezéséért,

- gondoskodik a szolgaltatds ellatasdhoz kapcsolodd személyi ¢és targyr feltételek
megteremtésérol,

- amasolatkészitési tevékenység ellenOrzéséért.

A valamennyi érintett feladatellatasi hely vezetdje felelds:
- amasolatkészitési tevékenység koordinalasaért,

- az ¢érintett iskolatitkar iranyitasaért,

- amasolatkészitési tevekenység ellendrzéséért.

A masolatkészitésért a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyeket — iskolatitkarok - teljes
kortt munkajogi felelosség terheli.



I11. ZARO RENDELKEZESEK

Az Intézmény fdigazgatdja szamara az elektronikus aldirasi/hitelesitési alkalmazas kialakitasa
jelen hatarnapig még nem tortént meg, a jogosultsig biztositdsa a 2024. €vre tervezelt a
rendelkezésre allé informaciok alapjan. Igy a jelen szabdlyzat II. fejezet 2. és 3. pontjdban
foglaltak a jogosultsag érvénybe lépését kdvetden Iépnek hatédlyba.

A kapcsol6do, részletes folyamatleirds, valamint a foéigazgaton kiviil az elektronikus hitelesitésre
jogosultak kore a jogosultsdg biztositasat kdvetbéen kerill meghatdrozasra jelen Szabélyzat
modositasaval.
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| 1\,1’&,& :f\.k___‘_
Tatir Janosné
féigazgatod

Kisidjszallas, 2024. januar 1.




e-mail: iskola.kisujszallas@karcagitk.hu

Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium
5310 Kistijszallds, Bajcsy-Zs. u. 37.

Telefon/fax: 59- 520 - 614

OM azonosito: 038 402
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Jelenléti iv

2023. december 20. 14:00 6ra
A 2024. januar 1-t6] hatalyos Masolatkészitési szabalyzat
megismerésérol
Székhelyintézmény
5310 Kisujszallas, Bajcsy-Zs. utca 37.
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Jelenléti iv

2023. december 20. 14:00 6ra
A 2024. januar 1-tSl hatalyos Masolatkészitési szabalyzat
megismerésérol
Karcagi Tagintézmény
5300 Karcag, Kistjszallasi at 45.
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