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I. BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. A szabdlyzat célja

1.1. A Zenit Altaldnos Iskola (tovabbiakban: Intézmény) Masolatkészitési Szabalyzaténak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja az Intézménybe érkezett papiralapu kildemények elektronikus iratta
torténd atalakitasara valamint az intézmény altal elGallitott, oda beérkezett elektronikus iratok
papiralapu hiteles masolatanak elGallitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabdlyok meghatdrozasa
az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl szolé 2015. évi CCXXII.
torvény, az elektronikus ligyintézés részletszabdlyairdl szolo 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), a 20/2012. (VIi.31.) EMMI rendelet a nevelés-oktatdsi intézmények
mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl, illetve az Intézmény Szervezeti és
M(ikddési és Iratkezelési Szabalyzatai alapjan.

1.2. A Szabdlyzat a vonatkozd jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza az Intézménybe érkezd
papiralapt dokumentumrdl nem hiteles és hiteles elektronikus masolat készitésének, és az intézmény
altal elGallitott elektronikus dokumentum alapjan papiralapu hiteles masolat atalakitdsanak az eljarasi
rendjét.

2. Ertelmez6 rendelkezések

A Szabalyzat vonatkozasaban:
a) papiralapti dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhaszndldsaval és barmely
eljarassal keletkezett;
b) papiralapu kozokirat: papiralapt dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartdsrol szolo
2016. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 323. § (1) bekezdése szerinti kozokirat;
¢) hitelesitési zaradék (,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez&”): a Korm. rendelet
szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat elvalaszthatatlan
részeét képezi;
d) hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol a Korm. rendelet
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara alkalmas
elektronikus eszkoz Gtjan értelmezheté adategyiittes;
e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum - joghatas kivaltdsa szempontjabdl [ényeges - tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;
f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a hozza
kapcsolédé metaadatokkal egyiittesen - biztositja a papiralapti dokumentum joghatas
kivaltasa szempontjabdl [ényeges tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositja a
képi megfelelést;
g) masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egylittese;
h) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismerteté adatok.

Il. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

3. A masolatkészités folyamata papiralapu irat esetében

3.1. A titkarsag az intézménybe papir alapon érkezett kiildeményt a 3.2. pontban foglalt kivétellel az
érkeztetéskor, legkésébb az érkezést koveté munkanapon szkenneléssel nem hiteles elektronikus
iratta alakitjak at (a tovabbiakban: digitalizalas).
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3.2. Nem digitalizalhatok:
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges,
c) azon iratok, melyek a cimzett dontése alapjdn nem digitalizdlhatok.
3.3. Azoknak a kildeményeknek a digitalizdlasarol, melyek a kildemény felnyitdsara vonatkozd
kezelési jelzéssel ellatott (pl. ,Sajat kezli (sk.) felbontasral”, ,Kizarélag sajat kez(i felbontasra!” stb.)
boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést. A cimzett a dontését az iraton irdasban rogziti.
3.4. A masolatkészitd (iskolatitkar) személy a papiralapti dokumentumrdl a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi, felbontasu, pdf formatumu dllomanyt készit.
3.5. Kizardlag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapi dokumentum teljes tartalmat
tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.
3.6. A képi és tartalmi megfelelGség egyedileg és oldalanként kertil ellenérzésre.
3.7. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi
és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum tartalmi és formai
elemeinek megismerhetdsége biztositott.
3.8. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithato meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas dokumentumot torélini
kell.
3.9. Amennyiben egy kiildemény tobb iratot tartalmaz, gy az iratokrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus
masolatot elkésziteni.

4. Papiralapu iratrdl készitett elektronikus masolat hitelesitése (hiteles elektronikus mésolat)
4.1. Az intézmény minden, a mlkodésével kapcsolatos, iktatott papir alapt dokumentumot digitalizal,
a digitalizalt dokumentum hitelesitése az aldbbi mddon, az intézményvezetd dontése alapjan torténik.
4.2. A papiralapu dokumentum digitalizaldsa sordn a masolatkészité biztositja az eredeti papiralapt
dokumentum és arrol készitett elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, majd ellatja az
elektronikus masolatot a kovetkezé hitelesitési zaradékkal: , Az eredeti papiralapt dokumentummal
egyezd”;
4.3. A hitelesités soran az aldbbi metaadatok (digitalis dokumentum neve, tulajdonséagai)keriilnek
elhelyezésre a masolaton:

a) az eredeti dokumentum iktatészama,

b) a papiralapi dokumentum megnevezése/targya;

c) a papiralapt dokumentum fizikai méretei;

d) a masolatkészités, hitelesités idépontja;
4.5. Hiteles masolat készitésére, az elektronikus masolat hitelesitésére az iskolatitkar van feljogositva
(elektronikus alairassal, idébélyegzével a fenntarté alapitvany rendelkezik.).
4.7. Ha papiralapu dokumentum tulajdonsagai miatt az elektronikus masolat nem tartalmazza a
papiralapu dokumentum teljes tartalmat, a fentieken tul azt is fel kell tiintetni a zaradékban, hogy a
masolat a digitalizalas alapjaul szolgalo papiralapu dokumentumot mely részében tartalmazza.
4.8. Amennyiben az igényl6 azt kivanja, ugy a masolatkészit6 elektronikus kivonatot készit a papiralapu
dokumentumrdl, a masolat zaradékdban rogzitve, hogy a készitett elektronikus kivonat a papiralapu
dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt informacidtartalmat milyen korlatozasokkal
tartalmazza.
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4.9. Tobb dokumentumon is elhelyezheté egy elektronikus aldirds vagy bélyegzd, illetve egy
idébélyegzé, valamint a fenti megjelolések t6bb dokumentumon egyiittesen is elhelyezheték azzal,
hogy ezekben az esetben a dokumentumok a tovabbiakban csak egyitt kezelhetdk, egy digitélis
dokumentumban, 6sszeflizve.

5. A masolatkészités folyamata elektronikus irat esetében
5.1. Amennyiben elektronikus hiteles kiadmanyrdl kell papiralapt hiteles masolatot késziteni, a
papiralapui masolaton rogziteni kell:
a) az elektronikus dokumentum szoveges és dbrazolt tartalmat,
b) kiadmanyozott eredeti dokumentum esetében az eredeti kiadmanyozo szerv megnevezését
és az eredeti kiadmanyozo személy nevét és munkakorét,
c) az eredeti kiadmanyozott dokumentum aldirdsanak idépontjat (elektronikus bélyegzdvel
ellatott elektronikus dokumentum esetén a bélyegz6hoz tartozo tanusitvany szerint a bélyegzé
létrehozojat meghatarozé adatokat),
d) ,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat!” szoveget,
f) a masolat hitelesitésére jogosult személy nevét és alairasat,
g) a papiralapi masolat keltezését és
h) a kiadmanyok hitelesitésére hasznait hivatalos kérbélyegzé lenyomatat.
5.2. A mdsolatkészités szabalyszer(iségének ellenérzése soran ellendrizni sziikséges
a) az irat tartalmi megegyezGségét,
b) az eredeti elektronikus irat az alairas és a masolatkészités idépontja kéz6tt megvaltozott-e,
c) tovabba, hogy az aldiras idépontjdban az azt hitelessé tevd tanusitvany érvényes volt-e.
5.3. Ezt kovetéen a masolatot az intézményvezeté vagy az altala meghatalmazott munkavallald
hitelesiti.
5.4. Tébboldalu jognyilatkozatroél késziilt papir alapt masolat akkor hiteles, ha a masolatot valamennyi
alairo a fentiek szerint zaradékolta.
5.5. Ha az irat tobb oldalbdl all, a masolat minden oldalanak fejlécén a hitelesitést végz6 személy
szignoéjat és a , Hiteles masolat!” széveget kell feltiintetni.
5.6. Masolat vagy hiteles masolat kiaddsa esetén az iktatokonyvben dokumentalni kell, hogy kinek,
mikor adtak ki hiteles masolatot.

6. Masolatkészités papiralapu hiteles kiadmanyrol készitett papiralapi hiteles masolat esetében
6.1. Amennyiben papiralapu hiteles kiadmanyrdl kell papiralapt hiteles masolatot késziteni, az eredeti
iratrol készult fénymasolaton hitelesitési zaradékot kell elhelyezni, mely tartalmazza:

a) az , Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6!” szoveget,

b) a hitelesités keltét,

¢) nyomtatott bet(ivel a hitelesitést végzé személy nevét és beosztasat,

d) a hitelesit6 személy sajat kez(i alairasat, és

e) a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomatat.
6.2. Az Intézményben az iskolatitkar van felhatalmazva a keletkezett iratokrol a hiteles papir alapu,
illetve hiteles elektronikus masolat kiadasara.

7. Taniigyi dokumentumokra vonatkozo masolat és masodilat készitési elGirasok
7.1 A tanligyi dokumentumok masolat és masodlat készitési eljarasokat a 20/2012. (VI1.31.) EMMI
rendelet szabalyozza.
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7.2 Az Intézmény taniigyi dokumentumairdl kizardlag az intézményvezet6 utasitdsara készithetd
masolat, annak hitelesitése kizarolag az 6 hataskorébe tartozik.

7.3 A tanligyi dokumentumok masodlatkészitési eljarasat és szabdlyait a 20/2012. (VII.31.) EMMI
rendelet 30. és 31. pontjai tartalmazzak, ettdl eltérd eljaras nem alkalmazhato.

8. FelelGsségre vonatkozo elGirasok
8.1. Az intézményvezetd felelSs
a) a masolatkészitési tevékenységhez kapcsolddé munkafolyamat megszervezéséért,
b} gondoskodik a feladat ellatdasahoz kapcsolodd személyi és targyi feltételek
megteremtésérdl,
c¢) gondoskodik — szabalyozas és ellenérzés atjan — a jogszabalyokban foglalt, az intézményt
terhel6 kotelezettségek teljesitéséért.
8.3. A masolatkészitésre feljogositott személy/eket teljes korli (munkajogi, polgari jogi és bilintet6jogi)
felelGsség terheli.

I1l. A személyi iratok esetében alkalmazandé szabalyok
A személyi iratokrol az iraton szereplé adattulajdonos, vagy annak torvényes gondvisel6je
belegyezésével késziilhet masolat.

IV. Zéré rendelkezések

A Szabalyzatot az Intézmény hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté mddon — kozzé kell tenni,
illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és cseréjérél az intézményvezetd
gondoskodik.
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