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Intézmény OM - azonositdja: 036566

........................

alairas

Legitimacios eljaras

Elfogadta a nevelétestiilet: a 3/2026 Nt. szamu hatérozatdval

..............................................

nevelbtestiilet nevében névalairas

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Intézményi

ph.

A f6igazgaté a 3/2026. (I11.11.) Int.vez. szdmu hatérozatdval jovahagyta.
Hatélyos: 2026. aprilis 1-jétol
Kihirdetve: 2026. 04. 01.
Iktatoszam: 86/91/2026
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Bevezeto

Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairol szolé 2015. évi

CCXXIL. torvény 125(1) bekezdése szerint:

Az elektronikus ligyintézést biztosito szerv elektronikus iigyintézése soran sziikség szerint

a) a papir alapon beérkezé iratré] hiteles elektronikus mésolatot készit vagy készittet,

b) az elektronikus uton kiadmanyozott dontésrdl hiteles papir alapti mésolatot készit, vagy azt
hiteles papir alapu iratté alakittatja.

A dokumentum, bizonyitd ereje megegyezik az eredeti elektronikus dokumentumbizonyité

erejével, ha az elektronikus irat hiteles papir alapi iratt4 alakitdsa, valamint elektronikus iratrol

hiteles, méas formatumu elektronikus masolat készitésére irdnyulé kézponti elektronikus

ligyintézési szolgéltatas szabalyai szerinti készitették.

Ezek megval6suldsa érdekében valamint az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szolo
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 558 (8) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a
Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Kérzeti Boleséde féigazgatéja a papiralapi és
elektronikus dokumentumokrél térténd hiteles mésolatok készittetését a kivetkezék szerint
szabalyozza.

I. A szabalyzat célja, hatalya

1. A masolatkészitési szabalyzat (tovabbiakban szabalyzat) célja:

e az intézménynél megtaldlhatd papiralapu iratok hiteles elektronikus irattid torténd
atalakitasara, valamint,

e intézmény 4ltal elektronikusan kiadmanyozott irat, hiteles papiralapu iratta torténd
atalakitasara vonatkoz6 szabdlyok meghatarozasa és elektronikus ligyintézés és a
bizalmi szolgaltatdsok 4ltalanos szabalyairél sz6lé 2015. évi CCXXIL torvény
(tovébbiakban  E-ligyintézési  tv.) valamint az elektronikus ligyintézés
részletszabalyairél szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (tovabbiakban Eiir.)
rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A szabélyzat hatalya az intézményre és az altala kezelt iratokra (papiralapti és elektronikus)
terjed ki.

II. Ertelmezé rendelkezések
A Szabélyzat alkalmazédséban:

e egyiittm{ikdd szerv: az E-ligyintézési tv. 51. (1) bekezdésében meghatérozott szervek;

o iratkezel6 szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai
alkalmazas;



IV.

Vasszécsenyi Tiindérorszag
Ovoda és Korzeti Bolcsdde

Masolatkészitési Szabalyzata
2026

képi megfelelés: az Eiir. 2. 5. pontjaban meghatérozott fogalom;
masolat készitérendszer: az Eiir. 2. SS 7. pontjdban meghatarozott fogalom;

meta adat: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekrdl szolo 3/2018. (II. 21 .) BM rendelet 3. 29.
pontjaban meghatarozott fogalom;

papiralapti dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy més adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

tartalmi megfelelés: az Eiir. 2. 11. pontjaban meghatéarozott fogalom.

ITI. Hiteles masolatkészités altalanos szabalyai

Csak olyan személy jogosithato fel maésolat hitelesitésére, aki a Vasszécsenyi
Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Bolesddével koznevelési jogviszonyban 4ll.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.

A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a Vasszécsenyi Ttlindérorszag Ovoda és
Korzeti Bolcséde foigazgatdja dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak
megsziinése, megsziintetése eseten a jogosultsigokkal kapcsolatos modositasokat a
féigazgato atvezeti a vonatkozo dokumentumokban.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatélyos kiilonboz6 idéallapotait meg kell 6rizni oly
modon, hogy az egy adott napon mésolat hitelesitésére feljogositott személyek kore
utélag barmikor megallapithat6 legyen.

A papiralapd dokumentumokrol elektronikus uton térténd masolat
készités szabalyai

Az intézménynél megtaldlhaté papiralapi iratot az ligyfél kérelmére vagy mas
egyiittm{ikodé szerv ilyen iranyd kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel
hiteles elektronikus mésolatta kell 4talakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).
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o Nem digitalizalhatok:
a) mindsitett iratok,
b)azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd t6rténd atalakitasa technikai okbol
nem lehetséges.

e A papiralapii dokumentumhoz - utolsé oldalként - a hitelesitési zaradék szoveget
tartalmazé papir alapi dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell
csatolni.

e A papiralapu dokumentumrdl és a hitelesitési zéradékrél egyben, szkenner, lapolvasé
segitségével, PDF formatumu allomanyt kell késziteni.

e Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egylitt: tartalmi
megfelelés) csak kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:

» részleges masolat eseten a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a masolat a

digitalizalas alapjaul szolgalé papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,

» elektronikus kivonat eseten a hitelesitési zdradékban régziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapti dokumentumot mely részében, a dokumentumba
foglalt informaci6 tartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

e Ha technikai okok miatt (pl. nagy fajlméret) egy dokumentum csak tébb fajlba
szkennelhetd, a hitelesitési zaradékot valamennyi &lloménynak tartalmaznia kell,
Ebben az esetben a hitelesitési zdradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomany a
dokumentum mely részét tartalmazza.

e Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tSbb iratot tartalmaz, Gigy az iratokrél kiilén-
kiilén kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

o Az igyfél vagy az egylittmiikodd szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése eseten az
elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy a szkennelést kdvetéen
megéllapitja a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését.

e A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapii dokumentum és az elektronikus
mésolat képi vagy tartalmi megfelelése megallapithatd.

e Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem 4llapithaté meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitasara nem
alkalmas elektronikus dokumentumot torélni kell.

e A képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitasat kovetden az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott munkatars hitelesiti a masolatot.
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V. Az elektronikusan kiadmanyozott dokumentumrol hiteles papiralapa
masolat készitésének rendje

e Az intézmény 4altal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az tigyfél hiteles papir alapi
masolatot kell késziteni.

e Az elektronikusan kiadméanyozott iratrol készitett papirlapti masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

e A |hitelesités az elektronikusan kiadméanyozott irat kinyomtatott példanydnak
zaradékolasaval torténik.

o A zaradék szoveget a 3. melléklet hatdrozza meg.

o A zaradékolds az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék
hozzécsatolasaval vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmu bélyegzé hasznalataval
is elvégezhetd.

VI. Zaro rendelkezések

Ez a Szabalyzat 2026. marcius 1-jén 1ép hatélyba.

Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba lepését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.
Ezt a Szabalyzatot es mindenkor hatélyos véltozatat nyilvanosan, elektronikus dton, a

www.zunderorszagovi.hu hivatalos weboldalon kdzzé kell tenni. A kozzétételrdl a féigazgato
gondoskodik.

Ezen Szabalyzatban foglalt el8irdsok valamennyi foglalkoztatottal vald megismertetése a
Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Bolesdde féigazgatdjanak a feladata.
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1. melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

S. sz. Masolathitelesitési Szervezeti egység | Masolatkészitd| Masolatkészitési Masolatkészitési
jogosultsaggal megnevezése beosztasa jogosultsag kezdete | jogosultsag vége
rendelkezd személy
neve
1. | KISS ZSANETT Vasszécsenyi féigazgatd 2026.04.01.
Tlindérorszag
Ovoda és Korzeti
Bolcsode
2. | NEMETH TIMEA Vasszécsenyi foigazgato- 2026.04.01.
Tilindérorszag helyettes
Ovoda és Korzeti
Bolcsode
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2. melléklet Papiralapt iratr6l készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy
elektronikus kivonat

HITELESITESI ZARADEK

(iratkezel6 szoftver altal nem tdmogatott hiteles masolatkészités esetén)

Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd.?

Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizarolag a jogszabalyi megfeleléséghez szlkséges
zaradékolas megjelenitését szolgalja.

Masolatkészitd szerv / szervezeti egység neve:

VASSZECSENYI TUNDERORSZAG OVODA ES KORZETI BOLCSODE

A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés szemely neve:

KISS ZSANETT
Masolatkészités idépontja:

Az eredeti dokumentum ........... oldalt tartalmaz.

Masolatkészitési szabalyzat:

Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Kérzeti Bélcséde Masolatkészitési
Szabalyzata

Az iranyado masolatkészitési rend elérhetd:

www.tunderorszagovi.hu

1 A digitalis allampolgéarsag egyes szabalyairél sz6l6 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet 70. § (2) bekezdése alapjan meghatarozott
hitelesitési zaradeék.
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Tartalmi megfelelés eseten (részleges mésolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mésolat, amely a masolatkészités alapjéul szolgalé papiralapt dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:

Tartalmi megfelelés eseten (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informécidtartalmat az
alabbi korlatozasokkal tartalmazza:

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitdsa eseten a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat.



