AZ EGYEB ELEKTRONIKUS DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

451/2016. (XII. 19.) Kormanyrendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol 55.
§ (8). pontja alapjan késziteni kell egy masolatkészitési szabalyzata.
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Az elektronikus tton el6allitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

VoA

Az elektronikus tuton el6allitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt - az 6vodavezet6 utasitasa szerinti gyakorisaggal -
papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapu

nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell 1atni az 6vodavezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzgjével
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast
,elektronikus nyomtatvany”




- azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Az elektronikus nyomtatvanyt nyomtatas utan a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés
szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként
kell kezelni.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus dton eléallitott papiralapii nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan kertilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha id6szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetSen hitelesiteni
kell.

A hitelesités moédja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapii nyomtatvanyon jellegétél fiiggben el kell
végezni:
- azutolsé bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
O a hitelesités id6pontjat,
o a hitelesits alairasat,
O azintézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat.

A flizet jelleggel 0sszet(izott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan,
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot. A hitelesitési
zaradékban fel kell tiintetni:

- hogy a dokumentum hany lapbd], illetve oldalbél all,

- keltezést, datumot

- az dvoda pecsétjét

- és a hitelesit6 alairasat.
A hitelesités szovege dokumentumtol fliggden lehet:

- Hitelesitési zaradék

- Az eredeti papiralapd dokumentummal egyez6”

A hitelesitésre jogosultak

hitelesitésre feljogositott munkakorok a munkakor hitelesitési jogositvanya

minden irat, dokumentum, nyomtatvany,

6vodavezetd s , .
nyilvantartas esetében

taniigy igazgatasi dokumentumok:
6vodapedagégusok csoportnaplé, mulasztdsi napld és fejlédési
naplo tekintetében

A hitelesitésre feljogositott személyek és a hitelesitési jogositvanyuk tartalma
kifliggesztve megtalalhat6 a nevelGtestiileti szoba hirdetétablajan.

A papiralapu dokumentumokrdl elektronikus uton tortén6 masolat készitésének
szabalyai




Az 6voda a papir alapon vezett nyilvantartdsait tovabbi adatfeldolgozas céljabol
szamitégépre viheti. Az igy késziilt elektronikus masolatnak minden esetben
tartalmaznia kell a papiralapi dokumentum teljes tartalmat.

A papir alapt dokumentumot, nyilvantartast az 6voda tligyintézdje szamitogépre viszi.

Az 6vodavezetd ellenorzi a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat tartalmi
megfelelését, majd a masolaton fokozott biztonsagu elektronikus bélyegz6t helyez el. Az
elektronikus masolatot, dokumentumot kinyomtatdsa utan hitelesitési zaradékkal latja
el: ,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”. A dokumentumot az dvodavezetd

hitelesiti (alairja, ellatja az 6voda hivatalos korbélyegzdjének lenyomataval).

Az elektronikus madsolat nyomtatasra kerill, majd az, az eredeti papir alapu
dokumentummal egytitt lefizésre, megdrzésre kertil.

A masolatkészitésre jogosult munkakorok: 6vodavezetd és az irodai tigyintézé.

A masolatkészités hitelesitésre csak az 6vodavezetd jogosult.

Gyal, 2022.01.01

Karap Erzsébet
Intézményvezetd




