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A jogalkotasrol sz6ld 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés i) pontjaban, a févarosi és varmegyei
kormanyhivatalokrol, valamint a jarasi (févarosi kerileti) hivatalokrél sz6lé 568/2022. (XII. 23.) Korm.
rendelet 31. § d) pontjaban, tovabba a févarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és mikodési
szabalyzatardl szolé 15/2024. (VI. 28.) KTM utasitas Melléklete 7. § d) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan, figyelemmel az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz6lé 451/2016. (XIl. 19.) Korm.
rendelet 55. § (6) és (8) bekezdésére a Békés Varmegyei Kormanyhivatal Masolatkészitési
Szabdlyzatardl és a KEAASZ programmal alairt iratok vizualis beallitasairdl sz6l6 vezetdi utasitast (a
tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbi tartalommal adom ki.

I. FEJEZET

Altalanos rendelkezések

A szabalyzat hatalya

1. A Szabalyzat hatalya kiterjed a fispan altal kozvetlenil vezetett szervezeti egységekre (f6osztalyok,
féosztaly jogallasu szervezeti egységek és 6nallé osztalyok) és a jarasi hivatalokra.

2. A Szabalyzat személyi hatalya kiteried a Békés Varmegyei Kormanyhivatalban (a tovabbiakban:
Kormanyhivatal) foglalkoztatott valamennyi kormanytisztviselére, munkavallaléra, 0sztondijas
foglalkoztatottra, valamint mindazokra, akik szakmai gyakorlatukat a Kormanyhivatal valamely szervezeti
egységenél toltik.

3. A Szabalyzat hatdlya nem terjed ki a szolgaltatasszerlien kils6 személy részére végzett
masolatkészitésre.

A szabalyzat célja

4. A Szabalyzat szerint kell eljarni a Kormanyhivatalban
a) papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitése, valamint
b) elektronikus iratrdl hiteles papiralapu masolat készitése esetén.

5. Masolatkészitésnek mindsul a szabalyzat szempontjabdl

a) a beérkezd barmely elektronikus iratrol torténd hiteles masolatkészités, beleértve az lgyféltdl
kapott elektronikus irat Ggyintézési célu papiralapu iratta alakitasa,

b) a Kormanyhivatalnal a hivatali munkavégzés soran keletkezd barmely elektronikus iratrél torténé
hiteles papiralapi masolat készitése,

c) a Korményhivatalban a hivatali munkavégzés soran készilt papiralapu iratrél torténé hiteles
elektronikus méasolatkészités, beleértve a Kormanyhivatal altal papiralapon kiadmanyozott iratrol
ugyfél részére tovabbitandd hiteles elektronikus formara alakitast, valamint

d) a Kormanyhivatalba érkezett papiralapu iratrdl térténd hiteles elektronikus masolat készitése,
beleértve az érkezett irat elektronikus kapcsolattartdsra kotelezettek felé torténé megkildéséhez
szikséges masolatkészitést is.

6. Jelen szabalyzat szerinti hiteles masolatot csak az arra feljogositott kormanytisztvisel6 (a
tovabbiakban: Masolatkészit6) készithet.

7. Hiteles masolat készitésére feljogositott Masolatkészitbnek mindsil az elektronikus iratrél papiralapu,
valamint a papiralapu iratrol elektronikus masolat készitésére
a) afbispan és a féigazgatd valamennyi kormanyhivatali, illetve jarasi hivatali irat tekintetében,



b) a jarasi hivatalvezet6 és helyettese, az altala vezetett jarasi hivatal iratai tekintetében,

c) a Kormanyhivatal kiadmanyozasi szabalyzata vagy jogszabaly szerint kiadmanyozasi
jogosultsaggal rendelkez6 kormanytisztvisel6je azon szervezeti egységben kezelt iratokra
vonatkozoan, amelyben kiadmanyozasi joggal rendelkezik,

d) a 8. pont szerint feljogositott kormanytisztvisel®,

e) a hatésagi kézbesitd utjan kézbesitett iratok esetében a kézbesitésben kdzremiikdds szervezeti
egység kormanytisztvisel§je.

8. A f8ispan, valamint a jarasi hivatalvezet6 a kormanyzati igazgatasrél sz6l6 2018. évi CXXV. térvény
szerinti kormanyzati szolgalati jogviszonyban all6 alkalmazottat az allashelyen ellatandé feladatok
meghatarozasaban vagy a jarasi hivatal vezetdje altal kiadott vezetdi utasitasban rogzitetten
masolatkészitdi jogkdrrel feljogosithat. A vezetéi utasitas el6zetes felllvizsgalatara és nyilvantartasba
vételére az Ugyrend rendelkezései az iranyadodak. A jarasi hivatal vezetéje altal kiadott vezetéi utasitast a
Kormanyhivatal honlapjan kézzé kell tenni. A feljogositasnak nem feltétele a kiadmanyozasi jogkor
megléte. A feljogositasban rendelkezni kell

a) a papiralapu iratrél hiteles elektronikus masolat, illetve az elektronikus iratrél hiteles papiralapu

masolat készitésének engedélyezésérdl,
b) a masolhato iratkorrdl.

9. A hiteles masolat készitését a Masolatkészité allashelyen ellatandd feladatként latja el. A
masolatkészités szabalyok szerinti lefolytatasaért az allashely ellatasara vonatkozo altalanos felelsségi
szabalyok érvényesek.

10. A papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésénél a Il. fejezet szerint kell eljarni.

11. Az elektronikus iratrdl hiteles papiralapu masolat készitésénél a lll. fejezet szerint kell eljarni.

II. FEJEZET

Papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta

12. A masolatkészitésre az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XIl. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 55. és 57. §-aban foglaltak az iranyadoak.

13. A papiralapu iratrél az 1. mellékletben megadott digitalizalé eszk6z6kdn és programmal készithetd
digitalizalt, még hitelesnek nem minésulé elektronikus valtozat (a tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy
egységnek tekintett irat egy elektronikus egységgé (,fajlla”) digitalizaland6. A digitalizalashoz nem
szlkséges Masolatkészit6 feljogositas.

14. A digitalizalas soran a papiralapu iratrdl az 1. mellékletben meghatarozott digitalizalé eszkdzzel
minimum 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, szlrkearnyalatos vagy szines PDF formatumu allomanyt
kell késziteni. A 300 dpi-nél nagyobb felbontasu iratkép létrehozasara csak a féispan engedélye alapjan
kerilhet sor. A nagyobb felbontdsu allomany alapjan készilt masolatot adathordozén kell elhelyezni, az
ugymenetben adathordozén tarolt dokumentumként kell kezelni.

15. Nem digitalizalhaték
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges,
¢) azon iratok, melyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.



16. Amennyiben a digitalizaland6 irat a terjedelme miatt egy elektronikus egységbe (,fajlba”) nem
digitalizalhatd, a masolat a digitalizalando irat részekre bontasaval is elkészithetd.

17. A digitalizalt irat és az eredeti papiralapu irat tartalmanak egyezésérél a Masolatkészitének meg kell
gy6z8dnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a digitalizalt tartalom olvashatésaga.

18. A Masolatkészité megallapitja a papiralapu irat és a digitalizalt irat képi és tartalmi megfelelését. A
képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként keril ellendrzésre. Egyezést igazold hiteles
masolat csak az egyezés megallapithatésaga esetén készithet.

19. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a digitalizalast meg kell ismételni és a
képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas digitalizalt iratot torolni kell.

20. Amennyiben a papiralapu iratrol nem készithetd olyan digitalizalt irat, amellyel az egyezés
megallapithatd, az iratrél a IV. fejezet szerinti kivonat készithetd.

21. Egyezés esetén a digitalizalt iratot elektronikus zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhetd

a) PDF formaban létrehozott digitalizalt irathoz a formatum altal lehetévé tett csatolasi lehetéséggel,

b) a Vhr. 113. §-a szerinti azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas altal
elhelyezett zaradékolassal,

c) egyedi aldir6, vagy zaradékold programmal, amennyiben a Pénzigyi, Gazdalkodasi és
Informatikai Féosztaly Informatikai Osztalya a programot manipulacié mentesség szempontjabol
bevizsgalta vagy bevizsgaltatta, és az errél sz6l6 igazolas rendelkezésre all,

d) a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltaté Zrt. altal fejlesztett Kormanyzati Elektronikus
Aldir6 és Aldiras-ellenérzd Szoftverrel (KEAASZ),

e) elektronikus csatolasi lehetéség hianyaban a papiralapu irathoz csatolt kiegészité iratrészként,

f) az EKEIDR Poszeidon iratkezel6 rendszerben ,Hitelesség tanusitasa alairassal’/ Hiteles
masolat” funkcié hasznalataval.

A zaradékban szerepeltetni kell: ,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez6.” szOveget.

22. A zaradékolt digitalizalt iratot a Masolatkészitének hitelesitenie kell. Hitelesitésre alkalmazhaté:

a) a Masolatkészitd az elektronikus Ugyintézési szolgéltatdsok nyujtdsara felhasznalhat6
elektronikus aldirashoz és bélyegz8hdz kapcsoldédd kdvetelményekrdl szoldé 137/2016. (V1. 13.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet) szabalyainak megfelelé
elektronikus alairasa,

b) a Masolatkészitd azonositasa alapjan a Vhr. 113. §-a szerinti azonositasra visszavezetett
dokumentumbhitelesités szolgaltatassal végzett hitelesités,

c) a Masolatkészitd felligyeletével a Kormanyhivatal nevére szo6lé, a 137/2016. (VI. 13.) Korm.
rendelet szabalyainak megfeleld elektronikus bélyegzd elhelyezése.

23. A hitelesitett zaradékolt digitalizalt iratot a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatdsok nyujtdsanak
egyes szabalyairdl szolé 2023. évi ClIl. térvény 8. § 17. pontja szerinti elektronikus id6bélyeggel kell
ellatni.

24. A zaradékolt, hitelesitett, idébélyeggel ellatott digitalizalt irat felel meg a jogszabalyban az eredeti
papiralapu irattal azonos joghatast kivaltd hiteles elektronikus masolatnak.

25. Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informacié nem tartalmazza a Masolatkészitd nevét, ugy azt
a zaradékban kuldn fel kell tintetni.

26. Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informacié nem tartalmazza a Kormanyhivatal, a jarasi
hivatal megnevezését, ugy a zaradékban kulén fel kell tiintetni.

5



27. A 21. d) pontban megjeldlt szoftver 28. pont szerinti alkalmazasaval, tovabba az iratkezel6
rendszerben a 21. f) pont szerinti funkcié alkalmazasaval a zaradékolas, hitelesités és idébélyegzés egy
Iépésben térténik meg, tovabbi teendd a zaradékolast, illetve idébélyeggel torténd ellatast illetben nincs.
Arra tekintettel, hogy az EKEIDR Poszeidon iratkezel® rendszer 21. f) pont szerinti funkciéja elérhetd
valamennyi kormanytisztvisel§ részére, a fdosztalyvezetd, az 0Onalldé osztaly vezetdje és a jarasi
hivatalvezetd gondoskodik arrdl, hogy ezen funkciét kizarélag a 7. pontban meghatarozott — 7. d) pont
szerinti esetben csak az allashelyen ellatand6 feladatok meghatarozasaban masolatkészitéi jogkoérrel
felhatalmazott — kormanytisztvisel hasznalhatja, a 9. pont szerinti felelésségi szabalyok szerint.

28. Amennyiben a 22. pont szerinti hitelesités vizualisan is elhelyezésre kerll a digitalizalt iraton [példaul
a 21. d) pontban megjeldlt szoftverrel vagy a PDF-ben grafikus lenyomat létrehozasaval], akkor —
amennyiben madd van ra, széveg kitakarasa mell6zésével — azt egységesen, a digitalis irat els6 oldalanak
a tetején, balra igazitva, a lap bal fels6 sarkatél 10-10 pixel tavolsagra kell megjeleniteni, soronként
legfeliebb 65 karakterhosszal, Trajan Pro 6-os betltipussal, a megjelenitett szévegdobozon beliili
kozépre igazitassal az alabbi minta szerint:
MASOLATKESZITO:
BEKES VARMEGYEI KORMANYHIVATAL
<XY JARASI HIVATALA> #amennyiben nem relevans, ez a sor térlendé!
,AZ EREDETI PAPIRALAPU DOKUMENTUMMAL EGYEZO."
<MASOLATKESZITOI JOGKORREL RENDELKEZO SZEMELY NEVE>
(<MASOLATKESZITES IDOPONTJA>)
A MASOLATKESZITESI SZABALYZAT: <ROVID MEGNEVEZESE, PL. [25/2024. (VIII. 29.) VEZETOI UTASITAS]>
HTTPS://KORMANYHIVATALOK.HU > BEKES > E-UGYINTEZES

Az utasitas-megnevezésnek a mintaban torténd aktualizalasarodl az adott szervezeti egység gondoskodik.

29. Amennyiben a 22. pont szerinti hitelesités vizualis formazast nem testreszabhaté programmal
(példaul Adobe Reader) keril a digitalizalt iraton feltlintetésre, akkor az altala generalt lenyomatot is a
digitalis irat els6 oldalanak a tetején, balra igazitva, a lap bal felsé sarkatol megkozelitéleg 10-10 pixel
tavolsagra kell megjeleniteni.

30. Amennyiben a hitelesség igazolasara szolgald zaradék elektronikus csatolasa nem biztositott, ugy a
zaradék képzésére a kovetkezd eljarast sziukséges alkalmazni.

I. EI6 kell késziteni kulén papiralapu, Ures lapon a zaradék szbévegét, az oldal tetején, kézépre
igazitassal szerepeltetve rajta a kovetkezd szovegrészt: ,Ezen lap nem része az eredeti iratnak,
kizarélag a jogszabalyi megfelel6séghez sziikséges zaradékolas megjelenitését szolgalja.”

Il. A zaradékolé lapot id6legesen utolsd lapként az irathoz kell csatolni és azzal egyutt, egy
elektronikus iratot I1étrehozé modon digitalizalni. A zaradékolo lapon fejlécet, illetve lablécet nem
kell feltlintetni.

31. Amennyiben az eredeti papiralapu iratrol annak terjedelme miatt részekre bontassal, tobb
elektronikus egységet létrehozva tortént a digitalizalas, minden részrél kilon hiteles masolatot kell
késziteni, és mindegyik hiteles masolat zaradékdban az eredeti irat megnevezését (beazonositasat), a
masolt iratrész pontos beazonositasat, a masolattal lefedett terjedelmet fel kell tlintetni.

32. A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a Masolatkészité nevét rogziteni kell vagy a papiralapu
iraton, vagy valamely mas nyilvantartasban (példaul el6adadi iven/iratboritén, iratkezeld rendszerben).

33. A masolatkészités soran készilé esetleges munkakoézi elektronikus iratokat a hiteles masolat
elkésziltét kdvetéen haladéktalanul térdini kell.



lll. FEJEZET

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa

34. A masolatkészitésre a polgari perrendtartasrél szold 2016. évi CXXX. torvény 324. § (1) bekezdése,
valamint a Vhr. 122. §-aban foglaltak az iranyaddéak.

35. Az elektronikus iratrél papiralapd irat a 2. mellékletben felsorolt nyomatképzd (nyomtatd)
berendezésen és programmal készithetd (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapu irat) monokrém (fekete-
fehér), sziirkearnyalatos vagy szikség szerint szines nyomtatadssal. A nyomtatashoz nem sziikséges
Masolatkészit6 feljogositas.

36. A tobb oldalbdl allé nyomtatott papiralapu irat oldalainak 6sszetartozasat a nyomtatast kdvetéen
biztositani kell a 37-39. pontok megfeleld alkalmazasaval.

37. Az irat lapjainak 6sszetartozasa azon nyomtatott papiralapu iratnal, amely csak a Kormanyhivatalon
bellli Ggyintézésben kerll felhasznalasra, és az eredeti elektronikus irat folyamatos hozzaférhetésége
biztositott, a lapok 6sszetlizésével biztosithato.

38. Amennyiben a nyomtatott papiralapu irat Kormanyhivatalon kivul is felhasznalasra keril, és az
elektronikus irat folyamatos hozzaférhet6sége nem biztosithatd, az 6sszetartozas biztositasahoz a lapok
Osszetlizéseén tul az irathoz tartozast igazolni kell

a) a nyomtatott papiralapu iraton a lapok és oldalak darabszamanak feltlintetésével, és

b) a Masolatkészitd altal minden lap szignalasaval, és bélyegzésével.

39. Amennyiben egy belsé hasznalatra szant nyomtatott papiralapu irat kilsé felhasznalasa valik
szlkségessé, az Osszetartozas igazolasat - az eredeti irattal valé dsszevetés alapjan — a Masolatkészit6
utélagosan is elvégezheti.

40. Jelen szabalyzat szerinti hiteles nyomtatott papiralapd masolat csak érvényes hitelesitéssel
rendelkezd elektronikus iratrél készithetd.

41. A nyomtatott papiralapu irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezésérél a
Masolatkészitbnek meg kell gy6z&édnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a nyomtatott tartalom
olvashatdsaga.

42. A Masolatkészit6 megallapitia az eredeti elektronikus irat és a nyomtatott papiralapu irat képi és
tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként kerll ellenérzésre.
Egyezést igazol6 hiteles masolat csak az egyezés megallapithatésaga esetén készithetd.

43. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a nyomtatast meg kell ismételni,
valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas nyomtatott papiralapu iratot meg
kell semmisiteni.

44. Amennyiben az elektronikus iratrél nem készithet6 olyan nyomtatott papiralapu irat, amellyel az
egyezés megallapithatd,

a) az iratrol a V. fejezet szerinti kivonatot kell késziteni, ennek feltétele, hogy a papiralapu irat
tartalma a Masolatkészit6 szamara értelmezhetd legyen,

b) az irat tartalma a Masolatkészitd§ szamara nem értelmezhetd, az erre vonatkoz6 megallapitast
papir alapu feljegyzésbe kell foglalni az elektronikus irat elérhetéségének feltlintetésével.
Amennyiben a tovabbi feldolgozhatésag ezt igényli, az ilyen elektronikus irat adathordozéra
menthetd és a feljegyzéshez ebben a formaban csatolhato.



45. Egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhetd
a) kézirassal,
b) zaradékolo6 bélyegzével, vagy bélyegzdkkel.

46. A zaradékban szerepeltetni kell:
a) ,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmu irat.” szoveget,
b) a masolatkészités idépontjat,
¢) a Kormanyhivatal, a jarasi hivatal megnevezését,
d) a Masolatkészit6 nevét, szikség szerint szervezeti egységét.

47. Amennyiben a masolat a Kormanyhivatal altal kiadmanyozott elektronikus iratrol készil, ugy a
zaradéknak az aldbbiakat is tartalmaznia kell:
a) az eredeti irat kiadmanyozéjanak nevét,
b) a kiadmanyozé szervezet megnevezését,
c) az eredeti irat alairasanak idépontjat,
d) az elektronikus bélyegz6vel hitelesitett elektronikus irat esetében a bélyegz6hdz tartozo
tanusitvany szerinti Iétrehozé megnevezését.

48. A nyomtatott és zaradékolt papiralapu iratot egyezés esetén a Masolatkészitének személyes
alairasaval és hivatali bélyegz6vel hitelesitenie kell.

49. A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a masolatot készité nevét rogziteni kell valamely
nyilvantartasban (példaul iratkezel6 rendszerben a megjegyzés rovatban, vagy az elektronikus
kiadmanyon feltiintetve, vagy masolasi napléban).

50. A zaradékolt, hitelesitett nyomtatott papiralapu irat felel meg a jogszabalyban az eredeti elektronikus
irattal azonos joghatast kivalté hiteles papiralapu masolatnak.

IV.FEJEZET

Papiralapu iratrél kivonatos elektronikus masolat készitése

51. Papiralapu iratrdl elektronikus tartalmi kivonat akkor készitend®, ha a papir technikai jellemzdi (igy
kulénésen mérete, atlathatésaga, vagy nagy finomsagu képi tartalma) miatt nem biztosithatdk a technikai
feltételek a teljes egyezés megallapithatosagat biztositéd digitalizalt irat elkészitésére.

52. A kivonat készitésénél a Vhr. 55. § (3) bekezdése szerint kell eljarni.

V. FEJEZET

Elektronikus iratrél kivonatos papir masolat készitése
53. Elektronikus iratrél papiralapu tartalmi kivonat akkor készitendd, ha az elektronikus irat technikai
jellemzéi (igy kuléndsen specialis adatszerkezete, megjelenitési mérete, felbontas igénye) miatt nem

biztosithatok a technikai feltételek a telies egyezés megallapithatosagat biztositdé nyomtatott irat
elkészitésére.

54. A kivonat készitésénél a Vhr. 122. § (3) bekezdése szerint kell eljarni.



VI.FEJEZET

A KEAASZ programmal alairt iratok vizualis beallitasai

55. A kiadmany elektronikus alairasat — amennyiben méd van ra, széveg kitakarasa mell6zésével — a
digitalis (nem szkennelt, word-bdl — a méretcsokkentés érdekében példaul pdfcreator-ral — pdf-be
konvertalt) irat (a tovabbiakban: digitalis irat) els6 oldalanak tetején, jobb oldalon sziikséges
megjeleniteni Trajan Pro 6-0s, illetve 7-es betltipussal, a szOvegdobozon belili kbzépre igazitassal az
alabbi minta szerint:

a) b)
ALAIRO: ALAIRO:
<NEV> <EREDETI KIADMANYOZO NEVE> <BEOSZTASA> HELYETT
<BEOSZTAS> <NEV>
($(NOW)) <BEOSZTAS>

(${NOW}))

Jelen pont a) alpontja szerinti minta alkalmazandé mind az 6nallé, mind az atruhazott hataskérben — a
.,nevében és megbizasabdl’ fordulattal — t6rténé kiadmanyozasoknal, az egyszerisitésre valo térekvés
érdekében. Figyelemmel arra, hogy az aktualisan alkalmazandé (6nallo, illetve atruhazott) kiadmanyozasi
jogkor eredetileg is feltiintetésre kertl a levélmintan, ezért a ,nevében és megbizasabdl” fordulat mar
nem jelenitendé meg a vizuadlis alairasban is. A b) alpont szerinti minta alkalmazandé a helyettesitési
jogkorrel rendelkezd kiadmanyozas esetén.

56. Az irat szignozasat (lattamozasat/jovahagyasat) — amennyiben méd van ra, szdveg kitakarasa
mell6zésével — a digitalis irat elsé oldalanak aljan, bal/kozépsé/jobb oldalon sziikséges megjeleniteni

Trajan Pro 7-es bet(tipussal, a szdvegdobozon bellili k6zépre igazitassal az alabbi minta szerint:

SZIGNOZTA:
<NEV>
<BEOSZTAS>
(${NOwW})

57. Szignalas — szervezeti egység, illetve Ugyintéz6 kijeldlése — kizardlag a bejové digitalis iraton
alkalmazhato, kimené iratokon nem, csak a szign6zas (lattamozas/jovahagyas) jelenitendé meg, tovabba
papiralapon kézzel alairt szkennelt iratot kizarélag maésolatkészitési zaradékkal lehet ellatni,
kiadmanyként elektronikusan alairni, illetve szigndzni nem lehet.

58. Déntés véglegessé valasat a digitalis iraton — masik vizudlis szdvegezés, illetve szbveg kitakarasa
mell6zésével — szlkséges megjeleniteni Trajan Pro 6-os betltipussal, a szévegdobozon beluli kdzépre

igazitassal az alabbi minta szerint:
ELEKTRONIKUS ZARADEKKESZITO:
BEKES VARMEGYEI KORMANYHIVATAL
<XY JARASI HIVATALA> #amennyiben nem relevans, ez a sor térlendé!
A DONTES <EV>. EV <HONAP> HO <NAP>. NAPJAN VEGLEGESSE VALT."
KELT: <TELEPULESEN>, IDOPONT: ${NOW).
ZARADEKOLAST VEGZO SZEMELY: <NEV>
<BEOSZTAS>
[A 451/2016. (XII. 19.) KORM. RENDELET 32. § B) PONTJA ALAPJAN]

59. A KEAASZ vizualis alairasait az egyéb technikai jellegzetességeket figyelembe véve [példaul a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet 38/H. § (2) bekezdésében elbirt posta-hibrid margd-eléirasa szerint] kell beallitani.

60. Az elektronikus uton kézbesitendé iratoknal a cimzés soran a ,Székhelyén” helyett a teleplilés
megnevezése, illetve ,Székhelyeiken” fordulat értelemszerlien alkalmazhaté a postacim feltlintetése
helyett, tovabba a keltezésnél a telepiilés mellett a ,,, id6bélyegz6 szerint” szévegrész hasznalando.



VII. FEJEZET

Zaro rendelkezések

61. A Szabalyzat feliilvizsgalataért és modositasaért a Jogi, Humanpolitikai és Koordinaciés F&osztaly
vezetdje felelbs.

62. Ez a Szabalyzat 2024. év szeptember hé 1. napjan Iép hatalyba, ezzel egyidejlileg a 15/2024. (V. 15.)
vezeti utasitas a Békés Varmegyei Kormanyhivatal Masolatkészitési Szabalyzatarél és a KEAASZ

programmal alairt iratok vizualis beallitasairdl hatalyat veszti.

63. Ezt a Szabalyzatot hatalybalépésével a Vhr. 55. § (8) bekezdésében elbirtak alapjan a
Kormanyhivatal honlapjan kozzé kell tenni, tovabba a Szabalyzat megnevezésében, elérhetéségében
talalhatd adatokat minden felileten (pl.: KEAASZ/EKEIDR Poszeidon zaradékainak vizualis alairas
beallitdsait) a Szabalyzat rendelkezései alapjan aktualizalni szikséges, melyekrél a Pénzigyi,

Gazdalkodasi és Informatikai F6osztaly Informatikai Osztalya vezetdje gondoskodik.

Békéscsaba, idébélyegzé szerint

Dr. Takacs Arpad
féispan
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1. melléklet

MASOLATKESZITESNEL ALKALMAZHATO KORMANYHIVATALI
DIGITALIZALASI ESZKOZOK ES PROGRAMOK

A Békés Varmegyei Kormanyhivatal tulajdonaban [évé, illetve altala bérelt multifunkcios eszkozok,
szkennerek és gyartéi programjaik, legalabb 200 dpi (dot per inch), legfeljebb 300 dpi felbontasu,
szurkearnyalatos vagy szines PDF formatumau allomany |Iétrehozasaval torténd digitalizalasra beallitva.

11



2. melléklet

MASOLATKESZITESNEL ALKALMAZHATO KORMANYHIVATALI
NYOMATKEPZO BERENDEZESEK ES PROGRAMOK

A Békés Varmegyei Kormanyhivatal tulajdonaban [évé, illetve altala bérelt multifunkciés eszkozok,
nyomtatdk és gyartéi programjaik, monokrém (fekete-fehér), szirkearnyalatos vagy sziikség szerint
szines nyomtatasra beallitva.
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