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A Nemzeti Adé- és Vamhivatal
Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Adé- és Vamigazgatosaga
igazgatdja altal kiadott

2009/2020/205. szabalyzat

az elektronikus masolatkészitésrol

Az elektronikus tligyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Eiisztv. vhr.), valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szold 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet)
elbirasainak teljesitése érdekében a papiralapu iratok hiteles elektronikus irattd torténd
atalakitasara vonatkozo szabalyokat az alabbiak szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat alkalmazasa

1. A szabalyzat alkalmazasara a Nemzeti Ado- és Vamhivatal Borsod-Abauj-Zemplén Megyei
Ado6- és  Vamigazgatésaga (a tovabbiakban: Igazgatdsidg) allomanyaba tartozod
foglalkoztatottak kotelesek.

2. A szabalyzat szerint kell eljarni az Igazgatosaghoz beérkezett, valamint az ott keletkezett
papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta alakitasaval kapcsolatos masolatkészitési eljaras
(a tovabbiakban: masolatkészités) soran.

3. A szabalyzatot nem kell alkalmazni az Igazgatésagon nyilvantartasba vett mindsitett
iratokra.

4. A szabalyzatot nem kell alkalmazni az Igazgatdsdg humanpolitikai feladatokat ellato
szervezeti egysége részére beérkezd iratokra.

2. Ertelmezé rendelkezések

5. A szabalyzat alkalmazasaban:

a) hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol a szabalyzat
alapjan késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara alkalmas
adategyiittes, amely elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd;

b) hitelesitési zaradék: ,,Az eredeti papiralaptt dokumentummal egyez6” szoveggel és az
Eiisztv. vhr. szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus
masolat elvalaszthatatlan részét képezi;

c) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

d) masolatkészitd rendszer: a masolat készitése soran alkalmazott hardver, szoftver,
valamint ezek egyiittese;

e) metaadat: a tarolt dokumentumot leiro, ismertet6 adatok;
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f) papiralapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan széveg, adat, kép vagy
barmely mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal
keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az a hozza
kapcsolodo metaadatokkal egyiittesen biztositja a papiralaptt dokumentum — joghatas
kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem
biztositja a képi megfelelést.

3. A masolatkészitésre jogosultak és a masolatkészitéshez kapcsolédo felelosségek

Masolatkészitésre jogosult az Igazgatdsaghoz beérkezett iratok tekintetében minden olyan
foglalkoztatott, aki a beérkezett iratok iktatasat, vagy irattarozasat végzi (tomeges
masolatkészités). A tomeges masolatkészitési feladatot a munkakdri leirasnak tartalmaznia
kell.

Az Igazgatosagon keletkezett és kiadmanyozott iratok tekintetében masolatkészitésre
jogosult a 6. pontban meghatarozottakon tal az a foglalkoztatott is, akinél az ligyintézés
soran a masolatkészités sziikségessége felmeriil (egyéni masolatkészités).

Az Igazgatosagon az elektronikus masolatkészitést végzd szervezeti egység vezetdje felel e
tevékenység megszervezéséért, koordindlasaért és végrehajtasanak ellendrzéséért.

A masolatkészitésre jogosult foglalkoztatott felel az eredeti papiralapu dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelésének ellendrzéséért (mindség-ellendrzés).

4. A masolatkészitéshez sziikséges technikai feltételek biztositasa

A digitalizalashoz sziikséges hardvereket a NAV-on beliil dokumentumszkennerek
biztositjak.

A masolatkészitést az iratkezelé szoftver (DOKU) is tamogatja. A DOKU rendszer
aktualizalt mésolatkészitési felhasznal6i dokumentacidgja a NAV Kozponti Iranyitasa
Informatikai FGosztaly intranetes portaljan érhetd el.

5. A masolatkészités rendje

A masolatkészitést — a 13. pontban meghatarozott kivételekkel — minden papiralapon
beérkezett irat esetében haladéktalanul, de legkésdbb a beérkezést kovetd elsé munkanapon
el kell végezni.

Nem kell masolatkészités ala vonni
a) a Korm. rendelet 2. mellékletében meghatarozott iratokat;
b) az Egységes Iratkezelési Szabalyzatban (a tovabbiakban: ISZ) meghatarozott azon
iratokat, amelyeket nem kell iktatni;
C) az ISZ-ben meghatarozott specialis kivételeket;
d) ahumanpolitikai feladatokat ellato szervezeti egység altal kezelt iratokat;
e) az illetékkiszabashoz kapcsolddo iratokat;
f) mas NAV szervt6l beérkezo iratokat.
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Kizarolag olyan — tartalmilag és képileg egyez6 — elektronikus masolat készithetd, amely a
papiralapu dokumentum teljes tartalmat tartalmazza. Részleges masolat vagy elektronikus
kivonat a masolatkészitési eljaras soran nem készithetd.

Ha az ligyintéz¢s soran anonimizalt masolat vagy kivonat készitése valik sziikségessé¢, azt
az iratbetekintésrél sz616 iranyitd eszkoz szabalyai szerint kell elkésziteni.

A masolatkészitési eljaras elokészitésbol, digitalizalasbol (szkennelés), tételes
ellendrzésbol, 6sszeflizésbol és hitelesitésbél all.

Az elékészités soran az iktatdszammal ellatott és a DOKU rendszerben nyilvantartasba vett
beérkezd iratokbol a kapcsokat el kell tavolitani. Ha az elsé oldalon nincs hely az
érkeztetobélyegzo és az iktatdoszam elhelyezésére, akkor erre a célra az irat elejére egy kiilon
lapot kell elhelyezni.

Ha az irat szkennelésre alkalmatlan, de annak tartalma masolat készitésével javithato,
fénymasolatot kell késziteni. A szkennelés id6tartama alatt az eredeti iratot a masolat
helyettesiti. Ha az irat fizikai tulajdonsagai miatt szkennelésre alkalmatlan, ¢és
olvashatésaga masolat készitésével sem javithatd, azt papiralapon kell nyilvantartasba
venni.

A beérkezd iratok iratképének l1étrehozasa elott meg kell szamolni, hogy az irat hany (adatot
tartalmaz6) oldalbol all, valamint az iratkezeld rendszerben jelezni kell, hogy az iratrol
iratkép késziil, és rogziteni kell az irat oldalainak szamat.

A szkennelés oldalanként, oldalszamtol fliggetleniil egy iratképbe torténik, a mindség-
ellendrzést oldalanként kell elvégezni.

A minbség-ellendrzés soran meg kell vizsgalni az iratkép olvashatosagat, valamint 6ssze
kell vetni azt a szkennelt irattal és annak oldalszamaval. Azt az iratképet, amelynek
mindsége kifogasolhatd, vagy oldalszama nem egyezik a DOKU-ba bejegyzett
oldalszammal, illetve az egyéb okbdl hibas, a munkakonyvtarbol tordlni kell, és az iratot
ujra be kell szkennelni, és a mindség-ellendrzést ujra el kell végezni.

Ha a szkennel€s sordn az irat megrongalddik, arrol iratkezelési jegyzokonyvet kell felvenni,
¢és gondoskodni kell a helyreéllitasarol. Ha a megrongalddott irat helyreallitdsara masolat
készitésével sincs lehetdség, az irat feladojanal kezdeményezni kell egy masik példany
megkiildését, és intézkedni kell a megrongalddott irat kényszerselejtezésérdl az ISZ
vonatkoz6 rendelkezései szerint.

Ha az iratképek mindsége megfeleld, a mindség-ellendrzést végzé az irathoz tartozo
iratképeket oldalszam szerint Osszeflizi, az iratkezeld rendszerben letarolja, és
kezdeményezi annak hitelesitését.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a masolatkészitd rendszer elhelyezi
a hitelesitést végzd személy nevét tartalmazé elektronikus aldirdst vagy bélyegzot és az
idébélyeget.

A masolatkészité rendszer a masolatkészités soran az eredeti irathoz a kovetkezd
metaadatokat rendeli:
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a) a masolatkészitd szervezet elnevezése;

b) a masolat képi és tartalmi megfeleléséért felelés személy neve;

C) amasolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és
szama,

d) a masolatkészités idopontja.

A papiralapt iratot az eredeti formajaba kell visszaallitani, a szkennelés soran
fénymasolattal helyettesitett oldalakat az eredeti helylikre kell visszahelyezni, a
fénymasolatokat pedig meg kell semmisiteni.

A masolatkészitést kovetden az iratok tovabbi kezelésére (szignalasara, lezarasara, irattarba
helyezésére, selejtezésére ¢s megsemmisitésére) az ISZ szabalyai az iranyadok.

A sikeres masolatkészités soran az iratkezeld rendszerben tarolt papiralapt iratrol készitett
hiteles elektronikus irattd alakitott iratkép nem torolhetd, nem modosithato.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat a mindsitett tantsitvanyon alapul6
fokozott biztonsagu elektronikus bélyegz6 és idobélyeg, valamint az iratkezel6 rendszer
biztositja.

A tomeges masolatkészitésre kijelolt irodakban a masolatkészitésre jogosult
foglalkoztatottak €s vezetdik tartozkodhatnak.

6. Atmeneti és zaro rendelkezések

A nagy teljesitményli dokumentumszkennerek rendszerbe allitdsdig a husz oldalnél
nagyobb terjedelml, papiralapon beérkezd iratokrol nem késziil elektronikus masolat.

A nagy teljesitményli dokumentumszkennerek rendszerbe allitasaig, de legkésébb 2021.
marcius 31-ig a tomeges masolatkészités végrehajtasara a 30. pont rendelkezésétdl eltérd
helyiség is kijelolhetd.

A szabalyzat az Igazgatosag — https://nav.gov.hu/nav/igazgatosagok internetes oldal alatt
elérhetd — honlapjan keriil kozzétételre.

A szabdlyzat 2021. januar 4-tdl érvényes.

Miskolc, 2020. december 29.

Kovacsné Fecz Csilla
igazgato
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