A Nemzeti Ado6- és Vamhivatal vezetdjének
1/2017. (V. 17.) NAYV utasitasa

az Egységes Iratkezelési Szabalyzatrol

A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény 10. § (3) bekezdésében, valamint a jogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. tor-
vény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban, tovabba a Nemzeti Add- és Vamhivatalrol sz616 2010.
évi CXXIL torvény 6. § (1) bekezdésében meghatarozott hataskordmben eljarva, a kozfelada-
tot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendeletben foglaltak figyelembevételével — a kdziratok kezelésének szakmai iranyita-
saért felelds miniszter és a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértésével — a kovetkezd utasitast
adom ki:

1. §

2.§

3.§

4.8

5. §

6.8

7.§

8.§
9.§

A Nemzeti Ado- és Vamhivatal (a tovabbiakban: NAV) Egységes Iratkezelési Szabaly-
zatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az utasitds Mellékletében foglaltak szerint hatdrozom
meg.

Az utasitas szervi €s személyi hatalya a NAV vezetdjére, a NAV vezetdjének szakmai
helyetteseire, a NAV szerveire, tovabba e szervek személyi allomanyara (a tovabbiak-
ban: foglalkoztatott) terjed ki.

Az utasitas targyi hatalya kiterjed a NAV-hoz beérkezett és az ott keletkezett papir ala-
pu és elektronikus koziratok (a tovabbiakban: irat) kezelésére.

A mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére kiilon jogszabalyban foglalt eltérésekkel
kell a Szabalyzatot alkalmazni, 6sszhangban a Nemzeti Ado- és Vamhivatal mindsitett
adatvédelmi tevékenységére vonatkozo Biztonsagi Szabalyzattal.

A NAV gazdalkodasi tevékenysége soran keletkezd szamviteli bizonylatok vonatkoza-
saban a Szabdlyzatot a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvényben, illetve a vonatkozo
iranyito eszkozokben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni, a pénziigyi bizonylatokat irat-
ként nem kell nyilvantartasba venni.

A Szabalyzat altalanos tigyviteli és iratkezelési szabalyaitol eltérd iigyviteli szabalyo-
zast a NAV alaptevékenységével Osszefiiggd szakmai eljarasokat, illetve a funkcionalis
tevékenységet tamogatd rendszerek muikodését, vagy a szakmai folyamatok tigyviteli
rendjét szabalyozo iranyitd eszkdzok — jogszabalyban meghatarozott specidlis szabalyok
kivételével — nem tartalmazhatnak.

A NAV iéltal maganszemélyekkel, jogi személyekkel és jogi személyiséggel nem ren-
delkez6 egyéb szervekkel kotott polgari jogi szerzdéseknek — amennyiben a szerz6dés
targya azt indokolja — utalast kell tartalmazniuk arra vonatkozoan, hogy a teljesitésben
részt vevod személyek a Szabalyzatot a sziikséges mértékben megismerik és az abban
foglaltakat alkalmazzak, erre irasbeli nyilatkozatukkal kotelezettséget vallalnak.

A Szabélyzatot sziikség szerint, de legalabb évente feliil kell vizsgalni.

Ahol a Szabédlyzat NAV szerv, szervezeti egység vezetdje részére korlevél kiadasat teszi
kotelezove, a korlevél kiaddsanak hatarideje az utasitas hatalyba 1épését koveto 60. nap.



10. § Az iratkezelés targyaban kiadott iranyitd eszkdzoket a NAV szervek az utasitas hatalyba
1épését kdvetd 60 napon beliil kotelesek feliilvizsgalni, sziikség esetén érvényteleniteni
¢s a Szabalyzat tartalmaval 6sszhangban 1j irdnyit6 eszkozt kiadni.

11. § (1) Ez az utasitas a kozzétételét kovetd 5. napon 1ép hatalyba.

(2) A Szabalyzat rendelkezéseit a folyamatban 1€vo és a NAV irattaraiban kezelt igyek-
re is alkalmazni kell.

12. § Hatalyat veszti a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Egységes Iratkezelési Szabalyzatarol
sz616 1/2015. (IV. 2.) NAV utasitas.

13. § A Szabalyzat fiiggelékei a NAV bels6 intranetes portaljan keriilnek kozzétételre.

Tallai Andras
a Nemzeti Ado6- és Vamhivatal vezetdje



Melléklet az 1/2017. ( ) NAV utasitashoz

Egységes Iratkezelési Szabalyzat

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat célja, jogszabalyi hattere, alapelvei

1. A Szabalyzat célja annak biztositasa, hogy az iratok utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd
¢s visszakereshetd legyen, szolgalja a NAV rendeltetésszeri mikodését, feladatainak
eredményes és gyors végrehajtasat, az ligyintézés és az intézkedések ellendrizhetdségét, a
felelosség egyértelmli megallapithatosagat, az iratok épségben és visszakeresheté modon
vald Orzését.

2. A Szabalyzatot az alabbi jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével kell alkal-

mazni:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995.
évi LXVL. torvény,

az informaciés onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvény (a tovabbiakban: Info tv.),

az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabélyairdl szo6l6
2015. évi CCXXIL. torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.)

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.),

az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. ren-
delet (a tovabbiakban: Eiigy R.),

az adotigyek allami adohatdsag eldtt torténd elektronikus intézésének szabalyairdl és
egyéb addzasi targyu miniszteri rendeletek modositasardl szolo 47/2013. (XI. 7.)
NGM rendelet,

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrol szolo 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet (a tovabbiak-
ban: Szoftver R.).

3. Az iratkezelési folyamat egészére biztositani kell a nyilvantartasi adatok helyességét és
védelmeét, illetve az iratkezelO rendszer hitelességét €s zartsagat, ennek keretében biztosita-
ni kell, hogy az irat

a)
b)
c)
d)

azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,
tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,

kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen,
szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez, taroldsdhoz
szilkséges személyi, targyi €s technikai feltételek biztositva legyenek, tovabba a
rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari anyag felesleges felhalmozodéasa meg-
elozhetd, és a maradando6 értékii iratok megdrzése biztositott legyen,

tartalmanak hitelessége (megvaltoztathatatlansaga) biztositott legyen,



f) az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii mikodé-

s¢hez megfeleld tAmogatast biztositson.

Az iratkezel6 rendszerben nyilvantartott adatok a NAV szakmai és funkcionalis tevékeny-
ségeinek alapinformacidi, a NAV tevékenységének ellatasahoz nélkiilozhetetlenek, ezért
azok pontos és szakszer(l kezelésére valamennyi foglalkoztatott koteles.

2. Ertelmez6 rendelkezések

A Szabdlyzat alkalmazéasaban:

1.

2.

11.

12.

13.

14.

15.

annotacio: az egyes iratokra, ligyekre vonatkozo kezelési feljegyzések, vezetoi uta-
sitasok, megjegyzések.

atadasi terv: a szervezeti egységek lezart iratanyaga irattdrba adasanak litemezése
az adott szervnél.

atirat: a NAV szervek/szervezeti egységek egymas kozotti, vagy mas szervvel foly-
tatott levelezésében hasznalt, dokumentumsablon alapjan késziilt iratforma.

barkod: nyomtatott etiketten megjelenitett iktatoszam és az azt tartalmazo vonal-
kaod.

CCN mail: a k6z6s kommunikacios halozaton (CCN) alapuld, a hataskorrel rendel-
kez6 hatosagok kozott a vam- és adoiigyek tertiletén teljes korti elektronikus infor-
maciotovabbitashoz az Eurdpai Uni6 altal kifejlesztett kozos feliilet.
Dokumentumkezelési rendszer (a tovabbiakban: DOKU rendszer): a NAV jogel6d
szerve, az APEH altal fejlesztett integralt tigyviteli és elektronikus iratkezel6 rend-
Szer.

elektronikus adategyiittes: a szakmai eljarasokban egy id6épontban, egy forrasbol
atvett vagy képzett adatok, amelyek NAV-on beliili feldolgozasuk soran csak
egylitt, egymassal Osszefliggésben értelmezhetdek, tovabba nem rendelkeznek a ki-
admany formai kellékeivel és nem képeznek adatbazist. A NAV altal miikddtetett
adatbazisok nem mindsiilnek adategytittesnek.

elektronikus értesités: a NAV tligyfélszolgalati tevékenységének korszeriisitése €s
az ugyfél-tajékoztatas kiterjesztése soran keletkezd elektronikus dokumentumok,
amelyekhez jogkdvetkezmények nem flizOdnek, elsddleges funkcidjuk az tigyfelek
tajékoztatasa, altaldban nem megszemélyesitett formaban, nagy tomegben, elektro-
nikusan keriilnek kikiildésre a kozponti elektronikus szolgaltaté rendszer ttjan.
elektronikus irat: elektronikusan eléallitott és elektronikusan hitelesitett irat.

. elektronikus iratkép (a tovabbiakban: iratkép): az eredeti papir alapu iratok megha-

tarozott technologiai eljarassal (szkennelés) létrehozott, az eredetivel tartalméban
¢s kiilalakjaban megegyez6 masolata.

elektronikus irattar: az elektronikus iratok és iratképek informatikai adatbazisa, ta-
rolasi helye, illetve az a funkcio, amellyel a lezart tigyek elektronikus irataihoz, il-
letve iratképeihez a felhasznal6 szabalyozottan hozzaférhet.

elektronikus konyvtar: az iratképek tarolasanak fizikai helye.

elektronikus iigyviteli postafunkcid: a Robotzsaru Neo rendszert alkalmazé biin-
ligyi szervek kozotti elektronikus {ligyirat atadasi eljaréas.

elészignalasi jegyzék: a szerv vezetdje altal meghatarozott szignalasi rend, amely
tartalmazza, hogy adott ligytipus vonatkozasdban mely szervezeti egység jar el.
elozmenyezés: az a mivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az 1 iratot
egy mar meglévo tligybe kell-e sorolni vagy ligyindito iratként kell nyilvantartasba
venni.



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

emlékeztetd: értekezletekrdl, megbeszélésekrél dokumentumsablon alapjan készi-
tett 6sszefoglalo.

értesitéskiildés: azon tevékenység, amelynek soran az érintett szervezeti egységek
vagy személyek a DOKU rendszeren keresztiil értesitést kapnak, ha valamely, kép-
feldolgozasba bevont irattal kapcsolatosan feladatuk keletkezik.

feladdjegyzek: a postai kiildemény feladasanak igazolasara szolgalo irat, amely a
konyvelt postai kiildeményeket egyedileg, beazonosithaté modon, az egy¢b kiilde-
mények tipusonkénti mennyiségét tartalmazza.

feljegyzés: adott ligyben vagy témaban dokumentumsablon szerint készitett 6ssze-
foglalo irat (els6sorban dontéshozo részére).

formanyomtatvany: eldre meghatarozott adattartalmti mezdk kitdltésére rendszere-
sitett (papir alapu vagy elektronikus) tirlap.

hibas iktatas: amikor az iktatas soran olyan metaadat keriil tévesen rogzitésre az
iratkezeld rendszerben, amely a késObbiek sordn mar nem modosithatd és emiatt az
iktatast sztorn6zni kell.

Hivatali Kapu: a Kozponti Elektronikus Szolgaltatd Rendszer része, amelyen ke-
resztiil az igénybevevo szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus tizenete-
ket, illetve a hivatalok elektronikus iizenetei a hitelesen azonositott tigyfelekhez (al-
lampolgar vagy hivatal) eljuttathatéak. Az Ugyfélkapu szervezeti megfeleldje,
amely a kapcsolattartdsban részt vevd szervezetet azonositja egyedi szervezeti azo-
nositoval.

hivatalos irat kiildemény: belf6ldi viszonylata specialis konyvelt postai kiildemény,
amelynek feladdsdhoz vagy kézbesités¢hez (illetve a kézbesités megkisérléséhez),
vagy azok idépontjahoz a jogszabaly jogkovetkezményt fiiz, illetve amely jogsza-
balyban meghatdrozott hataridé szamitasdnak alapjaul szolgal, tovabba amit jog-
szabaly hivatalos iratnak mindsit. Feladasahoz a hivatalos irat kiildeményhez rend-
szeresitett tértivevény hasznalata kotelezd. Kézbesitését, illetve a kézbesités megki-
sérlését a postai szolgéltatd dokumentaltan hajtja végre, a kiildemény éatadasat a
cimzett vagy az egyéb jogosult atvevd részére minden esetben személyesen kisérli
meg.

irat életciklusa: az irat keletkezését, terjesztését, hasznalatat, tovabba az Orzését és
megsemmisitését feloleld idétartam.

iratkezelési jegyzOkonyv: az iratkezelési feladatok ellatasa soran valamilyen tényt,
eseményt rogzitd — dokumentumsablon alapjan készitett — irat, amelyet a jelenlévo
legalabb két foglalkoztatott alairasaval tanusit.

irattar: az irattari anyag szakszerli €s biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biz-
tositasa céljabol létrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely.
irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megOrzést igényld, szervesen dsszetartozo iratok dsszessége.

irattari eldkészitd koteg: az irattari rendnek megfelelden el6készitett iratcsomag,
amely olyan lezart ligyeket tartalmaz, amelyek selejtezésére varhatéan azonos év-
ben keriil sor.

irattari példany: a kiadmanyozott irat azon példanya, amelyen a szolgalati Ut szerin-
ti lattamozas, vezetdi jovahagyas felvezetésre keriilt, egyéb tartalmaban és forma-
jéban a tovabbi kiadmanyozott példanyokkal megegyezik.

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba €s iratfajtdba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghata-
10z0, az irattari tervben elfoglalt helyének megfeleld azonositd, amely a DOKU
rendszerben megegyezik az tigytipus koddal.



31. jelentés/beszamold: dokumentumsablon alapjan készitett irat, amelyben az adott

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.
47.

48.
49.
50.

szerv mikodésérol, tevékenységérdl az iranyitasat, feliigyeletét ellatdo vezetot tajeé-
koztatja.

képfeldolgozas: a DOKU rendszer iratképpel torténd ligyintézést tamogatd funkciod-
ja, amely a papir alapu iratok digitalizalasat, az iktatasi adatokhoz iratkép csatola-
sat, tovabba az elektronikus iratképpel torténd tigyintézéshez sziikséges értesitések
kiildését foglalja magaban.

kézbesitési okirat: a postai szolgaltato altal a NAV fel¢ kézbesitett kiildeményekhez
mellékelt ataddjegyzék.

kozponti postafiok: az elektronikus levelez6 rendszer hasznalatarol szolo szabalyzat
Ertelmezd rendelkezések fejezetében megjelenitett szervezeti postafiok.

lattamozas: az irat irattari példanyan elhelyezett szigno, amelyet a kiadmanyozésra
torténod felterjesztés soran a szolgalati Ut szerinti felettes vezetd helyez el, és amivel
kifejezi a kiadmanytervezetekben foglaltakkal vald egyetértését, jovahagyasat.
masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
modon hitelesitettek.

masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos €s alakhii formaban, utdlag késziilt egy-
szerli (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.
megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt in-
formacio helyreallitdsanak lehetdségét kizdré6 modon torténd hozzaférhetetlenné té-
tele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato.
mindségellendrzés: az iratok és iratképiik Osszevetése a nem megfeleld mindségben
digitalizalt iratképek kiszlirésére.

nyugtazas: képfeldolgozas esetén az értesités felhasznald altali megnyitasa, tovabba
az automatikus nyugtazas.

postalada: képfeldolgozas esetén az értesitések kezelésének helye. Tipusa szerint
lehet személyes vagy csoportos (szervezeti egységhez vagy meghatarozott tevé-
kenységet ellatd személyek csoportjahoz kapcsolddo).

Robotzsaru Neo rendszer (a tovabbiakban: RZS Neo rendszer): olyan informatikai
igyviteli, iigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld alkalmazas, amelyet az Orsza-
gos Rendor-fékapitanysag fejlesztett a nyomozo hatosagok és a biiniild6z6 szervek
iigyvitelének és iratkezelésének tamogatésara.

selejtezés: a lejart megorzési hataridejli iratok vagy a selejtezési eljaras ala vonhato
iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd elékészitése.
szakrendszer: olyan feldolgozo vagy nyilvantartd informatikai alkalmazas, amely
elsddlegesen a NAV alapfeladatainak végrehajtasat vagy a kapcsol6do funkcionalis
tevékenységet tamogatja.

szervezeti egység: a NAV hierarchikus szervezeti felépitésében megjelend, megha-
tarozott feladatkorrel rendelkez0 egység.

szkennelés: az iratok iratképének eldallitdsi maodja.

tartdos adathordozo: olyan eszkdz, amely a cimzett szdmara lehetdvé teszi a neki
cimzett adatoknak az adat céljanak megfeleld ideig torténd tartds tarolasat és a ta-
rolt adatok valtozatlan formdban ¢és tartalommal torténd megjelenitését (pl. USB,
CD-ROM, DVD, memoéria kartya, szamitogép merevlemeze).

tasak: a szamozott bizonylatok tarolasara szolgal6 irattari egység.

targykod: az irattipust meghatarozo iratkezelési kod (irattipus kod).

tertivevény: a konyvelt killdemény postai szolgaltato altali kézbesitése soran a kéz-
besités napjat, valamint a jogosult atvevd nevét és alairasat, tovabba a kézbesités
akadalyat, illetve a kézbesitési kisérletek és a visszakiildés datumat rogzito okirat,
melyet a postai szolgaltat6 a feladasi cimre visszajuttat.

4



10.

11.

51. téves iktatas: az iktatast kovetéen olyan koriilmény mertil fel, amely az irat adott
iktatokonyvben torténd nyilvantartasba vételét, kiadasat, vagy tovabbitasat targyta-
lanna teszi, igy annak sztorndzasa valik sziikségessé.

52. tranzit irattar: a képfeldolgozast alkalmazd szerv/szervezeti egysé€g azon irattara,
ahol az iratokat az ligy elintézéséig (az irattari iv kinyomtatasaig és az ligyhoz tar-
tozo iratok Osszerendezéséig) kell tarolni.

53. Ugyfélkapu: azonositasi szolgaltatas, amely biztositja, hogy felhasznald a személy-
azonossag igazoldsa mellett (egy kozponti beléptetést kdvetden) biztonsagosan
kapcsolatba 1éphessen az elektronikus ligyintézést és szolgaltatast nyujto kiillonbozo
szervekkel.

54. ligyintéz6: az ligy hataridoben torténd érdemi elbiralasat elokészitd foglalkoztatott.

55. ligykezeld: iratkezelési tevékenységet végzo foglalkoztatott.

56. ligykdd: az eljarastipust meghatarozo iratkezelési kod, mely megegyezik az irattari
tételszammal (ligytipus kod).

57. vegyes ligy: papir alapu és elektronikus iratokat is tartalmaz6 {ligyirat.

58. védett tigytipus: olyan kiilonleges személyes adatot tartalmazd vagy biztonsagi
szempontbol kiemelt tigytipusok, amelyek kezeléséhez, lekérdezéséhez az iratkeze-
16 rendszerben kiilon jogosultsag sziikséges.

59. vonalkdd: informatikai uton, optikailag leolvashaté kod, amelynél kiillonb6zo vas-
tagsagu fliggdleges vonalak valtakozésa fejezi ki az iktatdszamot. A vonalkod alatt
az iktatészamot numerikusan is meg kell jeleniteni.

3. Az iratkezelési szoftver

Az iratok nyilvantartasa fOszabaly szerint iratkezelési szoftverrel torténik. A NAV altal
alkalmazott iratkezelési szoftverek: a DOKU és az RZS Neo rendszerek, amelyek felhasz-
naloi és lizemeltetési leirdsait a NAV bels6 intranetes portaljan a NAV Kozponti Iranyitas
(a tovabbiakban: Kozponti Iranyitas) Informatikai FOosztalya (a tovabbiakban: IFO) koz-
zéteszi.

A NAV szervei — a Biiniigyi Foigazgatosag (a tovabbiakban: BFIG), valamint a biinligyi
igazgatosagok kivételével — a nyilt iratok nyilvantartasara a DOKU rendszert alkalmazzak.

A Kozponti Iranyitas egy iktatokonyvet hasznal. A Kozponti Iranyitas Biztonsagi Féoszta-
lya egy elkiiloniilt al-iktatokonyvben, a DOKU rendszerrel tartja nyilvan az iratait.

A Szoftver R. 2. § (4) bekezdésben foglalt felhatalmazas alapjan a DOKU rendszer vonat-
kozasaban a Szoftver R.-ben meghatarozott — az iratkezelési szoftverekkel szemben ta-
masztott — kovetelményekkel vald egyezdségek, illetve az azoktol torténd eltérések attekin-
to tablazatat az 1. fliggelék tartalmazza.

A NAV biiniigyi szervei az iratok nyilvantartasara az RZS Neo rendszert alkalmazzak. A
szabalysértési ligyek €s vamhatosagi feladatok ellatdsa soran keletkezd biintetdfeljelenté-
sek ¢s az azzal Osszefiiggd iratok nyilvantartasat az ado- és vamszervek az RZS Neo rend-
szerben végzik.

A szakrendszerek alapfunkciojukat tekintve a NAV feladatainak végrehajtasat tamogatjak,
ezek mellett ellathatnak iratkezelési funkciokat is. A szakrendszer — fliggetleniil attol, hogy
iratkezelési miiveletet is tdmogat — nem iratkezelési szoftver. Az ezzel Gsszefiiggd eljarast
a 4. cim tartalmazza.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

A NAV-hoz a kdzponti elektronikus szolgaltatd rendszeren [Ugyfélkapu, Hivatali Kapul],
illetve a kiils6 kommunikacios csatornan [KKK WEB] (a tovabbiakban egyiitt: kézponti
kommunikacios rendszerek), tovabba a CCN Mail rendszeren keresztiil érkez6 elektroni-
kus iratok automatikus, centralizalt iratfogad6 alkalmazassal vagy szakrendszer Gtjan tor-
ténd nyilvantartasba vételét, valamint ezen alkalmazasok jogszerii lizemeltetését az Infor-
matikai Intézet (a tovabbiakban: INIT), valamint a Pillér Kft. latja el.

4. A szakrendszerek altal torténd iratkezelés

A NAV-ndl alkalmazott, illetve @ NAV vagy a Pillér Kft. altal tizemeltetett szakrendszerek
a DOKU rendszerrel integraltan is miikodhetnek, mely adatkapcsolat (an. iktatasi interfész)
soran a szakrendszerben végrehajtott tigyviteli cselekmények az adott igynél automatikus
iktatasi vagy egyéb iratkezelési bejegyzéseket keletkeztetnek a DOKU rendszerben.

A szakrendszer altal tett iratkezelési bejegyzések helyességéért ¢s teljeskoriiségéért a szak-
rendszer szakmai feliigyeletét ellatd szervezeti egység felelés. Az iktatasi interfész helyes
miikddtetéséhez az INIT, illetve a szakrendszert feliigyeld szakteriilet vagy az INIT meg-
keresése alapjan az IFO minden szakmai segitséget megad.

A szakrendszer részére sziikséges iktatdszam tartomdny biztositasardl a szakrendszert fe-
liigyel6 szakteriilet iranymutatasa alapjan az INIT gondoskodik.

A szakrendszer iratkezelési bejegyzései torténhetnek valos idejli, illetve késleltetett adatat-
adassal. Késleltetett adatatadasi mod esetén a felhasznaldkat tajékoztatni kell az adatatadas
iddperiddusairdl.

Amennyiben a szakrendszer a DOKU rendszerrel integraltan miikodik, az iratkezel6 rend-
szertdl a szakmai folyamathoz sziikséges ligyviteli adatokat automatikusan atveheti.

A DOKU rendszerrel integralt szakrendszerrel tamogatott szakmai folyamat szakrendszer-
ben torténd lezarasaval egy idében az adott ligyet — informatikai iton — a DOKU rendszer-
ben is le kell zarni.

Uj szakrendszer fejlesztése, illetve a szakrendszeri integracié végrehajtasa soran a DOKU
rendszerrel torténd integralt miikodést kell megvalositani.

A szakrendszerhez kapcsolodo egyedi tigyviteli igényeket els6sorban a szakrendszer fej-
lesztéseével kell kiszolgalni.

A DOKU rendszer tamogatja a lejart, illetve a meghatarozott idon belill lejar6 hatarideji és
folyamatban 1év0 tigyek lekérdezhetdségét. Az egyedi hataridd figyelést a szakrendszerek
utjan kell biztositani.

Elektronikusan beérkezd iratok szakrendszerekben torténd feldolgozésa esetén az illetékes-
ségi szabalyok megallapitasat elsésorban a DOKU rendszeren kiviil, az elektronikus do-
kumentumot fogad6 alkalmazéssal kell biztositani.

A DOKU rendszerrel tamogatott selejtezési eljarasnal az egyes ligyek selejtezhetéségének
vizsgalatahoz az érintett szakrendszereknek adatot kell szolgaltatniuk.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

A szakrendszerben tarolt és a DOKU rendszer tamogatasaval selejtezett elektronikus iratok
végleges torlését a szakrendszernek kell timogatnia.

5. Az iratkezelés megszervezése

A NAV szervei az iratkezelést a szervezeti tagozodasnak és iratforgalomnak megfelelden
vegyes iratkezelési rendszer utjan latjak el.

Az iratkezelés rendszerét megvaltoztatni, mdodositani csak a naptari év kezdetén lehet.

A NAYV az iratkezelési tevékenységét sajat maga latja el, annak tdmogatasara szolgaltatot
vagy mas szervet nem vesz igénybe.

6. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete, feleldsségi korok

A Nemzeti Ado- és Vamhivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban (a tovabbiakban:
SzMSz), tovabba az egyes szervek tigyrendjében foglaltak szerint kell az iratkezelés szer-
vezetére, az iratkezelésre, illetve az azzal 0sszefliggd tevékenységre vonatkozd feladat- és
hataskoroket meghatarozni, az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdt kijelolni. A kijelolt
vezetdrdl az IFO-t 5 munkanapon beliil tdjékoztatni kell.

Az iratkezelés szervezetét ugy kell kialakitani, hogy az a leghatékonyabban szolgélja az
iratképz6 szerv feladatainak eredményes ellatasat, a szerv mitkodését.

Az iratkezelés NAV szintl irdnyitasat, feligyeletét az IFO vezetdje 1atja el.

A NAV szerveinek vezetdi feleldsek az iranyitasuk alatt miikodo szervezeti egységek vo-
natkozéasaban az eldirasoknak megfeleld iratkezelés megvalosulasaért.

A foglalkoztatottak fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratok Szabalyzatban
foglalt rendelkezéseknek megfelel6 kezeléséért.

A NAYV vezetdje:
a) felelés a NAV iratkezelésének jogszeriiségéért,
b) gondoskodik az iratkezelés szervezeti, személyi, targyi és technikai feltételeinek
biztositasarol.
Az IFO vezetdje:

a) felelés a NAV iratkezelésének jogszerliségéért és szakszerliségéért, az iratkezelési
tevékenység iranyitasaért, feliigyeletéért,

b) elékésziti és folyamatosan karbantartja a Szabalyzatot és az irattari tervet,

c) felelés a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, az eset-
legesen felmertild szabalytalansagok megsziintetéséért,

d) kozremiikddik az iratkezelés feliigyeletét ellato kiilsé szerv altali ellendrzésben,

e) tevékenységi korében gondoskodik az iratkezel$ rendszer altal kezelt adatok bizton-
sagarol, az adatvédelmi és informacidbiztonsagi szabalyok érvényre juttatasarol,

f) ellatja az iratkezel6 rendszerek szakmai feliigyeletét,

g) gondoskodik az iratkezelési szoftver fejlesztéséhez sziikséges szakmai kovetelmé-
nyek, tovabba felhasznaloi dokumentaciok meghatarozasarol, naprakészségérol, va-



h)

rrrrr

kiilso és a bels6 név- és cimtarak naprakészen tartasarol,

az iratkezelési szoftverekkel kapcsolatos felhasznaloi fejlesztési javaslatokat eléze-
tesen véleményezi és tovabbitja az INIT felé,

az iratkezelést végzo, vagy azért felelds foglalkoztatottak szakmai képzése, tovabb-
képzése kapcsan egyiittmiikodik a Képzési, Egészségiigyi és Kulturalis Intézettel (a
tovabbiakban: KEKI), tovabba meghatarozza az tigyviteli képzések tematikajat,
gondoskodik az iratkezelési segédletek kialakitasarol és az iratkezelés soran alkal-
mazott bélyegzdok hasznalatanak egységességérol,

gondoskodik az elektronikus uton torténé kapcsolattartas esetén annak szervezeten
beliili mukodtetésérol,

gondoskodik az egyéb, jogszabalyokban, NAV iranyito eszkozokben meghatarozott,
iratkezelést érint6 feladatok végrehajtasarol,

az iratkezelési szoftverek fejlesztési irdnyainak meghatarozasa soran egyiittmiikodik
az INIT-tel,

feladatkorében kapcsolatot tart a Magyar Posta Zrt.-vel (a tovabbiakban: MP Zrt.), a
koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felelés miniszter altal vezetett miniszté-
rium illetékes szervezeti egységével, valamint a Magyar Nemzeti Levéltarral.

35. A kozponti és teriileti szervek vezetdi az iranyitasuk ala tartozé szerv vonatkozasaban fele-

16sek:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

a Szabalyzatban foglalt rendelkezések végrehajtasanak feliigyeletéért ¢és ellendrzé-
séért, valamint az esetlegesen felmeriild szabalytalansdgok megsziintetéséért,

az iratkezelés szervezeti, személyi €s targyi feltételeinek kialakitasaért, biztositasa-
ért,

az iratkezeléshez kapcsolodo nyilvantartdsok naprakész vezetéséért,

a kezelésiikbe tartozo irattarak megfeleld miiszaki allapotaért, az irattari anyag meg-
ovasahoz sziikséges intézkedések megtételéért,

a postai kapcsolattartok kijeloléséért,

a foglalkoztatottak rendszeres ligyviteli képzéséért.

36. Az INIT vezetdje felelds tovabba:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

az iratkezeld rendszerek jogszerii és rendeltetésszerii fejlesztéséért, az esetlegesen
felmeriilé mitkddési zavarok megsziintetéséért, elharitasaért,

a DOKU rendszer szakmai rendszerekkel torténd integralasaért és a zavartalan adat-
kommunikacid biztositasaért,

az iratkezel6 rendszerek altal kezelt adatok biztonsagaért, az adat- és informaciové-
delmi szabalyok érvényre juttatasaért,

a kozponti kommunikacios rendszereken keresztiil érkezett elektronikus iratok cent-
ralizalt feldolgoz6 rendszerének miikodtetéséért €s feliigyeletéért,

az iratkezel6 rendszerekre vonatkoz6 felhasznaldi dokumentaciok megirasaban vald
kézremukodésért,

az iratkezelési szoftverek fejlesztése soran az IFO-val torténd egylittmiikodés meg-
valdsitasaért.

37. A kozponti és teriileti szervek szervezeti egységeinek vezetdi felelsek:

a)
b)

a szakteriiletiiket és tevékenységi koriiket érintd, az iratkezeléssel Osszefliggd jog-
szabalyok és iranyitd eszkozok alkalmazasaért, betartasaért, betartatasaért,

a Szabdlyzatban foglalt rendelkezések végrehajtasdnak feliigyeletéért és ellendrzé-
séért, valamint az esetlegesen felmeriilé szabalytalansagok megsziintetéséért,



c)
d)

€)

a kezelésiikbe tartozo irattarak megfelelé muszaki allapotaért, az irattari anyag meg-
ovasahoz sziikséges intézkedések megtételéért,

a munkavégzéshez sziikséges barkod mennyiség rendelkezésre allasaért, a barko-
dokkal torténo elszamolasért,

az iratforgalomhoz kapcsolodo statisztikak szolgaltatasaért.

38. Az iigyintézok felelések:

a)

b)
c)

d)

az iratok nyomon kovethetdségének biztositasaért, a rajuk bizott iratok szakszerti és
eldirasoknak megfeleld kezeléséért, tarolasaért,

dontéstik alapjan a csatolt eldzményiratok végleges szereléséért,

targyi alapon az irattari tételszam meghatarozasaért, feliilvizsgalataért, sziikség sze-
rinti modositasaért,

a rajuk bizott iratokkal kapcsolatos iratkezelési utasitdsok tligykezeld felé torténd
megadasaért,

az eléadoi iv megnyitasaért, vagy annak ligykezeld felé torténd kezdeményezéséért,
az eldadoi iv vezetéséért,

RZS Neo rendszer hasznalata esetén a kimend iratokra torténo alszamok levételéért,
az iratokkal vald elszamolasért,

az ligyiratok lezarasanak eldkészitéséért.

39. Az iigykezelok feleldsek:

a)
b)
c)
d)
e)

az iratok nyilvantartasba vételéért, azok ligyintézési helyre torténé tovabbitasaért,
az igyintéz6 kezdeményezése alapjan az eldadoi iv megnyitasaért,
a kimend iratoknak a kiad¢ utasitasa szerinti postazasaért, kézbesitéséért,

az iratok hataridds nyilvantartasanak kezeléséért,
a szakszerll irattarozasért, a selejtezés és a levéltarnak torténd atadas elokészitéséért.

40. Az iratkezelés helyi iranyitoja felel0s:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)
h)

i)
)

az iratkezelési tevékenység adott szerv szintjén torténd koordinalaséaért,

az MP Zrt. altal kézbesitett €¢s egyéb modon érkezett iratok atvételéért, bontasaért,
érkeztetéséért, a postai kapcsolattartasért,

az iratoknak a beérkezésiik napjan vagy az azt kovetd munkanapon torténd nyilvan-
tartasba vételéért,

a feladatellatashoz sziikséges barkod tartomény INIT-t6l valdé megrendeléséért,
szerven beliili nyilvantartasaért, elosztasaért, felhasznalasanak ellendrzéséért,

az iratkezelési segédletek €s az iratkezelési bélyegzok megfeleld alkalmazasaért,

a szerven beliili iratszallitdsok megszervezéséért,

az irattari kapacitas megfeleld kihasznalasaért, a szakszer(i irattdrozasert,

a jogszabalyoknak és a Szabalyzatnak megfeleld selejtezési és megsemmisitési elja-
rasok lefolytatasaért, koordinaciojaért,

az illetékes levéltarral vald kapcsolattartaseért,

az iratkezelési tevékenységet végzd, vagy azt iranyitd foglalkoztatottak megfeleld
képzéséért, a KEKI altal szervezett tigyviteli képzések helyi koordinalasaért, helyi
igyviteli képzések tartasaért.

41. Az iratkezelés helyi szintl irdnyitasaért, megszervezéséért a Kozponti Iranyitas és a NAV
Gazdasagi Eliato Igazgatosag (a tovabbiakban: GEI) tekintetében a GEI Dokumentacios
Féosztalyanak (a tovabbiakban: GEI DFO) vezetdje a felelds, a tovabbi szervek vonatko-
zéasaban az iratkezelés helyi szintli iranyitasaért és megszervezéséért a szerv vezetdje altal
kijelolt vezetd beosztast foglalkoztatott felelds.



42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

A feladatok megosztasat a kozponti iratfeldolgozo egység (a tovabbiakban: Kozponti Ikta-
t0) foglalkoztatottjai €s a szervezeti egységek iigykezeldi kozott — a helyi adottsagok figye-
lembevételével — az iratkezelés helyi iranyitdjanak javaslata alapjan a szerv vezetdje korle-
vélben hatarozza meg.

7. Az iratkezelés ellendrzése, iratkezeléssel kapcsolatos adatszolgaltatasok

Az iratok nyilvantartasara ¢és kezelésére vonatkoz6 szabalyok megtartasanak ellendrzésére
jogosult
a) elrendelés vagy munkatervi feladat alapjan az IFO,
b) az iratképzo szerv vezetdje,
c) elrendelés vagy munkatervi feladat alapjan az iratkezelés helyi iranyitoja,
d) az iratképzé szerv vezetdje altal irasban felhatalmazott foglalkoztatott,
e) az iratképz6 szerv vonatkozasaban a torvényességi vizsgalatot végzo szervezeti egy-
Scg,
f) elrendelés vagy munkatervi feladat alapjan a Kozponti Iranyitas Belsé Ellenérzési
Fbosztalya,
g) a felhatalmazassal rendelkez6 kiils6 szerv.

Az IFO az altala végzett ellenérzésrél annak megkezdése elott — kivéve a soron kiviil el-
rendelt ellendrzést — legalabb 10 nappal irdsban értesiti az ellendrzésre kijelolt szerv veze-
tojét, aki gondoskodik a helyszini ellendrzéshez sziikséges feltételek biztositasarol.

Kiils6é szerv altal végzett iratkezelési ellendrzésrdl az IFO-t — az ellendrzés megkezdése
elott — irasban értesiteni kell.

Kiils6 szerv altali, illetve belsd ellendrzés altal végzett iratkezelési ellendrzés soran feltart
szabalytalansagokrol, tovabba azok megsziintetésére tett intézkedésekrél az IFO-t — a je-
lentés és/vagy jegyzOkonyv, illetve az intézkedési terv megkiildésével — tajékoztatni kell.

Kiilsé szerv altal igényelt, iratkezelési tevékenységgel 0sszefiiggd adatszolgéltatasok, je-
lentések megvalaszolasa eldtt a megkeresésrol az IFO-t irasban értesiteni kell.

Az iratkezelési tevékenységrol, a feladathoz rendelt 1étszam alakuldsarol, az iratforgalmi
adatokrol, a feladatvégzéshez biztositott eszkdzok megfeleldségérdl, a helyi oktatasok ta-
pasztalatair6l, a felmeriild iratkezelési problémakrol, az irattarak helyzetérdl, amennyiben
bérelt irattarat iizemeltetnek az irattarolas koltségeinek alakulasarol, a tarolt iratok mennyi-
ségérdl €s a szabad kapacitds alakuldsardl, az elvégzett selejtezésekrél minden év januar
15-¢ig a BFIG vezetdje, a Kozponti Iranyitas vonatkozasaban a GEI DFO vezetdje, tovab-
ba a teriileti szervek vezetdi — az eldz6 évre vonatkozo adatokkal — tajékoztatjak az IFO-t.

8. Postai kapcsolattartas
A NAV és az MP Zrt. k6zotti — a Kiemelt Partneri Szerzédésnek megfelelé — kapcsolattar-

tds a NAV és az Magyar Posta Zrt. kozotti postai kapcsolattartas szabalyairol sz6lo sza-
balyzat rendelkezéseinek megfelelden torténik.
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50.

5l.

52.
53.

54,

55.

56.

57.

58.

Il. FEJEZET
AZ IRATTARI TERV

9. Az irattari tételek kialakitasa

Az tgyiratokat targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattéri tételek kialakitdsa soran meg
kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai maradando, illetve tigy-
viteli értékiiek, tovabba melyek azok, amelyek nem selejtezhetbek.

A maradand¢ értékii iratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétol szamitott
tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltar szamara atadni. Kivételt képeznek a ti-
zendt évnél régebben keletkezett mindsitett adatot tartalmazd, maradandd értékii iratok,
amelyeket a mindsito altal meghatarozott érvényességi id6 lejartat kovetd naptari év végeéig
kell a levéltarnak atadni.

Az tgyviteli értéki iratokat a meghatarozott 6rzési ido eltelte utan selejtezni kell.

A nem selejtezhetd, hataridé nélkiil helyben Orizend¢ irattari tételekhez sorolt iratok Orzé-
sérdl az iratképzo szerv gondoskodik.

Uj irattari tétel, illetve az irattari tételszamokhoz rendelt targykédok létrehozasara, modosi-
tasara, megsziintetésére indokoldssal ellatott javaslatot a szakteriiletiik vonatkozasaban a
szakmai feliigyeletet ellatd szervek/szervezeti egységek tehetnek a karbantartasért felelds
IFO felé. Az igényléssel egyidejileg meg kell hatarozni az irattari tétel tipusat, illetve a
kapcsolodo Orzési id6t, valamint targykod esetén a kapcsolodo irattari tételeket, illetve az
elintézési hataridot.

Uj irattari tételszam, illetve targykod létrehozasarol, a meglévé kodok modositasarol vagy
megsziintetésérdl az igényld koteles tajékoztatni az érintett szerveket, szervezeti egysége-
ket.

A személyes adatot, tovabba a kiilonleges személyes adatot tartalmazo iratok Orzési €s se-
lejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel az irattari tételszam
igénylojének kell meghataroznia.

10. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattéri terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
valamint a NAV tigykorei kozotti tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel
— a feladatkor szerint érintett szervezeti egység javaslatanak figyelembevételével — az IFO
alakitja ki.

Az irattari terv altalanos és kiilonds részre tagozodik, az irattari tételeket ennek megfeleld-

en kell csoportositani. Az altalanos részbe a NAV mitkodéséhez, a kiilonds részbe a NAV
alapfeladatainak ellatasahoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.
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59.

60.

A NAV iligykorei kozott meglévo tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonb6z6 csoportokba kell besorolni, ennek megfeleld
azonositoval (irattari tételszammal) ellatni.

A NAV a DOKU és az RZS Neo rendszerek vonatkozasaban kiilon Irattari Tervvel rendel-
kezik, amelyeket a 2-3. fiiggelékek tartalmaznak. Az irattari terveket az IFO a NAV intra-
net portaljan elérhetdvé teszi.
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61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

I1l. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

11. Iratta nyilvanitas

A szerv, illetve a szervezeti egység vezetdje felelds az adott szervnél/szervezeti egységnél
keletkezett vagy oda beérkezett dokumentumok iratta nyilvanitasaért, a nyilvantartasba vé-
tel elrendeléséért.

Az elektronikus adategyiittes nyilvantartasba vételérél az atvevl vagy képzO szervezeti
egység gondoskodik. A nyilvantartasba vétel torténhet a szakrendszer utjan, automatiz-
mussal is.

A szakrendszerrel eléallitott elektronikus értesitések iktatasa nem kotelez6, arrdl az értesi-
tés targya szerinti tevékenység folott szakmai feliigyeletet gyakorld szervezeti egység ve-
zet6je dont.

A NAV-ndl alkalmazott csoportmunka tdmogato és tartalomkezeld alkalmazasokkal torté-
no feladatok végrehajtasa soran keletkezd dokumentumok végleges verzidjanak nyilvantar-
tasba vételérdl a feladat végrehajtasat elrendel6 vagy azt feliigyel6 vezetének kell gondos-
kodnia. Egyéb kapcsolat a fenti alkalmazasokkal torténd dokumentumkezelés és az iratke-
zeld rendszer kozott nem lehet.

12. A NAYV iratainak egységes megjelenése

A NAV iratainak egységes megjelenése érdekében a szakrendszerek altal készitett iratok
esetén a 66-67. pontban leirt elemek (fejléc, labléc tartalma) megjelenitése kotelezo. E cim,
illetve a 4. fiiggelék szerinti elrendezéstdl eltérni csak a boriték sablon megfeleld hasznala-
ta érdekében lehetséges. A szakrendszerek altal készitett papir alapt iratokon az iktatészam
mellett a vonalkod megjelenitése kotelezd.

A szovegszerkesztovel eldallitott iratok fejlécében kozépen szerepeltetni kell Magyaror-
szag cimerét, alatta a Nemzeti Ado- és Vamhivatal megnevezést, majd ez alatt a kiadma-
nyozd szervezeti egység, illetve ennek hidnydban a kiadmanyozd vezetd beosztasanak
megnevezeését. Belso iratoknal — kivéve a vezetdi beosztas megnevezését tartalmazoé fejlé-
ceknél — Magyarorszag cimerének feltiintetését mell6zni kell. A 1ablécben fel kell tiintetni
a kiadmanyozo szervezeti egység, illetve ennek hidnyaban a kiadméanyoz6 vezetd székhely
cimét, telefonszamat, illetve amennyiben az {igy jellege vagy a kialakult kapcsolattartasi
forma indokolja — belsé iratoknal minden esetben — a kézponti postafiok cimét. A fax szam
sziikség esetén feltiintethetd.

Tobb oldalas dokumentum esetén a fej- €és labléc kizarolag az elsd oldalon jelenik meg, a
masodik oldaltol a fej-, illetve lablécben — feliil vagy alul kozépre zartan — csak az oldal-
szamot kell feltiintetni.

A kiadmany tervezet elkészitése, szerkesztése soran figyelemmel kell lenni arra, hogy a
keltezés és a kiadmany helye ne kertiljon a tartalmi részt6l kiilon oldalra.
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69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

A kiadmanynak minden esetben tartalmaznia kell:
a) a66-67. pont szerinti fejlécet és lablécet,
b) az ligyintéz6 nevét, hivatasos allomanyu tigyintéz6 esetében a rendfokozatat (kivéve
a felsOvezetdi, nem hatosagi tigyben torténd levelezésnél),
C) azligy szamat,
d) akiadmanyozo nevét, munkakorét, rendfokozatat, alairasat,
e) az irat targyat,
f) az irat iktatoszamat,
g) amellékletek csatolasa esetén azok szamat,
h) a cimzett nevét, rendfokozatat, cimét,
1) a hivatkozasi szamot.

Az elektronikus iratokon az alahtizandé részek, pontozott vonalak szerepeltetését, valamint
a vonalkdd megjelenitését melldzni kell.

Az ,Errdl értesiilnek” zaradékot a kiadméanyozo6 neve és munkakore alatt a belsd iratokon
fel kell, a kimend iratokon fel lehet tintetni. Az ,,Errdl értesiilnek” zaradék alatt belsé ira-
toknal a fajlnév feltiintethetd.

Magyarorszag cimerén kiviil egyéb cimerek, logok hasznalata kizardlag az iratok lablécé-
ben megengedett. Az eurdpai unios alapokbol szarmazé tamogatasok felhasznalasa soran

keletkez6 dokumentumok formai elemeire a vonatkozé jogszabalyi eldirdsok az irdnyado-
ak.

A NAYV altal hasznalt hivatalos dokumentumsablonokat 4. fiiggelék tartalmazza.

13. Az iratok rendszerezése

Az irat megjelenési formaja szerint:
a) papir alapu,
b) egyszer irhato elektronikus adathordozon (pl. CD, DVD) megjelend elektronikus
irat,
C) tobbszor irhato elektronikus adathordozon (pl. CD-RW, DVD-RW, pendrive, bels6-,
kiils6 hattértar, flopi) megjelen elektronikus irat,
d) kozponti kommunikacios rendszereken keresztiil érkezé elektronikus irat.

Az irat formai kotottsége szerint:
a) egyedi adatszerkezetet alkalmazo trlap,
b) formalizalt, elore meghatarozott mezdket tartalmazo bizonylat, formanyomtatvany
(a tovabbiakban: szamozott bizonylat),
c) dokumentumsablon alapjan szerkesztett,
d) kotetlen formaban irt.

Az irat fajtdja szerint:
a) alaptevékenységhez kapcsolodo, hatdsagi eljaras soran keletkezett szakmai irat,
D) a szerv miikddésével, miikodtetésével Osszefiiggésben keletkezett funkcionalis irat,
amely alatt a kozosségi élettel, érdekképviseleti tevékenységgel osszefliggésben ke-
letkezett valamennyi iratot is érteni kell.
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77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

Az irat irdnya szerint:
a) bejovo iranyq,
b) kimend iranyu, illetve
c) NAYV szerven beliil sajat vagy belsé irat (a tovabbiakban: belsd irat).

A NAYV alaptevékenységével kapcsolatos eljardsa soran egy iigyfél egy konkrét ligyében
keletkez6 iratokat irategységként, ligyiratként kell kezelni. A nyomozo6 hatdsagi eljaras
esetén az adott biincselekmény feltarasa soran keletkezett iratokat kell egy tigyként kezelni.

A NAV alaptevékenységéhez nem kapcsolddo, a szerv mikodése, mitkodtetése soran ke-
letkez6 funkcionalis iratok esetében eléfordulhat, hogy ligyfél nélkiili {igyiratdarabok ke-
letkeznek, amelyeket az adott funkcionalis cél szerint (pl. iranyitd eszkoz el6készitése, il-
letve véleményeztetése, illetve adott képzéshez, beszerzéshez stb. kapcsolodo iratok) kell
iigybe sorolni.

Az lgyirat egysége elvének érvényesiilése érdekében az ligyben keletkezett {igyiratdara-
bokbol 6sszealld tigyiratnak csak egyetlen irattari tételszama lehet. Amennyiben az {igy a
benne foglalt iratok targya szerint tobb irattari tételbe is besorolhatd, mindig a magasabb
Orzési 1d6t biztosito irattari tételszadmon kell nyilvantartani.

Az tigyiratokat legkésobb az irattarba helyezésiik el6tt az irattari tervben meghatarozott
irattari tételekbe kell sorolni.

Az ugyvitelhez mar nem sziikséges, lezart, irattarozasi utasitassal ellatott ligyiratokat irat-
tarba kell adni. Az irattari atadast a 371. pont szerinti atadasi terv alapjan litemezetten,
vagy folyamatosan kell végrehajtani.

14. Az elektronikus iratokra vonatkozé specidlis szabalyok

Az iktatott elektronikus iratnak az elektronikus tartalom megnyitasa nélkiil is azonositha-
tonak kell lennie.

A kozponti kommunikacios rendszereken keresztiil érkezé elektronikus dokumentumok
hitelességének ellendrzésérdl, tovabba a hiteles példanyainak tarolasarol és megdrzésérdl
az INIT gondoskodik.

A NAV-ban keletkezett elektronikus iratok hitelesitése, tovabba a beérkezd elektronikus
dokumentumok hitelességének ellendrzése nem az iratkezelési szoftver tdmogatasaval va-
l6sul meg. Az INIT koteles gondoskodni a NAV-ndl keletkezett elektronikus irat hiteles
példanyanak tarolasarol €s megdrzésérol.

A NAV-hoz beérkezo, illetve a NAV-nal keletkez6 elektronikus iratok felhasznalok altali
hozzaférését a szakrendszerbdl vagy az iratkezeld rendszerbdl kell biztositani.

Az elektronikus dokumentumok hitelesitésével, tovabba az elektronikus iratok hitelességé-

nek ellenérzésével kapcsolatos szabalyokat az elektronikus alairasok és bélyegzok haszna-
latarol szolo szabalyzat tartalmazza.

15



88.

89.

90.

91.

92.

93.

94.

95.

96.

97.

98.

o

100.

15. Hiteles papir alapu masolat kiadasa elektronikus iratokrol

Hiteles papir alapti masolat kizarélag a DOKU rendszer alkalmazasaval készitheté az E-
tigyintézési tv.-ben meghatarozott eldirasoknak megfeleléen.

Hiteles papir alapu masolat kizarolag a NAV altal keletkeztetett, elektronikusan hitelesitett
dokumentumokrol adhato ki.

A hiteles papir alapti masolat készitése soran kotelez6 megadni a hiteles papir alapu maso-
latot kiado foglakoztatott nevét (alaird) a példanyszamot, valamint a hiteles papir alapu
masolat készitésének okat.

A hiteles papir alapti masolat nyomtatasa soran — amennyiben az eszkoz beallitasai lehetd-
vé teszik — minden esetben a kétoldalas nyomtatas opciot kell valasztani.

Abban az esetben, ha a hiteles papir alapii masolat kézbesitésre keriil az tigyfél részére,
annak DOKU rendszerbe torténd bejegyzésérél minden esetben gondoskodni kell.

Irattarozas céljabol hiteles elektronikus iratrdl hiteles papir alapti masolatot késziteni tilos.

A kozponti vagy teriileti szervek altal kiadott hiteles elektronikus iratokrdl hiteles papir
alapu masolat készitésére és kiadasara a GEI Nyomdai Szolgaltatasok Fdosztalya is jogo-
sult.

16. Hiteles elektronikus masolat készitése papir alapa iratokrol

Hiteles papir alapt iratrdl hiteles elektronikus masolat kizarolag a DOKU rendszer alkal-
mazasaval készithet6 az E-ligyintézési tv.-ben meghatarozott eléirasoknak megfelelden.

Hiteles elektronikus masolat készitése soran a papir alapon kiadmanyozott iratot digitaliza-
last kovetden elektronikus aldirassal kell ellatni.

Hiteles elektronikus masolatot kizarolag a kozponti kommunikacios rendszerek igénybeveé-
telével lehet a cimzett részére tovabbitani. A tovabbitas tényét a DOKU rendszerben rogzi-
teni kell.

17. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentéalasa

A NAV szerveihez érkez6, az ott keletkezd, az onnan kimend iratokat — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — a 266. pontban felsorolt és rendelkezésre all6 adatok rogzitésé-
vel, elektronikus iratkezelési szoftverrel, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iratok nyilvantartasat, iktatasat gy kell végezni, hogy az ligyiratforgalom dokumenta-
lasaval biztositva legyen az iigyintézés folyamatanak és az iratok szervezeten beliili utja-
nak pontos kovethetésége, ellendrizhetdsége, tovabba az iratok holléte naprakészen megal-
lapithato legyen, valamint az e folyamat sordn keletkezd nyilvantartast az tigyintézés hite-
les dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratkezelés ¢s ligyintézés soran az iratok atadasat-atvételét az iratkezeld rendszerben
minden esetben ngy kell végezni, hogy egyértelmiien megallapithato legyen az atvétel ido-
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101.

102.

103.

104.

105.

106.

107.

108.

pontja, valamint az atadé és az atvevo személye. Az atadas-atvétel az iratkezeld rendszer
mellett dokumentalhat6 papir alapt atadokonyvben, illetve el6éadoi munkakoényvben is.

Amennyiben az iratok atadasa-atvétele az iratkezeld rendszerben torténd rogzitéstdl idében
elvalik, az iratok atadas-atvételének tényét atadokonyvben vagy atadolistan (iratjegyzé-
ken), illetve el6adoi munkakdnyvben vagy belsé kézbesité konyvben, vagy az irat irattari
példanyan az atvevo alairasaval és technikai azonositd szamaval (a tovabbiakban: TASZ),
tovabba a datum feltiintetésével is rogziteni kell.

Az RZS Neo rendszert hasznal6 biiniigyi szerveknél az tigyiratok szervek kozotti atadasat
az elektronikus tligyviteli postafunkcié alkalmazaséaval kell végrehajtani, emellett a papir
alapt tigyiratok atadas-atvételérdl, illetve annak dokumentalasarél is gondoskodni kell.

18. Iratkezelési segédletek

A NAV altal alkalmazott papir alapu iratkezelési segédletek:

a) fonyilvantartdo konyv: a NAV szerveinél rendszeresitett, a papir alapt iratkezelési
segédletek teljes korli nyilvantartasara szolgald konyv formatumu jegyzék;

b) iktatokonyv: évenként megnyitott és lezart iratkezelési segédlet, amelyben az iratok
iktatasa torténik;

C) postai kiildemények feladokonyve: a szolgaltatotol beszerzett, a konyvelt kiilldemé-
nyek egyenkénti, a kozonséges kiildemények darabszdm szerinti nyilvantartisara
szolgalo segédlet;

d) atadokonyv, belsé kézbesitokonyv: az irat szerven beliili dokumentalt atadasat, atvé-
telét igazolo iratkezelési segédlet;

e) kiils6 kézbesitokonyv: az iratok szerven kiviili dokumentalt atadasat, atvételét igazo-
16 iratkezelési segédlet;

f) eléadoi munkakonyv: az ligyintézOre szignalt és az altala keletkeztetett tigyiratokrol
¢s azok elintézésérdl vezetett, havonta ellendrzott segédlet;

g) kolcsonzési naplo: az irattarbol torténd kikérés nyilvantartasara vezetett iratkezelési
segédlet.

A fényilvantarté konyvbe kell bevezetni valamennyi hasznalatba adott, hitelesitett papir
alapu iratkezelési segédletet. A fOnyilvantarté konyvet a szerv vezetdje hitelesiti.

A 103. pontban szerepl6 iratkezelési segédleteket nem kell barkoddal ellatni és iktatni.

Minden év januar 1-jén 4 fonyilvantarté konyvet kell nyitni, ami a konyv beteltéig az els-
z0 évi zarast tartalmazo lapot kovetd lapon is megtehetd. A segédletek szamozasat éven-
ként egyes sorszammal kell kezdeni, a konyvet év végén le kell zarni.

Eléadéi munkakonyv alkalmazésa esetén az iligyintézd minden hénap végén koteles az
clintézett és a folyamatban 1évo ligyeirdl rovancsot késziteni, amelyet koteles bemutatni
kozvetlen felettesének.

A papir alapu iratkezelési segédleteket iratkezelési szoftver alkalmazasa mellett — a 103.
pont a)-b) alpontok kivételével — csak akkor kell vezetni, ha a segédlet funkciojat a szoft-
ver alkalmazasa nem valtja ki. Nem hitelesitett eszk6z (pl. Excel tabla, Word dokumen-
tum) iratkezel¢si segédletként nem hasznélhato.
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114.

115.

116.

117.

118.

119.

Szervenként akkor is kell legalabb egy hitelesitett papir alapu iktatokdnyvet nyitni, ha az
iratok iktatasa iratkezelési szoftverrel torténik. Ebben az iktatokonyvben (lizemsziineti ik-
tatokonyv) azonban csak akkor kell nyilvantartasi adatokat szerepeltetni, ha az iratkezelési
szoftver tartos lizemsziinet, meghibasodas miatt 24 6ran tul nem elérhetd.

Az iratkezelési segédletek megrendeléséért, hitelesitéséért, kiadasaért, nyilvantartasaval,
irattarozasaval, illetve selejtezésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iratkezelés
helyi irdnyitoja, a Kézponti Iranyitas vonatkozasaban a GEI DFO vezetdje felel0s.

A hitelesit0 a nyilvantartasba vett iratkezelési segédlet lapjait sorszammal latja el €s a bori-
tolap bels6 oldalan feltiinteti: ,,Ez a ....... .... szdmozott lapot tartalmaz. Megnyitva:
20....¢év ......... ho ....nap. Lezarva: 20.... év.......... ho ....nap”. Ezt kdvetden aldirja,
a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval ellatja és ravezeti a fonyilvantartasi
szamot.

A betelt iratkezelési segédleteket az tigykezeld zarja le (a lezaras datumanak ravezetése, a
szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatanak elhelyezése, aldiras) és helyezi irattarba.

A 103. pont a-b) alpont szerinti iratkezelési segédletek nem selejtezhetdk.

A 103. pont c-g) alpont szerinti betelt iratkezelési segédleteket 3 év mulva selejtezni kell.

19. Eldadoi iv

Az tigyekhez iratkezelési segédeszkozként — kivéve, ha az ligyben csak egyetlen irat vagy
iratpar van vagy az gy kizarolag elektronikus iratokat tartalmaz — eldéadoi ivet kell hasz-
nalni:
a) az lgyirathoz tartozo iratok iktatasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a feljegy-
zésére,
b) az igyintéz6i munka adminisztralasara, vezet6i utasitasok, kezelési feljegyzések
rogzitésére,
c) az iratok fizikai egységének biztositasara.

A NAV-ban hasznalt el6adoi iv mintak kidolgozasaért az IFO vezetdje felelds, aki biztosit-
ja azok bels6 intranetes portalrol vald letdlthetdségét.

Az el6addi ivet a hozzatartoz6 ligyirattal egyiitt kell kezelni. Az eléaddi iven szerepeltetett
irat tervezet a kimeno irat irattari példanyaként nem alkalmazhato.

Az eldadéi iv eldallitasat — amennyiben erre alkalmas nyomtatd rendelkezésre all — az irat-
kezel6 rendszerrel kell végrehajtani.

20. A hitelesitési eszkdzok nyilvantartasa

A kiadmanyozashoz az allami cimerrel és sorszammal ellatott kor alakt szaraz-, illetve
festékparnds gumibélyegzot kell hasznalni. A korbélyegzdkrol és az alairas-bélyegzokrol
(a tovabbiakban: hitelesitési eszk6zok) az érvényességi id6 feltiintetésével nyilvantartast
kell vezetni.
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120.

121.

122.

123.

124.

125.

126.

127.

128.

129.

130.

A hitelesitési eszk6zok, valamint a NAV-nal hasznalt egyéb bélyegzotipusok igénylésére,
kezelésére, nyilvantartasara vonatkozd szabalyzat kidolgozasaért a GEI DFO felel6s.

A hitelesitési eszkdzok beszerzése valamennyi NAV szerv tekintetében a GEI feladata.

21. Az iratkezelési bélyegzok
Papir alapti dokumentumok érkeztetésekor érkeztetd bélyegzot kell hasznalni.

Iktatobélyegzot abban az esetben kell alkalmazni, ha az el6zményezés €s az iktatds nem
azonos id6ben és/vagy nem azonos foglalkoztatott altal torténik. Egyéb esetekben az ikta-
tobélyegz0 hasznalata nem kotelezo.

Az érkeztetd bélyegzd lenyomata tartalmazza:
a) a szerv nevét és a bélyegzd sorszamat, valamint
b) abeérkezés idopontjanak,
C) az érkeztetési azonositd szamnak,
d) az érkeztet nevének vagy TASZ azonositdjanak
feltlintetésére szolgalo rovatokat.

Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:
a) a szerv nevét, székhelyét és a bélyegzd sorszamat, valamint
b) az irattari tételszam,
C) az érkezés/iktatas datumanak,
d) az irat iktatoszamanak, targyanak, el6zmény szamanak,
e) az ligyintéz6 szervezeti egység nevének vagy kodszamanak,
f) az irat mellékletei szamanak

feltiintetésére szolgald rovatokat.

Az érkeztetd €s iktatobélyegzd adatait egyarant tartalmazd Osszetett (érkeztetd/iktatd) bé-
lyegzd hasznalata megengedett.

Az iktatasi adatok iraton torténd rogzitését — kivéve a kiadméanyozas utdn tovabbitando
iratot — az iktatobélyegz6 lenyomatat elhelyezve és a rovatait kitoltve lehet elvégezni.

Az iratkezelés soran tovabbi bélyegzdtipusok hasznalhatoak, igy kiilondsen fejbélyegzo,
,»S. k. felbontasra”, ,,Siirgds”, ,,Baleset esetén csak a kiildo szerv bonthatja fel!” stb.

A NAV szerveinél hasznalhat6 iratkezelési bélyegzOk mintdinak kialakitdsaért, karbantar-
tasaért és belso intranetes portalrdl valo letolthetdségéért az IFO vezetdje felelds. Az igy
elérhetd bélyegzOmintak alkalmazéasaért az iratkezelés helyi feliigyeletével megbizott veze-
to felelds.

22. Az iratok védelme
Az iratokat ¢s az adatokat, tovabba az iratkezelés soran hasznalt valamennyi eszkdzt véde-

ni kell killondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra ho-
zatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmistilés és sériilés ellen.

19



131.

132.

133.

134.

135.

136.

137.

138.

139.

140.

141.

Az iratkezelési folyamat valamennyi eseményét naplozni kell, igy kiilondsen a rogzitett
érkeztetési és iktatasi adatok utdlagos modositasanak tényét.

Az iratokat az iratkezelés és az ligyintézés folyamatdban szakszertien kell kezelni és az
adathordozo fajtdjanak megfeleld fizikai és elektronikus védelmet kell biztositani, ideértve
kiilonosen a kartékonykod elleni védelmet is.

Az irattarak, illetve a tovabbi iratkezeld helyiségek fizikai védelmével kapcsolatos eldira-
sokat a NAV Orzésbiztonsagi Szabalyzata, illetve a helyi 6rzésbiztonsagi szabalyzatok tar-
talmazzak.

23. Hozzaférés az iratokhoz

Biztositani kell, hogy a foglalkoztatottak csak azokhoz az iratokhoz férhessenek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, illetve amelyekre a munkaltatdi jogo-
kat gyakorlo vagy az altala kijeldlt személy felhatalmazast ad.

Iratot munkahelyrdl kivinni, kijuttatni, munkahelyen kiviil tarolni csak indokolt esetben és
a szervezeti egység vezetdjének engedélyével szabad, ligyelve arra, hogy tartalmat illeték-
telen személy ne ismerhesse meg.

Az iratokat egész életciklusuk alatt olyan koriiltekintéssel kell kezelni, hogy azokhoz ille-
tékteleniil hozzaférni ne lehessen.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgaltatasi céli masolatok készitését — utdlag is
ellendrizhetd modon, naplozassal, feljegyzéssel vagy kolcsonzési napld vezetésével —
egyarant dokumentalni kell.

Biztositani kell, hogy a kiils6 munkavallal6 a szerzddés targyat képezo tevékenysége soran
csak a sziikséges mértékben férjen hozza az iratokhoz és csak akkor, ha a titoktartasi nyi-
latkozatot aldirta. A titoktartasi nyilatkozat elkészitéséért és nyilvantartasba vételéért a
szerzodés elokészitéséért és/vagy ellenjegyzéséért felelds foglalkoztatott, ennek hidnyaban
a kotelezettségvallalo felel.

A NAV feladat- és hataskorébe tartozo dontés meghozatalara iranyulé eljaras soran készi-
tett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adatot tartalmaz6 iratok megismerésére
az Info tv. 27. §-aban foglaltak az iranyadoak.

A kiadmanyoz6 dontése alapjan az iratokhoz a kovetkezd kezelési utasitdsok alkalmazha-
tok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

c) ,,Nem masolhatd!”,

d) ,,Kivonat nem készitheto!”,

e) ..Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) .. Zart boritékban tarolando!”.

A 140. pontban meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok
megismeréset.
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142.

143.

144,

145.

146.

147.

148.

149.

150.

151.

152.

153.

Az iratkezeld rendszer biztositja, hogy meghatarozott ligyiratok csak kiilon hozzaférési
jogosultsag birtokaban legyenek rogzithetdek, illetve lekérdezhetéek. Amennyiben a véde-
lem tigytipushoz kapcsolodik, az IFO a védett tigytipusokat és a kapcsolddd jogosultsag
megnevezEesét a belsd intranetes portaljan kozzéteszi.

A védett tigytipusokhoz kapcsolodo jogosultsagok kioszthatosagat az tigytipushoz kapcso-
16do tevékenységet feliigyelo szakteriilet korlevélben szabalyozza.

24. Jogosultsagok kezelésének szabalyai

A foglalkoztatott iratkezelési szoftver hasznalatahoz sziikséges jogosultsagainak engedé-
lyezése, modositasa, feliilvizsgalata és visszavonasa a szervezeti egység vezetdjének fela-
data és feleldssége.

A kiilonboz0 iratkezeldi szerepkorokhoz kiillonbozé jogesoportok megadasa sziikséges,
melyeket az IFO bels6 intranetes portaljan kozzétesz.

A jogosultsag kezelésével kapcsolatos eldirasokat a Nemzeti Ado- és Vamhivatal Jogosult-
sagkezelési Szabalyzata tartalmazza.

25. Adatok zart kezelése

Amennyiben a NAV szerv a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szaba-
lyairdl szol6 2004. évi CXL. térvény (a tovabbiakban: Ket.) 39/A. § alapjan az adatok zart
kezelését rendeli el, biztositani kell, hogy a zartan kezelt adatok — a Ket.-ben meghataro-
zott személyi koron kiviil — az eljarasi cselekmények sordn ne valjanak megismerhetdveé.

Az adatok zart kezelése nem akadalyozhatja az iratkezelési miiveletek (nyilvantartasba
vétel, eldzményezes, irattdrozas) végrehajtasat.

Az adatok zart kezelésével érintett iigyeknél mell6zni kell a zartan kezelt adatot tartalmazo
elektronikus tartalom k6zos hasznalata tarhelyre, elektronikus adathordozora torténé men-
tését, €s elényben kell részesiteni az elektronikus tartalom csatolasat.

Az elektronikus dokumentumok zart kezelését az Eligy R. 27. § (1) bekezdés a) pontja Sze-
rint kell végrehajtani.

26. Iratbetekintés

Az iratbetekintés soran az adott ligyfajtara (biliniigy, szabalysértési iligy, adodigazgatasi,
vamigazgatasi ligy stb.) vonatkoz6 jogszabaly rendelkezése szerint kell eljarni.

Az iratbetekintéshez sziikséges — folyamatban 1év6 vagy irattarozott — iratanyag el6készité-
set, sziikség esetén az iratok kivonatoldsat, valamint az iratbetekintés lefolytatasat az tigy-
intézd szervezeti egység végzi.

Az iratbetekintCs sordn az arra jogosult masolatot, kivonatot készithet vagy masolatot kér-
het, tovabba a betekinthetd iratokrol fényképfelvételt készithet.
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155.

156.

157.

158.

159.

160.

161.

162.

A madsolat hitelesitése esetén a madasolaton egységes szovegként fel kell tiintetni, hogy
,Eredetivel megegyezd hiteles masolat”, a kivonaton pedig azt, hogy ,,Hiteles kivonat”.
Ezen tdl a hiteles masolat/kivonat tartalmazza az iigyintéz6 alairasat a datumot és a bé-
lyegzdlenyomatot.

Az iratbetekintés soran az adatvédelmi eldirdsok érvényesitéséért az ligyintézd szervezeti
egyseég vezetdje felelos.

27. Tktatoszam-képzés

A NAYV szerveinél alkalmazott iratkezelési szoftverek kiilonb6zé iktatoszam-képzést al-
kalmaznak.

A DOKU rendszer — az R. 41. § (1) bekezdésével 6sszhangban — nyilvantartott zart szam-
mez6bol kiosztott iktatdszamot hasznal. A 10 jegyli generdlt szamjegy az iratok egyedi
azonositoja, melynek megjelenési formdja lehet elére gyartott etikett (barkod) és rendszer
altal nyomtatott vonalkéd. Az els6é 9 szamjegy egy tartomanyon beliil folyamatosan no-
vekvd szamsor, a 10. szamjegy ellendrzd szdm (CDV). Az iktatokonyv azonositot és az év-
szamot a szadmsor nem tartalmazza, csak a rendszer altal jelenitheté meg.

A DOKU rendszert alkalmaz6 szerveknél valamennyi ligyre vonatkozédan a kiilonboz6
években, de ugyanazon ligyben keletkezett iratokat egy iigyszamon kell nyilvantartani.

Az RZS Neo rendszer —az R. 41. § (2)-(3) bekezdéseivel 6sszhangban — f6- és alszamokat
képez, évente iktatokonyvenként 1-gyel kezdddd folyamatosan novekvd szamkeretbdl. Az
iktatokonyv azonositot és az évszamot a szdmsor tartalmazza.

Az RZS Neo rendszert alkalmazo6 szerveknél az iigyirathoz tartozo iratokat a fészam alatt
kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedé sorszamos rendszerben kell kiadni és nyil-
vantartani. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon
kell nyilvantartani.

Az RZS Neo rendszert alkalmazé biiniigyi szervek iktatokonyv azonositéit és iktatoszam
képzési szabalyait az 5. fliggelék tartalmazza.

Ahol a Szabalyzat iktatoszamot emlit, az alatt a 157. és 159. pontokban leirt egyedi azono-
sitokat kell érteni.

28. A DOKU rendszerben alkalmazott barkodok és vonalkddok kezelésének spe-

163.

164.

cialis szabalyai

A barkodok megrendelését a Kozponti Iktatdé munkatarsa a DOKU rendszeren keresztiil
adja le, a legyartott szamtartomanyokat a megrendel6 ott veszi at. A barkod igényeket leg-
lkésdbb a felhasznalas eldtt 1 honappal jelezni kell, a gyartasrol a GEI gondoskodik.

A legyartott és iktatasi célra atvett barkddokat szigori szdmadasu nyomtatvanyként kell
kezelni, atadas-atvételiiket dokumentalt moédon kell megvalositani, csak rendeltetésiiknek
megfeleld celra lehet felhasznalni, azokon barmilyen valtoztatast eszk6zolni, illetve azokat
megrongalni, eldobni, megsemmisiteni tilos.
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165.

166.

167.

168.

169.

A barkodok felhasznalasat évente legalabb egyszer, a targyévet kovetd év januar 31-éig
ellendrizni kell, amiért az iratkezelés helyi irdnyitdja felelds.

A megrongalodott, elveszett, vagy mas ok miatt felhasznalhatatlannd valt barkédokrol
jegyzokonyvet kell felvenni és — elvesztés esetét kivéve barkodokkal egyiitt — a nyilvantar-
tasukért felelds szervezeti egységnek kell atadni, amely gondoskodik a barkodok meg-
semmisitésérol és a nyilvantartasban torténd atvezetésrol.

Adott szervtdl, szervezeti egységtdl vald tavozas, illetve athelyezés eldtt az atvett barko-
dokkal az atvevo koteles kozvetlen vezetdje vagy az altala kijelolt foglalkoztatott felé el-
szamolni.

29. Az iktatokonyv kezelésének szabalyai

Papir alapu iktatokonyv zarasa esetén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd alahu-
zassal kell a zarést elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovabba a kozfelada-
tot ellatd szerv hivatalos korbélyegzd lenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kovetden a lezart
iktatokonyvben nem lehet iktatast végezni.

Az elektronikus iktatokonyvek nyitasat, zarasat, tovabba az adatok mentését az informati-
kai szakteriilet végzi.
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170.

171.

172.

173.

174.

e,

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

30. Kiildemények atvétele, ellendrzése

A papir alaptl irat postai Gton, hivatali kézbesités, futarszolgalat, illetve személyes benyuj-
tas utjan, az elektronikus irat kozponti kommunikacios rendszereken, telekommunikacios
eszk0zokon keresztiil, tovabba elektronikus adathordozon — utdbbi esetben a papir alapt
iratokkal megegyez6 modokon — keriilhet a NAV szerveihez.

A kiildemény atvételére jogosult (a tovabbiakban: atvevo):

a) a szerv vezetOje vagy az altala meghatalmazott foglalkoztatott,

b) az iratkezelés helyi iranyitdja vagy az altala megbizott foglalkoztatott,

C) a postai meghatalmazassal rendelkez6 foglalkoztatott,

d) félfogadasi idében az tigyfélszolgalati hely, ligyfélszolgalati kirendeltség foglalkoz-
tatottja,

e) hivatali munkaidén tal az tigyeleti szolgalatot teljesit6 foglalkoztatott,

f) a szervezeti egység ligykezelGje, ligyintézje kizardlag a szervezeti egysége, illetve
a sajat iigyébe tartozo6 iratok esetén,

g) ,S.K.” (sajat kézhez) vagy ,,C.k.” (cimzett kezéhez) jelzésii kiilldemények esetében a
cimzett vagy az altala meghatalmazott foglalkoztatott,

h) e-mailen érkezett kiildemények esetén a NAV elektronikus postafiokjai kezelésével
megbizott foglalkoztatottak,

i) a kozponti kommunikacios rendszereken, telekommunikacios eszk6zokon keresztiil
érkez6 kiildemények esetén az elektronikus iratok fogadésat, érkeztetését végzo in-
formatikai alkalmazas.

Amennyiben a bejovo iratot iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi
at, ugy azt koteles a lehetd legrovidebb iddn beliil, de legkésdbb az atvételt kovetd munka-
nap kezdetén az iktatast végz0 szervezeti egységnek atadni.

A kiildemények atvételére vonatkozd jogosultsagot az érintett munkakdri leirdsaban rogzi-
teni kell a 171. pont d), ) és h) alpontjai esetében.

A NAV szervei részére érkezd postai kiilldeményeket a postai szolgaltatasok nyujtasanak és
a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyair6l, valamint a pos-
tai szolgaltatok altalanos szerzodési feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizart vagy fel-
tételesen szallithato kiildeményekrdl szolo 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendelet és az MP
Zrt. Kiildeményforgalmi Uzletszabalyzatanak rendelkezései szerint kell atvenni.

A postai szolgaltato tjan érkezd kiildemények esetében:

a) abeérkezo kiildeményeket dokumentaltan (név, alairas, datum) kell atvenni,

b) az atvételnél a szolgaltato altal készitett jegyzéken feltiintetett adatokat és az atvétel-
re vard kiildeményeket ellendrizni kell, eltérés esetén a szolgaltatoval egyeztetni
szikseges,

c) a ., Siirgés” és ,,Soron kiviil” vagy erre egyértelmiien utalé jelzési kiildemények at-
vételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni,
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176.

177.

178.

179.

180.

181.

182.

d) a konyvelt killdemény atvevdje az erre rendszeresitett okmanyon (tértivevény) ol-
vashato aldirasaval, az atvétel datumanak valamint az atvétel jogcimének feltlinteté-
sével ismeri el a kiilldemény atvételét, majd a tértivevényt legkésébb az atvételt ko-
veté munkanapon visszajuttatja a postai szolgaltatdbhoz a feladonak torténd tovabbi-
tas céljabol.

A postai ki/beszallitas szolgaltatas igénybevétele esetén a postai kiildemény atvételekor
nem kell feltlintetni az atvevd személyi igazolvanyanak szamat a tértivevényen, amennyi-
ben azt az MP Zrt. felé bejelentett meghatalmazott veszi at.

Az atvevd személyétol fiiggetlentil fel kell tiintetni a személyi igazolvany szamat, valamint
az atvétel jogcimét a kézbesitési okiraton, amennyiben a kézbesités ki/beszallitas szolgalta-
tas igénybevételével torténik, tehat az atvétel elismerésére nem az MP Zrt. kézbesitdjének
jelenlétében kertil sor.

Telefaxon érkezett kiilldemények esetében:

a) telefaxon érkezett — a kiadmany alaki kellékeivel rendelkez6 — iratot, jogszabaly el-
téré rendelkezése hidnyaban, postai uton megkiildott iratként kell kezelni (ennek
megfelelden kell nyilvantartdsba venni és iktatni),

b) a telefaxon érkezett iratrdl, ha az hdpapiros telefax késziilékre érkezett — az infor-
macid tartés megdrzése érdekében — masolatot kell késziteni,

C) a telefaxon érkezett irat és a sziikség szerint arrél késziilt masolat kezelésére az alta-
lanos iratkezelési szabalyok az irdnyadok.

Az ligyfél vagy képviseldje altal személyesen benytjtott irat esetében az atvételt atvételi
elismervénnyel, vagy az atvétel tényének az iigyiraton és a masodpéldanyon a 175. pont a)
alpont szerinti adatok, tovabba a TASZ azonosito feltlintetésével kell dokumentalni.

Elektronikus adathordozon érkezett elektronikus irat esetében:

a) az egyszer irhaté adathordozon érkezett elektronikus iratot atvenni csak papir alapt
kisérdlappal lehet, amelyen fel kell tiintetni az adathordozoval azonos iktatdszamot,
az adathordozon 1év0 iratok targyat, a fajl nevét és tipusat, rendelkezik-e elektroni-
kus alairassal és az adathordoz6 paramétereit, valamint a nyilvantartasba vevd nevét
¢és alairasat,

b) a kisér6lap az adathordozo mellékelt iratat képezi és a feldolgozas végéig egyiitt kell
kezelni azokat,

c) egyszer irhato adathordozon — adathordozoként — kizardlag egy ligyhoz tartozo ira-
tok adhatok at,

d) tobbszor irhatdo adathordozon atvett kiilldemények betoltése utan az egyes atvett
adategytitteseket kiilon kell beiktatni. Az adathordozo6 ezt kovetden visszajuttathatd
az tgyfélnek.

A kozponti kommunikaciés rendszereken keresztiil érkezett kiildeményeket a kozponti
iratfeldolgozo rendszer automatikusan kezeli. E kiildemények kezelésére a 14. cimben fog-
laltakat kell alkalmazni.

A KoOzponti Iktatd veszi at, illetve részére kell tovabbitani iktatas céljabol:
a) az MP Zrt. altal kézbesitett kiildeményeket,
b) akézbesitdk utjan érkez6 iratokat,
c) aNAV futarszolgalata Gtjan érkez0 iratokat,
d) azegyéb kézbesitdszolgalat (pl. DHL) altal érkez6 iratokat,
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184.

185.

186.

187.

188.

189.

190.

191.

e) akozponti telefax szamra érkez0 iratokat,

f) eltéré rendelkezés hianyaban az tigyfélszolgalati helyeken, tigyfélszolgalati Kiren-
deltségeken, illetve az tligyintézés soran az ligyfél altal személyesen benytjtott be-
advéanyokat.

A kozponti postafiokokon torténd levelezés soran érdemi informaciot kizarolag az e-mail
mellékleteként tovabbitott irat tartalmazhat, mely irat iktatasaért — amennyiben a feladé és
a cimzett NAV szerv kiilonb6z0 iktatokonyvet hasznal —a cimzett szervezeti egység veze-
toje felel6s. Az e-mailt kinyomtatott formaban az irathoz kell csatolni a kézbesitési adatok
megjelenitése érdekében.

A NAYV futarszolgalata utjan érkezett kiilldemények atvételének rendjét a Nemzeti Ado- és
Vambhivatal futarszolgalatanak miikodésérdl szolo szabalyzat tartalmazza.

A nagy tomegben kézbesitett kiilldemények (pl. bevallasok) atvételére a szerv vezetdje a
Kozponti Tktaton kiviil mas szervezeti egységet is kijelolhet.

Az atvevo koteles ellendrizni:
a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 iktatdszam vagy mas azonosité meg-
egyezOsegét,
C) aboriték, illetve csomag sértetlenségét,
d) személyes benyujtas esetén az ligyfélazonositd adatok, valamint a mellékletek meg-
1€tét.

A beérkezett kiilldeményeket nyilvantartasba vételt megel6z6en az iktatast végzo szervezeti
egységtdl elszallitani tilos. Kivételt képeznek azok a beérkezd iratok, amelyek iktatisa a
szakrenszeren keresztiil torténik. Ezek korét a szakmai felligyletet ellatdo szakfOosztalyok
kotelesek iranyitd eszk6zben meghatarozni.

Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét ,,Felbontva érkezett” vagy ,,Sériilten ér-
kezett” megjegyzéssel az atvételi okmanyon és a boritékon jeldlni kell, tovabba a sériilés
tényerdl iratkezelési jegyzOkonyvet kell felvenni €s egyuttal ellendrizni kell a kiildemény
tartalmanak meglétét.

Amennyiben a téves cimzést vagy téves kézbesitést a felbontas eldtt észlelik, a kiilldeményt
felbontés nélkiil azonnal vissza kell kiildeni a kézbesitd postahivatalnak, vagy a személyes
kézbesitést végzd személy altal a feladonak.

Az elektronikus kiildemény virusellendrzését minden esetben el kell végezni, amennyiben
az nem a kdzponti kommunikacios rendszereken keresztiil érkezett.

Levélbomba vagy mas veszélyes kiildemény (pl. bioldgiai, kémiai veszEly) gyanuja esetén
a helyi 6rzésbiztonsagi szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.
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193.

194.

195.

196.

197.

198.

199.

200.

31. A kiildemény felbontésa, érkeztetése

A NAV-hoz postai uton érkezett kiildemények felbontasara jogosult:
a) a szervezet vezetGje vagy az altala felhatalmazott foglalkoztatott,
b) az iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott foglalkoztatott,
C) az SzMSz-ben vagy tligyrendben meghatarozott szervezeti egység e feladattal meg-
bizott foglalkoztatottja (postabonto),
d) a 193. pontban részletezett esetekben a cimzett.

Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:

a) anévre sz0l6 kiildeményeket,

b) a megallapithatdan maganjellegi kiildeményeket,

c) ,.S.K.” (sajat kézhez), ,,C.k.” (cimzett kezéhez) felbontasra jelzésii kiildeményeket,
amennyiben a szerv vezet6je masképp nem rendelkezik,

d) a kozbeszerzési eljarasok palyazati dokumentumait, amelyek ,,Hatarid6 elott felbon-
tani tilos”, illetve ,,Iktatoban és hataridé el6tt felbontani tilos” jelzéssel érkeznek,

e) a humanpolitikai szakteriiletnek cimzett kiildeményeket,

f) a megallapithatoan egészségiigyi adato(ka)t, egészségiigyi dokumentaciot tartalma-
z6 kiildeményeket.

Nem mindsiil maganjellegiinek a kiildemény, ha a cimzésben a szerv foglalkoztatottjanak
neve mellett a szerv neve és/vagy szervezeti egységének neve, vagy a foglalkoztatott hiva-
tali beosztasa is feltiintetésre kertilt.

A névre sz616, valamint az ,,S.k.”, ,,C.K.” felbontasra jelzésii kiilldeményeket a cimzett ta-
volléte esetén a cimzett meghatalmazottja bonthatja fel. A cimzett irasban felhatalmazast
adhat arra is, hogy e kiildeményeket a Kézponti Iktaté foglalkoztatottja bontsa fel.

A bejovo papir alapu kiildemények felbontasa utan azokat érkeztetd/iktatd bélyegzével kell
ellatni. A bélyegzd rovatainak kitoltése az iratok nyilvantartdsba vétele sordn az adott in-
formacio ismertté valasakor torténik.

A felbontas nélkiil tovabbitott kiildeményeket — az érkezési adatok boritékon torténd meg-
jelenitése mellett — atadokonyvvel kell a cimzettnek atadni. A cimzettnek az altala atvett
hivatalos kiildemények iktatasa irant soron kiviil intézkednie kell.

A beérkezett kiilldeményeket — amennyiben nem sziikséges azok iktatasa — az iratkezeld
rendszer erre szolgaldo meniipontjaban kiilon érkeztetni kell az alabbi adatokkal:

a) a beérkezés id6pontja,

b) érkeztetési azonositd szam,

c) érkeztetd neve vagy TASZ azonositdja,

d) akiildo neve,

e) konyvelt postai kiilldeménynél a kiildeményazonosito.

Az érkeztetés adatait, minimalisan a 198. pont a)-c) alpontjaiban foglaltakat az iratra ra
kell vezetni. A kizardlag érkeztetett iratok esetében a Osszetett (érkeztetd/iktatd) bélyegzo
ligybe sorolasra vonatkozo rovatait at kell huzni, illetve ebben az esetben hasznalhatd 6nal-
16 érkeztet6 bélyegzo.

Amennyiben a kiildemény felbontdsa utan deriil ki, hogy tartalma alapjan a beérkezés he-
lye szerinti NAV szerv hataskorébe és illetékességébe tartozik, de nem az iigyintézés he-
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201.

202.

203.

204.

205.

206.

207.

208.

209.

210.

lyére érkezett be, az iratot belsé kézbesitd konyvvel, atadolistaval kell megkiildeni az tigy-
intézés helyére. Egy adott szerven, szervezeti egységen beliil a hataskori/illetékességi atté-
tel nem alkalmazhato.

A tévesen bontott kiilldeményeket ismételten le kell zarni, €s ra kell vezetni a ,,Téves bon-
tas!” szoveget, a keltezést, a felbontd nevét €s aldirasat. Az ismételten lezart irat cimzetthez
torténo eljuttatasa irant haladéktalanul intézkedni kell.

Abban az esetben, ha a tévesen kézbesitett kiildemény atvétele a tértivevény aldirdsaval
mar megtortént, nyilvantartasba vételt kovetden a kiildeményt haladéktalanul at kell tenni a
hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervhez az tigyfél egyidejii tajékoztatasa mellett.

Ha a tévesen kézbesitett iratbol az intézkedésre jogosult szerv nem allapithaté meg, az ira-
tot a feladonak értesités mellett vissza kell kiildeni.

Amennyiben a kiildemény bontasakor deriil ki, hogy az a boritékon nem jel6lt médon mi-
ndsitett adatot tartalmaz, a kiildeményt vissza kell zarni, a téves bontas tényét jegyzo-
konyvben rogziteni kell, majd a kiildeményt és a jegyzOkonyvet a mindsitett iratkezelést
végz0 foglalkoztatottnak (titkos tigykezeldnek) haladéktalanul at kell adni, aki a mindsitett
adat védelmére vonatkoz6 eldirdsok szerint teszi meg a tovabbiakban a sziikséges intézke-
déseket.

A kiildemény felbontésakor ellendrizni kell a feltlintetett tartalom meglétét és olvashatdsa-
gat. Az esetlegesen felmertiild irathianyt a kiildé szervvel vagy személlyel — soron kiviil —
tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell. Az irathidny nem akadalyozhatja az
iigyintézést, a hidnypotlast az ligyintézonek kell kezdeményezni.

Amennyiben a kiildemény csak boritékbol all, tartalma hianyzik, jegyzokonyvet kell fel-
venni, amely tartalmazza a boritékon szerepld adatokat (feladd nevét, cimét és a ragsza-
mot). A jegyzOkonyvet iktatni kell. A feladot — amennyiben adatai olvashatéak — a jegyzo-
konyv egy példanyanak megkiildésével tajékoztatni kell e tényrdl. Ha az adatai nem olvas-
hatoak, a jegyzokonyvet le kell zarni, majd az iires boritékkal egyiitt irattarozni kell.

A kiilldemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, ha:
a) az lgyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiiz6dik,
b) a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
c) akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,
d) bilincselekmény vagy szabalysértés gyantija mertil fel,
e) az konyvelt levélpostai kiilldeményként érkezett.

A boriték felbontasa utan a kiildott mellékleteket az iratokhoz kell erdsiteni. Kivételt ké-
peznek a szamozott bizonylatok azon mellékletei, amelyek a nyilvantartasi és feldolgozasi
szakaszban sziikségtelenek.

Amennyiben egy boritékban kiilonbozd eljarast (specidlis és hagyomanyos iigyintézést)
igényld irat (kérelem, bejelentés stb.) vegyesen érkezik, az iratok nyilvantartasi rendszerek
szerinti szétvalasztasa eldtt a beadvanyra fel kell vezetni, hogy milyen specidlis ligyintézést
igényld irattal érkezett egyiitt vagy az eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A konyvelt kiildeményként érkez6 iratok iktatdsa soran a kiildemény ragszdmat az iktatas
soran rogziteni kell. Azoknal a konyvelt kiildeményként érkezd iratoknal, amelyekhez a
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212.

213.

214.

215.

216.

217.

218.

219.

220.

boritékot nem lehet csatolni (pl. egy boritékban tobb irat érkezett), a ragszamot fel lehet
vezetni azokra vagy sziikség esetén a boriték fénymasolatat lehet az irathoz tiizni.

A szamozott bizonylatok boritékjait — kivéve, ha azokat a vonatkoz6 szabalyozés szerint a
szamozott bizonylatokhoz, vagy egyéb iratokhoz (pl. jegyzokonyv) kell csatolni, vagy az
abban kiildott irat megdrzési idejének lejartaig visszakereshetéen meg kell érizni — lega-
labb fél évig, érkezési datum szerinti rendezettségben kell tarolni és Orizni.

Bels6 iratok szerven beliili kiildése soran kizarolag akkor kell boritékot alkalmazni, ha az
irat tartalma, jellege, illetve a szallitds modja ezt indokolja, de érkeztetés utan ezen iratok
boritékjait nem kell az irathoz csatolni és megdrizni. Egyéb esetekben a belsd iratokat
szerven beliil boriték nélkiil kell tovabbitani.

A kozponti Kommunikacios rendszereken keresztiil érkezett elektronikus kiildemény eseté-
ben az automatikusan naplozott érkezési idépont a meghatarozo.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allo eszk6zzel nem nyit-
haté meg, vagy a NAV altal nem elfogadott formatumu, tigy a feldolgozés elmaradasanak
tényérol a kiildot az érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell. Az értesitésnek
tartalmaznia kell a kiilldemény értelmezhetetlenségének tényét, valamint a NAV 4ltal hasz-
nalt elektronikus tton torténd fogadas szabalyait. Ilyen esetben az érkezés idopontjanak a
NAYV dltal is értelmezhetd kiildemény megérkezését kell tekinteni.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak
meg a rendelkezésre allo eszkozokkel vagy azok nem a NAV Altal elfogadott formatumu-
ak, ugy a kiildét a 214. pont szerint értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekr6l és a hi-
anypotlasrol.

A hivatalos elektronikus postafiokra NAV-on kiviilrdl érkezd iratot ki kell nyomtatni és
papir alapu iratként kell kezelni, iktatni. E szabalyt nem kell alkalmazni abban az esetben,
ha az iratkezelési szoftverben a levelez6 rendszeren keresztiil érkezo irat iktatasa — elektro-
nikus iratként — kozvetlentil elvégezhetd.

Amennyiben a hivatalos elektronikus postafiokra érkezd irat mellékletének terjedelme
meghaladja a 30 oldalt, csak abban az esetben kell kinyomtatni, ha azt a cimzett kifejezet-
ten kéri. Egyéb esetben a melléklete(ke)t elektronikus adathordozora mentve, illetve virus-
ellendrzés utan a belsé halodzati ,,Posta” konyvtarban elhelyezve kell a cimzetthez tovabbi-
tani.

A szerv postal, illetve elektronikus postafiok cimén maganjellegii levelezést kezdeményez-
ni tilos. Amennyiben egyértelmiien megallapithatd, hogy a beérkez6 kiildemény maganjel-
legli, azt bontas, illetve megnyitas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani. Egyéb esetekben a
szerv cimére érkezo kiildeményt bont6 foglalkoztatott levéltitok sértésért nem felel.

A NAV foglalkoztatottja elleni bejelentést tartalmazé kiilldemények kezelésérol a NAV
Vizsgalati Szabalyzata rendelkezik.

Az idegen nyelven irt beadvanyokkal, munkaanyaggal 6sszefiiggd forditasi feladatokat a
beérkezés helye szerinti NAV szerv, szervezeti egység adott nyelvbdl kozép- vagy felséfo-
ka nyelvvizsgaval rendelkez6 foglalkoztatottjai latjak el, akiket erre a feladatra az adott
szerv, szervezeti egység vezetdje kijelolt, €s akik nyelvvizsgapotlékra jogosultak.
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222.

223.

224,

225.

226.

227.

228.

A 220. pontban meghatarozott szervek, szervezeti egységek ilyen foglalkoztatott hianya-
ban a forditas-tolmacsolassal kapcsolatos feladatok végrehajrasardl szolé iranyitd eszkoz
mellékletében szerepld adatlap kitdltésével tovabbitjak forditasi igényiiket a Kozponti Ira-
nyitas Nemzetkozi Féosztalya (a tovabbiakban: NFO) részére. Az NFO a beérkez6 megke-
resés esetén — mérlegelve a foosztalyi leterheltséget, a forditandé anyag nagysagat és nehé-
zségi fokat, tovabba a kiilso fordittatas koltségeit, illetve figyelemmel az eljarasi hataridore
— maga gondoskodik a forditasrol, vagy a sziikséges titoktartasi zaradék alkalmazasa mel-
lett a fordittatasrol, illetve dont a forditasi feladat NAV-on beliili tovabbitasarol. A forditas
szovegét az eredeti irathoz tlizve kell visszaadni a Kozponti Iktatonak az iktatasi adatok
teljes korének rogzitése céljabol.

32. Papir és elektronikus mellékletek, mellékelt iratok kezelése

A mellékletet az irattal egyiitt kell kezelni, arrél — a 208. pontban foglalt eset kivételével —
nem szabad levalasztani. A mellékletek szamat az iktatobélyegzon és az iktatasi adatok ko-
zOtt rogziteni kell.

A mellékelt irat a kisér6 iratnak nem szerves része, ezért gondoskodni kell az 6nallo nyil-
vantartasba vételérdl. A kisérd irat és a mellékelt irat kozotti logikai kapcesolatot az iratke-
zel6 rendszerekben fel kell tiintetni.

Ha valamely kiildeménybdl az iraton feltiintetett melléklet hidnyzik, arrél az {ligyintézd
tajékoztatja a feladot. Szobeli tajékoztatas esetén ennek megtorténtét az iraton fel kell je-
gyezni. A mellékletek hidnya nem akadalyozhatja az ligyintézést.

Amennyiben egy mellékleteket tartalmazo irat tobb ligyfél ligyét érinti, az irat szétiktatasa
soran a teljes, valamennyi mellékletet tartalmazo¢ iratot kell a sziikséges mennyiségben le-
masolni €s beiktatni. Ha az alap irat kisérdlevélnek értelmezhetd, akkor a mellékelt iratok
levalasztas utan 6nallo iktatoszamot kapnak, igy eltérd ligyfélre lehet iktatni azokat. Ebben
az esetben az alap iratot nem kell szétmasolni és tobb példanyban beiktatni, elegendd a
kapcsolatot jelezni az iktato rendszerben.

Elektronikus levél kiildése esetén is egyértelmiien jel6lni kell, hogy a csatolt fajl melléklet
vagy mellékelt irat. A nem megnyithatd vagy nem értelmezhetd fajlokrol a kiildot értesite-
ni kell.

33. Iratok illetékességi/hataskori attétele

Azokat a kiildeményeket, amelyekrdl a bontast kovetden keriil megallapitasra, hogy nem
tartozik a fogaddo NAV szerv illetékességébe és/vagy hataskorébe, a nyilvantartasba vételt
¢s iktatast kovetden a Ket. 22. § (2) bekezdése, illetve a Nemzeti Adé- és Vamhivatal szer-
veinek hataskorérdl és illetékességérol szold 485/2015. (XI11. 29.) Korm. rendelet szerint at
Kell tenni az illetékességgel és hataskorrel rendelkez6 szervhez, az tigyfél egyideji értesité-
se mellett. Az iratok illetékességi/hataskori attételéért felelds szervezeti egységet az adott
szerv vezetdje jeloli ki.

Az illetckessegi/hataskori attételt az azonos iratkezelési szoftvert alkalmazd NAV szervek
egymdas kozott a szoftver erre a célra fejlesztett funkciojaval kotelesek végrehajtani és
emellett a papir alapi iratokat kiildeményként tovabbitani.
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233.
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235.

236.

237.

236.

239.

240.

NAV-on kiviilre torténd attétel esetén, illetve amennyiben az attételre kiilonbozo iratkeze-
1ési szoftvert hasznald6 NAV szervek kozott keriil sor, az iratkezeld rendszerbe be kell je-
gyezni az ligyirat eredetben torténd attételének tényét, tovabba a cimzett szervet.

Az illetékességi/hataskori attételhez készitett kisérolevelet és az ligyfél részére sz616 értesi-
tést egy tigybe kell iktatni, tovabba az attett ligy és a kisérdlevél iigye kozotti kapcsolatot a
nyilvantartdsban meg kell teremteni. A kisérdlevél és az ligyfélértesités irattari példanya a
kiild6 szervnél marad.

A lezéart lgyek iratait az adozo/iigyfél lakohelyének, székhelyének athelyezésekor —
amennyiben NAV iranyitd eszkoz err6l masként nem rendelkezik — automatikusan nem,
csak a fogado (hataskorrel és illetékességgel rendelkez0) NAV szerv kifejezett irasbeli ké-
résére kell attenni.

34. Ertékkezelés

Ha a kiildemény pénzt, értéket, vagy értékpapirt tartalmaz, azt az iraton fel kell tiintetni,
valamint e tényrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egyik példanyat a pénzzel, ér-
tékkel, értékpapirral egyiitt elismervény ellenében a pénzkezeléssel megbizott
szerv/szervezeti egység foglalkoztatottjanak at kell adni, a masik példanyat az
elismervénnyel egyiitt az irathoz kell csatolni.

A pénztarban letétbe helyezett pénz, érték, értékpapir tovabbi sorsardl az érdemi ligyinté-
zés soran kell rendelkezni.

35. Illetékbélyeg

Az illetékbélyeget is tartalmazd, személyesen benyujtott irat esetében az atvétel igazolasa
soran az illetékbélyeg értékét is fel kell tiintetni.

Ha az tigyfél az eljaras dijat beadvanyon illetékbélyegben rotta le, az iratra felragasztott
illetékbélyege(ke)t értékteleniteni kell a napi datum tintdval torténd rairasaval vagy datum-
bélyegzd valamint a korbélyegzd rapecsételésével €s az atvevo alairasaval.

A bélyegzo lenyomatot az illetékbélyegek mindegyikére ugy kell rahelyezni, hogy a le-
nyomat fele az illetékbélyeg egyik felére, masik fele a masik bélyegre vagy az irat papir-
lapjara essen.

Ha az illetékkdoteles beadvany mellett a boriték felragasztatlan illetékbélyege(ke)t is tartal-
maz ¢s az eljaras dijat illetékbélyeggel kell megfizetni, az(oka)t az iratra fel kell ragasztani,
majd a 235-236. pontokban meghatarozottak szerint értékteleniteni kell.

Illetekbélyeg csak akkor értéktelenithetd, ha a bélyeg allapota kifogéstalan.

Amennyiben az illetékbélyeg(ek) allapota kifogasolhato, az illetékekrdl szoldo 1990. évi
XCIII. torvény 75. §-aban rogzitett intézkedést az ligyintézés soran kell megtenni.

Amennyiben az illetékbélyeggel ellatott beadvany nem illetékkoteles, vagy a hatdsagnal
inditott eljaras dijat nem illetékbélyegben kell lerdni, az illetékbélyeg értéktelenitését kdve-
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téen az ligyintézés soran kell — az érintett szakteriilet bevonasaval — intézkedni az illeték-
bélyeg értékének visszatéritésérol, illetve az ad6zo értesitésérdl a tovabbi teendékrol.

Az illetékbélyegekkel kapcsolatos tovabbi feladatokat az eljarasi illetékek kezelésérdl,
megfizetésének ellendrzésérdl szoldo NAV iranyito eszkoz tartalmazza.

36. A Hivatali Kapura érkezd elektronikus kiildemények kezelése

Az R. 58. § szerinti elektronikus kapcsolattartasra kijelolt szervekkel az R. elektronikus
iratkezelésre vonatkozo szabalyai szerint elektronikus uton kell kapcsolatot tartani.

A cimzett NAV szervhez Hivatali Kapun keresztiil érkez6 kiildemények fogadasara és ke-
zelésére a cimzett szerv Kozponti Iktatdja koteles.

Amennyiben a NAV-hoz olyan elektronikus kiilldemény érkezik, amely nem rendelkezik
rendszer altal azonosithat6 elézménnyel, illetve a cimzésébdl az illetékes NAV szerv nem
allapithato meg, a kiilldemény fogadasat ¢és illetékes NAV szervhez torténd tovabbitasat a
GEI DFO végzi.

Az elektronikus kiildemények fogadasat, iktatasat €s tovabbitasat az iratkezelési szoftve-
rekkel kell végrehajtani.

A birésagokkal torténd elektronikus kapcsolattartast a targyban kiadott iranyité eszkoz
eléirasainak megfelelden az iratkezeld szoftverek tdmogatasaval kell végrehajtani.

37. Szignalas

Az tigykezel6 a soron kiviil iktatott iratokat azonnal, a tovabbiakat még az adott munkana-
pon, de legkésébb az érkezést koveté munkanapon a munkakezdéskor koteles tovabbitani a
szignalasra jogosulthoz.

A kozponti kommunikacids rendszereken keresztiil érkezett iratok szignalasa automatiku-
san vagy szakrendszeri timogatassal valosul meg.

Az érkezett iratot az ligykezeld — az ligyintéz6 személy vagy szerv kijelolése érdekében —
koteles a vezetdnek vagy az altala felhatalmazott foglalkoztatottnak bemutatni. A vezetd
engedélyezheti az irat bemutatés eldtti iktatasat.

A szignalasra el6készités soran az irat targya, tartalma, elézményre utald hivatkozasi sza-
ma alapjan, illetve eldszignalasi jegyzék szerint automatikus szignalas is torténhet. Ebben
az esetben kozvetleniil ahhoz a szervezeti egységhez kell tovabbitani az iratot, amely az
ligyben eljar.

A szignalasra eltérd rendelkezés hianyaban a szerv €s a szervezeti egységek vezetdi jogo-
sultak, a szignalas rendjét a szerv vezetdje korlevélben is meghatarozhatja.

Az elozménnyel rendelkez6 iratot — eltérd vezetOi utasitds hidnyaban — az tigyben eljarni
jogosult szervezeti egységhez kell tovabbitani.

A szignalasra jogosult az automatikus szignalast feliilbiralhatja és modosithatja.
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Szervezeti egységre torténd téves szignalds esetén az iratot a Kozponti Iktatonak vagy az
iigyben eljarni koteles szervezeti egységnek kell haladéktalanul atadni.

A 248. pont szerinti automatikus szignalas kivételével a szignalasra jogosult kizardlag az
iratra torténo rajegyzéssel hatarozhatja meg az elintézéssel kapcsolatos utasitasait. Az iigy-
intézés szempontjabodl 1ényeges feljegyzés (kiilondsen vezetdi utasitas) ideiglenes megol-
dassal vald elhelyezése (pl. post-it ontapados lapon, kiilon lapon vagy grafitceruzaval irt
feljegyzés) az iraton nem megengedett. Elektronikus munkafolyamatban az utasitas az erre
biztositott elektronikus feliileten rogzitendo.

A szignalasra jogosult kijeldli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintéz6 jarjon el az
iigyben, kozli az elintézéssel kapcsolatos tovabbi utasitasait (hatarido, siirgdsség stb.), jelo-
li a szignalas idejét és a szignalast alairja.

A szignalt ligyintéz6 részére az iktatott iratot haladéktalanul at kell adni, amelyet koteles
dokumentéltan atvenni.

Amennyiben a szigndlt ligyintéz6 tavolléte veszélyezteti az ligy hataridében torténd elinté-
z€sét, a szignald koteles az ligyet masik ligyintézore atszignalni.

Az ligy hataridOben torténd elintézéséért, tovabba az iigyiratért a szignalt — tovabbszignalas
esetén az utoljara megjelolt — szervezeti egység vezetdje és ligyintézdje a felelds.

38. Iktatas (el6zményezés)

A NAYV szerveihez érkezo, illetve az ott keletkezo iratokat — a 272. pontban meghatarozot-
tak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatni kell.

Az iratokat beérkezésiik/keletkezésiik napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon kell
beiktatni.

Soron kiviil kell iktatni az altaldnos iigyintézési hataridonél rovidebb hataridds iratokat, a
,»urgds” és ,,Soron kiviil” jelzéssel ellatott iratokat.

A szerven beliili bels6 iratok iktatdsara specialis szabalyok vonatkoznak, amelyeket a 40.
cim tartalmaz.

Az iktatoszamot fel kell tiintetni az iraton és az el6adoi iven. Egyszer irhato elektronikus
adathordozon érkezett elektronikus irat esetén az adathordozora maradandé modon ra kell
vezetni az iktatoszamot.

Iratkezelési szoftverrel torténd iktatas esetén az utdlagos modositds tényét, a jogosultsaggal
rendelkez6 felhasznald azonositdjaval és a javitas idejének megjel6lésével a szoftver nap-
16zza. A naploban rogzitésre keriilnek az eredeti €s a modositott adatok.

Az iktatokonyvnek — fiiggetlentil attol, hogy elektronikus vagy papir alapu — tartalmaznia
kell a kévetkezd adatokat:

a) iktatoszam,

b) iktatis idépontja,

C) beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositdja (ha kiillon megadasra keriilt),

d) adathordozé tipusa (papir alapt, elektronikus), kiildés idépontja, maddja,
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e) kiildo, felado adatai (név, cim, illetve feladd nélkiil jelzés),
f) cimzett adatai (név, cim),

g) hivatkozasi szam (idegen szam),

h) mellékletek szama,

1) ligyintéz0 és szervezeti egysége megnevezése,
j) irat targya,

k) megel6z6 és koveto tigyek ligyszama,

I) apapir alapu irat fizikai helye,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, elintézés idépontja,

0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés,

q) selejtezés ténye, ideje.

Az iktatds minimalisan az iktatoszam képzésébdl, illetve az irathoz vald hozzarendelésé-
bdl, az ligyirat 266. pontban felsorolt és az iktatds pillanatdban ismert adatainak az iktato-
konyvbe vagy az iratkezeld rendszerbe valo bejegyzésébdl all.

Papir alapu iratnal az iktatészamot és sziikség esetén az iktatobélyegzd lenyomatat leheto-
leg az irat jobb felsd részén gy kell elhelyezni, hogy az irat szovege olvashaté6 maradjon.
Amennyiben ott nincs szabad hely, ugy az irat els6 oldalan talalhato tetszéleges szabad he-
lyen. Ha ilyen sincs, akkor az irat hatoldalan a bal felsé sarokban. Amennyiben a bélyegzd
lenyomatat az iraton sehol sem lehet elhelyezni, ugy egy A/5 formatumu fehér lapot kell az
irathoz tlizni és erre keriil ra az iktatobélyegzd és az iktatdszam.

Az iratkezeld rendszerben az ligyfelet lehetdség szerint az adott nyilvantartasban elsddle-
gesen alkalmazott, illetve rendelkezésre allo ligyfél azonositdé szam (adoszam, kozosségi
ado6szam, addazonosito jel, VPID, EORI stb.) alapjan kell azonositani. Amennyiben ez az
adat az irat iktatasakor nem ismert, az {igyintézés soran — ahol lehetséges — be kell szerezni
¢és utodlag rogziteni.

Ugyfél azonosité szam hidnyaban legaldbb az iigyfél nevét, tovabba ha a név alapjan azo-
nosithato, a lakcimét vagy székhelyét, illetve ezek hidnyaban — ha az tligyfél a feladoval
azonos — a boritékon szerepld cimet rogziteni kell. Amennyiben az tligyfélre vonatkozdan
semmilyen adatot nem tartalmaz a kiildemény, ,,ismeretlen tigyfél” megnevezéssel kell az
iratot nyilvantartasba venni.

Ugyfél nélkiili bels6 iratként kell nyilvantartasba venni azokat a belsd, funkcionalis irato-
kat, amelyek jellegiiknél fogva nem kotddnek tigyfélhez, azok targya jellemzéen a NAV
mukodéséhez, mikddtetéséhez kotddik (pl. véleményeztetések, kordztetések, jelentések,
allasfoglalasok stb.)

Nem kell iktatni:

a) a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat (kivéve az
iigyészi jovahagyassal visszaérkezett iratokat),

b) abeérkezo konyveket, tankdnyveket, tananyagokat,

c) a rcklamanyagokat, tajékoztatokat, eléfizetési felhivasokat, nem kért arajanlatokat,
arjegyzckeket,

d) az tidvozlélapokat,

e) a visszaérkezett tértivevényeket, elektronikus visszaigazolasokat,

f) akozlonyoket, sajtotermékeket.
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Tartos, azaz 24 6rat meghalado izemsziinet esetén az iratokat — az erre a célra megnyitott —
papir alapu iktatokonyvben (lizemsziinet iktatokonyv) kell iktatni.

A tartds iizemsziinet megsziinését kdvetden a papir alapu iktatokonyvbdl az iktatasi adato-
kat az elektronikus iktatokonyvbe at kell vezetni. Az atvezetés tényét a nyilvantartasokban
kolcsonodsen jelolni kell. DOKU rendszer hasznalata esetén mindkét nyilvantartasban a
barkodot kell hasznalni. Az RZS Neo rendszer esetén a papir alapt iktatokonyvben nyil-
vantartasba vett szamon érkezd, keletkezo iratokra ra kell vezetni az elektronikus iktato-
konyvben kapott szdmot.

Amennyiben egy papir alapu irat tobb iigyfél ligyét érinti, gy az iratot — a 225. pontban
foglaltak figyelembe vételével — annyi példanyban kell sokszorositani, illetve nyilvantar-
tasba venni, ahany ligyfél érintett. A masolati példanyok mindegyike 0j iktatészamot kap,
amelyeket oly modon kell nyilvantartasba venni, hogy az eredeti irat szama minden pél-
danynal visszakereshetd legyen. Az eredeti és az 6nallo iktatészammal ellatott masolati
példanyok kozotti kapesolatot az iktatd rendszerben is jeldlni kell, annak érdekében, hogy
az eredeti irat barmely id6pontban azonosithato legyen.

Nem kell a beadvanyt sokszorositani és szétiktatni, amennyiben az olyan adatszolgaltatas
kérést tartalmaz, amely tobb adoalanyra vonatkozik ugyan, de a valaszadasra jogosult egy
atiratban fogja megvalaszolni. Ebben az esetben az adatszolgaltatast kér6 szervet kell tigy-
félként rogziteni, az addéalanyok kapcsolodo iigyfélként rogzithetoek.

Abban az esetben, ha az irat egy ligyfélre vonatkozik, de tartalmat illetéen tobb szervezeti
egység feladatkorét is érinti, az iratot ,,vegyes kérelemként” az érintett szakteriileteket ira-
nyit6 vezetdre kell szignalni, aki sajat szakteriiletén:

a) kijeloli az ligyintéz0 szervezeti egységet, és sziikség esetén gondoskodik az érintett
szervezeti egységek kozotti koordinaciorol (a szoveges targy mezdben ez esetben fel
kell sorolni a tobbi targyat is, amelyet az irat tartalmaz),

b) intézkedik az irat megfeleld példanyszamu sokszorositasarol és tigyenkénti iktatasa-
rol, kiilon iktatészdmon a 275. pontban meghatarozottak szerint.

Az illetékkivetéssel (illetékkotelezettség megallapitasaval) kapcsolatos iratok esetében
jogiigyletenként a beadvanyokat egy egységként kell kezelni az egész ligyintézés soran,
melynek szabalyait az 6roklési, ajandékozasi és visszterhes vagyonatruhdzasi illeték eldira-
saval kapcsolatos altalanos szabalyokrol szol6 iranyitod eszkoz tartalmazza.

Az elektronikus adathordozon érkezett, illetve a NAV-nal keletkezett és elektronikus adat-
hordozon tovabbitott iratok mellé kisérlapot kell csatolni, melyen fel kell tiintetni az iratra
vonatkozo iktatasi €s azonositd adatokat. Amennyiben az elektronikus adathordozon érke-
z0 irat tobb adoalany ligyét, vagy egy tigyfél kiilonb6zo eljardsait érinti, ugy az iratot a
nyilvantartasba vételt kdvetden az ligyintézés soran az ok megjeldlésével vissza kell utasi-
tani.

39. Elektronikus dokumentumok iktatdoszamokhoz torténd rendelése

Azokat a beerkez0 papir alapt iratokat, amelyeknél az tigyintézéshez sziikség van az elekt-
ronikus iratkepre, az érkeztetéssel, iktatassal egyidejiileg dokumentumszkenner segitségé-
vel digitalizalni kell, és az iktatokonyvben a megfeleld iktatoszamhoz kell rendelni. Az
iratkép olvashatosagat és hidnytalan meglétét ellendrizni kell.
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Az iratok digitalizalt képe képformatumban kertil tarolasra, amelyeket az iratkezel6 rend-
szer automatikusan rendel Ossze az iktatott irattal, vagy az iktatast végz6 munkatarsnak
kell manualisan az iktatott irathoz rendelnie.

40. Belso iratok iktatasanak €s tovabbitasanak kiilonos szabalyai

A jelen cim alatt leirtakat kizarolag a NAV-on beliili iratforgalom soran, a miikddéshez,
miikodtetéshez kapcsolodo funkcionalis, belsé iratok vonatkozasaban, tovabba az elektro-
nikus levelez6 rendszer hasznalatardl szolo iranyitd eszkdzben foglaltakkal 6sszhangban
kell alkalmazni.

Amennyiben az alaptevékenységhez kotodo iigyeknél a 284-285. pontokban meghatarozott
szabalyok az ligyek egyben tartdsat nem sértik, a kiadmanyozo vezetd dontése szerint azok
alkalmazhatoak.

Amennyiben a belsd irat a tovabbitas soran iktatokonyvet valt:

a) az iratokat foszabaly szerint elektronikusan kell tovabbitani — Hivatali Kapun,
amennyiben az nem all rendelkezésre, akkor levelezd rendszerrel a kdzponti posta-
fiokokon keresztiil — a cimzett részére,

b) az iratokat elektronikusan vagy egy példanyban papir alapon kell eléallitani, iktatni
és a kiildo szervnél irattarozni,

c) iktatas soran a kiildé szervnél egy kimend, a cimzett szervnél egy bejovo iranyu irat
keletkezik, a kapcsolatot a kiilso iktatdszam (idegen szam) mezd kitdltésével kell
biztositani,

d) a kiildé szervnél az ligyiratot minden esetben az azt készité ligyintézore, valamint
szervezeti egységre kell szignalni,

e) Hivatali Kapura, vagy kdzponti postafiokra kiildott dokumentum esetében a tovabbi
papir alapl példanyok kiildését mell6zni kell. Amennyiben feltétleniil sziikséges
mas adathordozon — papir, CD stb. — is tovabbitani az iratot, errél a cimzettet az
elektronikus levélben tajékoztatni kell. A cimzett intézkedik a tovabbi példanyok ik-
tatdsanak melldzésérol.

Amennyiben a belsd irat tovabbitas soran nem valt iktatokonyvet:

a) az iratok tovabbithatok kdzponti postafiokon keresztiil vagy a DOKU rendszer pél-
danykezelés funkcidjanak alkalmazasaval is,

b) az iigyiratot minden esetben az azt készit6 ligyintézore, valamint szervezeti egységre
kell szignalni, majd a cimzett szervezeti egységnek gondoskodnia kell az iigyirat
iratkezeld rendszerben torténd atszignalasarol, valamint papir alapt kiildés esetén fi-
zikai atvételérol,

c) az iratokat (kizarolag elektronikus kiildésnél) egy példanyban kell elektronikusan
vagy papir alapon eldéllitani, iktatni és az tligyet indit6 (ligygazda) szervezeti egy-
ségnél kell irattarozni, tovabba a megfeleld el6zményezésrol, tigybesorolasrol a fel-
ado koteles gondoskodni,

d) kozponti postafiokon keresztiil, vagy példanykezelés alkalmazasaval tovabbitott do-
kumentumok esetén az inditdo (ligygazda) szervezeti egység koteles az tigyek
egybentartasarél gondoskodni.

A kdzponti postafidkot a szerv, szervezeti egység vezetdje altal erre kijelolt személy(ek)
adott munkanapon a munkaid6 alatt legalabb egy délelétti és egy délutani idopontban kote-
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les(ek) megnyitni és a beérkezd postat érkeztetni, amennyiben sziikséges, az iktatasrol és a
szignalasrol gondoskodni.

A 282. pontban meghatarozott iratfajtaknal a hivatalos levelezésre kijeldlt kozponti posta-
fiok cimet az irat lablécében szerepeltetni kell.

A 286. ponttdl eltérd cimre érkezd iratok vonatkozdsdban a sziikséges intézkedések elmu-
lasztaséaért, az esetleges hataridocsuszasokért a téves cimre kiildo szerv felel.

A belso iratok kiildése soran torekedni kell arra, hogy a kért intézkedések megtételére a
megkeresett szervnek kell6 1d6 alljon rendelkezésre, az atlagosnal rovidebb hataridds ira-
tok kiildése soran a siirgdsségre, illetve a hatariddre az elektronikus levél targyaban fel kell
hivni a figyelmet.

41. A belso iratok elektronikus tartalmanak kezelése

A NAYV szerveinél keletkezd belso iratok elektronikus tartalméat a 291. pontban meghataro-
zott irattipusok kivételével csatolni kell az iratkezeld rendszerbe.

Nem kell csatolni az elektronikus tartalmat a pénziigyi, humanpolitikai, egészségiigyi,
kozbeszerzési iratoknak.

Az ligyiratok csatolasat f6szabdly szerint az iratot készitd ligyintézOnek, vagy a szervezeti
egység ligykezeldjének kell elvégezni. Az adott szerv felépitésétdl fliggden az iratok elekt-
ronikus tartalméanak csatoldsa torténhet a Kozponti Iktato altal is.

Az iratokat szkennelés nélkiil kell csatolni az iratkezelO rendszerbe, az iratkezelési szoftver
biztositja, hogy a csatolmanyt ne lehessen moddositani. Az elektronikus csatolmanyok
NAV-on beliil hiteles kiadmanyként kezelenddek, amennyiben:

a) akiadmanyozoé neve mellett szerepel az ,,s.K.” jelzés,

b) az iratra ravezetésre keriilt az iktatdszam és

c) akiadmanyozas datuma.

A kimend és belso iratok elektronikus tartalmanak csatoldsa sordn a szerkeszthetd fajlfor-
matumokat (pl. .doc, .xIs) kell alkalmazni. Az irathoz csatolt mellékleteket olyan forma-
tumban kell csatolni az iratkezel6 rendszerbe, amilyen formatumban rendelkezésre allnak.

Az iratkezel$ rendszerbe csatolt elektronikus tartalmakat az ligy/irat szignalt igyintézdje,
valamint annak vezetdje és a szakmai felligyeletet ellato felettes szervezeti egységen dol-
go0z0, valamint a kiilon jogosultsaggal rendelkez6 foglalkoztatottak tekinthetik meg.

A valamely okbol tévesen csatolt elektronikus tartalmakat az arra jogosult foglalkoztatott
az adott szervezeti egység vezetdjének engedélyével koteles az iratkezelé rendszerben
inaktivva tenni. Az inaktiv elektronikus tartalmak jboli megtekintése nem lehetséges.

Az elektronikus tartalmak csatolasa, megtekintése és inaktivva tétele naplozasra keriil.
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42. Kiadmanyozas, hitelesités

Iratot kiadmanyozni csak az SzZMSz-ben, ligyrendben, illetve az adott szerv kiadmanyozasi
szabalyair6l szo616 iranyité eszk6zében kiadmanyozasi joggal felhatalmazott foglalkoztatott
jogosult.

Csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani. A belsd iratok elektronikus példanyanak hiteles-
ségére vonatkozoan a 300-301. és a 304. pontban foglaltakat a 293. pontban meghatarozott
eltérésekkel kell alkalmazni.

Hiteles a kiadmany, ha:

a) a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 sajat keziileg alairja és az alairasa mellett Szere-
pel a bélyegzé-nyilvantartasban szervezeti egységére, személyére nyilvantartott hi-
vatalos bélyegzd lenyomata, vagy

b) a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,5.k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
foglalkoztatott ,,A kiadmany hiteles” zaradékkal, bélyegzdvel és alairasaval ellatta,
vagy

C) a kiilon jogszabalyban, valamint az elektronikus alairasok és bélyegzok hasznalata-
10l sz016 szabalyzatban foglaltak szerint elektronikus alairassal lattak el.

Nyomdai uton, tomegesen eldallitott kiadmany esetén elegendo:
a) akiadmanyozo neve mellett szerepld ,,5.k.” jelzés és a kiadmanyozo szerv bélyegzo-
nyilvantartdsdban szerepld hivatalos bélyegzd lenyomata,
b) a kiadmanyozé alakhii aldirds mintaja ¢és a kiadmanyozo szerv bélyegz6-
nyilvantartasban szerepld hivatalos bélyegzé lenyomata.

Nem mindsiil kiadméanynak:
a) elektronikus visszaigazolas,
b) elektronikus értesités,
) a fizetési azonositordl és az iktatoszamrol szo616 elektronikus tajékoztatas.

A kiadmanyokat a 12. cim, illetve a 4. fiiggelék szerint, a NAV hivatalos dokumentumsab-
lonjai alapjan kell elkésziteni.

A cimzett részére megkiildott kiadmany tartalmilag és formailag teljesen meg kell egyez-
zen az irat irattari példanyaval, illetve a masodlat példanyokkal, a kiadméanyozast az egyes
példanyokon azonos mddon kell végrehajtani. Az irattari példanyon elhelyezett lattamozas
nem jelent tartalmi, illetve formai eltérést.

A NAV szerveinél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje vagy ligy-
intézdje — figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkoz6 szabalyokra — a jo-
gosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papir alapt és elektronikus masolatot is kiad-
hat.

Amennyiben az iigy jellege indokolja és/vagy a kiadmanyozo elrendeli, a kiadméany terve-
zetekhez tigyismertetést kell késziteni, amely formailag egy iktatott feljegyzés, tartalmilag
az ligy lényeges koriilményeit, a kiadmany tervezetben szerepld intézkedés indokait tar-
talmazza. Az ligyismertetés belso irat, a kiadmannyal a NAV szervezetén kiviilre torténd
kikiildése tilos.
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315.
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Az ligyintéz6 felelds az altala készitett kiadmanytervezetért, melyet szigndjaval ellatva, a
szolgalati 0t betartasaval — sziikség esetén az ligyismertetéssel egylitt — be kell mutatnia a
kiadmanyozasra jogosult vezetének. A szolgalati Ut szerinti vezetdk lattamozzak a kiad-
manytervezetet.

A kiadmanyozasra jogosult foglalkoztatott a papir alapt tervezetet sajat kez(i alairasaval és
keltezéssel latja el. Az ,,5.k.” jelzés esetén az ligyintézo, ligykezeld ,,A kiadmany hiteléiil”
zéaradékot ravezeti, bélyegzdlenyomattal latja el és alairja. A kiadmanyozasra eldkészitett
elektronikus iratot az iratkezelési szoftver megfeleld funkciojaval az iigyintézo terjeszti fel
az aléirasra, illetve kiadményozasra jogosult vezetd részére, aki azt — egyetértése esetén —
elektronikusan kiadmanyozza.

A kiadmannyal megegyez6 elektronikus példany kiildéséért a tovabbitast végzé foglalkoz-
tatott felel.

43. Az irat sztornozasa

Hibas iktatas esetén az iktatdoszdmot kell sztornozni, az irat 0jboli iktatasarol pedig hala-
déktalanul gondoskodni kell.

Kimend iranyu irat téves iktatasa esetén az iratot — az illetékes vezetd iraton elhelyezett
irasbeli engedélyével — sztorndzni kell. A sztorndzott iratot az eldadoi ivbe kell helyezni és
az ligy irattdrozasra torténd elokészitéséig az iligy iratai kozott tarolni. Irattari el6készités
soran a sztornozott iratot ki kell emelni az el6adoi ivbdl és selejtezési eljaras lefolytatasa
nélkiil meg kell semmisiteni.

Bejovo irdnyu irat téves iktatasa esetén az iktatast sztorndzni kell €s sziikség esetén az ira-
tot 0j szamon kell nyilvantartdsba venni vagy érkeztetett iratként kell tovabb kezelni,
amennyiben az iktatds nem sziikséges.

A cimzett részére atadott, postazott, postai kézbesitésre atadott iratok sztornozésa tilos.

A sztorndzast az iraton az iktatdszam athtizasaval, datum ¢€s szigno feltiintetésével, ,,sztor-
no” felirattal kell elvégezni.

A sztorn6zas tényét az iratkezeld rendszerbe is be kell jegyezni, amelynek soran a sztorno-
zas okat megjegyzésként rogziteni kell.

Amennyiben az irat rendelkezik elektronikus tartalommal, annak inaktivva tételét — a
sztorn6zast megeldzden — a 296. pont szerint el kell végezni.

44. Papir alapt iratok expedialasa

A jelen cim alatt leirtakat a Nemzeti Ado- és Vamhivatal szervei altal megkiildésre keriil6
ado- ¢s vamhatdsagi, valamint egyéb, kozigazgatasi eljarasban keletkezett iratok kézbesité-
sérdl szolo iranyitd eszkoz rendelkezéseinek figyelembevételével kell alkalmazni.

Az ligyintézd koteles az irattovabbitashoz a kiadmény(oka)t a mellékleteikkel egyiitt az
iratok tovabbitdsaval megbizott ligykezeld részére eldkésziteni, illetve meghatirozni a
cimzett(ek)et, a cim(ek)et és a tovabbitas maodjat.
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Az azonos cimzettnek sz0616 iratokat lehetdleg egy boritékban kell elhelyezni, illetve ajan-
lott vagy tértivevényes kiildemények esetén — az iratkezel6 rendszer tamogatasaval — kisé-
rélevelet kell késziteni, melynek iktatdszdmat fel kell tiintetni a boritékon ¢és a tértivevé-
nyen. Telefaxon kiildott irat esetén, amennyiben a kiildés tényének igazolasa sziikséges, a
,, Tovabbitasi nyugtat” az irathoz kell csatolni.

A kisér6levelet 6nallo tigyként kell kezelni, amennyiben a boritékban elhelyezett, azonos
cimzett részére szolo iratok kiilonbozd iigyekbdl szdrmaznak. A kisérélevelet az iigyhoz
kell csatolni abban az esetben, ha egy tigyb6l keriilnek elkiildésre azonos cimzett részére az
iigyiratok.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani, amely a kovetkezé lehet:
a) MP Zrt. altal kézbesitendd hivatalos irat kiildemény,
b) MP Zrt. altal kézbesitend6 normal, k6zonséges kiildemény,
C) postai szolgaltatd igénybevétele nélkiil tovabbitott kiilldemény (futar, szervezeten
beliili, sajat kézbesito Gtjan stb.).

Hivatalos irat kiildeményként kell postai szolgaltaté utjan kézbesiteni minden iratot,
amelynek feladasahoz vagy kézbesitéséhez (a kézbesités megkisérléséhez), vagy azok ido-
pontjahoz a jogszabaly jogkovetkezményt fiiz, illetve amely jogszabalyban meghatarozott
hatarid6 szamitasanak alapjaul szolgal, tovabba, amit jogszabaly hivatalos iratnak mindsit.

Az ligyintéz6 koteles meghatarozni az altala eldkészitett hivatalos irat kiilldeményhez tarto-
z6 kézbesités kiértékelési szabalyt az adozas rendjérdl szolo 2003. évi XCIL. térvény (a to-
vabbiakban: Art.) és a Ket. rendelkezéseire is figyelemmel. Ezek a kdvetkezok lehetnek:
a) ,Art 124. § kozzététellel” — az allami adod- és vamhatdsag az eljarasat az Art. szerint
folytatja le és a cimzett ad6zot eredménytelen kézbesités esetén a kézbesitési véle-
lem bealltarol internetes kozzététellel, illetve elektronikus értesitéssel tdjékoztatja a
hatosag,
b) ,,Ket. 79. §” — az allami ado- és vamhatdsag eljarasat a Ket. alapjan folytatja le és az
igy keletkezett kiildemények kézbesitésére a Ket. 79. § szerint kertl sor,
c) ,,Egyéb” — NAV barmely szerve jar el nem hatosagi tigyben (pl. képzési, humanpoli-
tikai, gazdalkodasi ligyek) vagy a 324. pontban meghatarozottak szerint torténik a
kézbesités.

Takarékossagi okokbol — amennyiben a kiildemény jellege lehetdvé teszi — kertilni kell az
»ajanlott” kiildeményként torténd kiildést, annak magasabb dijszabasa miatt és helyette hi-
vatalos irat kiildeményként — mely kiilldemény kategoria egyszerre magaban foglalja az
ajanlott, a tértivevény ¢€s az elsébbségi tobbletszolgaltatasokat is —,,Egyéb” kézbesitési sza-
ballyal kiildhet6 az a kiildemény is, amelyre a 322. pont nem teszi azt kotelezové.

A hivatalos irat tértivevényen fel kell tlintetni:
a) akiildo szerv, szervezeti egység megnevezését (kodjat), postacimét,
b) az irat fajtajat,
C) az irat iktatoszamat,
d) az tigyintéz6 nevét vagy TASZ azonositdjat,
e) acimzett megnevezését és cimét,
f) acimzett tavolléte esetén otthagyando értesités tipusanak megjel6lését,
g) akiildeményazonositot (ragszamot),
h) a visszaérkezési cimet.
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Az Ontapadd tértivevényt a boriték hatoldalara ragasztassal kell felerdsiteni ugy, hogy a
postai szallitas alatt ne valhasson le a boritékrol.

A kimend postat fészabaly szerint a Kozponti Iktato tovabbitja. A postai Giton tovabbitando
kiildemények feladasara a ,,Postakiildemények feladokonyve” szolgél, annak vezetése az
érvényben 1év0 postaszabalyzatok szerint papir alapon vagy elektronikusan torténik.

A kiildeményeket postazas céljabol a Kozponti Iktato részére az ligykezeld adja at, aki Ko-
teles:
a) az iratot a cimzettnek a Szabalyzatban meghatarozottak szerint — az ,,Azonnal”, il-
letve a ,,Siirgds” jelzéssel ellatottakat soron kiviil — tovabbitani,
b) az iratkezel6 rendszerben az elkiildés (expedialas) idépontjat, modjat rogziteni.

Az tligykezelonek tovabbitas elétt ellendriznie kell, hogy a kiadmanyozott iratokon végre-
hajtottak-e minden kiadmanyozoéi utasitast, a mellékleteket csatoltak-e, majd gondoskodik
a kiildemények tovabbitasra vald elokészitésérdl (boritékolas, csomagolas).

A boriték cimoldalan — a postai szabalyokkal dsszhangban — fel kell tiintetni:
a) akiildo szervezeti egység megnevezését (kodjat) és cimét,
b) az irat vagy a kisér6levél iktatoszamat,
C) acimzett megnevezését és cimét,
d) a tovabbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (,,S.k.”/,,C.K.” felbontasra, ,,Siirgds”,
,Ajanlott”, ,, Tértivevényes”, ,,Dij hitelezve” stb.).

A kiilldemények Kozponti Iktatod részére torténd atadésa torténhet egyesével kiildeményen-
ként, vagy csoportosan, postai kdtegbe rendezve is.

Egy postai kotegbe kizarodlag azonos kézbesités kiértékelési szaballyal rendelkezd kiilde-
mények helyezhetk el. Egy postai koteg a konnyebb kezelés és atlathatosag érdekeében
legfeljebb 50 kiildeményt tartalmazhat.

Valamennyi kiildemény postazasat az iratkezel6 rendszerben rogziteni kell, illetve a fel-
adokonyvet az iratkezeld rendszerben kell eldallitani, azt papir alapon vagy — megallapo-
das alapjan — elektronikusan is meg lehet kiildeni az MP Zrt. felé.

A konyvelt kiildemények feladokonyvbe torténd bejegyzése a Kozponti Iktatoban torténik.
A normal, k6zonséges — postai szolgaltatd altal kézbesitett — kiildemények, valamint a pos-
tai szolgaltato igénybevétele nélkiil tovabbitott killdeményeket az iratkezeld rendszerben a
szerv felépitésétdl fliggben az adott szervezeti egység ligykezeldje vagy a Kozponti Iktatd
rogziti.

A kiilfoldi cimzéssel ellatott konyvelt kiilldemények, illetve a csomagként feladando kiil-
demények vonatkozasaban specialis tértivevény nyomtatvanyt és ragszamot kell alkalmaz-
ni. A csomagkiildeményeket a feladd helye szerinti postahivatalban kiilon postakiildemé-
nyek feladokonyvvel kell feladni.

A GEI altal nagy tomegben kikiildott levelek esetén feladoként az érintett teriileti szerv
kertl feltiintetésre, az iktatasi, postazasi adatokat is az érintett teriileti szerv iktatokonyv-
¢ben kell — informatikai betoltéssel — megjeleniteni, a postazas napjan, legkésobb a posta-
zast kovetd napon. A sikertelen kézbesités miatt visszaérkezett kiildemények ismételt Ki-
postazasanal az crintett teriileti szervnek gondoskodnia kell arrdl, hogy a GEI altal kiilde-
ményre nyomtatott — az eredeti kikiildésnél hasznalt — ragszam ne legyen lathato.
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Az irat egy példanyban — irattari példany nélkiil — allithato eld és kiildhet6 ki, amennyiben:
a) joghatas nem fiiz6dik a kiildéséhez vagy az atvételéhez (pl. tajékoztatd levelek, érte-
sitések) vagy
b) normal, nem konyvelt kiildeményként keriil feladasra és
Cc) az eredetivel azonos formaban és tartalommal az irat a selejtezésig barmikor eléal-
lithato.

A 337. pont c) alpontjaban foglalt azonossag akkor biztositott, amennyiben papir alapon
hitelesitett iratnal hitelesitett elektronikus masolat, tovabba elektronikusan, nagy tomegben
eléallitott iratndl az alairds mintat és bélyegzd lenyomatot tartalmazé elektronikus allo-
many tarolasra kertil.

Az Art. szerint lefolytatott eljarasnal a sajat kézbesitovel torténd atadas esetén akkor is
kézbesitettnek kell tekinteni az iratot, ha az ad6z6 vagy az irat atvételére jogosult megha-
talmazottja az atvételt megtagadta. Ezt a tényt az atadasban részt vevo két NAV foglalkoz-
tatott altal felvett jegyzOkonyvben kell rogziteni. Az iratkezeld rendszerben a jegyzOkony-
vet nyilvantartasba kell venni és az ligy iratai kozott kell Orizni.

Sajat kézbesitovel torténd, illetve személyes atadas esetén tilos az atadas dokumentalasara
postai tértivevényt alkalmazni.

45. Tértivevény visszaérkeztetés

A visszaérkezett tértivevényeket — érkeztetés €s iktatas nélkiil — az tigyirathoz, a kézbesités
eredményét, illetve az azzal kapcsolatos datumokat az iktatasi adatokhoz kell rogziteni az
iratkezeld rendszerben.

A 319. pont szerinti kiséréleveles kiildemény tértivevényének visszaérkeztetése soran a
tértivevényt annyi példanyban kell sokszorositani, ahdny irat a kiildeményben tovabbitasra
kertilt. Az eredeti tértivevényt a kisérélevél, mig a masolatokat a kikiildott iratok irattari
példanyahoz kell tiizni.

Amennyiben a kiildemény ,,Art. 124. § kozzététellel” kézbesitési szaballyal keriil kikiildés-
re és a visszaérkezett tértivevény a kézbesitési informacidkat hidnytalanul tartalmazza, az
igyintézo koteles a kézbesités adatok helyességét ellendrizni és a tértivevény ligyintéz6hoz
torténd visszaérkezésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az iratkezel$ rendszerben a térti-
vevény véglegesitését elvégezni, ezzel kézbesitési vélelem beallta esetén a kozzétételi fo-
lyamatot elinditani.

A 343. pontban meghatarozott esetben az ligy érdemi ligyintézdjének iigyelnie kell arra,
hogy a honlapon torténd kozzététel ideje alatt a kiilldemény jboli postazasara ne keriiljon
Sor.

A visszaérkezett kiildeményt minden esetben vissza kell adni az ligyintézének, aki rendel-
kezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl. A kiildemény visszaérkezésének tényét az
iratkezel6 rendszerben rogziteni kell.

Helytelen cimre kikiildott és visszaérkezett killdemény esetén az ligyintézés soran gondos-

kodni kell a kiildemény 0jboli, helyes cimre torténd kikiildésérdl. A helytelen cimre kikiil-
dott és visszaérkezett kiilldemény esetében kézbesitési vélelmet beallitani tilos.
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46. Az iigy hataridés-nyilvantartasba helyezése, az ligyintézés felfliggesztése

347.

348.

349.

350.

351.

352.

353.
354.

355.

356.

Az tigyet hataridés-nyilvantartasba helyezni csak a kiadméanyozésra jogosult vagy megbi-
zottja engedélyével szabad. Az engedélyt az ligyiraton fel kell tiintetni.

A Ket. rendelkezéseinek megfelelden az iligyintézési hatariddbe nem szamit bele az az 1do,
amelyet az iigy hataridés-nyilvantartasban tolt.

A hatariddt az iktatokonyv megfelel6 mezdjében a naptari nap megjelolésével kell feltiin-
tetni.

Az ligykezeld a hataridos-nyilvantartasra atvett iratot koteles
a) az egy¢b iratoktol elkiilonitve, és hataridéként megjeldlt naptari napok és az iktato-
szam sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani,
b) a hataridé napjan az ligyintéz0 részére atadni és a kiadas tényét a nyilvantartasi
rendszerben rogziteni.

47. Ugyiratok lezarésa, irattarozasra torténd eldkészitése

Az tgyek lezarasat az ligy elintézésével egyidejiileg, de legkésébb a lezarast kdvetd 30
napon beliil rogziteni kell az iratkezel6 rendszerben.

A papir alapu és vegyes ligyeket eldadoi ivben és/vagy kotegelve kell irattarozasra eloké-
sziteni.

Az elektronikus iratokat lezaras vagy irattarozas céljabol kinyomtatni tilos.

Az ligyintéz0 feladata az ligy lezarasakor:

a) feliilvizsgalni, sziikség esetén modositani az iktatas soran meghatarozott irattari té-
telszdmot, valamint megvizsgalni az eldirt kezelési utasitasok teljesiilését,

b) a felesleges munkapéldanyokat, masolatokat, az elektronikus iratok kinyomtatott
példanyat, tovabba a sztornozott iratokat az ligyiratbol kiemelni és selejtezési eljaras
melldzésével megsemmisitent,

C) a papir alapu ligyiratdarabokat keletkezésiik idopontja szerint emelked6 sorrendben,
hianytalanul az ligyindito irat el6adoi ivébe helyezni, a tértivevényeket a kimend irat
irattari példanyahoz tlizni és ellendrizni, hogy nem keriilt-e az iigyiratok k6z¢ mas
iigy irata.

Az ligykezeld feladata az ligy lezarasakor:
a) ellendrizni, hogy az tigykezelés szabalyainak eleget tettek-¢,
b) hianyossag esetén az iigyiratot visszaadni az ligyintézonek, aki gondoskodik a hia-
nyossag megsziintetésérol.

Az elintézett ligyet lezarni, illetve az irattarba helyezést engedélyezni a kiadmanyozasra
jogosult vezetd, illetve az altala felhatalmazott foglalkoztatott el6adoi ivre, iratra vagy az
irattari el6készitd koteg tartalmabol késziilt jegyzékre felvezetett engedélye alapjan lehet.
Az irattarba helyezhetdséget az el6adoi iv, illetve a koteglista megfeleld rovataban (Irattar-
ba helyezhetd) elhelyezett engedélyezdi aldirassal és datum feltiintetésével, vagy az iraton
az ,,a/a” (ad acta) jelzéssel, az engedélyezé alairasaval és a datum feltiintetésével kell jelol-
ni.
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Az irattar részére eldadodi ivekben tovabbitott iratokndl az irattari tételszamot, a hozza kap-
csolodo Orzési idot és a lezaras évét az eldadoi iven fel kell tiintetni.

Irattari eldkészito kotegek alkalmazasa esetén a selejtezés/levéltarba adas évét a kdtegeken
fel kell tiintetni. Egy irattari elokészitd kotegbe csak varhatdan azonos évben selejtezhetd
tigyiratok keriilhetnek. Irattari elokészité kotegeket koteglistaval kell atadni az irattar ré-
szére, amely tartalmazza a kotegben szerepl tigyiratok tételes listajat, illetve irattari tétel-
szamait.

Az ugyeket, illetve az irattari elékészité kotegeket at lehet adni az atmeneti irattar vagy
kozvetleniil a Kozponti Irattar részére is.

48. Atmeneti irattar

Az elintézett, illetve érdemi intézkedést nem igénylO papir alapu {igyiratokat, az egyszer
irhato elektronikus adathordozokat a szervezeti egység vezetdjének dontése alapjan legfel-
jebb 5 év — belso ellendrzési ligyek iratait jogszabaly alapjan legalabb 8 év — id6tartamra
atmeneti irattarba lehet helyezni.

Atmeneti irattar miikddhet a Kzponti Iktatd mellett, illetve az egyes szervezeti egységek-
nél is. Az atmeneti irattar kialakitasarol a szervezeti egység vezet6jének javaslata alapjan a
szerv vezetdje dont. Az atmeneti irattar kezel6jét a szervezeti egység vezetdje a munkakori
leirasban jeloli ki.

Az 4tmeneti irattar kezeldje koteles az atmeneti irattar részére atadott ligyiratokat az iratke-
zeld rendszerben fizikailag atvenni.

Atmeneti irattarban kizarélag lezart, irattari tételszammal ellatott iigyiratok helyezhetok el.

Atmeneti irattarban a lezart {igyiratokat szervezeti egységenként, iigyintézénként, irattari
tételszdmonként eléadoi ivben és/vagy kotegelve lehet tarolni.

Atmeneti irattarbol az iigyiratokat az dtmeneti irattarat kezeld foglalkoztatott adja ki, ame-
lyet az atvevo ligyintéz6 az iratkezelé rendszerben fizikai atadas-atvétel alkalmazasaval
koteles dokumentalni.

Atmeneti irattarozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szaksze-
rli és biztonsagos Orzésére alkalmas helyiséget, vagy — ahol az irattdrozandd iratanyag
mennyisége nem indokolja a kiilon irattari helyiség kialakitasat — megfelelden zarhat6 irat-
tarolo szekrényeket kell biztositani. Az dtmeneti irattar berendezésénél a tiiz- és a baleset-
védelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az atmeneti irattarban 6rzott iratokat az atadasi terv alapjan kell legkésébb a 360. pontban
meghatarozott 1d0 eltelte utan a Kozponti Irattarnak atadni.
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49. Trattarozas, a Kozponti Irattdr mitkodése

Az elintézett, illetve érdemi intézkedést nem igényld papir alapu ligyiratokat, valamint az
egyszer irhatd elektronikus adathordozokat irattarba kell helyezni. Az irattarba adast és az
irattari anyag kezelését dokumentalt modon, visszakereshetden kell végezni.

Az tgyek, irattari elokészité kotegek irattarba torténd atadasanak helyi modja, rendszeres-
sége, litemezése a 371. pont szerinti korlevélben szabalyozhato.

Az adott szerv Kozponti Irattara az tigyiratokat eldadoi ivben elhelyezve évkoriik, irattari
tételszdmuk szerint csoportositva, vagy kotegelve veszi at.

Az irattari atadasi tervet az iratképz0 szerv iratforgalmanak, irattari kapacitasanak, illetve
az iratkezeldi 1étszamanak fiiggvényében a helyi adottsagok alapjan a szerv vezetdje, a
Kozponti Iranyitas tekintetében a Kozponti Iranyitas Féigazgatdja a GEI DFO altal elké-
szitett korlevélben hatarozza meg.

Amennyiben az adott szervezeti egység nem milkddtet atmeneti irattarat, koteles az atadasi
terv alapjan a 368. pont szerinti iratait Kdzponti Irattarba adni.

A Kozponti Irattar:

a) az irattarban Orzott iratanyagokrol nyilvantartast vezet,

b) selejtezi a lejart meg6rzési idejli iratokat a levéltari zaradékkal ellatott selejtezési
jegyz6konyv alapjan,

C) Dbiztositja az elektronikus adathordozon tarolt iratok utblagos olvashatosagat, vissza-
kereshetdségét, hasznalatat a megdrzési 1d0 lejartaig,

d) teljesiti az irattari kikéréseket, kdlcsonzéseket,

e) gondoskodik a maradand¢ értékii koziratoknak az illetékes kozlevéltar részére torté-
no atadasarol,

f) intézkedik a selejtezett iratanyag megsemmisitésérol,

g) gondoskodik a Kozponti Irattarban tarolt iratanyag megovasar6l, valamint az irattari
rend fenntartasarol.

A Kozponti Irattar az ligyiratok atvételét, ellendrzését és teljességvizsgalatat kdvetden az
iratkezeld rendszerben bejegyzi az irattarozas idépontjat és az ligyiratokat hozzéarendeli az
irattari tarhelyekhez. Amennyiben az iigy lezarasa, illetve irattarozasra torténé elokészitése
kapcsan hianyossagot észlel, az iratanyagot javitas céljabol visszaadja az azt el6készitd
szervezeti egység részére.

Az elektronikus adathordozokon tarolt adatok, allomanyok utdlagos elolvasasat, hasznala-
tat mindenkor biztositani kell az erre szolgdlo eszk6zok esetleges modositasa, cseréje ese-
tén is. Ha ez nem biztosithato, az elektronikus iratokr6l hiteles papir alapt masolatot kell
késziteni.

Az ugyiratok taroldsa a Kozponti Irattarban f0szabaly szerint irattari kotegekben torténik.
Irattari kotegek képzésénél figyelemmel kell lenni arra, hogy a varhatdéan azonos évben se-
lejtezhetd lgyek keriiljenek egy kotegbe. A kotegekre minden esetben fel kell jegyezni a
selejtezcs/levéltarba adas évét, a koteg megnevezését, valamint a kdtegben szerepld ligyek
irattari tételszamat.
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A szamozott bizonylatok, bevallasok irattarozasa, taroldsa tasakokban is torténhet. Egy
tasakban legfeljebb szaz darab szamozott bizonylat helyezhet6 el.

Foszam-alszamos iktatas alkalmazasa esetén irattari tételszamonként és évkoronként az
tigyeket fészam szerint névekvé rendben kell tarolni.

Az addalany-nyilvantartdssal Osszefiiggd Tlgyiratok taroldsa torténhet addazonositd
jel/adészam szerinti rendezéssel is.

50. Orszagos Kozponti Irattar

Az Orszéagos Kozponti Irattar (a tovabbiakban: OKI) miikodésére vonatkozé részletes eld-
irasokat az Orszagos Kozponti Irattar és az egyes szervek kozotti iratforgalom szabalyoza-
sarol sz0lo iranyitd eszkoz tartalmazza. Az OKI-t a GEI DFO miikodteti.

51. Alloméanyvédelem, rendkiviili események kezelése

Az iratok tarolasanal torekedni kell — az adathordozo fajtdjatol fliggden — az dllomanyvé-
delmi el6irasok fokozott betartasara.

Az é4llomanyvédelmi eldirdsoknak az irattari helyiség akkor felel meg, ha szdraz, portol és
mas szennyezddéstol tisztan tarthatd, megfelelden megvilagithatd, a szellztetés biztositott,
tovabba ha nem veszélyeztetik kdzmiivezetékek, tiiztdl és erdszakos behatolastol védett.

Az irattarakban bekovetkezd rendkiviili eseményekrdl — csotores, betorés, tliz stb. — az
IFO-t 5 munkanapon beliil tdjékoztatni kell. A karfelmérést kovetden haladéktalanul meg
kell kezdeni a megsemmisiilt, megrongaldodott, elveszett iratok szambavételét, a megronga-
l6dott iratok mentését, amirdl az [FO-t az iratjegyzék megkiildésével értesiteni kell.

52. Irattari kikérés, kiadas

Az iratok irattarbol torténd kikérését az ligyintézd fészabaly szerint az iratkezeld rendszer
segitségével kezdeményezi. Amennyiben az iratkezeld rendszer nem rendelkezik az irattari
kikéréshez sziikséges funkciokkal vagy a kikérni kivant irat jogutddlassal kertilt az azt ke-
zelé NAV szervhez a metaadatok migracioja nélkiil, a kikérés papir alapon ligyiratkikérd-
vel is torténhet.

Az irattari kikérést a szervezeti egység vezetdje engedélyezi. Jogutddlassal megsziint szerv
esetén a jogutdd szerv vezetdje, mig jogutdd nélkiil megszilint szerv/szervezeti egység ese-
tén az engedélyt az iratkezelés helyi irdnyitasat ellatd vezetd jogosult megadni. Hasonloan
kell engedélyezni a betekintést, masolast is.

Eredetben kizardlag teljes tigyet lehet kikérni, mig mésolatban lehetdség van a teljes ligy,
valamint az ligy egy-egy iratanak kikérésére is.

Az ligyiratokat az irattarbol 30 napra lehet kdlesondzni, mely idStartam a kdlcsonzés lejar-
takor indokolt esetben tovabbi maximum 60 nappal meghosszabbithato.
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Az irattarbol kikért tigy kizarolag a kikérd kiilon kérésére, a kikérd kozvetlen vezetdjének
engedélyével aktivizalhato.

Iratkezeld rendszer segitségével kikért eredeti irat kiaddsa sordn irattari atadokonyv készi-
tése kotelezo, amely a kiadas dokumentalasara szolgal.

A kikért és eredetben kiadott {igy iratai fizikai atvételének tényét az atvevd koteles a
DOKU rendszerben rogziteni.

Ugyiratkikérdvel torténd kolcsonzés esetén az irattarbol kiadott iigyiratrél {igyiratpotld
lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair, és amelyet a kolcsonzés
ideje alatt az irattdrban az ligyirat helyén kell tarolni.

Ugyiratkikérével torténd kolesdnzés esetén a kdlesonzést utdlagosan is ellendrizhetd mo-
don, dokumentaltan, a kdlcsonzési naplo vezetésével kell végezni.

Elektronikus dokumentumok kikérése esetén biztositani kell az iratképek megtekintését.

53. Selejtezés

A lejart Orzési idejli irattari anyagot selejtezni kell. Az 6rzési iddre és a selejtezhetdségre a
2. és 3. fuggelékben kiadott Irattari Tervekben meghatarozottak az iranyadok.

Az irattari tételszamba sorolds évében érvényes irattari tervben megjeldlt 6rzési idot az iigy
lezarasat kovetd €v januar 1. napjatdl kell szamitani.

Az iratokat a selejtezhetdség szempontjabol — informatikai tdmogatassal — évenként at kell
vizsgalni €s selejtezésre elOkésziteni.

Irattarbol iratokat megsemmisités céljabol kiemelni kizardlag iratselejtezési eljaras soran
szabad.

A selejtezést a szerv vezetdje altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag javaslata
alapjan kell elvégezni. A selejtezési bizottsagba delegalni kell olyan foglalkoztatottat, aki
az iratok tartalmi jelentdségét ismeri.

A selejtezésrdl a kijelolt selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt selejtezési jegyzOkonyvet
kell késziteni 3 példanyban, amelynek 2 példanyat iktatas utan az illetékes kozlevéltarhoz
kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése érdekében.

A selejtezési jegyzOkonyv kotelezd €s elengedhetetlen melléklete a selejtezési jegyzék,
amely tartalmazza a selejtezendd iratok:

a) évkorét,

D) irattari tételszamat,

c) targykorét/ligykorét,

d) mennyiségét (ifm).

A kozlevéltar az iratok megsemmisitését — a szilikséges ellendrzés utan — a selejtezési jegy-
zO0konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
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A selejtezés tényét és idOpontjat a selejtezési jegyzOkonyvre fel kell vezetni és az iktato-
konyv megteleld rovataban jelolni kell.

A selejtezett iratokat zizassal vagy az irat adathordozdjanak anyagatol fiiggd egyéb mod-
szerek alkalmazasaval ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megéllapitani ne lehes-
sen. A megsemmisitésrél megsemmisitési jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza
a megsemmisitett iratok irattari tételszamat, illetve mennyiségét (ifm).

A selejtezési és a megsemmisitési jegyzokonyvet nem selejtezhetd, helyben 6rzendd irat-
ként kell kezelni.

54. Kényszerselejtezés

A 383. pontban szerepl6 rendkiviili események bekdvetkezését kdvetden a teriiletileg ille-
tékes levéltar, illetve sziikség esetén az IFO bevonasaval meg kell vizsgalni a megrongald-
dott tigyiratok, kotegek helyreallitasanak lehetOségét.

Amennyiben a megrongalddott ligyiratok, kdtegek helyreallitasara nincs lehetdség a teriile-
tileg illetékes kozlevéltarat értesiteni kell a kényszerselejtezés sziikségességérdl a bekovet-
kezett karesemény leirasaval. A levéltar egyetértését kdvetden a selejtezési eljarast a 53.
cim alapjan le kell folytatni.

Amennyiben a kényszerselejtezésre keriilo iratanyag a DOKU rendszerben keriilt nyilvan-
tartasba vételre a selejtezési jegyzOkonyv levéltari zaradékolasat kovetden az érintett igy-
iratok iktatoszamat és/vagy az érintett kotegek megnevezését meg kell kiildeni az IFO ré-
szére, amely gondoskodik a rendkiviili selejtezés tényének iratkezeld rendszerbe torténd
bejegyzésérol.

Az érintett ligyiratok, kotegek megsemmisitését megfeleld védofelszerelés alkalmazasaval
kell végrehajtani.

55. Levéltarba adas

A maradand6 értékli iratokat a keletkezésiiket kovetd tizenotodik év végéig, eldzetes
egyeztetéssel, az illetékes kozlevéltarnak at kell adni.

A maradand6 értékii iratanyagot az ugyviteli segédletekkel egylitt, nem fertdzott allapot-
ban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban, az atad6d koltségére, az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt és jegyzék alapjan kell atadni.

Elektronikus iratokat kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
lkezelését (olvashatdva tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, ku-
tathatosag stb.) biztositd elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari ataddsanak tényét és idejét az iktatokdnyvbe be kell vezetni.

A visszatartott ligyiratokrol — beleértve a kozlevéltar altal helyhidny miatt at nem vett ira-
tokat is — a kozlevéltarral egyeztetett modon kiilon jegyzokonyvet és jegyzéket kell készi-
teni, feltlintetve a tervezett atadas-atvétel idépontjat.
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56. Selejtezett és selejtezési eljaras nélkiil zizdazhato iratok megsemmisitése

414,

415.

416.

417.

418.

o7.

4109.

420.

421.

422.

A selejtezett és a selejtezési eljaras nélkiil zizdazhato iratok, illetve egyéb dokumentumok
megsemmisitésre torténd atadasat a NAV és a jogszabaly alapjan kijelolt Duna Papir Kft.
kozott fennallod szerzodésben foglaltak szerint kell végrehajtani.

Azokat a NAV-hoz beérkezd, illetve ott keletkez6 dokumentumokat, amelyekre nem terjed
ki a selejtezési eljaras, az adott szervezeti egység vezetdjének irasbeli megkeresése alapjan,
a GEI ellatasi szakteriiletének koordinalasaval kell elszallitani, illetve a 414. pont szerint
megsemmisiteni.

A 415. pontban foglalt dokumentumok kiiléndsen:
a) a nem iktatand6 iratok koziil a tananyagok, reklamanyagok, tajékoztatok, iidvozlo-
lapok, k6zlonyok, sajtotermékek,
b) az iktatott iratok feleslegessé valt tobblet példanyai,
€) munkakdzi anyagok, amelyek sziikségtelenné valtak,
d) megdrzést nem igényld boritékok,
e) elavult formanyomtatvanyok.

Az iratkezelés helyi iranyitojanak megkeresésére a GEI gazdéalkodasi, ellatasi szaktertilete
gondoskodik a selejtezett iratanyag Duna Papir Kft. részére torténd atadasarol.

A megsemmisitési helyre torténd szallitds soran az iratanyag kisérését, tovabba a beszalli-
tasra keriilt iratmennyiség megsemmisitésének feliigyeletét az érintett NAV szerv kijelolt
munkatarsa latja el.

Informatikai fejlesztéssel megvaldsuld projektek tevékenysége soran keletke-
z0 iratok kezelése

A projektekszervezetben megvaldsitando fejlesztések iranyitasarol szold iranyitd eszkoz
rendelkezéseiben meghatarozott tevékenység soran létrejové dokumentumok nyilvantar-
tasba vételéért a projekt koordinaciot végzo szervezeti egység felelOs.

Az Eurdpai Unio tamogatasi forrasaibol megvalosuld projektekben keletkezé termékek
dokumentumait a Kozponti Iranyitas projekt szakteriiletén kell — maradandoé értékii iratként
— nyilvantartasba venni.

58. Szervezeti valtozasokkal 0sszefliggd iratkezelési feladatok

NAYV szerv jogutoddal valé megsziinése esetén iratait a jogutdd szerv kezelésébe kell atad-
ni. A jogutod szerv koteles a folyamatban 1€v6 ligyeket tigyintézésre haladéktalanul atven-
ni, tovabba elintézett ligyek esetén a lezarasrol és irattarozasrol gondoskodni, az irattari
anyagot tovabb kezelni.

NAV szervezeti egységének megsziinése esetén a lezart ligyeket a szerv Kozponti Irattara
veszi at, a folyamatban 1év6 ligyek intézésérdl a jogutod szerv vezetdje intézkedik.
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V. FEJEZET

A BUNUGYI SZERVEK IRATKEZELESI FOLYAMATARA VONATKOZO ALTA-

423.

424,

425.

426.

427.

428.

429.

LANOS ES KULONOS SZABALYOK

59. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés helyi szintli iranyitasaért, megszervezésért a BFIG-on a Jogi, Igazgatasi és
Titkarsagi Foosztaly (a tovabbiakban: BFIG JIF) vezetdje felelds, mely feladatkore kiterjed
a teriileti buinligyi szervekhez beérkezett és az ott keletkezett iratok kezelésének kozvetlen
szakmai iranyitasara feliigyeletére.

60. A blniigyi szakteriilet iratainak nyilvantartasba vétele

A Dblniigyi szervek altal kezelt iratok az RZS Neo rendszerben, a kezelt tigytipusoknak
megfelelden — szervenként elkiilonitve — az alabbi négy iktatokdnyvben keriilnek nyilvan-
tartasba vételre:

a) Altalanos iktatokonyv (a tovabbiakban: Alt.),

b) Biintet6 iktatokonyv (a tovabbiakban: Bii.),

) Biiniigyi altalanos iktatokonyv (a tovabbiakban: Bii.Alt.),

d) Szabalysértési iktatokonyv (a tovabbiakban: Szabs.),

e) Titkos Ugykezelés iktatokonyve (a tovdbbiakban: Tiik.).

Az Alt. iktatokonyvben kell nyilvantartasba venni a BFIG szervezeti egységeihez, a teriile-
ti bliniigyi szervekhez beérkezett és az ott keletkezett altalanos tartalmu iratokat.

A Bii. iktatokonyvben kell nyilvantartasba venni:
a) a blincselekmény gyanujat tartalmazo iratot,
b) aziigyészi szerv altal megkiildott nyomozast elrendeld hatarozatot,
C) mas szervtdl — nyomozas folytatasa és bejezése céljabol — attett biinligyi iratot,
d) a halaszthatatlan nyomozasi cselekményt rogzit6 iratot,
e) az olyan — konkrét biincselekményre utald — feljelentést, amelyben biincselekmény
gyanujat nem lehet megéllapitani és a feljelentés elutasitasara kertil sor,
f) az olyan feljelentést, amely alapjan feljelentés kiegészitésre keril sor.

A Bii.Alt. iktatokényvben kell nyilvantartdsba venni az egyéb biiniigyi iratokat (biiniigyi
megkeresések, bilinligyi jogsegélyek, kozérdekii bejelentések), elkiilonitve a targyukat te-
kintve altalanos jellegii iratoktol.

A Szabs. iktatokonyvben kell nyilvantartasba venni a szabéalysértési ligyek iratait.

A Tiik. iktatokonyv a biliniigyi szakteriileten kiépitett orszagos, zart haldozaton mukodik,
amelyben a ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szintii adatok védelme rejtjelzéssel bizto-
sitott. Az iktatokonyvben ,,Bizalmas!” vagy annal magasabb mindsitési szintli adat nem
kezelhetd. A Tiik iktatokonyv kizarolag a vonatkozo6 jogyszabalyban foglalt iktatdsi ada-
tokat tartalmazhatja, irat/dokumentum feltoltése nélkiil. A Tiik. iktatokdnyvre vonatkozo
specialis szabalyokat a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli és tigyfeldolgoz6 rendszer
hasznalatarol szolo szabalyzat tartalmazza.
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Azon ligyek esetén, ahol az iktatokdnyv helyteleniil kertilt kivalasztasra — pl. ligyintézés
kozben biincselekmény valik megallapithatova — az tigyiratot a megfeleld iktatokonyvbe at
kell vezetni. Az atiktatast a nem megfeleld iktatokdnyvbdl valo sztorndzassal, tovabba az
uj iktatokonyve torténd nyilvantartasba vétellel kell elvégezni.

Az Alt., Bii., Szabs., valamint Tiik. ktatokonyvek felhasznaloi feliiletének kezelésérdl, va-
lamint az abban térténd iktatas modjarol az adott modul felhasznaloi kézikdnyve rendelke-
zik. A felhasznaldi leirasok a BFIG bels6 intranetes portaljan a BFIG Informatikai Féosz-
talya (a tovabbiakban: BFIG IFO) altal keriilnek kozzétételre, valamint a rendszerben be-
kovetkezod felhasznaldi valtozasok okan frissitésre.

61. A bliniigyi akta felépitése

A blniigyi akta felépitése nem egyezik meg az iratok iktatdszam szerinti ndvekvo szadmsor-
rendben torténd lefiizésével. A biinligyi akta felépitésére vonatkozo szabalyokat a fdigaz-
gato korlevélben hatarozza meg.

A jogorvoslati beadvanyokat és elbiralasukra vonatkozo iratokat a panaszra okot add cse-
lekményt tartalmazo irat mogott kell elhelyezni.

A bizonyitas és a bizonyitasi eszkdzok beszerzése szempontjabol kozombos iratokat (pl.
belsd levelezés, nyomozati terv, dsszefoglald jelentések, felligyeleti vagy felettes szerv
iranymutatdsa) az irattari példanyhoz kell csatolni.

Osszefoglalé jelentés készitése esetén azt a vademelési javaslathoz kell mellékelni.

Potnyomozas esetén a fenti szempontok szerint kiilon aktaban kell az iratokat elhelyezni.

62. Az iratkezelési segédletek

A BFIG szervezeti egységeinél, valamint a teriileti blinligyi szerveknél rendszeresitett pa-
pir alapt iratkezelési segédletek:

a) iktatokonyv,

b) ilizemsziineti iktatokonyv,

C) kézbesitokonyv (kiilsé, belsé atadokonyv),

d) kolcsonzési napld.

A BFIG szervezeti egységeinél, valamint a teriileti biinligyi szerveknél a papir alapu segéd-
letek helyett az RZS Neo rendszer megfelel6 funkciojaval kell

a) a posta kiildeményeket,

b) az ligyintézok iratait,

c) az iratkdlcsonzéseket
nyilvantartani.

Az RZS Neo rendszer bevezetése elott kelt iratok kdlesonzéséhez papir alapt kolcsonzési
naplot kell vezetni.
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A BFIG szervezeti egységei egy fonyilvantarté konyvvel rendelkeznek, mely a BFIG JIF
kezelésében van. A fonyilvantartdé konyvet a foigazgato hitelesiti, minden mas iratkezelési
segédlet hitelesitését a BFIG JIF koteles elvégezni.

A bliniigyi teriileti szervek szervenként egy fonyilvantartd konyvvel rendelkeznek, mely a
szerv igazgatasi feladatokat ellatd egységének kezelésében van. A fOnyilvantartd konyvet
az adott szerv vezetdje hitelesiti, minden mas iratkezelési segédlet hitelesitését az igazgata-
si feladatokat ellato egység koteles elvégezni.

Az iratkezelési segédletek a fOnyilvantartdé konyvbdl kapnak szamot. Az iratkezelési se-
gédletek sorszamozasanal a fOnyilvantartas roviditett megkiilonboztetd jelzését kell alkal-
mazni (pl. FNYTK: 50/2016. NAV BF).

63. Az iratok érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt az érkezés napjan dokumentéltan érkeztetni kell az RZS
Neo rendszer segitségével.

A kiildemények érkeztetése az RZS Neo rendszerben minden év elején ujra kezd6dd sor-
szamos rendszerben tOrténik. A soron kovetkezd érkezteté szam, valamint az érkeztetés
ideje automatikusan generalodik. Az érkeztetd szdm a sorszdmbol és az évszambol 4ll.

64. Az iratok szignalasa

A BFIG szervezeti egységei tekintetében mind a papir alapon, mind az elektronikusan ér-
kezett iratok esetén az iratokat az iktatast megel6zden szignalas végett az elsddleges szig-
nalasra jogosult vezetdnek (foigazgatonak vagy a fdosztaly vezetdjének), illetbleg a szig-
nalasra feljogositott egyéb foglalkoztatottnak (pl. osztalyvezetdnek) be kell mutatni.

A hatéridére elkészitend? iratokat soron kiviil at kell adni a szignalasra jogosult vezetdnek.

A teriileti blinligyi szervek tekintetében a szervhez érkezett valamennyi iratot at kell adni
az els6dleges szignalasra jogosult vezetdnek (igazgato, igazgato-helyettes).

A teriileti bliniigyi szervek, valamint a BFIG K6zponti Nyomozo6 Féosztaly tekintetében a
beérkezett el6zményes biintetd ligyek, egyéb bliniigyi iratok, valamint szabalysértési tigyek
iratait — az tigyintézés szoros hataridejére vald tekintettel — kozvetleniil a masodlagos szig-
nalasra jogosult vezetének kell atadni szignaldsra. Feljelentés esetén a szignalasnal a
blicselekményt is meg kell jelolni az iratkezel0 tajékoztatasa céljabol.

65. Az iratok iktatasa

Altalanos iratok, egyéb biiniigyi és szabalysértési iratok tekintetében a nyilvantartas év
elején 1-es sorszammal kezdddik. A BFIG szervezeti egységeinek iratai ugyanazon iktato-
konyv soron kovetkezd fészamat kapjak targyéven beliil. Az iktatokonyvet minden naptari
év végén le kell zarni, az elektronikus zarast a BFIG IFO végzi. A lezart iktatokonyvbe
mar nem lehet iktatni.
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Biinteto ligyek tekintetében minden év elején 1-es sorszammal kell kezdeni az iratok nyil-
vantartasba vételét. Az iktatokonyveket minden naptari év végén le kell zarni, melyet
elektronikusan a BFIG IFO végez. Kizarolag ezen iratok tekintetében éven atnyuld iktatas
valosul meg, igy az adott évben el nem intézett ligyben a kovetkezo év(ek)ben is lehet ikta-
tast végezni egészen az ligy végleges lezarasaig.

Az iigyek iratai beérkezésiikkor f6szamot kapnak. Ugyindito iratnak minésiil minden olyan
irat, amely még nem rendelkezik elézménnyel.

A fészamon iktatott altalanos iligyekhez beérkezd, valamint az iigy kiilonbozé fazisaban
keletkezett tovabbi iratokat fédszamonként 1-gyel kezdddo alszammal kell ellatni.

Altalanos iratok tekintetében, ha az iktatasra keriil$ iratnak a targyévben elézménye van és
nincs irattdrba helyezve, akkor annak a fészamnak a soron kdvetkezd alszamara, ha nincs
elézménye, akkor a soron kdvetkezd fészdmra kell iktatni. Amennyiben az iratnak a targy-
évet megeldzod évben keletkezett elézménye van, akkor azt szerelni kell az ujonnan érke-
zett, targyévi f0szamot kapott irathoz.

Biintet6 ligyek iratai tekintetében a fészamon iktatott tigyekhez beérkezo iratokat f0sza-
monként 1-gyel kezd6dd alszammal kell ellatni, az ligy kiilonb6z6 fazisaban keletkezett
valamennyi (bejovo, kimend) irat 0j alszamot kap.

A biintet6 {ligy az elrendeléstdl a nyomozés lezdrasdig ugyanazon az iigyszamon szerepel,
valamint az iigy beérkezd és kimend iratai az ligy f0szdmanak alszamait kapjak.

Két vagy tobb biintetd, egyéb blinligyi €és szabalysértési ligy egyesitése soran mindig a ko-
rabbi elrendelési daitummal rendelkezd ligy szaméhoz kell egyesiteni a tobbi ligyet, €s azok
iktatoszamait.

Tartos lizemsziinet esetén az lizemsziineti iktatokonyvben nyilvantartasba vett szamon ér-
kez0, keletkezd iratokra utdlag ra kell vezetni az elektronikus iktatokdnyvben kapott sza-
mot is.

66. Az irat hataridés-nyilvantartasba helyezése, az ligyintézés felfliggesztése

Amennyiben a biintetdeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény 188. §-aban felsorolt okok
valamelyike miatt a nyomozas felfiiggesztésre keriil, az ligyet hataridds-nyilvantartasba
kell helyezni.

A hataridé megjelolésével irattarozott iratokat figyelemmel kell kisérni és a hatarid6 lejar-
takor intézkedni kell annak érdekében, hogy az irat id6ben az ligyintézéhoz kertiljon.

67. Az iratok expedialasa, postazasa

Az MP Zrt. éltal kézbesitendd kiildemények elokészitését (cimzés, boritékolds, csomago-
las, tértiveveénnyel torténd ellatas) a postai eldirasoknak megfelelden az ligyintézo végzi.

Az elektronikus kimend iratok RZS Neo rendszeren keresztiil, illetve a kézponti postafiok-
1ol torténd expedialasa kapcsan a tovabbitast igazold kinyomtatott e-mailt az irathoz kell
csatolni.
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Az RZS Neo rendszerben az elektronikus tligyviteli postafiok funkci6 hasznalataval torténd
tovabbitast, valamint az iratnak az adathordozo fajtajatol fliggd tényleges kézbesitését egy
iddben kell végrehajtani.

Az iigykezelonek kiildés elott ellendrizni kell, hogy az alairt, hitelesitett iraton végrehajtot-
tak-e minden kiadoi utasitast, csatoltak-e a mellékleteket, megfelelé-e a cimzés, el van-e
latva a sziikséges alaki és tartalmi kellékekkel. E feladat elvégzése utan az irat irattari pél-
danyéanak els6 lapjan jegyezni kell a tovabbitas keltét, a tovabbitas médjat (koordinécio,
expedialas stb.) és a tovabbitd személy szignojat. Az RZS Neo rendszerben minden nyil-
vantartasi adathoz fel kell csatolni az iratképet és a mellékletek képeit, ennek hidnyaban
nem kertiilhet sor az irat tényleges — kézbesités modjatol fliggd — kézbesitésére.

68. Egy iktatokonyvon beliili irattovabbitas — koordinacid

A koordinacid az iratpéldanyok iktatokdnyvon beliili kezelését teszi lehetdve, vagyis azt,
hogy egy adott targyban torténd megkeresés, mely akar tobb szervezeti egységet is érint-
het, egy fészamon, egy ligygazda altal nyomon kdvethetd legyen, az ligyben tett intézkedé-
sek egy helyen kertiljenek dokumentalésra.

A koordinacios ligyhoz az ligyintézd és felettesei (ligygazda), valamint a koordinacidra
felkért elintéz6 — aki lehet ligyintéz0d, vagy szervezeti egység — kap a feladat végrehajtasara
jogosultsagot.

Az irat koordinacidval torténd kézbesitése az RZS Neo rendszerben az iktatészam koordi-
nalasat, az irat elektronikus tartalmanak RZS Neo rendszerbe csatolasat, valamint maganak
az iratnak az adathordozo fajtajatol fiiggd tényleges elkiildését jelenti.

Amennyiben a koordinacid soran az irat — az elintézés szoros hataridejére tekintettel — e-
mail atjan keriil kézbesitésre, az eredeti, bélyegz6lenyomattal, datummal, valamint a kiad-
manyozasra jogosult aldirasaval ellatott, papir alapu, irattari példany iligygazdahoz torténd
tovabbitasa irdnt — €s ezlton altala torténd irattarozasa végett — soron kiviil intézkedni kell.

Amennyiben a koordinacid sordn az irat papir alapon keriil kézbesitésre, ez az eredeti irat
iigygazda részére torténd kézbesitést jelenti.

A tajékoztatas céljabol valasz kérése nélkiil koordinalt iratot is az ligygazda helyezi irattar-
ba.

Amennyiben a koordindciora adott valasz nemleges, abban az esetben is le kell venni
alszamot, €s vissza kell koordinalni azt az iigygazdanak, tovabba minden szerkeszthetd
formatumu elektronikus tartalmat csatolni kell az RZS Neo rendszerbe.

A koordinécidra vonatkoz6 részletszabalyokat a bliniigyi féigazgatd korlevélben hataroz-
hatja meg.
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69. Irattar, irattarozas

A Kozponti Iktatd feladata az atmeneti, valamint Kozponti Irattarak muikodtetése. Ez alol
kivételt képez a konspiralt korletben elhelyezett BFIG Biiniigyi Ellato Féosztaly (a tovab-
biakban: BFIG BEF) iratainak irattdirozasa. A BFIG BEF atmeneti irattaranak mukodteté-
sét erre elkiilonitett — kizardlag az altala hasznalt — helyiségben végzi.

Az altalanos iratokat, egyéb biliniigyi és szabalysértési iratokat irattari tételszam szerint,
azon beliil az iktatdoszam emelkedd sorrendjében csoportositva kell tarolni. Az irattarba he-
lyezett iraton az iktatdoszamot, az irattari tételszamot, valamint a megorzés idotartamat / le-
véltarba adas évét fel kell tiintetni.

A biintetd ligyeket az iktatoszdmok emelkedési sorrendjében kell tarolni.
Az 6rzési 1d6 a biintetd ligyek esetében megegyezik a biintethetdség eléviilésének idejével.

A blniigyi iratok attétele, feljelentés elutasitasa esetén az tigyirat 6rzési ideje 1 évre rovi-
dil.

70. Selejtezés

Az iratok selejtezését:
a) az altalanos tigyek tekintetében az irattari tételszamba sorolas évében érvényes irat-
tari terv alapjan kell végrehajtani,
b) a biintet6 ligyek tekintetében az ligyben foganatositott utolsd érdemi cselekmény (pl.
jogerds itélet beszerzése) napjan érvényes irattari terv alapjan kell végrehajtani.
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VI. FEJEZET
A KOZPONTI IRANYITAS IRATKEZELESI FOLYAMATARA VONATKOZO
KULONOS SZABALYOK

71. A Kozponti Iranyitas egyes szervezeti egységeinek iratkezelési
tevékenységére vonatkozo szabalyok

478. A Kozponti Iranyitds egyes szervezeti egys€gei — szenzitiv, specidlis adatok kezelése
¢s/vagy elhelyezésiik miatt — a részilikre papir alapon, telefaxon, vagy e-mailen beérkezd
irataik iktatdsat, a kimend irataik expedidldsat, tovabbitdsit, valamint ligyirataik
irattarozasat onalloan végezhetik. Ezen szervezeti egységek korét a GEI DFO vezetdje altal
elokészitett korlevélben a Kozponti Iranyitas Fdigazgatdja hatarozza meg.

479. A 478. pont alapjan 6nall¢ irattarat fenntartd szervezeti egységek irattari anyagabol torténd
selejtezést, levéltari atadast a GEI DFO végzi.

480. A 478. pont alapjan eljard szervezeti egységek irattarozasi tevékenységéhez a GEI DFO
vezetdje megadja a sziikséges szakmai iranymutatast és timogatast, illetve évente ellendrzi
ezen irattarakat és az iratok szakszerli kezelését.

481. A NAV vezet6je a szakmai helyettesek, a szakféigazgatok, a Kozponti Iranyitas foigazga-
toja valamint a féigazgato-helyettesek részére érkezd, valamint naluk keletkez6 tigyiratokat
a felsOvezetdi titkarsagok kotelesek dokumentaltan, belsd atadokdnyvvel a Kozponti Iktatd
vagy az ligyintézésre kijelolt/az iratot elokészitd foosztaly részére tovabbitani, amely az
iigyiratokat soron kiviil beiktatja a DOKU rendszerbe.

72. A Kozponti Iranyitas iranyitd, feliigyeleti tevékenységébol eredd kiillonds
iratkezelési szabalyok

482. A NAV iranyit6 eszk6zok elokészitése, kordztetése soran keletkezd iratokat egy iigybe kell
sorolni, az igy keletkezett {igyirat, valamint a kiilon ligyszdmon kiadmanyozott iranyito
eszkoz kozotti tigykapcsolatot — megel6z6 tigyként — meg kell teremteni a DOKU rend-
szerben. A kiadmanyozott irdnyité eszkozt maradando értékil iratként kell nyilvantartasba
venni.

483. Az iranyito, feliigyeleti tevékenységbol eredd, szervezeti egységek kozott megvaldsulod
magas iratforgalom miatt a DOKU rendszer példanykezel6 funkcidja alkalmazhato a szer-
vezeti egységek kozotti iratkiildésre.

73. Papir alapu kisegitd nyilvantartasra vonatkozo6 szabalyok

484. A Kozponti Iranyitasban azoknal a szervezeti egységeknél megengedett a kisegitd (manua-
lis) nyilvantartas vezetése az elektronikus iratkezeld rendszer alkalmazéasa mellett, amelyek
a tobbi szervezeti egységgel egy iktatokonyvet hasznalnak.

485. A kisegito nyilvantartas vezetése nem valtja ki a DOKU rendszer hasznalatat.
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486. A kisegitd nyilvantartas célja, hogy az adott szervezeti egység feladatellatdsahoz sziikséges
szempontok szerint kialakitott nyilvantartasi adatokkal kiegészitett adattartalom eldsegitse
a szervezeti egységen kezelt iratok rendszerezését, visszakereshetdségét.

74. Irattarozas specialis szabalyai a Kozponti Irdnyitdsban

487. Azok a szervezeti egységek, amelyek irattdrozasukat nem oOnalldéan végzik, a lezart és
irattdrozasra megfelelden eldkészitett iigyirataikat eléadoi ivben vagy irattari elokészitd
kotegben, heti 1 alkalommal, keddenként adhatjak at a Kozponti Irattarnak. Az atmeneti
irattarat miikodtetd szervezeti egységek az iratokat évente egyszer, marcius 31-¢ig adhatjak
le a Kozponti Irattarnak.
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VIl. FEJEZET
A KEKI IRATKEZELESI FOLYAMATARA VONATKOZO KULONOS SZABA-
LYOK

75. Képzési tevékenységhez kapcsolodo iratok kezelése

488. A 272. pont b) alpontjatol eltéréen, a képzési tevékenység ellatasdhoz kapcsolodoan kidol-
gozott jegyzet, esettar, munkafiizet, oktatoi kézikonyv, példatar, tréneri-kézikonyv, vezér-
konyv, vizsga-feladatgylijtemény (a tovabbiakban egyiitt: képzési dokumentumok) elkészi-
tett verzioit iratként nyilvantartasba kell venni.

489. A képzési szakteriilet az altala kiadott képzési dokumentumok verzidit a NAV belso intra-
netes portaljan, a KEKI képzési rendszerének cime alatt teszi elérhetdvé. Az egyes képzési
programok programleirasai mellett az aktudlis, verzidoszdmmal ellatott képzési dokumen-
tumok a foglalkoztatottak altal — a modositas lehetdsége nélkiil — felhasznalas céljabol le-
tolthetdek. A KEKI sajat, belsd halozati rendszerében kialakitott kiilon meghajton, elektro-
nikus formaban keriil tarolasra — az archiv anyagokat is ideértve — valamennyi képzési do-
kumentum.

490. A képzési tevékenységhez kapcsolodo (pl. jegyzet és példatar irdsara, eléadas megtartasara
torténd) felkéréseket a felkért foglalkoztatott részére kell tovabbitani.

491. A dijazassal, elszamolassal, addztatassal kapcsolatos (személyes adatot, adotitkot tartalma-
z0) iratokat a felkért foglalkoztatottnak cimzett, zart boritékban, azon ,,S.k.” felbontas jel6-
1ésével kell tovabbitani.

76. Egészségiigyi szolgaltatashoz kapcsolodo iratok kezelése

492. A jelen cim alatt leirtakat az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény 3. § p) pontja
szerinti egészségiigyi dokumentaciok nyilvantartsara, kezelésére kell alkalmazni.

493. Az egészségiigyi dokumentéaciok tarolasat, Orzését, kezelését az egészségiigyi és a hozza-
juk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szold 1997. évi XLVIL. tor-
vény rendelkezései szerint kell végrehajtani.

494. Az egészségiigyi dokumentaciok jogszabalynak megfeleld tarolasaért, 6rzéséért és kezelé-
séért a KEKI Egészségiigyi €s Pszichologiai Féosztaly vezetdje felelOs.

7'7. Kulturalis, tdiiltetési €s sport tevékenységhez kapcsolodo iratok kezelése

495. A jelen cimben meghatarozott tevékenységekhez kapcsolodo iratok, amelyek a Pénziigyor-
és Adozastorténeti Muzeum, a PénziligyOr Zenekar tevékenységével (rendezvények, fellé-
pések), valamint a NAV sportrendezvényeivel, illetve a foglalkoztatottak tidiiltetésével
osszefliggésben keletkeznek, kezelésiikben nem térnek el az egyéb funkcionalis iratok ke-
zelésétol.
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78. Az eltérd telephelyek kozotti iratforgalomra vonatkozo szabalyok

Amennyiben a Kozponti Iktatoban a beérkezd kiildemény boritékanak cimzésébdl egyér-
telmien kitlinik, hogy az tigyintézés helye nem a KEKI székhelye, hanem a KEKI Pénz-
tigy6ri Képzési Féosztaly Harmat utcai, a KEKI Egészségiigyi és Pszichologiai Féosztaly
Fiumei uti telephelye, akkor a Koézponti Iktato munkatarsai az iratokat érkeztetik és a 200.
pontban foglaltak figyelembevételével a fenti telephelyekre tovabbitjak.

A 496. pontban megnevezett telephelyeken, az erre kijelolt iratkezelési feladatokat ellato
foglalkoztatottak kotelesek az iratokat a DOKU rendszerben haladéktalanul nyilvantartasba
venni.

Amennyiben az ligyintézés helye a KEKI Rekreacios Osztalyanak hévizi objektuma, abban
az esetben a Kozponti Iktatdo az iratokat nyilvantartasba veszi, majd elektronikusan
(szkennelve) vagy faxon tovabbitja.

Abban az esetben, ha a kiildemények a KEKI Rekreacidos Osztaly hévizi objektumaba ér-
keznek, az iratkezelési feladatokat ellatd foglalkoztatott koteles az iratok megérkezését ko-
vetden azokat haladéktalanul nyilvantartasba venni a DOKU rendszerben.

Amennyiben a KEKI kiadmanyozasi rendje szerint a telephelyek szervezeti egységei altal
elokészitett iratok kiadmanyozéasa a KEKI székhelyén torténik, azok postdzasat is Kdzponti
Iktatdo végzi. Ezt kdvetden a Kozponti Iktatd foglalkoztatottja az irat irattari példanyat
megkiildi az elokészitd szervezeti egység részére.

Amennyiben a 500. ponttol eltéréen az irat kiadmanyozdja az el6készitd szervezeti egység
vezetdje, az iratokat a kiadmanyozas helyén kell postazni.

Az iratok taroladsa telephelyenként kiilon irattarakban torténik. Az itt tarolt iratok
irattarozasa, selejtezése, valamint a selejtezésre, megsemmisitésre torténd eldkészitése az
ezekeért felelds szervezeti egység vezetdjének iranyitasaval torténik.
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VIIIl. FEJEZET
AZ INIT IRATKEZELESI FOLYAMATARA VONATKOZO KULONOS SZABA-
LYOK

79. Képfeldolgozas az INIT iratkezelési folyamataban
. Az INIT-ben az iratkezelés a DOKU rendszerben képfeldolgozassal torténik.

. A képfeldolgozas nem terjed ki:

a) ahumanpolitikai iratokra,

b) sajat dolgozo elleni bejelentést tartalmazo kiildeményekre,

c) érzékeny informaciot tartalmazo iratokra (pl. ,,Nem nyilvanos” jeldléssel ellatott
irat, BFIG-t6l érkezé megkeresések),

d) foglalkoztatottak személyes adatait tartalmazo6 iratokra,

e) amunkapéldanyokra,

f) atértivevényekre,

g) az iktatasra tovabbitott kiildemények azon mellékleteire, amelyek terjedelme vagy a
mindsége nem teszi lehetdvé a szkennelést.

. A nyilvantartasba vétel soran keletkezett automatikus értesitések, valamint a manualisan
eldallitott értesitések fogadasa a DOKU rendszer értesitéskezelé moduljaban torténik.

Az értesitések cimzettje egy postalada. Amennyiben személy a cimzett, akkor a személy
TASZ azonositoja egyben a postalada azonositoja. Szervezeti egység esetében a hatjegyii
osztalykod a postalada azonosito.

A szervezeti egység postaladajat kezeld személy(ek) kijeldléséért a szervezeti egység veze-
tdje a felelds.

A szervezeti egység postaladajat kezelé személy koteles — az , Ertesitések fogadasa” me-
niipont alatt — a szervezeti postaldda tartalmat folyamatosan ellendrizni €s kezelni.

A szignalt ligyintéz0 — a szignalassal egyidejlileg — automatikus értesitést kap az irat léte-
z€sérol.

A foglalkoztatottak kételesek a DOKU rendszer , Ertesitések fogadasa” meniipontja alatt —
folyamatosan, de naponta legalabb két alkalommal — a postaldda tartalmat ellendrizni, az
iratkezeléshez kapcsolddo értesitéseket megnyitni.

80. Szkennelés, mindségellendrzes

A gyors intézkedést igényld (,,Azonnal” vagy ,,Stirgds” jelzésli) iratok esetében az irat kép-
feldolgozasat is soron kiviil kell elvégezni.

Az illetékesscgi és hataskor attétellel kapcsolatos iratok esetén a kiséré-, illetve az attétel-
6l sz0106 levelet, valamint ha az iratokhoz iratjegyzéket is csatoltak, akkor az iratjegyzéket
kell szkennelni. Az eredetben elkiildott irat masolatat (szkennelés nélkiil) a kiséré-, illetve
az attételrdl szolo értesitd levél mellékleteként az irattarba kell helyezni.
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Az irat szkennelését a DOKU rendszerben torténd iktatas utan kell elvégezni. A
szkennelést végz6 foglalkoztatott feladata ellendrizni, hogy az irat a DOKU rendszerben
rogzitett oldalszama megegyezik-e a szkennelt irat oldalszamaval, amennyiben nem, akkor
modositani Kell a nyilvantartasba vétel soran rogzitett oldalszamot.

A mindségellenérzés a szkennelést végzo foglalkoztatott feladata. A mindségellendrzés
soran meg kell vizsgalni az iratkép minds€gét, valamint 6ssze kell vetni azt a szkennelt
irattal és annak oldalszamaval.

Amennyiben az iratkép mindsége megfeleld és az iratkép megegyezik az eredeti irattal,
azokat egy képsorrd kell Osszeflizni és tarolni, egyéb esetben meg kell ismételni a

szkennelést.

A képfeldolgozas utan az iratokat a szkennelést megel6z0, eredeti sorrendbe kell visszaalli-
tani.

81. Irat atadasa — iratkiildés az INIT telephelyei kozott

Az INIT telephelyei kozotti iratkiildéshez/iratataddshoz a kiildé osztaly iratcsomagot ké-
szit, a kinyomtatott csomaglistat az iratanyaghoz kell mellékelni.

Az iratcsomagok tovabbitdsa kézbesitokonyvvel torténik.

Az iratok atvételét az atvevd — az iratcsomag listan — aldirasaval igazolja. Az alairt cso-
maglistat a kovetkez6 munkanapon vissza kell kiildeni az iratanyagot kiild6 osztalyra.

Az iigyintéz6 alkalmazott az iratok fizikai atvételét az iratkezeld rendszerben koteles soron
kiviil bejegyezni.

82. Tranzit irattar, irattarozas

Az iratok iktatasat kovetden a képfeldolgozasba bevont iratokat a tranzit irattarban kell
tarolni.

A tranzit irattar kezeldje — a tranzit irattarba helyezés eldtt — koteles az iratkezeld rendszer-
ben az iratok fizikai atvételét rogziteni.

A tranzit irattarbol az ligyiratokat a tranzit irattarat kezeld foglalkoztatott dokumentaltal
adja ki. Az iratot atvevonek az atvétel tényét a DOKU rendszerben rogzitenie kell.

A tranzit irattarba helyezett iratokat — az tigyek egyben tartasa mellett — rendezetten, irat-
csomagokban kell tarolni.

A tranzit irattarban tarolt ligyek lezarasa az ligy felelds (szignalt) szervezeti egységének
feladata és feleldssége.

Az ligy lezéarasa a 47. cimben foglaltaknak megfelelden torténik. A lezarast megel6zden

ellendrizni kell az tigy valamennyi iratanak és mellékleteinek iratképét, illetve az azzal
egyenértéku e-tartalomként csatolt fajlt.
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527. Az ligy lezarasat kovetden az irattdrozhato ligyek Kozponti Irattarba kiildése a tranzit irat-
tarat kezel6 foglalkoztatott feladata.

528. A lezart, irattarozhato tigyeket iratcsomagokban — lehetség szerint irattari el6készitd ko-
tegekben — kell atadni a Kozponti Irattar részére.
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IX. FEJEZET
A KIEMELT ADO- ES VAMIGAZGATOSAG KEPFELDOLGOZASSAL MEGVA-
LOSULO IRATKEZELESI FOLYAMATARA VONATKOZO KULONOS SZABA-
LYOK

83. Képfeldolgozas az iratkezelési folyamatban

529. A DOKU rendszerben keletkezett iratokrél elektronikus iratkép készitése — a Kiemelt Ado-
és Vamigazgatdsag (a tovabbiakban: KAVIG) kiilonos hataskori szakteriilete altal kezelt
51-es iktatokonyv kivételével — képfeldolgozassal torténik. Az iratkezelési eseményekrol
készult automatikus rendszer-értesitések, valamint a manualisan eldallitott értesitések kil-
dése és fogadasa, nyugtazasa a DOKU rendszer értesitéskezelé moduljaban torténik.

530. Az értesitések cimzettje egy postalada. Ha személy a cimzett, akkor a személy TASZ azo-
nositdja egyben a postalada azonositoja is. Szervezeti egységek esetében a hatjegyli osz-
talykod a postalada azonositd, ezen kiviil postaladakat lehet késziteni egyedi igények sze-
rint. Az ilyen csoportos postaladak esetében meg kell adni a kezel6k azonositojat.

531. A szervezeti egység vezetdje felelOs a szervezeti egység postaladait kezeld személyek kije-
161éséért.

532. Az irat és az iratkép egyezOségéért a szkennelést, és/vagy a mindségellendrzést végzo fog-
lalkoztatott a felelds.

533. Ertesitést csak azonos iktatokonyvon beliili szervezeti egységek kozott lehet kiildeni és
fogadni.

534. Nem vesznek részt a képfeldolgozasban:

a) a szamozott bizonylatok,

b) a manualis iktatast igényl6 iratok,

c) a KAVIG kiilonos hataskori szakteriilete altal kezelt 51-es megyekodu adatallomany
iratai,

d) anem iktatando iratok,

e) atértivevények,

f) az tgyfél kiilonos hataskorbe keriilése miatt az igazgatdosagoknak érkezd irattari
torzsanyag részét képezo iratok,

g) amunkatigyi perek iratai,

h) a sajat foglalkoztatott elleni bejelentések iratai,

1) aszignalas soran, vagy a vezetd egyedi utasitasa alapjan iratkép nélkiil iktatand¢ ira-
tok. Ennek tényét annoticioban kell rogziteni (,,vezetdi utasitdsra iratkép nélkiil”
szoveggel),

J) az iktatasra tovabbitott killdemények azon mellékletei, amelyek a 20 oldal terjedel-
met meghaladjak, ez esetben a kiséré-, illetve az attételrdl szolo levélre ,,A mellék-
let az irattarban talalhatd” megjegyzést ra kell vezetni.

535. Az igazgatosigon az iratkezelési feladatok ellatasa soran biztositani kell:
a) az iratok és iratképeik teljes korii nyilvantartasba vételét,
b) az iratok és iratképeik utjanak nyomon kovethetdségét,
C) az iratok és iratképeik gyors rendelkezésre bocsatasat,
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d) az iratok és iratképeik védelmét,

e) aziratok és iratképeik tarolasat, archivalasat, irattarozasat,

f) aziratok és iratképeik biztonsagos megdrzését biztositd eszkdzok alkalmazasat,

g) aziratok és iratképeik selejtezését, megsemmisitését,

h) a képfeldolgozasban résztvevo foglalkoztatottak szakmai képzését és

i) az alkalmazott informatikai eszk6z0k megdrzését, a szoftverek, informatikai eljara-
sok archivalasat.

84. Az iratképek eldallitasaval kapcsolatos feladatok

A gyors intézkedést igényl6 (,,Azonnal” vagy ,,Siirgds” jelzési) iratok esetében az iratot —
soron kiviil kezelve — be kell vonni a képfeldolgozasba.

Az iratok iratképének létrehozasa el6tt — a barkod felragasztasat kovetéen — meg kell sza-
molni, hogy az irat hany oldalbdl all (csak az adatot tartalmazo oldalak szdma és — ameny-
nyiben a boritékot csatolni kell — a boriték), és a DOKU rendszerben jelezni kell, hogy az
iratrdl iratkép késziil, és rogziteni kell az irat oldalainak szamat.

A szkennelés el6tt az iratokbol a kapcsokat el kell tavolitani. Ha az irat szkennelésre al-
kalmatlan, illetve, ha annak tartalma masolat készitésével javithato, fénymasolatot kell ké-
sziteni. A szkennelés id6tartama alatt az eredeti iratot a mésolat helyettesiti.

85. Mindségellendrzés

A mindségellendrzés sordn meg kell vizsgalni az iratkép mindséget, valamint ossze kell
vetni azt a szkennelt irattal és annak oldalszaméval. Azokat az iratképeket, amelyek min6-
sége kifogasolhato, amelyek oldalszama nem egyezik a nyilvantartasba bejegyzett oldal-
szammal, illetve egyéb okbdl hibas, a munkakdnyvtarbol tordlni kell és az iratokat Gjra be
kell szkennelni.

Amennyiben a képek mindsége megfeleld, jovahagyast kovetden egy képsorra kell azokat
0sszeflizni €s a kijelolt lemezteriiletre letarolni.

A letarolt iratkép eredeti iratat a szkennelést megel6zd formajaba kell visszaallitani. A
szkennelés soran fénymasolattal helyettesitett oldalakat az eredeti helylikre kell visszahe-
lyezni, a fénymadsolatokat pedig meg kell semmisiteni.

86. Az iratok szignalasa, iktatasa, annotacio

Az iratképpel rendelkezd iratokat az igazgatd szervezeti egységre — illetve igazgatoi korle-
vélben meghatarozott egyéb szervezeti egységre — kell szignalni az iigyintézd szervezeti
egység kijelolése (tovabbszignalas) érdekében, kivéve, ha a szignalés, illetve az annotaciok
rogzitése mar az iraton megtortént. Az igazgato, valamint az igazgatd-helyettesek eldszig-
ndlasi jegyzék alapjan, egyes szervezeti egységek, illetve bizonyos iratfajtdk vonatkozasa-
ban a kdzvetlen ligyintéz0 szervezeti egységére szignalast is engedélyezhetik.

A tovabbszignalast végzonek a szignalds sordn tett annotacidja, vagy értesitése alapjan az
iratkezeléssel megbizott szervezeti egység tovabbi feladatokat is kaphat (pl. terités, stb.).
Ez esetben az azonos iktatokonyvvel dolgozo szervezeti egységek részére tajékoztatd érte-
sitéseket kiild, mig a mas iktatokonyvet hasznald szervezeti egységek részére ismételten ik-
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tatja az iratot az érintett(ek) iktatokonyvében, és végrehajtja az annotacidoban szerepld uta-
sitasokat.

A szervezeti egységre szignalt iratokat a vezetOonek személyre kell szignalni. A kijelolt
ligyintéz0 automatikus értesitést kap.

A foglalkoztatottak kotelesek az ,,Ertesitések fogadasa” meniipontot naponta megnyitni és
a postalada tartalmat ellendrizni. A bejovo értesitések fogadasakor a ,,nincs kép” lekérde-
z¢s eredményét is kotelezo lekérdezni.

Ha az {igyh6z el6adéi iv nem keriilt nyomtatasra, akkor a DOKU rendszerben hivatalos
feljegyzésként (annotacio) fel kell tlintetni az iratra/ligyre vonatkozé kezelési utasitasokat,
feljegyzéseket, esetleges szobeli vagy telefonon folytatott egyeztetések 1ényeges informa-
cioit. Kivételt képeznek azok az esetek, amikor a megbeszélésrdl kiilon irat késziil.

87. Az iratképek tovabbitasa az igazgatosagon, értesitéskiildés

A képfeldolgozasba bevont iratok esetében a szkennelést és mindségellendrzést kovetden
az ligyintézés az iratképek felhasznalasaval torténik. A képfeldolgozast alkalmazo szervek
— képfeldolgozasba bevont — azonos iktatokonyvben iktatott, belsd iratai esetében sem ke-
ril az irat a cimzetthez, az érintett személyt az atszignalassal egyidejlileg automatikus érte-
sités tajékoztatja az irat 1étezésérol.

Ha az irat kiild6je és cimzettje eltérd iktatokonyvet hasznal, Gigy a kimend levelet a kiildé
szervezeti egység, a beérkezo levelet a Kozponti Iktato iktatja és szkenneli.

Az iratképrol szolo értesités kiildése torténhet — egyes iratkezelési eseményekhez kapcso-
16ddan — automatikusan vagy egyedileg.

Az értesitések kiildése és nyugtazasa naplozasra keriil.

88. A kimeno és belsd iratok kezelése

A kimend és belsd iratok esetén a kiadmany oldalainak szdmat — a kiadmanyozo alairasat
¢és az iktatast kovetden — az iratot készitd szervezeti egység rogziti a DOKU rendszerben,
majd az iktatas napjan, vagy az azt koveté munkanapon iratképet vagy e-tartalomként csa-
tolhato f4jlt készit.

Az értesitéskezeld modult és képfeldolgozast alkalmaz6 szervezeti egységek az 551. pont-
ban meghatarozott iratokr6l az iktatas napjan, vagy az azt kovetd munkanapon iratképet
vagy e-tartalomként csatolhato fajlt készitenek és az irattari példanyokat az iigy végleges
elintézéséig a Szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden taroljak.

Az 551. pontban meghatarozott iratok esetén a feltdltendé e-tartalom (iratkép) az alabbiak
szerint hozando 1étre:

a) ha az értesitéskezeld modult és képfeldolgozast alkalmazd szervezeti egységek irat-
képet toltenek fel, akkor az eredeti, kiadmanyozott, vonalkdddal ellatott iratok ke-
riilnek szkennelésre és az igy létrehozott iratkép keriil feltoltésre,

b) ha e-tartalomként csatolhato fajl késziil, akkor a NAV szervek/szervezeti egységek-
nek cimzett iratok esetén az iktatészamot, kiadmanyozasi datumot és a vezetd neve
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mellett az ,,s.k.” jelzést tartalmaz6 fajlt is csatolhatjak e-tartalomként az a) pontban
meghatarozottak helyett,

c) elektronikusan hitelesitett irat esetén az eredeti, hitelesitett dokumentumot kell csa-
tolni.

89. Az irattarozas rendje

A bejovo iratok iktatasat kovetden a képfeldolgozasba bevont iratokat tranzit irattarban
kell tarolni vagy — az igazgat6 altal kiadott korlevélben szabalyozott esetekben — az iktatast
kovetden fizikailag is at kell adni a szignalt szervezeti egységnek.

A Kozponti Irattarba tligyirat csak az ligy lezarasat kovetden helyezhetd.

Az ligy lezarasat megeldzheti az ligyintézd altal a vezetdnek kiildendd értesités, amellyel
kezdeményezheti az ligy lezarasat. A fenti értesités csak akkor kiildhetd, ha az iigyben
sziikséges valamennyi eljaréasi cselekmény megtortént, illetve kimend iratok esetén az atvé-
tel igazoldsara vonatkozo értesités (tértivevény) visszaérkezett.

Az értesitéskezeld modult alkalmazé szervezeti egységek csak akkor zarhatjak le az iigyet,
ha — az 534. pontban meghatarozott kivételekkel — az ligyirat valamennyi iratarol iratképet,
illetve azzal egyenértékii e-tartalomként csatolhato fajlt készitettek.

A tranzit és Kozponti Irattarba helyezhetd iratokat a Kozponti Irattar iratkezelGje részére
kell atadni.

90. A tranzit irattarbdl torténo iratkikérés

Ha az ligyintézés soran sziikséges az irat eredeti példanyanak tranzit irattarbol torténd kiké-
rése, ugy azt az ligyintézd a Kozponti Iktatoban kifliggesztett postafiok cimre kiildott tize-
nettel teheti meg. A beérkezett iizenetek alapjan az iratok kiadasa — lehetdség szerint — a
kovetkez6 munkanapon torténik. A kikért iratot az ligyintéz0, vagy altala megbizott foglal-
koztatott — az atvétel DOKU rendszerben tortént rogzitését kovetéen — veheti at.
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