A Nemzeti Ado- és Vamhivatal
Kozponti Iranyitasa
foigazgatoja altal kiadott

2053/2020/KIF szabalyzat

a Kozponti Iranyitas és a Gazdasagi Ellato Igazgatésag elektronikus
masolatkészitéséraol

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

=

1. A szabalyzat alkalmazasa

A szabalyzat alkalmazasara a Nemzeti Ado- és Vamhivatal Kozponti Iranyitasa (a
tovabbiakban: KIl), valamint a Gazdasagi Ellatd Igazgatosag (a tovabbiakban: GEI)
alloményaba tartozé foglalkoztatottak kotelesek.

A szabalyzat szerint kell eljarni a Kl-hoz, valamint a GEI févarosi székhelyl szervezeti
egységeihez (a tovabbiakban: GEI Ko6zpont) beérkezett, valamint az ott keletkezett
papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta alakitasaval kapcsolatos masolatkészitési eljaras
(a tovabbiakban: masolatkészités) soran.

A szabalyzatot nem kell alkalmazni a KlI-ban és a GEI-ben nyilvantartasba vett mindsitett
iratokra.

A szabalyzatot nem kell alkalmazni a KI sajat iktatokonyvvel rendelkezd szervezeti
egységeihez (KI Bels6 Ellendrzési Féosztaly, KI Biztonsagi Féosztaly) beérkezd iratokra.

2. Ertelmezé rendelkezések

A szabalyzat alkalmazasaban:

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

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

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

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

e) meta adat: a tarolt dokumentumot leir6, ismertetd adatok,
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f) papiralapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan széveg, adat, kép vagy
barmely mas adat, amely barmely eszkoz felhasznéldsaval és barmely eljarassal
keletkezett,

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

A masolatkészitésre jogosultak és a masolatkészitéshez kapcsolodé felelosségek

Masolatkészitésre jogosult a KI-hoz és a GEI Kozponthoz beérkezett iratok tekintetében (a
tovabbiakban: tomeges masolatkészités) minden olyan foglalkoztatott, aki a beérkezett
iratok iktatasat, vagy irattarozasat végzi. A masolatkészitési feladatot a munkakori leirasnak
tartalmaznia kell.

A Kil-ban, illetve a GEI-ben keletkezett, KlI, illetve a GEI altal kiadmanyozott iratok
tekintetében masolatkészitésre jogosult a 6. pontban meghatarozottakon tal az a
foglalkoztatott is, akinél az ligyintézés soran a masolatkészités sziikségessége felmertil
(egyéni masolatkészités).

A Kl-ban és a GEI-ben elektronikus masolatkészitést végzo szervezeti egységek vezetoi
felelnek e tevékenység megszervezéséért, koordinalasaért ¢és végrehajtasanak
ellendrzéséért.

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

4. A masolatkészitéshez sziikséges technikai feltételek biztositasa

A digitalizalashoz sziikséges hardvereket a NAV-on beliil dokumentum szkennerek
biztositjak.

A masolatkészitést az iratkezelé szoftver (DOKU) is tamogatja. A DOKU rendszer
aktualizalt masolatkészitési felhasznaloi dokumentacidja a Kl Informatikai Féosztaly
intranetes portaljan érheto el.

5. A masolatkészités rendje

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

Nem kell masolatkészités ald vonni
a) a Korm.rendelet 2. mellékletében meghatarozott iratokat;
b) az Egységes Iratkezelési Szabalyzatban (a tovabbiakban: ISZ) meghatarozott azon
iratokat, amelyeket nem kell iktatni;
€) az ISZ-ben meghatarozott specialis kivételeket;
d) ahumanigazgatasi teriilet altal kezelt iratokat;
e) azilletményszamfejtési szakteriilet altal kezelt iratokat;
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f) a20 oldal terjedelmet meghalado feliilellendrzési iratokat;

0) a kizarélag a Kiilonos Hataskori Ugyek Fdosztalya hatdskorébe tartozod
adatszolgaltatas kérések iratait;

h) a pénziigyi bizonylatokat;

i) mas NAV szervtol beérkez6 iratokat.

Kizarolag olyan — tartalmilag és képileg egyez6 — elektronikus masolat készithet6, amely a
papiralapt dokumentum teljes tartalmat tartalmazza. Részleges masolat vagy elektronikus
kivonat a masolatkészitési eljaras soran nem készithetd.

Ha az ligyintézés soran anonimizalt masolat vagy kivonat készitése valik sziikségessé, azt
az iratbetekintésrdl sz6l6 iranyito eszkdz szabalyai szerint kell elkésziteni.

A maésolatkészitési eljards elokészitésbol, digitalizalasbol (szkennelés), tételes
ellendrzésbol, 0sszeflizésbol és hitelesitésbol all.

Az el6készités soran az iktatoszammal ellatott és a DOKU rendszerben nyilvantartasba vett
beérkez0 iratokbol a kapcsokat el kell tavolitani. Amennyiben az elsé oldalon nincs hely az
érkeztet6-, iktatoszam elhelyezésére, akkor erre a célra, az irat elejére egy kiilon lapot kell
elhelyezni.

Ha az irat szkennelésre alkalmatlan, de annak tartalma masolat készitésével javithato,
fénymasolatot kell késziteni. A szkennelés idétartama alatt az eredeti iratot a madsolat
helyettesiti. Amennyiben az irat fizikai tulajdonsagai miatt szkennelésre alkalmatlan és
masolat készitésével sem javithato, papiralapon kell nyilvantartasba venni.

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

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

A mindség-ellendrzés soran meg kell vizsgalni az iratkép olvashatosagat, valamint dssze
kell vetni azt a szkennelt irattal és annak oldalszamaval. Azokat az iratképeket, amelyek
mindsége kifogasolhatd, oldalszama nem egyezik a DOKU-ba bejegyzett oldalszammal,
illetve egyéb okbol hibas, a munkakonyvtarbol tordlni kell és az iratokat ujra be kell
szkennelni és a minéség-ellendérzést ezekre Gjra el kell végezni.

Amennyiben a szkennelés sordn az irat megrongalodik, arrdl iratkezelési jegyzokonyvet
kell felvenni, és gondoskodni kell a helyreallitasarol. Amennyiben a megrongéalodott irat
helyreallitasara masolat készitésével sincs lehetdség, az irat feladojanal kezdeményezni kell
egy masik példany megkiildését, és intézkedni kell a megrongalodott irat
kényszerselejtezésérdl az ISZ vonatkozo rendelkezései szerint.

Amennyiben az iratképek mindsége megfeleld, a mindség-ellenérzést végz6 az irathoz
tartozo iratképeket oldalszam szerint Osszefiizi, az iratkezeld rendszerben letarolja és
kezdeményezi annak hitelesitését.
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A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a masolatkészitd rendszer elhelyezi
a hitelesitést végzé személy nevét tartalmazé elektronikus alairast vagy bélyegzot és az
idébélyeget.

A masolatkészité rendszer a masolatkészités soran az eredeti irathoz a kovetkez6 meta

adatokat rendeli:

a) a masolatkészit6 szervezet elnevezése,

b) a masolat képi és tartalmi megfeleléséért felels személy neve,

C) amasolatkészit6 rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése €s
szama,

d) a masolatkészités idépontja.

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

A masolatkészitést kovetden az iratot az ISZ irdnyado szabdlyai szerint kell tovabb kezelni.
A hiteles masolattal rendelkezd papiralapt irat megsemmisitésérél az ISZ rendelkezik.

A sikeres masolatkészités soran az iratkezel6 rendszerben tarolt papiralapt iratrol készitett
hiteles elektronikus iratta alakitott iratkép nem toérélhetd, nem modosithato.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat a mindsitett tantsitvanyon alapuld
fokozott biztonsagh elektronikus bélyegzd ¢s idobélyeg, valamint az iratkezeld rendszer
biztositja.

A tomeges masolatkészitésre kijelolt iroddkban a madsolatkészitésre jogosult
foglalkoztatottak és vezetdik tartdzkodhatnak.

6. Atmeneti és zaro rendelkezések

A nagy teljesitményii dokumentumszkennerek rendszerbe allitasaig, a 20 oldalnal nagyobb
terjedelm, papir alapon beérkezo iratokrdl nem késziil elektronikus masolat.

A nagy teljesitményli dokumentumszkennerek rendszerbe allitasaig, de legkésobb 2020.
december 31-ig, a tomeges masolatkészités végrehajtasara a 30. pont rendelkezésétol eltérd

helyiség is kijelolhetd.

A szabalyzat a kiadmanyozas napjat kovetdé 3. munkanaptol érvényes.

Budapest, 2020. oktober 27.

Szalavics Mariann
féigazgatd



