A Nemzeti Ado- és Vamhivatal
vezetdje altal kiadott

2001/2022/VEZ szabalyzat
az elektronikus masolatkészitésrol

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XIL
29.) Korm. rendelet 34. § (6) bekezdése, valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl
sz6016 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: E-iligyintézés tv. vhr.) 55. § (8)
bekezdése alapjan, a Nemzeti Ado- és Vamhivatalnal (a tovabbiakban: NAV) a beérkezett
papiralapt iratok hiteles elektronikus iratta alakitasara vonatkozo eljarast, miiszaki feltételeket,
valamint a kapcsolodo feleldsségi koroket az alabbiak szerint hatdrozom meg. A szabalyzat
egységes szovegezésben tartalmazza a madsolatkészitési szabalyzatot €s a masolatkészitési
rendet.

1. A szabalyzat alkalmazasa

1. A szabdlyzat alkalmazéisara a NAV elnéke, valamint a NAV szervek személyi dllomanya
koteles. *

2. A szabalyzat alkalmazasi kore azokra a NAV-hoz beérkez6 papiralapt nyilt iratokra terjed
ki, melyeket az Egységes Iratkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: I1SZ) szerint az iratkezel
rendszerben iktatni kell és amelyeket az ISZ 37. cime szerint hiteles elektronikus iratta kell
alakitani (a tovabbiakban: elektronikus iratta alakitas).

3. Az elektronikus irattd alakitds soran az iratok védelmét az ISZ 18. cime szerint kell
biztositani

4. Az elektronikus iratta alakitas alol kivont irattipusok korét a Melléklet tartalmazza.

5. Az alabbi koriilmények minden esetben kivételt képeznek az elektronikus iratta alakitas
alol, ezen iratokat tovabbra is papir alapon kell kezelni:
a) az irat fizikai megjelenési formaja nem teszi lehetové a hiteles masolat
létrehozasat (fizikai korlat),
b) az irathoz csatolt mellékletre az {igyintézés soran eredetben van sziikség, vagy a
kiildemény pénzt, értékpapirt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz vagy
az az ligyfél szamara eredetben visszaadasra kertil (targyi korlat),

c)
S5a. Az iigyviteli eértékii iigy hataskori/illetékességi attételét, amennyiben abban mar van
elektronikusra valtott irat, — az 1igy terjedelmére és a hataskorrel/illetékességgel

rendelkezo szerv cimezhetoségére figyelemmel — a meglévo eredeti papiralapu példannyal
vagy hiteles elektronikus masolattal lehet elvégezni. Ha az tigyviteli értékii tigy attétele
elektronikusan torténik, az iigy valamennyi papiralapu iratat elektronikus iratta kell
alakitani, keriilni kell a vegyes (papiros és elektronikus iratokat is tartalmazo) tigyek
attéetelet.
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5b. Maradando értékii iigyet, ha abban mdr van elektronikusra valtott irat, de az eredeti
papiralapu példany még nem keriilt megsemmisitésre, kizarolag az irat eredeti megjelenési
formdja szerint — papir alapon — lehet attenni. Amennyiben a maradando értékii iigyben
vegyesen van papiralapii és elektronikus irat, vegyes dttételt kell alkalmazni. Igy
biztosithato a papiralapu példany megsemmisitéséhez sziikséges, az ISZ 242. pontja
szerinti illetékes megyei/févarosi levéltari engedélyeztetés lefolytatisa.®

6. Azlgyfélszolgalatokon, kirendeltségeken ligyfelektdl atvett, beiktatott és helyben elintézett
iratokat nem kell a beérkezést kovetden hiteles elektronikus iratta alakitani.

7. A papir alapon beérkezett bevalldsokat, szamozott bizonylatokat a feldolgozas utan, az
irattarba helyezés el6tt vagy az irattarozas utan kell elektronikus irattd alakitani.

7a. Az irattari anyag digitalizalasa soran a szabalyzat szerint kell eljarni. Irattari anyag
digitalizalasat csak teljes iigyekre, az iigy valamennyi papiralapu iratira szabad
végrehajtani.*

8. Ha egyedi esetben az elektronikus iratta alakitas sziikségessége a fenti szabalyok alapjan is
kétséges, arrdl az — ISZ 35. pontjaban megjeldlt — iratkezelés helyi irdnyitoja dont.

2. Ertelmezé rendelkezések

9. A szabalyzat alkalmazasaban:

a) DPI: (dots per inch) jelolés meghatarozza az egy hiivelykre (azaz 25,4 mm-re)
esO képpontok siirliségét, és ezaltal a kép vagy szoveg €lességét (felbontasat);

b) elektronikus iratta alakitas: a NAV-hoz beérkezd, papiralapu, nyilt iratokrol a
szabalyzat rendelkezései alapjan, az iratkezelési szoftver tamogatasaval hiteles
elektronikus masolat készitése;

c) fizikai korlat: a hiteles elektronikus masolat készitése az irat fizikai megjelenési
formaja miatt nem lehetséges (pl. szdrazbélyegzOvel hitelesitett, nemzeti
szalaggal atflizott irat, A3 méretnél nagyobb kiterjedési irat), azonban a nagy
terjedelem 6nmagaban nem képez fizikai korlatot;

d) hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél az E-
igyintézés tv. vhr. rendelkezései szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag
egyezo, joghatas kivaltasara alkalmas, elektronikus eszk6z Utjan értelmezhetd
adategyiittes;

e) hitelesitési zaradék: ,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez4” szoveggel
¢és az E-ligyintézés tv. vhr. szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely
az elektronikus masolat elvalaszthatatlan részét képezi;

f) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapti dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol is lényeges —
tartalmi és formai elemeinek megismerhetOségét;

g) masolatkészité rendszer: a masolat készitése soran alkalmazott hardver,
szoftver, valamint ezek egyiittese;

h) papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, adat, kép
vagy barmely mas tény, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az
a hozza kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen biztositja a papiralapu
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dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabol is lényeges — tartalmi
elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

J) tranzit irattar: az elektronikus iratta alakitast kovetden, az eredeti papiralapu irat
Orzésére szolgald helyiség, ahol az iratok megsemmisitéséig vagy maradandé
értékil irat esetén a kdzponti irattarba adasaig torténd tarolasa megvalosul.

Az értelmezd rendelkezésekben megjelenitésre nem keriilt fogalmak tekintetében az E-
ligyintézés tv. vhr. és az ISZ rendelkezései az iranyadoak.

3. Az elektronikus iratta alakitasra jogosultak kore és a kapcsolodo
felelosségi korok

A NAV Kozponti Iranyitas Informatikai Feliigyeleti Féosztdalya (a tovdabbiakban: IFEF)
felel az elektronikus irattd alakitds folyamatanak NAV szintli irdnyitdsaért é&s
feliigyeletéért.

Az elektronikus iratta alakitas a kdzponti iratfeldolgozo egység feladata.

A tertiileti szerveknél a biintetéfeljelentések €s a szabalysértési hatosagi eljarashoz tartozé
iratok elektronikus irattd alakitasat —a 12. ponttol eltéréen — az ligyintézést, illetve az eljaras
lefolytatasat végzo foglalkoztatott végzi.

A NAV Kozponti Iranyitasa (a tovabbiakban: KI) tekintetében azoknak a szervezeti
egységeknek, amelyek az ISZ 22. pontja alapjan az iratkezelési feladataikat 6nalldan latjak
el, az elektronikus iratta alakitast is —amennyiben az irattipus nincs kivonva az elektronikus
irattd alakitas alol — 6nalloan kell elvégezniiik.

Az iratkezelés helyi irdnyitoja felelds a munkafolyamat helyi szintli megszervezéséért,
koordinalasaért és végrehajtasanak ellendrzéséért.

Az elektronikus iratta alakitassal kapcsolatos részletes feladatokat a feladattal megbizott
foglalkoztatott, munkavallal6 munkakéri leirasanak tartalmaznia kell.

Az elektronikus iratta alakitast végzé foglalkoztatott, munkavallalo felel az eredeti
papiralapt dokumentum ¢és a hiteles elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelésének
elsédleges ellenérzéséért (a tovabbiakban: mindségellendrzés).

Az Orszagos Kozponti Irattarban tarolt iratokrol a Gazdasagi Ellatd Igazgatosag
Dokumentacios Fosztalya is készithet hiteles elektronikus masolatot.

A NAV szervek és a 14. pont szerinti szervezeti egységek elektronikus iratta alakitasi
tevékenységének szabalyszerliségét az IFEF munkatervi feladat vagy elrendelés alapjan
ellendrizheti. Az ellenérzés lefolytatasara az ISZ 43. pontjat megfelelden alkalmazni kell.®

4. Az elektronikus iratta alakitashoz sziikséges technikai feltételek
Az elektronikus iratta alakitas dokumentumszkennerekkel valosul meg.

Az elektronikus irattd alakitds soran az iratkezelési szoftverek tamogatjak a
mindségellendrzést, az egy irathoz tartozd képek Osszeflizését, a zaradék elhelyezését,
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tovabba a masolat elektronikus bélyegzdvel és idobélyegzdvel torténd hitelesitését, a hiteles
elektronikus masolat tarolasat és védelmét.

A Dokumentumkezelési rendszer (a tovabbiakban: DOKU rendszer) altal tamogatott
elektronikus iratta alakitasi folyamat kiils6 szerv altal tanusitott.

Az elektronikus iratta alakitas aktualizalt felhasznaloi dokumentacidja a DOKU rendszer
esetében az IFEF intranetes alportaljan, az RobotZsaru Neo rendszer (a tovabbiakban: RZS
Neo rendszer) esetében a KI Rendészeti Féosztalya és a Blinligyi Féigazgatosag intranetes
alportaljan keriil kozzétételre.’

Az elektronikus iratta alakitas soran a papiralapu dokumentumrol legalabb 150 DPI, de
legfeljebb 300 DPI felbontasu allomanyt kell késziteni. A szkennelés soran torekedni kell a
legalacsonyabb, még mindségileg kifogastalan felbontas alkalmazasara.

5. Az elektronikus iratta alakitas altalanos szabalyai

Az ISZ 166. pontjdban felsorolt kiildemények kivételével az elektronikus iratta alakitdst
nem el6zheti meg a papiralapu vezetdi szignalas. Az iraton szkennelés el6tt kizardlag
iratkezelési rajegyzések tehetOk (érkeztetési, iktatasi bélyegzok kitoltése, iktatdoszam),
figyelemmel arra, hogy azok az irat tartalmat ne takarjak Ki.

Az elektronikus irattd alakitds az irat nyilvantartasba vétele soran torténik. A DOKU
rendszer haszndalata esetén a mindségellendrzést megeldzi az irat iktatsa.

Az RZS Neo rendszer hasznalata esetén amennyiben a masolatkészités sikeres, a
masolatkészitést végz6 személy az elektronikus masolatot az RZS Neo, valamint a
NOVA.irat feliileten a postabontasi adatokhoz csatolja és azt azonnal hitelesiti.

Az elektronikus iratta alakitas soran kizardlag olyan — tartalmilag és képileg egyez6 —
hiteles elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapi dokumentum teljes tartalmat
rogziti. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat az elektronikus iratta alakitas soran
nem készithetd.

Ha az tigyintézéskor az ligyfél kérésére hiteles masolat, anonimizalt masolat vagy kivonat
készitése valik sziikségessé, azt az iratbetekintésrdl szo6ld iranyitd eszkdzben foglaltak
szerint kell elkésziteni.

Ha egy kiildemény t6bb iratot tartalmaz, Gigy az iratokat kiilon-kiilon kell elektronikus iratta
alakitani, a boritékot valamennyi irathoz szkennelni kell.

Az iratok iratképének létrehozasa eldtt meg kell szamolni, hogy az irat hany (adatot
tartalmazo) oldalbdl all, valamint a DOKU rendszerben jelezni kell, hogy az iratrdl iratkép
késziil és rogziteni kell az irat — boritékot is tartalmazo — oldalainak szamat.

A mindségellendrzés soran meg kell vizsgalni az iratkép olvashatosagat, valamint 6ssze kell
vetni azt az eredeti irattal és annak oldalszamaval.

Azokat az iratképeket, amelyek mindsége kifogasolhatd vagy oldalszdma nem egyezik az
iratkezel6 rendszerbe bejegyzett oldalszammal, illetve egyéb okbdol hibas, a
munkakonyvtarbol torolni kell és az iratokat Gjra be kell szkennelni és a mindségellendrzést
azokon ujra el kell végezni.
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Az elektronikus iratta alakitast kdvetden a papiralapti iratot az eredeti formdjaba kell
visszaallitani — a tobb oldalbol all6 iratokat Ossze kell tlizni — és az ISZ szabalyai szerint
kell tovabb kezelni.

A sikeres elektronikus iratta alakitas soran létrejott hiteles elektronikus masolat nem
torolhetd, nem modosithatd, melyet az iratkezeld rendszer és az iraton elhelyezett
elektronikus bélyegzd, idobélyegzo biztosit.

Az elektronikus iratta alakitast kdvetéen az ligyintézés soran feltart mindségi hiba vagy
hidnyossag esetén az eredeti iratot Gjra elektronikus iratta kell alakitani. Ebben az esetben
az iratkezel rendszerben korabban rogzitett hiteles elektronikus masolat inaktivalasra kertil
az 0j hiteles elektronikus mésolat feltoltésével egyidében.

8

Az iratkezel6 rendszer az elektronikus masolatot ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal
egyezd” tartalmu hitelesitési zaradékkal latja el, és az eredeti papir alapu dokumentum
metaadataihoz a kovetkez6 metaadatokat rogziti:

a) a masolatkészitd NAV szerv elnevezése,

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

C) a masolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos

megnevezeése €s szama,
d) a masolatkészités idépontja,
e) aziranyado masolatkészitési szabalyzat elérhetdsége.

6. Zaro rendelkezések

A szabalyzat az Egységes Iratkezelési Szabalyzatrol szold 1/2022. NAV utasitas
hatalybalépésének napjatol érvényes. A szabalyzat érvényességének kezdetétdl érvénytelen
a) a Kozponti Iranyitas és a Gazdasagi Ellatd Igazgatosag elektronikus
masolatkészitésérdl szold 2053/2020/KIF szabalyzat,
b) az elektronikus masolatkészitésrol szol6 2003/2021/481. szabalyzat,
) az elektronikus masolatkészitésrol szol6 2005/2021/150. szabalyzat,
d) az elektronikus masolatkészitésrol sz616 2003/2020/244. szabalyzat, tovabba
e) az elektronikus masolatkészitésrol szolo 2009/2020/205. szabalyzat.

A szabdlyzatot az érvényességi ideje alatt a NAV internetes portaljan kozzé kell tenni,
melyrél az IFEF gondoskodik.®

Budapest, 2022. januar 6.

Vagujhelyi Ferenc
a Nemzeti Ado- és Vamhivatal
vezetdje
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Melléklet a 2001/2022/VEZ szabalyzathoz

1. Az elektronikus iratta alakitas aldl kivont irattipusok:

a)
b)
c)
d)

€)

kézbeszerzési iratok,

OLAF Koordinacios Iroda altal kezelt iratok,

Pénzmosas Elleni Informacios Iroda altal kezelt iratok,

a biintetdéeljarasrol szold 2017. évi XC. torvény (a tovabbiakban: Be.) 102. §-a
alapjan zartan kezelt iratok,

a Be. alapjan a leplezett eszkdzok alkalmazasa soran készitett, keletkezett, illetve
az alkalmazas soran beszerzett adatokat tartalmazo iratok, ameddig nem képezik
az eljarés ligyiratainak részét,

a Nemzeti Ado- és Vamhivatalrol szolo 2010. évi CXXII. térvény 51-52. §-a
alapjan folytatott titkos informéciogytijtés soran keletkezett iratok,

a  kormanyhivatalok  foldhivatali  szervezeti  egységeitdl  érkezo,
illetékkiszabashoz kapcsolodo iratok,

a személyi jovedelemadd 1%-anak felajanlasarol sz616 nyilatkozatok,

a vam biztositasara vonatkozo irat: kezesi kotelezettség vallalas, készfizetd
kezesség, garancia vallalés, fedezetigazolas, (ha azok hitelesitése a kiallito altal
papir alapon tortént),

EMGA utolagos ellendrzésekkel osszefiiggo iratok,

szarmazast vagy vamjogi statuszt igazol6 bizonyitvanyok,

szarmazast megjelold nyilatkozat,

m) humanpolitikai iratok,

n)
0)

P)

hatosagi erkdlcsi bizonyitvany,

KI Kiilénds Hataskori Ugyek Fosztalya altal kezelt, védett iigykod ala tartozo
iratok,

az RZS Neo TUK moduljaban iktatott egyéb nyilt iratok.



