A Nemzeti Ado- és Vamhivatal vezetojének
1/2022. (1. 14.) NAV utasitasa

az Egységes Iratkezelési Szabalyzatrol

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVIL
torvény 10. § (3) bekezdésében, valamint a jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. §
(4) bekezdés c) pontjaban, tovabba a Nemzeti Ado- és Vamhivatalrdl szolo 2010. évi CXXII.
torvény 6. § (1) bekezdésében meghatirozott hataskéromben eljarva, a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendeletben foglaltak figyelembevételével — a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért
felel6s miniszter €s a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértésével — a kovetkezd utasitast adom ki:
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A Nemzeti Ado- és Vamhivatal (a tovabbiakban: NAV) Egységes Iratkezelési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Mellékletben foglaltak szerint hatarozom
meg.

Az utasitas szervi és személyi hatdlya a NAV vezetdjére, a NAV vezetdjének szakmai
helyetteseire, a NAV szerveire, e szervek valamennyi ado- és vamhatosagi szolgalati
jogviszonnyal rendelkez6 foglalkoztatottjara, tovabba munkavallalojara terjed Ki.

Az utasitas targyi hatalya kiterjed a NAV-hoz beérkezett és az ott keletkezett papiralap
¢s elektronikus koziratok (a tovabbiakban: irat) kezelésére.

A mindsitett iratokra €s azok kezelési rendjére kiilon jogszabalyban foglalt eltérésekkel
kell a Szabalyzatot alkalmazni, Osszhangban a NAV mindsitett adatvédelmi
tevékenységére vonatkozo Biztonsagi Szabalyzattal.

A NAV gazdalkodasi tevékenysége soran keletkezd szamviteli bizonylatok
vonatkozasdban a Szabalyzatot a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvényben, illetve a
vonatkoz6 iranyitd eszkozokben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni, a pénziigyi
bizonylatokat iratként nem kell nyilvantartasba venni.

A Szabalyzat altalanos tligyviteli és iratkezelési szabalyaitol eltérd ligyviteli szabalyozast
a NAV alaptevékenységével Osszefiiggd szakmai eljarasokat, illetve a funkcionalis
tevékenységet tdmogatd rendszerek miikodését, vagy a szakmai folyamatok tigyviteli
rendjét szabalyozo iranyit6 eszkdzok — jogszabalyban meghatarozott specialis szabalyok
kivételével — nem tartalmazhatnak.

A NAV altal természetes személyekkel és jogi személyekkel kotott polgari jogi
szerzOdéseknek — amennyiben a szerzOdés targya azt indokolja — utalast kell
tartalmazniuk arra vonatkozoan, hogy a teljesitésben részt vevo személyek a Szabalyzatot
a sziikséges mértékben megismerik és az abban foglaltakat alkalmazzak, erre irasbeli
nyilatkozatukkal kotelezettséget vallalnak.

A Szabalyzatot sziikség szerint, de legalabb évente feliil kell vizsgélni.

Az iratkezelés targyaban kiadott irdnyitd eszk6zoket a NAV szervek az utasitas hatalyba
1épését kovetd 45 napon beliil kotelesek feliilvizsgalni, sziikség esetén érvényteleniteni
¢s a Szabdlyzat tartalmaval 6sszhangban 1j iranyit6 eszkozt kiadni.



10. § (1) Ez az utasitas a kozzétételt kovetd napon 1ép hatalyba.

(2) Az utasitas rendelkezéseit a folyamatban 1évo és a NAV irattaraiban kezelt tigyekre is
alkalmazni kell.

11. § Hatalyat veszti az Egységes Iratkezelési Szabdlyzatarol szolo 1/2017. (V. 17.) NAV
utasitas.

Tamasné Czinege Csilla
NAYV adoészakmai tigyeiért felel0s szakmai helyettes
Véagujhelyi Ferenc
a Nemzeti Ado- és Vamhivatal
vezetdje tavollétében



Melléklet az 1/12022. (1. 14.) NAV utasitishoz

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat célja, jogszabalyi hattere, alapelvei

1. A Szabalyzat célja annak biztositasa, hogy az iratok Utja pontosan kdvetheto,
ellendrizhetd és visszakereshetd legyen, szolgalja a NAV rendeltetésszerti mitkodését,
feladatainak eredményes és gyors végrehajtasat, az iigyintézés és az intézkedések
ellendrizhetdségét, a feleldsség egyértelmii megallapithatdsagat, az iratok épségben és
visszakeresheté modon vald Orzését, tovabba az elektronikus tigyviteli megoldasokkal
elémozditsa a szakszerl €s gyors ligyintézést.

2. A Szabalyzatot az alabbi jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével kell
alkalmazni:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

i)

)

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.),

az informdcios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Info tv.),

az elektronikus tligyintéz¢s €s a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyairol szolo
2015. évi CCXXII. térvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.)

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.),

az elektronikus tligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: E-iigyintézési tv. vhr.),

a postai szolgéltatasokrdl szol6 2012. évi CLIX. torvény,

az addigazgatasi rendtartasrol szol6 2017. évi CLI. térvény (a tovabbiakban: Air.),
a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl szo6l6 3/2018. (I1. 21.) BM rendelet,

az elektronikus iigyintézési szolgaltatasok nyuajtasara felhasznalhatd elektronikus
aldirashoz ¢és bélyegz6hoz kapcsolodo kovetelményekrdl szolo 137/2016. (VIL13.)
Korm. rendelet,

az elektronikus forméban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és
miszaki kovetelményeirdl sz616 34/2016. (XI1. 30.) EMMI rendelet (a tovabbiakban:
EMMI rendelet).

3. Az iratkezelési folyamat egészére biztositani kell a nyilvantartasi adatok helyességét,
védelmét, az iratkezeld rendszer hitelességét €s zartsdgat, ennek keretében biztositani
kell, hogy az irat

a)
b)
c)
d)

e)

azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd,

kezeléséért fennallo személyi feleldsseég egyértelmiien megallapithato legyen,
szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez, tarolasdhoz
sziikséges személyi, targyi €s technikai feltételek biztositva legyenek,

rendszeres selejtezésének elvégzésével az irattari anyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, és a maradandé értékii iratok megdrzése biztositott legyen,



f) tartalmanak hitelessége (megvaltoztathatatlansaga) az 6rzési id6 végéig szavatolt
legyen,

g) az lgyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri
miikddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelé rendszerben nyilvantartott adatok a NAV szakmai és funkciondlis
tevékenységeinek  alapinformécioi, a NAV  tevékenységének  ellatasahoz
nélkiilozhetetlenek, ezért azok pontos és szakszerii kezelésére valamennyi foglalkoztatott
¢s munkavallalo kotelezett.

2. Ertelmezé rendelkezések

A Szabdlyzat alkalmazéasaban:

a) ,,Azonnali” jelzési irat: az iratban a valaszadasra és/vagy intézkedésre az iktatas
napjaval megegyez6 hatarnap szerepel;

b) atmeneti irattar: az iktatohelyhez kapcsoloddan kialakitott olyan irattar, amelyben
az irattari anyag meghatarozott idotartamtl atmeneti, selejtezés, illetve kozponti
irattarba adas el6tti Orzése torténik;

C) bels6 irat: NAV szerven beliili vagy NAV szervek kozotti hivatalos kommunikaciot
eldsegitd irat;

d) Dokumentumkezelési rendszer (a tovabbiakban: DOKU rendszer): a NAV jogeléd
szerve, az APEH Aéltal 1étrehozott, folyamatosan fejlesztett, integralt, auditalt
tigyviteli és elektronikus iratkezeld rendszer;

e) elektronikus értesités: a NAV-nal keletkez6 olyan — kiadmanynak nem mindésiilé —
elektronikus dokumentum, amelyhez jogkdvetkezmény nem fiizddik, elsddleges
funkcidja az lgyfelek tajékoztatdsa, nagy tomegben, 4ltaldban nem
megszemélyesitett formaban, elektronikusan keriil kikiildésre a biztonsagos
kézbesitési szolgaltatas utjan;

f) elektronikus feladojegyzék (a tovabbiakban: EFJ): a postai kiilldemény feladasanak
igazolasara szolgalo elektronikus dokumentum, amely a konyvelt postai
kiildeményeket és az azonositott levél kiildeményeket egyedileg, beazonosithato
modon, az egyéb kiildemények tipusonkénti mennyiségét tartalmazza;

g) elektronikus irat: az elektronikusan el6allitott, elektronikusan hitelesitett ¢és
elektronikus formaban tarolt, tovabba az elektronikus iratta alakitott papiralapu irat;

h) elektronikus irattar: az elektronikus iratok, iratképek informatikai adatbazisa,
tarolasi helye, tovabba az a funkcio, amellyel a lezart ligyek elektronikus irataihoz,
vagy iratképeihez a felhasznal6 szabalyozottan hozzaférhet;

1) elektronikus tarhely: biztonsagos kézbesitési szolgaltatashoz kapcsolodo, az
elektronikus kapcsolattartdsra szolgald, biztonsadgos kézbesitési cim. Lehetséges
tipusai a hivatali kapu, a cégkapu és a KUNY tarhely;

J) elézményezés: az a miivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az 1j iratot egy
mar meglévo ligybe kell-e sorolni vagy tigyindité iratként kell nyilvantartasba venni;

K) formanyomtatvany: eldre meghatarozott adattartalmii mezék Kkitdltésére
rendszeresitett (papiralaptl vagy elektronikus) tirlap;

I) hibas iktatas: az iktatas soran olyan metaadat keriil tévesen rogzitésre az iratkezeld
rendszerben, amely a késdbbiek sordn mar nem modosithatd és emiatt az
iktatoszamot sztorndzni kell;

m) hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl az E-
tigyintézés tv. vhr. rendelkezései szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag



Q)

t)

y)
z)

egyezo, joghatas kivaltasara alkalmas, elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd
adategyiittes;

iktatds: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden;

iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az
iktatando iratot;

irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdokép vagy
barmilyen mas formaban 1év0 informécid vagy ezek kombinacioja;

irat életciklusa: az irat keletkezését/beérkezését, terjesztését, hasznalatat, tovabba az
Orzését és megsemmisitését feloleld iddtartam;

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, tovabbitdsat, rendszerezését és a
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatdsat,
szakszerl és biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve
levéltarba adasat egyiittesen magéba foglalo tevékenység;

iratta nyilvanitas: egyedi eljaras, amely sordn manudlisan vagy elére meghatarozott
szabalyok alapjdn automatikusan az adott papiralapit vagy elektronikus
dokumentumot az adott szervezet miikodése szempontjabdl Iényegesnek
mindsitenek és ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos miiveletek nyomon
kovetését rendelik el;

irattar: az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol 1étrehozott és specidlis szabalyoknak megfeleléen miikodtetett
fizikai, vagy elektronikus tarolohely;

irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megdrzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége;

irattari elokészitd koteg: az irattari rendnek megfeleléen eldkészitett iratcsomag,
amely olyan lezart ligyeket tartalmaz, amelyek selejtezésére varhatéoan azonos évben
kertl sor;

irattari terv: jegyzék, amely a NAV irattari anyagat tételekre (targyi csoportokra,
azaz ligykodokra) tagolva, a NAV feladat- és hatdskoréhez, valamint szervezetéhez
igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok tigyviteli célii megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba ¢és iratfajtdba soroldsat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat
meghatarozo, az irattari tervben elfoglalt helyének megfelel6 azonositd, amely a
DOKU rendszerben megegyezik az iligytipus koddal,

kozponti kommunikacios rendszer: a NAV-ba beérkezd, illetve az onnan kikiildend6
elektronikus adatok, iratok fogadasara/tovabbitasara szolgalo rendszerek;

kodzponti postafiok: az elektronikus levelezérendszer hasznalatardl szolo szabalyzat
értelmezd rendelkezések fejezetében megjelenitett szervezeti postafiok;

aa) maradand6 érték(i irat: gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,

nemzetbiztonsagi, tudoményos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbol
jelentds, a torténelmi mult kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a
kozfeladatok folyamatos ellatdsahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez
nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem, vagy csak részlegesen megismerhetd adatot
tartalmazo irat;



bb) masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos ¢és alakhli formaban, utdlag késziilt
egyszerl (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

cC) megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informécio helyreéllitasanak lehetéségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné
tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

dd) mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kiséré irattol —
elvalaszthato;

ee) melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol;

ff) metaadat: strukturalt vagy félig strukturalt informacio, amely lehetdvé teszi iratok
létrehozasat, kezelését, hasznalatat hosszabb idon at azon tartomanyokon beliil,
amelyekben létrehozasara sor kertilt;

gg) nyilt irat: a mindsitett adat védelmér6l sz6lo 2009. évi CLV. torvény (a
tovabbiakban: Mav. tv.) szerinti mindsitett adatot nem tartalmazo6 irat, tovabba olyan
mindsitett adatot tartalmaz6 irat, melynél a minésités érvényességi ideje lejart, ezért
kezelésére és tarolasara mar nem kell alkalmazni a Mav. tv. szerinti szabalyokat;

hh) Robotzsaru Neo rendszer (a tovabbiakban: RZS Neo rendszer): olyan
blinmegel6zési, blniildozési és szabalysértési adatok kezelésére miikodtetett
informatikai tgyviteli, iigyfeldolgoz6 és elektronikus iratkezeld alkalmazas,
amelyet kozpontilag fejlesztenek és tartanak karban a nyomozohatésagok, a
blinlild6z6 szervek ¢és a szabalysértési hatosagi feladatokat végzd szervek
tigyvitelének és iratkezelésének tamogatasara, egységesitésére;

i) selejtezés: a lejart megOrzési idejli iratok vagy a selejtezési eljaras ala vonhat6 iratok
kiemelése az irattari anyagbol ¢és dokumentdlt megsemmisitésre torténd
elokészitése;

1) .Soron kiviili” jelzésii irat: az iratban a valaszadasra és/vagy intézkedésre 1
munkanap vagy annal tobb, de legfeljebb 3 munkanap id6tartam van megadva;

kk) ,,Siirgds” jelzési irat: az iratban a valaszadasra és/vagy intézkedésre 3 munkanapnal
tobb, de legfeljebb 5 munkanap id6tartam van megadva;

II) szakrendszer: olyan feldolgoz6é vagy nyilvantarté informatikai alkalmazas, amely
els6dlegesen a NAV alapfeladatainak végrehajtasat vagy a kapcsolddo funkcionadlis
tevékenységet tamogatja;

mm) szervezeti egység: a NAV hierarchikus szervezeti felépitésében megjelend,
meghatarozott feladatkorrel rendelkezd egység;

nn) szignalas: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység és /vagy ligyintéz6 személy
kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

00) sztorno6zas: az iktatas érvénytelenitése;

pp) tartds adathordozé: olyan eszk6z, amely a cimzett szamara lehetévé teszi a neki
cimzett adatoknak az adat céljanak megfeleld ideig torténd tartds tarolasat és a tarolt
adatok valtozatlan formaban és tartalommal torténd megjelenitését (pl.: pendrive,
CD-ROM, DVD, memoria kartya, szamitogép merevlemeze);

qq) targykod: az irattipust meghatarozo iratkezelési kod (irattipus kod);

rr) téves iktatas: az iktatast kovetden olyan koriilmény meriil fel, amely az irat adott
iktatokonyvben torténd nyilvantartasba-vételét, kiadasat, vagy tovabbitasat
targytalanna teszi, igy annak sztorndzasa valik sziikségessé;

SS) tranzit irattar: az elektronikus iratta alakitast kovetden, az eredeti papiralapu irat
Orzésére szolgalo helyiség, ahol az iratok megsemmisitéséig vagy maradandoé értékii
irat esetén a kdzponti irattarba adasaig torténd tarolasa megvalosul;

tt) lgyintéz6: az iigy eléadoja, az ligyet hataridében torténd dontésre elokészitd
foglalkoztatott vagy munkavallalo;



10.

11.

12.

13.

uu) tigyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat;

V) ligykezel6: iratkezelési tevékenységet végz6 foglalkoztatott vagy munkavallalo,
besorolasatol fiiggetleniil;

ww) ligykod: az eljarastipust meghatarozo iratkezelési kod, amely megegyezik az
irattari tételszammal (ligytipus kod);

Xx) vegyes iratkezelés: az iratkezelés egyes mozzanatai kozponti, masok osztott
rendszerben torténnek;

yy) vegyes ligyirat: papiralapu és elektronikus iratokat is tartalmazo tigy;

zz) védett tigytipus: olyan kiilonleges, személyes adatot tartalmazé vagy biztonsagi
szempontbol kiemelt {igytipusok, amelyek kezeléséhez, lekérdezéséhez az
iratkezeld rendszerben kiilon jogosultsag sziikséges.

Az értelmez6 rendelkezésekben megjelenitésre nem keriilt fogalmak tekintetében a 2.
pontban felsorolt jogszabalyok rendelkezései az iranyadoak.

3. Az iratkezelési szoftver

A nyilt iratok nyilvantartasa kizarolag tanusitott iratkezelési szoftverrel torténik. A NAV
altal alkalmazott tanusitott iratkezelési szoftverek: a DOKU ¢és az RZS Neo rendszerek,
amelyek felhaszndloi dokumentécioit a NAV bels6 intranet portaljan a NAV Kozponti
Iranyitas (a tovabbiakban: KI) Informatikai Féosztalya (a tovabbiakban: IFO) kdzzéteszi.
A felhasznél6i dokumentaciok nem nyilvanosak, azok csak a NAV-on beliil terjeszthetdk.

A NAV szervei — a Biiniigyi Féigazgatosag (a tovabbiakban: BFIG), valamint a biiniigyi
igazgatosagok kivételével, amelyek az RZS Neo rendszert alkalmazzak — a nyilt iratok
nyilvantartasara els6dlegesen a DOKU rendszert alkalmazzak. Ez alol kivételt képeznek
az ado- és vamigazgatosagok altal kezelt szabalysértési iratok és biintetd feljelentések,
amelyek nyilvantartasa az RZS Neo rendszerben torténik. A BFIG a személyiigyi iratok
nyilvantartasara a DOKU rendszert hasznalja.

Az RZS Neo rendszer moduljaira vonatkoz6 specialis szabalyokat a RZS Neo integralt
igyviteli és ligyfeldolgozo rendszer hasznélatarol sz616 szabalyzat tartalmazza.

A NAV szervek — a blnligyi szervek kivételével — szervenként legalabb egy
iktatokonyvet hasznalnak a DOKU rendszerben, amely alapértelmezetten szervkoddal
keriil azonositasra. A blinligyi szervek altal alkalmazott iktatokonyveket az V. fejezet
tartalmazza.

A KI szervezeti egységei egy kozos iktatokonyvet hasznalnak. A Kl iktatokonyvéhez
kapcsolodoan egyes szervezeti egységek — kiilon engedély alapjan, indokolt esetben —
elkiiloniilt al-iktatokonyvben, a DOKU rendszerben tarthatjak nyilvan az irataikat.

A szakrendszerek alapfunkcidjukat tekintve a NAV feladatainak végrehajtasat
tamogatjak, ezek mellett 6nallo iratkezelési funkciokat nem lathatnak el. A szakrendszer
— fiiggetleniil attol, hogy iratkezelési miiveletet is tAmogat — nem iratkezelési szoftver.
Az ezzel 6sszefliggd eljarast a 4. cim tartalmazza.

A NAV-hoz a NAV hivatali tarhelyein, a KKK WEB-en, a CCN Mail rendszeren,
tovabba valamennyi elektronikus iratot fogad6 informatikai rendszerén (a tovabbiakban
egyiitt:  kozponti kommunikacids rendszerek) keresztiill érkezd kiildemények



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

automatikus, centralizalt iratfogad6 alkalmazéassal vagy szakrendszer utjan torténd
nyilvantartasba-vételét, valamint ezen alkalmazasok jogszerii {izemeltetését a NAV
Informatikai Intézete (a tovabbiakban: INIT) és a Pillér Kft. latja el.

4. A szakrendszerek és az iratkezelo rendszerek kozotti kapcsolat

A NAV-nal alkalmazott, ¢s a NAV vagy a Pillér Kft. altal lizemeltetett szakrendszerek a
DOKU rendszerrel integraltan is miikodhetnek, amely rendszerkapcsolat soran a
szakrendszerben végrehajtott tigyviteli cselekmények az adott iigynél automatikus
iktatasi vagy egyéb iratkezelési bejegyzéseket keletkeztetnek a DOKU rendszerben.

A szakrendszerek az iratkezelési adatokat rendszerkapcsolat utjdn szerezhetik be az
iratkezelé rendszertdl, vagy ilyen modon adhatnak at olyan adatokat, amelyek az
iratkezel6 rendszerben keriilnek bejegyzésre. A rendszerkapcsolattal torténd adatkérés, -
atadas torténhet kozvetlen hivassal valés idoben vagy iddben késleltetett modon.

A szakrendszer altal tett iratkezelési bejegyzések helyességéért és teljeskoriiségéért a
szakrendszer szakmai feliigyeletét ellatd szervezeti egység felelds. A rendszerkapcsolat
helyes miikodtetéséhez az INIT, a szakrendszert feliigyeld szakteriilet vagy az INIT
megkeresése alapjan az IFO minden szakmai segitséget megad.

Uj szakrendszer fejlesztése, illetve szakrendszeri integracio végrehajtasa soran a DOKU
rendszerrel torténd integralt miikodést kell megvaldsitani. A megvaldsitas tervezésébe az
IFO-t be kell vonni.

A szakrendszerhez kapcsolodd egyedi tigyviteli igényeket elsdsorban a szakrendszer
fejlesztésével kell kiszolgalni.

A DOKU rendszerrel integralt szakrendszerrel tamogatott szakmai folyamat
szakrendszerben torténd lezarasaval egy idoben az adott ligyet — informatikai Gton — a
DOKU rendszerben is le kell zarni. A lezarasi igényt minden esetben a szakrendszerbdl
kell inditani.

A DOKU rendszer tAmogatja a lejart, illetve a meghatarozott idon beliil lejaré tigyintézési
hatéridejli és a folyamatban 1évo ligyek lekérdezhetdségét. Az egyedi hatarido figyelést a
szakrendszerek utjan kell biztositani.

5. Az iratkezelés megszervezése

A NAV szervei a szervezeti tagozodasnak és iratforgalomnak megfelelden az iratkezelést
vegyes rendben latjak el.

A KI egyes szervezeti egységei — Szenzitiv vagy specialis adatok kezelése és/vagy
elhelyezésiik miatt — a résziikre papir alapon beérkezd irataik iktatasat, hiteles
elektronikus iratta alakitasat, a kimend irataik expedidlasat, tovabbitisat, valamint
ligyirataik irattarozasat onalloan végezhetik. Ezen szervezeti egységek korét a NAV
Gazdasagi Ellato Igazgatésag Dokumentacios Féosztaly (a tovabbiakban: GEI DFO)
vezetdje altal elokészitett korlevélben a K|l féigazgatdja hatarozza meg.



23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

A 22. pont alapjan 6nallo irattarat fenntartd szervezeti egységek irattari anyagabol torténd
selejtezést, levéltari atadast a GEI DFO végzi.

A 22. pont alapjan eljard szervezeti egységek irattarozasi tevékenységéhez a GEI DFO
vezetdje megadja a sziikséges szakmai irdnymutatast és tiamogatast.

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

6. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete, felel6sségi korok

A NAV Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban (a tovabbiakban: SzMSz), tovabba az
egyes szervek Ugyrendjében foglaltak szerint kell az iratkezelés szervezetére, az
iratkezelésre, az azzal Osszefliiggd tevékenységre vonatkozo feladat- és hataskoroket
meghatarozni, az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdt kijeldlni. Valtozas esetén a kijeldlt
vezet6 adatairdl (név, munkakdor) az IFO-t 5 munkanapon beliil tajékoztatni kell.

Az iratkezelés szervezetét ugy kell kialakitani, hogy az a leghatékonyabban szolgalja az
iratképzo szerv feladatainak eredményes ellatasat, a szerv mikodését.

Az iratkezelés NAV szintli irdnyitasat, feliigyeletét az IFO vezetdje latja el.

A NAYV szerveinek vezetoi felelések az iranyitasuk alatt miikodo szervezeti egységek
vonatkozasdban az eldirasoknak megfeleld iratkezelés megvalositasaért.

A foglalkoztatottak és munkavallalok fegyelmi felelosséggel tartoznak a rajuk bizott
iratok Szabalyzatban foglalt rendelkezéseknek megfeleld kezeléséért.

A NAV vezetdje:
a) felelds a NAV iratkezelésének jogszerliségéért,
b) gondoskodik az iratkezelés szervezeti, személyi, targyi és technikai feltételeinek
biztositasarol.

Az IFO vezetdje:

a) felelds a NAV iratkezelésének egységességéért és szakszerliségéért, az iratkezelési
tevékenység irdnyitasaért, feliigyeletéért,

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

c) felelés a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, az
esetlegesen felmeriild szabalytalansagok megsziintetéséért,

d) kozremiikodik az iratkezelés feliigyeletét ellatod kiils6 szerv altali ellenérzésben,

e) tevékenységi korében gondoskodik az iratkezeldé rendszer altal kezelt adatok
biztonsagarol, az adatvédelmi ¢és informaciobiztonsagi szabalyok érvényre
juttatasarol,

f) ellatja az iratkezel$ rendszerek szakmai feliigyeletét,

g) felelés a DOKU rendszer jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek valo
megfeleldségéért, az annak igazolasara szolgalo tanusitasi folyamat lefolytatasaért,

h) gondoskodik az iratkezelési szoftver fejlesztéséhez sziikséges szakmai
kovetelmények, tovabba felhaszndloi  dokumenticiok  meghatarozasarol,

rrrr

helyettesitési jogok, a kiilsd és a bels6 név- és cimtarak naprakészen tartasarol,



33.

34.

35.

az iratkezelési szoftverekkel kapcsolatos felhasznaloi fejlesztési javaslatokat
elézetesen véleményezi €s sziikség esetén tovabbitja az INIT felé,

J) aziratkezelést végz0, vagy azért felelds foglalkoztatottak és munkavallalok szakmai
képzése, tovabbképzése kapcsan egylittmiikodik a NAV Képzési, Egészségiigyi és
Kulturalis Intézettel, tovabba meghatarozza az ligyviteli képzések tematikajat,

k) gondoskodik az iratkezelési segédletek kialakitasarol és az iratkezelés soran
alkalmazott bélyegzok hasznalatdnak egységességérol,

I) gondoskodik az egyéb, jogszabalyokban, NAV iranyitd6 eszkozokben
meghatarozott, iratkezelést érintd feladatok végrehajtasarol,

m) az iratkezelési szoftverek fejlesztési iranyainak meghatarozasa soran egyiittmiikodik
az INIT-tel,

n) feladatkorében kapcsolatot tart a Magyar Posta Zrt.-vel (a tovabbiakban: MP Zrt.),
a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felelds miniszter altal vezetett
minisztérium illetékes szervezeti egységével, a Nemzeti Infokommunikacids és
Szolgaltatd Zrt-vel (a tovabbiakban: NISZ) valamint a Magyar Nemzeti Levéltarral.

Az INIT vezetdje felelOs:

a) az iratkezeld rendszerek jogszer(i és rendeltetésszerii fejlesztéséért, az esetlegesen
felmertil6 mikddési zavarok megsziintetéséért, elharitasaért,

b) a DOKU rendszer szakmai rendszerekkel torténd integralasaért és a zavartalan
adatkommunikacio biztositasaért,

c) az iratkezel6 rendszerek altal kezelt adatok biztonsagaért, az adat- ¢és
informaciovédelmi szabalyok érvényre-juttatasaért,

d) a kozponti kommunikacids rendszereken keresztiil érkezett elektronikus iratok
centralizalt feldolgoz6 rendszerének miikodtetéséért €s feliigyeletéert,

e) aziratkezel6 rendszerekre vonatkozo felhasznaloi dokumentaciok megirasaban valo
kozremuikodésért,

f) az iratkezelési szoftverek fejlesztése, milkodtetése soran az IFO-val torténd

egylittmiikodés megvalositasaért.

A kozponti és teriileti szervek vezetOi az iranyitasuk ala tartoz6 szerv vonatkozasaban
feleldsek:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

a Szabalyzatban foglalt rendelkezések végrehajtasanak feliigyeletéért &s
ellendrzéséért, valamint az  esetlegesen felmeriild6  szabalytalansdgok
megsziintetéséért,

az iratkezelés szervezeti, személyi ¢és targyi feltételeinek kialakitasaért,
biztositasaért,

az iratkezeléshez kapcsolodo nyilvantartasok naprakész vezetéséért,

a kezelésiikbe tartoz¢ irattarak megfeleld miszaki allapotaért, az irattari anyag
megovasahoz sziikséges intézkedések megtételéért,

a postai kapcsolattartok kijeloléséért,

a foglalkoztatottak és munkavallalok rendszeres tigyviteli képzésének biztositasaért.

Az iratkezelés helyi iranyitoja felelds:

a)
b)

c)

az iratkezelési tevékenység adott szerv szintjén torténd koordinalasaért,

az MP Zrt. éltal kézbesitett ¢s egyéb modon érkezett papiralapu iratok atvételének,
bontasanak, érkeztetésének megszervezéséért, a postai kapcsolattartasért,

a beérkez6 manualis feldolgozast igényld elektronikus dokumentumok
nyilvantartasba vételéért, szervezeti egységre tovabbitasaért,
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d)

f)

9)
h)

i)

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

a beérkez6 papiralapu iratok hiteles elektronikus irattda alakitasanak
megszervezéséért, szabalyszerll végrehajtasaért,

a feladatellatashoz sziikséges barkodtartomany INIT-t0l valé megrendeléséért,
szerven beliili nyilvantartasaért, elosztasaért, felhasznalasanak ellenérzéséért,

az iratkezelési segédletek €s az iratkezelési bélyegzok megfeleld alkalmazasaért,

a szerven beliili iratszallitasok 6sszehangolasaért,

a postai meghatalmazottak kijeloléséért, az ezzel kapcsolatos adatkezelési
nyilatkozatok nyilvantartasaért,

az irattari kapacitas megfeleld kihasznalasaért, a szakszerti irattarozas biztositasaért,
a jogszabalyoknak és a Szabalyzatnak megfeleld selejtezési és megsemmisitési
eljarasok lefolytatasaért, koordinacidjaért,

az illetékes levéltarral vald kapcsolattartasért,

az iratkezelési tevékenységet végzd, vagy azt irdnyitd foglalkoztatottak ¢és
munkavallalok megfeleld képzéséért, kozponti {tgyviteli képzések helyi
koordinalasaért, helyi ligyviteli képzések tartasaért.

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

a) a szakteriiletiiket és tevékenységi koriiket érint6, az iratkezeléssel Osszefiiggd
jogszabalyok és iranyitd eszk6zok alkalmazasaért, betartasaért, betartatasaért,

b) a Szabalyzatban foglalt rendelkezések végrehajtasanak feliigyeletéért és
ellendrzéséért, valamint az  esetlegesen felmeriild  szabalytalansagok
megsziintetéséeért,

c) asziikséges iratkezelési jogosultsagok biztositasaért,

d) a szervezeti egységére szignalt iratok esetén az ligyintéz6 kijeloléséért,

e) az clintézett igyek lezarasanak engedélyezéséért,

f) az irattari kikérések jovahagyasaért,

g) a kezelésiikbe tartozo irattarak megfeleld miiszaki allapotaért, az irattari anyag
megovasahoz sziikséges intézkedések megtételéért,

h) a munkavégzéshez sziikséges barkodmennyiség rendelkezésre allasaért, a
barkodokkal torténd elszamolasért,

1) aziratforgalomhoz kapcsolodo statisztikak szolgaltatasaért.

37. A kozponti iratfeldolgozé egység (a tovabbiakban: Kozponti Iratkezelé) munkatarsai
felelosek:

a) az MP Zrt. altal kézbesitett és egyéb modon érkezett papiralapu iratok atvételéért,

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

bontasaért, érkeztetéséért (amennyiben az nem az iktatas részeként, azzal egy idoben
torténik), hiteles elektronikus iratta alakitasaért,

az iratoknak a beérkezésiik napjan, vagy az azt kovetdé munkanapon torténd
nyilvantartasba-vételéért és iktatasaért,

az iratok ligyintézést végzo szervezeti egységre torténd szignaldsaért,

a masolatkészités alol kivont papiralapu iratok {igyintézési helyre torténd
eljuttatasanak biztositasaért,

hataskor vagy illetékesség hidnyanak a beérkezéskor torténd észlelésekor a
hataskori/illetékességi attétel meginditasaért,

a hataskori, illetékességi attétel soran érkezett ligyek fogadasaért,

a lezart ligyek iratainak atvételéért, szakszer(i irattarozasaért,

a hiteles elektronikus iratta alakitott iratok eredeti papiralapu példanyainak tranzit
irattarban torténd elhelyezéséért,

11



38.

39.

40.

41.

42.

i) a jogszabalyoknak és a Szabalyzatnak megfelelé selejtezési és megsemmisitési
eljarasok lefolytatasaért, ezek soran az illetékes levéltarral valo kapcsolattartasért,
J) elrendelés alapjan az irattari anyag digitalizalasaért.

Az érdemi ligyintézést végzok feleldsek:

a) az iratok nyomon kovethet6ségének biztositasaért, a rajuk bizott papiralapa iratok
szakszerl és eldirasoknak megfeleld kezeléséért, tarolasaért,

b) hataskor vagy illetékesség hianyanak észlelésekor a hataskori/illetékességi attétel
inditasaért,

€) dontésiik alapjan a csatolt eldzményiratok végleges szereléséért,

d) targyi alapon az irattari tételszam meghatarozasaért, feliilvizsgalataért, sziikség
szerinti modositasaért,

e) a rajuk szignalt elektronikus iratok iratkezeld rendszerben torténé rendszeres
lekérdezéséért, nyomon kovetéséért, kezeléséért, a dokumentumok nyugtazasaért,

f) atervezetek kiadmanyozasra torténd elokészitéséért,

g) a rajuk bizott iratokkal kapcsolatos iratkezelési utasitasok ligykezel6 felé torténd
megadasaért,

h) papiralapu vagy vegyes ligyirat esetében az el6adoi iv megnyitasaért, vagy annak
tigykezelo felé torténd kezdeményezéséért, az eléadoi iv vezetéséért,

i) akézbesitési adatok és a kézbesités szabalyossaganak feliilvizsgalataért,

J) aziratokkal val6 elszamolasért,

K) elintézés utan az ligyiratok lezarasanak kezdeményezéséért.

Az osztalyos ligykezelok felel6sek:
a) akimend és a sajat iratok nyilvantartasba vételéért, a papiralapt iratok igyintézési
helyre torténd tovabbitasaért,
b) papiralapu irat esetén, az el6adoi iv megnyitasaért,
€) akimend iratoknak a kiadd utasitasa szerinti postazasaért, kézbesitéséért,
d) az iratok hataridés nyilvantartasanak kezeléséért,
e) a hiteles masolatok elkészitéséért és megkiildéséért,
f) aziratok atmeneti irattarban torténd szakszerii tarolasaért és kezeléséért.

Az iratkezelés helyi szintll irdnyitasaért, megszervezéséért a Kl és a NAV Gazdasagi
Ellato Igazgatosag (a tovabbiakban: GEI) tekintetében a GEI DFO vezetdje felelds, a
tovabbi szervek vonatkozdsdban az iratkezelés helyi szinti iranyitasaért és
megszervezéséért a szerv vezetdje altal kijelolt vezetdi munkakorben 1évé foglalkoztatott
felelOs.

A feladatok megosztasat a Kozponti Iratkezeld foglalkoztatottjai, munkavallaloi és a
szervezeti egységek ligykezeldi kozott — a helyi adottsagok figyelembevételével — az
iratkezelés helyi irdnyitdjanak javaslata alapjan a szerv vezetdje korlevélben a fentiektdl
eltéréen is meghatarozhatja.

7. Az iratkezelés ellenorzése, iratkezeléssel kapcsolatos
adatszolgaltatasok

Az iratok nyilvantartdsara ¢és kezelésére vonatkozd szabalyok megtartasanak
ellendrzésére jogosult

a) elrendelés vagy munkatervi feladat alapjan az IFO,

b) az iratképzo szerv vezetdje,

12



43.

44,

45,

46.

471.

c) elrendelés vagy munkatervi feladat alapjan az iratkezelés helyi iranyitoja,

d) az iratképz6 szerv vezetGje altal irasban felhatalmazott foglalkoztatott,
munkavallalo,

e) az iratképz6 szerv vonatkozasaban a torvényességi vizsgalatot végzd szervezeti
egyseg,

f) elrendelés vagy munkatervi feladat alapjan a KI Bels6 Ellenérzési Féosztalya,

g) a felhatalmazassal rendelkezé kiils6 szerv.

Az IFO az altala végzett ellenérzésrdl, annak megkezdése elétt — kivéve a soron kiviil
elrendelt ellendrzést — legalabb 10 nappal, irasban értesiti az ellendrzésre kijelolt szerv
vezetdjét, aki gondoskodik a helyszini ellendrzéshez sziikséges feltételek biztositasarol.

Kiilsd szerv altal végzett iratkezelési ellendrzésrdl az IFO-t — az ellendrzés megkezdése
el6tt — irasban, haladéktalanul értesiteni kell.

Kiilsé szerv vagy belsd ellendrzés altal végzett iratkezelési ellendrzés soran feltart
szabalytalansagokrodl, tovabba azok megsziintetésére tett intézkedésekrdl az IFO-t — a
jelentés és/vagy jegyzOkonyv és az intézkedési terv megkiildésével — tajékoztatni kell.

Kiilso szerv altal igényelt, iratkezelési tevékenységgel Osszefiiggd adatszolgaltatasok,
jelentések megvalaszolasa el6tt a megkeresésrdl az IFO-t irasban értesiteni kell.

Az iratkezelési tevékenységrol, a feladathoz rendelt 1étszam alakuldsarol, az iratforgalmi
adatokrol, a feladatvégzéshez biztositott eszkdzok megfeleldségérdl, a helyi oktatdsok
tapasztalatair6l, a felmeriild iratkezelési problémakrol, az irattirak helyzetérol,
amennyiben bérelt irattarat lizemeltetnek az irattarolas koltségeinek alakuldsarol, a tarolt
iratok mennyiségérdl €s a szabad kapacitds alakuldsardl, az elvégzett selejtezésekrol
minden év januar 15-ig a BFIG vezetdje, a Kl vonatkozasaban a GEI DFO vezetdje,
tovabba a teriileti szervek vezetdi — az el6z0 évre vonatkoz6 adatokkal — tjékoztatjak az
IFO-t.
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55.

56.

Il. FEJEZET
AZ IRATTARI TERV

8. Az irattari tételek kialakitasa

Az ligyiratokat targyi alapon kell tételekbe (ligykod) sorolni. Az irattari tételek kialakitasa
soran meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai maradando,
vagy tgyviteli értékiiek, tovabba meg kell hatdrozni valamennyi irat esetében az irattari
Orzés idejét.

A nem selejtezhetd iratok irattéri tételbe soroldsakor figyelembe kell venni, hogy melyek
azok, amelyeket meghatarozott id6 utan a levéltarnak kell atadasra felajanlani, és melyek
azok, amelyek megdrzésérol az iratképzo helyben koteles gondoskodni.

A maradand6 értékli iratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétol
szamitott tizenotddik év végéig kell az illetékes kozlevéltar szamara felajanlani. Kivételt
képeznek a tizendt évnél régebben keletkezett mindsitett adatot tartalmazd, maradando
értekil iratok, amelyeket a mindsitd altal meghatarozott érvényességi id6 lejartat kdvetd
naptari év végéig kell a levéltarnak atadni.

Az tgyviteli értékii iratok irattari tételbe soroldsakor figyelembe kell venni, hogy egy
irattari tételbe csak azonos értékii, meghatarozott 6rzési ido eltelte utan selejtezhetd iratok
sorolhatdk be.

A nem selejtezhetd, hataridé nélkiil, helyben 6rzendé irattari tételekhez sorolt iratok
Orzésérdl az iratképzd szerv gondoskodik.

Uj irattari tétel (iigykod), vagy az irattari tételszamokhoz rendelt targykodok,
kodkapcsolatok,  valamint  védett  {igytipusok  létrehozasara, = moddositasara,
megsziintetésére indokolassal ellatott javaslatot a szakteriiletiik vonatkozasaban a
szakmai feliigyeletet ellatd szervek/szervezeti egységek tehetnek az IFO altal kiadott
korlevélben meghatarozott adattartalommal, hivatalos megkeresés formajaban a
karbantartasért felelds IFO felé.

Azon szerveknek, amelyek nem jogosultak 1) tigykod, targykod vagy kodkapcsolat
megrendelésére, felmeriilt igényliket a szakteriiletiik vonatkozdsdban a szakmai
feliigyeletet ellatd szerv/szervezeti egység (igénylésre jogosult) fel¢ kell jelezniiik.

Uj irattari tétel, vagy targykod létrehozasarol, a meglévd kodok modositasarol vagy
megsziintetésérol, védett ligytipus esetén a sziikséges jogosultsagrol az igényld koteles
tajékoztatni az érintett felhasznald szerveket, szervezeti egységeket. A valtozasokrol az
IFO tajékoztatja a Magyar Nemzeti Levéltarat.

A személyes adatot, tovabba a kiilonleges személyes adatot tartalmazé iratok 6rzési és

selejtezési idejét — a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel — kizardlag az
irattari tételszam igényldje hatdrozhatja meg.

14



S7.

58.

59.

60.

61.

9. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattdri terv szerkezetét ¢és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek
csoportositasaval, valamint a NAV {igykorei kozotti tartalmi Osszefiiggések 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
megfelelden kell csoportositani. Az altalanos részbe a NAV miikodtetésével kapcsolatos,
tobb szervezeti egységet is érintd irattari tételek, a kiilonos részbe a NAV alapfeladatainak
ellatasahoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.

A NAV a DOKU és az RZS Neo rendszerek vonatkozasaban kiilon Irattari Tervvel
rendelkezik, amelyeket az 1-2. fiiggelékek tartalmaznak.

Az irattéri terv elemei év kozben is mddosithatéak (0) tétel felvétele és megsziing tétel
lezarasa), de legalabb évenként feliil kell vizsgdlni azokat. Az 6rzési id6t modositani csak
év kezdettel lehet. Az irattari terven végrehajtott modositasokrol az IFO tdjékoztatja a
Magyar Nemzeti Levéltarat.

A Szabalyzat fliggelékeit képez6 €s az évenkénti feliilvizsgalat soran aktualizalt irattari
terveket az IFO a NAV intranet portaljan elérhet6vé teszi, valamint a Magyar Nemzeti
Levéltar részére megkiildi.
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64.

65.

66.

67.

68.

69.

I1l. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

10.Iratta-nyilvanitas

A szerv ¢és a szervezeti egység vezetOje felelds az adott szervnél/szervezeti egységnél
keletkezett vagy oda beérkezett dokumentumok iratta-nyilvanitasaért, a nyilvantartasba-
vétel elrendeléséért.

Az elektronikus adategyiittes nyilvantartasba-vételérdl az atvevo vagy képzo szervezeti
egység gondoskodik. A nyilvantartdsba-vétel torténhet a szakrendszer Ttjan,
automatizmussal is.

A szakrendszerrel eldallitott elektronikus értesitések iktatasa nem kotelezd, arrol az
értesités targya szerinti tevékenység folott szakmai feliigyeletet gyakorld szervezeti
egység vezetdje dont.

Az e-mailben, kiils6 féltél érkezé megkeresést annak tartalma alapjan iktatni kell. Az
iktatashoz az iratkezel6 rendszerek erre kialakitott funkcidjat kell alkalmazni, tilos az e-
mailt kinyomtatni és papiralapt iratként nyilvantartasba venni.

A NAV-ndl alkalmazott csoportmunka tamogatd ¢és tartalomkezeld alkalmazasokkal
tortéend munkavégzés soran keletkez6 dokumentumok végleges verzidjanak
nyilvantartasba-vételérdl a feladat végrehajtasat elrendel$ vagy azt feliigyelé vezetének
kell gondoskodnia. Egyéb kapcsolat a fenti alkalmazasokkal torténé dokumentumkezelés
és az iratkezeld rendszer kozott nem lehet.

11.A NAYV iratainak egységes megjelenése

A NAV altal kiadott iratokkal szemben tdmasztott tartalmi és formai kdvetelmények
kiilon iranyito eszkozben keriilnek meghatarozasra.

12.Az iratok rendszerezése

Az irat megjelenési formaja szerint lehet:

a) papiralapt,

b) egyszer irhato elektronikus adathordozon (pl. CD, DVD) megjelend elektronikus
irat,

C) tobbszor irhatd elektronikus adathordozon (pl. CD-RW, DVD-RW, pendrive, belsd
vagy kiilsd hattértar) megjelend elektronikus irat,

d) elektronikus csatornan keresztiil érkez6, vagy a NAV-ban keletkezd elektronikus
irat,

e) hiteles elektronikus iratta alakitott papiralapu irat.

Az irat formai kotottsége szerint lehet:
a) egyedi adatszerkezetet alkalmazo trlap,
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71.

72.

73.

74.

75.

76.

b) formalizalt, elére meghatarozott mezdéket tartalmazo bizonylat, formanyomtatvany
(a tovabbiakban: szamozott bizonylat),

c) dokumentumsablon alapjan szerkesztett,

d) kotetlen formaban irt.

Az irat fajtaja szerint lehet:
a) alaptevékenységhez kapcsolddo, hatdsagi eljaras soran keletkezett szakmai irat,
b) a szerv miikodésével, milkodtetésével Osszefiiggésben keletkezett funkcionalis irat,
amely alatt a kozosségi élettel, érdekképviseleti tevékenységgel Osszefliggésben
keletkezett valamennyi iratot is érteni kell.

Az irat, iranya szerint lehet:
a) bejovo iranya,
b) kimend iranyu,
c) NAV-on beliil keletkez6 sajat vagy belsd irat (a tovabbiakban: bels6 irat).

A NAYV alaptevékenységével kapcsolatos eljarasa soran egy iigyfél egy konkrét tigyében
keletkezd iratokat irategységként, ligyként kell kezelni. A nyomozd hatdsagi eljarés
esetén, az adott biincselekmény feltdrasa soran keletkezett iratokat kell egy tligyként
kezelni.

A NAYV alaptevékenységéhez nem kapcsolddd, a szerv mikodése, mikodtetése soran
keletkezd funkciondlis iratok esetében el6fordulhat, hogy iigyfél nélkiili iratok
keletkeznek, amelyeket az adott funkcionalis cél szerint (pl. irdnyit6 eszkoz eldkészitése,
véleményeztetése, vagy adott képzéshez, beszerzéshez stb. kapcsolodo iratok) kell igybe
sorolni.

Az ligy egysége elvének érvényesiilése érdekében az iigyben keletkezett iratokbol
Osszeallo tigynek csak egyetlen irattari tételszama lehet. Ha az ligy az tigyindito irat targya
szerint tobb irattari tételbe is besorolhatd, mindig az tigyindito irat tartalmi sulya szerint
indokolt 6rzési id6t biztositod irattari tételszamon kell nyilvantartani. Ha a késébb
keletkezo/érkezo, az ligyhoz tartozo irat targya szerint magasabb Orzési id6t biztositd
irattari tételszam meghatarozasa indokolt, akkor modositani kell az irattari tételszamot,
vagy az Uij iratot onalloan, kapcsolodo tigyként kell iktatni.

Az tgyeket legkés6bb az irattarba helyezésiik el6tt az irattari tervben meghatarozott
irattari tételek valamelyikébe be kell sorolni, a korabban meghatarozott irattari tételt az
iigy irattarba adasa elott feliil kell vizsgalni, az irattari tétel az irattdrba adasig
modosithato.

Az tlgyvitelhez mar nem sziikséges papiralapl, lezart, irattarozasi utasitissal ellatott
ligyeket irattarba kell adni. Az irattari atadast a 297. pont szerinti atadasi terv alapjan
iitemezetten, vagy folyamatosan kell végrehajtani. Az elektronikus ligyek lezarasat
kovetden az irattdrozds automatikusan megtorténik. Vegyes ligyek esetén az iigy
papiralapu iratainak irattdrba helyezésével az ligy elektronikus iratainak irattdrozésa is
automatikusan megtorténik.
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86.

13.Hiteles masolat készitése

Hiteles papiralapu vagy elektronikus masolat az ligyintézés soran a NAV altal kiallitott,
hitelesitett dokumentumokrol az iratkezel6 rendszer alkalmazasaval készithetd, az E-
tgyintézési tv.-ben és az E-ligyintézési tv. vhr.-ben meghatarozott eléirasoknak
megfelelden (egyedi masolatkészités). A NAV szervei altal hitelesitett dokumentumokrol
hiteles masolatot a kidllit6 NAV szerv, a jogutddja és a GEI Nyomdai Szolgéltatasok
Féosztalya készithet és adhat Ki.

A hiteles papiralapt mésolat készitése soran kotelezé megadni a példanyszamot, valamint
a hiteles papiralapti masolat készitésének okat.

A hiteles papiralapi masolat nyomtatasa soran — ha az eszkoz beallitasai lehetové teszik
— a kétoldalas nyomtatas opcidt kell valasztani.

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

Irattarozas c€ljabol a hiteles elektronikus iratrol hiteles papiralapi masolatot késziteni
tilos.

A NAV-hoz beérkezd papiralapt iratrdl hiteles elektronikus masolat kizardlag az
elektronikus masolatkészitésrél szold szabalyzat (a tovabbiakban: Masolatkészitési
Szabalyzat) szerint készithet6 (elektronikus iratta alakitas).

14. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A NAYV szerveihez érkez6, az ott keletkezd, az onnan kikiildésre keriil6 iratokat — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik — a 223. pontban felsorolt és rendelkezésre alld
adatok rogzitésével, elektronikus iratkezelési szoftverrel, iktatoszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iratok nyilvantartasat, iktatdsat Ugy kell végezni, hogy az {igyiratforgalom
dokumentélasaval biztositva legyen az ligyintézés folyamatanak és az iratok szervezeten
beliili utjanak pontos kovethetdsége, ellendrizhetdsége, tovabba az iratok holléte
naprakészen megallapithat6 legyen, valamint az e folyamat soran keletkez6 nyilvantartast
az uigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratkezelés és ligyintézés soran a papiralapu iratok fizikai atadasat-atvételét az
iratkezeld rendszerben minden esetben ugy kell elvégezni, hogy egyértelmiien
megallapithato legyen az atvétel idopontja, valamint az atado és az atvevo személye.

Ha a papiralapu iratok fizikai atadasa-atvétele az iratkezeld rendszerben torténd
rogzitéstl idoben elvalik, az iratok atadas-atvételének tényét az atvevd aldirasaval és
technikai azonositd szamaval (a tovabbiakban: TASZ), valamint a datum feltiintetésével
is rogziteni kell az irat irattari példanyan vagy az atadokonyvben, belsd
kézbesitokonyvben vagy az iratkezeld rendszerbdl eldallitott ataddlistan.
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90.

91.

92.

93.

94.

95.

Az elektronikus iratok szignalédsat, az ligyintézési, kezelési utasitdsok kiadasat, a hatarido
meghatarozasat, a priorizalast, valamint a szignalt elektronikus iratok iigyintéz6 altali
atvételét (nyugtazasat) az iratkezelési szoftver tamogatasaval kell elvégezni.

15.Iratkezelési segédletek, eléadoi, irattari iv

A NAV diltal alkalmazott papiralapu iratkezelési segédletek:

a) fonyilvantartdo konyv: a NAV szerveinél rendszeresitett, a papiralapt iratkezelési
segédletek teljeskort (kivéve fonyilvantarté konyv) nyilvantartasara szolgalo konyv
formatumu jegyzék;

b) {izemsziineti iktatokonyv: hitelesitett papiralapa iktatokonyv, amely az iratkezelési
szoftver tartds lizemsziinet, meghibasodas miatti, 24 oran tali leallasa esetén az
iratok nyilvantartasat szolgalja;

c) atadokonyv, belsd kézbesitOkonyv: az iratok szerven beliili dokumentalt atadasat,
atvételét igazolo iratkezelési segédlet;

d) kiils6é kézbesitokonyv: az iratok szerven kiviili dokumentalt atadasat, atvételét
igazolo iratkezelési segédlet;

e) kolcsonzési napld: az irattarbol torténd kikérés nyilvantartasara vezetett (atadas-
atvételt igazolo) iratkezelési segédlet.

A foényilvantartd konyvbe kell bevezetni valamennyi hasznalatba adott, hitelesitett
papiralapu iratkezelési segédletet (kivéve a fOnyilvantartd konyvet). A fonyilvantartd
konyvet az iratkezelés helyi iranyitdja hitelesiti.

Minden év januar 1-jén 0j fOnyilvantartdé konyvet kell nyitni, ami a konyv beteltéig az
el6z6 évi zarast tartalmazo lapot kovetd lapon is megtehetd. A segédletek szamozésat
évenként egyes sorszammal kell kezdeni, a konyvet év végén le kell zarni.

Ha az iratkezelési szoftver tartds lizemsziinet, meghibdsodds miatt 24 o6ran tal nem
elérhetd és az iratok iktatdsara az iratkezelési szoftverrel nincs mod iktatokdnyvenként
kell egy hitelesitett papiralapti — tigynevezett lizemsziineti — iktatokonyvet nyitni. Az
iizemsziineti iktatokonyvet az iratkezelés helyi irdnyitoja hitelesiti.

A 88. pont a-b) alpont szerinti iratkezelési segédletek nem selejtezhetok.

A 88. pont c-e) alpont szerinti betelt iratkezelési segédleteket 3 év elteltével selejtezni
kell.

Az iratkezelési segédletek megrendeléséért, hitelesitéséért, kiadasaért, azok
nyilvantartdsaval, irattarozasaval, illetve selejtezésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért az iratkezelés helyi iranyitoja, a KI vonatkozasaban a GEI DFO vezetdje
felel0s.

A hitelesitd a nyilvantartasba vett iratkezelési segédlet lapjait sorszdmmal latja el és a
boritélap belso oldalan feltiinteti: ,,Eza ....... .... szdmozott lapot tartalmaz. Megnyitva:
20....8v......... ho ....nap. Lezarva: 20....¢év.......... ho .....nap”. Ezt kdvetden aldirja,
a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval ellatja és ravezeti a fonyilvantartasi
szamot.
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102.

103.

104.

105.

106.

A betelt iratkezelési segédleteket az ligykezelO zarja le (a lezaras datumanak ravezetése,
a szervezeti egység korbélyegzd-lenyomatanak elhelyezése, valamint a sajat kezii alairasa
mellett) és helyezi irattarba. A lezarasrol értesiti a fonyilvantartd konyvet vezetd
szervezeti egységet a lezards iddpontjanak a fonyilvantartdé konyvben torténd rogzitése
celjabol.

El6adodi vagy irattari ivet csak tisztan papiralapu és vegyes ligyeknél kell alkalmazni az
iigyirathoz tartozo iratok iktatdsanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a feljegyzésére,
az 1lgyintéz6i munka adminisztralasara, vezetdi utasitdsok, kezelési feljegyzések
rogzitésére, a papiralapu iratok fizikai egységének biztositasara.

Az el6adoi iv eldallitasat elsddlegesen az iratkezeld rendszerrel kell végrehajtani.

Nem kell eléadoéi ivet eldallitani és hasznalni azokhoz a papiralapon beérkezo iratokhoz,
amelyek esetében a beérkezést kdvetden megtorténik az elektronikus iratta alakitas.

16.Az iratkezelési bélyegz6k
Papiralapu dokumentumok érkeztetésekor érkeztetébélyegzot kell haszndlni.

Iktatobélyegzdt abban az esetben kell alkalmazni, ha az el6zményezés és az iktatds nem
azonos iddben és/vagy nem azonos foglalkoztatott, munkavallalo altal torténik. Egyéb
esetekben az iktatobélyegzd hasznalata nem kdotelezo.

Az érkeztetObélyegz6 lenyomata tartalmazza:

a) aszerv nevét és a bélyegzo sorszamat,

b) abeérkezés iddpontjanak,

C) az érkeztetési azonositd szamnak,

d) az érkezteté nevének vagy TASZ azonositdjanak
feltiintetésére szolgalo rovatokat.

Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:
a) a szerv nevét, székhelyét és a bélyegzo sorszamat,
b) az irattari tételszam,
C) az érkezés/iktatas daitumanak,
d) az irat iktatoszamanak, targyanak, el6zmény szamanak,
e) azligyintéz0 szervezeti egység nevének vagy kodszamanak,
f) az irat mellékletei szamanak,
feltlintetésére szolgalo rovatokat.

Az érkeztetd €s iktatobélyegzd adatait egyarant tartalmazd Osszetett (érkeztetd/iktato)
bélyegzd hasznalata megengedett.

Az iktatasi adatok papiralapu iraton torténd rogzitését — kivéve a kiadmanyozas utan
tovabbitando iratot — az iktatobélyegzd lenyomatat elhelyezve és a rovatait kitdltve lehet
elvégezni.

A papiralaptt iratoknal tovabbi bélyegzdtipusok hasznéalhatéak, igy kiilondsen

fejbélyegzo, ,,S. k. felbontéasra”, ,,Stlirgés”, ,,Baleset esetén csak a kiildé szerv bonthatja
fel!” stb.
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117.

A NAV szerveinél hasznalhato iratkezelési bélyegzOok mintainak kialakitasaért,
karbantartdsaért és belsd intranetes portalrdl vald letdlthetéségéért az IFO vezetdje
felelds.

17.A hitelesitési eszkozok nyilvantartasa

A hivatali célra, hatésagi vagy miikodési tevékenység soran készitett papiralapu iratok
kiadmanyozasdhoz az allami cimerrel és sorszammal ellatott, ,Nemzeti Ado- és
Vamhivatal” és a szerv székhelyének feliratat tartalmazo, kor alaka, festékparnas
gumibélyegz6t (korbélyegz6t) vagy a Magyarorszag cimerével ellatott kor alaka
szarazbélyegzot kell haszndlni. A NAV-nal rendszeresitett szigoru szdmadast
bélyegzokrol (korbélyegzOokr6l és az alairas-bélyegzOkrél [a tovabbiakban egyiitt:
hitelesitési eszkdzok]) nyilvantartast kell vezetni.

Alairas-bélyegzdvel joghatas kivaltasara alkalmas irat nem kiadmanyozhato.

A NAV-ban rendszeresitett bélyegzok igénylésérol, kezelésérdl, nyilvantartasarol szo6lo
szabalyzat kidolgozaséaért és karbantartasaért a GEI DFO felel0s.

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

Az elektronikus dokumentumok hitelesitéséhez hasznalt tanusitvanyok igénylésérdl,
azok nyilvantartdsarol kiilon irdnyitd eszkdz rendelkezik, melynek kidolgozéaséaért és
karbantartasaért az IFO felel0s.

18.Az iratok védelme

Az iratokat és az adatokat, tovabba az iratkezelés sordn hasznalt valamennyi eszkozt
védeni kell, kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés
ellen.

Az iratkezelési folyamat valamennyi eseményét naplozni kell, igy kiillondsen a rogzitett
érkeztetési €s iktatasi adatok utdlagos modositasanak tényét.

Az iratokat az iratkezelés, az ligyintézés €s az irattarozas folyamatdban szakszertien kell
kezelni, és a karos fizikai hatasok (nedvesség, fény, ho, tiiz) ellen védeni kell. Az
adathordozo fajtajanak megfeleld fizikai és elektronikus védelmet kell biztositani,
ideértve kiilonosen a kartékonykod elleni védelmet is.

Az irattarak és a tovabbi iratkezeld helyiségek fizikai védelmével kapcsolatos eldirasokat
a NAV Orzésbiztonsagi Szabalyzata (a tovabbiakban: OBSZ), tovabba a helyi
Orzésbiztonsagi Szabalyzatok tartalmazzak.

Az elektronikus tartalom kezelést, tovabba az elektronikus irattar kiszolgalasat végzo

informatikai tarold eszk6zok védelmére vonatkozo elbirasokat a NAV Informatikai
biztonsagi szabalyzata és az OBSZ tartalmazza.
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121.

122.
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125.

126.

19.Hozzaférés az iratokhoz

Biztositani kell, hogy a foglalkoztatottak, munkavallalok csak azokhoz az iratokhoz
férhessenek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsahoz sziikségiik van, és amelyekre a
munkaltatoi jogkor gyakorloja vagy az altala kijelolt személy felhatalmazast ad.

Iratot munkahelyrdl kivinni, kijuttatni, munkahelyen kiviil tarolni csak indokolt esetben
¢s a szervezeti egység vezetdjének irasos engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy az irat
fizikailag ne sériiljon és tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. A vezetd irasos
engedélyében meg kell jelolni az irat hivatali helyiségbe torténé visszahozatalanak
hatarnapjat. Amennyiben a papiralapu irat képe az iratkezeld rendszerben rendelkezésre
all és a tavoli elérés biztositott, a papiralapu iratot munkahelyrdl kivinni tilos.

Biztositani kell, hogy a kiils6 munkavallalé a szerz6dés targyat képezd tevékenysége
soran csak a szilikséges mértékben férjen hozza iratokhoz €s csak akkor, ha a titoktartési
nyilatkozatot aldirta. A titoktartasi nyilatkozat elkészitéséért és nyilvantartasba-vételéért
a szerz6dés elOkészitéséért és/vagy jogi ellenjegyzéséért felelds foglalkoztatott,
munkavallal6 vagy vezetdje felel.

A NAV feladat- és hataskorébe tartozd dontés meghozatalara iranyuld eljaras soran
készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adatot tartalmazo iratok
megismerésére az Info tv. 27. §-aban foglaltak az iranyadoak.

Az iratkezeld rendszer biztositja, hogy meghatarozott tigyiratok csak kiilon hozzaférési
jogosultsag birtokaban legyenek rogzithetdek és lekérdezhetdek. Amennyiben a védelem
igytipushoz kapcsolodik, az IFO a védett ligytipusokat és a kapcsolddd jogosultsag
megnevezeését a belso intranetes portaljan kozzéteszi. Az ligytipushoz rendelt védelem az
iratkezelési szoftverben is lekérdezhetd.

20.Jogosultsagok kezelésének szabalyai

A foglalkoztatott, munkavallalé iratkezelési szoftver hasznalatdhoz sziikséges
jogosultsagainak engedélyezése, modositasa, felillvizsgalata és visszavonasa a szervezeti
egyseg vezetdjének feladata és felelOssége.

A kiilonb6z0 iratkezeldi szerepkorokhoz kiilonbozo jogesoportok megadasa sziikséges,
melyeket az IFO belsé intranetes portaljan kdzzétesz.

A jogosultsdg  kezelésével kapcsolatos  eldirasokat a  NAV  egységes
jogosultsagkezelésérdl szolo szabalyzata tartalmazza.

21.Adatok zart kezelése

Amennyiben a NAV szerv az Air. 37. §-a, az unids vamjog végrehajtasarol szo16 2017.
évi CLIL torvény (a tovabbiakban: Vamtv.) 12. §-a, vagy az éltalanos kozigazgatasi
rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény (a tovabbiakban: Akr.) 28. §-a alapjan az adatok
zart kezelését rendeli el, biztositani kell, hogy a zartan kezelt adatok — a jogszabalyban
meghatarozott személyi koron kiviil — az eljarasi cselekmények soran ne valjanak
megismerhetove.
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128.

129.

130.

131.

132.

133.

134.

135.

Az adatok zart kezelése nem akadalyozhatja az iratkezelési miiveletek (nyilvantartasba-
vétel, eldzményezés, irattarozas) végrehajtasat, ezért amennyiben egy papiralapu irat zart
boritékban keriil az ligyirathoz csatolasra, akkor az irat iktatoszamat a boritékon egységes
szovegként fel kell tiintetni ,,A boritékban 1év6... iktatdoszamu irat zartan kezelt adatokat
tartalmaz.” A boritékot a bélyegzélenyomat, alairas, TASZ és datum feltiintetésével kell
lezarni.

Az adatok zart kezelésével érintett tigyeknél mell6zni Kkell a zartan kezelt adatot
tartalmazoé elektronikus tartalom k6zos hasznalatu tarhelyre, elektronikus adathordozora
torténd mentését, és elonyben kell részesiteni az elektronikus tartalom csatolasat az
iratkezel6 rendszerben.

Az elektronikus dokumentumok zart kezelését az E-ligyintézés tv. vhr. 27. § (1) bekezdés
a) pontja szerint kell végrehajtani.

22 .1ktatoszam-képzés

A NAV szerveinél hasznalt iratkezelési szoftverek kiillonbozo iktatészam-képzést
alkalmaznak.

A DOKU rendszer — az R. 41. § (1) bekezdésével Osszhangban — nyilvantartott zart
szammez6bol kiosztott iktatdszamot hasznal. A 10 jegyl generalt szamsor az iratok
egyedi azonositoja (iktatdszam), melynek megjelenési formaja lehet elére nyomtatott
etiketten megjelenitett (in. barkod) vagy a szakrendszer altal meghatarozott algoritmus
alapjan generalt iktatoszam, mely egyben a vonalkodot is tartalmazhatja. Az iktatdszam
elsd 9 szamjegye egy tartomanyon beliil folyamatosan névekvd szamsor, a 10. szamjegy
ellendrz6 szam (CDV).

A DOKU rendszert alkalmazo szerveknél valamennyi tigyre vonatkozoan a kiilonbz6
években, de ugyanazon iigyben keletkezett iratokat egy iigyszamon vagy kapcsolodo
tigyekben kell nyilvantartani. Az igyszam megegyezik az tigyindito irat iktatdszamaval.

Az RZS Neo rendszer —az R. 41. § (2)-(3) bekezdéseivel 6sszhangban — f6- és alszamokat
képez, évente iktatokonyvenként 1-gyel kezd6dd folyamatosan novekvd szamkeretbdl.
Az iktatokonyv azonositot és az évszamot a szamsor tartalmazza.

Az RZS Neo rendszert alkalmaz6 szerveknél az iigyirathoz tartozo iratokat a fészam alatt
kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni €s
nyilvantartani. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy
fészamon kell nyilvantartani. Amennyiben az iratnak a targyévet megeldz6 évben
keletkezett elézménye van, akkor azt szerelni kell az Gjonnan érkezett, targyévi f0szamot
kapott irathoz.

Biintetd ligyek iratai tekintetében a fdszamon iktatott iigyekhez beérkezd iratokat
fészamonkeént 1-gyel kezdddd alszammal kell ellatni, az tligy kiilonbozd fazisdban
keletkezett valamennyi (bejovd, kimend) irat uj alszamot kap. Két vagy tobb biintetd ligy
egyesitése soran mindig a korabbi elrendelési datummal rendelkezd {igy szamahoz kell
egyesiteni a tobbi ligyet, és azok iktatdszamait.
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136.

137.

138.

139.

140.

141.

142.

143.

144,

145.

146.

Ahol a Szabalyzat iktatdszamot emlit, az alatt a 131. és 133. pontokban leirt egyedi
azonositokat kell érteni.

23.A DOKU rendszerben alkalmazott barkodok és vonalkodok
kezelésének specialis szabalyai

A barkodok megrendelését a Kozponti Iratkezeld munkatarsa a DOKU rendszeren
keresztiil adja le, a legyartott szamtartomanyokat a megrendeld ott veszi at. A barkod
igényeket legkésébb a felhasznalas eldtt 1 honappal jelezni kell, a gyartasrol a GEI
gondoskodik.

A legyartott és iktatasi célra atvett barkodokat szigorti szamadasti nyomtatvanyként kell
kezelni, atadas-atvételiiket dokumentalt moédon kell megvaldsitani, csak rendeltetésiiknek
megfeleld célra lehet felhaszndlni, azokon barmilyen véltoztatdst eszkozdlni, illetve
azokat megrongalni, eldobni, megsemmisiteni tilos.

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

A megrongalddott, elveszett, vagy mas ok miatt felhaszndlhatatlanna valt barkodokrol
jegyzokonyvet kell felvenni és — az elvesztés esetét kivéve barkodokkal egyiitt — a
nyilvantartdsukért felelds szervezeti egységnek kell atadni, amely gondoskodik a
barkodok megsemmisitésérdl és a nyilvantartasban torténd atvezetésrol.

Adott szervtdl, szervezeti egységtdl vald tavozés, illetve athelyezés eldtt az atvett
barkodokkal az atvevo koteles kozvetlen vezetdje vagy az éltala kijeldlt foglalkoztatott,
munkavallal6 felé elszamolni.

24.Az iktatokonyv kezelésének szabalyai

Papiralapu iktatokonyv évvégi zardsa esetén az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kovetd
aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden aldirassal, tovabba a
kozfeladatot ellatdo szerv hivatalos korbélyegzé lenyomataval kell hitelesiteni. Ezt
kovetden a lezart papiralapu iktatokdnyvben nem lehet iktatast végezni.

Az lizemsziineti iktatokonyvet — amennyiben az adott évben 24 6radt meghalado
lizemsziinet miatt megnyitasra keriilt — az év végén le kell zarni.

Az elektronikus iktatokonyvek nyitasat, zarasat, tovabba az adatok mentését az INIT
végzi. Az RZS Neo rendszert hasznald bliniigyi szervek altal alkalmazott iktatokonyvek
nyitasat, zarasat, tovabba az adatok mentését a BFIG Biliniligyi Informacié-technologiai
¢s Adatment6 FOosztalya (a tovabbiakban: BFIG BITAF) végzi.

A DOKU altal kezelt iktatokonyvek évenként nem, csak a szerv megsziinésekor keriilnek
zarasra.

Az RZS Neo rendszer altal kezelt iktatokdnyveket minden naptéri év végén le kell zarni.
Kizarolag a biintetd iigyek tekintetében éven atnyulo iktatas valosul meg, igy az adott
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évben el nem intézett ligyben a kovetkezd év(ek)ben is lehet iktatast végezni egészen az
iigy végleges lezarasaig.
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148.

149.

150.

151.

152.

153.

I1\V. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

25.Kiildemények atvétele, ellendrzése

A papiralapu irat postai uton, hivatali kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas
utjan, az elektronikus irat a kozponti kommunikécios rendszereken, telekommunikéacios
eszk6zokon keresztiil, e-mailen, kozhiteles nyilvantartasbol térténé letoltéssel, tovabba
elektronikus adathordozon — utobbi esetben a papiralapu iratokkal megegyez6 moédokon
— kertiilhet a NAV szerveihez.

A kiilldemény atvételére jogosult (a tovabbiakban: atvevo):

a) a szerv vezetdje vagy az altala meghatalmazott foglalkoztatott, munkavallalo,

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

C) apostai meghatalmazassal rendelkez6 foglalkoztatott, munkavallalo,

d) tugyfélfogadasi idoben az tgyfélszolgalati hely, ligyfélszolgalati kirendeltség
foglalkoztatottja, munkavallaloja,

e) hivatali munkaidén tGl az tgyeleti szolgalatot teljesité foglalkoztatott,
munkavallalo,

f) a szervezeti egység ligykezelGje, ligyintézdje kizardlag a szervezeti egysége, és a
sajat igyébe tartozo6 iratok esetén,

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

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

I) biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezo kiilldemények esetén az
elektronikus iratok fogadasat, érkeztetését végzo informatikai alkalmazas.

Amennyiben a bejovo papiralapt iratot annak iktatasara nem jogosult személy vagy
szervezeti egység veszi at, ugy azt koteles a lehetd legrovidebb idon beliil, de legkésébb
az érkezést kovetd munkanap kezdetén az iktatast végzd szervezeti egységnek atadni.

A kiildemények atvételére vonatkozo jogosultsagot az érintett munkakori leirdsaban
rogziteni kell a 148. pont c), d), e) és h) alpontjai esetében.

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vonatkozo jogosultsagat,
b) akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyez6ségét,
C) az iratot tartalmazo zart boriték vagy zart csomagolas sértetlenségét.

A NAV szervei részére €rkezd postai kiilldeményeket a postai szolgaltatasok nyujtasanak
¢s a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyair6l, valamint a
postai szolgaltatok altalanos szerzddési feltételeirdl €s a postai szolgaltatasbol kizart vagy
feltételesen szallithatd kiilldeményekrdl sz6l6 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendelet és az
MP Zrt. Kiildeményforgalmi Uzletszabdlyzatanak rendelkezései szerint kell atvenni.

Az tligyfél vagy képviseldje altal személyesen benyujtott papiralapt irat esetében az
atvételt atvételi elismervénnyel, ha jogszabaly eldirja atadas-atvételi jegyzOkonyvvel
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157.

158.

159.
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vagy az atvétel tényének az ligyiraton vagy a masolati-, masodpéldanyon az atvétel
idépontjanak, az atvevo alairasanak, tovabba a TASZ azonositojanak feltiintetésével kell
dokumentalni.

Az ,,Azonnali”, ,,Soron kiviili” és ,,Slirgds” jelzési kiildemény atvételi idejét ora, perc
pontossaggal kell megjeldlni, amit a kézbesitdokmanyon kiviil a kiildeményen is
rogziteni kell.

A Kozponti Iratkezeld veszi at, vagy részére kell tovabbitani iktatas céljabol:

a) az MP Zrt. altal kézbesitett kiilldeményeket,

b) a kézbesitok ttjan érkezd iratokat,

c) aNAV futarszolgalata utjan érkezd iratokat,

d) az egyéb kézbesitdszolgalat tjan érkez6 iratokat,

e) az iktatasra jelolt e-maileket és mellékleteit,

f) eltér6 rendelkezés hianyaban az tigyfélszolgalati helyeken, Ttigyfélszolgalati
kirendeltségeken, vagy az ligyintézés soran az ligyfél altal személyesen benyujtott
beadvanyokat.

A NAV futarszolgalata utjan érkezett kiildemények atvételének rendjét a NAV
futarszolgalatanak mikodésérdl sz616 szabalyzat tartalmazza.

A nagy tomegben kézbesitett kiildemények (pl. bevallasok) atvételére a szerv vezetdje a
Kozponti Iratkezel6hoz tartozd szervezeti egységen kiviil mas szervezeti egységet is
kijelolhet.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét ,,Felbontva érkezett” vagy ,,Sériilten
érkezett” megjegyzéssel a boritékon jeldlni kell, tovabba a sériilés tényérdl iratkezelési
jegyzokonyvet kell felvenni, és egyuttal ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét.

Ha a téves cimzést vagy téves kézbesitést a felbontas elbtt észlelik, - és a cimzett nem
NAV szerv - a kiildeményt felbontas nélkiil haladéktalanul vissza kell kiildeni a kézbesito
postahivatalnak, vagy a személyes kézbesitést végzd személy altal a feladonak.
Amennyiben a cimzett egy masik NAV szerv, akkor a kiildeményt iktatdst kdvetden
illetékességi attétellel kell atadni.

Az elektronikus adathordozon érkezett elektronikus kiildemény virusellenérzését minden
esetben el kell végezni. Az adathordozok virusellenérzését a NAV Virusvédelemrdl szolo
szabalyzataban leirtak szerint kell megvalositani.

Elektronikus iratot tartos adathordozon (pendrive, CD ROM stb.) atvenni vagy elkiildeni
csak papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot mint iratot €s
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az
elektronikus adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérOlapon feltlintetett azonositok valosagtartalmat. Mind az adathordozén mind a
kisérélapon maradandd moddon fel kell tiintetni az iktatoszamot.

Amennyiben az elektronikus adathordozon érkezd irat tobb ligyfél tigyét, vagy egy tigyfél
kiilonboz6 eljarasait érinti, gy az iratot a nyilvantartasba vételt kovetden az ligyintézés
soran az ok megjelolésével vissza kell utasitani.
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169.

A Kormany altal kihirdetett egészségligyi veszélyhelyzet idején — az ,,Azonnali”, ,,Soron
kivili” és ,,Slirgds” jelzésti kiildeményeket kivéve — lehetéség van a papiralapu
kiildeményeket 24 orara karanténba helyezni. Ezt kdvetden a kiildemények bontasat és
nyilvantartasba vételét lehetdség szerint gumikesztyliben és véddmaszkban kell
elvégezni. A 220. pontban meghatarozott iktatasi hataridét ebben az esetben is meg kell
tartani.

26.Veszélyes kiildemények kezelése

Levélbomba gyanuja esetén az OBSZ-ben és a helyi 6rzésbiztonsagi szabalyzatokban
foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

27.Papiralapu kiildemény felbontasa

A NAV-hoz postai uton érkezett kiildemények felbontasara jogosult:

a) a szerv vezetdje vagy az altala feljogositott foglalkoztatott, munkavallalo,

b) az iratkezelés helyi iranyitoja altal irasban felhatalmazott foglalkoztatott,
munkavallalo,

c) az SzMSz-ben vagy Ugyrendben meghatirozott szervezeti egység e feladattal
megbizott foglalkoztatottja, munkavallaloja (postabonto),

d) a 148. pont g) alpontjaban részletezett esetekben a cimzett vagy az altala
meghatalmazott foglalkoztatott, munkavallalo.

Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:

a) anévre szol6 kiildeményeket,

b) a megallapithatban maganjellegii kiilldeményeket,

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

d) akozbeszerzési eljarasok papiralapon benyujtott palyazati dokumentumait, amelyek
,,Hatarid6 elétt felbontani tilos”, vagy ,,Iktatoban és hatarid6 el6tt felbontani tilos”
jelzéssel érkeznek,

e) ahumanpolitikai szakteriiletnek cimzett kiildeményeket,

f) a megallapithatban egészségiigyi adato(ka)t, egészségiligyi dokumentaciot
tartalmazo kiildeményeket.

Nem mindsiil maganjelleglinek a kiildemény, ha a cimzésben a szerv foglalkoztatottjanak,
munkavallalojanak neve mellett a szerv neve €s/vagy szervezeti egységének neve, vagy
a foglalkoztatott, munkavallalo hivatali munkakore is feltiintetésre kertilt.

A névre sz06l0, valamint az ,,S.k.”, ,,C.k.” felbontasra jelzésti kiildeményeket a cimzett
tavolléte esetén a cimzett meghatalmazottja bonthatja fel. A cimzett irdsban
felhatalmazast adhat arra is, hogy e kiildeményeket a Kozponti Iratkezeld
foglalkoztatottja, munkavallaloja bontsa fel.

A bejovo papiralapu kiildemények felbontasa utan azokat a 16. cimben foglaltak szerint
lehet érkeztetd/iktatd bélyegzdvel ellatni. A bélyegzé rovatainak kitltése az iratok
nyilvantartasba vétele soran az adott informécid ismertté valasakor torténik.
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174.

175.

176.

177.

178.

179.

A felbontas nélkiil tovabbitott kiilldeményeket — az érkezési adatok boritékon torténd
megjelenitése mellett — atadokonyvvel kell a cimzettnek atadni. A cimzettnek az altala
atvett hivatalos kiildemények iktatasa irant haladéktalanul intézkednie kell.

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

a) abeérkezés idGpontja,

b) érkeztetési azonositd szam,

c) érkeztetd neve vagy TASZ azonositdja,

d) akiild6 neve,

e) konyvelt postai kiildeménynél a kiildeményazonosito.

Az érkeztetés adatait, minimalisan a 171. pont a)-c) alpontjaiban foglaltakat az iratra ra
kell vezetni. A kizarolag érkeztetett iratok esetében az Osszetett (érkeztetd/iktatd)
bélyegz6 ligybe soroldsra vonatkozd rovatait at kell huzni, illetve ebben az esetben
hasznalhat6 6nallo érkeztetd bélyegzo.

Ha a kiildemény felbontésa utan deriil ki, hogy tartalma alapjan a beérkezés helye szerinti
NAV szerv hataskorébe ¢€s illetékességébe tartozik, de nem az ligyintézés helyére érkezett
be és az irat elektronikus irattd nem alakithatd, az iratot iktatds utdn belsd kézbesitd
konyvvel, atadolistaval kell megkiildeni az ligyintézés helyére. EQy adott szerven,
szervezeti egységen beliil a hataskori/illetékességi attétel nem alkalmazhato.

A tévesen bontott kiildeményeket ismételten le kell zarni, és ra kell vezetni a ,, Téves
bontas!” szoveget, a keltezést, a felbontd nevét €s alairdsat. Az ismételten lezart irat
cimzetthez torténd eljuttatdsa irant haladéktalanul intézkedni kell.

Abban az esetben, ha a tévesen kézbesitett kiildemény atvétele megtortént,
nyilvantartasba vételt kovetden a kiildeményt haladéktalanul at kell tenni a hataskorrel és
illetékességgel rendelkezd szervhez az ligyfél egyidejli tdjékoztatasa mellett.

Ha a tévesen kézbesitett iratbol az intézkedésre jogosult szerv nem allapithatd meg, az
iratot a feladonak értesités mellett vissza kell kiildeni.

Ha a kiildemény bontasakor deriil ki, hogy az a boritékon nem jel6lt moédon mindsitett
adatot tartalmaz, a kiildeményt vissza kell zarni, a téves bontas tényét jegyzOkonyvben
rogziteni kell, majd a kiildeményt és a jegyzokonyvet a mindsitett iratkezelést végzo
foglalkoztatottnak, munkavallalonak (titkos tigykezelonek) haladéktalanul at kell adni,
aki a mindsitett adat védelmére vonatkozd eléirasok szerint teszi meg a tovabbiakban a
sziikséges intézkedéseket.

A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a feltiintetett tartalom meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild irathidnyt — amennyiben lehetséges — a kiildd
szervvel vagy személlyel haladéktalanul tisztdzni kell, €s ennek tényét az iraton régziteni
kell. Az irathidny nem akaddlyozhatja az ligyintézést, a hianypotlast az iigyben eljaro
igyintézonek kell kezdeményezni.

Ha a kiildemény csak boritékbol 4ll, tartalma hianyzik, jegyz6konyvet kell felvenni,
amely tartalmazza a boritékon szerepld adatokat (feladd nevét, cimét és a ragszamot). A
jegyzoékonyvet iktatni kell. A feladot — amennyiben adatai olvashatéak — a jegyz6konyv
egy példanyanak megkiildésével tajékoztatni kell e tényrdl. Ha az adatai nem olvashatoak,
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180.

181.

182.

183.

184.

185.

186.

187.

188.

a jegyzokonyvet le kell zarni, majd az iires boritékkal egyiitt irattarozni kell. Az iires
boritékrol nem készithetd hiteles elektronikus masolat.

A kiildemény boritékjat véglegesen az irathoz kell csatolni és az irat részeként kell a
masolatkészitésbe bevonni.

A boriték felbontasa utan a kiildott mellékleteket az iratokhoz kell erdsiteni. Kivételt
képeznek a szadmozott bizonylatok azon mellékletei, amelyek a nyilvantartasi és
feldolgozasi szakaszban sziikségtelenek.

Amennyiben egy boritékban kiilonb6zd eljarast (specidlis és hagyomanyos ligyintézést)
igénylo irat (kérelem, bejelentés stb.) vegyesen érkezik, az iratok nyilvantartasi
rendszerek szerinti szétvalasztisa elétt a beadvanyra fel kell vezetni, hogy milyen
specialis ligyintézést igényld irattal érkezett egylitt vagy az eseményrdl jegyzokonyvet
kell felvenni.

A konyvelt kiildeményként érkezd iratok iktatdsa sordn a kiildemény ragszamat az iktatas
soran rogziteni kell. Azokndl a konyvelt kiilldeményként érkez6 iratokndl, amelyekhez a
boritékot nem lehet csatolni (pl. egy boritékban tobb irat érkezett), a ragszamot fel lehet
vezetni azokra vagy szilikség esetén a boriték fénymasolatat lehet az irathoz tlizni.

A szdmozott bizonylatok boritékjait — kivéve, ha azokat a vonatkoz6 szabalyozas szerint
a szamozott bizonylatokhoz, vagy egy¢éb iratokhoz (pl. jegyzékonyv) kell csatolni, vagy
az abban kiildott irat megdrzési idejének lejartaig visszakereshetden meg kell Orizni —
legalabb fél évig, érkezési datum szerinti rendezettségben kell tarolni és Orizni.

28.Elektronikus iratok fogadasa

A kozponti kommunikacios rendszereken keresztiil érkezett elektronikus kiildemény
esetében az automatikusan naplozott érkezési idépont a meghatarozo.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allo eszkdzzel nem
nyithatd meg, tigy a feldolgozas elmaradasanak tényérdl a kiildét az érkezéstdl szamitott
harom munkanapon beliil értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a kiildemény
értelmezhetetlenségének tényét, és az azonositashoz sziikséges adatokat. llyen esetben az
érkezés idopontjanak a NAV altal is értelmezhetd kiildemény megérkezését kell tekinteni.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatdak
meg a rendelkezésre allo eszkozokkel, ugy a kiildot a 186. pont szerint értesiteni kell az
értelmezhetetlen elemekrdl és a hidnypotlasrol. Ha nem azonosithato a bekiildo, akkor
iktatas nélkiil a kiilldeménykezelési folyamatot ,,Feladé nem beazonosithat6” okkal le kell
zarni.

A beérkezd elektronikus kiildemény hitelességét az iigyintézés soran kell vizsgalni. Az
elektronikus aldiras érvényességét az informatikai rendszerek automatikusan vizsgaljak
¢s annak eredményét rogzitik az iratkezeld rendszerben.
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197.

29.Az iratok érkeztetésének egyéb szabalyai

NAV szerv cimén, postai, vagy elektronikus postafiok cimén maganjellegii levelezést
kezdeményezni tilos. Amennyiben egyértelmiien megallapithaté, hogy a beérkezo
kiildemény maganjellegli, azt bontas, megnyitas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.
Egyéb esetekben a szerv cimére érkez6 kiildeményt bonto foglalkoztatott, munkavallalo
levéltitok sértésért nem felel.

A NAYV foglalkoztatottja, munkavallaldja elleni bejelentést tartalmazd kiildemények
kezelésérél a NAV Vizsgalati szabalyzata rendelkezik.

Az idegen nyelven irt beadvanyokkal, munkaanyaggal 6sszefiiggé forditasi feladatokat a
beérkezés helye szerinti NAV szerv, szervezeti egység adott nyelvbdl kozép- vagy
felsé6foku nyelvvizsgaval rendelkezé foglalkoztatottjai, munkavallaloi latjak el, akiket
erre a feladatra az adott szerv, szervezeti egység vezetdje kijelolt, ennek hidnydban a
forditas-tolmacsolassal kapcsolatos feladatok végrehajtasarol szolo iranyitdeszkoz
eldirdsai szerint kell eljarni.

30.Mellékletek, mellékelt iratok kezelése

A mellékletet az irattal egyiitt kell kezelni, arrél nem szabad levalasztani. A mellékletek
szamat az iktatobélyegzon és az iktatdsi adatok kozott rogziteni kell. A mellékletek
szamitasa soran egy irat — oldalszdmtol és mellékleteinek szdmatdl fiiggetleniil — egy
mellékletnek szamit.

A mellékelt irat a kisérd iratnak nem szerves része, ezért gondoskodni kell az 6nallo
nyilvantartasba vételérdl. A kisérd irat és a mellékelt irat kozotti logikai kapcsolatot az
iratkezel rendszerekben fel kell tiintetni.

Elektronikus iratok esetén egy fddokumentum mindsitésii hitelesitett tartalom csatolhato,
a tovabbi elektronikus tartalmak mellékletként jellendok.

Beérkez6 elektronikus iratokhoz manualisan tovabbi elektronikus tartalmakat,
mellékleteket csatolni tilos.

Kimend iranyt elektronikus iratok esetén a jovahagyast, kiadmanyozast és a kézbesitési
folyamat megkezdését kovetden tovabbi elektronikus mellékletek manudlis csatolasa
tilos.

31l.Iratok illetékességi/hataskori attétele

Azokat a kiildeményeket, amelyekr6l a bontéast, vagy elektronikus irat esetében
valamelyik szerv altal torténd letdltést kovetden keriil megallapitasra, hogy nem tartozik
a fogado NAV szerv illetékességébe és/vagy hataskorébe, a nyilvantartasba vételt és
iktatast kovetden a jogszabalyokban eldirt médon at kell tenni az illetékességgel és
hataskorrel rendelkezd szervhez — erre vonatkozo jogszabalyi eldiras esetén — az ligyfél
egyideji értesitése mellett.
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Az illetékességi/hataskori attételt DOKU rendszert hasznald NAV szervek egymas kozott
— amennyiben ennek nincs technikai akadalya — a szoftver erre a célra fejlesztett
funkciodjaval kotelesek végrehajtani.

NAV-on kiviilre vagy masik iratkezelési szoftvert hasznald6 NAV szerv részére torténd
attétel esetén az iratkezeld rendszerbe be kell jegyezni az iigyirat eredetben torténd
attételének tényét, tovabba a cimzett szervet.

32.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,
értekkel, értékpapirral egyiitt elismervény ellenében a pénzkezeléssel megbizott
szerv/szervezeti egység foglalkoztatottjanak, munkavallalojanak at kell adni, a masik
példanyat az elismervénnyel egyiitt az irathoz kell csatolni.

A pénztarban letétbe helyezett pénz, érték, értékpapir tovabbi sorsarol a pénzkezelés
rendjérdl szolo szabalyzatban foglaltak szerint kell rendelkezni.

33.11letékbélyeg

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

Ha az ligyfél az eljaras dijat beadvanyon illetékbélyegben rotta le, az iratra felragasztott
illetékbélyege(ke)t értékteleniteni kell a napi datum tintaval torténd rairdsaval vagy
datumbélyegz0, valamint a korbélyegzd rapecsételésével €s az atvevo aldirasaval.

A bélyegz6é lenyomatot az illetékbélyegek mindegyikére ugy kell rahelyezni, hogy a
lenyomat fele az illetékbélyegre, masik fele a masik bélyegre vagy az irat papirlapjara
essen.

Ha az illetékkoteles beadvany mellett a boriték felragasztatlan illetékbélyege(ke)t is
tartalmaz és az eljaras dijat illetékbélyeggel kell megfizetni, az(oka)t az iratra fel kell
ragasztani, majd a 203-204. pontokban meghatarozottak szerint értékteleniteni kell.

Iletékbélyeg csak akkor értéktelenithetd, ha a bélyeg allapota kifogastalan.

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

Amennyiben az illetékbélyeggel ellatott beadvany nem illetékkoteles, vagy a hatosagnal
inditott eljaras dijat nem illetékbélyegben kell lerdni, az illetékbélyeg értéktelenitését
kovetden az ligyintézés soran kell — az érintett szakteriilet bevondsaval — intézkedni az
illetékbélyeg értékének visszatéritésérol, illetve az adodzd értesitésérdl a tovabbi
teendOkrol.

Az illetékbélyegekkel kapcsolatos tovabbi feladatokat az eljarasi illetékek kezelésérdl,
megfizetésének ellendrzésérdl szolo NAV iranyitod eszkoz tartalmazza.
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34.A NAV hivatali tarhelyére érkezo elektronikus kiildemények kezelése

Uj NAV hivatali tarhely nyitasat az erre vonatkozé igény indokolasaval és a NISZ
csatlakozasi kérelem elektronikus ftrlap eldzetes kitoltésével az IFO-nal kell
kezdeményezni. A NAV nevében hivatali tarhely nyitasara kizarélag az IFO jogosult.

A NAYV altal hasznalt hivatali tarhelyekrol az IFO nyilvantartast vezet, az E-ligyintézési
tv. 57. § szerinti kozzétételt az IFO végzi.

Amennyiben a NAV-hoz olyan elektronikus kiildemény érkezik, amely nem rendelkezik
rendszer altal azonosithatd elézménnyel és a cimzésébdl az illetékes NAV szerv nem
allapithaté meg, a kiildemény fogadasat és illetékes NAV szervhez torténd tovabbitasat a
GEI DFO végzi.

Az elektronikus kiildemények fogadasat, iktatdsat és iigyintézésre tovabbitasat az
iratkezelési szoftverekkel kell végrehajtani. Az elektronikus irat beérkezésekor elkiildott
automatikus visszaigazolas egyben az érkeztetésrol szo16 tajékoztatast is tartalmazhatja.

A kiilon kétoldalt megallapodas alapjan torténd elektronikus kapcsolattartast a targyban
kiadott iranyitd eszkoz elbirasainak megfeleléen lehetéség szerint az iratkezelési
szoftverek tamogatasaval kell végrehajtani.

35.Szignalas

A Kozponti Iratkezel6 végzi az iratoknak az tigyben eljar6 szervezeti egység vezetdjére
torténd szignalasat. Az elektronikus iratot nyilvantartasba vétel vagy szignalas céljabol
kinyomtatni tilos.

A vezet0 a sajat szervezeti egységére szignalt iratokat szervezeti hierarchiaban alé sorolt
szervezeti egység vezetdjére vagy ligyintézdjére szignalhatja, tovabba téves szignalas
esetén mas iktatokonyvon beliili szervezeti egység vezetdjére is atszignalhatja a kijelolt
iratot.

A Kozponti Iratkezeld szervezeti egységre szignaldsat kovetden szignaldsra — eltérd
rendelkezés hianyaban — a szerv és a szervezeti egységek vezet6i jogosultak, de a
szignalas rendjét a szerv vezetdje korlevélben is meghatarozhatja, tovabba a vezetd a
szignalassal vagy az el@szignalassal mast is megbizhat.

Az ligyintézOi beavatkozas nélkiil, automatikusan kezelt szakrendszeri iratok esetében a
szignalas nem kdtelezd.

Az iigy hataridében torténd elintézéséért, tovabba az ligyiratért a szignalt szervezeti
egység vezetdje ¢és ligyintézdje a felelés. Amennyiben a szignalt ligyintézd tavolléte
veszélyezteti az ligy hataridoben torténd elintézését, a szignald koteles az iigyet masik
ligyintézOre atszigndlni.
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36.1ktatas, el6zményezés

A NAV szerveihez érkezd, vagy az ott keletkez6 iratokat — a 232-233. pontokban
meghatarozottak  kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik,
beérkezésiik/keletkezésiik napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon iktatni kell
(iktatoszammal torténd nyilvantartasba-vétel).

Haladéktalanul iktatni kell az altalanos tigyintézési hataridéonél rovidebb hataridés
iratokat, tovabba az ,,Azonnali”, a ,,Stirgds” és a ,,Soron kiviili” jelzéssel ellatott iratokat.

Papiralapt irat iktatasakor az iktatoszamot fel kell tiintetni az iraton.

Az iktatokonyvnek — fiiggetlentil attdl, hogy elektronikus vagy papiralapt (lizemsziineti)
— tartalmaznia kell a kovetkez6 adatokat:

a) iktatészam,

b) iktatas idépontja,

C) beérkezés idopontja, modja, érkeztetési azonositoja (ha kiilon megadasra keriilt),

d) eredeti adathordoz6 tipusa (papiralapu, elektronikus),

e) kiildés idépontja, modja,

f) kildo, felado adatai (név, cim, vagy felado nélkiil jelzés),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) tgyfél adatai (név, azonositd) amennyiben ismert,

1) hivatkozasi szam (idegen szam) amennyiben ismert,

J) mellékletek darabszama,

K) {igyintéz6 neve és szervezeti egysége megnevezése,

[) irat targya,

m) megel6z6 és kovetd tigyek ligyszama,

n) a papiralapu irat fizikai helye,

0) kezelési feljegyzések,

p) elintézés hatarideje, elintézés idépontja, prioritas,

Q) irattari tételszam,

r) irattarba helyezés,

s) selejtezés ténye, ideje.

Papiralapu iratndl az iktatészadmot tartalmazd barkodot és sziikség esetén az
iktatobélyegz6 lenyomatat lehetbleg az irat jobb fels6 részén gy kell elhelyezni, hogy az
irat szovege olvashatd maradjon. Amennyiben ott nincs szabad hely, ugy az irat els6
oldalan talalhato tetszOleges szabad helyen. Amennyiben a bélyegzd lenyomatét az irat
els6 oldalan nem lehet elhelyezni, ugy egy A/4 formatumu fehér lapot kell az irat elé tiizni
¢s erre kerll ra az iktatobélyegzo €s az iktatoszam.

Olyan iraton, adatlapon, bevallason, ahol a barkddnak eldre kialakitott helye van,
kotelezd azt ott elhelyezni.

Az iratkezeld rendszerben a maganszemély ligyfelet az {igy elbirdlasahoz sziikséges,
altala megadott természetes személyazonositd, adodazonosité adatai alapjan kell
azonositani. Amennyiben ez az adat az irat iktatasakor nem ismert, az érdemi igyintézés
soran be kell szerezni és utdlag rogziteni. Barmilyen azonositd szdm (kiilondsen
adoazonositd jel, VPID) kizardlag az annak alkalmazasat eldird jogszabaly altal
meghatarozott ligyekben rogzithetd. Kizarolag kartéritési, fegyelmi, humanpolitikai és
belsé miikodtetési (pl. képzési, ellatasi) iligyek esetén rogzitheté a foglalkoztatott,
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munkavallaldo TASZ-a ligyfél azonosito szamként. A foglalkoztatott, munkavallalo
kizarolag a sajat adoiigyei esetén rogzithetd tigyfélként adéazonositoé jellel.

Azonositd szdm hianyaban legalabb az tligyfél nevét, tovabba, ha a név alapjan
azonosithatd, a lakcimét vagy székhelyét, illetve ezek hidnydban — ha az iigyfél a
feladoval azonos — a boritékon szerepld cimet rogziteni kell. Amennyiben az tigyfélre
vonatkozoan semmilyen adatot nem tartalmaz a kiildemény, ,,ismeretlen iigyfél”
megnevezéssel kell az iratot nyilvantartasba venni.

Amennyiben egy papiralapu irat tobb ligyfél tigyét érinti, gy az iratot annyi példanyban
kell sokszorositani, illetve nyilvantartasba venni, ahany tigyfél érintett. A masolati
példanyok mindegyike 1) iktatészamot kap, amelyeket oly modon kell nyilvantartasba
venni, hogy az eredeti irat iktatdszama minden példanynal visszakereshet6 legyen. Az
eredeti és az Onallo iktatdbszammal ellatott masolati példanyok kozotti kapesolatot az
iktatd rendszerben is jelolni kell, annak érdekében, hogy az eredeti irat barmely
iddpontban azonosithato legyen.

Nem kell a beadvanyt sokszorositani €s szétiktatni, amennyiben az olyan adatszolgaltatas
kérést tartalmaz, amely tobb tigyfélre vonatkozik ugyan, de a valaszadasra jogosult egy
atiratban fogja megvalaszolni. Ebben az esetben az adatszolgaltatast kérd szervet kell
igyfélként rogziteni, az adatszolgaltatas alanyai kapcsolodo ligyfélként rogzithetdek.

Abban az esetben, ha az irat egy ligyfélre vonatkozik, de tartalmat illetéen tobb szervezeti
egység feladatkorét is érinti €s a Kozponti Iratkezeld altal egyértelmiien nem elddnthetd,
hogy pontosan mely szervezeti egységeket érint a beadvany az iratot ,,vegyes
kérelemként” az ¢érintett szakteriileteket irdnyitd vezetére kell szignalni, aki sajat
szakteriiletén:

a) kijeldli az igyintéz6 szervezeti egységet, és sziikség esetén gondoskodik az érintett
szervezeti egységek kozotti koordindciorol (a szoveges targy mezdben ez esetben
fel kell sorolni a tobbi targyat is, amelyet az irat tartalmaz),

b) intézkedik az irat megfeleld példanyszamt sokszorositasarol ¢és tigyenkénti
iktatasarol, kiilon iktatészamon a 228. pontban meghatarozottak szerint.

Az illetékkivetéssel (illetékkotelezettség megallapitasaval) kapcsolatos iratok esetében
jogiigyletenként a beadvanyokat egy egységként kell kezelni az egész iigyintézés soran,
melynek szabdlyait az Oroklési, ajandékozasi és visszterhes vagyonatruhdzasi illeték
eldirasaval kapcsolatos altalanos szabalyokrol sz616 iranyitod eszkoz tartalmazza.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) anyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, szamlakivonatokat, szamlakat,

b) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

€) személyligyi nyilvantartasokat,

d) bérszamfejtés iratait,

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

f) avisszaérkezett tértivevényeket, elektronikus visszaigazolasokat,

g) egészségligyi dokumentaciokat,

h) tervdokumentaciokat.

Nem kell iktatni és mas mdodon sem kell nyilvantartasba venni:
a) abeérkez6 konyveket, tankonyveket, tananyagokat,
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b) a reklamanyagokat, tajékoztatokat, eléfizetési felhivasokat, nem kért arajanlatokat,
arjegyzékeket,

C) az iidvozlblapokat,

d) akozlonyoket, sajtotermékeket,

e) egylittmiikodésre kotelezett szervek esetében a kizardlag adategyeztetést tartalmazo
elektronikus iizeneteket.

Tartos, azaz 24 6rat meghalado lizemsziinet esetén a papiralapu iratokat — az erre a célra
megnyitott — papiralapu (lizemsziineti) iktatokonyvben kell iktatni.

A tartés ilizemsziinet megsziinését kovetden a papiralapu iktatokonyvbol az iktatasi
adatokat az elektronikus iktatokonyvbe at kell vezetni. Az atvezetés tényét a
nyilvantartasokban kolcsondsen jeldlni kell. DOKU rendszer hasznalata esetén mindkét
nyilvantartasban a barkodot kell hasznélni. Az RZS Neo rendszer esetén a papiralapu
iktatokonyvben nyilvantartasba-vett szdmon érkezd, keletkezd iratokra ra kell vezetni az
elektronikus iktatokonyvben kapott szamot.

A 228. pont és a 230. pont b) alpontban szereplé esetek kivételével egy iktatokonyvon
beliil azonos iratot tobb iktatdszamon (duplikalt iktatas) nyilvantartdsba venni tilos.
Amennyiben a duplikalt iktatas mégis megtorténik, a masodiknak felhasznalt, valamint a
tovabbi iktatoszamokat sztorndzni kell.

37.Papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta alakitasa

A papiralapu beérkezd iratokat a nyilvantartasba vételkor hiteles elektronikus iratta kell
alakitani a Masolatkészitési Szabalyzat rendelkezései szerint.

Az elektronikus iratta alakitas alol kivont irattipusokat a Masolatkészitési Szabalyzat
tartalmazza.

Elektronikus iratta alakitas utan az eredeti papiralapt iratokat a feldolgozas napja szerinti
kotegben elhelyezve tranzit irattarba kell helyezni. Az ligyintézést a hiteles elektronikus
masolattal kell végrehajtani. Ugyintézés soran az iratkép megfeleléségét minden esetben
ellendrizni kell, hiba vagy hidnyossag esetén az iratképet ujra el6 kell allitani és az
iratkezeld rendszerbe a megfeleld iratképet kell feltolteni, a korabbi hibas vagy hianyos
tartalmat pedig inaktivva kell tenni.

A tranzit irattarbol torténd kiemeléseket az iratkezel$ rendszerben rogziteni kell. A tranzit
irattarbol torténd kiemelésre hataskori, illetékességi attétel vagy maradandé értéki irat
papir alapu irattarozasa miatt van lehet6ség.

Az érkezés napjat kovetd egy év elteltével az tigyviteli értékii iratok eredeti papiralapt
példanya dokumentalt moddon megsemmisithetd. Az iratok megsemmisitésérol
jegyzokonyvet kell felvenni, a megsemmisités tényét az iratkezeld rendszerben rogziteni

kell.

Az elektronikus irattd alakitott maradando értékii irat papiralapu példanyanak
megOrzéseérdl az illetékes megyei/fovarosi levéltar véleményét negyedévente kell kikérni.
Amennyiben a levéltar valasza alapjan a papiralapti példany megsemmisithetd, azt az
ugyviteli értékii iratok megsemmisitésével azonos modon kell megtenni. Ellenkez6
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esetben a maradando értéki irat tovabbi 6rzését a Kozponti Irattarba torténd athelyezéssel
a levéltarba adasig tovabbra is biztositani kell.

38.A belso iratok kezelése

A szerven beliili kommunikacié elsédlegesen hiteles elektronikus iratokkal torténik,
melyek tovabbitasat az iratkezeld rendszerek végzik. E-mailen belsé hivatalos
megkeresést kiildeni kizarolag ,,Azonnal” jelzésii iratok esetén, tovabba az iratkezeld
rendszereket érintd lizemsziinet esetén szabad.

Amennyiben a bels¢ iratot tobb cimzett részére kell megkiildeni, akkor a DOKU
rendszerben a példanykezelés, az RZS Neo rendszerben a koordinaci6 funkciokat kell
hasznalni.

Amennyiben a cimzett példanykezelési, koordinacid funkcion keresztiil kap megkeresést,
koteles arra az adott funkcion beliil valaszolni.

Az iratkezel6 rendszerek kiilon tdmogatjdk a vezetdi feladatok (szignélés, lattamozas,
kiadmanyozés, jovahagyas, feladatkiadds stb.) végrehajtasat. A vezetdi feladatok
végrehajtasara helyettes is bedllithatd. A vezetd tavolléte, akadéalyoztatasa esetén az
iratkezel6 rendszerben torténd feladatok ellatasara helyettest kell kijeldlni, aki koteles a
vezetd tavolléte, akaddlyoztatidsa alatt a vezetdi feladatokat az iratkezeld rendszerben
adminisztralni.

Amennyiben a kiildd és a cimzett eltérd iktatokonyvet vagy eltérd iratkezelési szoftvert
hasznal, a kiilldeményt kozszolgaltatasi e-cimregiszter szerinti (a korabbiakban KER)
cimzéssel kell ellatni.

39.Kiadmanyozas, hitelesités

Csak hiteles kiadmany tovabbithato, amely lehet eredeti kiadmanyozott irat, vagy arrdl
készitett hiteles masolat. Elektronikus értesités hitelesités nélkiil is kiildhet6 az ligyfelek
részére tajékoztatas céljabol.

Egy iratot csak egyszer és egyféleképpen szabad kiadmanyozni. Elektronikusan
hitelesitett iratot kinyomtatni és hiteles mésolatkészités, zaradékoléas nélkiil papir alapon
kiadmanyozni tilos.

Iratot kiadmdanyozni csak az SzMSz-ben, Ugyrendben, vagy az adott szerv kiadméanyozas
¢s helyettesités rendjérdl szolo iranyitod eszkdzében kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
foglalkoztatott, munkavallal6 jogosult.

A papiralapu kiadmany hiteles, ha:

a) a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 sajat keziileg alairja és az alairasa mellett
szerepel a bélyegzd-nyilvantartasban szervezeti egységére, személyére kiadott és
nyilvéantartott hivatalos bélyegz6 lenyomata, vagy

b) a hitelesitésre felhatalmazott foglalkoztatott, munkavallal6 az elektronikus iratrol
késziilt masolatot ,,A kiadmany hiteles” zaradékkal, alairasaval, bélyegzdvel és a
datummal ellatta,
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C) az eljaras tipusatol fliggben szarazbélyegzével ellatott okirat.

Az elektronikus kiadmény akkor hiteles, ha a NAV nevében kiadmanyozasra jogosult:
a) legalabb mindsitett tanusitvanyon alapuld fokozott biztonsagh elektronikus
alairasaval és id6bélyegzovel vagy
b) aNAYV eclektronikus bélyegzdjével és idobélyegzovel latta el.

Nem mindsiil kiadmanynak:
a) az elektronikus visszaigazolas,
b) az elektronikus értesités,
C) a fizetési azonositordl és az iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatas,
d) a hiteles masolat zaradéka.

A kiadmanyozasra elékészitett elektronikus iratot az iratkezelé rendszer megfeleld
funkciojaval az ligyintézd terjeszti fel az alairasra, vagy a kiadmanyozasra jogosult vezeto
részére, aki azt — egyetértése esetén — elektronikusan kiadményozza.

A kiadmanyozasra torténd felterjesztést megeldzheti a szolgalati Ut szerinti lattamozas,
mely soran az irat a lattamozo6 személyhez kotott elektronikus alairdsaval is ellathato.

Az elektronikusan kiadmanyozott irat felterjeszthetd jovahagyasra olyan vezetd részére,
aki nem lattamozta vagy kiadmanyozta az iratot. A jovahagyas megadasa esetén a
jovahagyo elektronikus alairasa rakeriil az iratra.

40.Az irat, vagy az iktatas sztornézasa

Hibéas iktatds esetén az iktatdszamot kell sztorndzni, az irat Ujboli iktatasarol pedig
haladéktalanul gondoskodni kell.

Bejovo iranyu irat téves iktatadsa esetén az iktatast sztornozni kell és sziikség esetén az
iratot 1j szamon kell nyilvantartasba venni vagy érkeztetett iratként kell tovabb kezelni,
amennyiben az iktatds nem sziikséges.

Kimend irdnyu irat téves iktatasa esetén az iratot — papiralapu iratnal az illetékes vezetd
iraton elhelyezett irasbeli engedélyével — sztorndzni kell. A papiralapu sztornozott iratot
az eldadoi ivbe kell helyezni és az ligy irattarozasra torténd elokészitéséig az iigy iratai
kozott tarolni. Irattari elokészités sordn a sztorndzott iratot ki kell emelni az eléadoi ivbol
és selejtezési eljaras lefolytatasa nélkiil meg kell semmisiteni.

A sztorn6zast a papiralapu iraton az iktatoszdm dathuzasaval, datum ¢és szigno
feltiintetésével, ,,sztorno” felirattal kell végrehajtani.

A sztorn6zas tényét az iratkezeld rendszerbe is be kell jegyezni, melynek soran a
sztornozas okat megjegyzésben rogziteni kell.

Elektronikus irat sztorn6zasa esetén az elektronikus tartalom inaktivva valik, azzal a
tovabbiakban semmilyen miivelet nem hajthat6 végre.

A cimzett részére atadott, postazott, postai kézbesitésre atadott, lezart vagy folyamatban
1év6 elektronikus kézbesitéssel érintett iratok sztornozasa tilos.
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Amennyiben az elektronikus irat tdrhelyre helyezése tévesen tortént és az iratot a tarhely
cimzett iigyfél még nem toltétte le, tovabba az informatikai rendszerek képesek a NISZ
biztonsdgos  kézbesitési  szolgaltatas dokumentum  visszahivds funkcidjanak
igénybevételére, akkor sikeres visszahivas esetén az irat sztorndzhato.

41.1ratok expedialasa

A jelen cim alatt leirtakat a NAV hatosagi eljarasban keletkezett iratok kézbesitésérol
szo0lo iranyitd eszkdz, tovabba a MP Zrt. altal nyujtott postai szolgaltatasok
igénybevételérdl, valamint a postai kapcsolattartds szabalyair6l sz6lo iranyitd eszkoz
rendelkezéseinek figyelembevételével kell alkalmazni.

A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani, amely a kdvetkezo lehet:
a) elektronikus aton kézbesitendé kiildemény,
b) MP Zrt. altal kézbesitendd hivatalos irat kiildemény,
C) MP Zrt. altal kézbesitend6 ajanlott, normal, kozonséges kiildemény,
d) postai szolgaltatd igénybevétele nélkiil tovabbitott kiildemény (futar, szervezeten
beliili, sajat kézbesitd Utjan stb.).

A kimeno postai kiildeményt f6 szabaly szerint a Kdzponti Iratkezeld tovabbitja. A postai
uton tovabbitandd kiildemények feladdsara az iratkezelési szoftver altal eldallitott EFJ
szolgal.

A papiralapti kiildeményeket postazas céljabol az ligykezeld a Kozponti Iratkezeld
részére adja at, amely koteles:
a) az iratot a cimzettnek a Szabalyzatban meghatarozottak szerint — az ,,Azonnali”,
»Soron kiviili”, vagy a,,Siirgds” jelzéssel ellatottakat haladéktalanul — tovabbitani,
b) az iratkezel6 rendszerben az elkiildés (expedialas) idépontjat, modjat rogziteni.

Az tgykezelének tovabbitas el6tt ellendriznie kell, hogy a kiadmanyozott iratokon
végrehajtottak-e minden kiadmanyozoi utasitast, a mellékleteket csatoltak-e, majd
gondoskodik a kiildemények tovabbitasra valo elokészitésérdl (boritékolas, csomagolas).

Az Air. szerint lefolytatott eljarasnal a sajat kézbesit6vel torténd atadas esetén akkor is
kézbesitettnek kell tekinteni az iratot, ha az ad6z6 vagy az irat atvételére jogosult
meghatalmazottja az atvételt megtagadta. Ezt a tényt az atadasban részt vevd két NAV
foglalkoztatott, munkavallalé altal felvett jegyzOkonyvben kell rogziteni. Az iratkezeld
rendszerben a jegyzOkonyvet nyilvantartasba kell venni és az ligy iratai kozott kell Orizni.

A szakrendszerek altal készitett iratok esetén a kézbesitési mod meghatdrozasa —
figyelemmel a kézbesitési igény feldolgozasanak idopontjaban az iligyfél elektronikus
elérhetdségére, az arrdl vald rendelkezésére €s az elektronikus kapcsolattartasra valo
kotelezésére — informatikai Uton torténik. Azt, hogy az iratot iizenetkdvetéssel vagy
anélkiil kell tarhelyre helyezni, a szakrendszernek kell jeleznie az iratkezel6 rendszer felé.

Tarsszervekkel torténd elektronikus kapcsolattartas (kozszolgaltatasi e-cimregiszter

hasznalata, Hivatali kapu megcimzése) az adott szerv altal kozzétett cimen és mdodon
torténhet, melynek helyes meghatdrozasa az ligyintéz6 feleldssége.
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Ha az elektronikus kézbesités barmely okbol meghitsul és a kézbesitési fikciod
megallapitasanak jogszabalyi feltételei nem allnak fenn, az irat kézbesitésénél a hiteles
papiralapt masolat kiildését kell alkalmazni, amelynek el6allitasa torténhet az iratkezelési
szoftverrel, a NAV kozponti nyomdaja altal vagy a MP Zrt. hibrid konverzios
szolgaltatasanak igénybevételével.

Ha a hiteles papiralapu masolat eléallitasa kizarolag a kézbesités érdekében torténik, arrol
masodpéldanyt eldallitani irattarozas céljabol tilos.

42.Az iigy hataridds-nyilvantartasba helyezése, az iigyintézés
felfiiggesztése

Az iigy hataridés-nyilvantartasba (scontrd) helyezését a kiadmanyozasra jogosult vagy
megbizottja engedélyezi. Az engedélyt — papiralapu irat esetén — az tigyiraton fel kell
tiintetni.

A Vamtv. 79. § (3) bekezdése, az Akr. 50. § (5) bekezdése, az Air. 50. § (5a) bekezdése
rogziti azokat az id6tartamokat, amelyek az tigyintézési hatariddbe nem szamitanak bele,
ezért az ligy hataridés-nyilvantartasba helyezhetd.

A hatéridét az iktatokonyv megfelelé mezdjében a naptari nap megjeldlésével kell
feltlintetni.

Amennyiben a hataridds-nyilvantartasba helyezett tigybe j irat érkezik, annak iktatasat
megelézéen az ligyet vissza kell venni a hataridés-nyilvantartasbol. A bejovo irat DOKU
rendszerben torténd iktatasakor a hataridés-nyilvantartasban 1évo ligy visszavétele — az
ligyintéz0 €s vezetdje e-mailes értesitése mellett — automatikusan megtorténik. Kimend
irat esetében figyelmeztetd iizenet keriil megjelenitésre és az iktatds nem hajthato végre
addig, amig meg nem torténik az ligy hatarids-nyilvantartasbol valo visszavétele.

43.Ugy lezarasa, irattarozasra torténé elokészitése

Az ligy lezarasat az ligy elintézésével egyidejiileg, de legkésdbb az ligy elintézését kovetd
30 napon beliil rogziteni kell az iratkezeld rendszerben.

Az elektronikus iratot kinyomtatni, valamint az arrdl készitett, hiteles papiralapu
masolatot kinyomtatni az ligyirat lezarasa vagy irattarozasa céljabol tilos.

Az tigyintéz0 feladata az tigyirat lezarasakor:

a) a papiralapt, a vegyes €s az elektronikus ligyirat esetében feliilvizsgalni - sziikség
esetén modositani - az iktatds sordn meghatarozott irattari tételszamot, valamint
megvizsgalni az eldirt kezelési utasitasok teljesiilését,

b) a papiralapu és a vegyes ligyirat esetén az ligyiratbol kiemelni és selejtezési eljaras
mell6zésével megsemmisiteni a felesleges papiralapt munkapéldanyokat,
masolatokat, az elektronikus iratok kinyomtatott példanyat, tovabba a sztornozott
iratokat,

C) az ugyindito irat el6adoéi vagy irattari ivébe helyezni a papiralapu és a vegyes
tigyiratok esetében a papiralapu iratokat keletkezésiik idépontja szerint emelkedd
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sorrendben, hianytalanul, tovabba ellendrizni, hogy nem kertilt-e az ligyiratok kozé
mas gy irata,

d) az elintézett elektronikus tigyirat esetében az ligy lezarasanak kezdeményezése az
iratkezeld rendszerben.

Az ligykezel6 feladata a papiralapu és a vegyes ligy lezarasakor:
a) az gy teljességvizsgalata a DOKU rendszerben,
b) ellendrizni, hogy az ligykezelés szabalyainak eleget tettek-e,
C) hidnyossag esetén az iligyet visszaadni az lgyintézének, aki gondoskodik a
hidnyossag megsziintetésérol.

Az elintézett ligyet lezarni, az irattarba helyezést engedélyezni a kiadmanyozasra jogosult
vezetd, vagy az altala meghatalmazott foglalkoztatott, munkavallal6 jogosult.

44.Atmeneti irattar

Az elintézett, illetve érdemi intézkedést nem igényld iigyiratok papiralapu iratait, az
egyszer irhatd elektronikus adathordozokat a szervezeti egység vezetdjének dontése
alapjan legfeljebb 5 év — belso ellendrzési ligyek esetében, jogszabaly alapjan legaldbb 8
év — idGtartamra atmeneti irattarba lehet helyezni.

Az 5 évnél rovidebb Orzési idejii ligyeket 1 évig lehet &tmeneti irattarban tarolni.

Atmeneti irattdar mikodhet a Kozponti Iratkezeld mellett, illetve az egyes szervezeti
egységeknél is. Az atmeneti irattar kialakitdsarol a szervezeti egység vezetdjének
javaslata és az iratkezelés helyi iranyitojanak egyetértése alapjan a szerv vezetdje dont.
Az atmeneti irattar kezel8jét a szervezeti egység vezetdje a munkakori leirdsban jeldli ki.

Atmeneti irattarban kizarolag lezart, irattari tételszammal ellatott tigyiratok papiralapu
iratai helyezhetdk el.

Az atmeneti irattar kezel6je koteles az atmeneti irattar részére a lezart {igyiratok
papiralapt iratait az iratkezeld rendszerben fizikailag dtvenni.

Atmeneti irattarban a lezart tigyiratok papiralapu iratait szervezeti egységenként,
igyintézonként, irattari tételszamonként eldadoi ivben és/vagy kotegelve lehet tarolni.

Atmeneti irattarbol a lezart tigyiratok papiralapl iratait az atmeneti irattarat kezeld
foglalkoztatott, munkavallalo adja ki, amelyet az atvevd {igyintéz0 az iratkezeld
rendszerben fizikai atadds-atvétel alkalmazasaval koteles dokumentalni.

Atmeneti irattarozas céljara, megfeleléen kialakitott és felszerelt, a papiralapu irattari
anyag szakszerti és biztonsagos Orzésére alkalmas helyiséget, vagy — ahol az irattarozando
iratanyag mennyisége nem indokolja a kiilon irattari helyiség kialakitasat — megfeleléen
zéarhat¢ irattarolo szekrényeket kell biztositani. Az atmeneti irattar berendezésénél a tliz-
¢s a balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az atmeneti irattarban 6rzott iratokat az atadasi terv alapjan kell legkésébb a 284-285.
pontban meghatarozott id6 eltelte utan a Kozponti Irattarnak atadni.
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45.Tranzit irattar

Tranzit irattarban azok a papiralapt iratok tarolhatok, amelyek hiteles elektronikus iratta
alakitdsa megtortént. Tranzit irattarat csak a Kozponti Iratkezeld mitkddtethet.

46.Irattarozas, a Kozponti Irattar mikodése

A NAYV nem vesz igénybe dokumentumtarolési szolgaltatast, az irattarozasi, elektronikus
dokumentumtarolasi feladatokat sajat hataskorben végzi.

Az elintézett, vagy érdemi intézkedést nem igényld papiralapt ligyiratokat, vegyes
ligyirat papiralapt iratait, valamint az egyszer irhato elektronikus adathordozokat
Kozponti Irattarba, vagy atmeneti irattarba kell elhelyezni. A hiteles elektronikus
ligyiratokat, vegyes tigyirat hiteles elektronikus iratait elektronikus irattarba kell helyezni.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentalt modon, visszakereshetden
kell végezni. Az adott szerv Kozponti Irattara az tigyiratokat el6adoi ivben elhelyezve
évkortk, irattari tételszamuk szerint csoportositva vagy kotegelve veszi at.

Az ligyek, irattari el6készitd kotegek Kozponti Irattarba torténd atadasanak helyi modja,
rendszeressége, litemezése (irattdri atadasi terv) korlevélben szabalyozhatod. Az
elektronikus irattarba helyezés automatikusan megtorténik az elektronikus tigyirat
elintézését kovetden. A vegyes ligyirat hiteles elektronikus iratai az iigy papir alapt
iratainak irattarozasat kovetéen lesznek irattarozottak. A DOKU rendszer esetében
szakrendszer altal kezdeményezett iigylezarasok is lehetnek, az elektronikus iigyek
esetében a DOKU rendszer a szakrendszeri lezarast koveté 60. napot kdvetéen az
iigyiratot automatikusan elektronikus irattarba helyezi. Az RZS Neo rendszert hasznalo
blinligyi szervek az elektronikus irattarba helyezést ligykezel6i utasitds addséaval
kezdeményezik.

Az irattari atadasi tervet az iratképz6 szerv iratforgalmanak, irattari kapacitasanak, illetve
az iratkezel6i 1étszamanak fliggvényében a helyi adottsagok alapjan a szerv vezetdje, a
KI tekintetében a K| féigazgatoja a GEI DFO altal elokészitett korlevélben hatarozza
meg.

Amennyiben az adott szervezeti egység nem mikodtet dtmeneti irattarat, koteles az
elintézett tigyeket az iratok megjelenési formaja szerint Kozponti, vagy elektronikus
irattarba adni.

A Kozponti Irattar:

a) az irattarban 6rzott iratanyagokrol nyilvantartast (irattari térképet) vezet,

b) selejtezi a lejart meglérzési ideji (papiralapu és vegyes) ligyiratokat a levéltari
zaradékkal ellatott selejtezési jegyzokonyv alapjan,

C) biztositja az elektronikus adathordozon tarolt iratok utdlagos olvashatdsagat,
visszakereshetdségét, hasznalatat a megdrzési id6 lejartaig,

d) teljesiti az irattari kikéréseket, kolcsonzéseket, masolatkészitést a papiralapi iratok
esetében,

e) elrendelés alapjan az irattarban elhelyezett iratokrol hiteles elektronikus masolatot
készit, melyet rogzit az irat metaadataihoz,

42



f) gondoskodik a maradandé értékii koziratoknak az illetékes kozlevéltar részére
torténo atadasarol,

g) intézkedik a selejtezett papiralapt iratanyag megsemmisitésérol,

h) gondoskodik a K&zponti Irattarban tarolt iratanyag megovasarol, valamint az irattari
rend fenntartdsarol.

301. A Kozponti Irattar munkatarsa az tigyiratok atvételét, ellendrzését €s teljességvizsgalatat
kovetden az iratkezelO rendszerben bejegyzi az irattdrozas idépontjat és az iigyiratokat
hozzarendeli az irattari tarhelyekhez. Amennyiben az iigy lezarasa, vagy irattarozasra
torténd elokészitése kapcsan a Kozponti Irattar munkatarsa hidnyossagot észlel, a
hianyossag feltiintetése mellett az iratanyagot javitas céljabol visszaadja az azt elokészitd
szervezeti egység részére.

302. Az elektronikus adathordozékon tarolt adatok, allomanyok utélagos elolvasasat,
hasznalatat a megdrzési 1d6 lejartaig biztositani kell, az erre szolgalo eszk6zok esetleges
modositasa, cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithato, az elektronikus iratok tartalmat az
iratkezeld rendszerbe az iktatdsi adatokhoz kell feldlteni, amennyiben erre nincs
lehet6ség, akkor hiteles papiralapti masolatot kell késziteni.

303. Foszam-alszamos iktatds alkalmazdsa esetén a papiralapa iratokat irattari
tételszamonként és évkoronként, az tigyeket fészam szerint, névekvé sorrendben kell
tarolni.

304. Az adodalany-nyilvantartdssal 0Osszefiiggd tigyiratok papiralapu taroldsa torténhet
addazonosito jel/addszam szerinti rendezéssel is.

305. Az elektronikus irattarba helyezett iratok kolcsonzési igény bejelentése, betekintésre
torténd atadasa iratkezelési szoftverrel valosul meg. A munkaltatoi jogkdr gyakorlgjanak
engedélyével oszthatd ki olyan jogosultsag, mellyel az irattdrozott elektronikus irat
tartalma megtekinthetd.

47. Orszagos Kozponti Irattar

306. Az Orszagos Kozponti Irattar (a tovabbiakban: OKI) mitkddésére vonatkozo részletes
eldirasokat az Orszagos Kozponti Irattar és az egyes szervek kozotti iratforgalom
szabalyozasarol sz0l6 iranyitd eszkoz tartalmazza. Az OKI-t a GEI DFO miikddteti.

48.Allomanyvédelem, rendkiviili események kezelése, kényszerselejtezés

307. Az iratok téaroldsanal torekedni kell — az adathordozo fajtajatol fiiggben — az
allomanyvédelmi eldirasok fokozott betartasara.

308. Az alloméanyvédelmi eldirdsoknak az irattari helyiség akkor felel meg, ha szaraz, portol
€s mas szennyezOdéstdl tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithatd, a szelldztetés
biztositott, ha nem veszélyeztetik ragcsalok, rovarok, kozmiivezetékek, tovabba tiiztol és
erdszakos behatolastol védett.

309. Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast
szenvedtek, arrol haladéktalanul jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell
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a kéresemény helyét, idopontjat és koriilményeit. A jegyzokonyvet haladéktalanul meg
kell kiildeni az IFO és az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének
kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia a megrongalodott iratok helyreallitdsanak
lehetdségét. Ha a karosodas mértéke és jellege miatt nincs mod az iratok helyreallitasara,
a kozlevéltar engedélye alapjan el kell végezni azok kényszerselejtezését. Amennyiben
a kényszerselejtezésre keriil§ iratanyag a DOKU rendszerben keriilt nyilvantartasba-
vételre, a selejtezési jegyzokonyv levéltari zaradékolasat kovetden az érintett ligyiratok
iktatoszamat és/vagy az érintett kotegek megnevezését meg kell kiildeni az IFO részére,
amely gondoskodik a rendkiviili selejtezés tényének iratkezeld rendszerbe torténd
bejegyzésérol.

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

49 Irattari kikérés, kolcsonzés, kiadas

Az iratok irattarbol torténd kikérését az ligyintézo — f0 szabaly szerint — az iratkezeld
rendszer segitségével kezdeményezi.

Amennyiben az iratkezel rendszer nem rendelkezik az irattari kikéréshez sziikséges
funkciokkal vagy a kikérni kivant irat jogutodlassal keriilt az azt kezeld NAV szervhez a
metaadatok migracidja nélkiil, a kikérés papiralapon tigyirat kikérével is torténhet. Ebben
az esetben tigyiratpotlo lapot kell késziteni, melyet — mint elismervényt — az atvevo alair.
Az alairt ligyiratp6tld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell
tarolni és a kolesonzési 1d6 kezddnapjat az iratkezeld rendszerben vagy a kolesonzési
naploban rogziteni kell.

Az irattari kikérést a kikérést kezdeményezd szervezeti egység vezetdje engedélyezi.

Eredetben kizarolag teljes ligyet lehet kikérni, mig masolatban lehetdség van a teljes iigy,
valamint az {igy egy-egy iratanak kikérésére is, amennyiben az adott irattar esetében
chhez a megfeleld személyi és targyi feltételek rendelkezésre allnak. Elektronikus
iratokat is tartalmazo vegyes tigyek esetén masolatban csak az iigy papiralapu iratainak
kikérésére van lehetdseg.

Az lgyiratokat az irattarbol 30 napra lehet kolcsondzni, mely id6tartam a kolesonzés
lejartakor indokolt esetben, tovabbi maximum 60 nappal meghosszabbithato.

Az irattarbol kikért igy kizarolag a kikérd kiilon kérésére, a kikérd kozvetlen vezetdjének
engedélyével aktivizalhatd abban az esetben, ha nem csak betekintésre, hanem ligyintézés
céljabol torténik a kikérés és a kiadas.

Iratkezeld rendszer segitségével kikért eredeti irat kiadasa kizardlag dokumentaltan
torténhet.

A kikért és eredetben kiadott ligy iratai fizikai atvételének tényét az atvevd koteles
iratkezel6 rendszerben rogziteni.
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Irattarozott elektronikus iratok tartalmaba torténd betekintés kolcsonzés nélkiil, kiilon
jogosultsaggal is biztosithatd. A jogosultsag megadasa a munkaltatdi jogkor gyakorldja
engedélyéhez kotott, a betekintés ebben az esetben is naplozott.

50.Selejtezés

A lejart Orzési idejli irattari anyagot selejtezni kell. Az Orzési idore €s a selejtezhetoségre
az 1. és 2. fiiggelékben kiadott Irattari Tervekben meghatarozottak az iranyadok.

Az ligy lezarasa évében érvényes Irattari Tervben megjelolt 6rzési idot az ligy lezarasat
kovetd év elsdé napjatol kell szamitani.

Az iratokat a selejtezhetdség szempontjabol — informatikai tdmogatdssal — évenként at
kell vizsgalni és selejtezésre el6késziteni.

Irattarbol iratokat megsemmisités céljabol kiemelni kizardlag iratselejtezési eljaras soran,
valamint az Ltv. 5. § (1) és (4) bekezdéseiben meghatarozott esetben szabad.

A selejtezést a szerv vezetdje vagy az iratkezelés helyi irdnyitoja altal kijelolt, legalabb 3
tagi selejtezési bizottsdg vagy az iratkezelés helyi irdnyitdja javaslata alapjan kell
elvégezni. A selejtezési bizottsagba olyan foglalkoztatottat, munkavallalot kell delegalni,
aki az iratok tartalmi jelentéségét ismeri vagy biztositani kell, hogy a selejtezésre kijelolt
iratok szakmai feliilvizsgalatat az érintett szakteriilet elvégezhesse.

A selejtezésrdl a kijeldlt selejtezési bizottsag tagjai vagy az iratkezelés helyi iranyitdja
altal alairt selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni 3 példanyban, amelynek 2 példanyat
iktatds utan az illet¢kes kozlevéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése
érdekében. Szervenként évente legfeljebb négyszer lehet selejtezési jegyzOkonyvet az
illetekes kozlevéltar részére engedélyeztetés céljabol megkiildeni.

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

a) évkorét,

b) irattari tételszamat,

c) targykorét/ligykorét,

d) mennyiségét iratfolyométerben (ifm).

A levéltar az iratok megsemmisitését — a sziikséges ellendrzés utdn — a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A selejtezés tényét és idOpontjat a selejtezési jegyzOkonyvre fel kell vezetni és az
iratkezel6 rendszerben metaadatként rogziteni kell.

A selejtezett iratokat zizassal vagy az irat adathordozojanak anyagatol fliggd egyéb
modszerek alkalmazasaval ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani ne
lehessen. A megsemmisitésr6l megsemmisitési jegyzokonyvet kell felvenni, amely
tartalmazza a megsemmisitett iratok irattari tételszamat és mennyiségét (ifm).

Az elektronikus iratok esetén a selejtezett allapot bejegyzését kdvetden az e-tartalom

megsemmisitése automatikusan megtorténik, az adattartalom visszaallithatatlanul
torl6dik.
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A selejtezési €s a megsemmisitési jegyzOkonyvet nem selejtezhetd, helyben 6rzendd
iratként kell kezelni.

51.Levéltarba adas

A maradand6 értékii iratokat a keletkezésiiket kovetd tizenotodik év végéig, elozetes
egyeztetéssel, a terliletileg illetékes levéltarnak fel kell ajanlani.

A maradand6 értékii papiralapu iratanyagot az tgyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fertdzott allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban, az atado
koltségére, az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOokonyv kiséretében, annak
mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egylitt és
jegyzEék alapjan kell atadni.

A maradand6 értékli elektronikus formaban tarolt iratanyagot elektronikus atvételi
csomag formajaban kell atadni a levéltarnak az EMMI rendeletben meghatarozott
kovetelményeknek megfelelden.

Az tgyviteli értéki elektronikus iratokat az EMMI rendeletben meghatarozott
formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari
feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatosdg stb.) biztositd elektronikus segédletekkel
egyiitt kell levéltarba adni.

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

A szerv altal visszatartott ligyiratokrol a kozlevéltarral egyeztetett modon, kiilon
jegyzokonyvet és jegyzeket kell késziteni, feltiintetve a tervezett atadas-atvétel
id6pontjat. A levéltar altal helyhiany miatt 4t nem vett tigyekrdl nem kell jegyzokonyvet,
jegyzéket késziteni, az Orzési 1d6 ezeknél az iligyeknél maximum 10 évvel
meghosszabbithat. A visszatartott, illetve a helyhiany miatt at nem vett iratokat az
irattarban elkiilonitetten kell kezelni.

52.Selejtezett és selejtezési eljaras nélkiil zazdazhaté iratok
megsemmisitése

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

Azokat a NAV-hoz beérkezd, vagy ott keletkezé dokumentumokat, amelyekre nem terjed
ki a selejtezési eljaras, az adott szervezeti egység vezetdjének irasbeli megkeresése
alapjan, a GEI ellatadsi szakteriiletének koordinalasaval kell elszallitani és
megsemmisitésre atadni.

A selejtezési eljaras nélkiil zazhato dokumentumok:
a) a nem iktatand6é iratok koziil a tananyagok, reklamanyagok, tajékoztatok,
tidvozlélapok, kozlonyok, sajtotermekek,
b) az iktatott iratok feleslegessé valt tobbletpéldanyai,
€) munkakdzi anyagok, amelyek sziikségtelenné valtak,
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d) meg6rzést nem igényld boritékok,
e) elavult formanyomtatvanyok.

53.Szervezeti valtozasokkal dsszefiiggo iratkezelési feladatok

NAYV szerv, jogutdddal valdo megsziinése esetén iratait a jogutodd szerv kezelésébe kell
atadni. A jogutod szerv koteles a folyamatban 1€vo tligyeket ligyintézésre haladéktalanul
atvenni, tovabba elintézett ligyek esetén a lezarasrol €s irattdrozasrol gondoskodni, az
irattari anyagot tovabb kezelni.

Ha a NAV egyes feladatait egy masik szerv veszi at, az irattari anyagot csak irattari
tételenként szabad megosztani, melyhez az illetékes kozlevéltar eldzetes egyetértését be
kell szerezni. Megallapodas alapjan a lezart igyeket a NAV tovabb 6rizheti, a megdérzési
1d6 letelte utan selejtezheti. Ebben az esetben az iratbetekintést masolat készitésével vagy
kolcsonzéssel kell biztositani.

NAV szervezeti egységének megsziinése esetén a lezart ligyeket a szerv Kozponti Irattara
veszi at, a folyamatban 1évé tigyek intézésérdl a jogutdd Szerv vagy szervezeti egység
vezetdje intézkedik.

Amennyiben a jogutddlas tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, a szervezeti valtozast
elrendel6 intézkedésben meg kell jeleniteni a jogutddok altal atveendd ligytipusokat, az
iratkezel6 rendszerben biztositani kell, hogy a meghatarozott tigytipusokban folyamatban
1évo tligyeket a jogutdd szervezeti egység ligyintézdi atvehessék. A lezart iligyeket
irattarozni kell.

A NAYV szervbdl kivalo, tevékenységét kiilsd szervben folytatd szervezeti egység sajat
(folyamatban 1évo ¢€s lezart) szakmai iratanyagat — a NAV szerv iktatokonyveébdl valo
kivezetését kovetden — tovabb kezeli, a NAV irattari anyagat képez0, ezért tovabbra is a
NAYV szerv altal kezelendd tigyirataival elszamol.
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ALTALANOS ES KULONOS SZABALYOK

54.A biiniigyi szakteriilet iratainak nyilvantartasba vétele

A blniigyi szervek altal kezelt iratok az RZS Neo rendszerben, a kezelt tigytipusoknak
megfelelden — szervenként elkiilonitve — az aldbbi négy iktatokonyvben keriilnek
nyilvantartasba vételre:

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

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

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

d) Titkos Ugykezelés iktatokonyve (a tovabbiakban: Tiik.).

Az Alt. iktatokonyvben kell nyilvantartasba venni a BFIG szervezeti egységeihez, a
teriileti blinligyi szervekhez beérkezett és az ott keletkezett altalanos tartalmu iratokat.

A Bii. iktatokonyvben kell nyilvantartasba venni:
a) abilincselekmény gyanujat tartalmazo iratot,
b) az ligyészi szerv altal megkiildott nyomozast elrendel6 hatarozatot,
C) mas szervtdl — nyomozas folytatasa ¢és befejezése céljabol — attett biiniigyi iratot,
d) a halaszthatatlan nyomozasi cselekményt rogzit6 iratot,
e) az olyan — konkrét biincselekményre utalo — feljelentést, amelyben biincselekmény
gyanujat nem lehet megallapitani és a feljelentés elutasitasara kertil sor,
f) az olyan feljelentést, amely alapjan feljelentés kiegészitésre kertil sor.

A Bii.Alt. iktatokonyvben kell nyilvantartasba venni az egyéb biiniigyi iratokat (biiniigyi
megkeresések, blinligyi jogsegélyek, kozérdekli bejelentések), elkiilonitve a targyukat
tekintve altalanos jellegii iratoktol.

A Tiik. iktatokonyv a bliniigyi szakteriileten kiépitett orszagos, zart halézaton miikodik,
amelyben a ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szintli adatok védelme rejtjelezéssel
biztositott. Az iktatokdnyvben ,,Bizalmas!” vagy annal magasabb mindsitési szintii adat
nem kezelhetd. A Tiik. iktatokonyv kizarolag a vonatkozo jogszabéalyban foglalt iktatési
adatokat tartalmazhatja, irat/dokumentum felt6ltése nélkiil. A Tiik. iktatokonyvre
vonatkozo specidlis szabalyokat a RZS Neo integralt tigyviteli és ligyfeldolgozé rendszer
hasznalatarol szol6 szabalyzat tartalmazza.

Azon ligyek esetén, ahol az iktatokonyv helyteleniil keriilt kivalasztasra — pl. tigyintézés
kozben biincselekmény valik megallapithatova — az ligyiratot a megfeleld iktatokonyvbe
at kell vezetni. Az 4tiktatast a nem megfeleld iktatokdnyvbdl valo sztornozéssal, tovabba
az 1j iktatokonyve torténd nyilvantartasba vétellel kell elvégezni.

Az Alt., Bii., valamint Tik. iktatokonyvek felhaszndloi feliiletének kezelésérol, valamint
az abban torténd iktatds modjardl az adott modul felhasznéloi kézikdnyve rendelkezik. A
felhasznaloi leirasok a BFIG belsd intranetes portaljan a BFIG BITAF altal kertilnek
kozzétételre, valamint a rendszerben bekovetkezd felhasznaldi valtozasok okan
frissitésre.
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55.Az iratkezelési segédletek

A BFIG szervezeti egységeinél, valamint a teriileti biintigyi szerveknél rendszeresitett
papiralapu iratkezelési segédletek:

a) Ulzemsziineti iktatokonyv,

b) kézbesitokonyv (kiils6 atadokonyv),

c) kolcsonzési naplo.

A BFIG szervezeti egységeinél, valamint a teriileti biinligyi szerveknél a papiralapu
segédletek helyett az RZS Neo rendszer megfeleld funkcidjaval kell

a) a posta kiildeményeket,

b) az ligyintézok iratait,

C) az iratkolcsonzéseket
nyilvantartani.

Az RZS Neo rendszer bevezetése elétt kelt iratok kolcsonzéséhez papiralapt kolcsonzési
naplot kell vezetni.

A BFIG szervezeti egységei egy fOnyilvantartd konyvvel rendelkeznek, mely a BFIG
Titkarsagi FOosztalyanak (a tovabbiakban: BFIG TF) kezelésében van. A fonyilvantartd
konyvet a féigazgato hitelesiti, minden mas iratkezelési segédlet hitelesitését a BFIG TF
koteles elvégezni.

A buniigyi teriileti szervek szervenként egy fonyilvantarté konyvvel rendelkeznek, mely
a szerv igazgatasi feladatokat elldtd egységének kezelésében van. A fOnyilvantartd
konyvet az adott szerv vezetdje hitelesiti, minden mas iratkezelési segédlet hitelesitését
az igazgatasi feladatokat ellatd egység koteles elvégezni.

56.Az iratok érkeztetése

A kiildemények érkeztetése az RZS Neo rendszerben minden év elején ujra kezd6dd
sorszamos rendszerben torténik. A soron kovetkezd érkeztetd szam, valamint az
érkeztetés ideje automatikusan generalodik. Az érkeztetd szam a sorszdmbol és az
évszambol all.

57.Az iratok iktatasa

Altalanos iratok, egyéb biiniigyi iratok tekintetében a nyilvantartis év elején 1-es
sorszammal kezdddik. A BFIG szervezeti egységeinek iratai ugyanazon iktatokonyv
soron kovetkezd foszamat kapjak targyéven beliil. Az iktatokonyvet minden naptéri év
végén le kell zarni, az elektronikus zarast a BFIG BITAF végzi. A lezart iktatokdnyvbe
mar nem lehet iktatni.

Biintetd iigyek tekintetében minden év elején 1-es sorszdmmal kell kezdeni az iratok
nyilvantartasba vételét. Az iktatokonyveket minden naptari év végén le kell zarni, melyet
elektronikusan a BFIG BITAF végez. Kizarélag ezen iratok tekintetében éven atnyuld
iktatas valosul meg, igy az adott évben el nem intézett ligyben a kovetkezd év(ek)ben is
lehet iktatast végezni egészen az iigy végleges lezarasaig.

Az iigyek iratai beérkezésiikkor foszamot kapnak. Ugyinditd iratnak mindsiil minden
olyan irat, amely még nem rendelkezik el6zménnyel.
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A fészamon iktatott altalanos ligyekhez beérkezd, valamint az iigy kiilonb6z6 tazisaban
keletkezett tovabbi iratokat f0szamonként 1-gyel kezd6d6 alszammal kell ellatni.

Altalanos iratok tekintetében, ha az iktatasra keriil§ iratnak a targyévben elézménye van
¢€s nincs irattarba helyezve, akkor annak a fészamnak a soron kovetkezd alszamara, ha
nincs elézménye, akkor a soron kovetkezd fészamra kell iktatni. Amennyiben az iratnak
a targyévet megel6z6 évben keletkezett elézménye van, akkor azt szerelni kell az jjonnan
érkezett, targyévi fészamot kapott irathoz.

Biintetd ligyek iratai tekintetében a fOszamon iktatott iligyekhez beérkezd iratokat
foszamonként 1-gyel kezddddé alszammal kell ellatni, az tigy kiilonboz6é fazisaban
keletkezett valamennyi (bejovo, kimend) irat uj alszamot kap.

A biintetd iigy az elrendeléstdl a nyomozas lezarasaig ugyanazon az ligyszamon szerepel,
valamint az ligy beérkezd €s kimend iratai az ligy foszamanak alszamait kapjak.

Két vagy tobb biintetd ligy egyesitése soran mindig a kordbbi elrendelési datummal
rendelkez0 ligy szamahoz kell egyesiteni a tobbi tigyet, és azok iktatdszamait.

Tartds iizemsziinet esetén az ilizemsziineti iktatokonyvben nyilvantartdsba vett szdmon
érkez0, keletkez0 iratokra utdlag ra kell vezetni az elektronikus iktatokonyvben kapott
szamot is.

58.Egy iktatokonyvon beliili irattovabbitas — koordinacio
A BFIG szervezeti egységei kozott az iratok tovabbitasa koordinacio6 utjan torténik.

A koordinécio az iratpéldanyok iktatokonyvon beliili kezelését teszi lehetdve, vagyis azt,
hogy egy adott targyban torténd megkeresés, mely akar tobb szervezeti egységet is
érinthet, egy fOszamon, egy iligygazda altal nyomon kdvethetd legyen, az tligyben tett
intézkedések egy helyen keriiljenek dokumentalésra.

Az iratkezelés folyamatara, a koordinacidra, valamint az irattdrozasra vonatkozo
részletszabalyokat a BFIG féigazgatoja korlevélben hatarozza meg.
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