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R Utasitasok

A honvédelmi miniszter 11/2015. (IV. 2.) HM utasitasa
a Honvédelmi Iddsiigyi Tanacsrol sz6l6 34/2011. (lll. 25.) HM utasitas hatalyon kiviil helyezésérél

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol, valamint a kildnleges jogrendben bevezethet6 intézkedésekrdl szold 2011. évi
CXIll.torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szol6 290/2011. (XI1. 22.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdése alapjan a kovetkezd
utasitast adom ki:

1.8 Hatdlyat veszti a Honvédelmi Idésligyi Tandcsrol sz616 34/2011. (11l 25.) HM utasitas.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kbvetd napon lép hatalyba.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter

Az igazsagligyi miniszter 8/2015. (IV. 2.) IM utasitasa
az lgazsagiigyi Minisztérium Gazdalkodasi Keretszabalyzatarol sz6l6 2/2015. (ll. 27.) IM utasitas
moédositasarél

A jogalkotasrdl szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatérozott hataskdoromben eljarva,
az dllamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (5) bekezdése, valamint az &llamhéztartasrdl sz6l6
térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr) 13. § (2) bekezdése alapjan, az alabbi
utasitast adom ki:

1.8 Az lgazsagligyi Minisztérium Gazdalkodasi Keretszabalyzatardl sz616 2/2015. (ll. 27.) IM utasitds (a tovabbiakban:
Utasitds) 38. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:
,(1) A Minisztérium altal végzett szolgaltatasok ellenértéke tekintetében a Pénziligyi és Szamviteli Féosztaly a szamlat
az adott szolgéltatas teljesitésének igazolasara jogosult személy dltal kidllitott teljesitésigazolas alapjan allitja ki

2.8 Az Utasitas 39. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,(1) A Minisztériumban teljesités igazoldsara jogosult a kotelezettségvéllalé vagy a kotelezettségvallalo éltal irasban
kijelolt személy. A teljesitésigazolasra jogosult személy a 42. §-ban foglalt Osszeférhetetlenségi szabalyok
figyelembevételével jelolhetd ki

3.§ Az Utasitas 39. § (5) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,(5) A teljesitésigazolasra jogosult felel8s az Avr. 57. § (1) bekezdésében meghatarozottak fennallasaért.”
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4.8

5.8

Az Utasitas 42. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
+42. § Az aldirasi jogosultsagok alkalmazdsanal, ellendrzésénél az alabb meghatarozottak szerint kell figyelembe
venni az Avr. 60. § (1) bekezdésében foglalt, dsszeférhetetlenségre vonatkozé szabalyokat:

kotelezettség- teljesités- L - | i pénziigyi, illetve szakmai
vallalo igazol6 ervenyesito utalvanyozo jogi ellenjegyz6 ellenjegyzé
kotelezettség- - IGEN Avr.60.§ NEM Avr.60.§ NEM
véllalé (1) bek. (1) bek.
szerint nem szerint nem
teljesitésigazold IGEN - Avr.60.§ NEM NEM IGEN
(1) bek.
szerint nem
érvényesitd Avr.60.§ Avr.60.§ - Avr.60.§ lehetéség NEM
(1) bek. szerint (1) bek. (1) bek. szerint ne!
nem szerint szerint nem
nem
utalvanyoz6 NEM NEM Avr.60.§ - lehetéség IGEN
(1) bek. szerint ne!
szerint nem
pénzugyi, illetve Avr.60. § lehet6ség lehet6ség lehet6ség - IGEN
jogi ellenjegyz6 (1) bek. szerint | szerint ne! szerint ne! szerint ne!
nem
szakmai NEM IGEN NEM IGEN IGEN -
ellenjegyzé

Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatalyba, rendelkezéseit a folyamatban lévé tigyekben is alkalmazni

kell.

Dr. Trécsdnyi LdszI6 s. k.,
igazsaguigyi miniszter

Az igazsagligyi miniszter 9/2015. (IV. 2.) IM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésének visszavonasarol

A kodzponti dllamigazgatési szervekrél, valamint a Kormény tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. §
(1) bekezdésében biztositott jogkdromben eljarva - figyelemmel a kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai

és az allamtitkarok jogallasarol sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. § (5) bekezdésére - a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

A miniszteri biztos kinevezésérdl sz6l6 5/2015. (Ill. 4.) IM utasitds alapjan 2015. marcius 1. napjatdl miniszteri biztossa
kinevezett dr. Vizkelety Mariann kinevezését - egyéb megbizatdsara tekintettel — 2015. aprilis 1-jei hatéllyal

visszavonom.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatédlyba.

Hatalyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérdl sz6l6 5/2015. (l1l. 4.) IM utasitas.

Dr. Trécsdnyi LdszI6 s. k.,
igazsaguigyi miniszter
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A nemzeti fejlesztési miniszter 10/2015. (IV. 2.) NFM utasitasa
a protokollkiadasokrol sz6l6 29/2011. (V. 23.) NFM utasitas modositasarol

Az 4llamhaztartdsrol sz616 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIIl. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés e) pontja alapjan
- figyelemmel a jogalkotasrol szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara — a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.§

2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

A protokollkiaddsokrol sz616 29/2011. (V. 23.) NFM utasités [a tovabbiakban: 29/2011. (V. 23.) NFM utasitas] 2.1. pont
a) alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(Jelen utasitds alkalmazdsdban vendégldtdsnak és reprezentdcionak mindéstil:)

,a) a miniszter, az dllamtitkdrok, a kdzigazgatasi dllamtitkar, a helyettes allamtitkarok (a tovabbiakban egydtt: allami
vezetdk), a miniszteri kabinetfénok, a Miniszteri Titkdrsdg vezetéje és a miniszteri biztos kiilfldi vendégeinek
magyarorszagi tartézkodaséaval kapcsolatos kéltsége. Igy kiilondsen: étkezési és szallaskoltség, targyalasi bekészités,
terembérleti dij, ajandékozas, dekoracid, idegenvezetd, virdg, kulturdlis, rekredcids, sportprogram, varosnézés,
oktatasi intézmény, alapitvany, vallalat megtekintésének koltségei;”

A 29/2011. (V. 23.) NFM utasitds 3.2. pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

,3.2. A protokollkonyha szolgaltatasait (asvanyviz, kdvé, tea felszolgdlasa) a targyalétermekben tartott hivatalos
targyaldsaik alkalmaval az dllami vezet6k, a miniszteri kabinetfénok és a Miniszteri Titkarsag vezetdje létszamkorlatozas
nélkil, aféosztalyvezetdk legaldbb 10 f6 vendég részvétele esetén vehetik igénybe a 6. melléklet szerintiigénylSlapon.
Féosztalyvezetdk esetében 10 f6 vendég alatt a 3.8. pont szerinti személyi reprezentdcios keret terhére torténik
a vendéglétas. Pogdcsa, édes-sos aprosiitemény, szendvics, illetve tinnepélyes alkalmakkor pezsgé és gyimolcslé
csak az allami vezetd, a miniszteri kabinetfénok vagy a Miniszteri Titkdrsdg vezetdje, sajtétdjékoztatd esetén
a Kommunikaciés Féosztély vezetdje aldirdsaval igényelhet6 a 2. melléklet szerinti protokoll-igénylélapon.”

A 29/2011. (V. 23.) NFM utasitds 3.8. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,3.8. Személyi reprezentacios keretre jogosultak az dllami vezeték, a miniszteri kabinetfénok, a féosztalyvezetdk,
valamint az éllami vezet6k titkarsdgat vezetd titkarsdgvezetdk az irdnyitasuk ald tartozd szervezeti egységek
reprezentacios kiadasainak fedezetére. A személyi reprezentacios keret 6sszege a miniszter részére brutté 30 000 Ft,
az allamtitkar, a kdzigazgatasi allamtitkar és a miniszteri kabinetfénok részére brutté 20 000 Ft, a helyettes allamtitkar
részére brutté 15 000 Ft, a szervezeti egységet vezetd féosztalyvezetd és az allami vezetd titkarsagat vezetd
titkdrsdgvezetd részére brutté 8000 Ft havonta, ami hivatalos célu targyalasok alkalmaval felmeriil6, szdmlaval igazolt
kiadasok finanszirozasara szolgal. E kiadasok kozott viz-, tditdital-, kdvé-, tea-, tej-, tejszin-, cukor- és édesitészer-, édes
és sbs slitemény-, boltban vasarolhatd sés és édes késztermék-, gyliimdlcs-, zoldség-, szalvéta- és virdgvasarlas
ellenértéke szamolhato el

A 29/2011. (V. 23.) NFM utasitas 5.2. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,5.2. A kormanyvarot az allami vezet6k és a miniszteri kabinetfénok, valamint indokolt esetben a kiséretiikben utazé
delegacidtagok is igénybe vehetik kiutazaskor. Kilfoldi repulétereken csak a miniszter és kisérete veheti igénybe
a kormanyvérét. A kormdanyvéroban kavé, alkoholmentes Uditéital, tea fogyaszthaté. Alkoholtartalmu ital
fogyasztasdnak koltségei az igénybe vevét terhelik.”

A 29/2011. (V. 23.) NFM utasitds 5.3. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
,5.3. A korményvaré igénybe vehet6 alacsonyabb rangu kilféldi vendég részére is, ha minisztériumi targyalépartnere
allami vezetd. Kulfoldi vendégekre nem vonatkozik a kormanyvaréban térténd szeszes ital fogyasztasanak korlatozasa.”

A 29/2011. (V. 23.) NFM utasitds 6.1. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,6.1. A 3.3.-3.6. pontok szerinti reprezentdciés szolgéltatdshoz a 2. melléklet szerinti protokoll-igénylélapot kell
kitolteni, amelyet a Protokoll Féosztalyhoz kell az igénybevétel elétt legaldbb 3 munkanappal, az igényl6 részérdl
az allami vezetd, a miniszteri kabinetfénok vagy a Miniszteri Titkarsag vezetéje alairasaval eljuttatni. Ezaldl kivételt
képeznek a sajtotdjékoztatora igényelt megrendelések.”

A 29/2011. (V. 23.) NFM utasitds 6.2. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,6.2. Ajandék igényléséhez az 5. melléklet, a 3.2. pontban foglalt protokollkonyhai szolgaltatashoz a 6. melléklet,
bdvitett protokollszolgéltatdshoz a 2. melléklet szerinti igényl6lapot kell kitdlteni, és legaldbb 3 nappal az utazas,
taldlkozo, program elétt a Protokoll Féosztélyra eljuttatni”
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8.§ A 29/2011. (V. 23.) NFM utasitds 7.7. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

.7.7. A személyi reprezentdcios keret negyedévi 0sszegét elére, egy 6sszegben a 3.8. pontban meghatarozott jogosult
vagy az altala irasban meghatalmazott személy vehetifel a Minisztérium hazipénztaraban, pénztariidében. A személyi
reprezentacios keret felvételének feltétele a megel6z6 negyedévi személyi reprezentacids kerettel val6 elszamolds és
annak elfogaddsa. A jogosult a 4. melléklet szerinti kitoltott elszamoldst, valamint a Minisztérium nevére és az Alapitd
Okirataban szerepl6 cimére (1011 Budapest, F6 u. 44-50.) kidllitott szamlakat a Protokoll Féosztalyon adja le legkésébb
azadott negyedév utolsé hénapjanak 15. napjaig, a negyedik negyedévben december 10-ig. Az elszdmolas alairasaval
a Protokoll Féosztély vezetdje igazolja a teljesitést, és az alairt elszamolast a szdmlakkal egyitt a negyedév utolsé
hénapjanak 25. napjaig, a negyedik negyedévben december 20-ig megkaildi a Gazdalkodasi Féosztalynak.”

9.8 A 29/2011. (V. 23.) NFM utasitas 1. mellékletében foglalt masodik tablazat cime helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
+Ajdndékozasra jogosultak kore és az ajandék bruttd 6sszegének személyenkénti felsé hatara”

10.§ A29/2011. (V. 23.) NFM utasitas 2. mellékletében foglalt masodik tablazat helyébe jelen utasitas Mellékletében foglalt
tablazat lép.
11.8 A 29/2011. (V. 23.) NFM utasitas

a) 3.3, 3.7,43, 73, 7.4. és 7.6. pontjaban, valamint 2-4. mellékletében a ,Nemzetkozi Kapcsolatok Fosztaly”
szovegrész helyébe a,Protokoll Féosztély” szbveg,

b) 7.1.,,7.2. és 7.5. pontjdban a ,Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztaly vagy a Protokoll és Utazdsszervezési Osztély”
szbvegrész helyébe a,Protokoll Féosztély” szbveg,

<) 2.1. pont b) alpontjaban, 4.1. pontjdban, 1. mellékletében foglalt elsé tablazat negyedik oszlopaban és
1. mellékletében foglalt masodik tablazat harmadik oszlopdban a,kabinetfénok-helyettes” szévegrész helyébe
a,Miniszteri Titkarsag vezetdje” szbveg

1ép.

12.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Sesztdk Miklos s. k.,

nemzeti fejlesztési miniszter

Melléklet a 10/2015. (IV. 2.) NFM utasitdshoz

»2. lgényelt szolgaltatasok:

Létszam/f6
Megnevezés Alkalom Koltség
kalfoldi belfoldi Osszesen

A reprezentacio fajtaja

1. Kavé, tea, asvanyviz*:

2. Reggeli/ebéd/vacsora*:

3. Terembérleti dij:

4. Szallaskoltség:

5.Viragvasarlas:

6. Ajandékvasarlas:

7. Korményvaro:
8. Egyéb:

Kiadas 0sszesen:

* Kérjuk megjelolni!”
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A BM orszagos katasztréfavédelmi féigazgaté 1/2015. (IV. 2.) BM OKF utasitasa
a polgari védelmi szervezetek, valamint a kdzbiztonsagi referensek 2015. évi katasztrofavédelmi
felkészitésének rendjérol

Az emberi életet, a testi épséget és egészséget, az anyagi javakat veszélyeztet6 hatasok, kiilonds tekintettel a rendkiviili idéjaras
hatasa, valamint a vizek kartétele elleni védekezés magas szint(i végrehajtasa, a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolédd
egyes torvények modositasarol sz6l6 2011. évi CXXVIIL térvény 23. § (4) bekezdés g) pontjaban, a katasztréfavédelemrél és a hozza
tartozé egyes torvények moédositasardl szold 2011. évi CXXVIIL. tdrvény végrehajtasardl szold 234/2011. (XI. 10.) Korm. rendelet
76-77. §-dban, valamint a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl sz6l6 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet 46-55. §-aban
foglaltak egységes végrehajtasa érdekében a polgari védelmi szervezetek, valamint a kdzbiztonsagi referensek 2015. évi felkészitési
rendjérél, a jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott hataskdromben eljarva
kiadom az aldbbi utasitast:

I. Altaldnos rendelkezések

1.8 Az utasitas hatalya kiterjed a BM Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsagra (a tovabbiakban: BM OKF), annak
teruleti és helyi szerveire, a polgdri védelmi szervezetekre, az 6nkéntes mentdszervezetekre, valamint a szakiranyitas
tekintetében kijelolt kdzbiztonsagi referensekre.

2.8 Az utasitas alkalmazasdban katasztrofavédelmi felkészités azon elméleti képzések (alapképzés, szakkiképzés,
tovabbképzés, valamint vezetbi képzés) és gyakorlatok dsszessége (riasztasi, mozgositési, rendszerbeallitd, mindsité
gyakorlat), amelyek biztositjak a szervezetek és személyek szakszer( és hatékony alkalmazasanak lehet6ségét.

3.§ A katasztrofavédelmi felkészitéseket jelen utasitds hatdlybalépését kdvetden legkésébb 2015. december 15-ig kell
megszervezni és végrehajtani.

4.8 A katasztréfavédelmiigazgatd intézkedik a végrehajtott katasztrofavédelmi felkészitések adatainak, a polgéri védelmi
adatszolgaltatasi (KAP online) rendszerbe torténd 3 munkanapon beldli feltoltésére.

5.8 A katasztréfavédelmi felkészitésekrél a BM OKF Kommunikacidés Szolgalata, valamint a katasztréfavédelmi
igazgatdsagok szévivéi utjan a kozvélemény rendszeres tajékoztatést kap.
Il. A katasztrofavédelmi felkészitések rendje

6.8 A polgari védelmi szervezetek megfelelé katasztréfavédelmi felkészitésével el kell érni, hogy 6nélléan, illetve
a hivatasos katasztrofavédelmi szervek irdnyitdsaval képesek legyenek biztonsdgosan és szakszerien végrehajtani

az élet és anyagi javak védelme érdekében végzett feladataikat.

7.8 A katasztrofavédelmi igazgatésdgok a polgéri védelmi szervezetek katasztréfavédelmi  felkészitéseit
a katasztréfavédelmi kirendeltségek és hivatasos tlizolté parancsnoksagok bevonasaval szervezik és hajtjak végre.

8.8 A polgéri védelmi szervezetek egészségligyi, lakossadgvédelmi, logisztikai, infokommunikacids, valamint muszaki és
karfelszamolo feladatokat ellaté alloményat alapképzésben, annak megléte esetén szakkiképzésben kell részesiteni.

9.8 Vezetdi képzésben kell részesiteni azon teleplilési és teriileti polgdri védelmi szervezetek vezetd beosztasu tagjait,
akik kordbban vezetéi képzésben nem részesiiltek.

10.8 Valamennyi elméleti és gyakorlati felkészitést ugy kell megszervezni, hogy a tagok és a beosztott személyek
alkalmazhatok legyenek a rendkiviili id6jaras hatdsa, valamint a vizek kartétele elleni lakossagvédelmi feladatokra.

11.8§ A katasztrofavédelmi felkészitések soran oktatni kell az azonnali beavatkozast igénylé mentési, karelharitasi feladatok
végrehajtasat, és biztositani kell a gyakorlati megvaldsitas készségszintl elsajatitasat.
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12.§

13.8

14.8§

15.§

16.§

17.§

18.§

19.8

20.§

22.§

23.§

Az dllomanyt fel kell késziteni a normaiddn bellli megalakitasi helyen torténé megjelenésre, a feladat megkezdésére
ésabeosztasnak megfelel§ szakszer(ifeladat végrehajtasra,amely magaban foglalja azegészségligyi, lakossagvédelmi,
logisztikai, infokommunikacios, valamint a muszaki és karfelszamol6 szakfeladatokat.

Az l. és a ll. katasztréfavédelmi osztalyba sorolt telepiilések esetében a 2012-ben szakkiképzésben részesiilt polgari
védelmi szervezetek allomanyat, valamint a lll. katasztréfavédelmi osztalyba sorolt telepllések esetében a 2010-ben
szakkiképzésben részeslt teleplilési polgéri védelmi szervezetek alloményat tovabbképzésben kell részesiteni.

A megalakitott munkahelyi polgari védelmi szervezetek &ltal tartott képzéseket a megyei katasztréfavédelmi
igazgatdsag figyelemmel kiséri és ellenérzi.

A kdzponti polgari védelmi szervezet egységeinek felkészitését a BM OKF végzi.

A polgéri védelmi szervezetek katasztréfavédelmi felkészitésérél a katasztréfavédelmi igazgatdsagok
- a katasztrofavédelmi kirendeltségek bevondséval — a megyei (févarosi) védelmi bizottsdg elndkével, az érintett
telepiilés polgarmesterével, a munkahelyi polgari védelmi szervezet vezetdjével, a 21. §-ban felsorolt szervezetekkel
egyeztetett felkészitési Utemtervet készitenek, és ezen utasitas hatalybalépését kdvetd 15 napon belil felterjesztik
az orszagos polgari védelmi féfelligyeld részére.

A polgari védelmi szervezetek katasztréfavédelmi felkészitési Gtemterveit a mellékletben és annak fliggelékeiben
meghatarozott minta alapjan kell elkésziteni és felterjeszteni.*

A katasztrofavédelmi felkészitési Utemterv részét képezi a finanszirozasi terv, amelyet a katasztréfavédelmi
igazgatosagok mdlszaki osztilya tervez és készit el a katasztrofavédelmi igazgatdésdgok gazdasagi
igazgatdhelyetteseinek jovahagyasaval. A terv tartalmazza a felkészités anyag- és eszkozigényét, valamint a sziikséges

A katasztrofavédelmi felkészitési Gitemtervet a BM OKF Koltségvetési Féosztaly vezetéjének hozzajarulasat kdvetden
az orszagos polgari védelmi féfeliigyelé hagyja jova.

A polgari védelmi szervezetek katasztréfavédelmi felkészitésein a hivatasos katasztréfavédelmi szerveknél k6zosségi
szolgalatot teljesité didkok is részt vehetnek.

A katasztrofavédelmi felkészitésekbe a katasztréfavédelmi igazgatdsagok bevonhatjak a katasztrofak elharitdsaban
kozremiikddo allami és civil szervezeteket, kiilondsen:

a) a karitativ szervezeteket,

b) az 6nkéntes tlzoltd egyeslleteket,

(@] a vizligyi igazgatésdgokat,

d) a mentészolgalatot,

e) a polgardrséget,

f) a megyei (févarosi) polgari védelmi szovetségeket,
a) a megyei (févarosi) tlizoltd szovetségeket.

Az Onkéntes ment&szervezetek tovdbbképzésérél, megfelelé szintl elméleti és gyakorlati felkészlltségérdl
gondoskodni kell.

A 2015. év kiemelt feladata az I. és Il. katasztrofavédelmi osztalyba sorolt telepiiléseken a telepllési nkéntes
ment&szervezetek felkészitése. A teleplilési nkéntes mentbszervezetek katasztrofavédelmi felkészitését a koteles
szervezeteknél el6irt alapképzés szerint kell végrehajtani.

* Az utasitas melléklete és annak fuggelékei a BM OKF honlapjan kertilnek kozzétételre.
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24.8§

25.§

26.8§

27.8§

28.8§

29.§

30.§

A mindsitett megyei Onkéntes mentdszervezetek részére évente, a jarasi onkéntes mentdszervezetek részére
kétévente, a teleplilési Onkéntes mentdszervezetek részére hdromévente kell gyakorlatot tartani. Résziikre
a rendszerbedllité és minésité gyakorlat egy idében is megtarthaté.

A teleplilési 6nkéntes mentbszervezetek részére tartandd gyakorlatok levezetési tervének elkészitéséért a hivatasos
tlizoltd parancsnok a felels. A katasztrofavédelmi kirendeltségre felterjesztett levezetési tervet a polgari védelmi
felligyel6 egyetértését kovetden a katasztrofavédelmi kirendeltségvezet6 hagyja jova.

Akoltséghatékonysagi szempontokat figyelembe véve a polgéri védelmiszervezetek és az nkéntes mentdszervezetek
elméleti felkészitései és gyakorlatai 6sszevonhatodak.

Ill. A kézbiztonsdgi referensek felkészitésének rendje

A kdzbiztonsagi referenseket a tanfolyamszeri felkészitéstikrél, mindsitésiikrél, munkajuk szakirdnyitasardl, valamint
munkaokmanyaikrdél sz616 3/2013. (VI. 3.) BM OKF utasitasnak megfeleléen kell felkésziteni.

A felkészitések soran ki kell térni kiilondsen:

a) a kozelmultban bekdvetkezett jogszabalyi valtozasok ismertetésére,

b) a veszélyelharitdsi tervek tartalmara,

<) a rendkivili idéjaras hatasa elleni védekezési feladatokra,

d) a vis maior palyazatokra, a tdmogatas benyujtasanak menetére, tapasztalataira,

e) a hatésdgi feladatokban valé kozremiikodésiikre,

f) a vizek kartétele elleni védekezési feladatokra,

a) az elmdult idészakban bekovetkezett rendkiviili események helyi szintli tapasztalatainak feldolgozasara,

h) azilletékesséqi tertileten bekdvetkezett kareseménytipusok kezelésére, 5nkormanyzati feladataira,
i) a polgéri védelmi szervezetek megalakitasaval, felkészitésével kapcsolatos feladatokra.

A katasztrofavédelmi igazgatd a kdzbiztonsagi referens tevékenységét meghatarozé jogszabalyvaltozdsok vagy mas
bekovetkezett események miatt soron kiviil katasztréfavédelmi felkészitést rendelhet el, kiilondsen az alabbi
témakordkben:

a) vizkar-elharitasi feladatok, ar- és belvizek elleni védekezés,

b) foldtani veszélyforrasok kovetkezményeinek felszamolasa,

<) veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezés,
d veszélyes druk széllitdsa soran bekdvetkezd balesetek kezelése,

o

)
) rendkivili id6jaras kovetkezményeinek kezelése.
V. Zdré rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatalyba.

Dr. Bakondi Gyérgy tlzolté altdbornagy s. k.,

féigazgatd
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A Nemzeti Ado6- és Vamhivatal eln6kének 1/2015. (IV. 2.) NAV utasitasa
a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Egységes Iratkezelési Szabalyzatarél

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény 10. § (3) bekezdésében,
valamint a jogalkotésrol sz616 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban, tovdbba a Nemzeti Add- és Vamhivatalrdl
sz6l6 2010. évi CXXIl. torvény 6. § (1) bekezdésében meghatdrozott hataskoromben eljarva, a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirél sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben foglaltak figyelembevételével, a koziratok
kezelésének szakmai iranyitasaért felel6s miniszter és a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértésével a kovetkezd utasitast adom ki:

2.§

3.§

4.8

5.8

6.8

7.8

8.8

9.8

10.§

12.§

A Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Egységes Iratkezelési Szabdlyzatat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) az utasitas
mellékletében foglaltak szerint hatdrozom meg.

Az utasitas szervezeti és személyi hatalya a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal szervezetérdl és egyes szervek kijelolésérél
sz6l6 273/2010. (XII. 9.) Korm. rendelet 1. §-aban felsorolt kdzponti, valamint k6zép- és alsé foku szervekre, tovabba
e szervek személyi dllomanyara (a tovabbiakban: foglalkoztatott) terjed ki.

Az utasitas targyi hatdlya kiterjed a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal (a tovabbiakban: NAV) szerveihez beérkezé és az ott
keletkezett papir alapu és elektronikus koziratok (a tovabbiakban: irat) kezelésére.

A mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére kiilon jogszabalyban foglalt eltérésekkel kell a Szabalyzatot alkalmazni,
6sszhangban a NAV Biztonsagi Szabdlyzataval.

A NAV gazdalkodasi tevékenysége sordn keletkezé szdmviteli bizonylatok vonatkozdsdban a Szabdlyzatot
a szamvitelr6l sz6ld 2000. évi C. torvényben, illetve a vonatkozo irdnyité eszkdzdkben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni, a pénziigyi bizonylatokat iratként nem kell nyilvantartasba venni.

ANAV binlgyi szerveinek iratkezelési folyamataira vonatkozé altalanos és kiilonos szabalyokat a Szabalyzat V. fejezete
tartalmazza.

A NAV Kozponti Hivataldnak iratkezelési folyamataira vonatkozé kiilonds szabalyokat a Szabalyzat VI. fejezete
tartalmazza.

A NAV Képzési, Egészséguigyi és Kulturalis Intézetének iratkezelési folyamataira vonatkozd killonds szabalyokat
a Szabdlyzat VII. fejezete tartalmazza.

A NAV Informatikai Intézetének iratkezelési folyamataira vonatkozé kiilénds szabalyokat a Szabalyzat VIII. fejezete
tartalmazza.

A NAV Kiemelt Ado és Vam Féigazgatdsaganak képfeldolgozassal megvaldsulé iratkezelési folyamataira vonatkozo
kulonos szabalyokat a Szabdlyzat IX. fejezete tartalmazza.

Az utasitds mellékleteként kiadott Szabdlyzat altaldnos Ugyviteli és iratkezelési szabdlyaitol eltéré Ugyviteli
szabdlyozast a NAV alaptevékenységével Osszefliggdé szakmai eljarasokat, illetve a funkciondlis tevékenységet
tdmogatd rendszerek mukodését vagy a szakmai folyamatok Ugyviteli rendjét szabalyozé iranyitd eszkdzok
- jogszabdlyban meghatarozott specialis szabalyok kivételével — nem tartalmazhatnak.

A NAV altal maganszemélyekkel, jogi személyekkel és jogi személyiséggel nem rendelkezé egyéb szervekkel kotott
polgari jogi szerz6déseknek — amennyiben a szerz6dés targya azt indokolja — utaldst kell tartalmazniuk arra
vonatkozdan, hogy a teljesitésben részt vevd személyek a Szabdlyzatot a sziikséges mértékben megismerik, és
az abban foglaltakat alkalmazzak, erre irdsbeli nyilatkozatukkal kotelezettséget vallalnak.
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13.8

14. 8§

15.§

16. 8§ (1)
(2)

17.8 (1)
(2)

Melléklet az

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

Ahol a Szabdlyzat NAV szerv, szervezeti egység vezetbje részére korlevél kiadasat teszi kotelezévé, a korlevél
kiaddsanak hatarideje az utasitas hatalybalépését kdveto 60. nap.

Az iratkezelés targydban kiadott korleveleket a NAV szervek az utasitds hatalybalépését kdveté 60 napon belil
kotelesek felllvizsgalni és a Szabalyzat tartalmaval 6sszhangba hozni.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd 5. napon Iép hatdlyba azzal, hogy a rendelkezéseit a folyamatban [évé és a NAV
irattaraiban kezelt Gigyekre is alkalmazni kell.
Hatalyat veszti a Nemzeti Add- és Vambhivatal Iratkezelési Szabdlyzatanak kiadasardl sz616 2/2012. (X. 31.) NAV utasitas.

A Szabalyzat fliggelékét a kovetkezé dokumentumok képezik:

1. szamu fliggelék: A DOKU rendszerre vonatkozo eltérd, illetve specidlis szoftver kdvetelmények
2. szamu fuggelék: A NAV Irattéri Terve - DOKU rendszer

3. szamu fuiggelék: A NAV Irattéri Terve — RobotZsaru Neo rendszer

4. szamu fuiggelék: Dokumentumsablonok

5. szamu fliggelék: A Blinligyi Féigazgatosag iktatokonyv azonositoi és iktatdszam képzése

Az (1) bekezdésben felsorolt fliggelékek a NAV belsé intranet halozatan kerlilnek kozzétételre.

Dr. Vida lldiké s. k.,

elnok

1/2015. (V. 2.) NAV utasitdshoz
A Nemzeti Ado- és Vamhivatal Egységes Iratkezelési Szabdlyzata

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabdlyzat célja, jogszabdlyi hdttere, alapelvei

. A Szabalyzat célja annak biztositasa, hogy az iratok Utja pontosan kdvethetd, ellenérizhetd és visszakeresheté legyen,

szolgdlja a NAV rendeltetésszerli miikodését, feladatainak eredményes és gyors végrehajtasat, az ligyintézés és az
intézkedések ellendrizhet&ségét, a felel6sség egyértelmi megallapithatésagat, az iratok épségben és visszakereshetd
maédon valé 6rzését.

A Szabdlyzatot az aldbbi jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével kell alkalmazni:

a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a magénlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény
(a tovabbiakban: Ltv.),

b) azinformacids 6nrendelkezésijogrol és azinformacidészabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban:
Info tv.),

c) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltalanos kévetelményeirél sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: R.),

d) az elektronikus Ugyintézés részletes szabdlyairdl szold 85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Edgy R,

e) az addugyek allami adéhatdsag el6tt torténd elektronikus intézésének szabdlyairdl és egyéb addzasi targyu
miniszteri rendeletek médositasardl sz616 47/2013. (XI. 7.) NGM rendelet,

f) a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrdl
sz6l6 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet (a tovédbbiakban: Szoftver R.).
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3. Aziratkezelési folyamat egészére biztositani kell a nyilvantartasi adatok helyességét és védelmét, illetve az iratkezeld
rendszer hitelességét és zartsagat, ennek keretében biztositani kell, hogy az irat

a)
b)
)

(ol g)

azonosithato, fellelési helye, Gtja kdvethet6, ellenérizhetd és visszakereshet6 legyen,

tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheté,

kezeléséért fenndllé személyi felel6sség egyértelmiien megdllapithaté legyen,

szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez, téroldsdhoz sziikséges feltételek
biztositva legyenek, tovabba a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari anyag felesleges felhalmozddasa
megel6ézhetd és a maradando értékl iratok megdrzése biztositott legyen,

tartalménak hitelessége (megvaltoztathatatlansaga) biztositott legyen,

az Ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri mikodéséhez megfeleld
tamogatast biztositson.

4. Az iratkezel6 rendszerben nyilvantartott adatok a NAV szakmai és funkciondlis tevékenységeinek alapinformacioi,
a NAV tevékenységének ellatdsdhoz nélkuldzhetetlenek, ezért azok pontos és szakszer(i kezelésére valamennyi
foglalkoztatott koteles.

2. Ertelmezé rendelkezések

5. A Szabdlyzat alkalmazasaban:

a)
b)

r

annotdcio: az egyes iratokra, igyekre vonatkozd kezelési feljegyzések, vezetéi utasitdsok, megjegyzések,
dtirat: a NAV szervek/szervezeti egységek egymas kdzotti vagy mas szervvel folytatott levelezésében haszndlt,
dokumentumsablon alapjan készilt iratforma,

dtaddsi terv: a szervezeti egységek lezart iratanyaga irattarba addsanak Gtemezése az adott szervnél,

bdrkdéd: nyomtatott etiketten megjelenitett iktatészam és az azt tartalmazo vonalkéd,

Dokumentumkezelési rendszer (a tovdbbiakban: DOKU): a NAV jogel6d szerve, az APEH &ltal fejlesztett integralt
Ugyviteli és elektronikus iratkezeld rendszer,

elektronikus adategyiittes: a szakmai eljarasokban egy idépontban, egy forrasbdl atvett vagy képzett adatok,
amelyek NAV-on beliili feldolgozasuk soran csak egyiitt, egymassal 6sszefliggésben értelmezhetéek, tovabba
nem rendelkeznek a kiadmany formai kellékeivel és nem képeznek adatbazist. A NAV dltal mikodtetett
adatbéazisok nem minésiilnek adategylittesnek,

elektronikus értesités: a NAV Ugyfélszolgalati tevékenységének korszerlsitése és az Ugyfél-tajékoztatas
kiterjesztése sordn keletkez6 elektronikus dokumentumok, amelyekhez jogkdvetkezmények nem flizédnek,
elsédleges funkcidjuk az tigyfelek tajékoztatasa, dltaldban nem megszemélyesitett formaban, nagy tomegben,
elektronikusan keruilnek kikiildésre a kézponti elektronikus szolgéltaté rendszer utjéan,

elektronikus irat: elektronikusan el&allitott és elektronikusan hitelesitett irat,

elektronikus iratkép (a tovdbbiakban: iratkép): az eredeti papir alapu iratok meghatarozott technoldgiai eljarassal
(szkennelés) |étrehozott, az eredetivel tartalmdaban és kiilalakjdban megegyezé mésolata,

elektronikus irattdr: az elektronikus iratok és iratképek informatikai adatbazisa, tarolasi helye,

elektronikus kényvtdr: az iratképek tarolasanak fizikai helye,

elektronikus tigyviteli postafunkcié: a Robotzsaru Neo rendszert alkalmazé blnligyi szervek kozotti elektronikus
Ugyirat atadasi eljaras,

el6szigndldsi jegyzék: a szerv vezetdje altal meghatdrozott szigndlasi rend, amely tartalmazza, hogy adott
Ugytipus vonatkozasdban mely szervezeti egység jar el,

emlékeztetd: értekezletekrdl, megbeszélésekrdl dokumentumsablon alapjan készitett 6sszefoglalo,
értesitéskiildés: azon tevékenység, amelynek soran az érintett szervezeti egységek vagy személyek a DOKU
rendszeren keresztil értesitést kapnak, ha valamely, képfeldolgozasba bevont irattal kapcsolatosan feladatuk
keletkezik,

feladdjegyzék: a postai kiildemény feladdsanak igazolasara szolgald irat, amely a konyvelt postai kiildeményeket
egyedileg, beazonosithaté médon, az egyéb kiildemények tipusonkénti mennyiségét tartalmazza,

feliegyzés: adott ligyben vagy témaban dokumentumsablon szerint készitett 6sszefoglalé irat (elsésorban
dontéshozo részére),

formanyomtatvdny: elére meghatarozott adattartalmd mezék kitoltésére rendszeresitett (papir vagy
elektronikus) drlap,
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X)

aa)

bb)
cc)

dd)

ee)

99)

hh)

i
kk)
1)

nn)

00)

pp)
qq)
rr)

hibds iktatds: amikor az iktatas sordn olyan metaadat kerll tévesen rogzitésre az iratkezel6 rendszerben, amely
a késébbiek sordn mar nem maodosithaté és emiatt az iratot sztornézni kell,

hivatalos irat kiildemény: belfoldi viszonylatd, a NAV dltal a jogszabalyban meghatéarozott eljarasaban feladott
specidlis konyvelt postai kildemény, amelynek feladasahoz vagy kézbesitéséhez (illetve a kézbesités
megkisérléséhez) vagy azok idépontjahoz a jogszabaly jogkdvetkezményt fliz és/vagy annak igazolasat eldirja.
Feladdsahoz a hivatalos irathoz rendszeresitett tértivevény hasznélata kotelezd,

irat életciklusa: az irat keletkezését, terjesztését, hasznalatat, tovabba az 6rzését és megsemmisitését feldleld
id6tartam,

irattdri el6készité kéteg: az irattari rendnek megfelel6en el6készitett iratcsomag, amely olyan lezart Ggyeket
tartalmaz, amelyek selejtezésére varhatéan azonos évben kerdl sor,

irattdri példdny: a kiadmanyozott irat azon példanya, amelyen a szolgadlati Ut szerinti lattamozas, vezet6i
jovahagyas felvezetésre keriilt, egyéb tartalmaban és formdjaban a tovabbi kiadmanyozott példanyokkal
megegyezik,

irattdri tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatérozott, cimmel ellatott targyi csoportba és iratfajtaba
soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozd, azirattari tervben elfoglalt helyének megfeleld
azonosito, amely a DOKU-ban megegyezik az tigytipus kdddal,

iratkezelési jegyzékényv: az iratkezelési feladatok elldtdsa sordn valamilyen tényt, eseményt rogzité
dokumentumsablon alapjan készilt irat, amelyet a jelenlévé legalabb két foglalkoztatott aldirasaval tanusit,
jelentés/beszdmold: dokumentumsablon alapjan késziilt irat, amelyben az adott szerv mukoddésérdl,
tevékenységérdl az irdnyitdsat, felligyeletét ellatd vezetét téjékoztatja,

képfeldolgozds: a DOKU rendszer iratképpel torténd tigyintézést tdmogato funkcidja, amely a papir alapu iratok
digitalizdlasat, az iktatadsi adatokhoz iratkép csatoldsat, tovabba az elektronikus iratképpel torténd
Ugyintézéshez sziikséges értesitések kiildését foglalja magéaban,

kézbesitési okirat: a postai szolgéltatd altal a NAV felé kézbesitett kiildeményekhez mellékelt dtaddjegyzék,
ldttamozds: az irat irattari példanyan elhelyezett szignd, amelyet a kiadmanyozasra torténd felterjesztés soran
a szolgalati Ut szerinti felettes vezetd helyez el, és amivel kifejezi a kiadmanytervezetekben foglaltakkal valo
egyetértését, jovahagyasat,

mindségellendrzés: az iratok és iratképilik Osszevetése a nem megfelelé minéségben digitalizalt iratok képének
kiszUrésére,

nyugtdzds: képfeldolgozas esetén az értesités felhaszndlo altali megnyitasa, tovabbd az automatikus nyugtazas,
postaldda: képfeldolgozas esetén az értesitések kezelésének helye. Tipusa szerint lehet személyes vagy
csoportos (szervezeti egységhez vagy meghatdrozott tevékenységet elldtd személyek csoportjdhoz
kapcsolodo),

Robotzsaru Neo rendszer (a tovdbbiakban: RZS Neo): olyan informatikai tigyviteli, igyfeldolgozé és elektronikus
iratkezel6 alkalmazas, amelyet az Orszagos Rendér Fékapitanysag fejlesztett a nyomozdé hatdsagok és
a blnildozé szervek ligyvitelének és iratkezelésének tdmogatésara,

szakrendszer: olyan feldolgozé vagy nyilvantarté informatikai alkalmazas, amely a NAV alapfeladatainak
végrehajtasat vagy a kapcsolodo funkcionalis tevékenységet tdmogatja,

szervezeti egység: a NAV hierarchikus szervezeti felépitésében megjelené, meghatéarozott feladatkorrel
rendelkezé egység,

szkennelés: az iratok iratképének eléallitasi modja,

tasak: a szamozott bizonylatok téroldsara szolgalé irattari egység,

tdrgykdd: az irattipust meghatdrozé iratkezelési kod (irattipus kod),

tértivevény: a kdnyvelt kiildemény postai szolgdltatd altali kézbesitése sordn a kézbesités napjat, valamint
a jogosult atvevd nevét és aldirdsat, tovdbbd a kézbesités akadalydt, illetve a kézbesitési kisérletek és
a visszakildés datumat rogzit6 okirat, melyet a postai szolgéltato a feladasi cimre visszajuttat,

téves iktatds: kimend és belsé iratok esetén fordulhat el6, amikor az iktatast kdvetéen merdl fel olyan korilmény,
amely az irat kiaddsat, tovabbitasat targytalannd teszi, igy annak sztorndzasa valik sziikségessé,

tranzit irattdr: a képfeldolgozast alkalmazd szerv/szervezeti egység azon irattara, ahol az iratokat az Ugy
elintézéséig (az irattdri iv kinyomtatasaig és az ligyhoz tartozé iratok dsszerendezéséig) kell tarolni,

ligyintéz6: az Gigy hataridében torténé érdemi elbirdlasat el6készité foglalkoztatott,

ligykezeld: iratkezelési tevékenységet végzé foglalkoztatott,

ligykdd: az eljarastipust meghatarozé iratkezelési kod, mely megegyezik az irattari tételszammal (Ugytipus
kod),



HIVATALOS ERTESITO - 2015.évi17.5zdm 1767

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

ss) vegyes ligy: papir alapu és elektronikus iratokat is tartalmazé tgyirat,

tt) védett (gytipus: olyan kilonleges személyes adatot tartalmazé vagy biztonsdgi szempontbdl kiemelt
Ugytipusok, amelyek kezeléséhez, lekérdezéséhez az iratkezel6 rendszerben kiilon jogosultsag sziikséges,

uu)  vonalkéd: informatikai uton, optikailag leolvashaté kod, amelynél kiilonb6z6 vastagsagu fliggéleges vonalak
véltakozdsa fejezi ki az iktatoszamot. A vonalkdd alatt az iktatészamot numerikusan is meg kell jeleniteni.

3. Az iratkezelési szoftver

Az iratok nyilvantartasa fészabdly szerint iratkezelési szoftverrel torténik. A NAV altal alkalmazott iratkezelési
szoftverek: a DOKU és az RZS Neo integralt tgyviteli, Gigyfeldolgozé és elektronikus iratkezelé rendszer, amelyek
felhaszndloi és lizemeltetési leirasait a NAV belsd intranetes portaljan az Informaciévédelmi, Folyamatszabalyozasi és
Ugyvitelszervezési Féosztaly (a tovabbiakban: IFUF) kdzzéteszi.

A NAV addztatési szervei, vdmszervei, az Informatikai Intézet (a tovébbiakban: INIT), a Képzési, Egészségligyi és
Kulturdlis Intézet (a tovabbiakban: KEKI), valamint a Kézponti Hivatal az iratok nyilvéantartasara a DOKU-t alkalmazzak.

A Kozponti Hivatal egy iktatokonyvet haszndl. A Kozponti Hivatal Biztonsdgi F&osztdlya egy elkilondlt
al-iktatékonyvben, a DOKU rendszerrel tartja nyilvan az iratait.

A Szoftver R. 2. § (4) bekezdésben foglalt felhatalmazas alapjan a DOKU vonatkozdsaban a Szoftver R.-ben
meghatarozott — az iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott — kovetelményekkel valé egyezdségek, illetve az
azoktdl torténd eltérések attekinté tdblazatat az 1. szamu fuiggelék tartalmazza.

A NAV blnugyi szervei az iratok nyilvantartasara az RZS Neo-t alkalmazzak.

A 7. ponttdl eltéréen a vamszervek a szabdlysértési ligyek és a bilintetd feljelentések nyilvantartasara az RZS Neo-t
alkalmazzak.

A szakrendszerek alapfunkciéjukat tekintve a NAV feladatainak végrehajtasat tamogatjak, ezek mellett ellathatnak
iratkezelési funkciokat is. A szakrendszer - fliggetlendil attdl, hogy iratkezelési miiveletet is tdmogat — nem iratkezelési
szoftver. Az ezzel 6sszefliggd eljarast a 4. cim tartalmazza.

A NAV-hoz a kézponti elektronikus szolgaltaté rendszeren (Ugyfélkapu, Hivatali kapu), illetve a kiilsé kommunikaciés
csatornan (KKK WEB) (a tovabbiakban egyiitt: kozponti kommunikacids rendszerek), tovabba a CCN Mail rendszeren
keresztiil érkezé elektronikus iratok automatikus, centralizalt iratfogadd alkalmazassal vagy szakrendszer utjan
torténd nyilvantartasba vételét, valamint ezen alkalmazasok jogszerl lGzemeltetését az INIT, valamint a Pillér Kft.
latja el.

4. A szakrendszerek dltal térténd iratkezelés

A NAV-nél alkalmazott, illetve a NAV éltal Gzemeltetett szakrendszerek a DOKU-val integréltan is mikddhetnek, mely
adatkapcsolat (Un. iktatési interfész) soran a szakrendszerben végrehajtott ligyviteli cselekmények az adott tigynél
automatikus iktatasi vagy egyéb iratkezelési bejegyzéseket keletkeztetnek a DOKU-ban.

A szakrendszer dltal tett iratkezelési bejegyzések helyességéért és teljeskorliségéért a szakrendszer szakmai
felligyeletét ellato szervezeti egység felels. Az iktatasi interfész helyes miikodtetéséhez az INIT, illetve a szakrendszert
felligyel® szakteriilet vagy az INIT megkeresése alapjan az IFUF minden szakmai segitséget megad.

A szakrendszer részére sziikséges iktatdszdm tartomdany biztositdsarél a szakrendszert felligyel6 szakterilet
iranymutatasa alapjan az INIT gondoskodik.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

A szakrendszer iratkezelési bejegyzései torténhetnek valds idejd, illetve késleltetett adatataddssal. Késleltetett
adatatadasi mod esetén a felhasznaldkat tajékoztatni kell az adatatadas idéperiddusairdl.

Amennyiben a szakrendszer a DOKU-val integréltan mukodik, az iratkezel6 rendszertél a szakmai folyamathoz
szlikséges Uigyviteli adatokat automatikusan atveheti.

A DOKU-val integralt szakrendszerrel tdamogatott szakmai folyamat szakrendszerben torténd lezarasaval egy idében
az adott Gigyet — informatikai titon — a DOKU-ban is le kell zarni.

Uj szakrendszer fejlesztése, illetve a szakrendszeri integracié végrehajtdsa soran a DOKU-val térténé integralt
mukodést kell megvalésitani.

A szakrendszerhez kapcsolédé egyedi Uigyviteli igényeket elsésorban a szakrendszer fejlesztésével kell kiszolgalni.

A DOKU tdmogatja a lejart, illetve a meghatdrozott idén belil lejaréd hataridejli és folyamatban lévé Ugyek
lekérdezhetdségét. Az egyedi hatérid6 figyelést a szakrendszerek utjan kell biztositani.

Elektronikusan beérkez6 iratok szakrendszerekben torténé feldolgozasa esetén az illetékességi szabalyok
megallapitasat elsésorban a DOKU-n kiviil, az elektronikus dokumentumot fogadé alkalmazassal kell biztositani.

A DOKU-val tamogatott selejtezési eljarasnal az egyes lgyek selejtezhetéségének vizsgélatéhoz az érintett
szakrendszereknek adatot kell szolgaltatniuk.

A szakrendszerben tarolt és a DOKU tdmogatasaval selejtezett elektronikus tigyiratok fizikai torlését a szakrendszernek
kell tdmogatnia.
5. Az iratkezelés megszervezése

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

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

A NAV az iratkezelési tevékenységét sajat maga latja el, annak tamogatasara szolgaltatét vagy mas szervet nem vesz
igénybe.

6. Az iratkezelés szervezete, felligyelete, felel6sségi k6rok

A NAV Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatdban, a Blnlgyi Féigazgatdésdg és a KEKI Szervezeti és Mukodési
Szabalyzataiban (a tovdbbiakban egyiitt: SzMSz), tovdbba az INIT, a Kdzponti Hivatal, valamint a kzép- és alsé foku
szervek Ugyrendjében (a tovabbiakban egytt: tgyrend) foglaltak szerint kell az iratkezelés szervezetére,
az iratkezelésre, illetve az azzal 6sszefliggd tevékenységre vonatkozé feladat- és hatdskoroket meghatarozni,

az iratkezelés felligyeletét ellato vezet6t kijelolni.

Az iratkezelés szervezetét ugy kell kialakitani, hogy az a leghatékonyabban szolgalja az iratképzé szerv feladatainak
eredményes elldtasat, a szerv miikodését.

Az iratkezelés NAV szint( irdnyitasat, felligyeletét az IFUF vezetdje latja el.

A NAV szerveinek vezetéi felelések az irdnyitasuk alatt mikodo szervezeti egységek vonatkozasaban az el&irdsoknak
megfeleld iratkezelés megvaldsulasaért.
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33. A NAV foglalkoztatottjai fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

34. A NAV elnoke:

35.

36.

37.

a)
b)

felel6s a NAV iratkezelésének jogszerliségéért,
gondoskodik az iratkezelés szervezeti, személyi és targyi feltételeinek biztositasardl.

Az IFUF vezetéje:

a)

felelés a NAV iratkezelésének jogszer(iségéért és szakszer(iségéért, az iratkezelési tevékenység irdnyitsaért,
felligyeletéért,

el6késziti és folyamatosan karbantartja a Szabalyzatot és az irattari tervet,

felelés a Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdnak rendszeres ellenérzéséért, az esetlegesen felmeriilé
szabdlytalansdgok megsziintetéséért,

kozremUkodik az iratkezelés feliigyeletét ellaté kiils6 szerv altali ellenérzésben,

tevékenységi kdrében gondoskodik az iratkezelé rendszer altal kezelt adatok biztonsagarol, az adatvédelmi és
informacidbiztonsagi szabalyok érvényre juttatdsarol,

elldtja az iratkezel6 rendszerek szakmai feligyeletét,

gondoskodik az iratkezelési szoftver fejlesztéséhez sziikséges szakmai kdvetelmények, tovabba felhasznaldi
dokumentdciok meghatarozasarol, naprakészségérdl, valamint a hozzéférési jogosultsdgok, az egyedi
azonositok, a helyettesitési jogok, a kiilsé és a belsé név- és cimtarak naprakészen tartésarol,

az iratkezelési szoftverekkel kapcsolatos felhaszndloi fejlesztési javaslatokat el6zetesen véleményezi és
tovabbitja az INIT felé,

az iratkezelést végzd vagy azért felelés foglalkoztatottak szakmai képzése, tovabbképzése kapcsan
egylttmikodik a KEKI-vel, tovabba meghatarozza az tigyviteli képzések tematikajat,

gondoskodik az iratkezelési segédletek kialakitasardl és az iratkezelés sordn alkalmazott bélyegzék
haszndlatdnak egységességérdl,

gondoskodik az egyéb, jogszabalyokban, NAV iranyité eszkdzdkben meghatérozott, iratkezelést érintd
feladatok végrehajtasardl,

az iratkezelési szoftverek fejlesztési irdnyainak meghatarozasa soran egytittmdkodik az INIT-tel,
feladatkorében kapcsolatot tart a Magyar Posta Zrt.-vel (a tovabbiakban: MP Zrt.), a koziratok kezelésének
szakmai irdnyitasaért felel6s miniszter altal vezetett minisztérium illetékes szervezeti egységével, valamint
a Magyar Nemzeti Levéltarral.

A Blinugyi Féigazgatdsag, a Kdzponti Hivatal, az INIT, a KEKI és a kozépfoku szervek vezet6i az irdnyitasuk ala tartozo
szerv, valamint az illetékességi teriletiikon m(ikddé alsoé foku szervek vonatkozéasaban felelsek:

a)

az iratkezelésre vonatkozé jogszabdlyok és irdnyité eszkozok, valamint a térgyban kiadott intézkedések
betartasaért, betartatasaért,

a Szabalyzatban foglalt rendelkezések végrehajtasanak felligyeletéért és ellendrzéséért, valamint az
esetlegesen felmeriild szabdlytalansdgok megsziintetéséért,

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

az iratkezeléshez kapcsoldédé nyilvantartasok naprakész vezetéséért,

a kezelésiikbe tartozé irattdrak megfelelé miszaki adllapotdért, az irattari anyag megdvasahoz sziikséges
intézkedések megtételéért,

a postai kapcsolattartok kijeloléséért.

Az INIT vezetdje felel6s tovabba:

a)

b)

az iratkezel6 rendszerek jogszerl és rendeltetésszer(i Uzemeltetéséért és fejlesztéséért, az esetlegesen
felmeriilé Gizemzavarok megsziintetéséért, elhdritasaért,

a DOKU rendszer szakmai rendszerekkel torténd integraldsaért és a zavartalan adatkommunikacié
biztositasaért,

aziratkezelé rendszerek lizembiztonsagaért,azaltala kezelt adatok biztonsagaért, azadat- ésinformaciévédelmi
szabalyok érvényre juttatasaért,

a kozponti kommunikéciés rendszereken keresztlil érkezett elektronikus iratok centralizalt feldolgozo
rendszerének muikodtetéséért és felligyeletéért,
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38.

39.

40.

41.

42.

43.

e)

f)

az iratkezel6 rendszerekre vonatkozo lzemeltetései dokumentaciok elkészitéséért, illetve a felhasznaloi
dokumentaciok megirdsaban val6 kézremuikodésért,
aziratkezelési szoftverek lizemeltetése és fejlesztése soran azIFUF-fel térténé egyiittmikddés megvaldsitasaért.

Az alsé foku szervek és a szervezeti egységek vezetdi felelések:

a)

b)

aszakteruletiiket és tevékenységi koriiket érintd, az iratkezeléssel 6sszefliggd jogszabalyok és irdnyitd eszkdzok
alkalmazasaért, betartasaért, betartatasaért,

a Szabalyzatban foglalt rendelkezések végrehajtasanak felligyeletéért és ellenérzéséért, valamint az
esetlegesen felmeriil§ szabdlytalansdgok megsziintetéséért,

a kezelésiikbe tartozé irattdrak megfelelé miszaki dllapotdért, az irattari anyag megdévasahoz sziikséges
intézkedések megtételéért,

amunkavégzéshez sziikséges barkdd mennyiség rendelkezésre allasaért, a barkddokkal torténd elszamolasért,
az iratforgalomhoz kapcsolddo statisztikak szolgaltatasaért.

Az ligyintézoék felelések:

a)

e 2e oo

az iratok nyomon kdvethetéségének biztositasaért, a rdjuk bizott iratok szakszer( és el6éirasoknak megfeleld
kezeléséért, tarolasaért,

dontésiik alapjan a csatolt elézményiratok végleges szereléséért,

targyi alapon az irattari tételszam meghatarozasaért, felllvizsgalataért, sziikség szerinti mddositasaért,

a rdjuk bizott iratokkal kapcsolatos iratkezelési utasitasok tigykezel6 felé torténd megadasaért,

az el6éaddi iv megnyitdsaért vagy annak tigykezel6 felé torténé kezdeményezéséért,

az el6addi iv vezetéséért,

az iratokkal valo elszdmolasért,

az altaldnos és hatdsdgi statisztikai adatok szolgaltatasaért,

az Ugyiratok lezardsanak el6készitéséért.

Az ligykezel6k felelések:

a

)
b)
)

(o g)

)
)

o

az iratok nyilvantartasba vételéért, azok ligyintézési helyre torténé tovabbitasaért,
az Ugyintézd kezdeményezése alapjan az eléadéi iv megnyitasaért,

a kimend iratoknak a kiad6 utasitdsa szerinti postdzasaért, kézbesitéséért,

az iratok hatéridds nyilvantartdsanak kezeléséért,

a szakszerU irattarozasért, a selejtezés és a levéltarnak torténd atadas el6készitéséért.

Az iratkezelés helyi irdnyitdja felelSs:

a)
b)

Qe

az iratkezelési tevékenység adott szerv szintjén torténé koordindlasaért,

az MP Zrt. dltal kézbesitett és egyéb modon érkezett iratok atvételéért, bontasdért, érkeztetéséért,
a Szabalyzatban rogzitett postai kapcsolattartasért,

aziratoknak a beérkezésiik napjan vagy az azt kdveté munkanapon torténd nyilvédntartasba vételéért,
afeladatellatdshoz sziikséges barkod tartomany INIT-t61 vald megrendeléséért, szerven bellli nyilvantartasaért,
elosztasaért, felhasznalasanak ellen6rzéséért,

az iratkezelési segédletek és az iratkezelési bélyegzék megfelel6 alkalmazasaért,

a szerven belili iratszallitdsok megszervezéséért,

az irattari kapacitas megfelel6 kihasznalasaért, a szakszerd irattarozasért,

a jogszabalyoknak és a Szabdlyzatnak megfeleld selejtezési és megsemmisitési eljardsok lefolytatasaért,
koordinaciojaért,

azilletékes levéltarral valé kapcsolattartasért,

az iratkezelési tevékenységet végzé vagy azt irdnyité foglalkoztatottak megfelelé képzéséért, a KEKI altal
szervezett Ugyviteli képzések helyi koordinalasaért, helyi Gigyviteli képzések tartasaért.

A feladatok megosztasat a kdzponti iratfeldolgozé egység (a tovabbiakban: Kézponti Iktatd) foglalkoztatottjai és az

osztalyos ligykezel6k kozott — a helyi adottsagok figyelembevételével — a szerv vezetéje korlevélben hatdrozza meg.

Az iratkezelés helyi szint( irdnyitasdért, megszervezéséért a Kdzponti Hivatalban a Dokumentéciés Féosztaly

(a tovabbiakban: DFO) vezetdje a felel6s.
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7. Az iratkezelés ellendrzése, iratkezeléssel kapcsolatos adatszolgdltatdsok

A NAV-on beliil az iratok nyilvantartasara és kezelésére vonatkozé szabalyok megtartasanak ellen6rzésére jogosult
a) elrendelés vagy munkatervi feladat alapjan az IFUF,
b) az iratképzd szerv vezetdje,

n

) elrendelés vagy munkatervi feladat alapjan az iratkezelés helyi iranyitéja,
d) az iratképzd szerv vezetdje altal irdsban felhatalmazott foglalkoztatott.

Az IFUF az ltala végzett ellen6rzésrél annak megkezdése elétt - kivéve a soron kiviil elrendelt ellenérzést - legalabb
10 nappal irdsban értesiti az ellendrzésre kijelolt szerv vezetéjét, aki gondoskodik a helyszini ellenérzéshez sziikséges
feltételek biztositasarol.

Kiils6 szerv 4ltal végzett iratkezelési ellenérzésrél az IFUF-6t — az ellenérzés megkezdése elétt — irdsban értesiteni kell.

Kulsé szerv altali, illetve belsé ellenérzés altal végzett iratkezelési ellenérzés soran feltart szabalytalansagokrdl, illetve
azok megsziintetésére tett intézkedésekrél az IFUF-6t - a jelentés, illetve az intézkedési terv megkiildésével —
tajékoztatni kell.

Kulsé szerv altal igényelt, iratkezelési tevékenységgel 6sszefliggé adatszolgaltatésok, jelentések megvalaszolasa el6tt
a megkeresésrél az IFUF-6t irdsban értesiteni kell.

Az iratkezelési tevékenységrdl, a feladathoz rendelt [étszam alakuldsérdl, az iratforgalmi adatokrdl, a feladatvégzéshez
biztositott eszk6zok megfelel6ségérdl, a helyi oktatasok tapasztalatairdl, a felmerilé iratkezelési problémakrol, az
irattarak helyzetérdl, amennyiben bérelt irattarat lizemeltetnek az irattarolas koltségeinek alakulasarél, a tarolt iratok
mennyiségérdl és a szabad kapacitds alakuldsarol, az elvégzett selejtezésekrél minden év januar 15-éig a Blnlgyi
Féigazgatdsag, az INIT, a KEKI vezetdje, illetve a Kozponti Hivatal vonatkozdsaban a DFO vezetdje, tovabbd a kdzépfoku
szervek vezet6i - az el6z6 évre vonatkozé adatokkal - tajékoztatjak az IFUF-6t.

8. Postai kapcsolattartds

A NAV és az MP Zrt. kozotti Kiemelt Partneri Szerz6dés (a tovabbiakban: Szerz6dés) értelmében a két fél kozotti
kapcsolattartas az 51. pont szerinti tigykérokben kdzpontilag torténik az MP Zrt. éltal kijelolt Ggyfélmenedzserek és
az IFUF kijeldlt kapcsolattartoi kdzrem(ikddésével.

Az egykapus ligyintézés keretében az egyes NAV szervek az IFUF-6n keresztiil

a) kozolhetnek az MP Zrt. felé, illetve fogadhatnak az MP Zrt. feldl (pl. a szolgaltatas min6ségének mérése, illetve
javitasa érdekében) adatokat,

b) kezdeményezik — az egységes eljaras kialakitasa érdekében - a postai feladas, kiildemények fogadasa, kezelése
soran felmeril6 egyéb elvi, szakmai kérdéseikben az egyeztetést,

c) kezdeményezik a szerz6dés fliggelékében bekovetkez6 valtozasok atvezetését.

Az egykapus Ugyintézés aldl kivételt képez

a) a technikai jellegl, napi operativ munkavégzést segité kérdések (pl. ki- és beszallitas késedelme, elézetes
tajékoztataskérés a helyi postahivataltdl a ki- és beszallitds igénybevételének, mddositasdnak lehetéségérdl,
ragszam igénylése, felvétele stb.),

b) a postai szamlak megkildése (kozvetlenil az igénybe vevé felé torténik),

c) a szdmlazéssal kapcsolatos késedelmek jelzése (ebben az esetben az MP Zrt. kapcsolattartéja kdzvetlenil az
illetékes NAV szervnél kijeldlt pénzligyi kapcsolattartéhoz fordul),

d) az egyedi panaszkezelés.

A Szerz6dés fliggelékeiben szerepld adatok karbantartéasét az érintett szervek hivatalos jelzése alapjan az IFUF végzi.
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megaddasaval:

a) meghatalmazott neve,

b) szlletési helye és ideje,

) anyja neve,

d) személyi igazolvany szama,

e) Uj meghatalmazas esetén a meghatalmazas kezd6 idépontja (nem lehet korabbi a bejelentés datumanal),
f) meghatalmazas visszavondasa esetén a visszavonds datuma (nem lehet kordbbi a bejelentés datumanal),

g) megallapodds azonosité, postafiok szédma, amelyhez az Uj meghatalmazast vagy a meghatalmazas
visszavonasat kérik.

Postafidk létrehozasat, Uj telephely bejelentését jelezni kell az IFUF felé a kévetkezé adatok megadaséval:
a) vevékod,
b) Uj postafidk esetén az érintett postahivatal adatai,

8

) Uj telephelynél a telephely cime,
d) bejelentés datuma.

Postafidk, illetve telephely megsziintetését jelezni kell az IFUF felé a kdvetkezd adatok megadasaval:

a) a megsz(ing postafidk szama, illetve a telephely cime,

b) megallapodés azonositd,

<) megszlinés datuma (nem lehet kordbbi a bejelentés datumanal),
d) utankildés szolgaltatasra vonatkozd igény,

e) utankildés igénybevétele esetén annak id6tartama.

A NAV szervek a postai kildemények ki- és beszallitasi szolgdltatdsanak igénybevételérél onalléan dontenek,
a szolgéltatas igénybevételérdl az IFUF-6t el6zetesen tajékoztatjak a szolgéltatas Szerzédés fiiggelékében térténd
megjelenitése érdekében.

Il. FEJEZET
AZ IRATTARITERV

9. Az irattdri tételek kialakitdsa

Az ligyiratokat targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tételek kialakitasa soran meg kell hatarozni, hogy melyek
azok az irattari tételek, amelyek iratai maradandg, illetve Ulgyviteli értékiek, tovabba melyek azok, amelyek nem
selejtezhetbek.

A maradandé értékd iratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott tizenotddik év végéig kell
az illetékes kozlevéltar szamara atadni. Kivételt képeznek a tizenot évnél régebben keletkezett minésitett adatot
tartalmazé, maradando értéki iratok, amelyeket a mindsité altal meghatarozott érvényességi idé lejartat kdvetd
naptdri év végéig kell a levéltarnak atadni.

Az Ugyviteli érték( iratokat a meghatdrozott 6rzési idé eltelte utan selejtezni kell.

A nem selejtezhetd, hatarid6é nélkil helyben &rizendé irattari tételekhez sorolt iratok 6rzésérél az iratképzd szerv
gondoskodik.

Uj irattari tétel képzésére, illetve az irattari tételszamokhoz rendelt targykédok létrehozasara a NAV kdzponti
szerveinek vezetdi, valamint a Kézponti Hivatal vezet6i tehetnek indokoldssal ellatott javaslatot a karbantartasért
felel®s IFUF felé. Az igényléssel egyidejiileg meg kell hatarozni az irattéri tétel tipusat, illetve a kapcsolédé 6rzési idét,
valamint targykod esetén a kapcsolédd irattdri tételeket, illetve az elintézési hataridét. A terileti szervek tételszam
igényeiket a szakmai felligyeletet ellato kdzponti szerven, szervezeti egységen keresztiil jelezhetik.
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A személyes adatot, tovdbba a kiilonleges személyes adatot tartalmazé iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz
kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatérozni.

10. Az irattdri terv szerkezete és rendszere

Az irattdri terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositaséval, valamint a NAV tgykorei
kozotti tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel — a feladatkor szerint érintett szervezeti egység
javaslatanak figyelembevételével - az IFUF alakitja ki.

Az irattari terv altaldnos és kiilonos részre tagozodik, az irattari tételeket ennek megfeleléen kell csoportositani.
Az éltaldnos részbe a NAV mikddéséhez, a kiilonds részbe a NAV alapfeladatainak elldtdsahoz kapcsolodd irattéri
tételek tartoznak.

A NAV Ugykorei kozott meglévé tartalmi 6sszefliggések alapjan elvégzett rendszerezés eredményeként az irattdri
tételeket kiilonb6z6 fécsoportokba, azon beliil pedig csoportokba és alcsoportokba kell besorolni, ennek megfeleld
azonositoval (irattéri tételszammal) elldtni.

Azirattaritervben megkelljeleniteniazokata megsziintetett (inaktivva tett) irattari tételeket,amelyek megsziintetésére
a Szabdlyzat kiadésa el6tt érvényben 1évé irattéri terv kiadasa 6ta kerdlt sor.

A NAV a DOKU és az RZS Neo rendszerek vonatkozasaban kilon Irattari Tervvel rendelkezik, amelyeket a 2-3. szamu
fliggelékek tartalmazzak. Az irattéri terveket az IFUF a belsé honlapjan elérhetévé teszi.

lIl. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

11. Irattd nyilvdnitds

A szery, illetve a szervezeti egység vezetGje felel6s az adott szervnél/szervezeti egységnél keletkezett vagy oda
beérkezett dokumentumok irattd nyilvanitasaért, a nyilvantartasba vétel elrendeléséért.

Az elektronikus adategylittes nyilvantartasba vételérdl az atvevé vagy képzé szervezeti egység gondoskodik.
A nyilvantartasba vétel torténhet a szakrendszer Gtjan, automatizmussal is.

A szakrendszerrel el&allitott elektronikus értesitések iktatdsa nem kotelezd, arrél az értesités térgya szerinti
tevékenység folott szakmai felligyeletet gyakorlé szervezeti egység vezet6je dont.

A NAV-nal alkalmazott csoportmunka tdmogaté és tartalomkezeld alkalmazasokkal torténd feladatok végrehajtasa
soran keletkez6 dokumentumok végleges verzidjanak nyilvantartasba vételérdl a feladat végrehajtasat elrendeld
vagy azt felligyel6 vezetének kell gondoskodnia. Egyéb kapcsolat a fenti alkalmazasokkal torténé dokumentumkezelés
és az iratkezel6 rendszer k6z6tt nem lehet.

12. A NAV iratainak egységes megjelenése

A NAV iratainak egységes megjelenése érdekében a szakrendszerek altal készitett iratok esetén a 74. pontban leirt
elemek (fejléc, labléc tartalma) megjelenitése kotelezé. E cim, illetve a 4. szamu fliggelék szerinti elrendezésétdl
eltérni csak a boritéksablon megfelelé hasznalata érdekében lehetséges.

A szovegszerkesztével elééllitott iratok fejlécében kdzépen szerepeltetni kell Magyarorszag cimerét, alatta a Nemzeti
Ad6- és Vamhivatal megnevezést, majd ez alatt a kiadmanyoz6 szervezeti egység, illetve ennek hidnyaban
a kiadmanyozo vezetdi beosztasdnak megnevezését. A lablécben a kiadmdanyozé szervezeti egység, illetve ennek
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75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

hianyaban a kiadmanyozd vezetd székhely cimét, telefon- és faxszamat, illetve amennyiben az ligy jellege vagy
a kialakult kapcsolattartasi forma indokolja — belsé iratoknal minden esetben — a szervezeti postafiok cimét.

A dokumentum szerkesztése soran figyelemmel kell lenni a takarékossagi kritériumokra:
a) maximum 12-es betlinagysag,
b) szimpla sorkdz,

<) maximum 2,5 cm margé,
d) NAV-on beliili kiildésnél a cimer és a logé elhagyésa (kivéve felsévezetdi levélsablonok),
e) kétoldalas nyomtatds, amennyiben erre a nyomtaté alkalmas.

A kiadmanytervezet elkészitése, szerkesztése soran figyelemmel kell lenni arra, hogy a keltezés és a kiadmany helye
ne kerdiljon a tartalmi résztél kiilon oldalra.

A kiadmanynak minden esetben tartalmaznia kell:

a) a 74. pont szerinti fejlécet és lablécet,

b) az Ugyintézd nevét (kivéve a felsévezetbi, nem hatdsagi ligyben torténd levelezésnél), hivatasos allomanyu
lgyintézé esetében a rendfokozatat,

) az Uigy szamat,

d) a kiadmanyozo nevét, beosztasat, rendfokozatat, alairasat,
e) azirat targyat,

f) azirat iktatoszamat,

g) a mellékletek csatolasa esetén azok szamat,

h) a cimzett nevét, rendfokozatat, cimét,

a hivatkozasi szamot.

=

Az Err6l értesiiinek” zaradékot a kiadmany alatt a belsé iratokon fel kell, a kimend iratokon fel lehet tiintetni.
A belsé iratokndl az,,Errél értestilnek” zaradék alatt a fajlnevet is rogziteni kell.

Egyéb cimerek, logék (pl. TUV logd) hasznélata kizarélag az iratok lablécében az IFUF hozzajarulasaval megengedett.
Az eurdpai unios alapokbdl szarmazoé tamogatasok felhasznaldsa soran keletkezé dokumentumok formai elemeire
a vonatkozé jogszabdlyi el6irdsok az irdnyadoak.

A NAV altal haszndlt hivatalos dokumentumsablonokat jelen szabalyzat 4. szamu fliggeléke tartalmazza.

13. Az iratok rendszerezése

Az irat megjelenési formdja szerint:

a) papir alapu,

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

c) tobbszor irhaté fizikai adathordozon (pl. CD-RW, DVD-RW, pendrive, belsd, kiilsé hattértar, flopi) megjelend
elektronikus irat,

d) kozponti kommunikacidés rendszereken keresztiil érkez6 elektronikus irat.

Az irat formai kotottsége szerint:

a) egyedi adatszerkezetet alkalmazo (rlap,

b) formalizalt, el6re meghatarozott mezéket tartalmazo bizonylat, formanyomtatvany,
) dokumentumsablon alapjan szerkesztett,

d) kotetlen forméban irt.

n
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Az irat fajtaja szerint:

a) alaptevékenységhez kapcsolddo, hatdsagi eljards soran keletkezett szakmai irat,

b) a szerv mikodésével, mikodtetésével osszefliggésben keletkezett funkciondlis irat, amely alatt a k6z0sségi
élettel, érdek-képviseleti tevékenységgel 6sszefliggésben keletkezett valamennyi iratot is érteni kell.

Az irat iranya szerint:

a) bejové iranyu,

b) kimené iranyu, illetve

<) NAV szerven beliil sajat vagy belsé irat (a tovabbiakban: belsé irat).

A NAV alaptevékenységével kapcsolatos eljdrasa sordn egy ugyfél egy konkrét lgyében keletkezé iratokat
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A nyomozé hatésagi eljaras esetén az adott blincselekmény feltarasa soran
keletkezett iratokat kell egy tigyként kezelni.

A NAV alaptevékenységéhez nem kapcsolddé, a szerv miikodése, miikodtetése sordn keletkezd funkciondlis iratok
esetében eléfordulhat, hogy ligyfél nélkili Ggyiratdarabok keletkeznek, amelyeket az adott funkcionalis cél szerint
(pl. irdnyitd eszkoz el6készitése, illetve véleményeztetése, adott képzéshez, beszerzéshez stb. kapcsolodo iratok) kell
tgybe sorolni.

Az lgyirat egysége elvének érvényesiilése érdekében az ligyben keletkezett ligyiratdarabokbdl 6sszedll6 tigyiratnak
csak egyetlen irattdri tételszdma lehet. Amennyiben az Ugyirat targya szerint tobb irattari tételbe is besorolhato,
mindig a magasabb 6rzési id6t biztosito irattari tételszamon kell nyilvantartani.

Az Ugyiratokat legkés6bb az irattarba helyezésiik el6tt az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe kell sorolni.
Az ugyvitelhez mér nem sziikséges, lezért, irattdrozési utasitassal ellatott ligyiratokat irattarba kell adni. Az irattdri
atadast f6 szabdly szerint atadasi terv alapjan Utemezetten, kivételes esetben folyamatosan kell végrehajtani.
Az dtadasi tervet a szerv vezetdje, a Kézponti Hivatalban a DFO vezetdje korlevélben teszi kozzé.

14. Az elektronikus iratokra vonatkozé specidlis szabdlyok

Az iktatott elektronikus iratnak az elektronikus tartalom megnyitdsa nélkil is azonosithaténak kell lennie.

Akozpontikommunikacids rendszereken keresztil érkezé elektronikus dokumentumok hitelességének ellenérzésérdl,
tovabbd a hiteles példanyainak tarolasarol és megdrzésérél az INIT gondoskodik.

A NAV-ban keletkezett elektronikus iratok hitelesitése, tovdbba a beérkez6é elektronikus dokumentumok
hitelességének ellenérzése nem az iratkezelési szoftver tdmogatasaval valdsul meg. Az INIT koteles gondoskodni
a NAV-nal keletkezett elektronikus irat hiteles példanyanak tarolasarol és megdrzésérél.

A NAV-hoz beérkezd, illetve a NAV-nal keletkezd elektronikus iratok felhasznaldk altali hozzaférését a szakrendszerbdl
vagy az iratkezeld rendszerbdl kell biztositani.

Az elektronikus dokumentumok hitelesitésével, tovabbd az elektronikus iratok hitelességének ellenérzésével
kapcsolatos szabalyokat a NAV elektronikus alairasi szabdlyzata tartalmazza.

Az irat életciklus végéig az elektronikus iratot és mellékleteit az iktatdszam alapjan eld kell tudni allitani az eredetivel
azonos formaban és hitelesitéssel.
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15. Az iratok nyilvdntartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

A NAV szerveihez érkezé, az ott keletkezé, az onnan kimené iratokat — ha jogszabdly masként nem rendelkezik —
a 257. pontban felsorolt és rendelkezésre 4ll6 adatok rogzitésével, elektronikus iratkezelési szoftverrel, iktatoszamon
kell nyilvantartani (iktatni).

Az iratok nyilvantartdsat, iktatasat ugy kell végezni, hogy az lgyiratforgalom dokumentaldséval biztositva legyen az
Ugyintézés folyamatanak és az iratok szervezeten belili utjdnak pontos kdvethetésége, ellendrizhetésége, tovabba az
iratok holléte naprakészen megallapithaté legyen, valamint az e folyamat soran keletkezd nyilvantartast az igyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratkezelés és ligyintézés soran az iratok dtadasat-atvételét az iratkezel6 rendszerben minden esetben tgy kell
végezni, hogy egyértelmiien megallapithaté legyen az atvétel idépontja, valamint az dtadd és az atvevd személye.
Az atadds-atvétel az iratkezelé rendszer mellett dokumentélhaté papir alapu atadokonyvben, illetve el6adéi
munkakonyvben is.

Amennyiben az iratok dtaddsa-atvétele az iratkezel6 rendszerben torténd rogzitéstdl idében elvalik, az iratok
atadas-atvételének tényét ataddkonyvben vagy atadodlistan, illetve eléaddi munkakdnyvben vagy belsd kézbesitd
kdnyvben vagy az irat irattéri példanydn az dtvevo aldirdsaval és technikai azonosité szamaval (a tovabbiakban: TASZ),
tovabbd a datum feltlintetésével is rogziteni kell.

Az RZS Neo-t hasznald blinligyi szerveknél, illetve a szabalysértési tigyek esetén az ligyiratok szervek kozotti atadasat
az elektronikus Ugyviteli postafunkcio alkalmazasaval kell végrehajtani, emellett a papir alapu Ugyiratok
atadas-atvételérdl, illetve annak dokumentalasarol is gondoskodni kell.

16. Iratkezelési segédletek

A NAV altal alkalmazott papir alapu iratkezelési segédletek:

a) A fényilvantarté konyv a NAV szerveinél rendszeresitett, a papir alapu iratkezelési segédleteket tartalmazé
konyv formatumu jegyzék.

b) Az iktatokonyv évenként megnyitott és lezart iratkezelési segédlet, amelyben az iratok iktatasa torténik.

<) A postai kiuldemények feladokdnyve a szolgaltatétdl beszerzett, a konyvelt kiildemények egyenkénti,
a kozonséges kiildemények darabszam szerinti nyilvantartasara szolgald segédlet.

d) Az dtaddkonyy, belsé kézbesitékdnyv az irat szerven beliili dokumentalt dtadasat, atvételétigazolo iratkezelési

segédlet.
e) A kilsé kézbesitékonyv az iratok szerven kiviili dokumentalt dtaddsat, dtvételét igazolo iratkezelési segédlet.
f) Az el6adodi munkakonyv az tgyintézére szignalt és az altala keletkeztetett tgyiratokrdl és azok elintézésérdl

vezetett, havonta ellenérzott segédlet.
9) A kdlcsonzési naplé az irattarbol torténd kikérés nyilvantartasara vezetett iratkezelési segédlet.

A fényilvantartd konyvbe kell bevezetni valamennyi hasznélatba adott, hitelesitett papir alapu iratkezelési segédletet.
A fényilvantarté kdnyvet a szerv vezetdje, a Kézponti Hivatalban a DFO vezet6je hitelesiti, a fényilvantarté kdnyvet
iktatni nem kell.

Minden év janudr 1-jén uj fonyilvantartd konyvet (a konyv beteltéig az el6z6 évi zarast tartalmazo lapot kovetd lapon)
kell nyitni, a segédletek szdmozdsat évenként egyes sorszammal kell kezdeni, a kdnyvet év végén le kell zarni.

El6ad6i munkakonyv alkalmazdsa esetén az Uigyintéz6 minden hénap végén koteles az elintézett és a folyamatban
lévé Ugyeirdl rovancsot késziteni, amelyet kdteles bemutatni kdzvetlen felettesének.

A papir alapu iratkezelési segédleteket iratkezelési szoftver alkalmazasa mellett — a 107. pontban foglalt kivétellel —
csak akkor kell vezetni, ha a segédlet funkciojat a szoftver alkalmazasa nem valtja ki. Nem hitelesitett eszkoz (pl. Excel
tabla, Word dokumentum) iratkezelési segédletként nem hasznalhaté.
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Szervenként akkor is kell egy hitelesitett papir alapu iktatokonyvet nyitni, ha az iratok iktatdsa iratkezelési szoftverrel
torténik. Ebben az iktatékonyvben azonban csak akkor kell nyilvantartdsi adatokat szerepeltetni, ha az iratkezelési
szoftver tartds lzemsziinet, meghibasodas miatt 24 6ran tul nem elérheté.

Az iratkezelési segédletek megrendeléséért, hitelesitéséért, kiadasaért, nyilvantartdsaval, irattarazasaval, illetve
selejtezésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iratkezelés helyi iranyitdja felelGs.

A hitelesité a nyilvantartasba vett iratkezelési segédlet lapjait sorszammal létja el, és a boritdlap belsé oldalan
feltlinteti: ,Eza ........c.cocennin. .... szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20...... BV i, ho ...... nap.
Lezérva: 20...... V.t hé...... nap”. Ezt kdvetben aldirja, a szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomataval
elldtja, és ravezeti a fényilvantartasi szdmot.

A betelt iratkezelési segédleteket az lgykezel§ zarja le (a lezdrds datumdnak révezetése, a szervezeti egység
korbélyegzéjének lenyomatanak elhelyezése, alairas) és helyezi irattarba.

ANAV éltal hasznalt iratkezelési segédletek egységes megjelenéséért az IFUF vezet6je felelds, aki biztositja azok belsé
portalrél valé letolthetdségét.

A 102. a)-b) pont szerinti iratkezelési segédletek nem selejtezhetdk.

17. El6addi iv

Az ligyekhez iratkezelési segédeszkdzként - kivéve, ha az ligyben csak egyetlen irat vagy iratpdr van vagy az gy
kizarolag elektronikus iratokat tartalmaz — el6adéi ivet kell haszndlni:

a) az Uigyirathoz tartozé iratok iktatadsanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a feljegyzésére,

b) az Ugyintéz6i munka adminisztraldséra, Uigyintézdi, vezetdi utasitasok, kezelési feljegyzések rogzitésére,

<) az iratok fizikai egységének biztositasara.

A NAV-ban hasznalt el6adéi iv mintak kidolgozasaért az IFUF vezetéje felel8s, aki biztositja azok belsé portalrél valé
letolthetdségét.

Az el6addi ivet a hozzatartozé Ugyirattal egyltt kell kezelni. Az el6addi iven szerepeltetett irat tervezet a kimen6 irat
irattari példanyaként nem alkalmazhaté.

Az el6addi iv el6allitdsat — amennyiben erre alkalmas nyomtatd rendelkezésre all - az iratkezelé rendszerrel kell
végrehajtani.

18. A hitelesitési eszkéz6k nyilvdntartdsa

A kiadmanyozashoz az éllami cimerrel és sorszammal ellatott kor alaku szaraz-, illetve festékparnas gumibélyegzét
kell hasznalni. A korbélyegzdkrol és az aldiras-bélyegzékrél (a tovdbbiakban: hitelesitési eszkdzok) az érvényességiidé
feltlintetésével nyilvéntartast kell vezetni.

A hitelesitési eszkoz igények felmérésével, a hitelesitési eszkdzok kiadasaval, nyilvantartasaval, selejtezésével
kapcsolatos feladatokat a Kozponti Hivatalban a DFO, a NAV tovabbi szerveinél a szerv vezetdje altal kijelolt szervezeti
egység latja el.

A hitelesitési eszkozok beszerzése a Kozponti Hivatalban a Beruhdzasi és Elldtasi Féosztaly, a NAV szerveinél
a gazdasagi, gazdalkodasi feladatkorrel rendelkezd szervezeti egység feladata.
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A hitelesitési eszk6zok kezelésére, nyilvantartasara vonatkozé szabalyzat kidolgozésaért a Blintigyi Féigazgatdésagon,
az INIT-ben, a KEKI-ben és a kozépfoku szerveknél a szerv vezetdje ltal kijelolt szervezeti egység vezetbje, a Kozponti
Hivatalban a DFO vezetdje felel6s.

19. Az iratkezelési bélyegz6k
Papir alapt dokumentumok érkeztetésekor érkeztet6 bélyegzét kell hasznalni.

Iktatobélyegz6t abban az esetben kell alkalmazni, ha az el6zményezés és az iktatds nem azonos idében és/vagy nem
azonos foglalkoztatott altal torténik. Egyéb esetekben az iktatébélyegz6 hasznédlata nem kételezo.

Az érkeztetd bélyegzd lenyomata tartalmazza:

a) a szerv nevét, székhelyét és a bélyegz6 sorszamat, valamint
b) a beérkezés idépontjanak,

Q) az érkeztetési azonositd szamnak,

d) az érkeztet6 nevének vagy TASZ azonositojanak
feltlintetésére szolgalo rovatokat.

Az iktatobélyegzé lenyomata tartalmazza:

a) a szerv nevét, székhelyét és a bélyegz6 sorszamat, valamint
b) az irattari tételszam,

c) az érkezés/iktatas datumanak,

d) az irat iktatoszamanak, targydnak, el6zmény szaménak,

e) az Uigyintézd szervezeti egység nevének vagy kodszamanak,
f) azirat mellékletei szamanak

feltlintetésére szolgalo rovatokat.

Az érkeztetd és iktatobélyegz6 adatait egyarant tartalmazd Osszetett (érkeztetd/iktatd) bélyegzé hasznélata
megengedett.

Az iktatasi adatok iraton torténé rogzitését — kivéve a kiadmdnyozas utdn tovabbitandé iratot — az iktatdbélyegzé
lenyomatat elhelyezve és a rovatait kitoltve lehet elvégezni.

Az iratkezelés soran tovabbi bélyegzétipusok hasznalhatdak, igy kilondsen fejbélyegzé, ,S. k. felbontasra’, ,Stirg6s”,
,Baleset esetén csak a kiild6 szerv bonthatja fel!” stb.

A NAV szerveinél hasznélhat¢ iratkezelési bélyegzék mintdinak kialakitasaért, karbantartasaért és belsé portélrél valo
letdlthetéségéért az IFUF vezetbje felel6s. Az igy elérheté bélyegzémintak alkalmazasaért az iratkezelés helyi
feligyeletével megbizott vezetd felels.

20. Az iratok védelme
Az iratokat és az adatokat, tovdbbd az iratkezelés sordn haszndlt valamennyi eszkdzt védeni kell kilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités, valamint

a megsemmisUilés és sériilés ellen.

Az iratkezelési folyamat valamennyi eseményét napldzni kell, igy kiilondsen a rogzitett érkeztetési és iktatasi adatok
utélagos modositdsdnak tényét.

Az iratokat az iratkezelés és az ligyintézés folyamataban szakszer(ien kell kezelni, és az adathordozé fajtdjanak
megfeleld fizikai és elektronikus védelmet kell biztositani, ideértve kiilondsen a kartékonykdd elleni védelmet is.
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Az irattarak, illetve a tovabbi iratkezelé helyiségek fizikai védelmével kapcsolatos el6irasokat a NAV Orzésbiztonsagi
Szabdlyzata tartalmazza.

21. Hozzdférés az iratokhoz

Biztositani kell, hogy a foglalkoztatottak csak azokhoz az iratokhoz férhessenek hozza, amelyekre munkakorik
elldtasdhoz sziikségiik van, illetve amelyekre a munkaltatéi jogokat gyakorldé vagy az éltala kijeldlt személy
felhatalmazast ad.

Iratot munkahelyrdl kivinni, kijuttatni, munkahelyen kivil tarolni csak indokolt esetben és a szervezeti egység
vezetbjének engedélyével szabad, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

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

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgaltatasi céli masolatok készitését — utdlag is ellendrizheté mddon,
naplézassal, feljegyzéssel vagy kolcsonzési naplo vezetésével — egyarant dokumentalni kell.

Biztositanikell, hogy a kiilsé munkavallalé a szerz6dés targyét képezd tevékenysége soran csak a szlikséges mértékben
férjen hozzd aziratokhoz és csak akkor, ha a titoktartasi nyilatkozatot alairta. A titoktartdsi nyilatkozat elkészitéséért és
nyilvantartadsba vételéért a szerz6dés el6készitéséért és/vagy ellenjegyzéséért felelés foglalkoztatott, ennek
hidnyaban a kotelezettségvallalo felel.

A NAV feladat- és hataskorébe tartozé dontés meghozataldra irdnyuld eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés
megalapozésat szolgalé adatot tartalmazé iratok megismerésére az Info tv. 27. §-dban foglaltak az irdnyadodak.

A kiadmanyozé dontése alapjan az iratokhoz a kdvetkezé kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,Sajat kez(i felbontasra!’,

b) »Mas szervnek nem adhaté at!",
<) +,Nem masolhato!",

d) LKivonat nem készithetd!",

e) 4Elolvasas utan visszakildendg!’,
f) LZart boritékban tarolando!”.

A 139. pontban meghatérozott kezelési utasitdsok nem korldtozhatjak a k6zérdekil adatok megismerését.

legyenek rogzithetéek, illetve lekérdezhetéek. Amennyiben a védelem (igytipushoz kapcsolédik, az IFUF a védett
Ugytipusokat és a kapcsolddd jogosultsag megnevezését a belsd intranetes honlapjan kézzéteszi.

A védett Ugytipusokhoz kapcsolddd jogosultsagok kioszthatésagat az lgytipushoz kapcsolédd tevékenységet
felligyel szaktertlet korlevélben szabélyozza.
22. Jogosultsdgok kezelésének szabdlyai

A foglalkoztatott iratkezelési szoftver hasznalatdhoz sziikséges jogosultsagainak engedélyezése, modositasa,
fellilvizsgélata és visszavonasa a szervezeti egység vezet6jének feladata és feleléssége.

A kiildnbdz6 iratkezelsi szerepkdrokhoz kiilénbdzé jogcsoportok megadasa sziikséges, melyeket az IFUF belsé
honlapjan kozzétesz.

A jogosultsag kezelésével kapcsolatos elSirdsokat a NAV Felhaszndloi Jogosultsagkezelési Szabdlyzata tartalmazza.
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23. Adatok zdrt kezelése

Amennyiben a NAV szerv a kozigazgatési hatosagi eljaras és szolgdltatas altalanos szabalyairdl szolé 2004. évi
CXL. torvény (a tovabbiakban: Ket.) 39/A. §-a alapjan az adatok zart kezelését rendeli el, biztositani kell, hogy a zartan
kezelt adatok - a Ket.-ben meghatdrozott személyi koron kivil - az eljarasi cselekmények sordn ne viljanak
megismerhetdvé.

Az adatok zart kezelése nem akadalyozhatja az iratkezelési muveletek (nyilvantartasba vétel, el6zményezés,
irattarozas) végrehajtasat.

Az adatok zart kezelésével érintett lgyeknél mell6zni kell a zartan kezelt adatot tartalmazé elektronikus tartalom
kdzos hasznalatu tarhelyre, mozdithaté adathordozéra torténd mentését, és elényben kell részesiteni az elektronikus

tartalom csatolasat.

Az elektronikus dokumentumok zart kezelését az Eligy R. 50. §-a szerint kell végrehajtani.

24. Iratbetekintés

Az iratbetekintés soran az adott Ugyfajtara (blinligy, szabalysértési ligy, addigazgatdsi, vamigazgatasi ligy stb.)
vonatkozé jogszabaly rendelkezése szerint kell eljarni.

Az iratbetekintéshez sziikséges - folyamatban [évé vagy irattarozott — iratanyag el6készitését, szlikség esetén az
iratok kivonatoldsat, valamint az iratbetekintés lefolytatasat az ligyintéz6 szervezeti egység végzi.

Az iratbetekintés sordn az adatvédelmi el6irdsok érvényesitéséért az ligyintézd szervezeti egység vezetdje felels.

25. Iktatészdm-képzés
A NAV szerveinél alkalmazott iratkezelési szoftverek kiilonb6zé iktatdészam-képzést alkalmaznak.

A DOKU - aR.41.§ (1) bekezdésével 6sszhangban — nyilvantartott zart szammezébdl kiosztott iktatdszamot hasznal.
A 10 jegy( generadlt szdmjegy az iratok egyedi azonositdja, melynek megjelenési formdja lehet elére gyartott etikett
(barkdd) és rendszer altal nyomtatott vonalkdd. Az elsé 9 szamjegy egy tartomanyon beliil folyamatosan névekvé
szamsor, a 10. szdmjegy ellen6rzé szam (CDV). Az iktatékdnyv azonositdt és az évszamot a szamsor nem tartalmazza,
csak a rendszer altal jelenitheté meg.

A DOKU-t alkalmazé szerveknél valamennyi ligyre vonatkozéan a kiilonb6z6 években, de ugyanazon ligyben
keletkezett iratokat egy ligyszamon lehet nyilvantartani.

AzRZS Neo - aR.41.§ (2)-(3) bekezdéseivel 6sszhangban - f6- és alszamokat képez, évente iktatokonyvenként 1-gyel
kezd6d6 folyamatosan névekvé szamkeretbdl. Az iktatokdnyv azonositdt és az évszamot a szamsor tartalmazza.

Az RZS Neo-t alkalmazo szerveknél az ligyirathoz tartozo iratokat a f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart,
emelked6 sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani. Az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben

keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvéantartani.

Az RZS Neo-t alkalmazé bulinlgyi szervek iktatokdnyv azonositoit és iktatdszam képzési szabdlyait az 5. szamu
fuggelék tartalmazza.

Ahol a Szabdlyzat iktatészamot emlit, az alatt a 154. és 156. pontokban leirt egyedi azonositokat kell érteni.
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26. A DOKU-ban alkalmazott bdrkddok és vonalkddok kezelésének specidlis szabdlyai

A barkodok megrendelését a DOKU-n keresztiil kell leadni, a legyértott szamtartomanyokat a megrendeld ott veszi at.
A barkdd igényeket legkésébb a felhasznalds el6tt 1 hdnappal jelezni kell, a gyértasrél az INIT gondoskodik.

A legyartott és iktatdsi célra dtvett barkédokat szigord szdmaddasu nyomtatvanyként kell kezelni, dtadas-atvételiiket
dokumentalt médon kell megvaldsitani, csak rendeltetésiiknek megfeleld célra lehet felhasznélni, azokon barmilyen

véltoztatast eszkdzolni, illetve azokat megrongalni, eldobni, megsemmisiteni tilos.

A bérkédok felhasznalasat évente legaldbb egyszer, a targyévet kovetd év januar 31-éig ellenérizni kell, amiért az
iratkezelés helyi iranyitéja felelés.

A megrongélédott, elveszett vagy més ok miatt felhasznalhatatlannd valt barkédokrél jegyzékonyvet kell felvenni és
— elvesztés esetét kivéve barkodokkal egyttt — a nyilvantartasukért felelds szervezeti egységnek kell dtadni, amely
gondoskodik a barkédok megsemmisitésérdl és a nyilvantartasban torténd atvezetésrol.

Adott szervtdl, szervezeti egységtdl vald tavozas, illetve athelyezés eldtt az atvett barkddokkal az atvevd koteles
kozvetlen vezetdje vagy az éltala kijelolt foglalkoztatott felé elszamolni.

27. Az iktatokényv kezelésének szabdlyai

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni.

Papir alapu iktatokonyv zardsa esetén az iktatdsra felhasznalt utolsé szdmot kovetd aldhtzassal kell a zarast elvégezni,
majd azt a keltezést kovetéen aldirdssal, tovabba a kdzfeladatot ellaté szerv hivatalos kdrbélyegzé lenyomatéval kell
hitelesiteni. Ezt kdvetden a lezért iktatokdnyvben nem lehet iktatast végezni.

Az elektronikus iktatokdnyvek nyitdsat, zarasat, tovabba az adatok mentését az INIT végzi.

IV. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

28. Kiildemények dtvétele, ellenérzése

A papir alapu irat postai Uton, hivatali kézbesités, futarszolgdlat, illetve személyes benyujtés utjén, az elektronikus irat
informatikai rendszeren keresztiil, illetve informatikai adathordozén - utébbi esetben a papir alapu iratokkal

megegyez6 modokon - kerlilhet a NAV szerveihez.

A kildemény atvételére jogosult (a tovabbiakban: dtvevé):

a) a szerv vezetGje vagy az altala meghatalmazott foglalkoztatott,

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

c) a postai meghatalmazéssal rendelkez6 foglalkoztatott,

d) félfogadasi id6ben az tigyfélszolgalati iroda foglalkoztatottja,

e) hivatali munkaidén tul az tigyeleti szolgalatot teljesit6 foglalkoztatott,

f) a szervezeti egység lUgykezelGje, ligyintézdje kizdrélag a szervezeti egysége, illetve a sajat ligyébe tartozé
iratok esetén,

a) ,S.k!" (sajat kézhez) vagy ,C.k" (cimzett kezéhez) jelzésl kiildemények esetében a cimzett vagy az éltala

meghatalmazott foglalkoztatott,
h) e-mailen érkezett kiildemények esetén a NAV elektronikus postafidkjai kezelésével megbizott foglalkoztatottak,
i) a kozponti elektronikus rendszeren keresztil érkezé kildemények esetén az elektronikus iratok fogadasat,
érkeztetését végz6 informatikai alkalmazas.
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170.

171.

172.

173.

174.

175.

176.

177.

178.

179.

Amennyiben a bejové iratot iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi &t, Ugy azt koteles a lehetd
legrévidebb idén beliil, de legkésébb az atvételt kdveté munkanap kezdetén az iktatast végzé szervezeti egységnek
atadni.

A kiildemények atvételére vonatkozé jogosultsagot az érintett munkakéri leirdsdban rogziteni kell a 169. d), e) és
h) pontok esetében.

A NAV szervei részére érkezé postai kiildeményeket a postai szolgdltatdsok nyujtasdnak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgdltatas részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgdltatok altaldnos szerzédési feltételeirdl
és a postai szolgaltatasbdl kizart vagy feltételesen széllithaté kiildeményekrdl sz616 335/2012. (XIl. 4.) Korm. rendelet
és az MP Zrt. Kiildeményforgalmi Uzletszabalyzatanak rendelkezései szerint kell &tvenni.

A postai szolgdltato utjan érkezé kiildemények esetében:

a) a beérkezd kildeményeket dokumentaltan (név, alairas, datum) kell dtvenni,

b) az atvételnél a szolgaltatd altal készitett jegyzéken feltlintetett adatokat és az atvételre varé kiildeményeket
ellenérizni kell, eltérés esetén a szolgaltatoval egyeztetni sziikséges,

<) a ,Surg6s” és ,Soron kivil” vagy erre egyértelmiien utald jelzést kiildemények atvételi idejét ora, perc
pontossaggal kell megjeldlni,

d) a konyvelt kiildemény atvevdje az erre rendszeresitett okmanyon (tértivevény) olvashaté alairasaval, az tvétel
datumanak, valamint az dtvétel jogcimének feltlintetésével ismeri el a kiildemény &tvételét, majd a tértivevényt
legkésébb az atvételt koveté napon visszajuttatja a postai szolgaltatéhoz a feladonak torténd tovabbités
céljabol.

A postai ki/beszallitds szolgaltatas igénybevétele esetén a postai kiildemény atvételekor nem kell feltlintetni az
atvevé személyi igazolvanyanak szamat a tértivevényen, amennyiben azt az MP Zrt. felé bejelentett meghatalmazott
veszi at.

Az atvevé személyétdl fliggetlendl fel kell tlintetni a személyi igazolvany szamat, valamint az atvétel jogcimét
a kézbesitési okiraton, amennyiben a kézbesités ki/beszallitas szolgaltatds igénybevételével torténik, tehat az atvétel
elismerésére nem az MP Zrt. kézbesitéjének jelenlétében kerdl sor.

Telefaxon érkezett kiildemények esetében:

a) telefaxon érkezett — a kiadmany alaki kellékeivel rendelkezé - iratot, jogszabdly eltéré rendelkezése hidnyaban,
postai Uuton megkiildott iratként kell kezelni (ennek megfelel6en kell nyilvantartasba venni és iktatni),

b) a telefaxon érkezett iratrél, ha az hépapiros telefax késziilékre érkezett — az informacié tartés megérzése
érdekében - masolatot kell késziteni,

c) a telefaxon érkezett irat és a szlikség szerint arrdl készilt masolat kezelésére az altalanos iratkezelési szabalyok
azirdnyadok.

Az lgyfél vagy képvisel6je altal személyesen benyujtott irat esetében az atvételt atvételi elismervénnyel vagy az
atvétel tényének az Ugyiraton és a masodpéldanyon a 173. a) pont szerinti adatok, tovabba a TASZ azonosito
feltlintetésével kell dokumentalini.

Elektronikus adathordozdn érkezett elektronikus irat esetében:

a) az egyszer irhaté adathordozon érkezett elektronikus iratot atvenni csak papir alapu kisérélappal lehet,
amelyen fel kell tiintetni az adathordozdval azonos iktatészamot, a felvételek és/vagy a rogzitett adatok
targyat, a fajl nevét és tipusat, a készité és a nyilvantartasba vevd nevét és alairasat,

b) a kisérélap az adathordozo mellékelt iratat képezi, és a feldolgozas végéig egydtt kell kezelni azokat,

<) egyszer irhaté adathordozén — adathordozéként — kizérélag egy ligyhoz tartozé iratok adhatok at,

d) tébbszor irhatd adathordozon dtvett kiildemények betdltése utdn az egyes atvett adategyiitteseket kiilon kell
beiktatni. Az adathordozé ezt kdvetben visszajuttathaté az tigyfélnek.

A kozponti kommunikacids rendszereken keresztiil érkezett kiildeményeket a kozponti iratfeldolgozé rendszer
automatikusan kezeli. E kiildemények kezelésére a 14. cimben foglaltakat kell alkalmazni.
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181.

182.

183.

184.

185.

186.

187.

188.

189.

190.

191.

A Kozponti Iktaté veszi at, illetve részére kell tovabbitani iktatas céljabdl:
a) az MP Zrt. 4ltal kézbesitett kiildeményeket,
b) a kézbesitok utjan érkezé iratokat,

<) a NAV futérszolgélata Utjan érkezd iratokat,

d) az egyéb kézbesitészolgalat (pl. DHL) altal érkezé iratokat,

e) a kozponti telefaxszamra érkezé iratokat,

f) eltéré rendelkezés hianyaban az ligyfélszolgalati helyeken, kirendeltségeken, illetve az ligyintézés soran az

Ugyfél dltal személyesen benyujtott beadvényokat.

Abelsé hivatali, szervezeti postafiokokon torténé levelezés soran érdemiinformacidt kizarélag aze-mail mellékleteként
tovabbitott irat tartalmazhat, mely irat — amennyiben a feladd és a cimzett NAV szerv kiilénb6z6 iktatokdnyvet
hasznal - iktatasaért a cimzett szervezeti egység vezetdje felelés. Az e-mailt kinyomtatott formaban az irathoz kell
csatolni a kézbesitési adatok megjelenitése érdekében.

A NAV futdrszolgalata uUtjan érkezett kiildemények atvételének rendjét a NAV futdrszolgalatanak mikodésérsl szolo
szabdlyzat tartalmazza.

A NAV és az MP Zrt. kozott |étrejott Szerzédés keretében nagy tomegben kézbesitett kiildemények (pl. SZJA
bevallasok) atvételére a szerv vezetdje a Kzponti Iktaton kiviil més szervezeti egységet is kijeldlhet.

Az atvevo koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1évé iktatdszam vagy mas azonositdé megegyezbségét,
c) a boriték, illetve csomag sértetlenségét,

d) személyes benyujtas esetén az ligyfélazonosito adatok, valamint a mellékletek meglétét.
A beérkezett kiildeményeket a nyilvantartasba vételt megel6zéen a beérkezés helyérol elszallitani tilos.

Sérilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét ,Felbontva érkezett” vagy ,Sériilten érkezett” megjegyzéssel az
atvételi okmanyon és a boritékon jeldlni kell, tovabba a sériilés tényérdl iratkezelési jegyzékonyvet kell felvenni, és
egyuttal ellendrizni kell a kiildemény tartalmdnak meglétét.

Amennyiben a téves cimzést vagy téves kézbesitést a felbontds el6tt észlelik, a kiildeményt felbontds nélkil azonnal
vissza kell kiildeni a kézbesit6 postahivatalnak vagy a személyes kézbesitést végzd személy altal a feladdnak.

A nem a kozponti elektronikus szolgéltaté rendszeren, illetve kiilsé kommunikéaciés csatornan keresztiil érkezett
elektronikus kiildemény esetén a virusellenérzést minden esetben el kell végezni.

Levélbomba vagy mas veszélyes kiildemény (pl. bioldgiai, kémiai veszély) gyanuja esetén a NAV Orzésbiztonsagi
Szabdlyzataban foglaltaknak megfeleléen kell eljarni.

29. A kiildemény felbontdsa

A NAV-hoz postai Uton érkezett kiildemények felbontéséra jogosult:

a) a szervezet vezetdje vagy az altala felhatalmazott foglalkoztatott,

b) az iratkezelést felligyel6 vezet6 éltal irasban felhatalmazott foglalkoztatott,

c) az SzMSz-ben vagy Ugyrendben meghatarozott szervezeti egység e feladattal megbizott foglalkoztatottja
(postabontd),

d) a 191. pontban részletezett esetekben a cimzett.

Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:
a) a névre sz6l6 kiildeményeket,
b) a megallapithatéan magénjellegl kiildeményeket,
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193.

194.

195.

196.

197.

198.

199.

200.

201.

<) ,S.k! (sajat kézhez), ,C.k! (cimzett kezéhez) felbontasra jelzésl kiildeményeket, amennyiben a szerv vezetdje
masképp nem rendelkezik,

d) a kozbeszerzési eljarasok pélyazati dokumentumait, amelyek,Hatarid6 el6tt nem bonthaté fel’, illetve ,Hatarid6
elétt nem bonthato fel, azonnal a cimzettnek tovabbitandd” jelzéssel érkeznek,

e) a humanpolitikai szakteriiletnek cimzett kiildeményeket,

f) az egészségugyi adato(ka)t, egészségiigyi dokumentaciét tartalmazé kildeményeket.

Nem mindsiil magénjelleglinek a kiildemény, ha a cimzésben a szerv foglalkoztatottjanak neve mellett a szerv neve
és/vagy szervezeti egységének neve vagy a foglalkoztatott hivatali beosztasa is feltlintetésre kerdlt.

A névre sz6lo, valamint az ,S.k’, ,Ck” felbontasra jelzést kildeményeket a cimzett tavolléte esetén a cimzett
meghatalmazottja bonthatja fel. A cimzett irdsban felhatalmazast adhat arra is, hogy e kildeményeket a Kézponti
Iktato foglalkoztatottja bontsa fel.

A bejové papir alapu kiildemények felbontdsa utan azokat érkeztetd/iktatd bélyegzével kell elldtni. A bélyegzé
rovatainak kitoltése az iratok nyilvantartasba vétele sordn az adott informacié ismertté véalasakor torténik. A szerv
iratkezelési sajatossagainak figyelembevételével kombindlt érkeztetd/iktatd bélyegzd is hasznalhatd.

A felbontas nélkil tovabbitott kildeményeket - az érkezési adatok boritékon torténé megjelenitése mellett —
adtadokonyvvel kell a cimzettnek dtadni. A cimzettnek az altala dtvett hivatalos kiildemények iktatdsa irdnt soron kivil
intézkednie kell.

A beérkezett kildeményeket - amennyiben nem sziikséges azok iktatdsa — az iratkezelé rendszer erre szolgalo
menupontjaban érkeztetni kell az aldbbi adatokkal:

a) a beérkezés idépontja,

b) érkeztetési azonositéd szam,

c) érkeztetd neve vagy TASZ azonositdja,

d) a kuldé neve,

e) konyvelt postai kiildeménynél a kiildeményazonosito.

Az érkeztetés adatait, minimalisan a 196. a)-c) pontokban foglaltakat az iratra ra kell vezetni. A kizardlag érkeztetett
iratok esetében a kombinalt bélyegzé lGigybe soroldsra vonatkozé rovatait &t kell huzni, illetve ebben az esetben
hasznalhato 6nallé érkeztetd bélyegzé.

Amennyiben a kildemény felbontasa utan derdl ki, hogy tartalma alapjan a beérkezés helye szerinti NAV szerv
hataskorébe és illetékességébe tartozik, de nem az ligyintézés helyére érkezett be, az iratot belsé kézbesitd konyvvel,
atadolistaval kell megkildeni az lgyintézés helyére. Egy adott szerven, szervezeti egységen beliil a hatdskori/
illetékességi attétel nem alkalmazhato.

A kuldemény felbontasakor ellendrizni kell a feltlintetett tartalom meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen
felmerdild irathidnyt a kiildé szervvel vagy személlyel — soron kiviil - tisztazni kell, és ennek tényét az iraton régziteni
kell. Az irathiany nem akadalyozhatja az ligyintézést, a hidnypdtlast az tigyintézének kell kezdeményezni.

Amennyiben a kildemény csak boritékbdl &ll, tartalma hidnyzik, jegyzékdnyvet kell felvenni, amely tartalmazza
aboritékon szereplé adatokat (felad6 nevét, cimét és aragszamot). A jegyzékdnyvet iktatnikell. A feladét —amennyiben
adatai olvashatodak - a jegyzékonyv egy példanyanak megkuldésével tdjékoztatni kell e tényrél. Ha az adatai nem
olvashatoak, a jegyzékonyvet le kell zarni, majd az Uires boritékkal egyutt irattarozni kell.

A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha
a) az Ugyirat benyujtdsanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik,
b) a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,

<) a kildemény hianyosan vagy sérilten érkezett,
d) blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdil fel,
e) az konyvelt levélpostai kiildeményként érkezett.
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204.

205.

206.

207.

208.

209.

210.

211.

212.

213.

214.

A boriték felbontasa utan a kiildott mellékleteket az iratokhoz kell erésiteni. Kivételt képeznek a szamozott bizonylatok
azon mellékletei, amelyek nyilvantartasi és feldolgozasi szakaszban szlikségtelenek.

Amennyiben egy boritékban kilonbozé eljarast (specidlis és hagyomanyos ligyintézést) igényl6 irat (kérelem,
bejelentés stb.) vegyesen érkezik, az iratok nyilvantartasi rendszerek szerinti szétvalasztasa el6tt a beadvanyra fel kell
vezetni, hogy milyen specialis lgyintézést igényld irattal érkezett egyltt vagy az eseményrdl jegyz6kdnyvet kell
felvenni.

Azoknal a kdnyvelt kiildeményként érkezé iratokndl, amelyekhez a boritékot nem lehet csatolni (pl. egy boritékban
tobb irat érkezett), a ragszamot fel kell vezetni azokra, vagy a boriték fénymdasolatat kell az irathoz t(izni.

A szamozott bizonylatok boritékjait - kivéve, ha azokat a vonatkozé szabdlyozas szerint a szamozott bizonylatokhoz
vagy egyéb iratokhoz (pl. jegyzékényv) kell csatolni, vagy az abban kiildott irat megdrzési idejének lejartdig
visszakereshetéen meg kell 6rizni — legaldbb fél évig, érkezési dadtum szerinti rendezettségben kell tarolni és 6rizni.

Belsé iratok szerven bellli kiildése soran kizarélag akkor kell boritékot alkalmazni, ha az irat tartalma, jellege, illetve
a szallitdas modja ezt indokolja, de érkeztetés utan ezen iratok boritékjait nem kell az irathoz csatolni és megdrizni.
Egyéb esetekben a belsé iratokat szerven bellil boriték nélkiil kell tovabbitani.

Elektronikus kildemény esetében az elektronikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont
a meghatdrozod.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre all6 eszkdzzel nem nyithaté meg, vagy a NAV altal
nem elfogadott formatumu, gy a feldolgozas elmaradasanak tényérél a kiildét az érkezéstdl szamitott harom napon
belll értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a kiildemény értelmezhetetlenségének tényét, valamint a NAV
altal hasznalt elektronikus Uton torténd fogadas szabdlyait. llyen esetben az érkezés idépontjanak a NAV altal is
értelmezhet6 kiildemény megérkezését kell tekinteni.

A hivatalos elektronikus postafidkra NAV-on kiviilrél érkezé iratot ki kell nyomtatni, és papir alapu iratként kell kezelni,
iktatni. E szabalyt nem kell alkalmazni abban az esetben, ha az iratkezelési szoftverben a levelezé rendszeren keresztil
érkezé irat iktatasa — elektronikus iratként — kdzvetlenil elvégezhetd.

Amennyiben a hivatalos elektronikus postafidkra érkezé irat mellékletének terjedelme meghaladja a 30 oldalt, csak
abban az esetben kell kinyomtatni, ha azt a cimzett kifejezetten kéri. Egyéb esetben a melléklete(ke)t elektronikus
adathordozdra mentve, illetve virusellendrzés utan a belsé haldzati,Posta” konyvtarban elhelyezve kell a cimzetthez
tovabbitani.

A szerv postai, illetve elektronikus postafiék cimén maganjellegl levelezést kezdeményezni tilos. Amennyiben
egyértelmlien megallapithato, hogy a beérkezé kiildemény maganjellegd, azt bontas, illetve megnyitas nélkil kell
a cimzetthez tovabbitani. Egyéb esetekben a szerv cimére érkezé kiildeményt bonté foglalkoztatott levéltitok
sértésért nem felel.

A tévesen bontott kildeményeket ismételten le kell zérni, és rd kell vezetni a ,Téves bontas!” szoveget, a keltezést,
a felbontd nevét és alairdsat. Az ismételten lezart irat cimzetthez torténd eljuttatasa irant haladéktalanul intézkedni
kell.

Abban az esetben, ha a tévesen kézbesitett kildemény &tvétele a tértivevény aldirdsaval mar megtortént,
nyilvantartasba vételt kovetden a kiildeményt haladéktalanul at kell tenni a hataskorrel és illetékességgel rendelkez6
szervhez az ligyfél egyidej(i tajékoztatasa mellett.

Ha a tévesen kézbesitett iratbdl az intézkedésre jogosult szerv nem éllapithaté meg, az iratot a feladénak értesités
mellett vissza kell kiildeni.



1786

HIVATALOS ERTESITO - 2015.évi17.szam

215.

216.

217.

218.

219.

220.

221.

222.

223.

224.

225.

Amennyiben a kiildemény bontasakor deril ki, hogy az a boritékon nem jel6lt médon mindsitett adatot tartalmaz,
a kuldeményt vissza kell zarni, a téves bontds tényét jegyzékonyvben rogziteni kell, majd a kildeményt és
a jegyzékonyvet a mindsitett iratkezelést végzd foglalkoztatottnak haladéktalanul at kell adni.

A NAV foglalkoztatottja elleni bejelentést tartalmazo kildemények kezelésérél a NAV Vizsgélati Szabélyzata
rendelkezik.

Azidegen nyelven irt beadvanyokkal, munkaanyaggal 6sszefligg6 forditdsi feladatokat a beérkezés helye szerinti NAV
szerv, szervezeti egység adott nyelvbél kdzép- vagy felséfoku nyelvvizsgéval rendelkezé foglalkoztatottjai latjak el,
akiket erre a feladatra az adott szerv, szervezeti egység vezetdje kijel6lt, és akik nyelvvizsgapétlékra jogosultak.

A fentiekben emlitett szervek, szervezeti egységek ilyen foglalkoztatott hianydban a Kézponti Hivatal Nemzetkozi
Féosztélya (a tovabbiakban: NFO) belsé portaljan taldlhato forditast kéré adatlap kitoltésével tovabbitjak forditasi
igényliket az NFO részére. AzNFO a beérkez6 megkeresés esetén — mérlegelve a f6osztalyi leterheltséget, a forditandd
anyag nagysagat és nehézségi fokat, tovabba a kiilsé fordittatas koltségeit, illetve figyelemmel az eljarasi hatarid6re —
maga gondoskodik a forditasrol vagy a sziikséges titoktartasi zaradék alkalmazasa mellett a fordittatasrdl, illetve dont
a forditasi feladat NAV-on belili tovabbitasardl. A forditas szovegét az eredeti irathoz tlizve kell visszaadni a Kézponti
Iktatonak az iktatasi adatok teljes kdrének rogzitése céljabol.

30. Papir és elektronikus mellékletek, mellékelt iratok kezelése

A mellékletet az irattal egytt kell kezelni, arrél nem szabad levalasztani. A mellékletek szaméat az iktatébélyegzén és
az iktatasi adatok kozott rogziteni kell. 10-nél tobb melléklet esetén rogzithetd a,csomag” megnevezés is.

A mellékelt irat a kisérd iratnak nem szerves része, ezért gondoskodni kell az 6nall6 nyilvédntartasba vételérdl. A kisérd
irat és a mellékelt irat kozotti logikai kapcsolatot az iratkezel6 rendszerekben fel kell tlintetni.

Ha valamely kiildeménybdl az iraton feltlintetett melléklet hianyzik, arrél az tigyintézé tajékoztatja a feladot. Szobeli
tajékoztatas esetén ennek megtorténtét az iraton fel kell jegyezni. A mellékletek hidnya nem akadalyozhatja az
Ugyintézést.

Amennyiben egy mellékleteket tartalmazoé irat tobb lGgyfél ligyét érinti, az irat szétiktatdsa sordn a teljes, valamennyi
mellékletet tartalmazé iratot kell a szlikséges mennyiségben lemésolni és beiktatni. Ha az alap irat kisérélevélnek
értelmezhetd, akkor a mellékelt iratok levélasztas utan 6nalld iktatdszamot kapnak, igy eltéré tigyfélre lehet iktatni
azokat. Ebben az esetben az alap iratot nem kell szétmdsolni és tébb példdnyban beiktatni, elegendé a kapcsolatot
jelezni az iktaté rendszerben.

Elektronikus levél kiildése esetén is egyértelmen jeldlni kell, hogy a csatolt fajl melléklet vagy mellékelt irat. A nem
megnyithaté vagy nem értelmezhet6 fajlokrdl a kiild6t értesiteni kell.

31. Iratok illetékességi/hatdskori dttétele

Azokat a kiildeményeket, amelyekrél a bontast kovetéen kerlil megallapitasra, hogy nem tartozik a fogadd NAV szerv
illetékességébe és/vagy hataskorébe, a nyilvantartasba vételt és iktatast kdvetden a Ket. 22. § (2) bekezdése, illetve
a Nemzeti Ado- és Vamhivatal szervezetérdl és egyes szervek kijel6lésérél szolé 273/2010. (XII. 9.) Korm. rendelet
szerint &t kell tenni az illetékességgel és hataskorrel rendelkezé szervhez, az tgyfél egyideju értesitése mellett.
Az iratok illetékességi/hataskori attételéért felelés szervezeti egységet az adott szerv vezetdje jeldli ki.

Az illetékességi/hataskori attételt az azonos iratkezelési szoftvert alkalmazé NAV szervek egymas kozott a szoftver
erre a célra fejlesztett funkcidjaval kotelesek végrehajtani és emellett a papir alapu iratokat kildeményként
tovabbitani.
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NAV-on kivilre torténd attétel esetén, illetve amennyiben az attételre kilonbozé iratkezelési szoftvert hasznalo
szervek kozott kerll sor, az iratkezelé rendszerbe be kell jegyezni az Uigyirat eredetben torténd attételének tényét,
tovabba a cimzett szervet.

Az illetékességi/hataskori attételhez készitett kisérélevelet és az ligyfél részére sz616 értesitést egy tigybe kell iktatni,
tovabba az attett ligy és a kisérélevél ligye kdzotti kapcsolatot a nyilvantartasban meg kell teremteni. A kisérélevél és
az Ugyfélértesités irattari példanya a kiildé szervnél marad.

A lezart Ugyek iratait az ad6zo/ligyfél lakdhelyének, székhelyének dthelyezésekor automatikusan nem, csak a fogadé
(hataskorrel és illetékességgel rendelkezd) NAV szerv kifejezett irasbeli kérésére kell attenni.

32. Ertékkezelés

Ha a klldemény pénzt, értéket vagy értékpapirt tartalmaz, azt az iraton fel kell tlintetni, valamint e tényrdl
jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egyik példanyat a pénzzel, értékkel, értékpapirral egyitt elismervény ellenében
a pénzkezeléssel megbizott szervezeti egység foglalkoztatottjanak at kell adni, a masik példanyat az elismervénnyel
egydltt az irathoz kell csatolni.

A pénztarban letétbe helyezett pénz, érték, értékpapir tovabbi sorsarél az érdemi tigyintézés soran kell rendelkezni.

33. llletékbélyeg

Az illetékbélyeget is tartalmazo, személyesen benyujtott irat esetében az dtvétel igazoldsa soran az illetékbélyeg
értékét is fel kell tlintetni.

Ha az ugyfél az eljaras dijat beadvanyon illetékbélyegben rotta le, az iratra felragasztott illetékbélyege(ke)t
értékteleniteni kell a napi datum tintaval torténé rdirdsaval vagy datumbélyegzé rapecsételésével és az atvevd
alairasaval.

A bélyegzd lenyomatot az illetékbélyegek mindegyikére ugy kell rdhelyezni, hogy a lenyomat fele az illetékbélyeg
egyik felére, mésik fele az irat papirlapjara essék.

Ha az illetékkoteles beadvany mellett a boriték felragasztatlan illetékbélyege(ke)t is tartalmaz, és az eljaras dijat
illetékbélyeggel kell megdfizetni, az(oka)t az iratra fel kell ragasztani, majd a mar emlitett médon értékteleniteni kell.

llletékbélyeg csak akkor értéktelenithetd, ha a bélyeg allapota kifogastalan.

Amennyiben az illetékbélyeg(ek) allapota kifogdsolhato, az illetékekrél sz6ld 1990. évi XCII. térvény 75. §-aban
rogzitett intézkedést az ligyintézés soran kell megtenni.

Amennyiben az illetékbélyeggel elldtott beadvany nem illetékkoteles, vagy a hatésagndl inditott eljaras dijat nem
illetékbélyegben kell leréni, azilletékbélyeg értéktelenitését kovetéen az ligyintézés sordn kell - azilletékes szakterulet

teend6krol.

Az illetékbélyegekkel kapcsolatos tovabbi feladatokat az eljarasi illetékek kezelésérdl szold NAV iranyitd eszkoz
tartalmazza.
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34. Szigndlds

Az Ugykezel6 a soron kivil iktatott iratokat azonnal, a tovabbiakat még az adott munkanapon, de legkésébb
az érkezést koveté munkanapon a munkakezdéskor koteles tovabbitani a szignalasra jogosulthoz.

Az érkezett iratot az ligykezel6 - az ligyintéz6 személy vagy szerv kijeldlése érdekében - koteles a vezetének vagy
az dltala felhatalmazott foglalkoztatottnak bemutatni. A vezeté engedélyezheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

A szigndlasra el6készités soran az irat targyanak, tartalmanak az elézményre utalé hivatkozasi szama alapjan,
elészigndlasi jegyzék segitségével automatikus szignalds is torténhet. Ebben az esetben kozvetlenil ahhoz

az Uigyintéz6hoz kell tovabbitani az iratot, aki az tigyben eljar.

A szignélasra eltér6 rendelkezés hidnyaban a szerv és a szervezeti egységek vezetdi jogosultak, a szigndlas rendjét
a szerv vezetéje korlevélben is meghatarozhatja.

Az el6zménnyel rendelkezé iratot - eltéré vezetdi utasitas hidnyaban - az lgyet intézd szervezeti egységhez kell
tovabbitani.

A szigndlasra jogosult az automatikus szigndlast felllbiralhatja és modosithatja.

Szervezeti egységre torténd téves szigndlas esetén az iratot a Kdzponti lktatéonak vagy az tigyben eljarni koteles
szervezeti egységnek kell haladéktalanul atadni.

A szignalasra jogosult kizdrdlag az iratra torténé rajegyzéssel hatarozhatja meg az elintézéssel kapcsolatos utasitasait.
Az ligyintézés szempontjabdl [ényeges feljegyzés (kiilondsen vezetdi utasitads) ideiglenes megoldassal valé elhelyezése
(pl. post-it Ontapadods lap vagy grafitceruzéval irt feljegyzés) az iraton nem megengedett. Elektronikus

munkafolyamatban az utasitas az erre biztositott elektronikus fellleten rogzitendd.

A szignalasra jogosult kijeldli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintézé jarjon el az ligyben, kozli az elintézéssel
kapcsolatos tovabbi utasitdsait (hataridd, siirgésség stb.), jeloli a szigndlas idejét, és a szignalast alairja.

A szigndlt Ggyintézé részére az iktatott iratot haladéktalanul at kell adni, amelyet kteles dokumentaltan atvenni.

Amennyiben a szignalt Gigyintézé tavolléte veszélyezteti az ligy hatdridében torténé elintézését, a szignald koteles
az Uigyet masik tigyintézére atszignalni.

Az Ugy hatéridében torténé elintézéséért, tovidbba az lgyiratért a szignalt — tovdbbszignalds esetén az utoljéra
megjeldlt — szervezeti egység vezetdje és ligyintézéje a felelds.
35. Iktatds (el6zményezés)

ANAV szerveihez érkezd, illetve az ott keletkezé iratokat — a 262. pontban meghatérozottak kivételével -, ha jogszabdly
masként nem rendelkezik, iktatni kell.

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

Soron kivl kell iktatni az altaldnos Ugyintézési hataridénél rovidebb hataridds iratokat, a ,Strgds” és ,Soron kivul”
jelzéssel ellatott iratokat.

A szerven belili belsé iratok iktatasara specialis szabalyok vonatkoznak, amelyeket a 36. cim tartalmaz.

Az iktatészamot fel kell tlintetni az iraton és az el6adoéi iven. Egyszer irhatd elektronikus adathordozén érkezett
elektronikus irat esetén az adathordozéra maradandd médon rd kell vezetni az iktatészamot.



HIVATALOS ERTESITO - 2015.évi17.5zdm 1789

256.

257.

258.

259.

260.

261.

262.

263.

Iratkezelési szoftverrel torténé iktatas esetén az utdlagos mddositas tényét, a jogosultsaggal rendelkezé felhasznalo
azonositojaval és a javitds idejének megjeldlésével a szoftver naplézza. A napléban rogzitésre kertilnek az eredeti és
a médositott adatok.

Az iktatokonyvnek - fiiggetleniil attdl, hogy elektronikus vagy papir alapu - tartalmaznia kell a kdvetkezé adatokat:

a) iktatoszam,

b) iktatas idépontja,

<) beérkezés id6pontja, mddja, érkeztetési azonositdja (ha kiilon megadasra kertlt),
d) adathordozé tipusa (papir alapu, elektronikus), kiildés idépontja, médja,

e) klldo, feladé adatai (név, cim, illetve feladoé nélkiil jelzés),

f) cimzett adatai (név, cim),

a) hivatkozasi szdm (idegen szam),
h) mellékletek szama,

i) lgyintézd és szervezeti egysége megnevezése,
j) irat targya,
k) megel6z6 és kdveto tigyek ligyszama,

)} a papir alapu irat fizikai helye,
m)  kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, elintézés idépontja,
o) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés,

q) selejtezés ténye, ideje.

Az iktatds minimalisan az iktatoszdm képzésébdl, illetve az irathoz valé hozzérendelésébdl, az ligyirat 257. pontban
felsorolt és aziktatas pillanataban ismert adatainak az iktatokonyvbe vagy az iratkezel rendszerbe valé bejegyzésébdl
all.

Papir alapu iratndl az iktatoszamot és sziikség esetén az iktatdbélyegzé lenyomatat lehetéleg az irat jobb felsd részén
ugy kell elhelyezni, hogy az irat szévege olvashaté maradjon. Amennyiben ott nincs szabad hely, ugy az irat elsé
oldalan talalhatd tetszéleges szabad helyen. Ha ilyen sincs, akkor az irat hatoldalan a bal fels6 sarokban. Amennyiben
a bélyegzd lenyomatat az iraton sehol sem lehet elhelyezni, tgy egy A/5 formatumu fehér lapot kell az irathoz ttizni,
és erre kerll rd az iktatobélyegzd és az iktatdszam.

Az iratkezel6 rendszerben az ligyfelet lehetéség szerint az adott nyilvantartasban elsédlegesen alkalmazott, illetve
rendelkezésre all6 Uigyfélazonositd szam (addszém, kdzdsségi addszam, addazonositd jel, VPID, EORI stb.) alapjan kell
azonositani. Amennyiben ez az adat az irat iktatdsakor nem ismert, az ligyintézés sordn - ahol lehetséges - be kell
szerezni és utdlag rogziteni.

Ugyfélazonosité szam hidnyaban legalabb az igyfél nevét, tovabba ha a név alapjan azonosithat, a lakcimét vagy
székhelyét, illetve ezek hidnydban - ha az lgyfél a feladdéval azonos - a boritékon szereplé cimet rogziteni kell.
Amennyiben az Ugyfélre vonatkozéan semmilyen adatot nem tartalmaz a kildemény, ,ismeretlen Ugyfél”
megnevezéssel kell az iratot nyilvantartasba venni.

Nem kell iktatni:

a) a bemutatasra vagy jévahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,

b) a beérkezd tankonyveket, tananyagokat,

) a rekldmanyagokat, tajékoztatokat, el6fizetési felhivasokat, nem kért arajanlatokat, arjegyzékeket,

n

d) az Udvozlblapokat,
e) a visszaérkezett tértivevényeket, elektronikus visszaigazolasokat,
f) a kozlonyoket, sajtotermékeket.

Tartds, azaz 24 6rat meghaladé lizemsziinet esetén aziratokat — az erre a célra megnyitott — papir alapu iktatokényvben
(Gzemszlinet iktatokonyv) kell iktatni.
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A tartés Uzemsziinet megszlinését kdvetéen a papir alapu iktatokdnyvbdl az iktatdsi adatokat az elektronikus
iktatokonyvbe at kell vezetni. Az 4tvezetés tényét a nyilvantartdsokban kolcséndsen jeldlni kell. DOKU rendszer
hasznalata esetén mindkét nyilvantartasban a barkédot kell haszndlni. Az RZS Neo rendszer esetén a papir alapu
iktatokdnyvben nyilvantartasba vett szamon érkezé, keletkezd iratokra ra kell vezetni az elektronikus iktatokdnyvben
kapott szamot.

Amennyiben egy irat tobb Ugyfél tigyét érinti, Ugy az iratot — a 222. pontban foglaltak figyelembe vételével — annyi
példanyban kell sokszorositani, illetve nyilvantartasba venni, ahany tgyfél érintett. A mésolati példdnyok mindegyike
Uj iktatészamot kap, amelyeket oly médon kell nyilvéntartasba venni, hogy az eredeti irat szama minden példanynal
visszakereshetd legyen. Az eredeti és az 6nallé iktatészammal ellatott masolati példanyok kozotti kapcsolatot az
iktatd rendszerben is jeldIni kell, annak érdekében, hogy az eredeti irat barmely idépontban azonosithaté legyen.

Nem kell a beadvanyt sokszorositani és szétiktatni, amennyiben az olyan adatszolgaltatas kérést tartalmaz, amely
tobb addalanyra vonatkozik ugyan, de a vélaszaddsra jogosult egy atiratban fogja megvélaszolni. Ebben az esetben
az adatszolgaltatast kérd szervet kell gyfélként régziteni, az addalanyok kapcsolodé tigyfélként rogzithetdek.

Abban az esetben, ha az irat egy lgyfélre vonatkozik, de tartalmat illetéen tobb szervezeti egység feladatkorét is
érinti, az iratot,,vegyes kérelemként” az érintett szakterlleteket irdnyité vezetdre kell szigndlni, aki sajat szakterlletén:

a) kijeloli az Ugyintéz6 szervezeti egységet, és sziikség esetén gondoskodik az érintett szervezeti egységek
kozotti koordindciérdl (a szoveges targy mezében ez esetben fel kell sorolni a tobbi targyat is, amelyet az irat
tartalmaz),

b) intézkedik az irat megfelel6 példanyszamu sokszorositasardl és ligyenkénti iktatasardl, kulon iktatészamon

a 265. pontban meghatarozottak szerint.

Az illetékkivetéssel (illetékkotelezettség megéllapitdsaval) kapcsolatos iratok esetében joguigyletenként
a beadvanyokat egy egységként kell kezelni az egész ligyintézés soran, melynek szabdlyait az 6roklési, ajandékozasi
ésvisszterhes vagyonatruhazasiilleték eldirdsdval kapcsolatos dltaldnos szabalyokrol sz616 irdnyité eszkdz tartalmazza.

Az elektronikus adathordozon érkezett, illetve a NAV-nal keletkezett és elektronikus adathordozoén tovabbitott iratok
mellé kisérélapot kell csatolni, melyen fel kell tlintetni az iratra vonatkozd iktatasi és azonosité adatokat. Amennyiben
az elektronikus adathordozén érkezé irat tobb addalany lgyét vagy egy lgyfél kiilonbozé eljarasait érinti, gy az
iratot a nyilvantartasba vételt kdvetéen az ligyintézés soran az ok megjeldlésével vissza kell utasitani.

36. Belsé iratok iktatdsdnak és tovdbbitdsdnak kiilénds szabdlyai

Az e cim alatt leirtakat kizaroélag a NAV-on beliili iratforgalom soran, a miikodéshez, miikodtetéshez kapcsolddo
funkcionalis, belsé iratok vonatkozadsaban, tovabba a NAV altal alkalmazott levelezé rendszer haszndlatarél sz6l6
iranyité eszkdzben foglaltakkal 6sszhangban kell alkalmazni.

Amennyiben az alaptevékenységhez kétédé Gigyeknél az alabbi szabalyok az ligyek egyben tartasat nem sértik,
a kiadmanyozé vezetd dontése szerint azok alkalmazhatdak.

Amennyiben a belsd irat a tovabbitéds soran iktatékonyvet valt:

a) aziratokatf&szabaly szerint elektronikusan kell tovabbitani - kizarélag a NAV elektronikus levelezérendszerében
képzett hivatalos szervezeti postafiokokon keresztiil - a cimzett részére,

b) az iratokat egy példanyban kell papir alapon el&allitani, iktatni és a kiildé szervnél irattarozni,

c) iktatas soran a kuldg szervnél egy kimend, a cimzett szervnél egy bejové irdnyu irat keletkezik, a kapcsolatot
a kilsé iktatészam (idegen szdm) mezd kitoltésével kell biztositani,

d) a kiulldé szervnél az ligyiratot minden esetben az azt készit6é ligyintézére, valamint szervezeti egységre kell
szignalni,

e) a szervezeti postafiokra kiildott dokumentum esetében a tovabbi papir alapu példanyok kildését mell6zni
kell. Amennyiben feltétlenil sziikséges mas adathordozén - papir, CD stb. - is tovabbitani az iratot, errél



HIVATALOS ERTESITO - 2015.évi17.5zdm 1791

273.

274.

275.

276.

277.

278.

279.

280.

281.

282.

283.

a cimzettet az elektronikus levélben téjékoztatni kell. A cimzett intézkedik a tovabbi példanyok iktatasanak
mell6zésérdl.

Amennyiben a belsd irat tovabbitas soran nem valt iktatékonyvet:

a) az iratok tovabbithatok hivatalos szervezeti postafiokon keresztiil vagy a DOKU példanykezelés funkcidjanak
alkalmazasaval is,

b) az ugyiratot minden esetben az azt készité lgyintézére, valamint szervezeti egységre kell szignalni, majd
a cimzett szervezeti egységnek gondoskodnia kell az ligyirat iratkezel6 rendszerben térténé atszignélasardl,
valamint papir alapu kildés esetén fizikai atvételérol,

<) az iratokat (kizarolag elektronikus kiildésnél) egy példanyban kell papir alapon eléallitani, iktatni és az tigyet
indité (ligygazda) szervezeti egységnél kell irattdrozni, tovabba a megfelel6 elézményezésrdl, igybesoroldsrdl
a felado koteles gondoskodni,

d) szervezeti postafidkon keresztil vagy példanykezelés alkalmazéasaval tovabbitott dokumentumok esetén az
indit6 (Ugygazda) szervezeti egység részére f6szabaly szerint a papir alapu példényok kildését mellézni kell.

A hivatalos szervezeti postafidkot a szerv, szervezeti egység vezetdje altal erre kijelolt személy(ek) adott munkanapon
a munkaidé alatt legalabb egy délelétti és egy délutani idépontban koteles(ek) megnyitni és a beérkezé postat
érkeztetni, amennyiben szlikséges, az iktatasrol és a szignalasrél gondoskodni.

A 270. pontban meghatarozott iratfajtaknal a hivatalos levelezésre kijel6lt szervezeti postafidk cimet azirat [ablécében
szerepeltetni kell.

A 275. ponttdl eltéré cimre érkez6 iratok vonatkozasaban a sziikséges intézkedések elmulasztasaért, az esetleges
hataridécsuszasokért a téves cimre kuldé szerv felel.

A belsé iratok kiildése soran torekedni kell arra, hogy a kért intézkedések megtételére a megkeresett szervnek kellé
id6 alljon rendelkezésre, az atlagosnal révidebb hatéridds iratok kiildése soran a slirgésségre az elektronikus levél
targyaban fel kell hivni a figyelmet.

37. A belsé iratok elektronikus tartalmdnak kezelése

A NAV szerveinél keletkezé belsé lgyiratok elektronikus tartalmédt a 279. pontban meghatdrozott irattipusok
kivételével csatolni kell az iratkezel6 rendszerbe.

Nem kell csatolni az elektronikus tartalmat a pénzligyi, humanpolitikai, egészséguigyi, kozbeszerzési iratoknak.
Az Ugyiratok csatolasat f6szabaly szerint az iratot készit6 Uigyintézének vagy a szervezeti egység ligykezel6jének kell
elvégezni. Az adott szerv felépitésétdl fliggéen az iratok elektronikus tartalmanak csatoldsa torténhet a Kozponti

Iktato altal is.

Aziratokat szkennelés nélkil kell csatolni aziratkezel rendszerbe, aziratkezelési szoftver biztositja, hogy a csatolmanyt
ne lehessen médositani. Az elektronikus csatolményok szerven belll hiteles kiadményként kezelend6ek, amennyiben:

a) a kiadmdanyozé neve mellett szerepel az,s.k”" jelzés,
b) az iratra ravezetésre keriilt az iktatészam és
Q) a kiadmanyozas datuma.

A kimend és belsé iratok elektronikus tartalmanak csatoldsa soran a szerkeszthetd fajlformatumokat (pl. .doc, xls) kell
alkalmazni. Az irathoz csatolt mellékleteket olyan formatumban kell csatolni az iratkezel6 rendszerbe, amilyen
formatumban rendelkezésre allnak.

Az iratkezel6 rendszerbe csatolt elektronikus tartalmakat az Ggy/irat szignalt Ggyintézéje, valamint annak vezetdje és
a szakmai felligyeletet ellato felettes szervezeti egységen dolgozo, valamint a kilon jogosultsaggal rendelkezé
foglalkoztatottak tekinthetik meg.
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A valamely okbdl tévesen csatolt elektronikus tartalmakat az arra jogosult foglalkoztatott az adott szervezeti egység
vezetbjének engedélyével koteles az iratkezel6 rendszerben inaktivva tenni. Az inaktiv elektronikus tartalmak Gjboli
megtekintése nem lehetséges.

Az elektronikus tartalmak csatolasa, megtekintése és inaktivva tétele napldzasra kerdil.

38. Az ligyirat kiadmdnyozdsa

Iratot kiadmanyozni csak az SzMSz-ben, tigyrendben, illetve az adott szerv kiadmanyozési szabalyairdl sz616 iranyitd
eszkozében kiadmanyozasi joggal felhatalmazott foglalkoztatott jogosult.

Csak hiteles kiadmanyt lehet tovdbbitani. A belsd iratok elektronikus példanyanak hitelességére vonatkozéan
a 288-289. és a 292. pontban foglaltakat a 281. pontban megfogalmazott eltérésekkel kell alkalmazni.

Hiteles a kiadmany, ha:

a) a kiadmanyozasi joggal rendelkezé sajat kezlileg aldirja, és az aldirdsa mellett szerepel a bélyegzé-
nyilvantartasban szervezeti egységére, személyére nyilvantartott hivatalos bélyegzé lenyomata, vagy

b) a kiadmanyozé neve mellett az,s.k!” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott foglalkoztatott ,A kiadmany
hiteles” zaradékkal, bélyegzével és aldirasaval ellatta, vagy

<) a kulén jogszabdlyban, valamint a NAV elektronikus aldirasi szabalyzatdban foglaltak szerint elektronikus
alairassal lattak el.

Nyomdai uton, tdomegesen elballitott kiadmany esetén elegendé:

a) a kiadmanyozé neve mellett szerepld ,s.k." jelzés és a kiadméanyozo szerv bélyegzé-nyilvdntartasaban szerepld
hivatalos bélyegz6 lenyomata,

b) a kiadmanyozé alakh( alairdsmintdja és a kiadmanyozé szerv bélyegzé-nyilvantartasban szereplé hivatalos
bélyegzé lenyomata.

Nem mindsil kiadmanynak:

a) az elektronikus visszaigazolas,
b) az elektronikus értesités,
<) a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.

A kiadményokat a 12. cim, illetve a 4. szdmu fliggelék szerint, a NAV hivatalos dokumentumsablonjai alapjan kell
elkésziteni.

A cimzett részére megkildott kiadmany tartalmilag és formailag teljesen meg kell egyezzen azirat irattéri példanyaval,
illetve a masodlat példanyokkal, a kiadmanyozast az egyes példdnyokon azonos médon kell végrehajtani. Az irattéri
példanyon elhelyezett lattamozas nem jelent tartalmi, illetve formai eltérést.

A NAV szerveinél keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje vagy tgyintézdje - figyelemmel az
iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozé szabalyokra - a jogosult részére hitelesitési zaradékkal elldtott papir alapu
és elektronikus mésolatot is kiadhat.

Amennyiben az tigy jellege indokolja és/vagy a kiadményozé elrendeli, a kiadmanytervezetekhez tigyismertetést kell
késziteni, amely formailag egy iktatott feljegyzés, tartalmilag az tigy Iényeges koriilményeit, a kiadmanytervezetben
szerepld intézkedés indokait tartalmazza. Az lUgyismertetés belsé irat, a kiadmannyal a NAV szervezetén kivilre
torténd kikildése tilos.

Az Ugyintézé felelds az altala készitett kiadmdnytervezetért, melyet az irattdri példanyon szignéjaval ellatva,
a szolgalati Ut betartasaval - szlikség esetén az Uigyismertetéssel egyiitt — be kell mutatnia a kiadmanyozésra jogosult
vezetének. A szolgalati Ut szerinti vezetdk az irattari példanyon lattamozzak a kiadmanytervezetet.
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A kiadmanyozasra jogosult foglalkoztatott a tervezetet sajat kezU alairasaval és keltezéssel latja el. Az ,s.k” jelzés
esetén az Ugyintéz6, ligykezeld ,A kiadmany hiteléll” zadradékot ravezeti, bélyegzdlenyomattal latja el, és alairja.

A kiadmannyal megegyezd példany kiildéséért az elektronikus tovabbitast végzo foglalkoztatott felel.

39. Az irat sztorndzdsa
Hibas iktatas esetén az iktatészamot kell sztorndzni, az irat Ujboli iktatasardl pedig haladéktalanul gondoskodni kell.

Téves iktatds esetén aziratot — azilletékes vezetd iraton elhelyezett irasbeli engedélyével - sztornéznikell. A sztorndzott
iratot az el6adoi ivbe kell helyezni és az Ugy irattarozasra torténd elékészitéséig az ligy iratai kozott tarolni. Irattari
el6készités soran a sztornozott iratot ki kell emelni az el6addi ivbdl, és selejtezési eljaras lefolytatasa nélkil meg kell
semmisiteni.

A cimzett részére atadott, postazott, postai kézbesitésre atadott iratok sztorndzasa tilos.
A sztorndzast az iraton az iktatdszam athuzésaval, datum és szigné feltlintetésével, ,sztornd” felirattal kell elvégezni.

A sztorndzas tényét az iratkezeld rendszerbe is be kell jegyezni, amelynek sordn a sztornézas okat megjegyzésként
rogziteni kell.

Amennyiben az irat rendelkezik elektronikus tartalommal, annak inaktivva tételét a 284. pont szerint el kell végezni.

40. Expedidlds

Az e cim alatt leirtakat a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal szervei altal megktildésre keriil6 add- és vamhatdsagi, valamint
egyéb, kozigazgatasi eljarasban keletkezett iratok kézbesitésérél szoélod iranyitdé eszkéz rendelkezéseinek
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az Ugyintézé koteles az irattovabbitdshoz a kiadmdny(oka)t a mellékleteikkel egyiitt az iratok tovabbitasaval
megbizott Uigykezel6 részére el6késziteni, illetve meghatarozni a tovabbitas médjat.

Az azonos cimzettnek sz6l6 iratokat lehetéleg egy boritékban kell elhelyezni, illetve ajanlott vagy tértivevényes
kildemények esetén — az iratkezel6 rendszer tdmogatdasaval — kisérélevelet kell késziteni, melynek iktatoszamat fel
kell tiintetni a boritékon és a tértivevényen. Telefaxon kildétt irat esetén, amennyiben a kiildés tényének igazolasa
szlikséges, a ,Tovabbitdsi nyugtat” az irathoz kell csatolni.

A kisérélevelet 6nallé tigyként kell kezelni, amennyiben a boritékban elhelyezett, azonos cimzett részére sz616 iratok
kulonbozé Ggyekbdl szarmaznak. A kisérblevelet az ligyhoz kell csatolni abban az esetben, ha egy tigybdl keriilnek
elkildésre azonos cimzett részére az ligyiratok.

A kiildeményeket a tovébbitas mddja szerint kell csoportositani, amely a kdvetkezd lehet:

a) MP Zrt. 4ltal kézbesitendd hivatalos irat,

b) MP Zrt. altal kézbesitend6 normal, kzonséges kiildemény,

<) postai szolgéltaté igénybevétele nélkiil tovabbitott kiildemény (e-mail, telefax, futdr, hirdetmény utjan,
szervezeten belli).

Hivatalos iratként kell kikiildeni minden Ugyiratot, amelyhez jogkdvetkezmény flizédik, vagy amelyeknél a kildés
vagy az atvétel tényét bizonyitani sziikséges.
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Az Ugyintéz6 koteles meghatarozni az dltala el6készitett hivatalos irat kiildeményhez tartozé kézbesitési, kiértékelési
szabalyt azad6zés rendjérél sz616 2003. évi XCll. torvény (a tovdbbiakban: Art.) és a Ket. rendelkezéseire is figyelemmel.
Ezek a kdvetkezdk lehetnek:

a) Art. 124. § kozzététellel — az dllami adohatdsag az eljardsat az Art. szerint folytatja le, és a cimzett adézét
eredménytelen kézbesités esetén a kézbesitési vélelem bealltarél internetes kozzététellel, illetve elektronikus
értesitéssel tajékoztatja a hatésag,

b) Art. 124. § kozzététel nélkil — a vamhatdsag az eljarasat az Art. szerint folytatja le, a kézbesitésre is az Art.
szabdlyait alkalmazza, de internetes kozzétételre az Art. 124. § (8) szerint nem kerdil sor,

<) Ket. 79. § — a vdmhatdsdg vagy az allami adéhatdsag eljardsét a Ket. alapjan folytatja le, és az igy keletkezett
kildemények kézbesitésére a Ket. 79. § szerint kerdl sor,

d) egyéb — NAV barmely szerve jar el nem hatdsagi tgyben (pl. képzési, humanpolitikai, gazdalkodasi ligyek),
vagy a 311. pontban meghatérozottak szerint torténik a kézbesités.

Takarékossagi okokbdl — amennyiben a kiildemény jellege lehet6vé teszi — az ,ajanlott” kiildeményként torténé
klldést, annak magasabb dijszabasa miatt kerulni kell, és helyette hivatalos iratként ,Egyéb” kézbesitési szaballyal

kildhet6 az a kiildemény is, amelyre a 309. pont nem teszi azt kotelez6vé.

A tértivevényen fel kell tiintetni:

a) a kuldé szerv, szervezeti egység megnevezését (kddjat), postacimét,
b) az irat fajtajat,

<) azirat iktatészamat,

d) az Uigyintézd nevét vagy TASZ azonositojat,

e) a cimzett megnevezését és cimét,
f) a cimzett tavolléte esetén otthagyandé értesités tipusanak megjel6lését,
a) a kiildeményazonositoét (ragszamot),

h) a visszaérkezési cimet.

Az Ontapadd tértivevényt a boriték hatoldaldra ragasztassal kell felerésiteni Ggy, hogy a postai szallitas alatt
ne valhasson le a boritékrol.

A kimend postat fészabaly szerint a Kozponti Iktatd tovabbitja. A postai Uton tovabbitando kildemények feladasara
a ,Postakiildemények feladékdnyve” szolgdl, annak vezetése az érvényben 1évé postaszabalyzatok szerint papir
alapon vagy elektronikusan torténik.

A kiildeményeket postazas céljabol a Kozponti lktatd részére az ligykezel6 adja at, aki koteles:

a) az iratot a cimzettnek a Szabdlyzatban meghatarozottak szerint — az ,Azonnal’, illetve a ,Sitirgés” jelzéssel
elldtottakat soron kivil - tovabbitani,

b) aziratirattarban maradé példanyén vagy az eléadéiiven az elkiildés (expedidlds) id6pontjat, médjat feljegyezni
és aldirni.

Az ligykezel6nek tovabbitas el6tt ellendriznie kell, hogy az aldirt, illetve hitelesitett és bélyegzélenyomattal ellatott

iratokon végrehajtottak-e minden kiadmdanyozéi utasitdst, a mellékleteket csatoltdk-e, majd gondoskodik

a kildemények tovabbitasra val6 el6készitésérdl (boritékolas, csomagolas).

A boriték cimoldalan — a postai szabélyokkal 6sszhangban - fel kell tlintetni:

a) a kuldé szervezeti egység megnevezését (kodjat) és cimét,
b) azirat vagy a kisérélevél iktatészamat,
c) a cimzett megnevezését és cimét,

d) a tovabbitasra vonatkozd egyéb jelzéseket (,S.k’/,Ck” felbontasra, ,Slrgés’, ,Ajanlott’ ,Tértivevényes’,
,Dij hitelezve” stb.).

A kildemények Kozponti lktaté iranydban torténd tovabbitdsa torténhet egyesével killdeményenként vagy
csoportosan, postai kdtegbe rendezve is.
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Egy postai kotegbe kizérélag azonos kézbesitési kiértékelési szabdllyal rendelkezd kiildemények helyezhetdk el. Egy
postai kdteg a kdnnyebb kezelés és atldthatosag érdekében legfeljebb 50 kiildeményt tartalmazhat.

Valamennyi kildemény postazasat az iratkezelé rendszerben rogziteni kell, illetve a feladékdnyvet az iratkezel
rendszerben kell eléallitani, azt papir alapon vagy — megallapodas alapjan - elektronikusan is meg lehet kiildeni az
MP Zrt. felé.

A konyvelt kiildemények feladokdnyvbe torténd bejegyzése a Kdzponti lktatdban torténik. A normal, kbzonséges
postai szolgéltatd altal kézbesitett kiildemények, valamint a postai szolgaltatd igénybevétele nélkiil tovabbitott
kildeményeket az iratkezel6 rendszerben a szerv felépitésétdl fliggéen az adott szervezeti egység ligykezel6je vagy
a Kézponti Iktato rogziti.

A kulfoldi cimzéssel ellatott konyvelt kiildemények, illetve a csomagként feladandé kiildemények vonatkozasaban
specidlis tértivevény nyomtatvanyt és ragszamot kell alkalmazni. A csomagkiildeményeket a feladé helye szerinti
postahivatalban kildon postakildemények feladdkonyvvel kell feladni.

Az INIT altal nagy tomegben kikiildott levelek esetén feladdként az illetékes terlileti szerv keril feltlintetésre,
az iktatasi, postdzasi adatokat is az illetékes terileti szerv iktatokonyvében kell — informatikai betoltéssel -
megjeleniteni, a postdzds napjan, legkésébb a postazast kovetd napon. A sikertelen kézbesités miatt visszaérkezett
kildemények ismételt kipostdzasidnal az illetékes terileti szervnek gondoskodnia kell arrél, hogy az INIT altal
kildeményre nyomtatott — az eredeti kiklildésnél hasznélt — ragszam ne legyen lathato.

Az irat egy példanyban - irattari példany nélkul - allithatd elé és kildheté ki, amennyiben:

a) joghatéas nem fliz6dik a kiildéséhez vagy az atvételéhez (pl. tajékoztatd levelek, értesitések),
b) normal, nem konyvelt killdeményként ker(l feladasra,

c) az eredetivel azonos formdban és tartalommal az irat a selejtezésig barmikor el8allithato.

A 324. ¢) pontban foglalt azonossdg akkor biztositott, amennyiben papir alapon hitelesitett iratnal hitelesitett
elektronikus masolat, tovabbaelektronikusan, nagytomegbeneléallitottiratnal azalairasmintat és bélyegzélenyomatot
tartalmazo elektronikus allomany tarolasra kerdil.

Art. szerint lefolytatott addigazgatasi eljarasnal a személyes atadas esetén akkor is kézbesitettnek kell tekinteni az
iratot, ha azad6z6 vagy az irat atvételére jogosult meghatalmazottja az atvételt megtagadta. Ezt a tényt az dtadasban
résztvevé két NAVfoglalkoztatott dltal felvettjegyzékonyvben kell rogziteni. Aziratkezel 6 rendszerben ajegyzékdnyvet
nyilvantartasba kell venni, és az tigy iratai kozott kell érizni.

Személyes atadds esetén tilos az dtadds dokumentélaséra postai tértivevényt alkalmazni.

41. Tértivevény visszaérkeztetés

A visszaérkezett tértivevényeket - érkeztetés és iktatas nélkiil - az ligyirathoz, a kézbesités eredményét, illetve az
azzal kapcsolatos datumokat az iktatasi adatokhoz kell rogziteni az iratkezeld rendszerben.

A 306. pont szerinti kiséréleveles kiildemény tértivevényének visszaérkeztetése soran a tértivevényt annyi példanyban
kell sokszorositani, ahany irat a kiildeményben tovdbbitasra kerilt. Az eredeti tértivevényt a kisérélevél, mig
a masolatokat a kikuldott iratok irattari példanyahoz kell tdzni.

Abban az esetben, ha a kildemény 310. a) pont alapjan kerlilt tovabbitdsra, és a kézbesités eredményének hatasdra
az Art. 124. § alapjan bedll a kézbesitési vélelem, az gy érdemi Ugyintézdje koteles haladéktalanul ellendrizni
avisszaérkeztetés soran rogzitett, valamint azinternetes kozzétételhez sziilkséges adatok meglétét, illetve helyességét,
majd ezeket az iratkezelé rendszerben véglegesitenie kell. A véglegesitést kovetéen automatikusan kerdl sor
a térvényben meghatdrozott kézbesitési informaciok honlapon torténd kozzétételére, valamint az elektronikus
értesités kikiildésére.
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A 330. pontban meghatérozott esetben az ligy érdemi ligyintéz&jének ligyelnie kell arra, hogy a honlapon torténd
kozzététel ideje alatt a kiildemény Ujbdli postazaséra ne keriljon sor.

A visszaérkezett kiildeményt minden esetben vissza kell adni az ligyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat
tovabbi kezelésérél. A kiildemény visszaérkezésének tényét az iratkezel rendszerben régziteni kell.

Helytelen cimre kikildott és visszaérkezett kiildemény esetén az ligyintézés soran gondoskodni kell a kiildemény
Ujboli, helyes cimre torténd kikuldésérél.

42. Azirat hatdridés-nyilvdntartdsba helyezése, az ligyintézés felfliggesztése

Az iratot hataridés-nyilvantartasba helyezni csak a kiadméanyozasra jogosult vagy megbizottja engedélyével szabad.
Az engedélyt az iraton fel kell tiintetni.

Hatarid6s-nyilvantartasba helyezhet6 az irat, igy — a Ket. 33. § értelmében - az ott eltelt id6 az ligyintézési hatarid6be

sem szamit bele a kovetkez6 esetekben:

a) a hatdskori vagy illetékességi vita egyeztetésének, illetve az eljaré hatdsag kijelolésének idétartamara,

b) a jogsegélyeljéras, valamint a nyilvdnos vagy valamely hatésag, biréség vagy a Magyar Orszagos Kozjegyz&i
Kamara jogszaballyal rendszeresitett nyilvantartasabol kért adat beszerzése id6tartamara,

<) a hidnypétlasra, illetve a tényallas tisztazasdhoz szilkséges adatok kozlésére iranyuld felhivastol az annak
teljesitéséig terjed6 idére,

d) a szakhatdsag eljarasanak idétartamara,

e) az eljaras felfliggesztésének idétartamara,

f) az Ugyfélnek az eljaras meginditasardl vald értesités mell6zése esetén, ha az ligyben a hatdsag bizonyitasi
eljarast folytatott le, az eljras id6tartamara,

g) a hatosag miikddését legalabb egy teljes napra ellehetetlenité lizemzavar vagy mas elhdrithatatlan esemény
id6tartamara,

h) a kérelem, dontés és egyéb irat hiteles forditadsahoz sziikséges id&tartamra,

i) a szakért6i vélemény elkészitésének idétartamara,

j) a hatésdgi megkeresés vagy a dontés postdra adasanak napjatél annak kézbesitéséig terjedd idétartamara,
valamint a hirdetményi, tovabba a kézbesitési meghatalmazott és a kézbesitési tigygondnok utjan torténé
kozlés id6tartamdra.

A hatérid6t az iktatokonyv megfelel6 mezéjében a naptari nap megjelolésével kell feltiintetni.

Az lUgykezel6 a hataridés-nyilvantartasra atvett iratot koteles:

a) az egyéb iratoktdl elkulonitve és hataridéként megjeldlt naptari napok és az iktatészdm sorrendjében
elhelyezni és nyilvantartani,

b) a hataridé napjan az ligyintézé részére dtadni és a kiadas tényét a nyilvantartdsi rendszerben rogziteni.

43. Ugyiratok lezdrdsa, irattdrozdsra torténd el6készitése

Az Gigyek lezérasat az ligy elintézésével egyidejlileg, de legkésébb a lezarast kovet6é 30 napon belill rdgziteni kell az
iratkezel6 rendszerben.

A papir alapu és vegyes ligyeket el6adéi ivben és/vagy kétegelve el kell késziteni irattarozasra.

Az ligyintéz6 feladata az Uigy lezérasakor:

a) fellilvizsgdlni, sziikség esetén modositani az iktatds sordn meghatdrozott irattari tételszamot, valamint
megvizsgalni az elGirt kezelési utasitasok teljesiilését,

b) a felesleges munkapéldanyokat és masolatokat, tovabbd a sztorndzott iratokat az Ugyiratbdl kiemelni és
selejtezési eljards mell6zésével megsemmisiteni,



HIVATALOS ERTESITO - 2015.évi17.5zdm 1797

341.

342.

343.

344,

345.

346.

347.

348.

349.

350.

351.

352.

353.

<) az Ugyiratdarabokat keletkezésuk idépontja szerint emelked6 sorrendben, hidnytalanul az tgyindité irat
eléaddi ivébe helyezni, a tértivevényeket a kimend irat irattari példanyahoz tlizni és ellenérizni, hogy nem
kerult-e az Ggyiratok kozé mas ligy irata.

Az ligykezel6 feladata az ligy lezarasakor:
a) ellenérizni, hogy az ligykezelés szabdlyainak eleget tettek-e,
b) hidnyossag esetén az ligyiratot visszaadni az Uigyintézének, aki gondoskodik a hidnyossag megsziintetésérdl.

Az elintézett ligyet lezarni, illetve az irattarba helyezést engedélyezni a kiadmanyozasra jogosult vezeté, illetve
az dltala felhatalmazott foglalkoztatott el6adoi ivre, iratra vagy az irattari el6készité koteg tartalmdabdl késziilt
jegyzékre felvezetett engedélye alapjan lehet. Azirattarba helyezhetdséget az el6addi iv, illetve a kéteglista megfeleld
rovataban (Irattarba helyezhetd) elhelyezett engedélyezdi alairassal és datum feltlintetésével vagy az iraton az
,a/a" (ad acta) jelzéssel, az engedélyezé alairasaval és a datum feltiintetésével kell jeloini.

Az irattar részére el6addi ivekben tovabbitott iratoknal az irattari tételszamot, a hozza kapcsolodd 6rzési idét és
a lezaras évét az el6adoi iven fel kell tiintetni.

Irattari el6készité kotegek alkalmazasa esetén az irattari tételszamo(ka)t és a selejtezés évét a kotegeken fel kell
tlntetni. Egy irattari el6készit6 kotegbe csak varhatdan azonos évben selejtezhet6 ligyiratok kertilhetnek.

Az lgyeket, illetve az irattéri el6készité kotegeket at lehet adni az dtmeneti irattar vagy a kdzponti irattar részére is.

44. Atmeneti irattdr

Az elintézett, illetve érdemi intézkedést nem igénylé papir alapu Gigyiratokat a szervezeti egység vezetdjének dontése
alapjan legfeljebb 5 év - belsé ellen6rzési ligyek iratait jogszabaly alapjan legaldbb 8 év — id6tartamra dtmeneti
irattarba lehet elhelyezni.

Atmeneti irattar mikodhet a Kézponti lktatd mellett, illetve az egyes szervezeti egységeknél is. Az 4tmeneti irattar
kialakitasardl a szervezeti egység vezet6jének javaslata alapjan a szerv vezet6je dont. Az dtmeneti irattér kezel6jét
a szervezeti egység vezetdje a munkakori leirdsban jeloli ki.

Az d&tmeneti irattar kezel6je koteles az &tmeneti irattar részére atadott ligyiratokat az iratkezel6 rendszerben fizikailag
atvenni.

Atmeneti irattarban kizardlag lezart, irattari tételszammal ellatott igyiratok helyezhet6k el.

Atmeneti irattarban a lezért (igyiratokat szervezeti egységenként, igyintézénként, irattari tételszamonként eladoi
ivben és/vagy kétegelve lehet térolni.

Atmeneti irattarbol az tigyiratokat az 4tmeneti irattarat kezel6 foglalkoztatott adja ki, dokumentaltan az iratkezel&
rendszerben fizikai atadds-atvétel alkalmazasaval.

Atmeneti irattarozas céljara megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzésére
alkalmas helyiséget vagy — ahol az irattarozandé iratanyag mennyisége nem indokolja a kilon irattéri helyiség
kialakitasat - megfeleléen zarhatd irattarold szekrényeket kell biztositani. Az &tmeneti irattar berendezésénél a tliz- és
a balesetvédelem mellett a kezelés célszer(iségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az dtmeneti irattdrban 6rzott iratokat az dtadasi terv alapjan kell legkésébb a 346. pontban meghatarozott idé eltelte
utan a Koézponti Irattarnak atadni.
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45, Irattdrozds, a Kbzponti Irattdr miikddése

Azelintézett, illetve érdemiintézkedést nemigényld papiralapu ligyiratokat, valamintazegyszerirhaté adathordozékat
irattarba kell helyezni. Az irattdrba adést és az irattari anyag kezelését dokumentalt modon, visszakereshetéen kell
végezni.

Az Ugyek, irattari el6készité kotegek irattdrba torténd ataddsanak modja, rendszeressége, Uitemezése a 357. pont
szerint helyi irdnyité eszkdzben szabélyozhatd.

Az adott szerv Kdzponti Irattara az Uigyiratokat el6adoi ivben elhelyezve, iratkezelési segédleteikkel egyiitt, évkorik,
irattari tételszdmuk szerint csoportositva, illetve kdtegelve vagy el6adéi ivben veszi at.

Az irattdri atadasi tervet a szerv vezetéje, a Kozponti Hivatalban a DFO vezetdje az iratképzd szerv iratforgalmanak,
irattari kapacitdsanak, illetve az iratkezel6i létszamanak fliggvényében a helyi adottsdgok alapjan korlevélben

hatdrozza meg.

Amennyiben az adott szervezeti egység nem mikodtet dtmeneti irattarat, koteles az dtadasi terv alapjan a 354. pont
szerinti iratait Kdzponti Irattdrba adni.

A Kbzponti Irattar:

a) azirattarban 6rzott iratanyagokrdl nyilvantartast vezet,
b) selejtezi a lejart meg6rzési idej(i iratokat a levéltari zaradékkal ellatott selejtezési jegyz6konyv alapjan,
c) biztositja az elektronikus adathordozén tarolt iratok utdlagos olvashatdsdgat, visszakereshet6ségét,

hasznalatat a megdrzési id6 lejartaig,

d) teljesiti az irattari kikéréseket, kdlcsonzéseket,

e) gondoskodik a maradandd érték koziratoknak az illetékes kdzlevéltar részére torténd atadasarol,

f) intézkedik a leselejtezett iratanyag megsemmisitésérdl,

9) gondoskodik a kdzponti irattarban tarolt iratanyag megévasardl, valamint az irattari rend fenntartasarol.

A Kozponti Irattar az Ugyiratok atvételét, ellendérzését és teljességvizsgélatat kdvetden az iratkezeld rendszerben
bejegyzi az irattdrozas idépontjat, és az ligyiratokat hozzarendeli az irattari tarhelyekhez.

Az iratok tarolasanal torekedni kell - az adathordoz6 fajtdjatédl figgéen — az dllomanyvédelmi el6irdsok fokozott
betartasara.

Az elektronikus adathordozoékon tarolt adatok, allomanyok utélagos elolvasasat, hasznalatat mindenkor biztositani
kell az erre szolgalé eszk6zok esetleges mddositasa, cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrol
tartds, hitelesitett papirmasolatot kell késziteni.

Az dllomanyvédelmi el6irdsoknak az irattari helyiség akkor felel meg, ha szaraz, portdl és mds szennyezédéstdl tisztan
tarthatd, megfeleléen megvildgithatd, a szelléztetés biztositott, tovabba ha nem veszélyeztetik kozm(ivezetékek,
tztél és er6szakos behatoladstdl védett.

Az ligyiratok taroldsa a K6zponti Irattarban fészabdly szerint irattari kotegekben torténik. Irattari kotegek képzésénél
figyelemmel kell lenni arra, hogy a varhatdan azonos évben selejtezheté tigyek keriiljenek egy kétegbe. A kdtegekre
minden esetben fel kell jegyezni a selejtezés évét, a kdteg megnevezését, valamint a kdtegben szerepld Gigyek irattari
tételszamat.

A szdmozott bizonylatok, bevalldsok irattarozésa, téroldsa tasakokban is torténhet. Egy tasakban legfeljebb szaz
szdmozott bizonylat helyezhet6 el.

Fészam-alszdmos iktatas alkalmazdsa esetén irattari tételszamonként az iratok ligyszdm novekvd rendben torténd
taroldsa megengedett.
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Az addalany-nyilvantartassal 0sszefliggé Ugyiratok taroldsa torténhet addazonositdé jel/addszam szerinti
rendezéssel is.

Az irattarbdl Ggyeket Ugyiratkikérével lehet kolcséndzni, amit engedélyezhet az iratot irattdrozé szerv, annak
jogutddja, illetve az ligyben eljarni jogosult szerv vezetdje. Jogutdd nélkiil megsziint szervezeti egység esetén az
engedélyt az iratkezelés helyi felligyeletét ellatd vezetd jogosult megadni. Hasonldan kell engedélyezni a betekintést,
masolast is.

Az lgyiratokat az irattarbol 30 napra lehet kdlcsénozni, mely idétartam a kdlcsonzés lejartakor indokolt esetben
30 nappal meghosszabbithato.

Az irattérbdl kiadott tgyiratrél Ggyiratpotlé lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az dtvevé alair, és amelyet
a kolcsonzés ideje alatt az irattdrban az lgyirat helyén kell tarolni. Amennyiben az iratkdlcsonzést az elektronikus
nyilvéntartas rogziti, az ligyiratpotlé lap elhagyhato.

A kolcsonzést utodlagosan is ellendrizheté médon, dokumentaltan, a kdlcsénzési naplé vezetésével kell végezni.
Amennyiben az iratkdlcsénzést az elektronikus nyilvantartas rogziti, a kdlcsonzési naplé vezetése elhagyhato.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhaszndlok naplézas mellett tekinthetik meg az iratot, szlikség esetén
szdmukra jogosultsagot kell biztositani az irat elektronikus képének megtekintéséhez.

Az Orszédgos Kozponti Irattarban (a tovabbiakban: OKI) tarolhatjak a terlileti szervek azokat a szamozott bizonylataikat,
amelyeket feldolgoztak és dobozba helyezéssel irattarozasra elékészitettek.

Az OKI a terileti szervektél beérkezd dobozokat tarolja és nyilvéntartja, a beszallité terlleti szerv selejtezési eljarasa
utan, az arrél kapott értesités alapjan koordindlja a dobozok megsemmisitését, valamint elkésziti a megsemmisitési
jegyz6konyvet.

Az irattarakban bekévetkezé rendkiviili eseményekrdl — cs6tdrés, betdrés, tiz stb. — az IFUF-6t 3 munkanapon beliil
tajékoztatni kell. A karfelmérést kovetéen haladéktalanul meg kell kezdeni a megsemmisiilt, megrongalddott,
elveszett iratok mentését, szambavételét, amirél az IFUF-6t az iratjegyzék megkiildésével értesiteni kell.

46. Selejtezés

A lejért 6rzési idejd irattari anyagot selejtezni kell. Az 6rzési id6re és a selejtezhetéségre a jelen Szabalyzat 2. és
3. szamu fliggelékeiben kiadott Irattari Tervben meghatarozottak az irdnyaddk.

Az irattari tételszamba sorolds évében érvényes irattari tervben megjelolt 6rzési id6t az ligy lezérasat koveté év januér
1. napjatol kell szamitani.

Az iratokat a selejtezhet6ség szempontjabdl - informatikai tdmogatdassal — évenként at kell vizsgalni és selejtezésre
elékésziteni.

Irattarbdl iratokat megsemmisités céljabol kiemelni kizarélag iratselejtezési eljaras soran szabad.
Az iratok selejtezését csak azok tartalmi jelent6ségét ismer6 foglalkoztatott iranyitasa mellett lehet elvégezni.
A selejtezésrdl a kijeldlt selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni 3 példanyban,

amelynek 2 példanydt iktatds utdn az illetékes kozlevéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése
érdekében.
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A selejtezési jegyz6konyv kotelez6 és elengedhetetlen melléklete a selejtezési jegyzék, amely tartalmazza
a selejtezendé iratok

a) évkorét,

b) irattari tételszamat,

<) targykorét/tgykorét,

d) mennyiségét (ifm).

A selejtezési jegyzékonyv nem selejtezhetd.

A kozlevéltar az iratok megsemmisitését — a sziikséges ellenérzés utan - a selejtezési jegyzékonyv visszaklldott
példanyara irt zdradékkal engedélyezi.

A selejtezés tényét és idépontjat a selejtezési jegyzékonyvre fel kell vezetni, és az iktatokdnyv megfelel rovataban
jeldlni kell.

A selejtezett iratokat zUzassal vagy az irat adathordozéjanak anyagatol fliggé egyéb modszerek alkalmazasaval ugy
kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megéllapitani ne lehessen.

Az iratkezelés helyi iranyitdja megkeresésére a szerv gazdalkodasi, ellatasi szakterlilete gondoskodik a selejtezett
iratanyag megsemmisitési helyre torténd szallitdsarol, tovabba az iratanyag kisérése mellett koteles meggy6zédni
arrél, hogy a beszallitasra kerilt iratmennyiség megsemmisiilt.

47. Kényszerselejtezés

A 375. pontban szerepld rendkiviili események bekdvetkezését kdvetden a teriiletileg illetékes levéltar, illetve sziikség
esetén az IFUF bevonasaval meg kell vizsgalni az ligyiratok, kétegek helyreéllitasanak lehetéségeit.

Amennyiben a megrongélédott tigyiratok, kotegek helyreallitdséra nincs lehetéség, a teriletileg illetékes kozlevéltarat
értesiteni kell a kényszerselejtezés sziikségességérdl a bekdvetkezett kdresemény leirdsaval. A levéltar egyetértését
kovetben a selejtezési eljarast a 46. cim alapjan le kell folytatni.

A selejtezési jegyz6konyv levéltari zaradékolasat kdvetéen az érintett Ugyiratok iktatészamat és/vagy az érintett
kétegek megnevezését meg kell kiildeni az IFUF részére, amely gondoskodik a rendkiviili selejtezés tényének
iratkezel6 rendszerbe torténd bejegyzésérdl.

Az érintett ligyiratok, kotegek megsemmisitését megfelel$ védodfelszerelés alkalmazasaval kell végrehajtani.

48. Levéltdrba adds

A maradandd érték( iratokat a keletkezésliket kovetd 15 év 6rzési idé utan, el6zetes egyeztetéssel, az illetékes
kozlevéltarnak at kell adni.

A maradandé értékl iratanyagot az Ugyviteli segédletekkel egylitt, nem fert6zott allapotban, levéltari rzésre
alkalmas savmentes dobozokban, az atadé koltségére, az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében,
annak mellékletét képezé atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt és jegyzék alapjan kell
atadni.

Elektronikus iratokat kiilon jogszabdlyban meghatérozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatéva
tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, méasolat kiaddsa, kutathatdsag stb.) biztosité elektronikus segédletekkel
egyutt kell levéltarba adni.
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Az iratok levéltari ataddsédnak tényét és idejét az iktatokdnyvbe be kell vezetni.

A visszatartott Ugyiratokrdl — beleértve a kozlevéltar altal helyhidny miatt &t nem vett iratokat is — a kozlevéltarral
egyeztetett modon kiilon jegyzékdnyvet és jegyzéket kell késziteni, feltlintetve a tervezett dtadas-atvétel idépontjat.
49. Selejtezett és selejtezési eljdrds nélklil zizddzhatd iratok megsemmisitése

A selejtezett és a selejtezési eljaras nélkil zizdazhatd iratok, illetve egyéb dokumentumok megsemmisitésre torténd
atadasat a NAV és a jogszabaly alapjan kijelolt Duna Papir Kft. k6zott fennallé szerz6désben foglaltak szerint kell
végrehajtani.

Azokat a NAV-hoz beérkez, illetve ott keletkezé dokumentumokat, amelyekre nem terjed ki a selejtezési eljaras,
az adott szervezeti egység vezetdjének irdsbeli megkeresése alapjan, az ellatasi szakteriilet koordinalasaval kell

elszallitani, illetve a 397. pont szerint megsemmisiteni.

A 398. pontban foglalt dokumentumok kiilénosen:

a) a nem iktatandé iratok koziil a meghivék, tananyagok, rekldmanyagok, tajékoztatok, idvozlélapok, kozlonydk,
sajtotermékek,

b) az iktatott iratok feleslegessé valt tobbletpéldanyai,

<) munkakozi anyagok, amelyek sziikségtelenné véltak,

d) megdrzést nem igényld boritékok,

e) elavult formanyomtatvényok.

A megsemmisitésre elszallithaté anyagok Duna Papir Kft. részére torténé atadasat, tovabba szlkség szerint
a megsemmisités felligyeletét az ellatasi szakterilet hajtja végre.

50. Informatikai fejlesztéssel megvaldsuld projektek tevékenysége sordn keletkezé iratok kezelése

Azinformatikaifejlesztéssel megvalosuld projektekiranyitasarol szold iranyito eszkoz rendelkezéseiben meghatéarozott
tevékenység soran létrejové dokumentumok nyilvantartasba vételéért az intézkedési tervben kijelolt fékoordinator
felel6s.

Az intézkedési terv végrehajtasaban részt vevd szervezeti egységek kozotti kommunikécié formajatdl figgetlendl,
a végrehajtasban részt vevé valamennyi szervezeti egység jogosult arra, hogy az altala keletkeztetett iratot
nyilvdntartasba vegye.

Az intézkedési terv szerinti tevékenység sordn keletkezé iratokat annak a szervnek az iktatékdnyvben kell
nyilvéantartasba venni, amely szervhez a fékoordinator szervezetileg tartozik.

A dokumentumok nyilvantartasba vételéhez szilkséges kddok képzésérdl a fékoordinatort foglalkoztatd szervnél
az iratkezelés helyi irdnyitéja gondoskodik.

Az intézkedési terv végrehajtasa sordn keletkezé dokumentumok végleges valtozatait maradandé értéku iratként kell
nyilvantartasba venni.

Az Eurdpai Unid tamogatasi forrasaibdl megvalosuld projektekben keletkezd termékek dokumentumait a projektet
koordinal6 Kézponti Hivatal féosztalyan kell - maradando értékd iratként — nyilvantartasba venni.
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51. Szervezeti vdltozdsokkal 6sszefliggé iratkezelési feladatok
NAV szerv jogutdddal valé megszlinése esetén iratait a jogutdd szerv kezelésébe kell atadni.

NAV szervezeti egységének megsziinése esetén a lezart ligyeket a szerv Kdzponti Irattéra veszi 4t, a folyamatban [évé
Ugyek intézésérdl a jogutdd szerv vezetdje intézkedik.

V. FEJEZET
A BUNUGY! SZERVEK IRATKEZELESI FOLYAMATARA VONATKOZO ALTALANOS ES KULONOS SZABALYOK

52. Az iratkezelés felligyelete

Az iratkezelés helyi szintU irdnyitdsdért, megszervezésért a Blinligyi Féigazgatdsagon a Jogi, lgazgatasi és Titkarsagi
Féosztaly (a tovabbiakban: JIF) vezetdje felelés, mely feladatkore kiterjed a kdzép- és alsé foku blinligyi szervekhez
beérkezé és az ott keletkezett iratok kezelésének kdzvetlen szakmai iranyitasara felligyeletére.

53. A blinligyi szaktertilet iratainak nyilvdntartdsba vétele

A blintgyi szervek altal kezelt iratok az RZS Neo rendszerben, a kezelt tGigytipusoknak megfeleléen - szervenként
elkiilonitve — az aldbbi négy iktatokdnyvben kerlilnek nyilvantartasba vételre:

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

b) Buintet6 iktatokonyv (a tovabbiakban: Bu.),

c) Blniigyi altalanos iktatokdnyv (a tovabbiakban: Bi.Alt.),

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

Az Alt. iktatokényvben kell nyilvantartasba venni a Bliniigyi Féigazgatdsag szervezeti egységeihez, kdzép- és alsd
foku szerveihez beérkezé és az ott keletkezett altalanos tartalmu iratokat.

A Bl iktatokdnyvben kell nyilvéntartasba venni:
a) a blincselekmény gyanujat tartalmazé iratot,

b) az Uigyészi szerv altal megkiildott nyomozast elrendeld hatarozatot,

c) mas szervtdl - nyomozas folytatdsa és befejezése céljdbol - attett blinugyi iratot,

d) a halaszthatatlan nyomozasi cselekményt rogzité iratot,

e) az olyan - konkrét blincselekményre utalé - feljelentést, amelyben bincselekmény gyanujat nem lehet
megallapitani, és a feljelentés elutasitasara kerdl sor,

f) az olyan feljelentést, amely alapjan feljelentés kiegészitésre kerul sor.

A Bu.Alt. iktatokdnyvben kell nyilvantartasba venni az egyéb biiniigyi iratokat (blniigyi megkeresések, bantgyi
jogsegélyek, kozérdekd bejelentések), elkiildnitve a targyukat tekintve altaldnos jellegu iratoktdl.

A Szabs. iktatokdnyvben kell nyilvdntartasba venni a szabalysértési ligyek iratait.

Azon ligyek esetén, ahol az iktatokonyv helytelendl kerdlt kivalasztasra — pl. igyintézés kozben bilincselekmény valik
megallapithatéva -, az Ugyiratot a megfelel6 iktatokdnyvbe &t kell vezetni. Az atiktatast a nem megfeleld
iktatokonyvbdl valé sztorndzdssal, tovdbba az uj iktatokdnyve torténd nyilvantartasba vétellel kell elvégezni.

Az Alt,, Bi., valamint Szabs. iktatokdnyvek felhasznaloi feliiletének kezelésérél, valamint az abban térténd iktatas
madjarol az adott modul felhasznéloi kézikdnyve rendelkezik. A felhasznaléi leirdsok a Blinlgyi Féigazgatdsag belsé
intranetes portaljdn a Blnilgyi Fdigazgatdésag Informatikai Féosztdlya &ltal keriilnek kozzétételre, valamint
a rendszerben bekdvetkezé felhasznaloi valtozdsok okdn frissitésre.
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54. A blinligyi akta felépitése

Ablinlgyi akta felépitése nem egyezik meg aziratok iktatdszam szerinti ndvekvé szamsorrendben torténd leflizésével.
A blnlgyi akta felépitésére vonatkozé szabdlyokat a féigazgatd korlevélben hatarozza meg.

A jogorvoslati beadvényokat és elbiraldsukra vonatkozé iratokat a panaszra okot adé cselekményt tartalmazé irat
mogott kell elhelyezni.

A bizonyitds és a bizonyitasi eszk6zok beszerzése szempontjabol k6zombos iratokat (pl. belsé levelezés, nyomozati
terv, 0sszefoglald jelentések, felligyeleti vagy felettes szerv irdnymutatdsa) az irattari példanyhoz kell csatolni.

Osszefoglalé jelentés készitése esetén azt a vademelési javaslathoz kell mellékelni.

Poétnyomozas esetén a fenti szempontok szerint kiilon aktédban kell az iratokat elhelyezni.

55. Az iratkezelési segédletek

A Blinligyi Féigazgatdsdg szervezeti egységeinél, valamint a kozép- és alsé foku szerveinél rendszeresitett papir alapu
iratkezelési segédletek:

a) iktatokonyv,

b) Uzemszineti iktatokonyyv,

c) kézbesitékonyv (kiilsé, belsé dtaddkonyv),

d) kolcsonzési naplo.

A Blinligyi Féigazgatdsag szervezeti egységeinél, valamint a k6zép- és alsé foku szerveinél a papir alapu segédletek
helyett az RZS Neo megfelel6 funkciojaval kell

a) a posta kiildeményeket,

b) az Ugyintézok iratait,

c) aziratkdlcsonzéseket

nyilvéntartani.

Az RZS Neo bevezetése el6tt kelt iratok kdlcsonzéséhez papir alapu kdlcsonzési naplét kell vezetni.

A Blinugyi Féigazgatosag szervezeti egységei egy fényilvantarto kdnyvvel rendelkeznek, mely a JIF kezelésében van.
A fényilvantarté konyvet a féigazgaté hitelesiti, minden mas iratkezelési segédlet hitelesitését a JIF kdteles elvégezni.

A Blnlgyi Féigazgatosag kdzép- és alsod foku szervei szervenként egy fényilvantarté kdnyvvel rendelkeznek, mely
a szerv igazgatasi feladatokat ellatoé egységének kezelésében van. A fényilvantarté konyvet az adott szerv vezetdje
hitelesiti, minden mas iratkezelési segédlet hitelesitését az igazgatasi feladatokat ellaté egység koteles elvégezni.

Az iratkezelési segédletek a fényilvantartd konyvbdl kapnak szamot. Az iratkezelési segédletek sorszamozasanal
a fényilvantartas roviditett megkiilonboztetd jelzését kell alkalmazni (pl. FNYTK: 50/2015. NAV BF).

56. Az iratok érkeztetése

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

A kildemények érkeztetése az RZS Neo-ban minden év elején Ujra kezd6d6 sorszamos rendszerben térténik. A soron

kovetkezé érkeztetd szam, valamint az érkeztetés ideje automatikusan generalédik. Az érkeztetd szam a sorszambol
és az évszambol all.
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57. Az iratok szigndldsa

A Blinugyi Féigazgatdsag szervezeti egységei tekintetében mind a papir alapon, mind az elektronikusan érkezett
iratok esetén az iratokat az iktatdst megel6zéen szignalds végett az elsédleges szignélasra jogosult vezetének
(féigazgatonak vagy a féosztaly vezetbjének), illetéleg a szignalasra feljogositott egyéb foglalkoztatottnak
(pl. osztalyvezetének) be kell mutatni.

A hatéridére elkészitendd iratokat soron kiviil at kell adni a szignaldsra jogosult vezetének.

A Blintgyi Féigazgatdsag kozép- és also foku szervei tekintetében a szervhez érkezett valamennyi iratot at kell adni
az elsédleges szigndldsra jogosult vezetének (igazgatd, igazgatdhelyettes).

A Blnugyi F6éigazgatésag kozép- és alsé foku szervei, valamint a Kozponti Nyomozé Féosztaly tekintetében
a beérkezett el6zményes bilinteté ligyek, egyéb blnligyi iratok, valamint szabalysértési tigyek iratait — az tigyintézés
szoros hataridejére valé tekintettel — kdzvetleniil a mésodlagos szignaldsra jogosult vezetének kell atadni szignalasra.

58. Az iratok iktatdsa

Altalanos iratok, egyéb blniigyi és szabalysértési iratok tekintetében a nyilvantartas év elején 1-es sorszammal
kezdédik. A Blinligyi Féigazgatdsag szervezeti egységeinek iratai ugyanazon iktatékonyv soron kovetkez6 fészamat
kapjak targyéven belil. Az iktatokonyvet minden naptari év végén le kell zarni, az elektronikus zarast az Informatikai
Féosztaly végzi. A lezart iktatdkdnyvbe mar nem lehet iktatni.

Buntetd lgyek tekintetében minden év elején 1-es sorszammal kell kezdeni az iratok nyilvantartasba vételét.
Az iktatokonyveket minden naptéri év végén le kell zarni, melyet elektronikusan az Informatikai Féosztaly végez.
Kizarolag ezen iratok tekintetében éven atnyulé iktatds valosul meg, igy az adott évben el nem intézett Gigyben
a kovetkez6 év(ek)ben is lehet iktatast végezni egészen az ligy végleges lezérasaig.

Az Ugyek iratai beérkezésiikkor f6szamot kapnak. Ugyindité iratnak mindsil minden olyan irat, amely még nem
rendelkezik el6zménnyel.

A fé6szamon iktatott altaldanos Gigyekhez beérkezd, valamint az Ggy kilonbozé fazisaban keletkezett tovabbi iratokat
fészamonként 1-gyel kezd6dé alszammal kell ellatni.

Altalanos iratok tekintetében, ha az iktatasra ker(il6 iratnak a targyévben elé6zménye van és nincs irattarba helyezve,
akkor annak a f6szamnak a soron kdvetkezé alszdmara, ha nincs elézménye, akkor a soron kévetkezd fészamra kell
iktatni. Amennyiben az iratnak a targyévet megel6z6 évben keletkezett el6ézménye van, akkor azt szerelni kell az
Ujonnan érkezett, targyévi f6szamot kapott irathoz.

Biintet6 Ugyek iratai tekintetében a fészamon iktatott Gigyekhez beérkezd iratokat fészamonként 1-gyel kezd6dé
alszammal kell ellatni, az Gigy kilonbozé fazisaban keletkezett valamennyi (bejovo, kimend) irat Uj alszamot kap.

A biintetd ligy az elrendeléstél a nyomozas lezarasaig ugyanazon az ligyszdmon szerepel, valamint az tigy beérkezd
és kimen@ iratai az ligy f6szamanak alszamait kapjak.

Két vagy tobb biintetd, egyéb blinligyi és szabalysértési ligy egyesitése soran mindig a kordbbi elrendelési ddtummal
rendelkezé ligy szamdahoz kell egyesiteni a tébbi ligyet és azok iktatészamait.

Tartds lzemsziinet esetén az lUzemszineti iktatokonyvben nyilvantartdsba vett szamon érkezé, keletkezé iratokra
ra kell vezetni az elektronikus iktatékdnyvben kapott szamot is.
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59. Azirat hatdridés-nyilvdntartdsba helyezése, az ligyintézés felfliggesztése

Amennyiben a bilintetdeljarasrol sz616 1998. évi XIX. térvény 188. §-dban felsorolt okok valamelyike miatt a nyomozés
felfliggesztésre kerdil, az tigyet hatdridés-nyilvantartasba kell helyezni.

A hataridé megjel6lésével irattarozott iratokat figyelemmel kell kisérni, és a hataridé lejartakor intézkedni kell annak
érdekében, hogy az irat idében az tigyintézéhoz keriljon.

60. Az iratok expedidldsa, postdzdsa

Az MP Zrt. altal kézbesitend6 kildemények el6készitését (cimzés, boritékolas, csomagolas, tértivevénnyel torténd
elldtas) a postai el6irasoknak megfelel6en az ligyintézd végzi.

Az elektronikus kimené iratok RZS Neo-on keresztil, illetve a szervezeti postafidokrol torténd expedidlasa kapcsan
a tovabbitést igazold kinyomtatott e-mailt az irathoz kell csatolni.

Az RZS Neo-ban az elektronikus tgyviteli postafiok funkcié hasznélataval torténd tovabbitast, valamint az iratnak
az adathordozé fajtdjatdl fligg6 tényleges kézbesitését egy idében kell végrehajtani.

Az Ugykezeldnek kiildés el6tt ellendrizni kell, hogy az aldirt, hitelesitett iraton végrehajtottak-e minden kiadéi
utasitast, csatoltdk-e a mellékleteket, megfelelé-e a cimzés, el van-e latva a szlikséges alaki és tartalmi kellékekkel.
E feladat elvégzése utan az irat irattari példanyanak elsé lapjan jegyezni kell a tovabbitas keltét, a tovabbitas médjat
(koordinacio, expedialas stb.) és a tovabbitd személy szigndjat. Az RZS Neo-ban minden nyilvantartasi adathoz fel kell
csatolni aziratképet és a mellékletek képeit, ennek hidnydban nem keriilhet sor az irat tényleges — kézbesités modjatdl
fligg6 — kézbesitésére.

61. Egy iktatokdnyvén beliili irattovdbbitds — koordindcio

A koordinacio az iratpéldanyok iktatokonyvon bellli kezelését teszi lehetévé, vagyis azt, hogy egy adott targyban
torténd megkeresés, mely akar tobb szervezeti egységet is érinthet, egy fészamon, egy ligygazda altal nyomon
kovetheté legyen, az ligyben tett intézkedések egy helyen keriiljenek dokumentalasra.

A koordinacios ligyhoz az Ugyintézé és felettesei (ligygazda), valamint a koordinacidra felkért elintézé - aki lehet
Ugyintézd vagy szervezeti egység — kap a feladat végrehajtasara jogosultsagot.

Aziratkoordinacioval torténé kézbesitése azRZS Neo-ban az iktatdszam koordinalasat, azirat elektronikus tartalmanak
RZS Neo-ba csatoldsat, valamint magénak az iratnak az adathordozd fajtajatél fligg6 tényleges elkiildését jelenti.

Amennyiben a koordinacié soran azirat - az elintézés szoros hataridejére tekintettel - e-mail Utjan keril kézbesitésre,
az eredeti, bélyegzélenyomattal, ddtummal, valamint a kiadmdnyozasra jogosult alairdsaval ellatott, papir alapu,
irattari példany tgygazdahoz torténé tovdbbitasa irdnt — és ezdton altala torténd irattdrazasa végett — soron kiviil
intézkedni kell.

Amennyiben a koordinécié sorén az irat papir alapon kerll kézbesitésre, ez az eredeti irat ligygazda részére torténé
kézbesitést jelenti.

A téjékoztatds céljabdl valasz kérése nélkiil koordindlt iratot is az igygazda helyezi irattérba.
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Amennyiben a koordindciéra adott vdlasz nemleges, abban az esetben is le kell venni alszdmot, és vissza kell
koordindlni azt az Ugygazdanak, tovdbba minden szerkesztheté formatumu elektronikus tartalmat csatolni kell
az RZS Neo-ba.

A koordinaciora vonatkozo részletszabalyokat a blinligyi féigazgaté korlevélben hatarozhatja meg.

62. Irattdr, irattdrazds

A Kozponti Iktato feladata az 4tmeneti, valamint kdzponti irattdrak mdkodtetése. Ez aldl kivételt képez a Blinligyi
Féigazgatdésag Humanpolitikai Féosztély (a tovabbiakban: HPF) iratainak irattarozdsa. A HPF atmeneti irattaranak
mukodtetését erre elkiilonitett — kizarélag az éltala hasznalt — helyiségben végzi, valamint a JIF kezelésében &ll6
kdzpontiirattar szamara elkiilonitett részét hasznalja, mely helyiségbe azonban csak a JIF munkatarsainak jelenlétében
tartézkodhat.

Az altalanos iratokat, egyéb blinligyi és szabalysértési iratokat irattari tételszam szerint, azon belll az iktatészam
emelked6 sorrendjében csoportositva kell tarolni. Az irattarba helyezett iraton az iktatészamot, az irattéri tételszamot,
valamint a megdrzés id6tartamat/levéltarba adas évét fel kell tlintetni.

A biinteté Ugyeket az iktatoszamok emelkedési sorrendjében kell tarolni.
Az 6rzési id6 a blintet6 Uigyek esetében megegyezik a blintethetdség eléviilésének idejével.

A blintgyi iratok attétele, feljelentés elutasitasa esetén az ligyirat 6rzési ideje 1 évre rovidul.

63. Selejtezés

Az iratok selejtezését:

a) az altaldnos Ulgyek tekintetében az irattari tételszdmba sorolds évében érvényes irattari terv alapjan kell
végrehajtani,

b) abuntetd tgyek tekintetében az ligyben foganatositott utolsé érdemi cselekmény (pl. jogerésitélet beszerzése)
napjan érvényes irattari terv alapjan kell végrehajtani.

VI. FEJEZET
A KOZPONTI HIVATAL IRATKEZELESI FOLYAMATARA VONATKOZO KULONOS SZABALYOK

64. A Kézponti Hivatal egyes szervezeti egységeinek iratkezelési tevékenységére vonatkozé szabdlyok

A Kozponti Hivatal egyes szervezeti egységei — szenzitiv, specidlis adatok kezelése és/vagy elhelyezésiik miatt —
arésziikre papir alapon, telefaxon vagy e-mailen beérkezé irataik iktatasat, a kimend irataik expedialasat, tovabbitasat,
valamint Ugyirataik irattarozasat énalléan végezhetik. Ezen szervezeti egységek korét a DFO vezetéje — az IFUF
vezetbjének egyetértésével — korlevélben hatdrozza meg.

A 463. pont alapjan 6ndllé irattarat fenntartd szervezeti egységek irattari anyagabdl torténd selejtezést, levéltari
4tadast a DFO végzi.

A 463. pont alapjan eljard szervezeti egységek irattarozasi tevékenységéhez a DFO vezetdje megadja a sziikséges
szakmai irdnymutatast és tdamogatast, illetve évente ellendrzi ezen irattarakat és az iratok szakszer( kezelését.

Az elndk, elndkhelyettesek, valamint a szakféigazgatok részére érkezd, valamint naluk keletkezé Ugyiratokat
a felsévezetéi titkarsagok kotelesek dokumentéltan belsé ataddkonyvvel az ligyintézésre kijelolt/az iratot el6készitd
féosztély részére tovabbitani, amely az ligyiratokat soron kivil beiktatja a DOKU rendszerbe.
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65. A Kézponti Hivatal irdnyitd, felligyeleti tevékenységébdl eredd kiilonés iratkezelési szabdlyok

A NAV irdnyit6 eszkozok el6készitése, koroztetése soran keletkezé iratokat egy ligybe kell sorolni, az igy keletkezett
Ugyirat, valamint a killdn Ggyszamon kiadmanyozott irdnyitd eszkoz kozotti gykapcsolatot — megel6z6 tgyként —
meg kell teremteni a DOKU rendszerben. A kiadmdanyozott irdnyité eszkdzt maradandd értékd iratként kell
nyilvantartasba venni.

Az iranyitd, fellgyeleti tevékenységbdl eredd, szervezeti egységek kdzott megvaldsuld magas iratforgalom miatt
a DOKU rendszer példanykezel6 funkcidja alkalmazhaté a szervezeti egységek kozotti iratkildésre.

Az IFUF - a DFO egyetértésével — korlevélben hatarozza meg a Kézponti Hivatal belsé iratainal alkalmazand¢ irattéri
tételszamokat, tovabba kijeloli azokat a maximum 3 éves 6rzési id6vel rendelkezé (igyirat tipusokat, amelyeknél
a papir alapu iratok megkiildésének mell6zésével, a DOKU példénykezel6 funkcidjaval torténhet az tigyintézés.

66. Papir alapu kisegité nyilvdntartdsra vonatkozé szabdlyok

A Kozponti Hivatalban azoknal a szervezeti egységeknél megengedett a kisegité (manudlis) nyilvantartas vezetése
az elektronikus iratkezelé rendszer alkalmazdsa mellett, amelyek a tobbi szervezeti egységgel egy iktatokdnyvet
hasznalnak.

A kisegité nyilvantartas vezetése nem valtja ki a DOKU rendszer hasznalatat.

A kisegité nyilvantartas célja, hogy az adott szervezeti egység feladatelldtdsdhoz sziikséges szempontok szerint
kialakitott nyilvantartasi adatokkal kiegészitett adattartalom el&segitse a szervezeti egységen kezelt iratok
rendszerezését, visszakereshetdségét.

67. Irattdrozds specidlis szabdlyai a K6zponti Hivatalban

Azok a szervezeti egységek, amelyek irattdrozdsukat nem ondlléan végzik, a lezart és irattdrozasra megfeleléen
el6készitett tigyirataikat el6adoi ivben vagy irattari el6készité kdtegben, heti 1 alkalommal, keddenként adhatjak &t
a Kozponti Irattarnak. Az dtmeneti irattarat mikodtetd szervezeti egységek az iratokat évente egyszer, marcius 31-éig
adhatjak le a Kzponti Irattarnak.

68. Az OKI mtikédtetése

Az OKI mUikddtetését a DFO végzi.

A NAV addztatdsi szervei az irattari anyaguk tigyviteli érték( részét a 373. pont szerint az OKl-ban tarolhatjak, melynek

részletes szabdlyait az Orszdgos Kozponti Irattar és a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal egyes szervei kapcsolatdnak
szabdlyozdsarol szolo irdnyitd eszkoz tartalmazza, melynek aktualizaldsdért a DFO vezetdje felel6s.

VII. FEJEZET
A KEPZESI, EGESZSEGUGYI ES KULTURALIS INTEZET IRATKEZELESI FOLYAMATARA VONATKOZO
KULONOS SZABALYOK

69. Képzési tevékenységhez kapcsoléda iratok kezelése

A 262.b) pontjatol eltéréen, a képzési tevékenység ellatasahoz kapcsolédodan kidolgozott jegyzet, példatér elkészitett
verzioit iratként nyilvantartasba kell venni.
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A képzési szakterilet az ltala kiadott jegyzet, példatar verzidit a NAV belsé intranetes héalézatanak elektronikus
fellletén, a KEKI képzési rendszerének cime alatt tartja nyilvan. Az egyes képzési programok programleirasai mellett
az aktudlis, verzidszammal ellatott jegyzetek és példatarak a foglalkoztatottak ltal - a médositas lehetésége nélkiil -
felhaszndlas céljabdl letdlthetdek. A KEKI sajat, belsé hdldzati rendszerében kialakitott kiilén meghajton, elektronikus
formaban kerdl trolasra — az archiv anyagokat is ideértve — valamennyi jegyzet és példatar.

A képzési tevékenységhez kapcsolddo (pl. jegyzet és példatér irasara, el6adas megtartasara torténd) felkéréseket
a felkért foglalkoztatott részére kell tovabbitani.

A dijazassal, elszamolassal, adodztatassal kapcsolatos (személyes adatot, adétitkot tartalmazo) iratokat a felkért
foglalkoztatottnak cimzett, zart boritékban, azon S .k felbontés jeldlésével kell tovabbitani.

70. Egészségligyi szolgdltatdshoz kapcsolédd iratok kezelése

Az e cim alatt leirtakat az egészséguigyrél szolé 1997. évi CLIV. térvény 3. § p) pontja szerinti egészségligyi
dokumentaciok nyilvantartasara, kezelésére kell alkalmazni.

Az egészséguigyi dokumentaciok tarolasat, 6rzését, kezelését az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolédd személyes
adatok kezelésérdl és védelmérdl szol6 1997. évi XLVII. torvény rendelkezései szerint kell végrehajtani.

Az egészségligyi dokumentécidk jogszabalynak megfelelé taroldsaért, Orzéséért és kezeléséért az Egészségligyi és
Pszicholodgiai Féosztaly vezetdje felelSs.

71. Kulturdlis, (id(iltetési és sporttevékenységhez kapcsolédd iratok kezelése

Az e cimben meghatarozott tevékenységekhez kapcsolodo iratok, amelyek a Pénzligy6r- és Addzastorténeti Mizeum,
a Pénzligy6r Zenekar tevékenységével (rendezvények, fellépések), valamint a NAV sportrendezvényeivel, illetve
a foglalkoztatottak tdultetésével osszefiiggésben keletkeznek, kezelésiikben nem térnek el az egyéb funkciondlis
iratok kezelésétdl.

72. Az eltérdé telephelyek k6z6tti iratforgalomra vonatkozd szabdlyok

Amennyiben a Kozponti lktatéban a beérkezé kildemény boritékdnak cimzésébdl egyértelmien kitlinik, hogy
az ligyintézés helye nem a KEKI székhelye, hanem a Pénziigydri Iskola Harmat utcai, az Egészségligyi és Pszicholdgiai
Féosztaly Fiumei uti telephelye, akkor a K6zponti Iktatd munkatdrsai az iratokat érkeztetik, és a 198. pontban foglaltak
figyelembevételével a fenti telephelyekre tovabbitjak.

A 484. pontban megnevezett telephelyeken, az erre kijel6lt iratkezelési feladatokat ellaté foglalkoztatottak kotelesek
az iratokat a DOKU rendszerben haladéktalanul nyilvantartasba venni.

Amennyiben az ligyintézés helye a KEKI Rekredcids Osztalydnak hévizi objektuma, abban az esetben a Kézponti Iktatd
az iratokat nyilvantartasba veszi, majd elektronikusan (szkennelve) vagy faxon tovabbitja.

Abban az esetben, ha a kiildemények a Rekredciés Osztaly hévizi objektumaba érkeznek, az iratkezelési feladatokat
ellato foglalkoztatott koteles az iratok megérkezését kovetéen azokat haladéktalanul nyilvantartasba venni
a DOKU rendszerben.

Amennyiben a KEKI kiadmdnyozési rendje szerint a telephelyek szervezeti egységei altal el6készitett iratok
kiadmanyozasa a KEKI székhelyén torténik, azok postazasat is Kdzponti Iktaté végzi. Ezt kdvetéen a Kdzponti lktatd
foglalkoztatottja az irat irattari példanyat megkiildi az el6készitd szervezeti egység részére.
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Amennyiben a 488. ponttdl eltéréen az irat kiadmanyozdja az el6készité szervezeti egység vezetbje (Rekredcios
Osztaly, Pénzligy6ri Iskola vezetéje), az iratokat a kiadmdényozas helyén kell postazni.

Az iratok taroldsa telephelyenként kiilon irattarakban torténik. Az itt tarolt iratok irattarozasa, selejtezése, valamint

a selejtezésre, megsemmisitésre torténé elékészitése az ezekért felelds szervezeti egység vezetbjének iranyitasaval
torténik.

VIIl. FEJEZET
AZ INFORMATIKAI INTEZET IRATKEZELESI FOLYAMATARA VONATKOZO KULONOS SZABALYOK
73. Képfeldolgozds az INIT iratkezelési folyamatdban

Az INIT a fejlesztési féigazgatd-helyettes irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységeknél kezelt iratait a DOKU
képfeldolgozas funkciéval veszi nyilvantartasba az iratok fizikai megkuldését mell6zve.

A képfeldolgozés nem terjed ki:

a) a humanpolitikai iratokra,
b) sajat dolgozé elleni bejelentést tartalmazé kildeményekre,
<) érzékeny informaciot tartalmazo iratokra (pl.,Nem nyilvanos” jel6léssel elldtott irat, Blinligyi Féigazgatdsagtol

érkezé megkeresések),

d) a gazdalkodasi tevékenység pénziigyi bizonylataira, a szamlakra,
e) foglalkoztatottak személyes adatait tartalmazd iratokra,
f) a munkapéldanyokra,

9) a tértivevényekre,
h) az iktatasra tovabbitott kiildemények azon mellékleteire, amelyek terjedelme vagy a minésége nem teszi
lehetévé a szkennelést.

A képfeldolgozas soran keletkezett automatikus értesitések, valamint a manualisan eléallitott értesitések fogaddsa
a DOKU értesitéskezelé moduljaban torténik.

Az értesitések cimzettje egy postaldda. Amennyiben személy a cimzett, akkor a személy TASZ azonositéja egyben
a postaldda azonositdja. Szervezeti egység esetében a hatjegyi osztélykdd a postaldda azonosité.

A szervezeti egység postaladajat kezel6 személy(ek) kijeloléséért a szervezeti egység vezetdje a felelbs.

A szervezeti egység postaladajat kezel6 személy koteles — az ,Ertesitések fogadasa” meniipont alatt - a szervezeti
postalada tartalmat folyamatosan ellendrizni és kezelni.

74. Szkennelés, minéségellenérzés

A gyors intézkedést igényl6 (,Azonnal” vagy ,Stirgés” jelzési) iratok esetében az irat képfeldolgozasat is soron kiviil
kell elvégezni.

Az illetékességi és hataskor attétellel kapcsolatos iratok esetén a kiséré-, illetve az attételrdl sz616 levelet, valamint ha
az iratokhoz iratjegyzéket is csatoltak, akkor az iratjegyzéket kell szkennelni. Az eredetben elkildétt irat mésolatat
(szkennelés nélkiil) a kiséré-, illetve az attételrdl szo616 értesitd levél mellékleteként az irattarba kell helyezni.

Az irat szkennelését a DOKU-ban torténd iktatds utén kell elvégezni. A szkennelést végzé foglalkoztatott feladata és
felel6ssége, hogy a szkennelt oldalszdm megegyezzen a nyilvantartasba vétel soran rogzitett oldalszammal.

A mindségellendrzés a szkennelést végzoé foglalkoztatott feladata. A mindségellenérzés sordn meg kell vizsgalni
az iratkép mindségét, valamint 6ssze kell vetni azt a szkennelt irattal és annak oldalszamaval.
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Amennyiben az iratkép mindsége megfeleld, és az iratkép megegyezik az eredeti irattal, azokat egy képsorra kell
0sszeflizni és tarolni, egyéb esetben meg kell ismételni a szkennelést.

A képfeldolgozas utan az iratokat a szkennelést megel6z6, eredeti sorrendbe kell visszaallitani.

75. Irat dtaddsa/iratkiildés az INIT telephelyei kbzott

AzINIT telephelyei kozottiiratkiildéshez/iratatadashoz a kiild6 osztaly iratcsomagot készit, a kinyomtatott csomaglistat
az iratanyaghoz kell mellékelni.

Az iratcsomagok tovabbitasa kézbesitékdnyvvel torténik.

Aziratok atvételétazdtvevd —aziratcsomag listdn —alairdsavaligazolja. Az aldirt csomaglistat a kovetkez6 munkanapon
vissza kell kiildeni az iratanyagot kiild6 osztalyra.

Az ligyintéz6 alkalmazott az iratok fizikai atvételét az iratkezel6 rendszerben kételes soron kivill bejegyezni.

76. A fejlesztési f6igazgato-helyettes irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek iratkezelésének

specidlis szabdlyai

Afejlesztésiféigazgato-helyettes irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységeket érinté iratot fészabaly szerint a fejlesztési
féigazgatd-helyettes szervezeti egységére kell szignalni az érdemi Ugyintéz6 szervezeti egység kijelolése
(tovabbszignalas) érdekében, kivéve ha az elektronikus Uton beérkezé dokumentum szignaldsa mar megtortént,
vagy az iraton rogzitésre kerlt.

A fejlesztési szakteriilet féigazgatd-helyettesének, illetve felhatalmazasa alapjan (el6szigndlasi jegyzék) egyes
szervezeti egységek, illetve bizonyos iratfajtak vonatkozaséban, valamint el6zmény iratok alapjan féosztélyra, illetve

a kozvetlen lgyintéz6 szervezeti egységre torténd szignalas is engedélyezett.

A szervezeti egységre szigndlt irat Ggyintézdre torténd szignaldsa az érintett vezetd feleléssége. A szignélt személyt
— a szigndlassal egyidejlileg — automatikus értesités tajékoztatja az irat [étezésérél.

A foglalkoztatottak kételesek a DOKU ,Ertesitések fogadasa” meniipontja alatt — folyamatosan, de naponta legalabb
2 alkalommal - az iratkezeléshez kapcsolodo értesitéseket megnyitni, illetve a postaldda tartalmat ellendrizni.
77. Tranzit irattdr, irattdrozds

Az iratok iktatasat kovetéen a képfeldolgozasba bevont - a fejlesztési féigazgatd-helyettes irdnyitasa ald tartozo
szervezeti egységekre szigndlt — iratokat a tranzit irattarban kell térolni.

A tranzit irattér kezel6je — a tranzit irattarba helyezés el6tt — koteles az iratkezel rendszerben az iratok fizikai atvételét
rogziteni.

A tranzit irattarbdl az lgyiratokat a tranzit irattarat kezelé foglalkoztatott adja ki dokumentdltan, az iratkezel6
rendszerben fizikai atadas-atvétel alkalmazasaval.

A tranzit irattarba helyezett iratokat — az ligyek egyben tartdsa mellett - rendezetten, iratcsomagokban kell tarolni.

A tranzit irattarban tarolt Ugyek lezérasa az Gigy felel6s szervezeti egységének feladata és felel6ssége.
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Az értesitéskezel6 modult alkalmazé szervezeti egységek csak akkor zérhatjak le az Uigyet, ha az ligyirat valamennyi
belsé és kimend iratarol és azok mellékleteirdl az iratkép, illetve az azzal egyenértéki e-tartalom csatolasra kertlt az
iktatasi adatokhoz.

Az Uigy lezarasat kdvetden az irattarozhatd ligyek Kdzponti Irattarba kiildése a tranzit irattarat kezel6 foglalkoztatott
feladata.

Az ligylezards eseménykdd akkor jegyezhet6 be, ha az ligyben sziikséges valamennyi eljarasi cselekmény megtortént,
a konyvelt kimend kiildemények esetén az atvétel igazoldsara vonatkozod értesités (tértivevény) visszaérkezett,
valamint vélelmezhetd, hogy az liggyel kapcsolatosan mér nem keletkezik tovabbi irat.

A lezart, irattdrozhatd Ugyeket iratcsomagokban — lehetdség szerint irattari el6készité kotegekben - kell &tadni
a Kézponti Irattar részére.

A szakterlleti blokkok, a szervezeti egységek — a lezart és irattarozdsra megfeleléen el6készitett — lgyiratokat

iratcsomagokban, illetve irattari el6készité kétegben heti egy alkalommal, keddenként adhatjak &t a Kozponti
Irattarnak.

IX. FEJEZET

A KIEMELT ADO- ES VAM FOIGAZGATOSAG KEPFELDOLGOZASSAL MEGVALOSULO

IRATKEZELESI FOLYAMATARA VONATKOZO KULONOS SZABALYOK

78. Képfeldolgozds az iratkezelési folyamatban

A DOKU rendszerben keletkezett iratokrdl elektronikus iratkép készitése — a Kiemelt Adézék Addigazgatdsdga
(a tovabbiakban: KAIG) kiilonds hataskori szakterilete altal kezelt 51-es iktatokdnyv kivételével — képfeldolgozassal
torténik. Az iratkezelési eseményekrél készilt automatikus rendszerértesitések, valamint a manualisan el&allitott
értesitések kiildése és fogadasa, nyugtazasa a DOKU értesitéskezel6 moduljaban torténik.

Az értesitések cimzettje egy postaldda. Ha személy a cimzett, akkor a személy TASZ azonositéja egyben a postalada
azonositoja is. Szervezeti egységek esetében a hatjegy( osztalykdd a postaldda azonosito, ezen kiviil postalddakat
lehet késziteni egyedi igények szerint. Az ilyen csoportos postalddak esetében meg kell adni a kezel6k azonositojat.
A szervezeti egység vezetdje felelOs a szervezeti egység postaladait kezelé személyek kijeldléséért.

Az irat és az iratkép egyezGségéért a szkennelést és/vagy a mindségellendrzést végz6 foglalkoztatott a felelds.

Ertesitést csak azonos iktatokényvon beliili szervezeti egységek kdzott lehet kiildeni és fogadni.

Nem vesznek részt a képfeldolgozasban:

a) a szamozott bizonylatok,

b) a manualis iktatast igényld iratok,

c) a NAV KAIG kilonds hataskori szakterilete altal kezelt 51-es megyekddu adatéllomany iratai,

d) a nem iktatandé iratok,

e) a tértivevények,

f) az Ugyfél kiilonos hataskorbe kerlilése miatt az igazgatdésdgoknak érkezé irattari toérzsanyag részét képezd

iratok,

a) a munkalgyi perek iratai,

h) a sajat foglalkoztatott elleni bejelentések iratai,

i) a szignalds soran vagy a vezetd egyedi utasitdsa alapjan iratkép nélkil iktatando iratok. Ennek tényét
annotacidban kell régziteni (,vezetdi utasitasra iratkép nélkil” szoveggel),
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j) az iktatasra tovabbitott kildemények azon mellékletei, amelyek a 20 oldal terjedelmet meghaladjdk, ez
esetben a kiséré-, illetve az attételrdl szol6 levélre ,A melléklet az irattarban taldlhaté” megjegyzést ra kell
vezetni.

Az igazgatdsagokon az iratkezelési feladatok ellatasa soran biztositani kell az iratok és iratképeik:

a) teljes kord nyilvantartasba vételét,

b) utjanak nyomon kovethetdségét,

c) gyors rendelkezésre bocsatasat,

d) biztonsagos védelmét,

e) tarolasat, archivalasat, irattarazasat,

f) biztonsagos megdrzését biztositd eszkozok alkalmazasat,

selejtezését, megsemmisitését,
h) a képfeldolgozasban részt vevé foglalkoztatottak szakmai képzését és
i) az alkalmazott informatikai eszk6zok megdrzését, a szoftverek, informatikai eljarasok archivalasat.

Qe

79. Az iratképek elédllitdsdval kapcsolatos feladatok

A gyors intézkedést igényld (,Azonnal” vagy ,Slirgds” jelzés(i) iratok esetében az iratot — soron kivil kezelve - be kell
vonni a képfeldolgozasba.

Az iratok iratképének létrehozésa el6tt — a barkod felragasztasat kdvetéen — meg kell szdmolni, hogy az irat hany
oldalbol all (csak az adatot tartalmazé oldalak szdma és — amennyiben a boritékot csatolni kell - a boriték), és
a DOKU rendszerben jelezni kell, hogy az iratrél iratkép készil, és rogziteni kell az irat oldalainak szamat.

A szkennelés el6tt az iratokbdl a kapcsokat el kell tavolitani. Ha az irat szkennelésre alkalmatlan, illetve ha annak
tartalma masolat készitésével javithato, fénymasolatot kell késziteni. A szkennelés id6tartama alatt az eredeti iratot
a masolat helyettesiti.

80. Miné&ségellenérzés

A mindségellendrzés sordn meg kell vizsgalni az iratkép min6ségét, valamint 6ssze kell vetni azt a szkennelt irattal és
annak oldalszamaval. Azokat az iratképeket, amelyek mindsége kifogdsolhato, amelyek oldalszama nem egyezik
a nyilvantartasba bejegyzett oldalszdmmal, illetve egyéb okbdl hibas, a munkakdnyvtarbdl tordlni kell, és az iratokat
Ujra be kell szkennelni.

Amennyiben a képek mindsége medfeleld, jévahagyast kdvetéen egy képsorrd kell azokat 6sszeflizni és a kijelolt
lemezteriletre letarolni.

Aletdrolt iratkép eredetiiratat a szkennelést megel6z6 forméjaba kell visszadllitani. A szkennelés soran fénymasolattal
helyettesitett oldalakat az eredeti helylkre kell visszahelyezni, a fénymésolatokat pedig meg kell semmisiteni.

81. Aziratok szigndldsa, iktatdsa, annotdcid

Az iratképpel rendelkezé iratokat a féigazgatd vagy igazgatd szervezeti egységre — illetve féigazgatdi korlevélben
meghatdrozott egyéb szervezeti egységre — kell szignélni az ligyintézé szervezeti egység kijelolése (tovabbszignalds)
érdekében, kivéve ha a szignalas, illetve az annotaciok rogzitése mar az iraton megtortént. A féigazgatd, az igazgatok,
valamint az igazgatéhelyettesek elészignalasi jegyzék alapjan, egyes szervezeti egységek, illetve bizonyos iratfajtak
vonatkozéasaban a kdzvetlen ligyintéz6 szervezeti egységére szigndlast is engedélyezhetik.

A tovabbszignalast végzének a szignélas soran tett annotacidja vagy értesitése alapjan az iratkezeléssel megbizott
szervezeti egység tovéabbi feladatokat is kaphat (pl. terités stb.). Ez esetben az azonos iktatékonyvvel dolgozd
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szervezeti egységek részére tajékoztatd értesitéseket kild, mig a mas iktatékdnyvet hasznald szervezeti egységek
részére ismételten iktatja az iratot az érintett(ek) iktatokdnyvében, és végrehajtja az annotacidban szereplé
utasitasokat.

A szervezeti egységre szigndlt iratokat a vezetének személyre kell szignélni. A szignélt személy automatikus értesitést
kap.

A foglalkoztatottak kételesek az ,Ertesitések fogadasa” meniipontot naponta megnyitni és a postalada tartalmat
ellendrizni. A bejové értesitések fogadasakor a,nincs kép”lekérdezés eredményét is kotelezd lekérdezni.

Ha az igyhoz el6adéi iv nem keriilt nyomtatasra, akkor a DOKU-ban hivatalos feljegyzésként (annotacio) fel kell
tlntetni az iratra/lgyre vonatkozé kezelési utasitasokat, feljegyzéseket, esetleges szébeli vagy telefonon folytatott
egyeztetések lényeges informacioit. Kivételt képeznek azok az esetek, amikor a megbeszélésrél kiilon irat készl.

82. Az iratképek tovdbbitdsa a féigazgatdsdgon, értesitéskiildés

A képfeldolgozasba bevont iratok esetében a szkennelést és mindségellendrzést kdvetéen az ligyintézés az iratképek
felhasznalasaval torténik. A képfeldolgozast alkalmazd szervek - képfeldolgozasba bevont — azonos iktatékdonyvben
iktatott, belsé iratai esetében sem kerll az irat a cimzetthez, az érintett személyt az atszignalassal egyidejlileg
automatikus értesités tajékoztatja az irat |étezésérol.

Ha azirat kiild6je és cimzettje eltérd iktatokonyvet hasznal, gy a kimend levelet a kiild6 szervezeti egység, a beérkezé
levelet a kdzponti iktatd iktatja és szkenneli.

Az iratképrél szolo értesités kiildése torténhet — egyes iratkezelési eseményekhez kapcsoléddan — automatikusan
vagy egyedileg.

Az értesitések klldése és nyugtazasa napldzasra kerdil.

83. A kimend és belsé iratok kezelése

A kimend és belsé iratok esetén a kiadmany oldalainak szamat - a kiadmanyozé aldirdsat és az iktatast kdvetden —
aziratot készitd szervezeti egység rogziti a DOKU rendszerben, majd az iktatas napjan vagy az azt kdveté munkanapon
iratképet vagy e-tartalomként csatolhato fajlt készit.

Az értesitéskezel6 modult és képfeldolgozast alkalmazé szervezeti egységek az 543. pontban meghatarozott iratokrdl
az iktatas napjan vagy az azt kdveté munkanapon iratképet vagy e-tartalomként csatolhato féjlt készitenek, és az
irattari példanyokat az tigy végleges elintézéséig a Szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen téroljak.

Az 543. pontban meghatérozott iratok esetén a feltoltendd e-tartalom (iratkép) az aldbbiak szerint hozando létre:

a) ha az értesitéskezel6 modult és képfeldolgozast alkalmazé szervezeti egységek iratképet toltenek fel, akkor az
eredeti, kiadmanyozott, vonalkéddal elldtott iratok kerlilnek szkennelésre és az igy létrehozott iratkép kerdil
feltoltésre,

b) ha e-tartalomként csatolhato fajl késziil, akkor a NAV szervek/szervezeti egységeknek cimzett iratok esetén az
iktatoszamot, kiadmanyozasi datumot és a vezet6é neve mellett az ,s.k” jelzést tartalmazd fajlt is csatolhatjak
e-tartalomként az a) pontban meghatarozottak helyett,

c) elektronikusan hitelesitett irat esetén az eredeti, hitelesitett dokumentumot kell csatolni.



1814

HIVATALOS ERTESITO - 2015.évi17.szam

546.

547.

548.

549.

550.

551.

84. Az irattdrozds rendje

Abejovéiratok iktatasat kdvetden a képfeldolgozasba bevontiratokat tranzitirattarban kell tarolni, vagy — a féigazgato
altal kiadott korlevélben szabalyozott esetekben - az iktatast kdvetden fizikailag is 4t kell adni a szignalt szervezeti
egységnek.

A Kdzponti Irattérba ligyirat csak az Ggy lezaraséat kévetéen helyezheté.

Az Ugy lezarasat megeldzheti az Uigyintéz6 altal a vezetének killdendé értesités, amellyel kezdeményezheti az ligy
lezarasat. A fenti értesités csak akkor kiildhetd, ha az tigyben sziikséges valamennyi eljarasi cselekmény megtortént,
illetve kimen6 iratok esetén az atvétel igazoldsara vonatkozo értesités (tértivevény) visszaérkezett.

Az értesitéskezel6 modult alkalmazd szervezeti egységek csak akkor zarhatjdk le az tgyet, ha — az 526. pontban
meghatarozott kivételekkel — az Ugyirat valamennyi iratarol iratképet, illetve azzal egyenérték( e-tartalomként
csatolhato fajlt készitettek.

A tranzit és Kdzponti Irattdrba helyezhetd iratokat a Kdzponti Irattar iratkezel6je részére kell dtadni.

85. A tranzit irattdrbdl térténd iratkikérés

Ha az ligyintézés soran sziikséges az irat eredeti példanydnak tranzit irattarbol torténd kikérése, ugy azt az ligyintézd
a Kozponti lktatoban kifliggesztett postafiok cimre kiildott Gizenettel teheti meg. A beérkezett lizenetek alapjan
az iratok kiadasa - lehet6ség szerint — a kdvetkezd munkanapon torténik. A kikért iratot az ligyintézd vagy altala
megbizott foglalkoztatott — az atvétel DOKU-ban tortént rogzitését kovetden — veheti at.
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IV.

Egyéb kozlemények

A Nemzeti Valasztasi Bizottsag kozleménye
orszagos népszavazasi kezdeményezések alairasgyiijto iv hitelesitésének megtagadasarol

A népszavazas kezdeményezésérél, az eurdpai polgari kezdeményezésrél, valamint a népszavazasi eljarasrél szolo
2013. évi CCXXXVIIL. torvény 13. § (2) bekezdése alapjan a Nemzeti Valasztasi Bizottsag az alabbi kézleményt teszi
kdzzé orszagos népszavazasi kezdeményezések hitelesitésének megtagaddsa targydban.

A Nemzeti Valasztdsi Bizottsdg 2015. marcius 30-an kelt, 50/2015. szdmu, 51/2015. szdmu, 52/2015. szamu,
53/2015. szamu, 54/2015. szamu, 55/2015. szamu és 56/2015. szamuU hatérozataival orszagos népszavazasi
kezdeményezések alairasgydijté ivének hitelesitését megtagadta.

A hatédrozatok megtekinthet6k a valasztasok hivatalos honlapjan, a www.valasztas.hu oldalon.

Budapest, 2015. marcius 30.

Prof. Dr. Patyi Andrds s. k.,
a Nemzeti Valasztési Bizottsag
elndke

A Balatoni Hajozasi Zrt. hajozasi hirdetménye
kozforgalmu kikotok kikotorendjének megallapitasarol

A Balatoni Hajézasi Zrt. (8600 Siofok, Krudy sétény 2.) tulajdonaban [évé, Alsodrs kdzigazgatasi terliletén Gizemeltetett
kodzforgalmu és sajathasznélatu kikoté haszndlatanak helyi szabdlyait (Kikotérend) megallapitotta, és azt a Nemzeti
Kozlekedési Hatésag Utligyi, Vasuti és Hajozasi Hivatala — Hajézasi Hatésagi Féosztaly a 2015. januar 21-én kelt
UVH/HF/NS/A/351/1/2015 szamu hatarozataval jévahagyta.

A hatérozat 2015. februdr 6-4n jogerére emelkedett, ezzel egyidejiileg az NKH Kiemelt Ugyek Igazgatésaga Hajozasi
Hatdségi Féosztdlya 2010. szeptember 23-an kelt KU/HF/NS/A/3458/3/2010 szdmu hatérozataval jovéhagyott
kikotérend hatalyat veszti.

A Balatoni Hajozasi Zrt. (8600 Sidfok, Krudy sétany 2.) tulajdondban 1évd, Tihany kozigazgatasi teriiletén Gzemeltetett
kozforgalmu és sajathasznalatu kikotd hasznalatanak helyi szabalyait (Kikétérend) megallapitotta, és azt a Nemzeti
Kozlekedési Hatésag Utligyi, Vasuti és Hajozasi Hivatala — Hajozasi Hatsagi Féosztaly a 2015. januar 13-4n kelt
UVH/HF/NS/A/120/0/2015 szamu hatédrozataval jévahagyta.

A hatérozat 2015. januér 29-én jogerére emelkedett, ezzel egyidejiileg az NKH Kiemelt Ugyek Igazgatésaga Hajézasi
Hatosagi Fbosztalya 2010. szeptember 2-an kelt KU/HF/NS/A/2929/3/2010 szdmu hatarozataval jovahagyott
kikotérend hatélyat veszti.

A hatélyos kikotérendek betekintésre rendelkezésre allnak a kikbtében és a Balatoni Hajozasi Zrt. telephelyén.
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A Budapesti Kozjegyz6i Kamara EInokségének palyazati felhivasa
a Komarom 1. szamu székhelyii kozjegyzoi allas betoltésére

A Budapesti Kozjegyz6i Kamara EIndksége pdlyazatot hirdet a Komdrom 1. szamu székhelyl kozjegyz6i éllas

betoltésére.

A kozjegyzéi allasra azok palyazhatnak, akik a kdzjegyzdkrdl szold 1991. évi XLI. tdrvényben (a tovabbiakban: Kjtv.)
eldirt személyi és targyi feltételeknek megfelelnek.

Kézjegyz&vé az nevezhetd ki, aki:

1

H oW N

)
)
)
)
)

5

magyar allampolgar,

az orszaggyulési képviselSk valasztasan valaszthato,

egyetemi jogi végzettséggel rendelkezik,

a jogi szakvizsgat letette,

legalabb haroméves kozjegyz6-helyettesi gyakorlatot igazol (amelynek megfelel legaldbb haroméves biroi,
ligyészi, igyvédi, jogtanacsosi vagy kozjegyz6i gyakorlat),

nem all cselekvéképességet érinté gondnoksag vagy tdmogatott dontéshozatal hatélya alatt,

hat6sagi erkolcsi bizonyitvédnnyal igazolja, hogy a Kjtv. 17. § (3) bekezdés a)-d) pontjdban meghatérozott
korilmény vele szemben nem all fenn,

esetében szemben a Kjtv. 7. §-dban meghatérozott dsszeférhetetlenségi ok nem all fenn, illetéleg amennyiben
fenndll, véllalja, hogy kinevezése esetén azt az eskiitétel idépontjaig megsziinteti,

véllalja, hogy kinevezésekor, majd ezt kdvetéen Stévente — az esedékességtdl szamitott 30 napon beldl -
vagyonnyilatkozatot tesz.

Nem nevezhet6 ki kdzjegyz6vé az

1)
2)
3)

aki biintetett el6életd,

aki jogi képesitéshez kotott foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt all,

akinek a birésag biincselekmény elkdvetése miatt biintetéjogi felel6sségét jogerds itéletben megallapitotta,

fuggetlenl attodl, hogy mentesiilt-e az elitéléshez fiz6d6 hatranyos jogkdvetkezmények aldl:

- szédndékos blincselekmény miatt kiszabott, 6tévi vagy azt meghaladé végrehajtandé szabadsagvesztés
bilintetés esetén a mentesités bedlltatdl szamitott tizenkét évig,

- szandékos blincselekmény miatt kiszabott, 6t évet el nem éré végrehajtandé szabadsdgvesztés esetén
a mentesités bedlltatdl szamitott tiz évig,

- szandékos blincselekmény miatt kiszabott, végrehajtasaban felfliggesztett szabadsiagvesztés esetén
a mentesités bedlltatdl szamitott nyolc évig,

- szédndékos blincselekmény miatt kiszabott kdzérdekl munka esetén a mentesités bedlltatdl szamitott
ot évig,

- gondatlan blincselekmény miatt kiszabott, végrehajtandé szabadsagvesztés biintetés esetén a mentesités
bealltatdl szamitott nyolc évig,

akivel szemben a birdsag kényszergydgykezelést alkalmazott, a kényszergydgykezelést megsziintetd végzés

jogerére emelkedésétdl szamitott harom évig,

akit a kdzjegyzéi fegyelmi birdsdg jogerds hatdrozattal hivatalvesztés fegyelmi biintetéssel sujtott, a hatarozat

jogerdre emelkedésétdl szamitott tiz évig,

aki egészségi dllapota miatt vagy mas okbdl a hivatas ellatasara alkalmatlan,

aki életmddja vagy magatartdsa miatt a kdzjegyzéi hivatas gyakorladsahoz sziikséges kdzbizalomra érdemtelen,

akivel szemben a Kjtv. 7. §-dban meghatarozott Osszeférhetetlenségi ok all fenn, és nem vallalja, hogy

kinevezése esetén azt az eskiitétel idépontjiig megsziinteti.

A palyézatot a Budapesti Kbzjegyz6éi Kamara cimére:

1384 Budapest 62, Pf. 767

kell benyujtani postai uton.
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A palyézat benyujtasdnak hatarideje:
a hirdetménynek a Hivatalos Ertesitében valé kézzétételét kdvetd 30. nap.

A palydzathoz mellékelni kell a kovetkezdket:

Személyi igazolvany vagy személyazonositd igazolvany vagy magyar utlevél vagy a tulajdonos arcképét és
alairasat tartalmazé vezetdi engedély hiteles masolata, illetve a lakcimet igazolé hatdsagi igazolvany hiteles
masolata.

Annak igazoldsa, hogy a palydzé az orszaggydlési képvisel6k vélasztasan valaszthato.

Egyetemi jogi végzettséget igazolé diploma hiteles masolata.

Jogi szakvizsga bizonyitvany hiteles masolata.

A legaldbb haroméves kozjegyz6-helyettesi gyakorlat (illetve az annak megfelelé legaldbb haroméves birdi,
Ugyészi, ligyvédi és jogtanacsosi vagy kdzjegyzdi gyakorlat) igazolasa.

Hatoésagi erkolcsi bizonyitvany arrél, hogy a Kjtv. 17. § (3) bekezdés a)-d) pontjadban meghatérozott kdrilmény
vele szemben nem all fenn vagy a kdzjegyz6krél sz616 1991. évi XLI. térvény végrehajtasardl szold 13/1991.
(XI.26.) IM rendelet 3. § (3) bekezdése szerinti kérelem és befizetés igazolasa.

A kinevezés esetére vallalt, az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére vonatkozd nyilatkozat (Kjtv. 7. §).

A kinevezés esetére vallalt, a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség vallalasat tartalmazé nyilatkozat.
Nyilatkozat arra vonatkozéan, hogy nem all cselekvéképességet érinté gondnoksag vagy tdmogatott
dontéshozatal hatdlya alatt.

Koztartozds-mentesség igazolasara szolgald irat.

Szakmai 6néletrajz.

Kozjegyzbhelyettes palyazoé esetén az alkalmazd kozjegyzé értékelése.

A kozjegyzéi iroda megnyitasaval kapcsolatos kiadasok fedezésére, a kialakitandé iroda targyi és személyi
feltételeire vonatkozo terv.

Amennyiben a palydzé a palydzatban hivatkozik ra, mellékelnie kell a kdvetkezéket:

14)

15)

17)
18)
19)

20)

21)

22)

23)

A jogi szakvizsgat megel6z6en teljesitett kozjegyz6jelolti vagy egyéb jogi munkakorben eltoltott joggyakorlat
igazolasara vonatkozd okirat vagy annak hiteles masolata.

Tartés helyettesi tevékenységet igazold okirat vagy annak hiteles masolata. A palydzé tartds helyettesi
tevékenységet lezaro, e tevékenységét kedvezden értékeld éves irodavizsgalatot igazold okirat vagy ennek
hiteles masolata.

Kozépfoku vagy felséfoky, illetve jogi szaknyelvi anyaggal bévitett felséfoku nyelvvizsga bizonyitvény hiteles
masolata. Nyelvvizsgaként allami nyelvvizsga bizottsag altal kiadott kozép- és fels6foku ,C” tipusu vagy azzal
egyenértékl nyelvvizsga, illetve a kdzép- és felséfoku ,C” tipusu allamilag elismert nyelvvizsga vehetd
figyelembe. Amennyiben a péalyazé egy adott nyelvbél nem azonos fokozatu ,A” és ,B” tipusu nyelvvizsgaval
rendelkezik, akkor azt az alacsonyabb fokozatu nyelvvizsgdnak megfelelé ,C” tipusu nyelvvizsgaként kell
figyelembe venni.

Nyelvi jogositvanyt igazolé okirat hiteles mésolata.

Szakforditd, illetve tolméacs vizsga bizonyitvany vagy igazolvany hiteles masolata.

Tudomanyos tevékenység igazoldsara az allam- és jogtudomanyok, valamint tarsadalomtudomanyok kérébdl
megszerzett PhD fokozat megszerzését tanusitd okirat hiteles masolata, allam- és jogtudomanyi karokon
akkreditalt jogi szakjogasz képzésben megszerzett felséfoku végzettséget igazold okirat hiteles masolata,
egyéb fels6foku végzettséget igazold okirat hiteles masolata.

A 2013. februdr 15. napjat megel6zéen letett kdzjegyzdjelolti, -helyettesi vizsga, illetve a 2013. februdr
15. napjat kdvetden letett kozjegyzéi vizsga teljesitésének igazolasa hiteles masolatban.

Fels6foku oktatasi intézményben végzett rendszeres jogi oktatoi tevékenységet igazold okirat vagy annak
hiteles masolata. Rendszeresnek az a jogi oktatdi tevékenység mindsiil, ha a palyazé legalabb egy féléven
keresztil, heti rendszerességgel szemeszterenként legaldbb 20 6sszéraszamban oktat. A palydzénak ezt
a tényt a tanszékvezetd altal kiadott tantargyi tematikaval kell igazolnia.

A Magyar Orszdgos Kozjegyz6i Kamara (a tovabbiakban: MOKK) dltal szervezett és elismert tanfolyamokon
végzett oktatoi tevékenység igazoldsa. A MOKK dltal szervezett és elismert tanfolyamon végzett oktatoi
tevékenységet a MOKK elndke igazolja.

Jogi vagy mdas magas szinvonall szakmai lapban megjelent tudomanyos publikdciék masolata oly médon,
hogy megallapithaté legyen mely kiadvanyban jelent meg. A palyazé altal dnalléan vagy tarsszerzéként irt jogi
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24)

25)

26)

szakiranyd monografia. A publikaciokat és a monografiat elektronikus (word) formatumban is mellékelni kell
a palydzathoz. A monogréfia kizarélag akkor vehetd figyelembe, ha témaja jogi szakirdnyu, legaldbb 6t iv
terjedelmdi, és azt az MTA doktora, egyetemi tandr (professor emeritus/emerita), habilitalt egyetemi docens
vagy a MOKK dltal kijeldlt szerv vagy személy véleményében a kozjegyzéi palydzaton valé felhasznaldsra
- a mu szakmai szinvonala okan - elfogadhatdnak nyilvanitotta. Tarsszerz6s mu esetén csak a palyazé altal irt
rész (részek) véleményezése sziikséges, feltéve ha a mlibdl egyértelmien kitlinik, hogy mely részek erednek
a palyazotol.

A MOKK altal kijelolt szerv vagy személy éltal végzett véleményeztetés dija 10 000 Ft/szerzéiiv, melyet a palydzé
koteles a MOKK altal megjel6lt bankszdmlaszamra elézetesen megfizetni.

A publikacio kizardlag akkor veheté figyelembe, ha az legalabb fél iv terjedelmdi.

A palydzé teruleti kamaraban végzett munkajét részletezé irdsbeli kérelmére a pélydzénak a teriileti kamaraban
végzett munkajarél a mikddése szerint illetékes teriileti elndkség ad részletes irasbeli értékelést.

A palydzd orszdgos kamardban végzett munkdjat részletezd irdsbeli kérelmére a palydzénak az orszagos
kamardban végzett munkdjardl az orszagos elndk ad részletes irdsbeli értékelést.

Az orszagos kamara mellett m(ikddoé szakmai bizottsdgokban betdltott tagsag igazoldsa. Az orszdgos kamara
mellett m(ikddoé szakmai bizottsagokban betoltott tagsagot a MOKK elndke igazolja.

A palyazat mellékleteit a palyéazati kiirdsban szereplé sorrendben, a megfelel6 sorszam feltiintetésével kell benyujtani.

Ha a palydzdé a Kjtv. 17/A. § (1) bekezdésében meghatarozott igazoldsokat a palydzathoz annak benyujtasaval
egyidejlleg nem mellékeli, a palydzata érvénytelennek tekintendd. A palydzat egyéb mellékleteinek hidnyossagai
a személyes meghallgatas idépontjaig pétolhatok.

Az érvényben |év6 palyazat elbirdlasi szempontokrol tajékoztatast a Budapesti Kdzjegyz8i Kamardban lehet kérni.

A palydzok szakmai felkésziiltségét a teriileti kamara elndksége személyes meghallgatas soran vizsgalja és értékeli.
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VI. Hirdetmények

Szentendrey Laszl6 egyéni vallalkozo hirdetménye szamlatombok és bélyegz6 érvénytelenitésérol

Ismeretlen tettesek elloptak az aldbbi szdmlatombdket és egy bélyegzét.

A szamlatdmbok és a bélyegzé 2015. februdr 16-tél érvénytelenek.

Tulajdonos: Szentendrey Laszlé egyéni vallalkozo, 2000 Szentendre, Flizespark 20.
Adészam: 50373260-3-33

Ervénytelen szamlaszamok:
GU4EA 3059045-3059050
NQ9SB 6205594-6205600
YK2SA 9864801-9864850
GU4EA 2951701-2951750
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A Hivatalos Ertesitét az Igazsagiligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felelds: dr. Salgo Laszld Péter. A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 4.

A Hivatalos Ertesit6 hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
Felel6s kiado: dr. Salgo LaszI6 Péter.

A Hivatalos Ertesité oldalhi masolatat papiron kiadja a Magyar Kézl6ny Lap- és Kényvkiado.

Felel6s kiadd: Majlath Zsolt Laszlo Gigyvezetd.
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