Kitoltési atmutaté

A teriileti dllamigazgatasi szervek és allamigazgatasi szervek teriileti egységeinek
ligyintézési és mlikodési adatai

cimi adatgyiijtés trlapjanak kit6ltéséhez

Az adatgytijtés célja a kiilonbozd teriileti szinteken mitkédé allamigazgatasi szervek és
szervezeti egységek milkodését jellemzd fobb adatok megismerése. Az adatgyiijtés
szempontjabol — hataskori, szervezeti és gazdalkodasi 6nallosagtol fiiggetleniil — minden
olyan szervrél és szervezeti egységrOl adatot kell szolgaltatni, amely az allamigazgatas
szervezetrendszerébe tartozik, €s regionalis, megyei, jarasi, varosi vagy egyéb teriileti
szinten miikddik.

Regiondlis szinten elhelyezkeddnek tekintjitk azokat a szerveket é€s szervezeti egységeket,
amelyek alapvetd milkodési teriilete megfeleltethetd a teriiletfejlesztési régiokénak,
megyeinek pedig azokat, amelyiké a megyéknek. Jarasi szintlinek tekintjilk a jarasok
kdzigazgatasi hatarait 4 nem 1épd, varosi szintlinek pedig a véros kdzigazgatasi
teriiletének hatarait 4t nem lép6é milkodési teriilettel rendelkez$ szervet és szervezeti
egységet. Egyéb teriileti szintlinek azon szerveket, szervezeti egységeket tekintjiik,
amelyek orszagosnal kisebb, de az el6zt haromtol kiilonb6zé mikddési teriilettel
rendelkeznek. Adatot kell szolgaltatni tovabba azoknak a nem minisztériumi formaban
miitkddd orszdgos mikodési teriiletii dllamigazgatasi szerveknek a tekintetében is,
amelyek alarendeltseégében regionalis, megyei, korzeti, varosi vagy egyéb teriileti szinten
muiikddo szerv vagy szervezeti egység talalhato.

Adatszolgaltatasra kotelesek azok a kozszolgalati tisztviselok jogallasardl szold 2011, évi
CXCIX. toérvény 1. § a), b) vagy c) pontjanak hatilya ala tartozo, kéltségvetési szervnek
mindsiil kozigazgatasi szervek, amelyek orszagosnal szitkebb miikodési teriiletiiek, vagy
orszagosnal szllkebb miikodési teriiletli kozigazgatasi szerveket, illetve szervezeti
egységeket iranyitanak vagy feliigyelnek. Az adatszolgéltatasra kotelezett szerveknek az
iranyitasuk vagy feliigyeletiik ala tartozd adatszolgaltatisra nem kételes szerveik és
szervezeti egységeik, tovabba — a minisztériumok kivételével — 5nmaguk tekintetében kell
adatot szolgaltatniuk.

Az adatszolgaltatonak kiilon adatlapot kell kitolteni dnmagara, valamint teriileti
szervezeti egységeire, illetve szerveire nézve. Az adatszolgaltatd az elblapon feltiinteti a
sajat azonositd adatait, illetve az elérhetdségére vonatkozé informacidkat, valamint jelzi,
hogy hany adatlapot nyujt be.

Az adatlapok kitoltése
1. Kozigazgatdsi szerv, vagy szervezeti egység neve

Itt kell feltiintetni annak a kozigazgatasi szervnek, vagy szervezeti egységnek a nevét,
amelyrdl az adatlap tovabbi részeiben adatszolgaltatas torténik. Az elnevezésbdl a szerv
vagy szervezeti egység egyedi muikoddési teriiletének — legalabb hozzavetdleges modon —
ki kell deriilnie.




2. Foszamra ikratott iratok szama

A kozigazgatasi szervnél vagy szervezeti egységnél targyévben foszamra (alapszamra)
iktatott ligyiratok szama.

3. Alszamra ikiatott iratok szama

A kozigazgatasi szervnél vagy szervezeti egységnél targyévben alszamra iktatott ligyiratok
szama.

4. Kimend iigyfélforgalom

A kozigazgatasi szervnél vagy szervezeti egységnél keletkezett, targyévben, akar f6- akar
alszamra iktatott, kimend iratok szama, beleértve a mas kozigazgatisi szervek felé
tovabbitott iratok szamat is.

3. Elsdfokit hatésdgi hatdrozatok szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal targyévben hozott elséfoku hatdsagi
hatarozatok szama.

6. Masodfokit hatosdgi hatdrozatok szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egyseég altal targyévben hozott masodfoki hatosagi
hatarozatok szama.

7. Elsofokat hatdsagi végzések szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal targyévben hozott els6foki hatésagi
végzések szama, ide értve a masodfokon eljarva hozott els6foki végzéseket is.

8. A kérelmet érdemi vizsgdlat nélkiil elutasité vagy az eljdrdst megsziintetd végzések
szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal targyévben hozott, a kérelmet érdemi
vizsgalat nelkiil elutasitd vagy az eljarast megsziintetd elséfoka hatosagi végzések szama.

9. Masodfokit hatosdgi végzések szama

A kézigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal targyévben hozott masodfoku hatdsagi
veégzések szama.

10. Hatdridén til meghozott hatdsdgi hatdrozatok szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal az irdnyado tigyintézési hataridot
tullépve hozott hatosagi hatarozatok a szama.




11. Hataridon tul meghozott hatosagi végzések szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal az iranyado iigyintézési hataridot
tullépve hozott hatdsagi végzések a szama.

12. Fellebbezéssel megtdmadott hatdsagi hatdarozatok szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott els6fokt hatdsagi hatarozatok
koziil azoknak a hatarozatoknak a szama, amelyekkel szemben targyévben fellebbezést
nyujtottak be.

13. Sajat hatdaskorben, fellebbezés alapjdan modositott vagy visszavont hatdrozatok szdma

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott hatésigi hatdrozatok koziil
azoknak a hatdrozatoknak a szdma, amelyeket a kézigazgatasi szerv vagy szervezeti
egység targyévben fellebbezés alapjan — sajat hataskdrében modositott vagy visszavont.

14. Sajat hataskérben, nem fellebbezés alapjan modositott vagy visszavont hatdrozatok
szdma

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott hatosadgi hatarozatok kéziil
" azoknak a hatarozatoknak a szdma, amelyeket a kozigazgatdsi szerv vagy szervezeti
egység targyévben nem fellebbezés alapjan — sajat hataskorében modositott vagy
visszavont.

I3, Fellebbezéssel megtdmadott hatosdgi végzések szdma

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott els6fokn hatosagi végzések
koziil azoknak a végzéseknek a szdma, amelyekkel szemben targyévben fellebbezést
nyujtottak be.

16. Sajdt hatdaskorben, fellebbezés alapjan mddositott vagy visszavont végzések szdma

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott hatésagi végzések koziil
azoknak a végzéseknek a szama, amelyeket a kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység
targyévben — fellebbezeés alapjan — sajat hataskérében modositott vagy visszavont.

17. Sajat hatdaskorben, nem fellebbezés alapjan modositott vagy visszvont végzések szdma

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott hatosagi végzeések koziil
azoknak a végzeéseknek a szama, amelyeket a kzigazgatasi szerv vagy szervezeti egység
targyévben — nem fellebbezés alapjan — sajat hataskérében modositott vagy visszavont.

Masodfokon megvdltoztatott vagy megsemmisitett hatosagi hatdrozatok szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott elséfoku hatosagi hatarozatok
koziil azoknak a hatarozatoknak a szama, amelyeket a masodfokon eljaré szerv targyévben
megvaltoztatott vagy megsemmisitett.



19. Masodfokon megvadltoztatott vagy megsemmisitett hatosagi végzések szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott elstfokil hatosagi végzések koziil
azoknak a végzéseknek a szama, amelyeket a masodfokon eljard szerv targyévben
megyvaltoztatott vagy megsemmisitett.

20. Birosagi titon megtamadott hatosdagi hatarozatok szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott hatdsagi hatarozatok koéziil azoknak
a hatarozatoknak a szama, amelyek birdsagi feliilvizsgalatat targyévben kezdeményezték,
ideértve az ligyész altal inditott pereket is.

21. A birésag dltal hatdlyon kiviil helyezett vagy megvdltoztatott hatdsagi hatdrozatok
szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott hatdsagi hatarozatok koziil azoknak
a hatarozatoknak a szdma, amelyeket birosag targyévben hatalyon kiviil helyezett vagy
megsemmisitett.

22. Birésdgi uiton megtdmadott hatdsagi végzések szama
A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott hatdsagi végzések koziil azoknak a

végzéseknek a szama, amelyek birdsagi feliilvizsgalatat targyévben kezdeményezték, ideértve
az ligyész altal inditott pereket is.

23. Birésdg altal hatdlyon kiviil helyezett vagy megvdltoztatott hatésagi végzések szama
A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott hatosigi végzések koziil azoknak a

végzéseknek a szadma, amelyeket birdsdg targyévben hatalyon kiviil helyezett vagy
megsemmisitett.

24. Feliigyeleti eljardsban megvdltoztatott vagy megsemmisitett hatésagi hatdrozatok
szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egyseg altal hozott hatosagi hatarozatok koziil azoknak
a hatarozatoknak a szama, amelyek targyévben feliigyeleti eljaras keretében megvaltoztatasra
vagy megsemmisitésre keriiltek.

25, Feliigyeleti eljarasban megvaltoztatott vagy megsemmisitett hatdsdgi végzések szama
A koOzigazgatasi szerv vagy szervezeti egyseg altal hozott hatosagi végzesek koziil azoknak a

végzeseknek a szama, amelyek targyévben feliigyeleti eljaras keretében megvaltoztatasra
vagy megsemmisitésre keriiltek.

26. Azon hatésagi hatdrozatok szama, amelyek esetében az iigyész felhivassal élt:

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott hatdsagi hatarozatok koziil azoknak
a hatdrozatoknak a szama, amelyekkel szemben targyévben tigyész felhivassal élt.




27. Azon hatosagi végzések szdma, amelyek esetében az tigyész felhivdssal élt:

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott hatdsagi végzések koziil azoknak a
hatarozatoknak a szdma, amelyekkel szemben targyévben iigyész felhivassal élt.

28. Kijavitott, kicserélt vagy kiegészitett hatdsagi hatdrozatok szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott hatdsagi hatarozatok koziil azoknak
a hatdrozatoknak a szama, amelyeket a kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység targyévben
kijavitott, kicserélt vagy kiegészitett.

29. Kijavitott, kicserélt vagy kiegészitett hatésagi végzések szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott hatosagi végzések kéziil azoknak a
végzéseknek a szama, amelyeket a kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység targyévben
kijavitott, kicserélt vagy kiegészitett.

30. Hatosagi nyilvantartasbol tortén, irasbeli adatszolgditatdasok szama

Azon iratok szama, amelyekkel a kézigazgatasi szerv vagy szervezeti egység hatosagi
nyilvantartasbol irasban adatot szolgaltatott.

31. Személyes iigyfélforgalom

Azoknak az alkalmaknak a targyévre vonatkozoan regisztralt, vagy becsiilt atlagos heti szama,
amelyekben a kozigazgatasi szervet vagy szervezeti egységet hivatalos tligyben személyesen
felkeresték.

32. Telefonos iigyfélforgalom

Azoknak az alkalmaknak a targyévre vonatkozoan regisztralt, vagy becsiilt 4tlagos heti szdma,
amelyekben a kozigazgatasi szervet vagy szervezeti egységet hivatalos tigyben telefonon
felhivtak.

33. Interneten keresztiili iigyfélforgalom

Azoknak az alkalmaknak a targyévre vonatkozodan regisztralt, vagy becsiilt atlagos heti szima,
amelyekben a kozigazgatasi szervet vagy szervezeti egységet hivatalos {igyben az interneten
keresztiil megkeresték.

34. Mindségbiztositasi rendszerrel rendelkezik

A mindségbiztositasi rendszer fogalmaba nem csak a kiils6, erre szakosodott szervezetek altal
tanusitott, hanem a szervezet miikddésébe integralt, dnmindsité elemeket tartalmazd
rendszerek is beleértenddk. Amennyiben egy szerv vagy szervezeti egység alkalmazza a
CAF-rendszert, akkor igenl® valasz adando.



35. Irodateriilet

Az irodateriiletbe minden az irodai tevékenységhez tartozé helyiség terillete beszamitando,
peldaul a folyosoké, 1épcsbhazaké vagy konyhaké is. Nem kell beszamitani az irodateriiletbe a
jellemzden fizikai munkdhoz k&tddd helyiségek teriiletét, mint amilyenek példaul a
szerszamraktirak vagy gardzsok. A mas szervezetekkel vagy személyekkel kdzdsen hasznalt
helyiségek, mint példaul a folyosdk, a kiilén hasznilatban lévd helyiségek teriiletével
aranyositott meértekben szamitandéak be a teljes irodateriiletbe. Kivételesen, ha az
irodateriiletré] megfelelé nyilvantartas nincsen, becsiilt adatok is elfogadhatoak.

— Teljes irodatertilet: az adott kdzigazgatasi szerv vagy szervezeti egység miikodését
szolgalo irodateriilet teljes nagysaga, targyév december 31-én.

— Teljes irodateriiletbd] llami tulajdon: a teljes irodateriilet azon része, amely allami
tulajdonban van.

— Teljes irodateriiletbd] nkorményzati tulajdon: a teljes irodateriilet azon része, amely
Onkormanyzati tulajdonban van.




