Kitoltési atmutato

A teriileti dllamigazgatési szervek és allamigazgatasi szervek teriileti egységeinek
ligyintézési és mikodési adatai

cimii adatgytijtés tirlapjanak kitoltéséhez

Az adatgyiijtés célja a kiilonboz6 teriileti szinteken miikodé allamigazgatasi szervek és
szervezeti egységek mikodését jellemzé fébb adatok megismerése. Az adatgyiijtés
szempontjabdl — hataskori, szervezeti és gazdalkodasi onallosagtol fiiggetleniil — minden
olyan szervrél és szervezeti egységrdl adatot kell szolgaltatni, amely az allamigazgatas
szervezetrendszerébe tartozik, és regiondlis, megyei, jarasi, varosi vagy egyéb teriileti
szinten miitkodik.

Regionalis szinten elhelyezkeddnek tekintjiik azokat a szerveket és szervezeti egységeket,
amelyek alapvetd miikodési teriilete megfeleltethetd a teriiletfejlesztési régiokénak,
megyeinek pedig azokat, amelyiké a megyéknek. Jarasi szintlinek tekintjiik a jarasok
kozigazgatasi hatarait 4t nem 1€pd, varosi szintlinek pedig a varos koézigazgatasi
teriilletének hatdrait at nem 1épd miikodési teriilettel rendelkezd szervet és szervezeti
egységet. Egyéb teriileti szintlinek azon szerveket, szervezeti egységeket tekintjiik,
amelyek orszagosnal kisebb, de az el6z6 haromtdl kiilonbozé mukodési teriilettel
rendelkeznek. Adatot kell szolgaltatni tovabba azoknak a nem minisztériumi formaban
mikodd orszagos miikodési teriiletli allamigazgatasi szerveknek a tekintetében is,
amelyek alarendeltségében regionalis, megyei, korzeti, varosi vagy egyéb teriileti szinten
miikodo szerv vagy szervezeti egység talalhato.

Adatszolgaltatasra kotelesek azok a kozszolgalati tisztviselok jogallasardl szolo 2011. évi
CXCIX. torvény 1. § a), b) vagy c¢) pontjanak hatalya ala tartozo, koltségvetési szervnek
mindsiilé kozigazgatasi szervek, amelyek orszagosnal szitkebb miikodési tertilettiek, vagy
orszagosnal szlikebb miikodési teriiletli kozigazgatasi szerveket, illetve szervezeti
egységeket iranyitanak vagy feliigyelnek. Az adatszolgéltatasra kotelezett szerveknek az
irdnyitasuk vagy feliigyeletiik al4d tartoz6 adatszolgaltatisra nem koteles szerveik és
szervezeti egységeik, tovabba — a minisztériumok kivételével — onmaguk tekintetében kell
adatot szolgaltatniuk.

Az adatszolgaltatonak Kkiilon adatlapot kell kitolteni onmagara, valamint teriileti
szervezeti egységeire, illetve szerveire nézve. Az adatszolgaltatd az eldlapon feltiinteti a
sajat azonosito adatait, illetve az elérhetdségére vonatkozo informéciokat, valamint jelzi,
hogy hany adatlapot nyu;t be.

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

Itt kell feltiintetni annak a kézigazgatasi szervnek, vagy szervezeti egységnek a neveét,
amelyrdl az adatlap tovabbi részeiben adatszolgéltatas torténik. Az elnevezésbol a szerv
vagy szervezeti egység egyedi miikddési teriiletének — legalabb hozzavetdleges moédon —
ki kell deriilnie.



2. Foszamra iktatott iratok szama

A kozigazgatasi szervnél vagy szervezeti egységnél targyévben foészamra (alapszamra)
iktatott ligyiratok szdma.

3. Alszamra iktatott iratok szama

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

4. Kimeno tigyfélforgalom

A kozigazgatasi szervnél vagy szervezeti egységnél keletkezett, targyévben, akar {6- akar
alszamra iktatott, kimend iratok szama, beleértve a mas kozigazgatasi szervek felé
tovabbitott iratok szamat is.

5. Elsofoku hatosagi hatarozatok szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal targyévben hozott els6foka hatosagi
hatarozatok szama.

6. Mdasodfoku hatosagi hatarozatok szama

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

7. Elsofoku hatosagi végzések szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egyseg altal targyévben hozott els6foku hatosagi
végzések szama, ide értve a masodfokon eljarva hozott elséfoku végzéseket is.

8. A kérelmet érdemi vizsgalat nélkiil elutasito vagy az eljarast megsziinteto végzések
szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egyseg altal targyévben hozott, a kérelmet érdemi
vizsgalat nélkiil elutasitd vagy az eljarast megsziintetd elséfoku hatosagi végzések szama.

9. Masodfoku hatosagi végzések szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal targyévben hozott masodfoka hatosagi
végzések szama.

10. Hataridon tul meghozott hatosagi hatarozatok szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal az irdnyad¢ ligyintézési hataridot
tullépve hozott hatésagi hatarozatok a szama.



11. Hataridon tul meghozott hatosagi végzések szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal az irdnyado6 ligyintézési hataridot
tallépve hozott hatdsagi végzések a szama.

12. Fellebbezéssel megtamadott hatosagi hatarozatok szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott els6foktl hatosagi hatarozatok
kozil azoknak a hatdrozatoknak a szama, amelyekkel szemben targyévben fellebbezést
nyujtottak be.

13. Sajat hataskorben, fellebbezés alapjan modositott vagy visszavont hatarozatok szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott hatosagi hatarozatok koziil
azoknak a hatarozatoknak a szama, amelyeket a kozigazgatasi szerv vagy szervezeti
egység targyévben fellebbezés alapjan — sajat hataskorében modositott vagy visszavont.

14. Sajat hataskorben, nem fellebbezés alapjan modositott vagy visszavont hatdarozatok
szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott hatdsagi hatarozatok koziil
azoknak a hatarozatoknak a szama, amelyeket a koOzigazgatasi szerv vagy szervezeti
egység targyévben nem fellebbezés alapjan — sajat hataskérében modositott vagy
visszavont.

15. Fellebbezéssel megtamadott hatosagi végzések szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott els6foku hatosagi végzések
koziil azoknak a végzéseknek a szdma, amelyekkel szemben targyévben fellebbezést
nyujtottak be.

16. Sajat hataskorben, fellebbezés alapjan modositott vagy visszavont végzések szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott hatdsagi végzések koziil
azoknak a végzéseknek a szama, amelyeket a kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység
targyévben — fellebbezés alapjan — sajat hataskorében mddositott vagy visszavont.

17. Sajat hataskorben, nem fellebbezés alapjan modositott vagy visszvont végzések szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott hatdsagi végzések koziil
azoknak a végzéseknek a szdma, amelyeket a kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység
targyévben — nem fellebbezés alapjan — sajat hataskorében modositott vagy visszavont.

Masodfokon megvaltoztatott vagy megsemmisitett hatosagi hatarozatok szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott els6fokl hatdsagi hatarozatok
koziil azoknak a hatdrozatoknak a szdma, amelyeket a masodfokon eljaro szerv targyévben
megvaltoztatott vagy megsemmisitett.



19. Masodfokon megvaltoztatott vagy megsemmisitett hatosagi végzések szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott elséfokt hatdsagi végzések koziil
azoknak a végzéseknek a szama, amelyeket a masodfokon eljaré szerv targyévben
megvaltoztatott vagy megsemmisitett.

20. Birosagi uton megtamadott hatosagi hatarozatok szama

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

21. A birosag altal hatalyon kiviil helyezett vagy megvaltoztatott hatosagi hatarozatok
szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott hatosagi hatarozatok koziil azoknak
a hatarozatoknak a szdma, amelyeket birdsadg targyévben hatdlyon kiviil helyezett vagy
megsemmisitett.

22. Birosagi uton megtamadott hatdosagi végzések szama
A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott hatdsagi végzések koziil azoknak a

végzéseknek a szadma, amelyek birosagi feliilvizsgalatat tdirgyévben kezdeményezték, ideértve
az uigyész altal inditott pereket is.

23. Birosag altal hatalyon kiviil helyezett vagy megvdaltoztatott hatésagi végzések szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott hatosagi végzések koziil azoknak a
végzéseknek a szama, amelyeket birosag targyévben hatdlyon kiviil helyezett vagy
megsemmisitett.

24. Feliigyeleti eljarasban megvaltoztatott vagy megsemmisitett hatosagi hatarozatok
szama

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

25. Feliigyeleti eljarasban megvaltoztatott vagy megsemmisitett hatosagi végzések szama
A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott hatosagi végzések koziil azoknak a

végzéseknek a szama, amelyek targyévben feliigyeleti eljaras keretében megvaltoztatasra
vagy megsemmisitésre kertiltek.

26. Azon hatosagi hatarozatok szama, amelyek esetében az tigyész felhivassal élt:

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott hatosagi hatarozatok koziil azoknak
a hatarozatoknak a szdma, amelyekkel szemben targyévben iigyész felhivéssal élt.



27. Azon hatosagi végzések szama, amelyek esetéeben az iigyész felhivassal élt:

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott hatdsagi végzések koziil azoknak a
hatarozatoknak a szama, amelyekkel szemben targyévben tligyész felhivassal €lt.

28. Kijavitott, kicserélt vagy kiegészitett hatosagi hatarozatok szama

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

29. Kijavitott, kicserélt vagy kiegészitett hatosagi végzések szama

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

30. Hatdsagi nyilvantartasbol tortén, irdsbeli adatszolgadltatasok szama

Azon iratok szama, amelyekkel a kozigazgatési szerv vagy szervezeti egység hatosagi
nyilvantartasbol irdsban adatot szolgaltatott.

31. Személyes tigyfélforgalom

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

32. Telefonos tigyfélforgalom

Azoknak az alkalmaknak a targyévre vonatkozoan regisztralt, vagy becsiilt atlagos heti szama,
amelyekben a kozigazgatdsi szervet vagy szervezeti egységet hivatalos ligyben telefonon
felhivtak.

33. Interneten keresztiili tigyfélforgalom

Azoknak az alkalmaknak a targyévre vonatkozoan regisztralt, vagy becsiilt atlagos heti szama,
amelyekben a kozigazgatasi szervet vagy szervezeti egységet hivatalos ligyben az interneten
keresztiil megkeresték.

34. Minoségbiztositdsi rendszerrel rendelkezik

A mindségbiztositasi rendszer fogalmaba nem csak a kiilsd, erre szakosodott szervezetek altal
tanusitott, hanem a szervezet miikodésébe integralt, onmindsitd elemeket tartalmazod
rendszerek is beleértendék. Amennyiben egy szerv vagy szervezeti egység alkalmazza a
CAF-rendszert, akkor igenld valasz adando.



35. Irodateriilet

Az irodateriiletbe minden az irodai tevékenységhez tartoz6 helyiség teriilete beszamitando,
példaul a folyosoké, 1épcsdhazaké vagy konyhaké is. Nem kell beszamitani az irodatertiiletbe a
jellemzden fizikai munkdhoz kotddd helyiségek teriiletét, mint amilyenek példaul a
szerszamraktarak vagy garazsok. A mas szervezetekkel vagy személyekkel koézosen hasznalt
helyiségek, mint példaul a folyosdk, a kiilon hasznalatban 1év6é helyiségek teriiletével
aranyositott mértékben szamitandoak be a teljes irodateriiletbe. Kivételesen, ha az
irodatertiletrél megfeleld nyilvantartas nincsen, becsiilt adatok is elfogadhatoak.

— Teljes irodateriilet: az adott kézigazgatasi szerv vagy szervezeti egység mikodését
szolgal¢ irodateriilet teljes nagysaga, targyév december 31-én.

— Teljes irodateriiletbdl allami tulajdon: a teljes irodateriilet azon része, amely allami
tulajdonban van.

— Teljes irodateriiletbdl 6nkorményzati tulajdon: a teljes irodateriilet azon része, amely
Onkormanyzati tulajdonban van.



