Kitoltési utmutaté

A tertileti allamigazgatasi szervek €s allamigazgatasi szervek teriileti egységeinek
ligyintézési és mitkodési adatai

cimi adatgytijtés trlapjanak kitoltéséhez

Az adatgyljtés célja a kiilonboz6 teriileti szinteken mikodd allamigazgatasi szervek és
szervezeti egységek milkddését jellemzd fObb adatok megismerése. Az adatgytijtés
szempontjabol — hatdskori, szervezeti és gazdalkodasi onallosagtol fliggetleniil — minden
olyan szervrdl és szervezeti egységrdl adatot kell szolgaltatni, amely az allamigazgatas
szervezetrendszerébe tartozik, és regionalis, megyei, korzeti, varosi vagy egyéb teriileti
szinten miikodik.

Regiondlis szinten elhelyezkeddnek tekintjiikk azokat a szerveket és szervezeti egységeket,
amelyek alapvetdé mikodési terlilete megfeleltethetd a teriiletfejlesztési régiokénak,
megyeinek pedig azokat, amelyiké a megyéknek. Korzeti szintlinek tekintiink minden, a
megyéknél kisebb, azok hatédrait 4t nem 1épd, varosi szintlinek pedig a varos kozigazgatasi
tertiletének hatdrait 4t nem 1€p6 miikddési tertilettel rendelkezd szervet €s szervezeti egységet.
Egyéb teriileti szintlinek azon szerveket, szervezeti egységeket tekintjiik, amelyek orszagosnal
kisebb, de az €l6z6 haromtol kiillonbozé miukodési teriilettel rendelkeznek. Adatot kell
szolgaltatni tovabbd azoknak a nem minisztériumi formaban miikodd orszdgos miikodési
tertileti 4llamigazgatési szerveknek a tekintetében is, amelyek alarendeltségében regionalis,
megyei, korzeti, varosi vagy egyéb teriileti szinten mikodd szerv vagy szervezeti egység
talalhato.

Adatszolgéltatasra kotelesek azok a koztisztviselok jogalldsarol szolo 1992. évi XXIIL
torvény 1. § (1) bekezdésének hatdlya ala tartoz6, koltségvetési szervnek mindsiilo
kozigazgatési szervek, amelyek orszagosnal sziikebb miikddési teriiletiiek, vagy orszdgosnal
sziikebb muikddési teriiletli kdzigazgatasi szerveket, illetve szervezeti egységeket iranyitanak
vagy feliigyelnek. Az adatszolgaltatdsra kotelezett szerveknek az irdnyitasuk vagy
feliigyeletiik ald tartozd adatszolgdltatdsra nem koteles szerveik és szervezeti egységeik,
tovabba — a minisztériumok kivételével — 5nmaguk tekintetében kell adatot szolgaltatniuk.

Az adatszolgéltaténak kalon adatlapot kell Kitdlteni 6dnmagara, valamint terileti
szervezeti egysegeire, illetve szerveire nézve. Az adatszolgaltato az el6lapon feltiinteti a
sajat azonosito adatait, illetve az elérhetdségére vonatkoz6 informéciokat, valamint jelzi, hogy
hany adatlapot nyujt be.

Az adatlapok Kitoltése

1. Kozigazgatdasi szerv, vagy szervezeti egység neve

Itt kell feltiintetni annak a kozigazgatdsi szervnek, vagy szervezeti egységnek a nevét,
amelyrdl az adatlap tovabbi részeiben adatszolgaltatas torténik. Az elnevezésbdl a szerv vagy

szervezeti egység egyedi miikodési teriiletének — legalabb hozzavetdleges modon — ki kell
deriilnie.



2. A kozigazgatasi szerv, vagy szervezeti egység gazdalkoddsa

Koltségvetési szervnek mindsiilé kozigazgatasi szervek, illetve szervezeti egységek esetén az
allamhaztartds miikodési rendjérdl szold 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 14. § (1)
bekezdés szerinti felosztas alapjan lehetnek onalldan, illetve részben 6nalldan gazdalkodok.
Amennyiben egy kozigazgatdsi szerv vagy szervezeti egység nem mindsiil koltségvetési
szervnek, gazdalkoddsa nem 6nallo.

3. A miitkodési teriilet tipusa

Orszagos szinten elhelyezkeddnek tekintjiik azon nem minisztériumi formaban miikodo
orszagos mitkddési teriiletli allamigazgatdsi szerveket, amelyek aldrendeltségében regionalis,
megyei, korzeti, vagy egyéb teriileti szinten miikodo szerv vagy szervezeti egység talalhato.
Regiondlis szinten elhelyezkeddnek tekintjiikk azokat a szerveket és szervezeti egységeket,
amelyek alapveté mikodési terlilete megfeleltethetd a teriiletfejlesztési régiokénak,
megyeinek pedig azokat, amelyeké a megyéknek. Korzeti szintlinek tekintiink minden, a
megyéknél kisebb, azok hatédrait &t nem 1épd, varosi szintlinek pedig a varos kozigazgatasi
terliletének hatdrait 4t nem 1€p6 miikddési tertilettel rendelkezd szervet €s szervezeti egységet.
Egyéb tertileti szintlinek azon szerveket, szervezeti egységeket tekintjiik, amelyek orszagosnal
kisebb, de az el6z6 haromtol kiilonbozo mikodési teriilettel rendelkeznek.

4. Atlagos statisztikai allomanyi 1étszam

A targyévi statisztikai allomanyi 1étszamot a Kdzponti Statisztikai Hivatal altal a munkatigyi
adatszolgaltatashoz kiadott itmutatdban meghatarozottak szerint kell megadni, azzal, hogy a
kiilon koltségvetési szervként miikodd munkaszervezetnél a létszamot nem kell teljes
munkaiddsre atszamitani. Elemi koltségvetéssel nem rendelkez szerv vagy szervezeti egység
esetén ezt a sort nem kell kitolteni, kivéve, ha a kért adat ismert. Ebben az esetben az elemi
koltségvetéssel nem rendelkezd szerv vagy szervezeti egység vonatkozo adatat kizarolag itt
kell feltiintetni, és le kell vonni annak a szervnek az adatdbol, amelynél egyébként
feltiintetésre keriilne.

5. Részmunkaidoben foglalkoztatottak szama az atlagos statisztikai allomanyi létszamon beliil

A részmunkaidoben foglalkoztatottak targyévi szdmat a munkaiigyi adatszolgaltatashoz
kiadott Utmutaté alapjan, a statisztikai allomanyi létszamon beliil kell megadni. Elemi
koltségvetéssel nem rendelkezd szerv vagy szervezeti egység esetén ezt a sort nem kell
kitolteni, kivéve, ha a kért adat ismert. Ebben az esetben az elemi koltségvetéssel nem
rendelkezd szerv vagy szervezeti egység vonatkozoé adatat kizardlag itt kell feltlintetni, és le
kell vonni annak a szervnek az adatabol, amelynél egyébként feltiintetésre keriilne.

6. Vezetok szama az atlagos statisztikai adllomanyi létszamon beliil

A vezetdk szdman a statisztikai 4llomanyi 1étszdmon beliil a koztisztviselok jogallasarol szolo
1992. évi XXIII. torvény 32. § (1) bekezdése, valamint kiilon torvények szerinti vezetoi
megbizassal rendelkezdk, valamint az allamtitkari, illetve szakallamtitkari illetményben
részesiilok értendok. Elemi koltségvetéssel nem rendelkezd szerv vagy szervezeti egység
esetén ezt a sort nem kell kitolteni, kivéve, ha a kért adat ismert. Ebben az esetben az elemi



koltségvetéssel nem rendelkezd szerv vagy szervezeti egység vonatkozd adatat kizarolag itt
kell feltiintetni, és le kell vonni annak a szervnek az adatabol, amelynél egyébként
feltiintetésre kertilne.

7. Bevételek osszesen

Elemi koltségvetéssel rendelkezd szerv, illetve szervezeti egység esetén ebben a sorban az
allamhaztartds miikodési rendjérdl szold 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 2. szamu
melléklete szerinti intézményi koltségvetési beszamolo ,,Bevételek tevékenységenként” trlap
»Bevételek Osszesen” elnevezésii sordnak a megfeleld oszlopban szerepld értékét kell éves
szinten, a targyévre vonatkozodan feltiintetni.

8. Tamogatasok, tamogatasértekii bevételek, kiegészitések, visszatériilések.

Elemi koltségvetéssel rendelkezd szerv, illetve szervezeti egység esetén ebben a sorban az
allamhdztartds miikodési rendjérdl szold 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 2. szamu
melléklete szerinti intézményi koltségvetési beszamolo ,,Bevételek tevékenységenként” tirlap
»lamogatasértékli bevételek 0sszesen” elnevezésli sordnak a megfeleld oszlopban szerepld
értékét kell éves szinten, a targyévre vonatkozodan feltiintetni. Elemi koltségvetéssel nem
rendelkezd szerv vagy szervezeti egység esetén ezt a sort nem kell kitolteni.

9. Miikodesi bevételek

Elemi koltségvetéssel rendelkezd szerv, illetve szervezeti egység esetén ebben a sorban az
allamhaztartds miikodési rendjérdl szold 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 2. szamu
melléklete szerinti intézményi koltségvetési beszamold ,,Bevételek tevékenységenként” lirlap
,» Tamogatasértékli mikodési bevétel dsszesen” elnevezésli soranak a megfelelé oszlopaban
szerepld értékét kell éves szinten, a targyévre vonatkozodan feltiintetni. Elemi koltségvetéssel
nem rendelkez0 szerv vagy szervezeti egység esetén ezt a sort nem kell kitdlteni.

10. Kiadasok osszesen

Elemi koltségvetéssel rendelkezd szerv, illetve szervezeti egység esetén ebben a sorban az
allamhdztartds miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 2. szamu
melléklete szerinti intézményi koltségvetési beszamolo ,,Kiadasok tevékenységenként” trlap
,» LTamogatasértékli miikodési kiadas Osszesen” soranak a megfeleld oszlopban szerepld értékét
kell éves szinten, a targyévre vonatkozoan feltlintetni. Elemi koltségvetéssel nem rendelkezd
szerv vagy szervezeti egysé€g esetén ezt a sort nem kell kitdlteni.

11. Személyi juttatasok és munkaadokat terhelo jarulékok

Elemi koltségvetéssel rendelkezd szerv, illetve szervezeti egység esetén ebben a sorban az
allamhaztartds miikodési rendjérdl szold 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 2. szamu
melléklete szerinti intézményi koltségvetési beszamolo ,,Kiadasok tevékenységenként” lrlap
»Személyi juttatasok  valamint ,,Munkaaddkat terheld jarulékok™ soranak a megfeleld
oszlopban szerepld értékét dsszeadva kell éves szinten, a targyévre vonatkozdan feltiintetni.
Elemi koltségvetéssel nem rendelkezd szerv vagy szervezeti egység esetén ezt a sort nem kell
kitolteni.



12. Dologi kiaddsok és egyéb folyo kiaddsok

Elemi koltségvetéssel rendelkezd szerv, illetve szervezeti egység esetén ebben a sorban az
allamhaztartds miikodési rendjérdl szold 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 2. szamu
melléklete szerinti intézményi koltségvetési beszamolo ,,Kiadasok tevékenységenként tirlap
,»Dologi kiadasok ” valamint ,,Egyéb folyo kiaddsok™ soranak a megfeleld oszlopban szerepld
értékét Osszeadva kell éves szinten, a targyévre vonatkozoan feltiintetni. Elemi koltségvetéssel
nem rendelkezd szerv vagy szervezeti egység esetén ezt a sort nem kell kitdlteni.

13. Fészamra iktatott iratok szama

A kozigazgatési szervnél vagy szervezeti egységnél targyévben fészamra (alapszamra) iktatott
ligyiratok szama.

14. Alszamra iktatott iratok szama

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

15. Kimend iigyiratforgalom

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

16. Elsofoku hatosagi hatarozatok szama

A kozigazgatdsi szerv vagy szervezeti egység altal targyévben hozott elsdfoku hatdsagi
hatarozatok szama.

17. Masodfoku hatosagi hatdarozatok szama

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

18. Elsofoku hatosagi végzések szama

A kozigazgatdsi szerv vagy szervezeti egység altal targyévben hozott elsdfoku hatdsagi
végzések szama, ide értve a masodfokon eljarva hozott elséfoku végzéseket is.

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

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

20. Masodfoku hatosagi végzések szama

A kozigazgatdsi szerv vagy szervezeti egység altal tdrgyévben hozott masodfoku hatdsagi
végzések szama.



21. Hataridon tul meghozott hatésagi hatdarozatok szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal az iranyado ligyintézési hataridot tallépve
hozott hatdséagi hatarozatok a szama.

22. Hataridon tul meghozott hatosagi végzések szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal az irdnyado ligyintézési hatariddt tullépve
hozott hatosagi végzések a szama.

23. Fellebbezéssel megtamadott hatosagi hatarozatok szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott els6foku hatosagi hatarozatok koziil
azoknak a hatarozatoknak a szama, amelyekkel szemben targyévben fellebbezést nyujtottak
be.

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

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

25. Sajat hataskorben, nem fellebbezés alapjan modositott vagy visszavont hatdarozatok szama
A kozigazgatési szerv vagy szervezeti egység altal hozott hatosagi hatarozatok koziil azoknak
a hatdrozatoknak a szdma, amelyeket a kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység targyévben
—nem fellebbezés alapjan — sajat hataskorében modositott vagy visszavont.

26. Fellebbezéssel megtamadott hatosagi végzések szama

A kozigazgatési szerv vagy szervezeti egység altal hozott els6foku hatésagi végzések koziil
azoknak a végzéseknek a szdma, amelyekkel szemben targyévben fellebbezést nytjtottak be.

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

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott hatosagi végzések koziil azoknak a
végzéseknek a szama, amelyeket a kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység targyévben —
fellebbezés alapjan — sajat hataskdrében modositott vagy visszavont.

28. Sajat hataskorben, nem fellebbezés alapjan modositott vagy visszavont végzések szama

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

29. Masodfokon megvaltoztatott vagy megsemmisitett hatosdagi hatdarozatok szama

A kozigazgatési szerv vagy szervezeti egység altal hozott els6foku hatosdgi hatarozatok koziil

azoknak a hatarozatoknak a szama, amelyeket a masodfokon eljard szerv targyévben
megvaltoztatott vagy megsemmisitett.



30. Masodfokon megvaltoztatott vagy megsemmisitett hatosagi végzések szama

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

31. Birosagi uton megtamadott hatosagi hatarozatok szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott hatosagi hatdrozatok koziil azoknak
a hatdrozatoknak a szama, amelyek birosagi feliilvizsgalatat targyévben kezdeményezték,
ideértve az ligyész altal inditott pereket is.

32. A birosag altal hatalyon kiviil helyezett vagy megvaltoztatott hatosagi hatarozatok szama
A kozigazgatési szerv vagy szervezeti egység altal hozott hatosagi hatarozatok koziil azoknak
a hatarozatoknak a szdma, amelyeket birdsag targyévben hatdlyon kiviil helyezett vagy
megsemmisitett.

33. Birosagi uton megtamadott hatosagi végzések szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott hatosagi végzések koziil azoknak a
végzéseknek a szama, amelyek birdsagi feliilvizsgalatat targyévben kezdeményezték, ideértve
az uigyész altal inditott pereket is.

34. Birosag altal hatalyon kiviil helyezett vagy megvaltoztatott hatosagi végzések szama

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

35. Feliigyeleti eljarasban magvaltoztatott vagy megsemmisitett hatosagi hatarozatok szama
A kozigazgatési szerv vagy szervezeti egység altal hozott hatosagi hatarozatok koziil azoknak
a hatarozatoknak a szdma, amelyek targyévben feliigyeleti eljaras keretében megvaltoztatasra
vagy megsemmisitésre keriiltek.

36. Feliigyeleti eljarasban magvaltoztatott vagy megsemmisitett hatosagi végzések szama

A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott hatosagi végzések koziil azoknak a
végzéseknek a szama, amelyek targyévben feliigyeleti eljards keretében megvaltoztatasra
vagy megsemmisitésre keriiltek.

37. Ugyész daltal megovott hatésagi hatarozatok szama

A kozigazgatési szerv vagy szervezeti egység altal hozott hatosagi hatarozatok koziil azoknak
a hatdrozatoknak a szdma, amelyekkel szemben targyévben ligyészi 6vast nyujtottak be.

38. Ugyész dltal megovott hatésagi végzések szama



A kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység altal hozott hatdsagi végzések koziil azoknak a
hatarozatoknak a szdma, amelyekkel szemben targyévben iligyészi 6vast nyujtottak be.

39. Kijavitott, kicserélt vagy kiegészitett hatosagi hatarozatok szama

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

40. Kijavitott, kicserélt vagy kiegészitett hatosagi végzések szama

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

41. Hatosagi nyilvantartasbol torténd, irasbeli adatszolgaltatasok szama

Azon iratok szama, amelyekkel a kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység hatdsagi
nyilvantartasbol irdsban adatot szolgaltatott.

42. Személyes tigyfélforgalom

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

43. Telefonos tigyfélforgalom

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

44. Interneten keresztiili iigyfélforgalom

Azoknak az alkalmaknak a tdrgyévre vonatkozdan regisztralt, vagy becsiilt atlagos heti szama,
amelyekben a kozigazgatdsi szervet vagy szervezeti egységet hivatalos ligyben az interneten
keresztiil megkerestek.

45. Mindoségbiztositasi rendszerrel rendelkezik

A mindségbiztositasi rendszer fogalmaba nem csak a kiilsd, erre szakosodott szervezetek altal
tanUsitott, hanem a szervezet miikddésébe integralt, Onmindsité elemeket tartalmazd
rendszerek is beleértendok. Amennyiben egy szerv vagy szervezeti egység alkalmazza a
CAF-rendszert, akkor igenl6 valasz adando.

46. A szervezet dltal bevezetett minéségmodell

A megfeleld valasz sorszama az iires négyzetbe irando.



47. Minoségmodell bevezetése

A megfeleld valasz sorszama az iires négyzetbe irando.

48. A szervezet altal bevezetendo minoségmodell

A megfeleld valasz sorszama az iires négyzetbe irando.

49. A szervezeti tevékenység minoségének mérése

A megfeleld valasz sorszama az iires négyzetbe irando.

50. A szervezeti tevékenység mindségének mérési modszere

A megfeleld valasz sorszama az iires négyzetbe irando.

51. A minoségiranyitasi rendszer mitkodtetésére forditott koltségek

A megfeleld valasz sorszama az iires négyzetbe irandd (a mindségiranyitisi rendszer
fejlesztési és miikodtetési koltségei, a kapcsolddo képzések koltségei stb.).

52. A szervezet mindségpolitikajara vonatkozo atfogo elemzés készitésenek gyakorisaga
A megfeleld valasz sorszama az iires négyzetbe irando.
53. Minoségiiggyel foglalkozo dolgozok alkalmazasa

A megfeleld valasz sorszama az iires négyzetbe irand6d (akér a rész-, akar a teljes
munkaiddben foglalkoztatott dolgozok szamitanak).

54. A szervezet minoségiiggyel foglalkozo dolgozoinak minoségiigyi képzése

A megfeleld valasz sorszama az iires négyzetbe irando.
http://www.itb.hu/ajanlasok/a9/html/a9 2-9.htm

55. Irodateriilet

Az irodateriiletbe minden az irodai tevékenységhez tartoz6 helyiség teriilete beszdmitando,
példaul a folyosoké, 1épcs6hazaké vagy konyhaké is. Nem kell beszdmitani az irodateriiletbe a
jellemzdéen fizikai munkdhoz kotédd helyiségek teriiletét, mint amilyenek példdul a
szerszamraktarak vagy garazsok. A mas szervezetekkel vagy személyekkel kozdsen hasznalt
helyiségek, mint példaul a folyosok, a kiillon hasznalatban 1évé helyiségek teriiletével
aranyositott mértékben szamitandoak be a teljes irodateriiletbe. Kivételesen, ha az
irodateriiletr6l megfeleld nyilvantartas nincsen, becstilt adatok is elfogadhatoak.
— Teljes irodateriilet: az adott kozigazgatasi szerv vagy szervezeti egység mikodését
szolgélo irodatertilet teljes nagysaga, targyév december 31-én.
— Teljes irodateriiletbdl allami tulajdon: a teljes irodateriilet azon része, amely allami
tulajdonban van.
— Teljes irodateriiletb6l onkormanyzati tulajdon: a teljes irodateriilet azon része, amely
Oonkormanyzati tulajdonban van.



