
 

ÚTMUTATÓ 
 

a hatósági statisztikai adatgyűjtés és adatszolgáltatás rendjéről  

 

(Az Útmutató a 2012. évi adatszolgáltatásra és a 2013. évi adatgyűjtésre vonatkozik.) 

 

 
1. Az adatgyűjtés célja, követelményei 

 

 A Belügyminisztérium a hatósági statisztikai 

adatgyűjtést – az eljárási szabályok módosulása, a feladat- és 

hatáskörök, valamint a fórumrendszer megváltozása, az 

adatszolgáltatás- és feldolgozás szervezeti, személyi, technikai 

feltételeinek átmeneti hiánya miatt – 1990-től felfüggesztette. 

Időközben a jelzett problémák jó része megoldódott. Ezért a 

hatósági statisztikai adatgyűjtés újraindítására – szűkített 

adattartalommal és egyszerűsített formában – az Országos 

Statisztikai Adatgyűjtési Program keretében, 1996. január 1-től 

kerül sor.  Az adatgyűjtés megszervezése 2010-ben a 

Közigazgatási és Igazságügyi Minisztérium feladata lett. 

 

2. A statisztikai megfigyelés tárgya, tartalma 

 

 A statisztikai adatgyűjtés az önkormányzatok teljes 

ügyiratforgalmára, valamint első fokú eljárásban intézett – 

államigazgatási és önkormányzati – hatósági ügyeire terjed ki. A 

megfigyelés a következő adatkörökre irányul:  

- az iktatott ügyek száma, ágazati besorolása, 

- a hatósági határozatok száma a döntési hatáskörök gyakorlói 

szerint,  

- a hatósági határozatok jellege [önálló határozat, egyezség 

jóváhagyását tartalmazó határozat, hatósági szerződés, alap-, 

illetve végrehajtási eljárásban hozott végzés] 

- az eljárás, ügyintézés időtartama, 

- a jogorvoslatok száma, eredménye ágazatonként, eljáró 

szervenként. 

A szabálysértési eljárás során hozott határozatok 

megfigyelése nem a hatósági, hanem – külön szabályozott rend 

szerint – a szabálysértési statisztikai rendszerben történik, azonban 

az általános ügyiratforgalmi adatoknál (I. számú statisztikai tábla) 

az iktatott szabálysértési ügyiratokat is regisztrálni kell. 

 Nem tartoznak a hatósági statisztikai megfigyelés 

körébe a normatív államigazgatási aktusok (rendeletek, 

határozatok), az intézményirányító- és a szerven belüli konkrét 

aktusok, illetve azon cselekmények, amelyekben az önkormányzat 

nem hatóságként, hanem polgári jogi, munkajogi jogalanyként 

szerepel a jogviszonyban.  

 

3. Az adatszolgáltatók,  

az adatfelvétel és adatszolgáltatás rendje 

 

 A statisztikai rendszer adatszolgáltatói a települési 

önkormányzatok, a megyei főjegyzők, továbbá a fővárosi, megyei 

kormányhivatalok (a továbbiakban: kormányhivatalok).  

Az adatszolgáltatás országos, éves gyakoriságú. Az 

adatszolgáltatási kötelezettség teljesítése statisztikai táblákon 

történik.  

Az adatszolgáltatók az államigazgatási és hatósági 

önkormányzati ügyekben, hatósági jogkörben – elsőfokú, 

jogorvoslati és végrehajtási eljárásaik során – hozott minden 

döntésükről (határozat, végzés, hatósági szerződés) külön-külön 

(egyedi ún. „A”) adatlapot töltenek ki. A tárgyéven kitöltött 

adatlapok adatait év végi zárással (II/1. és a II/2. számú) 

statisztikai táblán kell összegezni. Az adatszolgáltatóknak az 

iktatott irataikról nem kell egyedi adatlapokat kiállítani, viszont az 

év végi zárás után az iktatókönyvből vagy számítógépes iratkezelő 

rendszerből minden iktatott irat (beleértve a döntéseket is) 

tárgyévi összefoglaló adatairól elő kell előállítani az I. számú 

statisztikai táblát. (A statisztikai táblák mellékelve.)  

Az adattáblákban az ügyek ágazati megoszlása az 

önkormányzati hivatalok egységes irattári tervének kiadásáról 

szóló 29/2009. (X. 30.) ÖM rendelet mellékletének rendszerét 

követi.    

Az előbbiek szerint tehát az önkormányzatok: 

- az I. számú táblán ágazati bontásban rögzítik a tárgyévi teljes 

ügyiratforgalmukat (a sorszámra, a gyűjtőív sorszámára, valamint 

alszámra iktatott irataik számát), 

- a II/1. számú táblán ágazati bontásban rögzítik az 

államigazgatási ügyekben hozott elsőfokú hatósági döntéseik és az 

azokkal kapcsolatos jogorvoslatok összefoglaló adatait,  

- a II/2. számú táblán ágazati bontásban rögzítik az elsőfokú 

önkormányzati ügyekben hozott elsőfokú hatósági döntéseik és az 

azokkal kapcsolatos jogorvoslatok összefoglaló adatait. 

A 2012-re vonatkozóan kitöltendő statisztikai táblák 

elektronikus formában a Közigazgatási és Igazságügyi 

Minisztérium honlapján elérhetőek.  

 A körjegyzőségekhez tartozó települések 

önkormányzatai együttes statisztikai adatgyűjtést teljesítenek. 

Ezért a közös statisztikai táblákat a székhely település 

önkormányzatának nevén és KSH településkódján kell 

megküldeni az illetékes kormányhivatalnak. Hatósági igazgatási 

társulás, illetve több településre (jellemzően kistérségre) kiterjedő 

feladatellátás esetén a társulásban/körzetben ellátott ügyek adatai a 

társulás székhely/körzeti feladatellátás székhely településének 

önkormányzata statisztikai tábláinak megfelelő rovataiban 

szerepelnek. A hatósági igazgatási társulásban résztvevő nem 

székhely települések önkormányzatai statisztikai tábláinak 

megfelelő rovataiból ezek az adatok értelemszerűen kimaradnak. 

Az adatgyűjtés az államigazgatási és önkormányzati 

hatósági ügyekben tárgyév során hozott döntésekre terjed ki, 

attól függetlenül, hogy az eljárás melyik évben indult, illetve azok 

jogerőre emelkedtek vagy sem. A jogorvoslati fórumon hozott 

döntésről abban az évben kell számot adni, amikor az született. 

Ugyanígy a kiegészítő határozatot is abban az évben kell 

regisztrálni, amelyben azt hozták.  

A statisztikai táblák kitöltésénél figyelni kell az 

ágazati betűjelek és az önkormányzati hatósági ügyekre 

vonatkozó hatásköri szabályok összefüggéseire.  

Külön felhívjuk a figyelmet az adatok számszaki és 

logikai ellenőrzésére (pl. az egyes összefoglaló adatok és 

részadatok összegének egyezőségére). 

Az önkormányzatok december 31-i zárással készített 

összefoglaló statisztikai tábláikat a tárgyévet követő január 31-ig, 

elektronikus formában küldik meg a területileg illetékes 



kormányhivatalnak, ahol elvégzik azok megyei szintű egységes 

számítógépes feldolgozását,  

A kormányhivatalok a feldolgozott önkormányzati 

adatokat – a tárgyévet követő február 28-ig –elektronikus úton 

megküldik a Közigazgatási és Igazságügyi Minisztériumnak. A 

hibás adatszolgáltatást a kormányhivatal javítás céljából – határidő 

megjelölésével – visszaküldi az adatszolgáltatónak. 

  

4. A 2013. évre vonatkozó „A”-adatlapok kitöltésének 

szabályai 

 

Az egyedi adatlapok elkészítéséről, vagy azok kitöltendő 

rovatainak az előadói ívekbe, illetve a számítógépes iratkezelési 

programba építéséről az önkormányzatok gondoskodnak.  

Az adatok felvétele az iratkezelés és ügyintézés során 

folyamatosan történik a körülményekhez igazodó, helyileg 

szabályozott rend szerint.  

Elsőfokú hatósági jogkörben hozott döntéseikről az 

adatszolgáltatók az ún. "A" típusú adatlapot a következők 

figyelembevételével töltik ki: 

- Az adatlap iktatószáma mindig azonos az ügyirat 

(döntés) iktatószámával.  

- Az 1. rovatban szereplő "IRATTÁRI JEL" kódkockáit 

a hatályos iratkezelési szabályok szerint, a helyi önkormányzatok 

irattári tervének megfelelően kell kitölteni: az első három 

kódkockába az ágazati betűjelet és számjelet (ahol van), a 

következő három kódkockába pedig az ügykörszámot kell beírni. 

Az első három kódkocka kitöltése kötelező, az ügykörszámok az 

esetleges mélyebb helyi statisztikai feldolgozási igények 

kielégítését szolgálják. Az irattári jel további adatai (a selejtezés, 

illetve a levéltárba átadás idejének kódja jelenleg statisztikai 

szempontból nem releváns, ezért az adatlapra nem kell felvenni.).  

A 2. rovatot az ügy államigazgatási vagy önkormányzati 

hatósági jellegének megfelelően kell kitölteni. 

A 3. rovat a döntéshozóra, a 4. rovat pedig a döntés 

típusára vonatkozik. 

- Az 5. rovatban arra kell válaszolni, hogy mennyi volt 

az elsőfokú "ÜGYINTÉZÉS IDŐTARTAMA". Az eljárás 

megindulásától a határozat expediálásáig eltelt időt kell alapul 

venni – a határidőkre vonatkozó szabályozások szerint – annak 

megítéléséhez, hogy az ügyintézés határidőn belül történt vagy 

sem. Természetesen az ügy meghosszabbított határidőn belüli 

elintézése esetében is az 1-es kódszámot kell a kódkockába írni.  

A 6. rovatban az esetleges határidő-túllépés napokban 

kifejezett nagyságát kell megadni (csak az ügyintézési időn felüli 

napok számát). Ha az 5. pontban nincs határidő-túllépés jelölve, 

ide nulla kerül. FONTOS: ezt a rovatot csak az érdemi döntés 

kapcsán felmerült határidő-túllépés esetén kell kitölteni, a 

végzések esetén nem! 

- A 7-8-9-10. rovat a Ket. jogorvoslati rendszerét képezi 

le.  

A 7. rovat kitöltésének célja a két fő csoport, a 

kérelemre, illetve a hivatalból indult eljárások megkülönböztetése. 

Jogorvoslati kérelem előterjesztése esetén a jogorvoslati eljárás 

kérelemre indul (a felügyeleti intézkedéseket a hivatalbóli 

jogorvoslatok között kell szerepeltetni, akkor is ha azt valamiféle 

ügyféli beadvány előzte meg). 

A 8. rovatban a jogorvoslati eljárás során érintett döntés 

típusa szerepel, a 9. pontban a jogorvoslati döntést meghozó 

hatóságot kell megjelölni.  

Amennyiben az első fokú hatóság korábbi döntését 

újrafelvételi vagy méltányossági eljárásban érintette, úgy azt külön 

kóddal kell jelölni. Amennyiben a képviselő-testület első fokú 

hatáskörben vizsgálja felül saját döntését, a rovatba „az elsőfokú 

hatóság”, amennyiben másodfokon dönt a bizottság hatáskörébe 

tartozó ügyben, „a képviselő-testület másodfokú hatáskörben” 

kódja kerül. A felügyeleti szervet – a Ket. szóhasználata miatt – 

akkor kell a rovatban szerepeltetni, ha felügyeleti intézkedés 

megtételére került sor. 

A 10. rovat kódkockájába a 9. rovatban megjelölt fórum 

jogorvoslati eljárásának eredményét kell regisztrálni. 

(Amennyiben a jogorvoslati döntés a következő évre húzódik át, 

úgy azt akkor kell regisztrálni és a statisztikai táblán jelenteni.) 

A 11. rovat kockájában kerül feltüntetésre, ha a döntés 

kijavítására, kiegészítésére volt szükség. 

Az ügyintézés befejezésekor (expediáláskor, irattárba 

helyezéskor) az ügykezelő az ügy iratai közül kiemeli az 

adatlapokat, és gondoskodik a hiányzó adatok pótlásra, illetve a 

pontatlan adatok kijavításra történő visszaadásáról. A kiemelt 

adatlapokat ágazati betűjelenként emelkedő számsorrendbe 

rendezve bizonylatként, elkülönítetten kell kezelni oly módon, 

hogy az éves feldolgozáshoz felhasználhatók legyenek. Ha az 

adatlap a számítógépes iratkezelő programba, vagy az előadói ívbe 

lett beépítve, papíralapú egyedi adatlap kitöltésére nincs szükség, 

a statisztikai adatgyűjtés bizonylatának szerepét az előadói ív tölti 

be.    

 

5. Előlap kitöltése 

 

Az előlap kitöltésekor az adatszolgáltatóra vonatkozó 

adatokat kell megadni. Az adatszolgáltató nevénél az adatot 

szolgáltató önkormányzat nevét kell feltüntetni. Az adatszolgáltató 

címénél az önkormányzat postacímét, az adatszolgáltató 

statisztikai számjelénél az önkormányzat statisztikai számjelét 

kérjük megadni. Az adatszolgáltató vezetőjének nevét tartalmazó 

mezőbe a (fő)polgármester/közgyűlési elnök neve kerül. 

Kapcsolattartóként azt a személyt kérjük megjelölni, aki a 

statisztikai táblázatot kitölti, ebben a cellában a kapcsolattartó 

beosztását, telefonszámát és e-mail címét is fel kell tüntetni. Az 

előlapot kitöltésekor keltezéssel kell ellátni, továbbá minden 

esetben meg kell adni az adatszolgáltatást jóváhagyó személy 

nevét és beosztását is. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Budapest, 2012. december 12. 

 

 

KÖZIGAZGATÁSI ÉS IGAZSÁGÜGYI MINISZTÉRIUM 

Területi Közigazgatásért és Választásokért Felelős Államtitkárság 


