UTMUTATO

a hatdsagi statisztikai adatgyiijtés és adatszolgaltatas rendjérol

(Az Utmutat6 a 2012. évi adatszolgaltatasra és a 2013. évi adatgyiijtésre vonatkozik.)

1. Az adatgyiijtés célja, kovetelményei

A Belligyminisztérium a  hatosagi  statisztikai
adatgytijtést — az eljarasi szabalyok modosuldsa, a feladat- és
hataskorok, valamint a forumrendszer megvaltozasa, az
adatszolgaltatas- és feldolgozas szervezeti, személyi, technikai
feltételeinek atmeneti hidnya miatt — 1990-t61 felfiiggesztette.
Id6kozben a jelzett problémak jo része megoldddott. Ezért a
hatdsagi statisztikai adatgy(ijtés Ujrainditasara — sziikitett
adattartalommal és egyszerUsitett formaban — az Orszagos
Statisztikai Adatgytijtési Program keretében, 1996. januar 1-t61
keriil sor. Az adatgylijtés megszervezése 2010-ben a
Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium feladata lett.

2. A statisztikai megfigyelés targya, tartalma

A statisztikai adatgylijtés az Onkormanyzatok teljes
ligyiratforgalmara, valamint elsé fok(l eljardsban intézett —
allamigazgatasi és onkormanyzati — hatdsagi tigyeire terjed ki. A
megfigyelés a kovetkez6 adatkorokre iranyul:

- az iktatott ligyek szama, agazati besorolasa,

- a hatdsagi hatarozatok szama a dontési hataskordk gyakorloi
szerint,

- a hatésagi hatarozatok jellege [6nalld hatarozat, egyezség
jovahagyasat tartalmazé hatarozat, hatoésagi szerzédés, alap-,
illetve végrehajtasi eljarasban hozott végzés]

- az eljaras, ligyintézés idotartama,

- a jogorvoslatok szama, eredménye 4gazatonként, -eljard
szervenkeént.

A szabalysértési eljardas soran hozott hatarozatok
megfigyelése nem a hatdsagi, hanem — kiilon szabalyozott rend
szerint — a szabalysértési statisztikai rendszerben torténik, azonban
az altalanos tigyiratforgalmi adatoknal (I. szamu statisztikai tabla)
az iktatott szabalysértési ligyiratokat is regisztralni kell.

Nem tartoznak a hatésagi statisztikai megfigyelés
korébe a normativ allamigazgatasi aktusok (rendeletek,
hatarozatok), az intézményiranyito- és a szerven beliili konkrét
aktusok, illetve azon cselekmények, amelyekben az dnkormanyzat
nem hatdsagként, hanem polgari jogi, munkajogi jogalanyként
szerepel a jogviszonyban.

3. Az adatszolgaltatok,
az adatfelvétel és adatszolgaltatas rendje

A statisztikai rendszer adatszolgaltatéi a telepiilési
onkormanyzatok, a megyei fojegyz6k, tovabba a fovarosi, megyei
kormanyhivatalok (a tovabbiakban: kormanyhivatalok).

Az adatszolgaltatas orszagos, éves gyakorisagl. Az
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése statisztikai tablakon
torténik.

Az adatszolgaltatok az allamigazgatasi és hatosagi
onkormanyzati ligyekben, hatdsagi jogkorben — elséfoku,
jogorvoslati és végrehajtasi eljarasaik soran — hozott minden
dontésiikrdl (hatarozat, végzés, hatdsagi szerz6dés) kiilon-kiilon

(egyedi Un. ,,A”) adatlapot toltenek ki. A targyéven Kkitoltott
adatlapok adatait év végi zarassal (II/1. és a II/2. szamu)
statisztikai tablan kell Osszegezni. Az adatszolgaltatoknak az
iktatott irataikrol nem kell egyedi adatlapokat kiallitani, viszont az
év végi zaras utan az iktatokonyvbol vagy szamitogépes iratkezeld
rendszerb6l minden iktatott irat (beleértve a dontéseket is)
targyévi Osszefoglald adatairdl eld kell eldallitani az 1. szamu
statisztikai tablat. (A statisztikai tablak mellékelve.)

Az adattablakban az iigyek 4gazati megoszlasa az
Onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol
7616 29/2009. (X. 30.) OM rendelet mellékletének rendszerét
koveti.

Az el6bbiek szerint tehat az onkormanyzatok:

- az 1. szamu tablan agazati bontasban rogzitik a targyévi teljes
igyiratforgalmukat (a sorszamra, a gy(ijtéiv sorszamara, valamint
alszamra iktatott irataik szamat),

- a II/1. szamu tablan agazati bontasban rogzitik az
allamigazgatasi ligyekben hozott elséfokt hatosagi dontéseik és az
azokkal kapcsolatos jogorvoslatok dsszefoglald adatait,

- a II/2. szama tablan agazati bontasban rogzitik az elséfoki
onkormanyzati ligyekben hozott elséfokt hatdsagi dontéseik és az
azokkal kapcsolatos jogorvoslatok dsszefoglald adatait.

A 2012-re vonatkozoan kitdltendd statisztikai tablak
elektronikus  formaban a Kozigazgatasi és Igazsagiigyi
Minisztérium honlapjan elérhetoek.

A korjegyzéségekhez tartozo telepiilések
onkormanyzatai egyiittes statisztikai adatgyiijtést teljesitenek.
Ezért a koOzOs statisztikai tablakat a székhely telepiilés
onkormanyzatanak nevén és KSH telepiiléskodjan  kell
megkiildeni az illetékes kormanyhivatalnak. Hatosagi igazgatasi
tarsulas, illetve tobb telepiilésre (jellemzden kistérségre) kiterjedd
feladatellatas esetén a tarsulasban/korzetben ellatott iigyek adatai a
tarsulds székhely/korzeti feladatellatas székhely telepiilésének
onkormanyzata statisztikai tablainak megfeleld rovataiban
szerepelnek. A hatosagi igazgatasi tarsulasban résztvevé nem
székhely telepiilések Onkormanyzatai statisztikai tablainak
megfeleld rovataibol ezek az adatok értelemszeriien kimaradnak.

Az adatgyiijtés az allamigazgatasi és onkormanyzati
hatosagi ligyekben targyév soran hozott dontésekre terjed ki,
attol fuggetleniil, hogy az eljaras melyik évben indult, illetve azok
jogerdére emelkedtek vagy sem. A jogorvoslati forumon hozott
dontésrél abban az évben kell szamot adni, amikor az sziiletett.
Ugyanigy a kiegészitd hatarozatot is abban az évben kell
regisztralni, amelyben azt hoztak.

A statisztikai tablak Kkitoltésénél figyelni kell az
agazati betiijelek és az onkormanyzati hatésagi iigyekre
vonatkozo hataskori szabalyok osszefiiggéseire.

Kiilon felhivjuk a figyelmet az adatok szamszaki és
logikai ellendrzésére (pl. az egyes Osszefoglalo adatok és
részadatok Osszegének egyezdségére).

Az oOnkormanyzatok december 31-i zarassal készitett
Osszefoglald statisztikai tablaikat a targyévet kovetd januar 31-ig,
elektronikus formaban kiildik meg a teriiletileg illetékes



korményhivatalnak, ahol elvégzik azok megyei szintli egységes
szamitogépes feldolgozasat,

A kormanyhivatalok a feldolgozott Onkormanyzati
adatokat — a targyévet kovetd februar 28-ig —elektronikus aton
megkiildik a Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztériumnak. A
hibas adatszolgaltatast a kormanyhivatal javitas céljabol — hataridé
megjelolésével — visszakiildi az adatszolgaltatonak.

4. A 2013. évre vonatkoz6 ,,A”-adatlapok kitoltésének
szabalyai

Az egyedi adatlapok elkészitésérdl, vagy azok kitdltendd
rovatainak az el6adoi ivekbe, illetve a szamitogépes iratkezelési
programba épitésérdl az dnkormanyzatok gondoskodnak.

Az adatok felvétele az iratkezelés és ligyintézés soran
folyamatosan torténik a koriilményekhez igazodo, helyileg
szabalyozott rend szerint.

Els6fokt hatosagi jogkorben hozott dontéseikrdl az
adatszolgaltatok az tGn. "A" tipusi adatlapot a kovetkezok
figyelembevételével toltik ki:

- Az adatlap iktatoszama mindig azonos az iigyirat
(dontés) iktatészamaval.

- Az 1. rovatban szerepld "IRATTARI JEL" kodkockait
a hatélyos iratkezelési szabalyok szerint, a helyi 6nkormanyzatok
irattari tervének megfeleléen kell kitdlteni: az els6 harom
kodkockaba az 4gazati betlijelet és szadmjelet (ahol van), a
kovetkezd harom kodkockaba pedig az tigykorszamot kell beirni.
Az els6 harom kodkocka kitoltése kotelezd, az tigykorszamok az
esetleges mélyebb helyi statisztikai feldolgozasi igények
kielégitését szolgaljak. Az irattari jel tovabbi adatai (a selejtezés,
illetve a levéltarba atadas idejének kodja jelenleg statisztikai
szempontbdl nem relevans, ezért az adatlapra nem kell felvenni.).

A 2. rovatot az ligy allamigazgatasi vagy onkormanyzati
hatdsagi jellegének megfelelden kell kitolteni.

A 3. rovat a dontéshozora, a 4. rovat pedig a dontés
tipusara vonatkozik.

- Az 5. rovatban arra kell vélaszolni, hogy mennyi volt
az elséfoki "UGYINTEZES IDOTARTAMA". Az eljaras
megindulasatol a hatarozat expedialasaig eltelt id6t kell alapul
venni — a hataridékre vonatkozé szabalyozasok szerint — annak
megitéléséhez, hogy az ligyintézés hataridén belill tortént vagy
sem. Természetesen az ligy meghosszabbitott hataridon beliili
elintézése esetében is az 1-es kodszamot kell a kodkockaba irni.

A 6. rovatban az esetleges hataridé-tallépés napokban
kifejezett nagysagat kell megadni (csak az iigyintézési idon feliili
napok szamat). Ha az 5. pontban nincs hataridé-tallépés jelolve,
ide nulla keriil. FONTOS: ezt a rovatot csak az érdemi dontés
kapcsan felmeriilt hataridé-tiallépés esetén kell Kkitlteni, a
végzések esetén nem!

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

A 7. rovat kitoltésének célja a két f6 csoport, a
kérelemre, illetve a hivatalbdl indult eljarasok megkiilonboztetése.
Jogorvoslati kérelem eldterjesztése esetén a jogorvoslati eljaras
kérelemre indul (a feliigyeleti intézkedéseket a hivatalboli
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jogorvoslatok kozott kell szerepeltetni, akkor is ha azt valamiféle
tigyféli beadvany el6zte meg).

A 8. rovatban a jogorvoslati eljaras soran érintett dontés
tipusa szerepel, a 9. pontban a jogorvoslati dontést meghozo
hatosagot kell megjeldlni.

Amennyiben az els6 foku hatésag korabbi dontését
ujrafelvételi vagy méltanyossagi eljarasban érintette, ugy azt kiilon
koddal kell jellni. Amennyiben a képviselo-testiilet elsé foku
hataskorben vizsgalja feliil sajat dontését, a rovatba ,,az els6foku
hatosag”, amennyiben masodfokon dont a bizottsag hataskorébe
tartozo tgyben, ,,a képviselo-testillet masodfoku hataskorben”
kodja keriil. A feliigyeleti szervet — a Ket. szOhasznalata miatt —
akkor kell a rovatban szerepeltetni, ha feliigyeleti intézkedés
megtételére kerdilt sor.

A 10. rovat kodkockajaba a 9. rovatban megjeldlt forum
jogorvoslati  eljarasanak ~ eredményét  kell  regisztralni.
(Amennyiben a jogorvoslati dontés a kovetkezd évre htizodik at,
ugy azt akkor kell regisztralni és a statisztikai tablan jelenteni.)

A 11. rovat kockajaban kertil feltiintetésre, ha a dontés
kijavitasara, kiegészitésére volt sziikség.

Az lgyintézés befejezésekor (expedialaskor, irattarba
helyezéskor) az tigykezel6 az tigy iratai koziil kiemeli az
adatlapokat, és gondoskodik a hidnyzé adatok pdtlasra, illetve a
pontatlan adatok kijavitisra torténé visszaadasarol. A kiemelt
adatlapokat 4gazati Dbetiijelenként emelked§ szamsorrendbe
rendezve bizonylatként, elkiilonitetten kell kezelni oly modon,
hogy az éves feldolgozashoz felhasznalhatok legyenek. Ha az
adatlap a szamitogépes iratkezeld programba, vagy az el6adodi ivbe
lett beépitve, papiralapu egyedi adatlap kitdltésére nincs sziikség,
a statisztikai adatgyiijtés bizonylatanak szerepét az el6adoi iv tolti
be.

5. Elélap kitoltése

Az eldlap kitoltésekor az adatszolgaltatora vonatkozd
adatokat kell megadni. Az adatszolgaltatd nevénél az adatot
szolgaltaté onkormanyzat nevét kell feltiintetni. Az adatszolgaltatod
ciménél az Onkormanyzat postacimét, az adatszolgaltatd
statisztikai szdmjelénél az Onkorményzat statisztikai szamjelét
kérjiik megadni. Az adatszolgaltatd vezetdjének nevét tartalmazod
mezébe a (f0)polgarmester/kozgytlési elndk neve keriil.
Kapcsolattartoként azt a személyt kérjik megjelolni, aki a
statisztikai tablazatot kitolti, ebben a celldban a kapcsolattartd
beosztasat, telefonszamat és e-mail cimét is fel kell tiintetni. Az
elélapot kitoltésekor keltezéssel kell ellatni, tovabba minden
esetben meg kell adni az adatszolgéltatast jovahagyd személy
nevét és beosztasat is.
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