Közigazgatási alapfogalmak
A közigazgatás felépítésének általános elvei











Közigazgatás:
· a köz érdekében végzett igazgatási tevékenység

· közigazgatás = államigazgatás + önkormányzati igazgatás
Államigazgatás:
· az állami szervek által végzett igazgatási tevékenység

· élethivatásszerűen ezzel foglalkozó személyek látják el

· egységes lejárási szabályok és elvek szerint járnak el az államigazgatási tevékenységet végző szervek

Önkormányzati igazgatás:
· az önkormányzatok igazgatást végző egységei látják el

· társadalmi megbízatásban, laikus elemek végzik

· a helyi sajátosságokat figyelembe vevő igazgatási tevékenység
A közigazgatás központi szervei














A közigazgatás központi szervei olyan államigazgatási szervek, amelyek tevékenységüket az egész ország területén kifejtik.

Szintjei:

1. szint – adminisztráció
· különös hatáskörű szervek

· a közigazgatás egy-egy részletét irányítják vagy felügyelik

· egy-egy szakigazgatási ágazat csúcsán helyezkednek el

· egyszemélyes vezetés alatt állnak

· minisztériumok (Pénzügyminisztérium, Belügyminisztérium, stb., 14 db)
· a minisztériumi jogállás alkotmányjogi és politikai szempontból a társadalmi elismertség magasabb fokát tükrözi

· minisztériumot csak az OGY létesíthet és szüntethet meg
· a miniszter tagja a kormánynak, ebből következik, hogy jogalkotó hatásköre van

· a minisztérium irányíthat országos hatáskörű szervet
· országos hatáskörű szervek (KSH, OEP, stb., kb. 50 db)
· országos hatáskörű szervet a kormány is létesíthet és szüntethet meg

· országos hatáskörű szerv nem irányíthat minisztériumot

2. szint – koordináció
· különböző bizottságok 

· a kormány határozattal hozza létre a bizottságokat, ebben megjelöli azt, hogy a bizottságban mely minisztériumok, országos hatáskörű szervek vezetői, dolgozói vesznek részt

· célja:

· csökkenti az adminisztráció szintjének egyoldalúságát

· biztosítja a közigazgatás egységét

· saját magát tehermentesíti.
· típusai:

· kormánybizottság: a kormány véleményező, javaslattevő, ellenőrző, esetleg döntéshozó szerve

· tárcaközi bizottság: a kormány véleményező, javaslattevő, döntést előkészítő szerve

3. szint – döntés
· a kormány

· feladata: kormányzati feladatok, közigazgatás irányításával kapcsolatos feladatok

Közigazgatási Eljárás és Szolgáltatás Törvényei
Preambulum


















· az EU-hoz igazítani kellett -> jogharmonizáció

· a hatóságok már szolgáltatásokat is végeznek a számítógépek és az internet elterjedésének hatására (pl. formanyomtatványok letölthetősége)

Alapelvek és alapvető rendelkezések”













· a közigazgatási eljárás alapvető elveit taglalja -> ki az ügy ura (államhatóság, államhatósági szerv), ki az ügyfél, aki részt vehet az ügy lefolyásában

· előírja, hogy az ügyeket egyszerűen, gyorsan, szakértelemmel és minél kevesebb költséggel rendezzék el, betartva az eljárásjogi jogszabályokat
Az eljáró hatóság jogai és kötelezettségei:

· csak olyan ügyben járhat el, és csak azzal az ügyféllel, ami/aki a hatósága alá tartozik
· meg kell vizsgálnia, hogy a másik jogalany ügyfélnek minősül-e, s ha igen, rendelkezik-e ügyféli eljárási képességgel

· méltányossági és mérlegelési jogköre van, hogy az ügyeket életszerűen, és igazságosan lehessen elvégezniük -> 
· méltányossági jogkör: azon eltérési jelentőségek, melyek meg vannak adva a hatóságnak; 
· mérlegelési jogkör: tárgyilagosság, előítélettől való tartózkodás, részlehajlás-mentesség, melyek által van az ügyben mozgástere a hatóságnak, pl. az ügyhöz kapcsolódó tények feltárása, cselekvések értékelése
· mindig úgy járjon el, hogy az az ügyfél, vagy 3. személy jogait minél kevésbé csorbítsa

· ha valamit elvét, saját maga korrigálhatja: 

· kijavítás – néhány elírás

· kicserélés – túl sok elírás

· kiegészítés – ha kimaradt valami fontos dolog

· megváltoztatás – másféle döntést hoz létre

· visszavonás – ha el se szabadott volna járnia az ügyben
Az ügyfél jogai és kötelezettségei:
· joga van elvárni, hogy tisztességesen végezzék el az ügyét, minél kevesebb költséggel, a megadott időben, személyi adatait titkosan kezeljék, vagy legyen joga jogorvoslat kezdeményezésére, kiléphessen a közigazgatási eljárásból és igazságszolgáltatáshoz forduljon közigazgatási bíráskodást kérve
· az eljáró hatóság polgárjogi értelmű kárt ne okozzon neki

· a hatóságtól tájékozódási joga miatt bármikor tájékozódhat

· irat-megtekintési joga van
· képviseletet alkalmazhat maga helyett adott esetben

· bizonyos ügyeit elektronikus úton intézheti

· bizonyos szolgáltatásokat igénybe vehet az eljáró hatóságtól

· tevékenyen részt vehet az eljárásban

· legfontosabb kötelezettsége a jóhiszemű magatartás

Nyelvhasználat:

· az ügyfél saját nyelvét használhatja bármelyik hivatalban, de akkor az esetleges tolmácsolás költségeit neki kell állnia 

· a jeltolmácsolás költségeit mindig az állam fedezi

Közigazgatási hatóság: 

· államigazgatási szerv,
· helyi önkormányzat képviselő-testülete, annak szervei,
· jegyző, a képviselő-testület hivatalának ügyintézője, megyei jogú város kerületi hivatalának vezetője, hatósági igazgatási társulás, törvény feljogosítása alapján más szervezet, köztestület vagy személy

Hatóság: egy hivatalos személy, testület, vagy kamara személyesíti meg

Hatósági ügyintézés: ha a végrehajtó hatalmi ág szerve egy adott ügyben hatósági és illetőségi körében eljárva jogokat és kötelezettségeket hoz.

Ügyfél: az a természetes vagy jogi személy, továbbá jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, akinek/melynek:

· jogát az ügy érinti

· jogos érdekét az ügy érinti (az ügy tárgya járulékosan közbeszól az életébe)

· jogi helyzetét az ügy érinti

· akit hatósági ellenőrzés alá vontak

· akire nézve a hatósági nyilvántartás adatot tartalmaz

Jogutódlás: ha az ügyfél természetes személy, a szankció nem „öröklődik”, ha jogi személy, eldöntheti, akar-e jogutód lenni.

„Joghatóság, hatáskör, illetékesség”













Joghatóság: az ügyek magyar és külföldi hatóságok közötti megosztásával kapcsolatos fogalom
Joghatóságot meghatározó/befolyásoló tényezők:

· állampolgárság
· területi elhelyezkedés (ingatlan, tevékenységi helyszín)
· nemzetközi szerződések

A hatóságoknak eljárási kötelezettségük van -> a hatóság hallgatása jogtalan, köteles az adott ügyben eljárnia hatáskörén és illetékességén belül.
Illetékesség: horizontális munkamegosztás a közigazgatási szervek között

Illetékességet kijelölő okok (földrajzilag mely szervekhez kell fordulni): 

· a lakhely, székhely, telephely helye

· az ingatlan fekvése (pl. távoli tulajdontelekkel a helyi hivatalhoz kell fordulni)

· ha engedélyt kell beszerezni, akkor attól függ, hol szeretné az ügyfél a tevékenységet végezni

· ha szankcionálják, hol követte el a jogellenes cselekményt

(ha a fentebbiek összessége lép fel, az végzi az ügyet, aki legelőször kezdett intézkedni)

Létezik az áttétel rendszere, pl. ha a helyi hatósághoz fordulok, ő átteszi a ténylegesen illetékes hatósághoz.

Jogsegély (belföldi/külföldi): 

· ha a hatáskörrel rendelkező illetékes szervnek az adott ügy intézése során olyan adatra, tényre, iratra vagy bizonyítékra van szüksége, amely más hatóságnál van, vagy általa szerezhető be 

· ha olyan eljárási cselekményt kell végeznie, amely más hatóság illetékességi területén foganatosítható

· ha az ügyfél jogos érdeke, illetve költségtakarékosság azt indokolttá teszi
„Az elsőfokú eljárás”
















Eljárási szakaszok:

· elsőfokú eljárás

· jogorvoslati eljárás

· végrehajtási eljárás

Elsőfokú eljárás indítása:

Az ügyfeleket értesíteni kell az eljárás indításáról, de vannak kivételek is.
Az eljárás indításának folyamata:

· valaki kérelmezi (bejelentés, tényleges kérelem, panasz, más hatóság kérelme…) írásban vagy szóban, jegyzőkönyvbe foglalva
· vizsgálat alá vetik:

· hatósági ügy-e

· indítható-e az eljárás

· nem elítélt dolog-e

· lehetséges dolgokat tartalmaz-e

· ha megfelel, mélyebb vizsgálat folyik

· az eljárás megszüntethető és felfüggeszthető is
· az ügyfél az egyszer kérheti az eljárás felfüggesztését
· ha az eljárás során tartalmilag döntenek valamiről (érdemi döntések) határozat, ha magával az eljárással kapcsolatosan döntenek valamiről, végzés születik
· a KET szerint az ügyintézési határidő alapesetben 22 munkanap
· vannak, amik nem számítanak bele az ügyintézési határidőbe, így pl. szakhatósági eljárás, hiánypótlási idő, felfüggesztési idő, üzemzavar, stb.

· az eljárások kérelemből és hivatalból indíthatók
Jegyzőkönyv: 
· leírja, kik, mikor, hol voltak, mi történt, mi célból, és ezeket a tényeket a jelenlévők aláírásaival tanúsítja 
· az alábbi hatósági eljárásoknál jegyzőkönyvet kell vezetni:
· ügyfélnyilatkozat

· tanú, szakértő meghallgatása

· szemle lefolytatása

· helyszíni ellenőrzés

· tárgyalás

· kép vagy hanganyag írásos formába való alakítása

· a jegyzőkönyvben szerepelnie kell, hogy a szereplők tájékoztatva voltak a jogaik és kötelezettségeikről, és azt alá kell írniuk
· a jegyzőkönyv hivatalosan tanúsítja mindazt, ami bele van foglalva
Képviselet:

· ha az ügyfél nem rendelkezik eljárási képességgel, hivatalos képviseletet kérhet (pl. ügygondnokot) 

· lehet kérni, hogy az iratokat, dokumentumokat az ügyfélnek küldjék, s az ügygondok csak cselekedjen
· ha az ügyfelet beidézik, kötelező az eljárásban részt vennie, de ha nem is neki, a képviselőjének meg kell jelennie
Hatósági közvetítő:

· ha sok ügyfél van az ügyben, akkor a hatósági ügyintéző fogja sz összes ügyfelet a hatóság előtt helyettesíteni
Kizárási okok:

· Objektív: saját ügyben valaki ne járhasson el

· Szubjektív: bárkit, akit alkalmatlannak találnak arra, hogy elfogultságmentes legyen, ki kell zárni az ügyből
Szakhatóságok:

· bevonásukra több ügynél is szükség lehet

· bevonásuk módjai:

· az ügyintéző rendelkezik szakmai tudással

· külső szakértő

· szakvélemény kérése

· szakhatósági állásfoglalás beszerzése
Idézés és értesítés: 
· ahhoz, hogy egy ügyfél személyesen megjelenjen valamilyen ügyintézés során, idézést küldenek neki

· ha idézés kiküldése után nem jelenik meg, előállítják, ami többletköltségeket, bírságokat von maga után
· a kérelemmel induló eljárások esetén ritka az idézés, inkább csak értesítést küldenek, mely megjelenésre invitál, de nem kötelező betartani
Bizonyítási eljárás:

· a tényállás felderítése, tisztázása bizonyítási eljárásban történik
· a bizonyítási eljárás a szabad bizonyítási eljárást ismeri, azaz bármi felhasználható az állításunk bizonyítására, csak az ne ütközzön jogerkölcsbe
Bizonyíték:

· bizonyítéknak minősül: az ügyfél nyilatkozata, irat, tanúvallomás, személyről készült jegyzőkönyv, szakértői vélemény, hatósági ellenőrzésen készült jegyzőkönyv, tárgyi bizonyíték
· a bizonyítékokat együtt és külön-külön is értékelni kell
· az ügyfél nyilatkozata tartalmaz kötelezettségeket, pl. a személyes adatok megadását, viszont joga van megtagadni a nyilatkozattételt, ha:
· állami vagy szolgálati titkot hord

· ha azzal valamely hozzátartozóját, vagy saját magát bűncselekmény elkövetésének gyanújába keverné
Közokiratok: 
· olyan iratok, melyeket a megfelelő hatóság megfelelő formában jogszabály szerint állít ki. A közokiratok kapcsán előírják, hogy:
· mely hatóság adhatja ki

· milyen feltételek esetén adhatják ki

· milyen legyen a dokumentum

· milyen adatokat tartalmazzon

· közokiratnak minősül:

· a bizonyítvány – valamilyen tényt, állapotot, adatot igazol, csak konkrét ügyben, konkrét célra használható fel

· igazolvány - valamilyen tényt, állapotot, adatot igazol, bármikor, bármilyen célból lehet használni, hogy a rávezetett adatokat igazoljuk

· nyilvántartás – valamely hatóság nyilvántartásába kerülés
Magániratok: 
· lehet sima, egyszerű, vagy bizonyító erejű (p. jegyzőkönyv)
Tanú és hatósági tanú:
· ha az eljárás hatóságból indított, valamilyen ellenőrzést végeznek, tehát hatósági tanút alkalmaznak
· tanúnak lenni mindenkinek kötelessége, de hatósági tanúnak nem
· a tárgyalás közreműködői:

· a tanúk

· a tolmács

· a szemletárgy-biztos

· a szakértők

· vannak olyanok, akik tanúként meg nem hallgathatók:

· akit bármilyen testi, szellemi adottsága akadályoz benne

· akitől bizonyíték erejű tanúvallomás nem lehetséges

· aki titokkal rendelkezik és nincs felmentve a titoktartási kötelezettség alól

· aki diplomáciai mentességet élvez

· aki az elmondottak alapján saját magát, családját, hozzátartozóját bűncselekménnyel vádolná

· a tanúkat mindig figyelmeztetni kell a jogaikra és kötelezettségeikre
Szemle:

· ha az eljáró hatóságnak valamiről annak helyszínén konkrétan, közvetlenül meg kell győződnie. A szemle során a szemletárgyat vizsgálják
Tolmács:

· ha siket, néma valaki, kötelező hivatalos tolmácsot hívni (jeltolmácsolás), és azt jegyzőkönyvbe vezetni
Tárgyalás:

· az érintett felek egyidejű személyes meghallgatása

· a tanúk általában nem hallgathatják meg egymást (van kivétel!)

· a tanúknak idézést küldenek ki

· a tárgyalásról jegyzőkönyvet vezetnek
· a tanúknak jóhiszemű magatartást kell tanúsítaniuk
Határidők:

· az okot adó cselekményt követő munkanap a határidő első napja, a határidő vége vagy a postára-adás, vagy a hivatalba beérkezés ideje
Igazolási kérelem:

· ha az ügyfél kicsúszik a határidőből, de rá fel nem róható okból, akkor igazolási kérelmet írhat, melyben alátámasztja az okot, bizonyítékot mutat fel rá, illetve elvégzi a szükséges eljárási cselekményeket (pl. csekk befizetése) 
· az igazolási kérelem elfogadása méltányossági döntés
· irat-betekintési jog: aki abban az ügyben ügyfél, vagy bármilyen módon tudja bizonyítani, hogy a munkájához szükséges, azoknak irat-betekintési joga van (közreműködőknek is!)
A hatóság döntései:
· lehet érdemi döntés és hatósági ellenőrzés.
· érdemi döntés, ha valakinek valamire valamilyen jogot, kötelezettséget, vagy adatigazolást, dokumentumot ad

· érdemi döntés lehet határozat és végzés

· a határozat részei:

· azonosító rész

· rendelkező rész:

· hogyan döntöttek

· fellebbezés lehetősége

· szakhatóság eljárt-e

· hogyan került a szakhatóság az ügybe

· a felmerülő költségek (mennyi, ki fizeti, …)

· mennyi időt ad az ügyfélnek, hogy a kötelezettségét teljesítse, illetve ha nem teljesíti, mennyi bírságot kell fizetnie

· indoklás
· dátum, aláírás, pecsét, kiadványozó, …

Hatósági szerződés: 
· ha az elmarasztalt ügyfél valamiféle fontos közszolgáltatást végez, a hatóság szerződhet vele, az ügyfél jogot kap valamire kötelezettségvállalás fejében
Hatósági ellenőrzés:

· lehet előre bejelentve, helyben, vagy rendszeresen
· van-e engedélye a vizsgált személynek

· tényleg engedélyének megfelelően működik-e

· nem ütközik-e más jogszabályba
Jogorvoslatok:

· ha valakinek az első döntése sérelmes, akkor más szervekhez (igazságszolgáltatáshoz vagy bírósághoz) fordulhat, hogy ismét vegyék elő az ügyét, és esetleg hozzanak abból egy új döntést
· elsőfokú határozat kapcsán többféle jogorvoslat alkalmazható:

· kérelemre induló jogorvoslat

· fellebbezés – mindig az ügyfél küldi a felettes szervnek, így az az ügyet újra előveszi

· bírósági felülvizsgálat (közigazgatási bíráskodás) – általában a 2. fokú hatóságot érinti

· újrafelvételi eljárás – ha van egy jogerős döntés (kötelezettség), és fél éven belül fontos tényadat kerül elő, lehet kérni az ügy újraindítását az 1. fokú eljárótól

· méltányossági eljárás – a személyt hosszú idejű kötelezettséggel sújtják, de ezalatt olyan változás következik be, ami miatt már nem tud teljesíteni, vagy ha igen, de méltánytalan lenne, akkor a jogerős kötelezettséget kirótt hatóságnak kérelmet nyújthat be, hogy a kötelezettségén változtassanak
· hivatalból indított döntés-felülvizsgálat

· felügyeleti eljárás – a felügyeleti szerv észreveszi, hogy az alatta lévő hatóság valamilyen jogellenes döntést hozott, és önmaga indít jogorvoslatot

· alkotmánybírósági határozat – ha valaki alkotmányellenességet tapasztal, jogorvoslatot indíthat; ha igaz, az alkotmánybíróság értesíti az 1. fokú közigazgatási szervet, aki új értelmezéssel végigelemzi, és kijavítja a hibát
· ügyészi óvás – ha az adott jogerős határozat jogellenes

· ügyészi felszólalás – a hatóság régóta jogellenes eljárást folytat

· ügyészi figyelmeztetés – a jogász a jogszabály-módosításkor látja, mi lehet problémás majd benne, és javaslatot nyújt be
· az 1. és 2. fokú eljárási hatóságnak is van lehetősége évente egyszer saját maga döntését korrigálnia (javítás, csere, kiegészítés, új határozat, bevonás)
Végrehajtás:

· az adott személyt rászorítják a teljesítésre, melyről végzést küldenek
· elévülési ideje 5 év, mi elhúzódhat, ezért 10 év után már nem lehet csinálni semmit

· elsődlegesen vagyoni büntetés, de személyi szabadság korlátozás is lehet

· lehet bírságot fizetni, létrehozni valamit, át kell adni valamit, vagy személyi szabadság korlátozás

· eljárás sorrendje:

· pénztől való megfosztás

· munkabér

· ingók

· ingatlanok

· lakhatást szolgáló tulajdon (minimum 1 millió költségnek kell lennie)
Elektronikus ügyintézés és hatósági szolgáltatás:

· nem minden ügynél van

· először ügyfélkapuba kell kerülni

· szolgáltatásokat is igénybe lehet venni (pl. formanyomtatvány letöltése)
Záró rendelkezések:

· felhatalmazás

· fogalmak

· hatályba lépés

· módosuló szabályok

