6. A közigazgatási eljárás szakaszai

A közigazgatási hatósági eljárásnak három szakasza különböztethető meg:

· az első fokú eljárás (alapeljárás), 

· a jogorvoslati eljárás (másodfokú eljárás) és 

· a végrehajtási eljárás. 

Az eljárás szakaszai közül az első fokú eljárás a kezdő és egyben meghatározó jelentőségű szakasz, ugyanis az ügyek túlnyomó többségében az eljárás első fokon lezárul, azaz sem jogorvoslati eljárásra, sem pedig végrehajtásra nem kerül sor (az ügyfél kérelmének helyt adó döntést hoz a hatóság, vagy a kötelezést tartalmazó határozatban foglaltakat az ügyfél teljesíti). Az első fokú eljárás mindig szükségszerű eleme a közigazgatási eljárásnak. A jogorvoslati eljárásra akkor kerül sor, ha az ügyfél vagy a jogorvoslásra jogosult szerv megítélése szerint az első fokú eljárásban hozott döntés hibás. A végrehajtási eljárás akkor folytatható le, ha az ügyfél az eljárás során hozott hatósági döntést nem hajtotta végre. Jogorvoslati vagy végrehajtási eljárás lefolytatására csak az ügyek kevesebb, mint tíz százalékában kerül sor.

6.1. Az első fokú eljárás

Az első fokú eljárás az eljárás megindítását, a tényállás tisztázását és a döntéshozatalt foglalja magában, az ide kapcsolódó különböző eljárási cselekményekkel együtt (pl. az eljárás megszüntetése, felfüggesztése).

6.1.1. Az eljárás megindítása

A közigazgatási eljárások kétféle módon indulhatnak meg: az ügyfél kérelmére, illetőleg hivatalból. 

A közigazgatási hatósági ügyek természetéből adódóan leggyakrabban az ügyfél fordul a hatáskörrel és illetékességgel rendelkező hatósághoz. Ha az ügy az ügyfél jogát, jogos érdekét, jogi helyzetét érinti, az ügyfél többnyire a saját érdekében indítja meg az eljárást. Kérelmében rendszerint azt a kívánságát fejezi ki, hogy a hatóság hozzon döntést, adjon engedélyt, hozzájárulást valaminek az elvégzéséhez, valamely tevékenység folytatásához, adjon mentesítést valamely kötelezettség alól, enyhítse az előírt kötelezettség mértékét. Egyes speciális ügyekben az eljárás kizárólag az ügyfél kezdeményezésére indítható meg (pl. házasságkötés). 

A közigazgatási szerv akkor indíthat hivatalból eljárást, ha ezt az adott ügyre vonatkozó különös eljárási szabály megengedi, és a rendelkezésre álló információk szerint ezt a közérdek vagy valakinek a jogos magánérdeke szükségessé teszi. Az esetek többségében a hatóság a saját maga által szerzett információk alapján (pl. a hatósági ellenőrzés során tapasztaltak miatt) dönt az eljárás megindításáról. Előfordul azonban, hogy a figyelmet az eljárás megindítására okot adó körülményre egy állampolgár vagy egy másik hatóság hívja fel.

Kérelem 

Az ügyfél a közigazgatási hatósági eljárást a kérelem előterjesztésével indíthatja el (pl. az ügyfél kérelmet nyújt be szociális segély megállapítása végett)- Főszabályként a kérelmet a hatósághoz írásban lehet benyújtani. Ha jogszabály nem zárja ki az ügyben az elektronikus ügyintézést, a kérelem ilyen formában is benyújtható. 

A természetes személy ügyfél a kérelmét szóban is előterjesztheti. Az így előterjesztett kérelmet jegyzőkönyvbe kell foglalni. Jogszabály előírhatja, hogy az ügyfél a kérelmét az erre a célra rendszeresített nyomtatványon, vagy elektronikus ügyintézés esetében elektronikus űrlapon nyújtsa be. (Ilyen előírás érvényesül például az adóbevallás esetében, vagy a hatósági erkölcsi bizonyítvány iránti kérelemnél.) 

A kérelem beérkezését követően a hatóság megvizsgálja, hogy az adott ügyben rendelkezik-e joghatósággal, hatáskörrel és illetékességgel. Ha az eljárásra másik hatóság jogosult, az áttétel szabályait kell alkalmazni, ha azt törvény nem zárja ki.

Ha az ügyfél a kérelmet hiányosan nyújtotta be, őt az eljáró hatóság a kérelem beérkezésétől számított nyolc napon belül hiánypótlásra hívja fel.

A kérelmet – főszabályként – az eljárásra hatáskörrel rendelkező illetékes hatóságnál kell benyújtani. A természetes személy ügyfelek eljárásbeli helyzetének megkönnyítése érdekében a Ket. úgy rendelkezik, hogy a kérelem az ügyfél lakcíme, illetve a foglalkoztatójának székhelye, telephelye szerinti székhelyű, azonos hatáskörű hatóságnál, ennek hiányában pedig a lakcíme vagy munkahelye szerint illetékes jegyzőnél is előterjeszthető, aki azt öt napon belül a hatáskörrel rendelkező illetékes hatósághoz továbbítja.

Értesítés az eljárás megindításáról

Függetlenül attól, hogy az ügyfél kérelmére vagy hivatalból indul-e meg az eljárás, az ügyfelet értesíteni kell az eljárás megindításáról.

Az olyan eljárás megindításáról, amely másik ügyfél kérelmére indult, az ismert ellenérdekű, illetve érintett ügyfeleket a kérelem beérkezésétől számított 5 napon belül értesíteni kell. 

Hivatalból indult eljárás esetében az ismert ügyfelet kell értesíteni az eljárás megindításáról. 

Bizonyos esetekben a Ket. lehetővé teszi, hogy a hatóság mellőzze az értesítést. Ilyen eset az, amikor az értesítés veszélyeztetné az eljárás eredményességét (pl. hatósági ellenőrzés esetében) vagy az egyszerű megítélésű ügyben, amikor az eljárás megindítása után nyomban megszületik a határozat (pl. gépjárműadó kivetése).

Az értesítésnek a következő adatokat és információkat kell tartalmaznia:

· az ügy tárgyát, 

· iktatási számát, 

· az eljárás megindításának napját és 

· az ügyintézési határidőt, valamint 

· az ügyintéző nevét és hivatali elérhetőségét (hivatali helyét, postacímét, telefonszámát), valamint

· az iratokba való betekintés és 

· a nyilatkozattétel lehetőségére irányuló tájékoztatást, 

· hivatalból indult eljárásban az erre történő utalást, 

· kérelemre indult eljárásban a kérelmező ügyfél nevét,

· az ügyfél tájékoztatását az elektronikus ügyintézés lehetőségének igénybevételéről és az ügyfajtára vonatkozó elektronikus tájékoztató szolgáltatás elérhetőségéről. 

Az értesítés az ügyfél levélben, faxon vagy elektronikus úton való közvetlen megkeresésével történik. A jelentős számú ügyfelet (pl. egy lakótelepen élőket) vagy egy létesítmény hatásterületén lévő ügyfeleket érintő ügyben az eljárás megindításáról az ügyfeleket a hatóság hirdetményi úton (pl. helyi sajtó, hatóság hirdetőtáblája, internetes honlap) értesíti.

6.1.2. Az első fokú eljárás lefolytatása 

A kérelem vizsgálata 

A kérelem benyújtását követően a hatóság első feladata megvizsgálni, hogy az eljárás lefolytatható-e. Ehhez szükséges a tényállás megállapítása, melynek során a hatóság azt vizsgálja, hogy a kérelemben foglaltak közigazgatási ügynek minősülnek-e, és ha igen, milyen típusú ügyről van szó. A tényállás megállapítása után kell vizsgálni, hogy az adott ügytípusban a hatóság rendelkezik-e joghatósággal, hatáskörrel, azaz jogszabály felhatalmazta-e eljárási és intézkedési jogkörrel. A hatáskör fennállása esetén meg kell vizsgálni az ügy egyéb körülményeit (az ügyfél lakóhelye, az engedélyeztetni kívánt tevékenység gyakorlásának tervezett helye stb.), azaz az illetékességi okokat. A joghatósággal, hatáskörrel rendelkező hatóság csak akkor járhat el a konkrét ügyben, ha fennáll az illetékessége.

Amennyiben a kérelem vizsgálata során a hatóság azt állapítja meg, hogy az eljárásra magyar hatóságnak nincs joghatósága, vagy a hatóságnak nincs hatásköre és illetékessége, és áttételnek sincs helye, a kérelem nyilvánvalóan lehetetlen célra irányul, vagy a kérelmét az ügyfél késedelmesen terjesztette elő, vagy az ügyet a hatóság egyszer már érdemben elbírálta, vagy az ügy nem hatósági ügy, a hatóság a kérelmet érdemi vizsgálat nélkül elutasítja.

A tényállás tisztázása és a bizonyítási eljárás

Az eljárás érdemi része a tényállás, a hatáskör és illetékesség, illetve a kérelem megfelelőségének megállapítása után indulhat. Első eleme a tényállás tisztázása. Ahhoz, hogy a hatóság megalapozott és valós tényeken alapuló döntést hozhasson, meg kell győződnie az ügyfél által a kérelmében leírt tények valódiságáról. Az esetek jelentős részében a tényállás tisztázásához bizonyításra nincs szükség, mert a tényállás az ügyfél kérelmében foglaltak, valamint a hatóságnál vezetett nyilvántartások adatai alapján egyszerűen tisztázható. Ha azonban az így rendelkezésre álló adatok a tényállás tisztázásához nem elegendőek, a hatóságnak bizonyítási eljárást kell lefolytatnia. A bizonyítási eljárás kérelemre és hivatalból is lefolytatható.

A tényállás tisztázása az alábbi bizonyítékok igénybevételével történik:

· ügyfél nyilatkozata,

· irat,

· tanúvallomás,

· szakértői vélemény,

· szemle,

· tárgyi bizonyíték.

Az ügyfél nyilatkozata

Az egyik legfontosabb bizonyíték az ügyfél nyilatkozata, hiszen számos ügyben elsősorban ő rendelkezik azokkal az ismeretekkel, amelyek alapul szolgálhatnak a döntés meghozatalához. Az ügyfélnek joga van ahhoz, hogy az eljárás során írásban vagy szóban nyilatkozatot tegyen, vagy a nyilatkozattételt megtagadja. Ha azonban az ügyfél a nyilatkozattételt megtagadja, és a nyilatkozat elmaradása miatt a tényállást nem lehet teljes körűen tisztázni, a hatóság jogosult az ügyfél kérelmére indult eljárást megszüntetni, illetve mind a hivatalból, mind a kérelemre indult eljárásban a rendelkezésre álló bizonyítékok alapján dönteni. A nyilatkozattétel megtagadásával az ügyfél megfosztja magát attól a lehetőségtől, hogy közölje a hatósággal a reá nézve kedvező döntést megalapozó körülményeket.

Az ügyfél tehát mérlegelheti, hogy tesz-e nyilatkozatot vagy sem. Ha azonban nyilatkozik, köteles igazat állítani. Ha ugyanis az ügyfél vagy képviselője, tudomása ellenére az ügy szempontjából jelentős valótlan tényt állít, vagy az ügy szempontjából jelentős tényt elhallgat, eljárási bírsággal sújtható. 

Az irat

A közigazgatási eljárásban a leggyakrabban használt bizonyítási eszköz az irat. A hatóság a tényállás megállapítása céljából felhívhatja az ügyfelet okirat vagy más irat bemutatására. Az okirat olyan irat, amelyet abból a célból készítettek, hogy általa valamely állítást, tényt, körülményt, adatot, állapotot, jogot vagy kötelezettséget a jövőben bizonyítani lehessen. Az okirat valódiságának kelléke a kiállító vagy kiállítók aláírása. Ha az okiratot bíróság, közjegyző, közigazgatási vagy más hatóság ügykörén belül, a jogszabályban megszabott alakban állította ki, közokiratról beszélünk (pl. anyakönyvi kivonat, személyazonosító igazolvány). A közokirat a benne foglaltakat – az ellenkező bizonyításáig – teljes bizonyító erővel bizonyítja. Magánokirat minden olyan okirat, amely az előbbiek szerint nem minősül közokiratnak (pl. adásvételi szerződés, végrendelet). A magánokirat is teljes bizonyító erővel bír, ha a kiállító aláírásának eredetiségét két tanú aláírásával igazolja, vagy bíróság, közjegyző hitelesítette, vagy ügyvéd, jogtanácsos ellenjegyezte, vagy cégszerűen írták alá. Az olyan magánokirat, amely nem rendelkezik a fent felsorolt kellékekkel, egyszerű magánokirat. Ennek bizonyító erejét a hatóság szabadon mérlegelheti.

A tanúvallomás

A tanú olyan személy, aki az ügy szempontjából jelentős tényt, körülményt ismer, s ennek ismertetésével hozzájárulhat a tényállás megállapításához. A hatósági ügyek jelentős részében egyáltalán nem vagy csak nagyon ritkán kerül sor tanú meghallgatására. Vannak azonban olyan ügytípusok, ahol a tanúval történő bizonyításra gyakran sor kerül (pl. gyámügyi eljárások). A tanú lehet védett tanú vagy hatósági tanú is. Esetenként számolni kell annak lehetőségével, hogy megfélemlítik a tanút, aki emiatt nem mer vallomást tenni, vagy mindenre kiterjedően nyilatkozni, ezért a Ket. – új szabályként – lehetőséget ad a tanú adatainak zárt kezelésére ( védett tanú. Hatósági tanú az a személy, aki a hatóság felkérésére vesz részt egy szemlén vagy hatósági ellenőrzésen annak érdekében, hogy az ott tapasztaltakat az eljárás további menetében tanúként bizonyítsa.

A szakértői vélemény

A jogalkalmazás gyakorlatában előfordulhatnak olyan ügyek, amelyek eldöntéséhez speciális szaktudásra van szükség, amely adott esetben meghaladja a hatóságoknál dolgozó köztisztviselők szakértelmét. Ilyenkor a hatóságnak lehetősége van szakértő kirendelésére. A szakértő az ügy iratait megtekintheti, jelen lehet az ügyfél és a tanú meghallgatásánál, és kérdéseket intézhet hozzájuk. A szakértőnek az ügy minden lényeges körülményére kiterjedően, tudományos eljárások és módszerek alkalmazásával kell szakértői véleményét elkészítenie.

A szemle

A tényállás tisztázására szemle rendelhető el. Jogszabály a szemle megtartását kötelezővé teheti (. az építésügyi eljárásban például – a használatbavételi engedély iránti kérelem elbírálása során – az építésügyi hatóság köteles helyszíni szemlét tartani). 

A szemletartásnak két esete lehetséges. Az egyik esetben a szemletárgy birtokosát a hatóság arra kötelezi, hogy a szemletárgy megvizsgálását tegye lehetővé a hatóság által megjelölt helyen (pl. hozza el a nála lévő iratot a hatóság hivatali helyiségébe). Szemletárgynak minősül különösen az ügy tárgyával összefüggő irat (pl. üzleti könyv, szerződés, nyilvántartás, bizonylat, műszaki dokumentáció) és a tényállás tisztázásához szükséges bármely dolog (gép, berendezés, jármű, használati tárgy). 

A szemle másik esete a helyszíni szemle, amikor megvizsgálandó helyszín vagy ott lévő tárgy megtekintésére kerül sor.

Tárgyalás és közmeghallgatás

A tényállás tisztázása során, ha ezt jogszabály előírja (pl .kisajátítási eljárásban), vagy ha az ellenérdekű ügyfelek közötti egyezségi kísérlet lefolytatásához szükség van az eljárásban részt vevő személyek együttes meghallgatására, a hatóság tárgyalást tart. A tárgyalás az a fórum, ahol az ügyben érintett valamennyi személy egyidejűleg jelen van, és lehetőségük nyílik a nyilatkozattételre. A tárgyaláson a hatóság meghallgatja az ügyfelet (ügyfeleket), a tanút, a szakértőt, és megszemlélheti a szemletárgyat.

A közmeghallgatás célja, hogy olyan ügyekben, amelyekben pl. adott létesítmény építésének vagy tevékenység végzésének az engedélyezése jelentős számú személyt érint, az érintettek erről, illetve a várható hatásokról megfelelő tájékoztatást kapjanak, s egyben véleményt mondjanak és javaslatot tegyenek a szükségesnek ítélt intézkedésekre.

A fejezet bevezető részében az alapelvek tárgyalásakor szó volt már a bizonyítékok szabad mérlegeléséről. A hatóság a tényállás tisztázása során a bizonyítási eljárásban megvizsgált bizonyítékokat egyenként és összességükben értékeli, és a tényállást ezen alapuló meggyőződése szerint állapítja meg. Ez különösen akkor fontos, amikor az egyes bizonyítékok eltérnek egymástól, vagy éppen ellent mondanak egymásnak (pl. két eltérő tartalmú tanúvallomás.)

A Ket. új jogintézményként vezeti be a hatóság részére a bizonyítási eljárás befejezése előtt a bizonyítékok ügyféllel történő ismertetésének a kötelezettségét. Ennek lényege, hogy amennyiben az eljárás megindításáról nem értesült, az ügyfelet értesíteni kell a bizonyítási eljárás befejezéséről, elé kell tárni az összes bizonyítékot, hogy azokat megismerhesse, és azokra észrevételt tehessen. Az értesítés mellőzhető, ha az ügyfél már a bizonyítási eljárás során megismert minden bizonyítékot és élni tudott nyilatkozattételi jogával, vagy ha a hatóság teljesíti az ügyfél kérelmét olyan ügyben, ahol nem volt ellenérdekű ügyfél.

Amennyiben a hatóságnak a bizonyítási eljárás során a bizonyítási eszközök segítségével sikerült az ügyben jelentős tények valódiságáról meggyőződnie, vagyis a tényállást tisztáznia, sor kerülhet a hatóság döntésének meghozatalára. Mielőtt azonban megismerkednénk a hatósági döntések típusaival, tekintsük át azokat a fontos szabályokat, amelyek az első fokú eljárás nélkülözhetetlen elemei.

6.1.3. Az eljárás lefolytatásának szabályai

Határidők

A közigazgatási eljárásban az eljárás megindítása után a hatóság, illetve az ügyfél és a közreműködők az eljárási cselekményeiket a törvényben, vagy a törvény felhatalmazása alapján más jogszabályban meghatározott időtartam alatt, illetve időpontban jogosultak vagy kötelesek megtenni.

A határidő az az időtartam, amelyen belül valamely eljárási cselekményt teljesíteni kell (pl. a kérelem beérkezésétől számított 5 napon belül értesíteni kell az ügyfelet az eljárás megindításáról). A határnap egy pontosan meghatározott időpontot jelent, amely nap, óra, perc megjelölésével történik. Határnap megállapítása általában olyan eljárási cselekmények lefolytatása esetén indokolt, amikor több résztvevő együttes megjelenése szükséges (tárgyalás, szemle stb.).

Főszabály szerint a közigazgatási eljárásban az érdemi határozatot harminc napon belül kell meghozni. Ennél rövidebb határidőt bármely jogszabály, hosszabbat, pedig törvény vagy kormányrendelet állapíthat meg. Az eljáró hatóság vezetője – ha azt törvény nem zárja ki – az ügyintézési határidőt – indokolt esetben egy alkalommal, legfeljebb harminc (kiskorú ügyében legfeljebb tizenöt) nappal – meghosszabbíthatja. Erről értesíteni kell az ügyfelet és mindazokat, akiket az eljárás megindításáról értesítettek.

Az ügyintézési határidő a kérelemnek az eljárásra hatáskörrel és illetékességgel rendelkező hatósághoz történő megérkezése napján, illetve az eljárás hivatalból történő megindításának napján kezdődik. A hatósági eljárás során a határidőket általában napokban kell megállapítani. A napokban megállapított határidőbe nem számít bele a közlésnek és a kézbesítésnek a napja, azaz a határidő az ügyfél vonatkozásában a közlést, a kézbesítést (vagyis a döntés megismerését, illetve a küldemény átvételét) követő napon kezdődik. A postán küldött beadvány előterjesztési ideje a postára adás napja. Ez a szabály abból a tényből indul ki, hogy a postára adás és a küldemény megérkezése között esetenként több nap is eltelhet, s ezt az időszakot nem lehet sem az ügyfél, sem a hatóság terhére róni.

Igazolási kérelem

Ha az ügyfél vagy más közreműködő elmulasztja a határidőt vagy határnapot, igazolási kérelmet terjeszthet elő.

A hatósági eljárásban megállapított határidő vagy határnap elmulasztása jelentős joghátránnyal járhat a mulasztóra nézve (bírsággal sújtják, vagy más szankciót állapítanak meg vele szemben, számára kedvezőtlen döntés születik, nem tud élni jogorvoslati jogával stb.), ezért aki az eljárás során valamely határnapot vagy határidőt önhibáján kívül elmulasztott, igazolási kérelmet terjeszthet elő. Az „önhibáján kívül” kifejezés egyrészt arra utal, hogy az érintett személy rajta kívül álló ok miatt mulasztott (pl. betegség miatt nem tudott az idézésre megjelenni), másrészt ez a mulasztás a hatóság hibájára vagy tévedésére vezethető vissza (pl. rossz címre küldték az idézést, ezért azt az idézett nem kapta meg). Az igazolási kérelemben elő kell adni a mulasztás okát, s valószínűsíteni kell, hogy az nem a mulasztó hibájából történt. Ha lehetséges, célszerű az ezt megalapozó bizonyítékot (pl. orvosi igazolást) is csatolni a kérelemhez. Az igazolási kérelem előterjesztésével egyidejűleg az elmulasztott cselekményt is pótolni kell. Az igazolási kérelmet az elmulasztott határidő utolsó napjától, illetve az elmulasztott határnaptól számított nyolc napon belül lehet előterjeszteni. Ha a mulasztás az érintettnek később jutott tudomására, ez a határidő a tudomásra jutáskor, akadályoztatás esetén pedig annak megszűnése napjától számít. Az elmulasztott határidő utolsó napjától, illetve az elmulasztott határnaptól számított hat hónapon túl nem lehet igazolási kérelmet előterjeszteni.

Jegyzőkönyv és hivatalos feljegyzés

A Ket. az egyes eljárási cselekmények dokumentálására jegyzőkönyv vagy hivatalos feljegyzés készítését rendeli. Az ügyfél, a tanú és a szakértő meghallgatásáról, a szemle lefolytatásáról, a helyszíni ellenőrzésről és a tárgyalásról, valamint a szóban előterjesztett kérelemről jegyzőkönyvet kell készíteni. A törvény a hagyományos (papíralapú) jegyzőkönyvvel egyenértékű dokumentumnak tekinti az eljárási cselekményről készített hangfelvételt, képfelvételt (fényképet), valamint kép- és hangfelvételt (videó- vagy filmfelvételt). 

A jegyzőkönyvnek a következő adatokat kell tartalmaznia:

· az eljáró hatóság megnevezése, az ügy tárgya és ügyiratszáma (iktatószáma),

· a jegyzőkönyv készítésének helye és időpontja,

· a meghallgatott személy természetes személyazonosító adatai (neve, anyja neve, születési helye és ideje), lakcíme, eljárásjogi helyzete (ügyfél, tanú, szakértő stb.) és elérési lehetősége (telefon vagy fax-száma, elektronikus levélcíme stb.), 

· a meghallgatott személy jogaira és kötelességeire való figyelmeztetés megtörténte, 

· az ügyre vonatkozó lényeges nyilatkozatok és megállapítások,

· a szemle és a hatósági ellenőrzés során tapasztalt, az ügy eldöntése szempontjából lényeges körülmények és megállapítások,

· a meghallgatott személynek, az eljárási képességgel nem rendelkező személy képviselőjének és az eljáró ügyintéző és a jegyzőkönyv-vezetőnek oldalankénti aláírása. Szükséges a jegyzőkönyv oldalait számozással is ellátni.

Minden olyan eljárási cselekményről, amelyről nem készül jegyzőkönyv vagy hang-, illetve kép- vagy filmfelvétel, hivatalos feljegyzést kell készíteni. A hivatalos feljegyzés tartalmazza a felvételének helyét és időpontját, az ügy tárgyát és számát, az eljárási cselekményt, és az eljáró ügyintéző nevét és aláírását.

A képviselet szabályai az eljárásban

A közigazgatási eljárásban a képviselet három formája nyert elismerést: 

· a törvényes képviselet, 

· a meghatalmazotti képviselet és 

· az ügygondnok által ellátott képviselet. 

Törvényes képviselő jár el annak a természetes személynek az ügyében, aki eljárási képességgel nem rendelkezik (kiskorú személy törvényes képviselője a szülő), valamint a jogi személy és a jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet ügyében. A törvényes képviselő képviseleti jogosultsága általános és folyamatos, az általa képviseltet mindenfajta ügyben és eljárásban képviselheti. 

A magánszemély ügyfél – ha jogszabály a személyes eljárását nem teszi kötelezővé – dönthet úgy, hogy maga helyett vagy maga mellett meghatalmazást ad valakinek, hogy az ügyében eljárjon.

A természetes személy ügyfél részére, ha ismeretlen helyen tartózkodik, vagy nem tud az ügyben eljárni, és nincs törvényes képviselője vagy meghatalmazottja, illetve ha az ügyfél személye ismeretlen, az eljáró hatóság kezdeményezésére a gyámhatóság ügygondnokot rendel ki.

A hatóság – ha az ügyfél nem személyesen jár el – az eljáró személy képviseleti jogosultságát megvizsgálja, és indokolt esetben írásbeli meghatalmazást kérhet. 

Kizárás

A kizárás intézményének célja annak biztosítása, hogy a hatóságok a hatósági ügyekben függetlenül, részrehajlástól mentesen járjanak el. Ennek megfelelően nem vehet részt az eljárásban az az ügyintéző, vezető vagy hatóság, aki (amely) bármilyen okból elfogult, vagy akivel (amellyel) szemben az elfogultság látszata vagy gyanúja felmerülhet. 

A kizárást az ún. kizárási okok alapozzák meg. A törvény különbséget tesz abszolút és relatív kizárási okok között. Abszolút kizárási ok esetében nincs helye mérlegelésnek, azt a köztisztviselőt vagy szervet, akivel (amellyel) szemben az ok felmerült, ki kell zárni az ügy intézéséből. Relatív kizárási ok esetében a döntésre jogosult vezetőnek vagy szervnek kell mérlegelnie, hogy indokolt-e a kizárás intézményét alkalmazni.

Abszolút kizárási ok áll fenn a következő esetekben:

· ha az ügyintéző vagy az adott ügyben kiadmányozási joggal rendelkező vezető a saját vagy hozzátartozója ügyében járna el,

· a másodfokú érdemi döntés előkészítésében és meghozatalában nem vehet részt az, aki a megtámadott határozat meghozatalában vagy előkészítésében alsóbb fokon részt vett, továbbá az, aki az ügyben tanúvallomást tett, illetve hatósági közvetítőként, az ügyfél képviselőjeként vagy szakértőként járt el,

· a hatóság a saját ügyének intézésében hatóságként nem vehet részt. 

A relatív kizárási ok szerint az eljárásban nem vehet részt ügyintézőként az, akitől nem várható el az ügy tárgyilagos megítélése. Az érintett köteles jelezni, ha vele szemben kizárási ok áll fenn. A kizárási okot az ügyfél is bejelentheti.

Idézés, értesítés

Az eljárás során szükségessé válhat az ügyfél és a közreműködők (pl. tanú, szakértő) jelenléte az eljárás helyszínén. A hatóság az érintetteket kötelezi (idézés) a megjelenésre, vagy értesíti, hogy mikor és hol kerül sor arra az eljárási cselekményre, amelyen a megjelenése fontos lehet. Az idézés a hatóság olyan döntése, amely alapján az ügyfél vagy a közreműködő a hatóság előtt köteles megjelenni, és ez a megjelenési kötelezettség akár erőszak alkalmazásával is kikényszeríthető. Idézni azt lehet, illetve kell, akinek személyes meghallgatására az eljárás során szükség van. Az ügyfél azonban nem kötelezhető megjelenésre az általa kezdeményezett ügyben, így nem is idézhető. (Egyébként főszabályként a hatóság csak a székhelyén állandó lakással rendelkező ügyfelet idézheti. Ha valakit nem lehet idézni, akkor a meghallgatás lefolytatása céljából a legalsóbb fokú hatóságot – amely a legtöbb esetben a jegyző – kell megkeresni.)

Az idézést határidő vagy határnap megjelölésével kell kibocsátani. Az idézésben meg kell jelölni, hogy a hatóság az idézett személyt milyen ügyben és milyen minőségben (pl. ügyfélként, tanúként) kívánja meghallgatni. Az idézett személyt figyelmeztetni kell a megjelenés elmulasztásának következményeire. Az idézést úgy kell közölni, hogy azt az idézett személy – megjelenésének megkönnyítése érdekében – a meghallgatást legalább öt nappal megelőzően megkapja. 

Az idézett személy az idézésnek köteles eleget tenni. Amennyiben az idézett az idézésen nem jelenik meg, és távolmaradását nem igazolja, eljárási bírsággal sújtható. Ismételt mulasztás esetén pedig az érintett elővezetését lehet elrendelni. 

A közigazgatási eljárásban az ügyfélnek joga van bármely eljárási cselekményen részt venni, az ott jelenlévőkhöz kérdést intézni, vagy nyilatkozatukra reagálni. E jog biztosítása érdekében a Ket úgy rendelkezik., hogy ha a hatóság nem tartja szükségesnek az ügyfél idézését, köteles az ügyfelet a tanú és a szakértő meghallgatásáról, a szemléről és a tárgyalásról – ha az ügy körülményeiből más nem következik – legalább öt nappal korábban értesíteni azzal a tájékoztatással, hogy ott részt vehet, de megjelenése nem kötelező.

Az eljárás irataiba való betekintés

Főszabályként az ügyfél személyesen, illetve törvényes vagy írásban meghatalmazott képviselője útján betekinthet az eljárás során keletkezett iratokba, arról másolatot, kivonatot készíthet, vagy másolatot kérhet.

Az eljárás megszüntetése

A közigazgatási hatósági eljárás megindítását követően bekövetkezhet olyan tény, állapot, esemény, amely az eljárás lefolytatását lehetetleníti vagy értelmetlenné teszi. Ebben az esetben a hatóság az eljárást megszünteti, illetve megszüntetheti (ilyen esemény, pl. ha az ügyfél visszavonja a kérelmét, az ügyfél meghal, a jogi személy ügyfél (szervezet) megszűnik, az ügyfél az illetéket nem fizeti meg.) Az eljárás megszüntetésére vonatkozóan a Ket. részben kötelező szabályokat állapít meg, részben a hatóság mérlegelése bízza, hogy adott esetben megszünteti-e az eljárást. Mindazokat, akiket az eljárás megindításáról értesített, a hatóság az eljárás megszüntetéséről öt napon belül értesíti.

Az eljárás felfüggesztése

A hatósági eljárás során lehetséges, hogy az eljárás valamely, az eljáró hatóságtól független ok következtében átmenetileg nem folytatható (pl. az ügyfél építési engedély iránti kérelmet nyújtott be, de a telken fennálló tulajdonjogát tulajdoni lappal nem tudja igazolni, mivel bírósági peres ügy van folyamatban a telek jogos tulajdonosának megállapítása tárgyában). A jelzett esetben a közigazgatási hatóság nem hoz érdemi határozatot mindaddig, amíg a másik hatóság (bíróság) az előtte folyamatban levő ügyet jogerősen el nem bírálta. Ezekben az esetekben az eljárás felfüggesztése jelent megoldást. Ez az intézkedés azért fontos, mert a felfüggesztés időtartama alatt az ügyintézési határidő nyugszik.

6.1.4. A hatóság döntései

A közigazgatási eljárásban a tényállás tisztázása során, illetve a tényállás tisztázását követően a hatóság döntést hoz. Az ügy érdemében a hatóság határozattal, míg az ún. eljárási kérdésekben végzéssel dönt.

A hatóság döntése lehet: 

· határozat (beleértve az egyszerűsített határozatot),

· végzés,

· egyezség jóváhagyása,

· hatósági szerződés,

· határozat jellegű okirat (pl. hatósági bizonyítványok),

· jogszerű hallgatással „létrehozott” határozat.

A határozat

A határozat a következő részekből áll:

· fejléc,

· rendelkező rész,

· indokolás,

· záró rész.

A fejléc tartalmazza a hatósági jogviszonyban résztvevők és a hatósági ügy legfontosabb adatait: a hatóság megnevezését és ügyintézőjének nevét, az ügy számát és tárgyának a megjelölését, az ügyfél nevét, lakó- vagy tartózkodási helyét, illetve az ügyfél megnevezését, székhelyét vagy telephelyét. 

A rendelkező rész lényegében a döntést és az ahhoz kapcsolódó tartalmi elemeket foglalja magába. A rendelkező részben kell tájékoztatni az ügyfelet a jogorvoslat: a fellebbezés, illetve a keresetindítás lehetőségéről. A rendelkező részben azt is közölni kell, hogy a jogosultak milyen határidőn belül, mely szervnél terjeszthetik elő jogorvoslati kérelmüket, és kell-e, illetve milyen összegű illetéket kell fizetniük. A rendelkező részben – ha a döntés kötelezést tartalmaz – közölni kell a kötelezettség teljesítésének határnapját vagy határidejét is.

A határozatok a rendelkező részben foglaltak értelmében lehetnek jogot biztosító, kötelességet megállapító, jogvitát eldöntő, szankciót megállapító határozatok, továbbá az ügyfél kérelmének helyt adó és az ügyfél kérelmét elutasító határozatok.

Az indokolás elsődleges rendeltetése a döntés megalapozása és elfogadtatása, a döntés ténybeli és jogi megalapozása. Az indokolás első eleme a tényállás megállapítása és annak megalapozása. Az indokolásba az ügyfél által előterjesztett, de mellőzött bizonyítást és a mellőzés indokait is bele kell foglalni. Az indokolás tartalmazza – a mérlegelési, méltányossági jogkörben hozott határozat esetén – a figyelembe vett szempontokat és tényeket. 

A tényállás megállapítása mellett az indoklás másik fő eleme a döntés alapjául szolgáló jogszabályhelyek pontos meghivatkozása. Új elem a Ket.-ben, hogy az indoklásban a hatóság hatáskörét és illetékességét megállapító jogszabályokra is utalni kell.

Az utolsó (záró) rész tartalmazza: a döntéshozatal helyét és idejét, a kiadmányozó nevét, hivatali beosztását és aláírását, a hatóság bélyegzőlenyomatát, és ha a döntés elektronikus dokumentum formájában kerül kiadásra, a minősített elektronikus aláírást,.

Az egyszerűsített határozat

A gyorsaságot, az eljárás leegyszerűsítését szolgálja, hogy a hatóság a törvényben meghatározott feltételek fennállása esetén ún. egyszerűsített döntést hozhat. Egyszerűsített döntést csak kérelemre indult ügyben és akkor lehet hozni, ha:

· jogszabály ezt megengedi,

· a hatóság az ügyfél kérelemének helyt ad, és

· az ügyben nincs ellenérdekű ügyfél.

Az egyszerűsítés azt jelenti, hogy a határozatnak nem kell tartalmaznia a jogorvoslatról szóló tájékoztatást és az indoklást.

A végzés

Végzéssel akkor dönt a hatóság, ha egyfelől az eljárás során valamely részkérdésben a döntéshozatal szükségessé válik (pl. fel kell függeszteni az eljárást, vagy meg kell bírságolni az eljárást akadályozó személyt), másfelől az eljárást lezáró nem érdemi döntést hoz (pl. megszünteti az eljárást, ha az ügyfél visszavonja a kérelmét). A végzés elemei megegyeznek a határozatéval: fejléc, rendelkező rész, indokolás, záró rész.

Egyezség létrehozása

A közigazgatási eljárásban sajátos döntés az egyezség jóváhagyása. Az eljárásban résztvevő ellenérdekű felek a megkövetelt feltételek fennállása esetén az ügy kimenetét illetően megállapodhatnak egymással (pl. a gyámügyi eljárásban megállapodnak a gyermek láthatásáról). A megállapodás azonban akkor lesz érvényes, ha azt a hatóság jóváhagyja és határozatba foglalja. Az egyezséget jóváhagyó határozatból mellőzhető az indokolási rész. A határozatba foglalt egyezség ellen nincs helye fellebbezésnek. 

A hatósági szerződés

A Ket. kimondja, hogy az első fokon eljáró hatóság az ügynek a közérdek és az ügyfél szempontjából is előnyös rendezése érdekében határozathozatal helyett, hatósági szerződést
 is köthet. A szerződésben foglaltak megszegése esetén a szerződés jogerős és végrehajtható határozatnak minősül. A hatósági szerződésnek ott és akkor van létjogosultsága, ahol és amikor az kölcsönös előnyökkel jár az ügyfél és a hatóság számára. A külföldi példák azt mutatják,  hogy az intézmény különösen az építésügyi igazgatásban, a településfejlesztés és településrendezés körében, valamint a környezetvédelemben bizonyul sikeresnek.

Hatósági szerződés megkötésére kerülhet sor pl. akkor, ha a rendezési terv szerint egy adott telek nem építhető be a kívánt módon, mert hiányzik a megfelelő csatorna. Az ügyfél a hatósági szerződésben kötelezettséget vállalhat a csatorna megépítésére, és a hatóság ennek eredményeként kiadhatja az építési engedélyt.

Határozat jellegű okirat

A hatóság által valamely tény, adat, jogosultság vagy állapot igazolására kiállított okiratot, valamint a hatósági nyilvántartásba való bejegyzést (módosítást, javítást, törlést) határozatnak kell tekinteni. A határozat-jellegű okiratok (hatósági bizonyítvány, hatósági igazolvány, hatósági nyilvántartás) nem tartalmaznak hatósági döntést, közigazgatási jogviszonyt nem hoznak létre. A határozat-jellegű okiratok fennálló tényeket, állapotokat, változásokat tükröznek. 

Jogszerű hallgatással „létrehozott” határozat

A Ket. szerint, jogszabály rendelkezhet úgy, hogy ha az ügyfél kérelme (bejelentése) jog megszerzésére irányul és a hatóság az előirt határidőn belül nem hoz határozatot (hatóság jogszerű hallgatása), az ügyfelet – feltéve, hogy az ügyben nincs ellenérdekű ügyfél – megilleti a kérelmezett jog gyakorlása. Ebben az esetben a megszerzett jogot rá kell vezetni a kérelemre.
A döntés közlése

A hatóság döntésének végrehajtásához szükséges, hogy a döntést az érintett megismerje, ezért az ügyféllel és mindazokkal, akikre nézve a határozat jogot vagy kötelezettséget állapít meg, a határozatot közölni kell.

A Ket. az alábbiak szerint teszi lehetővé a hatóság döntéseinek a közlését: 

· postai úton,

· személyesen, írásban vagy szóban,

· elektronikusan, illetve távközlési úton,

· hirdetmény útján,

· kézbesítési meghatalmazott vagy ügygondnok útján,

· hatósági kézbesítő útján.

Ma még dominál a postai úton történő kézbesítés. A hatóság a döntést a jelenlévő ügyféllel (pl. a tárgyaláson) írásban vagy szóban is közölheti. A külföldi ügyfél részére történő kézbesítés kézbesítési meghatalmazott útján történik. Ha az ügyfél nem érhető el (pl. a lakcíme ismeretlen) a kötelezettséget megállapító határozatot a hatóság ügygondnok kirendelésével kísérli meg.  Hirdetményi úton történő közlésnek van helye általában akkor, ha az ügyfelet az eljárás megindításáról hirdetményi úton értesítették (pl. nagy számú ügyfél esetében).

Ha a postai úton történő kézbesítés azért hiúsul meg, mert a címzett vagy meghatalmazottja úgy nyilatkozik, hogy a küldeményt nem veszi át, az iratot a megkísérlés napján kézbesítettnek kell tekinteni. Amennyiben az első megkísérlés után a küldemény „nem kereste” jelzéssel érkezik vissza a hatósághoz, a második megkísérlést követő ötödik munkanapon – az ellenkező bizonyításáig – az iratot kézbesítettnek kell tekinteni. Ekkor tehát beáll a kézbesítési vélelem.

6.2. A jogorvoslati eljárás

Az alkotmány deklarálja, hogy a Magyar Köztársaságban a törvényben meghatározottak szerint mindenki jogorvoslattal élhet az olyan bírósági, közigazgatási és más hatósági döntés ellen, amely a jogát vagy jogos érdekét sérti. A jogorvoslathoz való jog alapvető jognak minősül. 

A közigazgatási hatósági eljárásban a jogorvoslati lehetőség alaphelyzetben az ügyfelet illeti meg, de a hatóság döntésének azon részei ellen, amelyek közvetlenül őket érintik, az eljárás egyéb közreműködői (tanú, szakértő) is élhetnek jogorvoslattal. Azt a kérelmet, amelyet a hatósági eljárásban az ügyfél vagy a hatósági döntéssel érintett egyéb közreműködő előterjeszt, és abban a neki sérelmet okozó hatósági határozat felülvizsgálatát kéri, jogorvoslati kérelemnek nevezzük.

A jogorvoslati eljárás többnyire az elsőfokú eljárást követi, az első fokú hatósági döntés ellen irányul, és az abban meglévő (vélt) sérelem kiküszöbölését célozza.

A közigazgatási hatósági eljárásban rendelkezésre álló jogorvoslatokat két csoportba oszthatjuk:

· az ügyfél kérelme alapján induló jogorvoslatok,

· a hivatalból lefolytatható döntés-felülvizsgálati eljárások.
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Az ügyfél kérelmére induló jogorvoslati eljárások megindításának feltétele, hogy az ügyfél jogorvoslati kérelmet terjesszen elő, melyben arra hivatkozik, hogy az ő jogát vagy jogos érdekét a hatóság döntése sérti.

A hivatalból lefolytatható döntés-felülvizsgálati eljárások megindításának minden esetben csak akkor van helye, ha az eljáró szerv vagy annak felügyeleti szerve, esetleg az ügyészség vagy az Alkotmánybíróság jogszabálysértést fedez fel.

6.2.1. Az ügyfél kérelme alapján induló jogorvoslatok

Fellebbezés

A fellebbezés a közigazgatási eljárások alapvető, s ebből fakadóan leggyakrabban alkalmazott jogorvoslati formája. Az elsőfokú hatósági határozatok tekintetében az ügyfél fellebbezési jogosultsága általános, azaz főszabályként minden elsőfokú határozat ellenében fellebbezéssel élhet. (A főszabály alóli kivétel, pl. az egyezséget jóváhagyó határozat, ami ellen nem lehet fellebbezéssel élni.) Főszabályként az eljárási kérdésekben hozott döntés, a végzés önállóan nem, csak az ügyet első fokon lezáró hatósági határozat elleni fellebbezés keretében támadható meg. (Ez alól a főszabály alól is vannak azonban kivételek, hiszen önálló fellebbezéssel lehet élni pl. az ügyfél kérelmét érdemi vizsgálat nélkül elutasító végzés, az eljárást megszüntető vagy felfüggesztő végzés ellen.) 

A fellebbezési kérelem nincs meghatározott formához kötve, kérelmében az ügyfélnek mindössze annyit kell állítania, hogy jogát, jogos érdekét vagy jogi helyzetét az adott határozatban foglaltak sértik. Erre bármilyen indokot felhozhat, pl. a határozat jogszabálysértő, nem kellően méltányos vele szemben stb. A fellebbezés akár különösebb indokok megjelölése nélkül is benyújtható.

A fellebbezést a határozat közlésétől számított 15 napon belül kell benyújtani. (Az általános 15 napos határidőnél az egyes hatósági ügytípusokban törvény, kormányrendelet akár rövidebb, akár hosszabb határidőt is megállapíthat.) A fellebbezési kérelmet annál az elsőfokú közigazgatási hatóságnál kell előterjeszteni, amely a sérelmesnek vélt döntést meghozta.

Az elsőfokú közigazgatási hatóság a kézhez vett fellebbezési kérelmet megvizsgálja, s ennek eredményeképpen két lehetőség közül választhat. Amennyiben a fellebbezést alaposnak vagy egyébként méltányolhatónak tartja, s mindennek törvényi feltételei fennállnak, dönthet akként, hogy a fellebbezés alapján saját hatáskörében módosítja vagy visszavonja az elsőfokú döntést, illetőleg azt a fellebbezésben foglaltaknak megfelelően kijavítja, kicseréli vagy kiegészíti. Ha viszont a fellebbezésben leírtakat az elsőfokú hatóság nem látja elfogadhatónak, akkor a fellebbezést az ügy valamennyi iratával egyetemben a fellebbezési határidő leteltétől számított nyolc napon belül köteles a fellebbezés elbírálására jogosult szervhez felterjeszteni. A helyi önkormányzatokhoz telepített államigazgatási hatósági ügyekben, ahol első fokon a jegyző jár el, az első fokú hatósági határozat elleni fellebbezés elbírálására főszabályként a megyei/fővárosi közigazgatási hivatal vezetője jogosult.

A fellebbezés benyújtása a megtámadott határozat végrehajtására nézve főszabályként halasztó hatályú, vagyis a határozatot mindaddig nem lehet végrehajtani, amíg a másodfokú döntés meg nem születik. Döntését az első fokú hatóság a törvényben meghatározott esetekben – valamely nyomós okra hivatkozva - fellebbezésre tekintet nélkül, azonnal végrehajthatónak nyilváníthatja. Ilyen ok lehet például, ha a határozat valakinek a tartásáról vagy gondozásáról rendelkezik, vagy ha a határozat végrehajtásának késedelme helyrehozhatatlan kárral vagy életveszéllyel járna.

A fellebbezés elbírálására jogosult szerv a fellebbezési eljárás lefolytatásának eredményeként többféle döntést hozhat:

· az elsőfokú döntést helybenhagyja, mert azt jogszerűnek, megalapozottnak tartja, 

· az elsőfokú döntést megváltoztatja, tekintettel az ügyféli fellebbezésben foglalt indokokra, 

· az elsőfokú döntést megsemmisíti, 

· az elsőfokú döntést megsemmisíti, és ezzel egyidejűleg az első fokon eljárt szervet új eljárás (ún. megismételt eljárás) lefolytatására kötelezi (pl. akkor, ha úgy ítéli meg, hogy a tényállás további tisztázása, vagy további ügyfelek bevonása szükséges). 

Bírósági felülvizsgálat

A kérelemre induló jogorvoslati formák következő lépcsője a bírósági felülvizsgálat. A bírósági felülvizsgálat sajátossága, hogy a jogorvoslás a közigazgatási szervezetrendszerből átkerül az igazságszolgáltatási szervezetrendszerbe, és a jogorvoslati döntést a közigazgatási ügyekben eljáró bíróság hozza meg. 

 A bírósági felülvizsgálat kérelmezésére akkor kerülhet sor: 

· ha az ügyfél a fellebbezési eljárás eredményeként született másodfokú döntést sérelmezi, vagy

· ha az adott ügyfajtában a fellebbezés kizárt, és közvetlenül a bíróságtól lehet kérni az elsőfokú határozat jogorvoslatát.

A bírósági felülvizsgálat igénybevételének tehát alapvető feltétele, hogy az ügyfél a közigazgatási eljárás során a fellebbezési jogát kimerítse. További feltétel, hogy a bírósági felülvizsgálatot csak jogszabálysértésre hivatkozással lehet kérni (szemben a fellebbezéssel, ahol elég az érdeksérelemre való hivatkozás is).

A bírósági felülvizsgálat kezdeményezésére irányuló keresetlevelet az ügyfél a közigazgatási határozat közlésétől számított harminc napon belül nyújthatja be az elsőfokú közigazgatási határozatot hozó szervnél. (Bírósági felülvizsgálatot az eljárás egyéb résztvevője is kezdeményezhet a határozat kifejezetten rá vonatkozó rendelkezései tekintetében.) 

A keresetlevél alapján induló közigazgatási perben a pert megindító ügyfél felperesi, míg a felülvizsgálni kért hatósági határozatot meghozó közigazgatási szerv alperesi pozícióban van. 

A keresetlevél benyújtásának a közigazgatási határozat végrehajtására nincs halasztó hatálya, de az ügyfél a keresetlevélben kérheti a végrehajtás felfüggesztését.

A bíróság a közigazgatási per lefolytatásának eredményeképpen a következő ítéleteket hozhatja meg:

· jogszabálysértés megállapítása esetén a közigazgatási döntést hatályon kívül helyezi;

· ha ez szükségesnek mutatkozik, a hatályon kívül helyezéssel egyidejűleg a közigazgatási hatóságot új közigazgatási eljárás lefolytatására kötelezi;

· törvényben meghatározott közigazgatási hatósági ügyfajtákban a közigazgatási döntést megváltoztathatja;

· ha a hatósági határozat tekintetében jogszabálysértés nem állapítható meg, az ügyfél keresetét elutasítja.

Újrafelvételi eljárás 
Kérelemre indítható sajátos jogorvoslati forma az újrafelvételi eljárás. Újrafelvételi eljárás akkor kezdeményezhető, ha a határozat jogerőre emelkedését követően jut az ügyfél tudomására olyan lényeges tény, adat vagy bizonyíték, amely ha ismert lett volna a tényállás tisztázása során, akkor rá nézve kedvezőbb döntés születhetett volna. Fontos azonban megjegyezni, hogy a tényállás tisztázása időpontjában a tény, körülmény, adat már rendelkezésre állt, illetve fennállt, csak arról az ügyfélnek akkor még nem volt tudomása.

Ez a jogorvoslati eszköz csak jogerős határozat ellen nyújtható be a hivatkozási alapként szolgáló ténynek, adatnak vagy bizonyítéknak az ügyfél tudomására jutásától számított 15 napon belül, de legfeljebb a határozat jogerőre emelkedésétől számított 6 hónapon belül.

Kizárja az újrafelvételi eljárás lehetőségét, ha a határozatot bírósági felülvizsgálati kérelemmel már megtámadták és a jogorvoslás joga ezzel átszállt a bíróságra.

Az újrafelvételi kérelem elbírálására az a közigazgatási hatóság jogosult, amely az első fokú határozatot hozta. A hatóság a beterjesztett új adat, tény vagy más bizonyíték felhasználásával megállapítja az új tényállást. Ha vizsgálat eredményeképpen azt állapítja meg, hogy az új tényállásra tekintettel az eredeti határozat nem tartható fenn, a következő határozatokat hozhatja meg:

· jogerős határozatát módosítja,

· jogerős határozatát visszavonja, vagy

· az új tényállásnak megfelelő új határozatot hoz (s egyúttal eredeti határozatát értelemszerűen visszavonja).

Ha az új tényállás nem teszi indokolttá az előbbi határozatok valamelyikét, az eljáró közigazgatási hatóság az ügyfél újrafelvételi kérelmét elutasítja.

E határozatok ellen az általános szabályok szerint jogorvoslatnak (fellebbezésnek, vagy ha ez kizárt, akkor közvetlen bírósági felülvizsgálatnak) van helye.

Méltányossági kérelem

Méltányossági kérelem – hasonlóképpen az újrafelvételhez - a jogerős közigazgatási hatósági határozat ellen terjeszthető elő, a határozat jogerőre emelkedésétől számított egy éven belül. A méltányossági kérelem akkor terjeszthető elő, ha a határozat jogerőre emelkedését követően az ügyfél körülményeiben olyan helyzet áll be, amelyre tekintettel a jogerős határozat teljesítése méltánytalanul súlyos hátrányt jelentene számára, és a végrehajtási eljárásban méltányosság nem gyakorolható. 

A méltányossági kérelem tárgyában az eljárás lefolytatására az eredeti jogerős határozatot hozó közigazgatási hatóság jogosult, és az alábbi döntéseket hozhatja:

· az eredeti jogerős határozatot módosítja,

· az eredeti jogerős határozatot visszavonja, vagy

· a méltányossági kérelmet elutasítja.

E határozatok ellen sem fellebbezés, sem bírósági felülvizsgálat iránti kereset benyújtásának nincs helye.

6.2.2. Hivatalból indított döntés-felülvizsgálati eljárások

A hivatalból lefolytatható döntés-felülvizsgálati eljárások közös jellemzői:

· Hivatalbóli döntés-felülvizsgálatra kizárólag csak jogszabálysértés esetén kerülhet sor.

· Fontos, hogy a döntés-felülvizsgálatról az ügyfél is értesüljön, ezért az eljárás megindításától számított öt napon belül a hatóság az ügyfelet köteles értesíteni.
· A hivatalbóli döntés-felülvizsgálat általában jogerős döntés ellen irányul.
· A jogbiztonság, illetőleg az ügyfél érdeke egyaránt megkívánja, hogy a közigazgatási hatóság döntései egy bizonyos idő eltelte után véglegessé, visszafordíthatatlanná váljanak, ezért a Ket. az egyes jogorvoslatok hivatalból történő megindításához időbeli korlátokat állít fel.

· A hivatalból indított döntés-felülvizsgálati eljárásoknál tekintettel kell lenni a jóhiszeműen szerzett és gyakorolt jogok védelmére. 

A döntés módosítása vagy visszavonása

Az első és másodfokon eljáró közigazgatási hatóságok az általuk hozott döntések hibáit saját hatáskörben orvosolhatják. Ha a hatóság megállapítja, hogy döntése jogszabályt sért, a saját döntését módosíthatja vagy visszavonhatja. A határozat módosításának, visszavonásának határozat és végzés esetén egyaránt helye van. A hatóság a saját döntésének módosítását vagy visszavonását egy alkalommal, a határozat közlésétől számított egy éven belül teheti meg. A döntés hivatalbóli módosítására vagy visszavonására csak akkor kerülhet sor, ha az jóhiszeműen szerzett és gyakorolt jogot nem sért.

Felügyeleti eljárás

A felügyeleti szerv jogosult bármikor megvizsgálni a felügyeleti körébe tartozó első- vagy másodfokú hatóság eljárását (pl. a körzeti földhivatal eljárását a megyei földhivatal). Ha vizsgálata során a felügyeleti szerv azt állapítja meg, hogy a hatóság jogerős hatósági döntése jogszabályt sért, felügyeleti eljárást folytat le, melynek során az első fokú hatóság jogsértő döntését megváltoztathatja, megsemmisítheti, illetve szükség esetén – a döntés megsemmisítése mellett – az ügyben eljárt hatóságot új eljárásra utasíthatja. A felügyeleti jogkör keretében a határozat megváltoztatására és megsemmisítésére csak akkor nyílik mód, ha a döntés jogerőre emelkedésétől még nem telt el öt év, illetőleg ha az jóhiszeműen szerzett és gyakorolt jogokat nem sért.

Felülvizsgálat az Alkotmánybíróság határozata alapján

Ha alkotmányjogi panasz alapján az Alkotmánybíróság valamely jogerős hatósági határozat alapjául szolgáló jogszabályt vagy annak értelmezését alkotmányellenesnek minősíti, akkor az érintett hatósági határozat esetében hivatalbóli jogorvoslatra van szükség. Az Alkotmánybíróság határozata alapján a jogorvoslati eljárást az ügyben eljárt közigazgatási hatóság felügyeleti szerve köteles lefolytatni. Eljárása eredményeként a felügyeleti szerv a jogszabálysértő hatósági határozatot – az eset körülményeitől függően – megváltoztatja, megsemmisíti, illetőleg megsemmisítés mellett az ügyben eljárt hatóságot új eljárásra utasítja.

Az ügyészi óvás

Az ügyész általános törvényességi felügyeleti jogkörében vizsgálja a különféle közigazgatási szervek hatósági jogalkalmazó tevékenységét. Ha az ügyész valamely jogerős hatósági döntésnél jogszabálysértést fedez fel, akkor óvást nyújthat be. Az ügyész választhat, hogy kihez nyújtja be az óvást: a jogszabálysértő határozatot hozó közigazgatási hatósághoz, vagy a hatóság felügyeleti szervéhez. Ha az ügyész a jogszabálysértő határozatot hozó hatósághoz nyújtja be az óvást, akkor ez a hatóság – feltéve, hogy az ügyészi óvásban foglaltakkal egyetért - a korábbi jogszabálysértő döntését módosítja vagy visszavonja. Ha az ügyész a felügyeleti szervhez nyújtja be az óvást, akkor az ügyészi óvás tárgyában a felügyeleti szerv köteles eljárni. Ebben az esetben a felügyeleti szerv – az óvással való egyetértése esetén – megváltoztatja vagy megsemmisíti a jogszabálysértő hatósági döntést. Ha a hatóság vagy felügyeleti szerve az óvással nem ért egyet, végső eszközként az ügyész jogosult az óvás elutasításával szemben bírósághoz fordulni.

6.3. Végrehajtási eljárás

A jogalkalmazási tevékenység hatékonyságának, eredményességének egyik mércéje, hogy a kötelezettséget (meghatározott cselekményt vagy tartózkodást, illetve pénzfizetési kötelezettséget) megállapító jogerős jogalkalmazó döntésekben foglaltak milyen arányban teljesülnek. A jogerős hatósági döntésekben, s ezen belül kiemelkedő fontossággal a hatósági határozatokban foglalt kötelezettségek az esetek nagyobbik részében határidőben teljesülnek, ezen esetekben a kötelezett személy (ügyfél) önkéntes teljesítéssel tesz eleget a hatósági döntésnek. Ha viszont az önkéntes teljesítés elmarad, a törvényi feltételek fennállása esetén akár állami kényszerrel is el kell érni, hogy a hatóság döntésével pénzfizetésre vagy egyéb magatartásra, magatartástól való tartózkodásra kötelezett ügyfél e kötelezettségének eleget tegyen. Ekkor válik szükségessé a végrehajtási eljárás keretében a végrehajtás elrendelése és foganatosítása.

6.3.1. A végrehajtás feltételei

A közigazgatási végrehajtás a hatósági eljárás azon szakasza, amelyben a döntésben megállapított, és az ügyfél által nem teljesített kötelezettség ügyfél általi megvalósításának kikényszerítéséről a hatóság gondoskodik. A végrehajtási eljárás a hatósági eljárásnak nem szükségszerű része: a hatósági döntést kikényszerítő eljárásra akkor van szükség, ha a döntés az ügyfelet terhelő kötelezettséget állapít meg, de annak a címzett önként nem tesz eleget.

A hatósági határozat végrehajthatóságának együttes feltételei tehát a következők:

· a határozat kötelezettséget állapít meg az ügyfélre vagy az eljárás egyéb résztvevőjére,  

· a határozat jogerőre emelkedett, illetve annak fellebbezésre tekintet nélküli végrehajtását mondta ki, továbbá

· a kötelezettség teljesítésére megállapított határidő elmúlt és a kötelezettséget nem teljesítették, és

· a végrehajtáshoz való jog nem évült el.

Kötelezettséget megállapító határozat általában a hivatalból indult eljárások eredményeként születik (pl. a hatósági ellenőrzés során az ÁNTSZ lejárt szavatosságú élelmiszereket talál az üzletben, ezért az üzlet tulajdonosát pénzbírság megfizetésére kötelezi.) Nincs helye végrehajtásnak, ha a hatóság engedélyt ad ki, mert az abban foglalt jogosultságok gyakorlására az ügyfél nem kényszeríthető.

A jogerő azt fejezi ki, hogy a határozat a továbbiakban nem vitatható, megváltoztatására rendes jogorvoslat útján (fellebbezés) nincs mód, tehát a benne foglalt jogok gyakorlására az ügyfél jogosulttá válik, a kötelezettségeket pedig teljesítenie kell.

Az első fokú határozat akkor emelkedik jogerőre, ha ellene a törvényes határidőn belül nem nyújtottak be fellebbezést, vagy a fellebbezésről lemondtak, vagy a fellebbezés kizárt. A másodfokú határozat a közlés napján emelkedik jogerőre.

Ha a határozat azonnali végrehajtását rendelték el, kivételesen a nem jogerős döntések is végrehajthatók.

Ha a határozat kötelezést tartalmaz, a határozatban teljesítési határidőt kell megállapítani, és a végrehajtás csak ennek eredménytelen leteltét követően indulhat. (a teljesítési határidő az engedély nélkül megépített építmény elbontására pl. 6 hónap.) 

Az elévülés annyit jelent, hogy a kötelezettség érvényre juttatásához a továbbiakban állami kényszer már nem vehető igénybe. A közigazgatási eljárásban a végrehajtáshoz való jog általános elévülési ideje öt év.  Az elévülési időt a határozat jogerőre emelkedésétől kell számolni.

6.3.2. A végrehajtás módjai

A végrehajtás foganatosítása során az adott ügynek megfelelő végrehajtási módot kell alkalmazni. A Ket. három fő végrehajtási módot ismer:

· pénzfizetési kötelezettség végrehajtása,

· meghatározott cselekmény végrehajtása, illetőleg

· meghatározott ingóság kiadása.

Pénzfizetési kötelezettség végrehajtása

A három végrehajtási mód közül a leggyakrabban előforduló a pénzfizetési kötelezettség végrehajtása. Erre akkor kerül sor, ha a döntés például bírság befizetésére irányul. 

A pénzfizetési kötelezettség végrehajtása elsősorban a kötelezettnek valamely pénzintézetnél levő szabad rendelkezésű pénzösszegére, másodsorban, magánszemély kötelezett esetén, a munkabérre irányul; csak ilyen pénzösszegek hiányában vezethető végrehajtás a kötelezett tulajdonában levő ingóságokra, végső esetben ingatlanokra. A pénzösszeg behajtásával kapcsolatban a Ket. részletesen meghatározza a pénzintézetek, illetőleg a munkáltatók kötelezettségeit, illetve felelősségét.

Meghatározott cselekmény végrehajtása

A törvény a meghatározott cselekmény végrehajtásával kapcsolatos szabályozás körében a kötelezettségek sokféleségéhez igazodóan különféle módozatok alkalmazására teremt lehetőséget. Ezek a módszerek helyettesítő, motivációs vagy kényszerítő jellegűek. 

A cselekmény ügyfél helyett történő elvégzésére akkor kerülhet sor, ha a kötelezettség tárgya valamilyen munkavégzéssel elérhető eredmény (pl. épület lebontása). Ebben az esetben a határozatban foglalt kötelezettséget a mulasztó ügyfél helyett más is elvégezheti. A kötelezett felelőssége azonban nem szűnik meg, hanem átalakul a más által elvégzett cselekmény költségeinek viseléséért való kötelezettségre, és a hatóság ezt követően vele szemben a pénzfizetési kötelezettség végrehajtására vonatkozó szabályokat alkalmazza.

Motivációs eszközként az eljárási bírság alkalmazható. A bírság megfizetésével járó vagyoni hátrány alkalmas lehet a teljesítésre irányuló motívumok erősítésére. Általában akkor alkalmazzák, ha sem a kötelezett, sem a szolgáltatás nem helyettesíthető.
Rendőri kényszerítő intézkedés alkalmazására, mint viszonylag önálló végrehajtási cselekményre akkor kerül sor, ha a végrehajtandó kötelezettség csak az ügyfél személyes közreműködésével valósítható meg, vagy a kötelezettség valaminek az abbahagyására, tűrésére irányul, és a motivációs eszköz hatástalan.

Meghatározott ingóság kiadása

A kötelezettség végrehajtása során az egyedileg meghatározott, meglévő vagyontárgyat természetben kell kiadni. Az ingóságot az ügyintéző foglalja le a kötelezettől, és adja át vagy szállíttatja el a jogosultnak. 

A kiadás megtagadása esetén a foglaláshoz a rendőrség közreműködését kell kérni. 

Ha a meghatározott vagyontárgy már nincs meg, a jogosult kérheti a pénzegyenérték megfizetését. A pénzegyenérték összegét a végrehajtást foganatosító szerv végzéssel állapítja meg.

1. Az elektronikus ügyintézés

Alapesetben minden hatósági eljárás intézhető elektronikusan is, ebből a körből valamely ügyintézést csak törvény, kormányrendelet, illetve önkormányzati rendelet zárhat ki. Ellenkező jogszabályi rendelkezés hiányában tehát a hatóság köteles a közigazgatási hatósági ügyeket elektronikus úton is intézni, ennek személyi és tárgyi feltételeit megteremteni. 

A hagyományos ügyintézési modellben a hatósági ügyek intézése az ügyfél személyes megjelenésével, az általa előterjesztett kérelemnek a közigazgatási szervhez való benyújtásával történik meg. Az elektronikus ügyintézés azonban a felek fizikai értelemben vett távolléte mellett zajlik. Az elektronikus ügyintézés az egyes közigazgatási ügyek elektronikus úton történő ellátását, azaz az egyes eljárási cselekmények elektronikus feldolgozását, tárolását, a keletkező dokumentumok továbbítását jelenti. 

Az elektronikus ügyintézés alapvető infrastruktúráját az Elektronikus Kormányzati Gerinchálózat képezi, amely a 18 megyeszékhelyet és Budapestet összekötő szélessávú, nagysebességű hálózat, amely biztosítja a központi közigazgatás és a területi intézmények adatkommunikációs kapcsolatát, internet-elérését és elektronikus levelezését. Az elektronikus kormányzás információs kapuja a Kormányzati Portál (www.magyarorszag.hu), amely ellátja az elektronikus ügyintézéshez szükséges ügyfélkapu szerepét is. Az elektronikus hatósági ügyintézés lehetőségét a központi elektronikus szolgáltató rendszer biztosítja, amelynek működtetéséért a Miniszterelnöki Hivatal szervezeti keretei között működő Elektronikus Kormányzat Központ felel.

Az ügyfelek ügyeik elektronikus elintézését csak előzetes regisztráció után kezdeményezhetik, amely lehet:

· elektronikus aláírás vagy

· ügyfélkapu létesítése.

Ügyfél-azonosításra elsődlegesen legalább a fokozott biztonságú elektronikus aláírás szolgál. Ha az ügyfél rendelkezik elektronikus aláírással, akkor a kérelmét – az elektronikus aláírással ellátva – a központi elektronikus szolgáltató rendszeren keresztül vagy közvetlenül a közigazgatási hatósághoz is benyújthatja.

Ha az ügyfél nem rendelkezik ilyen elektronikus aláírással, számára az ügyintézés céljára egy kizárólagos használatú ügyfélkapu igénybevételére nyílik lehetőség, amelyhez a kódot a központi elektronikus szolgáltató rendszeren keresztül a hatóságtól (hivataltól) kérheti, és amelynek kódjával kizárólag ő rendelkezik. Az ügyfél az ügyfélkapun keresztül léphet elektronikus úton kapcsolatba azokkal a szervekkel, amelyek elektronikus ügyintézést vagy interaktív szolgáltatást a központi elektronikus szolgáltató rendszeren keresztül végeznek. 

Ügyfélkaput nemcsak a központi elektronikus szolgáltató rendszeren keresztül lehet létesíteni, hanem az alábbi hatóságok előtti személyes megjelenéssel is kezdeményezhető:

a) a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve,

b) a körzetközponti feladatokat ellátó jegyző által működtetett okmányiroda,

c) kormányrendeletben meghatározott más szerv.

A közigazgatási hatóság az elektronikus ügyintézés vagy szolgáltatás igénybevételének lehetőségét nem csak a központi elektronikus szolgáltató rendszeren keresztül, hanem saját információs felületén (honlapján) keresztül is biztosíthatja. A hatóság kötelezettsége, hogy a saját információs felületén (honlapján) tájékoztatást adjon a központi elektronikus szolgáltató rendszeren elérhető szolgáltatásokról és azok igénybevételének lehetőségéről.

� A foglalkoztatás elősegítéséről és a munkanélküliek ellátásáról szóló 1991. évi IV. törvény (Flt.) 2005. évi LXXXIII. törvénnyel megállapított 21.§-a szerint „Az e törvényben, valamint a felhatalmazása alapján kiadott jogszabályban meghatározott, foglalkoztatást elősegítő támogatások nyújtása esetén a támogatásban részesülővel hatósági szerződést kell kötni” 








