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A KOZIGAZGATASI HATOSAGI ELJARAS SZABALYAI

A KOZIGAZGATAS

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Az egyének, a kisebb, nagyobb kozosségek, szervezetek keriilhetnek olyan helyzetek,
problémak elé, amelyek megoldasahoz 6nmagukban nem talalndnak megoldast. Ezért
sziikség van a tarsadalmi, gazdasagi élet minden teriiletén szabalyozottsagra
(jogrendszerre) és a szabalyok végrehajtadsara képes szervezetre (k6zigazgatasra).

Vegyiink néhany példat:

Ezek az ligyek mind kotédnek a kiilonb6zé kdzigazgatasi hatéosagokhoz, amelyek eljarasat
részletesen szabdlyozzak a jogszabalyok.

1. Istvanné Anna néni megozvegyilt, férje hosszas betegség utdn meghalt. Segitségilinket
kéri, hogy milyen tigyeket kell intéznie.

2. Karoly k6zépkoru technikus, munkaba menet zseblopas aldozatava valt. Minden pénzét,
amelyet a fizetést kovetGen kivett a bankszamlajarél elloptak téle. Ezen kivil valamennyi
személyi iratat. Mit tegyen? Felesége gyes-en van a legkisebb gyerekkel, a két nagyobb
gyerek altalanos, illetve kozépiskolas.

3. Kék szép jovedelemmel rendelkezé vallalkozdk, primér zoldségeket termelnek, de az
igyintézésben jaratlanok. Epitkeznének, de vallalkozasuk iigyeiben is tanacsot varnanak.

4.Ezek az ugyek mind kotédnek a kiilonb6zé kozigazgatdsi hatésdgokhoz, amelyek
eljarasat részletesen szabalyozzak a jogszabdlyok.

Magunk is, és a kornyezetiinkben él6k, a szocidlis dgazat dltal ellditanddk is nap, mint nap
elintézendé lgyekkel talalkoznak, amelyek rendezéséhez, a nyujtandé segitség
legoptimalisabb megadasdhoz, a sziikséges eljarasok atlatdsahoz val6 alapvetd ismereteket
tekintjuk at e tananyagban.
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A KOZIGAZGATAS

A torténelem soran valamilyen igazgatdsi szervezettel minden allami vagy helyi hatalom
rendelkezett. A modern vilagot megel6z6 id6szakok kozigazgatasa tobbnyire nem volt
személytelen: a tisztségvisel6k személyre szo6ld6 megbizatast végeztek, valamilyen
hatalommal rendelkezé személy szolgdjaként, tobbnyire egy uralkodd megbizasabdl és
akaratabal.

A kozigazgatds - amint az a nevébdl is kitlinik - a koz érdekében, kozdsségi célok
megvaldsitasara iranyuld tevékenység.

A kozigazgatds azon szerveztek 6sszessége, amelyek kdzhatalmat gyakorolva, az dllam vagy
az dnkormanyzat nevében kozfeladatokat latnak el és jogszabdlyokat hajtanak végre. A helyi
kézigyekben az 6nkormanyzati igazgatds, az orszagos jelentéségli ligyekben a kdzponti
kézigazgatas jar el.

Régebben - a hajdani szocialista orszagoknak koszonhetéen - a koézigazgatast az
allamigazgatassal azonos fogalomként kezeltiik. Ennek oka az volt, hogy ezek az orszagok,
koztik Magyarorszag is a kdzigazgatas osszes tertletét kdzpontositottak. Azonban amikor
1990-ben megalakultak a helyi dnkormanyzatok, a koézigazgatds és az allamigazgatas
fogalma elkllonilt egymastdl. Ettél fogva beszélhetiink 6nkormanyzatok altal végzett
igazgatdsrél (6nkormdanyzati igazgatas) és az allamigazgatas szervei A4ltal végzett
igazgatdasrél (allam- vagy napjainkban elfogadottabb elnevezéssel k6zigazgatas).

Napjainkban a kézigazgatasnak uj kihivasokkal kell szembenéznie:

- Az orszag nyitottabba valt, kilondsen az unids csatlakozas kévetkezményeként, igy
nagy szdmban jelennek meg kilfoldi allampolgarok és gazdasagi tarsasdgok
tgyfélként.

- Szintén az EU tagjaként valt feladatunkka a jogharmonizacid, mivel egyes szabalyok
tekintetében a k6zosségi jogot figyelembe kell venni.

- Az elmult évtizedekben a szamitastechnika rohamosan fejlédott és fontos helye,
szerepe lehet a kozigazgatasban, gondoljunk csak az (igyfélkapura, az e-
kozigazgatas lehet6ségére




A KOZIGAZGATASI HATOSAGI ELJARAS SZABALYAI

TANULASIRANYITO

A szocidlis ellaté rendszer milyenségét nagyban befolydsoljdk, hogy az egyes ellatasok
milyen formdban, és a felmerilt szikségletek mennyire gyorsan érheték el. Ezért
specifikusan ismerniink kell a szocidlis igazgatast, de alapvetéen a kozigazgatasi eljaras
szabalyait, hiszen a szocidlis lgyekben, és mas felmeril6 probléma esetén is ennek
lényegérdl tudnunk kell tdjékoztatni a hozzank forduldkat.

Jelen tananyag elsajatitasanak javasolt tanuldsi folyamata:

- A szakmai szbveg olvasdsa,

- A fogalmak és leirt elméleti részek megértése, elsajatitasa, majd alkalmazasa,

- Onallé gondolkodas, a problémak atlatasa, az egyes feladatok megoldashoz sziikség
esetén adat-, anyaggydjtés
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| 1. feladat

A feladatot pdrban oldjdk meg: vdlasszon magdnak munkatdrsat, s vele egylittmikdodve oldja

meg a feladatot. (Mindketten azonos feladatot oldjanak meg, de a sajdt munkafiizetiikben
dolgozzanak!)

A bevezetGben szereplé példakat elemezzék, beszéljék meg milyen problémakat kell
megoldani, és hova kell, illetve lehet ezekkel fordulni?

Az elhangzottakat rogzitsék mindketten az aldbbi helyre a sajat munkafiizetiikben.
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

B. Istvdanné Anna néni megozvegyilt, férje hosszas betegség utdn meghalt. Seqgitségiinket
kéri, hogy milyen tigyeket kell intézzen.

- Halotti anyakdnyvi kivonat (Telepiilési Onkormanyzat Anyakényvi Hivatala)

- Temetés (helyi vallalkozasok cimei, temetési segély-dnkormanyzat)

- Hagyatéki eljaras (Telepulési Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala, majd, ha van
jelent6sebb, illetve ingd hagyaték, akkor kozjegyz6 el6tti eljaras)

- Ozvegyi nyugdij elinditasa ( llletékes nyugdijfolydsitd Intézetnél)

H. Karoly k6ézépkoru technikus, munkdba menet zseblopds dldozatava valt. Minden pénzét,
amelyet a fizetést kdvetden kivett a bankszamlajarol elloptak téle. Ezen kivil valamennyi
személyi iratat. Mit tegyen? Felesége gyes-en van a legkisebb gyerekkel, a két nagyobb
gyerek altaldnos, illetve kdzépiskolas.

- Rendérségi feljelentés megtétele (Célszerli az elkovetés helye szerint illetékes
rendérkapitanysagon, mivel az fog eljarni az ligyben)

- Segély kérése (lgazsagiigyi Hivatal ~Aldozatsegit6 Szolgalata, Telepulési
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala Szocidlis Osztélya)

- lratok pétlasa (Igazsagiigyi Hivatal Aldozatsegité Szolgalata altal kiallitott hatdsagi
bizonyitvannyal méltanyossagbol dijmentesség kaphaté -Okmadanyiroda, Orszdgos
Egészségpénztar, APEH illetékes hivatainal)

K-ék szép jovedelemmel rendelkezdé vallalkozok, primér zéldségeket termelnek, de az
ligyintézésben jaratlanok. Epitkeznének, de vallalkozasuk tigyeiben is tandcsot varnanak.

- Epitési ugyilkben (A helyi énkormanyzat szabalyozasi tervét kell megismerni,
melyhez a Telepilési Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala épitési hatésaga tud
segitséget nyujtani, tovabba itt folyik az épitési engedélyezési eljaras is)

- Mez6gazdasagi  vallalkozasuk  lGgyében  (fejlesztésekhez,  Eurdépai  Unids
tamogatasokhoz az illetékes Mezdgazdasagi Hivatal tud informacidkat adni, az APEH
adékedvezmények, illetve kotelezettségek ligyében)

A megoldasok tovabb részletezhet6k. A feladatok megoldasa a tanulé sajat tapasztalatainak
rogzitését, gondolkodasanak fejlesztését szolgalja, amelyek értékelése a szakmai
készségfejlesztés targykorébe tartozik.
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AZ ALLAM ES AZ ONKORMANYZAT FELEPITESE

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Mar az el6zé rész esetfelvetéseibdl is jél latszott milyen sokféle intéznivalé var megoldasra
az egyének, csaladok és kozosségek életében. Nagyon szertedgazé a kozigazgatasi szervek
tevékenysége és bar létez6 szabdly, hogy barmely koézigazgatdsi szerv koteles 5
munkanapon belil tovabbitani az illetékes szervnek a feladat és hataskorébe nem tartozé
lgyet, mégis jelentésen gyorsabban és hatékonyabban tudunk segiteni a tajékoztatasért
problémajaval hozzank forduldnak, ha azonnal a megfelelé szervhez irdnyitjuk.

Ahhoz, hogy a kozigazgatasi hatésagi eljarasra vonatkozo6 legfontosabb szabdlyokat
attekintsiik el6bb meg kell ismernink az allam, és az Onkormdanyzatok felépitését, f6
feladatait, ezért tananyagrésziink ennek attekintésére torekszik.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

AZ ALLAM FELEPITESE

A kobzigazgatasi szerveket létrehozasuk szerint két nagy csoportba sorolhatjuk: egyrészt az
Orszaggytlilés altal létrehozott szervek csoportjaba (pl. kormany, minisztériumok), masrészt
a kormany altal létrehozott kdzigazgatasi szervek csoportjaba (pl. egyes féhatésagok).

A vezetés ‘tipusa szerint a kozigazgatdsi szerv lehet testlileti és egyedi szerv. Ennek
megfelel6en a hataskoroket tobb személybdl all6 testiilet vagy a szerv vezetGje gyakorolja. A
testlleti szervek lehetnek ligydonté vagy tanacsadé szervek.

A kozigazgatdsi szervek bels6 szervezeti felépitésére jellemzd, hogy szakmai, funkcionadlis
és vezetést seqité egységekre tagozdédik. A kbzigazgatasi szervek hataskodre szerint vannak
orszagos hataskori szervek (ezek egyben kdzponti szervek is), és vannak helyi hataskorrel
rendelkezé szervek.

A kozigazgatas kdzponti szervei sordba tartozik mindenekel6tt a kormany. Az alkotmany
értelmében a kormany a miniszterelnokbél és a miniszterekbdl allé testiilet. A
minisztereln6kot - a koztarsasagi elnok javaslatdra - az Orszaggyllés vdlasztja, tagjai
tobbségének szavazataval (Un. abszolit tébbséggel). A miniszterelnok megvalasztasarol és a
kormany programjanak elfogadasarél az Orszaggyiilés egyszerre hatdroz. A minisztereket -
a miniszterelnok javaslatara - a kdztarsasagi elndk nevezi ki.
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A kormany a miniszterelnok kinevezésével alakul meg, megbizatasa pedig a kovetkezd
esetekben szlnik meg:

- az uj Orszaggyllés megalakulasaval,

a miniszterelnok, illetéleg a kormany lemondasaval,

a miniszterelnodk halalaval,

az un. konstruktiv bizalmatlansagi inditvany Orszaggydlés altali megszavazasaval.

Ha a kormany megbizatdsa megszlinik, Ugyvezeté kormanyként az (j kormany
megalakulasdig hivatalban marad,

Az alkotmany értelmében a kormany legfontosabb feladat- és hataskore:

- az alkotmanyos rend védelme és az allampolgarok jogainak biztositasa,
- atorvények végrehajtasanak szervezése,

- atudomdnyos és kulturalis fejlesztés feltételeinek biztositasa,

- aszocialis és egészségligyi ellatas allami rendszerének mikodtetése,
- afegyveres erék és fegyveres testiiletek iranyitasa,

a kiilpolitika meghatarozasaban valé kozremdikodés.

féhatésagok, amelyek nem minisztériumi jogdllasiak. A minisztérium kozponti
kozigazgatasi szerv, amely részt vesz a kormanyzati politika formalasdban és annak
végrehajtdsdban is. A miniszterek ~a jogszabalyok rendelkezéseinek és a kormany
hatarozatainak megfeleléen vezetik az allamigazgatas kilonb6zé teriileteit, és iranyitjdk az
aldjuk rendelt szerveket, Az egyes miniszterek feladat- és hatdskorét kilon
kormanyrendeletek szabalyozzak (in. statGtumok).

A miniszter helyettese mindenekel6tt az allamtitkdr, aki az Orszaggylilésben helyettesiti és a
kormany (lésein tanacskozasi joggal jelen lehet. Megbizatdsa a kormany megbizatasdnak
megsz(inéséig tart. Személyének kivalasztdsa a miniszterelnék hataskorébe tartozik.

A kormany az allami igazgatds kompetencidjaba tartozé feladatokat kozvetve vagy
kozvetlenill, a neki alarendelt helyi szerveken keresztiil latja el. Ezeket a centralis
alarendeltségli helyi kozigazgatasi szerveket un. dekoncentrdlt szerveknek nevezziik.
Tipusuk 'szama jelenleg harminchét; feladataik jellege szerint tdbbféleképpen
csoportosithatok.

Az ellatand6 feladatok korébe tartoznak a rendészeti tigyek (pl. renddrkapitanysagok,
tlizoltdsag), a nyilvantartassal kapcsolatos lgyek (pl. statisztikai hivatalok, féldhivatalok), az
ellenérzési és feliigyeleti tgyek (pl. kornyezetvédelmi, vizigyi feliigyeléségek), és mas
igazgatdsi agazatok ulgyei (pl. féldmiivelési hivatalok), az adéiigyek (APEH) stb.

Terlleti elhelyezkedésiik altalaban az altalanos kozigazgatasi teriilet beosztasahoz igazodik
(vagyis a megyék, illetve a févaros hatarahoz).
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A dekoncentralt tipusi szervek sajatos fajtajat képviselik a megyei, févarosi kdzigazgatasi
hivatalok (2011. évtél a Kormanyhivatalok). Az el6z6ekben emlitett dekoncentralt szervek
feladatkore csak egy-egy igazgatasi szférara terjedt ki, a kdézigazgatasi hivataloknak viszont
szamos agazatra kiterjedd, vagyis altalanos hataskorik van. Tevékenységiiket a kormany a
Kozigazgatasi és lgazsaglgyi Miniszter dtjan iranyitja.

A kozigazgatdsi hivatalok feladata mindenekel6tt a torvényességi ellen6rzés, valamint az
elsd, illetve masodfoku hatésagi jogkor gyakorlasa, tovabba egyéb kozigazgatdsi feladatok
és oOsszehangolé tevékenység ellatdsa. A torvényességi ellenérzést a hivatal a helyi
onkormanyzatok szervezete és miikdodése tekintetében gyakorolja, elsé fokd hatésagi
feladatokat a nagy szakértelmet igényl6 és ritkan elé6forduld tgyfajtak tekintetében végez
(pl. kisajatitas), nagyobb volumenld munkaja pedig e téren a masodfoku, jogorvoslati forum
szerepkorébdél adoédik. Végil: az egyéb jelentés kozigazgatasi lgyek intézése, példaul a
honvédelmi igazgatas, a polgari védelem.

AZ ONKORMANYZAT FELEPITESE

Hazankban 1990 é6ta a valasztépolgarok helyi k6zossége ismét a valasztott 6nkormanyzat
szervei Utjan, onalléan és demokratikusan intézheti-a helyi jelent6ségli koziigyeket.

Az oOnkormanyzat a torvényben meghatarozott keretek kozott o6nalléan szabalyozhat,
illet6leg a feladat- és hataskorébe tartozo egyedi ligyekben szabadon donthet. A helyi
kozigyek ellatasdhoz sziikséges szervezeti, személyi és anyagi feltételek megteremtése
szintén onkormanyzati hatdskor. Az onkormanyzat tulajdondval valé rendelkezési joga
nagyfoku o©nallésaggal és felel6sséggel érvényesil. Az oOnkormanyzatok kozott
mellérendeltség érvényesil, az egyes dnkormanyzatok alapjogaik tekintetében egyenléek,
viszont feladatkoriiket illetéen eltéréek lehetnek (pl. a megyei dnkormdanyzatnak terileti
ellaté szerepe van az egészségiigy, az oktatds stb. terén).

Az 6nkormanyzati torvény értelmében az dnkormanyzati feladatok és hataskorok cimzettje a
képvisel6-testiilet. E feladat- és hataskorok lehetnek kotelez6ek vagy dnkéntesek. Minden
telepiilési dnkormanyzatnak gondoskodnia kell az egészséges ivévizellatasrol, az alapfoku
oktatasrol, az egészségiigyi és szocidlis alapellatasrél, a kozvilagitasrél, valamint a helyi
kozutak és a koztemetd fenntartasarél. Az dnkormdanyzat koteles biztositani a nemzeti és az
etnikai kisebbségek jogainak érvényesiilését. A képvisel6-testiilet egyes hataskoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a polgarmesterre és a bizottsagokra.

A bizottsagok feladatkoriikben el6készitik a képvisel6-testiilet egyéb dontéseit, szervezik és
ellenérzik a dontések végrehajtasat. A bizottsdgi rendszer szervezetérdl és személyi
osszetételérdl a képvisel6-testiilet hataroz.

A polgdrmester valasztott tisztségviseld, aki 6sszehivja és vezeti a képvisel6-testiilet tléseit,
valamint ellatja azokat a feladatokat, melyeket torvény, illetve a képvisel6-testiilet a
feladatkorébe utal. O szabalyozza a hivatalban pl. a kiadmanyozas rendjét, kinevezi a hivatal
dolgozéit stb.
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A jegyz0 a testilet altal hatarozatlan id6re kinevezett hivatalvezetd, aki dontésre el6késziti a
polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi lgyeket, illetéleg 6nalléan dont azokban
a hatésagi lgyekben, melyeket a polgarmester szamdra atadott vagy jogszabdly a
hataskorébe utal. Tanacskozasi joggal részt vesz a képvisel6-testiilet és a bizottsagok
Glésein.

Az onkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatokat, valamint az kbzigazgatasi lgyek
dontésre vald elbkészitését egységes hivatal segiti, illetve végzi. Ez lehet egy-egy
teleplléshez tartozé "Polgarmesteri Hivatal", vagy tobb Kkisteleplilés Ugyeit intézé
korjegyzéség, melynek élén a korjegyzé all.

TANULASIRANYITO

Jelen tananyag elsajatitasanak javasolt tanuldsi folyamata:

- A szakmai szoveg olvasasa, a fogalmak és leirt elméleti részek megértése,
elsajatitasa

- A fogalmak, jelenségek megismerését kovetéen annak alkalmazasa a gyakorlatban

- Onallé gondolkodas, a sajat kérnyezetben adat-, anyaggydijtés

10




A KOZIGAZGATASI HATOSAGI ELJARAS SZABALYAI |

| 1.feladat

A feladatot pdrban oldjdk meg: vdlasszon magdnak munkatdrsat, s vele egylittmikdodve oldja
meg a feladatot. (Mindketten azonos feladatot oldjanak meg, de a sajdt munkafiizetiikben
dolgozzanak!)

Sajat  kornyezetiikben (telepilésén/intézményhalézataban/gyakorléhelyén) milyen az
onkormanyzat felépitése?

- Hany tagu a képviseld testilet?

- A polgarmester munkajat segitik-e alpolgarmesterek?  Van-e  koztik
feladatmegosztas?

- Milyen bizottsagok mikodnek?

- Jellemezzék a hivatalt! (felépitése, vezetése, létszama, stb.)

Az elhangzottakat rogzitsék mindketten az alabbi helyre a sajat munkafiizetiikben.

11
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2.feladat

irjon le egy konkrét esetet, ahol kézigazgatasi szervvel keriilt kapcsolatba. Jellemezze a
szervezetet és az Uigyintézés soran szerzett tapasztalatot.

Az elemzést az alabbi helyre rogzitse!

13
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MEGOLDASOK

Mind a szakmai informdcié tartalomban megadott feladatok, mind az énellen6rzé feladatok
olyan tartalmuak és jellegliek, amelyekre altaldnos megoldas nem adhaté.

A 2. feladat esetében célszeri a ma mar valamennyi telepiilési 6nkormanyzatrél
rendelkezésre all6 internetes adatbazist, illetve honlapot attekinteni.

A feladatok megolddsa a tanulé sajat tapasztalatainak rogzitését, gondolkodasanak
fejlesztését szolgdlja, amelyek értékelése a szakmai készségfejlesztés targykorébe tartozik.
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A KOZIGAZGATASI HATOSAGI ELJARAS SZABALYAI

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

A kozigazgatasi hatdsagi eljaras szabdlyai nagyon részletesek, jelenleg 174 §-bdl all, és
igen sok bekezdésbdl, felsorolasbol. Ezek teljes és részletes elsajatitdsa nem szikséges,
azonban az eljaras menetének, lényeges fogalmainak ismerete sziikséges. Tananyagrésziink
ennek attekintésére torekszik.

Konkrétan felvet6dé ugyben tudni kell, hogy hol lehet utananézni a részletes
szabalyozasnak, illetve az adott gytipusra milyen tovabbi el6irdsok vonatkoznak.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A KOZIGAZGATASI ELJARAS ALAPVETO SZABALYAI

A jelenleg hatalyos jogszabaly a kodzigazgatasi hatdsdgi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl szo6l6 2004. évi CXL torvény (a tovabbiakban Ket.) megfelelé jogi kereteket,
garancidkat ad az eljards szabalyos lefolytatasahoz, az ligyfelek jogainak érvényre
juttatasahoz.

Ezt megel6z6en 1957. 6ta - egy jelent6s kiegészitéssel és modositassal, amelyre 1981-ben
keriilt sor - azonos jogszabdly rendezte e nagyon jelentds jogteriiletet.

Az Uj torvény célja, hogy a kozigazgatdsi hatdsagi eljaras erételjesebben jutassa kifejezésre
a szolgaltaté funkciét, melyet az lgyfelekre harulé terhek jelent6s csokkentésével, az
modern informatika eszkozeinek alkalmazasdval kivan elérni, az ligyek gyors és egyszeri
intézése érdekében.

A kozigazgatasi eljaras egyik alanya szikségképpen mindig a kdzigazgatasi szerv, az eljaras
masik alanya pedig az ugyfél. A Ket. értelmében lgyfél az a maganszemély, jogi személy
vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet, amelynek jogat vagy jogos érdekét
az ugy érinti. A Ket. szerint allamigazgatasi igynek minésil minden olyan ligy, amelyben az
allamigazgatdsi szerv az ugyfelet érinté jogot vagy kotelezettséget allapit meg, adatot
igazol, nyilvantartast vezet vagy hatésagi ellenérzést végez.
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A kozigazgatasi szerv hataskorét jogszabaly allapitja meg, melyben ki kell jelélni az ligyben
elsé fokon eljaré szervet. A hataskorbdl tudjuk meg, hogy az adott ligyben milyen fajta és
milyen szintl koézigazgatasi szerv jogosult, illetve koételes eljarni. Az illetékesség azt
tisztazza, hogy a hataskorrel rendelkez6 szervek kozil teriiletileg melyik szerv jogosult (s
egyben koteles) az eljarasra. Az illetékességet is jogszabaly allapitja meg, melynek médja az
un. illetékességi ok” megjelolése, és annak 0&sszefliiggésbe hozatala valamelyik
kézigazgatasi szerv miikodési (illetékességi) tertiletével. A Ket. altal meghatarozott altalanos
illetékességi okok: az tgyfél allando vagy ideiglenes lakdhelye, az ingatlan fekvésének helye,
az adott tevékenység gyakorlasanak helye, vagy ahol a jogellenes magatartast elkdvették.

A kozigazgatasi eljards harom szakaszra tagolhato: elsé foku eljarasra, jogorvoslati eljarasra
és végrehajtasi eljarasra. Utobbi két eljarasi szakaszra nem minden Ugyben keril sor, az
eljarasok tobbsége elsé fokon lezarul.

A kozigazgatasi eljaras az lgyfél kérelmére (bejelentésére, nyilatkozatara) vagy hivatalbél
indul meg. Az ugyfél a kézigazgatasi szervhez a kérelmét széban vagy irasban nyujthatja be.
Jogszabadly el6irhatja, hogy az ugyfél a kérelmét az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvanyon, vagy elektronikusan (elektronikus formanyomtatvdnyon vagy szoftver
haszndlataval) nydjtsa be. A kérelemhez csatolni kell-a jogszabalyban elSirt mellékleteket is.
Az lgyféltél azonban nem lehet olyan igazoldst kérni, amely nyilvdnos, vagy amelyet
valamely hatésdg sajat nyilvantartasanak tartalmaznia kell, ahonnan az eljaré szerv kéri az
adatszolgaltatast.

Eltéré rendelkezés hidnydban az lgyfelet - kivéve a kérelmezét - a kérelem beérkezésérél 5
munkanapon beliil értesiteni kell. A értesités célja az ugyfél tdjékoztatdsa, tételesen az
értesitésnek tartalmaznia kell:

- az Ugy targyat, iktatasi szamat, az eljaras meginditasdnak napjat és az adott
Ugyfajtara iranyado6 Ugyintézési hatarid6t, az lgyintézési hataridébe nem szdmité
idétartamokat, az ligyintézd nevét és hivatali elérhetGségét,

- az iratokba valo betekintés és a nyilatkozattétel lehetéségére iranyuld tajékoztatast,

- hivatalbdl indult eljarasban az erre torténé utalast, kérelemre indult eljarasban a
kérelmezé ugyfél nevét,

A kozigazgatdsi szerv a hataskorét és illetékességét az eljards minden szakaszaban
hivatalbol koteles vizsgalni. Amennyiben azt allapitja meg, hogy az lgyben nincs hataskore
vagy nem illetékes, az ligyet 5 munkanapon belil atteszi a hataskorrel rendelkezé illetékes
allamigazgatasi szervhez, és errdl az ligyfelet egyidejlileg értesiti.
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A koOzigazgatasi szerv a kérelem benyuljtasat kovet6en koteles a tényallast tisztazni. A
tényadllas azoknak a jogi jelent6ségil tényeknek az Osszessége, amelyhez a jogszabaly
valamilyen rendelkezést fliz. E tények fennallasarél vagy fenn nem allasarél a hatésagnak
meg kell gyézdédnie. Ezért torténik a bizonyitasi eljaras lefolytatasa, ami a dontés
szempontjabdl jelentés tények valédisaganak vizsgalata. A hivatalbdl indult eljarasnal a
bizonyitas terhe a hatosagé, mig a kérelemre indult esetekben altalaban az tgyfélnek kell
bizonyitania a hivatkozott feltételek fennallasat. Az Ket. szabalyozasa szerint a legfontosabb
bizonyitasi eszk6zdk, illetve bizonyitékok: az lgyfél nyilatkozata, az irat, a tanu vallomasa
és a szakért6 véleménye, valamint a szemle tapasztalatai.

Az eljaré kozigazgatasi szerv mind az ligy érdemében, mind az eljaras soran eldéntendd
kérdésekben dontéseket hoz. Az ligy érdemében hatarozatot hoz, az eljaras soran felmerilt
mas kérdésekben végzést bocsat ki. Az elnevezési és tartalmi kilonbség mellett a
hatdrozatokat formailag is lehet csoportositani: alakszerd, egyszerl(sitett és nem alakszeru
hatdrozat. Az alakszer(i hatarozat négy részbdl all: a bevezeté vagy fejrész, a rendelkezé
rész, az indoklas és a zaro rész. A dontéseket az érdekeltekkel kazolni kell; innen kezddédik
a hatarozat hatalya, ettél az idéponttol kell szdmolni a hataridéket (fellebbezési,
végrehajtasi) is. A dontéseket fészabalyként irasban, kézbesités utjan kell kozolni.

Az Ket. jogorvoslati rendszere biztositja a torvényesség érvényesiilését az egész eljards
soran. A jogorvoslat alanya az ugyfél és a sérelmezett dontést hozé hatdsag, targya az a
dontés, amely ellen jogorvoslattal éltek, a célja pedig a jog-vagy érdeksérelem orvoslasa. Az
eljarasi kérdésekben donté végzések esetében vannak 6nallé jogorvoslattal megtamadhaté,
mig masok csak az lgy

Az egyedi kOzigazgatasi dontéseket azok médositasaval, visszavonasaval sajat hataskorben
orvosolhatja, mig a fellebbezés elbirdlasdra jogosult szerv megsemmisitheti, az eljaré
hatésdgot U] eljdrasra utasithatja. Ha a dontésben név-, szam-, vagy mas elirds, illetve
szamitasi hiba van akkor a hatosag a hibat hivatalbdl kijavitja. Ha dontésbdl jogszabdly altal
el6irt kotelez6 tartalmi elem hidnyzik, vagy az lgy érdeméhez tartoz6 kérdésben nem
sziletett dontés, a hatosag a dontést kiegésziti.

Rendes jogorvoslat a fellebbezés, rendkivili jogorvoslat a biréi feliilvizsgalat, a felligyeleti
intézkedés és az uigyészi intézkedések (pl. évas, felszolalas, figyelmeztetés, vagy jelzés).

A'végrehajtas a hatdsagi eljarasban az allamigazgatasi szerv hatarozatba foglalt dontésének
a megvaldsulasat jelenti. ) A hatosag dontése altalaban akkor végrehajthatd, ha a dontés
jogerére emelkedett. A végrehajtas torténhet oOnkéntes jogkdveteléssel vagy hatdsdgi
kényszer hatdsara. Amennyiben a hatdrozatban eldirt kotelezettségének az ligyfél nem tesz
eleget, dontésének a hatésdg maga szerez érvényt, hatosagi eszkozok alkalmazasaval. Az
onként nem teljesité lgyfelet tébbnyire vagyoni hatrannyal sdjtjak (pl. birsag), kivételesen
azonban arra is lehet6ség van, hogy a hatésagi kényszer kdzvetlenil a kotelezett személye
ellen iranyuljon. A végrehajtasi eljaras els6 szakasza a végrehajtas elrendelése, a masodik a
végrehajtas foganatositasa: pl. pénzdsszeg behajtasa, meghatarozott cselekmény
végrehajtasa, ingdsag kiadasa.
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A kozigazgatasi hatésagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl széldé torvény
alapfogalmainak, és az eljaras f6 szakaszainak attekintését kdvetben célszerl részletesen
bemutatni néhany olyan eljarasi intézményt, illetve cselekményt, melyekkel a kbézigazgatasi
eljaras soran az ugyfél a leggyakrabban talalkozhat.

Kérelem (Ket. 34. §). A kozigazgatasi szervhez ligyben kérelem szoban vagy irdsban
nydjthaté be. Az irasbeli kérelem benyujtdsdhoz tobb igazgatasi agazatban nyomtatvanyok
allnak rendelkezésre, ma mar tobb lGgycsoportban elektronikus formdaban is, melyek mind az
Ggyfél, mind a hivatal munkdajat megkonnyitik. A kérelemhez csatolni kell a jogszabalyban
eléirt mellékleteket; amennyiben az lgyfél ezt elmulasztja, hianypotlasra kell felhivni a
kérelem beérkezésétdl szamitott 6t munkanapon belil.

Igazoldsi kérelem (Ket. 66. §) Aki az eljaras soran valamely hatarnapot, hataridét 6nhibajan
kiviil elmulasztott, igazolasi kérelmet terjeszthet el6. Az igazolasi kérelemrdl az a hatésag
dont, amelynek eljarasa sordn a mulasztds tortént. A fellebbezésre megdllapitott hataridé
elmulasztasaval kapcsolatos igazolasi kérelmet az elsé foku dontést hozo hatésag, a
keresetinditasra megallapitott hataridé elmulasztasaval kapcsolatos igazolasi kérelmet a
kézigazgatasi tigyekben eljaré birésag birdlja el.

Jegyzbékonyv (Ket. 39. §). A targyalasroél, a lefoglalasrdl és a jogszabalyban meghatarozott
eljarasi cselekményekrél, valamint ha az ugyfél kéri vagy az eljards érdekében egyébként
sziikséges, a szObeli kérelemrdl, az ugyfél, a tand, a szakért6 meghallgatasarél, a szemle
lefolytatasardél és mas bizonyitasi cselekményekrél jegyzékonyvet kell késziteni. A
jegyz6konyv tartalmazza a hatésag megnevezését, az ligyintézd nevét, az ligy targyat és az
lgyiratszamot, a meghallgatott nevét és lakcimét, eljardsjogi helyzetét és - ha azt a hatésdg
tudomasdra hozta - egyéb elérési lehet6ségét, az alkalmazott hatdsdgi tanu nevét, a
meghallgatott személy jogaira és kotelességeire vald figyelmeztetés megtorténtét, az ligyre
vonatkoz6 lényeges nyilatkozatokat és megallapitasokat. Sziikséges szerepelnie a
jegyz6konyv készitésének helyét és id6pontjat és a meghallgatott személy, az eljarasi
képességgel nem rendelkezé személy képvisel6je, a hatésagi tanud, az eljaré ligyintézé és a
jegyz6konyvvezetd oldalankénti alairasat.

Hivatalos feljegyzést kell késziteni, ha jegyzékonyv - az lgyfél erre iranyulé kérelme vagy a
jegyz6konyvkészitést indokolttd tévd koriilmények hianyaban - nem késziil. A hivatalos
feljegyzés tartalmazza felvételének helyét és idépontjat, az ligy targyat és szamat, a jogokra
és kotelezettségekre valo figyelmeztetés megtorténtét, az eljarasi cselekmény megnevezését
és rovid osszefoglalasat, az eljar6 ligyintézdé nevét és aldirasat, a szdbeli kérelemrdél készilt
hivatalos feljegyzés ezen kivil tartalmazza az tgyfél nevét és lakcimét, valamint a kérelem
tartalmat.

Hatarid6 (Ket. 33. §). A hatdrozatot, az eljarast megsziinteté végzést, valamint a masodfoku
dontést hozé hatosagnak az elsé foku dontést megsemmisité és Uj eljarasra utasito végzését
huszonkét munkanapon beliil kell meghozni és gondoskodni a dontés kozlésérél.
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Ennél rovidebb hataridét barmely jogszabdly, hosszabbat pedig torvény vagy
kormanyrendelet allapithat meg. Ha e torvény valamely eljarasi cselekmény teljesitésének
hataridejérdl nem rendelkezik, a hatésag haladéktalanul, de legkés6bb 6t munkanapon belil
gondoskodik arrél, hogy az eljarasi cselekményt teljesitse. Soron kivil kell eljarni kiskoru
Ugyfél érdekeinek veszélyeztetettsége esetében, tovabba ha életveszéllyel vagy sulyos karral
fenyeget6 helyzet elhdritasa indokolja, vagy ha a hatésdg ideiglenes biztositasi intézkedést
rendelt el, vagy ha a kozbiztonsag érdekében egyébként sziikséges.

Az lgyintézési hataridébe nem szamit be példaul az adathak a nyilvantartasbol térténd
beszerzéséhez sziikséges idS, a hidnypétlasra, illetve a ténydllas tisztdzasahoz sziikséges
adatok kozlésére iranyuld felhivastol az annak teljesitéséig terjedd id6, a szakhatdsag
eljardsanak idétartama, az eljaras felfiggesztésének idétartama, a szakértéi vélemény
elkészitésének idétartama.

Az Ugyintézési hatarid6 a kérelemnek az eljarasra hataskorrel és' illetékességgel rendelkez6
hatésaghoz tortén6é megérkezése napjan, illetve az eljaras hivatalbol torténé meginditasanak
napjan kezdédik. Az eljar6 hatésag vezetéje a hatarid6t - indokolt esetben - egy izben,
legfeljebb tiz munkanappal, meghosszabbithatja. Errél a kérelemre indult eljardsban az
Ugyfelet minden esetben végzéssel értesiteni kell.

Iratokba valoé betekintés (Ket. 68. §) Az ligyfél az eljaras barmely szakaszdban betekinthet az
eljaras soran keletkezett iratba. A tanu a vallomasat tartalmazoé iratba, a szemletargy
birtokosa a szemlérél készitett iratba tekinthet be. Harmadik személy akkor tekinthet be a
személyes adatot vagy védett adatot tartalmazé iratba, ha igazolja, hogy az adat
megismerése joga érvényesitéséhez, illetve kotelezettsége teljesitéséhez sziikséges. Az
iratbetekintési jog - a személyes és védett adatok megismerhetetlenné tételéért, valamint az
ilyen modon kivonatolt <iratrél valé masolat készitéséért - kormdnyrendeletben
meghatdrozott koltségtérités ellenében gyakorolhaté.

Nem lehet betekinteni a dontés tervezetébe az eljaras jogerés befejezéséig, az olyan iratba,
amelybél kovetkeztetés vonhato le annak a személynek a kilétére, akire vonatkozodan a
hatésag a természetes személyazonosité adatok és a lakcim zart kezelését rendelte el.

A hatarozat k6zlése (Ket. 78. §) A hatarozatot kozolni kell az Ggyféllel és azzal, akire nézve
az jogot vagy kotelezettséget allapit meg, az Ugyben eljart szakhatésaggal és a
jogszabdlyban meghatarozott mas hatdésaggal vagy allami szervvel. A végzést az ligyféllel és
azzal kell kozolni, akire nézve az jogot vagy kotelezettséget allapit meg.

A hatdsag a dontést hivatalos iratként kézbesiti. Telefax utjan nem kézolhet6 a hatarozat és
az ondlléan fellebbezheté végzés, kivéve, ha a dontés kozlésére jogosult személy vagy szerv
ezt el6zetesen kérte vagy ehhez hozzajarult. Ha jogszabaly nem zarja ki, a dontést széban is
lehet kozolni. A kozlés tényét és iddpontjat az iratra fel kell jegyezni, és azt ala kell iratni.
(7) Ha a hat6sag a dontést elektronikus Uton kozolte, és az (1) és (2) bekezdésben

Személyes atvétel esetén a kozlés tényét és idépontjat az iratra fel kell jegyezni, és azt az
atvevé személlyel alairatni.
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Ha a postai uton torténd kézbesités azért hiusul meg, mert a cimzett vagy meghatalmazottja
ugy nyilatkozik, hogy a kiildeményt nem veszi at, az iratot a kézbesités megkisérlésének
napjan kézbesitettnek kell tekinteni. Ha az irat a hatésaghoz ,nem kereste” jelzéssel érkezik
vissza, az iratot - az ellenkez6 bizonyitasig - a postai kézbesités masodik megkisérlésének
napjat koveté 6todik munkanapon kézbesitettnek kell tekinteni.

Ha torvény masként nem rendelkezik, hirdetményi Gton torténdé kozlésnek van helye, ha az
Ggyfél lakcime, illetve székhelye ismeretlen, vagy a postai kiildemény azzal a megjegyzéssel
érkezik vissza, hogy a cimzett ismeretlen helyre koltozott, és a személyi adat- és
lakcimnyilvantartast vezeté hatésdg vagy mas allami szerv megkeresése nem jart
eredménnyel.

TANULASIRANYITO

Jelen tananyag elsajatitasanak javasolt tanuldsi folyamata:

A szakmai szoveg olvasasa, a kiemelt fogalmak és leirt lényeges elméleti részek

megértése, rogzitése

- A fogalmak, jelenségek megismerését kovetéen a problémakra valaszok
megfogalmazasa, az alkalmazas formadinak feltardsa a gyakorlatban

- Onallé gondolkodas, a sajat kérnyezetben adat-, anyaggydijtés
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| 1.feladat

A feladatot pdrban oldjdk meg: vdlasszon magdnak munkatdrsat, s vele egylittmikdodve oldja
meg a feladatot. (Mindketten azonos feladatot oldjanak meg, de a sajdt munkafiizetiikben
dolgozzanak!)

a.) Sajat tapasztalataik és a szakmai informaciotartalom értelmezése alapjan irjak le egy
konkrét kozigazgatasi hatésagi eljaras lefolytatasat!

b.) Az internetrdl toltsék le az adott Ugytipusra vonatkozo6 altalanos ismertetét, kérelem
nyomtatvanyt, és készitsék el a csatolandd mellékletek listajat! Hasonlitsdk 6ssze sajat
tapaszatalataikkal!

Az elhangzottakat rogzitsék mindketten az aldbbi helyre a sajat munkafiizetiikben.
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MEGOLDASOK

Mind a szakmai informdcié tartalomban megadott feladatok, mind az énellen6rzé feladatok
olyan tartalmuak és jellegliek, amelyekre altaldnos megoldas nem adhaté.

A feladatok megolddsa a tanulé sajat tapasztalatainak rogzitését, gondolkodasanak
fejlesztését szolgdlja, amelyek értékelése a szakmai készségfejlesztés targykorébe tartozik.

A b.) feladatrésznél az internetes keresésnél egy dnkormanyzat honlapjan kell kikeresni az
Ggytipust, ahol az ligyleiras, a kérelem nyomtatvany és a csatoland6é mellékletek listaja is
megtalalhaté. (pl. févarosi keriiletek honlapjai)
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A(z) 1851-06 modul 001-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
54 762 02 0010 54 01 Gerontoldgiai gondozo

54 762 02 0010 54 02 Pszichiatriai gondozé

54 762 02 0010 54 03 Szenvedélybeteg-gondozo

54 762 02 0010 54 04 Szocialis gondozo, szervezé

33 762 01 0010 33 01 Fogyatékossaggal élék gondozdja
33 762 01 0010 33 02 Szocialis gondozé és apold

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
20 ora



A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
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1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063
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