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I.  Altalinos szabalyok

(1) A szabalyzat hatalya Kiterjed a Pest Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
- a fGigazgatora ¢és a foigazgato- helyettesekre
- a tagintézmény- igazgatokra és a tagintézmény- igazgato helyettesekre
- a Pest Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat munkavallaloira.

(2) A kiadmanyozas az tigyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitdsanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a
kiadményozo felelds.

(3) Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult.

(4) A Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat illetékességébe és hataskorébe tartozo
iigyekben a kiadmanyozasi jogjogosultja — mint a hataskorrel rendelkezd szerv vezetdje — a
foigazgato.

(5) A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, azt
visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhat6. Az atruhdzas nem

érinti a hataskor jogosultjdnak személyét és felelosségét.

A szabalyzat hatalva

A szabalyzat személyi hatalya:

Jelen szabalyzat a Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat (tovabbiakban: PMPSZ), mint a
Ceglédi Tankeriileti Kézpont (tovabbiakban: CTK) 4ltal fenntartott kdznevelési intézmény
egeészére terjed ki, azaz az intézményben munkat vallalo valamennyi szakalkalmazottra és
alkalmazottra, illetve a munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyban dolgozdkra.

A szabalyzat idobeli hatalya:
Jelen szabalyzat 2024. szeptember 1-t61 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A szabalyzat teriileti hatalya:

Jelen szabalyzat a PMPSZ mint koznevelési intézmény egészére terjed ki, azaz a PMPSZ
Szervezeti ¢és Miikddési Szabdlyzatdban részletezett valamennyi tagintézményére
(székhelyintézményre, tagintézmény iigyviteli telephelyére és a tagintézmény telephelyére
egylittesen).

Il. A kiadmanyozas részletes szabalyai
1. A foigazgato kiadmanyozza:

a) a Ceglédi Tankeriileti Kozpont - mint feligyeleti szerv, - tovabbi kdzponti allami szervek,
a minisztériumok, a kézponti hivatalok, valamint az ligyészség részére cimzett iratokat
(kivéve: rendszeres pénziigyi jelentések, rendszeres statisztikai jelentések, érdemi dontést
nem igényld, tovabbitando iratokat, illetve egyedi dontés alapjan tovabbi iratokat);



b)

f)

9)

h)

a szakmai iranyito miniszter feladatainak ellatasat segité adat-, illetve informacio kérést
tartalmazo, kdznevelési intézmények felé irdnyuld megkeresést, valamint az informéciok
0sszegzeését €s tovabbitasat a Ceglédi Tankeriileti Kézpontnak;
a Tankertileti Kozpontnal lefolytatott eljarasok alkalmaval irasban kiaddsra keriild, a
Tankertileti Kozpontnal tevékenységével Osszefiiggd adatot, felvilagositast és tajékoztatast
tartalmaz6 dokumentumokat;
a Pest Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat miikodését megallapitdé szabalyzatokat,
féigazgatoi intézkedéseket,
a Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat éves és kozéptavu terveit, jelentéseket,
kiilonosen:

ea. a Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat éves munka-, ellendrzési-, és egyéb

terveit,
eb. a Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat tevékenységérdl szolo éves és
kozéptava beszamolokat,

a Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat szervezeti egységeinél elrendelt
célellendérzések szempontjait, az ellenérzéssel kapcsolatos értesitd levelet, egyéb iratot, az
ellendrzést végzok megbizo levelét,
a Pest Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat altal szervezett értekezletek, szakmai
megbeszélések, egyéb forumok meghivojat. A tagintézményi szinten tervezett/szervezett
forumok esetében a féigazgatd altali engedélyeztetést kdvetden a tagintézmény-igazgatd
kiadmanyozza, melyen szerepelnie kell az alabbi szovegrésznek:

.......... PMPSZ féigazgatd nevében és megbizasabol

a koznevelési ¢€s a munkavallaldéi jogviszonnyal 0Osszefliggdé mindazon dontéseket,
amelyben a munkaltaté a munkaltatoi jogot a Ceglédi Tankeriileti K&zpont/Tankertileti
Igazgat6 atruhazta a féigazgatora;
anevére sz0lo, a Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat, annak szervezeti egysége vagy
alkalmazottja eljarasaval 6sszefiiggd panaszokra adandé valaszokat;
mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.
az intézményben foglalkoztatott munkavallaloval kapcsolatban:

ka. a munkakori leirasokat;

kb. torvény szerinti atsorolasara vonatkozé iratot, a térvényen alapuld, mérlegelést

nem igénylo egyéb munkaltatol intézkedéseket;

kc.  atudomanyos, oktatoi miivészeti, lektori, szerkeszt6i, valamint jogi oltalom ala
esd szellemi tevékenység végzésére iranyuld jogviszony létesitéséhez javaslatot
tesz, ha a munkavégzés idbtartama részben azonos a beosztds szerinti
munkaidejével;

kd. az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald részvételre vonatkozo
javaslatot,

ke. atGlmunkara vonatkozo javaslatot

kf. abelfoldi kikiildetések engedélyezését, teljesitésiik igazolasat;

kg. a munkavallalok kitiintetésére, jutalmazasara, illetve fegyelmi felelGsségre
vonasra vonatkozd javaslatot;

kh. a dolgozéi kedvezmények, juttatasok igénybevétele targyaban elbterjesztett
kérelmek véleményezését;

ki. valamennyi a munkavallalot érint6 és a tankeriileti kozpont hataskorébe tartozo
munkaltatéi intézkedés véleményezését.



kl. A tagintézmény- igazgatoval kapcsolatban a Ceglédi  Tankeriileti
Kozpont/Tankeriileti Igazgatd atruhdzésaval: a munkakori leirdst, a torvény
szerinti atsorolast, a torvényen alapuld, mérlegelést nem igényld egyéb
munkaltatoi intézkedéseket; a munkaidoben torténd eltavozasara vonatkozo
engedélyt; a szabadsagoldsi ltemterv  keretei kozott  szabadsagok
igénybevételének engedélyezését, a fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére
vonatkozd kérelmek véleményezését, az éves tovabbképzési terv szerint a
tovabbképzésen valo részvételi javaslatot, a belfoldi kikiildetések engedélyezését,
teljesitésiik igazolasat; a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak hataskorébe tartozo
személyzeti és munkajogi intézkedésekre, a kitiintetésre, jutalmazasra, valamint a
fegyelmi feleldsségre vonasra vonatkozo javaslatot; a dolgozoi kedvezmények,
juttatdsok igénybevétele targyaban elOterjesztett kérelmek véleményezését;
valamennyi a munkaltatoi jogkor gyakorldja hataskorébe tartozd munkaltatodi
intézkedés véleményezését;

I) akozbensd intézkedéseket;

m) a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat;

n) amas szervekhez torténd iratattételt, az eljarasban érintett szervek megkeresését;

0) az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz, fenntartasahoz, miikodtetéséhez irasban
nyujtott segitséget tartalmazo allasfoglalasokat, egyéb leveleket;

p) a Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat nevében kiadott korleveleket, tajékoztatd
leveleket;

g) jogalkalmazasi kérdésekben kialakitott szakmai allaspontot, véleményt;

r) anevére sz0l6 megkeresésekre, panaszokra és egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket,
amennyiben azok kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgaté a maga szimara nem tartotta
fenn.

S) az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység kapcsolodod
kotelezettségvallalasokat;

2. A Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalathoz tartozé tagintézmény-igazgatéja — az
altala vezetett szervezeti egység feladatat érintd korben — kiadméanyozza a tagintézményre
vonatkozoan:

a) a kozbensé intézkedéseket;

b) a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat;

C) a mas szervekhez torténd attételt, az eljarasban érintett szervek megkeresését;

d) a Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat felkérése alapjan, a szakmai feladatai
ellatasahoz irdsban nyujtott szakmai segitséget tartalmazd 4allasfoglaldsokat és egyéb
leveleket;

e) a szakmai, modszertani kiadvanyokat, valamennyi a Ceglédi Tankeriileti Kdzpont nevében
kiadott, féigazgato altal megkiildott korleveleket, szakmai tajékoztato leveleket,

f) az  tagintézmény  miikodtetésével, fenntartasaval  kapcsolatos  tdjékoztatokat,
allasfoglalasokat, iranymutatasokat, adatbekeérd leveleket;

g) jogalkalmazasi kérdésekben kialakitott szakmai allaspontot, véleményt;

h) a nevére sz0l6 megkeresésekre, panaszokra és egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket,
amennyiben azok kiadméanyozasi jogat a féigazgatd a maga szamara nem tartotta fenn;

i) a munkavallaloi tekintetében — a munkaltatoi jogkor gyakorloja nevében és megbizasabol,
amennyiben a kiadmanyozasi jogat a foigazgaté a maga szdmara nem tartotta fenn — az
alabbi egyéb munkaltatoi intézkedéseket, sziikség szerint a féigazgatoval tortént elézetes
egyeztetést/engedélyeztetést kovetden:



a munkakori leirasokat ellenjegyzi;

a munkavallalok munkaiddben torténd eltavozéasara vonatkozo engedélyt;

a szabadsagolési iitemterv keretei kozott szabadsadgok igénybevételének
engedélyezését, a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére vonatkozo
kérelmek véleményezését;

az ¢éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald részvételre
vonatkozd javaslatot,

a talmunka, illetve helyettesités elrendelésére vonatkozd javaslatot a
foigazgatd szamara;

a foigazgatdéi engedélyeztetést kovetéen a  belfoldi  kikiildetések
engedélyezését, teljesitésiik igazolasat ellenjegyzi;

a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozd személyzeti és munkajogi
intézkedésekre, a munkavallalok kitiintetésére, jutalmazasara, valamint a
fegyelmi feleldsségre vonasra vonatkozo javaslatot;

a dolgozdi kedvezmények, juttatdsok igénybevétele targyaban elOterjesztett
kérelmek véleményezését;

valamennyi a munkavallalot érintd €és a tankeriileti igazgatd hataskorébe
tartozd munkaltatoi intézkedésre javaslatot;

a tagintézmény napi miikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tdjékoztatdkat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

a tagintézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsol6dd azon dontéseket,
amelyek kiadmanyozasi jogat a féigazgatd a maga szamara nem tartotta fenn;

A helyettesités szabalyai

Helyettesités esetén a kiadméanyozasra vonatkozo eljarasrendet a PMPSZ SZMSZ — e

tartalmazza.

A fbigazgatd tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozas minden esetben a
foigazgatd nevében és megbizasabol kell, hogy torténjen.

V.

A képviselet rendje

Az intézmény/tagintézmény képviselete barmely férum vonatkozdsdban a féigazgatd irasos
engedélye alapjan torténik. Az intézmény képviseldje utdlagosan irasbeli beszamolési
kotelezettséggel tartozik a féigazgato felé.

Késziilt 2 darab eredeti példanyban, kapja:

Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Ceglédi Tankertileti Kozpont



