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Az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak F6hatosaga
szervezeti és mikodési szabalyzata

1. Az EKIF jogallasa, alapadatai, képviselete

1.1. Az EKIF jogallasa

1.1.1. Az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatdsaga (tovabbiakban: EKIF) a lelkiismereti
és vallasszabadsag jogarol, valamint az egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi
kozosségek jogallasarol szolé 2011. évi CCVI. torvény (Ehtv.) szerinti belsé egyhazi
jogi személy, melynek alapitdja a Vaci Egyhazmegye (székhely: 2600 Vac, Migazzi
Kristof tér 1., belsé egyhazi jogi személy, nyilvantartasi szama: 00001/2012-024,
tovabbiakban: Egyhazmegye vagy Alapitd).

1.1.2. Az EKIF az Egyhazmegye altal jovahagyott éves koltségvetés keretei kozott onallo
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezé szervezet (gazdalkodasi forma kod: 552 — bevett
egyhaz elsddleges kozfeladatot ellatdé egyhazi jogi személye).

1.1.3. Az EKIF mikodésének feligyeletére, Alapito Okiratdnak modositasara,
megszintetésére az Egyhazmegye jogosult.

1.2. Az EKIF alapadatai

Hivatalos megnevezés: Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatésaga
Angol megnevezése: High Authority of Diocesean Catholic Schools
Hivatalos roviditése: EKIF

Alapitd okiratanak szama, kelte: 393/2020. Vac, 2020. marcius 5.

Székhelye: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

Postacim: 2601 Vac, Pf. 87.

Adoszam: 18724202-1-13

KSH kod: 18724202-8412-552-13

Bankszamlaszam: 10700323-48992200-51100005

Statisztikai szamijel: 18724202 8520 552 13

Irodai telefonszama: +36 27 814 122

Irodai fax: +36 27 814 123

E-mail: vezetéknév.keresztnév@ekif-vac.hu

intezmeny(.telepules)@ekif-vac.hu
hivatal(.beosztas)@ekif-vac.hu
Weboldalanak cime: http://www_.ekif-vac.hu

1.3. Az EKIF képviselete

Az EKIF-et az Alapité altal kinevezett egyszemélyi felelés vezetd, a féigazgatd képviseli az
Egyhazmegye, az intézmények, allami, tarsadalmi és egyéb szakmai szervezetek felé.
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EKIF tevékenysége

Az EKIF alaptevékenysége

Az EKIF szakmai alaptevékenységét a Katolikus Egyhaz belsé torvényei, a Magyar
Katolikus Puspoki Konferencia (tovabbiakban: MKPK) hatalyos, vonatkozé
hatarozatai, az Egyhazmegye fépasztora éltal kiadott utasitasok, hatarozatok,
korlevelek, a kdznevelésre és a szakképzésre vonatkozo allami rendelkezések, a
szervezet Alapitd Okirata, egyéb belsé szabalyzatai, utasitasai hatarozzak meg, igy
kulénosen:

az Egyhazi Torvénykonyv (Codex luris Canonici);

a ll. Vatikani Zsinat Gravissimus Educationis kezdet(i deklaracioja a keresztény

nevelésrol;

kuszobén” cimi dokumentuma;

az MKPK katolikus neveléssel kapcsolatos rendelkezései, allasfoglalasai;

a lelkiismereti és vallasszabadsag jogarél, valamint az egyhazak,

vallasfelekezetek és vallasi kozdsségek jogallasardl szélé 2011. évi CCVI.

térvény;

. a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény és végrehajtasi

rendeletei;

. a szakképzésroél szold 2019. évi LXXX. torvény és végrehajtasi rendeletei;

Az EKIF ellatja az Egyhazmegye teriiletén a koznevelési intézmények alapitasi,
fenntartoi feladatait, melynek keretében gyakorolja az e feladatkérébe tartozé jogokat
és kotelezettségeket. Feladata és kuldetése az Egyhazmegye terlletén €16 fiatalok
és csaladjaik evangelizaciéjanak eldsegitése, ezért Uj kbéznevelési intézményeket
alapit, majd tart fenn, mikodtet és ellenérzi mindennem tevékenységuket.

Az EKIF funkcionalis, kiegészit6 tevékenysége

Az EKIF egyéb tevékenységeit a vonatkozo jogszabalyok alapjan végzi, kilonosen:

221,
222,

223
2.24.
225

226

2.2.1.

3. Az

3.1.
= i o

Magyarorszag éves koltségvetéseérdl, illetve a zarszamadasrol szolo térvények;

az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol szolé 2016. évi CXL. torvény (a
tovabbiakban: Akr.);

az illetékrél szolé 1990. évi XCIII. torvény;
a Munka Torvénykdnyverdl szold 2012. évi |. térvény;

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995.
évi LXVI. Torvény és végrehajtasi rendeletei;

az allamtitokrdl és a szolgalati titokrdl sz6l6 1995. évi LXV. torvény és végrehajtasi
rendeletei;

a kozbeszerzesekrol szolo 2015. eévi CXLIII. torvény és végrehajtasi rendeletei.
EKIF szervezeti felépitése, személyi allomanya

Szervezeti felépités (Id. 1. szamu fiiggelék)
ALAPITO, FELUGYELETI SZERV
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A VACI EGYHAZMEGYE - az EKIF alapitéja

Az EKIF Alapitdja az Alapitdé Okiratban meghatarozott alabbi jogokat gyakorolja,
kulonosen:

az EKIF alapité okiratanak kiadasa és modositasa, az EKIF SZMSZ-ének
jévahagyasa

az EKIF foigazgatojanak kinevezése, visszahivasa, dijazadsanak, egyéb
juttatasainak megallapitasa,

az EKIF éves koltségvetésének és beszamoldjanak jovahagyasa,

az EKIF mikodésének felligyelete, pénzigyi ellenérzése, a szamadasok
ellenérzése, jovahagyasa,

az EKIF barmely olyan kotelezettségvallalasanak jovahagyasa, amely a nettd
20.000.000 (huszmilli¢) forintot meghaladja, azzal, hogy amennyiben tobb
kotelezettségvallalas 0Osszefligg, vagy ismétlédé szolgaltatasra iranyul, Ggy
ezek O0sszegét dssze kell szamitani.

Az alapité az EKIF altal fenntartott koznevelési és szakképzési intézmények
hitéleti és evangelizacios tevékenységére elsésorban az EKIF hitéleti
referensén és fbigazgatdjan keresztil gyakorol hatast. A hitéleti referens
tevékenységét jelen SZMSZ-ben a  hitéleti referensre vonatkozd
szabalyozasban meghatarozott keretek kozott iranyitja és feltgyeli.

EGYHAZMEGYEI GAZDASAGI ES HUMAN EROFORRAS FOIGAZGATO

A megyéspispok személyes megbizottja, akinek a felelosségi — és feladatkorét,
dontési kompetenciait a megyéspispok jeloli ki.

Tevékenysegevel hidat képez az EKIF Alapitdja és a szervezet kzott, mintegy
tamogatod, kozvetitd szerepet betoltve.

Részt vesz az Alapitd dontéseinek elékészitésében, illetve a megyéspluspok
delegalasa alapjan dontéseket hoz gazdasagi, fejlesztési, személyi és egyéb
kérdésekben, valamint az EKIF és az altala fenntartott intézmények mikodéesét
szabalyozo kérdésekben rendszeresen egyeztet az EKIF foigazgatojaval.

3.1.2. EKIF SZERVEZETE
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FOIGAZGATO

A féigazgatot az Alapitd nevezi ki.

A foéigazgatd az EKIF-fel munkavégzesre iranyuld, hatarozatlan idére szdld
jogviszonyban all, a személyéhez kapcsoloddé munkaltatéi jogokat az Alapitd
gyakorolja.

Az EKIF-et a fdigazgaté vezeti, akit munkajaban kozvetlenul a tanugy-
igazgatasi valamint a pénzigyi és gazdasagi foigazgaté helyettesek
tamogatnak.

A foigazgatot vezetdi feladatainak ellatdsdban — kivéve a munkavallalok
kinevezésének és felmentésének eseteit — tartds tavolléte esetén a tanugy-
igazgatasi féigazgato helyettes helyettesiti.

Kozvetlendl iranyitja a féigazgato helyettesek, a humaneréforras gazdalkodasi
igazgatdé, a fejlesztési és beszerzési igazgatd, az irodavezeté és a hitéleti
referens munkajat.

Teljes korlien gyakorolja az EKIF alkalmazottai feletti munkaltatoi jogokat.
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Az EKIF gazdasagi tevékenységét teljes korlen, egy személyi felelés
vezetoként szervezi és iranyitja.

Meghatarozza az EKIF szervezeti felépitését és miikodésének fobb szabalyait.
Gondoskodik a belsd iranyitasi eszkozok elkészitésérél és a hatélyba
léptetésukrol.

A megyeéspuspok jovahagyasat kovetden, foigazgatdi utasitdsban kiadja az
EKIF Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Egyes kérdésekben irasban kiadott utasitdsokkal szabalyozza a szervezet
mukodését.

Meghatarozza az EKIF szervezet munkarendjét, biztositia a munkafegyelem
betartasat.

A fdigazgatd a Megyéspuspok felé kozvetlenil, vagy az Egyhazmegyei
Gazdasagi és Human Eréforras Foéigazgatdn keresztul beszamol az EKIF
munkajarél, rendszeres megbeszélések Gtjan, vagy a Megyéspispok kifejezett
kérésére haladéktalanul informalja az EKIF és az intézményrendszer
mikodéserdl, a fontosabb dontésekrdl, a stratégiai celok megvaldsitasanak
allomasairol.

Felelés a Vaci Egyhazmegye fenntartasaban I|év6é nevelési-, oktatasi
intézmények Egyhaz misszios kuldetésében vald részvételének iranyitasaért és
az intézmények katolikus-keresztény lelkiletének megovasaeért, fejlesztéséert.
Rendszeresen kapcsolatot tart az Egyhazmegye Hitoktatasi igazgatéjaval
annak érdekében, hogy az intézményekben folyo hitéleti nevelést az intézmeényi
munka szervezése, a szakmai dokumentumok tartalma, az alkalmazott
pedagdgiai tartalmak és mddszertanok mind teljesebben tdmogassak.

Kijeloli az EKIF stratégiai iranyait, megalkotja az EKIF stratégiai célkitlizéseit és
felligyeli azok megvalositasat egyittmiikodésben az Alapitdval.

Gyakorolja a Vaci Egyhazmegye terlletén 1évé nevelési-, oktatasi intézmények
feletti alapitoi, fenntartdi jogokat, a nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC.
torvényben  (tovabbiakban:  Nkt.) foglaltak  szerint, ideértve az
intézményatszervezéssel kapcsolatos dontéseket is.

A foigazgatd a jogszabalyokban megallapitott feladat-
kdzvetlenll, vagy az EKIF hivatali szervezete utjan gyakorolja.
Az EKIF altal fenntartott intézmények vezetdi felett teljes kdrlien gyakorolja a
munkaltatéi jogokat.

Az intézményvezetokkel személyes kapcsolattartasra torekszik, az
intézményekbe és tagintézményekbe évente legaldbb egyszer személyesen is
ellatogat.

Dont a hataskorébe utalt személyi juttatasokkal, illetmény- és jutalmazasi
kerettel, a személyi juttatasokat terhel6 egyéb kifizetésekkel kapcsolatos
kérdésekben.

Szakmai kapcsolatot tart a Katolikus Pedagogiai Intézet vezetdjével.

Iranyitjia és a pénzlgyi és gazdasagi féigazgato-helyettes atjan folyamatosan
nyomon koéveti az EKIF gazdalkodasat, amelyrél idészakosan, illetve kérés
alapjan, adatot szolgaltat az Egyhdzmegyei Gazdasagi és Human Erdforras
Féigazgatéjanak.

és hataskorét
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A hatalyos jogszabalyok alapjan felel az EKIF gazdalkodasanak ellenérzéséeért.
El6késziti és jovahagyasra az Egyhazmegye felé — az Egyhazmegye
Gazdasagi és Human Eréforrds Foigazgatojahoz intézett megkeresésben -
felterjeszti az EKIF éves koltségvetését és beszamolojat, valamint az Alapito
Okiratban meghatarozott mértéket meghalado fejlesztési, beszerzési terveket.
Ervényesiti a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és gazdasagossag
kovetelményeit. Felelos az EKIF tervezési, beszamolasi, informéacioszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, a gazdalkodasi lehetéségek és kotelezettségek
0sszhangjanak megteremtéséeért.
Felelés a feladatai ellatdsahoz az intézmények vagyonkezelésébe,
hasznalataba adott vagyon rendeltetésszeri igénybevételének ellendrzéséeért.
A koltségvetési év illetve a tanév végén irasos beszamolot készit a
megyéspuspoknek az EKIF miikodésérél és az intézmények gazdasagi,
pedagdgiai, szakmai helyzetérdl.
Jovahagyja az intézmények éves koltségvetését, a koltségvetések modositasat.
Kotelezettsége az EKIF és az dltala fenntartott kdznevelési és szakképzési
intézmények mikodése egészének folyamatos ellendrzése.
A féigazgato az ellenérzési funkciojat gyakorolhatja:

jelentések és adatok bekérésével,

beszamoltatassal,

kiils6 szakértok — szakmai és gazdasagi - bevonasaval,

helyszini ellendrzéssel.
Jovahagyja az intézmények pedagodgiai programjat, a jogszabalyi feltételek
fennalldsa esetén (Nkt. 25. § (4) bek.) a szervezeti- és mikodési szabalyzatat,
hazirendjét.
A hitéleti referenssel kozosen felelés a valldsoktatassal és a katolikus hitben
torténd neveléssel kapcsolatos kérdéseket érintd szervezési és egyeztetési
feladatok ellatasaért.
A hitéleti referenssel egyiittmikddésben felel az intézményhalézat lelkiségének
kialakitasaért, fenntartasaért és erésitéséert.
Felel az Egyhazmegyéhez, vagy az EKIF-hez kdzvetlenil érkezé intézmény-
alapitasi, atadas-atvételi, megsziintetési kérelmekkel kapcsolatos dontések
sokoldali megfontoldson alapuld, jogszerli elékészitése soran lefolytatandd
egyeztetések létrejottéért, az EKIF érdekeire is figyelemmel lévé relevans
dontések meghozataldért. E kérdéskorben személyesen egyeztet a
Megyésplispokkel, illetve javaslat alapjan az Alapité dontését kéri.

HITELETI REFERENS

A hitéleti referens felett a munkaltatéi jogokat az EKIF féigazgatoja gyakorolja.
Feladatat a Megyésplspok és a munkaltatd delegalasa alapjan latja el,
rendszeresen beszamol a Megyéspispok illetve a Fdigazgatod feleé az EKIF

intézményrendszere lelkiségi munkajanak tamogatasa terén végzett
tevékenyseégérol.

Feladata az EKIF fenntartasaban lév0 nevelési-, oktatasi intézmények Egyhaz
missziés killdetésében vald részvételének tadmogatasa, részvétel az

intézmények katolikus-keresztény lelkiiletének kialakitasaban, megévasaban.
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Az Egyhaz misszios kildetésével Gsszefliggésben javaslataival részt vesz az
EKIF stratégiai iranyainak, célkitizéseinek kijelolésében, és figyelemmel kiséri
azok megvaldsitasat. Ennek érdekében szorosan egyittmikddik az EKIF
féigazgatdjaval.

Tamogatja az EKIF és az altala fenntartott intézményhalédzat kialakult lelkiségét,
orkodik annak fenntartasaban, erésitésében a megyéspispok és a féigazgatd
iranymutatdsai szerint. E feladatainak ellatadsa soran, kezdeményezésére
illetve igény szerint lelki napokat, lelkigyakorlatokat, eseti elmélkedéseket tart
az EKIF munkatarsai, az EKIF altal fenntartott koznevelési és szakképzési
intézmények vezetdi, munkatarsai, gyermek kozosségei szamara.

Az EKIF altal fenntartott intézmények magasabb vezetdi besorolasl vezetéinek
(6vodavezetdk, igazgatok) kivalasztasa soran, a féigazgatd felkérése alapjan,
véleményével elbésegiti az egyhazi intézmények lelkiségének, az evangélium
szellemiségének megfeleléen tevékenykedni képes intézményvezetdk
kivalasztasat.

Kézremikodik az intézmények hitoktatdinak kivalasztasaban, egylttmikodve -
az arra hivatott dontéshozoéval.

Javaslatot tesz a Megyéspispoknek az intézmények tamogatasara
kinevezendd lelki vezeték személyére, valamint egyittmikédik veliik az egyes
vonatkozd, az EKIF altal megfogalmazott spiritudlis célkitlizések érvényre
juttatasat.

Tamogatja és figyelemmel kiséri az intézményekben zajlé hitéleti nevelést a
teruletileg illetékes plébanos, és az intézményekben dolgozd papi személyekkel
egyuttmdkodve.

A foigazgatdé felé megfogalmazott javaslataival kozremikodik az
intézményekben alkalmazandd katolikus spiritualitast segitdé pedagogiai
eszkozok alkalmazasaban, tobbek kozott az organikus pedagodgiai elvek
implementalasaban.

Feladata az intézményvezeték spiritudlis tdmogatasa, vezetése, lelkiségik
formalasa, mindennapi Ujra megtérésik segitése, ezért velik személyes
kapcsolattartasra is torekszik. Lehetéség szerint — egyeztetve a foigazgatoval -
évente legalabb két alkalommal lelki napot tart az intézményvezetdéknek, segiti
a vezetdi kor keresztény kozosséggé valasat.

Tanacsadasadassal, iranymutatassal segiti az intézmények preevangelizacios
és evangelizaciés munkajat.

Tamogatast ad az egyes intézmények hitéletének kimunkalasahoz, nyomon
kdveti az intézmények lelki életének alakulasat, kilénésen az Uj intézmények
esetében, hogy a hitélet meguljuldasa megkezdédhessen, a keresztény
értékrend, lelkiség, személetmdd meggyokereztetése altal.

Felelés a vallasoktatassal és a katolikus hitben torténd nevelési kérdésekkel
kapcsolatos szélesebb korl szervezési és egyeztetési feladatok ellatasaért,
irinymutatast ad a katolikus spiritualitast segitd pedagdgiai eszkdzokkel
harmonizald, korszer( hittan kerettanterv tartalmi el6készitésében.

Elbésegiti az egyhazmegye iskolainak bekapcsolodasat az egyhazmegyei
ifjusagi munkaba, az orszagos programokba, gondozza az egyhdzmegyei
szinten kozos egyhazélményt nyujtd programok megsziiletését.
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TANUGY-IGAZGATASI FOIGAZGATO HELYETTES

Az EKIF-fel all munkaviszonyban, felette a munkaltatéi jogokat a féigazgato
gyakorolja.

Kinevezése és felmentése a féigazgato jogkorébe tartozik.

Munkavégzése soran 6nallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Minden, a féigazgatd hataskorébe tartozd ugyben véleményezési és
javaslattételi joga és kotelezettsége van a féigazgatdé ez iranyu felkérése
alapjan.

Kozvetlen vezetbi iranyitasa alatt tevékenykednek az SZMSZ fuggelékében
iranyitasa ala szervezett munkatarsak.

Kozremiikodik az EKIF belsé iranyitasi eszkozeinek elékészitésében.

Iranyitia az EKIF szakmai vezetdéi korének munkajat, menedzseli a
tevékenységek rendjét; gondoskodik a vezetdi értekezleteken szlletett
hatarozatok betartasardl és végrehajtatasarol.

Munkdjarol, tovabba a szervezet miikddésérél a vezetbi eértekezleteken
beszamol a féigazgatonak.

Javaslatokat tesz az EKIF munkavallaloinak szakmai képzésére, motivalasara.

Az EKIF munkavéllaléi és az a&ltala fenntartott intézmények vezetdi és
alkalmazottai vonatkozasaban kozremiikodik az egyhazi, allami és egyéb
szakmai elismerések, kitliintetések adomanyozasara torténd féigazgatoi
felterjesztések eldkészitésében, a javaslatok osszegytlijtésében.

Gondoskodik a munkavallalok folyamatos belsé képzésérdl, szakmai
tovabbképzésérél a munkavallalok igényei, illetve az adott munkakori
kompetenciak fejlesztésének sziikségessége szerint.

Irdanyitia az intézményvezeték munkajat a foigazgatdé utasitasai szerint,
egyittmikodve a tanligyigazgatoval, a nevelés-stratégiai szakreferenssel és a
pénzligyi és gazdasagi féigazgaté helyettessel.

A tanligyigazgato felterjesztése alapjan ellenérzi és jévahagyja a kdznevelési
intézmények szakmai dokumentumait, kilonds tekintettel az iskolak
tantargyfelosztasara.

A taniligyigazgatds és a nevelés-stratégiai szakteriileten dolgozd kollégakkal
kozosen elkésziti az EKIF altal fenntartott koznevelési intézmények stratégiai
iranyait meghatarozé operativ terveket, melyeket a féigazgatd felé nyujt be
jévahagyasra.

Iranyitja és ellendrzi a stratégiai terv megvaldsitédsat szolgalé operativ tervek
végrehajtasat.

irasbeli meghatalmazas alapjan — a munkaltatéi joggyakorlast kivéve — teljes
korlien helyettesiti a Féigazgatét annak tartés tavollétében.

Pénziigyi, gazdasagi kotelezettségvallaldssal jar6 Ugyek esetében
kotelezettséget csak a pénzigyi és gazdasagi foigazgatd-helyettes
ellenjegyzésével vallalhat.

PENZUGYI ES GAZDASAGI FOIGAZGATO HELYETTES

Iranyitja, koordindlja az EKIF gazdasagi, pénzigyi, szamviteli tevékenységét az alabbiak

szerint:
31241

Az EKIF-fel all munkaviszonyban, felette a munkaltatéi jogokat a féigazgatd
gyakorolja.
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Kinevezése és felmentése a féigazgato jogkorébe tartozik.

Munkaveégzése soran pénzigyi és gazdasagi Ugyekben az EKIF és intézményei
kozotti levelezés soran 6nallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik.
Minden, a fdigazgatd hataskorébe tartozd Ugyben véleményezési és
javaslattételi joga és kotelezettsége van a foéigazgatd ez iranyu felkérése
alapjan.
Kozvetlen vezet6i iranyitasa alatt tevékenykedik a bérgazdalkodasi és
szamviteli szakreferens, a pénzligyi és gazdasagi asszisztens, valamint a
pénzugyi kotelezettség-vallalassal és teljesitéssel jard ligyekben valé eljarasok
soran a fejlesztési és beszerzési igazgato.
Felelésséggel tartozik:
A  fbigazgaté altal meghatarozott korben felelos a  gazdalkodasi,
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi szabalyzatban és az EKIF egyéb
szabalyzataiban meghatarozott szakterlleti feladatok — igy killonésen a tervezéssel,
kockazatelemzéssel, eltkészitéssel, végrehajtassal, nyilvantartasok vezetésével,
ellenérzéssel kapcsolatos teenddk — ellatasaért.
Az EKIF gazdasagos miikodéséért.
Az EKIF szamviteli rendszerének kialakitasaért, a bizonylati fegyelem betartasaért
és betartatasaert.
Az Alapité altal jovahagyott éves koltségvetés jogszerli és szakszer(
végrehajtasaert.
Az EKIF és intézményei vagyon hasznalataval 0sszefliggd feladatok teljesitéséért.
Feladata kulondsen:
Likviditasi terv készitése és a megvaldsulas figyelemmel kisérése.
Az EKIF pénzugyi egyensulyanak figyelemmel kisérése és folyamatos biztositasa.
Az EKIF vagyonanak megdrzésében valo hatékony kézremiikodés.
Részvétel a fejlesztési, beruhazasi célok kidolgozasaban, gazdasagi, pénzigyi
tervezésében, az EKIF és intézményei altal megvalésitando projektek tekintetében
is, szoros egylttmiikodésben a fejlesztési és beszerzési igazgatoval.
Kozrem(ikodés az EKIF gazdalkodasat érinté valamennyi dontés el6készitésében.
Kozvetlenil iranyitja a konyveld munkajat és feladatainak ellatasaban egyittmiikodik
az irodavezetdvel.
A Magyar Allamkincstari (tovabbiakban: MAK) igénylés és elszamolas ellenérzése.
A havonta érkezd allami tamogatas tovabbitasa az intézmények felé.
A pénziigyi tamogatasi igénnyel jaré intézményi kérések folyamatos figyelemmel
kisérése, gazdasagi, szamviteli problémak megoldasa, kérdések megvalaszolasa.
A fbigazgato jovahagyasa utan kifizetéseket eszk6zdl az intézmények részére.
Kifizetések és Ugyviteli feladatok ellatasaban a konyvel6 és az irodavezetd szakmai
tamogatast nyujt szamara.
Az intézmények biztonsagos, stabil miikodésének biztositasa, kell6 forrasok
hozzarendelése jovahagyott koltségvetési kereteik kozott.
Elemzések, értékelések készitése, az EKIF egészének, valamint az egyes
intézmények gazdalkodasarol, pénzkezelésérdl, mikodésérdl.
Az intézmények altal bekiildott éves beszamolok kiértékelése, ellendrzése a
konyvvizsgalok tamogatasaval.
A  fbigazgaté  altal meghatarozott korben feleloés a  gazdalkodasi,
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi szabalyzatban és az EKIF egyéb
szabalyzataiban meghatarozott szakteruleti feladatok — igy kilondsen a tervezéssel,
kockazatelemzéssel, el6készitéssel, végrehajtassal, nyilvantartasok vezetésével,
ellenérzéssel kapcsolatos teenddk — ellatasaért.
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Részvétel az intézmények konyvvizsgdlatan, az ott felmerdlt észrevetelek,
problémak kezelése, a konyvvizsgaldi jelentésben tett javaslatok betartatasa.

Az intézmények altal bekuldott éves koltségvetés ellendrzése, elfogadasa, szikseg
esetén javaslattétel a valtoztatasra.

Az EKIF éves pénziigyi beszamoldjanak elkészitése.

Az EKIF éves koltségvetésének megtervezése, elkészitése.

Pénzintézetekkel, bankokkal valé kapcsolattartas.

Banki Ugyletek lebonyolitasa.

A havi és negyedéves addbevallasok elkészitése, benyuijtasa, pénzigyi rendezése.
Havi bérszamfeijtés, jarulékbevallas elkészitése, benyujtasa, pénzigyi rendezese,
illetve annak szakmai felligyelete.

Az EKIF statisztikai adatszolgaltatasarél valo gondoskodas.

A tarsadalombiztositassal kapcsolatos feladatok ellatasa, ellenérzése.

A Munka Torvénykdnyve és mas munkaigyi jogszabalyoknak az EKIF-re torténd
adaptalasarol és az ezzel kapcsolatos feladatok végrehajtasardl valé gondoskodas.

Kapcsolattartds a munkajogasszal, intézmények munkaiigyi problémainak kezelése.
Kapcsolattartas az EKIF jogi Ugyeit gondozo, megbizassal foglalkoztatott
ugyvédekkel.

Az EKIF gazdasagi szabalyzatainak elkészitése, féigazgatoi jovahagyatasa.
Felkésziilés a MAK és az ASZ ellendrzéseire, részvétel az eljarasokban.

Részvétel az intézmények MAK helyszini ellendrzésén.

Részvétel az adohatdsagi ellenérzésen, arra torténd felkészilés.

EKIF konyvvizsgélatra vald felkésziilés (félévente), abban hatékony kozrem(ikodés.
Kozremiikodik az EKIF belsd iranyitasi eszkozeinek eldkészitésében.

TANUGYIGAZGATO

Munkaviszonyban az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatosagaval all, felette
a munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

Munkajat a Foigazgaté illetve a tanligy-igazgatasi foigazgatd helyettes
utasitasai szerint végzi.

Munkavégzését kozvetleniil a tanligy-igazgatasi féigazgato-helyettes iranyitja.
Egyuttmdkodni koteles az irodavezetovel, a tanligy-igazgatasi, a nevelés-
stratégiai, valamint a hitoktatds-szervezési és programkoordinacios
szakreferensekkel.

Sziikség szerint munkavégzéséhez adminisztrativ tamogatast nyujt a tanugy-
igazgatasi asszisztens.

F6 feladata az EKIF fenntartasaban miikodé koznevelési és szakképzd
intézményekben folyd munka taniigy-igazgatasi és pedagégiai tdmogatasa, az
e feladatkoroket érinté szakmai koordinacié, az intézményhalozat jogszeri
mikodtetésének biztositasa az alabbiak szerint:

A tanlgyigazgatd a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek
megfeleléen, a tanligy-igazgatasi féigazgaté helyeftes rendelkezései alapjan
végzi feladatat, felelés a feladatkdorébe utalt feladatok teljesitéséért és
ellendrzéséért, a szervezet munkarendjének, az ugyintézés és iratkezelés
szabalyainak betartasaért.

Véleményezi az intézmények éves munkatervet.
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Ellenérzi a koznevelési intézményekben zajldé gyermek- és ifjisagvédelmi
tevékenysegeket, a tanulo- és gyermekbalesetek megelézése érdekében tett
intézkedéseket, a tanulo- és gyermekbalesetet jelenti a nevelési-oktatasi
intézmény székhelye szerinti illetékes Kormanyhivatalnak és az oktatasért
felelés minisztériumnak.

Uj intézmény(ek) alapitasa soran felel az alapitassal és engedélyeztetéssel
kapcsolatos dokumentumok (alapitd okirat, nyilvantartasba vételi, mikodési
engedély) szakszeri és jogszeru elfkészitésért.

Intézményatszervezések alkalmaval felel az agazati jogszabalyokban
meghatarozott sziikséges eljarasok jogszerlségéért, az érintett dokumentumok
(alapitd okiratok, nyilvantartasba vétellel és a mikodési engedelyekkel
kapcsolatos dokumentumok), illetve azok modositasainak elékészitéséert.
Részt vesz a kormanyhivatali torvényességi és egyéb hatosagi ellendrzések
koordinalasaban, szikség szerint és munkadltatéi utasitasra a helyszini
ellenérzéseken.

Feladata a vezetdi tanfeligyeleti
koordindlasa.

A vezet6éi tanfelligyelettel
interjukon valé részvétel.
Szakképzési megallapodasok karbantartasa, nyomon kévetése.

Szakképzési keretszamokkal kapcsolatos adatszolgaltatasok tgyintézése.
Ertékeli az intézmények orszagos kompetencia mérési (OKM) eredményeit,
amelyekrdl informalja a tanligy-igazgatasi féigazgato-helyettest.

Az OKM eredmények javitasara intézményvezetdi intézkedési tervet kér be az
érintett intézmények vezetditdél. A kompetencia eredmények javitasara iranyuld
tevékenységében egyltimiikodik a nevelés-stratégiai szakreferenssel.

Az intézmények éves munkatervének és beszamoldinak/intézményértékelések
elékészitése, egyuttmikddve a nevelés-stratégiai szakreferenssel.

Eves intézményértékelések bekérése, feldolgozasa, tajékoztatas adas az EKIF
felsé vezetése felé.

Erettségi dokumentumok begytijtése, atadasa az irattar szamara.

Részvétel az intézmények 2 évenkénti helyszini ellendrzésében, a
jegyzokonyvek elkészitése.

Tantargyfelosztasok ellenérzése és tanligy-igazgatasi foigazgato-helyettesi
jovahagyasra torténo elokészitése.

Az intézmények Honvédelmi Intézkedési Terveinek jévahagyasa.

A tanuloi jogviszonnyal 0sszefliggé folyamatok kovetése, ellendrzése (felvételi
eligras, a tanuldk osztalyozasaval, értékelésével, tovabbhaladasaval
Osszefliggd ugyek, stb.) a kapcsolédod fenntartéi adminisztrativ tevékenységek
végzése, a szukséges dontés eldkészités elvégzése.

Pedagdgiai szakmai tanacsadasi igények osszegylijtése, kdzremikodés azok

ellenérzesekkel kapcsolatos feladatok

kapcsolatos értékelések elkészitése és/vagy

" megvalésitasaban.

Jogszabalyok valtozasainak kovetése, tajékoztatok eldkészitése az
intézményvezetok felé a féigazgatd és szakmai helyettese szamara.
Intézményfejlesztésekkel  kapcsolatosan  egyittmikodik a
igazgatdval, kodlcsondsen segitik egymas munkajat.

fejlesztési
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3.1.26.7.

31268,
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Tartalomfejlesztésekkel, szervezetfejlesztéssel, illetve ezekhez kotoédd
palyazatokkal kapcsolatosan egyuttmikodik a nevelés-stratégiai
szakreferenssel, kdlcsondsen segitik egymas munkajat.

Dontésre elokésziti az iskolaszék, a diakdnkormanyzat, a szuléi szervezet altal
a jogaik megsértése miatt benyujtott fellebbezéseket.

Figyelemmel kiséri az intézményvezeték munkaltatasaval kapcsolatos ugyeket,
sziikség esetén szakmai javaslataival segiti a féigazgatoi dontéseket, valamint
a humanerdéforras gazdalkodas teriletén dolgozé munkatarsait.

Részt vesz, féigazgatéi utasitdsra szakmai eléadast tart a fenntartok, az
egyhazmegyei intézményvezetdk szakmai forumain, konferenciain.

Szakmai kapcsolatot tart a Katolikus Pedagogiai Intézet szakmai
munkatarsaival.

Pedagodgiai programok, szervezeti és mikodési szabdlyzatok, hazirendek
ellenérzése, jévahagyasra valo felterjesztése.

Az iskoldkat érinté fegyelmi, fellebbezési Ugyekkel, panaszkezeléssel
kapcsolatos, fenntartobhoz érkez6é fellebbezések intézése, elektronikus
irattarazasanak nyomon kovetése.

A kéznevelési intézmények tuléra nyilvantartasanak ellendrzése, el6terjesziése
jovahagyasra.

FEJLESZTESI ES BESZERZESI IGAZGATO

Munkaviszonyban az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatésagaval all, felette
a munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

Munkajat a féigazgaté utasitasai szerint a pénziigyi és gazdasagi féigazgatd
helyettes szakmai felligyeletével végzi.

Az EKIF és az intézményhaldézat infrastrukturdlis fejlesztéseire iranyuld
beszerzésekkel, szerzodéskotésekkel kapcsolatban és a Kkivitelezés
folyamatanak koordindlasa, ellendrzése soran végzett tevékenységét a
pénzigyi és gazdasagi fbigazgato-helyettessel szoros egylttmikodésben
koteles végezni.

Munkajat a pénzlgyi és gazdasagi féigazgatd-helyettessel, szikség esetén a
tanlgy-igazgatasi fdigazgatd helyettessel, a tanugyigazgatoval egyeztetve,
vellik és az irodavezetdvel szorosan egyuttmikédve végzi.

Munkaja soran kozvetlenll iranyitjia a palyazati, beszerzési és Uzemeltetési
szakreferens munkajat, tovabba a pénzlgyi, gazdasadgi és fejlesztési
asszisztensnek az EKIF és intézményei beruhazasait érintd tevékenységét.

Fo6 tevékenysége az EKIF fenntartdasaban mikodé intézmények infrastrukturalis
és eszkOzparkjanak fejlesztése, annak biztositasa, hogy az intézmények a
hatalyos jogszabalyok és a kor kdvetelményeinek megfelelé épiiletekben és
eszkozokkel folytassak mikodésiket.

Az EKIF koltségvetése és kiilsd finanszirozasi lehetéségek keretein belll a
pedagégiai-m(iszaki ‘szakmai indokoltsag figyelembevételével évente ‘elkésziti
és elbterjeszti a féigazgaté szamara az EKIF — a pénzigyi és gazdasagi
féigazgaté helyettes altal gazdasagi ellenjegyzéssel ellatott - Fejlesztési Tervét.
Felel az Egyhazmegye altal jovahagyott Fejlesztési Tervben meghatarozott
keretek kozott a fejlesztési projekiek végrehajtasaért. Ennek keretében:

Elkésziti és az érintett intézményekkel egyezteti a Fejlesztési Terv részeként
megvaldsulo fejlesztések szakmai (tervezési) programjait.

AR

(o,



3.1.2.6.8.2.
3.1.2.6.8.3.

3.1.26.84.

3.1.2.6.8.5.

3.1.2.6.8.6.

3.1.268.7.

3.1.2.6.8.8.

3.1.2.68.9.

3.1.2.6.8.10.

3:1.2:6. 8.11.

3.1.2.6.8.12.

3.1.2.6.8.13.

3.1.2.6.9.

3.1.2.6.10.

312611,

3.1.26.12

3.1.2.6.13.

3.1.2.6.14.

3.1.2.6.15.

3.1.2.7.
3.1.2.7.1.
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El6keésziti a szilkséges beszerzéseket és kozbeszerzéseket.

A koznevelési intézmények IT eszkozeinek beszerzésére iranyuld eljaras
meginditasa el6tt konzultalni koteles az Egyhazmegye informatikus munkatarsaival a
beszerzendd eszkozok szakmai tartalmardl.

Elokesziti és az EKIF jogi ligyeit gondozo lgyvéd jovahagyasa utan szignalja a
szlikséges szerzddéseket.

Lebonyolitia a fdigazgatd altal jovahagyott beszerzéseket ajanlatkerd nevében
eljarva.

A beszerzések eredményéet a féigazgatd szamara jovahagyasra elbterjeszti és a
megkotendd szerzodéseket az EKIF jogi Ugyeit gondozd Ugyvéd szignéjanak
beszerzése utan alairasra el6késziti.

a szerz4dott partnerek, elsésorban a tervezdk, a kivitelezok és a miszaki ellenérok,
projekt menedzserek munkajat iranyitja és ellenérzi,

nyomon koveti a fejlesztési projektek elérehaladasat, sziikseg esetén — a féigazgato
elézetes tajékoztatasa melleft - sajat hataskorében intézkedik, illetve a foigazgato
hataskorében intézkedést javasol
a szukseges teljesitési igazolasokat el6késziti és szignalja
az intézmények mikodtetésével kapcsolatos miiszaki szakmai segitségnyujtast
végez, esetenként — a fbigazgatd elézetes tajékoztatds és jovahagyasa mellett -
kils6 gazdasagi szerepldé bevonasaval mindazokon a terlleteken, ahol ez
sziikséges
a fejlesztési, lzemeltetési feladatok finanszirozasa érdekében eljar a palyazati
forrasok felkutatasa érdekében, melynek soran szorosan egyittmikadik az EKIF-fel
szerzbdéses jogviszonyban lévé palyazati szakértével, szakmai véleményét minden
esetben kikéri,
a megnyert palyazatok megvalositasara iranyulé tamogatasi szerzédéseket alairasra
elokésziti.
gondoskodik a tamogatasokkal Osszefliggd jelentések és elszamolasok
elkészitéeserdl. ,
Az EKIF mint Ajanlatkéré nevében az Elektronikus Kézbeszerzési Rendszerben
(EKR) ,superuserként” eljar.
A beszerzési eljarasok soran az EKIF mint Ajanlatkéré nevében a féigazgato
elézetes tajékoztatasat kovetben tajékoztatast ad ki.
Az EKIF mint épitteté/hasznalatba vevé nevében eljar az ETDR rendszerben
épitési hatdsagi és szakhatdsagi tigyekben.
Az EKIF mint épittetd nevében eljar az E-épitési naplé alkalmazasaban.
Megrendelé képviseletében szakmai utasitasi jogot gyakorol a szerzddott
vallalkozoknak elsésorban tervezék, projekt menedzserek, muszaki ellenérok
és kivitelezok felé.
Jogosult szolgaltatds megrendelésére kétszazezer Forint egyedi értékhatarig a
Fejlesztési Terv adott fejlesztésére rendelkezésre allé koltségkereten belll, a
pénzugyi és gazdasagi féigazgaté helyettes el6zetes tajékoztatasaval.
Megrendeld nevében munkateruletet ad at és vesz vissza.

HUMANEROFORRAS GAZDALKODASI IGAZGATO

Munkaviszonyban all az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatésagaval, felette
a munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

Munkajat a féigazgato utasitasai szerint végzi.

Az EKIF és az &ltala fenntartott intézményhalozat méret- és feladataranyos
szakember-ellatotisaganak biztositasa érdekében tevékenykedik.
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Munkavégzése soran szorosan egyuttmikodik a tanligy-igazgatasi, a pénzugyi
és gazdasagi foigazgatd helyettesekkel, a tanligyigazgatéval és a
bérgazdalkodasi és szamviteli szakreferenssel.

Munkaja soran kozvetleniil irdnyitja a személyugyi szakreferens munkajat.

Feladatai:

Megtervezi, vezeti, koordindlja és ellenérzi az EKIF humanpolitikai tevékenységét,
személyzeti munkdjat.

Nyilvantartja az EKIF és az altala fenntartott intézmények allashelyeit.

Az emberi erdforrasokkal vald gazdalkodas tervezése, szervezése, iranyitasa,
koordinalasa és ellenérzése, az EKIF Alapité Okirataban meghatarozott szakmai
feladatokhoz, illetve az altala fenntartott koznevelési intézmények feladat-ellatashoz
illeszkedd  emberi-eréforrasfejlesztés  (human  stratégia) kidolgozasa és
megvalositdsa. A human stratégia kidolgozasa soran egyeztetést folytat az
Egyhazmegye human ertforras gazdalkodasért felelds vezetdivel.
Folyamatszabalyozas kidolgozasa az emberi-eréforrassal valé gazdalkodas
tervezéséhez, nyomon kovetéséhez, a szervezeten bellli munkakapcsolatok
kezelésére, a bér- és jovedelemgazdalkodasra. '

Szakmai tervek és programok készitése az alkalmazottak ismereteinek
tovabbfejlesztésére, képzésére, at- és tovabbképzésére, a meglévé munkaerd
megolrzéseére.

Koordindlja a féigazgaté munkaltatoi jogkorébe tartozé humanpolitikai tgyeket,
szakmai tdmogatast nyUjt a munkaltatéi jogkérok gyakorlasahoz.

A f6igazgatd személylgyi dontéseinek tamogatasa, javaslattétel az egyes
munkakorokben alkalmazandé személyek foglalkoztatasi formajara munka- és
megbizasi szerzédések, kinevezések tartalmara az adott munkakaoroket illetéen.

Az intézmények vezetdinek kivalasztasa soran szakmai véleményével tamogatja a
féigazgato dontését.

Kiadmanyozasra eldkésziti az EKIF munkatarsai és az ltala fenntartott intézmények
vezetbinek vezetéi megbizasaval kapcsolatos jogviszony létrehozasaval,
modositasaval és megszintetésével kapcsolatos okiratokat, és vezeti az ezzel
kapcsolatos nyilvantartast.

Orzi és kezeli az EKIF munkavallaléinak és az intézményvezetk személyi anyagait.
Az EKIF és az intézményhalozat munka- és egészségvédelmi rendszerének
felligyelete, sziikség szerinti felllvizsgalata, atalakitasa.

Javaslattétel a szervezet (EKIF és intézményei) érdekeltségi rendszerének és a
munkavallalok egyéb 6sztonzési formainak kialakitasa.

Részvétel az EKIF éves koltségvetési tervének osszeallitasaban, a kdznevelési
intézmények személyiigyi kiadasainak naprakész ellendrzése, nyomon kovetése, az
eréforrasok hatékony felhasznalasanak a biztositasa.

Vezet6i informacios rendszer kialakitésa, fejlesztésének és megvaldsitasanak
felligyelete.

A munkavallalék jogaival, egészségével, biztonsagaval, egyenld lehetéségeivel és
egyéb Ugyeivel kapcsolatos jogszabalyok betartasanak biztositasa.

Tevékenysége soran feltérképezi, majd nyomon koveti az EKIF fenntartasaban
miikodd intézmények humanerdforras -gazdalkodasat, az alkalmazottak személyi
anyagait attekinti, kalénos figyelemmel a munkakori- és bérbesorolasok
jogszeriiségére.
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IRODAVEZETO - FOIGAZGATOI ASSZISZTENS

Munkaviszonyban az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatésagaval all, felette
a munkaltatoi jogokat a foigazgato gyakorolja.
Munkajat a féigazgatd utasitasai szerint végzi.
Munkavégzése soran szorosan egyuttmikodik az EKIF féigazgatd
helyetteseivel, igazgatoival, és szakreferenseivel.
Feladatai:
Kiemelt feladata a fOigazgaté munkajanak tamogatasa, melynek keretében
kulonosen.
Naprakéeszen vezeti az online naptarat.
A féigazgatd kommunikacios, ligyviteli és dokumentacios tevékenységét tamogatja,
munkajahoz személyi tamogatast ad.
Szervezi és koordinalja kiilsé és belsd kapcsolatait.
A kozvetlen munkajat seqité irasbeli dokumentumok el6allitasa, szerkesztése,
sokszorositasa.
irasbeli kapcsolattartast szolgalo levelek, egyéb belsé szervezeti iratok elékészitése
(beszamolok, jegyzékdnyvek, elbterjesztesek, megallapodasok, jelentések stb.)
megszerkesztése.
Belsd és kiils¢ iratok, egyéb dokumentumok szakszer(i, a vonatkozd szabalyzatban
eloirt kezelése (érkeztetés, iktatas, vezetdi szignalasra elékészités), irattarazas.
Hataridék egyeztetése, ellenérzése, nyilvantartasa a vezetd tevékenységéhez
kapcsolodoan.
A vezetdi megbeszélések, talalkozasok egyeztetése, litemezése.
Kapcsolattartas a foigazgatd kilsé partnereivel, valamint a szervezet belsd
munkatarsaival, mas egységek vezetdivel, kilonosen az Egyhazmegyei Iroda
munkatarsaival.
A vezetd személykdzi kommunikaciojahoz kapcsolodo reprezentacios feladatok
ellatasa. : : ‘
Korszer( ugyviteli és kommunikacios eszkozok, informacioforrasok kezelése.
Ugyfélkezelés, igyfél-tajékoztatas, ligyfélkapcsolatok apolasa.
Egyéb, a vezetdi munkahoz sziikséges asszisztensi, személyi titkari feladatok
elvégzése (intézményi latogatasok, egyeztetése, utazasszervezés, PR,
ugyfélkapcsolat stb.).
Beszamolas a vezetdnek az altala igényelt targykorokben és idészakokban.
Az EKIF altal fenntartott intézmények mikodeséhez sziikséges forrasok
lehivasanak majd a tamogatasok elszamolasanak eldkészitése a MAK felé,
valamint a MAK tdmogatasok tovabbitasanak koordinalasa az intézmények felé.
Kapcsolattartas a MAK iigyintézovel.

A koznevelési intézmények tankdnyvellatdsaval kapcsolatos koordinacios
feladatok ellatdsa, az intézményi adatszolgaltatdas ellenérzése, a
tankényvtamogatasok pénzbeli ellatasanak szakmai felligyelete.

Az EKIF dGgyvitelének felligyelete és a dokumentumkezelés rendjének
biztositédsa, az ugyviteli szoftver tartalmanak naprakészségért valo felelésség,
az EKIF ugyviteli szabalyzataban rogzitett eljarasi hataridék betartasanak és
betartatasanak biztositasa.

Feladatait alapvetéen 6nalléan, kezdeményezden, illetéleg a felettesétdl kapott
utmutatasok, tovabba a tényallas és az érdekeltek allaspontjanak tisztazasa
alapjan — a jogszabalyok és az Ugyviteli szabalyok megtartasaval — koteles
végrehajtani.
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Az eredményes munka érdekében tanulmanyoznia és ismernie kell minden
olyan jogszabalyt, szakmai eléirast és egyéb rendelkezést, amely a szinvonalas
Ugyintézéshez, illetdleg a végrehajtas megszervezéséhez és ellendrzéséhez
szukséges.

Egyittmikodik az EKIF munkatarsaival és az iugymenetrél szamukra naprakész
informaciot szolgaltat.

Az EKIF foigazgatoi javaslata alapjan Osszedllita a vezetdi értekezletek
anyagat és elkésziti a jegyzékonyveket.

Az EKIF altal szervezett szakmai, vezetdi és egyéb értekezletek és egyhazi,
hitéleti programok meghivéit elokésziti alairasra, majd gondoskodik azoknak az
érintettekhez torténd elektronikus eljuttatasarol.

A jelenléti ivet havonta elkésziti az EKIF munkatarsai részére, figyelemmel
kiséri annak folyamatos vezetését, majd a targyhdnapot koveté honap 2.
munkanapjaig vezetdi alairasra beterjeszti.

Az EKIF altal 6nalléan, vagy az Egyhazmegye Irodajaval kdozosen szervezett
nagyrendezvények (Szt.Miklos tGnnepe, Gyermeknap, Te Deum, Veni Sancte,
stb.) elokészitése a szilkséges munkatarsi segitség megszervezésével.

Felelés az tgyviteli szoftver tartalmanak naprakészségéért.

TANUGY- IGAZGATASI SZAKREFERENS

Munkaviszonyban all az Egyhdzmegyei Katolikus Iskolak Féhatésagaval, felette
a munkaltatdi jogokat a féigazgaté gyakorolja.

Munkajat a tanigy-igazgatasi féigazgaté helyettes és a tanlgyigazgato
utasitasai szerint végzi.

Munkavégzése soran egyuttmiikddik az EKIF tanligy-igazgatasi féigazgato
helyettessel, a tanligyigazgatoval és a gazdasagi szakteriilet munkatarsaival,
akiknek a tervezo, ellendrzé tevékenységét rendszeres adatszolgaltatassal,
adatelemzésekkel tamogatja.

Napi munkavégzését adminisztrativ tamogatassal segiti a tanugy-igazgatasi
asszisztens.

A tanligyigazgaté rendelkezései alapjan végzi feladatat, felelés a feladatkorébe
utalt feladatok teljesitéséért és ellendérzéséért.

Felelés az E-naplé szakmai kdvetelményeknek megfelelé mikodéséért.

Az F2 adatkezel6 rendszer, a KRETA elektronikus naplé vezetésével,
kezelésével kapcsolatos fenntartoi feladatok vegzése.

Az F2 adatkezeld rendszer, a KRETA elektronikus naplé vezetésével,
kezelésével kapcsolatos segitségnyujtas az intézmények és az EKIF tanugy-
igazgatasi feladatokat végz6 vezetdi munkatarsai felé.

Vezeti a kdznevelési intézményekkel kapcsolatos tanlgyi nyilvantartasokat,
adatbazist mikdodtet az EKIF altal fenntartott koznevelési intézményekrol.

Az EKIF fenntartasaban miikodé koznevelési intézmények szakmai
feladatainak ellatasat tamogatd hazai és Eurdpai Unios palyazatok figyelése,
szlrése, ajanlasa az intézményvezetok felé.
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NEVELES-STRATEGIAI SZAKREFERENS

Munkaviszonyban all az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatosagaval, felette
a munkaltatoi jogokat a féigazgato gyakorolja.

Munkajat a tanugy-igazgatasi foéigazgatd helyettes és a tanligyigazgatd
kozvetlen utasitasai szerint vegzi.

Munkavégzése soran szorosan egyuttmikodik az EKIF tanlgy-igazgatasi
féigazgatd helyettesével, a tanlgyigazgatdval és a tanligy-igazgatasi, valamint
a hitoktatas-szervezési és programkoordinaciés szakreferenseivel.

Napi munkavégzését adminisztrativ tamogatassal segiti a tanlgy-igazgatasi
asszisztens.

Feladatai kilondsen:

Fellugyeli, szakmai javaslataival tamogatja az EKIF altal fenntartott kdznevelési
intézményekben folyd pedagogiai munkat, elésegiti, hogy minden intézmény talalja
meg és képes legyen alkalmazni a helyi adottsagait leghatékonyabban tamogaté
pedagogiai eljarasokat, modszertanokat.

A foigazgatdo felkérése illetve hozzajarulasa alapjan, a hitéleti referens
egyetértésével szakmai eldadasokat tart az EKIF altal fenntartott intézmények
szakmai kozOsségei szamara, szilkség szerint részt vesz tantestileti értekezleteken,
esetleg szlléi értekezleten.

Segiti a keresztény pedagogiai folyamatok magas szakmai szinvonall formalasat, a
helyi sajatossagoknak megfelel6 életszerli megelevenitéset.

A stratégiai tervezés pedagodgiai vonatkozasaiban rendszeresen konzultal a
féigazgatoval, munkavégzése soran szorosan egylttmiikodik a hitéleti referenssel, a
tanugyigazgaté munkajat tanacsaival, szakmai iranymutatasaval segiti.

Folytatia az érzelmi intelligencia fejlesztésén alapuld pedagogiai rendszer (a
tovabbiakban: organikus pedagogia) modszertananak kidolgozasat odvodara,
dltalanos iskolara és gimnaziumra egyarant, amelynek implementalasat a féigazgato
iranymutatésai szerinti Utemben végzi el az intézményhaldzat arra alkalmas és
nyitott intézményeivel egyittmiikodésben.

Részt vesz az organikus pedagdgiai modszertan fels6oktatasban, mesterképzésben
torténé oktatasra alkalmas tananyag Osszeallitdsaban, tamogatja a képzés
akkreditaciojat.

Javaslataival hozzajarul, hogy az EKIF altal fenntartott intézményekben kizardlag
olyan pedagégiai elvek és médszertanok honosodjanak meg, amelyek a katolikus
hitelveken alapulnak, az egyhaz evangéliumi kuldetésének betoltését hivatottak
tamogatni. E cél érdekében 6rkddik az intézmények pedagdgiai programjainak
szellemisége felett, javaslataival tamogatja, hogy a Nemzeti Alap Tantervben
meghatarozott tartalmi elemek alapjan késziil6é intézményi tantervi dokumentumok e
kitételnek megfelelienek. Igy tobbek kozott élére all az organikus pedagdgiai
rendszernek megfeleld, a NAT-tal és egyéb pedagodgiai, szakmai szabalyozokkal
harmonizalo, de a jogi szabalyozasban megengedett alternativ tartalmi elemekkel
kiegészitett pedagogiai programok, iskolai kerettantervek megalkotasi folyamatanak.

Munkajaban kiemelt fontossagot élvez az EKIF altal Ujonnan alapitott intézmények
szakmai iranyitdsa annak érdekében, hogy ott a keresztény értékrend szerinti
neveles a kezdetektdl hangsylyosan megjelenjen. .
Segiti az intézményeket — tobbek kozott - az organikus pedagogiai szemiélet
elsajatitasaban, és a modszertani eljarasok megvalositasaban, melynek érdekében
— az eves munkaterv keretei kozott meghatarozott formaban - kapcsolatot tart az
intézmények vezetdivel, a fdigazgatd hozzajarulasaval munkakorében pedagogus
tovabbképzéseket és intézménylatogatasokat tart.

Részt vesz a pedagogus és vezetdi tovabbképzések tervezésében, szervezésében,
azok szemelyi és szakmai-tartalmi feltételeinek megteremtésében.
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Tamogatja a Hitoktatas-szervezési és programkoordinaciés szakreferens szakmai
tevekenyseget.

Igény szerint aktiv részt vallal a hitoktatok pedagogiai tovabbképzésében, a plébania
vezetok képzesében.

Az egyhazmegye Hitoktatasi igazgatojanak kérése alapjan, a féigazgato és a hitéleti
referens elrendelése alapjan, igény szerint bekapcsolodik a hitoktatok
tovabbképzésébe.

A féigazgatd megbizasa alapjan egyhazi- és vilagi szakmai férumokon képviseli az
EKIF-et.

Figyelemmel kiséri a koznevelési
meghatarozott feladatok
eredményességet.

A tanugyigazgatoval egyuttmilkodve jovahagyasra el6késziti
intézmény tovabbképzési programjat és éves beiskolazasi tervét.

intezmények pedagogiai programjaiban
végrehajtasat, a pedagogiai szakmai munka

a koznevelési

HITOKTATAS-SZERVEZESI ES PROGRAMKOORDINACIOS

SZAKREFERENS
Munkaviszonyban all az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatésagaval, felette
a munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja.
Munkéjat a féigazgatoé utasitasai szerint végzi.
Munkavégzése soran szorosan egyuttmikodik az EKIF Tanlgy-igazgatasi
foigazgatd helyettesével, a Tanlugyigazgatoval és a Tanugy-igazgatasi, valamint
a Nevelés-stratégiai szakreferenseivel.
Napi munkavégzését adminisztrativ tdmogatassal segiti a tanigy-igazgatasi
asszisztens.
Feladata kiléndsen:
Kapcsolatot tart az egyhazmegyei katolikus iskolak katekétaival,
latogatasok altal felméri lehetéségeiket, igényeiket.
A katekétak szamara talalkozdkat, konzultaciokat, képzési napokat szervez, az EKIF
pedagogiai, stratégiai és evangelizacios tevékenységének kozos értelmezése,
tamogatasa érdekében.
Kapcsolatot tart az iskolak taborvezetéivel.
Talalkozdkat, képzési napokat szervez részikre, az EKIF 4&ltal fenntartott
kdznevelési intézmények szakmai, pedagdgiai igényeivel egyeztetve azokat.
Megtervezi a szakmai képzési napok menetét és kidolgozza azok szakmai anyagait,
amelyeknek a szervezésében is részt vallal a féigazgatoval egyeztetett modon.
Dokumentdlja a képzési napok visszajelzéseit és azok alapjan javaslatot tesz a
kovetkezd lépésekre.
Elokésziti az iskolak altal beadandd  tabori  palyazatok  kiirasat.
a. El6késziti a tabori palyazatok elbiralasat.
b. Elemzi, értékeli a tabori beszamolokat, amelyekrdl osszefoglalot készit a
féigazgatod részére.
A tanligy-igazgatasi foigazgatd helyettes utasitasai szerint részt vesz az EKIF altal
+ szervezett egyes képzési-napok tervezésében és szervezésében, lebonyolitasaban
és dokumentalja a résztvevok visszajelzéseit.
Megbizas szerint beszamolokat készit az EKIF pedagoégiai rendezvényeirdl.
A féigazgatoval egyeztetve informalja az egyhazmegyei sajtét az EKIF
rendezvényeirdl.

személyes
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3.1:2.91.5.11.

3.1:2.91.512.

31.211.5.13.
3.1.2.11.5.14.

31211515,

312192
31212 1.

3.1.2.12.2.

312929,

3.1.2.12.4.

3.1.2.12.5.

3.1.2.12.6.

3.1.2.12.7.
3.1.2.12.8.

3.1.2.12.9.

3.1.2.12.10.

3:1.2.12 11.

3.1.2.12.12.

3.1.2.12.13.

3.1.2.12.14.

3.1.2.13.
3.1.2.13.1:

3.1.2.13.2.
3.1.2.13.3.

3.1.2.13.4.

Tamogatja a fbigazgatot az Egyhazmegye hitoktatasi igazgatojaval tortend
kapcsolattartasaban, féigazgatéi felkérésre vele személyesen egyeztet a
hitoktatassal, az intézmények hitéleti tevékenységével kapcsolatos kozos cselekvési
lehetdségerdl.

EKIF konzulenskent részt vesz az Egyhazmegye hitoktatasi bizottsaganak
munkajaban.

Felkérésre, bekapcsolodik az egyhazmegyei hitoktatok képzésébe.

Kiscsoportos képzéseket, mihely-foglalkozasokat, tréningeket tart, a hitoktatasi
igazgatoval egyeztetve azokat, részt vesz azok szakmai elékészitésében.

Az EKIF evangelizacios és szakmai érdekei mentén bekapcsolodik a munkakorének
hatékonyabb ellatasat biztositdé szakmai, pedagdgiai, hitéleti képzésekbe,
tovabbképzésekbe a féigazgatd engedélyét kdvetden.

SZEMELYUGYI SZAKREFERENS

Munkaviszonyban all az EKIF-fel, felette a munkaltatéi jogokat a féigazgaté
gyakorolja.

Munkajat a féigazgato utasitasai szerint végzi.

Kdzvetlen munkavégzését a Humaneréforras gazdalkodasi igazgatod iranyitja.

Egyuttmdkodni koteles kozvetlen felettesével, valamint a munka jellegébdl
adéddéan az EKIF valamennyi munkatarsaval, illetve az EKIF altal fenntartott
intézmények személyligyi dokumentumait kezelé munkatarsaval.

Elldatia az EKIF munkavallaléinak munkakori leirasaival kapcsolatos nyomon
kovetési, aktualizalasi, beléptetési folyamatokat.

Munkaszerzédések elokészitése, szikseges fellilvizsgalata, mdédositasanak
kezelése.

HR kontrolling kimutatasokat, statisztikakat készit.

Ellatja a kilsé személyekhez kapcsolodd bérszamfejtési feladatokat, valamint a
nem rendszeres juttatasok szamfejtését.

Elvégzi a kulonféle juttatasok igénybevételéhez kapcsolédd nyilatkoztatast,
nyilvantartast és a pénziigyi szaktertilet részére torténd adatszolgaltatast.
Elvégzi az illetményekhez/bérekhez  kapcsolodd  nyilvantartasi  és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Elldatia a projektek ellenérzéseihez kapcsolédd munkailigyi dokumentacio
nyilvantartasat.

Kozrem(ikodik a projektek ellenérzése soran a munkaligyi szaktertletet érinté
kérdésekben.

Elldtia az EKIF teljes személyi allomanyara vonatkozéan a munkaido-

Elkésziti a munkatgyi jellegl statisztikai adatszolgaltatast.

PALYAZATI, BESZERZESI ES UZEMELTETESI SZAKREFERENS

Munkaviszonyban az EKIF-fel all, felette a munkaltat6i jogokat a féigazgatd
gyakorolja.

Munkajat a féigazgato utasitasai szerint végzi.

Munkakorében kozvetlen utasitasi joggal a Fejlesztési és Beszerzési Igazgato
rendelkezik.

Palyazati feladatok tekintetében:




3.1.21341.

3.1.213.4.2.

34.2134.3.

3.1.2.13.4.4.

3.1.2.13.4.5.

3.1.2.13.5.

3il2:43.5:1.
3:1.2.13.5.2.

3.1.2.13.53.

3121354

3.1.2.13.5.5.
3.1.2.13.56.
3.1.2:13.5.7.

3.1.2.13.6.

3.1.2.13.6.1.

3.1.2.13.6.2.

3.1.2.13.6.3.

31.213.64.
3.1.2.13.6.5.
3.1.213.6.6.

3.1.213.6.7.

.

3.1.2.13.6.8.

3.12.1369.

31213.7.

A fejlesztési és Uzemeltetési igazgatd munkadjanak tamogatasa az EKIF és
intézményei szakmai, muszaki, infrastruktira-fejlesztését tamogaté palyazatok,
allami és egyeb forrasok felkutatasaban, a palyazati dokumentacio elékészitésében,
osszedllitasaban, annak benyujtasaban, majd nyertes palyazat esetén annak
megvaldsitasaban.

Részt vesz a palyazatokkal kapcsolatos dontés elékészités folyamataban a
fejlesztési és beszerzési igazgatéi utasitasai szerint.

Részt vesz a palyazati és egyéb tamogatasi forrasokbol megvalosuléd projektek
helyszini ellen6rzésében.

Szakmai tamogatast nyujt a pénzugyi,
feladati ellatasahoz.

A palyazati dokumentaciokezelése soran szorosan egytittmiikddik az EKIF pénzigyi
és gazdasagi feladatait ellatdé munkavallaloival.

gazdasagi és fejlesztési asszisztensnek

Beszerzési feladatai tekintetében:

A beszerzésekkel kapcsolatos jogi és egyéb szabalyzok ismerete.

Az EKIF és intézményei beszerzéseire vonatkozo éves terv osszedllitasaban vald
kozremiikodés.

Tamogatia az EKIF és intézményei egységes eljaras szerinti anyag- és
eszkozbeszerzését, kiléndsen a piacon elérhetd optimdlis ar érvényesitése
érdekében.

Az EKIF korében folyé beszerzések adminisztralasa (intézményi igényllapok
kezelése, a beszerzés inditasa, folyamat koordindlasa, kézremiikodés az arajanlat
kérés folyamataban, adminisztralasaban, kiértékelésében, megrendelések
elékészitése, szamla befogadas, felszerelés, teljesités ellenérzése, stb.)

Részvétel a teljesités igazolasok elkészitésében.

Nyilvantartasok vezetése.

Egyluttmiikodés a beszerzésekben érintett partnerekkel.

Uzemeltetési feladatok tekintetében:

Kozvetleniil felel az EKIF és az altala fenntartott intézmények lUzemeltetésével,
karbantartasaval kapcsolatos feladatok koordinalasaért, melynek soran rendszeres
kapcsolatot tart az intézményekben e feladatokat ellaté munkavallalokkal.

Minden év januar 31. napjaig felméri az intézmények karbantartasi, miiszaki- és
eszkozbeszerzéseinek igényét, amelynek minden év februar utolsé napjaig torténé
Osszesitésevel segiti az EKIF kdltségvetésének dsszedllitasat.

Az EKIF Alapito altal jovahagyott koltségvetésén belll prioritasokat felallitva minden
év aprilis 30-ig terjeszti a féigazgato felé jovahagyasra az intézményekben az adott
évben elvégzendd eszkozbeszerzéseket illetve karbantartasi feladatokat.

Rogziti és feldolgozza az intézményektdl érkezd hibajelentéseket, segitséget nyuijt
az ehhez kapcsolodo munkalatok elveégzéséhez, segiti a vallalkozok kivalasztasat.
Uzemelteti az EKIF tulajdonaban lévd gépjarmiiparkot és intézi az ehhez kapcsolddo
miszaki és hatosagi lgyeket.

Az EKIF altal fenntartott intézmények gépjarmiiveivel kapcsolatosan nyilvantartast
vezet, tovabba felligyeli azok miszaki, hatésagi ligyintézését.

Kapcsolatot tart a kdzuzemi szolgaltatokkal, a megkotott szerzédéseket nyomon
koveti, gondozza, sziikség szerint adatot szolgéltat.

Az EKIF altal fenntartott intézményekben hatalyban I|évé karbantartasi
szerzodéseket nyomon koveti, ellenérzi az azokban érintett szolgaltatok szerzddés
szerinti tevékenységét.

Részt vesz az EKIF és intézményei targyi eszkoz leltaranak kezelésében, a
selejtezéssel kapcsolatos folyamatokban.

Igény szerint kapcsolatot tart az épitészeti és miemlékvédelmi hatésagokkal.
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3.1.2.13.8.

3.1.2.13.9.

3.1.2.13.10.

3.1.2.14.
3.1.2.14.1.

3.1.2.14.2.
3.1.2.14.3.

3.1.2.14.4.

3.1.2.14.5.

3.1.2.14.6.
3.1.2.14.7.

3.1.2.14.8.

3.1.2.14.9.

3.1.2.14.10.
3.1.2.14.11.

3.1.2.14.12.
3.1.2.14.13.
3.1.2.14.14.
3.1.2.14.15.
3.1.2.14.16.

3.1.2.14.17.

A Fejlesztési és beszerzési igazgatd szakmai koordinalasaval részt vesz az
ujonnan indulé projektekkel (épitési, beszerzési) kapcsolatos valamennyi
eljarast megeld6zd szerzédés tervezetek eldkészitésében, belsé egyeztetési
folyamatainak bonyolitasaban.

Az intézmények tlz- és munkavédelmi, érintés- és villamvédelmi feladatainak
koordinalasa, nyomon kdvetése a hatalyos jogszabalyok alapjan.

Az eredményes munkavégzés érdekében ismernie kell mindazon jogszabalyt,
szakmai el6irast és egyéb rendelkezést, amely az eredményes, szinvonalas és
hatékony Ugyintézéshez, lletve a végrehajtdas megszervezéséhez,
ellendérzéséhez sziikséges.

BERGAZDALKODASI ES SZAMVITELI SZAKREFERENS

Munkaviszonyban az EKIF-fel all, felette a munkaltatéi jogokat a féigazgatd
gyakorolja.

Munkajat a féigazgaté utasitasai szerint végzi.

Munkavégzését kozvetlen utasitasi joggal a Pénziigyi és gazdasagi féigazgato
helyettes iranyitja.

Ellatja az EKIF személyi allomanya tekintetében a bérgazdalkodasi feladatokat;
a munkalgyi dokumentumok alapjan rogziti a bérszamfejtdé programba a
munkavallalok adatait, felel azok naprakészségéért.

Ellatja a kilsé személyekhez kapcsolodod bérszamfejtési feladatokat, valamint a
nem rendszeres juttatdsok szamfejtéseét, elokésziti a munkabérek utalasat.
Elkésziti a havi jarulékbevallast, 6sszeallitja a havi befizetend6 jarulékok listajat.
Kontirozza a bejové szamlakat, tovabba felel azoknak a kdnyveléprogramba
torténé feladasaért.

Folyamatosan kapcsolatot tart az EKIF kdnyvelésével megbizott szolgaltatoval,
sziikség szerint személyes egyeztetést folytat a kényveléssel kapcsolatos
ugyekben.

Folyamatosan egyeztet a pénzlgyi, gazdasagi és fejlesztési asszisztenssel a
palyazatok, beruhazasok konyvelésérol.

Munkalgyi és beruhazasi adatokat szolgaltat a KSH felé.

Pénztar napra kész vezetése, havi pénztarjelentés elkészitése, negyedéves
gyakorisaggal pénztar ellenérzés elvégzése, dokumentalasa.

Kapcsolattartas a NAV és a TB ugyintézékkel.

Elvégzi a kualonféle béren kivili juttatasok igénybevételehez kapcsolodo
nyilatkoztatast, nyilvantartast és a pénzlgyi szakterllet részére torténd
adatszolgaltatast.

Elvégzi az illetményekhez/bérekhez
adatszolgaltatasi feladatokat.

Ellatia a projektek ellendrzéseihez kapcsoléddé munkalgyi dokumentacio
nyilvantartasat. | . .
Koézremlkodik a projektek ellendrzése soran a munkaligyi szakterlletet érintdé
kérdésekben.

Feladatait a jogszabalyok és az Ugyviteli szabalyok megtartasaval koteles
végrehaijtani.

kapcsolédd  nyilvantartasi  és




3.1.2.14.18.
3.1.2.14.19.

3.1.2.14.20.

3.1.2.15.
242151,

3.1.2.15.2.
312153

3.1.2.154.

3.1.2.15.5.

3.1.2.15.6.

3.1.2.15.7.
3.1.2.15.8.
3.1.2.15.9.

3.1.2.15.10.

3.1.2.15.11.
3120512

3.1.2.15.13.

Munkajat a Pénzligyi és gazdasagi foigazgatd helyettes feligyelete alatt végzi,
gazdasagi-Ugyviteli teriileten segiti munkajat, részére szakmai tamogatast nyujt
és vele napi kapcsolatot tart.

Feladatai kozé tartozik az EKIF fenntartasaban lévd intézményekkel
kapcsolatos adatgytjtés illetve adatszolgaltatdas elokészitése a szakmai
szervezetek, hatosagok részére.

A Pénzigyi és gazdasagi féigazgatd helyettes munkajat tamogatja az Allami
Szamvevészék ellenbrzéseire, a koényvvizsgalatra torténé felkészulés soran,
valamint az EKIF éves koltségvetésének osszeallitasaban.

TANUGY-IGAZGATASI ASSZISZTENS

Munkaviszonyban az EKIF-fel all, felette a munkaltatdi jogokat a féigazgatd
gyakorolja.

Munkajat a féigazgaté utasitasai szerint végzi.

Munkakori feladatainak végzése soran kozvetlen utasitasi joggal a Tanugy-
igazgatasi féigazgato helyettés, a Tanlgyigazgato, ‘a Nevelés-stratégiai
szakreferens és a Hitoktatas szervezési és programkoordinaciés szakreferens
rendelkezik.

Feladata a 3.1.2.15.3. pontban felsorolt munkatarsak munkdjanak a
tamogatasa, a szilkséges szervezeési és adminisztracios feladatok ellatasa.

A Foéigazgato és a Tanlgyigazgaté szakmai iranymutatéasai alapjan részt vesz a
kéznevelési intezmények szakmai tovabbképzeési igényeinek felméreésében,
elvégzi annak adminisztralasat, osszesitését, majd nyomtatott formaban
pénzlgyi ellenjegyzésre tovabbitia a Pénzligyi és gazdasagi fdigazgatd
helyettesnek és jévahagyasra a féigazgaténak.

Az EKIF Aaltal szervezett szakmai tovabbképzésekkel, konzultaciokkal
kapcsolatos szervezési, lebonyolitasi feladatok ellatasa a foigazgatd és az
érintett vezetdk és szakreferensek iranymutatasai, utasitasai alapjan.
Kapcsolattartds a tovabbképzésekkel érintett pedagdgusokkal, relevans
informacidkkal torténd ellatasuk.

Az EKIF altal szervezett tovabbképzések tanusitvanyainak el6készitése
féigazgatdi alairasra.

Az EKIF és intézményei altal szervezett nyari taborok létrejottének tamogatasa,
nyomon kdvetése, nyilvantartasa, kapcsolattartas az intézmeényi szervezokkel.
A képzésekkel, szakmai programokkal kapcsolatos anyag- és eszkdzigények
Osszedllitasa, atadasa a Palyazati, beszerzési és lzemeltetési szakreferens
szamara tovabbi (gyintézésre. (Forrds meglétének vizsgalata, beszerzés
lebonyolitasa.)

Részt vesz a fbigazgatd altal engedélyezett tovabbképzések szerzédés-
tervezeteinek elékészitésében.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a kiilsé képzdkkel az informacidaramlas
biztositasa érdekében. ' k

A sziikséges uUtemezéssel elvégzi a megvalosuld képzések eldkészitését (pl.
helyszin és terem kivalasztdsa), a képzés konkrét induldsat megelézden
elkésziti a jelenléti ivet, személyesen ellendrzi a jelentkezettek megjelenését, a
képzo altal elézetesen kért eszkézok rendelkezésre allasat.
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3.1.2.15.14.

3.1.2.15.15.

3.1.2:13.16.

3.1215.41.

3.1.2.195°18.

3.1.2.16.
3.1.2.16.1.

3.1.2.16.2.
3.1.2.16.3.

3.1.2.16.4.

31.216.4.1.
3.1.216.4.2.

3.1.216.4.3.

3121644

3.1.2.16.4.5.
3.1.2.16.4.6.

3.1.2.16.4.7.
3.1.2.16.4.8.
3.1.2.16.4.9.
3.1.2.16.4.10.
3.1.2.16.5.

3.1.2.16.6.

A képzés nyomon kovetésérdl gondoskodik, a képzések soran esetlegesen
felmerulé szakmai és technikai problémakrol soron kiviil tajékoztatja az illetékes
vezetot.

A képzések alkalmaval a GDPR (adatvédelem) jogi normainak maximalis
betartasa mellett fénykép és/vagy VIDEO felvételeket készit.

A képzés soran elégedettségi kérddivet készittet a résztvevokkel, amelynek az
Osszegzését a képzést kovetd 3. munkanap végéig eljuttatia a
Tanugyigazgatohoz, a Nevelés-stratégiai Szakreferenshez és a féigazgatohoz.
Folyamatosan nyomon koveti az EKIF altal fenntartott intézmények honlapjait,
sajtd megjelenéseit, azokat archivalja. Szikség szerint tajékoztatia a
féigazgatot a honlapokkal kapcsolatos észrevételekrol.

Részt vesz az EKIF-et és az intézményeket érintd, azok mikodését,
aktualitasaikat bemutatd informaciok 0Osszegyljtésében, szerkesztésében,
javaslatot tesz a fdigazgaténak azok publikalasa vonatkozasaban. (sajat
honlapon, Egyhazmegyei honlapon, egyéb médiumokban, stb.)

PENZUGYI, GAZDASAGI ES FEJLESZTESI ASSZISZTENS

Az EKIF-fel all munkaviszonyban, felette a munkalatté jogokat a féigazgato
gyakorolja.
Munkajat a féigazgatd utasitasai szerint végzi.
Munkakori feladatait a Pénzlgyi és gazdasagi foigazgatd helyettes és a
Fejlesztési és beszerzési igazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt teljesiti.
Tamogatja a Pénzlugyi €s gazdasagi foigazgatod helyettes és a Fejlesztési és
beszerzési igazgatd  kommunikaciés, Ugyviteli és  dokumentacios
tevékenységét, munkajukhoz személyi tdmogatast ad; szervezi és koordinalja
kiilsé és belsd kapcsolataikat; melynek soran feladata:
Az irasbeli dokumentumok el6allitasa, szerkesztése, sokszorositasa.
A palyazatokkal, beruhazasokkal kapcsolatos levelek, egyéb belsd szervezeti iratok
elokészitése (beszamoldk, jegyzdkonyvek, elbterjesztések, megallapodasok,
jelentések stb.) megszerkesztése.

A projektekkel kapcsolatos belsd és kuilsé iratok, egyéb dokumentumok szakszer(
kezelése (érkeztetes, iktatas, vezetdi szignalasra el6készités), irattarazas.

Hataridok egyeztetése, ellenérzése, nyilvantartasa a vezetdk tevékenységéhez
kapcsolodoan.

Koordinacios megbeszélések, talalkozasok egyeztetése, litemezése.

A folyamatban I|évé projekiek soran kapcsolattartas a kulsé partnerekkel,
kivitelezékkel, tervezékkel, kozmiszolgaltatokkal, egyéb partnerekkel.

Szukseg esetén foldhivatali ugyek intézése.

Korszer( tgyviteli €s kommunikaciés eszkozok, informaciéforrasok kezelése.

Ugyfélkezelés, ligyfél-tajékoztatas, ligyfélkapcsolatok apolasa.

Egyéb, a vezetdi munkahoz sziikséges asszisztensi feladatok elvégzése.
A folyé projektekhez kapcsolodd személylgyi nyilvantartdsainak naprakész
vezetése.
A palyazatok, beruhazasok feligyelete és a dokumentumkezelés rendjének
biztositdsa az EKIF Ugyviteli szabalyzatdaban rogzitett eljarasi hataridok
betartasanak és betartatasanak biztositasa.
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3.1.2.1617.

3.1.2.16.8.

3.1.2.16.9.

3.1.2.16.10.

3121611

3.1.2.16.12.

Feladatait alapvetéen onalléan, kezdeményezden, illetdleg a feletteseitdl kapott
utmutatasok, tovabba a tényallas és az érdekeltek allaspontjanak tisztazasa
alapjan — a jogszabalyok és az ugyviteli szabalyok megtartasaval — koteles
végrehajtani.

Az eredményes munka érdekében tanulmanyoznia és ismernie kell minden
olyan jogszabalyt, szakmai el6irast és egyéb rendelkezést, amely a szinvonalas
lgyintézéshez, illetéleg a végrehajtas megszervezéséhez és ellenérzésehez
szikséges.

Egylttmikodik az EKIF munkatarsaival és az tigymenetrél szamukra naprakész
informaciot szolgaltat.

A beruhazasok kapcsan megvalésulé éplletek berendezéseinek, targyi
eszkozeinek nyilvantartasa, az EKIF kdnyveléssel torténd folyamatos
egyeztetés.

Ellatia az EKIF intézményei vonatkozasdban az iskolatej ellatasa, az
iskolagyiimolcs ellatds biztositdsa soran felmerilé adminisztracios és
adatszolgaltatasi, koordinacios feladatokat.

Az EKIF postai kiildeményeinek fogadasa és postakdnyv szerinti személyes
atadasa a Magyar Posta vaci fiokjaban naponta illetve sziikség szerint.
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4. Az

41.
4.1.1.

4.1.4.

4.1.5.

4.1.6.

41.7.

4.2.

4.2.1.
4211.
4.21.2.

4.2.1.3.

EKIF mikddési rendje

A mikodési rendre vonatkozo altalanos eloirasok

Az EKIF folyamatos és jogszerl miikodését, a hataskorének gyakorlasat a hatalyos
jogszabdlyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok, az Alapité Okirat, jelen
Szabalyzat, tovabbi belsd iranyitasi eszkozok, valamint az EKIF munka- és
ellendrzési tervei hatarozzak meg, az EKIF-en beliili hatékony informaciéaramlas
biztositasa, az informacidatadas, a feladat meghatarozas és az ellenérzés, tovabba a
beszamoltatas alkalmazasan keresztil.

. A targyeévi koltségvetés, a kiemelt célkitlizések, az EKIF feladatainak maradéktalan

megvalositasahoz szilkkséges feladatok tervszer( végrehajtasa érdekében - a
feladatok végrehajtasaért felelés vezetok javaslatai alapjan — a foigazgatd évenként
munkatervet allapit meg.

. A munkatervben felelésként megjeldlt vezeték kotelesek figyelemmel kisémni az

altaluk iranyitott feladatokat, a rajuk haruld teenddket és gondoskodni a végrehajtasra
eléirt hataridok betartasarol.

A vezetok, a szakreferensek, az asszisztensek és valamennyi munkavallalo feladatait
a munkakari leiras tartalmazza.

Az EKIF valamennyi dolgozéja koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciot
ahhoz az érintett vezet6hoz eljuttatni, aki — szikség esetén - az informacié alapjan
eljarni jogosult és koteles.

Amennyiben egy feladat elintézése tobb vezetd rendszeres egyuttmikodését igényli,
a vezetok és beosztottaik kotelesek egyittmiikddni, egymast tajékoztatva, segitve,
intézkedéseiket Osszehangolva jarnak el. Amennyiben szikséges, a féigazgato
kijeloli azt a vezetdét, aki az egyuttmikoédés keretében sziikségesse valo
egyeztetések feleldse.

Amennyiben a referens vagy Ugyintéz6 feladatanak vegrehajtasahoz vezetd dontése
szlkséges, ugy a szolgalati ut betartasaval a dontéshozatalt a kozvetlen felettesénél
kezdeményezi.

Munkaidd, munkarend, értekezletek és ligyfélfogadas

MUNKAIDO
A munkaidé heti 40 éra.
A munkaidé altalanos rendje: hétf6tdl csutortokig 8 ératdl 16 éra 30 percig,
pénteken 8 oratdl 14 oraig tart, azzal, hogy torzsidé hétfé — csitortok kozotti
munkanapokon 9 ératél 15 oéraig tart, amely idétartamban a munkavallalék
kotelesek az EKIF-ben tartdzkodni és munkajukat ott végezni, vagy
amennyiben a munkavallaldé munkakorében ellatando feladat kilsé helyszinen
végezhet6 csak el, a foigazgatd engedélyével a térzsidé ebben a formaban is
letoltheto.
A f{6igazgaté nyomos indok alapjan a munkaidé altalanos rendjétél eltérg
munkaidét engedélyezhet meghatarozott idére, a munkavallalé irasos kérelme
alapjan.




4.2.2. MUNKAREND

4.221.

4222

A munkat hétkdznapokon - és a hatalyos, a munkasziineti napokrol rendelkezé
PM rendelet alapjan — az athelyezett munkanapok figyelembe vetelével kell
megszervezni.

A féigazgatd — indokolt esetben — elrendelheti a munkavégzést pihenénapra,
Unnepnapra. A pihenénapra, Unnepnapra elrendelt munkavégzést a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi |. torvény rendelkezései alapjan, megfeleld
szamu pihendnap kiadasaval kell megvaltani.

4.2.3. ERTEKEZLETEK RENDJE

4.2.31.
4.2.3.1.1.

4.231.2.
4.2.31.3.

4.2.31.4.

4.2.3.1.5.

42.3.1.6.

4.2.3.2.
42.3.2.1.
423211.

423212
423213.

42322
4.2.3:2.27:1.

423222,

4.2.3.2.23.

Az értekezletek altalanos szabalyai

Az értekezleteket a foigazgatd vagy az altala megbizott féigazgatd helyettes
hivja 6ssze, vezeti.

A foigazgatd vagy az dltala megbizott féigazgatd helyettes soron Kkivili
értekezlet 6sszehivasat rendelheti el, a téma megadasaval és a résztvevok
megjeldlésével.

A foéigazgato, illetve felhatalmazasa esetén az altala megbizott vezetd — annak
szilkségessége esetén — az allandé résztvevdi koron felll - tovabbi személyek
részvételét is eldirhatja, valamint engedélyezheti az értekezleten.

Az értekezletek soran meghatarozott feladatok végrehajtasa az emlékeztetében
felelésként megjeldlt személy feladata.

Az értekezletek megszervezésével, az értekezleteken torténé részvetellel, az
emlékeztetd készitésével és az emlékeztetd a részvevdi kdrnek torténd
megkildésével, valamint az értekezletek irattari anyaganak kezelésével
kapcsolatos feladatokat, az értekezletek dontéseinek végrehajtasanak
adminisztralasat az irodavezetd végzi.

Az értekezlet llései, eldterjesztései €s emlékeztetdi nem nyilvanosak.

Az EKIF az alabbi allando értekezleteket mikodteti
Vezetdi értekezlet

A vezetti értekezlet az EKIF egészét atfogd stratégia jellegli kérdéseket egyeztetd,
illetve a gyorsabb informacioaramlast biztositd intézményi mikédést tamogatd, az
egységes iranyitasi gyakorlat kialakitasat érinté elvi jelentéségl kérdések
egyeztetését elbsegitd, a koltségvetési tervezéssel és annak végrehajtasaval
kapcsolatos teendtk  ellatasat  biztositd, az egyes hosszabb tavd
fejlesztések/feladatok haladasaval kapcsolatos |épések egyeztetésére, a
mindennapi operativ munkavégzés feladatainak meghatarozasara és ellenbrzéseére
létrehozott értekezlet.
A vezet6i értekezlet tartasara heti gyakorisaggal, illetve sziikség szerint kerul sor.
A vezetdi értekezlet résztvevoi: a foigazgatd, a fbigazgatd helyettesek és az
igazgatok, allando meghivottja az Egyhazmegye képviseldje.

EKIF munkatarsi értekezlet

Az EKIF munkatarsi értekezlet az EKIF operativ iranyitasat segit6, dontés-el6készitd
feladat(, az EKIF valamennyi dolgozoéjat érinté esemény, tajékoztatas, illetve az
iranyitasi munka értékelése kapcsan osszehivott értekezlet.

Az EKIF munkatarsi értekezlet tartdsara heti gyakorisaggal, illetve sziikség szerint
keril sor.

Az EKIF munkatarsi értekezlet résztvevéje az EKIF valamennyi foglalkoztatottja.
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4.2.3.2.3.
4.2.3.2.3.1.

423232

4.23.23.3.

42324
423241,

4.23.24.2.

4.23.24.3.

423.25.
4.23.251.

42325.2.

423253.
4.2.3.3.

42331,

4.2.33.2.
4.2.3.3.3.

Intézményvezetdi értekezlet
Az intézményvezetbi értekezlet az EKIF valamennyi intézményét érintd tervezési,
dontés-el6készitési, az intézményrendszer egészét érintd atfogo stratégiai jellegii
kérdéseket (pedagdgiai, lelkiségi, adatszolgaltatasi, munkaszervezési, stb.)
egyeztet6, illetve a gyorsabb informacioaramlast biztosito, intézményi mikodést
tamogatd, az egységes gyakorlat kialakitasat érinté elvi jelentéségli kérdések
egyeztetését elbsegitd, a koltségvetési tervezéssel és annak végrehajtasaval
kapcsolatos teenddk ellatasat biztosito, az egyes hosszabb tavu
fejlesztések/feladatok haladasaval kapcsolatos Iépések egyeztetésére, az
intéezmények és az EKIF operativ munkavégzés feladatainak meghatarozasara és
ellendrzeésére letrehozott értekezlet.
Az értekezlet résztvevdi: a féigazgato, a féigazgato helyettesek, az igazgatdk, a
hitéleti, a nevelés-stratégiai referens, az intézményvezetok, akiket az
intézmeényvezetdk sajat intézmenylikbél részvételre kérnek fel, allandé meghivottja a
megyésplspak, illetve a képviseldje.
Az eértekezlet dsszehivasara negyedévente, valamint szikség szerint kerll sor,
Utemezését, részleteit az EKIF éves munkaterve tartalmazza.

Regiondlis intézményvezetdi értekezlet
A regionalis intézményvezetéi értekezlet az EKIF regiondlis (foldrajzi régiok szerinti)
intézményeit érintd tervezési, dontés-elékészitési, az intézményrendszer egészét
erinté atfogd stratégiai jellegli kérdéseket (pedagdgiai, lelkiségi, adatszolgaltatasi,
munkaszervezési, stb.) egyeztetd, illetve a gyorsabb informaciéaramlast biztosité
intézményi mikodést tamogatd, az egységes gyakorlat kialakitasat érintd elvi
jelentéségll kérdések egyeztetését eldsegitd, a koltségvetési tervezéssel és annak
végrehajtdsaval kapcsolatos teendtk ellatasat biztositd, az egyes hosszabb tavu
fejlesztések/feladatok haladasaval kapcsolatos |épések egyeztetésére, az
intezmények es az EKIF operativ munkavégzés feladatainak meghatarozasara és
ellentrzésére létrehozott értekezlet.
Az értekezlet résztvevoi: a féigazgato, a féigazgatd helyettesek, az igazgatok, az
intezményvezetdk, akiket az intézmeényvezetdk sajat intézményukbdl részvételre
keérnek fel, allandé meghivottjai az adott régioban tevékenykedd papsag.
Az értekezlet Osszehivasara évente kétszer, valamint sziikség szerint kerll sor,
utemezését, részleteit az EKIF éves munkaterve tartalmazza.

A gazdasaqgi vezetok értekezlete

Az ertekezlet az EKIF valamennyi intézmény koltségvetésének és gazdalkodasanak
tervezesi, dontes-eldkészitési, végrehajtasi, az intézmények és az EKIF operativ
pénziigyi-gazdasagi munkavégzési feladatainak meghatarozasara és ellenérzésére
létrehozott értekezlet.

Az értekezlet résztvevdi: a féigazgatd, a féigazgatd helyettesek, az igazgatdk, az
intézményvezettk, az intézmény pénzigyi-gazdasagi feladatokért felelés vezetdje,
és akiket az intézményvezettk sajat intézménylkbdl részvételre kérnek fel, allando
meghivottja az Egyhazmegye Gazdasagi és Humanerdforras Féigazgatoja.

Az értekezlet Gsszehivasara jellemzéen negyedévente, valamint sziikség szerint
kerul sor, utemezeését, részleteit az EKIF éves munkaterve tartalmazza.

Munkabizottsagok mikédése

Egyes szakmai és funkciondlis feladatok ellatasara, tevéken'ységek
koordinalasara a féigazgatdé — a feladat, téma, a mlkoédés idobeli hatalyanak
megjellésével, a munkabizottsdg vezetdjének és tagjainak kijelolésével -
munkabizottsagot hozhat létre.

A munkabizottsagok Ulései, eléterjesztései és emlékeztetéi nem nyilvanosak.

A munkabizottsagok Ulésein a féigazgato részvételi lehetéségét biztositani kell.
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4.2.4. UGYFELFOGADAS RENDJE

4.2.41.

4.242.

Az EKIF Ugyfélfogadasi ideje a nevelési, illetve tanév szorgalmi idészakaban
munkanapokon kedden és csitortokon 9 oratol 11 éraig, valamint 13 oratol 15
oraig tart.

Szorgalmi idén kiviil, a nyari szinid6é alatt, hétféi és szerdai napokon 9.00 —
14.00 oraig egy fo6 vezetdé besorolasi munkavallalé valamint egy f6
szakreferens és/vagy asszisztens személyes jelenlétével.

4.3. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak és a helyettesités rendje
4.3.1. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

4.3.1.1.

43.1.2.

4.3.1.3.

4.3.1.3.1.

43.13.2.

431.3.2.

43.1.3.3.

43.1.3.4.

4.3.1.3.5.

Az EKIF valamennyi foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyban all6 dolgozoja és
az intézmények vezetoi felett a féigazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
A féigazgatd az EKIF altal fenntartott intézmények vonatkozasaban egyetértési
joggal rendelkezik az intézmények intézményvezetd-helyetteseinek,
tagintézmény-vezetbinek, intézményegység-vezetdinek megbizasakor.
Az EKIF féigazgatd helyettesei, igazgatdi az alabbi atruhazott munkaltatoi
jogokat gyakoroljak:
Ellatjak a munkavégzés kozvetlen felugyeletét és iranyitasat, a kozvetlen, napi
munkavégzésre vonatkozoan utasitast ad, beszamoltat;

Véleményezik a fizetés nélkili szabadsag engedélyezésre vonatkozé
kérelmeket;
Javaslatot tesznek a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, kitintetésekre,
jutalmazasra, fegyelmi felelésségre vonasra;
Véleményezik a kedvezmények, juttatdsok igénybevétele targyaban
eléterjesztett kérelmeket;
Kérésre véleményezi a fdigazgatd hataskorébe tartozé munkaltatoi
intézkedéseket;
Altalanos utasitast adnak a szakmai munkavégzés terént.

4.3.2. HELYETTESITES RENDJE

43.2.1.

4322

4.3.2.3.
4.3.2.4.

4.3.2.5.

A féigazgatot akadalyoztatasa esetén, tartés tavollétében, valamint a féigazgatd
kérésére - a Szabdlyzat szerint a foéigazgatohoz rendelt feladatok
vonatkozasaban - feladatkoriikben az féigazgaté helyettesek helyettesitik azzal,
hogy az at nem ruhazhatdé munkaltatdéi jogok gyakorldsa soran a tanugy-
igazgatasi fbigazgatd helyettes helyettesiti, és ennek soran a fbigazgatoi
kiadmanyozasra tartozo iratokat a pénzligyi és gazdasagi féigazgatoé helyettes
ellenjegyzésével kiadmanyozza;

A fbigazgatd helyettesitése soran lehetéség szerint a féigazgatoval elézetesen
egyeztetni kell a kiadmanyozasra kerlilé iratot, ha erre az idé rovidsége miatt
vagy egyéb ok miatt nincs mod, akkor a kikildéssel egyidejuleg meg kell
kiildeni a féigazgatd e-mail-cimére. .

A foigazgatoi statusz betoltetlensége esetén a foigazgatoi feladatokat a tantigy-
igazgatasi féigazgatd helyettes latja el.

A féigazgatd helyettesek és igazgatok helyettesitését a fdigazgatd vagy az
altala irasban kijelolt vezeté latja el.

A féigazgatd helyettesi és az igazgatoi statusz betoltetlensége esetén
helyettesitésiiket a féigazgatd vagy az altala kijelolt vezetd latja el.
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4.3.2.6. A szakreferenst és a szakmai assziszienst akadalyoztatdsa esetén, illetve
tavollétében a kozvetlen vezetbje altal irdsban kijelolt referens, Ugyintézo
helyettesiti.

4327. Az érintett szakreferensi, szakmai asszisztensi statusz betoltetlensége esetén
az adott feladatok elvégzésére a szakreferenst, a szakmai asszisztenst -
lehetéség szerint az érintett szakreferens, szakmai asszisztens kozvetlen
vezetdjének javaslatara — a féigazgato jeldli ki irasban.

4328 A hitéleti referens helyettesitését tartdés akadalyoztatasa esetén, illetve
tavollétében, valamint a statusz betoltetlensége esetén a Foéigazgatoval
egyeztetve a Megyéspuspok jeldli ki irasban.

4.4. A kiadmanyozas rendje

4.4.1. ALTALANOS SZABALYOK

4411. A kiadmanyozasi jog az adott igyben érdemi dontésre ad felhatalmazast. Ez a
jog magaban foglalja a dontés kialakitasanak, az érdemi dontésnek, valamint az
Ugyirat irattarba helyezésének jogosultsagat.

4412 A fbigazgatdé az EKIF hataskorébe tartozdé valamennyi Ugyben altalanos
kiadmanyozasi joggal rendelkezik.
4413. A kiadmanyozasra elOkészitett Ugyiratokat a szolgdlati ut betartasaval kell a

kiadmanyozasra jogosult elé terjeszteni. A foigazgatdéi kiadmanyozasra
felterjesztett iratot a feladatért felelés szakreferens datummal és alairassal latja
el, a kozvetlen felettese datummal és alairassal ellen jegyzi. A vezetdi
kiadmanyozéasra felterjesztett iratot a feladatért felelés szakreferens, szakmai
asszisztens datummal és alairassal latja el.

441.4. Gazdalkodasi, pénzigyi jellegd, illetve gazdasagi, pénzigyi kihatasu dgyekben
a kiadmanyozasi, illetve a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési,
érvényesité jog a féigazgaté altal kiadott, erre vonatkozo belsd iranyitasi
eszkozben foglalt eldirasok szerint gyakorolhato.

4.4.1.5. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem mindsul hataskor-atruhazasnak. A
kiadmanyozasra kerilé dontéseken fel kell tintetni, hogy a kiadmanyoz6 a
féigazgatd nevében és megbizasabdl jar el, az iratokat pedig az iratkezelés
szabalyai szerint, a kiadmanyozo altal hasznalt bélyegzé lenyomataval kell
ellatni.

441.6. A sajat hataskorben kiadmanyozasra kerulé iratokon a kiadmanyozasra jogosult
a sajat nevét tunteti fel, a fdéigazgatdé nevében és megbizasabdl torténd
eljarasra valo utalas nélkdl.

4.41.7. Az EKIF szakmai teljesitésigazolasok kiadmanyozasi joga fészabaly szerint a
foigazgatot illeti meg. A fbigazgatd egyes szakmai teljesitésigazolasokat
atruhazhat a féigazgatd helyettesekre, igazgatokra.

4.4.2. FOIGAZGATO KIADMANYOZASI JOGA

4.421. Az EKIF nevébén a kiadmanyozasi jog a foigazgatot illeti meg.
4422 A fbigazgatd kiadmanyozza az EKIF hataskorébe tartozdé dontéseket,
ugyiratokat.
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4.423.

4424

4.4.25.

4.425.1.

44252,

4.4253.
44254,

4.4.255.
4426.

4426.1.

4426.2.

44.26.3.

4426.4.

A fbigazgatd - a jogszabdlyok figyelembevételével - a kiadmanyozasi jog
gyakorlasat a féigazgato helyettesekre, az igazgatokra részben atruhazhatja. A
hatdsagi dontések kivételével az egyéb ugyiratok vonatkozasaban a
kiadmanyozé a valamely szervben cimzett személlyel azonos szervezeti
szinten allé vezetd lehet.

A fbigazgatd az atruhazott kiadmanyozasi jogot barmely esetben jogosult
visszavonni.

A foigazgatd at nem ruhazhatd kizarolagos kiadmanyozasi joga az alabbi
dokumentumok vonatkozasaban:

A munkaltatoi intézkedések kozil a féigazgato kizarolagos hataskérébe tartozo
intézkedések.

Az EKIF valamennyi munkatarsa és az altala fenntartott intézmények vezetd
besorolasu alkalmazottainak kinevezése és felmentése.

Valamennyi, kotelezettségvallalassal jaroé szerzédés.

A megyésplispok, a kdzponti allamigazgatasi szervek és hivatalok, az Allami
Szamvevészék, a Magyar Allamkincstar, a kiemelt, orszagos hataskorii szervek
vezetéjéhez, valamint a Kormany tagjaihoz, az allamtitkarokhoz, az
orszaggyulési képviselokhoz, a megyei hivatalok vezetbihez,
foosztalyvezetbihez, osztalyvezetdihez, irodavezetdihez, telepuléseket vezetd
polgarmesterekhez cimzett iratok; illetve egyedi dontés alapjan egyéb iratok.

Az EKIF belsé utasitasait, szabalyzatait, egyéb normativ utasitasait.

A fdigazgatd helyettesek atruhazott kiadmanyozasi jogot gyakorolnak az
alabbiak vonatkozasaban:

Az iranyitasuk, illetve vezetésik alda tartozd munkavallalok és szervezeti
egység(ek) vonatkozasaban a sajat feladatkérében hozott érdemi intézkedések.

A munkaltatéi intézkedések kozil a munkavallalokat megilleté szabadsagok
kiadasaval kapcsolatos intézkedések.

A féigazgatd at nem ruhdzhaté kiadmanyozasi jogkérét kivéve - az altaluk
iranyitott, illetve vezetett szervezeti egység(ek), Iilletve feladatkore
vonatkozasaban az érintett intézményvezetdknek cimzett iratok.

A foigazgatdé at nem ruhazhatd kiadmanyozasi jogkorét kivéve - az altaluk
iranyitott, illetve vezetett szervezeti egység(ek) vonatkozasaban az 500.000.-Ft
Osszeghatarig terjedé kotelezettségvallalasra vonatkoz6 szerzédések.

4.5. A kotelezettségvallalas rendje

45.1. Az EKIF mint jogi személy és koltségvetési szerv nevében fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettséget a foigazgatd vagy a féigazgatd irasos meghatalmazésa
alapjan megbizott féigazgatd helyettes vallalhat.

452. A kotelezettségvallalas kizarolag a pénzigyi és gazdasagi féigazgatd helyettes
ellenjegyzése utan és csak irasban térténhet.

4.5.3. A bankszamla felett valé rendelkezéshez minden esetben két képviseleti joggal
felruhazott személy — a féigazgatd és a Pénzilgyi és Gazdasagi Foigazgatoé Helyettes
— egyluttes aldirasa sziikséges.

4.5.4. A kotelezettségvallalas, az ellenjegyzések, a teljesitésigazolas, érvényesités és az
utalvanyozas rendjét kilon szabalyzat tartalmazza.
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4.6. Az ugyintézés szabalyai
46.1. UGYINTEZES ALTALANOS SZABALYAI

4.6.1.1.

4.6.1.2.

4.6.1.3.

46.1.4.

Az EKIF-be érkezd, illetve az EKIF-ben keletkezé — érdemi Ugyintézést igényld -
ugyiratokat a jellegiknek és tartalmuknak megfeleld jogszabalyi rendelkezések
szerint a féigazgato, illetve az érintett szervezeti egység vezetéjének
utmutatasai alapjan, az elirt hataridére kell elintézni.

Az ugyek intézeése a vonatkozo jogszabalyok, a belsé szabalyzatok, a vezetdk
altal el6irt hataridé szerint torténik.

Az EKIF-ben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az tigyek hataridore torténd
elintézéséert, illetve annak elmulasztasaért felelés személye megallapithatd
legyen.

Az iratok kezelésére vonatkozo részletes szabalyokat az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

4.6.2. UGYINTEZESI HATARIDOK

4.6.21.

46.2.2.

4.6.2.3.

46.2.4.

4.6.2.5.

4.6.2.6.

A hataridé betartasaért annak a szervezeti egységnek a vezetdje felelds,
amelynek a feladatkorébe az lgy elintézése tartozik.

A hatéaridéket naptari napban (kivételesen éraban, illetve munkanapban) kell
meghatarozni. A hataridé szamitdasanak kezdé napja az EKIF-be torténd
erkeztetés, befejezd napja pedig a regisztralt expedialas napja.

Amennyiben jogszabaly, a megkeresd szerv vagy a vezetd a teljesités
hataridejét attél eltéréen nem szabalyozza, az lgyintézésre nyitva allé altalanos
hataridé 30 nap. A projektekkel kapcsolatos ugyekben az tgyintézési hataridé a
projekttervben meghatarozott hataridok betartasanak biztositasa érdekében
szikséges ésszeru hataridé.

Az Akr. hatélya ala tartozé {igyek esetében az ott meghatérozott hataridék az
iranyadok.

Jogszabalyban eldirt Ggyintézési hataridé hianyaban az ugyek intézésére a
vezetod altal a feladatok kiadasa soran megallapitott egyedi Gigyintézési hatariddé
az iranyado.

A ,Surgds” (S) jeloléssel ellatott irat soron Kiviili - a folyamatban 1évé Ugyeket
megel6zd - de legkésébb 3 munkanapon beldli Ggyintézést igényel, fliggetlendl
attol, hogy siirgés minéségét a megkeresé szerv, illetve az EKIF-en belil arra
feljogositott vezeté allapitotta meg. Az Ugyek ,Sirgds” megjeldlésrdl a
féigazgatd és a fdigazgatd helyettesek donthetnek.

4.6.3. BESZAMOLTATAS

4.6.3.1.

4.6.3.2.

46.3.3.

4.6.3.4.

Az éves munkatervben és az értekezletek emlékeztetéiben meghatarozott
feladatok végrehajtadsa a felelésként megjeldlt vezeté feladata. A tanugy-
igazgatasi foigazgatd helyettes a feladatokrél nyilvantartast vezet.

Az értekezletek emlékeztetoben  foglalt dontéseinek végrehajtasaért az ott
megjeldlt vezetd felelds.

A felelésék kotelesek figyelemmel kisérni az altaluk iranyitott szervezeti
egységre, munkatarsakra haruldé teendéket és gondoskodni a végrehajtasra
eldirt hataridék betartasarol.

Az értekezletek emlékeztetbinek elkészitésérél az irodavezetd eés foigazgatoi
asszisztens, mig annak jévahagyasarol a tanugyigazgaté gondoskodik.




4.6.4. KINEVEZESEK ELOKESZITESE

46.41.

4642

4643

46.44.

46.45.

4.6.4.6.

Az EKIF altal fenntartott intézmények vezetéinek megbizasa f6 szabalyként 5
tanévre szol.

A vezetbi megbizas lejarta elott az EKIF belsd palyazatot ir ki a vezetdi hely
betdltésére. A palyaztatast a tanligyigazgato fellgyeli. A palyazati megfelelés
alapkritériumait a Palyazati Alapkritériumok dokumentum tartalmazza.

Az EKIF munkatarsainak és a vezetoi, intézményvezetdi kinevezések feltetelei
az EKIF Alapitdé Okirataban foglaltak, valamint a vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott feltételek teljesilése és az egyes feltételek igazolasara
vonatkozo dokumentacié benyujtasa, ellendrzése.

Az intézményvezetoi feladatok ellatdsara beérkezett érvényes palyazatokat a
tanligy-igazgatasi foigazgatdé helyettes és a tanligyigazgatd értékelik.
Pedagogiai, nevelés-stratégiai szempontbdl a nevelés-stratégiai szakreferens
véleményezési joggal rendelkezik. Szakmai, személyi és egyhazi szempontokat
figyelembe véve - az Egyhdzmegye érdekeit mérlegelve - az EKIF forgazgato
hozza meg a kinevezésrél sz6lé dontést.

Az intézményvezetbi feladatokra palyazok személyérdl hitéleti szempontbol
jogosult véleményt alkotni a hitéleti referens, amelyet a Megyéspispoknek és a
féigazgatonak egyidejlleg kild meg irasban.

Az intézményvezetéi palydzatok eredményérél a féigazgatonak a
Megyéspuspdk felé beszamolasi kotelezettsége van.

46.5. HATOSAGI UGYEK INTEZESE

4.6.5.1.

46.5.2.

4.6.5.3.

46.5.4.

46.5.5.

46.5.6.

46.5.7.

Hatosagi ligynek kell tekinteni minden olyan lgyet, amelyben az EKIF az
ugyfelet érinté jogot vagy kotelezettséget allapit meg, adatot, tényt vagy
jogosultsagot igazol, hatosag| nyilvantartast vezet vagy hatosagi eIIenorzest

'végez.

Az EKIF a hatosagi ligyek intézését az Egyhazi Torvénykonyv elbirasainak, az
Egyhdzmegye szabalyzatainak figyelembe vételével, az Akr. és végrehajtasi
rendeletei, az adott tigytipusra vonatkozé specidlis jogszabalyok és eljarasi
szabalyok alapjan végzi.

A hatosagi (lgyek intézésérél az EKIF a jogszabalyban meghatarozott
tartalommal elektronikus tajékoztatd szolgaltatast nydjt az internetes honlapjan.

Az EKIF feladat- és hataskorébe tartozé hatésagi Ugyekben az eljarési
cselekmények elektronikus Uton is gyakorolhatéak, ha azt kilon torveny,
végrehajtasi rendelet vagy fdigazgatéi rendelkezés nem zarja ki. Az
elektronikus (igyintézés részletes eljarasi szabalyait a hatélyos jogszabalyok, a
belsé iratkezelési szabalyzat, illetve ezek rendelkezéseire alapozott féigazgatoi
utasitas hatarozza meg.

A hatdsagi Uigyek intézése soran meghozott valamennyi intézkedést — ideértve
az érdemi dontésnek nem mindsulo eljarasvezetd végzéseket, értesitéseket —
az ugyféllel a belsd iratkezelési szabalyzat szerint elkészitett papiralapu, illetve
— ha az lgyfél ezt kéri és a hatalyos jogszabalyok nem ftiltjak — elektronikus
kiadmannyal kell k6zoIni.

Az elektronikus iratrol készitett hiteles papiralapi kiadmanyt, a papiralapu
iratrél hiteles elektronikus kiadmanyt a kilon féigazgatéi utasitasban megjelolt
vezetd jogosult hitelesiteni, azaz zaradékolni.

A hat6séagi tigyek kiadmanyozasa a kiadmanyozasi jogkorok szerint torténik.
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4.6.5.8.

Hatosagi ugyeket lezard dontés kiadmanyozdja a féigazgato, illetve atruhazott
kiadmanyozasi jogkorben eljarva a féigazgatd helyettesek lehetnek.

46.6. ADATSZOLGALTATAS

4.6.6.1.

4.6.6.1.1.

46.6.1.2.
4.6.6.1.3.

Vélemény-nyilvanitasra, illetéleg adatszolgaltatasra iranyul6 kilsé megkeresés
esetén kovetendd eljaras:

A megkeresés cimzettje, illetve az altala erre kijelolt szervezeti egység vagy
személy — az Ugyintézésre rendelkezésre allé hataridé alapjan — a megkeresés
indokat, a kért informaciok pontos korét és a valaszadasra rendelkezésre allo
hataridét megjel6lé feljegyzés uatjan — irasban egyeztet a targy szerint
érintettekkel.

Az egyeztetés megtorténtét az ligyiraton megfeleléen rogziteni kell.

A kulsé megkeresésre adott valaszrol az érintetteket — kilonésen, ha az
egyeztetésben résztvevok allaspontja nem volt teljesen egyezé — tajékoztatni
kell. Jogszabalyok végrehajtasardl adott szakmai vélemény kiadasakor az
ugyfeleket tajékoztatni kell arrél, hogy az EKIF altal kiadott allasfoglalashoz,
tajékoztatd levélhez semmiféle joghatas nem f(izédik, ezért az allasfoglalasban,
tajékoztatasban foglaltak a bir6sagot vagy mas hatésagot eljarasa soran nem
kotik.

46.7. PALYAZATI ELJARAS KERETEBEN TORTENO UGYINTEZES SAJATOS
SZABALYAI

46.7.1.

46.7.2.

46.7.2.1.

46.7.2.2.

46.7.2.3.

A féigazgatd hataskorébe tartozd pénzugyi forrasok palyazati formaban torténd
eljuttatasa a kedvezményezettekhez fészabaly szerint a foigazgaté, vagy a
féigazgatd irasbeli meghatalmazasa alapjan a pénzigyi és gazdasagi
féigazgato helyettes feladata.

Az EKIF daltal bonyolitott palyaztatasi eljarast az adott lgyre vonatkozo
jogszabalyi eléirasokban foglaltak alapjan kell lebonyolitani. A folyamatban
résztvevd munkatarsak munkavégzésének megkdnnyitése érdekében a
palyazat kiiroja minden esetben koteles:

a palyazati kiiras szovegében eldirni, hogy a palyazatot tartalmazd boritékon
szerepeljen a palyazatot kiird szervezeti egység és/vagy az ugy iktatoszama,
illetve ha van ilyen, a palyazat megnevezése,

a palyazat kiirdsaval egy idoében értesiteni kell a Megyésplspokot, illetve az
altala megbizott egyhazmegyei vezetét megjeldlve a palyazati hataridét, az
illetekes szervezeti egységet, ugyintézot,

a kulsé palyazatokat az EKIF altal szerzodtetett, vagy az Egyhazmegye altal
kijelolt palyazatird szervezeten/vallalkozon keresztil késziti el.

33



468 KOZERDEKU KERELMEKKEL, PANASZOKKAL ES BEJELENTESEKKEL
KAPCSOLATOS ELJARAS
46.8.1. Kozérdek( kérelmet, panaszt, bejelentést (a tovabbiakban: beadvanyt)
személyesen az EKIF irodajan lehet irasban beadni, szoban vagy telefonon
eléterjeszteni. A szdbeli beadvanyt az EKIF munkatarsanak irasba kell foglaini,
fel kell jegyezni a bejelentd nevét, a beadvany rovid tartalmat, a feljegyzés
idopontjat a beadvanyt lejegyzé munkatars nevét, beosztasat, majd a beadvany
eloterjesztojével ala kell iratni, és a feljegyzést készité munkatars a bejelentést

ellenjegyzi.

46.8.2. Az irasba foglalt, illetve az irdsban (postan, elektronikus uton, faxon) érkezett
beadvanyokat a bejelentéssel érintett ligyben eljarni jogosult vezetének kell
tovabbitani.

4.6.8.3. Amennyiben a beadvanyban érintett szervezeti egység nem allapithatd meg,

vagy a beadvany tobb szakfeladatot, illetve Ugyintézét egyforman érint, a
beadvanyt a féigazgatéhoz kell tovabbitani szignalas céljabdl.

46.8.4. A beadvany intézése soran az ugyintézés altalanos szabalyait és az EKIF
Ugykezelési Szabalyzatat kell alkalmazni.

4.7. Az iranyitas bels6 eszkozei

47.1. SZABALYZAT

A szabalyzat a féigazgatd altal kiadott, az EKIF miikodésére vonatkozo legfontosabb belsd
iranyitasi eszkoz.

4.7.2. FOIGAZGATOI UTASITAS

A fdigazgatéi utasitds a fbigazgatd altal kiadott, munkaltatéi, illetve a mikodeés
szempontjabdl relevans intézkedést tartalmaz, amely csak az EKIF belsdé szervezetére
vonatkozik.

4.7.3. KORLEVEL, TAJEKOZTATO

4,731, A korlevél a féigazgatd, a tanligy-igazgatasi féigazgatd helyettes, vagy a
pénziigyi és gazdasagi foigazgatd helyettes altal kiadott, a fdigazgatoi
utasitassal azonos targyi, illetve szervi hatalyd normativ rendelkezés, amely
csak a hatdlyos szabalyzatokkal 6sszhangban &llé rendelkezést tartalmazhat,
annak kiegészitését, pontositasat szolgalja.

47.3.2. A tajékoztatd a foigazgatd, a tanligy-igazgatasi féigazgatd helyettes, vagy a
pénziligyi és gazdasagi foigazgatd helyettes, illetve eseti felhatalmazas alapjan
felhatalmazott EKIF munkatars altal készitett — a tajékoztato tartalmat tekintve
illetékes vezeto altal jovahagyott —, kozérdeklodésre szamot tartdé informacidkat
tartalmazoé intézkedés, amelynek cimzettje az EKIF, mint szervezet egésze.

4.8. Az ellendrzési jog gyakorlasa

4.8.1. Az EKIF iranyitassal megbizott minden munkatarsat ellenérzési kotelezettség terheli,
illetve ellendrzési jog illeti meg mindazon utasitdsok, jogszabalyi elbirasok
végrehajtasanak ellenérzésében, amelyek ellatasara utasitast adtak vagy kaptak.

4.8.2. Minden iranyitassal megbizott munkatarsat azonnali bejelentési kotelezettség terhel
mindazon esetekben, amikor:
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4.8.2.1.

4.8.2.2.

a feladat elvégzésének szakmai szinvonala, eredményessége vagy hatarideje
veszélyeztetett,

akadalyozott a parhuzamosan végzett vagy a sorrend szerint kovetkezd
munkafolyamatok tervszer inditasa vagy folyamatos ellatasa.

4.8.3. Az EKIF ellentrzése

4.8.3.1.

4.8.3.2.

4.8.3.3.

4.8.3.4.
4.8.3.5.
4.8.3.5.1.

4.8.3.5.2.
4.8.3.5.3.

4.8.3.5.4.

4.8.3.6.

Vezetdi ellendrzés: a vezetéssel, iranyitassal megbizott munkatarsak
ellendrzési jogukat kozvetlenil és folyamatosan gyakoroljak. Az ellenérzési
tevékenységek tételes feladat- és hataskoéri szabalyozasat a munkakori leirasuk
tartalmazza.

Munkafolyamatokba beépitett ellendrzés: a szakmai, gazdasagi, ugyviteli
folyamatokat ugy kell megszervezni, hogy a végrehajtdé miveletek kozé olyan
ellenérzési maveletek  kertulnek  beépitésre, amelyek a folyamat
szabalyossaganak és célszerliségének megallapitasat szolgaljak, valamint a
keletkez6 adatok valésag tartamat igazoljak.

Belsd ellenérzés: a fdigazgatd altal jovahagyott éves ellendrzési terv alapjan
torténik, valamint soron kivul a féigazgato kezdeményezésére.

Monitoring: folyamatba épitett valds idejl ellendrzés.

A belsd kontrollrendszer mikddtetésének elvei és céljai:

Az EKIF valamennyi, a stratégiai dokumentumokban meghatarozott
tevékenysége és célia Osszhangban legyen a szabalyszerliséggel, a
szabalyozottsaggal, valamint a megbizhatd gazdalkodas (gazdasagossag,
hatékonysag és eredményesség) kovetelményeivel.

Az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra.

Megfeleld, pontos és naprakész informaciék alljanak rendelkezésre az EKIF
mikodésével kapcsolatban.

A belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és dsszehangolasara vonatkozd
jogszabdlyok  végrehajtasra  kerlljenek a  mddszertani  Utmutatok
figyelembevételével.

Kilsé szervek ellendrzése: az EKIF tevekenyseégenek atfogd vagy egyes
tevékenységeire kiterjedd kilsé ellenérzések esetén a foigazgatd kijeldli az
ellendérzé szervezetekkel kapcsolatot tartd személyt és megbizza a
résztvevoket.

4.9. Adatvédelem

4.9.1. Az EKIF személyesadat-kezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi tevékenységét,
az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket a személyes adatok védelmérél
sz0l6 szabalyzat és az informatikai biztonsagroél szol6 szabalyzat tartalmazza.

4.9.2. Titoktartasi kotelezettség

49.2.1.

4922

Meg kell tagadni a felvilagositast, ha az masok személyhez f(iz6d6 jogait, illetve
allami, szolgalati, Uzleti vagy magantitkot sértene és a titoktartasi kotelezettség
alol az arra jogosult szerv vagy személy nem adott felmentést.

Azok az ismeretek, adatok, amelyek az EKIF alkalmazottja munkakodrének
ellatasaval kapcsolatban jutott tudomasara, csak kivételes esetekben, a
féigazgatdé engedélye alapjan hozhaté harmadik személy tudomasara,
mégpedig a hatalyos jogszabalyok eldirasainak keretei kozott.
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4923.

Az EKIF munkatarsaira altalanos titoktartasi kotelezettség vonatkozik, amelyet
a munkaszerzodés alairasaval egyidejlileg magukra nézve kotelezé érvényiinek
fogadnak el.

4.10. A kapcsolattartas rendje

Az EKIF-ben a kapcsolattartas rendje a gyakorolt hataskorokhoz, jogkdrokhéz, az ellatott
feladatokhoz, valamint a kialakitott bels6 munkamegosztashoz igazodik.

4.10.1. BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.10.1.1.

4.10.1.2.

4.10.1.3.

A belsd kapcsolattartds soran az EKIF valamennyi dolgozoéjanak fokozott
figyelemmel kell lennie a szolgalati ut betartasara, tovabba a kilsé és belsd
megkeresések dokumentalasara.

Az EKIF dolgozoi feladataik elldtdsa soran egyittmikodésre kotelezettek, a
feladatkoriikbe tartozd, de mas feladatkorét is érintd Ugyekben az érdekeltek
egyeztetve kotelesek eljarni. _

Az egyes munkateriileteken, illetve az EKIF egészét érintdé kérdésekben
folytatott megbeszélésekrdl, konzultaciokrol, egyeztetésekrdl az ugyintézésért
felelés személynek minden esetben haladéktalanul tajékoztatnia kell kozvetlen
vezetdjet.

4.10.2. KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.10.2.1.

4.10.2.2.

4.10.2.3.

4.10.2.4.

4.10.2.5.

4.10.2.6.

4.10.2.7.

A Megyéspiispokkel és az Egyhazmegye hivatalanak vezetdivel a féigazgato
tart kapcsolatot, a Megyéspuspdk az EKIF barmely munkateriletével, illetve
munkatarsaval kapcsolatos Ggyben a féigazgaté utjan jar el.

A targyalason, értekezleten résztvevé személy koteles a targyalas, értekezlet
elétt szlikség szerint az illetékes szakteriiletek, személyek véleményét kikérni
és a szoba keriild kérdésekben a jovahagyott hivatalos allaspontot képviselni.
Ha a targyalas kézben a jovahagyott allaspont megvaltoztatasa indokolt, a
targyalason részvevé — amennyiben ez felhatalmazasanak keretét meghaladja
— koteles ] allasfoglalas kialakitasat kezdeményezni.

Az EKIF dolgozo6i minden olyan tugyben, amelyben az EKIF képviselete nincs
kizarélag a foigazgatd, a foigazgatd helyettesek részére fenntartva, az
Ugykoriikbe tartozd Ugyekben kozvetlenil tarthatjadk a kapcsolatot, melyrél
kozvetlen felettesiiknek tajékoztatast kotelesek adni.

Kilsé szervekkel tervezett érdemi targyalds - ha az mas vezetd ugykorét is
érinti - csak akkor kezdheté meg, ha az érintett vezeték minden részletre
vonatkozéan egyetértenek, vagy a féigazgaté az esetleges vitat eldontotte.

A targyalasokrol emlékeztetét kell késziteni, és azt meg kell kildeni
mindazoknak, akiknek tigykorét a targyalason elhangzottak érintik.

A szakmai és civil szervezetekkel (szovetségekkel) a féigazgatd tartja a
kapcsolatot, aki a foigazgato helyetteseknek delegélhatja a kapcsolattartast. Ha
delegdlt jogkérben a fbéigazgatd helyettesek tartanak a kapcsolatot egy
szervezettel, akkor a kapcsolattartast a foigazgaté folyamatos tajékoztatasa
mellett gyakoroljak.

Kulsé szerveknél értekezleteken, targyalasokon az EKIF képviseletére a
féigazgato, a féigazgatd helyettesek és az igazgatok, az irodavezetd, tovabba a
féigazgato altal hivatalosan (irasban) megbizott személy jogosuit.
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4.10.2.8. Az EKIF tevékenységével kapcsolatos konferencian, szakmai férumon,
tovabbképzésen eléadast, ismertetét az EKIF alkalmazottja csak féigazgatoéi
engedély alapjan vallalhat, illetve tarthat.

4.10.2.9. Az intézmények megbizott vezetdéi minden olyan (gyben, amelyben az
egyhazmegyei intézmények képviselete nincs kizardlagosan EKIF jogkérben
fenntartva, barmely allami vagy tarsadalmi szervvel kozvetleniil tarthatjak a
kapcsolatot.

4.10.3. SAJTOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.10.3.1. Az irott (nyomtatott) sajtd és az elektronikus sajté (a tovabbiakban egyiittesen:
sajtd) kepviseldinek mindennemi nyilatkozatot a foigazgaté és a fdigazgatd
engedélye alapjan a hataskorikbe tartozé ugyekben a féigazgatd helyettesek
jogosultak tenni. A sajtonak tett nyilatkozatrél a féigazgatét minden esetben
haladéktalanul tajekoztatni kell.

4.10.3.2. A sajtonak torténd nyilatkozattétel soran a mindsitett adat védelmére, a
személyes adatok védelmére és a kozérdekl adatok nyilvanossagara
vonatkozé szabdlyokat meg kell tartani, a nyilatkozat nem jarhat masok
személyhez fliz6d6 jogainak sérelmével.

4.10.3.3. A nem kdzvetlentl az EKIF mlkddésével kapcsolatos sajtomegkereséseket az
egyhazmegyei sajtéreferenshez kell iranyitani.

4.10.3.4. Az EKIF mikddésével kapcsolatos sajtomegkeresésekre a féigazgatd jogosult
valaszolni. Ezekrél a megkeresésekrél az Egyhazmegyei Irodat tajékoztatni kell.

4.10.3.5, Az Egyhazmegyei Irodat az EKIF tevékenységével kapcsolatos eseményekrol,
adatokrol folyamatosan  tajékoztatni kel az Egyhazmegyei Iroda
megkereséseire a lehetd legrovidebb idén beldl valaszolni kell.

4.10.4. NEMZETKOZI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

410.4.1. A nemzetkdzi kapcsolatokat érinté hazai és nemzetkézi férumokon,
bizottsagokban és értekezleteken az EKIF képviseletét a féigazgato latja el,
vagy dont a keépviselet tekintetében, mely dontésrél tajékoztatja a kulféldi
partnert.

4.10.4.2. Az oktatasi diplomaciat érinté nemzetkdzi Ggyekben — az Egyhazmegye altal
kezdeményezett részvétel kivételével — az EKIF vezetdi az Egyhazmegye
nemzetkozi feligyeleti terllet elézetes egyetértésével, illetdleg tajékoztatasaval
jarmak el.

4.10.4.3.  Akulféldi kiklldetéseket a féigazgatd engedélyezi.

410.4.4. A kulfoldi utazasokrol utazasi jelentést kell késziteni.

Fiiggelék

1. szamu fliggelék — Szervezeti dbra
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Szervezeti felépités rendszerez6

3.1.1. ALAPITO, FELUGYELETI SZERV

3.1.2.

3.1.11

3.1.1.2

MEGYESPUSPOK

EGYHAZMEGYEI GAZDASAGI ES HUMAN EROFORRAS FOIGAZGATO

EKIF SZERVEZETE

3.1.2.1. FOIGAZGATO

3.1.2.2. HITELETI REFERENS

3.1.2.3. TANUGY-IGAZGATASI FOIGAZGATO HELYETTES
3.1.2.4. PENZUGYI ES GAZDASAGI FOIGAZGATO HELYETTES
3.1.25. TANUGYIGAZGATO

3.1.2.6. FEJLESZTESI ES BESZERZESI IGAZGATO

3.1.2.7. HUMANEROFORRAS GAZDALKODASI IGAZGATO
3.1.2.8. IRODAVEZETO - FOIGAZGATOI ASSZISZTENS
3.1.2.9. TANUGY-IGAZGATASI SZAKREFERENS

3.1.2110.

31211

3.1.212

3.1.2.13.

3.1.2.14.

3.1.2.15.

5:1.2.16.

NEVELES-STRATEGIAI SZAKREFERENS
HITOKTATAS-SZERVEZESI| ES PROGRAMKOORDINACIOS
SZAKREFERENS

SZEMELYUGYI SZAKREFERENS

PALYAZATI, BESZERZESI ES UZEMELTETESI SZAKREFERENS
BERGAZDALKODASI ES SZAMVITELI SZAKREFERENS
TANUGY-IGAZGATASI ASSZISZTENS

PENZUGYI, GAZDASAGI ES FEJLESZTESI ASSZISZTENS
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