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Egyh6zmegyei Katolikus lskolSk F6hatos6ga
Szervezeti 6s Miikrid6si Szab fllyzata

Kiadta:

A V6ci Egyh6zmegye 6ltal alapitott Egyhizmegyei Katolikus Iskol6k
FShat6s6ga (EKIF) Alapit6 Okiratiban megtartott jogkiirtimben
elj6rva az EKI F Szervezeti 6s M ii kiid6s i Szabilyzat6t j6v6hagyom :
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Az Egyh6zmegyei Katolikus lskol6k F6hat6s6ga
szervezeti 6s mfi kcid6si szab Alyzata

'1. Az EKIF jogill6sa, alapadatai, k6pviselete

1.1. Az EKIF jogillisa

1 .1.1. Aa. Egyh6zmegyei Katolikus lskol6k F6hat6s6ga (tovabbiakban: EKIF) a lelkiismereti
6s vall6sszabads6g jog6r6l, valamint az egyh1zak, vallesfelekezetek 6s vall6si
kozoss6gek jog6llds6r6l sz,6l,6 2011.6vi CCVI. ttirv6ny (Ehtv.) szerinti bels6 egyh6zi
jogi szem6ly, melynek alapit6ja a V6ci Egyh6zmegye (szekhely: 2600 V6c, Migazzi
Krist6f t6r 1., bels6 egyh6zi jogi szem6ly, nyilv6ntart6si szAma: 0000112012-024,
tov6bbiakban: Egyh6zmegye vagy Alapit6).

1.1.2. Aa. EKIF az Egyh6zmegye 6ltal j6v6hagyott 6ves kolts6gvet6s keretei kdzott <in6ll6
gazd6lkoddsi jogkiinel rendelkez6 szervezet (gazd6lkod5si forma k6d: 552 - bevett
egyh6z els6dleges k<izfeladatot ell6t6 egyh6zi jogi szem6lye).

1.1.3. Az EKIF mfik<id6s6nek fel gyeletere, Alapit6 Okirat6nak m6dosit5s6ra,
megsztintet6s6re az EgfiAzmegye jogosult.

'1.2. Az EKIF alapadatai

Hivatalosmegnevez6s: Egyh6zmegyeiKatolikuslskoldkF6hat6s6ga

Angol megnevez6se: High Authority of Diocesean Catholic Schools

Hivatalos nividit6se: EKIF

Alapito okirat5nak szama, kelte: 39312020. YAc,2020. m6rcius 5.

Sz6khelye: 2600 Vec, Migazzi Krist6f t6r 1.

Postaclm: 2601 V4c,fr.87.
Ad6szdm: 18724202-1-13

KSH k6d: 18724202-8412-552-13

Banksz6mlasz6m: 10700323-48992200-51 100005

Statisztikai szdmjel: 18724202 8520 552 13

lrodai telefonsz5ma: +36 27 814 122

lrodai fax: +36 27 814 123

E-mail: vezet6kn6v.keresZn6v@ekif-vac.hu

intezmeny(.telepules)@ekif-vac. hu

hivatal(. beosztas)@ekif-vac. hu

Weboldaldnak clme: http://www.ekif-vac.hu

1.3. Az EKIF k6pviselete

. Az EKIF-et az Alapit6 5ltal kinevezett egyszern6lyi felel5s vezet6, a foigazgat6 k6pviseli az
Egyh6zmegye, az int6zm6nyek, 5llami, tdrsadalmi 6s egy6b szakmai szervezetek fel6.
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2. AzEKIF tev6kenys6ge

2.1. Az EKIF alaptev6kenys6ge

2.1.1. An EKIF szakmai alaptev6kenys6g6t a Katolikus Egyh6z bels6 torv6nyei, a Magyar
Katolikus Prispoki Konferencia (tov6bbiakban: MKPK) hat6lyos, vonalkoz6
hat{rozalai, az Egyhdzmegye f6pdsztora 6ltal kiadott utasit6sok, hat6rozatok,
korlevelek, a k6znevel6sre 6s a szakk6pz6sre vonatkoz6 6llami rendelkez6sek, a
szervezet Alapit6 Okirata, egy6b bels6 szabdlyzatai, utaslt6sai hatirozzitk meg, igy
kiilon<isen:

2.1.1.1. az Egyh4zi Tdrv6nykonyv (Codex luris Canonici);

2.1.1.2. a ll. Vatikani Zsinat Gravissimus Educationis kezdet( deklardci6ja a kereszt6ny
nevel6s16l;

2.1.1.3. a Katolikus Nevel6s Kongreg6ci6j6nak "A katolikus iskola a harmadik 6vezred
kijszob6n' cim0 dokumentuma;

2.1 .1.4. az MKPK katolikus nevel6ssel kapcsolatos rendelkez6sei, 6ll6sfoglalSsai;

2.1.1 .5. a lelkiismereti 6s vall6sszabads5g jog6r6l, valamint az egyh6zak,
vall6sfelekezetek 6s vall6si kdzdss6gek jog6ll6s6r6l sz6l,6 2011. evi CCVI.
16rv6ny;

2.1 .1.6. a nemzeli kdznevel6srdl sz6l6 2011. 6vi CXC. trirv6ny 6s v6grehajtdsi
rendeletei;

2.1 .1.7 . a szakk6pz6sr6l sz6l6 2019. 6vi LXXX. torveny 6s v6grehajt6si rendeletei;

2.1.2. An EKIF ell6tja az Egyh6zmegye terl]let6n a koznevel6si int6zm6nyek alapit5si,
fenntart6i feladatait, melynek keret6ben gyakorolja az e feladatkor6be tartoz6 jogokat
6s kotelezetts6geket. Feladata 6s kiildet6se az Egyhizmegye tertllet6n 616 fiatalok
6s csalddjaik evangeliz6ci6j6nak el6seglt6se, ez6r1 $ koznevel6si int6zm6nyeket
alapit, majd tart fenn, mfikodtet 6s ellen6rzi mindennemU tev6kenys6gUket.

2.2. Az EKIF funkcion5lis, kieg6szit6 tev6kenys6ge

Az EKIF egyeb tev6kenys6geit a vonatkoz6 jogszab6lyok alapj6n v6gzi, ktiloncjsen:

2.2.1. Magyarorszdg 6ves krilts6gvet6s6r6l, illetve a z6rsz6maddsr6l sz6l6 torv6nyek;

2.2.2. az 6ltal6nos krizigazgat5si rendtart6sr6l sz6l6 2016. 6vi CXL. t6rv6ny (a
tovdbbiakban: Akr.);

2.2.3. az illet6kr6l sz6l6 1990. evi XClll. t6rv6ny;

2.2.4. a Munka T6rv6nykrinyv6r6l sz6l6 2012.6vi l. t6rv6ny;

2.2.5. a k6ziratokr6l, a kozlev6lt6rakr6l 6s a mag6nlev6ltSri anyag v6delm6r6l sz6l6 1995.
6vi LXVI. Torv6ny 6s v6grehajt5si rendeletei;

2.2.6. az 6llamtitokr6l 6s a szolg6lati titokr6l sz6l6 '1995.6vi LXV. torv6ny 6s v6grehajt5si
rendeletei;

2.2.7. a kozbeszerz6sekr6l sz6l6 2015.6vi CXL|ll. t6rveny 6s v6grehajtasi rendeletei.

3. Az EKIF szervezeti fe!6pit65e, szem6lyi 6llom5ilya

3.1. Szervezeti fel6pit6s (ld. 1. sziimf fiiggel6k)

3.1.1. ALAP|TO, FELAGYELETI SZERV
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3.1.1.1.

3.1.1 .1 .1.

3.'t.1.1.2.

3.1.1.1.3.

3.1 .1.1 .4.

3.1.1.1.5.

3.'1.1.1.6.

3.',1.1.2.

3.1.1.2.1.

3.1.1.2.2.

3.1.1.2.3.

3.1.1.1.7.

A vAct EGYHAZmEGYE - az EKIF alapitoja
Az EKIF Alapitoja az Alapit6 Okiratban meghat5rozott al5bbi jogokat gyakorolja,
killondsen:

az EKIF alapit6 okirat6nak kiaddsa 6s m6doslt5sa, az EKIF SZMSZ-6nek
j6vdhagySsa

az EKIF f6igazgat6j6nak kinevez6se, visszahiv5sa, dijaz6s6nak, egy6b
juttat6sainak meg6llapitSsa,

az EKIF 6ves kdlts6gvet6s6nek 6s besz6mol6j6nak j6v6hagy5sa,

az EKIF m0krid6s6nek feliigyelete, p6nzUgyi ellen6rz6se, a sz5mad6sok
ellen6rz6se, j6v6hagy6sa,

az EKIF b6rmely olyan kotelezetts6gv6llal6s5nak j6v5hagy6sa, amely a nett6
20.000.000 (hriszmilli6) forintot meghaladja, azzal, hogy amennyiben tobb
k6telezetts6gvallalSs dsszef0gg, vagy ism6tl6d6 szolg5ltat6sra i16nyul, rigy
ezek 6sszeg6t <issze kell szdmitani.

Az alaplt6 az EKIF 6ltal fenntartott kirznevel6si 6s szakk6pz6si int6zm6nyek
hit6leti 6s evangeliz6ci6s tev6kenys6g6re els6sorban az EKIF hiteleti
referens6n 6s f6igazgat6j6n keresztiil gyakorol hat6st. A hit6leti referens
tev6kenys6g6t jelen SZMSZ-ben a hit6leti referensre vonatkoz6
szab6lyoz6sban meghatSrozott keretek krjzdtt ir6nyitja 6s fel0gyeli.

EGYHAZMEGYEI GAZDASAGI Es xumAru ER6FoRRAS F6IGAZGATO
A megy6spiispdk szem6lyes megbizottja, akinek a felel6ss6gi - 6s feladatkor6t,
d<int6si kompetencieit a megy6sprlspok jel<ili ki.

Tev6kenys6g6vel hidat k6pez az EKIF Alapit6ja 6s a szervezet koziitt, mintegy
tdmogat6, kdzvetit6 szerepet betdltve.

R6szt vesz az Alapil6 dont6seinek el6k6szit6s6ben, illetve a megy6spilspok
deleg6lSsa alapj6n dont6seket hoz gazdas6gi, fejleszt6si, szem6lyi 6s egy6b
k6rd6sekben, valamint az EKIF 6s az Allala fenntartott int6zm6nyek miikcid6s6t
szabdlyoz6 k6rd6sekben rendszeresen egyezJtel az EKIF f6igazgat6j6val.

3.1.2. EKIFSZERVEZETE
3.1.2.1. F6rcAZGAT6
3.1.2.1.1 . A f6igazgat6t az Alapil6 nevezi ki.

3.1.2.1.2. A f6igazgat6 az EKIF-fel munkav6gz6sre ir6nyul6, hat5rozatlan id6re sz6l6
jogviszonyban 6ll, a szem6ly6hez kapcsol6d6 munk5ltat6i jogokat az Alapit6
gyakorolja.

3.1.2.1.3. Az EKIF-et a f6igazgat6 vezeti, akit munk6j6ban k<izvetlentll a tanUgy-
igazgat5si valamint a p6nzrigyi 6s gazdas6gi f6igazgat6 helyettesek
tdmogatnak.

3.1 .2.1.4. A f6igazgat6t vezet6i feladatainak ell6t6s6ban - kiv6ve a munkav5llal6k
. kinevez6s6nek 6s felment6s6nek eseteit - tart6s t6voll6te eset6n a laniigy-

igazgatesi f6igazgat6 helyettes helyettesiti.

3.1.2.1.5. Kozvetlen0l iinyilja a f6igazgat6 helyettesek, a hum6ner6forr6s gazd6lkod6si
igazgat6, a fejleszt6si 6s beszerz6si igazgat6, az iodavezel6 6s a hit6leti
referens munk6j6t.

3.1 .2.1 .6. Teljes k6rfien gyakorolja az EKIF alkalmazottai feletti munkeltat6i jogokat.
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3.1.2.1.7.

3.1.2.1.8.

3.1.2.1.9.

3.1.2.1.10.

3.1 .2.1 .11.

3.1.2.1.12.

3.1.2.1.13.

3.1.2.1.'t4.

3.1 .2.1.15.

3.1 .2.1.16.

Az EKIF gazdas6gi tev6kenys6g6t teljes k6r0en, egy szem6lyi felel6s
vezet6k6nt szervezi 6s i16nyitja.

Meghat6rozza az EKIF szervezeti fel6pit6s6t 6s m0kod6s6nek f6bb szab6lyait.
Gondoskodik a bels6 ir6nyit6si eszkozok elk6szit6s6r6l 6s a hatdlyba
l6ptet6siik16l.

A megy6sp0spok j6vdhagy6s5t ktivet6en, f6igazgat6i utasit6sban kiadja az
EKIF Szervezeti 6s M(k6desi Szabdlyzat6t.

Egyes k6rd6sekben lr6sban kiadott utasit6sokkal szab6lyozza a szervezet
m(ktid6set.
Meghat6rozza az EKIF szervezet munkarendj6t, biztositja a munkafegyelem
betart6s5l.

A f6igazgat6 a Megy6sp0spok fel6 kozvetleniil, vagy az Egyhazmegyei
Gazdas6gi 6s Hum6n Er6fon6s F6igazgat6n keresztiil besz6mol az EKIF
munk5j6r6l, rendszeres megbesz6l6sek 0tjdn, vagy a Megy6spiispdk kifejezett
k6r6s6re halad6ktalanul inform6lja az EKIF 6s az int6zm6nyrendszer
m(kdd6s6njl, a fontosabb dont6sekr6l, a strat6giai c6lok megval6sitas6nak
dllom6sai16l.

Felel6s a VSci Egyh5zmegye fenntartes6ban l6v6 nevel6si-, oktat6si
int6zm6nyek Egyh6z misszi6s ki.ildet6s6ben va16 r6szv6tel6nek i16nyitds66rt 6s
az int6zm6nyek katolikus-kereszt6ny lelki.ilet6nek meg6v6s66rt, fejleszt6s66rt.

Rendszeresen kapcsolatot lart az Egyhlzmegye Hitoktatdsi igazgatojdval
annak 6rdek6ben, hogy az int6zm6nyekben foly6 hiteleti nevel6st az int6zm6nyi
munka szervez6se, a szakmai dokumentumok tartalma, az alkalmazott
pedag6giai tartalmak 6s m6dszertanok mind teljesebben tdmogass6k.

Kijekili az EKIF strat6giai ir6nyait, megalkotja az EKIF strat6giai c6lkit(z6seit 6s
feltigyeli azok megval6sitds6t egyiittmIkod6sben az Alapit6val.
Gyakorolja a VAci Egyh6zmegye tertilet6n l6v6 nevel6si-, oktat6si int6zm6nyek
feletti alapit6i, fenntart6i jogokat, a nemzeti koznevel6sr6l sz6l6 2011.6vi CXC.
tcirv6nyben (tov6bbiakban: Nkt.) foglaltak szerint, ide6rtve az
int6zm6ny6tszervez6ssel kapcsolatos dont6seket is.

A f6igazgat6 a jogszab6lyokban megellapitott feladat- 6s hat6sk6r6t
kozvetleni.il, vagy az EKIF hivatali szervezete itj6n gyakorolja.

Az EKIF 6ltal fenntartott int6zm6nyek vezet6i felett teljes kor(en gyakorolja a
munk6ltat6i jogokat.

Aa int6zm6nyvezet6kkel szem6lyes kapcsolattart6sra trirekszik, az
int6zm6nyekbe 6s tagint6zm6nyekbe 6vente legal6bb egyszer szem6lyesen is
ell6togat.

Dont a hat6skor6be utalt szem6lyi juttat6sokkal, illetm6ny- 6s jutalmaz6si
kerettel, a szem6lyi juttat6sokat terhel6 egy6b kifizet6sekkel kapcsolatos
k6rd6sekben.

Szakmai kapcsolatot tart a Katolikus Pedag6giai lnt6zet vezet6j6vel.

lr6nyitja 6s a p6nz0gyi 6s gazdas6gi f6igazgat6-helyettes [tj6n folyamatosan
nyomon k6veti az EKIF gazd5lkod6s6t, amelyr6l id6szakosan, illetve k6r6s
alapjdn, adatot szolg5ltat az EgyhAzmegyei Gazdasegi 6s Hum6n Er6forr5s
F6igazgat6jenak.

3.1.2.'t.17.

3.1.2.1.18.

3.1.2.1.15.

3.1.2.1.20.

3.1.2.1.21.

3.1.2:1.22.
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3.1.2.1.25.

3.1.2.'.t.26.

3.1.2.1.27.

3.1.2.1.28.

3.1.2.1.29.
3.1.2.1.29.1.

3.1.2.1.29.2.

3.1.2.1.29.3.

3.1.2.1.29.4.

3.1.2.1.30.

3.1.2.1.31.

3.1.2.1.32.

3.1.2.1.33.

3.1 .2.1.23.

3.1.2.1.24.

3.1.2.2.

3.1.2.2.1.

A hat6lyos jogszab6lyok alap.jdn felel az EKIF gazddlkodSs5nak ellen6rz6s66rt.
El6k6sziti 6s j6v6hagy5sra az EgyhAzmegye fel6 - az Egyhdzmegye
Gazdas6gi 6s HumSn Er6fonds Foigazgat6iihoz int6zett megkeres6sben -

felterjeszti az EKIF 6ves kiilts6gvet6s6t 6s beszSmol6jdt, valamint az Alapit6
Okiratban meghat5rozott m6rt6ket meghalad6 fejleszt6si, beszerz6si terveket.

Ervenyesiti a gazd6lkod6s sordn a szakmai hat6konysdg 6s gazdasdgoss6g
kovetelm6nyeit. Felel6s az EKIF tervez6si, besz6mol6si, inform6ci6szol96ltatdsi
kcitelezetts6g teljesit6s66rt, a gazd6lkod6si lehet6s6gek 6s kdtelezetts6gek
osszhangj5nak megteremt6s66rt.

Felel6s a feladatai ell6t6s6hoz az int6zm6nyek vagyonkezel6s6be,
haszn6lat6ba adott vagyon rendellet6sszer( ig6nybev6tel6nek ellen6rz6s66rt.

A k6lts6gvet6si 6v illetve a tan6v v6g6n ir6sos besz6mol6t k6szit a

megy6spLispoknek az EKIF m(ktid6s6r6l 6s az int6zm6nyek gazdasdgi,
pedag6giai, szakmai helyzet616l.

J6v6hagyja az int6zm6nyek 6ves k6lts6gvet6s6t, a kolts6gvet6sek m6dosit5s6t.

Kdtelezetts6ge az EKIF 6s az 6ltala fenntartott koznevel6si 6s szakk6pz6si
int6zm6nyek mfik<id6se eg6sz6nek folyamatos ellen6rz6se.

A f oigazgal6 az ellen6rz6si funkci6j6t gyakorolhatja:
jelent6sek 6s adatok bek6r6s6vel,

beszA moltatassal,

kills6 szak6rt6k - szakmai 6s gazdasagi - bevon6s6val,

helyszini ellen6rz6ssel.

J6v6hagyja az int6zm6nyek pedag6giai programjdt, a jogszab6lyi felt6telek
fenn6llSsa eset6n (Nkt.25. S (4) bek.) a szervezeti- 6s mfikdd6si szabAlyzal{t,
h6zirendj6t.

A hit6leti referenssel kozosen felel6s a vall5soktat6ssal 6s a katolikus hitben
tort6n6 nevel6ssel kapcsolatos k6rd6sekel 6rint6 szervez6si 6s egyeztet6si
feladatok ell6t6s66rt.

A hiteleti referenssel egytittm(kod6sben felel az int6zm6nyh6l6zat lelkis6g6nek
kialakit6s66rt, fenntart5s56rt 6s er6sit6s66rt.

Felel az Egyh6zmegy6hez, vagy az EKIF-hez k6zvellentil 6rkez6 int6zm6ny-
alapit6si, 5tad5s-6tv6teli, megsziintet6si k6relmekkel kapcsolatos ddnt6sek
sokoldalf megfontol6son alapul6, jogszerfi el6k6szit6se soran lefolytatand6
egyeztet6sek l6trejott66rt, az EKIF 6rdekeire is figyelemmel l6v6 relev6ns
diint6sek meghozatala6rt. E k6rd6skorben szem6lyesen egyedet a

Megy6spUspokkel, illetve javaslat alapj6n az Alapit6 d6nt6s6t k6ri.

H|TELETI REFERENS

A hit6leti referens felett a munkaltat6i jogokat az EKIF f6igazgat6ja gyakorolja.

Feladat6t a Megy6spiispok 6s a munk6ltat6 deleg6l6sa alapj6n latja el,

rendszeresen besz5mol a Megy6spiisp<ik illetve a F6igazgal6 fel6 az EKIF
int6zm6nyrendszere lelkis6gi munk6jSnak t5mogat6sa ter6n v6gzett
tev6kenys69616l.

Feladata az EKIF fenntartSs5ban l6v6 nevel6si-, oktatasi int6zm6nyek Egyh6z
misszi6s kiildet6s6ben val6 r6szv6tel6nek tdmogat5sa, r6szv6tel az
int6zm6nyek katolikus-kereszt6ny lelkiilet6nek kialakites6ban, meg6v6s5ban.

g<x

3.1.2.2.2.
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3.1.2.2.3. Az EgyhAz misszi6s kiildet6s6vel 6sszef0gg6sben javaslataival r6szt vesz az
EKIF strat6giai ir6nyainak, c6lkitfz6seinek kijelol6s6ben, 6s figyelemmel kis6ri
azok megval6sit6s6t. Ennek 6rdek6ben szorosan egy0ttm(kridik az EKIF
f i5igazgaI6liwal.

3.1 .2.2.4. T6mogatja az EKIF 6s az 6ltala fenntartott int6zm6nyh6l6zat kialakult lelkis6g6t,
6rk6dik annak fenntartasaban, er6sit6s6ben a megy6sptisp6k 6s a f6igazgat6
ir5nymutat6sai szerint. E feladatainak ell6tAsa soran, kezdem6nyez6s6re
illetve ig6ny szerint lelki napokat, lelkigyakorlatokat, eseti elm6lked6seket tart
az EKIF munkat6rsai, az EKIF 6ltal fenntartott koznevel6si 6s szakk6pz6si
int6zm6nyek vezet6i, munkalSrsai, gyermek kdzdss6gei szemarc.

3.1.2.2.5. Az EKIF dltal fenntartoft int6zm6nyek magasabb vezet6i besorolSs0 vezet6inek
(6vodavezet6k, igazgat6k) kiv6laszt6sa sor6n, a foigazgat6 felk6r6se alapj6n,
v6lem6ny6vel el6segiti az egyhAzi int6zm6nyek lelkis6g6nek, az evang6lium
szellemis6g6nek megfelel6en tev6kenykedni k6pes int6zm6nyvezet6k
kivdlaszt6s6t.

3.1.2.2.6. Kdzremfik6dik az int6zm6nyek hitoktat6inak kiv6lasztds5ban, egyijttm(kcidve
az arra hivatott dont6shoz6val.

3.1 .2.2.7 . Javaslatot tesz a Megy6spLispoknek az int6zm6nyek t6mogatSsdra
kinevezend6 lelki vezet6k szem6ly6re, valamint egyLittmfikridik veltk az egyes
int6zm6nyek lelki form6ci6j5ban, kovetve 6s tdmogatva az egyhivmegydre
vonatkoz6, az EKIF Sltal megfogalmazott spiritu6lis c6lkitfiz6sek 6rv6nyre
juttatds6t.

3.1.2.2.8. Tdmogatja 6s figyelemmel kls6ri az int6zm6nyekben zajl6 hiteleti nevel6st a
terUletileg illet6kes pl6b6nos, 6s az int6zm6nyekben dolgoz6 papi szem6lyekkel
egyiittmfikridve.

3.1.2.2.9. A f6igazgat6 fel6 megfogalmazott javaslataival kozremUkodik az
int6zm6nyekben alkalmazand6 katolikus spiritualit6st segit6 pedagogiai
eszkrjztik alkalmaz6s6ban, tobbek koz}tt az organikus pedag6giai elvek
implement5lds6ban.

3.1.2.2.1O. Feladata az int6zm6nyvezet6k spiritudlis t6mogat6sa, vezet6se, lelkis6giik
form5l5sa, mindennapi tjra megt6r6sUk segit6se, ez6rt velUk szem6lyes
kapcsolattart5sra is t<irekszik. Lehet6s6g szerint - egyeretve a f6igazgat6val -
6vente legal5bb k6t alkalommal lelki napot tart az intezm6nyvezet6knek, segiti
a vezet6l kor kereszt6ny ktizdss6gg6 vdl5s6t.

3.1.2.2.11. Tan6csad6sad6ssal, ir5nymutat6ssal segiti az int6zm6nyek preevangeliz6ci6s
6s evangeliz6ci6s munk5j5t.

3.1.2.2.12. T5mogat5st ad az egyes int6zm6nyek hit6let6nek kimunk6l6sdhoz, nyomon
k6veti az int6zm6nyek lelki 6let6nek alakul6sSt, kiil6n6sen az [j int6zm6nyek
eset6ben, hogy a hit6let megijul6sa megkezd6dhessen, a keresd6ny
6rt6krend, lelkis6g, szem6letm6d meggydkerelet6se altal.

3.1.2.2.13. Felel6s a vall6soktat6ssal 6s a katolikus hitben tdrt6n6 nevel6si k6rd6sekkel
kapcsolatos sz6lesebb kdr( szervez6si 6s egyeztet6si feladatok ell6t6s6ert,
ir6nymutat6st ad a katolikus spiiitualit6st segit6 pedag6giai eszkozokkel
harmoniz6l6, korszer0 hittan kerettanterv tartalmi el6k6szit6s6ben.

3.1.2.2.14. El6segiti az egyhazmegye iskolainak bekapcsol6d6sSt az egyhezmegyei
ifj0s6gi munk5ba, az orsz6gos programokba, gondozza az egyhAzmegyei
szinten kozos egyh6z6lm6nyt nytijt6 programok megszrilet6s6t.
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3.1.2.3.

3.1.2.3.1.

3.1.2.3.2.

3.1.2.3.3.

3.1.2.3.4.

3.1.2.3.5.

3.1.2.3.6.

3.1.2.3.7.

3.1.2.3.8.

3.1.2.3.9.

3.1.2.3.10.

TANOGY{GAZGATASI FOGAZGATO HELYETTES

Az EKIF-fel 6ll munkaviszonyban, felette a munk5ltat6i jogokat a foigazgat6
gyakorolja.

Kinevez6se 6s felmentese a f6igazgat6 iogko16be tartozik.

Munkav6gz6se soren onall6 kiadmdnyoz5si joggal rendelkezik.

Minden, a f6igazgat6 hatSskor6be tartoz6 ilgyben v6lem6nyez6si 6s
javaslatt6teli joga 6s kotelezetts6ge van a f6igazgat6 ez ir6ny0 felk6r6se

alapj6n.

Kozvetlen vezet6i ir6nyltdsa alatt tev6kenykednek az SZMSZ filggel6k6ben
irenyit6sa a15 szervezett munkatdrsak.

KozremIkodik az EKIF bels6 i16nyit6si eszkdzeinek el6k6szit6s6ben.

lrAnyitja az EKIF szakmai vezet6i kor6nek munk5j6t, menedzseli a

tev6kenys6gek rendj6t; gondoskodik a vezet6i 6rtekezleteken sz letett
hatdrozatok betart6se16l 6s vegrehajtatasar6l.

Munk6j5r6l, tov6bb6 a szervezet miik6d6s6r6l a vezet6i 6rtekezleteken
beszemol a f6igazgat6nak.

Javaslatokat tesz az EKIF munkavdllal6inak szakmai k6pz6s6re, motiv6l6s6ra.

Az EKIF munkav6llal6i 6s az 6ltala fenntartott int6zm6nyek vezet6i 6s
alkalmazottai vonatkoz6s6ban kozremrlikddik az egyhezi, allami 6s egy6b
szakmai elismer6sek, kitr.intet6sek adomanyozas6ra tdrten6 f6igazgal6i
felterjeszt6sek e16k6szit6s6ben, a javaslatok osszegytlijt6s6ben.

Gondoskodik a munkav6llal6k folyamatos bels6 k6pz6s6r6l, szakmai
tov6bbk6pz6s6r6l a munkav6llal6k ig6nyei, illetve az adott munkak6ri
kompetenci6k fejleszt6s6nek sztiks6gess6ge szerint.

kinyitja az int6zm6nyvezet6k munk6j5t a foigazgat6 utasit6sai szerint,
egyiittmfik6dve a tani.igyigazgat6val, a nevel6s-strat6giai szakreferenssel 6s a
p6nziigyi 6s gazdasdgi f6igazgat6 helyettessel.

A tan gyigazgat6 felterjeszt6se alapj6n ellen6rzi 6s j6v5hagyja a k6znevel6si
int6zm6nyek szakmai dokumentumait, kiilonds tekintettel az iskol6k
tantargyfelosZ6s6ra.
A tanrigyigazgat6s 6s a nevel6s-strat6giai szakterilleten dolgoz6 koll6g6kkal
kdzosen elk6sziti az EKIF 6ltal fenntartoft kciznevel6si int6zm6nyek strat6giai
ir6nyait meghatArozo operatlv terveket, melyeket a f6igazgat6 fel6 ny[jt be
j6v6hagyasra.

lr6nyitja 6s ellen6rzi a strat6giai terv megval6s[t5s6t szolg6l6 operativ tervek
v6grehajt5s6t.

ir6sbeli meghatalmazas alapj6n - a munk6ltat6i joggyakorl6st kiv6ve - teljes
kdrfien helyettesiti a F6igazgat6t annak tart6s t6voll6t6ben.

P6nziigyi, gazdas6gi kotelezetts6gv6llal6ssal iAr6 iigyek eset6ben
k6telezetts(;et csak a p6nztigyi 6s gazdas6gi f6igazgat6-helyettes
ellenjegyz6s6vel v5llalhat.

PENZUGYI Es cezoaSACI F6IGAZGATO HELYETTES

koordin6lja az EKIF gazdas6gi, p6nziigyi, sz6mviteli tev6kenys6g6t az al5bbiak

Az EKIF-fel 6ll munkaviszonyban, felette a munk6ltat6i jogokat a f6igazgat6
gyakorolja.

3.1.2.3.11.

3.1.2.3.12.

3.1.2.3.13.

3.1.2.3.14.

3.1.2.3.15.

3.1.2.3.16.

3.1.2.3.',17.

3-1.2.4.

lr5nyitja,
szerint:

3.1.2.4.'t.
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3.1.2.4.2.

3.1.2.4.3.

3.1.2.4.4.

3.1.2.4.5.

3.1.2.4.6.
3.1 .2.4.6.1.

Kinevez6se 6s felment6se a f6igazgat6 jogko16be tartozik.

Munkav6gz6se sor6n p6nziigyi 6s gazdas5gi i.igyekben az EKIF 6s int6zm6nyei
koz6tti levelez6s sor5n dn6l16 kiadm6nyozdsi joggal rendelkezik.
Minden, a f6igazgat6 hat6skor6be tartoz6 iigyben v6lem6nyez6si 6s
javaslatt6teli joga 6s kotelezetts6ge van a'foigazgat6 ez ir5ny0 felk6r6se
alapj6n.

Kozvetlen vezet6i irdnyit6sa alatt tev6kenykedik a b6rgazddlkod6si 6s
szdmviteli szakreferens, a p6nziigyi 6s gazdas6gi asszisztens, valamint a
p6nziigyi kotelezettsQ;-v6llal6ssal 6s teljesit6ssel j616 iigyekben va16 elj5r6sok
sordn a fejleszt6si 6s beszerz6si igazgal6.

Felel6ss6ggel tartozik:
A fdigazgat6 6ltal meghatArozott kdrben felelos a gazd6lkod6si,
kritelezetts6gv6llalesi 6s utalv6nyozAsi szabAlyzatban 6s az EKIF egy6b
szab6lyzataiban meghat6rozott szakterlileti feladatok - igy kiiliindsen a tervez6ssel,
kockazatelemz6ssel, el6k6szit6ssel, vegrehajt5ssal, nyilventadasok vezet6s6vel,
ellen6rz6ssel kapcsolalos teend6k - ell5tds56rt.

Az EKIF gazdasdgos mUkiid6se6rt.

Az EKIF szamviteli rendszer6nek kialakitesa6rt, a bizonylati fegyelem betades66rt
es betartatesa6rt.

Az Alapit6 6ltal j6vehagyott 6ves kdlts6gvet6s jogszer0 6s szakszerri
v6grehajtasS6rt.

Az EKIF es int6zmenyei vagyon hasznSlat6val 6sszefiiggri feladatok teljesites6ert.

Feladata killonosen:
Likvidit6si terv k6sz[t6se 6s a megval6sul5s figyelemmel kis6r6se.

Az EKIF p6nziigyi egyensOly6nak figyelemmel kiser6se es folyamatos biztositesa.

Az EKIF vagyonSnak meg6rz6s6ben val6 hat6kony kozrem(k6d6s.

R6szvetel a fejleszt6si, beruhSz5si c6lok kidolgozasaban, gazdasAgi, penziigyi
tervez6s6ben, az EKIF es int6zm6nyei eltal megval6sitand6 proiektek tekinleteben
is, szoros egyiittm0kod6sben a fejlesztesi 6s beszerz6si igazgat6val.

KdzremUkdd6s az EKIF gazd6lkoddsdt 6rint6 valamennyi d6nt6s el6k6szit6s6ben.
K<jzvetlen0l iranyitja a k<inyve16 munk6.j:it 6s feladatainak ellatas6ban egyiittmUkijdik
az irodavezet6vel.

A Magyar Allamkincstari (lovdbbiakban: MAK) igenyl6s 6s elszamol6s ellen6rz6se.

A havonta 6rkez6 allami tamogat6s tovabbitasa az intezm6nyek fel6.

A penziigyi tamogatasi ig6nnyel jAr6 int6zm6nyi k6r6sek folyamatos figyelemmel
kis6r6se, gazdasegi, szamviteli probl6mek megolddsa, k6rd6sek megv5laszolSsa.

A fdigazgat6 j6vdhagydsa ut6n kifizet6seket eszkciztil az int6zm6nyek r6sz6re.
Kifizet6sek es iigyviteli feladatok elletaseban a konyvel6 6s az irodavezet6 szakmai
t6mogatSst ny0jt sz5m5ra.

Az int6zm6nyek bizonsagos, stabil mUkiid6s€nek biAositAsa, kel16 forresok
hozz6rendelese j6vahagyott kolts6gvetesi kereteik kozott.

Elemz6sek, 6rt6kel6sek keszit6se, az EKIF eg6sz6nek, valamint az egyes
int6zm6nyek gazddlkoddsSr6l, p6nzkezel6s6r6l, mUkrjd6serdl.

A2 int6zm6nyek eftal bektildiitt 6ves beszdmol6k kidrtekelese, ellen6rz6se a
konywizsgal6k tAmogatAseval.
A f6igazgat6 eftd meghaterozott kdrben felelos a gazdalkodAsi,
kotelezetts6gv6llal6si 6s utalv5nyozesi szabAlyzatban 6s az EKIF egyeb
szabAlyzalalban meghat6rozott szakterrileti feladatok - igy kUlonosen a tervezessel,
kockSzatelemz6ssel, el6k6szit6ssel, vegrehajt6ssal, nyilvantartesok vezet6s6vel,
ellen6rz6ssel kapcsolatos teend6k - ellatase6rt.
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3.1.2.4.6.3.

3.1.2.4.6.4.

3.1.2.4.6.5.

3.1.2.4.7.
3.1.2.4.7 .1 .

3.1.2.4.7.2.

3.1 .2.4.7.3.

3.1 .2.4.7.4.

3.1.2.4.7.5.

3.1.2.4.7.6.

3.1.2.4.7.7.

3.1.2.4.7.8.

3.1.2.4.7 .9.

3.1 .2.4.7.10.

3.1.2.4.7.11 .

3.1.2.4.7.12.

3.1.2.4.7 .13.

3.1 .2.4.7.14.



3.1.2.4.7.15. R6szv6tel az int6zm6nyek ktinywizsg6latan, az ott felmerlilt 6szrev6telek,
probl6m6k kezelese, a krinywizsg6l6i jelentesben tett javaslatok betartatasa.

3.1.2.4.7 iA. Az int6zm6nyek altal bekiildOtt 6ves kolts6gvet6s ellen6rz6se, elfogad5sa, sz0kseg
eset6n javaslattetel a veltoztatasra.

3.1.2.4.7.17. Az EKIF 6ves p6nztigyi besz6mol6j6nak elk6szlt6se.

3.1.2.4.7.18. Az EKIF eves ktilts6gvet6s6nek megtervez6se, elk6szit6se.

3.1.2.4.7.19. P6nzint6zetekkel, bankokkal val6 kapcsolattarl6s.

3.1.2.4.7.2O. Bankii.igyleteklebonyolit5sa.

3.1.2.4.7.21. A havi 6s negyed6ves ad6bevallSsok elkeszitese, benw.it6sa, penziigyi rendez6se.

3.'1.2.4.7 -22. Havi bersz5mfejtes, jdrul6kbevallSs elk6szit6se, benyu,tasa, p6nziigyi rendez6se,
illetve annak szakmai felilgyelete.

3.1.2.4.7.23. Az EKIF statisztikai adatszolgaltataser6l val6 gondoskodas.

3.1.2.4.7.24. A tarsadalombiaosltassal kapcsolatos feladatok elletesa, ellen6rz6se.

3.1.2.4.7.25. A Munka Tiirv6nykiinyve 6s m6s munkaiigyi jogszab6lyoknak az EKIF+e torten6
adapt6lasdr6l 6s az ezzel kapcsolatos feladatok v6grehajtAs6r6l val6 gondoskodSs.

3.1.2.4.7.26. Kapcsolattart6s a munkajogAsszal, int6zm6nyek munkatigyi probl6mainak kezel6se.

3.1.2.4.7.27 . Kapcsolattart6s az EKIF jogi 0gyeit gondoz6, megbiz6ssal foglalkoztatott
iigyv6dekkel.

3.1 .2.4.7 .28. Az EKIF gazdasegi szabalyzatainak elk6szit6se, f6igazgat6i .i6v6hagyatasa.
3.1.2.4.7.29. Felk6sziil6s a ttAx 6s az ASZ ellen6rz6seire, r6szv6tel az elj5rdsokban.

3.1.2.4.7.30. R6szv6tel az int6zm6nyek MAK helyszini ellen6rz6s6n.

3.1 .2.4.7 .31. R6szv6tel az ad6hat6s6gi ellen6rzesen, arra tdrt6n6 felk6szUles.

3.1.2.4.7 .32. EKIF k6nywizsg5latra val6 felk6sziiles (f6l6vente), abban hal6kony k<izrem0k<id6s.

3.1.2.4.7.33. Kirzremukiidik az EKIF bels6 kSnyitasi eszkijzeinek el6keszit6s6ben.

3.1,2.5. TANT,GYIGAZGATo

3.1 .2.5.1. Munkaviszonyban az Egyh6zmegyei Katolikus lskol6k F6hat6s6g6val 6ll, felette
a munkaftat6i jogokat a f6igazgat6 gyakorolja.

3.1.2.5.2. Munkdj6t a F6igazgat6 illetve a taniigy-igazgat6si f6igazgat6 helyettes
utasit6sai szerint v6gzi.

3.'1.2.5.3. Munkav6gz6s6t kozvetleni.il a taniigy-igazgat6si f6igazgat6-helyettes ir6nyitja.

3.1.2.5.4. Egytittm(kodni koteles az irodavezet6vel, a taniigy-igazgat6si, a nevel6s-
strategiai, valamint a hitoktat6s-szervezesi 6s programkoordin6ci6s
szakreferensekkel.

3.1.2.5.5. Sziiks6g szerint munkav6gz6s6hez adminisdratlv tamogatest ny[jt a tanilgy-
igazgat6si asszisztens.

3.1.2.5.6. F6 feladata az EKIF fenntart6s6ban mUkdd6 k6znevel6si 6s szakk6pz6
int6zm6nyekben foly6 munka tan0gy-igazgat6si 6s pedag6giai t6mogat6sa, az
e feladatkordket 6rint6 szakmai koordinaci6, az int6zm6nyh6l6zat jogszerii
mfikodtet6s6nek biztosit6sa az alabbiak szerint:

3.1.2.5.7. A taniigyigazgat6 a jogszab6lyoknak 6s szakmai k<ivetelm6nyeknek

megfelel6en, a taniigy-igazgat6si f6igazgat6 helyettes rendelkez6sei alapjan
v6gzi feladatat, felel6s a feladatkorebe utalt feladatok teljesites6ert es
ellen6rz6s66rt, a szervezet munkarendj6nek, az iigyint6zes 6s iratkezel6s
szabelyainak betart6s56rt.

3.1 .2.5.8. V6lem6nyezi az intezm6nyek 6ves munkaterv6t.
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3.1.2.5.9. Ellen6zi a koznevel6si int6zm6nyekben za.jl6 gyermek- 6s ifj(s6gv6delmi
tev6kenys6geket, a tanul6- 6s gyermekbalesetek megel6z6se 6rdek6ben tett
int6zked6seket, a tanul6- es gyermekbalesetet jelenti a neve16si-oktat5si
int6zm6ny szekhelye szerinti illet6kes Kormenyhivatalnak 6s az oktatas6rt
felel6s miniszt6riumnak.

Uj int6zm6ny(ek) alapit6sa soriin felel az alapit6ssal 6s enged6lyeztet6ssel
kapcsolatos dokumentumok (alapit6 okirat, nyilvantadasba v6teli, mukod6si
enged6ly) szakszerU 6s jogszerU el6k6szit6s6rt.

lnt6zm6ny6tszervez6sek alkalmaval felel az igazati jogszab6lyokban
meghat6rozott szriks6ges elj6rdsok jogszer(s6g66rt, az 6rintett dokumentumok
(alapit6 okiratok, nyilv6ntart6sba v6tellel 6s a m(kod6si enged6lyekkel
kapcsolatos dokumentumok), illetve azok m6dosit6sainak el6k6szit6s66rt.

R6szt vesz a kormenyhivatali t6rv6nyess6gi 6s egy6b hat6s6gi ellen6z6sek
koordin6l6s6ban, szriks6g szerint 6s munkadltat6i utasitdsra a helyszini
ellen6z6seken.

Feladata a vezet6i tanfelilgyeleti ellen6rz6sekkel kapcsolatos feladatok
koordin6l5sa.

A vezet6i tanfeli.igyelettel kapcsolatos 6rt6kel6sek elk6szit6se 6s/vagy
interjIkon val6 r6szv6tel.

Szakk6pz6si meg6llapod5sok karbantadasa, nyomon kovet6se.

Szakk6pz6si keretsz6mokkal kapcsolatos adatszolgdltatdsok Ligyint6z6se.

t./rekefi az int6zm6nyek orsz6gos kompetencia m6r6si (OKM) eredm6nyeit,
amelyekr6l inform6lja a tanr.igy-igazgat6si f6igazgat6-helyettest.

Az OKM eredm6nyek javlt6sdra int6zm6nyvezet6i int6zked6si tervet k6r be az
6rintett int6zm6nyek vezet6it6l. A kompetencia eredm6nyek javitds6ra ir6nyul6
tev6kenys6g6ben egyiittmUkodik a nevel6s-strat6giai szakreferenssel.

Az int6zm6nyek 6ves munkaterv6nek 6s besz6mol6inaUint6zm6ny6rt6kel6sek
el6k6szit6se, egyiittmilkodve a nevel6s-strat6giai szakreferenssel.

Eves int6zm6ny6rt6kel6sek bek6r6se, feldolgozdsa, tdj6koZat6s adas az EKIF
fels6 vezet6se fel6.

Eretts6gi dokumentumok begy(jt6se, 6tad6sa az iraltlr szAmAra.

R6szv6tel az int6zm6nyek 2 6venk6nti helyszlni ellen6rz6s6ben, a
jegyz6k6nyvek elk6szit6se.
Tantargyfelosztasok ellen6rz6se 6s taniigy-igazgat6si f6igazgat6-helyettesi
j6v5hagy6sra tort6nti el6k6szit6se.

Az int6zm6nyek Honv6delmi lnt6zked6si Terveinek j6v6hagy6sa.

A tanul6i jogviszonnyal risszefi.igg6 folyamatok kovet6se, ellen6z6se (felv6teli
elj6r6s, a tanul6k osztdlyozds6val, 6rt6kel6s6vel, tov6bbhaladds6val
osszefiigg6 rigyek, stb.) a kapcsol6d6 fenntart6i adminisztrativ tev6kenys6gek
v6gz6se, a sz ks6ges drint6s el6k6szit6s elv6gz6se.

Pedag6giai szakmai tan6csad6si ig6nyek <isszegyUjt6se, krizremrik<id6s azok
megval6sitds6ban.

Jogszab6lyok vdltozasainak kovet6se, t6j6koZat6k el6k6szlt6se az
int6zm6nyvezet6k fel6 a fbigazgald 6s szakmai helyettese szamera.

3.1 .2.5.1 0.

3.1.2.5.11.

3.1.2.5.28. lnt6zm6nyfejlesZ6sekkel kapcsolatosan egytiftm0k6dik a fejlesZ6si
igazgat6val, kdlcsdndsen segitik egymas munkdj5t.

3.1.2.5.12.

3.1.2.5.13.

3.1.2.5.14.

3.1.2.5.15.

3.1.2.5.16.

3.1.2.5.17.

3.'1 .2.5.'t 8.

3.1.2.5.19.

3.'t.2.5.20.

3.1.2.5.21.

3.1.2.5.22.

3.1.2.5.23.

3.1.2.5.24.

3.1.2.5.25.

3.1.2.5.26.

3.1.2.5.27.
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3.1.2.5.29.

3.1.2.5.30.

3.1.2.5.31.

3.1.2.5.32.

3.1.2.5.33.

3.1.2.5.34.

3.1.2.5.35.

3.1.2.5.36.

3.{.2.6.
3.1.2.6.1.

3.1.2.6.2.

3.1.2.6.3.

3.1.2.6.4.

3.1.2.6.5.

3.1.2.6.6.

3.1.2.6.7.

3.1.2.6.8.

3.1 .2.6.8.1.

Tartalomfejleszt6sekkel, szervezetfejleszt6ssel, illetve ezekhez k6t6d6
p6ly5zatokkal kapcsolatosan egytittm0kodik a nevel6s-strat6giai
szakreferenssel, kdlcsdn6sen segitik egym6s munk6j6t.

Dijnt6sre el6k6sziti az iskolasz6k, a didkdnkormSnyzat, a sz0l6i szervezet 6ltal
a jogaik megs6rt6se miatt beny0jtott fellebbez6seket.

Figyelemmel k[s6ri az int€zm6nyvezet6k munk6ltat6s6val kapcsolatos iigyeket,
sz0ks6g eset6n szakmai javaslataival segiti a f6igazgat6i d6nt6seket, valamint
a humSner6forr6s gazddlkod6s teriilet6n dolgoz6 munkat6rsait.

Reszt vesz, f6igazgat6i utasit6sra szakmai el6adast tart a fenntart6k, az
egyh6zmegyei int6zm6nyvezet6k szakmai f6rumain, konferenci6in.

Szakmai kapcsolatot tart a Katolikus Pedag6giai lnt6zet szakmai
munkat6rsaival.

Pedag6giai programok, szervezeti 6s mIkod6si szabdlyzatok, h6zirendek
ellen5rz6se, j6v6hagy6sra va16 felterjeszt6se.

Az iskol6kat 6rint6 fegyelmi, fellebbez6si r.igyekkel, panaszkezel6ssel
kapcsolatos, fenntart6hoz erkezo fellebbez6sek intezese, elektronikus
iratt6razSs6nak nyomon k6vet6se.

A k<iznevel6si int6zm6nyek tfl6ra nyilventart6s5nak ellen6rz6se, el6terjesZ6se
j6v6hagy6sra.

FEJLESZTESI ES SESZCRZESI IGAZGATo

Munkaviszonyban az Egyh6zmegyei Katolikus lskoldk F6hat6s6g5val 5ll, felette
a munk6ltat6i jogokat a f6igazgat6 gyakorolja.

Munk6j6t a f6igazgal6 utasitdsai szerint a p6nzrigyi 6s gazdas6gi l6igazgal6
helyettes szakmai felilgyelet6vel v6gzi.

Az EKIF 6s az int6zm6nyh6l6zat infrastrukturalis fejleszt6seire ir6nyul6
beszez6sekkel, szerz6d6skot6sekkel kapcsolatban 6s a kivitelez6s
folyamat6nak koordin6ldsa, ellen6rz6se sor6n v6gzett tev6kenys6g6t a
p6nzUgyi 6s gazdas6gi f6igazgat6-helyettessel szoros egyiittmilk6d6sben
koteles v6gezni.

Munk6j6t a p6nztigyi 6s gazdas5gi f6igazgat6-helyettessel, szriks6g eset6n a
taniigy-igazgatdsi f6igazgat6 helyettessel, a taniigyigazgat6val egyeztetve,
veliik 6s az irodavezet6vel szorosan egy ttmfikddve v6gzi.

Munk6ja soran k6zvetlenill irenyitja a pAly{zali, beszerz6si es Uzemeltet6si
szakreferens munk6j6t, tovdbb6 a p6nzrigyi, gazdas5gi 6s fejleszt6si
asszisztensnek az EKIF 6s int6zm6nyei beruh6z6sait 6rint6 tev6kenys6g6t.

F6 tev6kenys6ge az EKIF fenntart6s5ban mfikod6 int6zm6nyek infrastruktur6lis
6s eszkozparkj6nak fejleszt6se, annak biztosit6sa, hogy az int6zm6nyek a
hat6lyos jogszab6lyok 6s a kor k6vetelm6nyeinek megfelel6 6ptiletekben 6s
eszk6zdkkel folytass5k m(krjd6s0ket.
Az EKIF kdlts6gvet6se 6s k0ls5 finansziroz6si lehetds6gek keretein beliil a
pedag69iai-mrliszaki 'szakmai indokoltsag fig!elembev6tel6vel 6vente 'elk6sziti

6s el5terjeszti a f6igazgat6 szAmira az EKIF - a p6nztigyi 6s gazdasagi
f6igazgal6 helyettes 6ltal gazdasagi ellenjegyz6ssel ellatott - Fejleszt6si Terv6t.

Felel az Egyhdzmegye 6ltal j6v6hagyott Fejleszt6si Tervben meghat6rozott
keretek k6zott a fejlesZ6si projektek v6grehajt6s56rt. Ennek keret6ben:

Elk6sziti 6s az erintett int6zm6nyekkel egyeaeti a Fejlesaesi Terv r6szek6nt
megval6sul6 fejleszt6sek szakmai (tervez6si) programjait.
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3.1.2.6.8.2.

3.1.2.6.8.3.

3.1.2.6.8.4.

3.1.2.6.8.5.

3.1.2.6.8.6.

3.1.2.6.8.7.

3.1.2.6.8.8.

3.1.2.6.8.9.

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.

3.1.2.6.11.

3.1.2.6.12.

3.1.2.6.13.

El6kesziti a szliks6ges beszerz6seket 6s ktjzbeszerz6seket.

A kriznevel6si int6zm6nyek lT eszkozeinek beszerzesere irSnyul6 eljeras
meginditiisa el6tt konzultalni koteles az Egyh5zmegye informatikus munkatersaival a
beszerzendo eszkozdk szakmai tartalmar6l.

El6kesziti es az EKIF jogi iigyeit gondoz6 Ligyved j6vahagy6sa ut6n szigndlja a
sz0ks6ges szerz6d6seket.

Lebonyolitja a f6igazgal6 6ltal j6vehagyott beszerz6seket aj6nlatker6 nev6ben
el.jdrva.

A beszerz6sek eredm6ny6t a f6igazgat6 sz6m5ra j6v5hagyesra eloterjeszti es a
megk0tend6 szerz6deseket az EKIF iogi iigyeit gondoz6 iigyv6d szign6j6nak
beszerz6se uten aleir6sra el6kesziti.

a szerz6dcjtt partnerek, els6sorban a tervez6k, a kivitelez6k 6s a m0szaki ellen6rok,
projekt menedzserek munkajet irenyitja 6s ellen6rzi,

nyomon kiiveti a fejlesA6si projektek el6rehalad6s6t, sz0ks6g eset6n - a f6igazgal6
el6zetes tajekoztatesa mellett - sajat hateskdreben int6zkedik, illetve a f6igazgat6
hat6skd16ben intezked€st javasol

a szirks6ges teljesit6si igazol6sokat el6k6sziti 6s szignalia

az int6zm6nyek mtikcidtet6s6vel kapcsolatos muszaki szakmai segits6gnyijtAst
v6gez, esetenk6nt - a f6igazgat6 el6zetes tejekoztat6s es j6v6hagyasa mellett -
kiils6 gazdas6gi szerepl6 bevonasaval mindazokon a ter0leteken, ahol ez
sziiks6ges

a fejlesztesi, irzemeltet6si feladatok finanszirozasa 6rdek6ben elj5r a pdly6zati
forrdsok felkutat5sa 6rdek6ben, melynek sor5n szorosan egyiittmUkodik az EKIF-fel
szerzSdeses jogviszonyban lev6 pAlyAzali szak6rt6vel, szakmai v6lem6ny6t minden
esetben kik6ri,

a megnyert pdly6zatok megval6sitAsara i16nyul6 tdmogatisi szerz6d6seket alSirisra
el6kesziti.
gondoskodik a tdmogat6sokkal osszef0ggo jelent6sek 6s elszdmol6sok
elk6szit6s616l.

Az EKIF mint Aj6nlatk6r6 nev6ben az Elektronikus Kdzbeszerz6si Rendszerben
(EKR),,superuserk6nt' eljar.

A beszerz6si eljerasok sor6n az EKIF mint Aj5nlatk6r5 nev6ben a foigazgat6
el6zetes t5j6kolat5s5t kovet6en t6j6koztat6st ad ki.

Az EKIF mint 6pittet6/hasznalatba vev6 nev6ben eljer az ETDR rendszerben
6pit6si hat6sagi 6s szakhat6s6gi rigyekben.

Az EKIF mint 6pittet6 nev6ben eljar az E-6pit6si napl6 alkalmaz5s5ban.

Megrendel6 k6pviselet6ben szakmai utasit6si jogot gyakorol a szerz6dott
vellalkoz6knak els6sorban tervez6k, projekt menedzserek, mfiszaki ellen6rdk
6s kivitelez6k fel6.

Jogosult szolgaltates megrendel6s6re kbtszAzezer Forint egyedi 6rt6khat6rig a
Fejleszt6si Terv adoft fejleszt6s6re rendelkez6sre 6116 krilts6gkereten beliJl, a
p6nzugyi 6s gazdas5gi f6igazgat6 helyettes el6zetes t6j6kolat6s5val.
Megrendel6 nev6ben munkaterrlletet ad 6t 6s vesz vissza.

HUMANEROFORRAS GAZDALKODASI IGAZGATO
Munkaviszonyban ell az Egyhezmegyei Katolikus lskol6k F5hat6sagaval, felette
a munk6ltat6i jogokat a f6igazgat6 gyakorolja.

Munk5jdt a f6igazgat6 utasit6sai szerint v6gzi.

Az EKIF 6s az 6ltala fenntartott int'zm6nyhAl6zat m6ret- 6s feladatardnyos
szakember-ell5totts6g6nak biztoslt6sa 6rdek6ben tev6kenykedik.

3.1.2.6.14.

3.1.2.6.15.

3.1.2.7.

3.1.2.7.1.

3.1.2.7.2.

3.1.2.7.3.
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3.1.2.7 _4.

3.1.2.7 .5.

3.1.2.7 .6.

3.1.2.7.6.1.

3 _1 _2.7 .6.2.

3.1.2.7.6.3.

Munkav6gz6se sordn szorosan egyiittm(k6dik a tantigy-igazgat6si, a p6nziigyi
6s gazdasSgi f6igazgat6 helyeftesekkel, a taniigyigazgat6val 6s a

b6rgazd6lkod6si 6s sz6mviteli szakreferenssel.

Munk6ja sor6n kozvetlenLil i16nyitja a szem6lyiigyi szakreferens munk6jdt.

Feladatai:
Megtervezi, vezeti, koordin6lja es ellen<irzi az EKIF humSnpolitikai tev6kenys6g6t,
szemelfzeti munkajet.

Nyilv6ntartja az EKIF 6s az eltala fenntartott int6zm6nyek 6ll6shelyeit.

Az emberi er6fonasokkal val6 gazddlkodds tervez6se, szervez6se, irSnyit6sa,
koordin5lSsa 6s ellen6rz6se, az EKIF Alapit6 Okiratdban meghaterozott szakmai
feladatokhoz, illetve az eltala fenntartott kiiznevelesi int6zm6nyek feladat-ellatashoz
illeszked6 emberi-er6fondsfejleszt6s (human strategia) kidolgozdsa es
megval6sitdsa. A humdn strategia kidolgoz5sa sordn egyeztetest folytat az
Egyhazmegye hum5n er6forr5s gazdalkodas6rt felelos vezet6ivel.

Folyamatszabdlyozds kidolgoz6sa az emberi-€r6forrdssal val6 gazd6lkod6s
tervezesehez, nyomon kovetesbhez, a szervezeten beluli munkakapcsolatok
kezel6s6re, a b6r- 6s jrivedelemgazdalkod6sra.

Szakmai tervek 6s programok k6sz[t6se az alkalmazottak ismereteinek
tovabbfejleszt6s6re, k6pz6s6re, at- es tovabbkepz6s6re, a megl6v6 munkaer6
meg6z6s6re.

Koordin6lja a l6igazgal6 munk6ltat6i jogktir6be tartoz6 hum6npolitikai iigyeket,
szakmai tamogatdst nwjt a munk6ltat6i jogk6rdk gyakodas6hoz.

A f6igazgat6 szem6lyiigyi d6nt6seinek tamogatSsa, javaslatt6tel az egyes
munkakiirrikben alkalmazand6 szemelyek foglalkoztat6si formajara munka- 6s
megbizdsi szerz6d6sek, kinevez6sek tartalmera az adott munkakirroket illet6en.

Az int6zm6nyek vezet6inek kivalasztasa sor6n szakmai v6lem6ny6vel tamogatja a
f6igazgat6 dont6set.

Kiadmenyozesra el6kesziti az EKIF munkatarsai 6s az Sltala fenntartott int6zm6nyek
vezet6inek vezet6i megbiz6s6val kapcsolatos jogviszony l6trehozas6val,
m6dositasaval 6s megsziintetes6vel kapcsolalos okiratokat, 6s vezeli az ezzel
kapcsolatos nyilvantartast.

6rzi 6s kezeli az EKIF munkavalla16inak 6s az int6zm6nyvezet6k szemelyi anyagait.

Az EKIF 6s az int6zm6nyhal6zat munka- es eg6szs6gv6delmi rendszer6nek
feliigyelete, sziikseg szerinti feliilvizsgSlata, atalakitesa.

Javaslatt6tel a szervezet (EKIF es intezm6nyei) erdekelts6gi rendszer6nek 6s a
munkavdllal6k egy6b osadnzesi formainak kialakitesa.

R6szv6lel az EKIF 6ves kiiltsegvet6si terv6nek dsszeallit6saban, a kijznevel6si
int6zm6nyek szemelyiJgyi kiad6sainak naprak6sz ellen6rz6se, nyomon k<ivet6se, az
er6forrSsok hat6konyfelhasznSlSsSnak a biztositasa.

Vezet6i inform6ci6s rendszer kialakit6sa, fejlesz6s6nek 6s megvat6sit6sdnak
feliigyelete.
A munkavdllal6k jogaival, eg6szs6gevel, bironsagdval, egyenl6 lehet6s6geivel 6s
egy6b iigyeivel kapcsolatos jogszabSlyok betart6s6nak bilosit6sa.
Tev6kenysege soran felt6rk6pezi, maid nlomon kdveti az EKIF fenntartasdban
m(ko'd6 int6zm6nyek humSner6fones .gazdalkod6seL az alkalrnazottak szem6lyi
anyagait 6ftekinti, killdn6s figyelemmel a munkak6ri- 6s tr6rbesorol6sok
jogszer(seg6re.

3.1.2.7.6.4.

3.'t.2.7.6.5.

3.1.2.7.6.6.

3.1 .2.7 .6.7.

3.1 .2.7.6.8.

3.1 .2.7.6.9.

3.1.2.7.6.10.
3.1.2.7 .6.11.

3.1.2.7.6.12.

3.1.2.7.6.13.

3.1.2.7.6.14.

3.'t.2.7.6.15.

3.1.2.7.6.16.
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3.1.2.8.

3.1.2.8.'1.

3.1.2.8.2.

3.'1 .2.8.3.

3.1.2.8.4.
3.1.2.8.4.1 .

3.1.2.8.4.2.

3.1.2.8.4.3.

3.1.2.8.4.4.

3.1.2.A.4.5.

3.1.2.8.4.6.

3.1.2.8.4.7 .

3.1.2.8.4.8.

3.1.2.8.4.9.

3.1.2.8.4.10.

3.1.2.8.4.11.

3.1.2.8.4.12.

3.1.2.8.4.13.

3.1.?.8.4.14.

3_1.2.8.4.15.

3.1.2.8.5.

IRODAVEZET6 - F6IGAZGATOI ASSZISZTENS
Munkaviszonyban az Egyhdzmegyei Katolikus lsko16k F6hat6s6g6val 6ll, felette
a munk6ltat6i jogokat a f6igazgat6 gyakorolja.

Munk6j6t a f6igazgal6 utasft6sai szerint v6gzi.

Munkav6gz6se sor6n szorosan egyilttmfikodik az EKIF f6igazgat6
helyetteseivel, igazgat6ival, 6s szakreferenseivel.

Feladatai:
Kiemelt feladata a f6igazgal6 munkejanak tamogatesa, melynek keret6ben
killdndsen.

Naprak6szen vezeli az online napterat.

A f6igazgat6 kommunik5ci6s, Ugyviteli 6s dokumentdci6s tev6kenys6g6t temogatja,
munk6jShoz szem6ll Emogatest ad.

Szervezi 6s koordin5l.ia kiils6 6s bels6 kapcsolatait.

A ktizvetlen munkajet segit6 irdsbeli dokumentumok el66llitasa, szerkeszt6se,
sokszorositasa.

ir6sbeli kapcsolattartAst szolg6l6 levelek, egyeb bels6 szervezeti iratok elok6szitese
(beszdmol6k, jegyz6kcinyvek, el6ter,eszt6sek, meg5llapoddsok, jelent6sek stb.)
megszerkeszt6se.

Bels6 6s ktils6 iratok, egy6b dokumentumok szakszeru, a vonalkoz6 szabevzalban
eloirt kezelese (erkeaetes, iktatas, vezet6i szigndlSsra el6k6szit6s), irall6razAs.

HatSrid6k egyeztet6se, ellen6rz6se, nyilvantanasa a vezet6 tev6kenys6gehez
kapcsol6d6an.

A vezet6i megbesz6l6sek, tal5lkoz5sok egyeztet6se, [itemez6se.

Kapcsolattartas a fdigazgat6 kiils6 partnereivel, valamint a szervezet bels6
munkatdrsaival, m5s egys6gek vezet6ivel, k0lon<isen az Egyhdzmegyei lroda
munkatSrsaival.

A vezet6 szem6lykozi kommunik6ci6j6hoz kapcsol6d6 reprezenteci6s feladatok
ellatasa.

Korszer0 iigyviteli 6s kommunik6ci6s eszkijzrjk, inform6ci6forr6sok kezel6se.

Ugyf6lkezel6s, iigfiel-t5j6koztatds, igyf6lkapcsolatok 5pol5sa.

Egy6b, a vezet6i munkShoz sztiks6ges asszisztensi, szem6lyi titk6ri feladatok
elvegzese (int6zmenyi ldtogat6sok, egyeztetese, utazasszervez6s, PR,
Ugyf6lkapcsolat stb.).

Beszamoles a vezet6nek az 6ltala ig6nyelt t6rgykijrokben 6s id6szakokban.

Az EKIF 6ltal fenntartott int6zm6nyek mfikod6s6hez sziikseges forr6sok
lehiv5s6nak majd a t6mogat6sok elszdmol5s6nak el6k6szit6se a MAK fele,
valamint a MAK t6mogat6sok tov6bbit6sdnak koordin6lasa az int6zm6nyek fe16.

Kapcsolattartds a MAK iigyint6z6vel.

A koznevel6si int6zm6nyek tankrinyvell6t6s5val kapcsolatos koordinaci6s
feladatok ellatasa, az int6zm6nyi adatszolg6ltat6s ellen6rz6se, a
tankdnyvt6mogat6sok p6nzbeli elletes6nak szakmai felilgyelete.
Az EKIF iigyvitel6nek felUgyelete 6s a dokumentumkezel6s rendj6nek
biztosit6sq, az tigyviteli szoftver ta(alm5nak naprak6szs6gert val6 felel6sseg,
az EKIF rigyviteli szabdlyzat{ban rogzitett eljSrdsi hat5rid6k betart6s6nak 6s
betartat6s6nak biztositdsa.
Feladatait alapvet6en 6n6ll6an, kezdem6nyez6en, illet6leg a feletteset6l kapott
titmutat5sok, tov5bbd a t6ny6ll6s 6s az 6rdekeltek 5ll6spontjSnak tisztSz5sa
alapj5n - a jogszabilyok 6s az Ugyviteli szab6lyok megtartesaval - k6teles
v6grehajtani.

3.1.2.8.6.

3.1.2.8.7.

947

3.1.2.8.8.

a 1



3.1 .2.8.9. Az eredm6nyes munka 6rdekeben tanulmenyoznia 6s ismemie kell minden
olyan jogszab6lyt, szakmai el6ir6st 6s egy6b rendelkez6st, amely a szinvonalas
iigyint6z6shez, illet6leg a v6grehajt6s megszervez6s6hez 6s ellen6rz6s6hez
sziiks69es.

3.1.2.8.10. Egyiittmfikodik az EKIF munkatarsaival 6s az Ugymenetr6l sz6mukra naprak6sz
inform6ci6t szolg6ltat.

3.1.2.8.11. Az EKIF f6igazgat6i javaslata alapj6n osszeallitja a vezet6i 6(ekezletek
anyag6t 6s elk6sziti a jegyz6krinyveket.

3.1 .2.8.12. Az EKIF 5ltal szervezett szakmai, vezet6i 6s egyeb ertekezletek 6s egyh5zi,
hit6leti programok meghiv6it el6k6sziti alAirAsra, majd gondoskodik azoknak az
6rintettekhez t6rt6n6 elektronikus eljuttat6s5r6l.

3.1.2.8.13. A jelenl6ti ivet havonta elk6sziti az EKIF munkat6rsai r6sz6re, figyelemmel
kis6ri annak folyamatos vezet6s6t, majd a targyh6napot kovet6 h6nap 2.
munkanapj6ig vezeloi al6ir6sra beterjeszti.

3.1.2.8.14. Az EKIF dltal ondll6an, vagy az Egyh6zmegye lrod6j6val kozosen szervezett
nagyrendezv6nyek (SZ.Mikl6s iinnepe, Gyermeknap, Te Deum, Veni Sancte,
stb.) el6k6szit6se a sztiks6ges munkat6rsi segits6g megszervez6s6vel.

3.1 .2.8.15. Felel5s az iigyviteli szoftver tartalm6nak naprak6szs6g66rt.

3,1.2.9. TANUGY.IGAZGATASISZAKREFERENS

3.1 .2.9.1 . Munkaviszonyban 6ll az Egyh6zmegyei Katolikus lskol6k F5hat6s6g6val, felette
a munk6ltat6i jogokat a f6igazgat6 gyakorolja.

3.1.2.9.2. Munk6j5t a tanrigy-igazgat6si f6igazgat6 helyettes 6s a tan0gyigazgat6
utasitdsai szerint v6gzi.

3.1.2.9.3. Munkav6gz6se sor6n egyriftmfik<idik az EKIF tanrigy-igazgat6si f6igazgat6
helyettessel, a tanilgyigazgat6val 6s a gazdas5gi szaktenilet munkat6rsaival,
akiknek a tervez6, ellen6z6 tev6kenys6g6t rendszeres adatszolg6ltat6ssal,
adatelemz6sekkel t6mogatja.

3.1.2.9.4. Napi munkav6gz6s6t adminiszrativ tamogatassal segiti a tanugy-igazgat6si
asszisztens.

3.1.2.9.5. A taniJgyigazgat6 rendelkez6sei alapj6n v6gzi feladatdt, felelSs a feladatktir6be
utalt feladatok teljesit6s66rt 6s ellen6z6s66rt.

3.', .2.9.6. Felel6s az E-napl6 szakmai kdvetelm6nyeknek megfelel6 m0kcid6s66rt.

3.1.2.9.7 . Az F2 adatkezel6 rendszer, a KRETA elektronikus napl6 vezet6s6vel,
kezel6s6vel kapcsolatos fenntart6i feladatok v6gz6se.

3.1.2.9.8. Az F2 adatkezel6 rendszer, a KRETA elektronikus napl6 vezet6s6vel,
kezel6s6vel kapcsolatos segits6gnyrijt6s az int6zm6nyek 6s az EKIF tan0gy-
igazgat5si feladatokat v6gz6 vezet6i munkat6rsai fel6.

3.1.2.9.9. Vezeti a k<iznevel6si int6zm6nyekkel kapcsolatos taniigl nyilv6ntartasokat,
adatb6zist m0k6dtet az EKIF 6ltal fenntartott kiiznevel6si int6zm6nyekr6l.

3.1.2.9.10. Aa. EKIF fenntart6s6ban m1ik6d6 kdznevel6si in!6zm6nyek szakmai
feladatainak elletas6t tamogat6 hazai 6s Eur6pai Uni6s pelyezalok figyelese,
sz(r6se, ajdnl6sa az intezmenryezet6k fel6.
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3.1.2.10.
3.1.2.10.1.

3.1.2.10.2.

3.1 .2.10.3.

3.1.2.10.4.

3.1.2.10.5.
3.1.2.10.5.1.

3.1.2.10.5.2.

3.1.2.10.5.3.

3.1.2.10.5.4.

3.1.2.10.5.5.

N EVELES-STRATEGIAI SZAKREFERENS
Munkaviszonyban 6ll az Egyhezmegyei Katolikus lskol5k F6hat6s6g5val, felette
a munkdltat6i jogokat a f6igazgat6 gyakorolja.

Munkdjdt a tani.igy-igazgat6si f6igazgat6 helyettes 6s a tanrigyigazgat6
k6zvetlen utasitasai szerint v6gzi.

Munkav6gz6se sor6n szorosan egyilttmtk6dik az EKIF tantigy-igazgat6si
foigazgat6 helyettes6vel, a tanrlgyigazgat6val 6s a tan0gy-igazgat6si, valamint
a hitoktatds-szervez6si 6s programkoordin6ci6s szakreferenseivel.

Napi munkav6gz6s6t adminisztrativ tdmogat6ssal seglti a tani.igy-igazgatdsi
asszisZens.
Feladatai kril6n6sen:

Felijgyeli, szakmai javaslataival t6mogatja az EKIF altal fenntartott koznevel6si
int6zm6nyekben foly6 pedag6giai munk6t, el6segiti, hogy minden int6zm6ny tal6lja
meg 6s kepes legyen alkalmazni a helyi adottsagait leghatekonyabban t6mogat6
pedag6giai eljardsokat, mfo szertanokat.

A f6igazgat6 felker6se illetve hozzdj6rul6sa alapjdn, a hit6leti referens
egyet6rtes6vel szakmai el6addsokat tart az EKIF 6ltal fenntartott int6zm6nyek
szakmai kiiziiss6gei sz6m6ra, szliks6g szerint r6sA vesz tanteslrileti 6rtekezleteken,
esetleg szii16i 6rtekezleten.

Segiti a kereszteny pedag6giai folyamatok magas szakmai szinvonahl form6lSsdt, a
helyi sajetossagoknak megrfelel5 6letszerU megelevenit6s6t.

A strategiai tervez6s pedag6giai vonatkozesaiban rendszeresen konzultal a
fdigazgat6val, munkav6gz6se sor5n szorosan egyiittmr.ikddik a hit6leti referenssel, a
tantigyigazgat6 munkdj5t tanScsaival, szakmai i16nymutatesaval segiti.

Folytatja az 6rzelmi intelligencia fejleszl6s6n alapu16 pedag6giai rendszer (a
tov6bbiakban: organikus pedag69ia) m6dszertananak kidolgozesat 6vod6ra,
SltalSnos iskol6ra 6s gimndziumra egyar5nt, amelynek implementdl5s6t a foigazgal6
iranymutat6sai szerinti 0temben v6gzi el az int6zm6nyhSl6zat arra alkalmas 6s
nyitott int6zm6nyeivel egyiittm0kddesben.
R6szt vesz az organikus pedag6giai m6dszertan fels6oktatesban, mesterk6pz6sben
tdrten6 oktatasra alkalmas tananyag osszedllit6s5ban, t6mogatja a kepz6s
akkredit6ci6j6t.

Javaslataival hozzal^rul, hogy az EKIF altal fenntartott intezm6nyekben kiz6r6lag
olyan pedag6giai elvek 6s m6dszertanok honosodjanak meg, amelyek a katolikus
hitelveken alapulnak, az egyhAz evang6liumi kiildet6s6nek betiilt6set hivatottak
t6mogatni. E c6l erdek6ben 6rkridik az int6zm6nyek pedag6giai programjainak
szellemisege felett, .iavaslataival tamogatja, hogy a Nemzeli Alap Tantervben
meghatArozott tartalmi elemek alapjSn k6szijlci int6zm6nyi tantervi dokumentumok e
kitetelnek megfeleljenek. igy tiibbek kdzijtt el6re 6ll az organikus pedag6giai
rendszernek megfelel6, a NAT{al 6s egy6b pedag6giai, szakmai szab6lyoz6kkal
harmoniz6l6, de a jogi szabalyozasban megengedett alternativ tartalmi elemekkel
kiegeszitett pedag6giai programok, iskolai kerettantervek megalkotdsi folyamatSnak.

Munk6jaban kiemelt fontoss6got 6lvez az EKIF Sltal 0jonnan alapitott int6zm6nyek
szakmai irSnyit6sa annak 6rdek6ben, hogy ott a kereszteny 6rt6krend szerinti
qevel6s a kezdetektol hangs(lyosan megjelenjen.

Segiti az int6zm6nyeket - tobbek kdzi'll - az organikus pedag6giai szeml6let
elsajatit6s6ban, 6s a m6dszertani eljeresok megval6sitasaban, melynek 6rdek6ben
- az 6ves munkaterv keretei k<izott meghat6rozott formaban - kapcsolatot tart az
intezmenyek vezet6ivel, a f6igazgat6 hozzdarules6val munkakdreben pedag6gus
tovabbkepzeseket es intezm6nyatogatasokat tart-

R6szt vesz a pedag6gus 6s vezetoi tov6bbk6pz6sek tervez6s6ben, szervez6s6ben,
azok szem6lyi 6s szakmai-tartalmi felt6teleinek megteremt6s6ben.

3.1.2.10.5.6.

3.1 .2.10.5.7.

3.1.2.10.5.8.

3.1.2.'10.5.9.

3.1.2.10.5.10.
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3.1.2.10.5.11. T6mogatja a Hitoktatas-szervez6si 6s programkoordindci6s szakreferens szakmai
tev6kenysegl6t.

3.1.2.10.5.12. lgeny szerint aktiv reszt vellal a hitoktat6k pedag6giai tovdbbkepz6s6ben, a pbbenia
vezet6k k6pz6s6ben-

3.1.2.10.5.13. Az egyhezmegye Hitoktatdsi igazgat6janak k6r6se alapjan, a f6igazgat6 6s a hit6leti
referens elrendel6se alapjen, ig6ny szerint bekapcsol6dik a hitoktat6k
tov6bbk6pz6s6be.

3.1.2.10.5.14. A f6igazgat6 megbiz6sa alapjan egyh6zi- 6s vilagi szakmai f6rumokon k6pviseli az
EKIF-et.

3.1.2.10.5.'15. Figyelemmel kis6ri a ktiznevel6si int6zm6nyek pedag6giai program,aiban
meghat5rozott feladatok v6grehajtaset, a pedag6giai szakmai munka
eredm6nyess696t.

3.1.2.10.5.16. A taniigyigazgat6val egyiittmUkiidve j6vdhagydsra el6k6sziti a kiiznevel6si
int6zm6ny tovSbbk6pz6si programj6t 6s 6ves beiskolazasi tervet.

3.1.2.11. HITOKTATAS-SZERVEZESI ES PROGRAiIKOORDINACIOS
SZAKREFERENS

3.1.2.11.1. Munkaviszonyban eU az Egyhezmegyei Katolikus lskolak F6hat6sagAval, felette
a munk6ltat6i jogokat a f6igazgat6 gyakorolja.

3.1.2.11.2. Munk6jdt a f6igazgat6 utasitdsai szerint v6gzi.

3.1.2.11.3. Munkav6gz6se sor6n szorosan egyfittm(kddik az EKIF TanUgy-igazgat6si
f6igazgat6 helyettes6vel, a Tani.igyigazgat6val 6s a Taniigy-igazgatasi, valamint
a Nevel6s-strat6giai szakreferenseivel.

3.1.2.11.4. Napi munkav6gz6s6t adminisztrativ temogat6ssal segiti a tanilgy-igazgatasi
asszisztens.

3.1.2.11.5. Feladata kUkinrisen:
3.1.2.11.5.1 . Kapcsolatot lart az egyhezmegyei katolikus iskolak kateketaival, szem6lyes

lStogatesok dltal feim6ri lehetos6geiket, ig6nyeiket.

3.1 .2.11 .5.2. A katek6tdk szamdra taldlkoz6kat, konzuftaci6kat, k6pz6si napokat szeNez, az EKIF
pedag6giai, strat6giai 6s evangelizdci6s tev6kenyseg6nek ktizds 6rtelmez6se,
tdmogat5sa 6rdek6ben.

3.1.2.11 .5.3. Kapcsolatot tart az iskol6k taborvezet6ivel.

3.1.2.11.5.4. TalSlkoz6kal, k6pz6si napokat szervez resziikre, az EKIF altal fenntartott
kdznevelesa intezm6nyek szakmai, pedag6giai ig6nyeivel egyeztetve azokat.

3.1.2.11.5.5. Megtervezi a szakmai k6pzesi napok menet6t 6s kidolgozza azok szakmai anyagait,
amelyeknek a szervez6s6ben is r6sa v6llal a f6igazgat6val egyeztetett m6don.

3.1.2.1'l .5.6. Dokument6lja a k6pz6si napok visszajelz6seit 6s azok alapj6n javaslatot tesz a
k6vetkez6 l6pesekre.

3.1.2.11.5.7. El6k6sziti az iskolSk 6ltal beadand6 tdbori pSlyazatok kiirSsdt.
a. El6k6sziti a t6bori p6ly5zatok elbirdl6s6t.
b. Elemzi, 6rt6keli a tdbori beszamol6kat, amelyekr6l dsszefoglal6t k6szit a
f6igazgat6 r6sz6re.

3.1.2.1'1.5.8. A taniigy-igazgatesi f6igazgat6 helyettes utasitasai szerint r6sa vesz az EKIF aftal
. szervezett egyes k6pz6si.napok tervez6s6ben 6s szcrvez6s6ben, lebonyolitdsdban

es dokumentelja a r6savev6k visszajelz6seit.

3.1.2.11.5.9. Megbizes szerint b€szamol6kat keszit az EKIF pedag6giai rendezvenyeir6l.

3.1.2.11 .5.1O. A foigazgat6val egyeAetve informAlja az egyh5zmegyei sajt6t az EKIF
rendezv6nyei16l.
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3.1.2.11 .5.11 . Tamogatja a f6igazgat6t az Egyhezmegye hitoktatasi igazgat6jeval tdrten6
kapcsolaftartasaban, fdigazgat6i felker6sre vele szem6lyesen egyeztet a
hitoktatessal, az int6zm6nyek hiteleti tev6kenys6g6vel kapcsolatos kdztis cselekvesi
lehetris69e16l.

3.1.2.11.5.12. EKIF konzulensk6nt r6szt vesz az Egyhazmegye hitoktat6si bizoftsaganak
munkajAban.

3.1.2.11.5.13. Felk6r6sre, bekapcsol6dik az egyh5zmegyei hitoktat6k k6pz6sebe.

3.1.2.11.5.14. Kiscsoportos k6pzeseket, mUhely-foglalkozasokat, tr6ningeket tart, a hitoktatAsi
igazgat6val egyeztetve azokat, r6szt vesz azok szakmai el6k6szil6seben.

3.1.2.11.5.15. Az EKIF evangeliz6ci6s 6s szakmai 6rdekei ment6n bekapcsol6dik a munkakrir6nek
hatekonyabb ellatesat biztosit6 szakmai, pedag6giai, hit6leti k6pz6sekbe,
tovabbkepz6sekbe a f6igazgat6 engedelyet kdvet6en.

3,1.2.12. SZEMELYUGYISZAKREFERENS

3.1 .2.12.1. Munkaviszonyban 6ll az EKIF-fel, felette a munkaltat6i jogokat a f6igazgal6
gyakorolja.

3.1.2.12.2. Munkdjdt a f6igazgat6 utasitasai szerint v6gzi.

3.1 .2.12.3. Kozvetlen munkav6gz6s6t a Hum6ner6forr6s gazd6lkodasi igazgat6 ir6nyitja.

3.', .2.12.4. Egytittm(kodni kriteles kozvetlen felettes6vel, valamint a munka jelleg6b6l
ad6d6an az EKIF valamennyi munkatdrs5val, illetve az EKIF 6ltal fenntartott
int6zm6nyek szem6lyUgyi dokumentumait kezel6 munkat5rs5val.

3.1.2.12.5. Ellftja az EKIF munkav6llal6inak munkak6ri lelr6saival kapcsolatos nyomon
krivet6si, aktualiz6lesi, bel6ptet6si folyamatokat.

3.1.2.12.6. Munkaszerz6d6sek el6k6szit6se, sziikseges fe[ilvizsg6lata, m6dosit6s6nak
kezel6se.

3.1.2.12.7 . HR kontrolling kimutat6sokat, statisztik6kat k6szit.

3.1.2.12.8. Ellatja a kUls6 szem6lyekhez kapcsol6d6 b6rszdmfejt6si feladatokat, valamint a
nem rendszeres juftatasok szamfejt6s6t.

3.1.2.12.9. Elv6gzi a killonf6le juttat5sok ig6nybev6tel6hez kapcsol6d6 nyilatkoztat5st,
nyilvantart6st 6s a penzilgyi szaktenilet r6sz6re tort6n6 adatszolgaltatast.

3.1.2.12.10. Elvbgzi az illetm6nyekhezJb6rekhez kapcsol6d6 nyilv6ntart6si 6s
adatszolgeltatasi feladatokat.

3.1 .2.12.1'1. EllStja a projektek ellen6rz6seihez kapcsol6d6 munkatigyi dokument6ci6
nyilvSntart5sSt.

3.1.2.12.12. K6zrem6k6dik a projektek ellen6z6se sor5n a munkaiigyi szakteriiletet 6rint6
k6rd6sekben.

3.1.2.'12.13. Eletla az EKIF teljes szem6lyi dllom6ny5ra vonatkoz6an a munkaid6-
nyilv6ntart6s adminislr5ci6j5val kapcsolatos munkaiigyi feladatokat.

3.1.2.12.14. Elk6sziti a munkaiigyi jelleg( statisztikai adatszolg6ltat6st.

3.1.2.13. PALYAZATI, BESZERZESI ES UZCMEITETE$ SZAKREFERENS
3.1.2.13.1: Munkaviszonyban az EKIF-fel 5ll, felette a munk6ltat6i jogokat a f6igazgat6

gyakorolja.

3.1.2.13.2. Munkejet a f6igazgat6 utasitasai szerint vegzi.

3.1.2.13.3. Munkakor6ben kozvetlen utasit6si joggal a Fejleszt6si 6s Beszez6si lgazgat6
rendelkezik.

3.1 .2. 1 3. 4. P 6ly 6zali feladatok tekintet6ben :
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3-1.2-13.4.1. A fejlesZesi 6s iizemeltet6si igazgat6 munkSj6nak tSmogat6sa az EKIF 6s
int6zm6nyei szakmai, m0szaki, infrastruktora-fejlesaeset t6mogat6 pelyezabk,
6llami 6s egyeb forr6sok felkutat6s6ban, a pelezal dokumentSci6 el6k6szitesdben,
<issze6llit6s6ban, annak benytjtes6ban, majd nyertes palyazat eseten annak
megval6sitasaban.

3.1.2.13.4.2. R6szt vesz a palyazatokkal kapcsolatos dont6s el6k6szit6s folyamatSban a
fejlesa6si 6s beszerz6si igazgat6i utasitasai szerint.

3.1.2.13.4.3. R6szt vesz a pi,lyAzali 6s egyeb tdmogatisi forrdsokbol megval6sul6 proiektek
helyszini ellen6126seben.

3.'1.2-13.4.4. Szakmai tamogatast ny0.it a penziigyi, gazdasdgi 6s fejleszt6si assziszensnek
feladati ellStdsdhoz.

3.1.2.13.4.5. A piryezai dokumentaci6kezel6se soran szorosan egyiittmr.ik6dik az EKIF p6nzi.igyi
es gazdasdgi feladatait ellat6 munkav6lla16ival.

3.1.2.13.5. Beszerz6si feladatai tekintet6ben:
3.1 .2.13.5.1 . A beszerz6sekkel kapcsolatos jogi es egyeb szab6lyz6k ismerete.

3.1.2.13.5.2. Az EKIF es int6zm6nyei beszerz6seire vonatkoz6 6ves terv tisszedllitds5ban val6
kdzrem(kod6s.

3.1.2.13.5.3. T6mogatja az EKIF 6s int6zm6nyei egys6ges eljaras szerinti anyag- 6s
eszkiizbeszerz6s6t, k0lon6sen a piacon elerhet6 optimelis 61 ervenyesit6se
erdekeben.

3.'1.2.13.5.4. Az EKIF kdr6ben foly6 beszerz6sek adminisztr6lSsa (int6zm6nyi ig6nyl6lapok
kezel6se, a beszerzes inditasa, folyamat koordin5lSsa, kdzremi.iktid6s az erdladal
k6res folyamateban, adminisztr5lSsSban, ki6rt6kel6seben, megrendel6sek
el6k6szit6se, szamla befogad5s, felszerel6s, teljesit6s ellen6rz6se, stb.)

3.1.2.13.5.5. R6szv6telateljesit6s igazolasokelk6szit6s6ben.

3. 1 .2.13.5.6. Nyilvantadasok vezet6se.

3.'l .2.13.5.7 . Egyiittm0ktid6s a beszerz6sekben 6rintett partnerekkel.

3.1.2.13.6. Uzemeltet6si feladatok tekintet6ben:
3.1.2.13.6.1. Kdzvetleniil felel az EKIF 6s az eltala fenntartott int6zm€nyek ilzemeltet6sevel,

karbantart6s6val kapcsolatos feladatok koordindl6s56rt, melynek soran rendszeres
kapcsolatot tart az int6zm6nyekben e feladatokat ellat6 munkavSllal6kkal.

3.1.2.13.6.2. Minden 6v janu6r 31 . napjeig felmeri az int6zm6nyek karbantartesi, muszaki- 6s
eszkdzbeszerz6seinek ig6ny6t, amelynek minden 6v febru6r utols6 napjaig ttirt6n6
osszesit6s6vel segiti az EKIF kiilts6gvet6senek dsszeAllitasat.

3.1 .2.13.6.3. Az EKIF Alapit6 eltal j6v6hagyott k6lts6gvet6sen beliil priorit6sokat fel6llitua minden
6v aprilis 30-ig terjeszti a fdigazgal6 fel6 j6vdhagy6sra az int6zm6nyekben az adoft
6vben elv6gzend6 eszkijzbeszerz6seket illetve karbantadasi feladatokat.

3.1.2.'13.6.4. Rogziti 6s feldolgozza az int6zmenyekt6l 6rkez6 hibajelent6seket, segits6get nyijt
az ehhez kapcsol6d6 munk6latok elv6gz6s6hez, segiti a valhlkoz6k kivdlasztasdt.

3.1 .2.13.6.5. Uzemelteti az EKIF tulajdonaban l6v6 g6pjSrmfiparkot 6s int6zi az ehhez kapcsol6d6
m0szaki 6s hat6s6gi i]gyeket.

3.1.2.13.6.6. Az EKIF altal fenntartott int6zm6nyek g6pj6rm(veivel kapcsolatosan nyilvantart6st
vezet, tovAbb6 feliigyeli azok m0szaki, hat6sdgi iigyint6z6s6t.

3.1.2.13-6.7. Kapcsolatot tart a kiiz0zemi szolgeltat6kkal, a megkdtdtt szerz6deseket nyomon
. kriveti, gondozza, sz0ks{1 szerint adatot szolg6ltat.

3.1.2.13.6-8. ?n EKIF dltal fenntartott int6zm6nyekben hatdlyban l6v6 karbantadesi
szerz6d6seket nyomon ktiveti, ellen6rzi az azokban 6rintet szolgdltat6k szerz6d6s
szerinti tev6kenys696t.

3.1.2.13.6.9. R6sA vesz az EKIF 6s int6zmenyei targyi eszkoz letar6nak kezel6s6ben, a
selejtezessel kapcsolatos folyamatokban.

3.1 .2.13.7 . lg6ny szerint kapcsolatot tart az 6pit6szeti 6s m0eml6kv6delmi hat6s6gokkal.
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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.'t4.9.

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 Fejleszt6si 6s beszerz6si igazgat6 szakmai koordindlas6val r6s^ vesz az
0ionnan indu16 projektekkel (6pit6si, beszerz6si) kapcsolatos valamennyi
eljiir6st megel5z6 szerz6d6s tervezetek el6k6szites6ben, bels6 egyeZet6si
folyamatainak bonyol it5s6ban.

Az int6zm6nyek ttiz- 6s munkavedelmi, 6rint6s- 6s vill6mv6delmi feladatainak
koordin6lSsa, nyomon k6vet6se a hat6lyos jogszab6lyok alapj5n.

Az eredm6nyes munkav6gz6s 6rdek6ben ismernie kell mindazon jogszab5lyt,
szakmai el6ir6st 6s egy6b rendelkez6st, amely az eredm6nyes, szlnvonalas 6s
hat6kony iigyint6z6shez, illetve a v6grehajt6s megszervez6s6hez,
ellen6rz6s6hez szilks6ges.

BERGAZDALKoDASt Es szAMVrrELr SZAKREFERENS

Munkaviszonyban az EKIF-fel 6ll, felette a munkdltat6i jogokat a f6igazgat6
gyakorolja.

Munk6j6t a f6igazgat6 utasit6sai szerint v6gzi.

Munkav6gz6s6t kdzvetlen utasitesi joggal a P6nzijgyi 6s gazdas6gi f6igazgat6
helyettes ir6nyitja.

Ellllla az EKIF szem6lyi 6llomenya tekintet6ben a b6rgazd6lkod6si feladatokat;
a munkaiigyi dokumentumok alapjdn rogziti a b6rszSmfejt6 programba a
munkav6llal6k adatait, felel azok naprak6szs6g66rt.

Ell5tja a kiils6 szem6lyekhez kapcsol6d6 b6rszamfejt6si feladatokat, valamint a
nem rendszeres juttat6sok sz6mfejt6s6t, el6k6sziti a munkab6rek utal6s6t.

Elk6sziti a havi j6ru16kbeval16st, osszedllitja a havi befizetend6 jdrulekok list6j6t.

Kontirozza a bejov6 szemlakat, tov6bb5 felel azoknak a k6nyvel6programba
tort6n5 felad6s56rt.

Folyamatosan kapcsolatot tart az EKIF k6nyvel6s6vel megbizott szolgeltat6val,
szriks6g szerint szem6lyes egyeztet6st folytat a kdnyvel6ssel kapcsolatos
i.igyekben.

Folyamatosan egyeztet a p6nzrigyi, gazdas5gi 6s fejleszt6si asszisztenssel a
pdly Azalok, beruh6zdsok konyvel6s616l.

MunkaUgyi 6s beruh5z5si adatokat szolg6ltat a KSH fe16.

Pbnzl{r napra k6sz vezet6se, havi p6nztdrjelent6s elk6szit6se, negyed6ves
gyakoris6ggal p6nztAr ellen6rzbs elv6gz6se, dokument6l6sa.

Kapcsolattart6s a NAV 6s a TB 0gyint6z6kkel.

Elv6gzi a kiikinf6le b6ren kiv0li juttat5sok ig6nybevetel6hez kapcsol6d6
nyilatkoztatdst, nyilv6ntart6st 6s a p6nztigyi szakterrilet r6sz6re tort6n6
adatszolgeltatast.

Elv6gzi az illetm6nyekhe/b6rekhez kapcsol6d6 nyilv6nta(6si 6s
adatszolg6ltat6si feladatokat.
Ellatja a projektek ellen6rz6seihez kapcsol6d6 munkarigyi dokument6ci6
nyilv6ntart6s6t.

Kdzrem0kodik a projektek ellen6rz6se sor6n a munkai.igyi szakteriiletet 6rint6
k6rd6sekben.

Feladatait a jogszab6lyok 6s az tigyviteli szabdlyok megtartdsSval k6teles
v6grehajtani.
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3.1.2.14.18.

3.1.2.14.19.

3.1.2.14.20.

3.1.2.15.

3.1.2.15.1.

3.1.2.15.2.

3.1 .2.'l 5.3.

3.1.2.'.!5.4.

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.

3..1.2.'t5.12.

3.1.2.15.13.

Munk6.i6t a P6nziigyi 6s gazdas5gi f6igazgat6 helyettes feliigyelete alatt v6gzi,
gazdas6gi-iigyviteli terilleten segiti munk6j5t, r6sz6re szakmai t6mogat6st ny0jt
6s vele napi kapcsolatot tart.

Feladatai koz6 tartozik az EKIF fenntart6s6ban l6v6 int6zm6nyekkel
kapcsolatos adatgyUjtes illelve adatszolg6ltat6s el6k6szit6se a szakmai
szervezetek, hat6s6gok r6sz6re.

A P6nz[gyi 6s gazdasdgi f6igazgat6 helyettes munk5j6t t6mogatja az Allami
Sz6mvev6sz6k ellen6rz6seire, a konywizsg5latra t<irt6n6 felk6sz l6s sor6n,
valamint az EKIF 6ves k<ilts6gvet6s6nek 6ssze6llitasaban.

TAN UGY]GAZGATASI ASSZISZTENS

Munkaviszonyban az EKIF-fel 6ll, felette a munkdltat6i jogokat a f6igazgat6
gyakorolja.

Munk6j6t a f6igazgat6 utasit5sai szerint v6gzi.

Munkakdri feladatainak v6gz6se sorAn k6zvetlen utasit5si joggal a Tanfigy-
igazgatasi f6igazgat6 helyettes, a Tanilgyigazgat6, a Nevel6s-strat6giai
szakreferens 6s a Hitoktat6s szervez6si 6s programkoordin6ci6s szakreferens
rendelkezik.

Feladata a 3.1.2.15.3. pontban felsorolt munkat6rsak munk6jSnak a
t6mogat6sa, a szriks6ges szervez6si 6s adminisztr5ci6s feladatok ell6t6sa.

A F5igazgat6 6s a Tanilgyigazgat6 szakmai ir6nymutat6sai alapj6n r6szt vesz a
k6znevel6si int6zm6nyek szakmai tovdbbk6pz6si ig6nyeinek felm6r6s6ben,
elv6gzi annak adminisztr6lesat, 6sszesit6s6t, majd nyomtatott form5ban
p6nzrigyi ellenjegyz6sre tovabbitja a P6nziigyi 6s gazdas6gi f6igazgat6
helyettesnek 6s j6v6hagy6sra a f6igazgat6nak.

Az EKIF 6ltal szervezett szakmai tov5bbk6pz6sekkel, konzulteci6kkal
kapcsolatos szervez6si, lebonyolitdsi feladatok ellSt6sa a f6igazgat6 6s az
6rintett vezet6k 6s szakreferensek i16nymutat6sai, utasit6sai alapj6n.

Kapcsolattartas a tovabbk6pz6sekkel erintett pedag6gusokkal, relevans
inform6ci6kkal tiirt6n6 ellSt6suk.

Az EKIF 6ltal szervezett tov6bbk6pz6sek tan[sitv6nyainak el6k6sz[t6se
f6igazgat6i aliirAsra.
Az EKIF 6s int6zmenyei aftal szervezett ny6ri t6borok letrejott6nek t6mogat6sa,
nyomon kovet6se, nyilvAntartasa, kapcsolattartas az int6zm6nyi szervez6kkel.

A k6pz6sekkel, szakmai programokkal kapcsolatos anyag- 6s eszk6zig6nyek
<jssze6llit6sa, 6tad5sa a P{lylzati, beszerz6si 6s tizemeltet6si szakreferens
szemeru tovdbbi rigyint6z6sre. (Fonds megl6t6nek vizsg6lata, beszerz6s
lebonyolit5sa.)

R6szt vesz a f6igazgat6 dltal enged6lyezett tov6bbk6pz6sek szerz6d6s-
tervezeteinek el6k6szit6s6ben.

Sziiks6g szerint kapcsolatot tart a krils6 k6pz6kkel az inform5ci66raml6s
biztosit6sa 6r:dek6ben.

A sz0ks6ges iitemez6ssel elv6gzi a megval6sul6 k6pz6sek el6k6szit6s6t (pl.
helyszin 6s terem kiv6laszt6sa), a k6pz6s konkr6t indul5s6t megel5z6en
elk6sziti a jelenl6ti ivet, szem6lyesen ellen6zi a jelentkezettek megjelen6s6t, a
k6pz5 6ltal el6zetesen k6rt eszkrizrik rendelkez6sre 6l15s6t.
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3.1.2.15.14.

3.1.2.15.15.

3.1.2.15.16.

3.1.2.15.17.

3.1.2.15.18.

3.1.2-16.

3.1.2.16.1.

3.1.2.16.2.

3.1.2.16.3.

3.1.2.16.4.

A k6pz6s nyomon k6vet6s6r6l gondoskodik, a k6pz6sek sor6n esetlegesen
felmeni16 szakmai 6s technikai problemakr6l soron kiWl t6jekoZatja az illet6kes
vezet6t.

A k6pz6sek alkalmdval a GDPR (adatv6delem) jogi normSinak maxim6lis
betanasa mellett f6nyk6p 6s/vagy VIDEO felv6teleket k6szit.

A k6pzes sor6n el6gedetts6gi k6rd6ivet k6sziftet a r6sztvev6kkel, amelynek az
<isszegz6s6t a k6pz6st kdvet<i 3. munkanap v6g6ig eljuttatja a
Tanrigyigazgat6hoz, a Nevel6s-strat6giai Szakreferenshez 6s a f6igazgat6hoz.

Folyamatosan nyomon k<iveti az EKIF 6ltal fenntartott int6zm6nyek honlapjait,
sajt6 megjelen6seit, azokat archiv6lja. Sziiks6g szerint t6j6koztatja a
f6igazgat6t a honlapokkal kapcsolatos 6szrev6telekr6l.

R6szt vesz az EKIF-et 6s az int6zm6nyeket 6rint6, azok mUkod6s6t,
aktualit5saikat bemutat6 informdci6k dsszegy(jt6s6ben, szerkesZ6s6ben,
javaslatot tesz a f6igazgat6nak azok publik6l6sa vonatkoZs6ban. (saj6t
honlapon, Egyh5zmegyei honlapon, egy6b m6diumokban, stb.)

PENZUGYI, GAZDASAGI Es reIIeszrESI ASszIszTENs
Az EKIF-fel 5ll munkaviszonyban, felette a munk6latt6 jogokat a li5igazgat6
gyakorolja.

Munk6j6t a f6igazgat6 utasit6sai szerint v6gzi.

Munkakdri feladatait a P6nziigyi 6s gazdas6gi filigazgat6 helyettes 6s a
Fejleszt6si 6s beszez6si igazgat6 krizvetlen i16nyit6sa alatt teljeslti.
Temogatja a P6nziigyi 6s gazdas6gi f6igazgat6 helyettes 6s a FejlesZ6si 6s
beszez6si igazgat6 kommunik6ci6s, 0gyviteli 6s dokument6ci6s
tev6kenys6g6t, munk6jukhoz szem6lyi t6mogat6st ad; szervezi 6s koordin6lja
ktils6 6s bels6 kapcsolataikat; melynek so16n feladata:
Az kesbeli dokumentumok el66ilit6sa, szerkeszt6se, sokszorosit6sa.

A palyezatokkal, beruhazasokkal kapcsolatos levelek, egy6b bels6 szervezeti iratok
el6keszit6se (beszam016k, jegfz6konyvek, el6terjesaesek, meg6llapodasok,
jelent6sek stb.) megszerkesa6se.
A projektekkel kapcsolatos bels6 6s kiils6 iratok, egy6b dokumentumok szakszer(
kezel6se (6rkeztet6s, iktat5s, vezet6i szign6lSsra el6k6szit6s), irattSraz6s.

HatSrid5k egyeztet6se, ellen6rz6se, nyilv5ntartdsa a vezet6k tev6kenys6gehez
kapcsol6d6an.

Koordindci6s megbesz6l6sek, talSlkozdsok egyezlet6se, litemez6se.

A folyamatban l6v6 projektek sor6n kapcsolattart5s a kiils6 partnerekkel,
kivitelez6kkel, tervez6kkel, krizmtiszolgdltat6kkal, egy6b partnerekkel.

SzUks6g eset6n f<ildhivatali iigyek int6zese.

Korszerfi iigyviteli 6s kommunik5ci6s eszkiiztik, informdci6forr6sok kezelese.

Ugyf6lkezel6s, iigyf6l-t5j6koztatds, ii916lkapcsolatok 6pol6sa.

Egy6b, a vezet6i munkdhoz szliks6ges asszisztensi feladatok elv6gz6se.

A foly6 projektekhez kapcsol6d6.szem6lytgyi nyilv6ntart6sainak naprak6sz
vezet6se.

A pAlyAzatok, beruhdz6sok feliigyelete 6s a dokumentumkezel6s rendj6nek
biztositasa az EKIF ilgyviteli szabdlyzal{ban r6gzitett eljdrdsi hat6rid6k
betadasanak 6s betartat6s5nak biztositasa.

3.1.2.16.4.1 .

3.1.2.16.4.2.

3.1.2.16.4.3.

3.1.2.16.4.4.

3.1.2.'t6.4.5.

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.',t.2.16.4.10.

3.1.2.16.5.

3.1.2.16.6.
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3.1.2.16.7. Feladatait alapvet<ien <in6ll6an, kezdem6nyez6en, illet6leg a felefteseit6l kapoft
0tmutat6sok, tovabb6 a t6n1all6s 6s az 6rdekeltek 6ll5spontjdnak tiszt6z5sa
alapj6n - a jogszab6lyok 6s az iigyviteli szabdlyok megtart5s6val - k<iteles
v6grehajtani.

3.1.2.16.8. Az eredm6nyes munka 6rdek6ben tanulmanyoznia 6s ismemie kell minden
olyan jogszab6lyt, szakmai el6ir5sl 6s egy6b rendelkez6st, amely a sz[nvonalas
iigyint6z6shez, illet6leg a v6grehajt6s megszervez6s6hez 6s ellen6z6s6hez
sztiks6ges.

3.1.2.16.9. EgyrittmUkodik az EKIF munkat6rsaival 6s az iigymenetr6l sz6mukra naprak6sz
informdci6t szolg6ltat.

3.1.2.16.10. A beruh6zdsok kapcs5n megval6sul6 6piiletek berendez6seinek, t6rgyi
eszkozeinek nyilv6ntart6sa, az EKIF k6nyvel6ssel ttirt6n6 folyamatos
egyeztet6s.

3.1.2.16.11. EllSlla az EKIF int6zm6nyei vonatkoz6sAban az iskolatej ell6t6sa,
iskolagyrimolcs ellet6s biztosit6sa sordn felmerUl6 adminisztrdci6s
adatszolgaltatasi, koordin5ci6s feladatokat.

3.1.2.16.12. Az EKIF postai ktildem6nyeinek fogad6sa 6s postak6nyv szerinti szem6lyes
6tad6sa a Magyar Posta vdci fi6kj6ban naponta illetve szilks6g szednt.

az
6s
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4. AzEKIF m0kdd6si rendje

4.1. A mfikiid6si rendre vonatkoz6 iltal5nos el6ir6sok

4.1 .1. Aa EKIF folyamatos 6s .jogszer[i mr1ikdd6s6t, a hatdskor6nek gyakorl5sSt a hatalyos
jogszab6lyok, k6zjogi szervezetszab{lyoz6 eszkozrik, az Alapit6 Okirat, jelen
Szabilyzat, tovdbbi bels6 ir6nyit6si eszk6ztik, valamint az EKIF munka- 6s
ellen6rz6si tervei hatSrozz6k meg, az EKIF-en belijli hat6kony inform6ci6dramlSs
biZosit6sa, az inform6ci66tad6s, a feladat meghat6rozds 6s az ellen6rz6s, tov5bb5 a
besz6moltat6s alkalmazds6n keresztill.

4.1 .2. A t6rgy6vi kolts6gvet6s, a kiemelt c6lkitfiz6sek, az EKIF feladatainak marad6ktalan
megval6sit6s6hoz szr.iks6ges feladatok tervszer( v6grehajt6sa 6rdek6ben - a
feladatok v6grehajtSs5ert felel5s vezet6k javaslatai alapjSn - a t6igazgalo 6venk6nt
munkatervet 6llapit meg.

4.1.3. A munkatervben felel6sk6nt megjeltilt vezet6k k6telesek figyelemmel kis6rni az
6ltaluk i16nyitott feladatokat, a r6juk h6ru16 teend6ket 6s gondoskodni a v6grehajt6sra
el6irt hat6rid6k betart6s616l.

4.1 .4. A vezel6k, a szakreferensek, az asszisztensek 6s valamennyi munkavdllal6 feladatait
a munkakori letes taialmazza.

4.1.5. Az EKIF valamennyi dolgoz6ja koteles a tudom5s6ra jutott hivatalos informSci6t
ahhoz az 6rintett vezet6hoz eljuttatni, aki - sztiks6g eset6n - az inform6ci6 alapj6n
elj6rni jogosult 6s koteles.

4.1.6. Amennyiben egy feladat elint6z6se tobb vezet6 rendszeres egyUttm(kod6s6t ig6nyli,
a vezet6k 6s beoslottaik k6telesek egyilttmfik6dni, egymast t6j6koztatva, segitve,
int6zked6seiket dsszehangolva jdrnak el. Amennyiben sziiks6ges, a foigazgal6
kijelcili azt a vezet6t, aki az egytittmfikrjd6s keret6ben sz0ks6gess6 v5l6
egyeztet6sek felel6se.

4.1.7. Amennyiben a referens vagy 0gyint6z6 feladat6nak v6grehajtas6hoz vezet6 ddnt6se
szr.lks6ges, tigy a szolg6lati 0t betart6s5val a d6nt6shozatalt a kdzvetlen felettes6n6l
kezdem6nyezi.

4.2. Munkaid5, munkarend, 6rtekezletek 6s 0gyf6lfogad6s

4.2.1. MUNKAID6
4.2.1.1.

4.2.1.2.

A munkaid6 heti 40 6ra.

A munkaid<i 5ltal6nos rendje: h6tf6t6l cs0t6rt6kig 8 6r5t6l 16 6ra 30 percig,
p6nteken 8 6r't6l 14 6rAig tart, azzal, hogy t6rzsid6 h6tf6 - csi.ltortdk kozotti
munkanapokon I 6ret6l 15 6raig tart, amely id5tartamban a munkav5llal6k
k6telesek az EKIF-ben tart6zkodni 6s munkdjukat ott v6gezni, vagy
amennyiben a munkav6llal6 munkakor6ben ell6tand6 feladat kills6 helyszinen
v6gezhet6 csak el, a fisigazgat' engedely6vel a torzsid6 ebben a form6ban is
let6lthet6.

A fSigazgat6 nyom6s indo[ alapj6n a munkaid6 6ltal6nos rendj6t6l elterQ
munkaid6t enged6lyezhet meghat6rozott id6re, a munkav5llal6 irdsos k6relme
alapj6n.
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4.2.2.

4.2.2.1.

4.2.2_2.

4.2.3.2.2.
4.2.3.2.2.1.

4.2.3.2.2.2.

4.2.3.2.2.3.

MUNKAREND

A munk6t h6tk6znapokon - 6s a hatelyos, a munkasz0neti napokr6l rendelkez6
PM rendelet alapj6n - az 6thelyezett munkanapok figyelembe v6tel6vel kell
megszervezni.

A f6igazgat6 - indokolt esetben - elrendelheti a munkav6gz6st pihen6napra,

tinnepnapra. A pihen6napra, [innepnapra elrendelt munkav6gz6st a munka
t6rv6nykonyv6r6l sz6lo 2012.6vi l. torv6ny rendelkez6sei alapj6n, megfelel6
szdmri pihenrinap kiad6s6val kell megv6ltani.

4.2.3. ERTEKEZLET EK RENDJE

4.2.3.1. Az 4ftekezletek 6ftal6nos szabdlyai

4.2.3.1.1 . Az 6rtekezleteket a f6igazgat6 vagy az 6ltala megbizott foigazgal6 helyettes
hfvja rissze, vezeti.

4.2.3.1.2. A f6igazgat6 vagy az 5ltala megblzott f6igazgat6 helyettes soron kiviili
6rtekezlet 6sszehlv6s6t rendelheti el, a t6ma megad6s6val 6s a r6slvev6k
megjelol6s6vel.

4.2.3.1.3. A f6igazgat6, illetve felhatalmazdsa eset6n az allala megbizott vezet6 - annak
szi.iks6gess6ge eset6n - az 6lland6 r6sztvev6i k6rdn felul - tov6bbi szem6lyek
r6szv6tel6t is el6irhatja, valamint enged6lyezheti az 6rtekezleten.

4.2.3.'1.4. Az 6rtekezletek sor6n meghatarozott feladatok v6grehajt5sa az eml6keZet6ben
felel6sk6nt megjelolt szem6ly feladata.

4.2.3.1.5. Az 6rtekezletek megszervez6s6vel, az 6rtekezleteken tdrt6n6 r6szv6tellel, az
eml6keztet6 k6szit6s6vel 6s az eml6kelet6 a r6szvev6i ktimek t6rt6n6
megkUld6s6vel, valamint az 6rtekezletek iratteri anyagenak kezel6s6vel
kapcsolatos feladatokat, az ertekezletek d6nt6seinek v6grehajt5s6nak
adminisrral6s6t az irodavezet6 v6gzi.

4.2.3.1 .6. Az 6rtekezlet Ul6sei, el6terjesZ6sei 6s eml6keztet6i nem nyilv6nosak.

4.2.3.2. Az EKIF az al1bbi 6lland6 eftekezleteket mAk6dteti

4.2.3.2.1. Vezet6i 6rtekezlet
4.2.3.2.1.1. A vezet6i 6rtekezlet az EKIF eg6sz6t etfog6 skategia ielleg[ k6rd6seket egyeztet6,

illetve a gyorsabb inform6ci6Sraml6st biAosit6 int6zm6nyi m0k6dest tdmogat6, az
egyseges irenyitasi gyakodat kialakitSs6t 6rint6 elvi jelent6seg( kerdesek
egyezteteset el6segit6, a kolts6gvet6si tervez6ssel 6s annak v6grehaitds6val
kapcsolatos teend6k ell6t6s6t biaosit6, az egyes hosszabb tav0
fejlesa6seMeladatok halad6sdval kapcsolatos l6pesek egyezletes6re, a
mindennapi operativ munkav6gzes feladatainak meghatarozasSra 6s ellen6rz6s6re
l6trehozott 6rtekezlet.

4.2.3.2.'1.2. A vezet6i 6rtekezlet tartasara heti gyakorisaggal, illetve sz0ks6g szerint keriil sor.

4.2.3.2.1.3. A vezet6i ertekezlet r6sztvev6i: a toigazgal6, a f6igazgat6 helyettesek 6s az
igazgat6k, dlland6 meghivoftja az Egyhazmegye k6pviseltlje.

EKIF munkat6rsi 6rtekezlet
Az EKIF munkatarsi ertekezlet az EKIF operativ irenyitesat segit6, diintes-ebkeszit6
feladatri, az EKIF valamennyi dolgoz6jet 6rint6 esem6ny, t6j6kozlat5s, illetve az
irdnyit6si munka 6rt6kel6se kapcs5n <isszehlvott 6rtekezlet.

Az EKIF munkatarsi 6rtekezlet tartasdra heti gyakoris6ggal, illetve szijks6g szerint
kerill sor.

Az EKIF munkatarsi ertekezlet r6srvev6je az EKIF valamennyi foglalkoaatottia-

?

26

u4=



4.2.3.2.3.
4.2.3.2.3.1.

4.2.3.2.3.2.

4.2.3.2.3.3.

4.2..3.2.4.

4.2.3.2.4.1.

4.2.3.2.4.2.

4.2.3.2.4.3.

4.2.3.2.5.
4.2.3.2.5.1.

4.2.3.2.5.2.

4.2.3.2.5.3.

4.2.3.3.

4.2.3.3.1.

4.2.3.3.2.

4.2.3.3.3.

lnt6zm6nwezet6i ertekezlet
Az inlezmenwezetoi 6rtekezlet az EKIF valamennyi intezm6ny6t 6rint6 tervez6si,
d6ntes-el6k6szit6si, az intezm6nyrendszer eg6sz6t 6rint6 etfog6 strat6giai jellegri
k6rd6seket (pedag6giai, lelkisegi, adatszolgaltatAsi, munkaszervez6si, stb.)
egyeztet6, illetve a gyorsabb inform5ci66raml6st biztosit6, int6zm6nyi mr.ikddest
temogat6, az egys6ges gyakorlat kialakit6s6t 6rint6 elvi jelent<is6gii kerdesek
egyezletes6t el6segit6, a kdltsegvetesi tervez6ssel 6s annak vegrehajtdsival
kapcsolatos teend6k ell6t6sdt biztosit6, az egyes hosszabb t6vri
fejleszt6seklfeladatok halad6sdval kapcsolatos lepesek egyeaet6sere, az
int6zm6nyek 6s az EKIF operativ munkav6gz6s feladatainak meghat5roz6sdra 6s
ellen6rz6s6re l6trehozott 6rtekezlet.

Az 6rtekezlet r6sztvev6i: a f6igazgat6, a f6igazgat6 helyettesek, az igazgal6k, a
hit6leti, a neveles-strat6giai referens, az intezmenyvezet6k, akiket az
int6zm6nyvezetok sajet int6zmenyiikb6l r6szv6telre k6rnek fel, Slland6 meghivottja a
megyespospdk, illetve a kepvisel6je.

Az 6rtekezlet osszehiv6sdra negyed6vente, valamint sz0ks6g szerint keriil sor,
iitemez6s6t, r6szleteil az EKIF 6ves munkaterve tartalmazza.

Reoion5lis int6zm6nwezetoi ertekezlet
A regionalis int6zm6nyvezet6i 6rtekezlet az EKIF regioniilis (fdldraizi r6gi6k szerinti)
int6zm6nyeit 6rint6 tervez6si, dontes-€l6k6szitesi, az int6zm6nyrendszer eg6sz6t
erint6 5tfog6 strat6giai jelleg( k6rd6seket (pedag6giai, lelkis6gi, adatszolg6ltatesi,
munkaszervez6si, stb.) egyeaet6, illetve a gyorsabb informSci65raml6st biZosit6
int6zm6nyi mukitd6st tamogat6, az egyseges gyakorlat kialakitesat 6rint6 elvi
jelent6seg0 k6rd6sek egyeztetes6t el6segit6, a kijlts6gvet6si tervez6ssel 6s annak
v6grehajtdsdval kapcsolatos teend6k ell6tes6t biAosit6, az egyes hosszabb tAv0
fejleszleseufeladatok halad6saval kapcsolatos l6p6sek egyeztet6s6re, az
intezm6nyek es az EKIF operativ munkav6gz6s feladatainak meghatdroz:is6ra 6s
ellen6rz6s6re l6trehozott 6rtekezlet.

Az 6rtekezlet r6sztvev6i: a f6igazgal6, a f1igazgat6 helyettesek, az igazgaldk, az
int6zm6nyvezet6k, akiket az int6zm6nwezet6k sajdt int6zm6nyiikb6l reszv6telre
k6rnek fel, dlland6 meghivottjai az adott r6gi6ban tev6kenyked6 papsSg.

Az ertekezlet dsszehivesara 6vente k6tszer, valamint sziiks6g szerint keriil sor,
iltemez6s6t, r6szleteit az EKIF eves munkaterve tartalmazza.

A oazdas5qi vezet6k 6rtekezlete
Az ertekezlet az EKIF valamennyi int6zm6ny kolts6gvet6s6nek 6s gazddlkodds5nak
tervez6si, drintes-el6k6szit6si, v6grehajtdsi, az int6zm6nyek 6s az EKIF operativ
p6nz0gyi-gazdasSgi munkav6gz6si feladatainak meghataroz6sara 6s ellen6rz6s6re
letrehozott 6rtekezlet.

Az 6rtekezlet r6sztvev6i: a f6igazgat6, a fdigazgat6 helyettesek, az igazgalok, az
int6zm6nyvezet6k, az int6zm6ny p6nziigyi-gazdas6gi feladatokert felel6s vezet6je,
6s akiket az intbzm6nyvezet6k saiat int6zm6ny0kb6l r6szv6telre k6rnek fel, 6lland6
meghivottja az Egyh6zmegye Gazdas5gi 6s Humdner6forr5s F6igazgat6ja.

Az 6rtekezlet 6sszehivdsdra jellemz6en negyed6vente, valamint sztkseg szerint
kerill sor, iitemez6s6t, r6szleteit az EKIF 6ves munkaterve tartalmazza.

M u n ka b i zoft s 69 o k m A k6d6 se

Egyes szakmai 6s funkcion5lis feladatok ellatesara, tev6kenys6gek
koordin6l6s6ra a f6igazgal6 - a feladat, t6ma, a m0kod6s id6beli hatSly6nak
megjelol6s6vel, a munkabizotts5g vezet6j6nek 6s tagjainak kijel6l6s6vel -
munkabizottsegot hozhat l6tre.

A munkabizotts5gok til6sei, el6terjesztesei 6s eml6keZet6i nem nyilvanosak.
A munkabizotts6gok iil6sein a f6igazgat6 r6szv6teli lehet6s6g6t biztositani kell.
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4.2.4. ,GYFTLFOGADAS RENDJE

4.2.4.1. Az EKIF iigyf6lfogad6si ideje a nevel6si, illetue tan6v szorgalmi id<iszak6ban

munkanapokon kedden 6s csiit6rttikon 9 6r5t6l t1 6r5ig, valamint'13 6r6t6l 15

6r6ig tart.

4.2.4.2. Szorgalmi id6n kivtil, a ny6ri sztinid6 alatt, h6tf6i 6s szerdai napokon 9.00 -
14.00 6r6ig egy f6 vezet6 besorol6srl munkav6llal6 valamint egy f6
szakreferens 6s/vagy asszisztens szem6lyes jelenl6t6vel.

4.3. A munkiltat6i jogok gyakorlisinak 6s a helyettesites rendje

4.3.1. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

4.3.1.1. Az EKIF valamennyi foglalkoZatdsra ir6nyul6 jogviszonyban dll6 dolgoz6.ia 6s
az int6zm6nyek vezet6i felett a ftiigazgat6 gyakorolja a munk6ltat6i jogokat.

4.3.1.2. A f6igazgat6 az EKIF altal fenntartott int6zm6nyek vonatkozes6ban egyet6rt6si
joggal rendelkezik az int6zm6nyek int6zm6nyvezet6-helyetteseinek,
tagint6zm6ny-vezet6inek, int6zm6nyegys6g-vezet6inek megbiz6sakor.

4.3.1.3. Az EKIF f6igazgat6 helyettesei, igazgat6i az alAbbi 6truh6zott munkSltat6i
jogokat gyakoroljak:

4.3.1.3.1. EllStj6k a munkav6gz6s kozvetlen felilgyelet6t 6s ir6nyit6s6t, a kozvetlen, napi

munkav6gz6sre vonatkoz6an utasitast ad, beszamoltat;

4.3.1.3.2. V6lem6nyezik a fizet6s n6lktili szabads6g enged6lyez6sre vonatkoz6
k6relmeket;

4.3.1.3.2. Javaslatot tesznek a szem6lyzeti 6s munkajogi int6zked6sekre, kittintet6sekre,
jutalmaz6sra, fegyelmi felel6ss6gre von5sra;

4.3.1 .3.3. Velem6nyezik a kedvezm6nyek, juttat6sok igenybev6tele tdrgy5ban
el6terjesztett k6relmeket;

4.3.1.3.4. K6r6sre v6lem6nyezi a f6igazgat6 hat6sktir6be tartoz6 munk5ltat6i
int6zked6seket;

4.3.1.3.5. Altal6nos utasltast adnak a szakmai munkavegz6s ter6nt.

4.3.2. HELYETTES1TES RENDJE

4.3.2.1. A f6igazgat6t akad6lyoZatdsa eset6n, tart6s tevoll6t6ben, valamint a toigazgat6
k6r6s6re - a Szabllyzat szerint a foigazgal6hoz rendelt feladatok
vonatkoZsaban - feladatkdriikben azfoigazgat6 helyettesek helyettesitik azzal,
hogy az 6t nem ruh6zhat6 munkSltat6i jogok gyakorl6sa soren a tanr.igy-

igazgatdsi f6igazgat6 helyettes helyetteslti, 6s ennek soran a f6igazgat6i
kiadm6nyoZsra tartoz6 iratokat a p6nziigyi 6s gazdas6gi f6igazgat6 helyettes
e I le njegyz6s6ve I kiadmAny ozza;

4.3.2.2. A f6igazgat6 helyettesit6se sor6n lehet6s6g szerint a f6igazgat6val el6zetesen
egyeztetni kell a kiadm6nyozSsra kerill6 iratot, ha ene az id6 rdvidsege miatt
vagy egy6b ok miatt nincs m6d, akkor a kikilld6ssel egyidej0leg meg kell

. killdeni a f6igazgatri e-mail-cim6re.

4.3.2.3. A f6igazgat6i st6tusz betdltetlens6ge eset6n a t6igazgat6i feladatokat a taniigy-
igazgatdsi t6igazgal6 helyettes l6tja el.

4.3.2.4. A f6igazgat6 helyettesek 6s igazgat6k helyettesit6s6t a f6igazgat6 vagy az
altala irasban kijelolt vezet6 l6tja el.

4.3.2.5. A f6igazgat6 helyettesi 6s az igazgat6i st6tusz betoltetlens6ge eset6n
helyettesit6sUket a f6igazgat6 vagy az lltala k|eldlt vezet6 latja el.
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4.3.2.6.

4.3.2.7.

4.3.2.8.

4.4.1.1 .

4.4.1.2.

4.4.1.3.

4.4.1.4.

4.4.1.5.

4.4.1.6.

4.4.1.7.

4.4.2.1.

4.4.2.2.

A szakreferenst 6s a szakmai asszisztenst akadelyoztat6sa eset6n, illetve
t6voll6t6ben a kozvetlen vezet6je 6ltal irdsban kijelolt referens, tigyint6z6
helyettesiti.

Az 6rintett szakreferensi, szakmai asszisztensi st6tusz betdltetlens6ge eset6n
az adott feladatok elv6gz6s6re a szakreferensl, a szakmai asszisdenst -
lehet6s6g szerint az 6rintett szakreferens, szakmai asszisztens k6zvetlen
vezet6j6nek javaslat6ra - a f6igazgat6 jeldli ki ir5sban.

A hit6leti referens helyettesit6s6t tart6s akadalyoztatdsa eset6n, illetve
t6voll6t6ben, valamint a statusz betdltetlens6ge eset6n a F6igazgat6val
egyeztetve a Megy6sp0sp6k jeloli ki ir6sban.

4.4. A kiadm6nyozls rendje

4.4.1. ALTALANOS SZABALYOK

A kiadm6nyozasi jog az adott iigyben 6rdemi dont6sre ad felhatalmazdst. Ez a
jog magdban foglalja a d6nt6s kialakitSs5nak, az 6rdemi dont6snek, valamint az
ijgyirat iratt6rba helyez6s6nek jogosults6g6t.

A f6igazgat6 az EKIF hat6skor6be tartoz6 valamennyi ilgyben altal6nos
kiadm6nyozdsi joggal rendelkezik.

A kiadm6nyoz6sra el6k6szitett tigyiratokat a szolg6lati [t betart6s6val kell a
kiadm6nyoz6sra jogosult el6 terjeszteni. A f6igazgat6i kiadmSnyoz5sra
felterjesztett iratot a feladat6rt felel6s szakreferens d6tummal 6s alSir6ssal l6tja
el, a k6zvetlen felettese d6tummal 6s aldlr6ssal ellen jegyzi. A vezet6i
kiadm6nyozdsra felterjesztett iratot a feladat6rt felel6s szakreferens, szakmai
asszisztens d6tummal 6s a16irdssal l6tja el.

Gazd6lkod5si, p6nz0gyi jellegfi, illetve gazdasdgi, p6nziigyi kihat6srl tigyekben
a kiadm6nyoZsi, illetve a kotelezetts6gvallal6si, utalvdnyozSsi, ellenjegyz6si,
6rv6nyesit6 jog a f6igazgat6 altal kiadott, erre vonatkoz6 bels6 ir6nyit6si
eszkozben foglalt e16ir6sok szerint gyakorolhat6.

A kiadm5nyoz6si jog 5truh5z5sa nem min6stil hatdskor-5truh6z5snak. A
kiadm6nyoz6sra ker0l6 dont6seken fel kell trlntetni, hogy a kiadm6nyoz6 a
f6igazgat6 neveben 6s megbiz6s5bd jat el az ralokat pedig az iratkezel6s
szabAlyai szerint, a kiadm5nyoz6 6ltal haszn6lt bblyegzo lenyomat5val kell
ellStni.

A sajat hatSskorben kiadmanyoz6sra kertil6 iratokon a kiadm6nyoz6sra jogosult
a saj6t nev6t trinteti fel, a f6igazgat6 nev6ben 6s megbiz5s6b6l t6rt6n5
eljdr6sra val6 utalSs n6lktll.

Az EKIF szakmai teljesit6sigazol6sok kiadmdnyoz6si joga foszabAly szerint a
f6igazgat6t illeti meg. A f6igazgat6 egyes szakmai teljesit6sigazol6sokat
6truh6zhat a f6igazgat6 helyettesekre, igazgat6kra.

4.4.2. F1IGMGATo KIADMANYoZASI JoGA
Az EKIF nev6b6n a kiadm6nyozSsi jog a'f6igazgat6t illeti meg.

A f6igazgat6 kiadm6nyozza az EKIF hat6sk6r6be tartoz6 d6nt6seket,
rlgyiratokat.
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4.4.2.3. A f6igazgat6 - a jogszab6lyok figyelembev6televel - a kiadm6nyozasi .iog
gyakorl6s5t a f6(7azgat6 helyettesekre, az igazgat6kra r6szben 5truh6fiatja. A
hat6s6gi dont6sek kiv6tel6vel az egy6b ilgyiratok vonatkoz6s6ban a

kiadm6nyoz6 a valamely szeMen cimzett szem6llyel azonos szervezeti
szinten 6116 vezet6 lehet.

A f6igazgat6 az {lruhAzott kiadm6nyoz6si jogot bdrmely esetben jogosult
visszavonni.

A f6igazgat6 6t nem ruh6zhat6 kiz6r6lagos kiadm6nyoz5si joga az alabbi
dokumenlumok vonatkozas6ban:

A munk6ltat6i int6zked6sek koztil a f6igazgat6 kiz6r6lagos hatdskor6be tartoz6
int6zked6sek.

Az EKIF valamennyi munkat6rsa 6s az dltala fenntartott int6zm6nyek vezet6
besorol6sri alkalmazoftainak kinevez6se 6s felment6se.

Valamennyi, k6telezetts6gv6llal6ssal j616 szerz6d6s.

A megy6sptisp6k, a k6zponti 6llamigazgat6si szervek 6s hivatalok, az Allami
Sz6mvev6sz6k, a Magyar Allamkincstdr, a kiemelt, orszdgos hatdskorfi szervek
vezetoj6hez, valamint a Korm6ny tagjaihoz, az 6llamtitk6rokhoz, az
orsz6ggyUl6si k6pvisel6khoz, a megyei hivatalok vezet6ihez,
f6osZ6lyvezet6ihez, osztAlyvezet6ihez, irodavezeloihez, telepi.il6seket vezet6
polgdrmesterekhez cimzeft iratok; illetve egyedi dont6s alapj6n egy6b iratok.

Az EKIF bels5 utasltSsait, szab{lyzatail, egy6b normativ utasit6sait.

A f6igazgat6 helyettesek 6truh6zott kiadm6nyoz5si jogot gyakorolnak az
alebbiak vonatkoz6s6ban:

Az ir6nyit6suk, illetve vezet6stik al6 tartoz6 munkav6llal6k 6s szervezeti
egys6g(ek) vonatkoz5s6ban a saj6t feladatkor6ben hozott 6rdemi int6zked6sek.

A munk6ltat6i int6zked6sek kozi.il a munkavellal6kat megillet6 szabads6gok
kiaddsSval kapcsolatos int6zked6sek.

A f6igazgat6 5t nem ruh6zhat6 kiadm6nyozdsi jogkrir6t kiveve - az 6ltaluk
ir6nyitott, illetve vezetett szervezeti egys6g(ek), illetve feladatkore
vonatkoz6s6ban az 6rintett int6zm6nyvezet6knek cimzett iratok.

A f6igazgat6 dt nem ruhdzhat6 kiadmdnyozdsi jogktir6t kiv6ve - az 6ltaluk
ir6nyitott, illetve vezetett szervezeti egys6g(ek) vonatkoz6s6ban az 500.000.-Ft
osszeghatdrig terjed6 kotelezetts6gv6llal6sra vonatkoz6 szerz6d6sek.

4.4.2.4.

4.4.2.5.

4.4.2.5.1.

4.4.2.5.2.

4.4.2.5.3.

4.4.2.5.4.

4.4.2.5.5.

4.4.2.6.

4.4.2.6.1.

4.4.2.6.2.

4.4.2.6.3.

4.4.2.6.4.

4.5. A kiitelezetts6gvillalis rendje

4.5.1. Az EKIF mint jogi szem6ly 6s krilts6gvet6si szerv nev6ben fizet6si vagy m6s
teljesit6si kdtelezetts6get a f6igazgat6 vagy a l6igazgat6 lr6sos meghatalmaz6sa
alapj6n megbizott f6igazgat6 helyettes v6llalhat.

4.5.2. A kotelezetts6gv6llal5s kiz6r6lag a p6nz0gyi 6s gazdas6gi f6igazgat6 helyettes
ellenjegyz6se ut6n 6s csak iresban tiirt6nhet.

4.5.3. A banksz6mla felett val6 rendelkez6shez minden esetben k6t kepviseleti joggal
felruh6zott szem6ly - a f<iigazgat6 6s a P6nz0gyi 6s Gazdas6gi F6igazgat6 Helyettes

- egyilttes a16[r6sa sz[iks6ges.

4.5.4. A k6telezetts6gv6llales, az ellenjegfz6sek, a teljesit6sigazol6s, 6rv6nyesit6s 6s az
utalvdnyoz6s rendj6t kiildn szabelyat lartalmazza.
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4.6. Az iigyint6z6s szabalyai

4.6.1. UGyrNTezes Arrereruos sznsArvRr
4.6.1.1. Az EKIF-be 6rkez6, illetve az EKIF-ben keletkezo - 6rdemi iigyint6z6st ig6nyl6 -

Ugyiratokat a jellegiiknek 6s tartalmuknak megfelel6 jogszab6lyi rendelkez6sek
szerint a f6igazgat6, illetve az 6rintett szervezeti egys6g vezet5j6nek
ftmutat6sai alapj6n, az el6irt hat6rid6re kell elint6zni.

Az iigyek int6z6se a vonatkoz6 jogszab6lyok, a bels6 szab6lyzatok, a vezet6k
6ltal el6irt hat6rid6 szerint tort6nik.

Az EKIF-ben a munk6t 0gy kell megszervezni, hogy az iigyek hat6rid6re tort6n6
elint6z6s66rt, illetve annak elmulaszt5s66rt felel6s szem6lye meg6llapithat6
legyen.

Az iratok kezel6s6re vonatkoz6 r6szletes szab6lyokal az iratkezel6si szabAlyzat
tartalmazza.

4.6.2. UGYINTEZESI HATARID6K

4.6.1.2.

4.6.1.3.

4.6.1.4.

4.6.2.1.

4.6.2.2.

4.6.2.3.

4.6.2.4.

4.6.2.5.

4.6.2.6.

A hatdrid6 betart6s6ert annak a szervezeti egys6gnek a vezet6je felel6s,
amelynek a feladatkor6be az rigy elint6z6se tartozik.

A hat6rid6ket napt6ri napban (kiv6telesen 6r6ban, illetve munkanapban) kell
meghat5rozni. A hat5rid6 szdmltSs6nak kezd6 napja az EKIF-be tort6n6
6rkeztet6s, befejez6 napja pedig a regisztr6lt expedi6l6s napja.

Amennyiben jogszab6ly, a megkeres6 szerv vagy a vezell a teljesit6s
hat5ridej6t aft6l elt6r6en nem szab6lyozza, az tigyint6z6sre nyitva 5116 6ltal6nos
hat6rid6 30 nap. A projektekkel kapcsolatos iigyekben az iigyint6z6si hat6rid6 a
projektiervben meghat6rozott hat5rid6k betartSs6nak biztosit6sa 6rdek6ben
sziiks6ges 6sszerfi hat6rid6.

Az Akr. hat6lya aE tatloz6 i]gyek eset6ben az ott meghat5rozott halzrridok az
i16nyad6k.

Jogszab6lyban el6irt iigyint6z6si hat6rid6 hi6ny6ban az 0gyek int6z6s6re a
vezet6 dltal a feladatok kiadasa sor6n meg6llapitott egyedi 0gyint6z6si hatdrid6
az irdnyadl.
A "Stirg6s' (S) jelol6ssel elldtott irat soron klviili - a folyamatban l6v6 Ugyeket
megel6z6 - de legk6s6bb 3 munkanapon beliili iigyint6z6st ig6nyel, fiiggetleniil
att6l, hogy stirg6s min6s6g6t a megkeres6 szerv, illetve az EKIF-en belill arra
feljogositott vezet6 6llapitotta meg. Az [gyek ,,SUrg6s' megjelol6sr6l a

f6igazgal6 6s a f6igazgat6 helyettesek ddnthetnek.

4.6.3. BESZAMOLTATAS
4.6.3.'l . Az 6ves munkatervben 6s az 6rtekezletek eml6keztet6iben meghat5rozott

feladatok v6grehajtSsa a felel6sk6nt megjel6lt vezet6 feladata. A taniigy-
igazgat5si f6igazgat6 helyettes a feladatokr6l nyilv6ntart6st vezet.

4.6.3.2. Az 6rte(ezletek eml6keztet6ben. foglalt dont6seinek v6grehajt6s56rt az ott
megjel<ilt vezet6 felel6s.

4.6.3.3. A felel6s6k kotelesek figyelemmel kis6rni az Sltaluk ir6nyitott szervezeti
egys6gre, munkat6rsakra h6rul6 teend6ket 6s gondoskodni a v6grehajtdsra
e16irt hat5rid6k betart6s616l.

4.6.3.4. Az 6rtekezletek eml6keztet5inek elk6szit6s6r6l az irodavezet6 6s f6igazgat6i
asszisztens, mig annak j6v6hagyds616l a tanilgyigazgat6 gondoskodik.
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4.6.4. KrNEVEzesex er6xrszlresg
4.6.4.1.

4.6.4.2.

4.6.4.3.

Az EKIF altal fenntartott int6zm6nyek vezet6inek megbiz6sa f6 szab6lyk6nt 5

tan6we sz6l.

A vezet6i megblz6s lej6rta el<itt az EKIF bels6 p6ly6zatot ir ki a vezet6i hely
betolt6s6re. A p6ly6ztat6st a tantigyigazgat6 feliigyeli. A p{ly6zali megfelel6s

alapkrit6riumait a PilyAzati Alapkrit6riumok dokumentum tarlalmazza.

Az EKIF munkat6rsainak 6s a vezet6i, int6zm6nyvezet5i kinevez6sek felt6telei
az EKIF Alapito Okirat6ban foglaltak, valamint a vonatkoz6 jogszab6lyokban

meghaterozott felt6telek teljestil6se 6s az egyes felt6telek igazol6s5ra
vonatkoz6 dokument6ci6 benyrijt6sa, ellen6rz6se.

Az int6zm6nyvezet6i feladatok ell6t6s6ra be6rkezeft 6rv6nyes p6lydzatokat a

tanugy-igazgatasi f6igazgat6 helyettes 6s a tanilgyigazgat6 6rtekelik.
Pedag6giai, nevel6s-slrat6giai szempontb6l a nevel6s-strat6giai szakreferens
v6lem6nyez6si joggal rendelkezik. Szakmai, szem6lyi 6s egyhdzi szempontokat
figyelembe v6ve - az Egyh6zmegye 6rdekeit m6rlegelve - az EKIF t6igazgal6
hozza meg a kinevez6sr6l sz6l6 dont6st.

Az int6zm6nyvezet6i feladatokra pAlyAz6k szem6ly6r6l hiteleti szempontb6l
jogosult v6lem6nyt alkotni a hit6leti referens, amelyet a Megyesptisptiknek 6s a
f6igazgat6nak egyidejfileg killd meg [r6sban.

Az int6zm6nyvezetoi pitlylzalok eredm6ny6r6l a f6igazgat6nak a

Megy6sptisp6k fel6 besz6mol6si kdtelezetts6ge van.

4.6.4.4.

4.6.4.5.

4.6.4.6.

4.6.5. HATOSAGI UGYEK INTEZESE

4.6.5.1 . Hat6s6gi iigynek kell tekinteni minden olyan tigyet, amelyben az EKIF az

rigyfelet 6rint6 jogot vagy kotelezetts6get 5llapit meg, adatot, t6nyt vagy
jogosultsagot igazol, hat6s6gi nyilv6ntart6st vezet, vagy hat6s6gi ellen6rz6st
v6gez.

Az EKIF a hat6s6gi 0gyek int6z6s6t az Egyhtrzi T6rv6nykonyv el6ir6sainak, az
Egyh6zmegye szab6lyzatainak figyelembe v6tel6vel, az Akr. 6s v6grehajt6si
rendeletei, az adott rlgytipusra vonatkoz6 speci6lis jogszabalyok 6s elj5r6si
szab5lyok alapj6n v6gzi.

A hat6s6gi iigyek int6z6s6rcl az EKIF a jogszab6lyban meghatarozott
tartalommal elektronikus t6j6koztat6 szolg6ltat5st ny[jt az internetes honlapj6n.

Az EKIF feladat- 6s hatdskor6be tartoz6 hat6s5gi i.igyekben az elj5r5si
cselekm6nyek elektronikus riton is gyakorolhat6ak, ha azt kUlon torv6ny,
v6grehajt6si rendelet vagy f6igazgat6i rendelkez6s nem ziria ki. Az
elektronikus tigyint6z6s r6szletes eljarasi szab6lyait a hatdlyos jogszab6lyok, a

bels6 iratkezel6si szab6lyzat, illetue ezek rendelkez6seire alapozott f6igazgat6i
utasitds hatSrozza meg.

A hat6s5gi iigyek int6z6se sor5n meghozott valamennyi int6zked6st - ide6rtve

az 6rdemi dijnt6snek nem min6siil6 elj6rdsvezet6 v6gz6seket, 6rtesit6seket -
az iigyf6llel a bels<i iratkezel6si szab6lyzat szerint elk6szitett papiralapti, illetve

- ha az iigyf6l ezt k6ri 6s a hatdlyos jogszab5lyok nem tiltj5k - elektronikus
kiadm6nnyal kell kozolni.

Az elektronikus iratr6l k6szitett hiteles papiralapri kiadm6nyt, a papiralap[
iratr6l hiteles elektronikus kiadmenyt a kr.ilon f6igazgat6i utasit6sban megjel6lt
vezet6 jogosult hitelesiteni, azaz zdrad6kolni.

A hat6s6gi ilgyek kiadm6nyoZsa a kiadm6nyoz6si jogkorok szerint t6rt6nik.

4.6.5.2.

4.6.5.3.

4.6.5.4.

4.6.5.5.

4.6.5.6.

4.6.5.7.
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4.6.6.1.

4.6.6. 1 .1 .

4.6.5.8. Hat6sdgi ugyeket lezdr6 dont6s kiadm6nyozoja a f6igazgat6, illetve atruhazott
kiadmiinyoz6si jogkdrben elj6rva a f6igazgat6 helyettesek lehetnek.

4.6.6. ADATSZOLGALTATAS

4.6.6.1.2.

4.6.6.1.3.

V6lem6ny-nyilv6nit6sra, illet6leg adatszolgeltatasra i16nyul6 kiils6 megkeres6s
eset6n kovetend6 elj6r6s:

A megkeres6s cimzeftje, illetve az 6ltala erre kijekilt szervezeti egys6g vagy
szemely - az tigyint6z6sre rendelkez6sre iill6 hat6rid6 alapj6n - a megkeres6s
indok6t, a k6rt inform6ci6k pontos krir6t 6s a v6laszad6sra rendelkez6sre 6116

hat6rid6t megjeldl6 feljegyz6s 0tj6n - ir6sban egyeztet a targy szerint
6rintettekkel.

Az egyeztet6s megt6rt6nt6t az 0gyiraton megfelel6en rogziteni kell.

A kills6 megkeres6sre adott v6laszr6l az 6rintetteket - k0l6nosen, ha az
egyeztet6sben r6sztvev6k 6ll6spontja nem volt teljesen egyez6 - tdj6koztatni
kell. Jogszabalyok v6grehajt6s6r6l adott szakmai v6lem6ny kiad6sakor az
rigyfeleket t6j6koztatni kell arr6l, hogy az EKIF dltal kiadott dll6sfoglaldshoz,
t6j6koztat6 lev6lhez semmif6le joghat6s nem ffiz6dik, ez6d az 5llSsfoglal5sban,
t6j6koztat6sban foglaltak a bk6s6got vagy mds hat6sdgot elj6r5sa sor6n nem
kotik.

4.6.7. PALY4ZATI ELJARAS KERETEBEN TORTEN6 UovN[ezes SAJAToS
SZABALYAI

4.6.7.1.

4.6.7.2.

4.6.7.2.1.

4.6.7.2.2.

4.6.7.2.3.

A f6igazgat6 hat6skor6be tartoz6 p6nziigyi forrSsok p{lyAzati form6ban tort6n6
eljuttatdsa a kedvezm6nyezettekhez 'f6szab1ly szerint a f6igazgat6, vagy a
f6igazgat6 irdsbeli meghatalmazdsa alapjdn a p6nztigyi 6s gazdasdgi
toigazgal6 helyettes feladata.

Az EKIF dltal bonyolitott p6ly6ztat6si ellArAst az adott iigyre vonatkoz6
jogszab6lyi el6ir6sokban foglaltak alapj5n kell lebonyolitani. A folyamatban
r6sztvev6 munkatSrsak munkav6gz6s6nek megk6nnylt6se 6rdek6ben a
pirly{zat kiiroja minden esetben koteles:

a p{ly{zali kik6s sz6veg6ben el6irni, hogy a pilyizatot tartalmaz6 borit6kon
szerepeljen a p6ly6zatol kiir6 szervezeti egys6g 6s/vagy az iigy iktat6sz6ma,
illetve ha van ilyen, a pdly{zat megnevez6se,

a pdlyazat kiir6s6val egy id6ben 6rtesiteni kell a Megy6spuspokdt, illetve az
6ltala megbizott egyh6zmegyei vezet5t megjel6lve a p1ly1zati hal6rid6l, az
illet6kes szervezeti egyseget, iigyint6z6t,
a kiils6 p5ly6zatokat az EKIF altal szerz6dtetett, vagy az Egyh6zmegye 6ltal
kijelolt pdly6zatir6 szervezeten/v6llalkoz6n keresztiil k6sziti el.
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4.6.8.2.

4.6.8.3.

4.6.8.4.

4.6.8. KOZERDEKTi KERELMEKKEL, PANASZOKKAL ES BEJELENTESEKKEL
KAPCSOLATOS ELJARAS

4.6.8.1. Koz6rdek( k6relmet, panaszt, bejelent6st (a tovebbiakban: beadvenyt)
szem6lyesen az EKIF irodSj6n lehet ir6sban beadni, sz6ban vagy telefonon
el6terjesZeni. A sz6beli beadvdnyt az EKIF munkatSrs6nak irdsba kell foglalni,
fel kell jegyezni a bejelent6 nev6t, a beadv6ny r6vid tartalmdt, a feljegyz6s
id6pontj6t a beadvanyt lejegyz6 munkat6rs nev6t, beoslSsdt, majd a beadv6ny
el6terjeszt6j6vel al6 kell katni, 6s a feljegyz6st k6szit5 munkat5rs a bejelent6st
ellenjegyzi.

Az ir1sba foglalt, illetve az ir6sban (postan, elektronikus riton, faxon) 6rkezett
beadv6nyokat a bejelent6ssel 6rinteft Ugyben elj5rni jogosult vezetSnek kell
tov6bbitani.

Amennyiben a beadv6nyban 6rintett szervezeti egys6g nem Sllapithat6 meg,
vagy a beadvSny tobb szakfeladatot, illetve 0gyint6z6t egyform6n 6rint, a
beadv6nyt a fbigazgat6hoz kell tov6bbitani szign515s c6lj6b6l.

A beadv6ny int6z6se sordn az tigyint6z6s 6ltal6nos szab6lyait 6s az EKIF
Ugykezel6si Szab6lyzat6t kell alkalmazni.

4.7.3.2.

4.7. Az irinyit6s bels6 eszk6zei

4.7.',t. SZABALYZAT

A szabdlyzat a f6igazgat6 5ltal kiadott, az EKIF mfikrid6s6re vonatkoz6 legfontosabb bels6
i16nyit6si eszktiz.

4.7.2. F1IGMGATOI UTASITAS

A f6igazgat6i utaslt6s a f6igazgat6 6ltal kiadott, munk6ltat6i, illetve a mUkod6s
szempontjdb6l relev6ns int6zked6st tartalmaz, amely .csak az EKIF bels6 szervezetere
vonatkozik.

4.7.3. KoRLEVEI, TAIEXOZTRTO

4.7 .3.1. A korlev6l a f6igazgat6, a tantlgy-igazgat6si f6igazgat6 helyettes, vagy a
p6nzUgyi 6s gazdas6gi f6igazgat6 helyettes 6ltal kiadott, a f6igazgat6i
utasit6ssal azonos tdrgyi, illetve szervi hately( normativ rendelkez6s, amely
csak a hatelyos szab6lyzatokkal 6sszhangban 6116 rendelkez6st tartalmazhal,
annak kieg6sz[t6s6t, pontoslt5s6t szolg5lja.

A t5jekoztat6 a foigazgat6, a tantigy-igazgat6si f6igazgat6 helyettes, vagy a
p6nziigyi 6s gazdas6gi f6igazgat6 helyettes, illetve eseti felhatalmaz6s alapj6n
felhatalmazott EKIF munkat6rs dltal k6szitett - a t6j6koztat6 tartalmat tekintve
illet6kes vezetri 6ltal j6v6hagyott -, kdz6rdekl6d6sre sz5mot tart6 inform6ci6kat
tartalmaz6 int6zked6s, amelynek cimzettje az EKIF , mint szervezet eg6sze.

4.8. Az ellen6rz6si jog gyakorl6sq

4.8.1. Pe. EKIF iranyitassal megblzott minden munkaters6t ellen<irz6si k6telezettseg terheli,
illetve ellen6rz6si jog illeti meg mindazon utasit6sok, jogszabalyi el6ir6sok
v6grehajt6sdnak ellen6z6s6ben, amelyek ell6t6s6ra utasitdst adtak vagy kaptak.

4.8.2. Minden ir6nyit5ssal megbizott munkatdrsat azonnali bejelent6si k6telezetts6g terhel
mindazon esetekben, amikor:
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4.8.2.1.

4.8.2.2.

4.8.3.1.

4.8.3.5.2.

4.8.3.5.3.

4.8.3.5.4.

4.8.3.6.

4.8.3.3.

4.8.3.4.

4.8.3.5.

4.8.3.5.1.

a feladat elv6gz6s6nek szakmai szinvonala, eredm6nyess6ge vagy haterideje
vesz6lyeztetett,

akad6lyozott a parhuzamosan vegzett vagy a sorrend szerint kovetkez6
munkafolyamatok tervszer[ indltdsa vagy folyamatos ell6t5sa.

4.8.3. Az EKIF ellen6rz6se

4.8.3.2.

Vezet6i ellen6rz6s: a vezet6ssel, ir6nyitiissal megbizott munkatdrsak
ellen6rz6si jogukat kozvetlenril 6s folyamatosan gyakorolj5k. Az ellen6rz6si
tev6kenys6gek t6teles felada! 6s hat6skriri szab6lyozSs6t a munkakori leir5suk
lattalmazza.
Munkafolvamatokba be6pitett ellen6rz6s: a szakmai, gazdas6gi, ilgyviteli
folyamatokat (gy kell megszervezni, hogy a v6grehajt6 m(veletek koz6 olyan
ellen6rz6si mUveletek ker lnek be6pit6sre, amelyek a folyamat
szab5lyoss6g6nak 6s c6lszer(s6g6nek meg6llapit6s6t szolgdljdk, valamint a
keletkez6 adatok val6sdg tartam6t igazolldk.

Bels6 ellen6rz6s: a f6igazgat6 6ltal j6v5hagyott 6ves ellen<irz6si terv alapjen
t6rt6nik, valamint soron kiviil a f6igazgat6 kezdem6nyez6s6re.

Monitorino: folyamatba 6pitett val6s idej( ellen6rz6s.

A bels6 kontrollrendszer m0kodtet6s6nek elvei 6s c6liai:

Az EKIF valamennyi, a strat6giai dokumentumokban meghatdrozott
tev6kenys6ge 6s c6lja osszhangban legyen a szab6lyszerfis6ggel, a
szab6lyozotts6ggal, valamint a megbfzhat6 gazd6lkod6s (gazdasegossag,
hat6konys5g 6s eredm6nyess6g) kdvetelm6nyeivel.

Az eszkozokkel 6s forrdsokkal val6 gazd6lkod6sban ne keriiljiin sor pazarlAsra,
vissza6l6sre, rendeltet6sellenes felhaszn6l6sra.

Megfelel6, pontos 6s naprak6sz inform6ci6k 6lljanak rendelkez6sre az EKIF
mfi kdd6s6vel kapcsolatban.

A bels6 kontrollrendszer harmoniz6ci6j6ra 6s risszehangolSs6ra vonatkoz6
jogszab6lyok v6grehajt6sra keriiljenek a m6dszertani ftmutat6k
figyelembev6tel6vel.

Ktjls6 szervek ellen6z6se: az EKIF tev6kenys6g6nek 5tfog6 vagy egyes
tev6kenys6geire kiterjed6 kills6 ellen6z6sek eset6n a f6igazgat6 kijeloli az
ellenorzo szervezetekkel kapcsolatot ta(6 szem6lyt 6s megbizza a
r6sztvev6ket.

4.9. Adatv6delem

4.9.1. Az EKIF szem6lyesadalkezel6si, adatbiztonsagi 6s adatszolgSltat5si tev6kenys6g6t,
az adatu6delemmel kapcsolatos rendelkez6seket a szemdlyes adatok v6delm6r6l
sz6l6 szabilyzat 6s az informatikai bizlonsegr6l sz6l6 szabdlyzal tarlalmazza.

4.9.2. Titoktart6si kotelezetts6g

4.9.2.1. Meg kell tagadni a felvil6gosit6st, ha az m5sok szemdlyhez f0z6d6 jogait, illetve

. 6llami, szolg6lati, i.izlgti vagy mag6ntitkot s6rtqne 6s a titoktartSsi kcitelqzetts6g
al6l az arra jogosult szerv vagy szem6ly nem adott felment6st.

4.9.2.2. Azok az ismerelek, adatok, amelyek az EKIF alkalmazottja munkak<ir6nek
ell5t6s5val kapcsolatban jutott tudom5s6ra, csak kiv6teles esetekben, a
f6igazgal6 enged6lye alapjan hozhat6 harmadik szem6ly tudom6s6ra,
m69pedig a hat6lyos jogszab5lyok el<iir6sainak keretei koz6tt.
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4.9.2.3. Az EKIF munkatarsaira 6ltal6nos titoktartesi ktitelezetts6g vonatkozik, amelyet
a munkaszerzod6s aldiras5val egyidejUleg magukra nezve k6telez6 6rv6nytinek
fogadnak el.

4.10. A kapcsolattartis rendje

Az EKIF-ben a kapcsolattartAs rendje a gyakorolt hataskorokhoz, jogk6r6khoz, az ell6tott
feladatokhoz, valamint a kialakitott bels6 munkamegosztdshoz igazodik.

4.10.1. BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A bels6 kapcsolattart6s sor6n az EKIF valamennyi dolgoz6j6nak fokozott
figyelemmel kell lennie a szolgdlati rit betart5s6ra, tov5bb6 a kiils6 6s bels6
megkeres6sek dokumentdl6s6ra.

Az EKIF dolgoz6i feladataik ell6t5sa sor6n egyiittm(kod6sre kotelezettek, a

feladatk6rtikbe tartoz6, de m6s feladatkor6t is 6rint6 iigyekben az 6rdekeltek
egyeztetve k6telesek eljdrni.

Az egyes munkaterrileteken, illetve az EKIF eg6sz6t 6rint6 k6rd6sekben
folytatott megbesz6l6sekr6l, konzultdci6kr6l, egyeztet6sekr6l az iigyint6z6s6rt
felel6s szem6lynek minden esetben halad6ktalanul t6j6kolatnia kell kozvetlen
vezet6j6t.

4.1 0.2. KULS6 KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.10.1.1.

4.10.1.2.

4.10.1.3.

4.10.2.1.

4.10.2.2.

4.10.2.3.

4.10.2.4.

4.10.2.5.

4.10.2.6.

A Megy6spUspokkel 6s az Egyh5zmegye hivatal6nak vezel6ivel a fSigazgat6
tart kapcsolatot, a Megy6spiisp6k az EKIF b6rmely munkaterillet6vel, illetve
munkat6rs6val kapcsolatos iigyben a f6igazgal6 [tj6n j6r el.

A t6rgyalason, 6rtekezleten r6sztvev6 szem6ly koteles a t6rgyalSs, 6rtekezlet
el6tt sztiks6g szerint az illetekes szakter0letek, szem6lyek v6lem6ny6t kik6rni
6s a sz6ba kerill6 k6rd6sekben a j6v6hagyott hivatalos 6llSspontot k6pviselni.
Ha a t6rgyal6s kozben a j6vShagyott 6ll5spont megvdltoztat6sa indokolt, a
t6rgyal6son r6szvev6 - amennyiben ez felhatalmaz6sanak keret6t meghaladja

- koteles [j dllSsfoglal6s kialakit6s6t kezdem6nyezni.

Az EKIF dolgoz6i minden olyan iigyben, amelyben az EKIF k6pviselete nincs
kizAr6lag a t6igazgat6, a f6igazgal6 helyettesek r6sz6re fenntartva, az
rigykdrrikbe tartoz6 ilgyekben kdzvetlentll tarthatjAk a kapcsolatot, melyr6l
k<izvetlen felettesiiknek t6j6koztat6st k6telesek adni.

Ktils6 szervekkel tervezett 6rdemi t6rgyal5s - ha az m6s vezet5 Ligykoret is

6rinti - csak akkor kezdhet6 meg, ha az 6rintett vezet6k minden r6szletre
vonatkoz6an egyet6rtenek, vagy a f6igazgat6 az esetleges vit6t eld<inttitte.

A t6rgyal6sokr6l eml6keztet6t kell k6sziteni, 6s azt meg kell ktildeni
mindazoknak, akiknek i]gyk<ir6t a targyalason elhangzottak 6rintik.

A szakmai 6s civil szervezetekkel (sz<ivets6gekkel) a f6igazgat6 tartja a
kapcsolatot, aki a f6igazgat6 helyettesekneh deleg6lhatja a kapcsolattadest. Ha
delegalt jogkorben a f6igazgat6 helyettesek tartanak a kapcsolatot egy
szervezettel, akkor a kapcsolattart5st a f6igazgal6 folyamatos tqekoZatesa
mellett gyakorolj6k.

Kiils6 szervekn6l 6rtekezleteken, t6rgyal6sokon az EKIF k6pviselet6re a
foigazgalo, a f5igazgat6 helyettesek 6s az igazgat6k , az ircdavezet6, tovabb6 a
f6igazgat6 6ltal hivatalosan (ir6sban) megbizott szem6ly jogosult.

36a IA4X
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4.10.2.8.

4.10.2.9.

4.1 0.3.1 .

Az EKIF tev6kenys6g6vel kapcsolatos konferenci6n, szakmai f6rumon,
tov6bbk6pz6sen el6addst, ismertet6t az EKIF alkalmazottja csak f6igazgat6i
enged6ly alapj5n vSllalhat, illetve tarthat.

Az int6zm6nyek megblzott vezet6i minden olyan i.igyben, amelyben az
egyh6zmegyei int6zm6nyek k6pviselete nincs kiz6r6lagosan EKIF jogk6rben
fenntartva, b6rmely 6llami vagy t6rsadalmi szerwel k6zvetlentil tarthatjak a
kapcsolatot.

4.10.3. SAJTOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.10.3.2_

Az frott (nyomtatott) sajt6 6s az elektronikus sajt6 (a tov6bbiakban egyiittesen:
sajt6) k6pvisel6inek mindennemfi nyilatkozatot a f6igazgat6 6s a f6igazgat6
enged6lye alapjin a hat6skdr0kbe tartoz6 0gyekben a f6igazgat6 helyettesek
jogosultak tenni. A sajt6nak tett nyilatkozatr6l a f6igazgat6t minden esetben
halad6ktalanul t6j6koztatni kell.

A sajt6nak tort6n6 nyilatkozatt6tel sor6n a min6sitett adat v6delm6re, a
szem6lyes adatok v6delm6re 6s a koz6rdek( adatok nyilv6noss6g5ra
vonatkoz6 szab5lyokat meg kell tartani, a nyilatkozat nem j6rhat m6sok
szem6lyhez ffiz6d6 jogainak s6relm6vel.

A nem kozvetlentil az EKIF mfikod6s6vel kapcsolatos sajt6megkeres6seket az
egyh5zmegyei sajt6referenshez kell irdnyitani.

Az EKIF mfik6d6s6vel kapcsolatos sajt6megkeres6sekre a f6igazgat6 jogosult
v6laszolni. Ezekrbl a megkeres6sekr6l az Egyh5zmegyei lrod6t taj6koztatni kell.

Az Egyh5zmegyei lrod6t az EKIF tev6kenys6g6vel kapcsolatos esem6nyekr5l,
adatokr6l folyamatosan t6j6koZatni kell, az Egyhdzmegyei lroda
megkeres6seire a lehet6 legrdvidebb id6n beli..il vSlaszolni kell.

4.10.3.3.

4.10.3.4.

4.10.3.5.

4.1 0.4. NEMZETKdZI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.10.4.1. A nemzetkrizi kapcsolatokat 6rint6 hazai 6s nemzetkdzi f6rumokon,
bizotts6gokban 6s 6rtekezleteken az EKIF k6pviselet6t a f6igazgat6 l6tja el,
vagy d6nt a k6pviselet tekintet6ben, mely dont6sr6l taj6koztatja a kiilfdldi
partnert.

Az oktat6si diplom6ciSt 6rint6 nemzetkdzi rigyekben - az Egyh6zmegye 6ltal
kezdem6nyezett r6szv6tel kiv6tel6vel - az EKIF vezetoi az Egyh6zmegye
nemzetkrizi fe[igyeleti tenilet el6zetes egyet6rt6s6vel, illet6leg tdj6kolat6s6val
j5rnak el.

A kr.ilfdldi kik0ldet6seket a fSigazgat6 enged6lyezi.

A kiitfdldi utazesokr6l utaz6si jelent6st kell k6sziteni.

4.10.4.2.

F0ggel6k

1 . sz{mtil ftiggel6k - Szervezeti Abra

4.10.4.3.

4.10.4.4.
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Szervezeti fel6pit6s rendszerez6

g.t.r. ntlpiro, relUovelETt szERV

3.1.1.1 uecvrspUspox

3.1.1.2 ecynAzuecver cRzoRsAo es nuuAlr eR6roRRAs F6tcMGATo

3.1.2. EKIF SZERVEZETE

3.1.2.1. FOTGMGATo

3.1.2.2. HITELETI REFERENS

3.1.2.3. TANUGY-IGMGATASI F6IGAZGATo HELYETTES

3.1.2.4. PENZUGY rS GRzonSAcI r6|cRzcRro HELYETTES

3.1.2.5. tRttuCytCRZCRtO

3.1.2.6. FEJLESzTESI es eeszeRzEsr tcRzGATo

3.1.2.7. HUtr,tAruen6rOnnAs cezoAr-xooAst tcAzGATo

3.1.2.8. rRooRvezrt6 - r6tcRzoRrot ASSZISzTENS

3.1.2.9. reruUcv-tcnzcerAst sznxReFERENS

3.1.2.10. NEVELES-STMTEGIAI SZAKREFERENS

3.1 .2. 1 1 . H rorcretAs-szERvEzEst es pnoc RRtr,t xooRo t t tAct os

SZAKREFERENS

3.1.2.12. SZEMELYUGY SZAKREFERENS

3.1.2.13. pALy paA\ erszeRzEsr es UzeuelrerEst sZAKREFERENS

3.1.2.14: eERoAzoAlrooAst es szAuvrelr szAKREFERENS

3.1.2.1 5. tRr.rocy-rCnZCetASt RSSZTSZENS
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