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Az Egyh5zmegyei Katolikus Iskol6k FShat6s6ga
szeruezeti 6s mfikdd6si szabillyzata

1. Az EKIF jog6ll5sa, alapadatai, k6pviselete

1.1. Az EKIF jogill6sa

1 .1 .1. Az Egyhdzmegyei Katolikus lskolak F6hat6s6ga (tov6bbiakban: EKIF) a

lelkiismereti 6s vall5sszabads5g jog616l, valamint az egyhAzak, val16sfelekezetek
6s valldsi kdz6ss6gek jog6ll6sdr6l sz6l6 2011. evi CCVI. t6rv6ny (Ehtv.) szerinti
belsri egyhSzi jogi szem6ly, melynek alapit6ja a Vici Egyh6zmegye (sz6khely:
2600 Vdc, Migazzi Krist6f ter 1., bels6 egyhazi jogi szem6ly, nyilv6ntart6si
sz5ma: 00001/2012-024, tov6bbiakban: Egyhdzmegye vagy Alapit6).

Az EKIF az Egyhdzmegye 6ltal j6v6hagyott 6ves kdlts6gvet6s keretei kozott
on6ll6 gazd5lkod6si jogkdrrel rendelkez6 szervezet (gazd6lkod6si forma k6d:
552 - bevett egyhdz els6dleges k6zfeladatot ell6t6 egyh6zi jogi szem6lye).

Az EKIF m[ikdd6s6nek feliigyelet6re, Alapit6 Okiratenak m6dosit6s6ra,
megsztintet6s6re az EgyhAzmegye jogosult.

1.1.2

1.1.3.

1.2. Az EKIF alapadatai

Hivatalos megnevez6s:

Angol megnevez6se:

Hivatalos rdvidit6se:

Alapit6 okirat6nak sz6ma, kelte:

Sz6khelye:

PostacIm:

Ad6sz6m:

KSH K6d:

Banksz6mlasz6m:

Statisztikai sz5mjel:

lrodai telefonsz6ma:

lrodai fax:

E-mail:

Webolda16nak cime:

1.3. Az EKIF k6pviselete

Az EKIF-et az Alapit6 6ltal kinevezett egyszem6lyi felel6s vezet6, a f6igazgat6 k6pviseli az
Egyh6zmegye, az int6zm6nyek, dllami, t6rsadalmi 6s egy6b szakmai szervezetek fel6.
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2. AzEKIF tev6kenys6ge

2.1. Az EKIF alaptev6kenys6ge

2.1.1. Az EKIF szakmai alaptev6kenys6g6t a Katolikus EgyhAz bels6 tOrv6nyei, a
Magyar Katolikus Pi.ispoki Konferencia (tov6bbiakban: MKPK) hat6lyos,
vonatkoz6 hatdrozatai, az EgyhAzmegye f6p6sztora Sltal kiadott utasit6sok,
hat5rozatok, korlevelek, a ktjznevel6sre 6s a szakk6pz6sre vonatkoz6 6llami
rendelkez6sek, a szervezet Alaplt6 Okirata, egy6b bels6 szabilyzatai, utasitesai
hal{rozzAk meg, igy klilonosen:

2.1 .1.1 . az Egyhdzi T6rv6nykonyv (Codex luris Canonici);

2.1.1.2. a ll. Vatik5ni Zsinat Gravissimus Educationis kezdet0 deklar5ci6ja a
kereszt6ny nevel6srdl;

2.1 .1.3. a Katolikus Nevel6s Kongreg6ci6j6nak ,,A katolikus iskola a harmadik
6vezred kilsz6b6n" c[mU dokumentuma;

2.1 .1.4. az MKPK katolikus nevel6ssel kapcsolatos rendelkez6sei, 6l16sfoglal6sai;

2.1 .',.5. a lelkiismereti 6s valldsszabads6g jog6r6l, valamint az egyh{zak,
vall6sfelekezetek 6s vall5si kozossegek jogdll6s6r6l sz6l6 2011. 6vi CCVI.
torv6ny;

2.1.1.6. a nemzeti kOznevel6srcil sz6l6 201 1. 6vi CXC. t6rv6ny (a tov6bbiakban:
Nkt.) 6s v6grehajt6si rendeletei;

2.1.1.7. a szakk6pz6sr6l sz6l6 2019. 6vi LXXX. tOrv6ny 6s v6grehajt6si rendeletei
(tov6bbiakban: Szkt.);

2.1 .1.8. az 6ltal6nos kozigazgat6si rendtart6sr6l sz6l6 2016. 6vi CL. torveny (a
tov6bbiakban: Akr.).

2.1.2. Aa EKIF ell6tja az Egyh{zmegye terulet6n a ktjznevel6si 6s szakk6pz<i
int6zm6nyek alapit6si, fenntart6i feladatait, melynek keret6ben gyakorolja az e
feladatkdr6be tartoz6 jogokat 6s kotelezetts6geket. Feladata 6s krildet6se az
Egyhdzmegye tertllet6n 616 fiatalok 6s csaledjaik evangelizaci6j6nak
el6segit6se, ez6rt 0j koznevel6si 6s szakk6pz6si int6zm6nyeket alapit, majd tart
fenn, m0kodtet 6s ellen<izi mindennem0 tev6kenys6gtiket.

2.2. Az EKIF funkcion6lis, kieg6szit6 tev6kenys6ge

Az EKIF egy6b tev6kenys6geit a vonatkoz6 jogszab6lyok alapj6n v6gzi, k0lonosen:

Magyarorsz6g 6ves kOltsegvet6s6r6l, illetve a zArszimadAsr6l sz6l6 torv6nyek;
az 6ltal6nos kdzigazgatdsi rendtart6sr6l sz6l6 2016. 6vi CXL. tdrv6ny (a
tovdbbiakban: Akr.);

a Polgeri T6rv6nykdnyvr<il sz,6l6 2013. 6vi V. torv6ny
a Munka Tdrv6nyk6nyv6ri5l sz6l6 2012.6vi l. torveny;
a k6ziratokr6l, a k6zlev6ltdrakr6l 6s a mag6nlev6lt6ri anyag vedelm6r6l sz6l6
1995. 6vi LXVI. Torveny 6s v6grehajtSsi rendeletei;

2.2.',t.

2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

2.2.5.
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3. Az EKIF szervezeti fel6pit6se, szem6lyi 5llom6nya

3.'l . Szervezeti fel6pit6s (ld. 1. sziim( fiiggel6k) A 3.1 .2.2-titl a 3.'l .2.25-ig terjed6
munkakorok sziiks6g szerint, az Alapit6val egyeztetve keriilnek betolt6sre (betolt6stik nem
kotelez6)

3.1.1. ALAP|TO, FELAGYELETI SZERV

3.'t.1.1. A VAC| EGYHAZMEGYE PUSPOKE - az EK|F atapir6ja

3.'t .1 .1 .1 Az EKIF Alapit6ja az Alapil6 Okiratban meghat6rozott al6bbi jogokat
gyakorolja, ktllonosen:

az EKIF alapit6 okirat6nak kiad6sa 6s m6dosit6sa, az EKIF SZMSZ-6nek
j6v6hagy6sa

az EKIF f6igazgat6j6nak kinevez6se, visszahiv6sa, dijaz6s6nak, egy6b
juttat6sainak meg6llapit5sa,

dont6s 0j int6zm6ny alapit5s6r6l, int6zm6ny Stveteler6l, megszUntet6serdl

az EKIF 6ves kolts6gvet6s6nek 6s beszdmol6j6nak j6v6hagy5sa,

az EKIF mr1ik6d6s6nek fel0gyelete, p6nziigyi ellen6z6se, a sz6mad6sok
ellen6z6se, j6v6hagy6sa,

az EKIF bSrmely olyan k6telezetts6gv6llal6s6nak j6v6hagy6sa, amely a nett6
20.000.000 (h0szmilli6) forintot meghaladja, azzal, hogy amennyiben tobb
kotelezetts6gvallales dsszefUgg, vagy ismetl6d6 szolgiltat6sra ir6nyul, 0gy
ezek 6sszeget 6ssze kell szamllani.
Az alapit6 az EKIF dltal fenntartott koznevel6si 6s szakkdpz€si int6zm6nyek
hit6leti 6s evangelizaci6s tev6kenys6g6re els<isorban az EKIF hit6leti
referens6n es f6igazgat6jdn keresztill gyakorol hatast. A hit6leti referens
tev6kenys6g6t jelen SZMSZ-ben a hit6leti referensre vonatkoz6
szab6lyoz6sban meghat5rozott keretek kozott i16nyitja 6s felugyeli.

3.1 .1.1.2.

3.1.1.1.3.

3.1 .1.1 .4.

3.1 .1 .'l .5.

3.1.1.1.6.

3.1.1.1.7.

3.1 .1 .1 .8

3,1.1.2. EGYHAZMEGYEI GAZDASAGI ES XUUAN ER6FORRAS F6IGAZGAT6

3.1.1 .2.1 . A megy6spUsp6k szem6lyes megbizottja, akinek a felel6ss6gi - 6s feladatkor6t,
d6nt6si kompetenci6it a megy6spuspok jeloli ki.

3.1.1.2.2. R6szt vesz az Alapit6 d6nt6seinek el6k6szit6s6ben, illetve a megy6spUsp6k
delegdldsa alapjan ddnt6seket hoz gazdas6gi, fejleszt6si, szem6lyi 6s egyeb
k6rd6sekben, valamint az EKIF 6s az Sltala fenntartott intezm6nyek mik6d6set
szabAly oz6 k6rd6sekben rendszeresen egyeztet az EKI F ftiigazgat6jSval.

3.1 .1.2.3. Gazdas5gi-, p6nziigyi-, beruhdz6si tigyekben sztiks6g szerint k6zvetlentil
egyeztet, illetve besz6mol6t k6r az EKIF Gazdasagi f6igazgat6-helyettes6t6l.
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3.1.2. EKF SZERVEZETE

3.1.2.1. FoTGAZGATO

3.1.2.1.1. A friigazgat6t az Alapit6 nevezi ki.

3.1.2.1.2. A f6igazgat6 az EKIF-fel munkav6gz6sre irinyul6, haterozatlan idcire sz6l6
jogviszonyban 5ll, a szem6ly6hez kapcsol6d6 munkdltat6i jogokat az Alapit6
gyakorolja.

3.'l .2.1.3. A f6igazgat6 a jogszab6lyokban megdllapitott felada! 6s hat6skor6t
kozvetlenUl, vagy az EKIF hivatali szervezete [tj5n gyakorolja.

3.1.2.1.4. Gyakorolja az EKIF alkalmazoftai, valamint az EKIF 6ltal fenntartott egyhazi
kdznevel6si int6zm6nyek int6zm6nyvezet6i feletti munk6ltat6i jogokat.

3.1 .2.1.5. Kijeloli az EKIF strategiai ir5nyait, megalkotja az EKIF strat6giai c6lkit[zeseit 6s
felUgyeli azok megval6sitesat egyUttm[ik6d6sben az Alapit6val.

3.1.2.1.6. Gyakorolja a V6ci Egyh6zmegye terUlet6n l6v6 nevel6si-, oktat6si int6zm6nyek
feletti alapit6i, fenntart6i jogokat, az Nkt. 6s a Szkt. rendelkez6seiben foglaltak
szerint, ide6rtve az intezm6ny6tszervez6ssel kapcsolatos dont6seket is.

3.1 .2.1 .7 . K6telezettsege az EKIF 6s az dltala fenntartott k6znevel6si 6s szakk6pzo
int6zm6nyek m(kdd6se eg6sz6nek folyamatos ellen6z6se.

3.1 .2.1 .8. Felekis az EKIF jogszer( 6s gazdasigos mfik6dese6rt.

3.1 .2.1 .9. Felel6s a feladatai ell6t6sdhoz az int6zm6nyek vagyonkezel6sEbe,
haszn6lat6ba adott vagyon rendeltet6sszer( igenybev6tel6nek ellenriz6s6ert.

3.1 .2.1.10. Evente irdsos besz6mol6t k6szit az Alapit6nak az EKIF m(k6des6r<il 6s az
int6zm6nyek gazdasdgi, pedag6giai, szakmai helyzet6nil.

3.1.2.1.11.J6v6ha9yja az int6zm6nyek 6ves k6lts6gvet6s6t, a kolts6gvetesek
m6dosit6sdt.

3.1.2.1.12. Felel6s az EKIF fenntart5sdban l6v6 nevel6si-, oktat6si- 6s szakk6pzri
int6zm6nyek Egyh6z misszi6s ktildet6s6ben va16 r6szv6tel6nek i16nylt5s56rt es
az int6zm6nyek katolikus-kereszt6ny lelktilet6nek meg6v6s56rt, fejlesZ6s6ert.

3.1.2.1.'t3. Tov6bbi feladatai 6s jogkorei jelen SzMSz 2. szAmt fiiggel6k6ben keri.iltek
rogzit6sre.

3.1.2.1.14. A foigazgat6 helyetteslt6s6nek rendjet jelen SzMSz ,,A helyettesit6s rendje"
clmI fejezetben foglaltak hatdrozzdk meg.

3,1,2,2. HITELETI REFERENS

E munkak6reben felette a munk6ltat6i jogokat az EKIF f6igazgat6ja gyakorolja
a Megy6spiispok egyet6rt6se mellett.

Feladat5t a Megy6sptispok deleg615sa alapj5n l6tja el, rendszeresen besz5mol
a Megy6spiispok, illetve a F6igazgat6 fel6 az EKIF int6zmenyrendszere
lelkis6gi munk6janak tAmogatasa teren vegzett tev6kenys6g6nil.
Feladata az EKIF fenntartaseban l6v6 koznevel6si 6s szakk6pz6 int6zm6nyek
Egyh6z misszi6s ktildet6s6ben val6 r6szv6tel6nek t6mogatSsa, r6szv6tel az
int6zm6nyek katolikus-kereszt6ny lelktilet6nek kialakitasaban, meg6v6s6ban.
Az Egyh{z misszi6s kUldet6s6vel osszef[igg6sben javaslatteteli joggal
rendelkezik az EKIF strategiai irdnyainak, c6lkitfu6seinek meghatarozasa
so16n.

TovSbbi feladatai 6s jogkorei jelen SzMSz 2. sz6m0 fUggel6keben kerilltek
16gzit6sre.
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3.1.2.2.1.

3.'t.2.2.2.

3.',t.2.2.3.

3.1.2.2.4.

3.1.2.2.5.
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3.1,2,3, HITOKTATA$KOORDINATOR

3.1.2.3.2.

3.1 .2.3.3.

Az EKIF-fel munkav6gz6sre i16nyul6, hatArozatlan id6re sz6l6 jogviszonyban
6ll, a szem6ly6hez kapcsol6d6 munkdltat6i jogokat a f6igazgat6 gyakorolja.

Munk6jdt a f6igazgat6 utasit5sai szerint 6s irdnyit6s6val v6gzi.
F<i feladata az EKIF altal fenntartott iskoldk hitoktat6i tev6kenys6g6nek
segit6se az EKIF 6s az Egyh5zmegye pedag6giai, strategiai 6s
evangeliz6ci6s tdrekv6seinek kozvetit6s6vel.
Tov6bbi feladatai 6s jogkdrei jelen SzMSz 2. szAmu f0ggel6k6ben kertiltek
rogzit6sre.

3.1.2.3.4.

3.'1,2,4. F6IGAZGAT6INTKARSAGVEZET6

Az EKIF-fel munkav6gz6sre irinyul6, hatarozatlan id6re sz6l6 jogviszonyban
5ll, a szem6ly6hez kapcsol6d6 munk6ltat6i jogokat a f6igazgat6 gyakorolja.

Munk6j6t a fciigazgat6 utasit6sai szerint v6gzi.

F6 feladata a l6igazgal6 ir5nyitSsi 6s szakmai munkajanak temogatesa,
megbiz6sa alapj6n szem6lyes k6pviselet6nek on6ll6 elldt6sa. A titk6rsSgi,
gondnoks6gi 6s kommunikdci6s tev6kenys6g irenyitesa, 6sszefog6sa,
koordin6ci6ja.

Tovdbbi feladatai 6s jogkorei jelen SzMSz 2. szAmi fiiggel6k6ben kerultek
16gzit6sre.

3.1.2.5. GONDNOK

3.1.2.3.1.

3.1.2.4.2.

3.1.2.4.3.

3.1.2.5.1.

3.1.2.5.2.

3.1.2.5.3.

3.1.2.6.1.

3.1.2.6.2.

Az EKIF-fel munkav6gz6sre i16nyul6, hatarozatlan id6re sz6l6 jogviszonyban
6ll, a szem6ly6hez kapcsol6d6 munk6ltat6i jogokat a fdigazgat6 gyakorolja.

MunkAjdt a f6igazgat6 6s a f6igazgat6i titk5rs6gvezet6 utasit5sai szerint 6s
i16nyit6s6val v6gzi.

Fti feladata az EKIF 6s int6zm6nyek tizemeltet6sevel, karbantart6s6val
kapcsolatos feladatok koordind16sa, szUks6g szerint az anyagi/dologi jellegrli

folyamatok szem6lyes kezel6se, az EKIF g6pj6rm( parkj5nak kezel6se,
szervizel6se, kis 6rt6k0 eszkdzbeszezesek eseti elv6gz6se, az EKIF
informatikai hdl6zatdnak m(kodtet6s6hez sziiks6ges kapcsolattartas a
hal6zatot i.rzemeltet6 informatikusokkal, valamint r6szv6tel az EKIF
rendezv6nyeinek megszervez6s6ben, lebonyolit5s6ban.

TovSbbi feladatai es jogkorei jelen SzMSz 2. sz6m1 fUggel6k6ben kerriltek
rogzit6sre.

3.1.2.6. nrKARSAcrEsrRlrrezelEsrasszrszrers

Az EKIF-fel munkav6gzesre irdnyul6, hatdrozatlan id6re sz6l6 jogviszonyban
5ll, a szem6ly6hez kapcsol6d6 munk6ltat6i jogokat a f6igazgat6 gyakorolja.

Munk5j5t a f6igazgat6 6s a f6igazgat6i titkarsegvezet6 utasitasai szerint 6s
i16nyit6s5val v6gzi.
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3.1.2.4.1.

3.1.2.4.4.

3.1.2.5.4.



3.1.2.7 .1. lr6nyitja 6s koordin6lja az EKIF tanUgyigazgatdsi tev6kenys6g6t.

3.1.2.7.2. Az EKIF-fel munkav6gz6sre irdnyul6, hatarozatlan id6re sz6l6 jogviszonyban
6ll, a szem6ly6hez kapcsol6d6 munk6ltat6i jogokat a f6igazgat6 gyakorolja.

3.1.2.7.3. Munk6j6t a friigazgat6 k6zvetlen irSnyit6s6val v6gzi.

3.1.2.7.4. Munkav6gz6se sor6n az SzMSz ,,A kiadm5nyoz6s rendje" cimU fejezet6ben
foglaltak szerint 6truh6zott kiadm6nyoz6si joggal rendelkezik.

3.1.2.7 .5. Az SzMSz ,,A helyettesit6s rendje" cimU fejezet6ben foglaltak szerint - 6ltaldnos
helyettesk6nt - helyettesiti a F6igazgat6t annak tdvoll6t6ben.

3.1.2.7 .6. A f6igazgat6 ezirAnyu felk6rese alapjan, a f6igazgat6 hat6skorebe tartoz6
strat6giai fontossag0 vagy a szervezet m[ikod6s6t meghatAroz6 ugyeket
v6lem6nyezi 6s azokban javaslattal 6lhet.

3.1.2.7 .7. Kozvetlen[il tinyilla az SZMSZ ftiggel6k6ben ir6nyit6sa al5 szervezett
munkat6rsak munk6j6t.

3.1.2.7 .8. Felelos a szaKertilet6hez tarloz6 bels6 ir6nyit6si eszkdzok hat6lyos jogi
norm6kkal osszhangban 6ll6 naprak6szen tart5s66rt.

3.1.2.7.9- TanUgyigazgat6si k6rd6sekben irAnyitla az int6zm6nyvezet6k munk6jdt a
f6igazgat6 utasltasai szerint.

3.1.2.7.10. Jogosult a szakmai tev6kenys6ge kor6ben, j6v6hagyott kolts6gvet6s alapj6n
brutt6 500.000 forint egyiittes 6rt6ket meg nem halad6 t6telek eset6ben
szolgdltat6s megrendel6s6re.

3.1.2.7.11. P6nztigyi, gazdasAgi kdtelezetts6gv6llalassal jar6 Ugyekben kotelezetts6get
csak a gazdas6gi fdigazgat6-helyettes ellenjegyz6s6vel vdllalhat.

3.1.2.7 .l2.f ovAbbi feladatai 6s jogk6rei jelen SzMSz 2. szAmi ftiggel6k6ben kertiltek
rogzit6sre.

3.1,2,8. TANUGYGAZGAT6

3.1.2.8.1.

3.1.2.8.2.

3.1.2.8.3.

3.1.2.8.4.

3.1.2.8.5.

Az EKIF-fel munkav6gz6sre ir5nyul6, hatarozatlan id6re sz6l6 jogviszonyban
6ll, a szem6ly6hez kapcsol6d6 munk6ltat6i jogokat a f6lgazgat6 gyakorolja.

Munk6j5t a f<iigazgat6 illetve a tantigyigazgat6si f6igazgat6-helyettes utasitAsai
szerint v6gzi.

Munkav6gz6s6t kozvetlen0l a tanUgyigazgat6si f6igazgat6-helyettes i16nyitja.
Kozvetlentl irAnyilla az SZMSZ fiiggel6k6ben ir5nyit6sa al5 szervezett
munkat6rsak munk6j6t.

F6 feladata az EKIF fenntartds6ban m(kdd6 k6znevel6si 6s szakk6pzri
int6zm6nyekben foly6 munka tanrigyigazgat6si 6s pedag6giai t5mogat6sa, az
e feladatkdroket 6rint6 szakmai koordindci6, az int6zm6nyh6l6zat jogszen:i
m(kodtet6senek biztosit6sa. es pedag6giai tamogatasa, az e feladatkoroket
6rint6 szakmai koordin6ci6, az int6zm6nyh6l6zat jogszer( m(kodtet6s6nek
biztositesa.
Tov6bbi feladatai 6s jogkorei jelen SzMSz 2. sz6mi ftiggel6k6ben kerrlltek
rogzit6sre.
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3.1.2.8.6.

3.1 .2.6.3. F6 feladata az EKIF teljeskOr( iratkezel6si tev6kenys6g6nek ellStdsa 6s a
vezet6i tev6kenyseghez kapcsol6d6 titkars6gi feladatok ellAt6sa.

3.1.2.6.4. Tov6bbi feladatai es jogkorei jelen SzMSz 2. sz6mt ftiggel6k6ben kertiltek
rogz[t6sre.

3,1,2,7, TANUGYGAZGATA$FoIGAZGAT6.HELYETTES
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3.'r.2.9. TANUcytcAzcATAstsZAKREFERENSEsUenrurEz6

3.1.2.9.2.

Az EKIF-fel munkav6gz6sre i16nyul6, haterozatlan id6re sz6l6 jogviszonyban
6ll, a szem6ly6hez kapcsol6d6 munk6ltat6i jogokat a friigazgat6 gyakorolja.

Munk6j6t a tantigyigazgat6 utaslt5sai szerint 6s ir6nyitSs5val v6gzi. A
tanUgyigazgatasi f6igazgat6-helyettes a tani.igyigazgat6n kereszttil vagy az
<i egyidejU t6jekoztat6s6val ad utasitast a tanUgyigazgatasi szakreferensnek
6s Ugyint6z6nek.

R6szt vesz a korm6nyhivatali tdrv6nyess6gi 6s egyeb hat6s6gi ellen6z6sek
koordin6lSs6ban, szUkseg szerint a helyszini ellen6z6seken.
Fti feladata az EKIF fenntartds6ban mflkdd6 k6znevel6si 6s szakk6pz6
int6zm6nyekben foly6 taniigyigazgat6si, pedag6giai 6s nevel6-oktat6 6s
pedag6giai-fejlesztesi munka tamogatasa, az e feladatkoroket 6rint6
szakmai koordin6ci6ban, az int6zm6nyh5l6zat jogszerU m[k6dtet6s6nek
biztosit6s6ban.

Tov6bbi feladatai 6s jogkdrei jelen SzMSz 2. szAmi friggel6k6ben kertiltek
rogzit6sre.

3.1.2.9.3.

3.1.2.9.4.

3.1.2.9.5.

3.1.2.9.1

3,1,2,'IO. PEDAG6GHSZAKREFERENS

3.1.2.10.1.Aa EKIF-fel munkav6gz6sre irdnyul6, haterozatlan id6re sz6l6 jogviszonyban
all, a szem6ly6hez kapcsol6d6 munk6ltat6i jogokat a f6igazgat6 gyakorolja.

3.1.2.10.2. Munk6j6t a tanugyigazgat5si friigazgat6-helyettes utasitasai szerint 6s
i16nyitdsdval v6gzi.

3.1.2.10.3. F6 feladata az EKIF 6ltal fenntartott k6znevel6si 6s szakk6pzo
int6zm6nyekben foly6 munka pedag6giai tdmogat6sa.

3.1.2.10.4.TovAbbi feladatai 6s jogkdrei jelen SzMSz 2. szemi f0ggel6k6ben kertiltek
rdgzit6sre.

3,1.2,11. TANUGVGAZGATASIASSZISZTENS

3.1.2.11 .1. Pa. EKIF-fel munkav6gz6sre ir5nyu16, hat6rozatlan id6re sz6l6 jogviszonyban

6ll, a szem6ly6hez kapcsol6d6 munkAltat6i jogokat a f6igazgat6 gyakorolja.

3.1.2.11 .2. Munkdj6t a taniigyigazgat6si f6igazgat6-helyettes utasitesai szerint 6s
irdnyit6s6val v6gzi.

3.1.2.11.3. Fri feladata az EKIF fenntartdsAban m(k6d<i koznevel6si 6s szakk6pz6
int6zm6nyekben foly6 tanugyigazgat6si, pedag6giai munka adminisztrativ
temogat6sa.

3.1.2.11.4.TovAbbi feladatai 6s jogkorei jelen SzMSz 2. sz{mt ftiggel6k6ben kertiltek
16gzit6sre.
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3.1 .2.12.1 .lr5nyitja 6s koordin6lja az EKIF hum6npolitikai 6s munkaiigyi tev6kenys6g6t.

3.1 .2.12.2. Aa EKIF-fel munkav6gz6sre ir6nyul6, hatdrozatlan id<ire sz6l6 jogviszonyban

6ll, a szem6ly6hez kapcsol6d6 munk6ltat6i jogokat a f6igazgat6 gyakorolja.

3.1.2.12.3. Munkav6gz6se sor6n az SzMSz ,,A kiadmdnyoz6s rendje" cimli fejezet6ben
foglaltak szerint drtruh6zott kiadmdnyoz6si joggal rendelkezik.

3.1.2.12.4. Munk6j6t a f<ligazgat6 k6zvetlen ir6nyit6s6val v6gzi.

3.1.2.12.5. Az SzMSz ,,A helyettesit6s rendje" cim( fejezet6ben foglaltak szerint helyettesiti
a F6igazgat6t annak t6voll6t6ben.

3.1.2.12.6. A f<iigazgat6 ezir6nyf felk6r6se alapjan, a f6igazgat6 hatdskdr6be tartoz6
strat6giai fontoss6gri vagy a szervezet mfik6d6s6t meghat6roz6 tigyeket
v6lem6nyezi 6s azokban javalattal 6lhet.

3.1.2.12.7 . Kozvetlenill tAnyitja az SZMSZ fiiggel6k6ben ir6nyitdsa al6 szervezett
munkatdrsak munk6j5t.

3.1.2.12.8. Felel6s a szakterUlet6hez tartoz6 bels6 irAnyit6si eszkozok hatalyos jogi
normdkkal dsszhangban 6l16 naprak6szen tartesa6rt.

3.1.2.12.9. Jogosult a szakmai tev6kenys6ge kor6ben, j6v5hagyott kdlts6gvet6s alapjSn
brutt6 500.000.forint egyuttes 6rt6ket meg nem halad6 t6telek eseteben
szolg6ltat6s megrendel6s6re.

3.1.2.12.10. Munkatigyi, hum6npolitikai k6rd6sekben tAnyitja az int6zm6nyvezetclk
munk6j6t a f6igazgat6 utasit6sai szerint, egyUttmrlik6dve tantigyigazgat6si- 6s
gazdas6gi f<iigazgat6-helyettesekkel.

3.1.2.12.11. Tov6bbi feladatai 6s jogkorei jelen SzMSz 2. szAmi ftiggel6k6ben
keriiltek rogzit6sre.

3,1,2,13, HRSZAKREFERENS

3.1.2.13.1.

3.1.2.13.2.

3.1.2.13.3.

3.1.2.13.4.

3.1,2,14, HR UGYNTEZ6

3.'t.2.14.1.

3.1.2.14.2.

Az EKIF-fel munkav6gz6sre i16nyu16, hat5rozatlan idcire sz6l6 jogviszonyban
6ll, a szem6ly6hez kapcsol6d6 munk6ltat6i jogokat a foigazgat6 gyakorolja.

Munk6j6t a hum5ner6forr6s gazddlkoddsi f<iigazgat6-helyettes utasitesai
szerint 6s ir5nyit5sSval v6gzi.

Fo feladata az EKIF hum6npolitikai 6s munkaUgyi tev6kenys6g6nek
teljeskdrfi ellatasa.

Tov6bbi feladatai 6s jogkorei jelen SzMSz 2. szAmu friggel6k6ben kerOltek
rogzlt6sre.

Az EKIF-fel munkav6gz6sre i16nyul6, hatdrozatlan id6re sz6l6 jogviszonyban
6ll, a szem6ly6hez kapcsol6d6 munk6ltat6i jogokat a f6igazgat6 gyakorolja.

MunkSj6t a hum6neroforr6s gazddlkodasi foigazgat6-helyettes utasitesai
szerint 6s irSnyit6s6val v6gzi.
F6 feladata az EKIF hum6npolitikai es munkaUgyi tevekenysegenek ell6t6sa.
Tov5bbi feladatai 6s jogkorei jelen SzMSz 2. szitmt fiiggel6k6ben keriiltek
16gzit6sre.
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3.1.2.14.3

3.1.2.14.4

9.1.2.12. HUMANER6FORRAS GAZDALKODASI F6rcAZGAT6-HELYETTES



3.1.2.15. HRASSZTSZTENS

3.1.2.15.1. Az EKIF-fel munkav6gz6sre ir6nyul6, hatarozatlan id<lre sz6l6 jogviszonyban
dll, a szem6ly6hez kapcsol6d6 munk6ltat6i jogokat a f6igazgat6 gyakorolja.

3.1.2.15.2. MunkSjdt a huminer6forr5s gazd6lkodisi friigazgat6-helyettes utasit6sai
szerint 6s i16nyit6sdval v6gzi.

3.1.2.'15.3. F6 feladata az EKIF hum6npolitikai 6s munkaUgyi tev6kenys6g6nek
adminisztrativ jelleg( t6mogatasa.

3.1.2.15.4. Tov6bbi feladatai 6s jogkorei jelen SzMSz 2. szAm{ fiiggelek6ben kertiltek
rogzit6sre.

3.1,2,16, GAZDASAG]F6IGAZGAT6.HELYETTES

3.1.2.16.1. A fdigazgat6val egyetemben felel6s az EKIF gazdasdgos m(kdd6s66rt,
melynek keret6ben, a f6igazgat6 i16nymutatAsa 6s utasit6sai szerint ir6nyitja 6s
koordinSlja az EKIF gazdasagi 6s fejlesZ6si tev6kenys6g6t.

3.1.2.16.2. Aa EKIF-fel munkavegz6sre ir6nyul6, hatdrozatlan id6re sz6l6 jogviszonyban
5ll, a szem6ly6hez kapcsol6d6 munk6ltat6i jogokat a f<iigazgat6 gyakorolja.

3" 1 .2.16.3. Munkdjdt k6zvetlenill a loigazgat6 ir6nyitAsival v6gzi.

3.1.2.16.4. Munkav6gz6se soran az SzMSz ,,A kiadm6nyoz6s rendje" cim( fejezet6ben
foglaltak szerint etruhazott kiadm6nyozdsi joggal rendelkezik.

3.'l .2.16.5. Az SzMSz ,,A helyettesit6s rendje" cimfi fejezet6ben foglaltak szerint helyettesiti
a F6igazgat6t annak t5voll6t6ben.

3.1.2.16.6.A fdigazgat6 ezir6nyl felkerese alapj6n, a f6igazgat6 hataskdr6be tartoz6
strategiai fontoss6g0 vagy a sze tezet mUkod6s6t meghataroz6 iigyeket
v6lem6nyezi 6s azokban javaslattal 6lhet.

3.1 .2.'16.7. Kozvetlen0l ir6nyitla az SZMSZ ftiggel6k6ben ir6nyit6sa al5 szervezett
munkat6rsak munk6j5t.

3.1.2.16.8. Felel6s a szaKeriilet6hez tartoz6 bels6 ir6nyitdsi eszkrizdk hatalyos jogi
norm6kkal 6sszhangban dl16 naprak6szen tart6s56rt.

3.1 .2.16.9. Jogosult a szakmai tev6kenys6ge k6r6ben, j6v6hagyott kolts6gvet6s alapj5n
brutt6 500.000 forint egy0ttes 6rt6ket meg nem halad6 t6telek eset6ben
szolg5ltat6s megrendel6s6re.

3.'1.2.16.10. Az EKIF ktils6 6s/vagy sajat forrasb6l finanszirozott beruh5z5si
projektjeire vonatkoz6an egyedileg, az Alapit6 j6vdhagyds6val kialakitott rend
szerint 6s m6rt6kig jogosult ddnteni 6s kdtelezetts6get v6llalni.

3.1.2.16.11. GazdasSgi 6s p6nztigyi k6rdesekben uAnyitla az int6zm6nyvezetrik
munkdjdt a fdigazgat6 utasit6sai szerint, egyuttm(k6dve a tantigyigazgat6si 6s
a humdner6forris gazddlkodasi fciigazgat6-helyettesekkel.

3.1.2.16.12. Gazdas6gi 6s p6nz0gyi terUleten adatot szolgaltat 6s besz6mol az
Alapit6naUEgyhdzmegyei Gazdas6gi f6igazgat6nak az Alapit6/Egyh6zmegyei
Gazdas6gi f6igazgat6 6ltal meghat6rozott tartalommal 6s gyakorisSggal.

3.1.2.16.13. lgazgat6si terulet6n eleget tesz a tev6kenys6ghez kapcsol6d6 belso
ellen6rz6si kotelezettsegnek. Evente, legkds6bb az EKIF kdlts6gvetesi
terv6nek elfogad5s5val egy idriben Osszefoglal6 t6j6koztat6t ad a f6igazgat6
r6sz6re a bels6ellen6z6sek eredm6ny6r<il. Jogosult bejelent6s n6lktil
igazgat5si tertilet6n v6letlenszerfi vezetcii ellen6rzest tartani.

3.1.2.16.14. Tovdbbi feladatai 6s jogk6rei jelen SzMSz 2. sz6m{ filggel6k6ben
kerUltek rogzit6sre.
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1.1.2.11. pENzticvlEsszAmrrelrr6uuNxnrARs

3.1 .2.17 .1. Pz. EKIF-fel munkav6gz6sre irdnyul6, hat5rozatlan id<ire sz6l6 jogviszonyban
6ll, a szem6ly6hez kapcsol6d6 munkSltat6i jogokat a f6igazgat6 gyakorolja.

3.1.2.17.2.Munk6j6t a gazdas6gi ftiigazgat6-helyettes utasitAsai szerint 6s ir6nyit5sSval
v6gzi.

3.1.2.17.3. Fo feladata EKIF gazd5lkod6si, p6nziigyi 6s szdmviteli rendszer6nek
naprak6sz kialakitAsa 6s a vonatkoz6 jogszab6lyokban, belsti irinyitisi
eszkdz6kben foglaltak szerinti mUkddtet6se, a bizonylati fegyelem betartatesa,
az EKIF dltal fenntartott int6zm6nyek gazd6lkod6si, p6nziigyi 6s szdmviteli
tev6kenys6g6nek tAmogat6sa, ellen6rz6se, sziiks6g szerint az EKIF
p6nzforgalm6hoz lafiozb napi operativ feladatok elv6gz6se, valamint a EKIF
szem6lyi 6llom6nya r6sz6re a b6rsz6mfejt6s 6s az ahhoz kapcsol6d6 bevall6si,
bejelent6si 6s adatszolgSltatSsi kotelezetts6gek teljesit6se

3.1.2.'17 .4.f ovdbbi feladatai 6s jogkdrei jelen SzMSz 2. szAmt fuggel6keben keniltek
rogzit6sre.

3.1.2.18. PENZUGY ES SZ{NVITEII SZAKREFERENS

3.1 .2.18.'1. Az EKIF-fel munkav6gz6sre ir5nyul6, hat6rozatlan id6re sz6l6
jogviszonyban 6ll, a szem6ly6hez kapcsol6d6 munka[at6i jogokat a f6igazgat6
gyakorolja.

3.1.2.18.2. Munk6j6t a gazdas6gi foigazgat6-helyettes utasit6sai szerinl 6s
irdnyit6s6val v6gzi.

3.1.2.18.3. F6leladala az EKIF gazddlkoddrsi, p6nzUgyi 6s szamviteli rendszerenek
naprak6sz, a vonatkoz6 jogszabdlyokban, bels6 iranyitasi eszkdz6kben
foglaltak szerinti m(k6dtet6se, az EKIF es az int6zm6nyek gazd6lkoddsi,
p6nzUgyi 6s sz5mviteli tev6kenys6g6nek segiGse, az EKIF p6nzforgalmShoz
tartoz6 napi operativ feladatok elv6gz6se, valamint a EKIF szem6lyi 6llom6nya
rdszbre a b6rsz6mfejt6s 6s az ahhoz kapcsol6d6 bevall6si, bejelent6si 6s
adatszolgdltat5si kritelezetts6gek teljesit6se.

3.1.2.18.4. Tov6bbi feladatai es jogkorei jelen SzMSz 2. szAml fiiggel6k6ben
kerUltek rogzit6sre.

3.1.2.19. KONTROLLER

3.1.2.19.1.pe. EKIF-fel munkav6gz6sre i16nyu16, hatarozatlan id6re sz6l6 jogviszonyban
6ll, a szem6ly6hez kapcsol6d6 munkiltat6i jogokat a foigazgat6 gyakorolja.

3.1.2.19.2. Munk5j6t a gazdas6gi f6igazgat6-helyettes utasltasai szerint 6s i16nyit6s6val
v6gzi.

3.1.2.19.3. F6 feladalai az EKIF 6s a fenntartott int6zm6nyek adat5raml6si rendszer6nek
kidolgozdsa 6s fenntart6sa, a mindekori gazdasagi kihiv6soknak megfelel6
kontrolling folyamat fenntartdsa 6s naprak6sz dokumentd15sa, vezet6i
riportrendszer kialakit6sa. Szriks6g szerint ad-hoc riportok osszedllit6sa a
f6igazgat6 6s a szakmai teriileteket ir5nyit6 f6igazgat6-helyettesek 6s
p6nzilgyi 6s szSmviteli f6munkat6rs ig6nyei alapjirn.

3.'l.2.19.4.f ovibbi feladatai 6s jogkorei jelen SzMSz 2. sz{mu fiiggel6k6ben keriiltek
16gzit6sre.
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s.1.2.20. pENzUGvt Es szAmvrelr UcyNrEz6

Munkaviszonyban az EKIF-fel 6ll, felette a munk6ltat6i jogokat a fciigazgat6
gyakorolja.

Munk6j6t a gazdasagi foigazgat6-helyettes utasitasai szerint v6gzi.

F6 feladata a p6nzrigyi teljesit6sekhez szUks6ges dokument6ci6 elk6szit6se,
a p6nziigyi teljeslt6sek felad5sa enged6lyezesre, a bej6v6 szdmlSk
kontiroz6sa, k6nyvel6se, a hAzipbnAAr kezel6se, adatszolgdltatSsok
elk6szit6se, b6rszdmfejt6s.

Tov6bbi feladatai 6s jogkorei jelen SzMSz 2. szAmi f0ggel6k6ben kertiltek
r<igzit6sre.

3.1.2.20.4.

3,1,2,21, PROJEKTMENEDZSER

3.1.2.20.1

3.1.2.21.1.

3.1.2.21.2.

3.1.2.21.3.

3.1.2.21.4

3.1.2.22.',t.

3.1.2.22.2.

3.1.2.22.3.

3.1.2.22.4.

Az EKIF-fel munkav6gz6sre irinyul6, hatdrozatlan id6re sz6l6 jogviszonyban
all, a szem6lyehez kapcsol6d6 munkeltat6i jogokat a f<!igazgat6 gyakorolja.

Munkdjdt a gazdasagi f6igazgat6-helyettes utasitdsai szerint 6s irdnyit6s6val
v6gzi.

F6 feladata az EKIF 6s int6zm6nyei infrastruktur5lis fejleszt6si projektek
tev6kenys6g6nek koordin6l6sa, az el6rehalad5s nyomon kovet6se,
ellen6z6se, a mfiszaki dtad6s-6tv6tel lebonyolit6sdnak tamogatesa, a
projektek penzirgyi ddnt6seinek el6k6szit6se, egyeztetese, tov6bbd az
int6zm6nyek infrastrukturdlis 6s eszk6zparkjAnak az ir5nyi fejleszt6si
javaslatainak elk6szit6se, hogy az int6zm6nyek a hat6lyos jogszab6lyok 6s a
kor kdvetelm6nyeinek megfelel6 6pUletekben 6s eszkozokkel folytassdk
mfik6d6sUket.

Tovdbbi feladatai 6s jogkorei jelen SzMSz 2. szdmt fi.iggel6k6ben keriiltek
rogzit6sre.

3.'1.2.22. MOSZAKIMENEDZSER

Az EKIF-fel munkav6gz6sre ir6nyul6, hat6rozatlan id6re sz6l6 jogviszonyban
5ll, a szem6ly6hez kapcsol6d6 munkeltat6i jogokat a f6igazgat6 gyakorolja.

Munk5j5t a gazdasdgi f6igazgat6-helyettes utasitesai szerint 6s i16nyit6s5val
v6gzi.

F6 feladata az EKIF 6s int6zm6nyei infrastruktu16lis fejleszt6sek kivitelez6si,
6s az int6zm6nyek beruhiz6sait 6rint6 tevekenys6g6ben val6 kozremUk6des,
valamint az EKIF ingatlanok teljes kdnli Uzemeltet6s6nek rendszerbe foglalasa
6s megval6sit6sa.

Tov6bbi feladatai 6s jogkorei jelen SzMSz 2. szAml fiiggel6k6ben kertiltek
rogzit6sre.

3.1.2.23. BESZERZESTUCY|TrEZ6

3.1 .2.23.1. Az EKIF-fel munkav6gz6sre irdnyul6, hatdrozatlan idore sz6l6 jogviszonyban
6ll, a szem6ly6hez kapcsol6d6 munk6ltat6i jogokat a f6igazgat6 gyakorolja.

3.1 .2.23.2. Munk6j6t a gazdasagi f6igazgat6-helyettes utasitesai szerint 6s irAnyitasaval
v6gzi.

t2

3.1.2.20.2.

3.1.2.20.3.
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3.1.2.23.3. Fri feladata az EKIF 6s a fenntart6sdban m[ikdd<i int6zmenyh6l6zat
infrastrukturdlis fejleszt6seire i16nyu16 beszerz6sek, kozbeszerz6sek 6s
szerz6d6sk6t6sek eltik6szit6se, valamint a beszerz6sek adminisztrativ
t6mogat6sa.

3.1 .2.23.4. Tov6bbi feladatai es jogkorei jelen SzMSz 2. szAmi friggel6k6ben ker0ltek
rogzit6sre.

3,1,2,24, PROJEKTUCUNTEZ6

3.1.2.24.1. Az EKIF-fel munkav6gzEsre ir6nyul6, hat6rozatlan id6re sz6l6 jogviszonyban
6ll, a szem6ly6hez kapcsol6d6 munkeltat6i jogokat a friigazgat6 gyakorolja.

3.1-2.24.2. Munk6j6t a gazdas6gi f6igazgat6-helyettes utasit6sai szerint v6gzi.

3.1.2.24.3. F6 feladata az EKIF 6s int6zm6nyei mliszaki, infrastruKura fejleszt6s6t
tSmogat6 pdly6zatokkal kapcsolatos szakmai 6s adminisztr6ci6s tev6kenys6g
ell5t5sa.

3.1 .2.24.4. Tov6bbi feladatai 6s jogkorei .jelen SzMSz 2. sz6mt fi.iggel6k6ben kertiltek
rogz[t6sre.

3.1,2.25, ITRENDSZERSZERVEZo

3.1.2.25.1. Aa. EKIF-fel munkav6gz6sre ir5nyul6, hatdrozatlan id<ire sz6l6 jogviszonyban
6ll, a szem6ly6hez kapcsol6d6 munk6ltat6i jogokat a f6igazgat6 gyakorolja.

3.1.2.25.2. Munk6j6t a gazdas6gi f6igazgat6-helyettes utas[t6sai szerint 6s irdnyitdsdval
vbgzi.

3.1.2.25.3. F6 feladata az EKIF informatikai h6l6zat6nak 6s szoftver kornyezet6nek
folyamatos korszerlisit6se, rendszertervez6se, dokument6l6sa, valamint
m(k6dtet6se.

3.1 .2.25.4.TovAbbi feladatai 6s jogkorei jelen SzMSz 2. szAmi fUggel6k6ben kerrlltek
rogzit6sre.
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4. AzEKIF mfikdd6si rendje

4.1. A m0ktid6si rendre vonatkoz6 iltal6nos el6irisok

4.1.2

Az EKIF folyamatos 6s jogszerfi m(kodeset, a hatdsk6r6nek gyakorlasat a
hat6lyos jogszab6lyok, k6zjogi szervezetszab6lyoz6 eszkozok, az Alapit6 Okirat,
jelen Szab6lyzat, tovdrbbi bels<i irdnyit6si eszkdzdk, valamint az EKIF munka- 6s
ellen6rzesi tervei hat6rozzik meg, az EKIF-en belUli hat6kony inform6ci66ramlSs
biztoslt6sa, az inform6ci66tad6s, a feladat meghateroz6s 6s az ellen6z6s,
tovdbb6 a besz5moltat6s alkalmaz6sSn keresztiil.

A tirgy6vi kdlts6gvetes, a kiemelt c6lkitfiz6sek, az EKIF feladatainak
marad6Kalan megval6sitas6hoz szUks6ges feladatok tervszerfi v6grehajt6sa
6rdek6ben - a feladatok v6grehajt5s66rt felel6s vezet6k javaslatai alapjan - a
f6igazgat6 evenk6nt munkatervet Sllapit meg.

A munkatervben felel6sk6nt megjelolt vezet6k kotelesek figyelemmel kis6rni az
dltaluk ir6nyitott feladatokat, a r6juk h6rul6 teend6ket 6s gondoskodni a
v6grehajt6sra el6irt hatArid6k betart6s616l.

A vezet6k, a szakreferensek, az asszisztensek 6s valamennyi munkavdllal6
feladatait a munkakori leir6s tartalmazza. A munkakdri leir6sokban r6gzitett
feladatokat a 2. szAml fi.iggel6k tarlalmazza.
Az EKIF valamennyi dolgoz6ja koteles a tudom6s6ra jutott hivatalos inform6ci6t
ahhoz az 6rintett vezet6hdz eljuttatni, aki - sziiks6g eset6n - az inform5ci6
alapjdn elj6rni jogosult 6s k6teles.

Amennyiben egy feladat elint6z6se t6bb vezetci rendszeres egyuttm0kdd6set
ig6nyli, a vezetok 6s beosztottjaik kdtelesek egytrttm(k6dni, egymest
t6j6koztatva, segitve, int6zked6seiket 6sszehangolva j6rnak el. Amennyiben
sztikseges, a f6igazgat6 kijeloli azt a vezetdt, aki az egyuttmfikdd6s keret6ben
sztiks6gess6 v6l6 egyeztet6sek felekise.

Amennyiben a referens vagy Ugyint6z6 feladatinak vegrehajt6sehoz vezet6
dont6se sziiks6ges, Ugy a szolgalati [t betart6s6val a ddnt6shozatalt a kozvetlen
felettes6n6l kezdem6nyezi.

4.1 .'t.

4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

4.1.6

4.1.7.

4.2. Munkaid6, munkarend, 6rtekezletek 6s iigyf6lfogadis

4.2.1. MUNKADO
4.2.1.1. A munkaid<i heti 40 6ra.

4.2.1.2. A munkaid6 Sltal6nos rendje: hetf6t6l csutdrtdkig 8 6r6t6l 16 6ra 30 percig,
penteken 8 6r6t6l 14 6r6ig tart.

4.2.1.3. A f6igazgat6 indokolt esetben a munkav5llal6 lr6sos k6relme alapj6n a
munkaid6 6ltaldnos rendj6t6l elt6r6 munkaiddt enged6lyezhet meghatarozott
id6re.

4.2.2. ERTEKEZLETEK RENDJE

4.2.2.1 . Az artekezletek altalitnos szabdlyai
4.2.2.1 .1. Az 6rtekezleteket a f6igazgat6, f6igazgat6-helyeftesek hlvj5k ossze 6s

vezetik.

4.2.2.1.2. A fciigazgat6, f6igazgat6-helyettesek soron kiv0li 6rtekezlet 6sszehivds6t
rendelhetik el, a t6ma megadesaval 6s a r6sztvevrik megjel616s6vel.
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4.2.2.1.3.

4.2.2.1.4.

4.2.2.',t.5.

4.2.2.1.6.

A f6igazgat6, illetve felhatalmazasa eseten az Allala megbizott vezet6 -
annak sziiks6gess6ge eset6n - az 6lland6 r6sztvevcii kdrdn felUl - tov6bbi
szem6lyek reszvetelet is el6irhatja, valamint enged6lyezheti az
6rtekezleten.

Az 6rtekezletek sor6n meghat6rozott feladatok v6grehajt6sa az
eml6keztet6ben felekisk6nt megjelolt szem6ly feladata.

Az 6rtekezletek megszervez6s6vel, az 6rtekezleteken t6rt6n6 reszv6tellel,
az eml6keztet6 k6szit6s6vel 6s az eml6keztetti a r6szvev6i kdrnek t6rt6n6
megktild6s6vel, valamint az 6rtekezletek iratt6ri anyag6nak kezel6s6vel
kapcsolatos feladatokat, az 6rtekezletek d6nt6seinek v6grehajt5s6nak
adminisztr5l6s6t az 6rtekezletet 6sszehiv6 vezeto Sltal kijel6lt munkat6rs
v6gzi.

Az 6rtekezlet Ul6sei, el6terjeszt6sei 6s eml6keztet6i nem nyilv6nosak.

4.2.2.2. Rendszeres 6rtekezletek

4.2.2.2.1. Vezetoi ertekezlet
4.2.2.2.1.1.

4.2.2.2.1.2.

4.2.2.2.1.3.

A vezet6i 6rtekezlet az EKIF eg6szet atfog6 strat6gia jelleg0 k6rd6seket
egyeztet6, illetve a gyorsabb informici6Aramlast biztosit6 int6zm6nyi
mUkdd6st temogat6, az egys6ges i16nyit6si gyakodat kialakitasat 6rint6
elvi jelent6s6g( k6rd6sek egyeztet6s6t el6segit<i, a kdlts6gvet6si
tervezessel 6s annak vegrehajtasaval kapcsolatos teend6k ell6t5s6t
biztosit6, az egyes hosszabb tSvi fejleszt6seUfeladatok halad6s5val
kapcsolatos l6p6sek egyeztet6s6re, a mindennapi operativ
munkav6gz6s feladatainak meghat6rozis6ra 6s ellenorz6s6re
l6trehozott 6rtekezlet.

A vezet6i 6rtekezlet tartds6ra heti gyakoris6ggal, illetve sziiks6g szerint
kerUl sor.

A vezetcii 6rtekezlet alland6 r6sztvev<ii: a foigazgat6, a f6igazgat6-
helyettesek.

4.2.2.2.2. EKIF munkatarsi 6rtekezlet
4.2.2.2.2.1. Az EKIF munkatarsi 6rtekezlet az EKIF operativ ir6nyitdrsSt segit6,

ddnt6s-el6k6szit<i feladat0, az EKIF valamennyi dolgoz6j6t 6rintri
esem6ny, t6j6koztatds, illetve az ir6nyitdsi munka 6rt6kel6se kapcs6n
osszehlvott 6rtekezlet.

4.2.2.2.2.2. Aa EKIF munkatarsi 6rtekezlet tart6sdra havi gyakoris6ggal, illetve
szuks6g szerint kenil sor.

4.2-2.2.2.3. Az EKIF munkatdrsi 6rtekezlet r6sztvev6je az EKIF valamennyi
foglalkoztatottja.
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4.2.2.2.3. lnt6zm6nwezet<ii 6rtekezlet
4.2.2.2.3.1 . Az int6zm6nyvezet6i 6rtekezlet az EKIF valamennyi int6zm6ny6t 6rinto

tervez6si, dont6s-ekikeszit6si, az int6zm6nyrendszer egesz6t 6rint6
6tfog6 strat6giai jelleg( k6rd6seket (pedag6giai, lelkis6gi,
adatszolg6ltat6si, munkaszervez6si, stb.) egyeztet6, illetve a gyorsabb
inform6ci66ramlSst biztosit6, intezmenyi mUk6d6st tdmogat6, az
egys6ges gyakorlat kialakitis6t 6rintri elvi jelent6segfi kerdesek
egyeztet6s6t el6segitri, a kolts6gvet6si tervezessel 6s annak
v6grehajt6sival kapcsolatos teend<ik ell6tisit biztosit6, az egyes
hosszabb t6v0 fejleszt6seUfeladatok haladdsdval kapcsolatos 16p6sek
egyeztet6s6re, az int6zm6nyek 6s az EKIF operativ munkav6gz6s
feladatainak meghat6roz6sAra 6s ellen6rz6s6re l6trehozott 6rtekezlet.

4.2.2.2.3.2- Az ertekezlet r6sztvev6i: a fdigazgat6, a frligazgat6-helyettesek, az
int6zm6nyvezet6k, akiket az intezmenyvezet6k saj6t intezm6nyiikbril
r6szv6telre k6rnek fel, valamint az 6rtekezlet t6m5j5t6l fUgg6en egy6b
meghivott szemelyek.

4.2.2.2.3.3. Az 6rtekezlet 6sszehiv6s6ra f6l6venk6nt, valamint szilks6g szerint kerUl

sor, r.itemez6s6t, r6szleteit az EKIF 6ves munkaterve laftalmazza.

4.2.2.2.4. Reqionilis int6zm6nyvezet6i 6rtekezlet

4.2.2.2.4.1 A regionalis int6zm6nyvezet6i 6rtekezlet az EKIF region5lis (foldrajzi
r6gi6k szerinti) int6zm6nyeit erint6 tervez6si, dont6s-el6k6szit6si, az
int6zm6nyrendszer eg6sz6t 6rint6 5tfog6 strat6giai jelleg( k6rd6seket
(pedag6giai, lelkis6gi, adatszol95ltat5si, munkaszervez6si, stb.)
egyeztet6, illetve a gyorsabb informSci65ramlast bizlosit6 int6zm6nyi
mfikodest tamogat6, az egyseges gyakorlat kialakitasat 6rintri elvi
jelent6s6g( k6rdesek egyeztet6set el6segit6, a koltsegvetesi
tervezessel 6s annak v6grehajtisival kapcsolatos teend6k ell6tesat
biztosit6, az egyes hosszabb t6v0 fejleszt6seUfeladatok halad5sdval
kapcsolatos l6p6sek egyeztet6s6re, az int6zm6nyek 6s az EKIF operativ
munkav6gz6s feladatainak meghatdroz6s6ra 6s ellenriz6s6re
l6trehozott 6rtekezlet.

Az 6rtekezlet r6sztvev6i: a f6igazgat6, a f6igazgat6-helyettesek, az
int6zm6nyvezet6k, 6s az 6rlekezlet tem6jdt6l fUgg6en egy6b meghivott
szem6lyek.

Az 6rtekezlet osszehiv6s6ra 6vente k6tszer, valamint sz0ks6g szerint
kerol sor, titemez6s6t, r6szleteit az EKIF eves munkaterve taftalmazza.

4.2.2.2.5. A qazdasdqi vezet6k ertekezlete

4.2.2.2.4.2.

4.2.2.2.4.3.

4.2.2.2.5.1.

4.2.2.2.5.2.

4.2.2.2.5.3.

Az 6rtekezlet az EKIF valamennyi int6zm6ny kdlts6gvet6s6nek 6s
gazd6lkod6s6nak tervez6si, dont6s-el6k6szit6si, vegrehajt6si, az
int6zm6nyek 6s az EKIF operativ p6nzi.igyi-gazdasdgi munkav6gz6si
feladatainak meghatarozAsara 6s ellen6z6s6re l6trehozott 6rtekezlet.

Az 6(ekezlet r6sztvevrii: a f6igazgal6, a f6igazgat6-helyettesek, az
int6zm6nyvezet6k, az intezmeny penzugyi-gazdas6gi feladatok6rt
felel6s vezetrije, 6s akiket az int6zm6nyvezet6k sajat int6zm6nyUkb6l
r6szv6telre kernek fel.

Az 6rtekezlet 6sszehivas6ra jellemz6en f6l6venk6nt, valamint sziiks6g
szerint kerul sor, tltemezes6t, r6szleteit az EKIF 6ves munkaterve
laialmaza.
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4.3. A munk6ltat6ijogok gyakorl6sinak 6s a helyeftesit6s rendje

4.3.1. MUNKALTAToI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

4.3.1.1. Az EKIF valamennyi foglalkoztat6sra ir6nyul6 jogviszonyban 6116 dolgoz6ja
6s az int6zmenyek vezet6i felett a f6igazgat6 gyakorolja a munk6ltat6i
jogokat.

4.3.1.2. A f6igazgat6 az EKIF altal fenntartott int6zm6nyek vonatkozAsdban
egyet6rtesi joggal rendelkezik az int6zm6nyek int6zmEnyvezetri-
helyetteseinek, tagint6zm6ny-vezet6inek, int6zm6nyegys6g-vezet6inek
megbiz6sakor.

4.3.1.3. A friigazgat6 a munka[at6i jogok gyakorlaset a fdigazgat6-helyettesekre
16szben 6truh6zhatja.

4.3.1.4. A friigazgat6 az 6truh6zott munk6ltat6i jogot b6rmely esetben jogosult
visszavonni.

4.3.1.5. A f6igazgat6 6truhSzott munk6ltat6i jogkOrei k6r6ben azEKIF f6igazgat6-
helyettesei az 1. szAm(t fr,iggel6k szerinti szervezeti 5br6n al6juk rendeltek
tekintet6ben az al{bbi 6truh5zott munkaltat6i jogokat gyakoroljdk:

4.3.1.5.1. Ell5tj6k a munkav6gz6s ktizvetlen fe[igyelet6t 6s ir6nyit6s6t, amelynek
sor6n a munkav6gz6sre vonatkoz6an utasit6s kiad6s6ra 6s
besz6moltatasra jogosultak;

4.3.1.5.2. Javaslatot tesznek a szem6lyzeti 6s munkajogi int6zked6sekre,
kitUntet6sekre, jutalmazSsra, fegyelmi felel6ss6gre von6sra;

4.3.1 .5.3. V6lem6nyezik az 6vi rendes szabads6g igenyl6s6t, illetve a fizet6s nelki..ili

szabads6g enged6lyez6sre vonatkoz6 k6relmeket;

4.3.1.5.4. V6lem6nyezik a kedvezm6nyek, juttat6sok ig6nybev6tele t6rgy6ban
el6terjesztett k6relmeket;

4.3.1 .5.5. Enged6lyezik a munkaidriben tdrt6no eltivozAst;
4.3.1.5.6. Enged6lyezik a kikUldet6st;

4.3.1.5.7. Ertetetif a teljesitm6nyeket.

4.3.2. HELYETTESITES RENDJE

4.3.2.1. A f6igazgat6t akad6lyoztatasa eset6n, tart6s t6voll6t6ben, valamint a
friigazgat6 k6r6s6re - a Szabalyzat szerint a f6igazgat6hoz rendelt feladatok
vonatkozds6ban - 6lta16nos helyettesk6nt - a tanUgyigazgatisi f6igazgat6-
helyettes helyettesiti.

4.3.2.2. Az 6t nem ruhSzott munk6ltat6i jogok gyakorldsa sordn a friigazgat6t a
tanugyigazgatesi f6igazgat6-helyettes helyettesiti, melynek sor6n a
f6igazgat6i kiadminyozisra tartoz6 iratokat a gazdas6gi fdigazgat6-
helyettes ellenjegyz6s6vel kiadmdnyozza;

4.3.2.3. A fdigazgat6 6s a tantigyigazgat6si f6igazgat6-helyettes egytittes tdvoll6te
eset6n a f6igazgat6 helyetteslt6s6t az lltala kijelolt f6igazgat6-helyettes l6tja
el.

4.3.2.4. A fdigazgat6 helyettesit6se sor6n lehet6s6g szerint a friigazgat6val
el6zetesen egyeztetni kell a kiadm6nyozasra kertrl6 iratot, ha erre az id6
rovids6ge miatt vagy egy6b ok miatt nincs m6d, akkor a kik0ld6ssel
egyidej(leg meg kell kUldeni a f6igazgat6 e-mail-cim6re.

4.3.2.5. A fciigazgat6i statusz betoltetlens6ge eset6n a f<iigazgat6i feladatokat a
tanUgyigazgatesi f6igazgat6-helyettes l6tja el.
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4.3.2.6.

4.3.2.7.

4.3.2.8.

4.3.2.9.

A f<iigazgat6-helyettesek helyettesit6s6t a friigazgat6 vagy az Sltala irdsban
kijel6lt szem6ly l6tja el.

A gazdas5gi f6igazgat6-helyettes akad6lyoztatdsa-, t6voll6te-, valamint a
st6tusz6nak betdltetlens6ge eset6n a p6nziigyi 6s gazdas6gi ellenjegyzest
a p6nztigyi 6s szamviteli f6munkatars l6tja el.

A szakreferensi, menedzseri, Ugyint6z6i 6s asszisztensi feladatokat ell5t6kat
akad6lyoztat6suk-, t6vollettik-, valamint a st6tusz betoltetlens6ge eset6n a
kdzvetlen vezet6 altal kijekilt szem6ly helyettesiti.

A hiteleti referens helyettesit6s6t tart6s akad6lyoztat6sa eset6n, illetve
tdvoll6t6ben, valamint a statusz betdltetlens6ge eset6n a f6igazgat6val
egyeztetve a Megy6spiispok jeloli ki iresban.

4.4. A kiadm6nyoz6s rendje

4.4.1. ALTALANOS SZABALYOK

4.4.1 .1 . A kiadmanyozAsi jog az adott 0gyben 6rdemi d6nt6sre ad felhatalmaz6st. Ez
a jog mag6ban foglalja a d6nt6s kialakit6sanak, az 6rdemi dont6snek,
valamint az Ugyirat iraft6rba helyez6s6nek jogosultsdg5t. A kiadmdnyozott
irat tartalm66rt 6s alakis6g6ert a kiadm6nyoz6 felel6s.

4.4.1.2. A f6igazgat6 az EKIF hataskor6be tartoz6 valamennyi Ugyben dltalSnos
kiadm6nyoz6si joggal rendelkezik, azonban egyes szaktertlleti tigyekben a
kiadmdnyoz6st a 4.4.2. pontban foglaltak szerint m6s vezet6 saj6t
hatdskor6be utalja.

4.4.1.3. A kiadm6nyoz6sra el6keszitett Ugyiratokat a szolgalati 0t betart6sAval kell a
kiadm6nyoz6sra jogosult el6 terjeszteni. A kiadmAnyoz6 a kiadmanyozasra
felterjeszteft irat iratkis6r6 lapjit a feladat6rt felekis Ugyintez6 d6tummal 6s
alalressal l5tja el, a kozvetlen feleftese d6tummal 6s alSir6ssal szakmailag
ellenjegyzi.

4.4.1.4. Gazdilkodisi, penzUgyi jelleg[, illetve gazdasdgi, penziigyi kihatis0
iigyekben a kiadmdnyoz6si, illetve a kritelezetts6gvdllal6si, utalv6nyozdsi,
ellenjegyz6si, 6rv6nyesito jog a fdigazgat6 6ltal kiadott, erre vonatkoz6 bels6
i16nyitAsi eszkozben foglalt el6irisok szerint gyakorolhat6.

4.4.1 .5. A kiadmanyozasijogot a kiadm6nyoz6 egyedi esetekben 6truhdzha\a, de az
nem min6sUl hatdsk6r-dtruhizesnak. A kiadm6nyozisra kertr16 dont6seken
fel kell ttintetni, hogy a kiadmSnyoz6 az eredeti kiadm5nyoz6 nev6ben 6s
megbiz6s6b6l jAr el, az iratokat pedig az iratkezel6s szabSlyai szerint, az
eredeti kiadm6nyoz6 iltal haszndlt b6lyegz6 lenyomatdval kell elldtni.

4.4.1.6. A sajdt hat6sk6rben kiadmdnyoz6sra kerilki iratokon a kiadmanyozAsra
jogosult a sajet nev6t tunteti fel, a f6igazgat6 nev6ben 6s megbiz6sAb6l
tdrt6n6 eljeresra val6 utalas n6lkul.

4.4.1.7 . Az EKIF szakmai teljesit6sigazolAsok kiadm6nyozAsi joga f6szabily szerint
a f<iigazgat6t illeti meg azal, hogy a teljesit6st koordin6l6 szakteri.ilet
vezet6je a teljesit6s igazolSst szakmai ellenjegyz6ssel l6tja el. A f6igazgat6
egyes szakmai teljesit6sigazol6sokat Struh5zhat a f6igazgat6-helyettesekre.
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4.4.2.1.

4.4.2.2.

4.4,2. F6IGpZGAT6 KADMANYOZASI JOGA

4.4.2.3_

Az EKIF nev6ben az eltalanos kiadm6nyozdsi jog a f6igazgat6t illeti meg.

A f6igazgat6 kiadmdnyozza az EKIF hat6sk6rebe tartoz6 dont6seket,
iigyiratokat.
A f6igazgat6 - a jogszab6lyok figyelembev6tel6vel - a kiadm6nyozdsi jog
gyakorlisdrt a f6igazgat6-helyettesek hat6rko16be utalhatja.

A f6igazgat6 a saj5t hat5skorbe utalt kiadm6nyozdsi jogot b6rmely esetben
jogosult visszavonni.

A f6igazgat6 dt nem ruh6zhat6 kiz6r6lagos kiadminyozisi joga az alebbi
dokumentumok vonatkoz6s6ban:

Valamennyi, kotelezetts6gv6llal6ssal jd16 szezcid6s.
A megy6sptispok, a kozponti 6llamigazgat6si szervek 6s hivatalok, az Allami
Sz6mvev6sz6k, a Magyar Allamkincstar, a kiemelt, orszagos hateskdru
szervek vezet<ij6hez, valamint a Korm5ny tagjaihoz, az 6llamtitkdrokhoz, az
orszdggy(l6si kepvisekikhdz, a megyei hivatalok vezet6ihez,
f6oszt5lyvezet6ihez, oszt5lyvezet6ihez, irodavezet6ihez, teleptil6seket
vezet6 polgirmesterekhez cimzett iratok; illetve egyedi d6nt6s alapjSn
egy6b iratok.

At nem ruh6zhat6 munk5ltat6i jogkorhdz kapcsol6d6 okiratok, iratok.
Az EKIF belsci utasit6sait, szab6lyzatait, egy6b normativ utasitesait.

4.4.2.4.

4.4.2.5.

4.4.2.6.

4.4.2.7.

4.4.2.8.

4.4.2.9.

4.4 3. F 5IGMGATo-HELYETTESEK
KIADMANYOZASI JOGA:

SAJAT HATASKOREBE UTALT

4.4.3.1.

4.4.3.2.

4.4.3.3.

Az ir6nylt5suk, illetve vezet6stik alA larlozo munkav6llal6k vonatkozdsdban
a sajdt feladatkor6ben hozott 6rdemi int6zked6sek.
A f6igazgat6 6t nem ruh6zhat6 kiadm6nyoz6si jogk6r6t kiv6ve - az 5ltaluk
ir6nyitott szakter0let, illetve feladatkore vonatkozds6ban az 6rintett
int6zm6nyvezet<iknek cimzett iratok.

A f6igazgat6 6t nem ruhizhat6 kiadm6nyoz6si jogkoret kiv6ve - az 5ltaluk
i16nyitott szaktertllet vonatkozSs6ban a kolts6gvet6sben j6vdhagyott t6telek
vonatkozds6ban az 500.000.-Ft 6sszeghatirig terjed6
kOtelezetts69vallal6sra vonatkoz6 szez6d6sek.

4.4.3.4. Tanriovioazoat6si f6iqazqat6-helvettes saiet h be utalt

4.4.3.4.1.

4.4.3.4.2.

kiadmdn st tooa:

Tantigyigazgat5si k6rd6sekben az EKIF 6s int6zm6nyei kozotti levelez6s;
Azon egyedi fenntart6i d6nt6sek kor6ben, amelyek nem a hat6s6gok 5ltal
lefolytatott ellen6rz6si 6s enged6lyez6si hat6sSgi elj6rSsokat, az
int6zm6nyek bels<i szabdlyzatai 6s az int6zm6nyvezet6 6w6gi
besz5mol6ja j6vShagy6sa t6rgyaban szriletnek.

4.4.3.5. Hum6ner<iforr5s o d6lkod6si fciioazoat6-helvette SSA 5t hat5skor6be utalt
kiadm6nvoz6si iooa:

4.4.3.5.1. Munka0gyi, hum6ner6forr6s gazd6lkodSsi k6rd6sekben az EKIF 6s
int6zm6nyei k6z6tti levelez6s;
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4.4.3.5.2.

4.4.3.5.3.

4.4.3.5.4.

Az EKIF munkat6rsai r6sz6re munkatrgyi, hum6neniforr6s gazddlkod6si
k6rd6sekben 5ltalSnos k6r6seket tartalmaz6 levelek;

Az EKIF munkatArsai 6s az intezm6nyvezet6k munkajogviszonyeval
kapcsolatos munk6ltat6i igazoldsok;

A f<iigazgat6val egyet6rt6sben az EKIF munkatdrsai, valamint az
int6zm6nyvezet6k szabads6gainak j6v6hagydsa az erre rendszeresitett
programban.

4.4.3.6.

4.4.3.6.1

Gazdas6qi f6iqazqat6-helvettes saiat 616be utalt kiadm5nvoz6si iooa:

P6nziigyi 6s gazdas6gi k6rd6sekben az EKIF 6s int6zm6nyei kozotti
levelez6s;

4.5. Aktitelezetts6gvillalisrendje

4.5.'1. Az EKIF mint jogi szem6ly 6s kdlts6gvet6si szerv nev6ben fizet6si vagy mds
teljesit6si k6telezetts6get a f6igazgat6 vagy a 4.4.3.3. pont szerint a f6igazgat6-
helyettesek v6llalhatnak.

4.5.2. A k6telezetts6gvdllal5s kiz616lag a gazdas6gi f<iigazgat6-helyettes, tdvoll6t6ben
a p6nzUgyi 6s szdmviteli f6munkatdrs ellenjegyz6se ut6n 6s csak ir6sban
tort6nhet.

4.5.3. A banksz6mla felett val6 rendelkez6shez minden esetben ket kepviseleti joggal

felruhdzott szem6ly - a f6igazgat6 a gazdas6gi f6igazgat6-helyettes vagy
p6nzUgyi 6s szdmviteli f6munkatdrs - egyiittes a16ir6sa sz0ks6ges.

4.5.4. A k6telezetts6gv5llal6s, az ellenjegyz6sek, a teljesit6sigazolSs, 6rv6nyes[t6s 6s
az utalvenyoz6s rendj6t ktilon szabilyzal lartalmazza.

4.6, Az iigyint6z6s szabilyai

4.6.1. UGYNTEZES AITNIAruOS SZABALYAI

4.6.1.1. AzEKIF-be6rkez6,illetveazEKlF-benkeletkezti-6rdemi tigyintez6stig6nylti
- 0gyiratokat a jelleguknek 6s tartalmuknak megfelel6 iogszabalyi
rendelkez6sek szerint a f6igazgat6, 6s a szaKertilettiket illet6en a ftiigazgat6-
helyettesek rltmutatdsai alaplAn, az el6irt hatdrid<ire kell elintezni.

4.6.1.2. Az ugyek intezese a vonatkoz6 jogszab6lyok, a bels6 szabdlyzatok, a vezet6k

enal el6irt hat6rid6 szerint t6rt6nik.

4.6.1 .3. Az EKIF-ben a munk6t rlgy kell megszervezni, hogy az Ugyek hatdrid<ire

t6rten6 elint6z6se6rt, illetve annak elmulasztdsdert felel6s szem6lye

meg6llapithat6 legyen.

4.6.1.4. Az iratok kezel6s6re vonatkoz6 r6szletes szab6lyokat az iratkezel6si

szabAly zat tarlalmaza.
4.6.1.5. Az EKIF hat6skor6be tartoz6 p6nzugyi forr5sok pevezati formdban tdrt6n6

eljuttat6sit a f<iigazgat6 a fejleszt6si v6lemdny6nek kik6r6s6vel egyedileg

szabAlYozza.
4.6.1.6. Kerelmet, panaszt, bejelentest az altalanos Ugyintezesi szabelyok szerint kell

kezelni.

4.6.1.7. A kdzerdeku adatig6nyl6sek Ugyint6z6si hat6rideje a k6relem be6rkez6s6t6l
sz6mitott 15 nap.
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4.6.2. I]GYINTEZESI HATARIDoK
4.6.2.1. A hat6rid6 betart6sS6rt annak a szaktertletnek a vezet6je felel6s, amelynek a

feladatkor6be az iigy elint6z6se tartozik-

4.6.2.2. A hatirid<iket naptdri napban (kiv6telesen 6r5ban, illetve munkanapban) kell
meghaterozni. A hatArid6 sz5mit6sdnak kezd6 napja az EKIF-be tdrt6n6
6rkeztet6s, befejez6 napja pedig a regisztralt expediAl6s napja.

4.6.2.3. Amennyiben jogszab6ly, a megkereso szerv vagy a vezet6 a teljesit6s
hataridejet att6l elt6r6en nem szab6lyozza, az Ugyintez6sre nyitva all6
6ltal6nos hatarid6 30 nap. A poektekkel kapcsolatos iigyekben az
iigyint6z6si hatdrid6 a projekttervben meghat6rozott hat6rid6k betartasanak
biztositesa 6rdek6ben sztiks6ges 6sszerU hat5rid6.

4.6.2.4. Az Akr. hatalya alA tartoz6 tlgyek eset6ben az ott meghatSrozott hatSrid6k az
irdnyad6k.

4.6.2.5. Jogszab6lyban el6irt ilgyintez6si hat6rid6 hidny6ban az Ugyek int6z6s6re a
vezet6 dltal a feladatok kiad6sa sorin megellapitott egyedi Ugyint6z6si
hatarid6 az i16nyad6.

4.6.2.6. A ,,SUrg6s" (S) jel6l6ssel ellatott irat soron klvUli - a folyamatban lev6 Ugyeket
megel6z6 - de legk6s6bb 3 munkanapon belUli Ugyint6z6st ig6nyel,
fUggetlenul att6l, hogy sUrg6s min6s6g6t a megkeres6 szerv, illetve az EKIF-
en be[il arra feljogosltott vezetri illapitotta meg. Az tigyek ,SUrg6s'
megjelol6srcll a f6igazgat6 6s a szakteriiletiiket illet<ien a f6igazgat6-
helyettesek dOnthetnek.

4.6.3.

4.6.3.1

BESZAMOLTATAS

Az 6ves munkatervben 6s az 6rtekezletek eml6keztet<iiben meghat6rozott
feladatok v6grehajt6sa a felel6sk6nt megjel6lt vezet6 feladata. A f6igazgat6i
titkdrsigvezet<i a feladatok16l nyilv6ntartdst vezet.
Az 6rtekezletek eml6keztet6ben foglalt d6nteseinek vegrehajtSs Abrl az otl
megjel6lt vezet6 felel<is.

A felekisok kotelesek figyelemmel kis6rni az Sltaluk ir6nyitott szakteruletre,
munkat6rsakra hArul6 teend6ket 6s gondoskodni a v6grehajtasra el6irt
hat6ridtik betart6s516l.

Az 6rtekezletek em16keztet6inek szUks6g szerinti elk6szit6s6rdl a fdigazgat6i
titk6rs6gvezet6, vagy az 5ltala kijelolt munkat5rs, mig annak j6v5hagy5s6r6l
az 6rtekezletet dsszehiv6 vezet6 gondoskodik.

4.6.3.2.

4.6.3.3

4.6.3.4.

4.6.4.3.
4.6.4.4.

4.6.4. INTEZMENWEZEToI MEGBIZASOK ELoKESZITESE
4.6.4.1. Az EKIF altal fenntartott int6zm6nyek vezet<iinek megbizisa legfeljebb 5

4.6.4.2
tan6vre sz6l.
A vezetoi megbizds lejdrta el6tt az EKIF bels6 palyezatot ir ki a vezet6i hely
bet6lt6s6re. A p6lyiztat6st a humAner<iforr6s gazd6lkod5si f6igazgat6-
helyettes felijgyeli.
A pdlyizat kii16s6t6l a f6igazgat6 merlegelesi jogk6rben eltekinthet.
Az int6zm6nyvezet6i kinevez6sek felt6telei az EKIF Alapit6 Okirat5ban
foglaltak, valamint a vonatkoz6 jogszab6lyokban meghaterozott felt6telek
teljesi.il6se 6s az egyes felt6telek igazol6s6ra vonatkoz6 dokument6ci6
beny0jt6sa, ellen6z6se.
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4.6.4.5.

4.6.4.6.

4.6.4.7.

Az int6zm6nyvezet6i feladatok elletasera be6rkezett 6rv6nyes p6ly6zatokat a
tanUgyigazgatesi f6igazgat6-helyettes 6s a huminer<iforr6s gazd6lkoddsi
f6igazgat6-helyettes 6rt6kelik. A pAlyAzal pedag6giai, jogi megit6lese
szempontj5b6l a tanilgyigazgat6 v6lem6nyez6si joggal rendelkezik. Szakmai,
szem6lyi 6s egyh5zi szempontokat figyelembe vdve - az Egyhdzmegye
6rdekeit m6rlegelve - az EKIF fc5igazgat6 hozza meg a kinevez6snil sz6l6
dontest.

Az int6zm6nyvezettii feladatokra pAlyAz,6k szem6ly6nil hit6leti szempontb6l
jogosult v6lem6nyt alkotni a hiteleti referens, amelyet a MegyespUsp6knek 6s
a f6igazgat6nak egyidejUleg kUld meg irdsban.

Az. int6zm6nyvezet6i paly6zatok eredm6ny6r6l a f6igazgat6nak a
Megy6sptisptik fel6 besz6mo16si kdtelezetts6ge van.

HAToSAGT UCveX rrurEZESe
Hat6sdgi Ugynek kell tekinteni minden olyan ilgyet, amelyben az EKIF az
Ugyfelet 6rintri jogot vagy k6telezetts6get dllapit meg, adatot, t6nyt vagy
jogosultsdgot igazol, hat6sagi nyilvSntart6st vezet, vagy hat6sSgi ellen6z6st
v6gez.

Az EKIF a hat6sdgi irgyek intez6set az Egyhezi T6rv6nykdnyv el6irisainak,
az Egyh6zmegye szabAlyzalainak figyelembe v6tel6vel, az Akr. 6s
v6grehajt6si rendeletei, az adott iigytipusra vonatkoz6 speci5lis jogszabdlyok

6s elj6r6si szabdlyok alapj5n v6gzi.

A hat6sdrgi Ugyek int6z6s6r6l az EKIF a jogszab6lyban meghatdrozott
tartalommal elektronikus t6j6koztat6 szolg6ltat6st ny$l az internetes
honlapjSn.

Az EKIF feladat- 6s hat5sk6r6be tartoz6 hat6s5gi tigyekben az elilrAsi
cselekm6nyek elektronikus 0ton is gyakorolhat6ak, ha azt k0l6n torv6ny,
v6grehajtasi rendelet vagy fdigazgat6i rendelkezes nem zdrja ki. Az
elektronikus Ugyint6z6s r6szletes eljdr6si szabdlyait a hat5lyos jogszab6lyok,

a bels6 iratkezelesi szabAlyzal, illetve ezek rendelkez6seire alapozott
f6igazgat6i utasitis hatdrozza meg.

A hat6s6gi tigyek int6z6se so16n meghozott valamennyi int6zked6st - ide6rtve
az 6rdemi dontesnek nem min6sUl6 elj6r6svezet6 v6gz6seket, 6rteslteseket -
az Ugyf6llel a bels6 iratkezel6si szab5lyzat szerint elkeszitett papiralap0,

illetve - ha az tigyf6l ezt k6ri 6s a hat6lyos jogszab6lyok nem tiltjik -
elektronikus kiadm6nnyal kelt koz6lni.

Az elektronikus irah6l k6szitett hiteles papiralapt kiadmdnyt, a paplralap0

iratr6l hiteles elektronikus kiadmSnyt a kUl6n f6igazgat6i utasit6sban megjel6lt
vezet6 jogosult hiteleslteni, azaz zAradbkolnl
A hat6segi ilgyek kiadm6nyozdsa a kiadmdnyozdsi jogktirok szerint t6rt6nik.

4.6.5.

4.6.5.1.

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. KERELMEKKEL, pANASZoKKAL es ee.JeLet{TESEKKEL KAPcsoLATos
el,tAnAs

4.6.6.1. K6relmet, panaszt, bejelent6st (a tov5bbiakban: beadv5nyt) szem6lyesen az
EKIF irodej6n lehet ir5sban beadni, sz6ban vagy telefonon el6terjeszteni. A
sz6beli beadv5nyt az EKIF munkatersanak ir6sba kell foglalni, fel kell jegyezni
a bejelent<i nev6t, a beadvdny r6vid tartalmat, a feljegyzes idcipontjdt a

beadvinyt lejegyz6 munkat6rs nev6t, beosztiset, majd a beadv6ny
el6terjesztrij6vel al6 kell iratni, ds a feljegyzEst k6szit6 munkatars a
bejelent6st ellenjegyzi.

4.6.6.2. Az ir6sba foglalt, illetve az ir6sban (post5n, elektronikus riton) 6rkezett
beadv6nyokat a bejelent6ssel 6rintett iigyben eljSrni jogosult vezet6nek kell
tov6bbitani.

4.6.6.3. Amennyiben a beadv6nyban 6rintett szakteriilet nem 6llapithat6 meg, vagy a
beadv6ny tt bb szakfeladatot, illetve Ugyintez6t egyform6n 6rint, a beadv6nyt
a f6igazgat6hoz kell tov6bbltani szign616s c6lj6b6l.

4.6.6.4. A beadvdny int6z6se sor6n az ilgyint6z6s 6ltal6nos szab6lyait 6s az EKIF
Ugykezel6si Szab6lyzat6t kell alkalmazni.

4.7. Az irAnyit6s bels6 eszk6zei

4.7.1. SZABALYZAT

A szabdlyzat a fdigazgat6 Altal kiadott, az EKIF mUk6d6s6re vonatkoz6 legfontosabb bels6
ir5ny[t5si eszkoz.

4.7.2. F5IGPZ:GATOI UTASITAS

A fdigazgat6i utasitas a fdigazgat6 a[al kiadott, munkdltat6i, illetve a mUkod6s szempontjdrb6l
relev5ns int6zked6st tartalmaz, amely az EKIF belsri szervezet6re 6s az Allala fenntartott
int6zm6nyekre vonatkozik.

4.8. Az ellen6rz6si jog gyakorlisa

4.8.1. Az EKIF ir6nyit5ssal megbizott minden munkatdrs6t ellen6rz6si kOtelezetts6g
terheli, illetve ellen6z6si jog illeti meg mindazon utasit6sok, jogszab6lyi
el6ir6sok vegrehajtasAnak ellen6zeseben, amelyek elletesara utasitest adtak
vagy kaptak.

4.8.2. Minden ir6nyit6ssal megbizott munkat6rsat azonnali bejelent6si k6telezetts6g
terhel mindazon esetekben, amikor:
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4,7.3. KdRLEVEL, TAJEKOZTATO

4.7.3.1. A k6rlev6l a f6igazgat6, 6s a f<Sigazgat6-helyettesek 6ltal kiadott, a f<iigazgat6i
utasit6ssal azonos tergyi, illetve szervi hatSly0 normativ rendelkez6s, amely csak a
hat6lyos szabdlyzatokkal osszhangban 5116 rendelkez6st tartalmazhat, annak
kieg6szit6s6t, pontosit6s6t szolg6lja.

4.7.3.2. A tejekoztat6 a f6igazgat6, 6s a f6igazgat6-helyettesek altal, illetve eseti
felhatalmazas alapjdn felhatalmazott EKIF munkat6rs 6ltal kdszitett - a tSj6koztat6
tartalmat tekintve illet6kes vezet6 5ltal j6v6hagyott -, kdz6rdekl<id6sre szimot tart6
inform5ci6kat tartalmaz6 int6zked6s, amelynek cimzettje az EKIF, mint szervezet
eg6sze, illetve az int6zm6nyvezetrik.



4.8.2.1 . a feladat elvegz6s6nek szakmai szinvonala, eredm6nyess6ge vagy hatarideje
vesz6lyeztetett,

4.8.2.2. akadalyozott a perhuzamosan vegzett vagy a sorrend szerint k6vetkez6
munkafolyamatok tervszer( inditdsa vagy folyamatos ell5t6sa.

4.8.3. Az EKIF ellen6z6se
4.8.3.1. Vezetcii ellen6z6s: a vezet6ssel, ir5nyit6ssal megbizott munkat6rsak

ellen6z6si jogukat k6zvetlen0l 6s folyamatosan gyakoroljek. Az ellen6z6si
tev6kenys6gek t6teles felada! 6s hatdskori szabelyozas6t a munkakori
leir6suk tartalmazza.

4.8.3.2. Munkafolvamatokba be6oitett ellenoz6s: a szakmai, gazdas5gi, Ugyviteli
folyamatokat (gy kell megszervezni, hogy a v6grehajt6 m0veletek k6z6 olyan
ellen6z6si mUveletek keriilnek be6pit6sre, amelyek a folyamat
szabdlyoss5g6nak 6s c6lszerfis6genek megellapitasat szolgaljak, valamint a
keletkez6 adatok val6sSg tartamat igazoljAk.

4.8.3.3. Bels6 ellen5rz6s: a f6igazgat6 Sltal j6vahagyott 6ves ellen6z6si terv alapjAn
tort6nik, valamint soron kivril az Alapit6 vagy a friigazgat6 kezdem6nyez6s6re
a kezdem6nyez<i 6ltal megbizott szem6ly 6ltal.

4.8.3.4.

4.8.3.5.

Monitorinq: folyamatba epitett val6s idejU ellen6z6s
A bels6 kontrollrendszer miikddtet6s6nek elvei 6s c6liai:

4.8.3.5.1 . Az EKIF valamennyi, a strat6giai dokumentumokban meghat6rozott
tev6kenys6ge 6s c6lja dsszhangban legyen a szabalyszer(s6ggel, a
szabelyozottsaggal, valamint a megbizhat6 gazd5lkod6s
(gazdasagossag, hat6konys6g 6s eredm6nyess6g) kovetelm6nyeivel.

4.8.3.5.2. Az eszkozokkel 6s fon6sokkal val6 gazd6lkod6sban ne kertiljon sor
pazarl{sra, vissza6l6sre, rendeltet6sellenes felhasznd16sra-

4.8.3.5.3. Megfelel6, pontos 6s naprak6sz inform6ci6k 6lljanak rendelkezdsre az
EKI F miik6d6s6vel kapcsolatban.

4.8.3.5.4. A bels6 kontrollrendszer harmonizaci6jara 6s 6sszehangol6sdra
vonatkoz6 jogszab6lyok vdgrehajt5sra keri.iljenek a m6dszertani
0tmutat6k figyelembev6tel6vel.

4.8.3.6. KUls6 szervek 6ltal v6qzett ellen6z6s: az EKIF tev6kenys6g6nek 6tfog6 vagy
egyes tev6kenys6geire kiterjed6 k0ls5 ellen6z6sek eset6n a t6igazgat6
kijeloli az ellenriz6 szervezetekkel kapcsolatot tart6 szem6lyt 6s megbizza a
16sztvev6ket.

4.9. AdaW6delem

4.9.1 Aa EKIF szem6lyesadat-kezel6si, adatbiztons6gi 6s adatszolgeltatasi
tev6kenys6g6t, az adatu6delemmel kapcsolatos rendelkez6seket a szem6lyes
adatok v6delm6nil sz6l6 szabelyzat 6s az informatikai biztonsigr6l sz6l6
szabAly zal larlalm azza.

Titoktartdsi k6telezetts6g

Meg kell tagadni a felvil6gositist, ha az masok szem6lyhez fUz6d6 jogait,

illetve allami, szolgSlati, Uzleti vagy magantitkot s6rtene 6s a titoktartasi
k6telezetts6g al6l az arra iogosult szerv vagy szemely nem adott felment6st.

Azok az ismeretek, adatok, amelyek az EKIF alkalmazotjanak munkak6re
ellStSs5val kapcsolatban jutott tudom6sara, csak kiv6teles esetekben, a

friigazgat6 enged6lye alapj6n hozhat6 harmadik szem6ly tudomisira,
m69pedig a hatalyos jogszab6lyok eltiir6sainak keretei k6z6tt.

4.9.2.

4.9.2.1
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4.9.2.3. Ac. EKIF munkatarsaira 6ltal6nos titoktart6si kotelezetts6g vonatkozik,
amelyet a munkaszez6d6s alSir5sSval egyidejfileg magukra n6zve kotelezo
6rv6ny(nek fogadnak el.

4.10. A kapcsolattartis rendje

Az EKIF-ben a kapcsolattart6s rendje a gyakorolt hatSskorokhoz, jogkdr6khoz, az ell6tott
feladatokhoz, valamint a kialakltott bels6 munkamegosztashoz igazodik.

4.1 0.1, BELS6 KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.10.1 .1. A bels6 kapcsolattartas sor6n az EKIF valamennyi dolgoz6j6nak fokozott
figyelemmel kell lennie a szolg6lati ilt betartasara, tov6bb6 a kUls6 6s belso
megkeres6sek dokument6l6sdra.

4.10.1.2. Az EKIF dolgoz6i feladataik ellSt6sa sor6n egyiittmukod6sre kdtelezettek, a

feladatk6rukbe tartoz6, de m6s feladatkdr6t is 6rint6 Ugyekben az 6rdekeltek
egyeztetve kotelesek elj6rni.

4.10.1.3. Az egyes munkateriileteken, illetve az EKIF eg6sz6t 6rintti k6rd6sekben
folytatott megbesz6l6sekr<il, konzult6ci6kr6l, egyeztetesekr6l az iigyint6z6s6rt
felel6s szem6lynek minden esetben halad6Kalanul tajekoztatnia kell
kdzvetlen vezetdj6t.

4. 1 0.2. KOLS6 KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.10.2.1. A Megy6spi.isp6kkel 6s az Egyh6zmegye hivatal5nak vezet6ivel a foigazgal6
tart kapcsolatot, a Megy6spiispok az EKIF b6rmely munkatertilet6vel, illetve
munkat6rsdval kapcsolatos iigyben a f6igazgat6 0tj6n jdr el. Gazdasdgi
ugyekben a Gazdas6gi f6igazgato-helyettes az Egyhazmegye Gazdas6gi
frligazgat6jdval k6zvetleni.il is tartja a kapcsolatot.

4.10.2.2. A t6rgyal6son, 6rtekezleten r6sztvev<i szem6ly k6teles a tdrgyal6s, 6rtekezlet
elcitt szUks6g szerint az illet6kes szakterOletek, szem6lyek v6lem6ny6t kik6rni
6s a sz6ba kerUl6 k6rdesekben a j6v6hagyott hivatalos all6spontot k6pviselni.
Ha a t6rgyal6s kozben a j6vShagyott 5llSspont megv6ltoztat6sa indokolt, a
tdrgyal6son r6szvev<i - amennyiben ez felhatalmaz6s5nak keret6t
meghaladja - k6teles (j 6ll6sfoglal6s kialakitds6t kezdem6nyezni.

4.10.2.3. Az EKIF dolgoz6i minden olyan iigyben, amelyben az EKIF k6pviselete nincs
kiz6r6lag a f6igazgat6, vagy a f<iigazgat6-helyettesek r6sz6re fenntartva, az
Ugykortikbe tartoz6 Ugyekben kdzvetlenul tarthatjek a kapcsolatot, melyr6l
kozvetlen felettestiknek t6j6koztat6st k6telesek adni.

4.10.2.4. KUlso szervekkel tervezett 6rdemi t6rgyal6s - ha az mas vezet6 Ugyk6r6t is

6rinti - csak akkor kezdhet5 meg, ha az 6rintett vezet6k minden r6szletre
vonatkoz6an egyet6rtenek, vagy a f6igazgat6 az esetleges vitdt elddntdtte.

4.10.2.5. A t6rgyal5sokr6l eml6keztet6t kell k6sziteni, 6s azt meg kell k0ldeni
mindazoknak, akiknek ugyk6r6t a t6rgyal6son elhangzottak 6rintik.

4.10.2.6. A szakmai 6s civil szervezetekkel (szdvetsegekkel) a fdigazgat6 tartja a
kapcsolatot, aki a f6igazgat6-helyetteseknek delegSlhatja a kapcsolattartdst-
Ha deleg6lt jogkorben a fdigazgat6-helyettesek tartanak kapcsolatot egy
szervezettel, akkor a kapcsolattartast a l6igazgat6 folyamatos t6j6koztat6sa
mellett gyakorolj6k.
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4.10.2.7.

4.10.2.8

4.10.2.9.

KUls6 szerveknel 6rtekezleteken, t5rgyalSsokon az EKIF k6pviselet6re a
f6igazgat6, a f6igazgat6-helyettesek, tovdbbS a f6igazgato 6ltal hivatalosan
( irSsban) megbizott szemely jogosult.

Az EKIF tev6kenys6g6vel kapcsolatos konferenci6n, szakmai f6rumon,
tov6bbk6pz6sen el6ad6st, ismertet6t az EKIF alkalmazottja csak foigazgat6i
enged6ly alapjan v6llalhat, illetve tarthat.
Az int6zm6nyek megblzott vezet6i minden olyan tigyben, amelyben az
egyh6zmegyei int6zm6nyek k6pviselete nincs kiz6r6lagosan EKIF jogkdrben
fenntartva, b6rmely 6llami vagy t6rsadalmi szervrrel k6zvetlenUl tarthatj6k a
kapcsolatot.

4.10.3. SAJToVAL VAL6 KAPCSOLATTARTAS RENDJE
4.10.3.1. Az irott (nyomtatott) sajt6 6s az elektronikus sajt6 (a tov6bbiakban egy[ittesen:

sajt6) kepvisel6inek mindennemfi nyilatkozatot a f6igazgat6 6s a f<iigazgat6
enged6lye alapj6n a hat6skortikbe tartoz6 Ugyekben a f6igazgat6-helyettesek
jogosultak tenni. A sajt6nak tett nyilatkozatr6l a f6igazgat6t minden esetben
halad6ktalanul t6j6koztatni kell.

4.10.3.2. A sajt6nak tdrt6n6 nyilatkozatt6tel soren a min<isitett adat vedelm6re, a
szem6lyes adatok v6delm6re 6s a k6z6rdek( adatok nyilv5nossdgara
vonatkoz6 szabalyokat meg kell tartani, a nyilatkozat nem jarhat m6sok
szem6lyhez f(z6d<i jogainak s6relm6vel.

4.10.3.3. A nem kozvetleniil az EKIF m0kdd6s6vel kapcsolatos sajt6megkeres6seket
az egyh6zmegyei kommunik6ci6s vezet6h62 kell irSnyitani.

4.10.3.4. Az EKIF m(kdd6s6vel kapcsolatos sajt6megkeres6sekre a f6igazgat6
jogosult valaszolni. Ezekr6l a megkeresesekr6l az Egyh6zmegyei lrod5t
t6j6koztatni kell.

4.10.3.5. Aa Egyh5zmegyei lrod6t az EKIF tevekenys6gevel kapcsolatos
esem6nyekr6l, adatokr6l folyamatosan t6j6koztatni kell, az EgyhSzmegyei
lroda megkeres6seire a lehet6 legr6videbb id6n belUl vAlaszolni kell.

4.,,I0,4. NEMZETKOZI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.10.4.1. A nemzetkOzi kapcsolatokat 6rint6 hazai 6s nemzetk6zi f6rumokon,
bizotts5gokban 6s 6rtekezleteken az EKIF k6pviseletet a fdigazgat6 letja el,
vagy d6nt a k6pviselet tekinteteben, mely ddntesr6l taj6koztatja a kulfdldi
partnert.

4.10.4.2. Az oktatesi diplom6ciAt 6rint6 nemzetkdzi Ugyekben - az Egyh6zmegye 6ltal
kezdem6nyezett r6szv6tel kiv6tel6vel - az EKIF vezetdje az Egyhdzmegye
el<izetes egyet6rt6s6vel, illetrileg t6j6koztat6sdval jdr el.

4.10.4.3. A kUlf6ldi kikUldeteseket a foigazgat6 enged6lyezi.

4.10.4.4. A ktllfoldi utaz5sokr6l utaz6si jelent6st kell k6sziteni.

Ftiggel6k

1. sz6mi ftiggel6k - Szervezeti 6bra
2. szAmi fiiggel6k - Munkakori feladatok
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Szervezeti fe16pit6s rendszerez6

3.1.1. ALApiT6, retticyetETl szERV

3.1 .1 .1

3.1.1.2

A VACI EGYHAZMEGYE

EGYHAZMEGYEI GAZDASAGI Es nuuAu ER6FoRRAS F6IGAZGATO

3.1.2.'t. F6TGAZGAT6

3.1.2.2. H|TELETIREFERENS
3.1.2.3. HITOKTATASIKOORDINATOR

3.1.2.4. FoIGAZGATOINTKARSAGVEZETo
3.1.2.5. GONDNOK
3.1.2.6. TIKARSAGIESINNTXEZEIESIASSZISZTENS

3.1.2,7, TANUGYIGAZGATASIFoIGAZGATo.HELYETTES
3,1,2,8, TANUGYGAZGATO

3.1.2,8.1. TANUGYIGAZGATASISZAKREFERENS

3,1.2,8,2, PEDAGoGIAISZAKREFERENS

3.1.2.8.3. TANUGYIGAZGATASIUGYINTEZo

3.1,2.9. TANUGYIGAZGATASIASSZISZTENS
3.1.2.10, HUMANER6FORRAS GAZDALKODASI FoIGAZGATO.HELYETTES

3.1.2.11. HRSZAKREFERENS
3,1.2,12. HR UGYINTEZ6
3,1.2.13. HRASSZISZTENS

3.1.2.14. GAZDASAGIF6IGAZGATo.HELYETTES
3,1,2.15, PENZUGY ES SZAMVIELI FoMUNKATARS

3,1.2.16. PENZUGY ES SZAUVITEII SZAKREFERENS

3.1,2.17, KONTROLLER

3.1.2.18. PENZUGYI ES SZAMVITELI UGYINTEZ6
3.1.2.19. PROJEKTMENEDZSER

3.1.2.20. MUSZAKIMENEDZSER
3,1.2,21. BESZERZESIUGYNTEZo
3.1.2.22. PROJEKTUGYINTEZO

3.1.2,23. ITRENDSZERSZERVEZ5
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2. sz6mt fiiggel6k

MUNKAKORI FELADATOK

1. F6'GAZGATO

r Az EKIF-et a f6igazgat6 vezeti, akit munkajaban k6zvetlenill a tanUgy-

igazgat6si-, a gazdas69i, valamint a humanerdforris gazd6lkodisi f<iigazgat6

helyettesek t5mogatnak.
. K6zvetlenul ir6nyitja a f6igazgat6 helyettesek, a hit6leti referens, a hitoktat6si

koordin6torok 6s a f6igazgat6i titkarsagvezet6 munkejat.
. Meghatirozza az EKIF szervezeti felepit6s6t 6s m(kodesenek f6bb szab6lyait.

Gondoskodik a bels6 ir6nyit6si eszkozok elk6szit6s6rdl 6s a hatdlyba

16ptetesukr6l. Egyes k6rd6sekben Ir6sban kiadott utasitasokkal szabAlyozza a

szervezet m0kdd6s6t.
o A megy6spiispdk j6vdrhagydsat k6vet6en, f6igazgat6i utasltesban kiadia az

EKIF Szervezeti es Mfikdd6si Szabilyzatdt.
. Meghat5rozza az EKIF szervezet munkarendj6t, biztositja a munkafegyelem

betartasat.
. A f6igazgat6 a MegyespUspdk fel6 kdzvetleniil, vagy az Egyhdzmegyei

Gazdas6gi es Humdn Er6forr6s F6igazgat6n keresztUl besz6mol az EKIF
munk5j516l, rendszeres megbesz6l6sek 0tj6n, vagy a Megy6sptispok kifejezett
k6r6s6re halad6ktalanul inform6lja az EKIF 6s az int6zm6nyrendszer
m(k6d6s6r<il, a fontosabb d0ntesekr6l, a strat6giai c6lok megval6sit6s6nak
6llom6sai16l.

. Ddnt a hat6skdr6be utalt szem6lyi juttat6sokkal, illetm6ny- 6s jutalmazAsi

kerettel, a szem6lyi juttatdsokat terhel6 egyeb kifizet6sekkel kapcsolatos
k6rd6sekben.

o Szakmai kapcsolatot tart az ir5nyit6hat6s5gokkal 6s a szakmai szervezetekkel.
o lrinyitja 6s a gazdas6gi f6igazgat6-helyettes [tj5n folyamatosan nyomon koveti

az EKIF gazd6lkod6s6t, amelyrtil id6szakosan, illetve ker6s alapjan, adatot
szolg6ltat az Egyhizmegyei Gazdas6gi 6s Humdn Er6forrds F6igazgat6j5nak.

o A hat6lyos jogszab6lyok alapj6n felel az EKIF gazd6lkod6s5nak ellen6rz6s66rt.
El6k6sziti 6s j6v6hagyisra az Egyhezmegye fel6 - az Egyh6zmegye
Gazdas5gi 6s Hum5n Er6fon6s F<iigazgat6jihoz int6zett megkeres6sben -
felterjeszti az EKIF 6ves kolts6gvet6s6t 6s besz6mol6j5t, valamint az Alapit6
Okiratban meghat6rozott m6rt6ket meghalad6 fejleszt6si, beszez6si terveket.

. Erv6nyesiti a gazd6lkod5s sor5n a szakmai hat6konys6g 6s gazdas6goss5g
kdvetelm6nyeit. Felelcjs az EKIF tervezesi, besz5mol6si,
inform6ci6szolg6ltat6si kotelezettseg teljesit6s66rt, a gazd6lkod6si
lehetris6gek 6s k6telezetts6gek 6sszhangjanak megteremt6s66rt.

o A f6igazgat6 az ellen6z6si funkci6j6t gyakorolhatja:
o jelent6sek 6s adatok bek6r6s6vel,
. besz6moltatessal,
o kUls6 szak6rt<ik - szakmai 6s gazdas6gi - bevon6s6val,
. helyszini ellen6z6ssel.

o A Megy6sptisp6k 6ltal az EKIF hit6leti referensi szolg6latra kijelolttel (a
tovSbbiakban: hit6leti referens) kozdsen felel6s a vallSsoktatAssal 6s a
katolikus hitben t6rt6n6 nevel6ssel kapcsolatos k6rd6seket 6rint6 szervez6si 6s
egyeztetesi feladatok ell6t6s66rt.



A hiteleti referenssel egyUttmfikod6sben felel az intezm6nyh6l6zat lelkis6g6nek
kialakitdrs66rt, fenntartasa6rt 6s er6sit6s66rt.
Rendszeresen kapcsolatot tarl az Egyhirzmegye Hitoktatdsi igazgat6j6val
annak 6rdek6ben, hogy az int6zm6nyekben foly6 hit6leti nevel6st az int6zm6nyi
munka szervez6se, a szakmai dokumentumok tartalma, az alkalmazott
pedag69iai tartalmak 6s m6dszertanok mind teljesebben t6mogassak.
Felel az Egyh5zmegy6hez, vagy az EKIF-hez kdzvetlentll 6rkezo int6zm6ny-
alapitasi, 6tad6s-5tu6teli, megsztintet6si k6relmekkel kapcsolatos dont6sek
sokoldalo megfontoleson alapul6, jogszerfi elcik6szitese soren lefolytatand6
egyeztet6sek l6trejott66rt.
Az egyh6zmegyei strat6gia 6s az EKIF fenntart6i oktatSsi strat6gi6j6nak
megval6sit6sa 6rdek6ben magas szinten, legjobb tud6sa szerint k6pviseli az
EKIF-et kuls6 kapcsolataiban, kul6nds tekintettel az EKIF fenntart6i szerep6b6l
ad6d6 forr6smenedzsment k6rd6sekben. Reprezentdci6s tev6kenys6g6t a
Megy6sptisp6kkel egyeztetett m6don v6gzi.

1,1, HITELETIREFERENS

T6mogatja az EKIF 6s az 6ltala fenntartott int6zm6nyhSl6zat kialakult
lelkis6get, 6rk6dik annak fenntartAsiban, er6sit6s6ben a megy6spuspdk es a
f6igazgat6 ir6nymutat6sai szerint. E feladatainak elletesa sor6n,
kezdem6nyez6s6re, illetve ig6ny szerint lelki napokat, lelkigyakorlatokat, eseti
elm6lked6seket tart az EKIF munkat6rsai, az EKIF 6ltal fenntartott k6znevel6si

6s szakk6pz6 int6zm6nyek vezetoi, munkat6rsai, gyermek k6zoss6gei
szAmAra.

Az EKIF iltal fenntartott intezm6nyek magasabb vezet6i besorol6s0 vezet6inek
(6vodavezet<ik, igazgat6k) kiv6lasztisa sordn, a f6igazgat6 felk6r6se alapj6n,
v6lem6ny6vel el6segiti az egyhAzi int6zm6nyek lelkis6g6nek, az evang6lium
szellemis6g6nek megfelel6en tev6kenykedni k6pes int6zm6nyvezet6k
kivdrlaszt5s6t.

KOzremUk6dik az intezm6nyek hitoktat6inak kivilasd6s6ban, egytittm0kddve
az arra hivatoft ddnt6shoz6val.
Javaslatot tesz a Megy6spi.isp6knek az intezm6nyek tamogatas6ra
kinevezend6 lelki vezet6k szem6ly6re, valamint egyuttmIkodik velUk az egyes

int6zm6nyek lelki formdci6j6ban, kovetve 6s tamogatva az egyh5zmegy6re
vonatkoz6, az EKIF 6ltal megfogalmazott spiritualis c6lkituz6sek 6rv6nyre
juttat6s6t.
T6mogatja 6s figyelemmel kis6ri az int6zm6nyekben zajl6 hit6leti nevel6st a
terilletileg illetekes pl6b6nos, 6s az int6zm6nyekben dolgoz6 papi

szem6lyekkel egyuttm(kddve.
A f<iigazgat6 fel6 megfogalmazott javaslataival k6zremfik6dik az

int6zm6nyekben alkalmazand6 katolikus spiritualitAst segit6 pedag69iai

eszk6z6k alkalmaz6s6ban.
Feladata az intezm6nyvezet6k spiritualis t6mogatesa, vezet6se, lelkiseguk
form6l6sa, mindennapi 0jra megt6r6sr.ik segit6se, ezert veltik szem6lyes
kapcsolattart6sra is tdrekszik. Lehet6s6g szerint - egyeztetve a f<iigazgat6val -

6vente legalabb k6t alkalommal lelki napot tart az intezmenyvezet6knek, segiti

a vezet6i kor kereszt6ny kozdss6g96 valasat.
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a Tandcsad6sad6ssal, iranymutatassal segiti az int6zm6nyek preevangeliz6ci6s
6s evangeliz5ci6s munk5j5t.
T6mogat6st ad az egyes int6zm6nyek hit6let6nek kimunk5l6sShoz, nyomon
k6veti az int6zm6nyek lelki 6letenek alakulSs6t, ktilonosen az ij int6zm6nyek
eseteben, hogy a hit6let meg0jul6sa megkezdridhessen, a kereszt6ny
6rt6krend, lelkiseg, szem6letm6d meggyokereztet6se 6ltal.
Felelris a vallasoktatassal 6s a katolikus hitben t6rt6n6 nevel6si k6rd6sekkel
kapcsolatos sz6lesebb kdr0 szervez6si 6s egyeztet6si feladatok elletasaert,
i16nymutatdst ad a katolikus spiritualit6st segit6 pedag6giai eszkdzdkkel
harmoniz6l6, korszer( hittan kerettanterv tartalmi el6keszit6s6ben.
El<isegiti az egyhdzmegye iskolainak bekapcsol6d6sit az egyh6zmegyei
ifl0s6gi munkdba, az orszdgos programokba, gondozza az egyh6zmegyei
szinten k6zos egyh6z6lm6nyt ny0jt6 programok megsztilet6s6t.

1.2. HITOKTATASIKOORDINATOR

o A hit6leti referenssel egyiittmUkddve kapcsolatot tart az egyhezmegyei
katolikus int6zm6nyek katek6tdival, ig6ny szerint pedag6gusaival, szem6lyes
l6togatdsok 6ltal felm6ri hit6leti lehetris6geiket, ig6nyeiket.

o A hit6leti referenssel egyiittmrlik6dve a katek6tak, ig6ny szerint pedag6gusok
szemita hit6leti ta16lkoz6kat, konzult6ci6kat, k6pzesi napokat szervez , az EKIF
pedag6giai, strategiai 6s evangeliz6ci6s tev6kenys6g6nek kozos 6rtelmez6se,
t5mogat6sa 6rdek6ben.

o A hit6leti referenssel egyUttm0kddve taldrlkoz6kat, k6pz6si napokat szervez a
hitoKat6knak 6s tSborvezet6knek, az EKIF 6ltal fenntartott k6znevel6si
int6zm6nyek szakmai, pedag6giai ig6nyeivel osszhangban.

o A hit6leti referenssel egytrttmUk6dve megtervezi a szakmai k6pz6si napok
menet6t 6s kidolgozza azok szakmai anyagait, amelyeknek a szervez6s6ben
is r6szt v6llal a f6igazgat6val egyeztetett m6don.

. Dokument6lja a k6pz6si napok visszajelz6seit 6s azok alapj6n javaslatot tesz a
k6vetkez6 l6p6sekre.

o Elclk6sziti az iskol6k 6ltal beadand6 t6bori p6ly6zatok kiir6s5t, a beerkezett
p6ly6zatokat dsszesiti es elbirdl6sra el6terjeszti, majd elemzi es ert6keli a
t6bori beszdmol6kat, amelyekr6l 6sszefoglal6t k6szit a f6igazgat6 r6sz6re.

. Megbiz6s szerint besz6mol6kat k6szit az EKIF pedag6giai rendezv6nyeir6l.
o A f6igazgat6val egyeztetve informdlja az egyh6zmegyei sajt6t az EKIF

rendezv6nyei16l.
. Tamogatja a f6igazgat6t az Egyh6zmegye hitoktatesi igazgat6j6val t6rt6n6

kapcsolattart6saban, fdigazgat6i felk6r6sre vele szem6lyesen egyeztet a
hitoktatdssal, az int6zm6nyek hit6leti tev6kenys6g6vel kapcsolatos koz6s
cselekv6si lehet6sdger6l.

o EKIF konzulensk6nt r6szt vesz az Egyh{zmegye hitoktat6si bizotts6g6nak
munkdj6ban.

. Felk6r6sre, bekapcsol6dik az egyh6zmegyei hitoktat6k k6pz6s6be.
o Az Egyh6zmegye hitoktat6si igazgat6j6val egyeztetve kiscsoportos

kepz6seket, m(hely-foglalkoz6sokat, tr6ningeket tart, r6szt vesz azok szakmai
el6keszit6s6ben.

a



Az EKIF evangeliz6ci6s 6s szakmai 6rdekei ment6n bekapcsol6dik a
munkakor6nek hat6konyabb ell6t6s6t biztosit6 szakmai, pedag6giai, hit6leti
k6pz6sekbe, tov6bbk6pz6sekbe a f6igazgat6 engedelyet k6vet6en.
Pedag6giai szakmai tanecsadasi ig6nyek OsszegyUjt6se, k6zrem0kdd6s azok
megval6sit6s6ban.

1.3. F6IGAZGAToITITKARSAGVEZET1

o A f6igazgat6 nev6ben, illetve a f6igazgat6 felhatalmaz6sa alapjan 6nall6an
jogosult eleKronikus levelez6st folytatni az EKIF bels6 6s ktils6 pa(nereivel, az
egyhdzkozs6gek lelkip6sztoraival.

. Naprak6szen vezeti a f6igazgat6 eleKronikus naptdrit.
o T6mogatja a friigazgat6 kommunik6ci6s, Ugyviteli 6s dokumentSci6s

tev6kenys6g6t.
. Szervezi 6s koordin6lja a ftiigazgat6 kUls6 6s belsci kapcsolatait.
o A f<iigazgat6 tirgyalSsainak ekik6szit6se, melynek keret6ben a foigazgat6

felk6szit6se a t6rgykorhdz la/roz6, rendelkez6sre ell6 inform6ci6k
dsszegyUjt6s6vel, szem6lyes t46koztat6s ny0jt6s5val.

o Elv6gzi, illetve a titkArs6gi 6s iratkezel6si asszisztens bevon6s5val elvegezteti
a friigazgat6 munkAj6t segit6 irdsbeli dokumentumok el66llit6sitt,
szerkeszt6s6t, sokszorositds6t.

. Szerkeszti - a fdigazgat6 felkes6re eset6n elk6sziti - az ir6sbeli
kapcsolattartast szolg6l6 leveleket, egy6b bels6 szervezeti iratokat
(beszimol6k, jegyz6k6nyvek, eltiterjeszt6sek, megAllapod6sok, jelent6sek

stb.).
. Egyezteti, nyilv6ntartja 6s ellen6zi a f6igazgat6i tev6kenys6ghez kapcsol6d6

hat5rid6ket, melynek so16n jogosult a feladat elv6gz6s6nek el6rehaladSs516l

ak6r sz6ban, ak6r ir6sban tejekoztatast k6rni az EKIF barmely vezet6j6ttil,
munkat5rsSt6l.

. A vezetrii megbesz6l6sek, talelkozasok egyeAet6se, iltemez6se, a f6igazgat6

utasitdsa szerint azokon tdrt6n6 szem6lyes r6szv6tel biztositasa.
. Kapcsolatot tart a fdigazgat6 kUls6 partnereivel, kuldntisen az Egyhizmegyei

lroda, tdrs egyh6zmegy6k, egyhAzkdzs6gek vezet6ivel, TankerUleti K6zpontok,
az lllami szervek, onkorm6nyzatok, a f<iigazgat6 munk6j6hoz kdzvellenUl
kapcsol6d6 tdrsadalmi 6s civil szervezetek, szolg6ltat6k munkat6rsaival.

o EllAtja a ftiigazgat6 kommunik6ci6j6hoz kapcsol6d6 reprezenl6ci6s
feladatokat.

o Kezeli a munk6j6hoz szliks6ges Ugyviteli 6s kommunik6ci6s eszk6zoket.
. Kezeli az EKIF ugyf6lk6r6b6l 6rkez6, k6zvetlenUl a f5igazgat6 tevekenys6g6t

6rint6 megkeres6seket, 6s a sztiks6ges m6rt6kben t5j6koztat6st ad tigyfelek

16sz6re.
o Egyeb, a f<iigazgat6i munkahoz szi.tkseges asszisztensi, szem6lyi titkari

feladatok elv6gz6se (int6zm6nyi l6togat6sok szervezdse, egyeztet6se, azokon
va16 szem6lyes reszvetel, utazdsszervezes, PR, 0916lkapcsolat stb.).

o A f6igazgat6 kerese nyomSn szem6lyesen is reszt vesz a t6rgyal6sok,

egyeztet6sek lefolytat6s6ban, esetenk6nt a f6igazgat6 Utmutatesai szerint
6n6ll6an jogosult egyezteteseket, t6rgyaldsokat folytatni.

o SzUks6g szerint, a f6igazgat6 utasitasai szerint r6szt vesz az EKIF 6ltal

szervezett szakmai, vezet<ii 6s egy6b 6rtekezletek 6s egyhazi, hiteleti
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programok meghiv6inak a16ir6sra t6rt6n6 ekik6szit6s6ben, majd 6nmaga, vagy
a titkarsagi 6s iratkezeldsi asszisztens 6ltal gondoskodik azoknak az
6rintettekhez t6rt6n6 elektronikus eljuttat6sA16l.
Az EKIF 6ltal on6ll6an, vagy az Egyhdzmegye lrod6j6val kozdsen szervezett
nagyrendezv6nyek (Szt.Mikl6s tinnepe, Gyermeknap, Te Deum, Veni Sancte,
stb.) el6k6szit6s6nek koordin6ci6ja a munkatSrsak feladatainak
6sszehangolesa.
A f6igazgat6 k6r6s6re osszeellitja a vezetcii 6rtekezletek anyagat 6s elk6sziti
vagy elk6szitteti a jegyzrik6nyveket. Figyelemmel kis6ri az 6lland6
6rtekezleteken egyeztetett feladatok v6grehajtesdt, a hatdrid6k betart6s6t.
Rendszeresen besz5mol a friigazgat6nak az 6llala igenyelt targykdr6kben 6s
idoszakokban.
Koordindlja es ir5nyitja a gondnok, valamint a titkarsagi 6s iratkezel6si
asszisztens tevekenyseget.

1,3.1. TITKARSACI ES IRATKEZELESI ASSZISZTENS

. Ell6tja az EKIF mfikod6se sor6n keletkezett iratok szakszerfi kezel6s6t
(6rkeztet6s, iktatis, szignilAsra 6tadds, tigyint6z<inek 6tadis, post6z6s,
kiadm6nyozott irat iraft5rba helyez6s).

. Az EKIF postai k0ldemenyeit 6rkezteti, illetve a kimen6 postai feladvSnyokat
postak6nyv szerint szem6lyesen naponta 6tadja a Magyar Posta v6ci fi6kj6ban.

. Kezeli az EKIF fel6 6rkezri telefonos megkeres6seket.
o Gondoskodik a dolgoz6i teakonyh6jSban haszn5lt konyhai eszk6z6k

tiszt6ntart6s616l, t5rol6s616l.
o Ell6tja az EKIF int6zm6nyei vonatkozds6ban az iskolatej ell6t6sa, az

iskolagyUmolcs ellStas biztositisa sorin felmerOl<5 adminisztr6ci6s 6s
adatszolg6ltat6si, koordinSci6s feladatokat.

. Egy6b, a vezet<ii munk6hoz szUks6ges titkirsigi feladatok elv6gz6se a
f6igazgat6i titkdrsagvezet6 irinyit6sa mellett.

o Uzemelteti az EKIF tulajdoneban lev<i g6pj6rm(parkot 6s int6zi az ehhez
kapcsol6d6 m szaki es hat6s6gi Ugyeket.

o Az EKIF Sltal fenntartott int6zm6nyek g6pjSrm(veivet kapcsolatosan
nyilv6ntart5st vezet, tov6bb5 felUgyeli azok mUszaki, hat6sdgi Ugyint6z6s6t.

. Az EKIF sz6khely tekintet6ben sztiks6g szerint kapcsolatot tart a kozr.izemi
szolg6ltat6kkal, a megkot6tt szez6d6seket nyomon kdveti, gondozza, sztiks6g
szerint adatot szolg5ltat.

. R6szt vesz az EKIF 6s int6zm6nyei t6rgyi eszkoz lelt6r6nak kezel6s6ben, a
selejtez6ssel kapcsolatos folyamatokban.

. Az EKIF 6s int6zm6nyek t0z- 6s munkav6delmi, 6rint6s- 6s vill6mv6delmi
feladatainak koordina16sa, nyomon kovet6se a hat6lyos jogszab6lyok alapj6n.

. R6szt vesz az EKIF kisertek( beszezeseinek lebonyolit6sSban.

. lnt6zi az int6zm6nyek r6szere tdrt6nri eszk6zkisz6llit6st.

1.3.2. GONDNOK



a R6szt vesz az EKIF 6s int6zm6nyei 6ltal szervezett
el<ik6szit6s6ben, lebonyolit6s6ban a f6igazgat6i
ir5nymutatSsai alapj6n.

TANUGYIGAZGATASI F6IGAZGATo-H ELYETTES

rendezv6nyek
titk5rsdgvezet6

1.4.

. Felel6s a feladatkdrebe utalt feladatok teljesiteseert 6s ellen6z6s66rt, az
ir5nyit5sa al6 tartoz6k tekintet6ben az iigyint6z6s 6s iratkezel6s szab6lyainak
betart5s66rt.

. Megtervezi, vezeti, koordin6lja 6s ellen6%i az EKIF tantigyigazgat6si
tev6kenys6g6t.

r Az EKIF munkavSllal6i 6s az 6ltala fenntartott int6zm6nyek vezetoi
vonatkozds6ban javaslattal 6lhet az egyhazi, 6llami 6s egy6b szakmai
elismer6sek, kitilntet6sek adomanyoz6sara.

. Felm6ri az ir5nyltSsa al6 tarloz6 munkav6llal6k szakmai tovSbbk6pz6si,
valamint a munkak6ri kompetenciak fejleszt6si ig6nyeit 6s javaslatot tesz a
munkatdrsak k6pz6s6re, tov6bbk6pz6s6re, kompetenciafejleszt6s6re.

. A tanrigyigazgat6 felterjeszt6se alapj6n ellen6zi 6s j6vahagyja a k6znevel6si
int6zm6nyek szakmai dokumentumait, ktllonos tekintettel az iskoldk
tant6rgyfelosa6sara.

o A tanrigyigazgat6s 6s a nevel6s-strat6giai szaktertileten dolgoz6 koll6g6kkal
kozosen elkesziti az EKIF 6ltal fenntartott koznevel6si 6s szakk6pzo
int6zm6nyek strategiai ir5nyait meghataroz6 operativ terveket, melyeket a
f6igazgat6 fel6 ny[jt be j6vihagy6sra.

r lr6nyitja 6s ellen6zi a strat6giai terv megval6sitds6t szolgal6 tanilgyigazgatasi
operativ tervek vegrehajt6sdt.

o Gondoskodik az iskolai lemozsol6des megel6z6s6t szolgAl6 korai jelz6- 6s
pedag6giai t6mogat6 rendszerbe t6rt6nti adatgy(jt6s fenntart6i feladatainak
elv6gz6s6nil.

. Gondoskodik az orsz6gos pedag6giai m6resek fenntart6i feladatainak
ell6t6s516l.

. Gondoskodik az int6zm6nyek orsz6gos kompetencia m6r6si (OKM)

eredm6nyeinek 6rtekeleser6l, az OKM eredm6nyek alapj6n koordin6lja a

fenntart6i int6zked6si terv elk6szit6s6t.
o Gondoskodik az int6zm6nyvezet6i, int6zmenyi orsz6gos pedag6giai-szakmai

(tanfeltigyeleti) ellen6z6sekkel kapcsolatos fenntart6i feladatok
koordind15s616l.

. Gondoskodik az int6zm6nyek 6ves pedag6giai-szakmai 6rt6kel6s6nek
elk6szit6s616l.

o Gondoskodik a Boldogabb Csaladok6rt Csalddi Eletre Nevel6s Program
(CSEN) kapcsolattart6i, adminisztrdci6s feladatok elldtdsd16l, szakmai
tamogatast nyojt a fenntart6i koordin6ci6ban.

o Gondoskodik a fenntart6i Ter6pi6s T5mogat6 Csoport munk6j6nak
koordinaoi6jar6l, adminisztrdci6s feladatainak ell5t6s6r6l, szakmai
tdrmogat6s616l.

o Gondoskodik az int6zm6nyek hit6let6vel kapcsolatos fenntart6i feladatok
koordinaci6je16l.

. Koordin6lja az int6zm6nyek t6bordzAsAval kapcsolatos fenntart6i feladatokat.

. R6szt vesz a vezet6i inform6ci6s rendszer kialakitis6ban, fejleszt6s6ben 6s
megval6sit6s6ban.

a



Felelos a feladatkdr6be utalt feladatok teljesites66rt 6s ellenorz6s66rt, az

irSnyit6sa al6 tartoz6k tekintet6ben az tigyint6z6s 6s iratkezel6s szab6lyainak
betartds66rt.
Felel6s a koznevel6si 6s szakk6pz6 int6zm6nyekben zajl6 gyermek- 6s
ifjris6gv6delmi tev6kenys6g, a tanul6- 6s gyermekbalesetek megel6z6se
6rdek6ben tett int6zked6sek, a tanul6- 6s gyermekbalesetek a nevel6si-oktat6si
int6zm6ny sz6khelye szerinti illet6kes Korm6nyhivatalnak 6s az oktatSs6rt
felelcis miniszt6riumnak t6rt6n6 bejelent6s6nek ellen6zes66rt.
Felelos az lnt6zm6ny(ek) alapitdsa, 6tszervez6se 6s megsz0ntet6se so16n az
alapit6ssal, enged6lyeztet6ssel 6s megszr,intet6ssel kapcsolatos
dokumentumok (alapit6 okirat, nyilv6ntart6sba v6teli, m(kod6si enged6ly,
megszUntetri okirat) szakszer0 6s jogszer( el6k6szit6s6i, az Agazati
jogszab6lyokban meghat6rozott szUks6ges elj6r5sok lefolytat6s66rt.
Felel6s a korm6nyhivatali t6rv6nyess6gi 6s egyeb hat6s6gi ellen6z6sek
koordin6l6s66rt, el6k6sziti, ir6nyitja es levezeti a fenntart6i ellen6z6seket,
r6szt vesz a helyszini ellen6z6sen.
Felel6s a szakk6pz6si meg5llapod6sok elk6szit6s6nek, m6dosit6s6nak
el6k6sziteseert, sztiks6g szerint javaslatot tesz aktualiz616s6ra, koordindlja a
szakk6pz6si keretsz6mokkal kapcsolatos adatszolgSltat6sokat.
El6kesziti az int6zm6nyek 6ves munkaterv6nek 6s
besz6mo16inaUint6zm6ny6rt6kel6seinek szempontjait, felel<is a fenntart6i
v6lem6nyez6s, j6v6hagy6s elk6szit6s6t.
Koordin6lja az 6retts6gi szervez6s6vel kapcsolatos fenntart6i feladatok
ell6t6s6t.
Felel6s az int6zm6nyek 6ltal k6szitett tant6rgyfeloszt6sok ellen6z6s66rt,
fenntart6i j6v6hagy6sra torteno elcikeszit6seert.
Felel6s az int6zm6nyek Honv6delmi lnt6zked6si Terveinek ellen6z6s66rt,
fenntart6i j6v6hagyasra torten6 el<ikeszit6seert.
Gondoskodik a tanul6i jogviszonnyal 6sszefUgg6 folyamatok ellen6z6s6r<51
(felveteli elj6rds, a tanu16k osztelyozAsAval, 6rt6kel6s6vel, tov6bbhalad6s5val
6sszefUgg6 Ugyek stb.), koordindlja az ezzel kapcsolatos fenntart6i
adminisztrativ 6s d6nt6sel<ik6szit6 tev6kenys6geket.
Felel6s a tanUgyigazgatasi t6m6ji jogszab6lyok vAltoz6sainak figyelemmel
kis6r6s66rt, szuks6g szerint el6k6sziti az int6zm6nyvezet6k r6sz6re kiildend6
tdj6koztat6kat.
Ddntesre el6k6sziti az int6zm6nyek elsdfokrl hat6rozataira beny0jtott
fellebbez6sek fenntart6i, m6sodfokri dont6seit.
Reszt vesz az int6zm6nyvezetcik r6sz6re szervezett szakmai f6rumokon,
konferenci6kon, f6igazgat6i utasitasra szakmai el6addst tart.
Szakmai kapcsolatot tart a Katolikus Pedag6giai lnt6zet szakmai
munkat5rsaival.
Felel6s az int6zm6nyek 6ves munkaterveinek, a pedag6giai programok,
szervezeti es mukodesi szabalyzatok, hezirendek, k0telez6 tanugyi
szab6lyzatok ellenoz6s66rt, fenntart6i j6v6hagy6sra t6rt6nti el6k6szit6s66rt.
Gondoskodik az iskolSkat 6rint<i fegyelmi, panaszkezel6ssel kapcsolatos,
fenntart6hoz 6rkez6 levelek szakszer( megv6laszoldrsS16l.
Kdzrem(kddik az EKIF bels6 irdnyitSsi eszk6zeinek el<ik6szit6s6ben.
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1.4.1. TANUGYIGAZGATO



1,4,1,'1, TANUGYIGAZGATASI SZAKREFERENS

El6k6sziti az lntezmeny(ek) alapitasa, 5tszervez6se 6s megszrintet6se sor6n
az alapitSssal, enged6lyeztet6ssel 6s megszLintet6ssel kapcsolatos
dokumentumokat (alapit6 okirat, nyilvdntartdsba v6teli, m(k6d6si enged6ly,
megszUntet6 okirat).
El<ik6sziti a kormdnyhivatali tdrv6nyess6gi 6s egydb hat6s6gi 6s fenntart6i
ellen6rz6sek dokument6ci6jdt, vezet6je megbizisa alapjSn r6szt vesz a
helyszini ellen6rz6sben.
Ekikesziti az int6zm6nyek 6ves munkaterv6vel,
besz6mol6j6val/int6zm6ny6rt6kel6s6vel kapcsolatos, a fenntart6i
v6lemenyezessel, j6vdhagy6ssal kapcsolatos feladatokat, dokumentumokat.
El6k6sziti a pedag6giai programok, szervezeti 6s m[k6d6si szab6lyzatok,
h6zirendek, egyeb tanUgyi szabAlyzatok, dokumentumok ellen6z6s6vel,
fenntart6i j6v6hagy6s5val, v6lem6nyez6s6vel kapcsolatos fenntart6i
dokumentumokat.
K6zrem(k6dik a k6znevel6s informici6s rendszer6nek (KlR), a szakk6pz6s
informdci6s rendszer6nek (SZIR) 6s az eKRETA iskolaadminisztr6ci6s
rendszerenek fenntart6i ellen6z6s6ben, mUkddtet6s6ben, adatkezelEs6ben.
El6kesziti a szakk6pz6si meg5llapoddst, m6dosit6sat, szOkseg szerint
javaslatot tesz azok aktualiz6l6s6ra, elletja a szakk6pz6si keretszamokkal
kapcsolatos adatszolg6ltat6sokat.
Ellen6zi az int6zm6nyek Honv6delmi lnt6zked6si Terveit, el6k6sziti fenntart6i
j6v5hagy6sra.

Ellen<izi a tanul6i jogviszonnyal 6sszefUgg6 folyamatokat (felv6teli elj6r6s, a
tanul6k osztdlyozis6val, 6rt6kel6s6vel, tovAbbhaladds6val 6sszefugg6
tigyeket stb.), ell6tja az ezzel kapcsolatos fenntart6i adminisztrativ 6s
d6nt6sekik6szit6 tev6kenys6geket.
Figyelemmel kis6ri a tantigyigazgat6si t6m6jI jogszab6lyok v6ltozdsait,

szUkseg szerint el6k6sziti az int6zm6nyvezet6k r6sz6re kUldend6

t6j6koztat6kat.
Ddntesre el6k6sziti az int6zm6nyek els6fok[ hatdrozataira beny0jtott

fellebbez6sek fenntart6i, mdsodfoktl dont6seit.

Vezetrii felk6r6sre r6szt vesz szakmai f6rumokon, konferenci6kon, f6igazgat6i

utasitasra szakmai el6adast tart.

El6k6sziti az int6zm6nyekkel kapcsolatos, fenntart6hoz 6rkez6 panaszos

levelek szakszer( megv6laszolAsAt.
EllAtla az iskol6k tant6rgyfelosztSsaival kapcsolatos tev6kenys6get, sztiks6g
szerint segits6get nyujt azok elk6szit6s6ben, ellen<jzi azok megfelel6s6g6t,
el6k6sziti a tant6rgyfelosztSsok fenntart6i j6v6hagyds5t.

EllStja a koznevel6si int6zm6nyek tankonyvell6t6sdval kapcsolatos
koordin6ci6s feladatokat, ellen6rzi az int6zm6nyi adatszolg6ltat6st, el<ik6sziti a

fenntart6i j6v6hagy6st, felLigyeli a tankonyuamogat6sok p6nzbeli ellStds6t.

Ellen6zi a k6znevel6si intezm6nyek tUl6ra nyilv6ntartds6t, el6k6sziti az
intezm6nyvezet6k t0l6ra enged6lyez6s6t, vezeti a vezet6k ttll6ra
nyilv6ntart6s6t.
Kapcsolatot tart az int6zm6nyekkel, feladatai vonatkozesAban tamogatja
az int6zmenyi feladatvegzest.

a



1.4.1.2. TANUGyrcAzcATAsr UcvrrurEz6

Feladatait alapvetrien ondll6an, kezdem6nyez6en, illet<ileg a felettes6t<il kapott
0tmutatdsok, tov6bb6 a tenyallas 6s az 6rdekeltek 6ll6spontj6nak tiszt6z6sa
alapjdn - a jogszab6lyok 6s az Ogyviteli szabdlyok megtartes6val - k6teles
v6grehajtani.
Az eredm6nyes munka 6rdek6ben tanulm5nyoznia 6s ismernie kell minden
olyan jogszabdlyt, szakmai el6irist 6s egy6b rendelkez6st, amely a
szinvonalas Ugyint6z6shez, illet6leg a v6grehajtishoz sziiks6ges.
K6zrem0k6dik az lnt6zm6ny(ek) alapit6sa, itszervez6se 6s megszUntet6se
sorSn az alapit6ssal, enged6lyeztet6ssel 6s megsz[intet6ssel kapcsolatos
dokumentumokat (alapit6 okirat, nyilvantartasba veteli, m(kodesi enged6ly,
megszuntet6 okirat).
K6zremUk6dik a korm6nyhivatali t6rvenyessegi 6s egyeb hat6s6gi 6s fenntart6i
ellen6z6sek dokumentaci6jat, vezet6je megbizisa alapjSn rdszt vesz a
helyszini ellen6z6sben.
Kdzrem[ikddik az intezm6nyek 6ves munkaterv6vel,
besz6mol6j6vali int6zm6ny6rt6kel6s6vel kapcsolatos, a fenntart6i
velem6nyez6ssel, j6v6hagy6ssal kapcsolatos feladatokat, dokumentumokat.
K6zremilk6dik a pedag6giai programok, szervezeti 6s m0kdd6si szabilyzatok,
hizirendek, egy6b tanUgyi szab6lyzatok, dokumentumok ellenciz6s6vel,
fenntart6i j6v5hagy6s6val, v6lem6nyez6s6vel kapcsolatos fenntart6i
dokumentumokal.
K6zremUkcidik a k6znevel6s inform6ci6s rendszer6nek (KlR), a szakk6pz6s
inform6cios rendsze16nek (SZIR) 6s az eKRETA iskolaadminisztr6ci6s
rendszer6nek fenntart6i ellen6z6s6ben, m0kddtet6s6ben, adatkezel6s6ben.
Kozremukodik a szakk6pz6si megallapodast, m6dosit6s6t, szuks6g szerint
javaslatot tesz azok aktualiz6l6s6ra, ell6tja a szakk6pz6si keretszSmokkal
kapcsolatos adatszolg6ltat6sokat.
Kozrem(kddik az int6zm6nyek Honv6delmi lnt6zked6si Terveit, el6k6sziti
fenntart6i j6vdhagy6sra.
Kozrem(k6dik a tanul6i jogviszonnyal 6sszefugg6 folyamatokat (felv6teli
elj5r6s, a tanul6k oszt6lyoz5sdval, 6rt6kel6s6vel, tov6bbhaladSsSval
6sszefUgg6 Ugyeket stb.), ellAtja az ezzel kapcsolatos fenntart6i adminisztrativ
6s d6nt6sel<ik6szit6 tev6kenys6geket.
Figyelemmel kis6ri a tani.igyigazgatesi t6m6j0 jogszab6lyok v6ltozdsait,
szirks6g szerint el6k6sziti az int6zm6nyvezetrik r6sz6re kUldendri
t6j6koztat6kat.
K6zremUkddik az int6zm6nyek els6fok0 hat6rozataira benyUjtott fellebbez6sek
fenntart6i, m6sodfokri ddnteseinek ekik6szit6s6ben.
Vezet6i felk6resre r6szt vesz szakmai f6rumokon, konferenci6kon, fciigazgat6i
utaslt5sra szakmai el6ad6st tart.
Kdzremfi k6dik az int6zm6nyekkel kapcsolatos, fenntart6hoz 6rkez<5 panaszos
levelek szakszer0 megv6laszol6s6ban.
K6zremfikddik az iskol6k tantergyfelosztasaival kapcsolatos
tev6kenys6gekben, sztiks6g szerint segits6get ny0jt azok elk6szlt6s6ben,
ellen6zi azok megfelelos6g6t, k6zrem0kddik a tant5rgyfeloszt6sok fenntart6i
.j6v5hagy6s6nak el6k6szit6seben.
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Kdzremfikddik a k6znevel6si int6zm6nyek tank6nyvell6t6s6val kapcsolatos
koordin5ci6s feladatokban, k6zrem0kddik az int6zm6nyi adatszolgahatas
ellen6z6s6ben, a fenntart6i j6vihagyds el6k6szit6s6ben, kdzrem0kddik a
tank6nyvtemogat6sok p6nzbeli ell6t6s6ban.
Kozremrlik6dik a kdznevel6si int6zm6nyek t0l6ra nyilvdntartdsdnak
ellen6zds6ben, k6zremUkodik az int6zm6nyvezet6k trll6ra enged6lyez6seben,
a vezet6k tfl 6ra nyilvdntart5s6ban.
Kapcsolatot tart az int6zm6nyekkel, feladatai vonatkoz6s6ban tamogatja az
int6zm6nyi feladatv6gz6st.

1,4.1.3. PEDAGOGIAI SZAKREFERENS

a

Ellencizi a koznevel6si 6s szakk6pz6 int6zm6nyekben zajl6 gyermek- 6s
ifiris6gv6delmi tev6kenys6g, a tanul6- 6s gyermekbalesetek megel6z6se
6rdek6ben tett int6zkedeseket, a tanul6- 6s gyermekbalesetek nevel6si-
oktatasi intezmeny sz6khelye szerinti illetekes Kormenyhivatalnak 6s az
ohatSs6rt felel6s miniszt6riumnak tort6n6 bejelent6seket, nyilv6ntart5st vezet
a tanu16- 6s gyermekbalesetekr6l.

El6k6sziti az intezm6nyvezet6i, int6zm6nyi on6rt6kel6sekkel 6s orszdgos
pedag69iai-szakmai (tanfeltigyeleti) ellentiz6sekkel kapcsolatos fenntart6i
feladatokat. Nyilv6ntart6st vezet az int6zm6nyi 6n6rt6kel6sek, tanfel0gyeletek
megval6suleser6l, nyilv6n tar\a az int6zm6nyvezetrii fejlesaesi terveket,
int6zm6nyi intezkedesi terveket.
Ell6tja a CSEN kapcsolattart6i, adminisztr5ci6s feladatokat, szakmai
temogatast ny[jt a fenntart6i koordin6ci6 ell6t6s6hoz.
Gondoskodik a fenntart6i Ter6pi6s T6mogat6 Csoport munk6jinak
koordin6ci6j6r6l, adminisztraci6s feladatainak ell6teser6l, szakmai
tamogatasa16l.
Feltigyeli, szakmai javaslataival tamogatja a fenntart6t az EKIF 6ltal fenntartott
k6znevel6si 6s szakk6pz6 int6zm6nyekben foly6 pedag6giai munka
fejlesztes6ben, javaslatot tesz a fenntart6nak arra, hogy az int6zm6nyek milyen
m6don lehetnenek k6pesek alkalmazni a helyi adottsdgaikat leghatekonyabban
t6mogat6 pedag6giai elj6r5sok, m6dszertanok bevezet6s6t.
Ellen6zi, figyelemmel kis6ri a koznevel6si int6zm6nyek pedag6giai
programjaiban 6s a szakk6pzo int6zmenyek szakmai programj5ban
meghat6rozott feladatok v6grehajt6s5t, a pedag6giai-szakmai munka
eredm6nyess6get. El6k6sziti a pedag69iai programok fenntart6i j6v6hagy6s6t.

Ellen6zi 6s fenntart6i j6v6hagy6sra el6kdsziti az intezmenyek tov5bbk6pz6si
programjat 6s fenntart6i v6lem6nyezesre ellen6rzi 6s eltik6sziti az intezm6nyek
6ves beiskol6zSsi terv6t.
Ellen6rzi az int6zm6nyek beszimol6it, elkesziti a fenntart6i 6rt6kelest es
fenntart6i j6vahagyes dokumentumait.
E16k6sziti az int6zm6nyi munkatervekre vonatkoz6 fenntart6i dokumentumokat,
elk6sziti a munkatervek fenntart6i v6lem6nyez6s6nek dokumentumait.
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1.4.2. TAN UGYGAZGATASI ASSZISZTENS

. T6mogatja a tantigyigazgat6si f6igazgat6-helyettes, a tantigyigazgat6 6s a
tantigyigazgat6s kommunik6ci6s, ilgyviteli 6s dokument6ci6s tev6kenys6g6t.

. Nyilvin tartja a tanUgyigazgatasi f<iigazgat6-helyettes 6s a tantigyigazgat6s
terillet be6rkez<i leveleit, a levelekre adott velaszokat, azok idripontjait. A
megv6laszol6si hatdrid<i el6tt 6rtesiti a felel6s6ket.

. Elv6gzi - a titk6rs6gi 6s iratkezel6si asszisztens bevon6s6val - a

tantrgyigazgatasi f6igazgat6-helyettes 6s a tanUgyigazgatdrsi szaktertileten
dolgoz6k munkSjdrt segit6 iresbeli dokumentumok el65llitdsdrt, szerkeszt6s6t,
sokszorosit6sSt.

o SzerkesZi - a tanUgyigazgatAsi ftiigazgat6-helyettes felk6s6re eset6n elk6sziti
- az i16sbeli kapcsolattart6st szolg6l6 leveleket, egyeb bels6 szervezeti iratokat
(beszdmol6k, jegyz6kOnyvek, el6terjeszt6sek, meg6llapod6sok, jelent6sek
stb.).

. Egyezteti, nyilv6ntartja 6s ellen6zi a tanUgyigazgatdsi f<iigazgat6-helyettes 6s
a tantigyigazgatdsi szakteriileten dolgoz6k tev6kenys6ghez kapcsol6d6
hat5ridriket, melynek sor6n jogosult a feladat elv6gz6s6nek el6rehalades6r6l
ak6r sz6ban, ak5r irSsban taj6koztat6st k6rni a tantigy munkatdrrsait6l.

. T6mogat6st ny0jta KlR, SZIR, e-KRETA rendszerek mflkodtet6s6hez, kezeli a
fenntart6i feluleteket, a tantlgyigazgat6si f6igazgat6-helyettessel egyeztetve,
valamint a fenntart6i d6nt6seknek megfelel6en elv6gzi a fenntart6i
adatszol galtatasokat.

o Koordin6lja a tankonyvrendel6st, elv6gzi az adatszolg6ltat6i feliileten a
fenntart6i feladatokat.

o Ell6tja a tanugyigazgat6si f6igazgat6-helyettes 6ltal vezetett terUletek
irattSroz5s6val kapcsolatos feladatokat.

. Kapcsolalot tart az int6zm6nyekkel, feladatai vonatkozds6ban tdmogatja az
int6zm6nyi feladatv6gzest.

o Kezeli a munk6j5hoz szriksdges Ugyviteli 6s kommunikaci6s eszk6zoket.
o Szuks6g szerinti helyettesit6ssel ell6tja az EKIF postdz6si feladatait.



1.s. HUMANER6FoRRAS cAzDALKoDAsl r6lcezcaro-
HELYETTES

Felel6s a feladatk6rebe utalt feladatok teljesit6seert 6s ellenoz6s66rt, Az
ir6nylt6sa al6 tartoz6k tekintet6ben az iigyint6z6s 6s iratkezel6s szabdlyainak
betartAsa6rt.
Megtervezi, vezeti, koordinelia 6s ellen6rzi az EKIF hum6npolitikai
tev6kenys6g6t, szem6lyzeti munk6jAt.
Felm6ri az ir6nyit6sa al5 tartoz6 munkav6llal6k szakmai tov6bbk6pz6si,
valamint a munkakori kompetenci6k fejlesAesi ig6nyeit es javaslatot tesz a
munkat6rsak k6pz6s6re, tov6bbk6pz6s6re, kompetenciafejleszt6s6re.
Az EKIF munkav6llal6i 6s az altala fenntartott int6zm6nyek vezet6i
vonatkoz6s6ban javaslattal 6lhet az egyh5zi, 6llami 6s egy6b szakmai
elismer6sek, kitUntet6sek adom6nyozas6ra.
Az emberi erriforrdsokkal va16 gazd6lkodds tervezese, szervez6se, ir5nyitisa,
koordin6l6sa 6s ellen6z6se, az EKIF Alapit6 Okirat6ban meghatSrozott
szakmai feladatokhoz, illetve az 6ltala fenntartott koznevel6si int6zm6nyek
feladat-ell6tAshoz illeszked6 emberi-er<iforrdsfejleszt6s (human strat6gia)
kidolgoz6sa. A humSn strat6gia kidolgozSsa sor6n egyeztet6st folytat az
Egyhdzmegye hum5n er6forrSs gazddlkod5s6rt felekis vezetoivel.
Koordin6lja a f6igazgat6 munkSltat6i jogkdr6be tartoz6 humanpolitikai Ugyeket,
szakmai tamogat6st nyljt a munk6ltat6i jogkorok gyakorl5s6hoz.

A f6igazgat6 szem6lyiigyi d0nt6seinek t6mogat5sa, javaslatt6tel az egyes
munkakdrdkben alkalmazand6 szem6lyek foglalkoztat6si form6jdra munka- 6s
megbiz6si szez6d6sek tartalmAra az adott munkak6r6ket, feladatokat illet6en.
Az intezmenyek vezet6inek kivalasztasa sor6n szakmai v6lem6ny6vel
t6mogatja a f<!igazgat6 d6nt6s6t.
Felm6ri az EKIF munkav6llal6inak, valamint az int6zm6nyvezet6k szakmai
tov6bbk6pz6si, valamint a munkak6ri kompetenci6k fejlesztesi ig6nyeit,
tisszegzi 6s javaslatot k6szit a k6pz6sekre. Gondoskodik a j6v6hagyott
kepz6sek, tov6bbk6pz6sek, kompetenciafejleszt6sek megszervez6s616l.
Gondoskodik az EKIF munkavdllal6i 6s az 5ltala fenntartoft int6zm6nyek
vezet6i 6s alkalmazottai vonatkoz6sSban az egyhAzi,6llami 6s egy6b szakmai
elisme16sek, kitUntet6sek adomdnyoz6s6ra t6rt6n6 javaslatok 6sszegyUjtes616l
6s d6nt6sre el6terjeszt6snil, illetve az adomdnyoz6 rdszire a felterjesaest
el6k6sziti.
Javaslattal 6l a szervezet (EKIF 6s int6zm6nyei) 6rdekelts6gi rendszer6nek 6s
a munkavdlla16k egyeb 6szt6nz6si form6inak kialakitSs6ra.
Kapcsolatot tart az EKIF 6ltal megbizott jogSsszal az EKIF-et es az
intezm6nyeket 6rinto munkajogi k6rd6sekben.
Gondoskodik a Munka Torv6nyk6nyve 6s m6s munkaUgyi jogszab6lyoknak az
EKIF-re tdrt6n6 adapt6l5s6r6l 6s az ezzel kapcsolatos feladatok
v6grehajt6s616l.
Felel6s az EKIF munkatArsai jogviszony l6trehoz6s6val, m6dosit6sdval 6s
megszUntet6s6vel kapcsolatos okiratok kiadmSnyozisra tort6n6
el<ik6szit6s66rt.
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1.5.1. HR SZAKREFERENS

. Kiadmanyoz6sra el<ik6sziti az EKIF munkatdrsai jogviszony l6trehoz6s6val,
m6dosit6s6val 6s megsziintet6s6vel kapcsolatos okiratokat, 6s gondoskodik az
ezzel kapcsolatos nyilv5ntartis vezet6s6rcil. Kezeli a szem6lytigyi programot.

. Kiadm5nyozdsra el6k6sziti az EKIF altal fenntartott int6zm6nyek vezettiinek
vezet6i megbiz5s6val kapcsolatos munkatlgyi dokumentumokat, miniszt6riumi
el6terjesztest.

o Javaslatot tesz az EKIF HR szakterUletet 6rint6 folyamatainak kialakitSs6ra,
m6dosit6sdra, elv6gzi a szi.iks6ges egyezteteseket, folyamat5brdkat k6szit.

. R6szt vesz az EKIF munkav6llal6i toborz6s6ban 6s a kiv5lasztSsban-

. Koordindlja a bel6ptet6si folyamatot, segits6get ny0jt a beilleszt6sben.
o Nyilv6ntartja az int6zm6nyvezet6k 6vi rendes szabads6gnapjait, szUks6g

szerint egyeztet veluk.
o Nyilv6ntartja 6s kezeli a c6lfeladat megSllapod6sokat 6s az azokhoz

kapcsol6d6 teljesit6s igazol6sokat.
o R6szt vesz a munkav6delmi feladatok ell6t6s6ban, kapcsolatot tart a tUz- 6s

munkav6delmi megbizottal, megszervezi a tfiz- 6s munkav6delmi oktat6sokat,
ell6tja annak adminisztr6ci6j6t.

o Nyilv6ntartja a munkavdllal6k foglalkoz6seg6szs6gtigyi alkalmass6g6t,
megszervezi az elso 6s id6szakos foglalkozes egeszsegugyi vizsg6latokat,
kapcsolatot tart a foglalkozis egeszsegugyi szo196ltat6st v6gz6 orvossal.

. HR kontrolling kimutatAsokat, statisztikekat k6szit.
o Ell5tja az EKIF 6s az int6zm6nyek munkavallal6i tekinteteben kifizetendo

jubileumi jutalmak elcjzetes ellen6z6s6t es javaslatot tesz annak kifizet6s6re.
r R6szt vesz az EKIF fenntart6s6ban mfikdd6 int6zm6nyek alkalmazottai

szem6lyi anyag6nak, munka0gyi dokumentSci6inak, valamint a besoro16sok 6s
b6rmeg6llapitSsok helyszini ellen6z6s kereteben tdrt6n6 ellen6z6s6ben.

o Felel6s az EKIF Altal fenntartott int6zm6nyek vezet6inek vezet6i megbiz6sahoz
kapcsol6d6 okiratainak 6s m6dosit6sainak kiadmdnyoz6sra tdrt6n6

elrik6szit6s66rt.
o Ellen6rzi az EKIF 6s az Allala fenntartott int6zm6nyek 6llashelyeinek

nyilv6ntartds6t.
o Gondoskodik az EKIF munkavallal6i 6s az int6zm6nyvezet6k szem6lyi

anyagainak 6rz6s6r6l, a szem6lyes adatok v6delm6r6l.
r K6zremUkddik az EKIF eves kdlts6gvet6si terv6nek ossze6llit6s6ban a

szem6lyi juttat6sok 6s hum6ner6forr6s gazd6lkod6st 6rint<i kolts6gek

tekintet6ben.
. Tev6kenys6ge sor6n felt6rk6pezi, majd nyomon koveti az EKIF fenntart6sSban

mfi kod6 intezm6nyek hum6ner6forr6s gazdilkodds6t, szem6lyUgyi kiadesait.

Helyszini ellen5z6s keret6ben dttekinti az alkalmazottak szem6lyi anyagait,

ktildnos figyelemmel a munkakori leir6sok, besorol6sok 6s a b6rmeg6llapit6s
jogszerUs6g6re.

o Segiti az EKIF vezettiinek munk5jSt az altalenos m(kcid6si k6rd6sekben.
o R6szt vesz a vezetcii inform5ci6s rendszer kialakit6s5ban, fejleszt6s6ben 6s

megval6sit6s6ban.
r Kapcsolatot tart az EKIF kijelolt adatvedelmi tisztvisel6j6vel, valamint az

int6zm6nyek adatv6delmi felel6seivel 6s szUks6g szerint segiti munkajukat.

o



1.5.2. HR UcvtrurEz6

o Kiadm6nyozisra el6k6sziti az EKIF munkat6rsai 6s az 6ltala fenntartott
int6zm6nyek vezet6inek vezet6i megbizds6val kapcsolatos jogviszony

l6trehoz6sdval, m6dosit6s6val 6s megsziintet6s6vel kapcsolatos okiratokat, 6s
gondoskodik az ezzel kapcsolatos nyilvintart6s vezet6s616l.

o Kezeli a szem6lyUgyi programot.
o Nyilvdntartja 6s kezeli a c6lfeladat meg6llapod6sokat 6s az azokhoz

kapcsol6d6 teljesit6s igazo16sokat.
o EllAtja az EKIF 6s az int6zm6nyek munkav6llal6i tekintet6ben kifizetend6

jubileumi jutalmak eldzetes ellen6z6s6t 6s javaslatot tesz annak kifizet6s6re.
o R6szt vesz az EKIF fenntart5saban mukdd6 int6zm6nyek alkalmazottai

szem6lyi anyag6nak, munka0gyi dokument6ci6inak, valamint a besorol6sok 6s

b6rmeg6llapitSsok helyszini ellen6z6s keret6ben t6rt6n6 ellen6z6s6ben.
o R6szt vesz az EKIF hum5n strat6gi6jenak, operativ programiainak

megval6sil6sSban.
. Rdszt vesz a j6v6hagyott szakmai 6s kompetenciafejleszt6 k6pz6sek

szervez6s6ben, ellAlla azazzal kapcsolatos adminisztrat[v feladatokat.
. R6szt vesz az EKIF 6ltal szervezett rendezv6nyek, esem6nyek

lebonyolit6siban.
. Ellatja az EKIF int6zm6nyei alkalmazottai tovAbbk6pz6si tamogatas

ig6nyl6s6vel kapcsolatos HR ellen<irz6si 6s nyilv5ntart6si feladatokat,
javaslatot tesz a t6mogatas kifizet6s6re.

R6szt vesz az EKIF hum6n strat6gi5j5nak, operativ programjainak
megval6sit6s6ban.
Osszegyfijti 6s nyilvantartja az EKIF munkavallal6i 6s az dltala fenntartott
int6zm6nyek vezet<ii 6s alkalmazottai vonatkoz5sdban az egyhAzi,6llami 6s
egy6b szakmai elismer6sek, kitiintetesek adomdnyoz6s6ra t6rt6n6
javaslatokat.

Ellllja az EKIF 6s int6zm6nyek alkalmazottai elismer6s6vel 6s jutalmazSs6val

kapcsolatos adminisztr6ci6s tev6kenys6get.
Megszervezi a j6vdhagyott szakmai 6s kompetenciafejleszt<! k6pz6seket,
ell6\a az azzal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.
R6szt vesz az EKIF 5ltal szervezett rendezv6nyek, tinneps6gek
lebonyolitds6ban.
A k6pz6sekkel, szakmai programokkal kapcsolatos anyag- 6s eszkozig6nyek
6ssze6llit6sa, a kdzvetlen felettese j6v6hagy6s6val a beszez6s elinditdsa.

K6zremUk6dik a jogszerU Magyar Allamkincstdri normativa ig6nyl6sek
elsz6moldsiban 6s a normativa elszSmolSsAnak ellen6rz6s6ben.
R6szt vesz az EKIF 6ltal fenntartott int6zm6nyek mukdd6s6hez sziiks6ges
forr6sok lehivesaban, a temogatasok MAK fel6 torten6 elszemolisdnak
el6k6szit6s6ben, valamint a MAX temogatasok tovdbbitds6nak
koordinil6s6ban. Kapcsolatot tart a MAK ugyintez6vel.

Kul6n megbiz6s alapjAn ellAlia az eur6pai uni6s vagy hazai forr5sb6l

megval6sitott projehek munkaugyi jelleg0 dokumentumainak nyilvintartAs6t,
valamint kdzremUkddik a projektek ellen6z6se sorin a munkatigyi
szakterUletet 6rint6 k6rd6sekben.
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. Ellatja az intezmenyek munkav6llal6i tekinteteben kifizetend6 jubileumi
jutalmak eldzetes ellen6z6s6t 6s javaslatot tesz annak kifizet6s6re.

o Elldrtia a Migazzi fels6oktatasi dsztdndij palyazatokkal kapcsolatos
adminisztrdci6s feladatait, kapcsolatot tart a palyAzaton nyert hallgat6kkal,
nyomon k6veti az oszt6ndijak kifizet6s6t 6s vezeti az ezel kapcsolatos
nyilv6ntart6sokat.

o SzUks6g szerinti helyettesit6ssel ellStja az EKIF titkdrs6gi Ugyintez6i feladatit.
o Ktil6n megbiz6s alapjan ell6tja az eur6pai uni6s vagy hazai fonSsb6l

megval6sitott projektek munkaUgyi jellegU dokumentumainak nyilv6ntartds6t,
valamint kdzrem[ik6dik a projeKek ellen<iz6se sorSn a munkaUgyi
szakteri.rletet 6rint6 k6rd6sekben.

. Nyilvdntartja az EKIF munkav6llal6i 6s az int6zm6nyvezet6k szem6lyes adatait
az erre szolgSl6 elektronikus munkaUgyi programban, <izi papir alapi a
szem6lyi anyagokat.

. Ellritja az EKIF teljes szem6lyi 5llomdnydra vonatkoz6an a munkaido-
nyilvdntart6s adminisztr6ci6jSval kapcsolatos munkarigyi feladatokat.

. Kiadm6nyozdsra el6k6sziti az EKIF-fel mag6nszem6lyes megbiz5si
szez6d6seket, m6dositesokat es megszUntet6seket, gondoskodik az ezzel
kapcsolatos nyilvSntartis vezet6s6r6l, 6s a teljesit6s igazol5sok
el6k6szit6s6r6l, nyomkdvet6s616l.

o Ell1tla az EKIF int6zm6nyei alkalmazottai tovdbbk6pz6si t6mogat6s
i96nyl6s6vel kapcsolatos HR ellen6rz6si 6s nyilv6ntartasi feladatokat,
javaslatot tesz a t6mogat5s kifizet6s6re.

o Ell6tja az int6zm6nyek munkav6llal6i tekinteteben kifizetend6 jubileumi
jutalmak el<izetes ellen6z6s6t 6s javaslatot tesz annak kifizet6s6re.

. Elletja a Migazzi fels6oktat6si 6szt6ndij pdlyAzatokkal kapcsolatos
adminisztr6ci6s feladatait, kapcsolatot tart a p6ly6zaton nyert hallgat6kkal,
nyomon koveti az dsztdndijak kifizet6s6t 6s vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilv5ntart6sokat.

o Sztiks6g szerinti helyettesit6ssel ell5tja az EKIF titk5rsigi Ugyintez6i fetadatit.
o Kiil6n megbiz5s alapj6n ell5tja az europai uni6s vagy hazai forr6sb6l

megval6sitott projektek munkatjgyi jellegfi dokumentumainak nyilvdntart6s6t,
valamint k6zrem(kodik a projektek ellen6z6se sordn a munkaUgyi
szakterilletet 6rintri k6rd6sekben.

1.5.3. HR ASSZISZTENS



1.6. GAZDASAGIF6IGAZGATO-HELYETTES

. Felelos a feladatk6rebe utalt feladatok teljesit6s66rt 5s ellen6rz6s66rt, az
ir6nyit6sa al5 tartoz6k tekintet6ben az iigyint6z6s 6s iratkezel6s szab6lyainak
betartds66rt.

o Elk6sziti az EKIF Fejleszt6si Terv6t, melyet a f6igazgat6 6s az Alapit6 6vente
j6vdhagy.

. Elk6sziti 6s az 6rintett int6zm6nyekkel egyezteti az Egyh5zmegye dltal
j6vdhagyott Fejleszt6si Terv r6szek6nt megval6sul6 fejleszt6sek szakmai
(tervez6si) programjait.

. A j6vahagyott Fejleszt6si Tervben nevesitett 6pit6si projektekre vonatkoz6an a

friigazgat6 eseti megbizas keret6ben felhatalmazAst adhat a gazdas6gi

fdigazgat6-helyettes r6sz6re a projekthez kapcsol6d6 dsszes ddntes
meghozata16ra 6s a kotelezetts6gv6llal6sok projektvezet6vel kozos al5ir5s6ra.
A megbiz6s v6grehajtds6t a gazdasagi f6igazgat6-helyeftes a vonatkoz6

folyamatleir6sok es belso szab6lyzatok alapjan 6nall6an i16nyitja.

o Gazdas6gi 6s p6nzUgyi teriileten adatot szolgeltat 6s besz6mol az
Alapit6naUEgyh6zmegye Gazdas6gi f6igazgat6nak az Alapit6/Egyh5zmegyei
Gazdas6gi toigazgali 6ltal meghat6rozott tartalommal 6s gyakoris5ggal.

. A gazdasdgi szaKerUlet 6ves mtikdd6s6t 6vente Sttekinti 6s a vezet6i munk6ja

sordn folyamatba 6pitett ad-hoc ellen6z6st v6gez.
. A fejleszt6si, i.izemeltetesi feladatok finansziroz5sa 6rdek6ben felkutatja az

eur6pai uni6s, valamint hazai pAlyAzali lehettis6geket 6s javaslatot k6szit a
pirlyAzali forrdsok bevon6s6ra.

. Felel6s a tev6kenys6g6hez kapcsol6d6 szez6d6sek, valamint a megnyert
p6lyazatok megval6sitis6ra ir6nyul6 t6mogatSsi szez6d6sek tervezet6nek
szabSlyszer0 el6k6szit6s6ert, mely sordn koteles az EKIF jogi Ugyeit gondoz6

ugyv6d jogi ellenjegyzes6t kik6rni, 6s a szerz6d6s tervezeteket j6vehagy6sra a

kozvetlen vezet6je fijan a kiadmanyoz6sra jogosult r6sz6re el6terjeszteni.

r Felel6s a f6igazgat6 6ltal j6vahagyott beszez6si/kozbeszez6si eljirdsok
jogszer0 6s szabilyszerU lebonyolittat6s56rt.

. Felel6s az EKIF 6s int6zm6nyei fejleszt6si, beruh6z6si c6ljainak

kidolgozdsS6rt, gazdas6gi, p6nziigyi tervez6s66rt.
. Ellen6rzi beszez6si/kOzbeszez6si eljArdsok lebonyolit6sdt, a

szez6d6sk6t6sek 6s a kivitelez6s folyamatdt.
. Felel6s az EKIF 6s int6zm6nyei 6ltal megval6sitand6 eur6pai uni6s 6s hazai

forr6sb6l megval6sitand6 infrastruktur5lis fejleszt6si projektek tervez6s66rt 6s

lebonyolit6s66rt, valamint a szakmai fejleszt6si projektek projektmenedzsment

feladatai ellat6sanak megszervez6s66rt.
o Javaslatot tesz a f<iigazgat6 r6sz6re a vezetoi informSci6s rendszer

kialakitesara, fejlesztes6re 6s megval6sitas6ra a f6igazgat6-helyettesekkel

egyet6rt6sben.
. Javaslatot tesz az int6zm6nyvezet6i oktatasok tematik5j6nak 6ssze6llit6s6ra.

o Az Osszevont intezm6nyi 6s gazdas5gi vezet6i megbesz6l6sek sordn aktivan

kepviseli az EKIF fenntart6i drll6spontj6t, sziiks6g szerint javaslatot tesz az

int6zm6nyi gazdasSgi vezet6i kdr tov6bbk6pz6s6re.
. Az EKIF 6s int6zm6nyeinek gazdas5gi folyamatainak 6s lT infrastruktlr6j6nak

fejleszt6s6t az EKIF mindenkori strategiaj6nak 6s a kuls6 szabelyoz6i

k6rnyezet kihiv6sainak megfelel6en alakitja, frissiti.



1.6.1, PENZUGYI ES SZAMVITELI F6MUNKATARS

. Megtervezi, 6s ellatja az EKIF penztlgyi 6s sz6mviteli tev6kenys6g6t.

. Kdzrem0k6dik az EKIF 6s int6zm6nyei eves k6ltsegvetes6nek el6k6szit6s6ben
6s az Alapit6 6ltal j6vdhagyott 6ves k6lts6gvet6s jogszeru 6s szakszer(
v6grehajt6s6ban, felel az EKIF penz0gyi egyens0ly6nak fenntart6s66rt.

o Elk6sziti a m6rleget 6s p6nz0gyi besz6mol6 jelent6seket.
. Felelos a jogszabelyok, a gazd6lkodSsi, kdtelezetts6gvallal6si 6s utalvinyozisi

szab5lyzatokban 6s az EKIF egy6b szab6lyzalaiban meghatSrozott szakterl]leti
feladatok - igy kUl6n6sen a tervez6ssel, kockizatelemz6ssel, el6k6szit6ssel,
v6grehajtSssal, nyilv5ntart5sok vezet6s6vel, fenntart6i ellenorz6ssel
kapcsolatos teend6k - ellatasaert.

o K6zrem0k6dik az EKIF altal fenntartott int6zm6nyek biztonsegos, stabil
m0k6d6s6nek biztosit6s6ban, a j6v6hagyott kdlts6gvet6si keretek kozott, a
kell6 forrdsok hozzdrendel6s6ben.

. Felel6s az EKIF penzugyi 6s szamviteli rendszerenek milkodeseert a bizonylati
fegyelem betartds66rt 6s betartat6s66rt.

. FelUgyeli az EKIF 6s int6zm6nyei vagyon hasznSlat6val osszefiigg6 feladatok
v6grehajt6sdt, a likvidit6st. Elkeszti a likvidit5si tervet 6s feltigyeli annak
v6grehajt6s6t.

o Feliigyeli a kifizet6sek 6s a banki rigyletek lebonyolit5sdrt.
o M0k6dteti az EKIF vezet6i informici6s rendszer6t (havi rendszeress6gU

riportrendszer a kolts6gvet6si tervt6ny adatok alakul6s616l, kU16nos tekintettel
a kotelezetts6g vSllal5sok, szabad p6nz6llom6ny 6s a pAlyAzati elszAmol6sok
alakulds516l).

o Ellen<irzi 6s kiert6keli az int6zm6nyek altal bekulddtt 6ves besz6mol6kat a
konywizsg5l6k t6mogatas6val.

o Felekis a jogszabalyokban a gazddlkodisi, kdtelezetts6gvallal6si 6s
utalv6nyoz6si szab6lyzatokban meghat6rozott szakterrileti feladatok
ell6t6s5ert.

o Felel<is a havonta 6rkez6 6llami tamogatas intezmenyek reszere t6rt6n6
jogszer0 6s az 6llami normativa szab6lyai szerint tdrt6n<i tov6bbitis6ert.

o Felel6s az EKIF lelt6r6nak naprak6szs6g66rt 6s a leltdroz5ssal kapcsolatos
feladatok megszervez6s6ert, irdnyitja a leltirozds v6grehajt6s5t.

. Megszervezi 6s felk6szUl az EKIF id6szakos kdnywizsgalatara 6s
k6zrem0k6dik annak lebonyol[t6s6ban.

o Sziiks6g szerint elk6sziti a havi 6s negyed6ves ad6bevall6sokat, beny0jtja az
ad6hat6s6g r6szere, elk6sziti p6nzUgyi rendez6st.

o Sztlks6g szerint elv6gzi a havi b6rsz6mfejt6st, j6rul6kbevall5st 6s penziigyi
rendez6s6t, elv6gzi a t5rsadalombiztositassal kapcsolatos feladatokat,
valamint sz0ks6g szerint szakmai tAmogat5st ny0jt az ezeket v6gz<i munkat6rs,
szUks6g szerint fenntartott tagint6zmeny r6sz6re.



1.6.2. PENZUGYI ES SZAMVITELI SZAKREFERENS

. Felel6s az EKIF 6s intezmenyei vagyon hasznelateval 6sszefugg6 feladatainak
teljesites66rt.

o Felel6s a bizonylati fegyelem betart6s6ert.
. Figyelemmel kis6ri az EKIF 6s az int6zm6nyek likviditSs6t 6s a likvidit6si terv

v6grehajt5s6t.
o Gondoskodik az EKIF muk6d6s6hez biztositand6 eszk6z6k beszez6ser6l,

lelterba v6tel6rdl 6s a szem6lyes haszn5latra kiadott eszkozdk
nyilv6ntart6s616l.

o R6szt vesz a lelt6roz6ssal kapcsolatos feladatok megszervez6s6ben 6s a ,

lelt5roz5s v6grehajt6sSban.
o R6szt vesz az int6zm6nyek k6nywizsg6latan, az ott felmertilt 6szrev6telek,

prob16m6k kezel6s6ben, ellen6rzi a k6nywizsga16i jelent6sben tett javaslatok
betartatas6t.

. Ellen6rzi az int6zmenyek 6ltal bek0ld6tt 6ves kdltsegvetest, szukseg szerint a
j6v6hagydsra el5terjeszt6s el6tt egyeztet az int6zm6nyekkel az esetleges
m6dosit6sok16l.

o R6szt vesz az EKIF 6ves p6nzrigyi besz6mol6jdnak elk6szit6s6ben.
o KdzremUkddik az EKIF 6ves k6lts6gvet6s6nek megtervezes6ben,

elk6szit6s6ben.
. Kapcsolatot tart a pdnzint6zetekkel, bankokkal, sztiks6g szerint r6szt vesz a

banki iigyletek lebonyolit6s6ban.
o Elk6sziti a havi 6s negyed6ves ad6bevall6sokat, benyfjtja az ad6hat6s6g

16sz6re, elk6sziti p6nzLigyi rendez6st.
o Elv6gzi a havi b6rsz5mfejt6st, j6rul6kbevall6st 6s p6nzrigyi rendez6s6t, elv6gzi

a t6rsadalombiztositSssal kapcsolatos feladatokat, valamint sziiks6g szerint
szakmai t6mogat6st ny0jt az ezeket v6gzo munkatdrs, szUks6g szerint
fenntartott tagint6zm6ny r6sz6re.

. Gondoskodik az EKIF statisztikai adatszolgaltatesinak elk6szit6s6r6l (KSH,
NAV, MKPK, RSZ stO.;.

. Figyelemmel kiseri az EKIF munkavillal6k munkaid6 nyilv5ntartds5t annak
folyamatos vezeteset, majd legkes6bb a targyh6napot kovet6 h6nap 2.

munkanapjaig vezet6i alairasra beterjeszti.
o SzUks6g szerint kapcsolatot tart a NAV 6s a TB ugyint6z6kkel.
o K6zrem[k6dik az Allami SzAmvev6sz6k, a MAK 6s az ad6hat6seg, valamint a

konywizsgSl6k altal folytatott ellen6z6sekben, az elleno|z,esre val6
felk6szUl6sben, az ellen<iz6sre bek6rt adatok, iratok rendez6s6ben,
rendelkez6sre bocs6jt6s6ban.

o Felel<is a Magyar Allamkincstari (tovdbbiakban: MAK) ig6nylesek
jogszer0s6g66rt 6s a normatlva elsz5mol5sd6rt.

o R6szt vesz az int6zm6nyek MAK helyszini ellen6z6s6n.
. Kozremukodik az EKIF bels6 iranyitasi eszkozeinek el6k6szit6seben.



1.6.3. KONTROLLER

Evente elk6sziti az EKIF 6s lnt6zm6nyei k6lts6gvet6si tervez6si utasitAs5t, a
tervez6si folyamat soran intezmenyenk6nt elemzi 6s kimutatja a jelent6s
gazdas6gi hat6ssal j616 esem6nyeket.
Adatszolg6ltatdsoka!, kimutatesokat-, statisztik6kat keszlt 6s azokat a
gazdasdgi f6igazgat6-helyettes rendelkez6s6re bocsdtja.
Negyed6vente az EKIF 6s lnt6zm6nyei gazdalkodasi tev6kenys6g6r6l bdzis-
terv-teny dsszehasonlit6 elemz6st, az elemz6s eredm6nyeir6l besz6mol6t
k6szit.
SzUks6g szerint a makrogazdasigi szint( kitekint6 elemz6seket k6szit a
fciigazgat6 vagy a f6igazgat6-helyettesek ig6nyinek megfelel<ien demogrifiai,
taniigyi, gazdas6gi t6m5kban.
A szervezetben rendelkez6sre dl16 adatok rendszerbe fogla16sa adatmodellek
6ssze6llit6sa, javalatt6tel a szr.iks6ges szoftverfejleszt6sekre, alkalmazott
c6lszoftverek kulcsfelhaszn6l6i teend6inek ell6tdsa.
EKIF kdlts6gvet6si tervez<i eszkdz (adatb6zis, adatkapcsolatok, kepletek,
riportok) l6trehoz6sa, dokumentS16sa, az id<iszaki riportok, adatok archival6sa.
A mindenkori torv6nyi szabdlyoz6snak 6s az EKIF hat6kony gazdSlkod6si
celjainak megfelel6en r6szt vesz az 0gyviteli rend kialakitdsdban,
m6dositeseban, a bels6 gazd5lkodisi szabalyzatok kidolgozdsiban 6s
v6ltoz6smenedzsment folyamataiban.

1.6.4. PENZUGYI ES SZAMVITELI UcyIurez6

R6szv6tel a besz6mol6k, adatszolg6ltat6sok, bevalldsok elk6szit6s6ben,
tov5bb6 az inlizmdny gazd6lkod6s5val kapcsolatos feladatok ell6t6s6ban.
(NAV bevallSsok (AFA), penztlgy-statisztikai adatszolgdltat6sok).
Feladatai kdz6 tartozik az EKIF fenntart6saban l6vri int6zm6nyekkel
kapcsolatos adatgy(jt6s, illetve adatszolgAltat6s elok6szit6se a szakmai
szervezetek, hat6s6gok r6sz6re.
A p6nzUgyi es sz6mviteli igazgat6 munk5j5t tdmogatja az Allami
Szdmvev<isz6k ellen6z6seire, a k6nywizsg6latra t6rt6n<! felk6sztil6s sorAn,
valamint az EKIF 6ves k6lts6gvet6senek ossze6llit6s6ban.
Kontirozza a bej6v6 sziml6kat, tov6bbA felel azoknak a k6nyvel6programba
tdrten6 feladis66rt.
Folyamatosan kapcsolatot tart az EKIF konyvel6sevel megbizott szolgeltat6val,
szuks6g szerint szem6lyes egyeztet6st folytat a konyvel6ssel kapcsolatos
tigyekben.
Folyamatosan egyeztet a projekt Ugyint6z6vel a p6ly6zatok, beruhaz6sok
konyvel6s6r<51.

P6nzt6r napra k6sz vezet6se, havi p6nzt5rjelent6s elk6szit6se, negyed6ves
gyakoris6ggal p6nzter ellen6rz6s elv6gz6se, dokument6l6sa.
A p6nzi.igyi teljesit6sekkel kapcsolatos dokumentumok feldolgoz5sa,
ellen6rz6se. Uta16sok 169zit6se.
Elv6gzi a havi b6rsz6mfejt6st, j6rul6kbevalldst 6s p6nzLigyi rendez6s6t, elv6gzi
a tarsadalombiztosit5ssal kapcsolatos feladatokat, valamint sztiks6g szerint

a

a



szakmai t6mogatast nyujt az ezeket vegz6 munkat6rs, sztikseg szerint
fenntartott tagint6zm6ny r6sz6re.
Gondoskodik az EKIF statisztikai adatszolgdltatSs6nak elk6szit6s6r6l (KSH,

NAV, MKPK, ASZ StU.;.

Figyelemmel kis6ri az EKIF munkavdllal6k munkaid6 nyilvintartdsdt annak
folyamatos vezet6s6t, majd legkesribb a targyh6napot k6vet6 h6nap 2.

munkanapj6ig vezet6i alairasra beterjesai.

1.6.5. PROJEKTMENEDZSER
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1.6.6.

Gondoskodik a tev6kenys6ge kor6ben zaj16 fejleszt6sek el6keszitEsi,
bonyolit6si 6s jogi folyamatair6l. Sztiks6g szerint egyUttmUk6dik a szervezet
k6zbeszez6s6rt, kontrolling6rt 6s szAmvitel6rt feleltis munkat6rsaival a
projehek sikeres lez6r6sa 6s hat5rid6ben tdrt6n6 lez616sa 6rdek6ben.
Figyelemmel kis6ri 6s betartatja a projektek j6vihagyott k<ilts6gvet6si kereteit,
javaslatot tesz a sziiks6ges gazdas6gi vagy jogi int6zked6sek megt6tel6re
6rv6nyesitend<i a beruh6z6 mindenkori 6rdekeit.
Az EKIF mint 6pittet6/hasznalatba vev6 nev6ben eljdr az ETDR rendszerben
6pit6si hat6s6gi 6s szakhat6s6gi Ugyekben.

Az EKIF mint 6pittet6 nev6ben elj6r az E-epitesi napl6 alkalmaz6sdban.

A fenntartand6 int6zm6nyek feladatellStdshoz illeszked6 6pit6szeti 6s
beruh6z6i programokat alakit ki.

K6zremUk6dik a projektek keret6ben megval6sul6 6piileteUingatlanok
Uzemeltet6si utasitasainak kidolgoz5sdban.
Felekis a munkakdrehez kapcsol6d6 hat6sagi 6s kdzbeszez6si elj6r5sok
jogszer[i 6s hat5rid6ben tdrt6n6 lebonyolitAsaert.
R6szt vesz a projektekhez kapcsol6d6 beszerz6si elj6r6sokban, javaslatot tesz
a beszez6si pAlyilzali kiirSsok m0szaki 6s szUks6g szerinti Uzleti tartalmara.

K6pviseli az EKIF-et, mint beruhdz6t a projektek helyszinein, illetve a
projektekhez kapcsol6d6 t6rgyalSsokon/megbesz6l6seken.
lg6ny szerint kapcsolatot tart az intezm6nyrendszer mIk6d6s6t szab5lyoz6,
felugyel<i hat6sAgokkal.

MUSZAKI MENEDZSER

Az int6zm6nyek resz6r6l felmerUl6 i96nyek eset6n - a j6vahagyott ktilts6gvet6si
kereteken beliil - kUls6 gazdasdgi szerepl6 bevon5sdval mfiszaki szakmai
segits6gnytjt5st v6gez.
lr6nyitja 6s ellen6rzi a szezridott partnerek, els6sorban a tervez6k, a

kivitelez6k 6s a mfiszaki ellen6r0k, projekt menedzserek munk6j6t.

Gondoskodik a tev6kenys6ge kor6ben zajl6 fejleszt6sek 6s karbantart6si
tev6kenys6gek sor5n a munkaterilletet 5tad5s6r6l 6s visszav6te1616l.

Gondoskodik az EKIF altal atadott munkateruleteken a munka 6s tr:izv6delmi

el6[rdsok betartataserol, a tev6kenys6ge keret6ben megval6sul6 alv6llalkoz6i
szez6d6sekben '6gzili az alv5llalkoz6k ilyen i16ny0 kotelezettsegeit.
Gondoskodik az EKIF munka- 6s t0zv6delmi szab5lyzatdnak naprak6szen
tart5s516l, megszervezi a kapcsol6d6 id6szakos oKat6si 6s ellen6z6si
feladatokat.



Kozvetlen[]l felel az EKIF 6s az Altala fenntartott int6zm6nyek rizemeltet6s6vel,
karbantart6s6val kapcsolatos feladatok koordin6l6s66rt, melynek soran
rendszeres kapcsolatot tatl az int6zm6nyekben e feladatokat ell6t6
munkav6llal6kkal.
Minden 6v januir 31 . napjaig felm6ri az int6zm6nyek karbantart6si, mfiszaki-
6s eszkozbeszerz6seinek ig6ny6t, amelynek minden 6v febru6r utols6 napj6ig
t6rt6n6 osszesit6s6vel segiti az EKIF k6lts6gvet6s6nek rlssze6llit6sSt.
Az EKIF Alapit6 Sltal j6v5hagyott kolts6gvet6s6n bel0l priorit5sokat fel6llltva
minden 6v 6prilis 30-ig terjeszti a f<iigazgat6 fele j6vdhagy5sra az
int6zm6nyekben az adott 6vben elv6gzend6, az ingatlanok fenntart6s6hoz
szriks6ges eszkozbeszerz6seket, illetve karbantart6si feladatokat.
Rogziti 6s feldolgozza az int6zm6nyeK<jl 6rkezci hibajelent6seket, segits6get
nyljl az ehhez kapcsol6d6 munk5latok elv6gzds6hez, segiti a v6llalkoz6k
kivalasztas6t.
lg6ny szerint kapcsolatot tart az int6zm6nyrendszer m0kddeset szabAlyoz6,
felUgyel6 hat6s6gokkal.
A projektmenedzser koordindlds6val r6szt vesz az ljonnan indul6 projektekkel
(6pit6si, beszez6si) kapcsolatos, valamennyi eljarest megel6zb szez6dbs
tervezetek el6k6szit6s6ben, belso egyeztet6si folyamatainak bonyolit5s6ban.
Az int6zm6nyek id<iszaki felUlvizsgalati feladatait nyilv5ntartja, ellen6rzi,
sziiks6g szerint r6szt vesz az ehhez kapcsol6d6 alvdrllalkoz6i vagy hat6s6gi
teljesitm6nyek rendelkez6sre 5llit6s6ban a mindenkor hat6lyos jogszab6lyok
alapj6n.

1.6.7. BESZERZESI UGYINTEZ6

Gondoskodik az EKIF 6s intezmenyei mfik6d6se sordn sz0ks6ges beszez6si
tev6kenys6gek (anyagok, eszkozok, energiahordoz6k, szolg6ltat6sok)
rendszerezett 6s transzparens lebonyolit5s616l.
R6szt vesz az EKIF 6s int6zm6nyei 6ltal bonyolitand6 kozbeszezesi
eljarasokat el<ikeszitci munkajaban 6s javaslatot tesz a beszez6si ajanlatok
6rtekel6si szempontrendszer6nek kialakit6sdra.
El6k6sziti a beszez6si szezodeseket, r6szt vesz a beszerz6si
megbesz6l6seken, koordin6lja a szez6d6sekbol val6 lehivast, 6s ellenozi a
teljesit6st, elvbgzi az ehhez kapcsol6d6 6sszes dokument5ci6s feladatot.
Nyilv6ntartja 6s archivdlja a megkotdtt beszezesi szee6d6seket, ktllonos
tekintettel a pelezati forrSsb6l megval6su16 t6telekre.
Jogosult az EKIF mint Ajinlatk6ro neveben az Elektronikus Kdzbeszez6si
Rendszerben (EKR) ,,superuserk6nt" eljarni, kdzvetlen vezet<ije
j6v6hagy6s6val tajekoztatast kiadni.
A kontrollerel egytittmfikddve havi rendszeress6ggel riportot k6szit a
kotelezetts6gvdllal6sok aktudlis 6llapot516l, kimutatja a j6v6hagyott
k6lts6gvetest6l val6 elt6r6sek okait. Az elt6r6sek alapj6n javaslatot tesz a
szukseges intezkedesek megtetelere a koltsegvetes tarthat6saga 6rdek6ben.
Szriks6g szerint m6dszertani segitseget ny0jt az EKF Sltal fenntartott
int6zm6nyh6l6zat beszerz6si folyamatainak kialakitds6hoz vagy egyedi
beszerzesi esem6nyek bonyolit5s5hoz.
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Kidolgozza az alvAllalkoz6i teljesitm6ny6rtekel6si szempontrendszert 6s
6vente feltilvizsg5lja azt.
Minden 6v februAr 28-ig elv6gzi a teljes besz6llit6i kdr 6rtekel6s6t. Javaslatot
tesz a kdvetkez6 6vi kdlts6gvet6s6hez kapcsol6d6an az akellalkoz6i kdr
b6vit6s6re, illetve az alvdllalkoz6i k6rb6l kizdrand6 vallalkozasokra.

1.6.8. PROJEKT UGYNTEZ6

A gazdas6gi f<iigazgat6-helyettes valamint a projektmenedzser 6s mfiszaki
menedzser munkdj6nak tSmogat5sa az EKIF 6s int6zm6nyei mfiszaki,
infrashukt(ra-fejleszteset t6mogat6 pirlydzalok, Sllami 6s egy6b forrSsok
felkutatasaban, a pAlyezati dokument5ci6 ekik6szit6s6ben, 6ssze6llit6sdban,
annak beny[jt6s6ban, majd nyertes p5ly5zat eset6n annak megval6sitSs5ban.
A szakmai tev6kenys6g6t 6rint6 szez6d6sek eset6ben a teljesit6si
igazol6sokat el6kesziti, szign6lja 6s a kdzvetlen vezet<ije 0tj6n eloterjeszti a
kiadm6nyoz6sra jogosult r6sz6re.
K6zremUk6dik az eur6pai uni6s vagy hazai forrisb6l szArmaz6 temogatesok
szabalyszerfi adminisztr6ci6j6hoz 6s elsz6mol6saihoz sztiks6ges
dokument6ci6 elk6szit6s6ben.
A pAlyAzali dokumentdci6kezel6se sorSn szorosan egyUttm0kddik az EKIF
p6nziigyi 6s gazdas6gi feladatait ell6t6 munkavdlla16ival.
KdzremUkddik az EKIF 6s int6zm6nyei beszez6seire vonatkoz6 6ves terv
osszedlllt6s6ban.
A fejleszt6si terulet lev6l- 6s iratforgalm6nak sztiks6g szerinti iktat6sa 6s
archiv6ldsa. A kapcsol6d6 megbesz6l6sek jegyz6k6nyvezese. Figyelemmel
kis6ri a projektek. Havonta riportot k6szit a k6sedelmes feladatokr6l.
A beruhSzSsok kapcs6n megval6su16 6ptiletek berendezeseinek, targyi
eszkOzeinek nyilventartasa, az EKIF k6nyvel6ssel tdrt6n6 folyamatos
egyeztet6s.

1.6.9. IT RENDSZERSZERVEZo

Az EKIF 6s int6zm6nyei m6retehez 6s jelent6s6g6hez igazod6 biztons6gos
informatikai h6l6zat tervez6s66rt, kialakit6s66rt 6s tizemeltetes66rt felel6s,
kLil6nos tekintettel napjaink inform6ci6biztons5gi kihiv6saira.
Javaslatot tesz a mindenkori minim6lis informatikai kdvetelm6nyekre mind az
EKIF, mind a fenntartott kul6nbdz6 int6zm6ny tipusok eset6n (6voda, dltaldnos
iskofa, gimn6zium, szakk6pz6si int6zm6ny). R6szt vesz az ehhez kapcsol6d6
beszez6si folyamatokban.
Az 6ves kolts6gvet6si tervez6s sor6n szaktertiletehez kapcsol6d6 (EKIF)
fe.ileszt6si 6s kolts6gtervet elkesziti, a fenntartott int6zm6nyek kolts6gvet6si
terveinek informatikai r6szleteit v6lem6nyezi.
Feltrgyeli az EKIF m[ikod6se sor6n az informaci6biaonsdgi szabdlyok
betartasat 6s k6zremUk<idik az erre vonatkoz6 szabdlyoz6s elk6szit6seben.
Javaslatot lesz az intezmenyi rendszergazd6k oktat6si programjara.
Rendszeres szakmai konzult6ci6t szeNez az egy6ges informatikai kult0ra
kialakitasa 6rdek6ben.
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