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Az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatésaga
szervezeti és miikodési szabalyzata

1. Az EKIF jogallasa, alapadatai, képviselete

1.1. Az EKIF jogallasa

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

1.1.2. Az EKIF az Egyhazmegye altal jovahagyott éves koltségvetés keretei kozott
onallé gazdalkodasi jogkérrel rendelkezé szervezet (gazdalkodasi forma kod:
552 — bevett egyhaz elsédleges kdzfeladatot ellaté egyhazi jogi személye).

1.1.3. Az EKIF mikodésének felugyeletére, Alapité Okiratanak mdédositasara,
megszilntetésére az Egyhazmegye jogosult.

1.2. Az EKIF alapadatai

Hivatalos megnevezés:
Angol megnevezése:
Hivatalos roviditése:
Alapit6 okiratanak szama, kelte:
Székhelye:

Postacim:

Addbszam:

KSH koéd:
Bankszamlaszam:
Statisztikai szamijel:
Irodai telefonszama:
Irodai fax:

E-mail:

Weboldalanak cime:

1.3. Az EKIF képviselete

Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga
High Authority of Diocesean Catholic Schools
EKIF

393/2020. Vac, 2020. marcius 5.

2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

2601 Vac, Pf. 87.

18724202-1-13

18724202-8412-552-13
10700323-48992200-51100005

18724202 8520 552 13

+36 27 814 122

+36 27 814 123

foigazgato@ekif-vac.hu
http://www.ekif-vac.hu

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



2. Az EKIF tevékenysége

2.1. Az EKIF alaptevékenysége

2.1.1.

Az EKIF szakmai alaptevékenységét a Katolikus Egyhaz belsé térvényei, a
Magyar Katolikus Pulspoki Konferencia (tovabbiakban: MKPK) hatalyos,
vonatkoz6 hatarozatai, az Egyhazmegye fépasztora altal kiadott utasitasok,
hatarozatok, korlevelek, a kdznevelésre és a szakképzésre vonatkozd allami
rendelkezések, a szervezet Alapitdé Okirata, egyéb belsd szabalyzatai, utasitasai
hatarozzak meg, igy kuléndsen:

2.1.1.1. az Egyhazi Torvénykonyv (Codex luris Canonici);
2.1.1.2. a ll. Vatikani Zsinat Gravissimus Educationis kezdet(i deklaracioja a

keresztény nevelésrél;

2.1.1.3. a Katolikus Nevelés Kongregaciojanak ,A katolikus iskola a harmadik

évezred kiiszoébén” ciml dokumentuma;

2.1.1.4. az MKPK katolikus neveléssel kapcsolatos rendelkezései, allasfoglalasai;
2.1.1.5. a lelkismereti és vallasszabadsag jogardl, valamint az egyhazak,

vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasarol szolé 2011. évi CCVI.
térvény;

2.1.1.6. a nemzeti kdznevelésrdl széld 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban:

Nkt.) és végrehajtasi rendeletei;

2.1.1.7. a szakképzésrél szblé 2019. évi LXXX. térvény és végrehajtasi rendeletei

(tovabbiakban: Szkt.);

2.1.1.8. az altalanos kozigazgatasi rendtartasrél sz6l6 2016. évi CL. torvény (a

2.1.2.

tovabbiakban: Akr.).

Az EKIF ellatia az Egyhazmegye teriiletén a koznevelési és szakképzd
intézmeények alapitasi, fenntartéi feladatait, melynek keretében gyakorolja az e
feladatkérébe tartozd jogokat és kotelezettségeket. Feladata és kildetése az
Egyhdzmegye teriiletén él6 fiatalok és csaladjaik evangelizacidjanak
elésegitése, ezért Uj koznevelési és szakképzési intézményeket alapit, majd tart
fenn, mikd&dtet és ellendrzi mindennemd tevékenységiiket.

2.2. Az EKIF funkcionalis, kiegészité tevékenysége

Az EKIF egyéb tevékenységeit a vonatkozé jogszabalyok alapjan végzi, kiilonosen:

a1
222,

2.2.3.
2.2.4.
225

Magyarorszag éves kéltségvetésérdl, illetve a zarszamadasrol szol6 térvények;

az altalanos kozigazgatési rendtartasrol szolé 2016. évi CXL. térvény (a
tovabbiakban: Akr.);

a Polgari Térvénykonyvrél szél6 2013. évi V. térvény
a Munka Térvénykdnyvérdl szolé 2012. évi |. torvény;

a koziratokrél, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél szold
1995. évi LXVI. Toérvény és végrehajtasi rendeletei;



3. Az EKIF szervezeti felépitése, személyi allomanya

3.1. Szervezeti felépités (Id. 1. szamu fiiggelék) A 3.1.2.2-t6l a 3.1.2.25-ig terjedd
munkakorok sziikség szerint, az Alapitéval egyeztetve keriilnek betdltésre (betoltésiik nem

kételezb)

3.1.1. ALAPITO, FELUGYELETI SZERV
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A VACI EGYHAZMEGYE PUSPOKE - az EKIF alapitéja

Az EKIF Alapitéja az Alapit6 Okiratban meghatarozott alabbi jogokat
gyakorolja, kiléndsen:

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

az EKIF féigazgatdjanak kinevezése, visszahivasa, dijazasanak, egyéb
juttatasainak megallapitasa,

dontés Uj intézmény alapitasardl, intézmény atvételérdl, megszintetésérdl

az EKIF éves koltségvetésének és beszamolojanak jévahagyasa,

az EKIF mikodésének felugyelete, pénzugyi ellenérzése, a szamadasok
ellenérzése, jovahagyasa,

az EKIF barmely olyan kotelezettségvallalasanak jovahagyasa, amely a nettd
20.000.000 (huszmillié) forintot meghaladja, azzal, hogy amennyiben tdbb
kotelezettségvallalas Osszefluigg, vagy ismétlédd szolgaltatasra iranyul, ugy
ezek 6sszegét 6ssze kell szamitani.

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

EGYHAZMEGYEI GAZDASAGI ES HUMAN EROFORRAS FOIGAZGATO

A megyésplispok személyes megbizottja, akinek a felelésségi — és feladatkorét,
dontési kompetenciait a megyéspuspok jeldli ki.

Részt vesz az Alapitd dontéseinek eldkészitésében, illetve a megyésplispok
delegélasa alapjan dontéseket hoz gazdasagi, fejlesztési, személyi és egyeb
kérdésekben, valamint az EKIF és az altala fenntartott intézmények mikodéset
szabdlyozé kérdésekben rendszeresen egyeztet az EKIF féigazgatojaval.
Gazdasagi-, pénzlgyi-, beruhazasi lgyekben sziikség szerint kdzvetlentl
egyeztet, illetve beszamolét kér az EKIF Gazdasagi féigazgato-helyettesétol.



3.1.2. EKIF SZERVEZETE

3124, FOIGAZGATO

3.1.2.1.1. A féigazgatot az Alapitd nevezi ki.

3.1.2.1.2. A féigazgaté az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére szolo
jogviszonyban all, a személyéhez kapcsolodé munkaltatoi jogokat az Alapitd
gyakorolja.

3.1.2.1.3. A foigazgatd a jogszabalyokban megallapitott feladat- és hataskorét
kdzvetleniil, vagy az EKIF hivatali szervezete Gtjan gyakorolja.

3.1.2.1.4. Gyakorolja az EKIF alkalmazottai, valamint az EKIF altal fenntartott egyhazi
kéznevelési intézmények intézményvezetdi feletti munkaltatéi jogokat.

3.1.2.1.5. Kijeloli az EKIF stratégiai iranyait, megalkotja az EKIF stratégiai célkitlizéseit és
felugyeli azok megvalositasat egyuttmikodésben az Alapitoval.

3.1.2.1.6. Gyakorolja a Vaci Egyhazmegye terlletén lévé nevelési-, oktatasi intézmények
feletti alapitoi, fenntartdi jogokat, az Nkt. és a Szkt. rendelkezéseiben foglaltak
szerint, ideértve az intézményatszervezéssel kapcsolatos dontéseket is.

3.1.2.1.7. Kotelezettsége az EKIF és az altala fenntartott kdznevelési és szakképzé
intézmények mikddése egészének folyamatos ellenérzése.

3.1.2.1.8. Felel6és az EKIF jogszerl és gazdasagos mikodéséért.

3.1.21.9. Felelés a feladatai ellatasahoz az intézmények vagyonkezelésebe,
hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételének ellendrzéséért.

3.1.2.1.10. Evente irasos beszamolét készit az Alapitonak az EKIF miikédésérdl és az
intézmények gazdasagi, pedagogiai, szakmai helyzetérdl.

3.1.2.1.11. Jévahagyja az intézmények éves koltségvetését, a koltségvetések
modositasat.

3.1.2.1.12.Felelés az EKIF fenntartasaban |évé nevelési-, oktatasi- és szakképzd
intézmények Egyhaz missziés kiildetésében val6 részvételének iranyitasaért és
az intézmények katolikus-keresztény lelkiletének megbvasaért, fejlesztéséért.

3.1.2.1.13. Tovabbi feladatai és jogkdrei jelen SzMSz 2. szamu fliggelékében kertltek
rogzitésre.

3.1.2.1.14. A féigazgatd helyettesitésének rendjét jelen SzMSz ,A helyettesités rendje”
cimu fejezetben foglaltak hatarozzak meg.

3.1.2.2. HITELETI REFERENS

3.1.2.2.1. E munkakoérében felette a munkaltatéi jogokat az EKIF féigazgatoja gyakorolja
a Megyésplspok egyetértése mellett.

3.1.2.2.2. Feladatat a Megyésplispok delegalasa alapjan latja el, rendszeresen beszamol
a Megyéspuspok, illetve a Foéigazgato felé az EKIF intézményrendszere
lelkiségi munkajanak tamogatasa terén végzett tevékenységérél.

3.1.2.2.3. Feladata az EKIF fenntartasaban Iévé kéznevelési és szakképzd intézmények
Egyhaz missziés klldetésében valé részvételének tamogatasa, részvétel az
intézmények katolikus-keresztény lelkiletének kialakitasaban, megévasaban.

3.1.2.2.4. Az Egyhaz missziés kuldetésével Osszeflggésben javaslattételi joggal
rendelkezik az EKIF stratégiai iranyainak, célkitiizéseinek meghatarozasa
soran.

3.1.2.2.5. Tovabbi feladatai és jogkorei jelen SzMSz 2. szamu fliggelékében kertiltek
rogzitésre.



3.1.2.3. HITOKTATASI KOORDINATOR

3.1.2.3.1. Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére sz6l6 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsolddé munkaltatéi jogokat a féigazgatéd gyakorolja.

3.1.2.3.2. Munkajat a féigazgaté utasitasai szerint és iranyitasaval végzi.

3.1.2.3.3. F6 feladata az EKIF altal fenntartott iskolak hitoktatdi tevékenységének
segitése az EKIF és az Egyhazmegye pedagbgiai, stratégiai és
evangelizacios torekvéseinek kozvetitésével.

3.1.2.3.4. Tovéabbi feladatai és jogkodrei jelen SzMSz 2. szamu fliggelékében keriiltek

rogzitésre.
3.1.2.4. FOIGAZGATOI TITKARSAGVEZETO
3.1.24.1. Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére sz6l6 jogviszonyban

all, a személyéhez kapcsolédd munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

34242 Munkajat a féigazgatd utasitasai szerint végzi.

3.1.24.3. Fo6 feladata a féigazgatd iranyitasi és szakmai munkajanak tamogatasa,
megbizasa alapjan személyes képviseletének 6nallé ellatasa. A titkarsagi,
gondnoksagi és kommunikaciés tevékenység iranyitasa, Osszefogasa,
koordinacioja.

3.1.24.4. Tovabbi feladatai és jogkérei jelen SzMSz 2. szamu fliggelékében keriiltek
régzitésre.

3.1.2.5. GONDNOK

3.1.2.5.1. Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére sz6l6 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsolédd munkaltatéi jogokat a féigazgaté gyakorolja.

31252 Munkajat a féigazgatd és a féigazgatdi titkarsagvezetd utasitasai szerint és
iranyitasaval végzi.
3.1.2.5.3. F6 feladata az EKIF és intézmények Uzemeltetésével, karbantartasaval

kapcsolatos feladatok koordinalasa, sziikség szerint az anyagi/dologi jellegu
folyamatok személyes kezelése, az EKIF gépjarmi parkjanak kezelése,
szervizelése, kis értékli eszkodzbeszerzések eseti elvégzése, az EKIF
informatikai halézatanak mikodtetéséhez szilkséges kapcsolattartas a
halézatot (zemelteté informatikusokkal, valamint részvétel az EKIF
rendezvenyeinek megszervezésében, lebonyolitasaban.

3.1.2.54 Tovabbi feladatai és jogkorei jelen SzMSz 2. szamu fliggelékében kerlltek
rogzitésre.

3.1.2.6. TITKARSAGI ES IRATKEZELESI ASSZISZTENS

3.1.2.6.1. Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére sz6l6 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsolédé munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

3.1.2.6.2. Munkajat a féigazgat6 és a féigazgatoi titkarsagvezetd utasitasai szerint és
iranyitasaval végzi.
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F6 feladata az EKIF teljeskéri iratkezelési tevékenységének ellatasa és a
vezetdi tevékenységhez kapcsolddo titkarsagi feladatok ellatasa.

Tovabbi feladatai és jogkdrei jelen SzMSz 2. szamu flggelékében kerlltek
rogzitésre.

TANUGYIGAZGATASI FOIGAZGATO-HELYETTES

Iranyitja és koordindlja az EKIF tanligyigazgatasi tevékenységét.

Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére szol6 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsolédd munkaltatoi jogokat a féigazgatéd gyakorolja.
Munkajat a féigazgaté kézvetlen iranyitasaval végzi.

Munkavégzése soran az SzMSz ,A kiadmanyozas rendje” cim( fejezetében
foglaltak szerint atruhazott kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Az SzMSz A helyettesités rendje” cim(i fejezetében foglaltak szerint - altalanos
helyettesként - helyettesiti a Féigazgatét annak tavollétében.

A féigazgatd eziranyu felkérése alapjan, a féigazgaté hataskérébe tartozéd
stratégiai fontossagl vagy a szervezet miikédését meghatarozé (gyeket
véleményezi és azokban javaslattal élhet.

Kozvetlenul iranyitia az SZMSZ fliggelékében iranyitdsa ala szervezett
munkatarsak munkajat.

Felelés a szakteriletéhez tartozé belsé iranyitasi eszkézok hatalyos jogi
normakkal ésszhangban all6 naprakészen tartasaért.

Tanligyigazgatasi kérdésekben iranyitia az intézményvezeték munkajat a
féigazgatd utasitasai szerint.

Jogosult a szakmai tevékenysége korében, jovahagyott koltségvetés alapjan
brutté 500.000 forint egyuttes értéket meg nem halado tételek esetében
szolgaltatas megrendelésére.

Pénzlgyi, gazdasagi kotelezettségvallalassal jaré Ggyekben kotelezettséget
csak a gazdasagi féigazgatd-helyettes ellenjegyzésével vallalhat.

Tovabbi feladatai és jogkoérei jelen SzMSz 2. szamu fliggelékében kertiltek
rogzitésre.

TANUGYIGAZGATO

Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére szél6 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsolédé munkaltatdi jogokat a féigazgatéd gyakorolja.
Munkajat a féigazgaté illetve a tanligyigazgatasi féigazgato-helyettes utasitasai
szerint végzi.

Munkavégzését kozvetlenll a tanligyigazgatasi féigazgato-helyettes iranyitja.
Kozvetlenll iranyitia az SZMSZ fliggelékében iranyitasa ald szervezett
munkatarsak munkajat.

FO feladata az EKIF fenntartdsdban mikod6 kéznevelési és szakképzd
intézményekben folyd munka tanlgyigazgatasi és pedagoégiai tamogatasa, az
e feladatkoroket érinté szakmai koordinaci6, az intézményhalozat jogszer(i
muikodtetésének biztositasa. és pedagogiai tamogatasa, az e feladatkoroket
erintd szakmai koordinacié, az intézményhalézat jogszer(i miikédtetésének
biztositasa.

Tovabbi feladatai és jogkorei jelen SzMSz 2. szamu fiiggelékében keriiltek
régzitésre.



3.1.2.9. TANUGYIGAZGATASI SZAKREFERENS ES UGYINTEZO

3.1.29.1. Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére sz6l6 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsolédd munkaltatéi jogokat a féigazgaté gyakorolja.
3.1.29.2. Munkgjat a tanlgyigazgatd utasitasai szerint és iranyitasaval végzi. A
tanligyigazgatasi féigazgato-helyettes a tanligyigazgatén keresztiil vagy az

------

és Ugyintézdének.

3.1.2.9.3. Részt vesz a kormanyhivatali térvényességi és egyéb hatosagi ellenbérzések
koordinalasaban, szikség szerint a helyszini ellenérzéseken.

3.1.29.4. Fb6 feladata az EKIF fenntartasaban m(ikédé kdznevelési és szakképzd
intézményekben folyé tanligyigazgatasi, pedagdgiai és neveld-oktatd és
pedagogiai-fejlesztési munka tamogatasa, az e feladatkéroket érinté
szakmai koordinaciéban, az intézményhaldzat jogszerli mukddtetésének
biztositasaban.

3.1.2.9.5. Tovabbi feladatai és jogkorei jelen SzMSz 2. szamu flggelékében kerlltek
régzitésre.

3.1.2.10. PEDAGOGIAI SZAKREFERENS

3.1.2.10.1. Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére sz6l6 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsolodo munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

3.1.2.10.2. Munkdjat a tanlgyigazgatasi féigazgato-helyettes utasitasai szerint és
iranyitasaval vegzi.

3.1.2.10.3.F6 feladata az EKIF 4&ltal fenntartott kodznevelési és szakképzd
intézményekben folyé munka pedagogiai tamogatasa.

3.1.2.10.4. Tovabbi feladatai és jogkorei jelen SzMSz 2. szamu fiiggelékében kerlltek
régzitésre.

3.1.2.11. TANUGYIGAZGATASI ASSZISZTENS

3.1.2.11.1. Az EKIF-fel munkavégzésre iranyulo, hatarozatlan idére sz6l6 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsolédd munkaltatédi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

3.1.2.11.2. Munkajat a tantgyigazgatasi féigazgaté-helyettes utasitdsai szerint és
iranyitasaval vegzi.

3.1.2.11.3.F6 feladata az EKIF fenntartasaban mikodé koznevelési és szakképzé
intézményekben folyé tanlgyigazgatasi, pedagégiai munka adminisztrativ
tamogatasa.

3.1.2.11.4. Tovabbi feladatai és jogkorei jelen SzMSz 2. szamu fluggelékében keriiltek
rogzitésre.



3.1.2.12. HUMANEROFORRAS GAZDALKODASI FOIGAZGATO-HELYETTES

3.1.2.12.1. Iranyitja és koordinalja az EKIF humanpolitikai és munkaligyi tevékenységét.

3.1.2.12.2. Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére sz6l6 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsol6dé munkaltatédi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

3.1.2.12.3. Munkavégzése soran az SzMSz ,A kiadmanyozas rendje” cimu fejezetében
foglaltak szerint atruhazott kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

3.1.2.12.4. Munkajat a féigazgato kozvetlen iranyitasaval végzi.

3.1.2.12.5. Az SzMSz ,A helyettesités rendje” cim(i fejezetében foglaltak szerint helyettesiti
a Foigazgatot annak tavollétében.

3.1.2.12.6. A fbigazgaté eziranyu felkérése alapjan, a féigazgaté hataskérébe tartozé
stratégiai fontossagu vagy a szervezet mikddését meghatarozéd Ugyeket
véleményezi és azokban javalattal élhet.

3.1.2.12.7. Kdzvetlendl iranyitia az SZMSZ fuggelékében iranyitdsa ala szervezett
munkatarsak munkajat.

3.1.2.12.8. Felelés a szakterlletéhez tartozé belsd iranyitasi eszkdzok hatalyos jogi
normakkal 6sszhangban all6 naprakészen tartasaért.

3.1.2.12.9. Jogosult a szakmai tevékenysége korében, jovahagyott koltségvetés alapjan
bruttd 500.000.forint egylttes értéket meg nem haladé tételek esetében
szolgaltatas megrendelésére.

3.1.2.12.10. Munkadigyi, humanpolitikai kérdésekben iranyitja az intézményvezeték
munkajat a féigazgatd utasitasai szerint, egytttmdkddve tanlgyigazgatasi- és
gazdasagi féigazgatd-helyettesekkel.

& 121211 Tovabbi feladatai és jogkoérei jelen SzMSz 2. szamu fliggelékében
kerliltek rogzitésre.

3.1.213. HR SZAKREFERENS

3.1.2.13.1. Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére sz616 jogviszonyban
all, a szemeélyéhez kapcsol6dé munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

3.1.2.13.2. Munkajat a humaneréforras gazdalkodasi féigazgatd-helyettes utasitasai
szerint és iranyitasaval végzi.

3.1.213.3. F6 feladata az EKIF humanpolitikai és munkaligyi tevékenységének
teljeskérd ellatasa.

3.1.2.13.4. Tovabbi feladatai és jogkérei jelen SzMSz 2. szamu fliggelékében kertiltek
régzitésre.

3.1.2.14. HR UGYINTEZO

3.1.2.14.1. Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére sz6l6 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsol6dé munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

3.1.2.14.2. Munkajat a humaneréforras gazdalkodasi féigazgato-helyettes utasitasai
szerint és iranyitasaval végzi.

3.1.2.14.3. Fé feladata az EKIF humanpolitikai €s munkaugyi tevékenységének ellatéasa.

3.1.2.14.4. Tovabbi feladatai és jogkédrei jelen SzMSz 2. szamu fliggelékében kerliltek
régzitésre.



3.1.2.15. HR ASSZISZTENS

3.1.2.15.1. Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére sz616 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsolddé munkaltatéi jogokat a féigazgatéd gyakorolja.

3.1.2.15.2. Munkajat a humaneréforras gazdalkodasi féigazgato-helyettes utasitasai
szerint és iranyitasaval végzi.

3.1.2.15.3. F6 feladata az EKIF humanpolitikai és munkaiigyi tevékenységének
adminisztrativ jelleg(i tamogatasa.

3.1.2.15.4. Tovabbi feladatai és jogkorei jelen SzMSz 2. szamu flggelékében kerdiltek
rogzitésre.

3.1.2.16. GAZDASAGI FOIGAZGATO-HELYETTES
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3.1.2.16.1. A féigazgatoval egyetemben felelés az EKIF gazdasagos miikodéséért,
melynek keretében, a féigazgaté iranymutatasa és utasitasai szerint iranyitja és
koordinalja az EKIF gazdasagi és fejlesztési tevékenységét.

3.1.2.16.2. Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére sz6l6 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsolddd munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

3.1.2.16.3. Munkajat kézvetlenil a féigazgato iranyitasaval végzi.

3.1.2.16.4. Munkavégzése soran az SzMSz ,A kiadmanyozas rendje” ciml fejezetében
foglaltak szerint atruhazott kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

3.1.2.16.5. Az SzMSz ,A helyettesités rendje” cim(i fejezetében foglaltak szerint helyettesiti
a Foéigazgato6t annak tavollétében.

3.1.2.16.6. A féigazgatd eziranyu felkérése alapjan, a féigazgaté hataskérébe tartozéd
stratégiai fontossagl vagy a szervezet mikodését meghatarozé tgyeket
véleményezi és azokban javaslattal élhet.

3.1.2.16.7. Kozvetlenll iranyitia az SZMSZ flggelékében iranyitasa ala szervezett
munkatarsak munkajat.

3.1.2.16.8. Felelés a szakterllletéhez tartozd belsé iranyitasi eszkézok hatalyos jogi
normakkal 6sszhangban allé naprakészen tartasaért.

3.1.2.16.9. Jogosult a szakmai tevékenysége korében, jévahagyott koltségvetés alapjan
brutté 500.000 forint egylttes értéket meg nem haladé tételek esetében
szolgaltatas megrendelésére.

3. 1.2.1610. Az EKIF kulsé és/vagy sajat forrasbdl finanszirozott beruhazasi
projektjeire vonatkozéan egyedileg, az Alapitdé jovahagyasaval kialakitott rend
szerint és mértékig jogosult donteni és kotelezettséget vallalni.

3.1.2.18.11. Gazdasagi és pénziigyi kérdésekben iranyitia az intézményvezetdk
munkajat a féigazgatd utasitasai szerint, egyittmiikodve a tanligyigazgatasi és
a humaneréforras gazdalkodasi féigazgaté-helyettesekkel.

3.1.2.16.12. Gazdasagi és pénzugyi terlleten adatot szolgéltat és beszamol az
Alapitonak/Egyhazmegyei Gazdasagi féigazgatonak az Alapité/Egyhazmegyei
Gazdasagi féigazgato altal meghatarozott tartalommal és gyakorisaggal.

3.1.2.16.13. Igazgatasi teriiletén eleget tesz a tevékenységhez kapcsolédé belsé
ellendrzési kotelezettségnek. Evente, legkésébb az EKIF kéltségvetési
tervének elfogadasaval egy idében Osszefoglald tajékoztatot ad a féigazgatd
részére a belséellendérzések eredményérél. Jogosult bejelentés nélkil
igazgatasi terlletén véletlenszerii vezet6i ellenérzést tartani.

3.1.2.16.14. Tovabbi feladatai és jogkodrei jelen SzMSz 2. szamu flggelékében
kerliltek rogzitésre.



3.1.2.17. PENZUGYI ES SZAMITELI FOMUNKATARS

3.1.2.17.1. Az EKIF-fel munkavégzésre iranyul6, hatarozatlan idére sz6l6 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsolodé munkaltatoéi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

3.1.2.17.2. Munkajat a gazdasagi féigazgaté-helyettes utasitasai szerint és iranyitasaval
végzi.

3.1.2.17.3.F6 feladata EKIF gazdalkodasi, pénzligyi és szamviteli rendszerének
naprakész kialakitdsa és a vonatkozd jogszabalyokban, belsd iranyitasi
eszkdzdkben foglaltak szerinti mikddtetése, a bizonylati fegyelem betartatasa,
az EKIF altal fenntartott intézmények gazdalkodasi, pénzigyi és szamviteli
tevékenységének tamogatasa, ellen6rzése, szikség szerint az EKIF
pénzforgalmahoz tartozod napi operativ feladatok elvégzése, valamint a EKIF
személyi allomanya részére a bérszamfejtés és az ahhoz kapcsolédé bevallasi,
bejelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése

3.1.2.17.4. Tovabbi feladatai és jogkérei jelen SzMSz 2. szamu fliggelékében keriltek
rogzitésre.

3.1.2.18. PENZUGYI ES SZAMVITELI SZAKREFERENS

3.1.2.18.1. Az EKIF-fel munkavégzésre iranyulé, hatarozatlan idére sz6l6
jogviszonyban all, a személyéhez kapcsolédé munkaltatoi jogokat a féigazgatd
gyakorolja.

3.1:.2.18.2. Munkajat a gazdasagi fdigazgato-helyettes utasitasai szerint és
iranyitasaval végzi.

3.1.2.18.3. Fé feladata az EKIF gazdalkodasi, pénziigyi és szamviteli rendszerének
naprakész, a vonatkozé jogszabalyokban, belsé iranyitasi eszkdzdkben
foglaltak szerinti mikddtetése, az EKIF és az intézmények gazdalkodasi,
peénzlgyi és szamviteli tevékenységének segitése, az EKIF pénzforgalmahoz
tartozo napi operativ feladatok elvégzése, valamint a EKIF személyi allomanya
részére a bérszamfejtés és az ahhoz kapcsolédd bevallasi, bejelentési és
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése.

3.1.2.18.4. Tovabbi feladatai és jogkorei jelen SzMSz 2. szamu fliggelékében
kerlltek régzitésre.

3.1.2.19. KONTROLLER

3.1.2.19.1. Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére sz6l6 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsolodé munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

3.1.2.19.2. Munkéjat a gazdasagi féigazgato-helyettes utasitasai szerint és iranyitasaval
végzi.

3.1.2.19.3. F6 feladatai az EKIF és a fenntartott intézmények adataramlasi rendszerének
kidolgozasa és fenntartasa, a mindekori gazdasagi kihivasoknak megfeleld
kontrolling folyamat fenntartdsa és naprakész dokumentalasa, vezetdi
riportrendszer kialakitdsa. Szikség szerint ad-hoc riportok Gsszeallitasa a
féigazgaté és a szakmai terlileteket iranyitdé féigazgato-helyettesek és
pénzlgyi és szamviteli fémunkatars igényei alapjan.

3.1.2.19.4. Tovabbi feladatai és jogkérei jelen SzMSz 2. szamu fliggelékében keriiltek
rogzitésre.
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3.1.2.20. PENZUGYI ES SZAMVITELI UGYINTEZO

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

3.1.2.20.2. Munkajat a gazdasagi féigazgato-helyettes utasitasai szerint végzi.

3.1.2.20.3. F6 feladata a pénziigyi teljesitésekhez sziikséges dokumentacio elkészitése,
a peénzugyi teljesitések feladasa engedélyezésre, a bejovd szamlak
kontirozasa, koényvelése, a hazipénztar kezelése, adatszolgaltatasok
elkészitése, bérszamfeijtés.

3.1.2.20.4. Tovabbi feladatai és jogkorei jelen SzMSz 2. szamu fliggelékében keriiltek
roégzitésre.

3.1.2.21. PROJEKTMENEDZSER

3.1.2.21.1. Az EKIF-fel munkavégzésre iranyulé, hatarozatlan idére szélé jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsolddé munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

3.1.2.21.2. Munkajat a gazdasagi féigazgato-helyettes utasitasai szerint és iranyitasaval
végzi.

3.1.2.21.3. F6 feladata az EKIF és intézményei infrastrukturdlis fejlesztési projektek
tevékenységenek koordinalasa, az elérehaladas nyomon kovetése,
ellenérzése, a miszaki atadas-atvétel lebonyolitasanak tamogatasa, a
projektek pénzlgyi dontéseinek elbkészitése, egyeztetése, tovabba az
intézmények infrastrukturalis és eszkozparkjanak az iranya fejlesztési
javaslatainak elkészitése, hogy az intézmények a hatalyos jogszabalyok és a
kor kovetelményeinek megfelelé éplletekben és eszkozokkel folytassak
mikddésiket.

3.1.2.21.4. Tovabbi feladatai és jogkodrei jelen SzMSz 2. szamu fliggelékében kerlltek
rogzitésre.

3.1.2.22. MUSZAKI MENEDZSER

3.1.2.22.1. Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére sz6l6 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsolddd munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

3.1.2.22.2. Munkajat a gazdasagi féigazgato-helyettes utasitasai szerint és iranyitasaval
végzi.

3.1.2.22.3. F¢ feladata az EKIF és intézményei infrastrukturalis fejlesztések kivitelezési,
és az intézmények beruhazasait érintd tevékenységében valé kézremiikodés,
valamint az EKIF ingatlanok teljes korl izemeltetésének rendszerbe foglalasa
és megvaldsitasa.

3.1.2.22.4. Tovabbi feladatai és jogkorei jelen SzMSz 2. szamu flggelékében kertltek
régzitésre.

3.1.2.23. BESZERZESI UGYINTEZO

3.1.2.23.1. Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére szél6 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsoléddé munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

3.1.2.23.2. Munkajat a gazdasagi féigazgaté-helyettes utasitasai szerint és iranyitasaval
Vvegzi.
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3.1.2.23.3. F6 feladata az EKIF és a fenntartasaban mikddd intézményhaldzat
infrastrukturalis fejlesztéseire iranyulé beszerzések, kodzbeszerzések es
szerzbdéskotések elbkészitése, valamint a beszerzések adminisztrativ
tamogatasa.

3.1.2.23.4. Tovabbi feladatai és jogkorei jelen SzMSz 2. szamu fluggelékében kerlltek
rogzitésre.

3.1.2.24. PROJEKT UGYINTEZO

3.1.2.24.1. Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére szo6l6 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsolédd munkaltatdi jogokat a féigazgaté gyakorolja.

3.1.2.24.2. Munkajat a gazdasagi féigazgato-helyettes utasitasai szerint végzi.
3.1.2.24.3. F6 feladata az EKIF és intézményei mdszaki, infrastruktira fejlesztéseét
tamogaté palyazatokkal kapcsolatos szakmai és adminisztracios tevékenység

ellatasa.
3.1.2.24.4. Tovabbi feladatai és jogkorei jelen SzMSz 2. szamu fliggelékében kerultek
régzitésre.
3.1.2.25. IT RENDSZERSZERVEZO

3.1.2.25.1. Az EKIF-fel munkavégzeésre iranyuld, hatarozatlan idére szél6 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsolédd munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

3.1.2.25.2. Munkajat a gazdasagi féigazgato-helyettes utasitédsai szerint és iranyitasaval
végzi.

3.1.2.25.3.F6 feladata az EKIF informatikai hal6zatanak és szoftver koérnyezetének
folyamatos korszer(sitése, rendszertervezése, dokumentalasa, valamint
mukddtetése.

3.1.2.25.4. Tovéabbi feladatai és jogkérei jelen SzMSz 2. szamu fluggelékében keriiltek
rogzitésre.
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4. Az EKIF miikédési rendje

4.1.

4.2.

14

A mikodési rendre vonatkozé altalanos eléirasok

4.1.1. Az EKIF folyamatos és jogszer(i miikodését, a hataskérének gyakorlasat a
hatalyos jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyoz6 eszk6zok, az Alapité Okirat,
jelen Szabalyzat, tovabbi belsé iranyitasi eszkdzok, valamint az EKIF munka- és
ellendrzési tervei hatarozzak meg, az EKIF-en beliili hatékony informaciéaramlas
biztositdsa, az informacidatadas, a feladat meghatarozas és az ellenérzés,
tovabba a beszamoltatas alkalmazasan keresztil.

41.2. A targyévi koltségvetés, a kiemelt célkitlizések, az EKIF feladatainak
maradéktalan megvalésitasahoz szilkséges feladatok tervszerl végrehajtasa
érdekében - a feladatok végrehajtasaért felelés vezeték javaslatai alapjan — a
féigazgatd évenkeént munkatervet allapit meg.

4.1.3. A munkatervben felel6skent megjeldlt vezeték kételesek figyelemmel kisérni az
altaluk iranyitott feladatokat, a rajuk harulé teendbket és gondoskodni a
végrehajtasra eldirt hataridék betartasarol.

4.1.4. A vezetdk, a szakreferensek, az asszisztensek és valamennyi munkavallalé
feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza. A munkakéri leirasokban rogzitett
feladatokat a 2. szamu fluggelék tartalmazza.

4.1.5. Az EKIF valamennyi dolgozéja kételes a tudomasara jutott hivatalos informaciét
ahhoz az érintett vezetéhoz eljuttatni, aki — sziikség esetén - az informacio
alapjan eljarni jogosult és koteles.

4.1.6. Amennyiben egy feladat elintézése tébb vezeté rendszeres egyuttmikddését
igényli, a vezetbk és beosztottjaik kotelesek egyittmikddni, egymast
tajekoztatva, segitve, intézkedéseiket dsszehangolva jarnak el. Amennyiben
szukseges, a féigazgato kijeldli azt a vezetét, aki az egyuttmikodés keretében
szikségessé valo egyeztetések felelése.

4.1.7. Amennyiben a referens vagy Ugyintézé feladatanak végrehajtasahoz vezeté
dontése sziikséges, ugy a szolgalati ut betartasaval a déntéshozatalt a kbzvetlen
felettesénél kezdeményezi.

Munkaidd, munkarend, értekezletek és iigyfélfogadas

4.2.1. MUNKAIDO
4.21.1. A munkaidd heti 40 éra.
4.2.1.2. A munkaidd altalanos rendje: hétfétdl cstutortokig 8 oratdl 16 ora 30 percig,
pénteken 8 6ratél 14 éraig tart.
4.2.1.3. A féigazgatd indokolt esetben a munkavallalé irasos kérelme alapjan a
munkaidé altalanos rendjétdl eltéré munkaidét engedélyezhet meghatarozott
idére.

4.2.2. ERTEKEZLETEK RENDJE

4.2.2.1. Az értekezletek altalanos szabalyai
4.2.21.1. Az értekezleteket a féigazgatd, féigazgatd-helyettesek hivjak Gssze és
vezetik.
42.21.2. A féigazgatd, féigazgato-helyettesek soron kiviili értekezlet sszehivasat
rendelhetik el, a ttma megadasaval és a résztvevék megjeldlésével.



4.2.21.3. A féigazgato, illetve felhatalmazasa esetén az altala megbizott vezetd —
annak szikségessége esetén — az allando résztvevdi koérdn felll - tovabbi
személyek részvételét is elbirhatja, valamint engedélyezheti az
értekezleten.

4.2.21.4. Az értekezletek soran meghatarozott feladatok végrehajtasa az
emlékeztetdben feleldsként megjelolt személy feladata.

4.2.21.5. Az értekezletek megszervezésével, az értekezleteken torténd részvétellel,
az emlékeztetd készitésével és az emlékeztetd a részvevdi kdrnek térténd
megkulldésével, valamint az értekezletek irattari anyaganak kezelésével
kapcsolatos feladatokat, az értekezletek dontéseinek végrehajtasanak
adminisztralasat az értekezletet 6sszehivd vezetd altal kijeldlt munkatars
végzi.

4.2.2.1.6. Az értekezlet Ulései, eléterjesztései és emlékeztetéi nem nyilvanosak.

4.2.2.2. Rendszeres értekezletek
4.2.2.2.1. Vezetdi értekezlet
4.2.2.2.1.1. A vezetdi értekezlet az EKIF egészét atfogo stratégia jellegli kerdeseket
egyeztetd, illetve a gyorsabb informaciéaramlast biztositdé intézményi
mUkodést tamogatd, az egységes iranyitasi gyakorlat kialakitasat érinté
elvi jelentéségli kérdések egyeztetését elbsegitd, a koltségvetési
tervezéssel és annak végrehajtasaval kapcsolatos teenddk ellatasat
biztositd, az egyes hosszabb tavu fejlesztések/feladatok haladasaval
kapcsolatos |épések egyeztetésére, a mindennapi operativ
munkavégzés feladatainak meghatarozasara és ellenbrzésére
letrehozott értekezlet.
4.2.2.2.1.2. A vezetdi értekezlet tartasara heti gyakorisaggal, illetve szikség szerint
kerul sor.
42221.3. A vezetdi értekezlet allandd résztvevéi: a féigazgatd, a foigazgato-
helyettesek.

4.2.2.2.2. EKIF munkatarsi értekezlet

4.2.2.2.21. Az EKIF munkatarsi értekezlet az EKIF operativ iranyitasat segité,
dontés-elékészité feladatt, az EKIF valamennyi dolgozéjat érintd
esemény, tajékoztatas, illetve az iranyitasi munka értékelése kapcsan
Osszehivott értekezlet.

4.2.2.2.2.2. Az EKIF munkatarsi értekezlet tartasara havi gyakorisaggal, illetve
szlikség szerint kertil sor.

4.2.2.2.23. Az EKIF munkatarsi értekezlet résztvevéje az EKIF valamennyi
foglalkoztatottja.
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4.2.2.2.3. Intézményvezetbi értekezlet

422231.

4.2.2.2.3.2.

4.2.2.2.3.3.

Az intéezmeényvezetdi értekezlet az EKIF valamennyi intézményét érinté
tervezési, dontés-elékészitési, az intézményrendszer egészét érintd
atfogé  stratégiai jellegi  kérdéseket (pedagodgiai, lelkiségi,
adatszolgéltatasi, munkaszervezési, stb.) egyeztetd, illetve a gyorsabb
informaciéaramlast biztositd, intézményi mikoédést tamogatd, az
egységes gyakorlat kialakitasat érintd elvi jelentéségli kérdések
egyeztetését elbsegitd, a koltségvetési tervezéssel és annak
veégrehajtasaval kapcsolatos teendbk ellatasat biztositd, az egyes
hosszabb tavu fejlesztések/feladatok haladasaval kapcsolatos lépések
egyeztetésére, az intézmények és az EKIF operativ munkavégzés
feladatainak meghatarozasara és ellenérzésére létrehozott értekezlet.
Az értekezlet resztvevoi: a foigazgatd, a féigazgato-helyettesek, az
intézményvezetdk, akiket az intézményvezeték sajat intézményikbdl
részvételre kérnek fel, valamint az értekezlet témajatol fuggben egyéb
meghivott személyek.

Az értekezlet 6sszehivasara félévenként, valamint szlikség szerint kertdil
sor, Utemezését, részleteit az EKIF éves munkaterve tartalmazza.

4.2.2.2.4. Regionadlis intézményvezetéi értekezlet

42.2241.

422242

4.2.2.2.43.

A regionalis intézmeényvezet6i értekezlet az EKIF regionalis (foldrajzi
régidk szerinti) intézményeit érintd tervezési, déntés-elbkészitési, az
intézményrendszer egészét érinté atfogd stratégiai jellegli kérdéseket
(pedagégiai, lelkiségi, adatszolgaltatasi, munkaszervezési, stb.)
egyeztetd, illetve a gyorsabb informaciéaramlast biztosité intézményi
mukodést tamogatd, az egységes gyakorlat kialakitasat érintd elvi
jelentéségli kérdések egyeztetését elbsegitd, a koltségvetési
tervezéssel és annak végrehajtdsaval kapcsolatos teenddk ellatasat
biztositd, az egyes hosszabb tavu fejlesztések/feladatok haladasaval
kapcsolatos lépések egyeztetésére, az intézmények és az EKIF operativ
munkavégzés feladatainak meghatarozasara és ellenérzésére
létrehozott értekezlet.

Az értekezlet résztvevéi: a féigazgatd, a fbéigazgato-helyettesek, az
intézményvezetdk, és az értekezlet témajatol fliggéen egyeb meghivott
személyek.

Az értekezlet 6sszehivasara évente kétszer, valamint szikség szerint
keril sor, Utemezését, részleteit az EKIF éves munkaterve tartalmazza.

4.2.2.2.5. A gazdasagi vezetok értekezlete

42225.1.

422252

4.2.2.2.5.3.

Az értekezlet az EKIF valamennyi intézmény koltségvetésének és
gazdalkodasanak tervezési, dontés-elkészitési, végrehajtasi, az
intézmények és az EKIF operativ pénzligyi-gazdasagi munkavégzési
feladatainak meghatarozasara és ellendérzésére létrehozott értekezlet.
Az értekezlet résztvevéi: a fbéigazgatd, a féigazgatd-helyettesek, az
intézményvezetdk, az intézmény pénzigyi-gazdasagi feladatokért
felelés vezetdje, és akiket az intézményvezeték sajat intézmeényukbél
részvételre kérnek fel.

Az értekezlet 6sszehivasara jellemzden félévenként, valamint szikseég
szerint kerll sor, Utemezését, részleteit az EKIF éves munkaterve
tartalmazza.
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A munkaltatoi jogok gyakorlasanak és a helyettesités rendje
4.3.1. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

4.3.1.1.

4.3.1.2.

4.3.1.3.

4.3.1.4.

4.3.1.5.

Az EKIF valamennyi foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyban allé dolgozéja
és az intézmények vezetdi felett a féigazgatd gyakorolja a munkaltatéi
jogokat.

A féigazgaté az EKIF altal fenntartott intézmények vonatkozasaban
egyetértési joggal rendelkezik az intézmények intézményvezetd-
helyetteseinek, tagintézmény-vezetdinek, intézményegység-vezetbinek
megbizasakor.

A féigazgatdé a munkaltatéi jogok gyakorlasat a féigazgatd-helyettesekre
részben atruhazhatja.

A féigazgatd az atruhazott munkaltatdéi jogot barmely esetben jogosult
visszavonni.

A féigazgatd atruhazott munkaltatoi jogkérei korében az EKIF féigazgato-
helyettesei az 1. szamu fliggelék szerinti szervezeti abran alajuk rendeltek
tekintetében az alabbi atruhazott munkaltatdi jogokat gyakoroljak:

4.3.1.5.1. Ellatjak a munkavegzés kdzvetlen fellgyeletét és iranyitasat, amelynek

soran a munkavegzésre vonatkozéan utasitas kiadasara és
beszamoltatasra jogosultak;

4.3.1.5.2. Javaslatot tesznek a személyzeti és munkajogi intézkedésekre,

kitintetésekre, jutalmazasra, fegyelmi felelésségre vonasra;

4.3.1.5.3. Véleményezik az évi rendes szabadsdag igénylését, illetve a fizetés nélkili

szabadsag engedélyezésre vonatkoz6 kérelmeket;

4.3.1.5.4. Véleményezik a kedvezmények, juttatasok igénybevétele targyaban

eléterjesztett kérelmeket;

4.3.1.5.5. Engedélyezik a munkaidében torténé eltavozast;
4.3.1.5.6. Engedélyezik a kikiildetést;
4.3.1.5.7. Ertékelik a teljesitményeket.

4.3.2. HELYETTESITES RENDJE

4.3.2.1.

43.22.

4.3.2.3.

43.24.

4.3.2.5.

A fbigazgatét akadalyoztatasa esetén, tartés tavollétében, valamint a
féigazgato kérésére - a Szabalyzat szerint a féigazgatéhoz rendelt feladatok
vonatkozasaban - altalanos helyettesként - a tanlgyigazgatasi féigazgato-
helyettes helyettesiti.

Az at nem ruhazott munkaltatéi jogok gyakorldsa sordn a féigazgatét a
tanlgyigazgatasi féigazgato-helyettes helyettesiti, melynek soran a
féigazgatéi kiadmanyozasra tartozd iratokat a gazdasagi féigazgato-
helyettes ellenjegyzésével kiadmanyozza;

A féigazgato és a tanlgyigazgatasi féigazgato-helyettes egyiittes tavolléte
esetén a foigazgatd helyettesitését az altala kijelolt féigazgatd-helyettes latja
el.

A fbigazgatd helyettesitése soran lehetéség szerint a fdigazgatoval
elézetesen egyeztetni kell a kiadmanyozasra kerulé iratot, ha erre az idé
rovidsége miatt vagy egyéb ok miatt nincs méd, akkor a kikiildéssel
egyidejlileg meg kell kiildeni a féigazgaté e-mail-cimére.

A fbigazgatéi statusz betdltetlensége esetén a féigazgatéi feladatokat a
tanugyigazgatasi féigazgato-helyettes latja el.
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4.3.2.6.

43.2.7.

4.3.2.8.

4.3.2.9.

A féigazgato-helyettesek helyettesitését a féigazgatd vagy az altala irasban
kijelolt személy latja el.

A gazdasagi féigazgato-helyettes akadalyoztatasa-, tavolléte-, valamint a
statuszanak betoltetlensége esetén a pénziigyi és gazdasagi ellenjegyzést
a pénzugyi és szamviteli féomunkatars latja el.

A szakreferensi, menedzseri, igyintézdi és asszisztensi feladatokat ellatokat
akadalyoztatasuk-, tavollétik-, valamint a statusz betdltetlensége esetén a
kézvetlen vezetd altal kijeldlt személy helyettesiti.

A hitéleti referens helyettesitését tartés akadalyoztatasa esetén, illetve
tavollétében, valamint a statusz betéltetlensége esetén a fdigazgatdval
egyeztetve a Megyéspulspok jeldli ki irasban.

A kiadmanyozas rendje
4.4.1. ALTALANOS SZABALYOK

4.41.1.

4.4.1.2.

4.41.3.

4.41.4.

4.4.1.5.

4.4.1.6.

4.41.7.

A kiadmanyozasi jog az adott igyben érdemi dontésre ad felhatalmazast. Ez
a jog magaban foglalia a dontés kialakitdsanak, az érdemi doéntésnek,
valamint az Ugyirat irattarba helyezésének jogosultsagat. A kiadmanyozott
irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozé felelds.

A fbigazgaté az EKIF hataskoérébe tartozé valamennyi Ggyben altalanos
kiadmanyozasi joggal rendelkezik, azonban egyes szakterileti Gigyekben a
kiadmanyozast a 4.4.2. pontban foglaltak szerint mas vezet6 sajat
hataskorébe utalja.

A kiadmanyozasra eldkeszitett Ugyiratokat a szolgalati Ut betartasaval kell a
kiadmanyozasra jogosult elé terjeszteni. A kiadmanyozé a kiadmanyozasra
felterjesztett irat iratkisérd lapjat a feladatért felelés Ggyintézé datummal és
alairassal latja el, a kozvetlen felettese datummal és alairassal szakmailag
ellenjegyzi.

Gazdalkodasi, pénzugyi jellegl, illetve gazdasagi, pénzigyi kihatasu
lgyekben a kiadmanyozasi, illetve a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
ellenjegyzési, érvényesitd jog a féigazgato altal kiadott, erre vonatkozé belsé
irdnyitasi eszkdzben foglalt eléirasok szerint gyakorolhaté.

A kiadmanyozasi jogot a kiadmanyoz6 egyedi esetekben atruhazhatja, de az
nem minésil hataskoér-atruhazasnak. A kiadmanyozasra kerilé dontéseken
fel kell tiintetni, hogy a kiadmanyozo6 az eredeti kiadmanyoz6 nevében és
megbizasabdl jar el, az iratokat pedig az iratkezelés szabalyai szerint, az
eredeti kiadmanyozo6 altal hasznalt bélyegzé lenyomataval kell ellatni.

A sajat hataskorben kiadmanyozasra kerild iratokon a kiadmanyozasra
jogosult a sajat nevét tunteti fel, a féigazgaté nevében és megbizasabdl
torténd eljarasra valo utalas nélkil.

Az EKIF szakmai teljesitésigazolasok kiadmanyozasi joga fészabaly szerint
a féigazgatét illeti meg azzal, hogy a teljesitést koordinald szakterilet
vezetbje a teljesités igazolast szakmai ellenjegyzéssel latja el. A féigazgatéd
egyes szakmai teljesitésigazolasokat atruhazhat a féigazgato-helyettesekre.
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4.4.2. FOIGAZGATO KIADMANYOZASI JOGA

4.421.
4.42.2.

4.423.

4424,

4.4.25.

4.4.2.6.
4.427.

44.28.
44209.

Az EKIF nevében az altalanos kiadmanyozasi jog a féigazgatét illeti meg.

A féigazgatdé kiadmanyozza az EKIF hataskorébe tartozé dontéseket,
ugyiratokat.

A féigazgatd - a jogszabalyok figyelembevételével - a kiadmanyozasi jog
gyakorlasat a féigazgato-helyettesek hatarkérébe utalhatja.

A fbigazgatd a sajat hataskorbe utalt kiadmanyozasi jogot barmely esetben
jogosult visszavonni.

A fbigazgaté at nem ruhazhato kizarolagos kiadmanyozasi joga az alabbi
dokumentumok vonatkozésaban:

Valamennyi, kotelezettségvallalassal jar6 szerzédés.

A megyésplispdk, a kdzponti allamigazgatasi szervek és hivatalok, az Allami
Szadmvevészék, a Magyar Allamkincstar, a kiemelt, orszagos hataskér(
szervek vezetéjéhez, valamint a Kormany tagjaihoz, az allamtitkarokhoz, az
orszaggyllési  képviseldkh6z, a megyei hivatalok vezetbihez,
féosztalyvezetdihez, osztalyvezetihez, irodavezetbihez, telepiiléseket
vezetdé polgarmesterekhez cimzett iratok; illetve egyedi dontés alapjan
egyeb iratok.

At nem ruhazhaté munkaltatéi jogkérhéz kapcsolédd okiratok, iratok.

Az EKIF belsé utasitasait, szabalyzatait, egyéb normativ utasitasait.

4.4.3. FOIGAZGATO-HELYETTESEK SAJAT HATASKOREBE UTALT
KIADMANYOZASI JOGA:

4.431.

4432

4.4.3.3.

4.43.4.

Az iranyitasuk, illetve vezetésiik ala tartoz6 munkavallalok vonatkozasaban
a sajat feladatkorében hozott érdemi intézkedések.

A fbigazgatd at nem ruhazhaté kiadmanyozasi jogkérét kivéve - az altaluk
iranyitott szakterllet, illetve feladatkére vonatkozdsaban az érintett
intézmeényvezetdknek cimzett iratok.

A féigazgatd at nem ruhazhatd kiadmanyozasi jogkorét kivéve - az altaluk
iranyitott szakterUlet vonatkozasaban a kéltségvetésben jovahagyott tételek
vonatkozasaban az 500.000.-Ft dsszeghatarig terjedd
kételezettségvallalasra vonatkozo szerzédések.

Tanligyigazgatasi féigazgaté-helyettes sajat hataskorébe utalt
kiadmanyozasi joga:

4.4.3.4.1. Tanugyigazgatasi kérdésekben az EKIF és intézményei kdzbtti levelezés:
4.4.3.4.2. Azon egyedi fenntart6i dontések korében, amelyek nem a hatésagok altal

4.4.3.5.

lefolytatott ellenérzési és engedélyezési hatésagi eljarasokat, az
intézmények belsé szabalyzatai és az intézményvezetd évvégi
beszamoldja jovahagyasa targyaban sziiletnek.

Humaneréforras gazdalkodasi féigazgaté-helyettes sajat hataskorébe utalt
kiadmanyozasi joga:

4.4.3.5.1. Munkalgyi, humaneréforras gazdalkodasi kérdésekben az EKIF és

intézményei kozotti levelezés;
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4.4.3.5.2. Az EKIF munkatarsai részére munkaigyi, humaneréforras gazdalkodasi

kérdésekben altalanos kéréseket tartalmazo levelek;

44.353. Az EKIF munkatarsai és az intézményvezeték munkajogviszonyaval

kapcsolatos munkaltatéi igazolasok;

4.43.54. A fdigazgatéval egyetértésben az EKIF munkatarsai, valamint az

4.4.3.6.

intézményvezeték szabadsagainak jovahagyasa az erre rendszeresitett
programban.

Gazdasagi féigazgaté-helyettes sajat hataskorébe utalt kiadmanyozasi joga:

4.4.3.6.1. Pénziigyi és gazdasagi kérdésekben az EKIF és intézményei kozotti

levelezés;

A kotelezettségvallalas rendje

4.5.1. Az EKIF mint jogi személy és koltségvetési szerv nevében fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettséget a féigazgatd vagy a 4.4.3.3. pont szerint a féigazgato-

452

helyettesek vallalhatnak.
A kotelezettségvallalas kizarélag a gazdasagi féigazgato-helyettes, tavollétében

a pénzigyi és szamviteli fémunkatars ellenjegyzése utan és csak irasban
térténhet.

4.5.3.

A bankszamla felett val6é rendelkezéshez minden esetben két képviseleti joggal

felruhazott személy — a féigazgatd a gazdasagi féigazgaté-helyettes vagy

4.5.4.

pénzugyi és szamviteli fomunkatars — egyuttes alairasa sziikséges.

A kotelezettségvallalas, az ellenjegyzések, a teljesitésigazolas, érvényesités és
az utalvanyozas rendjét kilon szabalyzat tartalmazza.

Az ligyintézés szabalyai
46.1. UGYINTEZES ALTALANOS SZABALYAI

46.1.1.

4.6.1.2.

4.6.1.3.

4.6.1.4.

4.6.1.5.

4.6.1.6.

4.6.1.7.

Az EKIF-be érkezd, illetve az EKIF-ben keletkez6 — érdemi (igyintézést igénylé
- lgyiratokat a jellegiknek és tartalmuknak megfelelé jogszabalyi
rendelkezések szerint a féigazgatd, és a szakteruletiket illetéen a féigazgato-
helyettesek utmutatasai alapjan, az el6irt hataridére kell elintézni.

Az Ugyek intézése a vonatkozo jogszabalyok, a bels6 szabalyzatok, a vezetok
altal el6irt hataridd szerint torténik.

Az EKIF-ben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az ugyek hataridére
torténd elintézéséért, illetve annak elmulasztasaért felelés személye
megallapithatd legyen.

Az iratok kezelésére vonatkozé részletes szabalyokat az iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

Az EKIF hataskorébe tartozd pénzigyi forrasok palyazati formaban toérténd
eljuttatasat a foigazgatd a fejlesztési véleményének kikérésével egyedileg
szabalyozza.

Kérelmet, panaszt, bejelentést az altalanos Ugyintézési szabalyok szerint kell
kezelni.

A kozérdek(i adatigénylések Ugyintézési hatarideje a kérelem beérkezésétdl
szamitott 15 nap.
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46.2.1.

4.6.2.2.

4.6.2.3.

4.6.2.4.

4.6.2.5.

4.6.2.6.

A hatarid6 betartasaért annak a szakteriletnek a vezetdje felelés, amelynek a
feladatkdrébe az Ugy elintézése tartozik.

A hataridoket naptari napban (kivételesen éraban, illetve munkanapban) kell
meghatarozni. A hataridé szamitasanak kezdé napja az EKIF-be térténd
érkeztetés, befejezd napja pedig a regisztralt expedialas napja.

Amennyiben jogszabaly, a megkeresé szerv vagy a vezeté a teljesités
hataridejét attdl eltéréen nem szabalyozza, az (gyintézésre nyitva allé
altalanos hataridé 30 nap. A projektekkel kapcsolatos (igyekben az
Ugyintézési hataridé a projekttervben meghatarozott hataridék betartasanak
biztositasa érdekében szilkséges ésszerl hataridé.

Az Akr. hatalya ala tartozé tigyek esetében az ott meghatarozott hataridék az
irdnyadok.

Jogszabalyban elGirt tigyintézési hataridé hianyaban az tigyek intézésére a
vezetd altal a feladatok kiadasa soran megallapitott egyedi gyintézési
hataridé az iranyadé.

A ,Surgés” (S) jeldléssel ellatott irat soron kivili - a folyamatban Iévé Ggyeket
megeléz6 - de legkésébb 3 munkanapon bellli Ggyintézést igényel,
faggetlendl attdl, hogy siirgés minéségét a megkereso szerv, illetve az EKIF-
en belul arra feljogositott vezetdé allapitotta meg. Az ugyek ,Slirgés”
megjeldlésrél a fbigazgatd és a szakteriletiket illetéen a fdigazgato-
helyettesek donthetnek.

4.6.3. BESZAMOLTATAS

4.6.3.1.

4.6.3.2.

4.6.3.3.

46.3.4.

Az éves munkatervben és az értekezletek emlékeztetéiben meghatarozott
feladatok végrehajtasa a felelosként megjelolt vezetd feladata. A féigazgatoi
titkarsagvezet6 a feladatokrol nyilvantartast vezet.

Az értekezletek emlékeztetdben foglalt déntéseinek végrehajtasaért az ott
megjeldlt vezetd felelbs.

A felelésok kotelesek figyelemmel kisérni az altaluk iranyitott szakter(iletre,
munkatarsakra harulé teenddéket és gondoskodni a végrehajtasra elbirt
hatariddk betartasarol.

Az értekezletek emlékeztetdinek szikség szerinti elkészitésérd| a féigazgatdi
titkarsagvezetd, vagy az altala kijeldlt munkatars, mig annak jovahagyasarol
az értekezletet 6sszehivé vezetd gondoskodik.

4.6.4. INTEZMENYVEZETO! MEGBIZASOK ELOKESZITESE

4.6.4.1.

46.4.2.

4.6.4.3.
46.4.4.

Az EKIF altal fenntartott intézmények vezetéinek megbizasa legfeliebb 5
tanévre szél.

A vezetdi megbizas lejarta eldtt az EKIF belsé palyazatot ir ki a vezetdi hely
betdltésére. A palyaztatast a humaneréforras gazdalkodasi féigazgato-
helyettes fellgyeli.

A palyazat kiirasatdl a féigazgatd mérlegelési jogkérben eltekinthet.

Az intézményvezetbi kinevezések feltételei az EKIF Alapitdé Okirataban
foglaltak, valamint a vonatkozé jogszabalyokban meghatérozott feltételek

telieslilése és az egyes feltételek igazolasara vonatkozé dokumentacié
benyujtasa, ellenérzése.
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4.6.4.5.

4.6.4.6.

4.6.4.7.

Az intézményvezetdi feladatok ellatasara beérkezett érvényes palyazatokat a
tanlgyigazgatasi féigazgatd-helyettes és a humanerdforras gazdalkodasi
féigazgato-helyettes értékelik. A palyazat pedagégiai, jogi megitélése
szempontjabdl a tanligyigazgatéd véleményezési joggal rendelkezik. Szakmai,
személyi és egyhazi szempontokat figyelembe véve - az Egyhazmegye
érdekeit mérlegelve - az EKIF féigazgaté hozza meg a kinevezésrél szold
dontést.

Az intézményvezetdi feladatokra palyazok személyérél hitéleti szempontbol
jogosult véleményt alkotni a hitéleti referens, amelyet a Megyéspuspoknek és
a féigazgatonak egyidejlleg kuld meg irasban.

Az intézményvezetdi palyazatok eredményérél a féigazgaténak a
Megyéspispok felé beszamolasi kdtelezettsége van.

4.6.5. HATOSAGI UGYEK INTEZESE

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.

Hatésagi Ugynek kell tekinteni minden olyan tgyet, amelyben az EKIF az
ugyfelet érinté jogot vagy kotelezettséget allapit meg, adatot, tényt vagy
jogosultsagot igazol, hatosagi nyilvantartast vezet, vagy hatdsagi ellendrzést
végez.

Az EKIF a hatosagi tgyek intézését az Egyhazi Térvénykényv elbirasainak,
az Egyhdzmegye szabalyzatainak figyelembe vételével, az Akr. és
végrehajtasi rendeletei, az adott Ugytipusra vonatkozé specialis jogszabalyok
és eljarasi szabalyok alapjan végzi.

A hatoésagi ugyek intézésérél az EKIF a jogszabalyban meghatarozott
tartalommal elektronikus tajékoztatd szolgaltatast nyujt az internetes
honlapjan.

Az EKIF feladat- és hataskorébe tartozé hatésagi lgyekben az eljarasi
cselekmények elektronikus Gton is gyakorolhatéak, ha azt kilén térvény,
végrehajtasi rendelet vagy féigazgatdi rendelkezés nem zarja ki. Az
elektronikus Uigyintézés részletes eljarasi szabalyait a hatalyos jogszabalyok,
a belsé iratkezelési szabalyzat, illetve ezek rendelkezéseire alapozott
féigazgatdi utasitas hatarozza meg.

A hatdsagi ligyek intézése sordn meghozott valamennyi intézkedést — ideértve
az érdemi déntésnek nem minésuld eljarasvezeté végzéseket, értesitéseket —
az ugyféllel a belsd iratkezelési szabalyzat szerint elkészitett papiralapd,
illetve — ha az ugyfél ezt kéri és a hatdlyos jogszabalyok nem tiltiak —
elektronikus kiadmannyal kell k6zdIni.

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

A hat6sagi Uigyek kiadmanyozésa a kiadmanyozasi jogkorok szerint torténik.



4.6.6. KERELMEKKEL, PANASZOKKAL ES BEJELENTESEKKEL KAPCSOLATOS
ELJARAS

4.6.6.1. Kérelmet, panaszt, bejelentést (a tovabbiakban: beadvanyt) személyesen az
EKIF irodajan lehet irdsban beadni, széban vagy telefonon eléterjeszteni. A
szobeli beadvanyt az EKIF munkatarsanak irasba kell foglalni, fel kell jegyezni
a bejelenté nevét, a beadvany rovid tartalmat, a feljegyzés idépontjat a
beadvanyt lejegyz6 munkatars nevét, beosztasat, majd a beadvany
eléterjesztojével ala kell iratni, és a feljegyzést készitd munkatars a
bejelentést ellenjegyzi.

46.6.2. Az irasba foglalt, illetve az irasban (postan, elektronikus uton) érkezett
beadvanyokat a bejelentéssel érintett igyben eljarni jogosult vezetének kell
tovabbitani.

4.6.6.3. Amennyiben a beadvanyban érintett szakterilet nem allapithaté meg, vagy a
beadvany tobb szakfeladatot, illetve Ggyintézét egyforman érint, a beadvanyt
a féigazgatohoz kell tovabbitani szignalas céljabol.

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

4.7. Az iranyitas bels6 eszkozei

4.7.1. SZABALYZAT

A szabalyzat a féigazgato altal kiadott, az EKIF miikédésére vonatkozo legfontosabb belsé
iranyitasi eszkoz.

4.7.2. FOIGAZGATOI UTASITAS
A féigazgatdi utasitas a féigazgaté altal kiadott, munkaltatéi, illetve a miikddés szempontjabdl
relevans intézkedést tartalmaz, amely az EKIF belsé szervezetére és az altala fenntartott
intézményekre vonatkozik.

4.7.3. KORLEVEL, TAJEKOZTATO

4.7.3.1. A koérlevel a féigazgatd, és a fbigazgatd-helyettesek altal kiadott, a féigazgatoi
utasitassal azonos targyi, illetve szervi hatalyl normativ rendelkezés, amely csak a
hatalyos szabalyzatokkal &sszhangban all6 rendelkezést tartalmazhat, annak
kiegészitését, pontositasat szolgalja.

473.2. A tajékoztatd a fbigazgatd, és a foigazgato-helyettesek altal, illetve eseti
felhatalmazas alapjan felhatalmazott EKIF munkatars altal készitett — a tajékoztatod
tartalmat tekintve illetékes vezeté altal jovahagyott —, kézérdeklédésre szamot tartd
informacidkat tartalmazé intézkedés, amelynek cimzettje az EKIF, mint szervezet
egésze, illetve az intézményvezetok.

4.8. Az ellendrzési jog gyakorlasa

4.8.1. Az EKIF iranyitassal megbizott minden munkatarsat ellenérzési kételezettség
terheli, illetve ellenérzési jog illeti meg mindazon utasitasok, jogszabalyi
eléirasok végrehajtasanak ellenérzésében, amelyek ellatasara utasitast adtak
vagy kaptak.

4.8.2. Minden iranyitassal megbizott munkatarsat azonnali bejelentési kotelezettség
terhel mindazon esetekben, amikor:
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4.9.
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4.8.21. afeladatelvégzésének szakmai szinvonala, eredményessége vagy hatarideje
veszélyeztetett,
4.8.2.2. akadalyozott a parhuzamosan végzett vagy a sorrend szerint kovetkezd
munkafolyamatok tervszer( inditasa vagy folyamatos ellatasa.
4.8.3. Az EKIF ellenérzése
4.8.31. Vezetdi ellenbrzés: a vezetéssel, irdnyitdssal megbizott munkatarsak
ellendrzési jogukat kdzvetlenil és folyamatosan gyakoroljak. Az ellenérzési
tevékenységek tételes feladat- és hataskori szabalyozasat a munkakori
leirasuk tartalmazza.
4.8.3.2. Munkafolyamatokba beépitett ellenérzés: a szakmai, gazdasagi, ugyviteli
folyamatokat ugy kell megszervezni, hogy a végrehajté muiveletek kézé olyan
ellendrzési mliveletek kerilnek beépitésre, amelyek a folyamat
szabalyossaganak és célszerliségének megallapitasat szolgaljak, valamint a
keletkez6 adatok valosag tartamat igazoljak.
4.8.3.3. Belsé ellenérzés: a féigazgaté altal jovahagyott éves ellenérzési terv alapjan
torténik, valamint soron kiviil az Alapité vagy a féigazgat6é kezdeményezésére
a kezdeményezd altal megbizott személy altal.
4.8.3.4. Monitoring: folyamatba épitett valos idejd ellenérzés.
4.8.3.5. A belsé kontrollrendszer mikdédtetésének elvei és céljai:
4.8.3.5.1. Az EKIF valamennyi, a stratégiai dokumentumokban meghatarozott
tevékenysége és célja dsszhangban legyen a szabalyszeriiséggel, a
szabalyozottsaggal, valamint a megbizhaté gazdalkodas
(gazdasagossag, hatékonysag és eredményesseég) kdvetelményeivel.
4.8.3.5.2. Az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriljon sor
pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra.
4.8.3.5.3. Megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az
EKIF miikédésével kapcsolatban.
4.8.3.54. A belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és O©sszehangolasara
vonatkozd jogszabalyok végrehajtasra keriljenek a maodszertani
utmutatok figyelembevételével.
4.8.3.6. Kulsé szervek altal végzett ellenérzés: az EKIF tevékenységének atfogd vagy
egyes tevékenységeire kiterjedé kilsé ellenérzések esetén a fdigazgatd
kijeloli az ellenérzé szervezetekkel kapcsolatot tarté személyt és megbizza a
résztvevoket.

Adatvédelem

49.1. Az EKIF személyesadat-kezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi
tevékenységét, az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket a szemeélyes
adatok védelmérdl szolé szabalyzat és az informatikai biztonsagrél szolo
szabalyzat tartalmazza.
4.9.2. Titoktartasi kdtelezettség
4.9.21. Meg kell tagadni a felvildgositast, ha az masok személyhez f(iz6d6 jogait,
illetve allami, szolgalati, Uzleti vagy magantitkot sértene és a titoktartasi
kotelezettség aldl az arra jogosult szerv vagy személy nem adott felmentést.

4.9.2.2. Azok az ismeretek, adatok, amelyek az EKIF alkalmazottjanak munkakore
ellatasaval kapcsolatban jutott tudomasara, csak kivételes esetekben, a
féigazgatd engedélye alapjan hozhaté harmadik személy tudomasara,
mégpedig a hatalyos jogszabalyok eléirasainak keretei k6zott.



4.9.2.3.

Az EKIF munkatarsaira altalanos titoktartasi kotelezettség vonatkozik,
amelyet a munkaszerzédés alairasaval egyidejlileg magukra nézve kételezd
érvény(linek fogadnak el.

4.10. A kapcsolattartas rendje

Az EKIF-ben a kapcsolattartas rendje a gyakorolt hataskérékhéz, jogkoérokhoz, az ellatott
feladatokhoz, valamint a kialakitott bels6 munkamegosztashoz igazodik.
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4.10.1. BELS® KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.10.1.1.

4.10.1.2.

4.10.1.3.

A belsé kapcsolattartas soran az EKIF valamennyi dolgozéjanak fokozott
figyelemmel kell lennie a szolgalati Ut betartasara, tovabba a kilsé és belsd
megkeresések dokumentalasara.

Az EKIF dolgozoi feladataik ellatasa soran egyuttmikodésre kételezettek, a
feladatkorikbe tartozo, de mas feladatkorét is érintd Gigyekben az érdekeltek
egyeztetve kotelesek eljarni.

Az egyes munkateriileteken, illetve az EKIF egészét érintd kérdésekben
folytatott megbeszélésekrol, konzultaciokrol, egyeztetésekrél az Ugyintézésért
felelés személynek minden esetben haladéktalanul tajékoztatnia kell
kézvetlen vezetdjet.

4.10.2. KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.10.2.1.

4.10.2.2.

4.10.2.3.

4.10.2.4.

4.10.2.5.

4.10.2.6.

A Megyésplspokkel és az Egyhazmegye hivatalanak vezetdivel a féigazgato
tart kapcsolatot, a Megyésplspok az EKIF barmely munkateriletével, illetve
munkatarsaval kapcsolatos Ugyben a féigazgaté utjan jar el. Gazdasagi
Ugyekben a Gazdasagi féigazgatd-helyettes az Egyhdazmegye Gazdasagi
féigazgatojaval kozvetlendl is tartja a kapcsolatot.

A targyalason, értekezleten résztvevé személy kételes a targyalas, értekezlet
elétt szikség szerint az illetékes szakterlletek, személyek véleményét kikérni
és a széba kerlld kérdésekben a jévahagyott hivatalos allaspontot képviselni.
Ha a targyalas kézben a jévahagyott allaspont megvaltoztatasa indokolt, a
targyalason részvevé - amennyiben ez felhatalmazasanak keretét
meghaladja — koteles Uj allasfoglalas kialakitasat kezdeményezni.

Az EKIF dolgozéi minden olyan tigyben, amelyben az EKIF képviselete nincs
kizarélag a fbigazgaté, vagy a foigazgaté-helyettesek részére fenntartva, az
Ugykérikbe tartozd Ugyekben kdzvetlendl tarthatjak a kapcsolatot, melyrdl
kézvetlen felettesiiknek tajékoztatast kételesek adni.

Kllsd szervekkel tervezett érdemi targyalas - ha az mas vezetd lgykorét is
érinti - csak akkor kezdheté meg, ha az érintett vezeték minden részletre
vonatkozoéan egyetértenek, vagy a féigazgato az esetleges vitat elddntétte.

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

A szakmai és civil szervezetekkel (szovetségekkel) a fdigazgatd tartja a
kapcsolatot, aki a féigazgaté-helyetteseknek delegalhatja a kapcsolattartast.
Ha delegalt jogkorben a fdigazgato-helyettesek tartanak kapcsolatot egy
szervezettel, akkor a kapcsolattartast a féigazgaté folyamatos tajékoztatasa
mellett gyakoroljak.



4.10.2.7. Klls6 szerveknél értekezleteken, targyalasokon az EKIF képviseletére a
féigazgato, a féigazgatd-helyettesek, tovabba a féigazgatd altal hivatalosan
(irasban) megbizott személy jogosult.

4.10.2.8. Az EKIF tevékenységével kapcsolatos konferencian, szakmai férumon,
tovabbképzésen eléadast, ismertetét az EKIF alkalmazottja csak féigazgatoi
engedély alapjan véllalhat, illetve tarthat.

4.10.2.9. Az intézmények megbizott vezetéi minden olyan (igyben, amelyben az
egyhazmegyei intézmények képviselete nincs kizarélagosan EKIF jogkdrben
fenntartva, barmely allami vagy tarsadalmi szervvel kézvetleniil tarthatjak a
kapcsolatot.

4.10.3. SAJTOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.10.3.1. Az irott (nyomtatott) sajté és az elektronikus sajt6 (a tovabbiakban egyittesen:
sajtd) képviseldinek mindennem( nyilatkozatot a féigazgat6 és a féigazgatd
engedélye alapjan a hatéskoriikbe tartozé tgyekben a féigazgato-helyettesek
jogosultak tenni. A sajténak tett nyilatkozatrél a féigazgatét minden esetben
haladéktalanul tajékoztatni kell.

4.10.3.2. A sajtonak toérténd nyilatkozattétel soran a minésitett adat védelmére, a
személyes adatok védelmére és a kozérdek(i adatok nyilvanossagara
vonatkozé szabalyokat meg kell tartani, a nyilatkozat nem jarhat masok
személyhez fiz6d6 jogainak sérelmével.

4.10.3.3. A nem kozvetlenul az EKIF mikodésével kapcsolatos sajtdmegkereséseket
az egyhazmegyei kommunikaciés vezetéhoz kell iranyitani.

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

4.10.3.5. Az Egyhazmegyei Irodat az EKIF tevékenységével kapcsolatos
eseményekrdl, adatokrol folyamatosan tajékoztatni kell, az Egyhazmegyei
Iroda megkereséseire a leheté legrévidebb idén belll valaszolni kell.

4.10.4. NEMZETKOZI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.10.4.1. A nemzetkézi kapcsolatokat érinté hazai és nemzetkdzi férumokon,
bizottsagokban és értekezleteken az EKIF képviseletét a féigazgato latja el,
vagy dént a képviselet tekintetében, mely déntésrél tajékoztatja a kulfoldi
partnert.

4.10.4.2. Az oktatasi diplomaciat érinté nemzetkézi Ugyekben — az Egyhazmegye altal
kezdeményezett részvétel kivételével — az EKIF vezetdje az Egyhazmegye
elézetes egyetértésével, illetéleg tajékoztatasaval jar el.

4.10.4.3. A kulfoldi kikuldetéseket a féigazgaté engedélyezi.

4.10.4.4. A kulféldi utazasokrél utazasi jelentést kell késziteni.

Flggelék
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1. szamu fuggelék — Szervezeti abra
2. szamu fuggelék — Munkakéri feladatok



VACI PUSPOK

1. szamu fuggelék

[ HITELETI REFERENS

]
J

FOIGAZGATOI
TITKARSAGVEZETO




Szervezeti felépités rendszerezé
3.1.1. ALAPITO, FELUGYELETI SZERV ’

3144, A VACI| EGYHAZMEGYE
3112 EGYHAZMEGYEI GAZDASAGI ES HUMAN EROFORRAS FOIGAZGATO

3.1.2. EKIF SZERVEZETE

8.1.24, FOIGAZGATO
3.1.22. HITELETI REFERENS
3.1.2.3. HITOKTATASI KOORDINATOR
3.1.2.4. FOIGAZGATOI TITKARSAGVEZETO
3.1.2.5. GONDNOK
3.1.2.6. TITKARSAGI ES IRATKEZELESI ASSZISZTENS
3127 TANUGYIGAZGATASI FOIGAZGATO-HELYETTES
3.1.2.8. TANUGYIGAZGATO
51281, TANUGYIGAZGATASI SZAKREFERENS
3.1.2.8.2. PEDAGOGIAI SZAKREFERENS
3.1.2.8.3. TANUGYIGAZGATASI UGYINTEZO
3.1.2.9. TANUGYIGAZGATASI ASSZISZTENS
3.1.2.10. HUMANEROFORRAS GAZDALKODASI FOIGAZGATO-HELYETTES
3.1.2.11. HR SZAKREFERENS

3.1.2.12. HR UGYINTEZO
3.1.2.13. HR ASSZISZTENS

31.2/14. GAZDASAGI FOIGAZGATO-HELYETTES
3.1.2.15. PENZUGYI ES SZAMVITELI FOMUNKATARS
3.1.2.16. PENZUGY! ES SZAMVITELI SZAKREFERENS
3.1.2.17. KONTROLLER
3.1.2.18. PENZUGYI ES SZAMVITELI UGYINTEZO
3.1.2.19. PROJEKTMENEDZSER
3.1.2.20. MUSZAKI MENEDZSER

3.1.2.21. BESZERZESI UGYINTEZO
31222 PROJEKT UGYINTEZO
3.1.2.23. IT RENDSZERSZERVEZO
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2. szamu filiggelék

MUNKAKORI FELADATOK

1. FOIGAZGATO

Az EKIF-et a féigazgatd vezeti, akit munkajaban kézvetlentl a tanlgy-
igazgatasi-, a gazdasagi, valamint a humaneréforras gazdalkodasi féigazgato
helyettesek tamogatnak.

Kézvetlendl iranyitja a féigazgato helyettesek, a hitéleti referens, a hitoktatasi
koordinatorok és a féigazgatoi titkarsagvezeté munkajat.

Meghatérozza az EKIF szervezeti felépitését és mikodésének fébb szabalyait.
Gondoskodik a belsé iranyitasi eszkozok elkészitésérél és a hatalyba
léptetésiikrél. Egyes kérdésekben irasban kiadott utasitdsokkal szabalyozza a
szervezet mikodését.

A megyéspispok jovahagyasat kovetden, foigazgatdi utasitasban kiadja az
EKIF Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat.

Meghatarozza az EKIF szervezet munkarendjét, biztositja a munkafegyelem
betartasat.

A féigazgatd a Megyéspuspok felé kozvetlenil, vagy az Egyhazmegyei
Gazdasagi és Human Eréforras Foigazgaton keresztil beszamol az EKIF
munkdjarél, rendszeres megbeszélések utjan, vagy a Megyéspuispok kifejezett
kérésére haladéktalanul informalia az EKIF és az intézményrendszer
mikédésérdl, a fontosabb déntésekrél, a stratégiai célok megvalositasanak
allomasairol.

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

Szakmai kapcsolatot tart az iranyitéhatésagokkal és a szakmai szervezetekkel.
Irdnyitja és a gazdasagi féigazgato-helyettes Gtjan folyamatosan nyomon koveti
az EKIF gazdalkodasat, amelyrdl idészakosan, illetve kérés alapjan, adatot
szolgaltat az Egyhazmegyei Gazdasagi és Human Eréforras Féigazgatojanak.
A hatalyos jogszabalyok alapjan felel az EKIF gazdalkodasanak ellendrzéséeért.
Elokésziti és jovahagyasra az Egyhazmegye felé — az Egyhazmegye
Gazdasagi és Human Eréforras Foigazgatéjahoz intézett megkeresésben -
felterjeszti az EKIF éves koltségvetését és beszamolojat, valamint az Alapitd
Okiratban meghatarozott mértéket meghaladoé fejlesztési, beszerzési terveket.
Ervényesiti a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és gazdasagossag
kdvetelményeit. Felelés az EKIF tervezeési, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi  kotelezettség  teljesiteséért, a  gazdalkodasi
lehetéségek és kotelezettségek dsszhangjanak megteremtéséért.

A féigazgatd az ellendrzési funkcidjat gyakorolhatja:

. jelentések és adatok bekérésével,

. beszamoltatassal,

. kulsé szakérték — szakmai és gazdasagi - bevonasaval,
. helyszini ellenérzéssel.

A Megyésplspok altal az EKIF hitéleti referensi szolgalatra kijeldlttel (a
tovabbiakban: hitéleti referens) kozoésen felelés a vallasoktatassal és a
katolikus hitben torténd neveléssel kapcsolatos kérdéseket érintd szervezési és
egyeztetési feladatok ellatasaért.
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A hitéleti referenssel egyittmiikédésben felel az intézményhalozat lelkiségének
kialakitasaert, fenntartasaért és erdsitéseeért.

Rendszeresen kapcsolatot tart az Egyhazmegye Hitoktatasi igazgatéjaval
annak érdekében, hogy az intézményekben foly6 hitéleti nevelést az intézményi
munka szervezése, a szakmai dokumentumok tartalma, az alkalmazott
pedagogiai tartalmak és médszertanok mind teljesebben tamogassak.

Felel az Egyhazmegyéhez, vagy az EKIF-hez kdzvetlenul érkezé intézmény-
alapitasi, atadas-atvételi, megsziintetési kérelmekkel kapcsolatos dontések
sokoldali megfontolason alapulé, jogszer( elékészitése soran lefolytatando
egyeztetések létrejottéert.

Az egyhazmegyei stratégia és az EKIF fenntartoéi oktatasi stratégiajanak
megvalositasa érdekében magas szinten, legjobb tudasa szerint képviseli az
EKIF-et kulsd kapcsolataiban, kilénos tekintettel az EKIF fenntartoi szerepébdl
adodé forrasmenedzsment kérdésekben. Reprezentacios tevékenységét a
Megyésplspokkel egyeztetett médon vegzi.

HITELETI REFERENS

Tamogatjia az EKIF és az &ltala fenntartott intézményhalozat kialakult
lelkiségét, 6rkodik annak fenntartasaban, erdsitésében a megyéspispok és a
féigazgaté iranymutatdsai szerint. E feladatainak ellatasa soran,
kezdeményezésére, illetve igény szerint lelki napokat, lelkigyakorlatokat, eseti
elmélkedéseket tart az EKIF munkatarsai, az EKIF altal fenntartott koznevelési
és szakképzd intézmények vezetdi, munkatarsai, gyermek kozosseégei
szamara.

Az EKIF altal fenntartott intézmények magasabb vezetéi besorolasu vezetbinek
(6vodavezetdk, igazgatok) kivalasztasa soran, a féigazgaté felkérése alapjan,
véleményével eldsegiti az egyhazi intézmények lelkiségének, az evangélium
szellemiségének megfeleléen tevékenykedni képes intézményvezetok
kivalasztasat.

Kozremiikodik az intézmények hitoktatéinak kivalasztasaban, egytttmikddve
az arra hivatott déntéshozoval.

Javaslatot tesz a Megyésplispoknek az intézmények tamogatasara
kinevezendé lelki vezetdk személyére, valamint egyuttmiikodik vellk az egyes
intézmények lelki forméacidjaban, kovetve és tdmogatva az egyhazmegyere
vonatkozo, az EKIF altal megfogalmazott spiritudlis célkitizések érvenyre
juttatasat.

Tamogatja és figyelemmel kiséri az intézményekben zajl6 hitéleti nevelést a
teriiletileg illetékes plébanos, és az intézményekben dolgozéd papi
személyekkel egyuttmikddve.

A féigazgatd felé megfogalmazott javaslataival kozrem(kddik az
intézményekben alkalmazandé katolikus spiritualitdst segité pedagogiai
eszk6zok alkalmazasaban.

Feladata az intézményvezetdk spiritudlis tamogatasa, vezetése, lelkiségik
formalasa, mindennapi Ujra megtérésiik segitése, ezért velik személyes
kapcsolattartasra is térekszik. Lehetdség szerint — egyeztetve a féigazgatoval -
évente legalabb két alkalommal lelki napot tart az intézményvezetdknek, segiti
a vezetdi kor keresztény kézosséggeé valasat.
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Tanacsadasadassal, iranymutatassal segiti az intézmények preevangelizacios
és evangelizaciés munkajat.

Tamogatast ad az egyes intézmények hitéletének kimunkalasahoz, nyomon
kdveti az intézmények lelki életének alakulasat, kilondsen az Uj intézmények
esetében, hogy a hitélet meguljulasa megkezdédhessen, a keresztény
ertékrend, lelkiség, személetméd meggydkereztetése altal.

Felelés a vallasoktatassal és a katolikus hitben térténé nevelési kérdésekkel
kapcsolatos szélesebb kérl szervezési és egyeztetési feladatok ellatasaért,
iranymutatast ad a katolikus spiritualitast segitdé pedagogiai eszkoézokkel
harmonizald, korszer( hittan kerettanterv tartalmi el6készitésében.

Elésegiti az egyhazmegye iskolainak bekapcsolédasat az egyhazmegyei
ifjusagi munkaba, az orszagos programokba, gondozza az egyhazmegyei
szinten k6z6s egyhazélményt nyujté programok megsziletését.

HITOKTATASI KOORDINATOR

A hitéleti referenssel egyuttmikédve kapcsolatot tart az egyhazmegyei
katolikus intézmények katekétaival, igény szerint pedagégusaival, személyes
latogatasok altal felméri hitéleti lehetdségeiket, igényeiket.

A hitéleti referenssel egylttmikodve a katekétak, igény szerint pedagogusok
szamara hitéleti talalkozékat, konzultacidkat, képzési napokat szervez, az EKIF
pedagogiai, stratégiai és evangelizacios tevékenységének kdzos értelmezése,
tamogatasa érdekében.

A hitéleti referenssel egyuttmiikodve talalkozdkat, képzési napokat szervez a
hitoktatoknak és taborvezetdknek, az EKIF 4&ltal fenntartott kéznevelési
intéezmeények szakmai, pedagdgiai igényeivel 6sszhangban.

A hitéleti referenssel egyuttmiikédve megtervezi a szakmai képzési napok
menetét és kidolgozza azok szakmai anyagait, amelyeknek a szervezésében
is részt vallal a féigazgatoval egyeztetett modon.

Dokumentalja a képzési napok visszajelzéseit és azok alapjan javaslatot tesz a
kévetkezd lépésekre.

Elbkésziti az iskolak altal beadandé tébori palyazatok kiirasat, a beérkezett
palyazatokat Osszesiti és elbiralasra el6terjeszti, majd elemzi és értékeli a
tabori beszamolokat, amelyekrél 6sszefoglalét készit a féigazgato részére.
Megbizas szerint beszamoldkat készit az EKIF pedagdgiai rendezvényeirél.

A féigazgatéval egyeztetve informdlja az egyhazmegyei sajtot az EKIF
rendezvényeirél.

Tamogatja a féigazgatét az Egyhdzmegye hitoktatasi igazgatdjaval térténd
kapcsolattartasaban, féigazgatoi felkérésre vele személyesen egyeztet a
hitoktatassal, az intézmények hitéleti tevékenységével kapcsolatos kozds
cselekvesi lehetésegérdl.

EKIF konzulensként részt vesz az Egyhdzmegye hitoktatasi bizottsaganak
munkajaban.

Felkérésre, bekapcsolddik az egyhdzmegyei hitoktaték képzésébe.

Az Egyhazmegye hitoktatasi igazgatdjaval egyeztetve kiscsoportos
képzéseket, miihely-foglalkozasokat, tréningeket tart, részt vesz azok szakmai
elékészitésében.
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Az EKIF evangelizaciés és szakmai érdekei mentén bekapcsoloédik a
munkakérének hatékonyabb ellatasat biztosité szakmai, pedagogiai, hitéleti
képzésekbe, tovabbképzésekbe a féigazgaté engedélyét kdvetben.
Pedagébgiai szakmai tanacsadasi igények dsszegylijtése, kézremikédés azok
megvalésitasaban.

FOIGAZGATOI TITKARSAGVEZETO

A féigazgatd nevében, illetve a féigazgatéd felhatalmazasa alapjan énalléan
jogosult elektronikus levelezést folytatni az EKIF bels6 és kllsé partnereivel, az
egyhazkdzségek lelkipasztoraival.

Naprakészen vezeti a féigazgato elektronikus naptarat.

Tamogatja a fdigazgaté kommunikaciés, Ugyviteli és dokumentacios
tevékenységét.

Szervezi és koordinalja a foigazgato kiilsé és belsé kapcsolatait.

A féigazgatd targyaldsainak el6készitése, melynek keretében a féigazgatd
felkészitése a targykorhoz tartozo, rendelkezésre 4&llé informaciok
dsszegylijtésével, személyes tajékoztatas nyujtasaval.

Elvégzi, illetve a titkarsagi és iratkezelési asszisztens bevonasaval elvegezteti
a féigazgatdé munkéjat segité irasbeli dokumentumok elballitasat,
szerkesztését, sokszorositasat.

Szerkeszti — a fbigazgatd felkésére esetén elkésziti - az irasbeli
kapcsolattartast szolgald leveleket, egyéb belsé szervezeti iratokat
(beszamolok, jegyzokényvek, eléterjesztések, megallapodasok, jelentések
stb.).

Egyezteti, nyilvantartja és ellenérzi a féigazgatoi tevékenységhez kapcsolddo
hataridéket, melynek soran jogosult a feladat elvégzésének elérehaladasarol
akar szoban, akar irasban tajékoztatast kérni az EKIF barmely vezetdjéetdl,
munkatarsatél.

A vezetdi megbeszélések, taldlkozasok egyeztetése, Uitemezése, a féigazgato
utasitasa szerint azokon torténd személyes részvétel biztositasa.

Kapcsolatot tart a féigazgatd kiilsé partnereivel, kiléndsen az Egyhazmegyei
Iroda, tars egyhazmegyék, egyhazkozségek vezetdivel, Tankeruleti Kézpontok,
az allami szervek, 6nkormanyzatok, a féigazgaté munkajahoz kdzvetlendl
kapcsolodé tarsadalmi és civil szervezetek, szolgaltaték munkatarsaival.
Elldtia a féigazgatd kommunikaciéjahoz kapcsolédé —reprezentacios
feladatokat.

Kezeli a munkajahoz szikséges ugyviteli €s kommunikaciés eszkozoket.
Kezeli az EKIF igyfélkérébdl érkezé, kozvetlentl a féigazgatd tevékenységeét
érintd megkereséseket, és a szikséges mértékben tajékoztatast ad tgyfelek
részeére.

Egyéb, a féigazgatdi munkahoz szikséges asszisztensi, személyi titkari
feladatok elvégzése (intézményi latogatasok szervezése, egyeztetése, azokon
val6 személyes részvétel, utazasszervezés, PR, ligyfélkapcsolat stb.).

A féigazgatdé kérése nyoman személyesen is részt vesz a targyalasok,
egyeztetések lefolytatdsaban, esetenként a fdigazgaté Utmutatasai szerint
onalléan jogosult egyeztetéseket, targyalasokat folytatni.

Szilkség szerint, a féigazgatd utasitasai szerint részt vesz az EKIF altal
szervezett szakmai, vezetdi és egyéb értekezletek és egyhazi, hitéleti
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programok meghivoinak alairasra torténd elékészitésében, majd dnmaga, vagy
a ftitkarsagi és iratkezelési asszisztens altal gondoskodik azoknak az
érintettekhez térténd elektronikus eljuttatasarol.

Az EKIF altal 6nalléan, vagy az Egyhazmegye Irodajaval kzosen szervezett
nagyrendezveények (Szt.Miklés Unnepe, Gyermeknap, Te Deum, Veni Sancte,
stb.) elékészitésének koordinacidja a munkatarsak feladatainak
0sszehangolasa.

A féigazgato kérésére dsszeallitja a vezetdi értekezletek anyagat és elkésziti
vagy elkészitteti a jegyzékdnyveket. Figyelemmel kiséri az allando
értekezleteken egyeztetett feladatok végrehajtasat, a hataridék betartasat.
Rendszeresen beszamol a féigazgatdnak az altala igényelt targykorokben és
idészakokban.

Koordinalja és iranyitia a gondnok, valamint a titkarsagi és iratkezelési
asszisztens tevékenységét.

TITKARSAGI ES IRATKEZELESI ASSZISZTENS

Ellatia az EKIF mikédése soran keletkezett iratok szakszer( kezelését
(érkeztetés, iktatas, szignalasra atadas, Ugyintézének atadas, postazas,
kiadmanyozott irat irattarba helyezés).

Az EKIF postai kildeményeit érkezteti, illetve a kimend postai feladvanyokat
postakdnyv szerint személyesen naponta atadja a Magyar Posta vaci fiokjaban.
Kezeli az EKIF felé érkezé telefonos megkereséseket.

Gondoskodik a dolgozéi teakonyh&jaban hasznalt konyhai eszkdzdk
tisztantartasardl, tarolasarol.

Elldtia az EKIF intézményei vonatkozasaban az iskolatej ellatasa, az
iskolagyumélcs ellatas biztositdsa soran felmerilé adminisztracios és
adatszolgaltatasi, koordinacios feladatokat.

Egyéb, a vezetdéi munkahoz szikséges titkarsagi feladatok elvégzése a
féigazgatoi titkarsagvezetd iranyitasa mellett.

GONDNOK

Uzemelteti az EKIF tulajdondban 1évé gépjarmiiparkot és intézi az ehhez
kapcsolodd miiszaki és hatosagi igyeket.

Az EKIF altal fenntartott intézmények gépjarmiveivel kapcsolatosan
nyilvantartast vezet, tovabba felugyeli azok miiszaki, hatésagi ligyintézését.
Az EKIF székhely tekintetében szlkség szerint kapcsolatot tart a koziizemi
szolgaltatokkal, a megkotott szerzédéseket nyomon kéveti, gondozza, szikség
szerint adatot szolgaltat.

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

Az EKIF és intézmények tliz- és munkavédelmi, érintés- és villamvédelmi
feladatainak koordinalasa, nyomon kévetése a hatalyos jogszabalyok alapjan.
Részt vesz az EKIF kisértékii beszerzéseinek lebonyolitasaban.

Intézi az intézmények részére térténd eszkdzkiszallitast.
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Részt vesz az EKIF és intézményei 4altal szervezett rendezvények
elékészitésében, lebonyolitasaban a  féigazgatdi  titkarsagvezetd
iranymutatasai alapjan.

TANUGYIGAZGATASI FOIGAZGATO-HELYETTES

Felelés a feladatkorébe utalt feladatok teljesitéséért és ellenérzéséért, az
iranyitasa ala tartozék tekintetében az Ugyintézés és iratkezelés szabalyainak
betartasaért.

Megtervezi, vezeti, koordinalja és ellenérzi az EKIF tanugyigazgatasi
tevékenységét.

Az EKIF munkavallaléi és az altala fenntartott intézmények vezetbi
vonatkozasaban javaslattal élhet az egyhazi, allami és egyéb szakmai
elismerések, kitintetések adomanyozasara.

Felméri az iranyitasa ala tartozd6 munkavallalok szakmai tovabbképzési,
valamint a munkakori kompetenciak fejlesztési igényeit és javaslatot tesz a
munkatarsak képzésére, tovabbképzésére, kompetenciafejlesztésere.

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

A tanlgyigazgatas és a nevelés-stratégiai szakterlleten dolgozé kollégakkal
kozosen elkésziti az EKIF &ltal fenntartott koznevelési és szakképzd
féigazgato felé nyujt be jévahagyasra.

Iranyitja és ellenérzi a stratégiai terv megvalositasat szolgalé tanligyigazgatasi
operativ tervek végrehajtasat.

Gondoskodik az iskolai lemorzsolédas megelézését szolgald korai jelz6- és
pedagdgiai tdmogatd rendszerbe torténd adatgydjtés fenntartéi feladatainak
elvégzeserdl.

Gondoskodik az orszagos pedagodgiai mérések fenntartéi feladatainak
ellatasarol.

Gondoskodik az intézmények orszagos kompetencia mérési (OKM)
eredményeinek értékelésérél, az OKM eredmények alapjan koordinalja a
fenntartoi intézkedési terv elkészitését.

Gondoskodik az intézményvezetdi, intézményi orszagos pedagoégiai-szakmai
(tanfeligyeleti)  ellenérzésekkel kapcsolatos  fenntartéi  feladatok
koordinalasarol.

Gondoskodik az intézmények éves pedagodgiai-szakmai értékelésének
elkészitésérdl.

Gondoskodik a Boldogabb Csaladokért Csaladi Eletre Nevelés Program
(CSEN) kapcsolattartéi, adminisztraciés feladatok ellatasarél, szakmai
tamogatast nyUijt a fenntartéi koordinaciéban.

Gondoskodik a fenntartéi Terdpias Tamogaté Csoport munkajanak
koordinaciojardl, adminisztracios feladatainak  ellatasardl, szakmai
tdmogatasarol.

Gondoskodik az intézmények hitéletével kapcsolatos fenntartdi feladatok
koordinaciojarol.

Koordinalja az intézmények taborazasaval kapcsolatos fenntartéi feladatokat.
Részt vesz a vezetdi informaciés rendszer kialakitasaban, fejlesztésében és
megvalésitasaban.



1.4.1.

TANUGYIGAZGATO

Felelés a feladatkérébe utalt feladatok teljesitéséért és ellenbrzéséeért, az
iranyitasa ala tartozok tekintetében az lgyintézés és iratkezelés szabalyainak
betartasaeért.

Felelés a koznevelési és szakképzé intézményekben zajlé gyermek- és
ifjusagvédelmi tevékenység, a tanulé- és gyermekbalesetek megelézése
érdekében tett intézkedések, a tanuld- és gyermekbalesetek a nevelési-oktatasi
intézmény székhelye szerinti illetékes Kormanyhivatalnak és az oktatasert
felelés minisztériumnak térténé bejelentésének ellendrzéséert.

Felelés az Intézmény(ek) alapitasa, atszervezése és megszuntetése soran az
alapitassal,  engedélyeztetéssel és  megszintetéssel kapcsolatos
dokumentumok (alapité okirat, nyilvantartasba vételi, mikodési engedély,
megszintetd okirat) szakszerli és jogszerli elbkészitésért, az &gazati
jogszabalyokban meghatérozott sziikséges eljarasok lefolytatasaert.

Felelés a kormanyhivatali térvényességi és egyéb hatosagi ellenérzések
koordinalasaért, elokésziti, iranyitia és levezeti a fenntartdi ellenérzéseket,
részt vesz a helyszini ellenérzésen.

Felelés a szakképzési megallapodasok elkészitésének, modositasanak
elékészitéséért, szilkkség szerint javaslatot tesz aktualizalasara, koordinalja a
szakképzési keretszamokkal kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

El6késziti az intézmények éves munkatervének es
beszamoldinak/intézményértékeléseinek szempontjait, felelés a fenntart6i
véleményezés, jovahagyas elkészitését.

Koordinalija az érettségi szervezésével kapcsolatos fenntartéi feladatok
ellatasat.

Felelés az intézmények altal készitett tantargyfelosztdsok ellenérzéséért,
fenntartdi jovahagyasra térténd eldkészitéséért.

Felelés az intézmények Honvédelmi Intézkedési Terveinek ellenérzéséért,
fenntartéi jovahagyasra térténé elékészitéséért.

Gondoskodik a tanuléi jogviszonnyal 6sszefiiggé folyamatok ellendrzésérdl
(felvételi eljaras, a tanuldk osztalyozasaval, értékelésével, tovabbhaladasaval
Osszefliggd ugyek stb.), koordinalja az ezzel kapcsolatos fenntartoi
adminisztrativ és dontésel6készité tevékenységeket.

Felelés a tanlgyigazgatasi témaju jogszabalyok valtozasainak figyelemmel
kiséréséért, sziikség szerint elékésziti az intézményvezetdk részére kildendd
tajékoztatokat.

Déntésre elbkésziti az intézmények elséfoki hatarozataira benyuijtott
fellebbezések fenntartdi, masodfokua déntéseit.

Részt vesz az intézményvezetdk részére szervezett szakmai férumokon,
konferenciakon, féigazgatoi utasitasra szakmai eléadast tart.

Szakmai kapcsolatot tart a Katolikus Pedagdgiai Intézet szakmai
munkatarsaival.

Felelés az intézmények éves munkaterveinek, a pedagogiai programok,
szervezeti és mukddési szabalyzatok, hazirendek, kotelezé tanugyi
szabalyzatok ellenérzéséért, fenntartdi jévahagyasra torténd elékészitéséért.
Gondoskodik az iskolakat érinté fegyelmi, panaszkezeléssel kapcsolatos,
fenntartéhoz érkezé levelek szakszerli megvalaszolasarol.

Koézremukodik az EKIF belsé iranyitasi eszkdzeinek elékészitésében.



1.4.1.1. TANUGYIGAZGATASI SZAKREFERENS

o Elbkésziti az Intézmény(ek) alapitasa, atszervezése és megszintetése soran
az alapitassal, engedélyeztetéssel és megsziintetéssel kapcsolatos
dokumentumokat (alapitd okirat, nyilvantartasba vételi, mikddési engedély,
megszinteté okirat).

e Elékésziti a kormanyhivatali térvényességi és egyéb hatdsagi és fenntartoi
ellendrzések dokumentacidjat, vezetbje megbizasa alapjan részt vesz a
helyszini ellenérzésben.

o El6késziti az intézmények éves munkatervével,
beszamoldjavallintézményértékelésével kapcsolatos, a fenntartoi
véleményezéssel, jovahagyassal kapcsolatos feladatokat, dokumentumokat.

o Elékésziti a pedagogiai programok, szervezeti és mlkddési szabalyzatok,
hazirendek, egyéb tanlgyi szabalyzatok, dokumentumok ellenérzésével,
fenntartéi  jovdhagyaséval, véleményezésével kapcsolatos fenntartoi
dokumentumokat.

o Kozremiikddik a kéznevelés informacioés rendszerének (KIR), a szakképzés
informaciés rendszerének (SZIR) és az eKRETA iskolaadminisztraciés
rendszerének fenntartoi ellendrzésében, mikodtetésében, adatkezelésében.

o Elbkésziti a szakképzési megallapodast, médositasat, szikseg szerint
javaslatot tesz azok aktualizélasara, ellatia a szakképzési keretszamokkal
kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

e Ellenérzi az intézmények Honvédelmi Intézkedési Terveit, elékésziti fenntartoi
jovahagyasra.

e Ellenérzi a tanuldi jogviszonnyal 6sszefiiggd folyamatokat (felvételi eljaras, a
tanuldk osztalyozasaval, értékelésével, tovabbhaladasaval 0Osszefuggd
tigyeket stb.), elldtia az ezzel kapcsolatos fenntartéi adminisztrativ és
dontéselbkészitd tevékenységeket.

o Figyelemmel kiséri a tanlgyigazgatdsi témaju jogszabalyok valtozasait,
szilkség szerint elékésziti az intézményvezeték részére kildendo
tajékoztatokat.

e Dontésre eldkésziti az intézmények elséfoku hatarozataira benyujtott
fellebbezések fenntartéi, masodfoku dontéseit.

o Vezetdi felkérésre részt vesz szakmai férumokon, konferenciakon, féigazgatoi
utasitasra szakmai elb6adast tart.

o FElokésziti az intézményekkel kapcsolatos, fenntartéhoz érkezd panaszos
levelek szakszerli megvalaszolasat.

o Ellatjia az iskolak tantargyfelosztasaival kapcsolatos tevékenységet, sziikség
szerint segitséget nyujt azok elkészitésében, ellenérzi azok megfeleléségét,
elékésziti a tantargyfelosztasok fenntartéi jovahagyasat.

e Elldtia a koznevelési intézmények tankdnyvellatasaval kapcsolatos
koordinacios feladatokat, ellenérzi az intézményi adatszolgaltatast, elékésziti a
fenntartéi jovahagyast, feligyeli a tankonyvtamogatasok pénzbeli ellatasat.

e Ellenérzi a kéznevelési intézmények taléra nyilvantartasat, elékésziti az
intézményvezetdék tlléra engedélyezését, vezeti a vezeték tuldra
nyilvantartasat.

« Kapcsolatot tart az intézményekkel, feladatai vonatkozasaban tamogatja
az intézményi feladatvégzést.



1.4.1.2. TANUGYIGAZGATASI UGYINTEZO

o Feladatait alapvetéen 6nalléan, kezdeményezéen, illetéleg a felettesétdl kapott
Utmutatasok, tovabba a tényallas és az érdekeltek allaspontjanak tisztazasa
alapjan — a jogszabalyok és az Ugyviteli szabalyok megtartasaval — kételes
végrehaijtani.

e Az eredményes munka érdekében tanulmanyoznia és ismernie kell minden
olyan jogszabalyt, szakmai elbirast és egyéb rendelkezést, amely a
szinvonalas Ugyintézéshez, illetéleg a végrehajtashoz szikséges.

e Kozremikddik az Intézmény(ek) alapitasa, atszervezése és megszintetése
soran az alapitédssal, engedélyeztetéssel és megszintetéssel kapcsolatos
dokumentumokat (alapité okirat, nyilvantartasba vételi, mikddési engedély,
megszintetd okirat).

o Kodzremiikddik a kormanyhivatali torvényességi és egyéb hatdsagi és fenntartéi
helyszini ellenérzésben.

o  Kozremikodik az intézmények éves munkatervével,
beszamoldjaval/intézményértékelésével kapcsolatos, a fenntartéi
véleményezéssel, jdvahagyassal kapcsolatos feladatokat, dokumentumokat.

o KoézremUlkddik a pedagogiai programok, szervezeti és miikbdési szabalyzatok,
hazirendek, egyéb tanlgyi szabalyzatok, dokumentumok ellendrzésével,
fenntartéi  jovahagyasaval, véleményezésével kapcsolatos fenntartoi
dokumentumokat.

e Koézremlkodik a kéznevelés informacios rendszerének (KIR), a szakképzés
informéacioés rendszerének (SZIR) és az eKRETA iskolaadminisztracios
rendszerének fenntartéi ellendrzésében, mlkodtetésében, adatkezelésében.

e Kozremikodik a szakképzési megallapodast, modositasat, szikség szerint
javaslatot tesz azok aktualizlasara, ellatia a szakképzési keretszamokkal
kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

o Kbézremikddik az intézmények Honvédelmi Intézkedési Terveit, elékésziti
fenntartéi jovahagyasra.

o Koézremiikddik a tanuléi jogviszonnyal Osszefiiggd folyamatokat (felvételi
eljaras, a tanuldk osztélyozasaval, értékelésével, tovabbhaladasaval
Osszefuggd Ugyeket stb.), ellatja az ezzel kapcsolatos fenntartéi adminisztrativ
és dontéseldkészitd tevékenységeket.

e Figyelemmel kiséri a tanligyigazgatasi témaju jogszabalyok valtozasait,
szikség szerint elbkésziti az intézményvezeték részére kildendd
tajékoztatokat.

e Kozremlkddik az intézmények elséfoku hatarozataira benyuijtott fellebbezések
fenntartéi, masodfoku dontéseinek el6készitésében.

» Vezetli felkérésre részt vesz szakmai forumokon, konferencidkon, féigazgatoi
utasitasra szakmai el6adast tart.

o Kozremikddik az intézményekkel kapcsolatos, fenntartéhoz érkezé panaszos
levelek szakszer(i megvalaszolasaban.

o Kozremilkodik az iskolak tantargyfelosztasaival kapcsolatos
tevékenységekben, szikség szerint segitséget nyujt azok elkészitésében,
ellenérzi azok megfeleléségét, kézremlkddik a tantargyfelosztasok fenntartoi
jovahagyasanak el6készitésében.



Kézremlkodik a kdznevelési intézmények tankonyvellatasaval kapcsolatos
koordinacios feladatokban, kézremilkodik az intézményi adatszolgaltatas
ellenérzésében, a fenntart6i jovahagyas eldkészitésében, kézremlikodik a
tankényvtamogatasok pénzbeli ellatasaban.

Kézremikddik a kéznevelési intézmények tuléra nyilvantartasanak
ellenérzéseben, kdzremikodik az intézményvezeték tuldéra engedélyezésében,
a vezetdk tuléra nyilvantartasaban.

Kapcsolatot tart az intézményekkel, feladatai vonatkozasaban tamogatja az
intézményi feladatvégzést.

1.4.1.3. PEDAGOGIAI SZAKREFERENS

Ellenérzi a kdznevelési és szakképzd intézményekben zajlé gyermek- és
ifjusagvédelmi tevékenység, a tanulo- és gyermekbalesetek megelézése
eérdekében tett intézkedéseket, a tanul6- és gyermekbalesetek nevelési-
oktatasi intézmény székhelye szerinti illetékes Kormanyhivatalnak és az
oktataseért felelés minisztériumnak térténé bejelentéseket, nyilvantartast vezet
a tanul6- és gyermekbalesetekrol.

Elokésziti az intézményvezetdi, intézményi onértékelésekkel és orszagos
pedagdgiai-szakmai (tanfelligyeleti) ellenérzésekkel kapcsolatos fenntartoi
feladatokat. Nyilvantartast vezet az intézményi dnértékelések, tanfelligyeletek
megvalésulasardl, nyilvan tartja az intézményvezetéi fejlesztési terveket,
intézményi intézkedési terveket.

Ellatia a CSEN kapcsolattartéi, adminisztraciés feladatokat, szakmai
tamogatéast nyujt a fenntartéi koordinacio ellatasahoz.

Gondoskodik a fenntartéi Terapias Tamogaté Csoport munkajanak
koordinacidjardl, adminisztraciés feladatainak  ellatasarél, szakmai
tamogatasarol.

Fellgyeli, szakmai javaslataival tamogatja a fenntartét az EKIF altal fenntartott
kbznevelési és szakképzd intézményekben folyé pedagdgiai munka
fejlesztésében, javaslatot tesz a fenntartonak arra, hogy az intézmények milyen
modon lehetnének képesek alkalmazni a helyi adottsagaikat leghatékonyabban
tamogat6 pedagdgiai eljarasok, modszertanok bevezetését.

Ellenérzi, figyelemmel kiséri a koznevelési intézmények pedagoégiai
programjaiban és a szakképzé intézmények szakmai programjaban
meghatarozott feladatok végrehajtasat, a pedagégiai-szakmai munka
eredményességét. El6késziti a pedagodgiai programok fenntartéi jovahagyasat.
Ellendrzi és fenntartdi jovahagyasra eldkésziti az intézmények tovabbképzési
programjat és fenntartéi véleményezésre ellenorzi és el6késziti az intézmények
éves beiskolazasi tervét.

Ellenérzi az intézmények beszamoloit, elkésziti a fenntartéi értékelést és
fenntartdi jovahagyas dokumentumait.

El6késziti az intézményi munkatervekre vonatkozé fenntart6i dokumentumokat,
elkésziti a munkatervek fenntartdi véleményezésének dokumentumait.



1.4.2. TANUGYIGAZGATASI ASSZISZTENS

e Tamogatja a tanlgyigazgatasi féigazgatd-helyettes, a taniugyigazgatd és a
tantgyigazgatas kommunikacios, tgyviteli €s dokumentaciés tevékenységét.

e Nyilvan tartja a tanligyigazgatasi féigazgatd-helyettes és a tanlgyigazgatas
terllet beérkez6 leveleit, a levelekre adott valaszokat, azok idépontjait. A
megvalaszolasi hataridé elétt értesiti a felelésodket.

o Elvégzi - a titkarsagi és iratkezelési asszisztens bevonasaval - a
tantgyigazgatasi féigazgaté-helyettes és a taniigyigazgatasi szakterileten
dolgozék munkajat segit6 irasbeli dokumentumok eléallitasat, szerkesztéseét,
sokszorositasat.

e Szerkeszti — a tanligyigazgatasi féigazgato-helyettes felkésére esetén elkésziti
- az irasbeli kapcsolattartast szolgalo leveleket, egyéb belsé szervezeti iratokat
(beszamolok, jegyzokényvek, eléterjesztések, megallapodasok, jelentések
sth.).

» [Egyezteti, nyilvantartja és ellendrzi a tanlugyigazgatasi féigazgatd-helyettes és
a tanugyigazgatasi szakterlleten dolgozok tevékenységhez kapcsolodo
hataridoket, melynek soran jogosult a feladat elvégzésének elérehaladasardl
akar széban, akar irasban tajékoztatast kérni a tanligy munkatarsaitol.

e Tamogatast ny(jt a KIR, SZIR, e-KRETA rendszerek miikddtetéséhez, kezeli a
fenntart6i fellleteket, a tanlgyigazgatasi féigazgato-helyettessel egyeztetve,
valamint a fenntartéi déntéseknek megfeleléen elvégzi a fenntartoi
adatszolgaltatasokat.

e Koordinalija a tankonyvrendelést, elvégzi az adatszolgaltatéi fellileten a
fenntartoi feladatokat.

e Ellatia a tanlgyigazgatasi foigazgato-helyettes 4dltal vezetett terlletek
irattarozasaval kapcsolatos feladatokat.

e Kapcsolatot tart az intézményekkel, feladatai vonatkozasaban tdmogatja az
intézmeényi feladatvégzést.

o Kezeli a munkajahoz szilkséges Ugyviteli és kommunikacios eszkdzoket.

o Szikség szerinti helyettesitéssel ellatja az EKIF postazasi feladatait.



1.5. HUMANEROFORRAS GAZDALKODASI FOIGAZGATO-
HELYETTES

Felelés a feladatkérébe utalt feladatok teljesitéséért és ellendrzéséért, Az
iranyitasa ala tartozok tekintetében az ligyintézés és iratkezelés szabalyainak
betartasaért.

Megtervezi, vezeti, koordindlja és ellenérzi az EKIF humanpolitikai
tevékenyseégét, személyzeti munkajat.

Felméri az iranyitasa ala tartozé munkavallalok szakmai tovabbképzési,
valamint a munkakdri kompetencidk fejlesztési igényeit és javaslatot tesz a
munkatarsak képzésére, tovabbképzésére, kompetenciafejlesztésére.

Az EKIF munkavallaléi és az 4dltala fenntartott intézmények vezetdi
vonatkozasaban javaslattal élhet az egyhazi, allami és egyéb szakmai
elismerések, kitintetések adomanyozasara.

Az emberi eréforrasokkal valé gazdalkodas tervezése, szervezése, iranyitasa,
koordinalasa és ellenérzése, az EKIF Alapité Okirataban meghatarozott
szakmai feladatokhoz, illetve az altala fenntartott kbznevelési intézmények
feladat-ellatashoz illeszkedé emberi-eréforrasfejlesztés (human stratégia)
kidolgozasa. A human stratégia kidolgozasa soran egyeztetést folytat az
Egyhazmegye human eréforras gazdalkodasért felelés vezetdivel.

Koordinalja a féigazgatdé munkaltatoi jogkérébe tartozé humanpolitikai igyeket,
szakmai tamogatast nyujt a munkaltatoi jogkoérok gyakorlasahoz.

A féigazgaté személyligyi dontéseinek tamogatasa, javaslattétel az egyes
munkakorokben alkalmazandé személyek foglalkoztatasi formajara munka- és
megbizasi szerzédések tartalmara az adott munkakoéroket, feladatokat illetéen.
Az intézmények vezetbinek kivalasztdsa soran szakmai véleményével
tamogatja a féigazgaté doéntését.

Felméri az EKIF munkavallaldinak, valamint az intézményvezeték szakmai
tovabbképzési, valamint a munkakoéri kompetenciak fejlesztési igényeit,
Osszegzi és javaslatot készit a képzésekre. Gondoskodik a jovahagyott
képzések, tovabbképzések, kompetenciafejlesztések megszervezéseérdl.
Gondoskodik az EKIF munkavallaléi és az altala fenntartott intézmények
vezetdi és alkalmazottai vonatkozasaban az egyhazi, allami és egyéb szakmai
elismerések, kitintetések adomanyozasara torténd javaslatok ésszegy(ijtésérdl
és dontésre elbterjesztésrél, illetve az adomanyozé részére a felterjesztést
eldkésziti.

Javaslattal él a szervezet (EKIF és intézményei) érdekeltségi rendszerének és
a munkavallalék egyéb 6sztonzési formainak kialakitasara.

Kapcsolatot tart az EKIF altal megbizott jogasszal az EKIF-et és az
intézményeket érinté munkajogi kérdésekben.

Gondoskodik a Munka Térvénykonyve és mas munkaligyi jogszabalyoknak az
EKIF-re toérténd adaptalasarél és az ezzel kapcsolatos feladatok
végrehajtasarol.

Felelés az EKIF munkatarsai jogviszony létrehozasaval, moédositasaval és
megszintetésével kapcsolatos  okiratok  kiadmanyozasra  torténd
el6készitéséért.



1.5.1-

Felelés az EKIF altal fenntartott intézmények vezetinek vezetéi megbizasahoz
kapcsolddé okiratainak és modositasainak kiadmanyozasra  toérténd
elékészitéséert.

Ellendrzi az EKIF és az altala fenntartott intézmények allashelyeinek
nyilvantartasat.

Gondoskodik az EKIF munkavallaléi és az intézményvezeték személyi
anyagainak 6rzésérdl, a személyes adatok védelmérdl.

Kozremlkodik az EKIF éves koltségvetési tervének osszeallitasaban a
személyi juttatasok és humaneréforras gazdalkodast érintd koltségek
tekinteteben.

Tevékenysége soran feltérképezi, majd nyomon kéveti az EKIF fenntartasaban
m(ikédé intézmények humaneréforras gazdalkodasat, személylgyi kiadasait.
Helyszini ellenérzés keretében attekinti az alkalmazottak személyi anyagait,
kiilénos figyelemmel a munkakori leirasok, besoroldsok és a bérmegallapitas
jogszerlségére.

Segiti az EKIF vezetdinek munkajat az altalanos mikddési kérdésekben.
Részt vesz a vezetdi informacios rendszer kialakitasaban, fejlesztésében és
megvaldsitasaban.

Kapcsolatot tart az EKIF kijelolt adatvédelmi tisztviseléjével, valamint az
intézmények adatvédelmi feleldseivel és sziikség szerint segiti munkajukat.

HR SZAKREFERENS

Kiadmanyozasra elékésziti az EKIF munkatarsai jogviszony létrehozasaval,
moédositasaval és megsziintetésével kapcsolatos okiratokat, és gondoskodik az
ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetésérdl. Kezeli a személyugyi programot.
Kiadmanyozasra el6késziti az EKIF altal fenntartott intézmények vezetbinek
vezetéi megbizasaval kapcsolatos munkaiigyi dokumentumokat, minisztériumi
eléterjesztést.

Javaslatot tesz az EKIF HR szakteriletet érinté folyamatainak kialakitasara,
moédositasara, elvégzi a sziikséges egyeztetéseket, folyamatabrakat készit.
Részt vesz az EKIF munkavallaloi toborzasaban és a kivalasztasban.
Koordinalja a beléptetési folyamatot, segitséget nyujt a beillesztésben.
Nyilvantartia az intézményvezeték évi rendes szabadsagnapjait, szikség
szerint egyeztet vellk.

Nyilvantartia és kezeli a célfeladat megallapodasokat és az azokhoz
kapcsolodé teljesités igazolasokat.

Részt vesz a munkavédelmi feladatok ellatasaban, kapcsolatot tart a tlz- és
munkavédelmi megbizottal, megszervezi a tliz- és munkavédelmi oktatasokat,
Nyilvantarta a munkavallalok foglalkozasegészségugyi alkalmassagat,
megszervezi az elsd és idészakos foglalkozas egészségugyi vizsgalatokat,
kapcsolatot tart a foglalkozas egészségugyi szolgaltatast végzé orvossal.

HR kontrolling kimutatasokat, statisztikakat készit.

Ellatia az EKIF és az intézmények munkavallaléi tekintetében kifizetendé
jubileumi jutalmak elézetes ellenérzését és javaslatot tesz annak kifizetésére.
Részt vesz az EKIF fenntartdsaban mikédé intézmények alkalmazottai
személyi anyaganak, munkaligyi dokumentacidinak, valamint a besorolasok és
bérmegallapitasok helyszini ellenérzés keretében térténd ellenérzésében.
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Részt vesz az EKIF human stratégidjanak, operativ programjainak
megvaldsitasaban.

Osszegylijti és nyilvantartia az EKIF munkavallaléi és az altala fenntartott
intézmények vezetdi és alkalmazottai vonatkozasaban az egyhazi, allami és
egyéb szakmai elismerések, kitintetések adomanyozasara térténd
javaslatokat.

Ellatja az EKIF és intézmények alkalmazottai elismerésével és jutalmazasaval
kapcsolatos adminisztracios tevékenységet.

Megszervezi a jévahagyott szakmai és kompetenciafejleszté képzéseket,
ellatja az azzal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz az EKIF altal szervezett rendezvények, Unnepségek
lebonyolitasaban.

A képzésekkel, szakmai programokkal kapcsolatos anyag- és eszkozigények
Osszedllitasa, a kozvetlen felettese jovahagyasaval a beszerzés elinditasa.
Kozremikodik a jogszerli Magyar Allamkincstari normativa igénylések
elszamolasaban és a normativa elszamolasanak ellenérzésében.

Részt vesz az EKIF altal fenntartott intézmények mikddéséhez szikséges
forrasok lehivasaban, a tamogatasok MAK felé térténé elszamolasanak
elékészitésében, valamint a MAK tamogatasok tovabbitasanak
koordinalasaban. Kapcsolatot tart a MAK gyintézével.

Kilén megbizas alapjan elldtia az eurépai uniés vagy hazai forrasbol
megvaldsitott projektek munkaiigyi jellegli dokumentumainak nyilvantartasat,
valamint koézrem(ikédik a projektek ellenérzése soran a munkalgyi
szakteriletet érinté kérdésekben.

HR UGYINTEZO

Kiadmanyozasra elbkésziti az EKIF munkatarsai és az altala fenntartott
intézmények vezetbinek vezetéi megbizasaval kapcsolatos jogviszony
létrehozasaval, moédositasaval és megsziintetésével kapcsolatos okiratokat, és
gondoskodik az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetéseérdl.

Kezeli a személyugyi programot.

Nyilvantartia és kezeli a célfeladat megéllapodasokat és az azokhoz
kapcsolodé teljesités igazolasokat.

Ellatia az EKIF és az intézmények munkavallaloi tekintetében kifizetendd
jubileumi jutaimak elézetes ellendrzését és javaslatot tesz annak kifizetésére.
Részt vesz az EKIF fenntartdsaban mikodé intézmények alkalmazottai
személyi anyaganak, munkatigyi dokumentéacidinak, valamint a besorolésok és
bérmegallapitasok helyszini ellenérzés keretében torténd ellenérzésében.
Részt vesz az EKIF human stratégidjanak, operativ programjainak
megvalésitasaban.

Részt vesz a jovahagyott szakmai és kompetenciafejleszté képzések
szervezésében, ellatja az azzal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz az EKIF 4dltal szervezett rendezvények, események
lebonyolitasaban.

Ellatia az EKIF intézményei alkalmazottai tovabbképzési tamogatas
igénylésével kapcsolatos HR ellendrzési és nyilvantartasi feladatokat,
javaslatot tesz a tdmogatas kifizetésére.
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Ellatia az intézmények munkavallaléi tekintetében kifizetendd jubileumi
jutalmak el6zetes ellenérzését és javaslatot tesz annak kifizetésére.

Ellatia a Migazzi felséoktatasi Osztondij palyazatokkal kapcsolatos
adminisztracioés feladatait, kapcsolatot tart a palyazaton nyert hallgatokkal,
nyomon koveti az &sztdndijak kifizetését és vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat.

Szukség szerinti helyettesitéssel ellatja az EKIF titkarsagi tgyintézéi feladatit.
Klalon megbizas alapjan elldtia az eurdpai uniés vagy hazai forrasbél
megvalositott projektek munkatgyi jellegli dokumentumainak nyilvantartasat,
valamint kézrem(koédik a projektek ellenérzése soran a munkaigyi
szakteriletet érint6 kérdésekben.

HR ASSZISZTENS

Nyilvantartja az EKIF munkavallaléi és az intézményvezeték személyes adatait
az erre szolgald elektronikus munkaligyi programban, &érzi papir alapu a
személyi anyagokat.

Ellatia az EKIF teljes személyi allomanyara vonatkozéan a munkaidd-
Kiadmanyozasra elékésziti az EKIF-fel magéanszemélyes megbizasi
szerzOdéseket, modositasokat és megszintetéseket, gondoskodik az ezzel
kapcsolatos nyilvantartas vezetésérdl, és a teljesités igazolasok
elékészitésérdl, nyomkovetésérol.

Ellatia az EKIF intézményei alkalmazottai tovabbképzési tamogatas
igénylésével kapcsolatos HR ellenérzési és nyilvantartasi feladatokat,
javaslatot tesz a tamogatas kifizetésére.

Elldtjia az intézmények munkavallaléi tekintetében kifizetendd jubileumi
jutalmak el6zetes ellenérzését és javaslatot tesz annak kifizetésére.

Ellatia a Migazzi felséoktatasi Gsztdndij palyazatokkal kapcsolatos
adminisztracios feladatait, kapcsolatot tart a palyazaton nyert hallgatokkal,
nyomon koveti az &sztondijak kifizetését és vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat.

Szlikség szerinti helyettesitéssel ellatja az EKIF titkarsagi tigyintézéi feladatit.
Kulon megbizas alapjan elldtia az eurépai uniés vagy hazai forrasbol
megvaldsitott projektek munkatigyi jellegli dokumentumainak nyilvantartasat,
valamint kozremikodik a projektek ellenérzése soran a munkaigyi
szakterlletet érintd kérdésekben.
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GAZDASAGI FOIGAZGATO-HELYETTES

Felelés a feladatkdérébe utalt feladatok teljesitéséért és ellendrzéséért, az
iranyitasa ala tartozok tekintetében az lgyintézés és iratkezelés szabalyainak
betartasaert.

Elkésziti az EKIF Fejlesztési Tervét, melyet a féigazgatd és az Alapité évente
jéovahagy.

Elkésziti és az érintett intézményekkel egyezteti az Egyhdzmegye altal
jovahagyott Fejlesztési Terv részeként megvalésuld fejlesztések szakmai
(tervezési) programijait.

A jovahagyott Fejlesztési Tervben nevesitett épitési projektekre vonatkozdan a
féigazgatdé eseti megbizas keretében felhatalmazast adhat a gazdasagi
féigazgatd-helyettes részére a projekthez kapcsolodd Osszes dontés
meghozatalara és a kotelezettségvallalasok projektvezetével kdzos alairasara.
A megbizas végrehajtasat a gazdasagi foigazgato-helyettes a vonatkozo
folyamatleirasok és belsd szabalyzatok alapjan 6nalléan iranyitja.

Gazdasagi és pénzigyi terlleten adatot szolgaltat és beszamol az
Alapitonak/Egyhdzmegye Gazdasagi féigazgatonak az Alapité/Egyhazmegyei
Gazdasagi féigazgato altal meghatarozott tartalommal és gyakorisaggal.

A gazdasagi szakterUlet éves miikodését évente attekinti és a vezetdi munkaja
soran folyamatba épitett ad-hoc ellenérzést végez.

A fejlesztési, lizemeltetési feladatok finanszirozasa érdekében felkutatja az
eurdpai uniés, valamint hazai palyazati lehetéségeket és javaslatot készit a
palyazati forrasok bevonasara.

Felelés a tevékenységéhez kapcsolodd szerzddések, valamint a megnyert
palyazatok megvalésitasara iranyulé tamogatasi szerzédések tervezetének
szabalyszer(i el6készitéséért, mely soran kételes az EKIF jogi Gigyeit gondozo
tigyvéd jogi ellenjegyzését kikérni, &s a szerzédés tervezeteket jovahagyasra a
kdzvetlen vezetdje Utjan a kiadmanyozasra jogosult részére elbterjeszteni.
Felelés a féigazgatd altal jovahagyott beszerzési/kozbeszerzési eljarasok
jogszerl és szabalyszerli lebonyolittatasaert.

Feleléss az EKIF és intézményei fejlesztési, beruhazasi céljainak
kidolgozasaért, gazdasagi, pénztligyi tervezéséeért.

Ellendrzi beszerzési/kbzbeszerzési eljarasok lebonyolitasat, a
szerzddéskotések és a kivitelezés folyamatat.

Felelés az EKIF és intézményei &ltal megvalésitand6 eurdpai unids és hazai
forrasbél megvalésitandé infrastrukturalis fejlesztési projektek tervezéséért és
lebonyolitasaért, valamint a szakmai fejlesztési projektek projektmenedzsment
feladatai ellatasanak megszervezéséért.

Javaslatot tesz a féigazgatdé részére a vezetdi informaciés rendszer
kialakitasara, fejlesztésére és megvaldsitasara a foigazgatd-helyettesekkel
egyetértésben.

Javaslatot tesz az intézményvezetdi oktatasok tematikajanak ésszeallitasara.
Az ésszevont intézményi és gazdasagi vezetéi megbeszélések soran aktivan
képviseli az EKIF fenntart6i allaspontjat, sziikség szerint javaslatot tesz az
intézményi gazdasagi vezetdi kér tovabbképzéseére.

Az EKIF és intézményeinek gazdasagi folyamatainak és IT infrastrukturajanak

sy

kérnyezet kihivasainak megfeleléen alakitja, frissiti.
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PENZUGYI ES SZAMVITELI FOMUNKATARS

Megtervezi, és ellatja az EKIF pénzlgyi és szamviteli tevékenységét.
KoézremUkodik az EKIF és intézményei éves koltségvetésének eldkészitésében
és az Alapité altal jévahagyott éves koéltségvetés jogszerli és szakszer(
végrehajtasaban, felel az EKIF pénzligyi egyensulyanak fenntartasaért.
Elkésziti a mérleget és pénzlgyi beszamolé jelentéseket.

Felel6s a jogszabalyok, a gazdalkodasi, kételezettségvallalasi és utalvanyozasi
szabalyzatokban és az EKIF egyéb szabalyzataiban meghatarozott szakteruleti
feladatok — igy kulénosen a tervezéssel, kockazatelemzeéssel, el6keszitéssel,
végrehajtassal, nyilvantartasok vezetésével, fenntartéi ellenérzéssel
kapcsolatos teenddk — ellatasaért.

Kézremikédik az EKIF altal fenntartott intézmények biztonsagos, stabil
mikddésének biztositasaban, a jévahagyott koltségvetési keretek kozott, a
kelld forrasok hozzarendelésében.

Felelés az EKIF pénzigyi és szamviteli rendszerének mikddéséért a bizonylati
fegyelem betartasaért és betartatasaért.

Feligyeli az EKIF és intézményei vagyon hasznalataval 6sszefluggd feladatok
végrehajtasat, a likviditast. Elkészti a likviditasi tervet és fellgyeli annak
végrehajtasat.

Fellgyeli a kifizetések és a banki ligyletek lebonyolitasat.

Mikodteti az EKIF vezetdi informaciés rendszerét (havi rendszeresség(
riportrendszer a koltségvetési terv-tény adatok alakulasarél, kilonos tekintettel
a kotelezettség vallalasok, szabad pénzallomany és a palyazati elszamolasok
alakulasarol).

Ellenérzi és kiértékeli az intézmények altal beklldétt éves beszamoldkat a
kényvvizsgalok tamogatasaval.

Felelés a jogszabalyokban a gazdalkodasi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi szabalyzatokban meghatarozott szakterileti feladatok
ellatasaért.

Felelés a havonta érkezé allami tdmogatas intézmények részére torténd
jogszeru és az allami normativa szabalyai szerint térténd tovabbitasaért.
Felelés az EKIF leltaranak naprakészségéért és a leltarozassal kapcsolatos
feladatok megszervezéséért, iranyitja a leltarozas végrehajtasat.

Megszervezi és felkészil az EKIF idészakos konyvvizsgalatara és
kézremuikodik annak lebonyolitasaban.

Szlikség szerint elkésziti a havi és negyedéves addbevallasokat, benyuijtjia az
adohatosag részére, elkésziti pénzigyi rendezést.

Szikség szerint elvégzi a havi bérszamfejtést, jarulékbevallast és pénziigyi
rendezéseét, elvégzi a tarsadalombiztositdssal kapcsolatos feladatokat,
valamint szUkseg szerint szakmai tamogatast nyljt az ezeket végz6é munkatars,
szukseg szerint fenntartott tagintézmény részére.
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Felelés az EKIF és intézményei vagyon hasznalataval 6sszefiiggd feladatainak
teljesitéséért.

Felel6s a bizonylati fegyelem betartasaért.

Figyelemmel kiséri az EKIF és az intézmények likviditasat és a likviditasi terv
végrehajtasat.

Gondoskodik az EKIF mikddéséhez biztositandd eszkdzok beszerzéserdl,
leltarba vételérdl és a személyes hasznalatra kiadott eszkdzok
nyilvantartasarol.

Részt vesz a leltarozassal kapcsolatos feladatok megszervezésében és a
leltarozas veégrehajtasaban.

Részt vesz az intézmények kdnyvvizsgalatan, az ott felmeriilt észrevételek,
problémak kezelésében, ellendrzi a kényvvizsgaloi jelentésben tett javaslatok
betartatasat.

Ellenérzi az intézmények altal beklldétt éves koltségvetést, szikség szerint a
jévahagyasra elbterjesztés elbtt egyeztet az intézményekkel az esetleges
modositasokrol.

Részt vesz az EKIF éves pénzigyi beszamolbdjanak elkészitésében.
Kézremlkédik az EKIF éves koltségvetésének megtervezésében,
elkészitésében.

Kapcsolatot tart a pénzintézetekkel, bankokkal, sziikség szerint részt vesz a
banki tGgyletek lebonyolitasaban.

Elkésziti a havi és negyedéves addbevallasokat, benyuijtia az adohatésag
részére, elkésziti pénzlgyi rendezést.

Elvégzi a havi bérszamfejtést, jarulékbevallast és pénzigyi rendezését, elvegzi
a tarsadalombiztositassal kapcsolatos feladatokat, valamint szikség szerint
szakmai tamogatast nyujt az ezeket végzdé munkatars, szikség szerint
fenntartott tagintézmény részére.

Gondoskodik az EKIF statisztikai adatszolgaltatasanak elkészitésérdl (KSH,
NAV, MKPK, ASZ stb.).

Figyelemmel kiséri az EKIF munkavallalok munkaidé nyilvantartasat annak
folyamatos vezetését, majd legkésébb a targyhénapot kovetd honap 2.
munkanapjaig vezetdi alairasra beterjeszti.

Sziukség szerint kapcsolatot tart a NAV és a TB ugyintézdkkel.

Kozremiikodik az Allami Szamvevészék, a MAK és az addhatésag, valamint a
konyvvizsgalok altal folytatott ellenérzésekben, az ellenbrzésre valo
felkészulésben, az ellenérzésre bekért adatok, iratok rendezésében,
rendelkezésre bocsajtasaban.

Felelss a Magyar Allamkincstari (tovabbiakban: MAK) igénylések
jogszerliségéért és a normativa elszamolasaeért.

Részt vesz az intézmények MAK helyszini ellenérzésén.

KoézremUikodik az EKIF belsd iranyitasi eszkbzeinek eldkesziteseben.
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KONTROLLER

Evente elkésziti az EKIF és Intézményei koltségvetési tervezési utasitasat, a
tervezeési folyamat soran intézményenként elemzi és kimutatjia a jelentds
gazdasagi hatassal jar6 eseményeket.

Adatszolgaltatasokat-, kimutatasokat-, statisztikdkat készit és azokat a
gazdasagi féigazgato-helyettes rendelkezésére bocsatja.

Negyedévente az EKIF és Intézményei gazdalkodasi tevékenységérdl bazis-
terv-tény Osszehasonlité elemzést, az elemzés eredményeirél beszamolot
készit.

Szllkség szerint a makrogazdasagi szintl kitekintd elemzéseket készit a
féigazgatd vagy a féigazgatd-helyettesek igényinek megfeleléen demografiai,
tanlgyi, gazdasagi témakban.

A szervezetben rendelkezésre all6 adatok rendszerbe foglalasa adatmodellek
Osszeadllitasa, javalattétel a sziikséges szoftverfejlesztésekre, alkalmazott
célszoftverek kulcsfelhasznaléi teendbinek ellatasa.

EKIF koéltségvetési tervezd eszkdz (adatbazis, adatkapcsolatok, képletek,
riportok) létrehozasa, dokumentélasa, az idészaki riportok, adatok archivalasa.
A mindenkori térvényi szabalyozasnak és az EKIF hatékony gazdalkodasi
céliainak megfeleléen részt vesz az (gyviteli rend kialakitasaban,
moédositasaban, a belsé gazdalkodasi szabalyzatok kidolgozasaban és
valtozasmenedzsment folyamataiban.

PENZUGYI ES SZAMVITELI UGYINTEZO

Részvétel a beszamolok, adatszolgaltatasok, bevallasok elkészitésében,
tovabba az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.
(NAV bevallasok (AFA), pénziigy-statisztikai adatszolgaltatasok).

Feladatai kozé tartozik az EKIF fenntartasaban 1évé intézményekkel
kapcsolatos adatgytijtés, illetve adatszolgaltatas elékészitése a szakmai
szervezetek, hatésagok részére.

A pénzigyi és szamviteli igazgatd munkajat tdmogatia az Allami
Szamvevdszék ellendrzéseire, a kényvvizsgalatra térténé felkészilés soran,
valamint az EKIF éves koltségvetésének tsszeallitasaban.

Kontirozza a bejévé szamlakat, tovabba felel azoknak a kényveléprogramba
torténd feladasaért.

Folyamatosan kapcsolatot tart az EKIF konyvelésével megbizott szolgaltatéval,
szllkseg szerint személyes egyeztetést folytat a kdnyveléssel kapcsolatos
ugyekben.

Folyamatosan egyeztet a projekt Ugyintézével a palyazatok, beruhazéasok
kdnyvelésérdél.

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

A pénzugyi teljesitésekkel kapcsolatos dokumentumok feldolgozasa,
ellendrzése. Utalasok rogzitése.

Elvegzi a havi bérszamfejtést, jarulékbevallast és pénziigyi rendezését, elvégzi
a tarsadalombiztositassal kapcsolatos feladatokat, valamint sziikség szerint
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szakmai tamogatast nyujt az ezeket végzé munkatars, sziukség szerint
fenntartott tagintézmény részeére.

Gondoskodik az EKIF statisztikai adatszolgaltatasanak elkésziteserdl (KSH,
NAV, MKPK, ASZ stb.).

Figyelemmel kiséri az EKIF munkavallalok munkaidd nyilvantartasat annak
folyamatos vezetését, majd legkésdébb a targyhénapot kévetd hénap 2.
munkanapjaig vezetdi alairasra beterjeszti.

PROJEKTMENEDZSER

Gondoskodik a tevékenysége korében zajlé fejlesztések elbkeészitési,
bonyolitasi és jogi folyamatairdl. Szilkség szerint egyuttm(kddik a szervezet
kdzbeszerzésért, kontrollingért és szamvitelért felelés munkatarsaival a
projektek sikeres lezarasa és hataridében toérténé lezarasa érdekében.
Figyelemmel kiséri és betartatja a projektek jovahagyott koltségvetési kereteit,
javaslatot tesz a szilkséges gazdasagi vagy jogi intézkedések megtételére
érvényesitendd a beruhazé mindenkori érdekeit.

Az EKIF mint épitteté/hasznalatba vevd nevében eljar az ETDR rendszerben
épitési hatésagi és szakhatosagi tigyekben.

Az EKIF mint épitteté nevében eljar az E-épitési naplé alkalmazasaban.

A fenntartandd intézmények feladatellatashoz illeszkedd épitészeti és
beruhazéi programokat alakit ki.

Kézremikddik a projektek keretében megvalosulé épiletek/ingatlanok
Uzemeltetési utasitasainak kidolgozasaban.

Felelés a munkakéréhez kapcsolédd hatosagi és kdzbeszerzési eljarasok
jogszeri és hataridében térténd lebonyolitasaért.

Részt vesz a projektekhez kapcsol6dé beszerzési eljarasokban, javaslatot tesz
a beszerzési palyazati kiirasok mliszaki és szikség szerinti Uzleti tartalmara.
Képviseli az EKIF-et, mint beruhazét a projektek helyszinein, illetve a
projektekhez kapcsolédé targyalasokon/megbeszéléseken.

Igény szerint kapcsolatot tart az intézményrendszer mikédését szabalyozo,
feligyel6 hatésagokkal.

MUSZAKI MENEDZSER

Az intézmények részérél felmeril6 igények esetén - a jovahagyott koltségvetési
kereteken belll - kiils6 gazdasagi szereplé bevonasaval miszaki szakmai
segitségnyujtast végez.

Iranyitia és ellenérzi a szerz6dott partnerek, elsésorban a tervezék, a
kivitelez6k és a mliszaki ellenérok, projekt menedzserek munkajat.
Gondoskodik a tevékenysége korében zajlo fejlesztések és karbantartasi
tevékenységek soran a munkateriletet atadasarél és visszavételérdl.
Gondoskodik az EKIF altal atadott munkateriileteken a munka és tlzvedelmi
eléirasok betartatasarél, a tevékenysége keretében megvalosulé alvallalkozoi
szerzbdésekben rogziti az alvallalkozok ilyen iranyl kételezettségeit.
Gondoskodik az EKIF munka- és tlizvédelmi szabalyzatanak naprakészen
tartasar6l, megszervezi a kapcsolodd idészakos oktatasi és ellendrzési
feladatokat.
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Koézvetlenul felel az EKIF és az altala fenntartott intézmények lizemeltetésével,
karbantartasaval kapcsolatos feladatok koordinalasaért, melynek soran
rendszeres kapcsolatot tart az intézményekben e feladatokat -ellato
munkavallalékkal.

Minden év januar 31. napjaig felméri az intézmények karbantartasi, mlszaki-
és eszkozbeszerzéseinek igényét, amelynek minden év februar utolsé napjaig
torténd osszesitésével segiti az EKIF koltségvetésének dsszeallitasat.

Az EKIF Alapitd altal jovahagyott kéoltségvetésén belll prioritasokat felallitva
minden év aprilis 30-ig terjeszti a fdigazgaté felé jovahagyasra az
intézményekben az adott évben elvégzendd, az ingatlanok fenntartasahoz
sziikséges eszkbzbeszerzéseket, illetve karbantartasi feladatokat.

Régziti és feldolgozza az intézményektél érkezd hibajelentéseket, segitséget
nyujt az ehhez kapcsolédé munkalatok elvégzéséhez, segiti a vallalkozék
kivalasztasat.

Igény szerint kapcsolatot tart az intézményrendszer mikodését szabalyozo,
felugyel6 hatésagokkal.

A projektmenedzser koordinalasaval részt vesz az Ujonnan indulé projektekkel
(épitési, beszerzési) kapcsolatos, valamennyi eljarast megeléz6 szerzddés
tervezetek el6késziteésében, belsd egyeztetési folyamatainak bonyolitasaban.
Az intézmények idbszaki felllvizsgalati feladatait nyilvantartja, ellendrzi,
szikség szerint részt vesz az ehhez kapcsolodé alvallalkozéi vagy hatosagi
teljesitmények rendelkezésre allitasaban a mindenkor hatalyos jogszabalyok
alapjan.

BESZERZESI UGYINTEZO

Gondoskodik az EKIF és intézményei miikédése soran sziikséges beszerzési
tevékenységek (anyagok, eszkozdk, energiahordozok, szolgaltatasok)
rendszerezett és transzparens lebonyolitasarél.

Részt vesz az EKIF és intézményei &ltal bonyolitandé kodzbeszerzési
eljarasokat elékészitd munkajaban és javaslatot tesz a beszerzési ajanlatok
ertékelési szempontrendszerének kialakitasara.

El6keésziti a beszerzési szerzédéseket, részt vesz a beszerzési
megbeszéléseken, koordindlja a szerzédésekbdl vald lehivast, és ellenérzi a
teljesitést, elvégzi az ehhez kapcsolédé 6sszes dokumentéacids feladatot.
Nyilvantartja és archivalja a megkotott beszerzési szerzédéseket, kilonos
tekintettel a palyazati forrasb6l megvaldsulé tételekre.

Jogosult az EKIF mint Ajanlatkéré nevében az Elektronikus Kézbeszerzési
Rendszerben (EKR) ,superuserként’ eljarni, kozvetlen vezetbje
jovahagyasaval tajékoztatast kiadni.

A kontrollerrel egyuttmikédve havi rendszerességgel riportot készit a
kotelezettségvallalasok aktudlis allapotardl, kimutata a jévahagyott
koltségvetéstdl vald eltérések okait. Az eltérések alapjan javaslatot tesz a
szukseges intézkedések megtételére a koltségvetés tarthatésaga érdekében.
Szilkség szerint modszertani segitséget nyujt az EKF Aaltal fenntartott
intézményhalozat beszerzési folyamatainak kialakitdsahoz vagy egyedi
beszerzési események bonyolitasahoz.
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Kidolgozza az alvéllalkoz6i teljesitményértékelési szempontrendszert és
évente felllvizsgalja azt.

Minden év februar 28-ig elvégzi a teljes beszallitoi kor értékelését. Javaslatot
tesz a kovetkezd evi koltségvetéséhez kapcsoléddan az alvallalkozdi kor
bévitésére, illetve az alvallalkozéi kérbdl kizarandé vallalkozasokra.

PROJEKT UGYINTEZO

A gazdasagi féigazgato-helyettes valamint a projektmenedzser és mlszaki
menedzser munkajanak tamogatasa az EKIF és intézményei miszaki,
infrastruktura-fejlesztését tamogatd palyazatok, allami és egyéb forrasok
felkutatasaban, a palyazati dokumentacié elékészitésében, dsszeadllitasaban,
annak benyujtasaban, majd nyertes palyazat esetén annak megvalésitasaban.
A szakmai tevékenységét érintd szerz6dések esetében a teljesitési
igazolasokat elbkésziti, szignalja és a kozvetlen vezetbje utjan elbterjeszti a
kiadmanyozasra jogosult részére.

Kozremilkodik az eurdpai uniés vagy hazai forrasbél szarmazé tamogatasok
szabalyszeri  adminisztraciéjahoz és  elszamolasaihoz  szikséges
dokumentacio elkészitésében.

A palyazati dokumentaciokezelése soran szorosan egyuttmuikédik az EKIF
pénzugyi és gazdasagi feladatait ellatdé munkavallaldival.

Kézremikodik az EKIF és intézményei beszerzéseire vonatkozd éves terv
osszeallitasaban.

A fejlesztési teriilet levél- és iratforgalmanak sziikség szerinti iktatdsa és
archivalasa. A kapcsolodé megbeszélések jegyzékdnyvezése. Figyelemmel
kiséri a projektek. Havonta riportot készit a késedelmes feladatokrol.

A beruhdzasok kapcsdan megvaldsuld éplletek berendezéseinek, targyi
eszkodzeinek nyilvantartasa, az EKIF koényveléssel toérténd folyamatos
egyeztetés.

IT RENDSZERSZERVEZO

Az EKIF és intézményei méretéhez és jelentéségéhez igazodd biztonsagos
informatikai haldzat tervezéséért, kialakitasaért és Uzemeltetéséért felelds,
kulonds tekintettel napjaink informaciobiztonsagi kihivasaira.

Javaslatot tesz a mindenkori minimalis informatikai kdvetelményekre mind az
EKIF, mind a fenntartott klilénb6z6 intézmény tipusok esetén (évoda, altalanos
iskola, gimnazium, szakképzési intézmény). Részt vesz az ehhez kapcsol6do
beszerzési folyamatokban.

Az éves koltségvetési tervezés soran szakterlletéhez kapcsolédd (EKIF)
fejlesztési és koltségtervet elkésziti, a fenntartott intézmények koltségvetési
terveinek informatikai részleteit véleményezi.

Felugyeli az EKIF mikoédése soran az informacidbiztonsagi szabalyok
betartasat és kézremikodik az erre vonatkozé szabalyozas elkészitésében.
Javaslatot tesz az intézményi rendszergazdak oktatasi programjara.
Rendszeres szakmai konzultaciot szervez az egyéges informatikai kultura
kialakitasa érdekében.



