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Az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatésaga
szervezeti és miikodési szabalyzata

1. Az EKIF jogallasa, alapadatai, képviselete

11. Az EKIF jogallasa

1.1.1. Az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak F&hatésaga (tovabbiakban: EKIF) a
lelkiismereti és vallasszabadsag jogardl, valamint az egyhazak, valldsfelekezetek
és vallasi k6zosségek jogallasarol szold 2011. évi CCVI. térvény (Ehtv.) szerinti
bels6 egyhazi jogi személy, melynek alapitdja a Vaci Egyhazmegye (székhely:
2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1., belsé egyhazi jogi személy, nyilvantartasi
szama: 00001/2012-024, tovabbiakban: Egyhazmegye vagy Alapito).

1.1.2. Az EKIF az Egyhazmegye éltal jovahagyott éves kéltségvetés keretei kozott
6nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd szervezet (gazdalkodasi forma kod:
552 — bevett egyhaz elsddleges kozfeladatot ellatdé egyhazi jogi személye).

1.1.3. Az EKIF m(kodésének felugyeletére, Alapit6 Okiratanak moddositasara,
megszintetésére az Egyhazmegye jogosult.

1.2. Az EKIF alapadatai

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

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

Székhelye: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

Postacim: 2601 Vac, Pf. 87.

Adészam: 18724202-1-13

KSH kod: 18724202-8412-552-13

Bankszamlaszam: 10700323-48992200-51100005

Statisztikai szamjel: 18724202 8520 552 13

Irodai telefonszama: +36 27 814 122

Irodai fax: +36 27 814 123

E-mail: foigazgato@ekif-vac.hu

Weboldalanak cime: http://www.ekif-vac.hu

1.3. Az EKIF képviselete

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



2. Az EKIF tevékenysége

2.1. Az EKIF alaptevékenysége

2.1.1.

Az EKIF szakmai alaptevékenységét a Katolikus Egyhaz belsd térvényei, a
Magyar Katolikus Plspoki Konferencia (tovabbiakban: MKPK) hatalyos,
vonatkozé hatarozatai, az Egyhazmegye fépasztora altal kiadott utasitasok,
hatarozatok, korlevelek, a koznevelésre és a szakképzésre vonatkozo allami
rendelkezések, a szervezet Alapité Okirata, egyéb belsé szabalyzatai, utasitasai
hatarozzak meg, igy kilénodsen:

2.1.1.1. az Egyhazi Torvénykonyv (Codex luris Canonici);
2.1.1.2. a ll. Vatikani Zsinat Gravissimus Educationis kezdetl deklaracidja a

keresztény nevelésrdl;

i

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

évezred kiiszébén” cimi 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 jogallasarsl szol6 2011. évi CCVI.
térvény;

2.1.1.6. a nemzeti kéznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban:

Nkt.) és végrehajtasi rendeletei;

2.1.1.7. a szakképzésrol sz6l6 2019. évi LXXX. térvény és végrehajtasi rendeletei

(tovabbiakban: Szkt.);

2.1.1.8. az altalanos koézigazgatasi rendtartasrél szolé 2016. évi CL. térvény (a

2.1.2.

tovabbiakban: Akr.).
Az EKIF elldtia az Egyhdzmegye teriiletén a kodznevelési és szakképzd
intézmények alapitasi, fenntartéi feladatait, melynek keretében gyakorolja az e
feladatkorébe tartozé jogokat és kotelezettségeket. Feladata és kuldetése az
Egyhdazmegye teriletén ¢él6 fiatalok és csaladjaik evangelizaciéjanak
elésegitése, ezért Uj kdoznevelési és szakképzési intézményeket alapit, majd tart
fenn, miikodtet és ellenérzi mindennemd tevékenységuket.

2.2. Az EKIF funkcionalis, kiegészitd tevékenysége

Az EKIF egyéb tevékenységeit a vonatkozd jogszabalyok alapjan végzi, kiléndsen:

2.2.1.
2.2.2.

2.2.3.
2.2.4.
2.2.5.

Magyarorszag éves koltségvetésérdl, illetve a zarszamadasrol sz616 térvények;
az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CXL. torvény (a
tovabbiakban: Akr.);

a Polgari Térvénykonyvrol sz6ld 2013. évi V. térvény

a Munka Térvénykényvérdl szold 2012. évi . térvény;

a kéziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szé1d
1995. évi LXVI. Torvény és végrehajtasi rendeletei;



3. Az EKIF

szervezeti felépitése, személyi allomanya

3.1. Szervezeti felépités (Id. 1. szami fiiggelék) A 3.1.2.2-t6l a 3.1.2.25-ig terjedd
munkakordk sziikség szerint, az Alapitoval egyeztetve keriilnek betbltésre (betbltésik nem

kételezd)

3.1.1. ALAPITO, FELUGYELETI SZERV

3.1.1.1.

3.1.1.1.1.

3.1.1.1.2.

3.1.1.1.3.

3.1.1.1.4.
3.1.1.1.5.
3.1.1.1.6.

3.1.1.1.7.

3.1.1.1.8.

3.1.1.2.

3.1.1.2.1.

3.1.1.2.2.

3.1.1.2.3.

A VACI EGYHAZMEGYE PUSPOKE - az EKIF alapitoja

Az EKIF Alapitdja az Alapitd Okiratban meghatarozott alabbi jogokat
gyakorolja, killdndsen:

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

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

dontés Uj intézmény alapitasarol, intézmény atvételérél, megsziintetésérél

az EKIF éves koltségvetésének és beszamoléjanak jévahagyasa,

az EKIF m(kodésének fellgyelete, pénziigyi ellenbrzése, a szamadasok
ellenérzése, jbvahagyasa,

az EKIF barmely olyan kotelezettségvallalasanak jovahagyasa, amely a nettd
20.000.000 (huszmillid) forintot meghaladja, azzal, hogy amennyiben t6bb
kotelezettségvallalas Gsszefiigg, vagy ismétlédé szolgaltatasra iranyul, ugy
ezek 6sszegét dssze kell szamitani.

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

EGYHAZMEGYEI GAZDASAGI ES HUMAN EROFORRAS FOIGAZGATO

A megyéspispok személyes megbizottja, akinek a felelésségi — és feladatkérét,
dontési kompetenciait a megyésplispok jeléli ki.

Részt vesz az Alapitdé dontéseinek el6készitésében, illetve a megyéspispok
delegalasa alapjan dontéseket hoz gazdasagi, fejlesztési, személyi és egyéb
kérdésekben, valamint az EKIF és az altala fenntartott intézmények mikédését
szabdlyozo kérdésekben rendszeresen egyeztet az EKIF féigazgatéjaval.
Gazdasagi-, pénzligyi-, beruhazasi Ugyekben szikség szerint kdzvetlenul
egyeztet, illetve beszamolét kér az EKIF Gazdasagi féigazgaté-helyettesétdl.



3.1.2. EKIF SZERVEZETE

3.1.21. FOIGAZGATO

3.1.2.1.1. A féigazgatét az Alapitdé nevezi ki.

3.1.2.1.2. A féigazgaté az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatian idére sz6l6
jogviszonyban &ll, a személyéhez kapcsoléddé munkaltatdi jogokat az Alapitd
gyakorolja.

3.1.21.3. A féigazgatd a jogszabdlyokban megallapitott feladat- és hataskorét
kdzvetlenlil, vagy az EKIF hivatali szervezete Utjan 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 megvalésitasat egyittmiikédésben az Alapitoval.

3.1.2.1.6. Gyakorolja a Vaci Egyhazmegye teruletén Iévé nevelési-, oktatasi intézmények
feletti alapitoi, fenntartéi 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 kéznevelési és szakképzd
intézmények miikodése egészének folyamatos ellenérzése.

3.1.2.1.8. Felelés az EKIF jogszerli és gazdasagos mikddéséért.

3.1.2.1.9. Feleléss a feladatai ellatdasdhoz az intézmények vagyonkezelésébe,
hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételének ellenbrzéséért.

3.1.2.1.10. Evente irdsos beszamolét készit az Alapiténak az EKIF miikddésérél és az
intézmények gazdasagi, pedagogiai, szakmai helyzetérdl.

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

3.1.2.1.12.Felelés az EKIF fenntartasaban lévé nevelési-, oktatasi- és szakképzd
intézmények Egyhaz misszids kildetésében valé részvételének iranyitaséért és
az intézmények katolikus-keresztény lelkiiletének megovasaért, fejlesztéséért.

3.1.2.1.13. Tovabbi feladatai és jogkorei jelen SzMSz 2. szamu fuggelékében keriltek
rogzitésre.

3.1.2.1.14. A féigazgat6 helyettesitésének rendjét jelen SzMSz ,A helyettesités rendje”
cimi fejezetben foglaltak hatarozzak meg.

3.1.2.2. HITELETI REFERENS

3.1.2.2.1. E munkakédrében felette a munkaltatéi jogokat az EKIF féigazgatoja gyakorolja
a Megyéspuspok egyetértése mellett.

3.1.2.2.2. Feladatat a Megyésplispok delegalasa alapjan latja el, rendszeresen beszamol
a Megyésplspok, illetve a Fdigazgaté felé az EKIF intézményrendszere
lelkiségi munkajanak tAmogatasa terén végzett tevékenységérdl.

3.1.2.2.3. Feladata az EKIF fenntartasaban lév6 kbznevelési és szakképzd intézmények
Egyhaz missziés kiildetésében valo részvételének tamogatasa, részvétel az
intézmények katolikus-keresztény lelklletének kialakitasaban, megévasaban.

3.1.2.2.4. Az Egyhaz misszidés kiildetésével 0Osszefiiggésben javaslattételi joggal
rendelkezik az EKIF stratégiai iranyainak, célkitizéseinek meghatarozasa
soran.

3.1.2.2.5. Tovabbi feladatai és jogkorei jelen SzMSz 2. szamu flggelékében keriiltek
rogzitésre.



3.1.2.3.

3.1.2.31.

3.1.2.3.2.
3.1.2.3.3.

3.1.2.3.4.

3.1.2.4.

3.1.2.41.

3.1.2.4.2.
3.1.2.4.3.

3.1.2.4.4.

3.1.2.5.

3.1.2.61.

3.1.25.2.

3.1.2.5.3.

3.1.2.54.

3.1.2.6.

3.1.2.6.1.

3.1.2.6.2.

HITOKTATASI KOORDINATOR

Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére sz6l6 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsoldédd munkaltatédi jogokat a féigazgatd gyakorolja.
Munkajat a féigazgato utasitasai szerint és iranyitasaval végzi.

F6 feladata az EKIF altal fenntartott iskolak hitoktatoi tevékenységenek
segitése az EKIF és az Egyhazmegye pedagbgiai, stratégiai és
evangelizacios torekvéseinek kozvetitésével.

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

FOIGAZGATOI TITKARSAGVEZETO

Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére sz616 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsolddé munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja.
Munkajat a féigazgatd utasitasai szerint végzi.

F6 feladata a féigazgaté irdnyitasi és szakmai munkajanak tamogatasa,
megbizasa alapjan személyes képviseletének 6nallé ellatasa. A titkarsagi,
gondnoksagi és kommunikaciés tevékenység iranyitasa, Osszefogasa,
koordinacidja.

Tovabbi feladatai és jogkorei jelen SzMSz 2. szamu fliggelékében kertltek
rogzitésre.

GONDNOK

Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére sz6l6 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsolodoé munkaltatoi jogokat a féigazgatéd gyakorolja.
Munkajat a féigazgato és a féigazgatdi titkarsagvezetd utasitasai szerint és
iranyitasaval végzi.

F6 feladata az EKIF és intézmények lizemeltetésével, karbantartasaval
kapcsolatos feladatok koordinalasa, szukség szerint az anyagi/dologi jellegi
folyamatok személyes kezelése, az EKIF gépjarm( parkjanak kezelése,
szervizelése, kis érték(i eszkozbeszerzések eseti elvégzése, az EKIF
informatikai halézatanak miikodtetéséhez szikséges kapcsolattartas a
halézatot Uzemelteté informatikusokkal, valamint részvétel az EKIF
rendezvényeinek megszervezésében, lebonyolitasaban.

Tovabbi feladatai és jogkorei jelen SzMSz 2. szamu fuggelékében kerlltek
régzitésre.

TITKARSAGI ES IRATKEZELESI ASSZISZTENS

Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére sz6l6 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsolodé munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja.
Munkajat a féigazgatd és a féigazgatdi titkarsagvezetd utasitasai szerint és
iranyitasaval vegzi.



3.1.2.6.3.

3.1.2.6.4.

3.1.2.7.

3.1.2.7.1.
3.1.2.7.2.

3.1.2.7.3.
3.1.2.7.4.

3.1.2.7.5.

3.1.2.7.6.

3.1.2.7.7.

3.1.2.7.8.

3.1.2.7.9.

3.1.2.7.10.

3.1.2.711.

3.1.2.7.12.

3.1.2.8.

3.1.2.8.1.

3.1.2.8.2.

3.1.2.8.3.
3.1.2.8.4.

3.1.2.8.5.

3.1.2.8.6.

F6 feladata az EKIF teljeskor(i iratkezelési tevékenységének ellatasa és a
vezetbi tevékenységhez kapcsolodo titkarsagi feladatok ellatasa.

Tovéabbi feladatai és jogkorei jelen SzMSz 2. szamu fliggelékében kerliltek
régzitésre.

TANUGYIGAZGATASI FOIGAZGATO-HELYETTES

Iranyitja és koordinalja az EKIF tanligyigazgatasi tevékenyseégét.

Az EKIF-fel munkavégzésre iranyulo, hatarozatlan idére sz6l6 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsolédé munkaltatoéi jogokat a féigazgatd gyakorolja.
Munkajat a féigazgatd kézvetlen iranyitasaval végzi.

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

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

A féigazgatd ezirdnylu felkérése alapjan, a fdigazgaté hataskorébe tartozéd
stratégiai fontossagl vagy a szervezet mikdédését meghatarozd Ugyeket
véleményezi és azokban javaslattal élhet.

Kozvetlenll iranyitia az SZMSZ filiggelékében iranyitasa ala szervezett
munkatarsak munkajat.

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

Tanligyigazgatasi kérdésekben iranyitia az intézményvezeték munkajat a
féigazgatd utasitasai szerint.

Jogosult a szakmai tevékenysége korében, jovahagyott kéltségvetés alapjan
brutté 500.000 forint egyiittes értéket meg nem halad6 tételek esetében
szolgaltatas megrendelésére.

Pénziligyi, gazdasagi kotelezettségvallalassal jaré Ggyekben kotelezettséget
csak a gazdasagi féigazgato-helyettes ellenjegyzésével vallalhat.

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

TANUGYIGAZGATO

Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére sz6l6 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsolédoé munkaltatéi jogokat a féigazgaté gyakorolja.
Munkajat a féigazgaté illetve a taniigyigazgatasi foigazgato-helyettes utasitasai
szerint végzi.

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

Fé6 feladata az EKIF fenntartdsaban muk6dé kéznevelési és szakképzd
intézményekben folyé munka tanligyigazgatasi és pedagdgiai tdmogatasa, az
e feladatkoroket érinté szakmai koordinacié, az intézményhalézat jogszert
muikodtetésének biztositasa. és pedagégiai tamogatasa, az e feladatkoroket
érintd szakmai koordinacié, az intézményhalézat jogszerli mikoddtetésének
biztositasa.

Tovabbi feladatai és jogkorei jelen SzMSz 2. szamu fuggelékében keriltek
régzitésre.



3.1.2.9. TANUGYIGAZGATASI SZAKREFERENS ES UGYINTEZO

3.1.2.9.1. Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére sz6l6 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsoldéd6é munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja.
3.1.2.9.2. Munkajat a tanlgyigazgaté utasitasai szerint és irdnyitasaval végzi. A
tanligyigazgatasi féigazgatd-helyettes a tanligyigazgaton keresztul vagy az

::::::

és ugyintézének.

3.1.2.9.3. Részt vesz a kormanyhivatali térvényességi és egyéb hatdsagi ellenbrzések
koordinalasaban, sziikség szerint a helyszini ellenérzéseken.

3.1.2.9.4. F6 feladata az EKIF fenntartasaban mikédé kdznevelési és szakképzd
intézményekben folyd tanilgyigazgatasi, pedagdgiai és neveld-oktatd és
pedagégiai-fejlesztési munka tamogatasa, az e feladatkéroket érintd
szakmai koordinaciéban, az intézményhalézat jogszerii mikddtetésének
biztositasaban.

3.1.2.9.5. Tovabbi feladatai és jogkorei jelen SzMSz 2. szamu fuggelékében kerliltek
régzitésre.

3.1.2.10. PEDAGOGIAI SZAKREFERENS

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

3.1.2.10.2. Munkajat a tanlgyigazgatasi féigazgaté-helyettes utasitasai szerint és
irdnyitasaval végzi.

3.1.2.10.3.F6 feladata az EKIF altal fenntartott kdznevelési és szakképzd
intézményekben folyd munka pedagégiai tamogatasa.

3.1.2.10.4. Tovabbi feladatai és jogkorei jelen SzMSz 2. szamu fliggelékében kertltek
rogzitésre.

3.1.2.11. TANUGYIGAZGATASI ASSZISZTENS

3.1.2.11.1. Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére szo6l6 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsolédé munkaltatéi jogokat a féigazgaté gyakorolja.

3.1.2.11.2. Munkajat a tanligyigazgatasi fbigazgatoé-helyettes utasitasai szerint és
iranyitasaval végzi.

3.1.2.11.3.F6 feladata az EKIF fenntartdsaban m(ikédé koéznevelési és szakképzd
intézményekben folyd tanlgyigazgatasi, pedagégiai munka adminisztrativ
tdmogatasa.

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



3.1.2.12. HUMANEROFORRAS GAZDALKODASI FOIGAZGATO-HELYETTES

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

3.1.2.12.2. Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére sz6lé jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsoldodd munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

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

3.1.2.12.4. Munkajat a féigazgatd kézvetlen iranyitasaval végzi.

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

3.1.2.12.6. A féigazgaté eziranyu felkérése alapjan, a féigazgaté hataskérébe tartozé
stratégiai fontossagl vagy a szervezet miikédését meghatarozé Ugyeket
véleményezi és azokban javalattal élhet.

3.1.2.12.7. Kbzvetlenill iranyitia az SZMSZ flggelékében iranyitdsa ald szervezett
munkatarsak munkajat.

3.1.2.12.8. Felelés a szakterlletéhez tartozé belsd iranyitasi eszkézék hatalyos jogi
normakkal 6sszhangban allé naprakészen tartasaért.

3.1.2.12.9. Jogosult a szakmai tevékenysége kdrében, jovahagyott kdltségvetés alapjan
bruttdé 500.000.forint egylttes értéket meg nem haladd tételek esetében
szolgaltatds megrendelésére.

3.1.2.12.10. Munkaligyi, humanpolitikai kérdésekben iranyitja az intézményvezetdk
munkajat a féigazgatéd utasitasai szerint, egyuttmikédve tanlgyigazgatasi- és
gazdasagi féigazgatd-helyettesekkel.

3.1.2.12.11. Tovabbi feladatai és jogkorei jelen SzMSz 2. szamu fliggelékében
kerultek rogzitésre.

3.1.2.13. HR SZAKREFERENS

3.1.2.13.1. Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére sz6l6 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsolodd munkaltatédi jogokat a féigazgaté gyakorolja.

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

3.1.2.13.3. F6 feladata az EKIF humanpolitikai és munkalgyi tevékenységének
teljeskord ellatasa.

3.1.2.13.4. Tovabbi feladatai és jogkorei jelen SzMSz 2. szamu fliggelékében keriltek
rogzitésre.

3.1.2.14. HR UGYINTEZO

3.1.2.14.1. Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan id6re sz6l6 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsol6dd munkaltatéi jogokat a féigazgaté gyakorolja.

3.1.2.14.2. Munkajat a humanerdforras gazdalkodasi féigazgatd-helyettes utasitasai
szerint és iranyitasaval végzi.

3.1.2.14.3. F6 feladata az EKIF humanpolitikai €s munkaigyi tevékenységének ellatasa.

3.1.2.14.4. Tovabbi feladatai és jogkdrei jelen SzMSz 2. szamu fliggelékében keriiltek
rogzitésre.



3.1.2.15. HR ASSZISZTENS

3.1.2.15.1. Az EKIF-fel munkavégzésre iranyulé, hatarozatlan idére sz6l6 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsolédé munkaltatéi jogokat a féigazgaté gyakorolja.

3.1.2.15.2. Munkajat a humanerdforras gazdalkodasi féigazgatoé-helyettes utasitasai
szerint és iranyitasaval végzi.

3.1.2.15.3. Fo6 feladata az EKIF humanpolitikai és munkaiigyi tevékenységének
adminisztrativ jelleg(i tamogatasa.

3.1.2.15.4. Tovabbi feladatai és jogkdrei jelen SzMSz 2. szamau fliggelékében kerlltek
rogzitésre.

3.1.2.16. GAZDASAGI FOIGAZGATO-HELYETTES
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3.1.2.16.1. A foigazgatoval egyetemben felelés az EKIF gazdasagos mikodéséért,
melynek keretében, a féigazgaté iranymutatasa és utasitésai szerint irdnyitja és
koordinalja az EKIF gazdasagi és fejlesztési tevékenységét.

3.1.2.16.2. Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére szoélé jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsol6dé munkaltatéi jogokat a féigazgaté gyakorolja.

3.1.2.16.3. Munkajat kézvetlenul a féigazgaté iranyitasaval végzi.

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

3.1.2.16.5. Az SzMSz ,A helyettesités rendje” cimdi fejezetében foglaltak szerint helyettesiti
a Féigazgato6t annak tavollétében.

3.1.2.16.6. A féigazgatd eziranyl felkérése alapjan, a féigazgatd hataskérébe tartozo
stratégiai fontossagl vagy a szervezet mikoédését meghatarozo ugyeket
véleményezi és azokban javaslattal élhet.

3.1.2.16.7. Kozvetlenil iranyita az SZMSZ flggelékében iranyitdsa ald szervezett
munkatarsak munkajat.

3.1.2.16.8. Felelés a szakterllletéhez tartozé belsd iranyitasi eszkézok hatalyos jogi
normakkal 6sszhangban allé naprakészen tartasaért.

3.1.2.16.9. Jogosult a szakmai tevékenysége kérében, jovahagyott kdltségvetés alapjan
brutté 500.000 forint egyittes értéket meg nem haladd tételek esetében
szolgaltatds megrendelésére.

3.1.2.16.10. Az EKIF kllsé és/vagy sajat forrasbdl finanszirozott beruhazasi
projektjeire vonatkozéan egyedileg, az Alapité jévahagyasaval kialakitott rend
szerint és mértékig jogosult donteni és kotelezettséget vallalni.

3.1.2.16.11. Gazdaséagi és pénzlgyi kérdésekben iranyitja az intézményvezetdk
munkajat a féigazgato utasitasai szerint, egytttmikédve a tanlgyigazgatési és
a humaneréforras gazdalkodasi féigazgatd-helyettesekkel.

3.1.2.16.12. Gazdasagi és pénzlgyi teriileten adatot szolgaltat és beszéamol az
Alapiténak/Egyhazmegyei Gazdasagi féigazgatonak az Alapité/Egyhdzmegyei
Gazdasagi féigazgaté altal meghatarozott tartalommal és gyakorisaggal.

3.1.2.16.13. Igazgatasi teruletén eleget tesz a tevékenységhez kapcsolédd belsd
ellendrzési  kotelezettségnek. Evente, legkésébb az EKIF kéltségvetési
tervének elfogadasaval egy idében Osszefoglaléd tajékoztatét ad a féigazgato
részére a belsbellenérzések eredményérdl. Jogosult bejelentés nélkil
igazgatasi terlletén véletlenszeri vezetdi ellendrzést tartani.

3.1.2.16.14. Tovabbi feladatai és jogkdrei jelen SzMSz 2. szamu fliggelékében
keriiltek rogzitésre.



3.1.2.17. PENZUGYI ES SZAMITELI FOMUNKATARS

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

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

3.1.2.17.3.F6 feladata EKIF gazdalkodasi, pénzigyi és szamviteli rendszerének
naprakész kialakitasa és a vonatkozd jogszabalyokban, belsd iranyitasi
eszkozokben foglaltak szerinti mikodtetése, a bizonylati fegyelem betartatasa,
az EKIF altal fenntartott intézmények gazdalkodasi, pénzigyi és szamviteli
tevékenységének tamogatasa, ellenbrzése, szikség szerint az EKIF
pénzforgalmahoz tartoz6 napi operativ feladatok elvégzése, valamint a EKIF
személyi dllomanya részére a bérszamfejtés és az ahhoz kapcsolédé bevallasi,
bejelentési és adatszolgaltatasi kdtelezettségek teljesitése

3.1.2.17.4. Tovabbi feladatai és jogkorei jelen SzMSz 2. szamu fliggelékében keriiltek
rogzitésre.

3.1.2.18. PENZUGYI ES SZAMVITELI SZAKREFERENS

3.1.2.18.1. Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére sz6ld
jogviszonyban all, a személyéhez kapcsol6dé munkaltatoi jogokat a féigazgato
gyakorolja.

3.1.2.18.2. Munkajat a gazdasagi féigazgato-helyettes utasitdsai szerint és
iranyitasaval végzi.

3.1.2.18.3. F6 feladata az EKIF gazdalkodasi, pénzlgyi és szamviteli rendszerének

naprakész, a vonatkozé jogszabalyokban, belsé iranyitasi eszkézoékben
foglaltak szerinti mikodtetése, az EKIF és az intézmények gazdalkodasi,
pénziigyi és szamviteli tevékenységének segitése, az EKIF pénzforgalmahoz
tartoz6 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 jogkoérei jelen SzMSz 2. szamu fluggelékében
kerlltek régzitésre.

3.1.2.19. KONTROLLER

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

3.1.2.19.2. Munkajat a gazdasagi féigazgaté-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 dokumentaldsa, vezetdi
riportrendszer kialakitasa. Sziikség szerint ad-hoc riportok Osszedllitasa a
féigazgatd és a szakmai terlleteket iranyitd féigazgatd-helyettesek és
pénziigyi és szamviteli fomunkatars igényei alapjan.

3.1.2.19.4. Tovabbi feladatai és jogkérei jelen SzMSz 2. szamu fliggelékében kertltek
régzitésre.
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3.1.2.20. PENZUGY! ES SZAMVITELI UGYINTEZO

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

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

3.1.2.20.3. F6 feladata a pénzliigyi teljesitésekhez sziikséges dokumentacio elkészitése,
a pénzigyi teljesitések feladasa engedélyezésre, a bejévd szamlak
kontirozasa, konyvelése, a hazipénztar kezelése, adatszolgaltatasok
elkészitése, bérszamfejtés.

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

3.1.2.21. PROJEKTMENEDZSER

3.1.2.21.1. Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére sz4l6 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsolédd munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

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

3.1.2.21.3. F6 feladata az EKIF és intézményei infrastrukturalis fejlesztési projektek
tevékenységének koordindldsa, az elérehaladas nyomon kovetése,
ellen6rzése, a mlszaki atadas-atvétel lebonyolitasanak tamogatésa, a
projektek pénzigyi dontéseinek elbkészitése, egyeztetése, tovabba az
intézmények infrastrukturdlis és eszkdzparkjanak az irdnyu fejlesztési
javaslatainak elkészitése, hogy az intézmények a hatalyos jogszabalyok és a
kor kévetelményeinek megfelelé épuletekben és eszkdzokkel folytassak
mikddésiiket.

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

3.1.2.22. MUSZAKI MENEDZSER

3.1.2.22.1. Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére szél6 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsolodo munkaltatoi jogokat a féigazgatéd gyakorolja.

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

3.1.2.22.3. F6 feladata az EKIF és intézményei infrastrukturalis fejlesztések kivitelezési,
és az intézmények beruhazasait érint6 tevékenységében vald kdzremuikodés,
valamint az EKIF ingatlanok teljes kérli Gizemeltetésének rendszerbe foglalasa
és megvalositasa.

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

3.1.2.23. BESZERZESI UGYINTEZO

3.1.2.23.1. Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére sz616 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsolédé munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

3.1.2.23.2. Munkajat a gazdasagi féigazgato-helyettes utasitasai szerint és iranyitasaval
végzi.
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3.1.2.23.3. F6 feladata az EKIF és a fenntartasaban miikédd intézményhal6zat
infrastrukturdlis fejlesztéseire iranyulé beszerzések, kozbeszerzések és
szerz6déskotések el6készitése, valamint a beszerzések adminisztrativ
tdmogatéasa.

3.1.2.23.4. Tovabbi feladatai és jogkorei jelen SzMSz 2. szamu fliggelékében kerdiltek
rogzitésre.

3.1.2.24. PROJEKT UGYINTEZO

3.1.2.24.1. Az EKIF-fel munkavégzésre iranyuld, hatarozatlan idére sz6l6 jogviszonyban
all, a személyéhez kapcsolodd munkaltatéi 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 mliszaki, infrastruktura fejlesztését
tamogaté pélyazatokkal kapcsolatos szakmai és adminisztracios tevékenyseg

ellatasa.
3.1.2.24.4. Tovabbi feladatai és jogkorei jelen SzMSz 2. szamu fuggelékében keriiltek
régzitésre.
3.1.2.25. IT RENDSZERSZERVEZ0

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

3.1.2.25.2. Munkajat a gazdasagi féigazgaté-helyettes utasitasai szerint és iranyitasaval
Vveégzi.

3.1.2.25.3.F6 feladata az EKIF informatikai haldézatanak és szoftver kérnyezetének
folyamatos korszer(sitése, rendszertervezése, dokumentalasa, valamint
mukd&dtetése.

3.1.2.25.4. Tovabbi feladatai és jogkorei jelen SzMSz 2. szamu fliggelékében kerlltek
rogzitésre.
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4. Az EKIF miikddési rendje

41.

4.2.

14

A miikodési rendre vonatkozo altalanos eléirasok

4.1.1. Az EKIF folyamatos és jogszerli miikodését, a hataskérének gyakorlasat a
hatalyos jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyoz6 eszkdzok, az Alapitd Okirat,
jelen Szabalyzat, tovabbi belsé iranyitasi eszk6zok, valamint az EKIF munka- és
ellendrzési tervei hatarozzak meg, az EKIF-en belili hatékony informaciéaramlas
biztositasa, az informacioatadas, a feladat meghatarozas és az ellenérzés,
tovabba a beszamoltatas alkalmazasan keresztl.

4.1.2. A targyévi koltségvetés, a kiemelt célkitlizések, az EKIF feladatainak
maradéktalan megvaldsitasahoz szikséges feladatok tervszerli végrehajtasa
érdekében - a feladatok végrehajtasaért felelos vezetbk javaslatai alapjan — a
féigazgatod évenként munkatervet allapit meg.

4.1.3. A munkatervben felelésként megjelolt vezetok kotelesek figyelemmel kisérni az
altaluk iranyitott feladatokat, a rajuk harulé teendbket és gondoskodni a
végrehajtasra eldirt hataridék betartasarol.

4.1.4. A vezetok, a szakreferensek, az asszisztensek és valamennyi munkavalialé
feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. A munkakoéri leirdsokban rogzitett
feladatokat a 2. szamu fiiggelék tartalmazza.

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

4.1.6. Amennyiben egy feladat elintézése tobb vezetd rendszeres egylttmikédését
igényli, a vezeték és beosztottiaik kotelesek egylttmikddni, egymast
tajékoztatva, segitve, intézkedéseiket dsszehangolva jarnak el. Amennyiben
szUkséges, a féigazgato kijeloli azt a vezetét, aki az egylttmikoddés keretében
szllkségessé valo egyeztetések felelbse.

4.1.7. Amennyiben a referens vagy Ugyintézé feladatanak végrehajtasahoz vezetd
dontése szlilkséges, Ugy a szolgalati Ut betartasaval a dontéshozatalt a kdzvetlen
felettesénél kezdeményezi.

Munkaid6, munkarend, értekezletek és ligyféifogadas

4.2.1. MUNKAIDO
4.2.1.1. A munkaidd heti 40 éra.
4.2.1.2. A munkaidé altalanos rendje: hétfétél csutértokig 8 oratél 16 éra 30 percig,
pénteken 8 6ratél 14 6raig tart.
4.2.1.3. A féigazgatd indokolt esetben a munkavallalé irdsos kérelme alapjan a
munkaid6 altalanos rendjétdl eltéré munkaidét engedélyezhet meghatarozott
iddre.

4.2.2. ERTEKEZLETEK RENDJE

4.2.2.1. Az értekezletek éaltalanos szabalyai
4.2.21.1. Az értekezleteket a féigazgatd, féigazgatd-helyettesek hivijak 6ssze és
vezetik.
4.2.2.1.2. A féigazgato, féigazgato-helyettesek soron kivili értekezlet 6sszehivasat
rendelhetik el, a téma megadasaval és a résztvevék megjeldlésével.



4.2.2.1.3. A féigazgatd, illetve felhatalmazasa esetén az altala megbizott vezet6 —
annak szlkségessége esetén — az allandé résztvevéi kérdn feltl - tovabbi
személyek részvételét is elbirhatja, valamint engedélyezheti az
értekezleten.

4221.4. Az értekezletek sordn meghatarozott feladatok végrehajtasa az
emlékeztetdben felelésként megjeldlt személy feladata.

4.2.2.1.5. Az értekezletek megszervezésével, az értekezleteken torténd részvétellel,
az emlékeztetd készitésével és az emlékeztetd a részvevdi kdrnek torténd
megklildésével, valamint az értekezietek irattari anyaganak kezelésével
kapcsolatos feladatokat, az értekezletek dontéseinek végrehajtasanak
adminisztralasat az értekezletet 6sszehivé vezetd altal kijeldlt munkatars
végzi.

4.2.2.1.6. Az értekezlet Ulései, elbterjesztései és emlékeztetdi nem nyilvanosak.

4.2.2.2. Rendszeres értekezletek
4.2.2.2.1. Vezetbi ériekezlet
4.2.2.2.1.1. A vezetii értekezlet az EKIF egészét atfogd stratégia jellegi kérdéseket
egyeztetd, illetve a gyorsabb informacidaramlast biztosité intézményi
miikbdést tAmogatd, az egységes iranyitasi gyakorlat kialakitasat érint6
elvi jelentéségli kérdések egyeztetését elésegité, a koltségvetési
tervezéssel és annak végrehajtasaval kapcsolatos teendbk ellatasat
biztositd, az egyes hosszabb tavu fejlesztések/feladatok haladasaval
kapcsolatos |épések egyeztetésére, a mindennapi operativ
munkavégzés feladatainak meghatarozasara és ellendrzésére
létrehozott értekezlet.
4.2.2.2.1.2. A vezetbi értekezlet tartasara heti gyakorisaggal, illetve sziikség szerint
kerdl sor.
4.2.2.2.1.3. A vezet6i értekezlet allandd résztvevéi: a fbigazgatds, a fbigazgato-
helyettesek.

4.2.2.2.2. EKIF munkatarsi értekezlet

4.2.2.2.2.1. Az EKIF munkatarsi értekezlet az EKIF operativ iranyitasat segit6,
dontés-elbkészitd feladatu, az EKIF valamennyi dolgozéjat érintd
esemény, tajékoztatas, illetve az iranyitdsi munka értékelése kapcsan
Osszehivott értekezlet.

4.2.2.2.2.2. Az EKIF munkatarsi értekezlet tartasara havi gyakorisaggal, illetve
szikség szerint kerl sor.

4.2.2.2.2.3. Az EKIF munkatarsi értekezlet résztvevdje az EKIF valamennyi
foglalkoztatottja.
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4.2.2.2.3. Intézményvezetbi értekezlet

4.2.2231.

42.22.3.2.

4.2.2.2.33.

Az intézményvezetdi értekezlet az EKIF valamennyi intézményét érintd
tervezési, dontés-el6készitési, az intézményrendszer egészét érintd
atfogé  stratégiai  jellegld  kérdéseket (pedagdgiai, lelkiségi,
adatszolgaltatasi, munkaszervezési, stb.) egyeztetd, illetve a gyorsabb
informaci6aramlast biztosité, intézményi mikédést tamogatd, az
egységes gyakorlat kialakitasat érinté elvi jelentéségli kérdések
egyeztetését elbsegitd, a koltségvetési tervezéssel és annak
végrehajtasaval kapcsolatos teenddék 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 fbigazgatd-helyettesek, az
intézményvezetdk, akiket az intézményvezetdk sajat intézményukbdl
részvételre kérnek fel, valamint az értekezlet témajatél fuggbéen egyéb
meghivott személyek.

Az értekezlet dsszehivasara félévenként, valamint sziikség szerint kerul
sor, Utemezését, részleteit az EKIF éves munkaterve tartalmazza.

4.2.2.2.4. Regionalis intézményvezetdi értekezlet

4.2.2.2.4.1.

4.2.22.42.

4.2.2.243.

A regionalis intézményvezet6i értekezlet az EKIF regionalis (féldrajzi
régiok szerinti) intézményeit érinté tervezési, dontés-elbkészitési, az
intézményrendszer egészét érinté atfogd stratégiai jellegl kérdéseket
(pedagogiai, lelkiségi, adatszolgdltatdsi, munkaszervezési, stb.)
egyeztetd, illetve a gyorsabb informaciéaramiast biztositd intézmenyi
miikodést tamogatd, az egységes gyakorlat kialakitasat érinté elvi
jelentdségli  kérdések egyeztetését elésegitd, a koltségvetési
tervezéssel és annak végrehajtasaval 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
letrehozott értekezlet.

Az értekezlet résztvevdi: a féigazgatd, a fbigazgatd-helyettesek, az
intézményvezeték, és az értekezlet témajatol figgden egyéb meghivott
személyek.

Az értekezlet Gsszehivasara évente kétszer, valamint sziikség szerint
kerll sor, Utemezését, részleteit az EKIF éves munkaterve tartalmazza.

4.2.2.2.5. A gazdasagi vezetdk értekezlete

4.2.2.2.5.1.

4.2.22.5.2.

4.2.2.25.3.

Az értekezlet az EKIF valamennyi intézmény koéltségvetésének és
gazdalkodasanak tervezési, dontés-elbékészitési, végrehajtasi, az
intézmények és az EKIF operativ pénzigyi-gazdasagi munkavégzési
feladatainak meghatarozasara és ellendrzésére létrehozott értekezlet.
Az értekezlet résztvevéi: a fbéigazgatd, a féigazgatd-helyettesek, az
intézményvezetdk, az intézmény pénzigyi-gazdasagi feladatokeért
felelés vezetdje, és akiket az intézményvezeték sajat intézményikbdl
részvételre kérnek fel.

Az értekezlet 6sszehivasara jellemzdéen félévenként, valamint sziikség
szerint kerll sor, (temezését, részleteit az EKIF éves munkaterve
tartalmazza.
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A munkaltatéi 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 dolgozdja
és az intézmények vezetdi felett a féigazgatdé gyakorolja a munkaltatéi
jogokat.

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

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

A féigazgatdé az atruhazott munkaltatéi jogot barmely esetben jogosult
visszavonni.

A féigazgatd atruhazott munkaltatdi jogkérei kérében az EKIF féigazgato-
helyettesei az 1. szamu fiiggelék szerinti szervezeti abran alajuk rendeltek
tekintetében az alabbi atruhazott munkaltatéi jogokat gyakoroljak:

4.3.1.5.1. Ellatjak a munkavégzés kozvetlen fellgyeletét és iranyitasat, amelynek

sordn a munkavégzésre vonatkozbéan utasitas kiadasara és
beszamoltatasra jogosultak;

4.3.1.5.2. Javaslatot tesznek a személyzeti és munkajogi intézkedésekre,

kitlntetésekre, jutalmazasra, fegyelmi felelésségre vonasra;

4.3.1.5.3. Véleményezik az évi rendes szabadsag igénylését, illetve a fizetés nélkiili

szabadsag engedélyezésre vonatkozé kérelmeket;

4.3.1.5.4. Véleményezik a kedvezmények, juttatdsok igénybevétele targyaban

eléterjesztett kérelmeket;

4.3.1.5.5. Engedélyezik a munkaidében térténd eltavozast;
4.3.1.5.6. Engedélyezik a kiklldetést;
4.3.1.5.7. Ertékelik a teljesitményeket.

4.3.2. HELYETTESITES RENDJE

4.3.2.1.

4.3.2.2.

4.3.2.3.

4.3.24.

4.3.2.5.

A foigazgatét akadalyoztatasa esetén, tartés tavollétében, valamint a
féigazgatd kérésére - a Szabalyzat szerint a féigazgatéhoz rendelt feladatok
vonatkozasaban — altalanos helyettesként - a tanligyigazgatasi féigazgato-
helyettes helyettesiti.

Az at nem ruhazott munkaltatoi jogok gyakorlasa soran a féigazgatét a
tanugyigazgatasi foéigazgato-helyettes helyettesiti, melynek soran a
féigazgatdi kiadmanyozasra tartozé iratokat a gazdasagi féigazgato-
helyettes ellenjegyzésével kiadmanyozza;

A féigazgaté és a tanligyigazgatasi féigazgato-helyettes egylittes tavolléte
esetén a féigazgato helyettesitését az altala kijeldlt féigazgaté-helyettes latja
el.

A féigazgatd helyettesitése soran lehetéség szerint a fbigazgatoval
el6zetesen egyeztetni kell a kiadmanyozasra kerilé iratot, ha erre az idé
rovidsége miatt vagy egyéb ok miatt nincs méd, akkor a kikuldéssel
egyidejlleg meg kell killdeni a féigazgato e-mail-cimére.

A foigazgatdi statusz betoltetlensége esetén a fbigazgatédi feladatokat a
taniligyigazgatasi féigazgato-helyettes latja el.
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4.3.2.6.

4.3.2.7.

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 betéltetlensége esetén a pénziigyi és gazdasagi ellenjegyzést
a pénzigyi és szamviteli fdmunkatars latja el.

A szakreferensi, menedzseri, Ugyintéz6i és asszisztensi feladatokat ellatokat
akadalyoztatasuk-, tavollétiik-, valamint a statusz betdltetlensége esetén a
kozvetlen vezetod altal kijeldlt személy helyettesiti.

A hitéleti referens helyettesitését tartés akadalyoztatasa esetén, illetve
tavollétében, valamint a statusz betdltetlensége esetén a fbigazgatoval
egyeztetve a Megyésplispok jeloli ki irasban.

A kiadmanyozas rendje
4.41. ALTALANOS SZABALYOK

4.411.

4.41.2.

4.4.1.3.

4414

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 foglalja a dontés kialakitasanak, az érdemi déntésnek,
valamint az (gyirat irattarba helyezésének jogosultsagat. A kiadmanyozott
irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelds.

A fbigazgatd az EKIF hataskérébe tartozé valamennyi Ggyben altalanos
kiadmanyozasi joggal rendelkezik, azonban egyes szakteruleti tigyekben a
kiadmanyozast a 4.4.2. pontban foglaltak szerint mas vezetd sajat
hataskérébe utalja.

A kiadmanyozasra elékészitett Gigyiratokat a szolgalati Ut betartasaval kell a
kiadmanyozasra jogosult elé terjeszteni. A kiadmanyozé a kiadmanyozasra
felterjesztett irat iratkisérd lapjat a feladatért felelés tgyintéz6 datummal és
alairassal latja el, a kdzvetlen felettese datummal és alairassal szakmailag
ellenjegyzi.

Gazdalkodasi, pénzigyi jellegl, illetve gazdasagi, pénzigyi kihatasu
Ugyekben a kiadmanyozasi, illetve a kételezettségvallalasi, utalvanyozasi,
ellenjegyzési, érvényesitd jog a féigazgaté altal kiadott, erre vonatkozé belsé
iranyitasi eszkdzben foglalt eléirasok szerint gyakorolhaté.

A kiadmanyozasi jogot a kiadmanyoz6 egyedi esetekben atruhazhatja, de az
nem mindsil hataskoér-atruhazasnak. A kiadmanyozasra keriilé dontéseken
fel kell tintetni, hogy a kiadmanyozé az eredeti kiadmanyozé nevében és
megbizasabdl jar el, az iratokat pedig az iratkezelés szabdlyai szerint, az
eredeti kiadmanyozo altal hasznalt bélyegzé lenyomataval kell ellatni.

A sajat hataskorben kiadmanyozasra kertl$ iratokon a kiadmanyozasra
jogosult a sajat nevét tunteti fel, a féigazgatd nevében és megbizasabdl
térténd eljarasra valé utalas nélkal.

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

4.4.2.1.
4.4.2.2.

4.4.2.3.

4.4.2.4.

4.425.

4.426.
4.4.27.

4.4.2.8.
4.4.29.

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

A féigazgatd kiadmanyozza az EKIF hataskérébe tartozéd dontéseket,
tgyiratokat.

A fbigazgatd - a jogszabdlyok figyelembevételével - a kiadmanyozasi jog
gyakorlasat a féigazgaté-helyettesek hatarkérébe utalhatja.

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

A féigazgaté at nem ruhazhato kizarélagos kiadmanyozasi joga az alabbi
dokumentumok vonatkozasaban:

Valamennyi, kételezettségvallalassal jaré szerzédés.

A megyésplspok, a kdzponti allamigazgatasi szervek és hivatalok, az Allami
Szamvevészék, a Magyar Allamkincstar, a kiemelt, orszagos hatéaskéri
szervek vezetdjéhez, valamint a Kormany tagjaihoz, az allamtitkarokhoz, az
orszaggylilési  képviselokh6z, a megyei hivatalok vezetbihez,
féosztalyvezetbihez, osztalyvezetéihez, irodavezetbihez, teleplléseket
vezeté polgarmesterekhez cimzett iratok; illetve egyedi dontés alapjan
egyéb iratok.

At nem ruhazhaté munkaltatéi jogkérhdz kapcsolddo okiratok, iratok.

Az EKIF bels6 utasitasait, szabalyzatait, egyéb normativ utasitasait.

4.4.3. FOIGAZGATO-HELYETTESEK SAJAT HATASKOREBE UTALT
KIADMANYOZASI JOGA:

4.4.3.1.

4.4.3.2.

4.4.3.3.

4.43.4.

Az iranyitasuk, illetve vezetésik ala tartoz6 munkavallalék vonatkozasaban
a sajat feladatkérében hozott érdemi intézkedések.

A foéigazgatd at nem ruhazhaté kiadmanyozasi jogkdrét kivéve - az altaluk
iranyitott szakterilet, illetve feladatkére vonatkozasaban az érintett
intézményvezetéknek cimzett iratok.

A féigazgatd at nem ruhazhaté kiadmanyozasi jogkorét kivéve - az altaluk
irdnyitott szakterilet vonatkozasaban a koltségvetésben jovahagyott tételek
vonatkozasaban az 500.000.-Ft dsszeghatarig terjedd
kételezettségvallalasra vonatkozo szerzédések.

Taniigyigazgatasi féigazgatd-helyettes sajat hataskorébe utalt
kiadmanyozasi joga:

4.4.3.4.1. Tanugyigazgatasi kérdésekben az EKIF és intézményei k6zétti levelezés;
4.4.3.4.2. Azon egyedi fenntartéi dontések kdrében, amelyek nem a hatésagok altal

4.43.5.

lefolytatott ellendrzési és engedélyezési hatdsagi eljarasokat, az
intézmények belsé szabalyzatai és az intézményvezetdé évvégi
beszamoldja jovahagyasa targyaban sziletnek.

Humaneréforras gazdalkodasi féigazgaté-helyettes sajat hataskorébe utalt
kiadmanyozasi joga:

4.4.3.5.1. Munkatgyi, humaneréforras gazdalkodasi kérdésekben az EKIF és

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

kérdésekben altalanos kéréseket tartalmazo levelek;

4.4.35.3. Az EKIF munkatarsai és az intézményvezeték munkajogviszonyaval

kapcsolatos munkaltatéi igazolasok;

4.4.35.4. A foigazgatoval egyetértésben az EKIF munkatarsai, valamint az

4.4.3.6.

intézményvezetdk szabadsagainak jévahagyasa az erre rendszeresitett
programban.

Gazdasagi féigazgaté-helyettes sajat hataskorébe utalt kiadmanyozasi joga:

4.4.36.1. Pénziigyi és gazdasagi kérdésekben az EKIF és intézményei kdzotti

levelezés;

A kotelezettségvallalas rendje

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

helyettesek vallalhatnak.

4.5.2. A kotelezettségvallalas kizardlag a gazdasagi féigazgato-helyettes, tavollétében
a pénzigyi és szamviteli fémunkatars ellenjegyzése utdn és csak irasban
torténhet.

4.5.3. A bankszamla felett valé rendelkezéshez minden esetben két képviseleti joggal
felruhazott személy — a féigazgaté a gazdasagi féigazgatd-helyettes vagy

pénzugyi és szamviteli fémunkatars — egy(ttes alairasa szikséges.

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

Az ligyintézés szabalyai
4.6.1. UGYINTEZES ALTALANOS SZABALYAI

4.6.1.1.

4.6.1.2.

46.1.3.

4.6.1.4.

4.6.1.5.

4.6.1.6.

46.1.7.

Az EKIF-be érkezd, illetve az EKIF-ben keletkezd — érdemi tigyintézést igénylé
- Ugyiratokat a jelleglknek és tartalmuknak megfelelé jogszabalyi
rendelkezések szerint a féigazgato, és a szakterliletiket illetéen a féigazgato-
helyettesek Utmutatasai alapjan, az el6irt hataridére kell elintézni.

Az Ugyek intézése a vonatkozé jogszabalyok, a bels6 szabalyzatok, a vezetdk
altal eldirt hataridé szerint torténik.

Az EKIF-ben a munkat gy kell megszervezni, hogy az lgyek hatarid6re
térténd elintézéséért, illetve annak elmulasztasaért felelés személye
megallapithaté legyen.

Az iratok kezelésére vonatkozé részletes szabalyokat az iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

Az EKIF hataskorébe tartozd pénzigyi forrasok palyazati formaban térténd
eljuttatasat a foigazgaté a fejlesztési véleményének kikérésével egyedileg
szabélyozza.

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

A koézérdekl adatigénylések Ggyintézési hatarideje a kérelem beérkezésétél
szamitott 15 nap.
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4.6.2.1.

46.2.2.

4.6.2.3.

4.6.2.4.

4.6.2.5.

4.6.2.6.

A hataridd betartasaért annak a szakteriletnek a vezetéje felelés, amelynek a
feladatkorébe az (igy elintézése tartozik.

A hataridéket naptari napban (kivételesen 6raban, illetve munkanapban) kell
meghatérozni. A hataridé szamitdsanak kezdé napja az EKIF-be térténd
érkeztetés, befejezd napja pedig a regisztralt expedialas napja.

Amennyiben jogszabaly, a megkeresd szerv vagy a vezetd a teljesités
hataridejét attdl eltéréen nem szabalyozza, az Ugyintézésre nyitva allo
altaldnos hatarid6 30 nap. A projektekkel kapcsolatos Uligyekben az
Ugyintézési hataridé a projekttervben meghatarozott hataridék betartasanak
biztositasa érdekében sziikséges ésszerl hataridd.

Az Akr. hatalya ala tartozé ligyek esetében az ott meghatarozott hataridék az
irdanyadodk.

Jogszabalyban el6irt (gyintézési hataridé hianyaban az Ggyek intézésére a
vezetd altal a feladatok kiaddsa soran megallapitott egyedi Ugyintézési
hatarid6é az iranyadd.

A ,Surgés” (S) jeloléssel ellatott irat soron kivili - a folyamatban lévd Ggyeket
megel6zé6 - de legkésébb 3 munkanapon bellli Ggyintézést igényel,
fliggetlentl attdl, hogy slirgés minéségét a megkeresd szerv, illetve az EKIF-
en belil arra feljogositott vezeté allapitotta meg. Az ligyek ,Surgds”
megjelélésrél a féigazgatd és a szakterlletlket illetéen a féigazgato-
helyettesek dénthetnek.

4.6.3. BESZAMOLTATAS

4.6.3.1.

4.6.3.2.

4.6.3.3.

4.6.3.4.

Az éves munkatervben és az értekezletek emlékeztetdiben meghatarozott
feladatok végrehajtasa a feleldsként megjeldlt vezeté feladata. A foigazgatoi
titkarsagvezetd a feladatokrdl nyilvantartast vezet.

Az értekezletek emlékeztetbben foglalt dontéseinek végrehajtasaért az ott
megjeldlt vezett felelbs.

A felelésok kotelesek figyelemmel kisérni az altaluk iranyitott szakteriletre,
munkatarsakra haruld teendbket és gondoskodni a végrehajtasra eldirt
hataridék betartasarol.

Az értekezletek emlékeztetdinek szikség szerinti elkészitésérél a féigazgatoi
titkarsagvezet6, vagy az altala kijeldlt munkatars, mig annak jévahagyasarol
az értekezletet 6sszehivo vezetd gondoskodik.

4.6.4. INTEZMENYVEZETO!I MEGBiZASOK ELOKESZITESE

4.6.4.1.

46.4.2.

4.6.4.3.
46.44.

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

A vezetdi megbizas lejarta el6tt az EKIF bels6 palyazatot ir ki a vezetdi hely
betoltésére. A palyaztatdst a humaneréforras gazdalkodasi fbigazgato-
helyettes felligyeli.

A palyazat kiirasatol a féigazgaté mérlegelési jogkorben eltekinthet.

Az intézményvezetsi kinevezések feltételei az EKIF Alapité Okirataban
foglaltak, valamint a vonatkozé jogszabalyokban meghatérozott feltételek
teliestilése és az egyes feltételek igazolasara vonatkoz6é dokumentacio
benyujtasa, ellenérzése.



22

4.6.4.5.

4.6.4.6.

4.6.4.7.

Az intézményvezetdi feladatok ellatasara beérkezett érvényes palyazatokat a
tantgyigazgatasi féigazgaté-helyettes és a humaneréforras gazdalkodasi
féigazgato-helyettes értékelik. A palydzat pedagégiai, jogi megitélése
szempontjabdl a tanligyigazgatd véleményezési joggal rendelkezik. Szakmai,
személyi és egyhazi szempontokat figyelembe véve - az Egyhdzmegye
érdekeit mérlegelve - az EKIF figazgaté hozza meg a kinevezésrdl sz6l6
dontést.

Az intézményvezetdi feladatokra palyazok személyérdl hitéleti szempontbdl
jogosult véleményt alkotni a hitéleti referens, amelyet a Megyéspuspdknek és
a féigazgaténak egyidejileg kild meg irasban.

Az intézményvezetdi palyazatok eredményérél a fdigazgatonak a
Megyésplispok felé beszamolasi kotelezettsége 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.

Hatosagi Ggynek kell tekinteni minden olyan ligyet, amelyben az EKIF az
tgyfelet érintd jogot vagy kételezettséget allapit meg, adatot, tényt vagy
jogosultsagot igazol, hatésagi nyilvantartast vezet, vagy hatoésagi ellendrzést
végez.

Az EKIF a hatésagi ligyek intézését az Egyhazi Térvénykdnyv eldirasainak,
az Egyhazmegye szabdlyzatainak figyelembe vételével, az Akr. és
végrehajtasi rendeletei, az adott Ggytipusra vonatkozé specialis jogszabalyok
és eljarasi szabalyok alapjan végzi.

A hatosagi Ugyek intézésérél az EKIF a jogszabalyban meghatarozott
tartalommal elektronikus tajékoztatdé szolgaltatast nyljt az internetes
honlapjan.

Az EKIF feladat- és hataskorébe tartozé hatésagi ugyekben az eljarasi
cselekmények elektronikus uton is gyakorolhatéak, ha azt kilon toérvény,
végrehajtasi rendelet vagy féigazgatéi rendelkezés nem zarja ki. Az
elektronikus Ugyintézés részletes eljarasi szabalyait a hatélyos jogszabalyok,
a belsd iratkezelési szabalyzat, illetve ezek rendelkezéseire alapozott
féigazgatdi utasitas hatarozza meg.

A hatosagi Uigyek intézése soran meghozott valamennyi intézkedést — ideértve
az érdemi déntésnek nem minésiild eljarasvezetd végzéeseket, értesitéseket —
az ugyféllel a bels6 iratkezelési szabalyzat szerint elkészitett papiralapu,
iletve — ha az lgyfél ezt kéri és a hatalyos jogszabalyok nem tiltjak —
elektronikus kiadmannyal kell kdzolni.

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

A hatéséagi Gigyek kiadmanyozasa a kiadmanyozasi jogkérok szerint térténik.



4.6.6. KERELMEKKEL, PANASZOKKAL ES BEJELENTESEKKEL KAPCSOLATOS
ELJARAS

4.6.6.1. Kérelmet, panaszt, bejelentést (a tovabbiakban: beadvanyt) személyesen az
EKIF irodajan lehet irasban beadni, széban vagy telefonon eléterjeszteni. A
sz6beli beadvanyt az EKIF munkatarsanak irasba kell foglalni, fel kell jegyezni
a bejelentd nevét, a beadvany révid tartaimat, a feljegyzés idépontjat a
beadvanyt lejegyz6 munkatars nevét, beosztasat, majd a beadvany
eléterjesztbjével ald kell iratni, és a feljegyzést készitd munkatars a
bejelentést ellenjegyzi.

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

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

4.6.6.4. A beadvany intézése soran az Ugyintézés éltaldnos szabalyait és az EKIF
Ugykezelési Szabalyzatat kell alkalmazni.

4.7. Az iranyitas belsd eszkdzei

4.7.1. SZABALYZAT
A szabalyzat a féigazgato altal kiadott, az EKIF miikédésére vonatkozé legfontosabb belsd
iranyitasi eszkoz.

4.7.2. FOIGAZGATOI UTASITAS
A féigazgatéi utasitas a féigazgaté altal kiadott, munkaitatéi, illetve a mikédés szempontjabdl
relevans intézkedést tartalmaz, amely az EKIF belsé szervezetére és az éltala fenntartott
intézményekre vonatkozik.

4.7.3. KORLEVEL, TAJEKOZTATO

47.31. A korlevél a féigazgatd, és a fbéigazgatd-helyettesek altal kiadott, a féigazgatoi
utasitassal azonos targyi, illetve szervi hataly( normativ rendelkezés, amely csak a
hatalyos szabalyzatokkal Osszhangban allé rendelkezést tartalmazhat, annak
kiegészitését, pontositasat szolgalja.

4732 A tijékoztatd a fbigazgatd, és a foigazgato-helyettesek altal, illetve eseti
felhatalmazas alapjan felhatalmazott EKIF munkatars altal készitett — a tajékoztatd
tartalmat tekintve illetékes vezet6 altal jovahagyott —, kézérdeklédésre szamot tartd
informaciokat tartalmazé intézkedés, amelynek cimzettje az EKIF, mint szervezet
egésze, illetve az intézményvezetdk.

4.8. Az ellendrzési jog gyakorlasa

4.8.1. Az EKIF iranyitassal megbizott minden munkatarsat ellendrzési kotelezettség
terheli, illetve ellenérzési jog illeti meg mindazon utasitasok, jogszabalyi
eldirasok végrehajtasanak ellenérzésében, amelyek ellatdsara 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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4.8.2.1. afeladat elvégzésének szakmai szinvonala, eredményessége vagy hatarideje
veszélyeztetett,
4.8.2.2. akadalyozott a parhuzamosan végzett vagy a sorrend szerint kévetkezd
munkafolyamatok tervszer( inditasa vagy folyamatos ellatasa.
4.8.3. Az EKIF ellenérzése
4.8.3.1. Vezetdi ellenérzés: a vezetéssel, iranyitdssal megbizott munkatarsak
ellendrzési jogukat kézvetlenil és folyamatosan gyakoroljak. Az ellenérzési
tevékenységek tételes feladat- és hataskédri szabalyozasat a munkakdri
leirasuk tartalmazza.
4.8.3.2. Munkafolyamatokba beépitett ellenérzés: a szakmai, gazdasagi, lgyviteli
folyamatokat Ggy kell megszervezni, hogy a végrehajté miveletek kézé olyan
ellenérzési miliveletek kerliinek beépitésre, amelyek a folyamat
szabalyossaganak és célszerliségének megallapitasat szolgaljak, valamint a
keletkez6 adatok valésag tartamat igazoljak.
4.8.3.3. Belst ellendrzés: a féigazgato altal jovahagyott éves ellendrzési terv alapjan
torténik, valamint soron kivil az Alapité vagy a féigazgaté kezdeményezésére
a kezdeményezd altal megbizott személy altal.
4.8.3.4. Monitoring: folyamatba épitett valés idejli ellenérzés.
4.8.3.5. A belsé kontrolirendszer mikddtetésének elvei és céljai:
4.8.3.5.1. Az EKIF valamennyi, a stratégiai dokumentumokban meghatarozott
tevékenysége és célja Gsszhangban legyen a szabalyszerliséggel, a
szabalyozottsaggal, valamint a megbizhaté gazdalkodas
(gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség) kdvetelményeivel.
4.8.3.56.2. Az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne kerlljon sor
pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra.
4.8.3.5.3. Megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az
EKIF mikédésével kapcsolatban.
4.8.3.5.4. A bels6 kontrollrendszer harmonizaciéjara és 6ésszehangolasara
vonatkoz6 jogszabalyok végrehajtasra keriljenek a modszertani
utmutaték figyelembevételével.
4.8.3.6. Kilsd szervek altal végzett ellendrzés: az EKIF tevékenységének atfogd vagy
egyes tevékenységeire kiterjedé kulsé ellenérzések esetén a fbigazgatd
kijeloli az ellenérzd szervezetekkel kapcsolatot tartd személyt és megbizza a
résztvevoket.

Adatvédelem

4.9.1. Az EKIF személyesadat-kezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi
tevékenységét, az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket a személyes
adatok védelmérdl szold szabalyzat és az informatikai biztonsagrél széld
szabalyzat tartalmazza.
4.9.2. Titoktartasi kotelezettség
4.9.21. Meg kell tagadni a felvilagositast, ha az masok személyhez fiz6d6 jogait,
illetve allami, szolgalati, Gzleti 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 munkakére
ellatasaval kapcsolatban jutott tudomasara, csak kivételes esetekben, a
féigazgatd engedélye alapjan hozhaté harmadik személy tudomasara,
mégpedig a hatalyos jogszabalyok elbirasainak keretei k6z6tt.



4.9.2.3.

Az EKIF munkatarsaira altalanos titoktartasi kételezettség vonatkozik,
amelyet a munkaszerzédés alairasaval egyidejlileg magukra nézve kételezd
érvénylnek fogadnak el.

4.10. A kapcsolattartas rendje

Az EKIF-ben a kapcsolattartas rendje a gyakorolt hataskérokhoz, jogkérokhéz, az ellatott
feladatokhoz, valamint a kialakitott belsé munkamegosztashoz igazodik.

25

4.10.1. BELSO 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 szolgdlati ut betartasara, tovabba a kuilsd és belsé
megkeresések dokumentalasara.

Az EKIF dolgozéi feladataik ellatasa soran egyuttmikoddésre kételezettek, a
feladatkérikbe tartozé, de mas feladatkérét is érinté Gigyekben az érdekeltek
egyeztetve kotelesek eljarni.

Az egyes munkateriileteken, illetve az EKIF egészét érinté kérdésekben
folytatott megbeszélésekrdl, konzultaciokrdl, egyeztetésekrél az Ggyintézésért
felelés személynek minden esetben haladéktalanul tajekoztatnia kell
kozvetlen vezetdjét.

4.10.2. KOLSO 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 Megyésplispokkel és az Egyhazmegye hivatalanak vezetéivel a féigazgatd
tart kapcsolatot, a Megyésplispok az EKIF barmely munkateriletével, illetve
munkatarsaval kapcsolatos tUgyben a féigazgatd utjan jar el. Gazdasagi
Ugyekben a Gazdasagi féigazgato-helyettes az Egyhdzmegye Gazdasagi
féigazgatojaval kdzvetlendl is tartja a kapcsolatot.

A targyalason, értekezleten résztvevé személy kételes a targyalas, értekezlet
el6tt szilkség szerint az illetékes szakteriletek, személyek véleményét kikérni
és a szoba kerulé kérdésekben a jévahagyott hivatalos allaspontot képviselni.
Ha a targyalas kdzben a jévahagyott allaspont megvaltoztatasa indokolt, a
targyaldson részvevé — amennyiben ez felhatalmazasanak keretéet
meghaladja — koteles Uj allasfoglalas kialakitasat kezdemenyezni.

Az EKIF dolgozéi minden olyan ligyben, amelyben az EKIF képviselete nincs
kizarélag a féigazgatd, vagy a féigazgato-helyettesek részére fenntartva, az
Ugykorukbe tartozé tigyekben kézvetlendl tarthatjak a kapcsolatot, melyrdl
kozvetlen felettesliknek tajékoztatast kdtelesek adni.

Kllsé szervekkel tervezett érdemi targyalas - ha az mas vezetd ugykoérét is
érinti - csak akkor kezdhetd meg, ha az érintett vezeték minden részletre
vonatkozéan egyetértenek, vagy a féigazgat6 az esetleges vitat eldéntétte.

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

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



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

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

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

4.10.3. SAJTOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.10.3.1. Az irott (nyomtatott) sajté és az elektronikus sajtd (a tovabbiakban egylttesen:
sajtd) képviseldinek mindennemdi nyilatkozatot a féigazgatd és a figazgatd
engedélye alapjan a hataskoriikbe tartozo tigyekben a féigazgaté-helyettesek
jogosultak tenni. A sajténak tett nyilatkozatrol a féigazgatét minden esetben
haladéktalanul tajékoztatni kell.

4.10.3.2. A sajtonak torténd nyilatkozattétel sordn a mindsitett adat védelmére, a
személyes adatok védelmére és a koézérdekli adatok nyilvanossagara
vonatkozé szabalyokat meg kell tartani, a nyilatkozat nem jarhat masok
személyhez f(iz6d6 jogainak sérelmével.

4.10.3.3. A nem kézvetlentl az EKIF muikédésével kapcsolatos sajtdmegkereséseket
az egyhazmegyei kommunikacios vezetdhoz kell iranyitani.

4.10.3.4. Az EKIF mikodésével kapcsolatos sajtdmegkeresésekre a féigazgatod
jogosult valaszolni. Ezekrél a megkeresésekrdél az Egyhazmegyei Irodat
tajékoztatni kell.

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

4.10.4. NEMZETKOZI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.10.4.1. A nemzetkdzi kapcsolatokat érintd hazai és nemzetkdzi férumokon,
bizottsdgokban és értekezleteken az EKIF képviseletét a féigazgaté latja el,
vagy dont a képviselet tekintetében, mely dontésrél tajékoztatja a kulfdldi
partnert.

4.10.4.2. Az oktatasi diplomaciat érinté nemzetkézi Gigyekben — az Egyhazmegye éltal
kezdeményezett részvétel kivételével — az EKIF vezetdje az Egyhazmegye
elézetes egyetértésével, illetdleg tajékoztatasaval jar el.

4.10.4.3. A kulfoldi kikuldetéseket a féigazgatd engedélyezi.

4.10.4.4. A kulfoéldi utazasokrél utazasi jelentést kell késziteni.

Fliggelék
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1. szamu fliggelék — Szervezeti dbra
2. szamu fliggelék — Munkakdori feladatok
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Szervezeti felépités rendszerezé
3.1.1. ALAPITO, FELUGYELETI SZERV |

3.1.1.1. A VACI EGYHAZMEGYE
3.1.1.2. EGYHAZMEGYEI GAZDASAGI ES HUMAN EROFORRAS FOIGAZGATO

3.1.2. EKIF SZERVEZETE

3.1.2.1. FOIGAZGATO
3.1.2.2. 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
3.1.2.7. TANUGYIGAZGATASI FOIGAZGATO-HELYETTES
3.1.2.8. TANUGYIGAZGATO
3.1.2.8.1. TANUGYIGAZGATAS| SZAKREFERENS
3.1.2.8.2. PEDAGOGIAI SZAKREFERENS
3.1.2.8.3. TANUGYIGAZGATASI UGYINTEZO
3.1.2.9. TANUGYIGAZGATASI ASSZISZTENS
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2. szamu fiiggelék

MUNKAKORI FELADATOK

1. FOIGAZGATO

Az EKIF-et a foigazgatd vezeti, akit munkajaban koézvetlenil a tanigy-
igazgatasi-, a gazdasagi, valamint a humaneréforras gazdalkodasi féigazgato
helyettesek tamogatnak.

Kézvetlenul iranyitja a féigazgatd helyettesek, a hitéleti referens, a hitoktatasi
koordinatorok és a féigazgatoi titkarsagvezetd munkajat.

Meghatéarozza az EKIF szervezeti felépitését és miikddésének fébb szabalyait.
Gondoskodik a belsé iranyitasi eszkdzok elkészitésérdl és a hatalyba
Iéptetésiikrél. Egyes kérdésekben irdsban kiadott utasitasokkal szabalyozza a
szervezet muikédését.

A megyésplspok jovahagyasat koévetden, féigazgatdi utasitasban kiadja az
EKIF Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat.

Meghatarozza az EKIF szervezet munkarendjét, biztositja a munkafegyelem
betartasat.

A foéigazgatd a Megyéspuspok felé kdzvetlenil, vagy az Egyhazmegyei
Gazdasagi és Human Eréforras Foéigazgaton keresztll beszamol az EKIF
munkajarél, rendszeres megbeszélések Gtjan, vagy a Megyéspiispok kifejezett
kérésére haladéktalanul informalja az EKIF és az intézményrendszer
mikodésérél, a fontosabb déntésekrél, a stratégiai célok megvalésitasanak
allomasairdl.

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

Szakmai kapcsolatot tart az iranyitéhatésagokkal és a szakmai szervezetekkel.
Iranyitja és a gazdasagi féigazgaté-helyettes Gtjan folyamatosan nyomon koveti
az EKIF gazdalkodasat, amelyrdl idészakosan, illetve kérés alapjan, adatot
szolgaltat az Egyhazmegyei Gazdasagi és Human Eréforrds Féigazgatdjanak.
A hatélyos jogszabalyok alapjan felel az EKIF gazdalkodasanak ellendrzéséért.
Elbkésziti és jovahagyasra az Egyhazmegye felé — az Egyhazmegye
Gazdasagi és Human Erdforras Foigazgatojahoz intézett megkeresésben -
felterjeszti az EKIF éves koltségvetését és beszamoldjat, valamint az Alapito
Okiratban meghatarozott mértéket meghaladé fejlesztési, beszerzési terveket.
Ervényesiti a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és gazdasagossag
kovetelményeit. Felel6s az EKIF tervezési, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi  kotelezettség  teljesitéséért, a  gazdalkodasi
lehetéségek és kotelezettségek 6sszhangjanak megteremtéséért.

A féigazgato az ellenérzési funkcidjat gyakorolhatja:

o jelentések és adatok bekérésével,

® beszamoltatassal,

° kiils6 szakértok — szakmai és gazdasagi - bevonasaval,
° helyszini ellendrzéssel.

A Megyéspusptk altal az EKIF hitéleti referensi szolgalatra kijeldlttel (a
tovabbiakban: hitéleti referens) koézosen felelés a vallasoktatassal és a
katolikus hitben térténé neveléssel kapcsolatos kérdéseket érintd szervezési és
egyeztetési feladatok ellatasaért.



1.1.

A hitéleti referenssel egyittmiikddésben felel az intézményhaldzat lelkiségének
kialakitasaért, fenntartasaért és erésitéséeért.

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

Felel az Egyhazmegyéhez, vagy az EKIF-hez kdzvetlenil érkezé intézmeény-
alapitasi, atadas-atvételi, megszintetési kérelmekkel kapcsolatos déntések
sokoldali megfontolason alapuld, jogszeri el6készitése soran lefolytatandd
egyeztetések létrejottéért.

megvalositasa érdekében magas szinten, legjobb tudasa szerint képviseli az
EKIF-et kiils6 kapcsolataiban, kilonos tekintettel az EKIF fenntartéi szerepébdl
adodé forrasmenedzsment kérdésekben. Reprezentacidos tevékenységét a
Megyéspuspdkkel egyeztetett médon végzi.

HITELETI REFERENS

Tamogatia az EKIF és az altala fenntartott intézményhalézat kialakult
lelkiségét, 6rkédik annak fenntartasaban, erésitésében a megyéspuspdk és a
féigazgatd iranymutatasai szerint. E feladatainak ellatasa soran,
kezdeményezésére, illetve igény szerint lelki napokat, lelkigyakorlatokat, eseti
elmélkedéseket tart az EKIF munkatarsai, az EKIF altal fenntartott kdznevelési
és szakképzd intézmények vezetdi, munkatarsai, gyermek kdzosségei
szamara.

Az EKIF altal fenntartott intézmények magasabb vezetdi besorolasu vezetdinek
(6vodavezetok, igazgatok) kivalasztasa soran, a féigazgaté felkérése alapjan,
véleményével eldsegiti az egyhazi intézmények lelkiségének, az evangélium
szellemiségének megfeleléen tevékenykedni képes intézményvezetbk
kivalasztasat.

Koézremikodik az intézmények hitoktatéinak kivalasztasaban, egyittmikédve
az arra hivatott dontéshozéval.

Javaslatot tesz a Megyéspluspoknek az intézmények tamogatasara
kinevezendd lelki vezetdk személyére, valamint egyittmikddik velik az egyes
vonatkoz6, az EKIF altal megfogalmazott spiritualis célkitlizések érvényre
juttatasat.

Tamogatja és figyelemmel kiséri az intézményekben zajlé hitéleti nevelést a
teriletileg illetékes plébanos, és az intézményekben dolgozé papi
személyekkel egyuttm(ikddve.

A féigazgaté felé megfogalmazott javaslataival kozremikédik az
intézményekben alkalmazandé katolikus spiritualitast segité pedagoégiai
eszk6zok alkalmazasaban.

Feladata az intézményvezeték spiritudlis tamogatasa, vezetése, lelkiségik
formalasa, mindennapi Ujra megtérésik segitése, ezért vellik személyes
kapcsolattartasra is torekszik. Lehetéség szerint — egyeztetve a féigazgatoval -
évente legalabb két alkalommal lelki napot tart az intézményvezetdknek, segiti
a vezetbi kor keresztény kézdsséggé valasat.
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Tanacsadasadassal, iranymutatassal segiti az intézmények preevangelizacios
és evangelizaciés munkajat.

Tamogatast ad az egyes intézmények hitéletének kimunkalasahoz, nyomon
koveti az intézmények lelki életének alakulasat, kilondsen az Gj intézmények
esetében, hogy a hitélet megljuldsa megkezdédhessen, a keresztény
értékrend, lelkiség, személetmdd meggybdkereztetése altal.

Felel6s a vallasoktatassal és a katolikus hitben térténd nevelési kérdésekkel
kapcsolatos szélesebb korii szervezési és egyeztetési feladatok ellatasaert,
iranymutatast ad a katolikus spiritualitast segité pedagdgiai eszkézdkkel
harmonizald, korszer(i hittan kerettanterv tartalmi elékészitésében.

Elésegiti az egyhazmegye iskolainak bekapcsolédasat az egyhazmegyei
ifitsadgi munkdba, az orszagos programokba, gondozza az egyhazmegyei
szinten kdz6s egyhazélményt nyujté programok megsziletését.

HITOKTATASI KOORDINATOR

A hitéleti referenssel egyuttmlikédve kapcsolatot tart az egyhazmegyei
katolikus intézmények katekétaival, igény szerint pedagégusaival, szemeélyes
latogatasok altal felméri hitéleti lehetéségeiket, igényeiket.

A hitéleti referenssel egylttmlikédve a katekétak, igény szerint pedagdgusok
szamara hitéleti talalkozokat, konzultacidkat, képzési napokat szervez, az EKIF
pedagogiai, stratégiai és evangelizacids tevékenységének kézos értelmezése,
tAmogatasa érdekében.

A hitéleti referenssel egylttmikodve taldlkozokat, képzési napokat szervez a
hitoktatoknak és taborvezetéknek, az EKIF altal fenntartott kdznevelési
intézmények szakmai, pedagoégiai igényeivel 6sszhangban.

A hitéleti referenssel egyutim(kddve 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
kévetkez6 Iépésekre.

El6késziti az iskolak altal beadand6 tabori palyazatok kiirasat, a beérkezett
palyazatokat Gsszesiti és elbirdlasra el6terjeszti, majd elemzi és értékeli a
tabori beszamoldkat, amelyekrél 6sszefoglalot készit a féigazgato részére.
Megbizas szerint beszamolokat készit az EKIF pedagégiai rendezvényeirdl.

A fdigazgatéval egyeztetve informalja az egyhdzmegyei sajtét az EKIF
rendezvényeirél.

Tamogatja a féigazgatét az Egyhazmegye hitoktatasi igazgatéjaval torténd
kapcsolattartasaban, féigazgatoi felkérésre vele személyesen egyeztet a
hitoktatassal, az intézmények hitéleti tevékenységével kapcsolatos kozds
cselekvési lehetéségérdl.

EKIF konzulensként részt vesz az Egyhazmegye hitoktatasi bizottsaganak
munkajaban.

Felkérésre, bekapcsolodik az egyhazmegyei hitoktatok képzésébe.

Az Egyhdzmegye hitoktatdsi igazgatdjaval egyeztetve kiscsoportos
képzéseket, miihely-foglalkozasokat, tréningeket tart, részt vesz azok szakmai
elokészitésében.
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Az EKIF evangelizaciés és szakmai érdekei mentén bekapcsolodik a
munkakdrének hatékonyabb ellatasat biztositdé szakmai, pedagdgiai, hitéleti
képzésekbe, tovabbképzésekbe a féigazgatd engedélyét kdvetben.
Pedagdgiai szakmai tanacsadasi igények dsszegyljtése, kézremiikodés azok
megvalésitasaban.

FOIGAZGATOI TITKARSAGVEZETO

A féigazgatd nevében, illetve a féigazgatd felhatalmazasa alapjan 6nalldan
jogosult elektronikus levelezést folytatni az EKIF bels6 és kilsd partnereivel, az
egyhazkodzségek lelkipasztoraival.

Naprakészen vezeti a féigazgaté elektronikus naptarat.

Tamogatja a fbéigazgatd kommunikacidés, Uugyviteli és dokumentacios
tevékenységét.

Szervezi és koordinalja a féigazgaté kilsé és belsd kapcsolatait.

A féigazgatd targyalasainak elékészitése, melynek keretében a féigazgatd
felkészitése a targykérhoz tartozé, rendelkezésre all6 informaciok
Osszegyljtésével, személyes tajékoztatas nyujtasaval.

Elvégzi, illetve a titkarsagi és iratkezelési asszisztens bevonasaval elvégezteti
a fbigazgatd munkajat segitd irasbeli dokumentumok elballitasat,
szerkesztését, sokszorositasat.

Szerkeszti — a fdigazgatdé felkésére esetén elkésziti - az irasbeli
kapcsolattartast szolgalé leveleket, egyéb belsé szervezeti iratokat
(beszamolok, jegyzdékonyvek, elbterjesztések, megallapodasok, jelentések
stb.).

Egyezteti, nyilvantartja és ellenérzi a féigazgatoi tevékenységhez kapcsolodéd
hataridéket, melynek soran jogosult a feladat elvégzésének elérehaladasarol
akar szoban, akar irasban tajékoztatast kérni az EKIF barmely vezet6jétdl,
munkatarsatol.

A vezetdi megbeszélések, talalkozasok egyeztetése, Utemezése, a féigazgatd
utasitasa szerint azokon térténé személyes részvétel biztositasa.

Kapcsolatot tart a féigazgatd kulsé partnereivel, kilénésen az Egyhazmegyei
Iroda, tars egyhazmegyék, egyhazkozségek vezetdivel, Tankerileti Kézpontok,
az allami szervek, 6nkormanyzatok, a féigazgaté munkajahoz kdzvetlendl
kapcsolédé tarsadalmi és civil szervezetek, szolgaltatdk munkatarsaival.
Ellatia a foéigazgatd kommunikaciéjahoz kapcsolédd reprezentaciods
feladatokat.

Kezeli a munkajahoz sziikséges Ugyviteli és kommunikacioés eszkézdket.
Kezeli az EKIF ugyfélkdrébol érkez6, kdzvetlenil a féigazgatd tevékenységét
érinté megkereséseket, és a sziikséges mértékben tajékoztatast ad lgyfelek
részére.

Egyéb, a féigazgatéi munkahoz szikséges asszisztensi, szemeélyi titkari
feladatok elvégzése (intézményi latogatasok szervezése, egyeztetése, azokon
vald személyes részvétel, utazasszervezés, PR, lgyfélkapcsolat stb.).

A fdigazgatd kérése nyoman személyesen is részt vesz a targyalasok,
egyeztetések lefolytatdsaban, esetenként a foigazgaté utmutatasai szerint
onalléan jogosult egyeztetéseket, targyalasokat folytatni.

Szikség szerint, a féigazgaté utasitasai szerint részt vesz az EKIF altal
szervezett szakmai, vezet6i és egyéb értekezletek és egyhazi, hitéleti



programok meghivéinak alairasra torténé el6készitésében, majd 6nmaga, vagy
a titkarsdgi és iratkezelési asszisztens altal gondoskodik azoknak az
érintettekhez térténd elektronikus eljuttatasarél.

Az EKIF altal 6nalléan, vagy az Egyhazmegye Irodajaval kbzdsen szervezett
nagyrendezvények (Szt.Miklés Gnnepe, Gyermeknap, Te Deum, Veni Sancte,
stb.) el6készitésének koordinacidja a munkatarsak feladatainak
dsszehangolasa.

A féigazgato kérésére Osszeallitja a vezetdi értekezletek anyagat és elkésziti
vagy elkészitteti a jegyzékonyveket. Figyelemmel kiséri az allandé
értekezleteken egyeztetett feladatok végrehajtasat, a hataridok betartasat.
Rendszeresen beszamol a féigazgaténak az altala igényelt targykérokben és
idészakokban.

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

1.3.1. TITKARSAGI ES IRATKEZELESI ASSZISZTENS

1.3.2.

Elidtia az EKIF miikdédése soran keletkezett iratok szakszerli kezelését
(érkeztetés, iktatds, szignalasra atadas, ugyintézének atadas, postazas,
kiadmanyozott irat irattarba helyezés).

Az EKIF postai killdeményeit érkezteti, ilietve a kimené postai feladvanyokat
postakdnyv szerint személyesen naponta atadja a Magyar Posta vaci fiokjaban.
Kezeli az EKIF felé érkez6 telefonos megkereséseket.

Gondoskodik a dolgozéi teakonyhajaban hasznalt konyhai eszk6zok
tisztantartasarol, tarolasaroi.

Elldtia az EKIF intézményei vonatkozasaban az iskolatej elldtasa, az
iskolagylimoélcs ellatas biztositasa soran felmertld adminisztracios és
adatszolgaltatasi, koordinacios feladatokat.

Egyéb, a vezetéi munkahoz sziikséges titkarsagi feladatok elvégzése a
féigazgatdi titkarsagvezet6 iranyitasa mellett.

GONDNOK

Uzemelteti az EKIF tulajdonaban lévd gépjarm(iparkot és intézi az ehhez
kapcsolédo miiszaki és hatosagi Ggyeket.

Az EKIF altal fenntartott intézmények gépjarm(iveivel kapcsolatosan
nyilvantartast vezet, tovabba felligyeli azok mulszaki, hatésagi Ugyintézését.
Az EKIF székhely tekintetében sziikség szerint kapcsolatot tart a kdzizemi
szolgaltatokkal, a megkétott szerzédéseket nyomon koveti, gondozza, szikség
szerint adatot szolgaltat.

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

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

Intézi az intézmények részére t6rténd eszkdzkiszallitast.
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Részt vesz az EKIF és intézményei 4ltal szervezett rendezvények
el6készitésében, lebonyolitdsaban a  féigazgatdéi  titkarsagvezetd
iranymutatasai alapjan.

TANUGYIGAZGATASI FOIGAZGATO-HELYETTES

Felelés a feladatkorébe utalt feladatok teljesitéséért és ellenérzéséért, az
irdnyitasa ala tartozok tekintetében az lgyintézés és iratkezelés szabdlyainak
betartaséért.

Megtervezi, vezeti, koordindlja és ellenérzi az EKIF tanlgyigazgatasi
tevékenységét.

Az EKIF munkavallaléi és az A&ltala fenntartott intézmények vezetdi
vonatkozasdban javaslattal élhet az egyhazi, allami és egyéb szakmai
elismerések, kitlintetések adomanyozasara.

Felméri az iranyitdsa ald tartoz6é munkavallalok szakmai tovabbképzési,
valamint a munkakori kompetenciak fejlesztési igényeit és javaslatot tesz a
munkatarsak képzésére, tovabbképzésére, kompetenciafejlesztésére.

A taniigyigazgato felterjesztése alapjan ellenérzi és jovahagyja a kdznevelési
intézmények szakmai dokumentumait, kiilonds tekintettel az iskolak
tantargyfelosztasara.

A tanligyigazgatas és a nevelés-stratégiai szakteriileten dolgozé kollégakkal
kézosen elkésziti az EKIF altal fenntartott kdznevelési és szakképzd
féigazgato felé nyujt be jdovahagyasra.

Iranyitja és ellendrzi a stratégiai terv megvaldsitasat szolgalé tanugyigazgatasi
operativ tervek végrehajtasat.

Gondoskodik az iskolai lemorzsolédas megelézését szolgald korai jelzb- és
pedagogiai tAmogatd rendszerbe torténd adatgydjtés fenntartdi feladatainak
elvégzésérdl.

Gondoskodik az orszagos pedagogiai mérések fenntarti feladatainak
ellatasarél.

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

Gondoskodik az intézményvezetdi, intézményi orszagos pedagégiai-szakmai
(tanfelligyeleti) ellendrzésekkel kapcsolatos fenntartéi feladatok
koordinalasarol.

Gondoskodik az intézmények éves pedagodgiai-szakmai értékelésének
elkészitésérdl.

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

Gondoskodik a fenntartdi Terapias Tamogatdé Csoport munkajanak
koordinacidjarél, adminisztraciés feladatainak  ellatdsardl, szakmai
tamogatasarol.

Gondoskodik az intézmények hitéletével kapcsolatos fenntartéi feladatok
koordinaciéjarol.

Koordindlja az intézmények taborazasaval kapcsolatos fenntartéi feladatokat.
Részt vesz a vezet6i informaciés rendszer kialakitasaban, fejlesztésében és
megvaldsitasaban.



1.4.1. TANUGYIGAZGATO

e Felelés a feladatkdrébe utalt feladatok teljesitéséért és ellenérzéséért, az
iranyitasa ala tartozok tekintetében az (igyintézés és iratkezelés szabalyainak
betartasaért.

e Felelés a koznevelési és szakképzd intézményekben zajlé gyermek- és
ifjasagvédelmi tevékenység, a tanulé- és gyermekbalesetek megelézése
érdekében tett intézkedések, a tanulé- és gyermekbalesetek a nevelési-oktatasi
intézmény székhelye szerinti illetékes Kormanyhivatalnak és az oktatasért
felelés minisztériumnak torténé bejelentésének ellenbérzéséért.

e Felelés az Intézmény(ek) alapitasa, atszervezése és megsziintetése soran az
alapitassal, engedélyeztetéssel és megszuntetéssel kapcsolatos
dokumentumok (alapitdé okirat, nyilvantartasba vételi, m(kddési engedély,
megszintetd okirat) szakszer(i és jogszer(i elbkészitésért, az agazati
jogszabalyokban meghatarozott sziikséges eljarasok lefolytatasaért.

e Felelés a kormanyhivatali torvényességi és egyéb hatdsagi ellenbrzések
koordinalasaért, elékésziti, iranyitjia és levezeti a fenntartéi ellenérzéseket,
részt vesz a helyszini elienérzésen.

o Felelés a szakképzési megallapodasok elkészitésének, méddositasanak
elbkészitéséért, szlikség szerint javaslatot tesz aktualizalasara, koordinalja a
szakképzési keretszamokkal kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

o El6késziti az intézmények éves munkatervének és
beszamoldinak/intézményértékeléseinek szempontjait, felelés a fenntartoi
véleményezés, jdbvahagyas elkészitését.

e Koordinalja az érettségi szervezésével kapcsolatos fenntartéi feladatok
ellatasat.

e Felelés az intézmények altal készitett tantargyfelosztasok ellendrzéséért,
fenntartéi jovahagyasra térténd elbkészitéséért.

e Felelés az intézmények Honvédelmi Intézkedési Terveinek ellendrzéséért,
fenntartéi jovahagyésra térténd eldkészitéséért.

¢ Gondoskodik a tanuléi jogviszonnyal dsszefiiggd folyamatok ellenérzésérdl
(felvételi eljaras, a tanulék osztalyozasaval, értékelésével, tovabbhaladasaval
Osszefiggd uGgyek stb.), koordindlja az ezzel kapcsolatos fenntartéi
adminisztrativ és dontésel6készitd tevékenységeket.

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

e Dontésre elbkésziti az intézmények elséfokli hatarozataira benyujtott
fellebbezések fenntartéi, masodfokd dontéseit.

e Részt vesz az intézményvezetok részére szervezett szakmai férumokon,
konferenciakon, féigazgatéi utasitasra szakmai elbéadast tart.

e Szakmai kapcsolatot tart a Katolikus Pedagdgiai Intézet szakmai
munkatarsaival.

e Felelés az intézmények éves munkaterveinek, a pedagégiai programok,
szervezeti és mikodési szabalyzatok, hazirendek, kotelezd taniigyi
szabalyzatok ellenbrzéséért, fenntarti jovahagyasra térténé eldkészitéséért.

e Gondoskodik az iskolakat érinté fegyelmi, panaszkezeléssel kapcsolatos,
fenntartdhoz érkez6 levelek szakszer(i megvalaszolasardl.

o Kozrem(ikédik az EKIF belsé iranyitasi eszkdzeinek el6készitésében.



1.4.1.1. TANUGYIGAZGATASI SZAKREFERENS

e El6késziti az Intézmény(ek) alapitasa, atszervezése és megszintetése soran
az alapitassal, engedélyeztetéssel és megszintetéssel kapcsolatos
dokumentumokat (alapité okirat, nyilvantartasba vételi, mikédési engedély,
megszintetd okirat).

o El6késziti a kormanyhivatali torvényességi és egyéb hatdsagi és fenntartdi
helyszini ellenérzésben.

o Eldkésziti az intézmények éves munkatervével,
beszamoldjaval/intézményértékelésével kapcsolatos, a fenntartoi
véleményezéssel, jovahagyassal kapcsolatos feladatokat, dokumentumokat.

o Elbkésziti a pedagogiai programok, szervezeti és mikodési szabalyzatok,
hazirendek, egyéb tanligyi szabdlyzatok, dokumentumok ellendrzésével,
fenntartéi  jovahagyasaval, véleményezésével kapcsolatos fenntartoi
dokumentumokat.

o Kozremlikodik a kéznevelés informacids rendszerének (KIR), a szakképzés
informaciés rendszerének (SZIR) és az eKRETA iskolaadminisztraciés
rendszerének fenntartéi ellenérzésében, mikddtetésében, adatkezelésében.

o Elokésziti a szakképzési megallapodast, moédositasat, szikség szerint
javaslatot tesz azok aktualizalasara, ellatia a szakképzési keretszamokkal
kapcsolatos adatszolgéaltatasokat.

e Ellendrzi az intézmények Honvédelmi Intézkedési Terveit, elékésziti fenntarti
jévahagyasra.

o Ellendrzi a tanuldi jogviszonnyal 6sszefliggd folyamatokat (felvételi eljaras, a
tanulék osztalyozasaval, értékelésével, tovabbhaladasaval &sszefliggd
ligyeket stb.), elldtia az ezzel kapcsolatos fenntartdi adminisztrativ és
dontéselbkészité tevékenységeket.

o Figyelemmel kiséri a tanligyigazgatasi témaju jogszabalyok valtozasait,
szilkség szerint eldkésziti az intézményvezeték részére kildendd
tajékoztatokat.

e Doéntésre elékésziti az intézmények elséfoki hatarozataira benyujtott
fellebbezések fenntartédi, masodfoku dontéseit.

o Vezetdi felkérésre részt vesz szakmai forumokon, konferencidkon, féigazgatoi
utasitasra szakmai elbadast tart.

e Elbkésziti az intézményekkel kapcsolatos, fenntartéhoz érkezd panaszos
levelek szakszer(i megvalaszolasat.

o Ellatja az iskolak tantargyfelosztasaival kapcsolatos tevékenységet, sziikség
szerint segitséget nyljt azok elkészitésében, ellenérzi azok megfeleléségét,
elbkésziti a tantargyfelosztasok fenntartdi jbvahagyasat.

e Elldta a koznevelési intézmények tankonyvellatasaval kapcsolatos
koordinacios feladatokat, ellendrzi az intézményi adatszolgaltatast, elékésziti a
fenntartéi j6vahagyast, felligyeli a tankdnyvtamogatasok pénzbeli ellatasat.

e Ellenérzi a koéznevelési intézmények taléra nyilvantartasat, elkésziti az
intézményvezeték tdléra engedélyezését, vezeti a vezeték tulora
nyilvantartasat.

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



1.4.1.2. TANUGYIGAZGATASI UGYINTEZO

o Feladatait alapvetéen 6nalléan, kezdeményezden, illetbleg a felettesétdl kapott
Gtmutatasok, tovabba a tényéllas és az érdekeltek allaspontjanak tisztazasa
alapjan — a jogszabalyok és az Ugyviteli szabalyok megtartasaval — koteles
végrehajtani.

e Az eredményes munka érdekében tanulmanyoznia és ismernie kell minden
olyan jogszabalyt, szakmai el6irast és egyéb rendelkezést, amely a
szinvonalas lUgyintézéshez, illetéleg a végrehajtashoz szikséges.

o Koézrem(ikodik az Intézmény(ek) alapitasa, atszervezése és megszintetése
soran az alapitassal, engedélyeztetéssel és megsziintetéssel kapcsolatos
dokumentumokat (alapitd okirat, nyilvantartasba vételi, mikdédési engedély,
megsz{intetd okirat).

o Kozrem(ikédik a kormanyhivatali térvényességi és egyéb hatoésagi és fenntartéi
helyszini ellenérzésben.

o  Kdézremikddik az intézmények éves munkatervével,
beszamoléjaval/intézményértékelésével kapcsolatos, a fenntartéi
véleményezéssel, jovahagyassal kapcsolatos feladatokat, dokumentumokat.

o Kézremiikddik a pedagoégiai programok, szervezeti és m(ikddési szabalyzatok,
hazirendek, egyéb tanligyi szabdlyzatok, dokumentumok ellenérzésével,
fenntartéi  jévahagyasaval, véleményezésével kapcsolatos fenntartoi
dokumentumokat.

o Kézrem(kédik a kéznevelés informacids rendszerének (KIR), a szakképzés
informaciés rendszerének (SZIR) és az eKRETA iskolaadminisztracios
rendszerének fenntartéi ellenérzésében, mikédtetésében, adatkezelésében.

o Koézrem(ikddik a szakképzési megallapodast, moédositasat, sziukség szerint
javaslatot tesz azok aktualizalasara, ellatia a szakképzési keretszamokkal
kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

o Kozremikodik az intézmények Honvédelmi Intézkedési Terveit, el6késziti
fenntartéi jovahagyasra.

o Kozremlkddik a tanuléi jogviszonnyal osszefliiggé folyamatokat (felvételi
elijaras, a tanuldk osztdlyozasaval, értékelésével, tovabbhaladasaval
Osszefliggd Ugyeket stb.), ellatja az ezzel kapcsolatos fenntartéi adminisztrativ
és dontéselbkészité tevékenységeket.

e Figyelemmel kiséri a tanligyigazgatasi témaju jogszabalyok valtozasait,
szilkség szerint elbkésziti az intézményvezeték részére kuldendd
tajékoztatdkat.

o Kézremikédik az intézmények elsdfokl hatarozataira benyujtott fellebbezések
fenntartoi, masodfoku dontéseinek elékészitésében.

o Vezetdi felkérésre részt vesz szakmai forumokon, konferenciakon, féigazgatéi
utasitasra szakmai eléadast tart.

o Kozremlikodik az intézményekkel kapcsolatos, fenntartéhoz érkez6 panaszos
levelek szakszerl megvalaszolasaban.

o Kézremikédik az iskolak tantargyfelosztasaival kapcsolatos
tevékenységekben, szikség szerint segitséget nyljt azok elkészitésében,
ellenérzi azok megfeleléségét, kozremikodik a tantargyfelosztasok fenntartéi
jovahagyasanak eldkészitésében.



Koézremuikodik a kéznevelési intézmények tankdnyvellatasaval kapcsolatos
koordinaciés feladatokban, kdézremilkddik az intézményi adatszolgaltatas
ellenérzésében, a fenntartéi jovahagyas elbkészitésében, kdzremikodik a
tankényvtamogatasok pénzbeli ellatasaban.

Koézremikédik a koznevelési intézmények tuléra nyilvantartasanak
ellenérzésében, kdzrem(ikodik az intézményvezetbk tuléra engedélyezésében,
a vezetdk tuldra nyilvantartasaban.

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

1.4.1.3. PEDAGOGIAI SZAKREFERENS

Ellenérzi a kdznevelési és szakképzé intézményekben zajlé gyermek- és
ifjsadgvédelmi tevékenység, a tanulé- és gyermekbalesetek megelézése
érdekében tett intézkedéseket, a tanuld- és gyermekbalesetek nevelési-
oktatasi intézmény székhelye szerinti illetékes Kormanyhivatalnak és az
oktatasért felelés minisztériumnak térténd bejelentéseket, nyilvantartast vezet
a tanul6- és gyermekbalesetekrdl.

El6késziti az intézményvezetdi, intézményi Onértékelésekkel és orszagos
pedagogiai-szakmai (tanfeligyeleti) ellenérzésekkel kapcsolatos fenntartéi
feladatokat. Nyilvantartast vezet az intézményi 6nértékelések, tanfelligyeletek
megvalosulasardl, nyilvan tartja az intézményvezetti fejlesztési terveket,
intézményi intézkedési terveket.

Ellitta a CSEN kapcsolattartdi, adminisztraciés feladatokat, szakmai
tamogatast nyujt a fenntartéi koordinacié ellatasahoz.

Gondoskodik a fenntartéi Terdpids Tamogaté Csoport munkajanak
koordinaciojardl, adminisztraciés feladatainak  elladtasarél, szakmai
tamogatasarél.

Felligyeli, szakmai javaslataival tAmogatja a fenntartét az EKIF altal fenntartott
koznevelési és szakképzd intézményekben folyd pedagogiai munka
fejlesztésében, javaslatot tesz a fenntarténak arra, hogy az intézmények milyen
maédon lehetnének képesek alkalmazni a helyi adottsagaikat leghatékonyabban
tamogaté pedagogiai eljarasok, modszertanok bevezetését.

Ellendrzi, figyelemmel kiséri a koéznevelési intézmények pedagbgiai
programjaiban és a szakképzd intézmények szakmai programjaban
meghatarozott feladatok végrehajtasat, a pedagdgiai-szakmai munka
eredményességét. El6késziti a pedagdgiai programok fenntartéi jbvahagyasat.
Ellenérzi és fenntartéi jovahagyasra elbkésziti az intézmények tovabbképzési
programjat és fenntartéi véleményezésre ellenérzi és eldkésziti az intézmények
éves beiskolazasi tervét.

Ellenérzi az intézmények beszamoldit, elkésziti a fenntart6i értékelést és
fenntartéi jdévahagyas dokumentumait.

Eldkésziti az intézményi munkatervekre vonatkozé fenntartéi dokumentumokat,
elkésziti a munkatervek fenntartéi véleményezésének dokumentumait.



1.4.2. TANUGYIGAZGATASI ASSZISZTENS

e Tamogatja a tanlgyigazgatasi féigazgatd-helyettes, a tanligyigazgatd és a
tanligyigazgatas kommunikacios, ligyviteli és dokumentacios tevékenységét.

¢ Nyilvan tartja a tanligyigazgatasi féigazgato-helyettes és a tanligyigazgatas
tertlet beérkez6 leveleit, a levelekre adott valaszokat, azok id6épontjait. A
megvalaszolasi hataridd elétt értesiti a felelésoket.

o Elvégzi - a titkarsagi és iratkezelési asszisztens bevonasaval - a
tanligyigazgatasi féigazgatd-helyettes és a tanlgyigazgatasi szakteruleten
dolgozoék munkajat segitd irasbeli dokumentumok elballitasat, szerkesztését,
sokszorositasat.

e Szerkeszti — a tanligyigazgatasi féigazgaté-helyettes felkésére esetén elkésziti
- az irdsbeli kapcsolattartast szolgalé leveleket, egyéb belsé szervezeti iratokat
(beszamolok, jegyzékonyvek, elbterjesztések, megallapodasok, jelentések
stb.).

e Egyezteti, nyilvantartja és ellenérzi a tanugyigazgatasi féigazgatd-helyettes és
a tanlgyigazgatasi szakterileten dolgozék tevékenységhez kapcsolédd
hataridéket, melynek soran jogosult a feladat elvégzésének elérehaladasardl
akar szdban, akar irasban tajékoztatast kérni a tantigy munkatarsaitdl.

o Tamogatast nyujt a KIR, SZIR, e-KRETA rendszerek miikddtetéséhez, kezeli a
fenntartéi fellleteket, a tanlgyigazgatasi féigazgaté-helyettessel egyeztetve,
valamint a fenntartéi doéntéseknek megfeleléen elvégzi a fenntartdi
adatszolgaltatasokat.

e Koordindlja a tankonyvrendelést, elvégzi az adatszolgaltatéi fellleten a
fenntartéi feladatokat.

e Elidtjia a tanlgyigazgatasi fbigazgatd-helyettes altal vezetett terlletek
irattarozasaval kapcsolatos feladatokat.

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

¢ Kezeli a munkajahoz szlikséges Ugyviteli €s kommunikacios eszkdzdket.

¢ Sziikség szerinti helyettesitéssel ellatja az EKIF postazasi feladatait.



1.5. HUMANEROFORRAS GAZDALKODASI FOIGAZGATO-
HELYETTES

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

e Megtervezi, vezeti, koordindlia és ellenérzi az EKIF humanpolitikai
tevékenységét, személyzeti munkajat.

¢ Felméri az iranyitdsa ala tartozé munkavallalék szakmai tovabbképzési,
valamint a munkakori kompetenciak fejlesztési igényeit és javaslatot tesz a
munkatarsak képzésére, tovabbképzésére, kompetenciafejlesztésére.

¢ Az EKIF munkavallaloi és az altala fenntartott intézmények vezetdi
vonatkozasaban javaslattal élhet az egyhazi, allami és egyéb szakmai
elismerések, kitiintetések adomanyozasara.

e Az emberi eréforrasokkal valé gazdalkodas tervezése, szervezése, iranyitasa,
koordinalasa és ellenérzése, az EKIF Alapitd Okiratdban meghatarozott
szakmai feladatokhoz, illetve az altala fenntartott kéznevelési intézmények
feladat-ellatashoz illeszkedé emberi-eréforrasfejlesztés (human stratégia)
kidolgozasa. A human stratégia kidolgozasa soran egyeztetést folytat az
Egyhazmegye human eréforras gazdalkodasért feleldés vezetbivel.

e Koordinalja a féigazgaté munkaltatdi jogkorébe tartozé humanpolitikai tgyeket,
szakmai tamogatast nyujt a munkaltatéi jogkérok gyakorlasahoz.

e A fbigazgatd személylgyi dontéseinek tdmogatasa, javaslattétel az egyes
munkakdrokben alkalmazandé személyek foglalkoztatasi formajara munka- és
megbizasi szerzédések tartalmara az adott munkakéroket, feladatokat illetéen.

e Az intézmények vezetbinek kivalasztasa soran szakmai véleményével
tdmogatja a féigazgatd dontését.

e Felméri az EKIF munkavallaléinak, valamint az intézményvezeték szakmai
tovabbképzési, valamint a munkakéri kompetenciak fejlesztési igényeit,
Osszegzi és javaslatot készit a képzésekre. Gondoskodik a jovahagyott
képzések, tovabbképzések, kompetenciafejlesztések megszervezésérdl.

e Gondoskodik az EKIF munkavallaléi és az altala fenntartott intézmények
vezetsi és alkalmazottai vonatkozasaban az egyhazi, allami és egyéb szakmai
elismerések, kitlintetések adomanyozasara térténd javaslatok 6sszegyUjtésérdl
és dontésre elbterjesztésrél, illetve az adomanyozd részére a felterjesztést
elbkeésziti.

e Javaslattal él a szervezet (EKIF és intézményei) érdekeltségi rendszerének és
a munkavallalok egyéb dsztdnzési formainak kialakitasara.

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

e Gondoskodik a Munka Térvénykonyve és mas munkatgyi jogszabalyoknak az
EKIF-re torténé adaptalasarél és az ezzel kapcsolatos feladatok
végrehajtasarol.

o Felelés az EKIF munkatarsai jogviszony létrehozasaval, méodositasaval és
megszintetésével kapcsolatos okiratok kiadmanyozasra  torténd
elékészitéséért.



1.5.1.

Felelés az EKIF altal fenntartott intézmények vezetdinek vezetéi megbizasahoz
kapcsolodd okiratainak és modositasainak kiadmanyozasra térténd
elékészitéséert.

Ellenérzi az EKIF és az altala fenntartott intézmények allashelyeinek
nyilvantartasat.

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

Koézremiikédik az EKIF éves koéltségvetési tervének oOsszeallitasaban a
személyi juttatdsok és humaneréforrds gazdalkodast érintd koltségek
tekintetében.

Tevékenysége soran feltérképezi, majd nyomon koveti az EKIF fenntartasaban
miikédd intézmények humaneréforras gazdalkodasat, személylgyi kiadasait.
Helyszini ellenérzés keretében attekinti az alkalmazottak személyi anyagait,
klilonos figyelemmel a munkakori leirasok, besorolasok és a bérmegallapitas
jogszerlségeére.

Segiti az EKIF vezetdinek munkajat az altalanos mikddési kérdésekben.
Részt vesz a vezetdi informaciés rendszer kialakitdsaban, fejlesztésében és
megvalositasaban.

Kapcsolatot tart az EKIF kijelélt adatvédelmi tisztviseléjével, valamint az
intézmények adatvédelmi feleléseivel és sziikség szerint segiti munkajukat.

HR SZAKREFERENS

Kiadmanyozasra el6késziti az EKIF munkatarsai jogviszony létrehozasaval,
moédositasaval és megsziintetésével kapcsolatos okiratokat, és gondoskodik az
ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetésérél. Kezeli a személytigyi programot.
Kiadmanyozasra elékésziti az EKIF altal fenntartott intézmények vezetdinek
vezetdi megbizasaval kapcsolatos munkaligyi dokumentumokat, minisztériumi
eléterjesztést.

Javaslatot tesz az EKIF HR szakterlletet érint6 folyamatainak kialakitasara,
moédositasara, elvégzi a sziikséges egyeztetéseket, folyamatabrakat készit.
Részt vesz az EKIF munkavallaléi toborzasaban és a kivalasztasban.
Koordinalja a beléptetési folyamatot, segitséget nyujt a beillesztésben.
Nyilvantartia az intézményvezeték évi rendes szabadsagnapjait, szikség
szerint egyeztet veluk.

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

Részt vesz a munkavédelmi feladatok ellatasaban, kapcsolatot tart a tliz- és
munkavédelmi megbizottal, megszervezi a tliz- €s munkavédelmi oktatasokat,
Nyilvantartia a munkavallalok foglalkozasegészségugyi alkalmassagat,
megszervezi az elsd és idészakos foglalkozas egészségugyi vizsgalatokat,
kapcsolatot tart a foglalkozas egészségligyi szolgaltatast végz orvossal.

HR kontrolling kimutatasokat, statisztikakat készit.

Elldtia az EKIF és az intézmények munkavallaléi tekintetében kifizetendd
jubileumi jutalmak elézetes ellentrzését és javaslatot tesz annak kifizetésére.
Részt vesz az EKIF fenntartdsaban mikoédé intézmények alkalmazottai
személyi anyaganak, munkaligyi dokumentacioinak, valamint a besorolasok és
bérmegallapitasok helyszini ellendrzés keretében térténé ellendrzéséeben.
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s rez

Részt vesz az EKIF human stratégidjanak, operativ programjainak
megvalédsitasaban.

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 jovahagyott szakmai és kompetenciafejlesztdé képzéseket,
ellatja az azzal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz az EKIF altal szervezett rendezvények, Unnepségek
lebonyolitasaban.

A képzésekkel, szakmai programokkal kapcsolatos anyag- és eszkdzigenyek
Osszeadllitasa, a kozvetlen felettese jovahagyasaval a beszerzés elinditasa.
Kozremlkodik a jogszerd Magyar Allamkincstari normativa igénylések
elszamolasaban és a normativa elszamolasanak ellenérzésében.

Részt vesz az EKIF altal fenntartott intézmények mikédéséhez sziikséges
forrasok lehivasaban, a tamogatasok MAK felé térténé elszamolasanak
elékészitésében, valamint a MAK tamogatasok tovabbitasanak
koordinalasaban. Kapcsolatot tart a MAK Uigyintézével.

Kilon megbizas alapjan ellatja az eurdpai uniés vagy hazai forrasbol
megvalésitott projektek munkatigyi jellegli dokumentumainak nyilvantartasat,
valamint kozremilkddik a projektek ellenérzése soran a munkalgyi
szakterilletet érinté kérdésekben.

HR UGYINTEZO

Kiadmanyozasra eldkésziti az EKIF munkatarsai és az altala fenntartott
intézmények vezetbinek vezetdi megbizasaval kapcsolatos jogviszony
létrehozasaval, modositasaval és megszintetésével kapcsolatos okiratokat, és
gondoskodik az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetésérol.

Kezeli a személytigyi programot.

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

Ellatia az EKIF és az intézmények munkavallaléi tekintetében kifizetendd
jubileumi jutalmak elézetes ellenérzését és javaslatot tesz annak kifizetésére.
Részt vesz az EKIF fenntartdsaban m(ikédé intézmények alkalmazottai
személyi anyaganak, munkaiigyi dokumentacibinak, valamint a besorolasok és
bérmegallapitasok helyszini ellenérzés keretében térténd ellenérzésében.
Részt vesz az EKIF human stratégiajanak, operativ programjainak
megvaldsitasaban.

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

Részt vesz az EKIF altal szervezett rendezvények, események
lebonyolitasaban.

Elldtia az EKIF intézményei alkalmazottai tovabbképzési tamogatas
igénylésével kapcsolatos HR ellenérzési és nyilvantartasi feladatokat,
javaslatot tesz a tAmogatas kifizetésére.
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Ellatia az intézmények munkavallaléi tekintetében kifizetendd jubileumi
jutalmak elbzetes ellenérzését és javaslatot tesz annak kifizetésére.

Ellatia a Migazzi felséoktatasi Osztdndij palyazatokkal kapcsolatos
adminisztracios feladatait, kapcsolatot tart a palyazaton nyert haligatékkal,
nyomon koveti az Osztdndijak kifizetését és vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat.

Sziikség szerinti helyettesitéssel ellatja az EKIF titkarsagi Ggyintézdi feladatit.
Kllén megbizds alapjan ellatia az eurdpai uniés vagy hazai forrasbdl
megvaldsitott projektek munkatgyi jellegli dokumentumainak nyilvantartasat,
valamint koézrem(kédik a projektek ellendérzése soran a munkalgyi
szakteruletet érintd kérdésekben.

HR ASSZISZTENS

Nyilvantartja az EKIF munkavallaléi és az intézményvezeték személyes adatait
az erre szolgald elektronikus munkaligyi programban, 6rzi papir alapu a
személyi anyagokat.

Ellatia az EKIF teljes személyi allomanyara vonatkozéan a munkaidd-
Kiadmanyozasra elbékésziti az EKIF-fel maganszemélyes megbizasi
szerzbdéseket, modositasokat és megsziintetéseket, gondoskodik az ezzel
kapcsolatos nyilvantartas vezetésérél, és a teljesités igazolasok
elékészitésérdl, nyomkdsvetésérdl.

Elldtia az EKIF intézményei alkaimazottai tovabbképzési tamogatas
igénylésével kapcsolatos HR ellenérzési és nyilvantartasi feladatokat,
javaslatot tesz a tAmogatas kifizetésére.

Elldtia az intézmények munkavallaléi tekintetében kifizetendd jubileumi
jutalmak eldzetes ellenbrzését és javaslatot tesz annak kifizetésére.

Elidtia a Migazzi felsGoktatasi 0Osztdndij palyazatokkal kapcsolatos
adminisztraciés feladatait, kapcsolatot tart a palyazaton nyert hallgatokkal,
nyomon koveti az Osztondijak kifizetését és vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat.

Sziikség szerinti helyettesitéssel ellatja az EKIF titkarsagi Ggyintézéi feladatit.
Kilén megbizas alapjan ellatia az eurépai uniés vagy hazai forrasbol
megvalositott projektek munkatgyi jellegli dokumentumainak nyilvantartasat,
valamint koézremikédik a projektek ellenérzése sordn a munkalgyi
szakterlletet érintd kérdésekben.
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GAZDASAGI FOIGAZGATO-HELYETTES

Felelés a feladatkérébe utalt feladatok teljesitéséért és ellendrzéséén, az
iranyitasa ala tartozok tekintetében az (igyintézés és iratkezelés szabalyainak
betartasaért.

Elkésziti az EKIF Fejlesztési Tervét, melyet a féigazgatd és az Alapitd évente
jovahagy.

Elkésziti és az érintett intézményekkel egyezteti az Egyhazmegye altal
jovahagyott Fejlesztési Terv részeként megvalosuld fejlesztések szakmai
(tervezési) programjait.

A jovahagyott Fejlesztési Tervben nevesitett épitési projektekre vonatkozéan a
féigazgatd eseti megbizas keretében felhatalmazast adhat a gazdasagi
féigazgato-helyettes részére a projekthez kapcsolédd Osszes dontés
meghozatalara és a kotelezettségvallalasok projektvezetdvel kdzos alairasara.
A megbizas végrehajtasat a gazdasagi fbigazgaté-helyettes a vonatkozo
folyamatleirasok és belsd szabalyzatok alapjan énalldéan iranyitja.

Gazdasagi és pénziigyi terlleten adatot szolgaitat és beszamol az
Alapiténak/Egyhazmegye Gazdasagi féigazgaténak az Alapit6/Egyhazmegyei
Gazdasagi féigazgaté altal meghatarozott tartalommal és gyakorisaggal.

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

A fejlesztési, Uzemeltetési feladatok finanszirozédsa érdekében felkutatjia az
eurdpai uniés, valamint hazai palyazati lehetéségeket és javaslatot készit a
palyazati forrasok bevonasara.

Felelés a tevékenységéhez kapcsolédd szerzddések, valamint a megnyert
palyazatok megvalositasara iranyulé tamogatasi szerzédések tervezetének
szabalyszer(i el6készitéséért, mely soran kételes az EKIF jogi ligyeit gondozé
tgyvéd jogi ellenjegyzését kikérni, és a szerz6dés tervezeteket jovahagyasra a
kozvetlen vezetdje Utjan a kiadmanyozasra jogosult részére eléterjeszteni.
Felelés a féigazgatd altal jovahagyott beszerzési/kdzbeszerzési eljarasok
jogszerl és szabalyszer( lebonyolittatasaért.

Felelés az EKIF és intézményei fejlesztési, beruhazasi céljainak
kidolgozaséaért, gazdasagi, pénzlgyi tervezeséért.

Ellenérzi beszerzési/kbzbeszerzési eljarasok lebonyolitasat, a
szerzOdéskotések és a kivitelezés folyamatat.

Felelés az EKIF és intézményei altal megvalositando eurdpai unidés és hazai
forrasbél megvaldsitandé infrastrukturalis fejlesztési projektek tervezéséért és
lebonyolitasaért, valamint a szakmai fejlesztési projektek projektmenedzsment
feladatai ellatasanak megszervezéséért.

Javaslatot tesz a fbigazgatd részére a vezetdi informaciés rendszer
kialakitasara, fejlesztésére és megvalésitasara a féigazgatd-helyettesekkel
egyetértésben.

Javaslatot tesz az intézményvezetdi oktatdsok tematikajanak ¢sszeallitasara.
Az 6sszevont intézményi és gazdasagi vezetdi megbeszélések soran aktivan
képviseli az EKIF fenntartéi allaspontjat, sziikség szerint javaslatot tesz az
intézményi gazdasagi vezetdi kér tovabbképzésére.

Az EKIF és intézményeinek gazdasagi folyamatainak és IT infrastruktarajanak

Ry

kérnyezet kihivasainak megfeleléen alakitja, frissiti.
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PENZUGYI ES SZAMVITELI FOMUNKATARS

Megtervezi, és ellatja az EKIF pénzligyi és szamviteli tevékenységét.
Kézremikodik az EKIF és intézményei éves koltségvetésének elbkészitésében
és az Alapitd altal jovahagyott éves koéltségvetés jogszerl és szakszer(
végrehajtasaban, felel az EKIF pénziigyi egyensutlyanak fenntartasaért.
Elkésziti a mérleget és pénziigyi beszamolo jelentéseket.

Felel6s a jogszabalyok, a gazdalkodasi, kételezettségvallalasi és utalvanyozasi
szabalyzatokban és az EKIF egyéb szabalyzataiban meghatarozott szakterileti
feladatok — igy kuléndsen a tervezéssel, kockazatelemzéssel, el6készitéssel,
végrehajtassal, nyilvantartasok vezetésével, fenntartéi ellendrzéssel
kapcsolatos teenddk — ellatasaért.

Kézremiikédik az EKIF altal fenntartott intézmények biztonsagos, stabil
m(ik6désének biztositasaban, a jovahagyott kéltségvetési keretek kozott, a
kell6 forrasok hozzarendelésében.

Felelés az EKIF pénzligyi és szamviteli rendszerének miik6déséért a bizonylati
fegyelem betartdsaért és betartatasaért.

Felugyeli az EKIF és intézményei vagyon hasznalataval ésszefliggé feladatok
végrehajtasat, a likviditast. Elkészti a likviditasi tervet és felligyeli annak
végrehajtasat.

Felligyeli a kifizetések és a banki tgyletek lebonyolitasat.

Miikodteti az EKIF vezetdi informacidés rendszerét (havi rendszerességu
riportrendszer a koltségvetési terv-tény adatok alakuldsarél, kilonds tekintettel
a kotelezettség vallalasok, szabad pénzallomany és a palyazati elszamolasok
alakulasarol).

Ellenérzi és kiértékeli az intézmények altal bekildétt éves beszamolodkat a
konyvvizsgalok tamogatasaval.

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

Felelés a havonta érkezé allami tamogatas intézmények részére térténd
jogszer(i és az allami normativa szabalyai szerint térténé tovabbitasaért.
Felelés az EKIF leltaranak naprakészségéért és a leltarozassal kapcsolatos
feladatok megszervezéséért, iranyitja a leltarozas vegrehajtasat.

Megszervezi és felkészil az EKIF idészakos kdnyvvizsgalatara és
kdzrem(ikédik annak lebonyolitasaban.

Szlikség szerint elkésziti a havi és negyedéves addbevallasokat, benylijtia az
adbhatosag részére, elkésziti pénziigyi rendezést.

Szlkség szerint elvégzi a havi bérszamfejtést, jarulékbevallast és pénzigyi
rendezését, elvégzi a tarsadalombiztositassal kapcsolatos feladatokat,
valamint szilkség szerint szakmai tdmogatast nyuijt az ezeket végzé munkatars,
szlikség szerint fenntartott tagintézmény részeére.



1.6.2. PENZUGYI ES SZAMVITELI SZAKREFERENS

Felelés az EKIF és intézményei vagyon hasznalataval 6sszefuggé feladatainak
teljesitéséért.

Felel6s a bizonylati fegyelem betartasaért.

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

Gondoskodik az EKIF miikodéséhez biztositandd eszkdzdk beszerzésérdl,
leltarba vételér6l és a személyes hasznalatra kiadott eszkdézok
nyilvantartasarol.

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

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

Ellendrzi az intézmények altal beklildott éves koltségvetést, szikség szerint a
jovahagyasra el6terjesztés elott egyeztet az intézményekkel az esetleges
maodositasokrol.

Részt vesz az EKIF éves pénziigyi beszamoléjanak elkészitésében.
Kézremlikodik az EKIF éves koltségvetésének megtervezésében,
elkészitésében.

Kapcsolatot tart a pénzintézetekkel, bankokkal, szlikség szerint részt vesz a
banki tgyletek lebonyolitasaban.

Elkésziti a havi és negyedéves adobevallasokat, benyujtia az adbhatésag
részére, elkésziti pénzugyi rendezést.

Elvégzi a havi bérszamfejtést, jarulékbevallast és pénzligyi rendezését, elvégzi
a tarsadalombiztositdssal kapcsolatos feladatokat, valamint szikség szerint
szakmai tamogatast nyujt az ezeket végzé munkatars, szikség szerint
fenntartott tagintézmény részére.

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

Figyelemmel kiséri az EKIF munkavallaldk munkaidd nyilvantartasat annak
folyamatos vezetését, majd legkésébb a targyhonapot kévetd hénap 2.
munkanapjaig vezetdi alairasra beterjeszti.

Szilkség szerint kapcsolatot tart a NAV és a TB igyintézdkkel.

Kézremiikddik az Allami Szamvevészék, a MAK és az adohatésag, valamint a
konyvvizsgalék altal folytatott ellenérzésekben, az ellenérzésre vald
felkészlllésben, az ellendrzésre bekért adatok, iratok rendezésében,
rendelkezésre bocsajtasaban.

Feleléss a Magyar Allamkincstari (tovabbiakban: MAK) igénylések
jogszerliségéért és a normativa elszamolasaért.

Részt vesz az intézmények MAK helyszini ellenérzésén.

Kozremikodik az EKIF bels6 iranyitasi eszkdzeinek eldkészitésében.



1.6.3.

1.6.4.

KONTROLLER

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

Adatszolgaltatasokat-, kimutatasokat-, statisztikakat készit és azokat a
gazdasagi féigazgatéd-helyettes rendelkezésére bocsatja.

Negyedévente az EKIF és Intézményei gazdalkodasi tevékenységérél bazis-
terv-tény Gsszehasonlitd elemzést, az elemzés eredményeirél beszamoldt
készit.

Szikség szerint a makrogazdasagi szintl kitekinté elemzéseket keészit a
féigazgatd vagy a féigazgaté-helyettesek igényinek megfeleléen demogréfiai,
tanlgyi, gazdasagi témakban.

A szervezetben rendelkezésre allé adatok rendszerbe foglalasa adatmodellek
Osszedllitasa, javalattétel a sziikséges szoftverfejlesztésekre, alkaimazott
célszoftverek kulcsfelhasznaléi teendbinek ellatasa.

EKIF koltségvetési tervezé eszkoéz (adatbazis, adatkapcsolatok, képletek,
riportok) létrehozasa, dokumentalasa, az idészaki riportok, adatok archivalasa.
A mindenkori térvényi szabalyozasnak és az EKIF hatékony gazdalkodasi
céljainak megfeleléen részt vesz az ugyviteli rend kialakitasaban,
moédositasdban, 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 fenntartdsdban Iévé intézményekkel
kapcsolatos adatgytijtés, illetve adatszolgaltatas elSkészitése a szakmai
szervezetek, hatdésagok részére.

A pénziigyi és szamviteli igazgaté munkajat tamogatia az Allami
Szamvevészék ellendrzéseire, a konyvvizsgalatra torténd felkészilés soran,
valamint az EKIF éves koltségvetésének dsszedllitdsaban.

Kontirozza a bejové szamlakat, tovabba felel azoknak a kényveléprogramba
torténo feladasaert.

Folyamatosan kapcsolatot tart az EKIF kényvelésével megbizott szolgaltatoval,
szilkség szerint személyes egyeztetést folytat a kdnyveléssel kapcsolatos
tgyekben.

Folyamatosan egyeztet a projekt Ugyintézével a palyazatok, beruhazasok
kényvelésérél.

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

A pénzlgyi teljesitésekkel kapcsolatos dokumentumok feldolgozasa,
ellenérzése. Utalasok rogzitése.

Elvégzi a havi bérszamfejtést, jarulékbevallast és pénzlgyi rendezését, elvégzi
a tarsadalombiztositassal kapcsolatos feladatokat, valamint sziikség szerint
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szakmai tamogatast nyljt az ezeket végzé munkatars, szilkség szerint
fenntartott tagintézmény részére.

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

Figyelemmel kiséri az EKIF munkavallalék munkaidé nyilvantartasat annak
folyamatos vezetését, majd legkésébb a targyhénapot kévetd hénap 2.
munkanapjaig vezetdi alairasra beterjeszti.

PROJEKTMENEDZSER

Gondoskodik a tevékenysége korében zajlé fejlesztések elbkészitési,
bonyolitasi és jogi folyamatairdl. Szilkség szerint egyittmiikédik a szervezet
kézbeszerzésért, kontrollingért és szamvitelért felelés munkatarsaival a
projekiek sikeres lezarasa és hataridében térténd lezarasa érdekében.
Figyelemmel kiséri és betartatja a projektek jévahagyott kdltségvetési 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 hatdsagi és szakhatosagi tigyekben.

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

A fenntartand6 intézmények feladatellatashoz illeszkedd épitészeti és
beruhazéi programokat alakit ki.

Kézremiikodik a projektek keretében megvaldsulé épliletek/ingatlanok
Uzemeltetési utasitdsainak kidolgozasaban.

Felelds a munkakéréhez kapcsolédd hatdésagi és kézbeszerzési eljarasok
jogszer(i és hataridében torténd lebonyolitasaért.

Részt vesz a projektekhez kapcsol6do beszerzési eljarasokban, javaslatot tesz
a beszerzési palyazati kiirasok miszaki és szlkség szerinti Gizleti tartalmara.
Képviseli az EKIF-et, mint beruhdzét a projektek helyszinein, illetve a
projektekhez kapcsolodé targyalasokon/megbeszéléseken.

Igény szerint kapcsolatot tart az intézményrendszer mikddését szabalyozo,
felugyeld hatésagokkal.

MUSZAKI MENEDZSER

Az intézmények részérdl felmeriild igények esetén - a jévahagyott koltségvetési
kereteken belll - kllsé gazdasagi szereplé bevonasaval mlszaki szakmai
segitségnyujtast végez.

Iranyitia és ellenérzi a szerz6détt partnerek, elsésorban a tervezék, a
kivitelezék és a miszaki ellenérok, projekt menedzserek munkajat.
Gondoskodik a tevékenysége korében zajlé fejlesztések és karbantartasi
tevékenységek soran a munkateriletet atadasardl és visszavételérél.
Gondoskodik az EKIF altal atadott munkateriileteken a munka és tlizvédelmi
eléirasok betartatasardl, a tevékenysége keretében megvaldsulé alvallalkozéi
szerzédésekben régziti az alvallalkozok ilyen iranyu kételezettségeit.
Gondoskodik az EKIF munka- és tlizvédelmi szabalyzatanak naprakészen
tartasarél, megszervezi a kapcsolédd id6szakos oktatasi és ellendrzési
feladatokat.
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Kozvetlenlil felel az EKIF és az altala fenntartott intézmények lizemeltetésével,
karbantartasaval kapcsolatos feladatok koordindlasaért, melynek soran
rendszeres kapcsolatot tart az intézményekben e feladatokat ellatd
munkavallalokkal.

Minden év januar 31. napjaig felméri az intézmények karbantartasi, miszaki-
és eszkOzbeszerzéseinek igényét, amelynek minden év februdr utolsé napjaig
torténd osszesitésével segiti az EKIF kéltségvetésének dsszedllitasat.

Az EKIF Alapito altal jovahagyott koltségvetésén beliil prioritdsokat felallitva
minden év aprilis 30-ig terjeszti a f6igazgaté felé joévahagyasra az
intézményekben az adott évben elvégzendd, az ingatlanok fenntartasahoz
szlikséges eszkdzbeszerzéseket, illetve karbantartasi feladatokat.

Rogziti és feldolgozza az intézményektél érkezé hibajelentéseket, segitséget
nyljt az ehhez kapcsolédé munkalatok elvégzéséhez, segiti a vallalkozék
kivalasztasat.

lgény szerint kapcsolatot tart az intézményrendszer miikédését szabalyozo,
felugyelé hatdésagokkal.

A projektmenedzser koordinalasaval részt vesz az ujonnan induld projektekkel
(épitési, beszerzési) kapcsolatos, valamennyi eljarast megelézé szerzédés
tervezetek el6készitésében, belsé egyeztetési folyamatainak bonyolitasaban.
Az intézmények id6szaki felllvizsgalati feladatait nyilvantartja, ellenérzi,
sziikség szerint részt vesz az ehhez kapcsol6dé alvallalkozéi vagy hatdésagi
teljesitmények rendelkezésre allitasaban a mindenkor hatélyos jogszabalyok
alapjan.

BESZERZESI UGYINTEZO

Gondoskodik az EKIF és intézményei mikddése soran sziikséges beszerzési
tevékenységek (anyagok, eszkozok, energiahordozok, szolgaltatasok)
rendszerezett és transzparens lebonyolitasardl.

Részt vesz az EKIF és intézményei altal bonyolitandd kozbeszerzési
eljarasokat el6készité munkajaban és javaslatot tesz a beszerzési ajanlatok
értékelési szempontrendszerének kialakitasara.

Elokésziti a beszerzési szerz6déseket, részt vesz a beszerzési
megbeszéléseken, koordindlja a szerzé6désekbdl valé lehivast, és ellenérzi a
teljesitést, elvégzi az ehhez kapcsolddé 6sszes dokumentacios feladatot.
Nyilvantartja és archivalia a megkotott beszerzési szerzédéseket, kildnds
tekintettel a palyazati forrasbél megvalésulé tételekre.

Jogosult az EKIF mint Ajanlatkéré nevében az Elektronikus Kézbeszerzési
Rendszerben (EKR) ,superuserként” eljarni, kézvetlen vezetbje
jévahagyasaval tajékoztatast kiadni.

A kontrollerrel egyiuttmiikédve havi rendszerességgel riportot készit a
kotelezettségvallalasok  aktudlis  allapotardl, kimutata a  jévahagyott
koltségvetéstdl vald eltérések okait. Az eltérések alapjan javaslatot tesz a
szikséges intézkedések megtételére a koltségvetés tarthatésaga érdekében.
Szikség szerint moddszertani segitséget nyujt az EKF altal fenntartott
intézményhalézat beszerzési folyamatainak kialakitdsahoz vagy egyedi
beszerzési események bonyolitasahoz.
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Kidolgozza az alvéllalkozéi teljesitményértékelési szempontrendszert és
évente felllvizsgalja azt.

Minden év februar 28-ig elvégzi a teljes beszallitéi kor értékelését. Javaslatot
tesz a kovetkezd évi koltségvetéséhez kapcsoléddan az alvallalkozdi kér
bévitésére, illetve az alvallalkozéi kdrbél kizarandé vallalkozasokra.

PROJEKT UGYINTEZO

A gazdasdagi féigazgato-helyettes valamint a projektmenedzser és miszaki
menedzser munkdjanak tamogatasa az EKIF és intézményei miiszaki,
infrastruktira-fejlesztését tamogatd palyazatok, allami és egyéb forrasok
felkutatasaban, a palyazati dokumentacid el6készitésében, dsszedllitasaban,
annak benyujtasaban, majd nyertes palyazat esetén annak megvalésitasaban.
A szakmai tevékenységét érintd6 szerzOdések esetében a teljesitési
igazolasokat elokésziti, szignalja és a kdzvetlen vezetdje Utjan elbterjeszti a
kiadmanyozasra jogosult részére.

Koézremlikddik az eurdpai uniés vagy hazai forrasbdl szarmazé tamogatasok
szabalyszerli  adminisztraciéjahoz és  elszamolasaihoz  szUkséges
dokumentacié elkészitésében.

A palyazati dokumentacidkezelése soran szorosan egyittmikédik az EKIF
pénziigyi és gazdasagi feladatait ellaté munkavallaléival.

KoézremUlkodik az EKIF és intézményei beszerzéseire vonatkoz6 éves terv
Osszeallitasaban.

A fejlesztési terilet levél- és iratforgalmanak szikség szerinti iktatésa és
archivalasa. A kapcsolédé megbeszélések jegyzdkdnyvezése. Figyelemmel
kiséri a projektek. Havonta riportot készit a késedelmes feladatokrol.

A beruhdzasok kapcsan megvaldésulé éplletek berendezéseinek, targyi
eszkozeinek nyilvantartasa, az EKIF konyveléssel térténdé folyamatos
egyeztetés.

IT RENDSZERSZERVEZO

Az EKIF és intézményei méretéhez és jelentéségéhez igazodd biztonsagos
informatikai halozat tervezéséért, kialakitasaért és lUzemeltetéséért felel6s,
Javaslatot tesz a mindenkori minimalis informatikai kévetelményekre mind az
EKIF, mind a fenntartott kiilénb6z6 intézmény tipusok esetén (évoda, altalanos
iskola, gimnazium, szakképzési intézmény). Részt vesz az ehhez kapcsolédd
beszerzési folyamatokban.

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

Felugyeli az EKIF mikoédése soran az informacidbiztonsagi szabalyok
betartasat és kzrem(koédik az erre vonatkoz6 szabalyozas elkészitésében.
Javaslatot tesz az intézményi rendszergazdak oktatasi programjara.
Rendszeres szakmai konzultaciét szervez az egyéges informatikai kultura
kialakitasa érdekében.



