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AZ EKIF ALAPADATAI

1.1 Statisztikai adatok:

Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk Féhatosaga
High Authority of Diocesean Catholic Schools
EKIF

1686/2011. Vac, 2011. augusztus 31.

2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

2601 Vac, Pf. 87.

18724202-1-13

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

+36 27 814 122

+36 27 814 123
vezetéknév.keresztnév@ekif-vac.hu

Weboldalanak cime:

intezmeny(.telepules)@ekif-vac.hu
hivatal(.beosztas)@ekif-vac.hu
http://www.ekif-vac.hu

1.2 Az EKIF jogallasa:

Az Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk Féhatésaga (tovabbiakban: EKIF) a Vaci Egyhazmegye oktatasi
és nevelési intézményeit feliigyeld, 6nalléan gazdalkodé, hatosagi jogkorrel rendelkezé szerv, egyhazi
jogi személy.

1.3 Az EKIF tevékenysége

(1) Az EKIF szakmai alaptevékenységét a Katolikus Egyhaz belsd torvényei, illetve az oktatasi agaza-
tot kézvetlenill, vagy kozvetve érinté rendelkezések hatarozzék meg, igy kilonosen:

az Egyhazi Torvénykonyv (Codex luris Canonici);

a Il. Vatikani Zsinat Gravissimum Educationis kezdet(i deklaracitja a keresztény nevelésrdl;

a Katolikus Nevelés Kongregacioja: A katolikus iskola a harmadik évezred kiszobén ciml doku-
mentuma;

a Katolikus Nevelés Kongregéacidja: A vallasi nevelés a katolikus iskolaban cimi dokumentuma;
az MKPK katolikus neveléssel kapcsolatos allasfoglalasai,

a lelkiismereti és vallasszabadsag jogarol, valamint az egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi ko-
z0sségek jogallasardl szol6 2011. évi CCVI. torveny;

a nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi'CXC. torvény és végrehajtasi rendeletes; %

a tankdnyvpiac rendjérél szold 2001. évi XXXVIL. torveny és végrehaijtasi rendeletei;

2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

az egyesiilési jogrol, a kdzhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikédésérol és tamo-
gatasarol szolo 2011. évi CLXXV. térvény; : :

a szakképzésrél sz6l6 2011. évi CLXXXVII. torvény és végrehajtasi rendeletei;
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- a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tdmogatasardl szold 2011. évi CLV.
torvény és végrehajtasi rendeletei:

(2) Az EKIF — mint hatosagi szerv — egyéb alaptevékenysééét az ide vonatkozd éltaléﬁos jogszaba-

lyok figyelembevételével végzi, igy kiilonésen:

- Magyarorszag koltségvetésérdl, illetve a zarszamadasrol szolo torvények;

- a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol sz6ld 2004. évi CXL. tor-
veény; ) :

- aMunka Torvénykényvérsl szold 2012. évi l. torvény;

- akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmeérdl szolo 1995. évi LXVI. Tor-
vény és végrehaijtasi rendeletei;

- az allamtitokrdl és a szolgalati titokrdl szol6 1995. évi LXV. térvény és végrehaijtasi rendeletei.

1.3.1 Az EKIF alaptevékenységei a TEAOR besorolas szerint:

8411 . Altalanos kdzigazgatas

1.3.2 Az EKIF kiegészit6 tevékenységei a TEAOR besorolas szerint:

8560 Oktatast kiegészit6 tevékenység

7490 Mns. egyeb szakmai, tudomanyos, miszaki tevékenység
5814 Folyéirat, id6szaki kiadvany kiadasa

6201 Szamitégépes programozas '

6399 Mashova nem sorolt egyéb informacios szolgaltatas
7830 Egyéb emberier6forras-ellatas, -gazdalkodas

1.4 Az EKIF felépitése, szervezeti egységei

1.4.1 Organigramm

| PalyAzati
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2 _AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE ES MUNKARENDJE

21 Az EKIF vezetdi és miikodése

Megyésplispok

A megyésplspokot illeti a terliletén levé katolikus iskolak feligyeletének és ellenérzésének joga
még akkor is, ha szerzetes intézmények tagjai alapitottak, vagy vezetik ket. Ugyanigy 0 illetékes
a katolikus iskolak altalanos rendjét megszabd eléirasok kiadasara is. Ezek az elbirasok érvé-
nyesek az emlitett intézmények tagjai altal iranyitott iskolakra is, az iskolak bels6 vezetésére vo-
natkozé autonémiajuk tiszteletben tartasaval. (CIC 806. kan 1.§.)
A Vaci Egyhazmegye fenntartasaban lévé kéznevelési intézmények fenntartdi jogainak gyakorlo-
ja a megyéspiispdk, aki ezen jogokat atruhazza az EKIF mindenkori f6igazgatdjara a kovetkez6
kivételekkel: '
a. Uj koznevelési intézmény alapitasa, megsziintetése: intézményt kizarolag a puspok ala-
pithat, illetve sziintethet meg sajat, megyésplispoki hataskérében hozott hatarozataval
b. Az EKIF féigazgatojanak kinevezése: a megyéspiispék nevezi ki a féigazgatot, illetve 6
gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat
c. Vezetdk kinevezésével kapcsolatos egyetértési jog: a féigazgaté helyettest, a gazdasagi
vezetdt, a tanligyigazgatét és a pedagogiai igazgatét a féigazgaté nevezi ki, felettik a
munkaltatdi jogokat & gyakorolja. Kinevezésiikhéz sziikséges a megyéspiispok egyetérte-
sének beszerzése

A féigazgaté

A féigazgatét a megyésplspok nevezi ki. ;

A féigazgaté munkaltatdja az EKIF, a munkaltatét képviseldje, a munkaltatoi jogok gyakorléja a
megyésplspok 2

A féigazgaté a megyéspiispok felé beszamol az EKIF munkajarél, rendszeres megbeszélések
atjan informalja az EKIF és az intézményrendszer mikodéserdl, a fontosabb dontésekrél, a stra-
tégiai célok megvalositasanak allomasairol. '
Felelés a Vaci Egyhazmegye fenntartasaban iévé nevelési-, oktatasi intézményeknek az Egyhaz
misszios killdetésében valé részvételének iranyitasaért és az intézmények katolikus-keresztény
lelkiiletének megovasaért.

Kijeloli az EKIF stratégiai iranyait: megalkotja az EKIF stratégiai célkitiizéseit és feltigyeli azok
megvalositasat. ' ' '
A Vaci Egyhazmegye fenntartasaban 1évé nevelési-, oktatasi intézmények feletti fenntartoi jogo-
kat, a nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvényben (83 - 85. §.-ban megfogalmazottak)
szerint, ideértve az intézményatszervezéssel kapcsolatos dontéseket és teenddket is — az alapi-
tas, illetve megsziintetés kivételével — az EKIF képviseletében a féigazgaté gyakorolja.
A féigazgaté a jogszabalyokban megallapitott feladat- és hataskorét kézvetlenil, vagy az EKIF
hivatali szervezete Gtjan végzi. Az EKIF-et a féigazgato vezeti, akit munkajaban a tanligyigazgaté
és a gazdasagi igazgaté segiti. : - :
Meghatarozza az EKIF szervezeti felépitését és miikodésének f6bb szabalyait. Gondoskodik a
belsé szabalyzatok elkészitésérdl és a hatalybalépésiikhdz sziikséges jovahagyas megszerzése-
rél. A megyésplispok jovahadyasat kdvetéen, utasitasban kiadja az EKIF Szervézeti és Miikodési
Szabalyzatat.

Gyakorolja az EKIF alkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat.

(10) Kialakitja, képzi, fejleszti, motivalja az EKIF stabjat.
(11) Az intézmények alkalmazasaban lévé intézmenyvezetok felett 6 a munkaltatdé képviseléje, a

munkaltatoi jogkér gyakorlgja.
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(12) Az mtezmenyvezetokkel személyes kapcsolattartasra torekszik, az mtezmenyekbe Iehetoseg
szerint évente legalabb egyszer személyesen is ellatogat.

(13) Kdzvetlenul iranyitja a féigazgato helyettes, a pedagoglal igazgato, az |rodavezeto €s a gazdasa-
gi igazgatdé munkajat. '

(14) Dont a hataskorébe utalt személyi juttatasokkal, illetmény- és jutalmazasi kerettel, a szemglyi
juttatasokat terhelé egyéb kifizetésekkel kapcesolatos kérdésekben.

(15) Iranyitja és a gazdasagi igazgatd Utjan megszervezi az EKIF gazdalkodasat.
(16) A hatalyos jogszabalyok alapjéan ellenérzi az EKIF gazdalkodasat. Elkészitteti és jovahagyasra a
fenntarté Egyhazmegye felé felterjeszti az EKIF éves koltségvetését.

(17) Ervényesiti a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és gazdasagossdg koévetelményeit.
Felelés az EKIF tervezési, beszamoldsi, informacioszolgaltatasi kételezettség teljesitéséért, a
gazdalkodasi lehet8ségek és kételezettségek Osszhangjanak megteremtéséért.

(18) Felelos a feladatai ellatdsahoz az intézmények vagyonkezelésébe, hasznélataba adott vagyon
rendeltetésszer(i igénybevételének ellenérzéséért.

(19) A koltsegvetési illetve a tanév végén irasos beszamolot készit az megyéspiispoknek az EKIF
mikodéserdl és az intézmények gazdasagi, pedagogiai, szakmai helyzetérél.

(20) Jovahagyja az intézmények éves kéltségvetését, a koltségvetések modositasat

(21) Jovahagyja az intézmények pedagogiai programjat, szervezeti- és mikddési szabalyzatat, hazirendjét.

(22) Felel6s vallasoktatassal és a katolikus hitben torténé nevelési kérdésekkel kapcsolatos szervezé-
si és egyeztetési feladatok ellatasaért.

(23) Kialakitja, fenntartja, erdsiti az EKIF és az intézményhaldzat lelkiségét

(24) Torekszik a rendszeres kapcsolattartasra az intézményekben dolgozé papi személyekkel, akik
szamara lehetdség szerint évente egy munkakonferenciat szervez.

21.3 A féigazgato helyettes

(1) Elkésziti a stratégiai iranyok elérésére sz6l6 operativ terveket, éves terveket, melyeket a féigazga-
t6 felé nyujt be jovahagyasra

(2) Iranyitja és ellendrzi a stratégiai terv megvaldsitasat szolgald operativ tervek végrehajtasat

(3) Iranyitja az EKIF vezetdi stabjat, menedzseli a tevékenységek rendjét; a vezetdi megbeszeleseket
Osszehivja, az ott sziletett hatarozatok betartasarél gondoskodik.

(4) Munkajardl heti) megbeszéléseken beszamol a féigazgaté felé

(5) Javaslatokat tesz az EKIF stabjanak kialakitasara, képzésére, motivalasara

(6) Intézményvezeték munkajat iranyitja a féigazgatd utasitasai szerint, egyittmiitkddve a gazdasagi
igazgatéval, a pedagdgiai igazgatoval és a tanligyigazgatéval

(7) lranyitja és ellendrzi a fejlesztési igazgatd és a tanligyigazgatd munkajat.

(8) A fdigazgatét tavollétében teljes kortien helyettesiti, a 2.1.3. (9) pontban részletezettek kivételével
az intézmény képviseletére onalléan jogosult. _

(9) A féigazgaté tavollétében, gazdasagi kotelezettségvallalassal jard ligyek esetében a fdigazgato
helyettes képviseleti joga, egyiittes a gazdasagi igazgatéval, kotelezettséget csak a gazdasagi -
igazgato ellenjegyzésével vallalhat

(10)Munkavégzése soran szorosan egyiittm(ikodik a gazdasagi igazgatéval és az irodavezetével

2.1.4 A gazdasagiigazgato

(1) A gazdasagi igazgatét a féigazgatéd nevezi ki. 2 : #

(2) A gazdasagi igazgaté a féigazgaté iranyitasa alatt all, hataskérének gyakorlasaért felelésséggel
tartozik a féigazgatonak, munkajat az érvényes jogszabalyok betartasgval kételes végezni. -

(3) A gazdasagi igazgato a nemzeti kéznevelésrél szold torvény és végrehajtasi rendeletei, az al-
lamhaztartasi térvény és végrehajtasi rendeletei, valamint az EKIF bels6 szabalyai szerinti felada-
tokat latja el és azokért felel6s.
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(4) A szakmai szervezeti egysegek gazdasagi munkdajahoz iranymutatast ad, gazdasagi intézkede-

seket hoz.

(5) Kiemelt feladata az EKIF gazdaségi iranyitasa és ellentrzese, egyuttm{kodve az intézmények
vezetbivel. . 2 g .

(6) Kozvetlendl iranyitja a kdnyvelé munkajat és feladatainak ellatasaban egylttmikodik az irodave-
zetdvel.

(7) Kézvetlenul iranyitja a munkajogasz munkajat

(8) Egyittmiikédik az egyhazmegyei kdnyvvizsgaléval az EKIF éves rendes konyvvizsgalatainak
lefolytatasaban, illetve segiti az intézmények kétévenkénti konyvvizsgalatanak lefolytatasat.

(9) Felelds az egyhdzmegyei konyvvizsgalé altal az EKIF gazdaség‘i tevékenységeiben észrevétele-
zettek hibak, hianyossagok javitasaért, potidsaért. Az intézmenyek konyvvizsgalata soran feltart
hibak, hianyossagok kijavitasat, potlasat ellendrzi.

(10) Elkésziti a belsd szabalyzatokat és azokat jovahagyasra felterjeszti a féigazgatonak.

(11) Informaciét szolgaltat a féigazgatonak a dontések elokészitéséhez.

(12) Elkésziti, aktualizdlja a belsé gazdasagi munkatervet és az igykezelési szabalyzatot.

(13) Feladata az EKIF kéltségvetésének elkészitése és javaslattétel az intézményi koltségvetések
jovahagyasara, tovabba eliendrzi a jovahagyott koltségvetések végrehajtasat.

(14) A féigazgato jovahagyasa utan kifizetéseket eszkozol az intézmények részére. Kifizetések és
tigyviteli feladatok ellatasaban részére a kdnyveld és az irodavezetd szakmai tamogatast nyujt.

(15) Az &llami szervek részére adatszolgaltatasi feladatokat végez, vellk egyittmikodik, illetve kap-
csolatot tart. Adatszolgaltatasi feladatainak ellatasaban részére a informatikai vezetd szakmai
tamogatast nyujt.

(16) Sziikség esetén igazgatdi értekezletet hiv 6ssze a szakmai kérdések tisztazasa érdekében.

(17) A féigazgato folyamatos tajékoztatasa mellett szakmai kapcsolatot tart az illetékes allami szervek
illetékes szervezeti egységeivel, valamint a szakmai terlletét érinté szakmai szervezetekkel, ha-
tosagokkal.

(18) A féigazgato altal meghatarozott kérben felelds a gazdalkodasi, kotelezettségvallalasi és utalva-
nyozasi szabalyzatban és az EKIF egyéb szabalyzataiban meghatarozott szakteriileti feladatok —
igy killondsen a tervezéssel, kockazatelemzeéssel, elékészitéssel, végrehajtassal, nyilvantartasok.
vezetésével, ellendrzéssel kapcsolatos teenddk — ellatasaért.

(19) Az EKIF irodajat érinté feldjitasok, beruhazasok, eszkdzbeszerzések tervezése, el6készitése,
ezek egyeztetése a féigazgatoval és az egyhazmegyei féépitésszel.

(20) Minden év marcius 1-ig elkészitteti az intézmeények targyévi koltségvetését és azt marcius 31-ig
jovahagyasra javasolja.

(21) Aprilis 1-ig elkészitteti a megel6z6 év gazdasagi beszamolojat és ezekbdl elkésziti az osszesitest
aprilis 30-ig.

(22) Oktéber 30-ig elkészitteti a 1-3 negyedév gazdasagi beszamoléit.

(23) Bekéri az intézmények 1-3 negyedévi fékonyvi kivonatait (szeptember 30-i allapotanak megfele-
lben) szoveges indoklassal. _

(24)Tanév, illetve gazdasagi év végén elkésziti az idoszaki jelentéseket.

(25) Indokolt esetben javasolhatja a foigazgatonak az intézmények kiilsé szakertbvel torténd gazda-
sagi atvilagitasat.

21.5 A pedagdgiai igazgatd

(26) Kidolgozza az érzelmi intelligencia fejlesztésén alapulé pedagogiai rendszer (a tovabbiakban:
. organikus pedagégia) modszertanat 6vodara, altalanos iskolara és gimnaziumra egyarant
(27) Elékésziti az organikus pedagdgiai modszertan felsboktatasban, mesterképzésben torténd okta-
tasanak tananyagat, illetve a képzés akkreditaciojat
(28) Segiti az intézményeket az organikus pedagdgia bevezetésében:
a. Felllvizsgélja az intézmények pedagogiai programjait, hazirendjeit, segiti azok atalakita-
sat
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b. Rendszeresen, évente legalabb 1 alkalommal, intézménylatogatésok keretében segiti az
organikus pedagogiai modszerek alkalmazasanak bevezetését. Latogatasai soran

i. Mentordlja az intézmények vezetsit és az organikus pedagégiat alkalmazd peda-
gogusokat ’ '
ii. Eload, részt vesz tantestiileti értekezleteken
ii. Esetenként el6ad sziiléi értekezleten
(29) Munkajaban kiemelt jelentéséget élvez Uj alapitasu intézményeink szakmai iranyitasa
a. Ezekben az intézményekben az organikus pedagogia az elsé évtsl folyamatos és fokoza- -
tos bevezetésre kerdi:
b. Segiti ezen intézmények pedagdgiai programjanak, hazirendjének megirasat
c. Az intézmények infrastrukturalis kialakitdsaban, eszk6zeinek kivalasztasaban, kényvtaruk
feltdltésében szakmai tanacsaival kézremiikédik,
d. Rendszeresen, évente legalabb 2 alkalommal meglatogatja és mentoralja Gjonnan alapi-
tott intézményeket

(30) Tanévenkent 2-szer regionalis konferenciat tart mindharom régié igazgatéinak és/vagy az altala
kivalasztott koz6nségnek :

(31) Evente 1-szer egyhazmegyei szintii szakmai napot szervez az EKIF vezet6inek és az intézmény-
vezetoknek, melyben értékelik az elmult év eredményeit és kitlizik a kovetkezd évre szo6l6 célo-
kat, feladatokat, illetve szakmai tovabbképzésben részesiilnek a részt vevék

(32) Munkavégzése soran egyiittmUikodik a taniigyigazgatokkal, tandcsaival, szakmai iranymutatasa-
val segiti munkajukat

21.6 A taniligyigazgato

(1) A tantgyigazgatdt a foigazgato nevezi ki.

(2) A tanugyigazgaté a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a féigazgato
rendelkezései alapjan végzi feladatéat, felelés a feladatkorébe utalt feladatok teljesitéséért és el-
lendrzéséért.

(3) Egyi]ttm(jkiidik a gazdasagi igazg'atéval, a pedagogiai igazgétéval és a fejlesztési igazgatéval,
munkajaban az irodavezeté szakmai segitségét igénybe veszi.

" (4) Intézményatszervezések (alapitd okiratok modositasa, nyilvantartasba vett adatok modositasa,
mkodési engedély médositasa) intézése

(5) Pedagodgiai programok, szervezeti és miikodési szabalyzatok, hazirendek ellenérzése, jovaha-
gyasra felterjesztése

(6) Kormanyhivatali térvényességi és hatdsagi ellenérzések koordinalasa, szilkség szerint részvétel
a helyszini ellen6rzéseken

(7) Vezet6i tanfeligyeleti értékelésekkel kapcsolatos teenddk koordinalasa

(8) Szakképzési megallapodasok karbantartasa

(9) Szakképzési keretszamokkal kapcsolatos adatszolgaltatasok

(10) Ertékeli az intézmények kompetencia mérésének eredményeit, az eredmények javitasara intéz-
menyvezetdi intézkedési tervet kér be.-A kompetencia eredmények javitasara iranyulé tevékeny-
ségeben kikeri a pedagégiai igazgaté véleményét

(11) Beiratkozassal, kapcsolatos fenntartoi adminisztrativ tevékenységek végzése

(12) Eves intézményértékelések begyjtése, feldolgozasa

(13) Tantargyfelosztas ellenérzése

(14) Taléra nyilvantartas ellendrzése, jovahagyasra eléterjesztése "

(15) Erettségi dokumentumok begyiijtése, irattarozasa

(16) Intézmények 2 évenkénti helyszini ellenérzése

(17) Pedagobgiai szakmai tanacsadas

(18) Jogszabalyok valtozasainak kdvetése, tajékoztatas az intézményvezetok felé

(19) Kozoktatasi (jogi, szervezeti) kérdésekben szaktanacsadas
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(20) F2 elektronikus naplé vezetésével, kezelésével kapcsolatos fenntartoi feladatok vegzése
(21) F2 elektronikus naplé vezetésével, kezelésével kapcsolatos segitségnyujtas az intézmények és
az EKIF taniigyi munkatarsai felé
© (22) Intézményfejlesztésekkel kapcsolatosan kapcsolatot tart a fejlesztési igazgatdval, kolcsonosen
segitik egymas munkajat
(23) Tartalomfejlesztésekkel, szervezetfejlesztéssel, illetve ezekhez kétddd palyazatokkal kapcsolato-
san kapcsolatot tart a féigazgatéval, helyettesével, a pedagoégiai igazgatoval, kolcsdnosen segitik
egymas munkajat
(24) Figyelemmel kiséri az intézményvezetok munkaltatdsaval kapcsolatos lgyeket, szikség esetén
szaktanacsaval segiti a munkaligyes kollégat és a féigazgatot
(25) Munkavégzése soran egylttmiikodik a pedagoégiai igazgatéval, tanacsaival, szakmai iranymuta-
tasaval segiti munkajat .

21.7 A fejlesztési igazgatd

(1) Afejlesztési igazgatot a féigazgatd nevezi ki.

(2) A fejlesztési igazgatd munkajat a féigazgatohelyettes utasitasai szerint végzi.

(3) Munkajat a taniigyigazgatéval, a gazdasdagi igazgatoval, az sal és a miszaki referenssel egyez-
tetve, szlikség szerint vellk egylttmiikddve végzi.

(4) Feladata az EKIF fenntartdsaban miikodo intézmények infrastrukturalis és eszkézpark fejlesztese,
annak biztositasa, hogy az intézmények a hatalyos jogszabalyok és a kor kéveteiményeinek meg-
felels éplletekben és eszkozokkel folytassak miikddésuket

(5) Feladata tovabba az intézmények mikodtetésével kapcsolatos miszaki szakmai segitségnyuijtas,
esetenként kiilsd gazdasagi szereplé bevonasaval mindazokon a teriileteken, ahol erre sziikség
lehet, ezen belll kilonosen:

a. Ovodai jatszoterek jogszabalyszerli mikodésének b|zt05|tasa klllsé szolgaltatoval kotott
keretszerz6déssel

b. kazanflitéssel, flitbanyag beszerzéssel kapcsolatos miszaki szaktanacsadas és koordi-
nacid, szikség esetén kiilsé szolgaltatokkal torténd keretszerz6déssel

(6) A fejlesztési, Uzemeltetési feladatok finanszirozasat palyazatok igénybevételével segiti. A palya-
zatok megirasaban egyiittmikddik palyazatird ceggel illetve sziikség szerint a tanligyigazgatéval,
a gazdasagi igazgatoval, az informatikai vezetével és a mlszaki tanacsadéval

(7) A megnyert palyazatok megvaldsitasara iranyul6 szerzédéseket alairasra el6késziti.
(8) A palyazati menedzsment munkajat ellenérzi, kilonos tekintettel:
' e a projekt elérehaladasara, az projekt elérehaladasi jegyzékonyvekre, azok hataridére torténd
beadasara
e a kifizetési kérelmekre, azok hatarldore torténé beadasara (a gazdasagi vezetdvel egylttmi-
kodve) '

e  a palyazat megvalésuldsanak végén a menedzsment tovabbfoglalkoztatasara, a zaré PEJ és
. a zar¢ ellenérzés lebonyolitasara
(9) EU-s pélyazatok esetén a késébbi EU-s ellendrzésre a sziikséges elbkészileteket megteszi,
amennyiben a pélyazatot megvaldsitd menedzsment egyes tagjainak visszahivasara szikség
van, azt javasolja, elékésziti.
(10)A palyazatok megvalositasaval kapcsolatos kommunikacioés feladatokban a menedzsmenttel
egyuttmuakddik, munkajat informacié atadasaval, illetve aktiv k6zremiikbdéssel segiti.
(11)Elkésziti és a féigazgato helyettes Utjan jovahagyasra elbterjeszti az éves fejlesztési tervet
. (12)A fejlesztési munkalatokat szervezi és iranyitja, beleértve . 4
a. abeszerzések és kdzbeszerzések elbkészitését, lebonyolitasat
b. atervezd és a miszaki ellenér kivalasztasat, munkajuk ellenérzését
c. a kivitelez6 kivalasztasat, munkajanak ellenérzését
d. aszikséges szerzbdések eldkészitését
(13)A fejlesztésekkel kapcsolatos szerzédések teljesitési igazolasait ellenjegyzi
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2.1.8 Gazdasagi asszisztens

(1) A gazdasagi asszisztenst a féigazgatd nevezi ki.
(2) A gazdasagi assziszfens a gazdasagi vezeté munkajat segiti, annak utasitasai szerint

21.9 Palyazati asszisztens

(1) A palyazati asszisztenst a féigazgatd nevezi ki.

(2) A palyazati asszisztens a gazdasagi vezetd munkajat segiti, annak utasitasai szerint

(3) Feladata kilonésen az EKIF, illetve intézményei altal megnyert palyazatok menedzselésének
koordinalasa, valamint a mar megvaldsult (befejezett) palyazatok fenntartasanak biztositasa.

- (4) A palyazatok menedzsereivel kapcsolatot tart, a munkavégzésiikhéz sziikséges informacidkat
aramoltatja, a sziikséges szakmai egylttm(ikddést koordinalja.

2.1.10 Miszaki tanacsado

(1) A miszaki tanacsadoét a féigazgato nevezi ki.

(2) Kiemelt feladata az EKIF beruhazasi palyazatainak muszaki ellenérzése és az érintett munkatar-
sak részére torténd épitészeti-mszaki tanacsadas.

(3) A muiszaki tanacsad6 érdemi dontésre el6késziti a munkakorébe utalt tigyeket. Feladata minden
olyan gy felelésségteljes és 6nallo végzése, amelyet a munkakori leirasa, tovabba az EKIF f6-
igazgato esetenként vagy idészakosan a feladatkorébe utal.

(4) Egyuttmikodik a fejlesztési igazgatéval és szakmai kérdésekben egyeztet a gazdasagi és a tan-
tgyigazgatéval és a pélyazatokban érintett intézmények vezetdivel.

(5) Feladatait alapvetéen 6nalléan, kezdeményezéen, illetdleg a féigazgatotol kapott Utmutatasok,
tovébba a fejlesztési igazgatdval torténd egyeztetés szerint és az érdekeltek allaspontjanak tisz-
tazésa alapjan — a jogszabalyok és az tgyviteli szabalyok megtartasaval — koteles végrehajtani.

(6). Az eredményes munka érdekében tanulmanyoznia és ismernie kell minden olyan jogszabalyt,
szakmai eldirast és egyeb rendelkezést, amely a szinvonalas lgyintézéshez, illetéleg a végrehaj-
tas megszervezéséhez és ellendrzéséhez sziikséges.

2.1.11 Irodavezetd

(1) Az irodavezetét a féigazgatd nevezi ki.

(2) Kiemelt feladata az EKIF ugyvitelének feligyelete és a dokumentumkezelés rendjének biztositasa
és az EKIF ugyviteli szabalyzataban rogznett eljarasi hataridék betartasanak és betartatasanak
biztositasa. :

(3) Feladatait alapvetéen onalléan, kezdeményezéen, illetbleg a felettesétél kapott Gtmutatasok, to-
vabba a tényallas és az érdekeltek alldspontjanak tisztazasa alapjan — a jogszabalyok és az ligy-

. viteli szabalyok megtartasaval - kételes végrehaitani.

(4) Az eredményes munka érdekében tanulmanyoznia és ismernie kell minden olyan jogszabalyt,
szakmai el6irast és egyéb rendelkezést, amely a szinvonalas ligyintézéshez, illetéleg a végrehaj-
tas megszervezéséhez és ellenérzéséhez szilkséges.

(5) Egylttm(ikodik az EKIF munkatarsaival és az ugymenetrol szamukra naprakész informaciot szol-
galtat. -

(6) Az irodavezett gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasardl, kilénésen a beérkezd ligy-

¥ iratok atvételérdl, nyilvantartasarol és az iktatasardl, a gazdasagi- és az tanligyigazgaté atmutata-
sai szerint torténd gépelésérdl, sokszorositasarol, tovabbitasarol.

(7) Elvégzi, illetve akadalyoztatasa esetén rendelkezik a postabontasrdl és az iktatast kovetéen a
kuldemények rendeltetési helylikre juttatasarol.

(8) Az EKIF igazgatoi javaslata alapjan 6sszedllitja a vezet6 értekezletek anyagat és elkésziti a jegy-
z8konyveket.
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Konyvel6

A kényveltt a gazdasagi igazgato felterjesztésére a féigazgaté nevezi ki.

Kiemelt feladata az EKIF konyvelésének elkészitése a gazdasagi igazgato iranyitasaval.
Feladatait a jogszabalyok és az Ugyviteli szabalyok megtartasaval koteles végrehajtani.

Munkajat a gazdasagi igazgatd felugyelete alatt végzi, gazdasagi-tgyviteli terileten segiti a gaz-
dasagi igazgaté munkajat, részére szakmai timogatast nyujt és vele napi kapcsolatot tart.
Feladatai kozé tartozik az EKIF fenntartasaban lévé intézményekkel kapcsolatos adatgydjtés illet-
ve adatszolgaltatas el6készitése a szakmai szervezetek, hatésagok részere.

A gazdaséagi igazgato altal meghatarozott esetekben kapcsolatot tart az allami és az egyhazi fel-
ugyeleti és egylttmiikodé szervekkel. '

2.2 Altalanos miikddési normak

Az EKIF céljai elérése érdekében (gy szervezi tevékenységet, h‘ogy az magas szinvonalu és
hosszu tavon eredményes legyen.

EgyiittmUkédik a tdmegtajékoztatasi szervekkel, tarsadalmi szervezetekkel, szocialis partnerek-
kel, oktatasi intézményekkel, médiaval, igyekszik pontos tajékoztatassal tevékenységenek tarsa-
dalmi megitélését kedvezé iranyba befolyasolni.

Az EKIF fokozottan iigyel az Uigyfélkapcsolat magas szinvonalara, az ligyintézési hataridék betar-
tasaval az eredményes munkavégzésre.

Az EKIF havi rendszerességgel vezetdi értekezletet tart.

Az EKIF igazgatoi és vezetdi értekezletei tartdsanak rendjét egyebekben f6igazgatoi utasitas
hatarozza meg. Az értekezletekrol jegyz6konyv készdl

Az EKIF félévi rendszerességgel regionalis intézményvezetéi értekezletet hiv 6ssze.

2.3 Ertekezletek

Vezet6i értekezletek

Az igazgatdsagi értekezlet az EKIF operativ irdnyitasat segit6, dontés-elékészité feladatu érte-
kezlet.

Az igazgatéi értekezlet az EKIF intézményi mikodését, illetve az egységes hivatali gyakorlat
kialakitasat érinté elvi jelentdségl kérdéseket, a koltségvetési tervezéssel és annak veégrehajta-
saval kapcsolatos alapveté jelentéségli dokumentumokat targyalja meg.

A vezetbi értekezlet az EKIF egészét atfogo stratégia jellegii kérdéseket egyeztett, illetve a gyor-
sabb informacidéaramlast biztositd értekezlet.

A regionalis igazgatéi értekezletet a gazdaséagi-, vagy az tanligyigazgat6 hivja 6ssze és szervezi.
Résztvevsi az intézményvezetdk, akiket az igazgatok részvételre kérnek fel. A féigazgatot az ule-
sekre meg kell hivni, illetve rendelkezése szerint az értekezletet 6ssze kell hivni.

Az értekezletek szabalyai

Az igazgatéi és vezetéi értekezletek megszervezésével, az értekezleten torténd részvételiel, az
.emlékeztetd készitésével és az értekezlet résztvevdinek megkildésével, valamint az értekezletek
irattari anyaganak kezelésével kapcsolatos feladatokat, az érteKezletek dontéseinek végrehajta-
sa, a végrehajtas koordinalasat, illetve figyelemmel kisérését az tanligyigazgato végzi.

A vezetbi értekezleten torténik a mindennapi operativ munkavégzés feladatainak meghatarozasra
és az egyes hosszabb tavl fejlesztések/feladatok haladasaval kapcsolatos lépesek egyeztete-
selellendrzése. : :

Az értekezletek Ulései és elbterjesztései nem nyilvanosak.
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2.4 A koltségvetés tervezése

Az EKIF koltségvetési javaslatanak Osszeallitdésa soran a KPSZTI altal kiadott koltségvetési
irdnymutatast veszi figyelembe. Ennek alapjan a rendelkezésre 4ll6 és tervezhetd kdzponti kolt-
ségvetési tamogatasok, valamint tervezheté bevételek keretei kozott maradva kell meghatarozni
a celkitizesek eléréséhez sziikséges, a koltségvetési évben megvaldsitandé feladatok forrasigé-
nyét.

Az EKIF bekéri az intezmények koltségvetési tervezeteit és a lehetéségek fiiggvényében azokat
az eljarasi szabalyok betartdsa mellett atalakitva, jovahagyasra felterjeszti.

Az EKIF mint a Vaci Egyhazmegyén bellil miikodé intézmény, gazdalkodasarol az Egyhazmegye
felé beszamolasi kotelezettséggel tartozik. Ennek médjardl és hataridejérél az Vaci Egyhazme-
gye rendelkezik.

3 AZ UGYINTEZES SZABALYAI

3.1 A beszamoltatas

Az éves munkatervben és a foigazgatoi, vezetsi értekezletek emlékeztetéiben meghatarozott
feladatok végrehajtasa a felelésként megjeldlt vezet6 feladata. Az taniigyigazgato a feladatokrdl
nyilvantartast vezet.

A regionalis igazgatoi értekezletek emlékeztetéit az taniigyigazgaté altal a féigazgatd részére
tajekoztatasul meg kell kiildeni. Az emlékeztetdben foglalt dontések végrehajtasaért az ott megje-
lolt vezetd felelbs.

A felel6sok kotelesek figyelemmel kisérni az altaluk iranyitott szervezeti egységre harulé teendé-
ket és gondoskodni a végrehajtasra eléirt hataridék betartasardl.

Az értekezletek beszamoldit az tanligyigazgato késziti el.

3.2 Kinevezések elokészitése

Az EKIF altal fenntartott intézmények vezetdinek megbizasa f6 szabalyként 5 évre szol.

A vezetdi megbizas lejérta el6tt az EKIF belst palyazatot ir ki a vezetdi hely betéltésére. A pa-
lyaztatast az taniigyigazgaté feliigyeli. A palyazati megfelelés alapkritériumait a vonatkozé mel-
léklet tartalmazza.

Az EKIF munkatarsainak és a vezet6i kinevezésének feltétele az Etikai kodex irasban torténéd
elfogadasa, valamint a vonatkoz6 mellékletben meghatarozott feltételek teljesiilése és az egyes
feltételek igazolasara vonatkozd dokumentécio ellenérzése

A beérkezett érvényes palyazatokat a féigazgato értékeli. Szakmai, személyi és egyhazi szem-
pontokat figyelembe véve - az Egyhazmegye érdekeit mérlegelve - az EKIF féigazgaté hozza
meg a kinevezésrol szo6i6 dontést.

Palyazatok eredményérdl a féigazgatonak a Megyéspispok felé beszamolasi kotelezettsége van.

3.3 A hatésagi ligyek intézése

Hatosagi tigynek kell tekinteni minden olyan Ugyet, amelyben az EKIF az Ugyfelet érinté jogot
vagy kotelezettsgget allapit meg, adatot, tényt vagy jogosultsagot igazol, hatésagi nyilvantartast
vezet, vagy hatdsagi ellenérzést végez.

Az EKIF a hatésagi Ugyek intézését az Egyhazi Torvénykonyv eléirasainak, az Egyhazmegye
szabalyzatainak figyelembe vételével, az adott Ugytipusra vonatkozo specidlis eljarasi szabalyok
alapjan végzi.

A hatéséagi ugyek intézésérol az EKIF a jogszabalyban meghatarozott tartalommal elektronikus
tajékoztatd szolgaltatast nyujt az internetes honlapjan.

-10 -
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(4) Az EKIF feladat- és hataskérébe tartozé hatosagi Ugyekben az eljarasi cselekmenyek elektroni-
kus Gton is gyakorolhatéak, ha azt killon Féigazgatoi rendelkezés nem zarja ki. Az elektronikus
ligyintézés részletes eljarasi szabalyait a hatalyos jogszabalyok, a bels6 iratkezelesi szabalyzat,
iletve ezek rendelkezéseire alapozott féigazgatoi utasitas hatarozza meg.

(5) A hatdsagi Ugyek intézése soran meghozott valamennyi intézkedest — ideértve az érdemi don-
tésnek nem minésiilé eljarasvezetd végzéseket, értesitéseket — az lgyféllel a belsé iratkezelési
szabalyzat szerint elkészitett papiralapu, illetve — ha az ligyfél ezt kéri és a hatalyos jogszabalyok
nem tiltjak — elektronikus kiadmannyal kell k6zolni.

(6) A hatdsagi ligyeket lezard hatarozatok és végzések kiadmanyozodja a féigazgato.

3.4 Adatszolgaltatas

Vélemeény-nyilvanitasra, illetbleg adatszolgaltatasra iranyuld kilsé megkeresés esetén kovetendd

eljaras:

(1) A megkeresés cimzettje, illetve az altala erre kijelolt szervezeti egység vagy személy — az Ugyin-
tézésre rendelkezésre 4ll6 hataridé alapjan — a megkeresés indokat, a kért informaciok pontos ko-
rét és a valaszadasra rendelkezésre allo hataridot megjelolé feljegyzés Gtjan — irasban egyeztet a
targy szerint érintettekkel.

(2) Az egyeztetés megtorténtét az ligyiraton megfeleléen rogziteni kell.

(3) A kiils6 megkeresésre adott valaszrol az érintetteket — kiléndsen, ha az egyeztetésben résztve-
vBk allaspontja nem volt teljesen egyez6 — tajékoztatni kell.

3.5 A palyaztatasi eljaras keretében torténé ligyintézés sajatos szabalyai

(1) A féigazgato hataskorébe tartozé pénziigyi forrasok palyazati formaban torténd eljuttatasa a ked-
vezményezettekhez fészabdly szerint a gazdasagi igazgat6 feladata. k

(2) Az EKIF altal lebonyolitott palyaztatasi eljarast az adott ligyre vonatkoz6 jogszabalyi eIowasokban
foglaltak alapjan kell lebonyolitani, A folyamatban résztvevd szervezeti egységek munkavegze-
sének megkonnyitése érdekében a palyazat kiiréja minden esetben koételes:

- a palyazati kiiras szévegében eldirni, hogy a palyazatot tartalmazé boritékon szerepeljen a
palyazatot kiirdé szervezeti egység és/vagy az tigy iktatészama, illetve ha van ilyen, a palyazat
megnevezése,

- a palyazat kiirasaval egy idében értesiteni a megyésplispokét megjeldlve a palyazati hatar-
id6t, az illetékes szervezeti egységet, ligyintéz6t.

- Akiilsd palyazatokat az Vaci Egyhazmegye altal kijel6lt palyazatiré cégen keresztil késziti el.

3.6 A kozérdekii kérelmekkel, panaszokkal és bejelentésekkel kapcsolatos
eljaras

(1) Kozérdek( kérelmet, panaszt, bejelentést irasban az EKIF irodajan lehet elterjeszteni.

(2) Az irasba foglalt, postan, elektronikus Uton, érkezett beadvanyokat a bejelentéssel érintett szer-
vezeti egység vezetdjének kell tovabbitani. Amennyiben az érintett szervezeti egység nem alla-
pithatd meg, vagy a beadvany tobb szervezetet egyforman érint, a beadvanyt a féigazgatéhoz
kell tovabbitani.

(3) A beadvany intézése soran az Ugyintézés altalanos szabalyait kell alkaimazni az EKIF Ugykeze-
lési Szabalyzata szerint.
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3.7 Az ellenorzés rendszere

Ellenérzési jog gyakorlasa

Az EKIF iranyitdssal megbizott minden munkatarsat ellenérzési kotelezettség terheli, illetve ellen-
6rzési jog illeti meg mindazon utasitasok, jogszabalyi eldirasok végrehajtasanak ellendrzésében,
amelyek ellatasara utasitast adtak vagy kaptak.

Minden iranyitassal megbizott munkatarsat azonnali bejelentési kotelezettség terhel mindazon

esetekben, amikor:

a) afeladat elvégzésének szakmai szinvonala, eredményessége vagy hatarideje veszélyeztetett,

b) akadalyozott a parhuzamosan végzett vagy a sorrend szerint kdvetkezé munkafolyamatok
tervszer(i inditasa vagy folyamatos ellatasa.

Az intézmény belsé ellenérzését az alabbi harom elembdl felépiil rendszer biztositja.

a) Vezetbi ellendrzés: a szervezeti egységek vezetdi és az iranyitassal megbizott munkatarsak
ellendrzési jogukat kozvetlendl és folyamatosan gyakoroljak. Az ellenérzési tevékenységek té-
teles feladat- s hataskori szabalyozasat a munkakari leirasuk tartalmazza.

b) Munkafolyamatokba beépitett ellenérzés: szakmai, gazdasagi, lgyviteli folyamatokat ugy kell
megszervezni, hogy a végrehajté miiveletek k6zé olyan ellenérzési muveletek kerllnek beépi-
tésre, amelyek a folyamat szabalyossaganak és célszerliségének megallapitasat szolgaljak,
valamint a keletkezd adatok valésag tartamat igazoljak.

c) Kilsé szervek ellenérzése: az EKIF tevékenységének atfogd vagy egyes tevékenységeire ki-
terjedd kilsd ellendrzések esetén a féigazgaté kijeloli az elienérzd szervezetekkel kapcsolatot
tartd személyt és megbizza a résztvevoket.

4 AZ IRANYITAS ES A SZAKMAI FELUGYELET
ESZKOZE!

4.1 A belsé iranyitas eszkozei

Az EKIF, mint 6nalloé egyhazi jogi személy belsé iranyitasanak eszkozei:

- szabalyzatok;

- féigazgatoi utasitas;

- korlevél, tajékoztato.

A féigazgatdi utasités a féigazgato altal kiadott, munkaltatdi, illetve a miikodés szempontjabol
relevans intézkedeést tartalmaz, amely csak az EKIF belsd szervezetére vonatkozik.

A korlevél a féigazgaté, a taniligyigazgatd, vagy a gazdasagi igazgaté altal kiadott, a féigazgatéi
utasitassal azonos targyi, illetve szervi hataly( normativ rendelkezés, amely csak a hatalyos sza-
balyzatokkal 6sszhangban all6 rendelkezést tartalmazhat, annak kiegészitését, pontosﬂasat szol-
galja.

A tajékoztatoé a féigazgatd, a taniigyigazgatod, vagy a gazdasdgi igazgaté, illetve felhatalmazott
EKIF munkatars altal készitett — a tajékoztaté tartalmat tekintve illetékes igazgato altal jovahagyott
—, kozérdeklddésre szamot tarto informaciokat tartalmazé intézkedés, amelynek cimzettje a hiva-

tah szervezet egésze.

4.2 Az iranyitas szgmpontjébél relevans egyéb kapcsolatok

A f6igazgat6 feleldsségi korébe tartozd agazat hatokérében mikddd koztestiletekkel, testiletekkel,
tovabba a kilénbozé civil szervezetekkel valé kapcsolattartas rendjét a vonatkozéd Jogszabalyok a
kapcsolattartok személyét a foigazgato egyedi megbizasai hatarozzak meg.
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4.3 Az oktatas/nevelés egyéb szakmai felligyelete és eszkozei

(1) Az EKIF mint a fenntartoi jogokat és kitelezettségeket ellatd szervezet az egyes intézmenyek

(1)

(2)

(2)

(1)
(2)

autonomiajat érinté hatéalyos jogszabalyoknak megfelelen rnem avatkozik be kdzvetlenlil az egyes
intézmények onalldé mikédésébe, am feladatanak tekinti a Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi
intézményeiben dolgozé pedagogusok szamara dsszeallitott Etikai Kddex betartasat és betartta-
tasat
Az EKIF a mikddésére vonatkozd iranyelvek és torvények figyelembevételével kidolgozza, fej-
leszti 6s mikodteti a katolikus intézmények egyseges arculatanak (lelkiség, szellemiség, jelkep-
rendszer, keresztény értékrend megjelenése, stb.) kialakitasahoz szukséges eljarasrendet és biz-
tositja/ellendrzi, az Etikai kédexben foglaltak szellemiségének megfeleldé miikddést az intézme-
nyekben. ' _
A katolikus egyhaz tanitasaval 6sszhangban lévé oktato-nevel® munka eredményességének biz-
tositasa érdekében meghatarozza a kivanatos eljarasrendet:

a. egyes adminisztrativ eljarasokban; (pl.: elektronikus naplé hasznalata)

b. keresztény iinnepkorok megélése; (pl. ne legyen Halloween, és/vagy Valentin nap az in-
tézményeinkben),

c. egyes tanoran kivlli foglalkozasokkal kapcsolatosan a keresztény lelkiséggel 6ssze nem
egyeztethetd (pl. jéga, Feng Shui stb.) szakkorok, foglalkozasok tilalma;

d. egyes mentalhigiénés és esztétikai kerdésekben (pl.: piercing tilalma, lathat6 testfelulete-
ken a tetovalasok, smink tilalma és bizonyos 6ltdzkddési normak meghatarozasa, stb.).

5 AZ EKIF KEPVISELETE

Az EKIF képviseletét a féigazgato latja el teljes jogkorrel. Foéigazgatoi megbizés alapjan az EKIF
képviseletét gazdasagi kérdésekben a gazdasagi igazgato, altalanos, intézményfenntartdi és okta-
tasi kérdésekben a taniigyigazgaté mig Ugyviteli és dokumentaciét eérintd kérdésekben informati-
kai vezett latja el.

Az egyéb vezetdk és munkatarsak a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban, a féigazgato
altal kiadott egyéb belsé szabalyzatokban, illetve az eseti jelleggel egyedileg meghatérozott igyek
csoportjara kiadott felhatalmazas alapjan képviselik az EKIF-et. A képviseletre adott felhatalmazas
tovabb nem ruhazhato. '

5.1 Az EKIF képviselete birésag és mas hatésagok el6tt

Az EKIF-et — eltérd féigazgatdi dontés hianyaban — Ggyfélkeént a birésagok és mas hatosagok elott
- szilkség esetén az érdekelt szervezeti egység bevonasaval — megbizas alapjan az arra kijelolt
személy képviseli. A jogi képviseletet igényld tigyekben a képviselet ellatasahoz szilkséges min-
den iratot és adatot a megbizott rendelkezésére kell bocsatani.

Az EKIF-et képviselé személy az érdekelt szervezeti egység vezet6jét minden esetben tajekoztat-
ja a targyalasok eredményérdl, az érdemi dontést tartalmazo iratot pedig részére megkuldi.

6 A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

6.1. Hivatalos kapcsolattartas rendje

L

Az Vaci Egyhazmegye részérél a megyéspuspokkel a féigazgato tart kapcsolatot, a megyéspus-
pdk az EKIF barmely szervezeti egységével kapcsolatos igyben a féigazgaté Gtjan jar el.

Kiils6 szerveknél értekezleteken, targyalasokon az EKIF képviseletére a féigazgatd, az EKIF
igazgatoi, tovabba a hivatalosan megbizott személy jogosult.
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(3) Atargyalason, értekezleten résztvevd személy koteles a targyalas, értekezlet el6tt szilkség szerint
az illetekes egysegek, személyek véleményét kikérni és a széba kerlil6 kérdésekben a jovaha-
gyott hivatalos allaspontot képviselni. Ha a targyalas kozben a jovahagyott allaspont megvaitozta-
tasa indokolt, a targyaldson részvevé — amennyiben ez felhatalmazasanak keretét meghaladja —
koteles uj allasfoglalas kialakitasat kezdeményezni.

6.2 Titoktartasi kotelezettség

(1) Meg kell tagadni a felvilagositast, ha az masok személyhez fiz6d6 jogait, illetve allami, szolgalati,
Uzleti vagy magantitkot sértene és a titoktartasi kotelezettség aldl az arra jogosult szerv vagy
személy nem adott felmentést.

(2) Azok az ismeretek, adatok, amelyek az EKIF alkalmazottja munkakorének ellatasaval kapcsolat-
ban jutott tudomasara, csak kivételes esetekben, a féigazgato engedélye alapjan hozhaté harma-
dik szemely tudomasara, mégpedig a hatalyos jogszabalyok el6irasainak keretei k6zott.

(3) Az EKIF munkatéarsai titoktartasi igéretet tesznek a megyésplspok elétt, vagy a munkaszerzédés
alairasaval azt magukra nézve kotelezé érvényiinek fogadjak el.

6.3 A kapcsolattartas szabalyai kiilsé szervekkel

(1) Kiilsé szerveknel értekezleteken, targyalasokon az EKIF képviseletére a féigazgato, és az igazga-
tok, az irodavezetd, tovabba a hivatalosan megbizott személy jogosult.

(2) Az EKIF tevékenységével kapcsolatos konferencian eléadast, ismertetét az EKIF alkalmazottja
csak féigazgatoi engedély alapjan véllalhat.

(3) Az intézmények minden olyan lgyben, amelyben az egyhazmegyei intézmények képviselete
nincs kizarélagosan fenntartva, barmely allami vagy tarsadalmi szervvel kézvetleniil tarthatjak a
kapcsolatot.

- (4) Kulsb szervekkel tervezett érdemi targyalas, ha az mas szervezeti egység tigykorét is érinti, csak
akkor kezdhett meg, ha az EKIF szervezeten belll minden részletre vonatkozdan egyetértés ala-
kult ki, vagy a kérdésben déntésre jogosult vezetd az esetleges vitat eldontétte. A targyalasokrol
emlékeztetSt kell késziteni, és azt meg kell kildeni mindazoknak, akiknek ligykorét a targyalason
elhangzottak érintik.

(5) A szakmai szakszervezetekkel és civil szervezetekkel (szovetségekkel) az abban érintettek tartjak
a kapcsolatot, a féigazgato folyamatos tajékoztatasa mellett.

6.4 A sajtoval valo kapcsolattartas rendje

(1) A nem kozvetlenil az EKIF miikodésével kapcsolatos sajtomegkereséseket az egyhazmegyei
sajtoreferenshez kell iranyitani.

(2) Az EKIF miikédésével kapcsolatos sajtomegkeresésekre a féigazgatd jogosult valaszolni. Ezekrél
a megkeresésekrdl a Puspdki Irodat tajékoztatni kell.

(3) A Plspoki Irodat az EKIF tevékenységével kapcsolatos eseményekrél, adatokrdl folyamatosan
tajékoztatni kell, a Pispdki Iroda megkereséseire a lehetd legrévidebb idén belll valaszolni kell.

6.5 A nemzetkozi kapcsolattartas rendje

(1) Az oktatasi diplomaciat érinté nemzetkdzi Ugyekben — az Vaci Egyhazmegye altal kezdeménye-
zett részvétel kivételével — a szervezeti egységek kiilsé szervekkel a Vaci Egyhdzmegye nemZet-
kozi felugyeleti terllet el6zetes egyetertésével, illetdleg tajékoztatasaval jarnak el. A kalféldi kikal-
detéseket a féigazgatd engedélyezi.

(2) A nemzetkdzi kapcsolatokat érinté hazai és nemzetkdzi forumokon, bizottsagokban és értekezle-
teken az EKIF képviseletére a féigazgatd dont, illetve a dontésrol tajekoztatja a kulfoldi partnert. -

(3) A kulfoldi utazasokrol utazasi jelentést kell késziteni.
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