
Az Égyhàzmegyei Katolikus lskolàk F6hatosàga
szerve zeti és m fi kodés i szab àlyzata

1 AZ EKIF ALAPADATAI

1.1 Statisztikai adatok:

Hivatalos megnevezés: Egyhàzmegyei Katolikus lskolék Fohat6séga

Angol megnevezése: High Authority of Diocesean Catholic Schools

Hivatalos ròviditése: EKIF

Alapit6 okiraténak szàma, kelte: rca612011. Véc, 2011. augusztus 31.

Székhelye: 2600 Vàc, Migazzi Kristof tér 1'

Postaclm: 2601 Yàc, Pf. 87.

Adoszém: 18724202-1-13

KSH k6d: 18724202-8412-552-13

Bankszàmlaszém: 10700323-48992200-51 100005

lrodai telefonszàma: +36 27 814 122

lrodai fax: +36 27 814 123

E-mail: vezetéknév.keresztnév@ekif-vac.hu
intezm eny(.telepules)@ekif-vac.hu
hivatal(.beosztas)@ekif-vac. hu

Weboldalénak cime: http://wr,rnv.ekif-vac.hu

1.2 Az EKIF iogàllàsa:

AzEgyhàzmegyei Katolikus lskolàk F6hat6sàga (tovébbiakban: EKIF) aVàci Egyhàzmegye oktatàsi

és nevelési intézményeit felùgyel6, ònéll6an gazdàlkod6, hat6ségi jogkòrrel rendelkez6 szerv, egyhàzi
jogiszemely.

1.3 Az EKIF tevékenYsége

(1) Az EKIF szakmai alaptevékenységét a Katolikus Egyhàz belso tòrvényei, illetve az oktatàsi àgaza-

iot kozvettenùl; vagy koZvetve érinto rendelkezések hatàrozzàk meg, igy kÙlònòSen:

- azEgyhàzi TòrvénykònW (Codex luris Canonici);

- a ll. VatikéniZsinat Gravissimum Educationis kezdetti deklaràci6ja a keresztény nevelésr6l;

- a Katolikus Nevelés Kongregàcioja: A katolikus iskola a harmadikévezred ktiszÒbén cimU doku-

mentuma;

- a Katolikus Nevelés Kongregéci6 ja A vallési nevelés a katolikus iskoléban cim0 dokumentuma;

- az MKPK katolikus neveléssel kapcsolatos àllésfoglalàsai;

- a lelkiismereti és vallésszabadség jogàr61, valamint az egyhàzak, vallàsfelekezetek és valJàsi kò-

zòsségek jogéllàsàr6l szol6 2011. evi CCVI. tòrvény;

- a nemzeti kòznevelésr6lsz6lo 2011. év|CXC. tòrveny és végrehajtàsi rendeletei; *

- a tankònyvpiac rendjér6l sz6l6 2001. évi XXXV|l. tòrvény és végrehajtési rendeletei;

- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kòznevelés tankònyvellàtàsérol

- az egyesùlési jogr6l, a kòzhasznù jogàllàsr6l, valamint a civil szervezetek mUkòdéserol és tàmo-
gatàsérol szolo 2011. évi CLXXV. tòrvény;

- a szakképzésrol szolo 2011. evi CLXXXVII. tòrvény és végrehajtési rendeletei;
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- a szakképzési hozzàjàrulàsr6l és a kepzés fejlesztésének témogatésér6l szolo 2011. evi CLV.
torvény es végrehajtési rendeletei;

(2) Az EKIF - mint hat6ségi szerv - egyeb alaptevékenyseget azide vonatkoz6 àltalànos jogszabà-
lyok figyelem bevételével v egzi, igy kùlònòsen :

- Magyarorszég kòltségvetésérol, illetve a zàrszàmadàsror sz6l6 tòrvények;
- a kòzigazgatési hat6ségi eljéràs és szolgéltatés àltalénos szabélyai16l sz6l6 2004. évi CXL. tòr-

vény;

a Munka Tòrvénykònyvér6l szolo 2012. évi l. tòrvény;
a kòziratokr6l, a kòzlevéltàrakr6l és a magénlevéltéri anyag védelmérol szolo i995. évi LXVI. Tòr-
vény és vegrehajtési rendeletei;

az éllamtitokrdl és a szolgélatititokr6lsz6l6 1995. evi LXV. tòrvény és végrehajtàsi rendeletei.

1.3.1 Az EKIF alaptevékenységeia teAOR besorolàs s2erint:

8411 Altalànos kòzigazgatés

1.3.2 Az EKIF kiegészitd tevékenységeia TEAOR besorolàs szerint:

8560 Oktatéstkiegészlt6tevékenység
7490 Mns. egyéb szakmai, tudoményos, m(szakitevékenység
5814 Foly6irat, idoszaki kiadvény kiadésa
6201 Szémit6gépesprogramozàs
6399 Màshové nem sorolt egyéb informàcios szolgéltatàs
7830 Egyebemberier6forràs-ellétés, -gazdélkodés

1.4 Az EKIF felépitése, szervezeti egységei

1.4.1 Organigramm
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2 AZINTEZMENY TEVEKENYSEGE ES MUNKARENDJE

' 2.1 Az EKIF vezétli és mfikòdése

2.1.1 Megyéspùspòk

(1) A megyéspùspòkòt illeti a terùletén levo katolikus iskolàk felÙgyeletének és ellenorzésének joga

meg atfoi is, ha szerzetes intézmények tagjai alapitotték, vagy vezetik oket. Ugyanigy 6 illetekes

a katolikus iskolék àltalànos rendjét megszabd e16irésok kiadésàra is. Ezek az eloiràsok érvé-

nyesek az emlitett intézmények tagjai àltal irànyltott iskolékra is, az iskolék bels6 vezetésére vo-

natkozo auton6miàjuk tiszteletben tartàséval. (ClC 806. kén 1.§.)

(2) A Vàci Egyhézmegye fenntartéséban lévo kòznevelési intézmények fenntartoi jogainak gyakorlo-

;a a megyèspùspòk, aki ezen jogokat àlruhàzza az EKIF mindenkori foigazgatbiàra a kovetkezd

a. Uj kòznevelési intézmény alapitésa, megszùntetése: intézményt kizàr6lag a pÙspòk ala-
pitf,at, illetve szùntethet meg sajét, megyéspùspòki hatàskòrében hozott \atàrozalàval

b. Az EKIF foigazgalljànak kinevezése: a megyéspÙspòk nevezi ki a'foigazgat6t, illetve 6
gyakorolja felette a munkéltatoi jogokat

c. Vezetok kinevezésével kapcsolatos egyetértési jog: a foigazgato helyettest, a gazdasàgi

vezetot, a tanùgyigazgat6t és a pedag6giai igazgallt a foigazgat6 nevezi ki, felettÙk a

munkàltat§ijogokat 6 gyakorolja. Kinevezésùkhòz szÙkséges a megyespÙspòk egyetérte-
sének beszerzése

2.1.2 A f6igazgat6

(1) A foigazgat6t a megyéspÙspòk nevezi ki.

(2) Af1igazgato munkéltatoja az EKIF, a munkéltatot képvisel6je, a munkàltatoi jogok gyakorloja a

megyéspùspòk /

(3) A foigazgat6 a megyéspùspòk felé beszàmol az EKIF munkàjàr61, rendszeres megbeszélések
ùtjàn informàl)a az EKIF és azintézményrendszer m0kòdésér61, a fontosabb dòntésekr6l, a stra-
tégiai celok megvalositàsénak àllomésai16l.

(4) Felel6s a Véci Egyhézmegye fenntartàsàban lév6 òevelési-, oktatési intézményeknek az Egyhàz
misszi6s kùldetesében val6 részvételének irényitésàért és az inlézmények katolikus-keresztény
lel kùletének meg6véséért.

(5) Kijelòti az EKIF stratégiai irényait: megalkotja az EKIF stratégiai célkitUzéséit és felùgyeli azok

megvalositàsét.
(6) A Véci Egyhàzmegye fenntartàséban lév6 nevelési-, oktatàsi intézmények feletti fenntart6i jogo-

kat, a neàzeti kòzÀevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. tòrvényben (83 - 85. §.-ban megfogàlmazottak)
szerint, ideértve az inlézményàtszewezéssel kapcsolatos dòntéseket és teend6ket is. - az alap(-

tàs, illetve megszùntetés kivételével - az EKIF kepviseletében a f6igazgat6 gyakorolja.

(Z) A foigazgato ajogszabàlyokban megàllapitott feladat- és hatéskòrét kòzvetlenÙ|, vagy azEK|F
hivatali 

"rerverétàÉtjàn 
vegzi. Az EKIF-et af6igazgat6 vezeti, akit munkàjàban a tanÙgyigazgato

és a gazdasàgiigazgato seglti.

(B) Meghatérozza az EKIF szervezeti felépitését és mUkòdésének fobb szabélyait. Gondoskodik a
belò6 szabélyzatok elkészltésér6l és a hatélybalépésùkhòz szÙkséges j6vàhagyàs megszerzesé-
rol. A megyespùspòk j6vàha§yàsét kòvet6e r, utasitésban kiadja azEK|F Szervézeti és MÉkòdesi

SzabàlyzalàL.

(9) Gyakorolja az EKIF alkalmazottai felett a munkàltat6i jogokat.

(10) Kialakltja, kepzi, fejleszti, motivélja azÉKlF stébjàt.

(11) Az intézmények alkalmazàséban lévo intézményvezet6k felett o a munkéltat6 képviseldje, a
m unkéltat6i jogkòr gyakorl6ja.
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(12) Az intézményvezetokkel személyes kapcsolattartésra tòrekszik, az intézményekbe lehetoseg
szerint evente legalébb egyszer személyesen is ellétogat.

(13) Kòzvetlenùl irényitja af6igazgat6 helyettes, a pedag6giai igazgato, azirodavezetd és a gazdasà-' gi igazgato munkéjét.'

(1a) Dònt a hatéskòrébe utalt személyi juttatésokkal, illetmeny- és jutalmazési kerettel, a személyi
juttatésokat terhelo egyéb kifizetesekkel kapcsolatos kérdésekben.

(15) lrényitja és a gazdasàgi igazgato ùtjén megszervezi azEK|F gazdàlkodését.
(16) A hatélyos jogszabàlyok alapjén ellenorzi azEK|F gazdélkodàsàt. Elkeszltteti és jovéhagyàsra a

fenntart6 Egyhàzmegye felé felterjeszti az EKIF éves kòltségvetését.
(l Érvényesiti a gazdàlkodàs sorén a szakmai hatékonysàg és gazdaségossàg kòvetelményeit.

Felel6s az EKIF tervezési, beszàmolàsi, informàci6szolgéltatési kòtelezettseg teljesiteséért, a
gazdélkodési lehetoségek és kòtelezettségek òsszhangjànak megteremteseért.

(18) Felelds a feladatai ellàtàsàhoz az intézmények vagyonkezelésébe, hasznélatéba adott vagyon
rendeltetésszerU igénybevételének ellen6rzéséért.

(19) A kòltségvetési illetve a tanév végén irésos beszàmolot készit az megyéspùspòknek azEKIF
mUkòdésérol és az intézmények gazdaségi, pedagogiai, szakmai helyzetér61.

(20) Jovéhagyja az intézmények éves kòltségvetését, a kòltségvetések m6dositésàt
(21) Jovàhagy)a az intézmények pedag6giai programjét, szervezeti- és mùkòdesi szabàlyzatét, hézirendjet.
(22) Felelos vallàsoktatéssal és a katolikus hitben tòrteno nevelési kérdésekkel kapcsolatos szervezé-

si és egyeztetési feladatok ellàtàsàért.

(23) Kialakitja, fenntartja, erositi az EKIF es az intézményhàlozat lelkiseget
(24) Tòrekszik a rendszeres kapcsolattartésra az intézményekben dolgozo papi személyekkel, akik

szàmàra lehetoség szerint évente egy munkakonferenciàt szervez.

2.1.3 AtSigazgat6 helyettes

(1) Elkésziti a stratégiai irànyok elérésére szol6 operativ terveket, éves terveket, melyekel afoigazga-
td felé nyùjt be j6véhagyàsra

(2) lrànyitla és ellen6rzi a stratégiaiterv megval6sitàsàt szolgé16 operativ tervek végrehajtésàt
(3) lrényitja az EKIF vezetoi stébjàt, menedzseli a tévékenységek rendjet; a vezet6i megbeszéléseket

òsszehivja, az ott szùletett hatérozatok betartàsér6l gondoskodik.

(4) Munkéjér6l heti) megbeszéléseken beszérnol a f6igazgat6 felé
(5) Javaslatokat tesz azEK|F stébjénak kialakitàsàra, képzésére, motivélàséra
(6) lntézményvezet6k munkàjét irényitja a fligazgalo utasftésai szerint, egyùttm(kòdve a gazdasàgi

igazgat6val, a pedag6giai igazgat6val és a tanùgyigazgat6val
(7) lrànyitla és ellen6rzia fejlesztési igazgato és a tanùgyigazgat6 munkàjét.
(8) A foigazgat6t tévollétében teljes kòrUen helyettesiti, a 2.1.3. (9) pontban részletezettek kivételével

az inlézmény képviseletére ònéll6an jogosu lt
(9) A f6igazgat6 tévollétében, gazdaségi kòtelezettségvéllalàssal jàr6 ùgyek esetében a fdigazgat6

helyettes képviseleti joga, egyùttes a gazdaségi igazgat6val, kòtelezettséget csak a gazdasàgi
igazgat6 ellenjegyzésével véllal hat

(10)Munkavégzése soràn szorosan egyùttmUkòdik a gazdasàgi igazgat6val és az irodavezet6vel

2.1.4 A gazdasàgi igazgat6

(1) A gazdasàgi igazgat6t af6igazgat6 nevezi ki. s *

(2) A gazdaségi igazgalo a'foigazgat6 irényitésa alatt éll, hatéskòrének gyakorlésàért felelosséggel
tartozik afoigazgalonak, munkàjélazérvényes jogszabàlyok betartéséval kòteles végezni.

(3) A gazdaségi igazgat6 a nemzeti kòznevelésrol sz6l6 tòrvény és végrehajtéSi rendeletei, az él-
lamhéztartàsi tòrvény és végrehajtàsi rendeletei, valamint az EKIF bels6 szabélyai szerinti felada-
tokat létja el és azokért felelos.
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(4) A szakmai szervezeti egységek gazdasàgi munkéjàhoz irànymutatàst ad, gazdaségi intezkedé-

seket hoz.

(5) Kiemelt feladata az EKIF gazdasàgi irényitàsa és ellenorzése, egyùttmukòdve az intézmények

vezet6ivel.

(6) Kozveflenùl irényitja a kònyvet6 munkéjàt es feladatainak ellàtàsàban egyùttmLlkòdik azirodave-

zetovel.

KòzvetlenÙl irànyitja a munkajogàsz munkéjét

EgyùttmUkòdik az egyhézmegyei kònyvvizsgàl6val az EKIF éves rendes kònyvvizsgàlatainak

tjotytatasauan, iltetvé segiti ai intézmenyek kétévenkénti kònyvvizsgàlatànak lefolytatàsàt.

Felelos az egyhàzmegyei kònyvvizsgà16 àltal az EKIF gazdasàgi tevékenysegeiben észrevétele-

zettek hibàk, hiànyosiàgok lavitasaért, potléséért. Az intézmények kònyvvizsgàlata soràn feltàrt

hibék, hiànyosségok kijavitàsàt, p6tlésàt ellenorzt.

Elkesziti a belso szabàlyzatokat és azokaljovéhagyàsra felterjeszli af6igazgat6nak.

I nform àci6t szo I gà ltat a f oigazgatonak a dò ntések el okészitése hez.

Elkésziti, aktualizélja a belso gazdasàgi munkatervet és az ùgykezelési szabàlyzatot.

Feladata az EKIF kòltségvetésének elkészitése és javaslattétel az inlézményi kòltsegvetések

jovéhagyés àra, tovàbbà eilen6rzi a jdvàhagyott kòltségvetések végrehajtàsét'

(14) A foigazgat6 jovàhagyàsa utàn kifizetéseket eszkòzòl az inlézmények részére. Kifizetések és
' ' 

ugyviletiielaOàtot ettàlasàOan részére a kònyvelo és az irodavezetO szakmaitàmogatést nyùjt.

(15) Az àllami szervek részére adatszolgàltatàsi feladatokat végez, velÙk egyÙttmUkòdik, illetve kap-

csolatot tart. Adatszolgéltatàsi feladatainak ellàtàséban részére a informatikai vezet6 szakmai

témogatàst nyùjt.

(16) Szùkseg esetén igazgat6i értekezletet hlv òssze a szakmai kérdések tisztézàsa érdekében.

(17) A f1igazgato folyamatos tàjékolatàsa mellett szakmai kapcsolatot lartaz illetékes àllami szervek

illetékes szerveieti egységeivel, valamint a szakmai terùletét érinto szakmai szervezetekkel, ha-

t6sàgokkal.

(18) Af6igazgat6 éltat meghatàrozott kòrben felelos a gazdàlkodési, kòtelezettségvàllalàsi és utalvé-
' ' 

nyo.àr iézabàlyzatUaÀ Os az EKIF egyéb szi bàlyzataiban meghatàrozott szakterùleti feladatok -
igy kùlònòsen à tervezéssel, kockàzatelemzéssel, elokeszitéssel, végrehajtàssal, nyilvàntartésok

vèzetésével, ellen6rzéssel kapcsolatos teend6k - ellàtàséért.

(19) Az EKIF irodàjàt érint6 felùjitàsok, beruhézésok, eszkòzbeszerzések tervezése, elokészitése,

ezek egyeztetése a f oigazgatoval és az egyhàzme gyei f6é pitésszel.

(20) Minden év màrcius 1-ig elkészitteti az intézmények tàrgyévi kòltségvetesét és azt mércius 31-ig

j6vàhagyésra javasolja.

(21) Aprilis 1-ig etkészitteti a mege16z6 év gazdaségi beszàmol6jàt és ezekbol elkésziti az òsszesltést

éprilis 30-ig.

(22) Okt6ber 30-ig elkészittetia 1-3 negyedév gazdasàgi beszàmol6it.

(23) Bekéri azintézmények 1-3 negyedévifdkònyvi kivonatait (szeptember 30-i àllapotànak megfele-

l6en) szòveges indokléssal.

(24)f anév, iIIetve gazdasàgi ev végén elkésziti azidoszakijelentéseket.

(25) lndokolt esetben javasolhatja afligazgatonak az intézmények kÙls6 szakértovel tòrten6 gazda-

ségi àtvilàgitését.

2.1.5 A pedag6giai igazgat6

(26) Kidolgoz2a az érzelmi intelligencia fejlesztésén alapulo pedag6giai rendszer (a tovàbbiakban:' 
. organ-ikus pedag6gia) mddszòrtanàt 6vodàra, àltalànos iskolàra és gimnéliumra egyarént

(27) Elokésziti az organikus pedag6giai modszertan fels6oktatésban, mesterképzésben tÒrténO okta-

tésénak tananyagàt, illetve a képzés akkreditéci6jàt

(28) Segiti azintézményeket az organikus pedag6gia bevezetésében:

a. Felùlvizsgélja azintézmények pedag6giai programjait, hàzirendjeit, segiti azok àtalakità-

sét

(7)

(B)

(e)

(10)

(11)

(12)
(13)
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b. Rendszeresen, évente legalébb 1 alkalommal, intézménylétogatésok keretében segiti az
organikus pedagogiai modszerek alkalmazésénak bevezetéset. Létogatésai soràn

. i. Mentoràlja azintezmények vezet6it és az organikus pedag6giét alkalmazo peda-
g6gusokat

ii. Eload, részt vesz tantestùleti értekezleteken
iii. Esetenként el6ad szùloi értekezleten

(29) Munkéjàban kiemelt jelent6séget élvez ùj alapitésù intézményeink szakmai irànyitésa
a. Ezekben azinlézményekben az organikus pedag6gia az els6 évt6lfolyamatos és fokoza-

tos bevezetésre kerùl:

b. Segitiezen intézmények pedag6giai programjénak, hàzirendjének megirését
c. Az intézmények infrastrukturélis kialakitàsàban, eszkòzeinek kivàlasZéséban, kònyvtéruk

feltòltésében szakmai tanécsaival kòzrem(kòdik,
d. Rendszeresen, évente legalàbb 2 alkalommal meglàtogatja és mentorélja ùjonnan alapi-

tott intézményeket

(30) Tanévenként 2-szer regionélis konferenciét tart mindhàrom régio igazgat6inak és/vagy az àltala
kivàlasztott kòzònségnek

(31) Évente 1-szer egyhàzmegyeiszintU szakmai napot szervezazÉKlF vezetdinek és az intézmény-
vezet6knek, melyben értékelik az elmùlt év eredményeit és kitrjzik a kòvetkez6 évre sz6l6 célo-
kat, feladatokat, illetve szakmaitovàbbképzésben részesùlnek a részt vev6k

(32) Munkavégzése soràn egyùttmUkòdik a tanùgyigazgat6kkal, tanécsaival, szakmai irénymutatésà-
valsegiti munkàjukat

2.1.6 A tanilgyigazgat6

(1) A tanùgyigazgat6t afligazgato nevezi ki.

(2) A tanÙgyigazgato a jogszabàlyoknak és szakmai kòvetelményeknek megfelel6en , a fligazgalo
rendelkezései alapjàn végzi feladatét, felel6s a feladatkÒrébe utalt feladatok teljesitéséért és el-
len6rzéséért.

(3) EgyÙttm0kodik a gazdaségi igazgat6val, a pedag6giai igazgatoval és a fejlesztési igazgatoval,
m u nkàjé ba n az ir odav ezet6 szakm ai seg itseget i génybe veszi.

(4) lntézményétszervezések (alapit6 okiratok m6dosltàsa, nyilvéntartésba vett adatok m6dositésa,
mUkòdési engedély mÒdositàsa) intézése

(5) Pedagogiai programok, szervezeti és mUkòdesi szabélyzatok, hàzirendek ellendrzése, jovéha-
gyésra felterjesztése

(6) Kormànyhivatali tòrvényességi és hat6ségi ellen6rzések koordinélésa, szùkség szerint részvétel
a helyszini ellen6rzéseken

(7) Vezet6itanfelùgyeleti értékelésekkel kapcsolatos teend6k koordinàlàsa
(8) Szakképzési megéllapodésok karbantartésa
(9) Szakképzési keretszàmokkal kapcsolatos adatszolgéltatàsok
(10) Ertékeli az inlézmények kompetencia mérésének eredményeit, az eredmények javitéséra intez-

ményvezet6i intézkedési tervet kér be. A kompetencia eredmények javitàsàra irànyul6 tevékeny-
ségében kikéri a pedag6giai igazgat6 véleményét

( 1 1 ) Beiratkozéssal, kapcsolatos fenntartoi ad m inisztrativ tevékenységek végzése
(1 2) Eves intézményértékelések begyrijtése, feldolgozésa
(1 3) Tantàrgyfelosztés ellenorzése
(1a) T"ul6ra nyilvéntartàs ellen6rzése, j6véhagyésra el6tprjesZese !
( 1 5) Erettseg i dokum entumok begytijtése, iratlàrozàsa
( 1 6) I ntézm é nyek 2 évenkénti helyszlni ellenorzése
(17) Pedag6giai szakmai tanàcsadés
(18) Jogszabélyok véltozàsainak kòvetése, téjékoZatés azinlézménwezet6k felé
(1 9) Kòzoktatési (jogi, szervezeti) kérdésekben szaktanécsadàs
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(20) F2 elektronikus naplo vezetésével, kezelésével kapcsolatos fenntartoi feladatok végzése

(21) F2 elektronikus naplo vezetésével, kezelésével kapcsolatos segitségnyùitàs az intézmények és

az EKIF tanùgyi munkatérsai felé
' (22) lntezményfejlesztésekkel kapc§olatosan kapcsolatot tart a fejlesztési igazg'atoval, kòlcsònòsen

segitik egymàs munkàjàt

(23) Tartalomfejlesztésekkel, szervezetfejlesztéssel, illetve ezekhez kotodo pàlyàzatokkal kapcsolato-
san kapcsolatot tarl afoigazgat6val, helyettesével, a pedag69iai igazgat6val, kòlcsònòsen segitik
egymés munkàjàt

(24) Figyelemmel kiséri az intézményvezel6k munkàltatéséval kapcsolatos ùgyeket, szÙkség "esetén

szaktanàcséval segiti a munkaÙgyes kollégàt és a f6igazgat6t

(25) Munkavégzése sorén egyùttmUkòdik a pedag6giai igazgatoval, tanécsaival, szakmai irànymuta-
tàséval seglti munkéjét

2.1.7 A fejlesztési igazgat6

(1) A fejlesztési igazgat6t a foigazgato nevezi ki.

(2 ) A fejl es zlési igazgato m u n kàjàt a f ligazgatohe lyettes u tas [tàsa i szeri nt v égzi.

(3) Munkéjàt a tanùgyigazgat6val,agazdasàgi igazgat6val, az sal és a mtiszaki referenssel egyez-
tetve, szùkség szerint velÙk egyÙttmfikòdve végzi.

(4) Feladata az EKIF fenntartésàban mùkòd6 intézmények infrastrukturélis és eszkòzpark fejlesztése,
annak biztosltàsa, hogy az intézmények a hatàlyos jogszabàlyok és a kor kòvetelményeinek meg-
felel6 epùletekben és eszkòzokkel folytassék mUkòdésùket

(5) Feladata tovàbbà azinlézmények mrikòdtetésével kapcsolatos mUszaki szakmai segitségnyÙjtés,
esetenként kùls6 gazdasàgi szereplo bevonàsàval mindazokon a terùleteken, ahol erre szÙkség
lehet, ezen belùl kùlònòsen:

a. 6vodai jétsz6terek jogszabàlyszerti mtikòdésének biztosltésa kùls6 szolgàltat6val kòtòtt
keretszerz6déssel

b. kazànfUtéssel, fUtoanyag beszerzéssel kapcsolatos mUszaki szaktanécsadés és koordi-
nàci6, szùkség esetén kùls6 szolgàltat6kkal tòrtén6 keretszerzodéssel

(6) A fejlesztési, ùzemeltetési feladatok finanszirozàsàl pàlyàzatok igenybevételével segiti. A pélyà-
zatok megiràsàban egyùttmUkòdikpàlyàzatir6 céggel, illetve szùkség szerint a tanÙgyigazgatlval,
a gazdaségi igazgat6val, az informatikai vezet6vel és a mUszakitanécsad6val

(7) A megnyerl pàlyàzatok megval6sitàsàra irànyul6 szerzodéseket aléiràsra elokésziti.

(8) A pàlyézati menedzsment munkàjét ellen6rzi, kÙlònòs tekintettel:

. a projekt el6rehaladàsàra, az projekt elorehaladàsi jegyz6konyvekre, azok hatàrid6re tòrtén6
beadàsàra

. a kifizetési kérelmekre, azok hatàrid6re tòrtén6 beadésàra (a gazdasàgi vezet6vel egyÙttm0-
kòdve)

o a pàlyàzat megval6sulàsénak végén a menedzsment tovébbfoglalkoztatàsàra, a zé16 PEJ és
a zà16 ellendrzés lebonyolitéséra

(9) EU-s pàlyàzatok esetén a kés6bbi EU-s ellen6rzésre a szùkséges el6készÙleteket megteszÌ,
amennyiben a pélyézatot megval6sit6 menedzsment egyes tagjainak visszahivàséra szÙkség
van, azt javasolja, el6késziti.

(10)A pélyàzatok megval6s[téséval kapcsolatos kommunikéci6s feladatokban a menedzsmenttel
egyùttmtikòdik, munkàjét informàci6 étadéséval, illetve aktiv kòzremUkòdésselsegiti.

(11)Elkesziti és a f6igazgato helyettes ùtjén j6véhagyésra el6terjeszti az éves fejlesztési tervet

,(12)Afejlesztési munkàlatokat szervezi és irényitja, beleértve ", r

a. a beszerzések és kòzbeszerzések elokészitését, lebonyolitàsàt
- b. atervezl és a muszakiellenor kivàlasztàsét, munkéjuk ellenorzését

c. a kivitelezo kivélasztésàt, munkéjànak ellenorzését

d. a szùkséges szerz6dések elokészitését

(13)A fejlesztésekkel kapcsolatos szerz6dések teljesitési igazolàsait ellenjegyzi
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2.1.8 Gazdasàgiasszisztens

(1) Agazdaségi asszisztenst a foigazgalo nevezi ki.

(2) A gazdaségi assziszfens a gazdaségi vezeto muÉkéjét segiti, annak utasltàsai szerint

2.1.9 Pàlyàzati asszisztens

(1) A pàlyàzati asszisztenst a foigazgatd nevezi kl.

(2) A pàlyàzati asszisZens a gazdasàgi vezet6 munkéjàt segiti, annak utasitàsai szerint
(3) Feladata kùlÒnòsen az EKIF, illetve intézményei àltal megnyert pàlyàzatok menedzselésének

koordinàlésa, valamint a mér megvalosult (befejezett) palyézatok fenntartésànak biztositésa.
(a) A palyàzatok menedzsereivel kapcsolatot tart, a munkavégzesùkhòz szùkséges informéci6kat

àramoltatja, a szùkséges szakmai egyùttmrlkòdést koordinélja.

2.1.10 Mfiszaki tanàcsad6

(1 ) A m0szaki tanécsad6t a fligazgato nevezi ki.

(2) Kiemelt feladata azEK|F beruhézési palyàzalainak mtiszaki ellen6rzése és az érintett munkatàr-
sak részére tòrtén6 épitészeti-mUszaki tanàcsadés.

(3) A m(szaki tanàcsad6 érdemi dòntésre el6készlti a munkakòrébe utalt ùgyeket. Feladata minden
olyan ùgy felel6sségteljes és ònéll6 végzése, amelyet a munkakòri leiràsa, tovàbbé az EKIF fo-
igazgal1 esetenként vagy id6szakosan a feladatkòrébe utal.

(4) EgyùttmUkòdik a fejlesztési igazgat6val és szakmai kérdésekben egyeztet a gazdaségi és a tan-
ùgyigazgatoval és a pàlyàzatokban érintett intézmények vezet6ivel.

(5) Feladatait alapvet6en ònéll6an, kezdeményezoen, illet6leg a f6igazgat6t6l kapott ùtmutatàsok,
tovébbà a fejlesZési igazgatoval tòrten6 egyeztetés szerint és az érdekeltek élléspontjànak tisz-
tàzàsa alapjàn - a jogszabélyok és az ùgyviteli szabélyok megtartàséval - kòteles végrehajtani.

(6) Az eredményes munka érdekében tanulményoznia és ismernie kell minden olyan jogszabàlyt,
szakmai el6lrést és egyeb rendelkezést, amely a szlnvonalas ùgyintézéshez, illet6leg a végrehaj-
tés megszervezéséhez és ellen6rzéséhez szùkséges.

2.1.11 Irodavezet6

(1) Az irodavezetot a fligazgato nevezi ki.

(2) Kiemelt feladata azEK|F ùgyvitelenek felùgyelete és a dokumentumkezelés rendjének biztositésa
és az EKIF ùgyviteli szabàlyzatéban rògzitett eljàràsi hatàrid6k betartésànak és betartatàsànak
biztositésa.

(3) Feladatait alapvetden ònéll6an, kezdeményezden, illet6leg a felettesétol kapott ùtmutatésok, to-
vàbbé a tényéllés és az érdekeltek éllàspontjénak tisztézàsa alapjàn - a jogszabàlyok és azùgy-
viteli szabélyok megtartàséval - kòteles végrehajtani.

@) Az eredményes munka érdekében tanulményoznia és ismernie kell minden olyan jogszabélyt,
szakmai el6lràst és egyéb rendelkezést, amely a szinvonalas ùgyintézéshez, illetoleg a végrehaj-
tàs megszervezéséhez és ellenorzéséhez szùkséges.

(5) EgyùttmUkòdik azEKIF munkatàrsaival és az ùgymenetrol szémukra naprakész informéci6t szol-
gàltat.

(9) Az irodavezeto gondoskodik az adminisztréciÒs feladatok ellétàsér61, kùlònòsen a beérkezo ùgy-n iratok étvételér61, nyilvéntartésér6l és aziktatà€ér,61, a gazdasàgi- és az tanùgyigazgatl Étmutaià-
sai szerint tòrténo gépelésérol, sokszorosltésérol, tovàbbitésé161.

(7) Élvegzi, illetve akadélyoztatàsa esetén rendelkezik a postabontàsr6l és az iktatàst kòvet6en a
krildemények rendeltetés i helyù kre j uttatàsé161.

(8) Az EKIF igazgatdi javaslata alapjén òsszeéllitja a vezetd értekezletek anyagét és elkésziti a jegy-
z6kònyveket.
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2.1.12 Kònyvel6

(1 ) A kònyv elot a gazdaségi igazgat6 felterjesztésére a foigazgato nevezi ki.

(2) Kiemelt feladata azEKIF kònyvelésének elkészitése a gazdasàgi igazgat6 irànyitàsàval.

(3) Feladatait a jogszabàlyok es az ùgyviteli szabàlyok megtartésàval kòteles végrehajtani.

(a) Munkàjét a gazdasàgi igazgat6 felùgyelete alatt végzi, gazdasàgi-Ùgyviteli terÙleten seglti a gaz-

dasàgi igazgato munkàjàt, részére szakmai tàmogatàst nyÙjt es vele napi kapcsolatot tart.

(5) Feladataikòzé tartozik azEKIF fenntartàséban lév6 intézményekkel kapcsolatos adatgyujtés illet-

ve adatszolgéltatàs elokészltése a szakmai szervezetek, hatosàgok részére.

(6) A gazdasàgi igazgat6 éltal meghatàrozott esetekben kapcsolatot tart az éllami és az egyhàzi fel
ùgyeleti és egyùttmtikòd6 szervekkel.

2.2 Altalànos mfikòdési normàk

(1) Az EKIF celjai elérese érdekében ùgy szervezi tevékenységet, hogy az magas szinvonalù és

hosszù tàvon eredményes legYen.

(2) EgyùttmUkodik a tòmegtàjekoztatàsi szervekkel, térsadalmi szervezetekkel, szociélis partnerek-

két, ot<tatési intézményekkel, médiàval, igyekszik pontos tàjékoztatéssal tevékenységének térsa-

dalmi megitélését kedvezo irényba befolyàsolnt.

(3) Az EKIF fokozottan ùgyel az ùgyfelkapcsolat magas szinvonalàra, az Ùgyintezési hatàrid6k betar-

tàsàval az eredményes munkavégzésre.

(4) Az EKIF havi rendszerességgel vezet6i értekezletet tart.

(5) Az EKIF igazgat6i es vezetoi értekezletei tartésànak rendjét egyebekben 'foigazgatli utasltàs

haIér ozza m e g. Az érte kezlete kr6l jegyzokò nyv készÙ I

(6) Az EKIF félévi rendszerességgel regionélis intézményvezetoi értekezletet hiv òssze.

2.3 Értekezletek

2.3.1 Vezet6iértekezletek

(1) Azigazgatlségi értekezlet az EKIF operativ irànyitésàt segit6, dòntés-el6készit6 feladatù érte-

kezlet.

(2) Az igazgatoi értekezlet az EKIF intézmenyi mUkòdéset, illetve az egységes hivatali gyakorlat

t<ialakitését érint6 elvi jelent6seg( kérdéseket, a kòltségvetési tervezéssel és-annak végrehajtà-
séval kapcsolatos alapveto jelent6ségr1i doku mentum okat tàrgyalja meg-

(3) A vezet6i értekezlet azEK|F egészét étfogo stratégia jellegU kérdéseket egyeztet6, illetve a gyor-

sabb i nform àci6àra m lést biztos it6 érte kezl et

(4) A regionélis igazgat6i értekezletet a gazdasàgi-, vagy az tanÙgyigazgall hivja òssze és szervezi.

RésZvev6i azintézményvezet6k, akiket azigazgal6k részvételre kérnek fel. A foigazgat6t az Ùlé-

sekre meg kell hivni, illetve rendelkezése szerint azérlekezletet òssze kell hivni.

2.3.2 Az értekezletek szabàlyai

(1) Az igazgatli és vezet6i értekezletek megszervezésével, az értekezleten tòrtén6 részvétellel, az

emlékeZet6 készitésével és az értekezlet résZvev6inek megkÙldésével, valamint az értekezletek
irattéri anyagéhak kezelésével kapcsolatos feladatokat, az érteltezletek dontéseinek végrehajtà-
sa, a végrehajtés koordinélésàt, illetve figyelemmel kiseresét az tanùgyigazgatf végzi.

(Z) A vezetoi értekezleten tòrtenik a mindennapi operativ munkavégzés feladatainak meghatérozàsra
és az egyes hosszabb tévù fejlesztésel</feladatok haladéséval kapcsolatos lépések egyezteté-

se/ellen6rzése.
(3) Az értekezletek Ùlései és el6terjesztései nem nyilvénosak.
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2.4 A kòltségvetés tervezése

Az EKIF kòltségvetési javaslaténak òsszeéllltàsa sorén a KPSZTI éltal kiadott kòltségvetesi
irénymutatést veszi figyelembé. Ennek alapjén a rendelkezésre é116 és tervezheto kozponli kolt-
ségvetési tàmogatésok, valamint tervezheto bevételek keretei kòzòtt maradva kell meghatàrozni
a célkittjzesek eléréséhez szùkséges, a kòltsegvetési évben megval6sitand6 feladatok forrésige-
nyet.

AzEKIF bekéri azinlézmények kòltségvetési tervezeteit és a lehetoségek fùggvenyében azokat
az eljàrési szabélyok betartésa mellett étalakitva, j6véhagyésra felterjeszti.
Az EKIF mint a Véci Egyhàzmegyén belùl mrikòdd intézmény, gazdélkodésér6l az Egyhézmegye
felé beszàmolési kòtelezettséggel tartozik. EnÀek modjàrdl es hatéridejérol az Vàci EgyhàzÀe-
gye rendelkezik.

3 AZ ÙGYINTEZES SZABALYAI

3.1 A beszÉmoltatàs

(1) Az éves munkatervben és a f1igazgatdi, vezet6i értekezletek emlékeztet6iben meghatérozott
feladatok végrehajtésa a felelosként megjelÒlt vezet6 feladata. Az tanùgyigazgatb a feladatokr6l
nyilvéntartàst vezet.

(2) A regionàlis igazgat6i értekezletek emlékeztet6it az tanùgyigazgatd àltal a f6igazgato részére
téjekoZatàsul meg kell kùldeni. Az emlékeztetoben foglalt dòntések végrehajtésàértazott megje-
lòlt vezet6 felel6s.

(3) A felelosòk kòtelesek figyelemmel kisérni az àltaluk irényitott szervezeti egységre hàru16 teend6-
ket és gondoskodni a végrehajtàsra el6irt hatàrid6k betartàsé161.

(4) Az értekezletek beszàmoloit aztanùgyigazgat6 késziti el.

3.2 Kinevezések el6készitése

(1) Az EKIF éltal fenntartott intézmények vezetoinek megbizàsa fd szabélykent 5 évre sz6l.
(2) A vezet6i megbizàs lejérta elott az EKIF bels6 pàlyàzalot ir ki a vezet6i hely betòltésére. A pà-

lyàztatést az tanÙgyigazgalo felùgyeli. A pàlyàzati megfelelés alapkritériumait a vonatkozo mel-
léklet tartalmazza.

(3) Az EKIF munkatérsainak és a vezet6i kinevezésének feltétele az Etikai k6dex lràsban tòrtén6
elfogadàsa, valamint a vonatkoz6 mellékletben meghatàrozott feltételek teljesùlése és az egyes
feltéte le k igazolàsàr a von atkozÒ d oku m entàciÒ el len6rzése

(4) A beérkezett érvényes pàlyàzatokat a f6igazgat6 értékeli. Szakmai, személyi és egyhàzi szem-
pontokat figyelembe véve - az Egyhàzmegye érdekeit mérlegelve - az EKIF foigazgato hozza
meg a kinevezésr6l szol6 dòntést.

(5) Pàlyàzatok eredményér6l afi5igazgatonak a Megyéspùspòk felé beszàmolési kotelezettsége van.

3.3 A hatosàgi ùgyek intézése

Hat6sé9i Ùgynek kell tekinteni minden olyan ùgyet, amelyben az EKIF az ùgyfelet érinto jogot
vagy kòtelezettsÉget àllapit meg, adatot, tenyt vagy jogosultségot,igazol, hat6ségi nyilvéntartést
vezet, vagy hat6sàgi ellenorzést végez.
Az EKIF a hat6ségi ùgyek intézését az Egyhàzi Tòrvénykònyv el6iràsainak, az Egyhàzmegye
szabàlyzatainak figyelembe vételével, az adott ùgytipusra vonatkoz6 speciélis eljàrési szabàlyok
alapjàn végzi.

(3) A hat6sàgi Ùgyek intézésérol az EKIF a jogszabélyban meghatàrozott tartalommal etektronikus
lajékozlat6 szo I gà ltatàst nyÉjt az i nternetes ho n la pjé n.

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)
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Az EKIF feladat- és hatàskòrébe tartozo hatosàgi ùgyekben az eljàràsi cselekmények elektroni-
kus ùton is gyakorolhat6ak, ha azt kùlòn F6igazgaloi rendelkezés nem zérja ki. Az elektronikus
ùgyintézés részletes eljàrési szabélyait a hatàlyos jogszabàlyok, a bels6 iratkezelési szabàlyzat,
illetve ezek rendelkezéseire alapozott foigazgat6i-utasitàs hatàrozza meg.

A hatfségi ùgyek intézése soràn meghozott valamennyi intézkedést - ideértve az érdemi dòn-
tésnek nem minosùlo eljàràsvezeto végzéseket, értesltéseket - az Ùgyféllel a bels6 iratkezelési

szabàlyzat szerint elkészitett papiralapù, illetve - ha az Ùgyfel ezt kéri és a hatàlyos jogszabàlyok

nem tiltjék - elektronikus kiadmànnyal kell kòzòlnt.

A hat6sàgi ùgyeket lezàro hatàrozatok és végzések kiadményozoja a fligazgalo.

3.4 Adatszolgàltatàs

Vélemény-nyilvànitàsra, illet6leg adatszolgàltatésra irànyul6 kÙls6 megkeresés esetén kòvetend6

eljéràs:
(1) A megkeresés cimzettje, illetve az éltala erre kijelòlt szervezeti egység vagyszemély-az Ùgyin-

tézésre rendelkezésre éllo hatàrid6 alapjén - a megkeresés indokàt, a kért informàciok pontos kò-
rét és a vélaszadàsra rendelkezésre àllo hatéridot megjelò16 feljegyzés titjén - iràsban egyeztet a
tàrgy szerint érintettekkel.

(2) Az egyeztetés megtòrtentét az Ùgyiraton megfelel6en rògziteni kell.

(3) A kùlso megkeresésre adott vàlaszrol az érintetteket - kÙlònòsen, ha az egyeztetésben résztve-
vok àllàspontja nem volt teljesen egyez6 - tàjékoztatni kell.

3.5 A pàlyàztatàsi eljàràs keretében tòÉén6 i.igyintézés sajàtos szabàlyai

(1) A foigazgatd hatàskòrébe tartozo pénzùgyiforrésok pàlyàzati formàban tòrténo eljuttatàsa a ked-
vezményezettekhez f6szabàly szerint a gazdasàgi igazgat6 feladata.

(2\ Az EKIF éltal lebonyolitott pàlyàztatàsi eljàrést az adotl Ùgyre vonatkozò jogszabàlyi el6iràsokban
foglaltak alapjàn kell lebonyolitani. A folyamatban résztvev6 szervezeti egységek munkavégzé-
sének megkònnyitése érdekében a pàlyé.zat kiir6ja minden esetben kòteles:

- a pàlyazati kiiràs szòvegében el6irni, hogy a pàlyézatot tartalmazo boritékon szerepeljen a
pàlyàzalot kiir6 szervezeti egység és/vagy azigy iktat6széma, illetve ha van ilyen, a pàlyàza|
megnevezése,

- a pàlyézat kiiràsàval egy id6ben értesiteni a megyéspùspòkòt megjelòlve a pàlyàzali hatér-
iddt, az illetékes szervezeti egységet, Ùgyinté26t.

- A kùls6 pàlyézatokatazVàci Egyhàzmegye éltal kijelòlt pàlyézatir6 cégen keresztÙl késziti el.

3.6 A kòzérdekfi kérelmekkel, panaszokkal és bejelèntésekkel kapcsolatos
eljàràs

(1) KòzérdekÉ kérelmet, panaszt, bejelentest irésban azEK|F irodéjàn lehet el6terjeszteni.

(2) Az irésba foglalt, postén, elektronikus ùton, érkezett beadvànyokat a bejelentéssel érintett szer-
vezeti egység vezetojének kell tovébbitani. Amennyiben az érintett szervezeti egység nem àlla-
pithat6 meg, vagy a beadvény tòbb szervezetet egyformàn érint, a beadvényt a'fligazgatohoz
kell tovébbitani.

(3) A beadvény intézése sorén az ùgyintézes àltalénos szabélyait kell alkalmazniaz EKIF Ugykeze-
lési Szabàlyzata szerint.

(5)

(6)
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3.7 Az ellendrzés rendszere

3.7.1 Ellen6rzésijoggyakorlàsa

(1) Az EKIF irényitéssal megbizott minden munkatàrsàt ellenorzési kòtelezettség terheli, illetve ellen-
orzési jog illeti meg mindazon utasitàsok, jogszabélyi elolrésok végrehajtàsànak ellenorzésében,
amelyek ellétéséra utasltést adtak vagy kaptak.

(2) Minden irànyltéssal megblzott munkatàrsat azonnali bejelentési kòtelezettség terhel mindazon
esetekben, amikor:

a) a feladat elvégzésének szakmai szlnvonala, eredményessége vagy hatérideje veszélyeztetett,
b) akadàlyozott a pàrhuzamosan végzett vagy a sorrend szerint kòvetkezo munkafolyamatok

tervszerrj inditàsa vagy folyamatos ellétàsa.

(3) Az intézmény belso ellenorzését az alàbbi hérom elembol feléprilo rendszer biztositja.
a) Vezet6i ellenorzés: a szervezeti egységek vezetoi és az irànyitàssal megbizott munkatérsak

ellen6rzésijogukat kòzvetlenùl és folyamatosan gyakoroljàk. Az ellen6rzési tevékenysegek té-
teles feladat- és hatéskòri szabàlyozését a munkakòri leiràsuk tartalmazza.

b) Munkafolvamatokba beépitett ellen6rzés: szakmai, gazdasàgi, ùgyviteli folyamatokat ùgy kell
megszervezni, hogy a végrehajt6 m0veletek kozé olyan ellenorzési m[iveletek kerùlnek beepi-
tésre, amelyek a folyamat szabélyosségénak és célszerUségenek megéllapitésàt szolgéljàk,
valamint a keletkezo adatok val6ség tartamét igazoljàk.

c) Kuls6 szervek ellenorzése: az EKIF tevékenységenek àtfog6 vagy egyes tevékenységeire ki-
terjed6 kùlso ellen6rzések esetén afoigazgato kijelòli azellenorzo szervezetekkel kapcsolatot
tart6 személyt és megbizza a résztvev6ket.

4 AZ IRANYITAS ES A SZAKMAI FELÙGYELET
ESZKOZEI

4.1 A bels6 irànyitàs eszkòzei

(1) Az EKIF, mint ònéllo egyhàzijogi személy bels6 irényitàsénak eszkòzei:

- szabélyzalok;
-'foigazgatoi utasitàs;

- kòrlevél,téjékoZatd.
(2) A fi5igazgatii utasités a fligazgato àlhal kiadott, munkàltat6i, illetve a mUkòdés szempontjéb6l

relevàns intézkedést larlalmaz, amely csakaz EKIF bels6 szervezetére vonatkozik.
(3) A kòrlevél afligazgalo, a tanùgyigazgat6, vagy a gazdaségi igazgat6 éltal kiadott, af6igazgat6i

utasltéssal azonos tàrgyi, illetve szervi hatélyù normativ rendelkezés, amely csak a hatàlyos sza-
bàlyzatokkal òsszhangban àllo rendelkezést tartalmazhat, annak kiegészitését, pontositését szol-
gélja.

(a) A tàjéko1ato a foigazgatd, a tanùgyigazgalo, vagy a gazdaségi igazgat6, illetve felhatalmazott
EKIF munkatérs àltal készitett - atijéko1at6 tartalmàt tekintve illetékes igazgato àltaljovàhagyott
-, kòzérdekl6désre szémot tart6 informéci6kat larlalmazo intézkedes, amelynek cimzettje a hiva-
tali szervezet egésze.

4.b. Az irànyitàs szempontjàbol relevàns egyéb kapcsolatok

A foigazgat6 felelosségi kòrébe tartozo àgazat hat6kòrében mr11kòd6 kòztestùletekkel, testùletekkel,
tovébbé a kÙlònb'ò26 civil szervezetekkel va16 kapcsolattartàs rendjét a vonatkoz6 jogszabàlyok, a
ka pcsolattart6 k szem é lyé I a'f 6igazgat6 e gyed i m eg b izàsa i halàr ozzàk meg.
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4.3 Az oktatAs/nevetés egyéb szakmai felùgyelete és eszkòzei

Az EKIF mint a fenntartoi jogokat és kòtelezettségeket ellàt6 szervezel az egyes intézmények

,rt""Orialat erinto hatàlyoé jagSzabélyoknak megfeleloen rlem avatkozik be kòzvetlentil az egyes

intezmenyék òné1o mLikSde;eÉe, ém feladaténai tekinti a Magyar Katolikus Egyhlz kòzoktatàsi

intézmenyeiben dolgoz6 pedagogusok szàmàra òsszeàllitott Etlkai K6dex betartàsét es betartta-

tàsàt

Az EKIF a mttkòdésére vonatkozo irànyelvek és tòrvények figyelembevételével kidolgozza, fey

leszti és mfikòdteti a katolikus intezmények egységes arculatànak (lelkiseg, szellemiseg, jelkep-

rendszer, keresztény értékrend megjelenése, stb.) klalakitésàhoz szÙkséges eljàràsrendet és biz-

tositja/elleno rzi, az Étitri t 6durben- foglaltak szellemiségének megfelel6 mUkÒdést az inlézmé-

nyekben.

A katolikus egyhàztanitàsàval òsszhangban lév6 oktat6-nevel6 munka eredményességének biz-

tos itésa érd eké be n meghalàr ozza a klvà natos eljàrésre nd et:

a. egyes adminisztrativ eljàrésokban; (pl.: elektronikus napl6 hasznàlata)

b. keresztény ùnnepkòròk megélése; (pl. ne legyen Halloween, es/vagy Valentin nap az in-

tézményeinkben),

c. egyes tan6ràn kivùli foglalkozésokkal kapcsolatosan a keresztény lelkiséggel òssze nem

eòyeztethet6 (pt. j6ga, Feng Shui stb.) szakkòròk, foglalkozésok tilalma;

d. egyes mentéthigiénés és esztétikai kérdésekben (pl.: piercing tilalma, làthat6 testfelÙlete-

ken a tetovàlàsòk, smink tilalma és bizonyos òltòzkòdesi normék meghatérozésa, stb.).

5 AZEKIF KEPVISELETE

etet a f6 el teljes jogkòrrel. Foigazgatoi megbizés alapjàn az EKIF

aségi ke azdaségi igazgat6, éltalénos, intézmenyfenntartoi es okta-

a tànùg ùgyviteli és dokumentàci6t erinto kérdésekben informati-

kaivezet6 létja el.

Az egyéb vezetok és munkatàrsak a jelen Szervezeti és MUkòdési Szabélyzatban, a f6igazgato

àltat [iaOott egyéb bels6 szabàlyzatokban, illetve az esetijelleggel egyedileg meghatérozott Ùgyek

csoportjàra kiàiott felhatalmazés alapjàn kepviselik az EKIF-et. A képviseletre adott felhatalmazés

tovébb nem ruhézhat6.

5.1 Az EKIF képviselete bir6sàg és màs hat6sàgok el6tt

hiénYàban - ùgYfelkent a bir el6tt

eti egYség bevonéséval - m jelòlt

igenyio ÙgYekben a kéPvise min-

kezééére kell bocsàtani.

Az EKIF-et képvisel6 személy az érdekelt szervezeti egyseg vezetdjét minden esetben tàjékoztat-

ja a tàrgyalàsok eredmenyer6t, az érdemi dòntést tartalmaz6 iratot pedig részére megkùldi.

6 A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

6.1 Hivatalos kapcsolattaÉàs rendie $

AzVàci Egyhézmegye részérol a megyespùspòkkel a foigazgat6 tart kapcsolatot, a megyéspÙs-

pòk azf flÉ Uarmely szervezeti egysegével kapcsolatos ùgyben a f6igazgat6 ùtjén jàr el.

Kùls6 szerveknél értekezleteken, tàrgyalésokon az EKIF kepviseletére a f6igazgal6' az EKIF

igazgaloi, tovàbbà a hivatalosan megbizott személy jogosult'

(1)

(2)

(1)

(2)

(1)

(2)
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(3) A térgyaléson, értekezleten résztvevo személy kòteles a térgyalés, értekezlet elott szùkség szerint
az illetékes egységek, személyek véleményet kikerni és a szoba kerùlo kérdésekben a lovaha-
gyott hivatalos élléspontot kepviselni. Ha a térgyalés kòzben a jovàhagyott àlléspont megvàltozta-
tésa indokolt, a térgyaléson részvevd - amennyiben ez felhatalmazésànak keretét meghaladja -
kòteles uj àl lésfoglalés kiala k itésàt kezdem é ny ezl.

6.2 Titoktartàsi kòtelezettség

(1) Meg kelltagadnia felvilégositést, ha az mésok személyhez fiiz6dojogait, illetve àllami, szolgàlati,
Ùzleti vagy magéntitkot sértene és a titoktartàsi kòtelezettség alol az arra jogosult szerv vagy
személy nep adott felmentést.

(2) Azok az ismeretek, adatok, amelyek az EKIF alkalmazottja munkakòrének ellétésàval kapcsolat-
ban jutott tudomésàra, csak kivételes esetekben, a'f6igazgato engedélye alapjan hozhat6 harma-
dik személy tudomésàra, mégpedig a hatélyos jogszabàlyok e16[ràsainak keretei kòzòtt.

(3) Az EKIF munkatàrsai titoktartési lgéretet tesznek a megyéspùspòk el6tt, vagy a munkaszerz6dés
alàiràsàval azt magukra nézve kòtelezo érvényrlinek fogadjék el.

6.3 A kapcsolattaÉàs szabàlyai kùls6 szervekkel

(1) Kùls6 szerveknél értekezleteken, térgyalàsokon azEK|F képviseletére af6igazgat6, és az igazga-
, tok, azirodavezeto, tovébbé a hivatalosan megbizott személy jogosult.

(2) Az EKIF tevékenységével kapcsolatos konferencién eloadést, ismertetot az EKIF alkalmazottja
csak foigazgat6i engedély alapjén véllalhat.

(3) Az intézmények minden olyan ùgyben, amelyben az egyhézmegyei intézmények képviselete
nincs kizér6lagosan fenntartva, bérmely éllami vagy tàrsadalmi szervvel kòzvetlenùl tarthatjàk a
kapcsolatot.

(4) Kùls6 szervekkel tervezett érdemi térgyalés, ha az màs szervezeti egység ùgykòrét is érinti, csak
akkor kezdheto meg, ha azEK|F szervezeten belùl minden részletre vonatkozoan egyetértés ala-
kult ki, vagy a kérdésben dòntésre jogosult vezet6 az esetleges vitét eldòntòtte. A térgyalésokr6l
emlekeZetdt kell késziteni, és azt meg kell kùldeni mindazoknak, akiknek ùgykòrét a térgyalàson
elhangzottak érintik.

(5) A szakmai szakszervezetekkel és civil szervezetekkel (szòvetségekkel) azabban érintettek tartjàk
a ka pcs olato t, a f 6igazgat6 folyam atos tàjékoztatàsa m el I ett.

6.4 A sajtéval val6 kapcsolattaÉàs rendje

A nem kòzvetlentil az EKIF mùkòdésével kapcsolatos sajt6megkeresésekeI az egyhàzmegyei
sajtoreferenshez kell irànyitani.

AzEKIF m0kòdesével kapcsolatos sajt6megkeresésekre a'f6igazgat6 jogosult vàlaszolni. Ezekrdl
a megkeresésekr6l a Pùspòki lrodét téjékoztatni kell.

A Pùspòki lrodàt az EKIF tevékenységével kapcsolatos eseményekr6l, adatokr6l folyamatosan
téjékoztatni kell, a Pùspòki lroda megkereséseire a lehet6 legròvidebb id6n belùl vàlaszolni kell.

6.5 A.nemzetktizi kapcsolattartàs rendje

(1) Az oktatési diploméciàt érint6 nemzetkòzi ùgyekben - az Yàci Egyhézmegye àltal kezdeménye-
zett részvétel kivételevel- a szervezeti egységek kùlso szervekkel a Vàci Egyhàzmegye nem2et-
kòzifelùgyeleti terùlet elozetes egyetertésével, illet6leg téjékoztatéséval jérnak el. A kùlfòldi kikùl-
detéseket a f ligazgato engedélyezi.

(2) A nemzetkòzi kapcsolatokat érint6 hazai és nemzetkòzi forumokon, bizottsàgokban és értekezle-
teken az EKIF képviseletére af6igazgat6 dònt, illetve a dòntésr6ltàjékoztatja a kùlfòldipartnert.

(3) A kùlfòldi utazésokrdl utazàsijelentést kell késziteni.

(1)

(2)

(3)
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Legitiméci6s zéradék

Ezt a m6dositott Szervezeti és M(kòdési Szabàlyzatot a Véci Egyhézmegye pÙspòke Dr. Beer

Mikl6s .......napjén hagyta jdvé.

Hatélybalépése: 2016. augusztus 1.

Dr. Beer Mikl6s
megyéspùspòk




