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I. Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeli és Mukodési Szabalyzat célja

Jhirdesd az evangéliumot, dllj vele eld, akdr alkalmas, akdr alkalmatlan. Ervelj, ints,
buzdits, nagy tiirelemmel és hozzdertéssel.” (2 Tim 4,2)

A Szeged-Csanadi Egyhazmegye Kateketikai Intézetének miikodését, belso és kiilso
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseit jelen Szervezeti- és Mukodési Szabalyzat
(SZMSZ) hatarozza meg.

A Szervezeti- és Mikodési Szabalyzat hatarozza meg a szervezet felépitését, tovabba
a mikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly, ill. Alapitoi
dontés nem utal mas hataskorbe. A Szervezeti- és Mikodési Szabalyzat a kialakitott
cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és -folyamatok mikodését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2. Az Intézet mukodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az Intézet torvényes mukodését a hatalyos jogszabalyokkal oOsszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

A Szeged-Csanadi Egyhazmegye Kateketikai Intézetét a Szeged-Csanadi
Egyvhazmegye alapitotta. Az alapitd okirat tartalmazza az Intézet miikodésére
vonatkozo legfontosabb adatokat, melyet a Szeged-Csanadi Egyhazmegye, mint
alapito szerv készitett el.

2.2. Egyéb dokumentumok

A Szeged-Csanadi Egyhazmegye Kateketikai Intézetének mikodését meghatarozo
dokumentum a Szervezeti- és Mukodési Szabalyzat, valamint az azok mellékletét
képezo, a szakmai- és gazdasagi munka vitelét segité kiilonféle szabalyzatok,
munkakori leirasok, amelyek megtekinthetdok az Intézetben.
Az Intézmény mukodésére jelen SZMSZ mellékleteiben szereplo belso jellegi
utasitasok és szabalyzatok vonatkoznak:

e Aképerny6 el6tti munkavégzés szabalyzata
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Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat
Céges auto hasznalati rendje
Ertékelési Szabalyzat

Hazirend

Home office szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
Munkakéri leiras sablon
Munkavédelmi Szabalyzat
Pénztarkezelési Szabalyzat

Szamviteli politika

SZEKI konyvtar mikodési szabalyzata
Tlzvédelmi Szabalyzat

Az Intézet SZMSZ-ét a Foigazgatd adja ki. Az Intézet szabalyzatainak betartasa a
Foigazgatora és minden alkalmazottjara nézve kotelezo, a szabalyzatban foglaltak be
nem tartasa fegyelmi felelosségre vonast, szerzodésszegés jogkovetkezményeinek
megallapitasat, esetleges jogi tton torténo tovabbi fellépést eredményez.

2.3. A Szervezeli és Mikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

2011. évi CXCIV. Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol szolo torvény

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol,

2013. évi LXXVIL. torvény a felnottoktatasrol,

2013. évi V. tv. a Polgari Torvénykonyvrol,

110/2012. (VL. 4) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasarol,

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az éreltségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasaral,

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérol,

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

15/2019 (XIL.7) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérol,

339/2019 (XII.23) Korm.rendelet a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok
bels6 kontrollrendszeréral,



Iranyado dokumentumok tovabba:
e Magyar Kateketikai Direktorium,
e A Katekézis Altalanos Direktériuma,
e ILgyhazmegyei zsinati konyv,
e Szeged-Csanadi Egyhazmegye Hitoktatasi Szabalyzata,
e Szeged-Csanadi Egyhazmegye Gyermekvédelmi és a Sebezhetd Felnottek
Védelméral szolo Etikai kodexe
e Szentiras.

3. A Kateketikai Intézet fontosabb azonosito adatai

Az Intézet hivatalos neve: Szeged-Csanadi Egyhazmegye Kateketikai Intézete

Az Intézet hivatalos rovid neve: SZEKI

Az Intézet megnevezése idegen nyelven: Catechetical Institute of the Diocese of
Szeged-Csanad

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy, egyhazi intézmény

Adohatosagi azonositoszama: 19343204-1-06

Torzskonyvi azonosito szama: 184

Statisztikai szamjele: 19343204-9491-559-06

Az Intézet {0 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 9491 Egyhazi
tevékenység

Az alapitas idopontja: 2022. augusztus 5., modositva: 2022. szeptember 12.

A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat kelte: 2022. szeptember 12.

A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat szama: 645/2022

Az alapito szerv neve, székhelye: Szeged-Csanadi Egyhazmegye, 6720 Szeged, Aradi
vértanuk tere 2.

Az iranyito szerv neve, székhelye: Szeged-Csanadi Egyhazmegye, 6720 Szeged, Aradi
vértanuk tere 2.

Az Intézet nyilvantartasba vétel szama: 00001/2012-020-184

Az Intézet miikodési teriilete: A Szeged-Csanadi Egyhazmegye hitoktatasilag illetékes
teriiletén (Csongrad-Csanad megye és Békés megye teljes teriiletén, valamint Jasz-
Nagykun-Szolnok- és Bacs-Kiskun megyék egyes részein)

A szamlat vezeto hitelintézet neve, cime: OTP Bank, 6720 Szeged, Takaréktar utca 7.
Fizetési szamla szama: 11735005-26075390-00000000

Telefon: 06-20/828-9173

E-mail: iroda@kateketa.hu, az aktualis hivatalos e-mail cimet minden esetben a
tanévre vonatkozo Tajékoztato tartalmazza



Honlap: www.kateketa.hu

A vezeto Kinevezésének rendje: A Szeged-Csanadi Egyhazmegye mindenkori
piispoke nevezi ki.

Az intézmény képviseletére jogosult: A Foigazgato, onalloan.

A Kateketikai Intézet aktualis hivatalos elérhet6ségeit minden esetben a tanévre
vonatkozo Tajékoztato tartalmazza.

4. Az Intézet jogallasa

A Szeged-Csanadi Egvhazmegye Kateketikai Intézete az alapitd okiratban
meghatarozott kozfeladat ellatasara létrejott belso egyhazi jogi személy.
Az Intézet tevékenysége alaptevékenység, amely a létrehozasarol rendelkez6 alapitd
okirataban a szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamint a szakmai
alapfeladatai ellatasat el6segité mas, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység,
Az Intézet
a) aszemeélyijuttatasokkal és az azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek
eldiranyzataival minden esetben,
b) a mikodtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, valamint az a) pontba nem tartozo,
a kozfeladatai ellatasahoz sziikséges egyéb eloiranyzataival jogszabaly és az
iranyito szerv dontése alapjan rendelkezik.
A Kateketikai Intézet gazdasagi munkacsoporttal rendelkezik. Az Intézet vezetoje a
Foigazgato, akit az alapito egyhazmegye piispoke hatarozatlan idore nevez ki.

5. A Szervezeli és Mukodési Szabalyzat hatalya

A Szeged-Csanadi Egyhazmegye Kateketikai Intézete szamara a jogszabalyokban
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eloirasokat a jelen
SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni. Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e aSzeged-Csanadi Egyhazmegye Kateketikai Intézetének vezetojére,
e a Szeged-Csanadi Egvhazmegye Kateketikai Intézetének munkavallaloira és
egyhazi jogviszonyban, vagy polgari jogi szerzodéssel foglalkoztatottakra,
e a Szeged-Csanadi Egyhazmegye Kateketikai Intézetének szolgaltatasait
igénybe vevokre.


http://www.kateketa.hu/

I1. Az Intézet feladatai

6. A Kateketikai Intézet alapfeladata

A Szeged-Csanadi Egyhazmegye Kateketikai Intézetének alapfeladata az
Egvhazmegye teriiletén hitoktatast végzo katekétainak és a hitoktatd papjainak
szakmai segitése, az iskolai-, valamint a plébaniai katekézis 0Osszehangolasa,
szervezése, szisztematikus koordinalasa, az elvarhato legmagasabb szinvonald romai
katolikus hittan-oktatas hatterének megteremtése, fenntartasa és mikodtetése.

6.1. A feladatellatas teriiletei

Az Intézet tevékenysége elsodlegesen alaptevékenység, amely a létrehozasarol
rendelkez6 jogszabalyokban, alapitd okiratdban a szakmai alapfeladataként
meghatarozott, valamint a szakmai alapfeladatai ellatasat elosegité mas, nem
haszonszerzés céljabol végzett tevékenység.

Az Intézet az alapitd okirataban foglaltaknak megfeleléen az alabbi szakmai
alapfeladatként meghatarozott alaptevékenységet latja el:

A.) Az Intézet kozvetlen munkatarsai részérdl (irodai munkatarsak):

e A hitoktatas pénziigyi-gazdasagi (és egyéb adminisztracios) hatterének
koordinalasa, adatgyijtések, elszamolasok, kimutatasok Kkészitése és
tovabbitasa a megfelel6 allami- és egyhazi szervek iranyaba.

e Ahitoktatas jogi- és modszertani kereteinek ismerete, betartasa és betartatasa.

e A hitoktatok fejlodését szolgald programok (szakmai képzések, lelki- ¢és
kozosségi programok, workshopok, konferenciak, stb.) szervezése, hirdetése,
lebonyolitasa és dokumentalasa. A hitoktatasban résztvevok kompetenciajanak
meghatarozott idokozonként megismételt felmérése és folyamatos fejlesztése.

e A hitoktatasban résztvevok szamara versenyek, talalkozok, palyazatok
hirdetése, szervezése, lebonyolitasa és dokumentalasa.

e Palyazatfigyelés és palyazatkezelés.

e Szakmai-, modszertani- és pasztoralis tanacsadas, utmutatas a hitoktatok
részére.

e Akezd0 hitoktatokat segité mentorhaldzat kiépitése és -muikodtetése.

e Oraldtogatisok megszervezése, értékelése és konstruktiv szemléleti
visszajelzése.

e Megfelel6 minoségl segédanyagok megismerése, fejlesztése és terjesztése a
katekétak korében.



o Katekétak elomeneteli rendszerének koordinalasa.

e A Gal Ferenc Egyetemmel valo egyiittmiikodés keretében a Katekéta-
lelkipasztori munkatars BA és a Hittanar-nevel6 tanar MA és osztatlan szakok
gyakorlati targyainak szervezése és koordinacioja.

e Kapcsolattartas a Szeged-Csanadi Egyhazmegye intézményeivel, illetve mas
egvhazmegyék hitoktatasi irodaival, az Orszagos Hitoktatasi Bizottsaggal (HB)
és a Magyar Katolikus Piispoki Konferenciaval (MKPK).

e A mindenkori megyéspiispok dontése alapjan a SZEKI-hez tartozo, a hivok
lelki- és szellemi fejlodését tamogato intézmények feladatainak koordinalasa,
szakszeri ellatasa.

A tevékenységek részletesebb felsorolasa minden esetben az adott munkavallalo
munkakori leirasaban talalhato.
B.) Az Intézet kozvetett munkatarsai részérol (hitoktato katekétak és hitoktato papok):

e Ahittanorakra valo alapos felkésziilés,

e Ahittanorak megtartasa,

e A SZEKI altal kihirdetett programokon valo aktiv és konstruktiv részvétel,

e A SZEKI altal meghatarozott kritériumok betartasa, megfogalmazott iranyelvek
kovetése.

A tevékenységek részletesebb felsoroldsa minden esetben az adott munkavallalo
munkakori leirasaban talalhato.

7. Az Intézet bélyegzoi és azok hasznalatanak szabalyai

Az Intézeti bélyegzok hasznalatara jogosultak kore:

Valamennyi cégszeri alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
valo lemondast jelent.

Az Intézetben céghélyegzo hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

e Fdigazgato,
e Irodavezetd,
e Operativvezeto,

Konyvel6-bérszamfejto.
8. Az Intézet hivatalos levelezésének fejléces papirja

Az Intézet hivatalos fejléces papirjanak mintajat minden a tanévre vonatkozo
Tajékoztato tartalmazza.
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I11. A Szeged-Csanadi Egyhazmegye Kateketikai Intézetének
szervezeti felépitése és mukodési rendje

9. A Szeged-Csanadi Egyhazmegye Kateketikai Intézetének
szervezeti felépitése

9.1. Az Intézet szervezeti felépitése

Az Intézet szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetoleg munkamegosztas
szerint az alabbi abra tartalmazza:

SZEKI
Szervezeti sadlidshely
felépités vezets Széllasoltatasi

menedzser

. Karbantarto- Konyhai
c,ﬂ‘*a‘cr
OE'_ £

(| g

22,
TErien W

gondnok koordinator

-0,

&

Y SZEGE
ETGE

4
e

Takarito

Hitoktaté atyak és katekétak, nem hitoktaté plébanos atyak

9.2. Létszam, szakképesitési feltételek

Az Intézmény létszamarol és osszetételérol a mindenkor hatalyos jogszabalyok
alapjan az intézményvezeto rendelkezik. Az Intézmény allando szakmai személyzetén
feliil sziikség esetén tovabbi kisegité személyeket alkalmazhat a Féigazgato dontése
alapjan.

Szakmai létszamok, munkakorok:
e Foéigazgato: 116

e Operativvezeto: 116
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e Konyvelo- és bérszamfejto: 1 {6

e Irodavezeto: 10

e Programszervezo: 3 {0

e Multimédias fejleszto és ifjusagi programtamogato: 1 f6
e HR munkatars: 116

e Irodai adminisztrator: 16

e Szallashely-vezeto: 10

o Szallasoltatasi menedzser: 1 {6

e Konyhai koordinator: 1 {0

e Karbantarto-gondnok: 16

e Takarito: 116

o Hitoktato papok és katekétak: megkozelitoleg 200 {6, tanévenként eltéro

Az Intézet munkatarsai kotelesek a munkakori leirasukban meghatarozott feladatokat
a legjobb tudasuk szerint ellatni, az ott nem rogzitett feladatokat csak abban az
esetben lathatjak el, amennyiben erre kozvetlen és egyértelmi utasitast kapnak a
Foigazgatotol, vagy a Foigazgato altal kijelolt személytol.

9.3. Az Intézet vezetése

Az Intézetet, mint egyszemélyi felelds, a Féigazgato vezeti, aki tevékenységét a
mindenkori hatalyos jogszabalyok, a Fenntartd, valamint az Intézet belso szabalyzatai
altal eloirtak szerint végzi. Megbizasa a Fenntarto altal meghatarozott modon és
idGtartamra torténik.

A Kateketikai Intézet Foigazgatojanak feladat- és felelGsségi kore az Intézet
szakmai feladatainak hatékony, eredményes, magas szinvonali megvaldsitasara,
valamint a szervezet zokkenomentes mukodtetésére iranyul.

A Foéigazgatd elkotelezett a Szeged-Csanadi Egyhazmegye teriiletén
megvalosuld romai Kkatolikus hitoktatas legmagasabb szinvonali miuvelésének
elérésében és megtartasaban, a hitoktatok szakmai tudasanak, lelki életének és
kozosségi kapcsolodasainak folyamatos fejlesztésében. Elkotelezett tovabba a lehetd
legidealisabb oktatasi feltételek és eszkozok megteremtésében, valamint a hitoktatoi
tevékenység megbecsiilését megfeleléen prezentald munkabér (és egyéb juttatasok),
meghizasi dij elérésében és folyamatos fejlesztésében.

E szakmai hitvallast, elkotelezettséget és ennek realizalasat az Intézet
valamennyi munkatarsatol elvarja.
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9.3.1. A Foigazgato képviseleti, delegalasi joganak rogzitése

Az Intézet képviseletét a Foigazgato latja el. A Foigazgato személyes megbizast
adhat az Intézet képviseletére az Intézel munkatarsainak, azonban ezek hatalyat
minden esetben irasban rogziteni kell.

9.3.2. A Foigazgalo helyettesitésének rendje

A Foigazgatot akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igénylo,
kizarolagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével - korlatozott hataskorrel az
Irodavezetd és az Operativ vezeto munkatars helyettesiti.

A Foigazgatot tartos tavolléte esetén a Fenntarto altal kijelolt intézeti irodai
munkatars helyettesiti, a Foigazgatdo Kizarolagos jogkoreként meghatarozott
hataskoroket is gyakorolja. A helyettesito a feladatellatasara irasbeli felhatalmazast
kap.

9.4. A Kateketikai Intézet belso szervezeti egységeinek megnevezése, fobb feladatai

A Kateketikai Intézet bels6é szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek
meghatarozasanal elsédleges cél, hogy az Intézet feladatait zavartalanul és
zokkenomentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelGen. A fenti koriillmények
figyelembevételével az Intézetben az alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

9.4.1. Az irodai munkatarsak szakmai csoportjai

9.4.1.1. Szakmai-programszervezo munkacsoport feladatai

e Elsésorban szakmai-, kozosségi- és lelki programok, esetenként kiallitasok és
egyéb rendezvények szervezése és népszerusitése az egyhazmegye katekétai
szamara;

e Az egyhazmegye teriiletén hitoktato katekétak program-igényeinek felmérése,
majd ezek, valamint a Foigazgatd iranymutatasa alapjan egész tanéves
kozosségi rendezvényterv készitése az Irodavezetd szamara, majd azok
meghirdetése, megszervezése és lebonyolitasa;

e A rendezvényekhez Kkotd6do szolgaltatasok (konferencialétesitmények,
rendezvénytermek, vendéglatd szolgaltatasok, tajékoztatok, audiovizualis és
szamitogépes berendezések, szallas, szallitas, fogadas, regisztracio,
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hoszteszszolgalat, el6adok, stb.) folyamatos monitorozasa, kivalasztasa és
megszervezeése;

e Kozosségi  rendezvény  lebonyolitasanak  iranyitasa,  koordinalasa;
utomunkalatainak elvégzése;

e KoOzosségi rendezvény dokumentacioinak osszeallitasa (koltségterv, meghivo,
prospektus, forgatokonyv, jelenléti iv, fotodokumentacio, stb.).

A Szakmai-programszervezo munkacsoport engedélyezett 1étszama: 5 f0, vezetoje az
Irodavezetd, aki rendszeresen referal a Foigazgatonak a munkacsoport
tevékenységérol.

9.4.1.2. Gazdasdgi munkacsoport feladatai

e A Kkoltségvetés  tervezéséért, az  eldiranyzatok  modositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért,

e A palyazatok teljes koriu gazdasagi- és egyéb dokumentacios menedzseléséért,
illetve

e Az Intézel miikodtetéséért, a hasznalataban 1évo vagyon hasznalataval,
védelmével Osszefiigeo feladatok teljesitéséért felelOs szervezeti egység.

A Gazdasagi munkacsoport a mindenkori jogszabalyi el6irasoknak, a fenntarto
utasitasainak megfeleléen végzi tevékenységét, szervezi az Intézet gazdasagi,
pénziigyi munkajat.

A Gazdasagi munkacsoport engedélyezett 1étszama: 4 0, vezetoje az Operativ vezeto,
aki rendszeresen referal a Féigazgatonak a munkacsoport tevékenységérol.

9.4.1.3. HR munkacsoport feladatai

e Azirodaban zajlo adminisztracios feladatok (pl. adatrogzités és -nyilvantartas,
dokumentumkészités és -szerkesztés, dokumentumok kezelése, irodai és
kommunikacios eszkozok kezelése, kiadvanyszerkesztés) megtervezése,
koordinalasa;

e Azirodai adminisztracios feladatok végzésének feliigyelete, ellenorzése;

e A szervezeti, tgyviteli, adat- és dokumentumkezelési szabalyok, egyéb
utasitasok betartasa és betartatasa;
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e Az emberi er6forrasokkal valo gazdalkodas tervezése, szervezése, iranyitasa,
koordinalasa és ellenOrzése, az {lzleti tervhez illeszked6 emberi-
eroforrasfejlesztés (human stratégia) kidolgozasa és megvalositasa, valamint a
toborzas és kivalasztas megtervezése és levezetése;

e AKkatekétakkal valo kommunikacio (korlevél/hirlevél) koordinalasa;

e A munkatarsak és a katekétak éves teljesitményértékelésének elokészitése,
megvalositasa és elemzése.

A HR munkacsoport a mindenkori jogszabalyi eloirasoknak, a fenntarto utasitasainak
megfeleloen végzi tevékenységét. A munkacsoport engedélyezett 1étszama: 2 {0,
vezeldje a HR munkatars, aki rendszeresen referal a Féigazgatonak a munkacsoport
tevékenységérol.

9.4.1.4. A Lelkigyakorlatos haz munkacsoportjanak feladatai

A Lelkigyakorlatos haz elvarhaté legmagasabb szinvonald mukodésének
biztositasa, baratsagos, kulturalt és tiszta voltanak folyamatos biztositasa,

ellenorzése.

e Az intézmény kihasznaltsaganak maximalizalasa: a régi iigyfelek megtartasa,
az \j tigyfelek felkutatasa ¢és sikeres megszolitasa az offline-, valamint az online
feliileteken.

e A lOrvényi eloirasoknak valo megfelelés biztositasa.

e Az intézmény allaganak folyamatos megorzése és javitasa.

A Lelkigyakorlatos haz munkacsoportja a mindenkori jogszabalyi el6irasoknak, a
fenntarto utasitasainak megfeleloen végzi tevékenységél, szervezi az intézmény
gazdasagi, pénziigyi munkajat.

A Lelkigyakorlatos haz munkacsoportjanak engedélyezett 1étszama: 5 0, vezetoje a
Szallashely vezeto, aki rendszeresen referal az Operativ vezetének a munkacsoport
tevékenységérol.

9.4.2. A katekétak szakmai csoportjai
9.4.2.1. A katekéta korzetek feladatai
Minden katekéta hitoktatasi feladatainak teriileti ellatasa alapjan az egyhazmegye 11

katekéta-korzetének egyikébe tartozik. A Kkorzetek az alabbi telepiilések
vonzaskorzetét jelentik:
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e Békéscsaba

e Forraskut

e Gyomaendrod
e Hodmezovasarhely
e Kevermes

e Kistelek

e Mako

e Morahalom

e Oroshaza

e Szeged

e Szentes

A korzetek vezel6i a korzeti megbizottak, akik névsorat minden esetben a tanévre
vonatkozo Tajékoztato tartalmazza. A katekéta-korzetek mukodtetésének célja, hogy
a teriiletileg egymashoz kozel hitoktatd katekétak szakmai kozosséget alkotva
tamogathassak egymast személyes és szakmai fejlodésiikben, kozos programok
szervezése nyoman pedig a teriiletileg egymashoz kozel tanulo diakok is
talalkozhassanak egymassal. A korzetek épiiléséért, munkajuk koordinalasaért a
Foigazgato altal kijelolt irodai munkatars felelos, amelyet minden esetben a tanéves
Tajékoztatoban kell rogziteni.

9.4.2.2. A koordindtorok feladatai

A koordinatorok a katekéta-korzetek olyan hitoktatoi, akik a munka- vagy megbizasi
szerzodésiikben foglaltakon tilmutatd szervezési feladatokat vallalnak. Pontos
feladatukat és dijazasukat a koordinatori szerzodés hatarozza meg.

9.4.2.3. A katekéta mentorok feladatai

A Szeged-Csanadi Egyhazmegye Kateketikai Intézete a 2013-ban inditott Szent
Barnabas mentorprogram keretein belill - lehetoségeihez mérten - olyan képzéshen
részesiti meghivott katekétait, amely tudas birtokaban eredményesen tamogathatjak
palyakezd6 katekéta tarsaikat elsé tanéviikben a palyaszocializacio részeként. A
hitoktatast megkezdé katekétaknak elso tanéviikben minden esetben kotelességiik
elfogadni a Kateketikai Intézet altal kivalasztott mentor kisérését, akivel a megfelelo
szakmai keretek kozott a tanév soran fejlédhet. A mentorok listajat minden esetben az
adott tanévre vonatkozo tanéves Tajékoztato rogziti, vallalt feladataikat és dijazasukat
a mentori szerzodés hatarozza meg.
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9.5. Az alkalmazottak kozti helyettesitési rend

Az Intézetben folyd munkat a munkavallalok idoleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. Az irodai alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének
mukodtetése a Foigazgatonak, illetve felhatalmazasa alapjan az Irodavezetonek a
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érinté konkrét
feladatok a munkakori leirasban olvashatok. A hitoktato papok és katekétak esetén a
helyettesitésrol a teriiletileg illetékes plébanosnak kell gondoskodnia arrol, hogy
amennyiben megoldhato, agy egy hitoktato pap vagy katekéta helyettesitse a hianyzo
hitoktaté papot vagy katekétat. Amennyiben nem megoldhato a helyettesités ezen
formaja, gy a katekétanak az érintett intézménnyel kell egyeztetnie arrol, hogy a
gyermekek feliigyelete miként lesz megoldott.

Hianyzas, vagy akadalyoztatas esetén a munkavallalo koteles a leheld
legkorabban az Intézetet tajékoztatni a tavollétérol, illetve a megjelolt helyettesito
személyt tajékoztatni a folyamatban 1évo iigyekrol, feladatokrol, a felelosségteljes
munkavégzéshez sziikséges informaciokat atadni. A helyettesités rendjét a kolcsonos
helyettesités elvei alapjan hatarozzuk meg, azokat a munkakori leiras pontosan
tartalmazza.

Az irodai munkatarsak kotelesek elobb a Féigazgatot, majd az Irodavezetot
értesiteni a tappénzre vételrol vagy a home office kérelemrol (utobbi rendjét a Home
office szabalyzat rogziti). A hitoktatok tappénz esetén kotelesek haladéktalanul
értesiteni az intézményvezetot (ahol elmarad a hittanora), a teriiletileg illetékes
plébanost, majd a SZEKI-t is a tanévre vonatkozo Tajékoztato fiizetben részletezetiek
szerint.

9.6. Munkakori leirasok

Az Intézet munkavallaloinak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. A
munkakori leirasok sablonja az SZMSZ mellékletét képezik. A munkakori leirasokat a
szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén
azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon beliil modositani kell. A munkakori leirasok
elkészitéséért és aktualizalasaért a HR munkatars a felelos.

9.7. Munkakorok atadasa

A Foigazgato altal kijelolt alkalmazottak munkakorének atadasaral, illetve atvételérol
személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni. Az atadasrol és atvételrol késziilt
jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
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e az atadas-atvétel idopontjat,

o a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

e afolyamatban lévo konkrét tigyeket,

e az atadasra keriilo eszkozoket,

e az atado és atvevo észrevételeit,

e ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetoen legkésobb 15 napon beliil be
kell fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a
munkakor szerinti felettes vezeté gondoskodik.

10. A Szeged-Csanadi Egyhazmegye Kateketikai Intézetének
testiiletei

Az Intézet vezetoje a hatékony és a magas szinvonala szakmai munka és a racionalis,
kiszamithato gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik
és tajékoztat a szamara biztositott forumokon.

10.1. Szervezeli értekezlet

Célja a Foigazgato altal meghatarozott munkatarsak rendszeres, tervezett
tajékoztatasa, illetve beszamoltatasa a feladatvégzésrol. Célja tovabba, hogy a
Kateketikai Intézet Alapito Okirataban meghatarozott alapfeladatara létesitett
munkakorokben munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allo kozossége a
javaslattevo, dontés-elokészito, sth. jogkorét gyakorolhassa folyamatosan, ill.
rendszeresen.

Gyakorisag: hetente 1 alkalom, a Foigazgato altal el6re meghatarozott idépontban.

10.2. Gazdasagi értekezlet

Célja, hogy a Kateketikai Intézet gazdasagi kérdéseiben érintett munkatarsak
egyeztessenek a Foigazgatoval a szervezetben felmeriilo gazdasagi kérdésekrol. A
Gazdasagi értekezleten a Foigazgaton tul az Operativ vezeto, a Konyvelo- és
bérszamfejto, valamint az Irodavezeto vesznek részt allando jelleggel, a HR
munkatars, a Programok szervezoi, illetve az Adminisztraciés munkatars a Foigazgato
meghivasa alapjan eseti jelleggel lehetnek jelen.

Gyakorisag: hetente 1 alkalom, a Foigazgato altal elére meghatarozott idopontban.
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10.3. Munkacsoportos team-értekezlet

Célja: egy adott feladatra, tevékenységre, projektre szervezodott intézeti munkatarsak
tanacskozo, feladatvégzo, elemzo, javaslattevo €és értékelo munkaértekezlete.
Gyakorisag: sziikség szerint, a Foigazgatd / Irodavezetd / Projektvezeto (pl.
programszervezo) altal elore meghatarozott idopontban, a projekt szempontjabol
relevans munkatarsak részvételével.

A Féigazgato elvarja, hogy minden munkatars, aki egy adott értekezleten jelen lesz (és
amely a Pilispokség épiiletében keriill megtartasra), az minimum 30 perccel az
értekezlet kezdetét megelozoen tartozkodjon a Kateketikai Intézetben, hogy a
megheszélés zavartalanul, a tervezett idopontban megkezdédhessen. Amennyiben a
megbeszélés helyszine nem a Piispokség épiiletében talalhato, ugy az értekezlet
kezdete el6tti legalabb 10 perccel valo megérkezés az elvart.

Az Intézet mikodését segito testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirol jegyzokonyvet
kell késziteni, megorzésérol az Intézet vezetoje gondoskodik.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
e az ilés helyét, idopontjat,
e amegjelentek nevét,
e ameghivott nem megjelentek nevét,
e atlargyalt napirendi pontokat,
e atanacskozas lényegét,
e ahozott dontéseket.

11. A Kateketikai Intézet mikodésének fobb szabalyai

11.1. Az Intézet munkavégzéssel kapcesolatos szabalyai

Az Intézet mindennapos munkavégzésének aktualis rendjét a hazirend tartalmazza,
amely az 5. sz. mellékletben olvashato.

11.2. Az Intézettel szerzodésben allok dijazasa
Az alabbiakban olvashato azon juttatasok listaja, amelyekrdl donthet a Foigazgato. Az

aktualis juttatasok, valamint azok 0sszege minden esetben a tanéves Tajékoztatoban
keriil rogzitésre.
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11.2.1. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatasok, amelyek
rendszeresen ismétlodve keriilnek Kifizetésre.

A munka dijazasara vonatkozo megallapodasok a munka- illetve megbizasi
szerzodésekben kell rogziteni; a hitoktato katekétak és -papok esetében a mindenkor
aktualis SZEKI bértabla rogziti az alapbért, valamint a potlék mértékét, mig az irodai
munkatarsak esetében az alapbér a munkaltatd és a munkavallalo kozos
megegyezésén alapul.

11.2.2. Céljuttatas

A Foigazgato a munkavallalo szamara célfeladat-, illetve céljuttatast allapithat meg. A
munkavallalo a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat eredményesen teljesiilt és
azt a Foigazgato igazolta. A célfeladat nem lehet azonos a teljesitményértékelés soran
a munkavallalo részére megallapitott feladattal.

11.2.3. Nem rendszeres személyi juttatasok

11.2.3.1. Jutalom

A kiemelkedo, illetoleg tartosan jo munkat végzo munkavallalot a munkaltato
jutalomban részesitheti. A jutalom kiosztasarol, valamint mértékérdl a Féigazgato
dont az Operativ vezeto javaslatara.

11.2.4. Egyéb juttatasok

A munkaltato a munkavallaloinak egyéb juttatasokat is biztosithat, amelyek f6bb
kategoriai az alabbiakban olvashatok. Az adott tanévre vonatkozo egyéb juttatasok
listajat a tanéves Tajékoztato rogziti.

11.2.4.1. Tovabbképzés

Az Intézet a tanulasban, tovabbképzésben elsOsorban azokat a munkavallalokat
tamogatja, akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott
képesités megszerzése, vagy a képzés soran megszerezhetd tudas munkakorének
magasabb foku ellatasat szolgalhatja.
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A képzésben valo részvétel szabalyai az irodai munkavallalok esetében:

e A munkavallalo6 Kkoteles irdasban kérvényezni a munkaltatotol a
tovabbtanulasanak tamogatasat - akar diploma megszerzésérol, akar egyéb
képzésen valo részvételrol van szo.

A képzésben valo részvétel szabalyai a hitoktato katekétak esetében:

e A katekéta koteles részt venni a Kateketikai Intézet altal évente eloirt kotelezo
tovabbképzésen, amelyet kotelezé volta miatt a munkavallalonak nem kell
irasban kérvényeznie. A katekéta a Kateketikai Intézet tovabbi programjain valo
részvételi szandékat a program meghirdetésekor meghirdetett modon jelzi.

A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo 6sszeg
és a tovabbképzési dijak alapjan, az Operativ vezeto javaslatara a Foigazgato hatarozza
meg.

11.2.4.2. Kozlekedesi koltségterites

Az Intézet a munkaba jaras tamogatasaként az irodai munkavallalé részére
megléritheti a kozigazgatasi hataron kiviilrol torténé napi munkaba jaras dijanak
bérlettel vagy teljes art menetjeggyel torténo elszamolasa ellenében annak 86%-at, ha
orszagos kozforgalmu vasut 2. kocsi osztalyan, vagy helykozi dijszabassal kozleked6
helykozi és tavolsagi autobuszon utazik.

Az Intézet lehetGséget biztosit az irodaban dolgozé munkavallalo részére sajat
gépjarmivel torténé munkaba jarasra is. Ebben az esetben a koltségtérités tsszege a
munkaban toltott napokra a munkahely és a lako- vagy tartozkodasi hely kozott és a
kozforgalmi aton mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével kilométerenként kell
szamolni, a tanéves Tajékoztatoban rogzitetiek szerint. Az irodai munkavallaloknak a
munkakoriikkel osszefiiggé - helyi kozlekedést igényl6 - feladatellatasért utazasi
koltségei megtéritésére az Intézet helyi bérletet biztosithat.

A Kkozlekedési koltségtérités mértékérdl az Operativ vezeto javaslatara a Foigazgato
dont.

Az Intézet a hitoktato katekétak és hitoktatdo papok munkaba jarasat nem téritheti,
mivel azok téritése a teriiletileg illetékes plébaniak feladatkorébe tartozik.
Amennyiben az adott plébania anyagi helyzete nem teszi lehetové a koltségek
téritését, ugy a plébania vezetdje kérvényezheti a tamogatas atvallalasat az
egvhazmegye altalanos helynokénél, aki a plébania pénziigyi adatai alapjan dont a
kérvény elfogadasarol.
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11.2.4.3. Etkezési hozzdjdrulds

Az Intézetben az irodai munkatarsak jogosultak téritési dij ellenében az étkezést
igénybe venni.
A munkaltato a személyi jovedelemadorol szolo tobbszor modositott 1995. évi CXVII.
tv. alapjan a munkavallalo részére sajat konyha iizemeltetésével a munkahelyi
étkeztetést havi 12.500 Ft-ig tamogatja. Nem jar az étkezési hozzajarulas:

e agyesidotartamara,

e agyed idotartamara,

e 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag idotartamara,

e a 30 napon tali tappénz idotartamara,

e afelmentésiidd, lemondasiido azon idotartamara, amelyre a kozalkalmazottat

a munkavégzés alol mentesitették.

A juttatas szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell
figyelembe venni.

11.2.4.4. Telefon haszndlat

Az irodai munkatarsak az irodaban elhelyezett vezetékes- ¢és mobiltelefonokat
kizarolag munkajukkal kapcsolatos iigyintézésre hasznalhatjak. A telefon hasznalata
kozben a munkavallalonak tigyelnie kell arra, hogy munkatarsait munkavégzésiikben
ne zavarja.

11.2.4.5. Iskolakezdési tamogatds

Az Intézet a munkavallalok részére iskolakezdési tamogatast biztosithat. Az
iskolakezdési tamogatas mértékérol az Operativ vezeto javaslatara a Féigazgato dont.

11.2.4.6. Szocidlis jellegii juttatdsok

Az Intézet a munkavallalo kozeli hozzatartozojanak halala esetén temetési
segélyt/kegyeleti ellatast folyosithat. A temetési segély 6sszegérol az Operativ vezetd
javaslatara a Foigazgatdo dont. Kozeli hozzatartozo a munkavallalo hazastarsa vagy
egyenesag-beli rokona.

Az Intézet a szocialisan raszoruld munkavallalo részére egyszeri szocialis segélyt
folyosithat, melynek Osszegérol az Operativ vezet6 javaslatara a Foigazgato dont,
amely az SZJA tv. 1. sz. melléklet 1.3 pontja alapjan adomentes.
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11.3. A munkavégzés teljesitése €s az iizleti titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az Foigazgato altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évé szabalyok, valamint a munka- vagy megbizasi szerzodésben leirtak szerint
torténik.
A munkavallalo koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a titkot megtartani. Ezen
tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A munkavallalo a munkajat
az arra vonatkozo szabalyoknak és el6irasoknak, a Foigazgato utasitasainak, valamint
a szakmai elvarasoknak megfeleloen koteles végezni.
A titoktartas nem terjed ki a kozérdek adatok nyilvanossagara és a kozérdekbol
nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az Intézet érdekeit sértené.
Az Intézetnél iizleti titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

e az alkalmazottak, foglalkoztatottak személyes adatvédelmével, bérezésével

kapcsolatos adatok,

e atanulok személyes adatai és a személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

o az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,

e aFoigazgato altal még nem kozolt tervek, programok, valtoztatasok.

A szerzodés megkotésével a munkavallalo, ill. foglalkoztatott kijelenti, hogy munkaja
soran az Intézet szolgaltatasait igénybevevok vonatkozasaban tudomasara jutott
adatokat:

e bizalmasan kezeli,

e aztharmadik személynek nem adja at,

e azokrol harmadik személynek (és/vagy a médianak) nyilatkozatot az adatok
tulajdonosanak (igénybe vevonek, illetve torvényes Kképviselojének) és
kezel6jének (Foigazgatd) dokumentalt engedélye nélkiil nem adja ki,

e a szakmai dokumentumokat (azok részeit, vagy egészét) hasznositas céljabol
nem alkalmazza.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek, vagy sualyos szerzodésszegésnek
minosiil. Az Intézet valamennyi alkalmazottja, foglalkoztatottja kiteles a tudomasara
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jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére a Féigazgatotol, vagy
az altala irasban megbizott személytol engedélyt nem kap. A munkavallalo tudomasul
veszi, hogy a titoktartasi kotelezettség munkaviszonya vagy munkavégzésre iranyulo
egyéb jogviszonya fennallasat kovetoen is terheli. Tudomasul veszi, hogy a titoktartasi
kotelezettség megszegése eselén a Polgari Torvénykonyvben meghatarozott
jogkovetkezmények alkalmazhatoak vele szemben. Az Intézet az iranyado
jogszabalyok szerinti nyilvantartasokat koteles vezetni, amelynek eszkoze lehet
minden olyan adattarolo eszkoz vagy modszer, amely biztositja az adatok védelmét a
vétlen vagy szandékos megsemmisitéssel, megsemmisiiléssel, megvaltoztatassal,
nyilvanossagra keriiléssel szemben, és azt, hogy azokhoz jogosulatlan szerv vagy
személy ne férhessen hozza. A fenti nyilvantartasok naprakész vezetése a
munkatarsak munkakorébe tartozik, azokat az Irodavezetd ellenorzi. Szolgalati
titoknak minosiil - az adathordozo formajatol fiiggetleniil - minden {igyirat, amely a
személyes adatok védelmére vonatkozo torvényben, illetve az etikai kodexben
rogzitett, titkosnak min6siilé informaciot tartalmaz. A szolgalati titok megorzése
valamennyi intézményi dolgozo kotelessége. A titoktartasi kotelezettség
megsértésébol eredo karokért az adat kiszolgaltatoja teljes koru személyes
felelosségeel tartozik. A felel6sség mértékét és az okozott kar mértékének
megallapitasat az Intézet peres uton is érvényesitheti. A részletes adatkezelési
szabalyokat, a GDPR, valamint az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011 CXII. alapjan késziilt adatkezeléssel és az
adatvédelemmel kapcsolatos dokumentaciot az SZMSZ melléklete tartalmazza.

12. A Szeged-Csanadi Egyhazmegye Kateketikai Intézetének
kapcsolatrendszere, mukodésének szabalyai, modja és
formaja

12.1. Az Intézet belso kapcsolatrendszere

12.1.1. Az irodai munkatarsak kapcsolattartasa

Az Intézet feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti
munkacsoportok egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmikodés soran a

munkacsoportnak minden olyan intézkedésnél, amelyik masik munkacsoport
mukodési teriiletét érinti, az intézkedést megelozoen egyeztetési kotelezettségiik van.
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A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a heti rendszerességli Szervezeti
értekezletek, valamint a Féigazgato altal kijelolt online feliiletek.

12.1.2. Egyhazi személyekkel, katekétakkal valo kapcsolattartas

Az Intézet folyamatos kapcsolattartasra torekszik az egyhazmegye papsagaval és a
hitoktatokkal.
A kapcsolatteremtés, kapcsolattartas modja, formai:
Személyesen:
e személyes konzultacio keretében az irodaban,
e szakmai  programokon: konferenciak,  tanacskozasok, forumok,
tovabbképzések, mihelyfoglalkozasok, modszertani bemutatok, workshopok:;
e lelki programokon: lelkigyakorlatok, zarandoklatok, imaestek;
e KkozoOsségi programokon: ifjusagi talalkozok.
Nem személyesen:
e levelezolistak mikodtetése, elektronikus levelezés;
e telefonon torténo tajékoztatas, informaciocsere.
e A Kkapcsolattartas aktualis és pontos formait minden esetben a tanévre
vonatkozo tajékoztatoban lehet olvasni.

12.2. Az Intézet kiilso kapcsolatrendszere

A kapcsolattartas terén primatussal biré teriiletek:

e A Felettes szervek (Magyar Katolikus Piispoki Konferencia - MKPK, Orszagos
Hitoktatasi Bizottsag — HB, Szeged-Csanadi Egyvhazmegye, egyéb felettes és
illetékes allami szervek) igényeinek, elvarasainak teljesitése;

e Az Intézet ellenérzése mikodési, valamint a szakmai munka eredményessége
szempontjabol;

e Az intézményi alapdokumentumok jovahagyasa, ill. modositasa.

Az eredményesebb miukodés elosegitése érdekében az Intézet a szakmai
szervezetekkel, tars Kkoltségvetési  szervekkel, gazdalkodé szervezetekkel
egyiittmukodési megallapodast kothet. Az Intézet nyitottsagra, kiils6 kapcsolatainak
folyamatos gazdagitasara és apolasara torekszik.
Egyiittmikodésre torekszik az el6zoeken tul:

e Mas egyhazmegyék hitoktatasi irodaival, vezet6ivel, hitoktatoival, egyhazi

személyeivel,
e AKkoOznevelési- és felsdoktatasi intézmények igazgatoival, munkatarsaival,
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A Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatosag (SZEGEKIF) intézményeinek

vezetoivel, tanaraival, hitoktatoival,

e A Szeged-Csanadi Egyhazmegye mas intézményeinek, egységeinek vezetoivel
és munkatarsaival,

e A Szeged-Csanadi Egyhazmegye teriiletén mikodé, nem az Egyhazmegye
fenntartasa ala eso, hitéleti tevékenység tamogatasat végzo szervezetekkel,

e Mas felekezetli egyhazak vezetoivel, munkatarsaival, eloljaroival, képviseloivel.

A kapcsolattartast a Foigazgato latja el, aki személyes megbizast adhat az Intézet
képviseletére az Intézet munkatarsainak, azonban ezek hatalyat minden esetben
irasban rogziteni kell.

12.2.1. Az allami- és egyhazi felettes szervek képviseloivel valo kapcsolattartas

Az Intézet és a Szeged-Csanadi Egyhazmegye hivatalos képviseloinek kapcsolata
folyamatos és szoros egyiittmitikodésre épiilo. A kapcsolattartast a Foigazgato latja el,
aki személyes megbizast adhat az Intézet képviseletére az Intézet munkatarsainak,
azonban ezek hatalyat minden esetben irasban rogziteni kell. A kapcsolattartas
formai:

e szobeli tajékoztatas,

e irasbeli beszamolo,

e targyalasokon, értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel.

12.2.2. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarskoltségvetési szervekkel

A helyi és orszagos tarsszervekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munkajat. Fejleszteni kell tovabba a kapcsolatot kiilfoldi
tarsszervekkel is - kiilonos tekintettel a hataron tali magyar tarsszervezetekre -,
melynek fenntartasa, apolasa és bovitése allando feladata az Intézetnek. Az Intézet
szoros kapcsolattartasra torekszik a kiilonbozo szakmai szervezetekkel. A
kapcsolattartast a Foigazgato latja el, aki személyes megbizast adhat az Intézet
képviseletére az Intézet munkatarsainak, azonban ezek hatalyat minden esetben
irasban rogziteni kell.

12.2.3. Uzleti kapcsolatok

Az Intézet feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb
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szakmai munka ellatasat. A kapcsolattartast a Foigazgato latja el, aki személyes
megbizast adhat az Intézet képviseletére az Intézet munkatarsainak, azonban ezek
hatalyat minden esetben irasban rogziteni kell.

12.3. A médiaval valo kapcsolattartas

A Omegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az Intézet
alkalmazottainak elo kell segiteniiik. A televizio, a radid, az elektronikus- és
nyomtatott irott sajto képviseloinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
minosiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eloirasokat:
Az Intézetet érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat-adasra a
Foigazgato, vagy az altala esetenként, irasban megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé személy a tomegtajékoztatd eszkozok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok
szakszertségéért és pontossagaért, a tények objektivismertetéséért a nyilatkozo felel.
A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az Intézet jo hirnevére és
érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan fiiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek ido el6tti nyilvanossagra hozatala az Intézet tevékenységében zavart, az
Intézetnek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az ajsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

13. A Szeged-Csanadi Egyhazmegye Kateketikai Intézetének
mukodési rendje
13.1. Az Intézet mikodésének altalanos elvei

o Megfelelés a felettes allami- és egyhazi szervek elvarasainak, igényének.

e Rugalmas, az adott feladat jellegéhez és tartalmahoz igazoddo mikodési,
valamint szervezeti modok, formak kialakitasa.
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e Kozvetlen, sokoldali partneri viszonyon alapuld kapcsolatrendszer kiépitése
és fenntartasa a plébaniakkal, koznevelési intézményekkel.

e Motivalt, preciz, innovativ, kezdeményezoO, kooperativ és konstruktiv
magatartas a tervezésben és a feladatvégzésben.

13.2. A mikodés rendjének szabalyai

Az Intézet a Szervezeti- és Mukodési Szabalyzat alapjan mukodik. Az Intézet szakmai
feladatait a tanéves Tajékoztato rogziti.
13.3. A szolgaltatasok szervezésének altalanos szabalyai

Az Intézet altal végzett és kinalt tevékenység, szolgaltatas, valamint a célcsoport-igény
(felettes szervek, plébanosok, katekétak, igazgatok, pedagogusok, stb.) 6sszhangjanak
megteremtése az igények, sziikségletek rendszeres (éves szintil) felmérése alapjan.
Az Intézet szolgaltatasi kinalatat éves szinten feliilvizsgalni és folyamatosan
fejleszteni sziikséges minden teriileten.

Az irodai munkatarsak részvétele a szolgaltatasi tevékenység helyszini
végrehajtasanal.

13.4. Az Intézeti munkavégzés szabalyai

Az Intézet valamennyi dolgozojanak munkakori feladatait az adott munkakorre
vonatkozo munkakori leiras tartalmazza. A munkakori leirast a HR munkatars késziti
el és a Foigazgato hagyja jova.

Munkakortol fiiggetleniil munkakorbe tartozo feladatnak mindsiill minden
munkavallal6 esetében:

e Az Intézet mikodési rendjében, az alapfeladataiban felmeriil6 minden olyan
feladat, amely a szolgaltatoi mikodés sajatossaga,

e kotelezo adminisztracios munka,

e ¢rtekezleteken, csoportmegbeszéléseken és a csoport munkajaban valo aktiv
és konstruktiv részvétel,

e intézeti rendezvények (konferenciak, lelkigyakorlatok, képzések, szakmai
napok, szakmai mihelyek, talalkozok, stb.) lebonyolitasaban valo aktiv és
konstruktiv kozremiikodés,

e ahivatali, szolgalati titok megorzése,

e az intézeti vagyon megovasa, gondos kezelése,

e adott mikodési teriileten a rend és a biztonsag, az esztétikum megvalositasa.
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13.5. Az Intézet munkatarsainak jogai és kotelességei

13.5.1. A munkakortol fiiggetlen jogosultsag

Munkakorétol fiiggetleniil, minden munkatars jogosult a kovetkezokre:

Az Intézet célkitizéseit, terveit megismerni, ezek kialakitasaban ¢és
fejlesztésében kozremukodni,

eredményesebb munkavégzést kezdeményezni,

sajat munkatevékenységét onalloan végezni, a hataskorébe tartozo iigyekben a
Foigazgato dontése alapjan cselekedni,

a szolgaltatasok hatékonysaganak fejlesztése érdekében munkatarsaival és az
érdekelt partnerekkel megfeleld egyiittmikodést kialakitani.

13.5.2. Az Intézet munkatarsainak kotelessége

Minden intézeti munkatars koteles eleget tenni a kovetkezoknek:

a munkakori leirasaban foglalt feladatot szakmailag magas szinten, az intézeti
szolgaltatoi hitvallas és elkotelezettség, valamint a Szervezeti- és Mukodési
Szabalyzatban foglaltak alapjan teljesiteni,

a partnerkapcsolatai soran az Intézetet hitelesen, magas szinvonalon
képviselni,

a szakteriiletén, a szakmai folyamatok elemzéséhez, értékeléséhez és
fejlesztéséhez sziikséges szakmai, elméleti felkésziiltséggel rendelkezni,
szakmai ismereteit folyamatosan boviteni,

a korszert informacios eszkozoket a napi munkajaban felhasznaloi szinten
alkalmazni, a munkakori feladatai ellatasa kozben tudomasara jutott, az
intézmény, az egyes személy és az intézménnyel kapcsolatban allo mas
intézmények, személyek szakmai és anyagi érdekeit érintd informaciokat
koriiltekintoen kezelni, megorizni és titokban tartani,

az értekezleteken és a munkakozosség munkajaban aktivan részt venni, a
kotelez6 adminisztracios feladatokat elvégezni.

Az Intézmény helyiségeit, berendezését, felszerelését, az IKT eszkozeit
rendeltetésszertien hasznalni, allagukat, allapotukat megovni,

a tliz-, munka-, és balesetvédelmi eloirasokat betartani,

az Intézet rendjét, tisztasagat megdorizni.

Az Intézményre vonatkozo szabalyzatokat, Egyhazmegye Szabalyzatait, valamint a
Foigazgatoi utasitasokat maradéktalanul koteles betartani.
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13.6. Az Intézeti munkarend

Az Intézet teljes munkaidében foglalkoztatott munkatarsai heti 40, napi 8 oras
munkaidében dolgoznak, az alabbi munkaidé beosztassal: munkanapokon: 8:00-
16:00 vagy 09:00-17:00.

Az Intézet félallasban foglalkoztatott munkatarsai a Foigazgato dontése értelmében
délelotti (08:00-12:00) vagy délutani (12:00-16:00) munkarendben dolgoznak.

13.6.1. A szabadsagolas rendje

A munkatarsak szabadsaganak kiadasa:

Az éves rendes és rendkivilli szabadsag kivételéhez elozetesen a foigazgatoval
egyeztetett tervet Kkell késziteni. A rendkiviili- és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak a Foigazgato jogosult, egyéb esetekben az
Irodavezeto.

A naptari év elején készitett szabadsagolasi terv alapjan, a tanév rendjéhez (tanitasi
idon kiviil) igazodva torténik.

A szabadsag kiadasa egyéni elbiralas alapjan a fentiektdl eltéro is lehet.

13.6.2. Osszeférhetetlenség

Az Intézel munkaszerzédéses munkatarsai tovabbi munkaviszonyt, il
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt csak a Foigazgatd elozetes irasbeli
engedélyével 1étesithetnek.

A fenti eljaras mell6zésével 1étesitett jogviszony, munkaviszony érvénytelen.
Osszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony engedélyezését meg kell tagadni
annak bejelentésekor, vagy a tudomasra jutaskor.

13.6.3. A munkatarsak helyettesitésének rendje

A szabadsagon, kikiildetésen vagy barmely ok miatt tartosan tavol 1évé munkatarsat
helyettesiteni kell. A helyettesités megszervezésérol a Foigazgato gondoskodik.

13.6.3.1. A helvettesités folvamata irodai munkatdrsak eseten:

A helyettesitend6 munkavallalo koteles haladéktalanul tajékoztatni a Foigazgatot és az
Irodavezetot:
e atavollét varhato idotartamarol,
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e afolyamatban 1évo feladatokrol,

e ahelyettesitést végz6o munkatarsat mindazon informaciorol, amely a zavartalan
feladatellatas biztositasahoz sziikséges,

e ahelyettesito munkatarsat az Irodavezeto jeloli ki.

13.6.3.2. A helyeltesités folyamata hitoktato atyak és katekétak eseten:

A helyettesitend6 munkavallalo koteles haladéktalanul, irasban (a tanévre vonatkozo
tajékoztatoban részletezett modon) tajékoztatni:
e A Kateketikai Intézetet,
e Ateriiletileg illetékes plébanos,
e A megtartasra nem Keriil6 hittanorak telephelyének vezetojét.
e Tajékoztatasaban ki kell térnie:
e Atavollét varhato idotartamarol,
e A helyettesitést végzo munkatarsat mindazon informaciorol, amely a
zavartalan feladatellatas biztositasahoz sziikséges,
e A Missio Canonicaval rendelkezo, helyettesité munkatarsat elsosorban a
teriiletileg plébanos jeloli ki.
e Amennyiben szaktanari (romai katolikus hittanar) helyettesités nem
megoldhato, ugy az iskola vezetojének segitségével kell megoldani a gyermekek
feliigyeletét.

13.7. Az Intézeti egészségiigyi ellatas rendje

Az Intézet a jogszabalyban eloirt foglalkozas-egészségiigyi ellatast valamennyi
munkavallalo szamara évente biztositja. A részvétel modja és pontos rendje a tanéves
Tajékoztatoban olvashato.

Az Intézet az lizemorvossal egyeztetett éves vizsgalatok {itemezését a
munkavallalokkal ismerteti, azokon a részvétel az irodai munkatarsaknak, valamint a
munkaszerzodéssel rendelkez6 katekétaknak kotelezo.

13.8. Az Intézet véd6-0vo eldirasai, munkavédelem
Az Intézet minden alkalmazottjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az

egészségitk és testi-lelki épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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Minden irodai munkavallalonak kotelez0 megismernie a Szervezeti- és Mikodési
Szabalyzat mellékletét képez6 Munkavédelmi szabalyzatot és Tizvédelmi
szabalyzatot, valamint tliz, bombariado esetére eloirt utasitasokat, a menekiilés atjat.
A munkavallalok (irodai munkavallalok, hitoktato atyak, katekétak) munkavédelmi és
tizvédelmi felkészitése rendszeres (évente), és minden Uj munkatarssal évente
rogzitett idopontban ismertetni kell a szabalyzatokat. Ezen tilmenden minden
munkavallalonak ismételt munka- és tzvédelmi oktatason kell részt vennie, a
munka- és tlizvédelmi feladatok oktatasahoz kiilso szakember igénybevétele indokolt.
A munka- és tizvédelmi el6adasok pontos idopontjat minden esetben a tanévre
vonatkozo Tajékoztato tartalmazza.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonésen a tiiz, bombariado, ill. a testi épséget
veszélyezteto egyéb helyzet, illetve a munkavégzést akadalyozo koriilmény.

A rendkiviili eseményt észlelonek az informaciot haladéktalanul jelentenie kell a
Foigazgatonak, vagy a helyettesitésére kijelolt személynek.

Ezzel parhuzamosan a helyzet altal megkovetelt intézkedést is haladéktalanul meg
kell kezdeni (tizoltosag, mentok, katasztrofavédelem értesitése). Rendkiviili esemény
bekovetkezésekor alkalmazni kell a Tazriadd tervben foglaltakat, az épiiletet a
menekiilési utvonalon el kell hagyni, és a kijelolt helyen kell tartézkodni a tovabbi
utasitasig.

13.9. Egyéb szabalyok
13.9.1. Fénymasolas, nyomtatas és szkennelés

Az Intézetben a szakmai munkaval 6sszefiiggé anyagok fénymasolasa, nyomtatasa és
szkennelése téritésmentesen torténik, mas dokumentumok fénymasolasara,
nyomtatasara és szkennelésére kizarolag a Foigazgato jovahagyasaval van lehetoség.
Dokumentumok kiadasanak szabalyai: Az Intézet dokumentumainak (személyi
anyagok, szabalyzatok, sth.) kiadasa csak a Foigazgato engedélyével torténhet.

13.9.2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint kell kialakitani. Sajat gépkocsit hivatali
célra Kkizarolag a Foigazgatd elozetes engedélyével lehet igénybe venni, erre
jogosultsagot kizarolag az irodai munkatarsak kérvényezhetnek.
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13.9.3. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonybdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni. A munkavallalo vétkességére tekintet
nélkill a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
allandoan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.

A pénztarost és egyéb pénzkezeloket e nélkiil is terheli felel0sség az altala kezelt pénz
vagy arukészlet tekintetében (pl. leltarhiany). Leltarhianynak minésiil a kezelésre
szabalyszertien atadott és atvett anyagban, aruban ismeretlen okbol keletkezett,
természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség mértékét meghalado
hiany. A leltarhianyért a leltarfelelosségi megallapodast kotott alkalmazott
vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

Amennyiben az Intézetnél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a
megorzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek
van helye. A kar Osszegének meghatarozasanal a Kjt. 81-83.§., valamint a Munka
Torvénykonyve 179-188 §-a az iranyado.

A szerzodéses jogviszonyban allok kartéritési felelosségére a Ptk. vonatkozo szabalyai
az iranyadoak.

13.9.4. Az Intézet anyagi felelossége

Az Intézet az irodai munkavallalo ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a
munkavallal6 munkahelyén vagy mas megorzésre szolgalo helyen elhelyezett
dolgokban keletkezett.

A munkavallal6 szokasos személyi hasznalati targyakat meghalado mértéki és értéki
hasznalati értékeket csak a Foigazgato engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan (pl. laptop, szamitogép sth.).

Az Intézet valamennyi alkalmazottja felel6s a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszert hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek és egyéb eszkozok,
targyak, értékek megovasaért (Mtv. 166-168., §. Kjt. 83. §.).
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13.9.5. Az Intézet ligyiratkezelése

Az Intézetben az tlgyiratok Kkezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
tgyiratkezelés iranyitasaért és ellenorzéséért a Foigazgato a felelos. Az
tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eloirasok alapjan kell végezni.

13.9.6. A kiadmanyozas rendje

Az Intézetben a kiadmanyozas rendjét a Foigazgatd szabalyozza. A kiadmanyozas
rendjének szabalyait az Iratkezelési szabalyzat (7. sz. melléklet) tartalmazza.

14. Az Intézet gazdalkodasanak rendje

Az Intézet gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a Kkoltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az Intézet kezelésében 1éve vagyon hasznositasaval Osszefiiggo
feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével — a Foigazgatonak a feladata.

14.1. A gazdalkodas vitelét elosegito belso szabalyzatok

Az Intézetben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az I.
fejezet 2.3. pontjaban felsorolt belso szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

14.2. Fizetési szamlak feletti rendelkezés

A hitelintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a Foigazgato jeloli
ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezeto hitelintézethez. A Szeged-
Csanadi Egyhazmegye Kateketikai Intézetének Pénzkezelési szabalyzata részletesen
tartalmazza az erre vonatkozoan eloirasokat (Szt.14.§ (5) bek.).

14.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a
Foigazgato hatarozza meg. Ennek részletes szabalyai a mellékletben olvashatok.
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15. Az Intézet konyvtara

A konyvtar az Intézet szakmai tevékenységéhez sziikséges kiadvanyok rendszeres
gyljtését, megorzését szolgalja. A konyvtar igénybevételének, mukodésének
szabalyait a Konyvtar Mikodési Szabalyzata (13. melléklet) tartalmazza.

16. Az Intézetben végezheto reklamtevékenység

Az Intézetben reklamhordozo csak a Foigazgato engedélyével helyezhet6 ki. Nem lehet
olyan reklamot, reklamhordozot Kkitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet. Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely
erOszakra, a személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet
karositasara 6szlonozne.

17. A Kateketikai Intézet belso ellenorzési rendje

A Foigazgato koteles gondoskodni a belsé ellenorzés kialakitasarol és megfelelo
mikodtetésérol.

A belso ellenorzést végzo személy vagy szervezet tevékenységél a Foigazgatonak
kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg, amely
tevékenység kiilso szakértd, vagy szervezet bevonasaval, valosul meg.

A belso ellenorzés tevékenysége Kkiterjed a szervezet minden tevékenységére,
kiilonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és
elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a
vizsgalatara. A belsé ellenorzési tevékenység soran szabalyszertségi, pénziigyi,
rendszer- és teljesitmény-ellenorzéseket, illetve informatikai rendszerellenorzéseket
kell végezni.

A belso ellenorzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni. A belso ellendrzések éves
ellenorzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellenorzési tervnek minimalisan tartalmaznia kell:
e az ellendrzési tervet megalapozd elemzések ¢és a Kkockazatelemzés
eredményének 0sszefoglalo bemutatasat;
e atervezett ellenérzések targyat;
e az cllendrzések céljat;
e az ellendrizendd idészakot;
e arendelkezésre allo és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;
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e az ellendrzések tipusat;

o az ellenorzések tervezett litemezését;

e az ellenorzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

e atanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

e asoron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

o aképzésekre tervezett kapacitast;

e az egyéb tevékenységeket.
A belso ellenorzést a Belso ellenorzési kézikonyvben foglaltak szerint kell
megszervezni és elvégezni.

18. Zaro rendelkezések
18.1. Az SZMSZ személyi és idobeli hatalyossaga és érvényessége

1./ Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ a Szeged-Csanadi Egyhazmegye jovahagyasaval 2022. oktober 1. napjan
l1épett hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol a Kateketikai Intézet
Foigazgatoja gondoskodik.

Datum: Szeged, 2024. marcius 1.

---------------------------------------

Dr. Serf6zo6 Levente
foigazgato
SZEKI
Jovahagyom:

Datum: Szeged, 2024. marcius 1.

Dr. Kiss-Rigo Laszlo
piispok
Szeged-Csanadi Egyhdazmegye
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2./ Megismerési nyilatkozat

A Szeged-Csanadi Egyvhazmegye Kateketikai Intézetének Szervezeti- és mukodési
szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat
a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
Balint Erika Irodai adminisztrator 2024. NArcius 1.
Berkesné Kutnyik | ... o s .
. Konyvelo-bérszamfejto 2024. marcius 1.
Klaudia
Gyuris Gellért Spiritualis programok szervezoje | 2024. marcius 1.

Multimédias fejleszto és ifjusagi

Kispéter Gabor , . 2024. mAarcius 1.
programok timogatodja

Koczan Balazs HR munkatars és pszichologus 2024. marcius 1.
Konya Mihaly Operativ vezeto 2024. marcius 1.
Szalainé Milsain . .

. Irodavezeto 2024. MArcius 1.
Katalin
Szlics Kara Szakmai programok szervezgje 2024. Marcius 1.
Vargané Bogi Koz0sségi programok szervezoje | 2024. marcius 1
Veronika © © ' )

Az SZMSZ a Kateketikai Intézet valamennyi munkavallalojara hatalyos.

18.1.1. Az SZMSZ. feliilvizsgalatanak, modositasanak rendje
Az, SZMSZ feliilvizsgalatara, modositasara, kiegészitésére sor keriil, ha:

e aztjogszabaly irja eld, vagy jogszabalyvaltozas tortént;
e a szakalkalmazotti kozosség 350%-a irasban kezdeményezi az Intézet
Foigazgatojanal.

18.1.2. Az SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvanos.

Hozzaférheto, tanulmanyozhaté a Kateketikai Intézet helyiségében elhelyezett
nyomtatott formaban.
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Legitimacios zaradék

A Kateketikai Intézet Foigazgatdja altal elOterjesztett SZMSZ-t az alkalmazotti
értekezlet 2022. augusztus 8-an megtargyalta és elfogadta.

Szeged, 2024. marcius 1.

PH
Dr. Serf6z6 Levente
foigazgato
Nyilatkozat

Az SZMSZ végrehajtasa a fenntartora és mukodtetore tobbletkotelezettséget nem ro.

Szeged, 2024. marcius 1.

PH

.......................................

Dr. Serf6z6 Levente

foigazgato
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Nyilatkozat

A fenntarto €It a dontési, véleményezési jogaval, és a Szeged-Csanadi Egyhazmegye
Kateketikai Intézetének Szervezeti- és Mukodési Szabalyzat rendelkezéseivel
egyetért.

Szeged, 2024. marcius 1.

PH

Dr. Kiss-Rigo Laszlo
piispok
Szeged-Csanadi Egyhazmegye
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