A Budapesti Hitoktatasi Feliigyeloség
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

PREAMBULUM

Az Esztergom-Budapesti Féegyhdzmegye Hitoktatési Feliigyel6sége (a tovabbiakban: Feliigyel6ség)
bels6 egyhazi jogi személy (persona iuridica publica), amelyet az Esztergom-Budapesti
Féegyhazmegye Fépésztora alapitott. Feladata, hogy a rémai katolikus hittan oktatasat tdmogassa,
szervezze és ellendrizze az Esztergom-Budapesti Féegyhdzmegye teriiletén. Célja, hogy a katolikus
hit tartalmét a hitoktatas soran minél teljesebben és hatékonyabban adjak 4t az egyhdzi tanitohivatal
iranyitasaval. A Feliigyel6ség munkajaval a Fépasztort segiti a hitoktatasi tevékenység ellatasaban és
megszervezésében, gy mindenben a Fépasztor utasitasihoz és Gitmutatdsaihoz igazodik.

Kiilonleges feladata, hogy az iskolakban foly6 hitoktatds és az ott miikddd hitoktatok kapcsolatat a
teriiletileg illetékes plébanidkkal eldsegitse, kiilsnosen a szentségekre valo felkészites tertiletén.

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabélyzat targya
1. §
Ez a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) azokat az éltalanos és sajatos
szabalyokat tartalmazza, amelyek meghatirozzak az Esztergom-Budapesti Féegyhdzmegye
Hitoktatasi Feliigyel6ségének (a tovébbiakban: Felligyeloség) szervezeti felépitését, az annak keretébe
tartozo személyek és szervezeti egységek tevékenységét, fliggdségi viszonyait.

A Feliigyel6ség iranyitasa
2.8

A Feliigyel6ség az Esztergom-Budapesti Féegyhdzmegyén (a tovabbiakban: Féegyhazmegye) beliil
miikdd belsé egyhazi jogi személy. Miikddése felett a feltigyeletet a Féegyhazmegye gyakorolja.
A Feliigyel6ség 6nallé gazdalkodasi szerv a Féegyhdzmegyén belill, éves koltségvetési tervét, éves
zérszamadasat, illetve annak elézetes terveit jovahagyasra koteles a Féegyhazmegye ordindriusanak a
Féegyhazmegye altal meghatdrozott és kozolt hatariddig elbterjeszteni.
Gazdalkodasara az egyhazi jogi személyek gazdalkodéaséra vonatkozé egyhdzi jogszabalyok, igy az
egyhézi vagyonkezelés szabdlyai is érvényesek.

A miikodés jogi alapjat adé jogforrasok
3.8
a) a Feliigyel6ség mikodését alapito hatdrozat,
b) az Egyhézi Térvénykonyv vonatkozo6 rendelkezéset,
1 ?)\ l/a(]:f\(j\egyhézmegye vonatkoz6 eléirasai (Zsinati Konyv, féegyhazmegyei korlevelek, Fépésztori
sy ,»\m‘/,l;l/t}'aé\.,f'sok stb.),
c})gmﬁfsm@ etemes és részleges egyhéazjogi eldirdsok, kiilsndsen a Magyar Katolikus Piispoki
}*’“Korifeg cia kiegészité szabalyai az Egyhazi Torvénykdnyvhoz,



e) Magyarorszag vonatkozo jogszabalyai (e jogszabélyok a tovabbiakban: vilagi jogforrasok, a
vilagi jogforrasok €s az egyhazi jogforrasok a tovabbiakban egyiitt: jogforrasok).

A Feliigyel6ség célja

4. §
A Feliigyel6ség célja a hitoktatdsi munka irdnyitdsa, tAmogatésa, ellenérzése és ezéltal hitiink
ismeretének hatékony tovabbadésa (v6. KAD 266.).
Ennek keretében egy a katolikus hitet jol ismerd, azt hatékonyan atadd, dinamikusan fejlédo,
egylittmiikodé hitoktati kar tdmogatésan faradozik, a Fépasztor vezetésével, egységben az Egyhaz
kiildetésével. Feladata annak elésegitése, hogy a hitoktatok jol miikodé szervezeti hattérrel végezzék
szolgélatukat, a kor kihivésaira vélaszolva a katolikus hit ismeretét hatékonyan adjak at.

A Feliigyel6ség alapadatai
5.8

a) A FelugyelOség neve

i.  Teljes neve: Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye Hitoktatdsi Feliigyel6sége

ii.  Rovid neve: Budapesti Hitoktatasi Feltigyeloség
b) A Feliigyel6ség sz€khelye: 1014 Budapest, Uri utca 62.
c) Aziroda cime: 1064 Budapest, Vorosmarty u. 40.
d) Adészama: 19639460-1-41
e) KSH szama: 19639460 9491 555 01
f) Tb. Kifh. azonosito: 48 414 913 (2020. marcius 01-t61)
g) A Feliigyeléség jogi statusza: Az Esztergom-Budapesti Féegyhazmegyén beliil miik6dd belsd

egyhazi jogi személy. Miikodése felett a feliigyeletet a Féegyhdzmegye gyakorolja.

A Hitoktatasi Feltigyel6ség szervezeti felépitése

6. §

A Feliigyeléség szervezeti felépitését szervezeti dbra szemlélteti (1. sz. melléklet: szervezeti dbra)

Fiigg6ségi kapcsolatok
7.8

A Feliigyel6ség keretébe tartozo szervezeti egységek/személyek fliggdségi kapcsolatat (mellé és
folérendeltségi viszonyt) a Fépdsztor altal jovahagyott mindenkori szervezeti dbra szemlélteti €s a

munkakori leirasok konkretizaljak.

Kinevezés, megbizas, felmentés

8. §

a) A Feliigyel6ség egyszemélyi felelés vezetdje a Hitoktatasi Felligyeld, akit a Fopasztor nevez

ki és ment fel.
b) A Feliigyeldség vezetje egyes, de nem az 6sszes vezetdi feladatok elldtdsara a munkatéarsak
__koziil helyettes megbizasara tehet javaslatot a FOpasztornak, aki helyettest sajat
//x/;‘x\f%%l&ézf\;lg;nényezésére is kinevezhet. A megbizas aloli felmentés is a FOpasztor hataskore. A
S - 'iﬁe/\/’éz 25, a megbizas és a felmentés frasban torténik.
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A munkéltatoi jogkor gyakorlasa

9. §

A munkaltatoi jogkort a Fépésztor (személyesen vagy ordinarusain keresztiil) gyakorolja, azonban ezt
— akér eseti, akar allando jelleggel — delegalhatja. A munkaviszony keretében foglalkoztatott hitoktatok
&s az iroda munkavallaléi tekintetében a munkaltatoi jogokat a Hitoktatési Feliigyel6 onalloan jogosult
gyakorolni azzal, hogy az iroda munkavéllaloi munkaviszonyadnak létesitése és megsziintetése
tigyében a Fépasztor jovahagyasa sziikséges.

_Missio canonica” nélkiil hitoktatoi feladatot ellatni, illetve munkaszerz6dést vagy megbizasi
szerzddést kdtni nem szabad.

A munkaltatd
10. §

A munkaltat6 koteles:

a)

b)

d)
e)

a munkavallalo alkalmassagat és tevékenységét ellendrizni, kiilonds tekintettel arra, hogy a
Katolikus Egyhaz hitét az adott csoportoknak megfelel6 tananyaggal hiiségesen és teljesen
kozvetiti-e és ennek soran a Katolikus Egyhézzal, az egyhazi eloljarokkal és az dltala oktatott
tartalmakkal szolidaris magatartést tanusit-e,

a munkavéllalét a munkaszerz6dése, a munkaviszonyra vonatkozo szabalyok, illetve az egyéb
vilagi jogforrasok szerint foglalkoztatni,

az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositani (az erre vonatkozo szabalyok
megtartasaval),

a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését biztositani,

a munkavallald szdméra a munkaviszonyra vonatkozé szabalyokban, illetve a
munkaszerzédésben foglaltaknak megfelelden munkabért fizetni.

A munkavallalok kotelezettségei
11.§

A Feliigyeldség valamennyi munkavallaloja koteles:

a)

tevékenységét a Katolikus Egyhéz hitének és irdnyelveinek megfelelden végezni, a Katolikus
Egyhaz hitét az adott csoportoknak megfeleld tananyaggal hiiségesen €s teljesen kozvetiteni €s
ennek soran a Katolikus Egyhazzal, az egyhazi eloljarokkal és az altala oktatott tartalmakkal
szolidé4ris magatartast tantsitani,

b) jogait rendeltetésszertien a Féegyhdzmegye €érdekeinek megfelelden gyakorolni, munkdjat a

hitoktatasi feliigyelével, a munkéjat kozvetlen iranyité munkatdrsaval (hitoktatok a hitoktatas
helyén illetékes plébanosukkal is) egyiittmiikddve végezni,

¢) alegjobb tudasdval elésegiteni a hitoktatds maradéktalan és eredményes végzeését,
d) aKatolikus Egyhdz tanitdsainak megfelelé magatartast tantsitani mind munkaideje alatt, mind
munkaidején kiviil, kiilondsen koteles tartozkodni minden olyan magatartéastol, amely alkalmas
a Katolikus Egyhaz j6 hirnevének vesz€lyeztetésére,
e) a munkakorével Osszefliggd jogforrasokban, a munkakori  lefrdsdban  €s  a
/E_(FY U gyeloseg/F Segyhazmegye vonatkoz6 szabélyzataiban €s utasitdsaiban foglalt eldirasokat
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12.§
A hitoktatéra vonatkoz6 kiilon szabalyok:
1.) Munkaviszonyban foglalkoztatott hitoktat6 koteles:

a) a munkaszerzddésében megjeldlt kozoktatasi intézményekben a kdtelezd vagy fakultativ
hittanérakat megtartani, a beosztdsa szerint a plébéniai hittanorakat megtartani, a katolikus
hit tartalmat ennek soran a megszabott tematika szerint tanitani,

b) a hittanoktatds kérdéseiben a hitoktatds helye szerint illetékes plébanossal és a
Feliigyeloséggel egytittmikodni,

¢) akozoktatdsi intézmény hazirendjét betartani,

d) a hitoktatdsban résztvev8k személyiségi jogait tiszteletben tartani,

e) a szildkkel a hitoktatdsban résztvevo tanuldk hitre nevelésében egylittmikodni,

f) akozoktatasi intézmény tantestiiletével megfeleld kapcsolatot tartan,

g) egyiittmiikddni a tobbi hitoktatoval (masok egészségét, testi épséget €s jO hirnevét 6vni),

h) a Feliigyeléség altal eldirt haladési naplokat vezetni, az elszamolasokat hatérid6re leadni.

2.) A Ptk. alapjén megbizési szerzédéssel oraadoként alkalmazott hitoktato koteles:

a) az 6raaddi szerz8désben megjeldlt kozoktatasi intézmény(ek)ben a kotelezod vagy fakultativ
hittanérakat megtartani, s ennek sordn a katolikus hit tartalmét a megszabott tematika szerint
megtanitani,

b) a szerzédésben megjeldlt plébaniai hitoktatdsban részt venni,

¢) azilletékes plébanossal és a Feliigyeldséggel egytittmiikddni a hitoktatas kérdéseiben,

d) a hitoktatdsban résztvev8k személyiségi jogait tiszteletben tartani,

e) akozoktatasi intézmény rendjét megtartani, a tantesttilettel megfeleld kapcsolatot tartani,

f) aFeliigyeldség altal el6irt haladasi naplokat vezetni,

g) a havi draelszamolésokat/teljesitési igazoldsokat az illetékes plébanossal igazoltatni és a
megadott hataridére leadni,

h) a Fépésztori utasitdsokat és a Hitoktatasi Feliigyeld utasitésait oktatds soran figyelembe
venni.

3.) A nem vilagi (dispozicids pap, szerzetes) hitoktaté koteles:

a) a Feliigyel6ség altal megjeldlt kozoktatasi intézmény(ek)ben a kotelezé vagy fakultativ
hittanérakat megtartani, s ennek sorén a katolikus hit tartalmét a megszabott tematika szerint
megtanitani,

b) a szerzédésben megjelslt plébaniai hitoktatdsban részt venni,

¢) azilletékes plébanossal a hitoktatas kérdéseiben egytittmiikddni,

d) akozoktatasi intézmény rendjét megtartani, a tantestiilettel megfeleld kapcsolatot tartani,

e) a haladasi naplokat és a sziikséges adminisztraciot naprakészen vezetni,

f) ahavi 6raelszdmolasokat/teljesitési igazolasokat a megadott hataridére leadni.

Uzleti titok megdrzése és személyes adatok védelme
13.§

A Feliigyeldség minden alkalmazottja és megbizottja kételes a munkdja soran tudomasara jutott nem

nyilvanos adatokat — a Polgari Térvénykonyvben foglaltak figyelembevételével — valamint a

Felpgygljé';}égre, illetve tevékenységre vonatkozo alapvetd fontossdgli informécidkat, tovabba a
/(" \‘.' 7 ~ 7 / )\ 4 r ” » .4 r 2 r ” o
:\re}r&defk@keggéfr@bpcsatott személyes adatokat megdrizni és a jogszabalyoknak megfeleléen bizalmasan
[Thkezelbigp 2.7




(1)

2)

A Feliigyel6ség képviselete, alairasi jog, bélyegzdk
14.§
Képviselet
1) A Feliigyeldséget harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és hatosagok eldtt
képviselik

a) onalléan a Fopasztor,

b) ondlloan a Hitoktatasi Feliigyeld,

c) a Hitoktatasi Feliigyel6 akadalyoztatdsa esetén egylittesen a Felligyel6ség
munkavallaléi koziil azok, akiket a Hitoktatasi Feliigyel6 az tigyek meghatdrozott
csoportjai tekintetében személyre sz616, kifejezett, irasbeli, elézetes fopasztori
jovahagyassal rendelkez6 képviseleti joggal felruhazott.

2.) Az 1. bekezdés ¢) pontjdban irt személyeket a képviseleti jog megadéasar6l vagy
visszavondsarol, illetve megsziinésérol irasban kell értesiteni.

3.) Az 1. bekezdés c) pontjaban irt személyek képviseleti jogukat masra nem ruhdzhatjak at.

4.) Aki képviseleti jogkorét tallépi, vagy anélkiil, hogy képviseleti joga volna, a Felligyeloség
nevében szerzédést kot, vagy egyéb jognyilatkozatot tesz, az eljarasbol eredd, az Egyhaznak vagy
a Feliigyel8ségnek okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

15. §
Alairési jog

A Feliigyeldség irasbeli képviselete (cégjegyzése) a Feliigyel6ség iratain akként torténik, hogy a
Feliigyel6ség képviseletére jogosultak az iratokat a Feligyeloség eloirt (gépelt), elényomott, vagy
nyomtatott teljes vagy roviditett neve felett — hiteles alairasi nyilatkozatuknak (cimpéldanynak)
megfelelden — sajat névaldirdsukkal dnéalldan vagy egyiittesen (a jogosultsdgaiknak megfeleléen)
latjék el. Az alafrasra jogosultnak a Feliigyel6ség nevében olyan modon, illetve formaban kell
alairnia, ahogyan azt a hiteles alairasi nyilatkozata (cimpéldany) tartalmazza.

A Feliigyeldségrol kimend (kiilsé szerv/ezet/nek, személynek kiildendd) mindenféle irat
érvényességéhez és hitelességéhez az (1) bekezdésben irtak szerinti aldirds sziikséges (cégszert
alairas).

16. §
Bélyegzdk

A Feliigyel6ségen a kovetkez6 bélyegzok hasznalhatok:

a) hosszu bélyegzo,
b) kerek bélyegz6
¢) hivatali el6iras = TB kifizetohelyi bélyegzd

A bélyegzdk hasznalatdért és megtrzéséért a Hitoktatasi Feltigyeld felel.

17.§
A bankszamla feletti rendelkezési és az utalvanyozasi jog

1) A Feliigyel8ség bankszaml4ja felett rendelkezésre jogosult:
- F6péasztor dnalldan.
- Hitoktatasi Feliigyel6 onalloan.




2)
3)

4)

3)
6)

7)

8)

9)

A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi levelezés csak a
bankszamla feletti rendelkezésre feljogositott személy alairasaval torténhet, illetve folytathato.
A bankszamlat vezeté pénzintézetet haladéktalanul értesiteni kell, ha a bankszamla felett
rendelkezésre jogosult személy barmely okbol véltozik.
Az utalvanyozasi jog gyakorlasara jogosultak azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a
bevételek beszedését vagy ezek elszamoldsat, anyagok, targyi eszkozok beszerzését és
felhasznaléasat elrendelhetik.
Utalvanyozasi joggal csak a Fopdsztor vagy a Hitoktatasi Feliigyeld ruhazhat fel kizarélag
munkavallalot vagy egyhazi szolgalatban all6 személyt.
Az utalvanyozasi jog gyakorldsara jogosult személyek neve az alairasukat is magaban foglal6
utalvanyozasi engedélyokmannyal egyiitt a pénzkezelési szabalyzat mellékletét képezi.
Az utalvanyozast végz személyek kotelesek megvizsgalni, ellendrizni:

a) az okmanyok szabalyszerliségét és szamszaki helyességét, valamint

b) akifizetések és befizetések jogossagat, indokoltsagat
A bankszamla feletti rendelkezésre jogosult személyrél és az utalvanyozasi jog gyakorlasara
feljogositott személyekr6l a Feltigyel6ség vezetdje nyilvantartast koteles vezetni.
Az utalvényozasi jog gyakorldsa sordn meg kell tartani az egyhézi jogi személyekre a
Féegyhazmegyében érvényes szabalyokat, a vagyonkezel6i engedélyhez kotott és az
ordindriusi engedélyhez kotott értékhatarokat.

10) A bankszamla feletti rendelkezési és az utalvanyozasi joggal kapcsolatos tovabbi szabélyokat

1)

2)

3)

4)

3)

és e jogok gyakorlasara felhatalmazott személyek jegyzékét a Hitoktatdsi Feliigyeld — a
Foépasztor jovahagyésaval - kiilon utasitasban allapithatja meg.

Munkakoéri leirdsok
18. §

A Hitoktatasi Feliigyel6 munkakori leirdsara nézve a Feliigyeléség javaslatot tesz az
Ordinariusnak, aki azt jovahagyhatja. A Fépasztor a Hitoktatasi Feltigyel6 munkakorét sajat
kezdeményezésre is modosithatja.
Munkakori lefrast kell késziteni a Feliigyeléség minden munkavéllaloja részére, illetve az
egyéb jogviszony alapjan foglalkoztatottak esetében feladatleirast.
A munkakori lefrasokat/feladatleirdsokat a munkavallalot/alkalmazottat irdnyitd vezetd késziti
el és a Hitoktatdsi Feliigyeld hagyja jova. A hitoktatéoi munkéat adminisztrativan segitd
munkavéllalok esetén kiilon Fopasztori jovahagyas sziikséges, kiilondsen azoknak a
munkatarsaknak az esetében, akiknek kinevezése és felmentése a Fépdasztorra tartozik.
A munkakéri lefrast/feladatleirast 2 eredeti példanyban kell alairni, melybdl 1 példany a
munkavallal6é/megbizotté, 1 példany pedig az egyéni nyilvantartdsi anyag részét képezi.
A Fépésztori kinevezés és felmentés korébe tartozé munkatdrsak esetében a munkakori
leiras/feladatleirds 3 példanyban késziil, amelyb6l egyet az Esztergom-Budapesti
Féegyhazmegye Hivatala Oriz.
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