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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogi alapja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja, meghatdrozni az iskola szervezeti felépitését, az
iskola miikodésének belsd rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megéllapitasokat és azokat
a rendelkezéseket, amelyeket jogszabély nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az iskola szakmai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer raciondlis és
hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatirozo jogszabalyok:

2019. évi LXXX. torvény — a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet — a szakképzésr6l sz616 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXC. torvény — a nemzeti kéznevelésrol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatési intézmények miikodésérsl
2012. évi I. torvény — a Munka Torvénykonyvérdl

2011. évi CXIL torvény — az informacios Onrendelkezési jogrél és az
informécioszabadsagrol

2018. évi LIII. térvény — a maganélet védelmérsl

2023. évi LII. térvény — a pedagégusok 0j életpalysjarsl (PUETV)

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

Tovébbi, az intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

o A munkavédelemrél sz616 1993. évi XCIII. torvény.

¢ A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

A szervezeti és miikodési szabalyzat a magasabb szintli jogszabilyok rendelkezésein tul
elveiben és tartalméban illeszkedik az iskola mas belsd szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz
is. E dokumentumok a kévetkezok:

a) Az iskola tartalmi munk4jat és mikodését meghatarozé helyi szabélyzatok:

Alapité okirat

Szakmai program (helyi tantervek)
Hazirend

Bels szabalyzatok, igazgatdi utasitasok

b) Munkaligyi, munkajogi helyi (belst) szabalyzatok: Az iskola egyes kozdsségeibél
szervezddd testiiletek (szervezetek) miikodését meghatarozo szabalyzatok.




A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa feladata és kotelessége az iskola minden
vezetSjének, oktatojanak, dolgozdjanak, az iskola képzésben résztvevéd személynek, hatélya
kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 minden személyre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helységeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ eléirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint
az intézmény Aaltal kiilsé helyszinen szervezett programok, rendezvényeken azok ideje alatt.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések és a kiadott igazgatéi utasitdsok megtartisa mindenkinek
koz8s érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

* az alkalmazottakkal szemben az igazgat6, illetdleg illetékes helyettese - munkaltatoi
jogkorben eljarva - hozhat intézkedést.

o képzésben résztvevo személyekkel szemben fegyelmez intézkedés, illetéleg fegyelmi
blintetés kiszabéasara van lehet6ség.

* hozzatartozét vagy mas, nem az iskoldban dolgozé személyt az iskola igazgatdjanak
tdjékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasara. Ha ez nem
vezet eredményre, az illetékes felszolitja az iskola épiiletének elhagyésara.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat nyilvanossaga

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat elbirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (képzésben
résztvevé személynek, hozzatartozénak, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell
ismernie.

A Szervezeti és Milikodési Szabélyzat egy-egy példanya megtekinthetd:

e aziskola titkdrsagan
e ¢sahelyben szokdsos médon kifiiggesztve

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatr6l minden érintett tdjékoztatast kérhet az iskola
igazgat6jatol, igazgatohelyettesétsl, valamint az osztaly/csoportvezetd oktatoktdl elbre
egyeztetett idépontban.




Intézményi alapadatok

o Azintézmény neve: HIDRA Szakképzé Iskola
o Székhelye: 1116 Budapest, Kondorfa utca 4-8.
e Telephelyei
e 6000 Kecskemét Talfaja tanya 8/A .
e 1117 Budapest, Budafoki at 111.
o OM azonosité: 910027
o Adészédm: 19402015-1-43
e Bankszdmlaszam: OTP 11742513-21459162-00000000

Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény gazddlkoddsi feladatainak ellatdsa

Gazdalkodasa - megszervezésének modja szerint — 6nallo, a felsorolt tevékenységek kivételével
minden pénziigyi, gazdalkodasi tevékenységet a fenntarté 1at el.

Az igazgat6 4ltal erre a célra kijelolt személy a kovetkezb feladatok ellatdsara jogosult a
fenntart6 altal megallapitott koltségvetési kereteken beliil, a szakképzé intézmény tekintetében:
bér és munkaerd-gazdalkodds, tandijjal és téritési dijakkal kapcsolatos be-, és kifizetések,
készpénzkezelés (hazipénztar), beszamolasi kitelezettség, adatszolgaltatas.

Az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabol —a fenntart6 altal megéllapitott
éves koltségvetési eldiranyzatok felett— az intézmény teljes jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait a fenntarté latja el a sajat székhelyén.

Az intézmény székhelyét és telephelyét képezé épiiletrészek vonatkozasaban mindennemii
jogot a fenntarté gyakorol. Az intézmény székhelyét és telephelyét képezo épiiletrészeket és a
feladatellatashoz szitkséges ingodsdgokat (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket,
informatikai eszkdzoket) a fenntart6 biztositja az intézmény szamara. Az intézmény altal vasarolt
targyi eszkdzok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanokat az illetékes tulajdonos €s a fenntarté hozzajarulasa
nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon
felhasznalasardl évente beszamoldt ad a fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad
kapacitasat az igazgat6 az alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntart6 hozzajarulasaval jogosult
bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani.

Az intézmény tevékenységei

a) Az intézmény szakfeladatai

e (92231 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati oktatas
szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban
e 092270 Szakképzo iskolai tanulok €s a képzésben résztvevd személyek szakmai

gyakorlati oktatasaval osszefiiggd mitk6dtetési feladatok
e Forras: Tandij, téritési dij és fenntartdi tamogatas




b) Oktatashoz kapcsolodé kiegészits tevékenységek
A feln6ttképzésrdl szol6 2013. évi LXXVIL Torvény mindenkor hatdlyos rendelkezéseinek
megfelelden felnSttképzési tevékenység folytatdsa, és az ehhez kapcsol6dé szolgaltatasok
nytjtasa. Tovabbképzések, 6nkoltséges tandran kiviili foglalkozasok szervezése.

¢) Egyéb oktatasi tevékenység
Intézményi vagyon mitkddtetése a teljes kapacitas kihasznalasa.

d) Vallalkozasi tevékenység
Az intézmény az vallalkozasi tevékenységet folytathat.

Az iskola szervezeti felépitése, iranyitasa

Az iskola munkatdrsai és szervezete

Az iskola tevékenységét

munkaviszony keretében foglalkoztatott oktatokkal
* megbizasi szerz6dés keretében foglalkoztatott (6raadokkal)
¢ alkalomszertien felkért kiilsé munkatérsakkal végzi.

Az iskola féfoglalkozasti munkatarsai meghatarozott vezetési viszonyrendszerben (szervezeti
egységben) végzik munkajukat.

Az oktatok munkaviszonyénak, munkavégzésnek és dijazdsanak kérdéseit illetben a Munka
Torvénykonyve altal megallapitott szabalyok — sszhangban a Szakképzési térvény elbirasaval
— az irdnyadéak, a nem oktat6 Aallominyban alkalmazottak munkaviszonyanak,
munkavégzésének és dijazasanak kérdéseit illetden a Munka Torvénykonyve éltal megallapitott
szabalyok szerint kell eljarni. Az iskola dolgozdi munkdjukat munkakéri lefrasuk alapjan
végzik.

Az oktato testiilet a tanuldk és a képzésben résztvevi személyek kozosségei

A torvényi elirasok szerint az oktatdi testiilet mindenkori tagjai, a munkaviszony keretében
oktaté-munkakorben foglalkoztatottak kozossége. Az oktatéi testiilet értekezletein,
megbeszélésein az 6raadd oktatok is meghivést kapnak, és azokon részt vehetnek, de Az oktatd
testiileti dontésekben csak a jogszabélyokban el6irt esetekben vehetnek részt.

Az osztély/csoportok élén mindig osztily/csoportvezetd oktaté &ll. Az osztaly/csoportvezet
oktatét ezzel a feladattal az igazgat6 bizza meg. Az osztaly/csoportvezet oktatok
tevékenységliket a munkakéri lefrasuk alapjan végzik.

Az Iskoldban tanulok és a képzésben résztvevs személyek onkormanyzatot miikddtethetnek.
Az iskola strukturélis sajatossdga miatt a onkormanyzat tagjait és vezetdjét jravalasztjak az
adott tisztségvisel6k szakmai vizsgaja utan.




Az dnkormanyzatfeladatai:

* kapcsolatokat épit ki az iskola vezetésével,
* lehet6vé teszi a tanulok €s a képzésben résztvevd személyek jogainak gyakorlasat,
* biztositja a tanulok és a képzésben résztvevd személyek érdekvédelmét.

Az Onkorményzat tagjai az egyes osztaly/csoport-k6zdsségek delegaltjai. A kapcsolattartss az
onkorményzat és az iskolavezetés kozétt az Snkormanyzat tagjai 4ltal valasztott vezetd feladata.

Az dnkorményzat sajat szervezeti szabélyzata szerint miikodik, tajékoztatast kap, véleményt
nyilvanithat és javaslatot tehet az iskola &letére vonatkozo barmely kérdésben.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervr8l és az aktudlis feladatokrdl az
osztaly/csoportvezetd oktatok tajékoztatjék a képzésben résztvevd személyeket, ami egyuttal
az iskolai honlapra is kikeriil. A tanulék és a képzésben résztvevé személyek kérdéseiket,
véleményiiket és javaslataikat széban vagy irdsban, egyénileg vagy a vélasztott képviseldik
Gtjan kozolhetik az iskola vezetSségével, oktato testiiletével.

Sziildi kozosség nem miikddik az Iskolaban, mivel az Iskoldba nem tankételes tanuldk és a
képzésben résztvevo felnétt kora személyek jarnak.

Altaldnos munkakori Jjogok és kitelességek
a.) A dolgozok jogai és kotelességei
Az iskola minden dolgozojanak joga:

* . igényelni a folyamatos munkavégzés lehet3ségét, a munkavégzéshez sziikséges szervezeti
és targyi feltételeket és informacidkat;

e aziskolai célkitlizések, tervek megismerése, kozremiiksdés ezek kialakitasiban;
a munkdjaval kapcsolatos kezdeményezések, frasos beadvanyok, ujitasok, javaslatok,
panaszok benyujtasa és azokra valasz elvarasa.

Az iskola minden dolgozdjanak kételessége:

¢ amegadott idSben €s helyen munkara képes allapotba megjelenni és a munkaidét munkéval
tolteni;

e amunkakérébe tartozo munkat képességei teljes kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel
€s gondossaggal onalloan elvégezni;

e megismerni és betartani a munkéjéval Ssszefiiggd jogszabalyokat és az Iskola bels
elbirasait;

e végrehajtani felettesének utasitasait;

e megtagadni az utasitis végrehajtdsat, ha annak teljesitésével bilincselekményt vagy
titoksértést kévetne el;

* munkatarsaival egyiittmiikddni, kdlcsondsen rendelkezésre allni;

» munkdjat igy elvégezni, valamint olyan magatartast tantisitani, hogy az mas egészségét és
testi épségét ne veszélyeztesse, munk4jat ne zavarja, anyagi karosodéast ne idézzen el6;

e munkahelyén kiviil is munkakoréhez &s a szervezet érdekeihez mélt6 magatartast
tandsitani;




tevékenyen kdzremikddni a balesetek megel6zésében.

b.) A vezetdk jogai és kotelességei

Az iskola minden vezet6jének joga:

a hatasko6rébe utalt déntési jogkor gyakorlasa;

a munkamegosztisban a szervezetre eldirt feladat dolgozokra bontasa, a végrehajtas
szervezése, iranyitasa és ellendrzése;

az irdnyitdsa ald tartozo beosztottak beszdmoltatdsa, munkajuk értékelése;

Az iskola minden vezetdjének kotelessége:

az iskolai munkamegosztas, a tervek és mds programok alapjan a vezetése ala tartozd
szervezetre kijelolt feladatok elvégzése és elvégeztetése;

a folyamatos munkavégzéshez sziikséges informaciok biztositisa;

a szervezet miikodésének tervezése, szervezése, iranyitdsa, ellendérzése;

a hataskorébe utalt dontések meghozatala;

a szervezeten beliili munkamegosztas kialakitasa és munkakori leirasokba foglalasa;
szakmai terlileten a korszeri médszerek és eljarasok ismerete és alkalmazasa.
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Az Iskola vezetése
Az igazgat6
Az iskola élén az igazgato all. Az iskolat az igazgatd - akaddlyoztatdsa esetén: az dltaldnos

igazgatdhelyettes — egy személyben képviseli. E jogkor esetenként vagy az iigyek
meghatarozott osztaly/csoportjara nézve az iskola mas dolgozdira is atruhazhatd.

Az igazgat6 az iskola nevében egy személyben ir ala. Az igazgat6 akadalyoztatisa esetén az
igazgatohelyettes ir ala.

Az alairési joggal vald felruhazést, valamint annak megvonasat irasba kell foglalni (melynek
tartalmaznia kell az alkalmazott nevét, beosztasat, a felruhazas kezdetét, jellegét és esetleges
korlatozésait, illetve a megvonas tényét és idépontjat).

A bankszamlak felett az igazgaté vagy az irasban jogszer(ien meghatalmazott munkatarsa -
rendelkezik.

Az iskolai cégbélyegzbvel az igazgatd és helyettese, valamint azok a szervezeti egységek
rendelkeznek, amelyeknek azt az igazgat6 - irasban - engedélyezi. A cégbélyegz6 hasznalataért
a cégbélyegzdvel rendelkez6 dolgozé anyagi €s biintet6jogi feleldsséggel tartozik az atvételtdl
a leadasig, illetve - elvesztése esetén - a megsemmisitd eljaras befejezéséig.:

A cégbélyegzd (és egyéb bélyegzOk) megrendelése, atvétele, nyilvantartasba vétele,
haszndlatba adasa, haszndlaton kiviil helyezése, valamint az elveszett bélyegzok
érvénytelenitése (az elvesztés koriilményeinek tisztdzasa) az igazgatdsagi titkar jogkorébe
tartozik.

Az igazgat6 az intézmény egyszemélyi felelos vezetbjeként felel:

a szakszer( €s torvényes mikodésért,

a szakmai munkaért,

az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

a gyermek- és ifjusadgvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,

a tanulok és a képzésben résztvevd személyek balesetmegeldzéséért,

a tanuldk €s a képzésben résztvevd személyek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseért,

az oktatési és nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek kialakitasaért,

e az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének
mikddéséért.

Az intézmény vezetdje a személyes feleldsség megosztasa nélkiil felelés az iskola iranyitasaért.




Ennek soran;:

rendszeresen tajékoztatja az iskola fenntart6jat az intézmény munk4jarol, problémairol,
¢s kérheti az iskolai feladatok megoldésahoz a sziikséges segitséget, tdmogatast,
gondoskodik a jogszabalyok, a felsébb szervek hatarozatainak az iskolara vonatkozé
végrehajtasarol, _

kapcsolatot tart az intézmény szellemi, anyagi patronalasa érdekében kiilénbozé iskoldn
kiviili szervezetekkel,

kapcsolatot tart a képzésben résztvevd személymozgalommal, az iskolékkal, valamint
az intézmény érdekképviseleti szerveivel,

megszervezi az iskolai rendezvényeket.

Szakmai irdnyit6 munkéjéban az igazgato:

tervezi, szervezi és ellenérzi az iskoldban foly6 oktatéi-neveldi munkat,

el6késziti Az oktatdi testiilet jogkorébe tartozd dontéseket, majd megszervezi és
ellendrzi a szakszeri végrehajtasukat,

biztositja az elfogadott koltségvetés alapjan az iskola miikédtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételeket,

gondoskodik a neveld-oktaté munka 4llandé fejlesztésérsl,

biztositja Az oktatok allandé szakmai tovabbfejlédését és - lehetéség szerint — az
Onképzésiikhoz megfeleld szakmai irodalmat,

elkésziti - az érdekképviseleti szerv bevondsival, és a szakoktatok javaslatait
figyelembe véve — a tantargyfelosztasokat és drabeosztasokat,

jovahagyja a tanmeneteket,

az igazgatohelyettessel egyeztetett terv szerint latogatja a foglalkozasokat,

vezeti az értekezleteket.

Az igazgatdé munkaltatdi jogkérénél fogva:

ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka Torvénykonyve, annak
vegrehajtasi rendeletei és mas egyéb munkatigyi szabalyok a hataskorébe utalnak,

az iskola vezetdségének és érdekképviseleti szerveinek elézetes véleményét figyelembe
véve dicsér, jutalmaz,

szilkség esetén €l fegyelmi jogkdrével (szébeli, irasbeli figyelmeztetés, fegyelmi
eljaras),

-elbirélja a felmentési kérelmeket.

Az intézmény vezetdje ugyviteli tevékenysége sordn ellenérzi Az oktatdk, az tigyviteli
dolgozok adminisztraciés munkajat, kiilongds tekintettel:

a jogszabalyok betartasara,

a naplok, leltarak, elszdmolasok, nyilvantartasok vezetésére,

a baleseti jegyz6konyvek elkészitésére,

az iskolai dokumentaciok rendezettségére,

az iratok selejtezésére,

a feliigyeleti szervek megéllapitasait, utasitasait, és gondoskodik végrehajtasukrol.




Az intézmény vezetdje dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas
hatéaskérbe.

Az igazgatohelyettesek feladata:

Az iskola oktatasi tevékenységével kapcsolatos feladatokat irdnyitja és ellendrzi az
igazgat6tol kapott irdnyelvek alapjan.

A kiildn szabalyokban meghatdrozottak szerint helyettesiti az igazgatot.

Részt vesz a munkaterv irdnyelveinek kidolgozasaban,

Megbeszéli a hazirend, az iskola mikodési szabélyzata, és egyéb dokumentumok
érvényesiilésének tapasztalatait az igazgatoval, és sziikség esetén javaslatot tesz ezek
modositisara.

Szerkeszti és hirdeti az id6szakos programokat.

Felelés a tanulék és a képzésben résztvevé személyek jogainak maradéktalan
érvényesiiléséért.

Irdnyitja az osztaly/csoportvezetd oktatok munkajat.

Rendszeresen ellenérzi Az oktatok adminisztraciés munkait (naplok, anyakdnyvek)
Gondoskodik a tanuldk és a képzésben résztvevd személyek és segitdk munkavédelmi
oktatasardl a szakmai gyakorlatok és vizsgak megkezdése elbtt;

ellendrzi a munkavédelmi oktatast;

ha az adott képzés SZVK-ja elbirja, gondoskodik az egészségiigyi/szakmai
alkalmasségi vizsgalatok megszervezésérdl;

megszervezi a tanuldk €s a képzésben résztvevd személyek gyakorlatat, elkésziti a
gyakorlati beosztasokat, tovabba beosztja a gyakorlati osztaly/csoportokat, megtervezi
a osztaly/csoportforgasokat;

biztositja az anyagokat és eszkozoket a zavartalan munkavégzéshez;

folyamatosan ellendrzi a gyakorlati helyek eszkdzparkjat, a sziikséges
feliilvizsgélatokat elvégezteti; ,

feltigyeli az iskolai szakmai gyakorlétermek rendjét, gondoskodik a sziikséges eszkdzok
potlasardl;

ellendrzi a szakmai gyakorloteriiletek altal vezetett foglalkozasi naplot;

rendszeresen ellendrzi a tanuldk és a képzésben résztvevé személyek megjelenését,
munkavégzését a gyakorlohelyeken;

elkésziti a vizsgaosztaly/csoportok beosztasat;

segiti a szakmai vizsgak szervezését;

elokésziti a gyakorlati vizsgat, biztositja annak zavartalan lebonyolitdsat;

megszervezi a vizsgahelyszinek elokészitését;

segiti a kapcsolattartast a kiilsé partnerekkel (cégek, tovabbképzések, bemutatdk);
kotelessége a szakmai gyakorlat kiils6 munkahelyek fogaddnyilatkozatainak
tigyintézése;

ellendrzi a kiilsé munkahelyeken végzett 6sszefiiggd szakmai gyakorlatokat;

igazolja és a bizonyitvanyba rogziti az elvégzett sszefliggd szakmai gyakorlatokat;

a munkakoréhez tartozo6 feladatokban egyiittmiikdik az iskola vezetésével

Az igazgatOhelyettes munkajat munkakori leirds alapjan, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felel6ssége kiterjed a munkakodri leirdsban taldlhatd
feladatkorre, ezen tulmenden személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetSnek.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikddésére és szakmai munkajara, a




belsé ellendérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldand6 problémak
jelzésére.

Az igazgatd és a helyettes rendszeresen tanacskoznak.

Az iskola alkalmazotti kizossége

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatérsai kdzremiikddésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e igazgatOhelyettes
e iskolatitkar
e technikai munkatars

Iskolatitkar

Az iskolatitkar munkajat munkakori leiras alapjan végzi. Kdzvetlen felettese az igazgato.
Koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat alapjan
végezni. Koteles a tudomésara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Az iskolatitkar felelés az igazgaté és helyettese altal készitendd frdsos anyagok (munkatervek,
beszadmolok, jelentések, szerz6dések) el6készitéséért (gépelés, iktatas);

Iratkezeléssel kapcsolatos feladatai:

a kiildemények atvétele;

a kiildemények felbontésa; (ha az igazgat6 ezt a munkakorébe utalja)

az iktatas;

az esetleges eldiratok csatoldsa

az iratok bels6 tovabbitasa, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése;

a kiadvanyok tisztdzasa, sokszorositasa;

a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve ataddsa a kézbesitének;
a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

az irattar kezelése, rendezése;

az irattéri jegyzékek készitése;

kozremliksdés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari dtadasanal.

Napi irodai feladatok elvégzése

Vendégek fogadasa, tigyfelek kiszolgéldsa

Postai, banki tigyintézés

Adminisztraciés feladatok (informécidk rogzitése, szerz6dések és egyéb dokumentéciok
elokészitése €s kezelése, adatbazis karbantartas)

e Iskolai informaciés rendszerek (pl. SZIR, KIR, KRETA) karbantartésa

Felel6s az iskola taniigyigazgatasanak (torzskonyvek, naplok, képzésben résztvevd személyi
igazolasok, bizonyitvanyok, vizsgadokumentumok) kitcltéséért, miikodéséért;

Feladatai kiilénSsen




hianyzasok havi dsszesitése és rogzitése;

szakmai vizsgéra valo jelentkeztetés 6sszesitése;

szakmai vizsgak lebonyolitasa;

kozremiikodik a az irodaszerek, nyomtatvanyok megrendelésében, azokat mindségileg
ellenérzi és 4tveszi, nyilvantartja;

* vezeti a tanuldk és a képzésben résztvevd személyek nyilvantartasat.

Az iskola oktatdi testiilete
Az oktaték

Az oktato feladatai

szakmai felkésziiltséggel végezze a nevelé-oktaté munkat;

ismertesse a képzésben résztvevd személyekkel a tantargyi kovetelményeket;
ellendrizze folyamatosan a tanul6k és a képzésben résztvevd személyek teljesitményét;
rogzitse az oktatassal kapcsolatos adminisztracios folyamatokat;

oktat6i munkajanak megkezdése elétt 10 perccel jelenjen meg az Iskoldban vagy a feladat
elvégzésére kijelolt kiils6 helyszinen;

Az iskola teljes munkaidében foglalkoztatott, f84llast oktatdja mds intézménynél csak az
igazgat6 engedélyével vallalhat munkét, amely a sajat iskoldban végzendd munkajit nem
akadalyozhatja.

Az oktat6i testiilet az iskolAz oktatdinak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozé és hatérozathozd szerve. Az oktatoi testiilet tagja az
intézmény valamennyi az intézménnyel munkaviszonyban all6 oktaté munkakért betsltd
alkalmazottja.

A 2019. évi LXXX. térvény 51. §-a részletesen ismerteti az oktatoi testiilet dontési és egyeb
Jogkdreit. Az oktatoi testiilet a torvényben meghatarozott jogkorébdl igazgatora ruhdzza

e az intézmény helyiségeinek hasznalatra valé &tengedésével kapcsolatos dontési
hatéskorét.

e atantargyfelosztas elétti,
Az oktatok kiilon megbizdsainak elosztasaval kapcsolatos,
e valamint az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasdhoz biztositott

véleményezési jogkorét.

az osztély/csoportban tanit6 neveldk k6zosségére ruhdzza

* atanulok €s a képzésben résztvevé személyek tovabbhaladésaval, osztalyozdvizsgak
engedélyezésével kapcsolatos,

dontési jogkorét.

Az oktatdi testiilet értekezletei:




Az oktatéi testiilet az alabbi, rendszeres és rendkiviili értekezleteket tartja a képzés folyamatos
jellege szerint:

o Ev eleji értekezlet — a képzési év kezdetén, a képzési terv és szervezési kérdések
attekintésére,

o Félévi értekezlet — a félév koézepén, a tanulok elbérehaladdsanak és a képzés
folyamatanak értékelésére,

e Evvégi értckezlet—a képzési év végén, a teljesitmények értékelésére és a tapasztalatok
Osszegzésére,

o Osztalyozo6 értekezlet — sziikség szerint a tanulok teljesitményének értékelésére,

o Sziikség szerinti oktatdi értekezlet — a képzés sordn felmeriilé aktudlis szervezési vagy
szakmai kérdések megbeszélésére

Rendkiviili oktat6 testiileti értekezletet kell sszehivni, ha az oktatéi testiilet tagjainak 30 %-a
kéri, illetve ha az iskola igazgat6ja vagy vezet6sége ezt indokoltnak tartja.

Ilyen esetekben az értekezlet idépontjat legalabb harom nappal korabban ki kell jel6lni. Ett6l
eltérni az igazgatd megitélése alapjan csak rendkiviili esetben lehet.

Az oktaté testiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50 %-a jelen
van. Az oktatdi testiilet dontéseit, ha err6l magasabb jogszabaly, ill. az SZMSZ mésként nem
rendelkezik nyilt szavazassal, egyszer(i sz6t6bbséggel hozza.

Az oktatoi testlilet személyi kérdésekben Az oktatoi testiilet legalabb 30%anak kérésére — titkos
szavazéssal is donthet. Minden olyan esetben, amikor a személyében érintett kéri, titkos
szavazast kell elrendelni.

A tantestiileti értekezletre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis
feladatok miatt csak Az oktatoi testiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet példdul az egy osztaly/csoportban tanité neveldk vagy az
osztaly/csoportvezetd oktatok értekezlete.

Az osztalyfonokok és osztily/csoportvezeto oktaték feladata és hataskore

e alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény szakmai elvei szerint
neveli osztaly/csoportjanak képzésben résztvevd személyit a személyiségfejlodés
tényezoit figyelembe véve

e egyiuttmiikddik az osztaly/csoport bizottsagaval, segiti a k6zosség kialakuldsat
- koordinalja €s segiti az osztaly/csoportban tanit6 oktatok munkajat, latogatja oraikat
- aktiv szakmai kapcsolatot tart a tanitvanyaival foglalkozd oktatdkkal, a tanulok és a
képzésben résztvevd személyek életét, tanulmanyait segitd személyekkel,

o figyelemmel kiséri a tanulok és a képzésben résztvevd személyek tanulményi
elémenetelét, az osztaly/csoport fegyelmi helyzetét,

e kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok és a képzésben résztvevd személyek
segitésére, »

o cllatja az  osztaly/csoportjdval  kapcsolatos  iigyviteli  feladatokat (az
osztaly/csoportnaplék preciz vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok
szolgaltatasat stb.),




e sajat  hataskorében indokolt esetben harom nap tavollétet engedélyezhet
osztaly/csoportja képzésben résztvevd személyjének, igazolja a tanulok és a képzésben
résztvevo személyek hidnyzasat,

o figyelemmel kiséri, szdmon tartja osztdly/csoportja hidnyzasait. Jelzi az
igazgatohelyettesnek, ha tanitvanydnak hianyzasa valamely tantirgybol eléri az évi
oraszam 15 %-4t, illetve 30 %-at, vagy Osszességében a 250 tanitdsi orat. (A jelzés
alapjan az igazgatOhelyettes irasban értesiti az érintett képzésben résztvevd személyt,
ismertetve vele az ide vonatkozo térvényi elbirasokat.),

e a tanuldkat és a képzésben résztvevd személyeket rendszeresen tdjékoztatja az iskola
eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit

A tanulok és a képzésben résztvevo személyek kizosségei
A képzésben részt vevo felnéttek érdekképviselete és tajékoztatasa

A Hidra Szakképz6 Iskolaban kizardlag felnbttek szakmai oktatdsa folyik. Az intézményben
képzésben részt vevd személyek dnkormanyzaténak miikddése nem relevans. A képzésben
részt vevd felndttek érdekeinek képviseletét, valamint a véleménynyilvénitas lehet6ségét az
intézmény kozvetlen kapcsolattarts utjan biztositja. Ennek keretében az intézmény vezetése €s
az oktatok lehetdséget biztositanak arra, hogy a képzésben részt vevé személyek:

e <¢szrevételeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban jelezhessék,

o aképzést érintd kérdésekben véleményt nyilvanithassanak,

e panaszaikat az intézmény belsé szabalyzatai szerint el6terjeszthessék.
Az intézmény vezetése évente legalabb egy alkalommal t4jékoztatja a képzésben részt vevd
személyeket az iskola miikodésérol, az intézményi munkatervrél, valamint annak teljesitésérol.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A Hidra Szakképz6 Iskolaban az oktatdi testiilet tagjai kozotti, valamint az oktatok és az
intézmény vezetése ko6zotti kapcsolattartds elsddlegesen a szakiranydG oktatasért felelds
igazgatohelyettes koordinalasaval valosul meg. Az oktatokkal valé szakmai és szervezési
egyeztetés folyamatosan, az aktualis feladatokhoz igazodva torténik, elsésorban elektronikus
uton, illetve sziikség szerint személyes vagy online megbeszélések keretében. Az intézmény
miikddésébol addddan rendszeres, heti litemezésii egyeztetés nem keriil meghatarozasra.
A kapcsolattartas formai:

e vezetdi egyeztetések,

e oktatoi értekezletek,

e szakmai és szervezési megbeszélések,

e clektronikus irasbeli tajékoztatok.
E férumok §sszehivasa és id6épontja az aktualis feladatokhoz igazodik. Az intézmény vezetése
az oktatokat az aktualis feladatokrol és valtozasokrol irdsbeli tajékoztatas Gtjan értesiti. Az
iskola egészének mukodésérdl és az aktudlis feladatokrdl a szakirdnyG oktatasért felelds
igazgatohelyettes sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal tajékoztatja a képzésben
részt vevd személyeket. A képzésben részt vevd személyek egyéni haladasardl az oktatok
folyamatosan, szbban és irasban adnak tijékoztatist. A képzésben részt vevd személyek
kérdéseiket, véleményiiket és javaslataikat kozvetleniil, szoban vagy irasban jelezhetik az
intézmény vezetése vagy az oktatok felé.




A Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az iskolat kiilsé kapcsolataiban az igazgaté képviseli. Az iskolai munka megfelelé szintli
iranyitdsinak érdekében az iskolavezetdségnek allando munkakapcsolatban kell 4llnia a
fenntartdval.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd a felelds.

A jogszabalyok alapjan az iskoliban part vagy parthoz kot6d6 tarsadalmi szervezet nem
miikddhet.

A miukodés rendje
Az intézmény miikidési rendje

A Hidra Szakképz6 Iskoldban a felndttek szakmai oktatasa folyamatosan, a tanévhez vagy
tanitasi évhez nem kot6déen zajlik. A képzés szervezése és a mitkodés rendje a szakirdnya
oktatasért felelds igazgatohelyettes iranyitédsaval torténik.
Oktatasi tevékenység szervezése
e Az igazgatohelyettes késziti el a tantdrgyfelosztist és érarendet, melyet az igazgato
hagy jova.
» A szakoktatok tanmeneteiket a szakmai ellendrzés céljabél bemutatjdk az
igazgatéhelyettesnek.
* A megtartott 6rdkat a szakoktatok adminisztraljak a KRETA-rendszerben
Tanitasi napok és 6rak nyilvantartisa
e A sorszamozis az aktualis foglalkozasokra vonatkozik.
* A nem szakszerlien helyettesitett Ordk és a képzés megszakitdsai nem keriilnek
sorszamozasra.
Kapcsolattartas és latogatas
» A tanérék (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak az oktatoi testiilet tagjai
jogosultak.
e Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgat6 adhat engedélyt.
* A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn mem zavarhaték; kivételt indokolt esetben az
igazgatd tehet.
Jogszabalyi hivatkozas
A SZkt. 34. § (1) bekezdés alapjan a felnéttképzési jogviszonyban a szakképzés a tanév és a
tanitasi €v rendjére tekintet nélkiil is megkezdhet




Az oktatok munkarendje

A Hidra Szakképzé Iskoldban az oktatok megbizdsos szerzédés keretében latjak el
feladataikat. A megbizas tartalmazza a képzésben részt vevé személyek oktatasaval, szakmai
feladatok ellitasdval osszefiiggd tevékenységeket, valamint az intézményi feladatokra
vonatkoz6 kotelezettségeket.

Feladatellatas és kapcsolattartas

o Az oktaték a megbizdsukban meghatdrozott feladatokat a szakiranyd oktatasért
felelos igazgatéhelyettes koordinalasaval végzik.

o A megbizas keretében torténd feladatok ellatdsa soran az oktatd a képzés gordiilékeny
mikodését segiti, ideértve a tananyag, a foglalkozasok és a hallgatok elérehaladasanak
nyomon kovetését.

e A megbizasos oktatd rendkiviili akadéalyoztatasa esetén annak okat lehetéség szerint
elore kell jeleznie az igazgatohelyettesnek vagy az igazgaténak, hogy a helyettesitésrol
vagy Oracsere szervezésér6l gondoskodni lehessen.

Az intézmény képzésben résztvevd személyeinek munkarendje

Az intézményi hézirend tartalmazza a tanuldk és a képzésben résztvevd személyek jogait és
kotelességeit, valamint az iskola bels6 rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabélyok betartisa kotelezd, erre els6sorban minden képzésben résztvevd személy sajat
maga, masodsorban az oktatok tigyelnek. A hazirendet, melyet az intézmény vezet6je készit el
a torvényben meghatarozottak egyetértésével.

Az iskola nyitva tartdsa

A Hidra Szakképzd Iskoldban a képzések munkanapokon és sziikség szerint hétvégén is
zajlanak, a képzés id6kerete 7:00 és 21:00 éra kozott biztositott.

A foglalkozasok id6tartama a tantargy €s a képzési modul jellegétdl fiiggben 40-135 perc
kozott valtozhat. A foglalkozasok id6tartamat a képzési modul céljaihoz €s a megbizasban
rogzitett 6raszamhoz igazitjuk. Dupla 6ras foglalkozasok vagy gyakorlati tanérdk esetén a
foglalkozas szilinet nélkiil is megtarthatd, amennyiben a modul tematikdja ezt indokolja.

A képzésben részt vevd személyek a foglalkozasok kezdetekor a tanteremben kételesek
tart6zkodni.

Tanitasi id6én tuli, intézmény altal engedélyezett programok megtartdsdhoz igazgaté ad
engedélyt, és biztositja a sziikséges helyiségeket.

Ugyintézés az iskoldiban

e A tanuldk és a képzésben résztvevd személyek szdmara hivatalos iigyintézés a
titkarsagon megjelslt idépontokban van, mely hétkéznapokon 7:30 és 15 6ra kozotti
iddszak.

e Minden — a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos — okiratot az iskolatitkartol kell kérni.
Rendkiviili kérelmeiket az igazgatohoz a tanuldk és a képzésben résztvevd személyek
kozvetlentil is eljuttathatjak a helyben szokasos médon megismert elérhetdségeken.




A vezetok benntartozkoddsa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7:00 és délutan 15:00 6ra kozdtt az igazgat6 és
helyettese koziil egy vezetének az iskolaban kell tartézkodnia.

A tavoz6 vezetd utdn a szervezett foglalkozast tarté oktaté tartozik feleldsséggel az intézmény
rendjéért.

A belépés és a benntartozkodids rendje az idegenek részére

Az intézmény zavartalan miikdése, a nevel8oktaté munka nyugodt feltétele érdekében tanitasi
Ora/foglalkozas alatt a tantermekbe/foglalkozasi termekbe idegenek nem 1éphetnek be.

Az intézményben szakmai és hatosagi ellendrzést végzd személyek az igazgatd eldzetes
értesitése utan, annak tudtaval végezhetik tevékenységiiket

Az iskolai tanuldk és a képzésben résztvevé személyek
jogallasa, értékelésének rendje, eljarasi szabalyok

A felnéittképzési jogviszony létesitésének rendje

A Hidra Szakképzd Iskoldban a szakmai oktatdsra torténd beiratkozas tanévisl fuggetleniil
zajlik és figg az adott képzés induldsi idépontjatél, melyet az intézmény a honlapon tesz k6zz8.
A jelentkez6k beiratkozdsa a jelentkezés sorrendjében torténik, az alapité okiratban
meghatarozott maximalis 1étszam betartasaval.

A beiratkozds részletes feltételeit a Szakmai Program hatrozza meg, amely tartalmazza a
képzésre vonatkozo elbirdsokat és kovetelményeket. Mas intézménybdl torténd atvétel az
igazgat6 hataskorébe tartozik, és minden esetben irisos kérvény alapjan torténik.

A tanulmdnyok megszakitisa, eltiltis az iskola litogatisitdl, a megszakitott
tanulmadnyok folytatisa

A képzésben részt vevd személy csak az 4gazati alapoktatds alol kaphat mentességet. A
mentesség megallapitdsa elzetes tudasfelmérés alapjan torténik, amelyet a szakiranya
oktatasért felelGs igazgatohelyettes koordindl és az igazgatd hatarozatban engedélyez.

Az iskolai és szakmai vizsgdk

Az intézményben kotelezd allami vizsgak lebonyolitasénak, értékelésének és tigyvitelének
rendelkezéseit a szakmai vizsgakdvetelmények, valamint a szakmai vizsgaszabalyzatok
hatdrozzak meg.

A helyi vizsgdk tartalmat, formajit az egyes tantargyakra, oktatékra lebontott
kovetelményrendszer rogziti.

A helyi vizsgak az alébbiak: osztalyozo, kiilonbozeti, javitd, szintfelmérd vizsgak lehetnek,
beleértve az agazati alapoktatasra vonatkozo el6zetes tudasmérést, valamint a szakmai vizsgat
megeldz6 helyi probavizsgat.




A helyi vizsgékat a tanuld az iskolban, illetve (a szintfelmérd vizsga kivételével) fiiggetlen
vizsgabizottsag elott tehet. A vizsgaztato bizottsagot az igazgatd jeldli ki. A javitovizsgardl, az
osztalyozo és a kiilonbozeti vizsgardl jegyzOkonyvet kell felvenni. A bizottsag elndke felelés a
jegyzokonyvek vezetéséért. A vizsgdk eredményét az osztaly/csoportvezetd oktatd irja be az
anyakonyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgat? is alairja.

Javitovizsga

A javitovizsgara utasitott tanuld az igazgato, illetve a fiiggetlen vizsgabizottsag altal kijelolt
napon tehet vizsgat. A fiiggetlen vizsgabizottsag el6tti vizsgara a bizonyitvany atvételét kovetd
15 napon beliil irasban jelentkezhet a tanul6 az iskola igazgatosagan.

Ajavitovizsga idejérdl, a vizsgaval kapcsolatos tudnivalokrol a tanul6t az iskola irdsban értesiti,
s tudatja, hogy ha a tanul6 a javitévizsgat indokolatlanul elmulasztja, tanulmanyait csak az
osztéaly/csoport megismétlésével folytathatja.

A javitévizsgat haromtagi vizsgabizottsag el6tt kell letenni.

A tanulok és a képzésben résztvevo személyek dltal létrehozott eszkizok/szellemi
termékek vagyonjoga

Az iskola és a tanul6 vagy a képzésben résztvevo személy megallapodast kot a tanuld vagy a
képzésben résztvevd személy altal 1étrehozott dolgok (eszkoz, szellemi termék) vagyoni
joganak megszerzésérol, dijazasarol. Az iskola és a tanuld vagy a képzésben résztvevé személy
kozotti eltérd6 megallapodas hianyaban a tanulé vagy a képzésben résztvevd személy
jogutédjaként az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba keriilt dolog
felett, amelyet a tanulé vagy a képzésben résztvevd személy allitott el a tanuldi vagy
felndttképzési jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével 6sszefliggésben, illetve a
tanuléi vagy felndttképzési jogviszonyhoz kapcsolddd, azonban az abbdl szarmazd
kotelezettségekhez nem k6t6d6 feladatok teljesitésekor. Az iskola a vagyoni jogokat csak a
tanulé vagy a képzésben résztvevd személy tudtaval és beleegyezésével ruhdzhatja at masra.
Az atruhdzasbol szadrmazo bevétel felhasznaldsarél/megosztasardl a jog tulajdonoséaval
megallapodast kell k6tni. A tanul6t vagy a képzésben résztvevo személyt dijazas illeti meg, ha
az iskola a vagyoni jogokat masra ruhazza at.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

A Hidra Szakképz6 Iskolaban a felnéttek szakmai képzésében az iskolai iinnepélyek és
hagyominyok apolasa nem kotelezé, azonban a képzés keretében szervezett rendezvények €s
szakmai. programok az iskola kozosségi életének és szakmai kultirdjanak erdsitését
szolgalhatjak.

Rendezvények és engedélyezésiik
o Az iskolai rendezvényeket az igazgatésag engedélyezi, és a termet a rendezvény

tervezett idépontja el6tt legalabb 3 nappal kell igényelni.
o A rendezvények szervezdje felelds a rend és a lebonyolitas biztositasaért.




o Iskolai rendezvénynek min6siilnek a szakmai programok, képzéshez kapcsolodé
események, szakmai kiranduldsok, ezekre a hazirend eldirdsai vonatkoznak.

Megjelenés és részvétel

A rendezvényeken valo részvétel snkéntes, a képzésben részt vevé személyek szabad
dontése alapjan torténik.

o A kozismereti képzést érintd tinnepélyekre és rendezvényekre a részvétel szabalyai
kilon kertilnek meghatérozasra a Szakmai Programban.

A szakmai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsd ellen6rzési rendszer 4tfogja az iskolai neveldoktaté munka egészet. Egyrészt biztositja,
hogy az ellen6rzés soran felmeriil hibak feltarasa idében torténjen, masrészt fokozza a munka
hatékonysagat.

A folyamatos belsé ellenbrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatéja
felelés. Ezen talmenSen az intézmény minden felelés beosztist dolgozéja felels a sajat
teriiletéhez kapcsolodé jogok és kotelezettségek betartasaért.

Az oktat6i munka ellendrzése mindig az igazgato és az ellendrzott £él tudtaval torténhet.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:
* tanitdsi 6rdk ellen6rzése (igazgatd, igazgatdhelyettes),

tanitasi 6rdk latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetencigval,

a naplok folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,

az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztaly/csoportvezetd oktatéi,
oktatéi intézkedések folyaman,
e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenbrzése.

- A nevelboktaté munka belsq ellenérzésére jogosultak

* azigazgato és a helyettes az iskola barmely teriiletén,
Az ellenSrzést végzok tapasztalataikrol az intézmény igazgatéjanak, kérésre beszamolnak.
Az ellendrzés tipusai

Az ellenérzésnek kiilonbozd tipusai vannak. Térgyat tekintve az ellenérzés lehet atfogo
vizsgélat, célellendrzés, témavizsgalat és utdellensrzés.

Az atfogé ellendrzés az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, atfogé moédon értékeli a
szakmai feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

A célellenérzés egy adott részfeladat, azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma
feltarasara irdnyuld eseti jellegii vizsglat.




A témaellendrzés azonos idében tobb érintettnél ugyanazon témadra irdnyuld, 8sszehangolt
Osszehasonlité vizsgélat. Célja, hogy altalanosithaté kovetkeztetéseket lehessen levonni és
ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.

Az utéellenérzés egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara,
illetve az eredmények feliilvizsgélatara iranyul.

Az ellenorzés modjai

a tano6rék, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

az frasos dokumentumok vizsgélata

képzésben résztvevd személyi munkak vizsgalata

a szervezett képzésben résztvevd személyi, és oktatoi vélemények megismerése
beszamoltatas szdban és irasban

A tapasztalatok értékelése

Az ellendrzés tapasztalatait, az ellen6rzést végz0, vagy esetenként az igazgaté Az oktatokkal
egyénileg megbeszéli.

Tanulok és a képzésben résztvevo személyek mulasztasai,
szocialis juttatasok, jutalmazas és fegyelmezés

A mulasztas esetére vonatkozo rendelkezések

A tanulok és a képzésben résztvevd személyek tavolmaraddsa, mulasztisa igazolasdnak
szabalyait a 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet - a, valamint az intézmény Hazirendje tartalmazza.

A képzésben résztvevd személyi mulasztasok igazoldsa:

A képzésben résztvevd személy az igazolast az osztaly/csoportvezetd oktatonak adja at.
Az igazolast a mulasztast kévetd egy héten beliil kell bemutatni. Ha a képzésben
résztvevd személy a tdvolmaradast egy héten beliil nem igazolja, mulasztasat a
osztaly/csoportvezetd oktat6 igazolatlan 6raknak mindsitheti.

Ha a képzésben résztvevd személynek egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa
egylittesen eléri az elméleti tanitasi ordk 20%at, vagy egy adott tantargybol a tanitasi orak
harminc sz4zalékét és emiatt a képzésben résztvevd személy teljesitménye tanitasi év kdzben
nem volt érdemjeggyel értékelhet6, a tanitasi év végén nem osztilyozhatd, kivéve, ha Az oktatdi
testlilet engedélyezi, hogy osztalyozé vizsgat tegyen.

Az oktatdi testlilet az osztalyozdvizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha az igazolatlan
mulasztasok szama meghaladja az igazolt mulasztasok szamat, és az iskola eleget tett értesitési
kotelezettségének. Ha a képzésben résztvevd személy tanév végén nem osztilyozhato,
tanulmaényait évfolyamismétléssel folytathatja.

A gyakorlati képzés foglalkozasain vald részvétel kotelezd. A képzésben résztvevd személy
koteles mulasztasat igazolni. Ha a képzésben résztvevé személynek a gyakorlati képzésrdl vald




igazolt €s igazolatlan mulasztisa egy tanévben meghaladja a gyakorlati képzési id6 (6raszam)
hisz szazalékat, a képzésben résztvevd személy tanulmanyait csak az évfolyam
megismétlésével folytathatja.

Ha a képzésben résztvevd személy mulasztdasa a fent meghatirozott mértéket eléri, de
igazolatlan mulaszt4sa nincs és szorgalma, elért teljesitménye alapjan gy itélheté meg, hogy
mulasztasat a kovetkezd tanév megkezdéséig pobtolja, illetbleg az elbirt gyakorlati
kovetelményeket teljesiteni tudja, az évfolyam megismétlésétél el lehet tekinteni.

A képzésben résztvevd személy koteles részt venni az iskola éves munkatervében rogzitett
rendezvényeken, valamint az iskolai iinnepélyeken. A képzésben résztvevd személynek
hidnyzésat ezekben az esetekben is igazolnia kell.

A tanulok és a képzésben résztvevd személyek jutalmazdsai

A tanulok és a képzésben résztvevd személyek kiemelkedd tanulméanyi eldmeneteliikért,
példamutatd magatartdsukért, kozosségi munkdjukért, illetve valamennyi kimagasld
tevékenységiikért részesiilhetnek egyéni, vagy osztaly/csoportos jutalomban.

A tanulok és a képzésben résztvevd személyek fegyelmezésének elvei és formdi

Az a képzésben résztvevd személy, aki a képzésben résztvevd személyi jogviszonnyal
kapcsolatos kotelességeit szandékosan vagy gondatlanul megszegi, fegyelmez6 intézkedésben
vagy fegyelmi bilintetésben részesiil. A képzésben résztvevé személyekkel szemben a
kovetkezd fegyelmez6 intézkedések hozhatok:

Fegyelmez6 intézkedések:

Szakoktatoi figyelmeztetés (naploba bejegyezve);
Osztaly/csoportvezetd oktatoi figyelmeztetés;
Osztaly/csoportvezetd oktatodi intés
Osztély/csoportvezetd oktatéi megrovas

Azokkal a tanuldkkal vagy képzésben résztvevd személyekkel szemben, akik ismételten
megszegik a tanuldi vagy felndttképzési jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeiket, vagy
tettlikkel — 6rai vagy 6ran kiviili viselkedésiikkel — szandékosan zavarjak meg a kézosségek, az
iskola munkdjat, esetleg az iskolan kiviili viselkedésiikkel okoznak kart az intézmény jo
hirének, fegyelmi eljarast kezdeményezhetiink.

Fegyelmi feleldsség

Ha a tanul6 vagy a képzésben résztvevo személy a kitelességeit vétkesen és stlyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi biintetés lehet:

®  megrovas;
e szigorll megrovas;
e kizaras az iskolabdl.




A fegyelmi biintetés megallapitasandl a képzésben résztvevd személy életkorat, értelmi
fejlettségét, az elkdvetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. Az I. fokd fegyelmi
biintetést Az oktat6i testiilet hozza. Az iskolai képzésben résztvevd Snkorméanyzatvéleményét
a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyai

A 12/2020. (II. 7.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan a tanuldval szemben lefolytatott
fegyelmi eljaras részletes szabélyait az aldbbiakban hatérozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésr6l sz6l6 informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanult személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényér6l, valamint a fegyelmi eljards
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A fegyelmi targyalds az érintett tanuld beleegyezése esetén lehet csak nyilvanos.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot Az oktatdi testiilet bizza meg, Az oktatodi
testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. Az oktatdi testiilet nem
jogosult a bizottsag elnSkének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tlizd oktatd testiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld oktatd testiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkovetd tanuld, a tanuld kérésére az
altal megjeldlt nagykoru személy, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje,
tovabbé a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében szilkséges idotartamig
tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyaldst kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsidg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak.

e A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas
1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:




az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeléz6en személyes talalkozé
révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz4 egyeztet6 eljaras lehet6ségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezet6 kotelezettsége

az egyezteto eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tiizi ki, az egyeztetd eljards idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztet eljaras vezetésével
megbizott oktaté személyérol elektronikus titon és irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

az intézmény vezetGje az egyeztetd eljards lebonyolitisira irdsos megbizasban az
intézmény barmely oktatoat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezet6jének kijelsléséhez az
érintettek egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsit a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyezteto eljarés elott legalabb egy-egy alkalommal kételes az
érintett felekkel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval az érintett felek egyetértenek, az intézmény
vezetOje a fegyelmi eljarast a sziikséges idoére, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti
az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetbjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljards lezdrasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala

az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatéardl kizardlag tajékoztatési céllal lehet
informaciot adni,

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az frasbeli megallapodasban
meghatdrozott krben nyilvanossagra lehet hozni

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény vezetbje a fenntartd, valamint az épiilet bérbeaddjanak bevonaséval
gondoskodik, hogy az iskola épiilete, tantermei, szaktantermei a tanulmanyi, nevelési és
egészségi kovetelményeknek megfeleljen. Az iskola rendjér6l és tisztasagéardl az iskola
vezetdje gondoskodik.

A specialis szaktanteremben a tanuldék és a képzésben résztvevd személyek csak oktatok
feliigyeletével tartozkodhatnak, és a felszereléseket csak az oktato irdnyitasaval hasznalhatjak.
A maés intézményekkel kozos hasznalatu termek felhasznélasanak egyeztetését az intézmény
vezetdje végzi.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanulé6ja felel6s:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,




a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megSrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

a tliz- ¢s balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért.

A tanuldk és a képzésben résztvevd személyek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak
oktatoi felligyelettel hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, felszereléseit, stb. a
tanulok és a képzésben résztvevd személyek elsdsorban a kotelezd és a valaszthaté tanitési
orakon hasznélhatjék. A foglalkozasokat kévetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tart6 oktato feliigyelete mellett — lehet8ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatira. A
szaktantermek hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolédo belss szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartisa tanuloink €s Az oktatdk szamaéra kotelezd.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, zarni kell. A tantermek, bezérasa
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A képzésben résztvevd onkormanyzataz iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valé egyeztetés utan — hasznélhatja.

A dohanyzdssal kapcsolatos eldirdsok

A dohényzas tilalméat a 2012. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl, valamint annak
hatalyos médositasai szerint kell betartani.

Az intézményi dohényzasi szabalyok betartdsaért az intézmény altaldnos igazgatohelyettese
felelés. Az esetleges szabalyszegéseket az igazgatosadg jogosult kezelni és intézkedni az
elbirasoknak megfelelen.

Munka-, tiiz és balesetvédelem

1. Oktatas €s nyilatkozat: A Hidra Szakképzé Iskoldban a képzésben részt vevéd személyek
munka-, tiz- és balesetvédelmi oktatasban részesiilnek a képzés megkezdésekor, valamint az
aktulis feladatok és helyszinek valtozasa esetén ismételten. Az oktatas részvételét a képzésben
részt vevd személy frasban nyilatkozattal igazolja, melyet az iskola megériz. A képzés soran a
résztvevok kotelesek a munka- és tlizvédelmi eldirasokat minden koriilmények kozott betartani.
2. Balesetek €és ilizemi baleset: Az iskola teriiletén, illetve a képzés keretében bekovetkezé
balesetek tizemi balesetnek mindsiilnek, és azokat a vonatkozé jogszabalyok (pl. 1993. évi
XCIIL. torvény a munkavédelemrdl, 2013. évi LXXIL. torvény a balesetek bejelentésérol)
szerint kell kezelni. Minden balesetet haladéktalanul jelenteni kell az oktaténak vagy az
igazgatosagnak, és az igazgatéi utasitisnak megfelelgen kell eljarni.

3. Informdaciok és helyi szabélyok: A munka-, tliz- és balesetvédelmi szabalyok helyben ki
vannak fiiggesztve, igy a képzésben részt vevd személyek barmikor hozzaférhetnek. A
kihelyezett informéciok magukban foglaljdk a vészkijaratokat, tiizolté késziilékek helyét,
els6segélynyijtas szabalyait, valamint a belsd eljarasrendeket baleset esetére.




* Az iskola oktatdsi és képzési programjat, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain
tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthaté ¢s szabadon vélaszthat6 tandraj
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

®* Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek é&s taneszkdzok
kivélasztasénak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatss, az ismeretek szamonkérésének kévetelményeit és formait, a
tanulé magatartésa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabbs —
jogszabaly keretei kozott — a tanuls teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
minGsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyittmiikddésével kapcsolatos feladatokat,
Az oktatok helyi intézményi feladatait, az osztaly/csoportvezeté oktatéi munka tartalmat,
az osztaly/csoportvezetd oktatd feladatait,

* akiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal és képzésben résztveve személyekkel kapcsolatos
szakmai tevékenység helyi rendjét,

* atanuldknak és a képzésben résztvevs személyeknek az intézményi dontési folyamatban
vald részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

kapcsolatban.
A hazirend

A hézirend az iskola bels6 életét szabalyozza. Meghatdrozésra keriilnek benne a tanulok és a
képzésben résztvevd személyek jogai és kotelességei, a tanuldk és a képzésben résztvevé
személyektdl elvart viselkedés szabalyai, a jutalmazés, biintetés szabalyai. Itt keriil
meghatdrozasra a mulasztasok, hidnyzasok igazolasanak médja, a tandfj, téritési dij mértéke és
a befizetések teljesitésének lehetéségeit.

Az iskola szakmai programja, a Szervezeti és Miik$dési Szabalyzat, a Hizirend nyilvanos.
Megtalalhat6 a fenntarténal, az iskola irattdrdban, az iskola neveldi szobéjaban, az

valamint az iskola honlapjan. A tanulék és a képzésben résztvevé személyek az iskolai
dokumentumokrél a képzésben résztvevé Onkormdnyzati iiléseken kapnak tajékoztatast.

A dokumentumok nyilvanossagara egyebekben a szakképzési torvény szabélyai alkalmazandék



Z3aro6 rendelkezések

A Szervezeti és Miiksdési Szabdlyzat médositisa csak a Képzésben résztvevsd Onkormanyzat
véleményezése utan az oktat6i testiilet elfogadasaval és az igazgat6 jovahagyssaval lehetséges.

A SZMSZ médositasara sor keriil Jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,

vagy ha moédositasat kezdeményezi a képzésben résztvevs Onkorményzat, az intézmény

A hatilyba Iépés napja 2026. januar 1.

Budapest, 2025.december 28.
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igazgatd

Zaradék

Az intézmény mikodtetéséhez, sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellendrzés
szabalyzatit, az irat- &s pénzkezelés, bizonylatols rendjét, az intézményi gazdalkodis
szabalyait — 5n4lld szabélyzatok tartalmazzik. E szabdlyzatok, mint igazgat6i utasitiasok jelen
SZMSZ véltoztatasa nélkiil modosithatok. "

Budapest, 2025.december 28.

HIDRA Szakképgzg iskola
1114 Byda t, Ron| au. 4-8,
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Az SZMSZ-t a fenntarté elfogadta és jovahagyta.

Budapest, 2025.december 28.
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