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Az iskola miikodésének rendje és az intézmény nyitva tartasanak rendje
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1. Az iskola mikodésének rendje

1.1 Az iskola dolgozéinak munkarendje

1.1.1. Az iskola-vezetés munkarendjének szabalyozasa

Az iskola vezet6je vagy egyik helyettese az iskolaban tartdézkodik abban az id&szakban,
amikor a tanuldk szadmara szervezett iskolai rendszer(i foglalkozasok vannak. Ennek
biztositasa érdekében hétfétél csitortdkig 7.30 és 16.00 kozott, pénteken 7.30 és 14.30
kozott az egyikiik az iskoldban teljesiti feladatait.

Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és az aktudlis feladataiknak megfelel6
id6ben és id6tartamban latjak el, az igazgatd iranyitasaval.

A Kuruc ut 65/A szam alatti vendéglaté tantizemben a gyakorlati foglalkozasok napjain 7 6ra
és

15.30 6ra kozott legalabb egy szakoktatdonak kell bent tartézkodnia.

1.1.2. Az oktaték munkaideje és munkarendje

A dolgozék munkarendjét, munkavégzésének egyes szabdlyait a munkakori leirdasok
tartalmazzak a Munka Torvénykonyvével 6sszhangban.

Az iskoldban hatarozatlan id6re kinevezett oktaté heti teljes munkaideje 40 éra, amely a
kotelez6 orakbdl, valamint a nevel6-oktatd munkaval vagy a tanuldkkal 6sszefligg6 feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bdl all.

135. § (1) Az oktatd — az iskola szervezeti és m(ikodési szabdlyzatdban meghatarozottak
szerint — a tanévre vetitett munkaidGkerete nyolcvan szazalékat (a tovdbbiakban: kotott
munkaid8) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe
bele kell szamitani

a) a kotott munkaid6 hetven szazalékdban, osztalyfénok esetében hatvanot
szazalékaban elrendelhetd kotelez6 foglalkozasok,

b) a kotelez6 foglalkozasnak nem min@siil6, a szakmai oktatdssal Osszefliggd
egyéb fel-adatok idGtartamat. A munkaidé fennmaradd részében az oktatd
munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat 6nmaga hatarozza meg.

Az igazgatd a kotott munkaidSben ellatandé feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatdk kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tébb



eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltétt munkakorbe tartozé feladatot és a
tartdsan tdvollévé oktatd helyettesitését az oktato kiilon megallapoddssal lathatja el.

Az oktatok lgyeleti és helyettesitési rendjét az altaldnos igazgatdhelyettes allapitja meg az
orarend fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztasakor az oktatdk igényeit figyelembe veheti,
amennyiben ez nem veszélyezteti az 6rak ellatasat és a tobbi oktatd érdekeit.

A konkrét napi munkabeosztdsok 0&sszeallitasakor az iskola feladatainak ellatasat,
mikodésének zavartalansagat kell biztositani.

Az oktaté koteles munkakezdése el6tt 10 perccel a munkavégzés helyén megjelenni. A
munkaidé nyilvantartdst a ki és belépés elektronikus nyilvantartdsaval teljesitjik. A
nyilvantartdsrél heti Osszefoglalét kap az igazgatd, az iskola minden dolgozdjanak
vonatkozasaban.

Az oktatd a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaraddasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7 éra 30 percig koteles jelenteni az igazgatdénak vagy
helyettesének, hogy a helyettesitésérdl intézkedhessenek.

Egyéb esetben az oktaté az igazgatotdl kérhet irdsban engedélyt, legalabb egy nappal el6re a
tandra elhagyasdra, illetve a tantargyi programtadl eltéré tartalmu foglalkozds megtartasara.

Ha az oktaté a tanév kdzben szabadsagot (rendes, anyasagi) kivan igénybe venni, azt a
titkarsagon taldlhaté nyomtatvany kitoltésével teheti meg.

A tandrak elcserélését az igazgatd engedélyezheti irdsos bejelentésre.

A tantervi anyagban valé lemaradds elkeriilése érdekében hidnyzas esetén - lehetGség
szerint - azonos szakos oktatdt kell helyettesitésre beosztani. Ennek kidolgozasa tartds
helyettesités esetén a munkak6zosség-vezet6 feladata.

Az oktaté szamara - a kotelez6 6raszamon fellli - nevel8-oktatd munkaval Osszefliggd
rendszeres vagy eseti feladatokra a megbizdst vagy kijel6lést az igazgatd adja az
igazgatohelyettesek vagy a munkakozosség-vezetSk javaslatainak meghallgatasa utan. A
megbizas kijelolés alapelve a ratermettség, a szaktudds és az aranyos terhelés.

1.1.3. A nem oktaté dolgozdk munkarendje
Az iskolaban a nem oktatd dolgozék munkarendjét az igazgatd és a gazdasagi ligyintézé

allapitja meg. A technikai dolgozék szabadsagat a gazdasagi ligyintéz6 osztja be, az igazgatd
engedélyezi.

1.2. Az iskola tanuldinak munkarendje

A tanuldk jogait és kotelességeit, a tanuldk belsé munkarendjének részletes szabalyozasat a
hazirend tartalmazza.
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1.3. A tanév helyi rendje

A tanév rendjét a Kulturalis és Innovacios Minisztérium rendeletben szabalyozza. A tanév helyi
rendjének dsszeallitasaért az igazgato felel.

A szakmai munkak6zosségek éves munkatervének elkészitéséért a munkakozosség-vezetk
a felel6sek. A szakmai munkakozosségek munkatervei alapjan az iskola vezetGsége
Osszedllitja a tanév helyi rendjét, amelyet az oktatdi testiilet a tanévnyitd értekezleten fogad
el.

1.4. Az iskola nyitva tartasa

Az iskola éplilete szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig 7-19 dra kozott tart nyitva. Az
igazgatoval tortént el6zetes egyeztetés alapjan az épllet ettdl eltér6 id6pontban, illetve
szombaton és vasdrnap is nyitva tarthato.

1.5. A tanitas és az ligyelet rendje

Az oktatas és a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
O0sszhangban levé heti orarend alapjan torténik az oktaték vezetésével, a kijelolt
utan, rendkivili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok el6tt szervezhet6k. A tanitasi érak
id6tartama 45 perc. Az elsé tanitdsi 6ra a hazirend altal meghatarozott id6ben kezd6dik. Az
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tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
o6rak megkezdésiuk utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A
kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatdhelyettes dltal el6re engedélyezett
idépontban és mddon torténhetnek, lehetéség szerint Ugy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

Az iskolaban 7.35 6ratdl és az drakozi sziinetek idején oktatdi lGgyelet mikodik az ligyeleti
rend szerint. Az ligyeletes oktatd koteles a rabizott épliletrészben a tanulék magatartasat,
az éplletrész rendjének megG6rzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.



Az 6rakozi szlinetek rendjét szlikség szerint beosztott oktatdk felligyelik. A tanuld a tanitasi
ordk ideje alatt csak az igazgatd, az igazgatohelyettesek, az osztalyfénok vagy a
potosztalyfénok irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épliletét.

Az el6rehozott érettségit tett tanuldk az adott tantargy 6rain ismereteik szinten tartasa
érdekében szUl6i kérelemre, igazgatdi engedéllyel részt vehetnek. Amennyiben az
Oralatogatdsra engedélyt kapnak, Ugy a tobbi tanuldhoz hasonldan be kell tartaniuk az 6ran
valé részvétel szabdlyait.

Az 6ralatogatds alél felmentést kapott tanuldk lires teremben, a konyvtarban, az iskolai
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A tandran kivuli foglalkozasok 14 és 18 déra kozott szervezhetdk. Ettdl eltérni csak igazgatodi
beleegyezéssel lehet.

Szorgalmi id6ben a tanuldi lgyek intézése az iskola foldszinti irodajaban és titkarsagan
elsésorban a nagysziinetben torténik.

Tanitdsi szlinetekben az iskolai Ugyeletet szerdai napokon 8 6ra és 12 éra kozott kell
megszervezni.

Dupla 6rdk (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkil is tarthatok.

1.6. Az iskola helyiségeinek haszndlata

A didkok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak oktatdi feliigyelet mellett haszndlhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit stb. a didkok elsésorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitdsi drakon
hasznalhatjak. A foglalkozasokat kévet6en — a tanteremért felel6s, vagy a foglalkozast tartd
oktato felligyelete mellett — lehetGség van az iskola minden felszerelésének haszndlatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolédd
belsé szabdlyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és az oktatéok szamara
kotelez6.

A tanuldk az altaluk hasznalt helyiség, berendezés épségéért erkolcsileg és anyagilag is
felel6sek. A géptermekben, a tornateremben, kondicionalé termekben a tanuldk csak oktatd
felligyelete mellett tartézkodhatnak. Ez aldl kivételes esetekben csak az igazgatd adhat
felmentést.

Az alkalmazottak sajat haszndlatra az iskola berendezéseit, eszkozeit csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében vihetik ki az iskolabdl.

Az iskola didkjai és dolgozdi az épiletbe, és egyes kiemelten fontos helyiségekbe csak
belépbkartydval léphetnek be. A belépésrdl és a kilépésérdl szamitdgépes nyilvantartas
készil. A nyilvantartast a késések adminisztralasa érdekében az osztalyf6nokdok megkapjak.
A dolgozék be- és kilépésének adatait az igazgatd kapja meg.
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1.6.1. Nem iskolai alkalmazottak, diakok iskolai tartézkodasanak rendje

A szakképzési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allék (kivéve az
iskolaba jaré tanuldk szileit és a fenntartd képviselGit) csak az elfoglaltsaguk idejére
tartézkodhatnak az épiiletben.

Az iskola épiiletébe érkezd sziil6ket, idegeneket a portaszolgdlat ellendrzi, és szlikség esetén
elkiséri az iskolatitkarhoz.
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lehet adni, de ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarhatja.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi felel6sek:

- aziskola tulajdonanak védelméért,
- arend és a tisztasag meglrzéséért,
- a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasaért, - az
SZMSZ-ben és a hazirendben megfogalmazott el6irdsok betartasaért.
A bejarat haszndlatanak rendje:
A porta szervezi az iskoldban az iskoldval jogviszonyban nem 4lldk be- és kilépését, azokat a
portanapléban rogziti.
- Az iskolai rendezvények lgyfélfogadasi rendjérél a felel6s el6z6leg a portat irasban
értesiti.
- Az el6re nem tervezhetd ligyfélfogadds esetén a portds sajat hataskorben szervezi
meg a belépést. Ertesiti a Titkarsagot, a keresett személyeket, segiti a

kapcsolatfelvételt. Az emeletre csak a keresett személy tudtdval engedheti fel a
belépbket.

- Rendkivili — sajat hatdskorben nem kezelhet6 — esetekben a portaszolgdlat az
Ugyeletes igazgatd-helyettes, illetve a titkarsag iranyitasat veszi igénybe. Az iskola
teriletén, akik nem 3dllnak jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel csak
hivatalos ligyintézés cimén tartézkodhatnak.

1.6.2. Az iskola telephelyei

A vendéglatd tanizemben dolgozd oktatdk beosztasat a szakmai igazgatdhelyettes és a
gyakorlati képzésért felelGs igazgatohelyettes késziti el, a tanlizem vezetGjének javaslatara.

A taniizem nem oktatd dolgozdival a kapcsolattartdsért a gazdasagi ligyintéz6 felelGs.



1.7. A munkaid6 vezetésének szabalyai

1.7.1. A munkaidé nyilvantartasanak dokumentumai:

Alapdokumentumok:

- az elektronikus naplé haladasi része,
— szakkori 6rdk esetében a szakkori napld,

- egyéb tevékenységeknél (pl. el6készit6, versenyfelkészités) az illetékes
igazgatohelyettes altal meghatdrozott nyilvantartas.

A dokumentumokat folyamatosan, naprakészen kell vezetni.

1.7.2. Az oktaték munkaid6-nyilvantartassal kapcsolatos feladatai

Az oktatdok a munkaid6 tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében ellatott
tevékenységekrél nyilvantartdst vezetnek az elektronikus napldban, melyek az aldbbiak
lehetnek:

- felkészlilés a tandrakra, foglalkozasokra

- atanuldk értékelése, feladatlapok 6sszeallitasa

- tanodrak elGkészitése

- atanulék dolgozatainak javitasa,

- atanulék munkdjanak rendszeres értékelése,

- a megtartott tanitasi orak dokumentdlasa, az elmaradd és a helyettesitett 6rak
vezetése,

- érettségi, kilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitdsa,

— kisérletek osszeallitasa,

- dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

- atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

- tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
- fellgyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
- iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

- a potlékkal elismert feladatok  (osztdlyfénoki,  munkakozdsség-vezetdi,
didkonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

- azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
- szul6i értekezletek, fogadddrak megtartasa,

- részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
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részvétel a munkaltatoé altal elrendelt tovdbbképzéseken,

a tanuldk felligyelete érakozi szlinetekben,

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitds nélklli munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellen6rzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgdlataban valé koézrem(ikodés, -
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa, — osztalytermek
rendben tartdsa és dekordciéjanak kialakitasa.

Az oktatdok a megtartott o6rakrél, szakkorokrél, felzarkdztatdsrél, egyéni foglalkozasrol

elektronikus naplot vezetnek.

1.7.3. A nyilvantartasok ellenérzésének menete

A naplok és egyéb nyilvantartasok folyamatos vezetésének ellenérzése az igazgatohelyettesek

feladata.

1.7.4. Gazdasagi, technikai dolgozdk

Az iskola nem oktaté dolgozdi jelenléti ivet vezetnek. A gazdasagi, technikai dolgozdk

jelenléti ive a gazdasagi irodaban, a titkarsagi dolgozdk, a rendszergazda jelenléti ive pedig a

titkarsagon kerl elhelyezésre.



