SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Manolisz Glezosz 12 Evfolyamos Kiegészitd Gorog
Nyelvoktato Iskola

Budapest, 2019. jinius 18.

1/55



22,
2.3
2.4.
2.5.

2.6.

Fi2il,

33.
4.

4.1,
4.2.

4.3,

TARTALOM

Bz ISl O T Y T A0 s R B A T R i e o s b v e e mmna s 6
AZ INTEZMENY SZETVEZEL BEYSEZEI: 1. iverereereerireresirseie v ereseese st esee s bbbt sesbs st sbestsstessensesaseereseesessesesesensenensesssresene 6
A bSO KapesOlattATTES BOITE.. conresxmummmsnsnsmmrsevsusssssossusensssssosms emssorsess wssssimm e o oA AR 8
AT TR INVIBNY TRAINY FTRI I 000000 00vm06004803 i O Ao OB 9
Az intézmény vezetési struktirdja, a vezetGk k6zotti munkamegoSzZtas ............cvviviivereririeirieeresenesisessssnsssssseresns 9
A vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje..........oovveveveeiveeeerccneee e 15
A Teia A AT SRV s onss nxsevvssronss susssson vossvmses sasss weae s orebess s omss e s s A S A 8 4 R o B M R 15
A KB VISCT BT SRR wuivessvsmso s v o o 0 N S S s e R s S bbb 16
Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje.....o.cervrenennr 17
Az intézményvezet$ feladat- és hataskorébol leadott feladat- €5 hataskOrok ......o.vvveevieevevieeieeieereeeeeeeeeeeeeenaeennn 17
AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL...nssssssssmmssssssessssssssssssnsnsssssssss R A P NSO w18
A PEEPOEUROK RISZBEEEIBL, . cxcaivivnsnnisssuiu s sssiasns ivens s sunssss iaxsivssssuevs sai i 1o ed semss v s e e bt v 18
N Ve DO TURCE uauuains o s n s oo o e e e T T T i T i 18
B ALl R T S O a5 A i RN o e e S o SR s s T na ey st 19
A IAKONKOIMANYZAL ..ocvviieiiiierieseieiiiet st s s ssss s e ssassse s sesss s ssnss st stessssessensnsnssonssesssssssssmsesssnenseess 19
e T —— 20
A tanuléknak a nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartdzkodasanak rendje ........ooevvvvveveeeeeirsnsssss s 20
Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendje .........occoovvvevvervcennivirinnnn. 21

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi

INEEZINENTIYEL ... ceieriuinsesssnsasesensassusss ssasmsssarnsussssase semsnsasensssnnopen resnsnss Shestosbensss soass s xinassssssnersesnt st nansassss sanssnsasnassussissassssnssssass D2

4.4,

Helyisépek, berendezések HaszaalatAnak SZabAlPic s mnivmimo i svasiisms s ssmmiiisiinisiin

2/565



5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL IDOKERETEI .....coveveeveeeeeeeersrenens 23

6. AT, INTEZMENY TCAPCSON AT  cisovsiniesiaiossissionssniinsssosssorsssshisisosissdinsis s s i inssssssisssssibeasossissinassiis 23
6.1. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, fOrmaja €8 MOMJa.........ccvoveveiiieieeeieee et eeeee e ee s et e et sesseeeteseesseesesresnearessaes 23
6.2. A vezetbk és a partnerszervezetek kozotti kapesolattartis formdja €s rendje......ovvevvvvieniiiiinniinniisese s 24
7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE i..ccccuosssssnreissssssossrssiiisisssnisssssssisinssrsssssessssssssssssssasass 24
L, A hagyomdanyok apolasédval kapcsolatos feladatok ........cciiicieinicnniiiniin s sesieresresasserassasasssssssassssaesees 24
8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOTRASOK......couirurcsnsseimssssssssssssasssssssssssssssssssssssisssssssssssssssssssssssssossass 25
8.1. Védo, ovo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben val6 tartézkodés sordn meg kell

T L I I R I T T m—————— 25
8.2. Rendkiviili esemény esetén SZUKSEZES LEENABK .. .cciiiviiiiiiecreiteeieeeeet e oot re e eraererteneseesessseeressssasen seasnsensarens 27
9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDUJE .c.c..coouuursssssmssssesssssssssesssssssssssssasnns 27
10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES

STEATR ATV AT caivussnwoovsssonssssnsessssisssasssss 54853820580 45414544 454 604u 5 34508 14 NSNS S GRS A AR 29
101, Azeiyertett eljatds resrletes bl VAl i e s R s 29
1L AZ INTEZMERYT ADMINISZTRACTD csiioniininisiramiiemmisnmmisiontrisisaisss N eNCT NSRS,
11.1. Az elektronikus tton el6allitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje............ccocoovevviiiceieircrcee v 31
11.2. Az elektronikus ton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje........coovvvviiivnieinioreerenserinnanns 33
12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDUJE ....cucuurtrrmsumamssnsssssssssssssssssssssssssssssns 33
13: XEYES SEARATCOTRBOR ooy oo e s s emiaee .. .
14. ZARO RENDELIEZESEK eovenssrssrorsssosssesnsssssssssssssssessasssssssssssusssssssssassesesssasosssssssssossssasssssssassssssstisssssassseosse 1srsss 33
14.1. Az intézményben miikodo egyeztets forumok nyilatkozatai..........coceiiiiiieiiiiiiiiieeece e 34
b L T 36

1. Telephelyek
2. Ellinomatheia szabalyzata

3. Iratkezelési szabalyzat

3,55



BEVEZETES

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Manolisz Glezosz 12 Evfolyamos Kiegészitd Gorog Nyelvoktatd
[skola

Az intézmény roviditett neve: Manolisz Glezosz Gorog Nyelvoktat6 Iskola

Az intézmény fenntarto és mitkodtetd szerve: Magyarorszagi Gérogok Orszagos Onkormanyzata
Az intézmény jogallisa: Onalloan mitkodd koltségvetési szerv

Az intézmény kozfeladata: Gorog nemzetiségi kiegészitd nevelés-oktatas

Az intézmény alaptevékenysége: A 7-21 éves koru altalanos és kozépiskolai tanuldk nevelése,
oktatasa, a gordg nyelv, irodalom és népismeret oktatdsa a nemzetiségi oktatds irdnyelvei és
kovetelményei szerint. A tanulok felkészitése gordg nyelvbél érettségire, nyelvvizsgara. Az iskola
elokészitd, illetve a tovabb nem tanuld gordg fiatalok részére nyelvtanfolyamok tartdsa. A Gorog
Oktatas- ¢és Egyhéaziigyi Minisztérium Gorég Nyelvi Kozpontjdnak budapesti akkreditalt
vizsgakdzpontja (,,Ellinomatheia”).

Székhely: 1054 Budapest, Vécsey u. 5.

Telephelyek: Az intézmény telephelyeinek tételes felsorolasat az 1. szamui melléklet tartalmazza.
Az alapité okirat kelte: Budapest, 2004.07.03. , utolsé mddositas: 2015. julius

Az alapité okirat szama: 13/2004

OM azonosito: 200472

A kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek:

091213 Nemzetiségi tanuldk nappali rendszer( nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
092113 Nemzetiségi tanuldk nappali rendszerl nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
092213 Nemzetiségi tanulék gimnaziumi oktatasanak, nevelésének szakmai feladatai

Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem végez.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az intézmény jogszeri miikodésének biztositdsa, a nevelé munka zavartalan miikédésének
garantalasa, a kznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatdsa. A
szervezeti €s miikddési szabdlyzat célja, hogy meghatdrozza az intézmény felépitésének,
miikddésének szabélyait a jogszabélyok éltal biztositott keretek kozott, tovabba a miikddésre

vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabalyok nem rendeznek.
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A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el t6rvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatilya

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az intézmény székhelyére €s telephelyeire.

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuléira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak
megismerése, megtartdsa €és megtartatasa az intézmény vezetdjének, pedagoégusainak, egyéb
alkalmazottjanak feladata és kotelessége.

Az SZMSZ elfogadasa el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. sziil6i szervezet
2. didkénkormanyzat
Az SZMSZ-t a nevelotestiilet fogadja el, hatarozatlan idére sz6l.

Az SZMSZ nyilvanos, megtekinthetd az Intézmény székhelyén és ligyviteli telephelyein

Az intézmény sajatos jellegének megnyilvanulasi jegyei

- tipus: kiegészit6 gorég nemzetiségi nyelvoktato iskola
- 2 tantargy oktatasa 1-12. évfolyamon:
1. gbrég nemzetiségi nyelv és irodalom
2. gbrég népismeret
- 6-21 éves tanuldk nevelése-oktatdsa
- a tanulok iskolankkal vendégtanul6i jogviszonyban allnak
- tanulok szdméra heti 4x45 perc nyelv és irodalom 6ra + 1x45 perc népismeret 6ra kitelezd
- kis létszamu (2-10 f6s), életkor és tudasszint szerint nem feltétleniil homogén osztalyok/ csoportok
- délutdni munkarend
- a kozalkalmazotti jogviszonyban all6 pedagégusok orarendjében altalaban nincsenek "lyukas
6rak", igy helyettesitésre nem oszthatok be
- egyes telephelyeken szombatonként is van oktatas
- teriileti szétszortsag (14 telephely), melynek kdvetkezményei:
-utazo tanarok
- a kiilonbdz6 telephelyeken tanuld didkok nem ismerik egymast, nem alkotnak valdodi

diakkozosséget
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- a helyettesités a vidéki telephelyeken - a fizikai tdvolsag miatt - altaldban nem megoldhatéd

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE
1.1. Az iskola szervezeti abraja

Igazgato

képviseldje

lgazgato- lgazgato- Iskolatitkar

helyettes 1 helyettes 2

,,!'i.-._;.._ ARy ‘-\' Gk

tanarok

onértékelési
csoport

tanarok

A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

1.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetOje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény elbirasai szerint — felel6s az intézmény
szakszer(i és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatésk6rébe.

Az igazgaté kozvetlenill irdnyitja az igazgatohelyettesek munkéjat és az iskolatitkart. Kapcsolatot
tart a didkonkormanyzattal, a sziiloi kozosséggel és az iskolaszékkel, illetve biztositja a miikodésiik
feltételeit.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai az igazgatohelyettesek.

Az iskolavezetés az éves munkatervben iitemezetten munkaértekezletet tart.



Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 ¢és déntéshozéd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagbgus munkakort betolté alkalmazottja, a 2007. majus 19-én
alairt, jelenleg is hatalyban lév6 ,,Educational, Scientific and Cultural Co-operation Programme
between the Government of the Republic of Hungary and the Government of the Hellenic Republic
for the years 2007-2010” cimli megallapodéas alapjan, Gorogorszag altal kiildott vendégtanarok,
valamint a fels6foka végzettséggel rendelkezd, nevelé ¢és oktatdé munkat kozvetleniil segitd

munkakdrben foglalkoztatottak.

A nevelbtestiilet az éves munkatervben rogzitettek szerit munkaértekezletet tart, amelyet az
igazgaté vagy az igazgatOhelyettes(ek) vezetnek. A neveldtestiilet évente két alkalommal
beszamold értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét

az éves munkaterv tartalmazza.
Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatd pedagogusok. Tekintettel az iskolank jellegére, valamint arra, hogy iskoldnk minden
tandra azonos targyakat tanit, intézményiinkben egyetlen munkak6zosség miikodik.

Nevelo-oktaté munkat segitd alkalmazottak:

o Iskolatitkar
Feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. Szervezeti egységhez vald tartozasét az iskola szervezeti
4braja mutatja.
Didkonkormanyzat

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal Gsszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkoroket
hozhatnak létre, amelyek létrejottét a nevelGtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni
magukat a didkénkorméanyzatban. A didkdnkormanyzat munkéjat e feladatra kijelolt, fels6foka
végzettségli személy segiti, akit az intézményvezetdé biz meg Otéves idotartamra. A
didkénkorményzat munkéjat segitdé pedagogus a hataskorileg illetékes igazgatohelyettessel tartja a

kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziil6i kozosség
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Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet miikodik. Az osztalyszintii sziiloi kézosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapesolatot, az

iskolai szintli sziiloi szervezettel pedig az igazgato.

1.1.2. A bels6 kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcesolattartiasa
Az iskolai vezet6k és az egyes belso szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

e a mindennapos szobeli kapcsolattartdas forméjaban;

e az infokommunikdciés csatorndkon torténé (e-mail, sms, online, stb.) kapcsolattartis
froméajaban

e avezetdi értekezleteken;

e azigazgato €s az igazgatohelyettesek munkanapokon torténd benntartdzkodasa soran;

e aziskolai munkatervben szerepld nevelotestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége a nevelGtestiilettel a munkatervben meghatarozott
idépontokban tart kozos értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres informécidcserét az iskola
vezetdsége és a nevelbtestiilet tobbi tagja kozott. Az 6raadoként foglalkoztatott pedagdgusokkal az

informaciocsere e-mailben térténik.

Szakmai kozosségekkel valo kapcsolattartas

A neveldtestiilet, az osztalyfonokok, az osztalyban tanité tandrok kozossége folyamatosan
kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel. A kapcsolattartds a tandrai és a tanéran kiviili
tevékenységek, osztaly- ¢és iskolai programok, didkkdzgy(ilés alkalméval val6sul meg. A
kapcsolattartds része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok a didkdnkorményzat képviseldin
keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagégusokhoz, az osztalyfénokhoz és az
iskola vezet6ségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil vélaszt kapnak.

Sziiloklcel valé kapesolattartas

Az iskola pedagodgusai, osztalyfondkei, vezetéi a sziil6i értekezleteken, sziiléi fogadénapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A tanuldi csoportokat érintd
kérdésekben az osztalyfonokok tart kapesolatot a sziil6i kozosséggel és a sziiléi valasztmannyal. Az
iskola egészét érintd kérdésekben az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziil6i kozosséggel.
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Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa a
szlillok igényeinek megfelelden, a vellik személyesen egyeztetett idopontban tart fogaddorat. A
sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandéran kiviili programok megszervezésében és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot végrehajté pedagogus
kozosséggel. A neveldtestiilet a pedagdégusok munkaja megismerésének segitése érdekében a sziilok
szamara bemutatoérakat tarthatnak. (Iskolankban nem szervezhetd érettségi, vizsgaiddszakonként a

korméanyhivatal jeldl ki egy-egy nappali munkarendii iskolét az Gjgorog érettségi lebonyolitasara.)

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkdnkormanyzat kézotti kapesolat felelése elsésorban a
didkmozgalmat segitd tandr, aki minden DOK iilésen részt vesz. A hataskérileg illetékes
igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a
Diakkozgyiilés értekezletein beszamol az iskola vezetosége altal hozott fontosabb, tanuldkat érinto
intézkedésekrol, illetve tajékozddik a didkdnkormanyzat munkajarél. A didkénkormanyzat vezetdje
jogosult arra, hogy a tanulokat érintd €s intézkedést igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkiviili
Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevel6testiileti értekezletre a didkénkormanyzat

képviseldi meghivast kapnak.

Telephelyekkel valé kapesolattartas

A telephelyekkel valé kapcsolattartasért az igazgatohelyettes 1. felel. A telephelyekkel torténd

kapcsolattartas infokommunikécios csatornakon (telefon, e-mail, sms, skype, stb.) valdsul meg.

2. AZINTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési struktirdja, a vezeték kozotti munkamegosztas

Igazgatd

Az iskola igazgatdja — a koznevelési torvény eloirasai szerint — felelos a kéznevelési intézmény
szakszer( €s torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért és dont a kéznevelési intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az iskola igazgat6ja gyakorolja a nemzeti koznevelési térvényben, a munka térvénykonyvében és a
kézalkalmazotti térvényben raruhazott vezet6i jogkort, ¢s ellatja az ezzel dsszefiiggo feladatokat.

Az intézmény vezetdje jogosult az iskola hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
ligyet meghatarozott kérében helyettesére atruhazhatja.

Jogkore:
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1. Az iskola alkalmazottai tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

2. Els6 fokon dont azokban a tanligy-igazgatéasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanuloi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja.
4. Szabalyozza az iskolai szervezet miik6dését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az tigyvitel
rendjét és enneck keretében a szerzOdéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az iskola

képviseletére jogosultak korét.

6. Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatdé munkéat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek ¢és

kozosségeinek miikodését.
7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

8. Az iskola és a Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzatinak Hivatala kdzotti
munkamegosztas alapjan egy személyben felel az iskola altal ellatott gazdalkodasi feladatok
végrehajtasaért, az el6iranyzatok feletti feliigyeletért, azok felhasznalasaért, valamint

valamennyi kotelezettségvallalas elvégzéséért.
9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes ordk latogatésa aldl torténd felmentésérol.
10. Meghatarozza az oralatogatdsok al6l felmentett tanulok felkésziiltségének ellendrzési modjat.

11. A Kévrpo EMAnviknic I'Adoocog (Gorég Nyelvi Kdzpont) magyarorszagi vizsgakdzpontjanak,
a Manolisz Glezosz 12 FEvfolyamos Kiegészitd6 Gordg Nyelvoktaté Iskolanak az
ExinvopdOeto. (Ellinomatheia) nevii nyelvvizsgara vonatkozé VIZSGASZABALYZATA-
ban foglaltaknak megfelelen felel a vizsgakézpont jogszer(i miikddéséért.

Feladatai:

o Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az iskola fenntartojaval (a Magyarorszagi Gorogok
Orszagos Onkormanyzataval), annak Hivataléval.

e Kapcsolatot tart és egyiittm(ikddik a Magyarorszagi Gorogsk Orszagos Onkorményzata
Hivatalanak gazdasagi osztalyaval, annak vezet6jével.

e Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.
e Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasarol.

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

| e Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit.

e Biztositja az iskola mikddését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.
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Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkérérdl, az egymast segité emberi kapesolatok
erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfelel$ tanar-diak viszony kialakitasarol €s
fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszeri és folyamatos

tovabbképzésérdl.

Gondoskodik a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozé dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk

szakszer(i megszervezésérol és ellenérzésérol.
Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megiinneplésérol.
Irdnyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsd vizsgak és az Ellinomatheia nyelvvizsga el6készitését, lebonyolitésat €s
ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagégusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasardl, a
nevelGtestiileti dontések végrehajtasarol, a nevelttestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkézgy(ilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol..
Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennival6it 16gzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a a sziiléi szervezet, a didkdnkorményzat és a didkkorok mitkodésének feltételeit.

Iranyitja és osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagogus beosztdst — dolgozdinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, minésiti, jutalmazza, valamint Kitlintetésre
javasolja a kiemelkedé munkat végzoket, és sziikség esetén felelésségre vonést alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testiilet ¢s a tanulokozosség €letét, a didknkorményzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktaté munka tervszer(i fejlesztését, a korszer(isitd ¢s
1jito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1€vo kiilsé szervezetek, valamint az iskola és

a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.
Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
Irdnyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.
Irdnyitja a tankényvellatassal kapesolatos feladatokat.

Ellenérzi és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba allandd jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartési fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.
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o Irdnyitja a sziilok t4jékoztatiasaval kapcsolatos férumok (sziiléi értekezlet, sziildi

fogadonapok.) megszervezését.
e Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.
o Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.
e Feliigyeli a karbantartasi és feltjitdsi munkalatokat.
e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

e Kapcsolatot tart a sziiloi kzosség képviseljével.

Az igazgatéhelyettes 1. az altalanos nevelési és taniigy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatds- és
jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az
iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Felel0sséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi
feladatainak jogszabély szerinti ellatdsban. Ellen6rzései sordn személyesen gy6z6dik meg a
nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos igazgatOhelyettesi feladatai mellett feliigyeli az
onértékelési csoport munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:
e Nem gordg anyanyelvii tanarok
e Onértékelési csoport
Jogkire:
e A taniligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

e Alairéasi jogkor gyakorldsa az igazgatd éltal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén.

e A rendeletek valtozésainak megfelelden az iskolai dokumentumok médositasanak iranyitésa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazisara,

kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.
o A diakkozgytlések szervezése és iranyitasa.
e A hirdetések ellen6rzése
o A rendszergazda irdnyitéasa.

e Az igazgatd hosszabb ideig tarto tivolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgatd
helyettesitése.

e Jogkorét a vezetd beosztast munkatérsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Feladatai:
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Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozd és javité-potlo vizsgak

szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - és valldsoktatds megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezeésérol €s a tankonyvek megrendelésérol.
Elkészitteti a tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
Oralatogatésokat, bemutaté orékat, tapasztalatcserét szervez.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Iranyitja az érarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kdzzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

Figyelemmel kiséri az iskolara vonatkoz6 jogszabélyi valtozasokat.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Havonta ellen6rzi a teriiletéhez tartozé tandran kiviili foglalkozasok megtartasat.

Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel haszndlja.

Az elektronikus napléban / naploban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti és

ellendrzi.
Egyiittmkodik a gazdasagi irodéval a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitdsdban.
Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba éllando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a
pedagbégusok adminisztrativ tevékenységét.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasédval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi

fogadonapok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasardl.

Felel6s az iskolai {innepségek megszervezéséért és lebonyolitasadrt.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitdsat.
Nyilvantartja és ellen6rzi az osztaly- €s iskolakirandulésokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.
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A munkavédelmi szemlék éltal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodod

adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felel6s az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatds korszeriisitésérdl, a képzés szinvonaldanak emelésérol.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol és részt vesz annak biztositdsdban.
Felel6s az informaciddaramlas gyors €s pontos megtorténtéért (korézvények, hirdetések, stb)

Feladatainak végzése sordn tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirl az

igazgatdt folyamatosan tdjékoztatja.

Az igazgatohelyettes I1. alapveté feladata az anyanyelvi tanarok és a DOK tanir munkdjanak

feliigyelete.

Hataskorébe tartoznak:

Anyanyelvi tandrok
DOK tanér
Telephelyek

Jogkire:

Javaslat készitése a hatadskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazdsara,
kitlintetésére,

Az elektronikus naplo muikodtetése.

e Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiilkodve gyakorolja.
Feladatai:

e Az oktatés targyi feltételeinek biztositasa.

e Iranyitja és részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban.

Irdnyitja a hozz4 tartoz6 pedagdgusok tanmeneteinek kidolgozésat, ellendrzi azok tartalmat.

Iranyitja a potlo, javité €s osztalyozo, kiillonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat,

¢és megszervezi azokat.

Irdnyitja a kiilsd és a helyi versenyekre val6 felkésziilést, szervezi a versenyeken valod

tanuloi részvételt.

Oralatogatésokat, bemutat érékat, tapasztalatcserét szervez.
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Gondoskodik az oktatés korszer(isitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Javaslatot tesz a hozza tartozé pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,

sziikség esetén fegyelmi felel6sségre vonasukra.
Figyelemmel kiséri az iskolét érint6 palyazati kifrasokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében €s lebonyolitasaban.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi ordkat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Az e-naploban a helyettesitéseket rogziti, illetve hetente ellen6rzi a naplovezetést és az
adminisztraciot (tanari és tanuldi jelenléti ivek).

Biztositja a tanérok sziikség szerinti helyettesitését.

Havonta ellen6rzi a teriiletéhez tartozé tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a

naplovezetést.

Segiti a munkaert-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.
Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasiban.

Elkészitteti és tartalmilag ellen6rzi a teriiletéhez tartozo6 tantargyak tanmeneteit.
Ellenérzi és értékeli a tanitasi ordkat és a tanari munkafegyelem betartasat.
Iranyitja az iskola kiilf61di kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémékrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tdjékoztatni koteles.

2.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasinak rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az orarendje

szerinti tanérak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni. A

tanitasi napokon az igazgaté és az igazgatOhelyettesek az intézményvezeté altal megallapitott heti

beosztas szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétol, az

adott napon esedékes utolsé foglakozas végéig tartalmazza a vezet6k beosztasat. A beosztast ki kell

fiiggeszteni az iskola titkdrsagan és a tanéri szobéban.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezeto kiadmanyozza:

Az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;
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Az intézményi kotelezettségvallalasokat, teljesitésigazolast és utalvanyozdst a Magyarorszagi
Gorogok Orszagos Onkorményzatinak Hivatala és a hozzarendelt, gazdasdgi szervezettel nem
rendelkezé Intézmények kozotti munkamegosztas és  felelosségvallalds  rendjérdl  sz01o

Munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerint;

Az intézmény napi mikodés¢hez kapesolédo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd dontéseket

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, az
adatszolgéltatésokat.

Az intézményben béarmilyen teriileten kiadméanyozésra, a kiadvanyok tovabbkiildhetéségének és
irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat al4.

Az intézményvezetd akadélyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorl6i az igazgatéhelyettes 1.,
illetve mindkettdjiik akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes II.

2.4. A képviselet szabdlyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogét meghatérozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog é4truhdzasarél szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikddési szabalyzat helyettesitésr6l sz0l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett térténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval,
e munkdltatoi jogkdrrel 6sszefliggésben;
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan hivatalos {igyekben,
e Aallami szervek, hatdsagok és birdsag el6tt,
e az intézmény fenntartdja és mitkddtetdje elbt,
e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikddoé egyezteté forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
sziil61 szervezettel, a didkdnkormanyzattal, az intézményi tandccsal,

16/ 55



e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,

az intézmény belso és kiilso partnereivel,

e az orthodox egyhdzzal és az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
Sajtonyilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato vagy
annak megbizottja adhat.
A pénziigyi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételr6l, annak
szabalyair6l kiilén szabalyzat rendelkezik (Id. Munkamegosztasi megillapodas a Magyarorszagi
Gorogok Orszagos Onkorményzatanak Hivatala és a hozzarendelt, gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 Intézmények kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol)
Ha jogszabaly tgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egytittes alairasat kell érteni.

2.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezeti-helyettes akaddlyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgat6 tavolléte alatt az igazgatohelyettes 1., az igazgat6 és az igazgatohelyettes 1. egyiittes
tavollétében az igazgatohelyettes I1. az intézmény felelés vezetdje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes 1. helyettesiti, mindkett&jiik tartds tavolléte
esetén az igazgatohelyettes II. az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthato, akkor a helyettesitendd vezeté irasban biz meg egy felelost.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgatd irasban elbre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdet6tablan, valamint

kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

2.6. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- €s hataskorok

Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre,
az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban
torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoréket ruhdzza at a helyetteseire:
e A pedagogusok teljesitményértékelése.
o A munkavégzés ellendrzése.

e Aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése.
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e A vizsgak szervezése.

e Az iskolai dokumentumok elkészitése.

e A statisztikak elkészitése.

e Az drarend €s a tantargyfelosztas elkészitése.

e A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése.

e A nevel6testiilet jogkoérébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszer(i

megszervezese €s ellenorzése.
o Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
e Az iskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcesolattartas, egytittm{ikodés.
¢ Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes korii beszdmolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hatdskorok helyettesek kozotti megosztasat jelen
SZMSZ 2.1 pontja tartalmazza.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagogusok kozisségei

3.1.1.Nevelotestiilet

A nevel0testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, a 2007. méjus 19-én
alairt, jelenleg is hatdlyban 1év0 ,,Educational, Scietific and Cultural Co-operation Programme
between the Government of the Republic of Hungary and the Government of the Hellenic Republic
for the years 2007-2010” cimii megéllapodas alapjan, Goérdgorszag éltal kiildétt vendégtanérok,
valamint a felséfoka végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkéat kozvetleniil segitd
munkakdorben foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévo jogkore kiterjed az iskola
miikodésével kapesolatos valamennyi kérdésre.

Dintési jogkore a kovetkezdokre terjed ki:
e A pedagbgiai program elfogadasa.
o Az SZMSZ elfogadésa.
e A hazirend elfogadasa.
e Aziskola éves munkatervének elfogadésa.

e Az iskola munkéjat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.
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e A tovabbképzési program elfogaddsa.
e A nevel6testiilet képviseletében eljar6é pedagdgus kivalasztésa.

e A tanulék magasabb évfolyamba lépésének megéllapitdsa, a tanulok osztalyozovizsgira
bocsatasa.

e A tanulok fegyelmi tigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény

tartalma.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovdhagyja a didkonkormanyzat miikddési szabdlyzatat, és

véleményezi a didkdnkorméanyzat mitkodésére biztositott anyagi eszkozok felhasznéldsat.

A nevelbtestiillet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat esetében.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait 4ltalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotSbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelbtestiilet tagjai kéziil. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokdnyvét a kijeldlt pedagogus vezeti.
A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiilet jelenlévo tagjai koziil két
hitelesité irja ala.

3.2. A tanulok kozosségei

3.2.1. A didkionkormanyzat

A tanuldk és a tanulokdzosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili szabadid6s
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat miikédik. A didkonkorményzat
munkéjat e feladatra kijelolt, felsdfoku végzettségii és pedagogus szakképzettségli személy segiti,

akit a didkonkormanyzat javaslatira az intézményvezet6 biz meg 6téves id6tartamra.
A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mlikodésérol;

e amiikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalésarol;

e hataskorei gyakorlasarol;

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvéanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakénkormanyzat véleményét:
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e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

e atanul6i szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatérozésa el6tt,

e a hazirend elfogadésa el6tt.
A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezéen kikéri
az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A didkénkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabélyozza.

3.3. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
miik6dését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiléi
szervezet mikadik. A sziiloi kozosség sajat szervezeti és miitkodési szabalyzatuk szerint miikodik.
A szervezet alapegységei az osztdly sziil6i kozosségek. Kiilddtteik a Sziildi Valasztmanyban
képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanul6i jogok érvényesiilését, a neveld-oktatd
munka eredményességét. Téajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat
¢rinti. Ebbe a korbe tartozd tigyek targyaldsakor képvisel6jiik részt vehet a nevelGtestiileti
értekezleten. Dontési joga van sajat miikédési rendjér6l és munkatervér6l. Véleményt mond a
pedagogiai program, a hézirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és
modositasakor.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kitelezden kikéri
a sziil6i kozosség véleményét:

a) a k6znevelési intézmény megsziintetésével,

b) atszervezésével,

c) feladatanak megvaltoztatasaval,

d) nevének megallapitasaval,

e) vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval

kapcsolatban.

4. AMUKODES RENDJE

4.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasinak rendje

Az iskola székhelyének épiilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 10.00-t61 19.30 6raig tart
nyitva. Ettél valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet.
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Az iskolatitkarsag hétfétol csiitortokig 10.00-t61 18.00-ig, péntekenként 10.00-t6l 17.00-ig tart

nyitva.

Szombaton és vasarnap, illetve tanitdsi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetéje altal
engedélyezett programok id6tartamara lehetséges. A tanitési sziinetek alatt a nyitva tartast az el6re
kozzétett tigyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

Az intézményben tanéran kiviili foglalkozast, szakkort, felzarkoztato, tehetséggondozd és
nyelvvizsgafelkészitd foglalkozast tartani csak az intézményvezet0 engedélyével lehet.

A tanitdsi ordk a hézirend ,,Az iskola mikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlik. Az iskolaban a tanitési orak - fészabély szerint - 13.00 és 19.00 kozott kerlilnek megtartasra,
de ez egyedi eset(ek)ben eltérd is lehet azzal a megkdtéssel, hogy legkorabban 8.00-kor kezdédhet
és legkésobb 19.30-kor fejez6dhet be a tandra. Az 6rakozi sziinetek rendjét — az adott csoport
életkorara és jellegére valo tekintettel — az osztalyféndk jogosult meghatarozni.

A tanéra kezdetét és végét az Orat tarté tanar jelzi, csengetés — tekintettel az iskola kiegészitd
jellegére — nincs.
A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatisok stb. (egyéb indokolt esetek)

esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanér az 6raja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell 4tadnia
a kovetkezo orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezo6 tanora.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muzeum- ¢€s
szinhazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabdlyait az igazgatohelyettes

I. hatdrozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje — 6néllé szabalyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvalésitasa miatt az

intézmény valamennyi tanuléjara nézve kotelezo.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasinak

rendje
A pedagbgusok a 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekstott munkaidejének
beosztasat az iskola Orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekstott munkaidd és a kotott munkaidé (32 ora) kozotti 6rakban ellatando
feladatokat az igazgat6é hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasénak elve az ardnyos ¢s egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai
kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.
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A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznélasat a

pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tandr az Ordi kezdete el6tt legalabb 10 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és o6réit a

mindenkori 6rarend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

Betegség, hidnyzds esetén a munkakezdés el6tt, de. 11 oraig telefondlni kell a titkdrségra. Az
iskolatitkér €értesiti a hidnyzasrol az tigyeletes vezetot, aki megszervezi a helyettesitést. Amennyiben
a helyettesités — humén eréforras hidnyaban - nem megoldhat6, igy a tandra elmarad. A tanora
elmaradésarol az osztalyfonok és az iskolatitkar — a lehetd leggyorsabb médon (telefon, sms, e-
mail) - értesiti az érintett tanulok sziileit ill. tanulokat. Az Gjb6éli munkdba allast a pedagégusnak a
titkarsagon kell jelezni legkésébb a megel$z6 munkanap 18 6rdig.

4.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikédés, a vagyonvédelem, valamint a tanulék és alkalmazottainak
biztonséga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodds rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem éllnak jogviszonyban az iskoldval,

Az iskoldba érkezé idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas gy itéli
meg, hogy a latogato iskolaban valo tartézkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az tigyeletes vezetot,
és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérloi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskoldba. Hétvégén,
tinnepnapokon ¢€s tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia, a
regisztracié ekkor is sziikséges. Regisztracié nélkiil léphetnek be az épiiletbe a sziilék a fogaddorak,

a sziiloi értekezletek €s a sziil6i részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban vald tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartézkodhatnak.

e A tanitdsi 6rak latogataséra az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor,
az orak lényeges zavarasa nélkiil.

e A sziilék, vendégek fogadésa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben vagy az tinnepély helyszinén t6rténik.

e Az intézményben tartozkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjik meg az
oktatomunka rendjét.
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4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatdnak szabalyai

A helyiségek haszndlatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

5. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAIL IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervezhet. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkez6 esetén az igazgat6d engedélyezi. A foglalkozasok helyét
és id6tartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztdssal egyiitt a mindenkori
tantargyfelosztas lehet6ségeihez igazodva.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetil tanulok felzarkodztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitasanak
elosegitése. A tantargyfelosztdsban erre a célra rendelkezésre all6 orakeret felhasznélasarol az

igazgat6 dont az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A didkkordk célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a szakkor,
érdekl6dési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport.
Kozos jellemz6jiik, hogy a foglakozésok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkor
minimalis 1étszama 5 f6. Munkéjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz
igazgatoi engedélyre van sziikség. A didkkorék munkdjat a tanulok altal felkért pedagogusok,
sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi didkkor képvisel6t delegélhat a
Diakdénkormanyzatba.

A tanéran kiviili foglakozasok lehetnek rendszeresek (pl. tanchdz havonta 1x) ill. idészakosak,
pl. a tanulmanyi versenyekre, nyelvvizsgara valo felkészités céljabol, vagy alkalomszeriek (pl.
{innepre késziilés, kézmiivesfoglalkozas).

6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonboz6 hazai és kiilfoldi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot.

Az intézményvezeto és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
4ll6 intézményekkel, dllami, Gnkorményzati, civil szervezetekkel és véllalkozasokkal.
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A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kézremiikddésével végrehajtando pedagogiai-szakmai
ellenérzések soran az intézmény vezetdsége és pedagogusai egyiittmiikddnek az ellenérzést végzo
tanfeltigyelokkel. Az egytittmiikddés célja, hogy segitse a pedagbgusok munkéjanak ellenérzését és
értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és

értékelését.
6.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapesolattartis formaja és rendje

Az intézmény miikddése szempontjabdl az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozobbak:
Kapcsolatok:

Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzata

Févérosi Gorog Onkorményzat

Telepiilési gorég dnkormanyzatok

Kévtpo EMnviknig I'vbooag

Nikosz Beloiannisz AMK

Konstantinapolyi Patriarchatus Magyarorszagi Exarchatusa
Ausztriai Metropolita, Magyarorszagi és Kozép-eurdpai Exarcha
ELTE BTK Ujgorog szak

9. Gorog Nagykovetség

10. Gorogorszagi altalanos- és kozépiskolak (Larissza, Thessaloniki, Stavros, stb.)
11. Magyarorszagi Gorogok Kulturalis Egyesiilete (Syllogos)

12. Helidonaki Gordg Hagyomanydrzé Egyesiilet

13. OH Nemzetiségi POK

14. Orszégos Nemzetiségi Tanécs

15. EMMI Koznevelés-iranyitasi Foosztaly

16. Budapest Févaros Kormanyhivatala Oktatasi Osztaly

0O~ O B WN

A kapcsolattartas formaja és modja:

A partnerekkel vald kapcsolattartds az intézményvezetd és az igazgatohelyettesek feladata, mely

szemalyesen illetve infokommunikécios csatornakon térténik.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomdnyok dpolisdval kapesolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, dregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kitelessége.

A hagyoményok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
nevel6testiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintli innepélyeken,

rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezo.
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Az tnnepélyekhez forgatokényv késziil, amelyb6l az osztalyfonokok is tdjékozodhatnak. Az
osztalyfénskok az tinnepélyeket megelézden osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 6ltézékben valé megjelenés

kotelezettségére.

Iskolai szintii iinnepélyek:
Tanévnyitd
Tanévzar6

A fenntarté vagy mdsik gorog onkormdnyzat dltal szervezelt, iskoldnk részvételével megtartolt
iinnepélyek:

Oktober 28. OXI

November 17. Polytechnio
Karacsonyi rendezvény

Jan.: Vaszilopita-vagés, Vizkereszt
Marcius 25. 1821-es szabadsagharc

Orthodox Husvét

Az iskola minden tanévben dpolja hagyomanyait:
Unnepélyes nyelvvizsga bizonyitvanyosztas
Irodalmi est
Szavaldverseny
Farsangi rendezvény
Iskolai kirdndulas

Anyanyelvi és hagyomany6rzd tabor.

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védo, 6vo elsirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanul6knak az intézményben valo

tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szaméra a fizikai és lelki erészakkal szemben. A tandrok és a tanuldk egyiittesen
felelések az egészség megbrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eléiré rendelkezések
betartasaért, az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaért.
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Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A kisérleti tevékenységet iranyit6 tandr koteles a munka kezdetekor éltalanos, a tevékenységek
soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési és munkavédelmi elbirasokat
ismertetni. A tanarnak meg kell gyéz6dnie arrél, hogy tanulok megértették-e az oktatds soran
elhangzottakat ¢s azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tizvédelmi oktatis megtorténtét
irasban rogziteni kell a balesetvédelmi napléban és az osztalynaploban. Az oktatasban részt vevd
tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok alairdsukkal igazoljék az oktatést.

Az osztalyfénokdk minden tanév elsd ordjan a tanuldkat 4ltalanos baleset-megelézési, munka- és

tlzvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

A tanuld koteles a tevékenységével kapesolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és tlizvédelmi

ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkoziokkel végezhetnek munkét, amelyek a biztonsagi
eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot és kiegészitGket, amely baleseti
veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanorajuk alatt csak szervezett formaban, tanar vezetésével vagy sziil6i

kérésre, tanari engedéllyel hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki kdteles a téle elvarhaté médon elsésegélyt nytjtani és a sériiltek tovabbi
cllatasat elésegiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyujto lada a titkérsdgon van elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabélyzat eléirdsai érvényesek.

A pedagégus dltal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az
iskoldba csak az igazgatohelyettesck engedélyével hozhat6 be. Kivételt képeznek az frasvetitéhoz
késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A felhasznélt anyagok
jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok kozil a gyari
készitésiicket csak a magyar nyelvli hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanar
altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elétt az
igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabélyzata

tartalmazza.
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8.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valos kovetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgaté vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk
¢és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1évo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A
rendkiviili események kérébe tartozik a bombariado is.

1. Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az
iskola kitiritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrol
szoban értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kilirités alatt az osztalyok azonnali,
rendezett elvonuldsat az orat tartd tanarok feltigyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok
mentésével egyiitt. A kitiritést, a tlizriadé esetére minden helyiségben kifliggesztett
elvonulasi ttvonalon kell végrehajtani. A kitirités utdn az épiiletbe semmilyen indokkal nem
lehet visszatérni. A kitirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést
kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatja vagy ligyeletes vezetOje
sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartdjat.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérol a
rend6rséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az iskoldban foly6 pedagdgiai munka belsod ellenérzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellenbrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az igazgato

kotelessége és felelossége.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellen6rzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd ¢€s sajat hataskoriikben az
igazgatohelyettesek.

A pedagbgiai munka bels6 ellen6rzésének célja az intézményben folyo nevel6-oktaté munka atfogo
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigélasa, a munka hatékonysagénak
emelése. A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony mikddtetéséért az intézmény
vezetOje felelos.
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A neveldtestiilet tagjai €s a nevelést-oktatast segité kozalkalmazottak kotott munkaidejiikrol
jelenléti ivet vezetnek, melyet a targyhot koveto ho 10. napjdig az igazgatohelyettes I1. ellendriz. Az
esetleges eltéréseket, hianyossagokat az érintett kézalkalmazottal tisztazza, kijavittatja. Az észlelt
szabalytalansagot az intézményvezetOnek irasban jelzi. Az ellen6rzést kivetden a jelenléti ivet az

intézményvezeto lezarja.

Tekintettel az iskola sajatos jellegére, a nevelGtestiilet tagjai €s az draad6 tanarok a telephelyeken
folyo tanérakon tanuloi jelenléti ivet vezetnek, melyet a tanulok minden alkalommal sajat keziileg
alairnak. A telephelyek tanuldi jelenléti iveit a csoportot tanitd pedagogus a targyhot kévetd honap
5. napjaig alairasaval ellatva atadja az igazgatohelyettes II-nek, aki dsszeveti azokat az e-naploban
rogzitett hidnyzasokkal, valamint a pedagogusok kotott munkaidejérdl vezetett jelenléti ivekkel.

Minden tanévben ellendrzétt teriiletek:

e A tanitasi 6rdk. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek végzik oralatogatassal.
Az oralatogatéasrol hospitdldsi naplot vezetnek. Az 6ralatogatast kovetden, két héten beliil az

orat latogatd vezeto és az orat tartd pedagégus 6ramegbeszélést tartanak.

o A tanitdsi 6rdk kezdésének és befejezésének ellenérzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen,

az igazgat6 alkalomszer(en ellendrzi.

o Az elektronikus napld vezetése. Az o6rak beirasanak ellendrzést az igazgatdhelyettes 2.
folyamatosan végzi, tovabba figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztdsok
beirasat, igazolasat, kéthetente jelentést tesz az igazgatonak. Az érintett pedagdgusokat
rendszeresen figyelmezteti az esetleges elmaraddsokra, hibdkra, utasitja feltart hibak,
hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara.

o A sziil6i értekezletek, fogaddordk rendjét az igazgatd €s helyettesei ellenorzik.

e Az igazolatlan hidnyzdsok szamanak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyfonokok

folyamatosan végzik, a folyamatos (egymas uténi 3 alkalmat meghaladd) hidnyzést jelzik az

igazgatohelyettes I-nek.
Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenorzés megtartasat a
sziil6i kozosség is.
Az ellen0Orzés tapasztalatait az ellenorzést végzo ismerteti az érintett pedagdgussal. Az értékeléshez
az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszébolésére, potlasara vonatkozod hataridos feladat

vagy utasitds is kapcsolodhat. Az altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére nevelbtestiileti
értekezleten kertil sor.
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10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabédlyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban &llokra, a tanuloi
jogviszonyukbél fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuléi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalés pedagbgiai
célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e az igazgato;
e azigazgatohelyettes I.;
e az osztalyfonok az osztalya tanuloja ellen;

e g szaktanar,

Amennyiben a fegyelmi eljérdst nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras

kezdeményezbje koteles arrol az osztalyfonokat haladéktalanul értesiteni.
Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorléja a nevelétestiilet, melynek nevében az igazgat jar el.

A fegyelmi eljards meginditdsérél az igazgatd harom honapon beliil doént, amelyet hatarozat
formajéban irasba kell foglalni.

A sziildi szervezet és a didkdnkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megelzé egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegh ¢és a sértett kozotti
megallapodés létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatdséért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds, amelyet az adott
estre a nevel6testiilet valaszt. A fegyelmi bizottsag tagjai vélasztjak meg a bizottsdg vezetdjét.

Amennyiben a bizottsdg elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyezteto
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyezteté eljérés lefolytatasara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanul6
esetén a szilld egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdséra lehetdség van, arrél a
fegyelmi bizottsag vezetdje frasban tajékoztatja a kitelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskora

tanuld esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségeére.
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A tanul6 - kiskorti tanulé esetén a sziil§ - az értesités kézhezvételétd] szamitott &t tanitasi napon
beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyezteté cljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatédsat nem kérik, tovabba az egyezteté eljérds nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legaldbb harmadik esetben ismétlédik
ugyananndl a tanul6ndl, a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
clutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megdllapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljérast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarél kotott frasbeli megallapodésban a
felek kikotik, az egyezteté eljards megéllapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatdrozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards vezetSje a fegyelmi bizottsignak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgaté kozremikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetit6i
szolgdlat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyezteto eljaras részletes iskolai szabalyai az aldbbiak:

Az egyeztet eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgaté tlizi ki, az egyeztetd
eljaras idépontjarél és helyszinérél, az egyeztetd eljdrds vezetésével megbizott pedagbgus
személyérdl elektronikus aton és frasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljards lefolytatisara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelsl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagbgus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal

koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetonek ¢és az intézmény vezetSjének arra kell torekednie, hogy az egyeztet
eljards, lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapoddssal lezaruljon.
Az egyeztetd eljards lezdrdsakor a sérelem orvoslasardl frasos megallapodas késziil, amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljards id6szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéci6t adni, hogy elkeriilhet legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzbkonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

30/55



Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarést le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés o6ta harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskora tanuld
esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint folytatja le.

11. AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus uton torténé bejelentése,
e aKIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplo,

e az e-naplobol eldallitott félévi értesitd

11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetoen:

o ¢l kell latni az igazgatd eredeti alairdséval és az intézmény korbélyegzojével,

e az vonatkozo jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell meg6rizni.

A papiralapt irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetdé felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton toérténd bejelentdlapja papiralapit nyomtatvanydnak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindésiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e FEl kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOpontjat, a hitelesité aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany™ felirattal kell ellatni.
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A fiizet jelleggel dsszetilizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
annak belso oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy

a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

,,Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitdas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl 4ll.

Kelt: .

T L L o

PH

hitelesitd”

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a napld hasznalata soran dtmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a

biztonsagi el6irasoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitdlis naplé elektronikus tton tarolja

a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagéat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos

intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segité informaciokat. A tarolt
adatok koziil:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott
ordk, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatist, azt az igazgaté vagy az
igazgatOhelyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az

iratkezelési szabalyoknak megfelelGen kell tarolni.

A tanulé félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapt értesitdt kiildeni az iskola

korbélyegzojével €s az osztalyfondk alairasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan oOrait, a tanul6i
zaradékokat. Ezt az igazgatdé vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell
tarolni.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakényvbdl papiralapu térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdrozza meg. A megjeldlt
személyek aldirdsaval és az intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

Tanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban régzitettek szerint archivalni sziikséges.
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11.2. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag

az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhaszndléi nevek, sziikséges jelszavak megaddsa, a telephely szintii jogok

beallitdsai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel €s ehhez tartozo, kizardlag
a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznélora azonos felhaszndlonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A

masok altal megismert jelsz6t azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd

személyesen felel.

12, A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziilé, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd a helyben szokésos modon (az

iskola titkarsagdn) és honlapjan.

A Pedagbgiai Program, a Hézirend és a Szervezeti és Miikddési Szabélyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhat6 a fenntarténal és az iskola titkarsagan .Itt, a titkdrsag nyitva tartdsa alatt,

minden érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvildgositast kérhetnek az iskola
igazgatdjatol és az igazgatohelyettesektdl, elGzetesen egyeztetett idopontban.

13. EGYEB SZABALYOZASOK

Iskolank a Kévipo Edlnvikng I'dooog (Gordg Nyelvi Kozpont) EXnvopdOeio (Ellinomatheia)
nevii nyelvvizsgdjanak bejegyzett magyarorszagi  vizsgakozpontja. Az  Ellinomatheia
vizsgaszabalyzatat a 2. szam( melléklet tartalmazza.

14. ZARO RENDELKEZESEK
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A SZMSZ L., év . kb 06 LY. napjan a neveldtestiilet 4ltali elfogadasat kovetden az
intézményvezetd jovahagyasdval 1ép hatdlyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti
¢és miikddési szabalyzat hatdlybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a ......... BV cuossnunanarass ho
........ napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

A szervezeti és miikddési szabalyzat nyilvanos dokumentum. A tanuldk és sziileik, a perdagdgusok
¢s mas eérdeklodok megtekinthetik az iskola titkarsagan munkaidében,

Az SZMSZ-ben foglaltak a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen keriilnek feliilvizsgalatra,

2009 v Ml hénap /. 4 nap

————

T ——
AR,
< < i 7
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igazgato

e g

14.1. Az intézményben miikodd egyezteté forumok nyilatkozatai

Aldirdsommal tanisitom, hogy a didkdénkormanyzat véleményezési jogit jelen szervezeti és

milkddési szabalyzat feliilvizsgdlata sordn, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

KeltrB%C?(,.GLf?Vﬂ,"M( Aev. M ¢t.%..... hénap (4. nap
. s
diakonkormanyzat vezetbje

Aldirasommal tandsitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogét jelen szervezeti és miikdési
szabadlyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabdlyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Kclté{,a‘}oﬁ év (.,jb’"“f” hénap 2. nap
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A szervezeti és miikodési szabélyzatot az intézmény nevelStestiilete 570" ...?'ril.%&. w2 hé AL

napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesit6 nevel6testiileti tag

14.2. Fenntartoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzattal kapcsolatban a nemzeti kéznevelésrél szolo 2011, évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az aldbbi, a fenntartéra tobbletkotelezettséget telepitd
rendelkezések vonatkozasaban a Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzata, mint az intézmény
fenntartdja egyetértési jogkért gyakorolt. Alairdsommal tandsitom, hogy a fenntarté déntésre jogosult
vezetbje a szervezeti és miikodési szabdlyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt®€g\"”(q év /(/r ....... hénap lf nap

fenntarto'\képviseldje
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1.szama melléklet

Telephelyek:

MELLEKLETEK

Telephely megnevezése

Telephely cime

Ferencvarosi telephely

1094 Budapest, Viola u. 10-14.

2. | Ujbudai telephely 1119 Budapest, Bikszadi u. 61-63.

3. | XVIIL kertileti telephely 1181 Budapest, Kondor Béla sétény 10.
4. | Budadrsi telephely 2040 Budadrs, Esze Tamés u. 3.

5. | Szazhalombattai telephely 2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 1.
6. | Szentendrei telephely 2000 Szentendre, Kélvaria it 18.

7. | Vici telephely 2600 Vic, dr.Csanyi Laszl6 korit 63.

8. | Beloianniszi telephely 2455 Beloiannisz, Rékdczi utca 26-28.
9. | Miskolci telephely 3532 Miskolc, Torontali utca 8. fsz.2.
10. | Debreceni telephely 4028 Debrecen, Nyil u.82

11. | Nyiregyhazi telephely 4400 Nyiregyhaza, Kiss Ernd u.8

12. | Szegedi telephely 6721 Szeged Osztrovoszky utca 6.

13. | Tatabanyai telephely 2800 Tatabanya, Martirok 1t 54.

14. | Téci telephely 8121 Téc, Kossuth Lajos utcal.

15. | Szentesi telephely 6600 Szentes, Konydk utca 1/a

16. | Pécsi telephely 7632 Pécs, Apaczai Csere Janos kortér 1.
17. | Zugldi telephely 1142 Budapest, Ungvar u. 36,

18. | Ujpesti telephely 1048 Budapest, Csikszentivan u. 2.
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2. szamu melléklet

A Kévrpo EMamvuciig I'hdoeag (Gordg Nyelvi Kozpont)
magyarorszagi vizsgakozpontjanak, a Manolisz Glezosz 12 Evfolyamos Kiegészité Gorog
Nyelvoktaté Iskolianak

az EAnvopaOera (Ellinomatheia) nevii nyelvvizsgara vonatkozo

VIZSGASZABALYZATA

Altalanos rendelkezések

1.§

1. A Manolisz Glezosz 12 Evfolyamos Kiegészits Gordg Nyelvoktaté Iskola (1054 Bp.,
Vécesey u. 5.) a Kévipo ElMAnvikfic I'hdooog (a tovabbiakban: Gordg Nyelvi Kozpont)
bejegyzett magyarorszagi vizsgakozpontja (a tovabbiakban: Vizsgakdzpont).

2. A szabalyzat hatélya kiterjed a Gorog Nyelvi Kozpont (Kapapwodva 1 — IThateio Xxpo
T.K.55132Kahopapid, Oeoccohovikn, Gordgorszag) Ernvopdbewo (Ellinomatheia)
nyelvvizsgéjat bonyolito magyarorszagi Vizsgakozpontjanak fenntartojara (Magyarorszagi
Gorogsk Orszagos Onkormanyzata (tovabbiakban: MGOO), a fenntarté hivataléra, a
Vizsgakdzpont alkalmazottaira, a vizsgaztatasban kozremikodé feliigyelokre és
vizsgaztatokra, valamint a vizsgazokra.

3. A Vizsgakdzpont azonositasara a Gordg Nyelvi Kozponttol kapott 6t szamjegyli kod
(36101) szolgal.

4. A Vizsgakozpont egyben vizsgahelyszin is.

5. A Gorég Nyelvi Kézpont nyilvantartja a Vizsgakdzpont, mint intézmény/szerv mindenkori
vezetdjének, valamint a Vizsgakozpont vezetdjének nevét. A Vizsgakdzpont mindenkori
vezetdje irasban bizza meg a vizsgak lebonyolitaséért felelos személyt. A Vizsgakozpont
vezetdjének és vizsgdk lebonyolitasaért felelos személynek a nevét az 1. sz. melléklet
tartalmazza.

6. A Vizsgakézpontban egynyelvii nyelvvizsga tehet6é jgérég nyelvbdl, mely az Gn. ,,gorog
nyelvtudast igazold bizonyitvany” («Ilistomomtikd Eméprewog tng EAAnvopdOeiagy)
megszerzésére iranyul.

A nyelvvizsga jellege, részei, szintjei

2.§

1. A nyelvvizsga jellege: altalanos egynyelvii, amely a mindennapi élethelyzetekben torténd
idegen nyelvi kommunikaciohoz sziikséges nyelvismeretet méri a négy/6t nyelvi
alapkészségben (olvasott szoveg értése, nyelvhaszndlat, hallas utdni szdvegértés,
iraskészség, beszédkészség).

2. A nyelvvizsga komplex, 2 {6 részbdl all, melyek letétele csak egyiittesen lehetséges:

a. {irasbeli rész, amely az olvasott szoveg értését, a hallas utani szovegértést és az
fraskészséget (emellett B2, C1, C2 szinten a nyelvhasznélatot) vizsgdlja,
b. szobeli rész, amely a beszédkészség mérésére terjed ki.
Kiilon csak irasbeli, vagy csak szobeli vizsga nem tehetd.
Az irasbeli és a szobeli vizsgarészt a vizsgazo ugyanazon a napon teszi le, az irasbeli rész
minden esetben megel6zi a szobeli részt.
3. A nyelvvizsga Gorog Nyelvi Koézpont éltal definiélt szintjei:
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- 8-12 éves gyermekek részére: Al-es szint
- 12 évesnél id6sebb személyek részére:

e Al

e A2

e A2 szakmai célu
o Bl (alapfok)

e B2 (kozépfok)

o (1 (felséfok)

e (2 (anyanyelvi)

A nyelvvizsga kivetelményei

3.§

1. A nyelvvizsga kovetelményei megismerhetok egyrészrol a Gérdg Nyelvi Kézpont hivatalos
honlapjén (http:/www.greeklanguage.gr), mésrészt a Gorog Nyelvi Kézpont altal az adott naptari
¢v elején megkiildott nyomtatott tdjékoztaté anyagbol, mely a Vizsgakézpont Aéltali
kézhezvétel utan a Vizsgakdzpont titkdrsagan és hirdetdtablajan elérhetd.

2 A Vizsgakdzpont Vizsgafelelse koteles tajékoztatni a jelentkezoket a vizsgak
anyagérol, a segédanyag létezésérél, a hozzaférés modjarol (1d. a Gordg Nyelvi Kézpont
hivatalos honlapjan http://www.greeklanguage.gr), kiteles tovabba a jelentkezOknek a vizsgahoz
mintafeladatokat mutatni. Ha a Vizsgafelelds nincsen abban a helyzetben, hogy valaszolni
tudjon a jelentkezOk kérdéseire, felvilagositast kell kérnie a Goérég Nyelvi Kézpont
munkatarsaitol.

A nyelvvizsgak idépontja, jelentkezési hataridok
4.8

. A Vizsgakézpont évente egy alkalommal, rendszerint mdjus hénapban bonyolit
nyelvvizsgat.

2. A vizsgak idopontjait, valamint a vizsgara torténé jelentkezési hatéridét a Gordg Nyelvi

Ko6zpont hatérozza meg és hirdeti ki legkés6bb a vizsgat megel6z6 naptari év oktéberének

végéig, melyet a Vizsgakozpont kozzétesz a hirdet6tablajan, az Ellinismos foly6iratban, a

gorég nemzetiségi televizid- €s radidadasokban, valamint elektronikus tdjékoztatast kiild a

vele vendégtanuldi jogviszonyban allé diakok sziileinek, ill. az MGOO 4ltal fenntartott mas

oktatdasi intézmény(ek) vezetdjének.

A jelentkezési hataridé rendszerint legalabb két hénappal a vizsgdk lefolytatisa el6tt

lezarul. A hatéridd lejarta utan a Vizsgakdzpont nem fogad el jelentkezést.

4. Fenti id6pontok azonosak a Gorog Nyelvi Kézpont minden vizsgakoézpontja szamara,

barmely tajan legyen is a vilagnak.
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Jelentkezés a nyelvvizsgara

5.8

A 8-12 éves gyermekeknek sz6lo Al-es szintli nyelvvizsgara jelentkezhet minden olyan
személy, aki a vizsga napjdig a 8. életévét betolti, de a 12. életévét még nem tolti be.

A 12 évesnél idésebb személyeknek sz0ld Al-t6] C2-ig szintil nyelvvizsgékra jelentkezhet
minden olyan személy, aki a vizsga napjaig a 12. életévét betolti.

Nyelvvizsgara jelentkezni a Gordg Nyelvi Kozpont altal a Vizsgakdzpont szamara
megkiildott nyomtatott jelentkezési lap, valamint a hozza tartoz6 kérdéiv kitoltésével €s a
vizsgadij befizetésével lehet. A vizsgira jelentkezéskor csatolni kell a jelentkezd
személyazonossigianak igazoldsira alkalmas fényképes dokumentum (személyi
igazolvany, utlevél, vezetoi engedély) hiteles masolatat is.

A Vizsgafelelos koteles a jelentkezd kérésére segiteni 6t a jelentkezési nyomtatvanyok
kitoltésében.

A jelentkezés mindig meghatarozott szintl vizsgara torténik.

A jelentkezbnek jogaban 4ll ugyanazon vizsgaiddszakban egynél tobb szinten is vizsgat
tenni. Ebben az esetben a jelentkezéskor be kell fizetnie az 4ltala megjeldlt minden egyes
vizsgaszinten az eloirt vizsgadijat.

A jelentkezés ideje alatt a Vizsgafelelss koteles a Vizsgakozpontban teljes munkaiddben a
jelentkezdk rendelkezésére éllni, ill. 4tvenni a kitoltott jelentkezési nyomtatvanyokat.

A jelentkezéskor megjeldlt vizsgakdzpont vagy vizsgaszint megvéltoztatdsa a jelentkez6 részérdl
csak abban az esetben megengedett, ha a Gérog Nyelvi Kézpont engedélyezi azt.

Az esélyegyenléség biztositasa érdekében a Gordg Nyelvi Kozpont kiilonleges szabélyozésrol
rendelkezhet a sajatos mevelési igényii jelentkezOk esetében (pl. a tanulasi nehézséggel, latas- és
hallasproblémakkal kiizd6k stb.) A kiilénleges szabalyok egyedi jelleglick és a Vizsgakézpont kiilon
kérésére lépnek életbe. Ezt a kérést a Vizsgakozpont felé a jelentkezési lappal egy idoben kell a
jelentkezonek benyjtani.

. A vizsga elhalasztasa a kovetkezd vizsgaidiszakra csak hivatalos okirattal igazolt, kivételes

esetekben lehetséges. Az elhalasztott vizsga csak ugyanazon a nyelvi szinten tehet6 le, melyre
eredetileg jelentkezett a vizsgazo.

A jelentkezés rogzitése a Gorog Nyelvi Kozpont elektronikus feliiletén

6.§

A jelentkezési hataridd lejartival a Vizsgafelelos ellenorzi a jelentkezési lapokat és azok
érvényességét.

A jelentkezéseket a Vizsgafelelés a Gorog Nyelvi Kozpont altal milkodtetett elektronikus feliileten
16gziti a jelentkezési hatarid6 lejarta utani egy héten beliil.

A vizsgara torténd jelentkezés az elektronikus rogzitéssel valik érvényessé. A jelentkezések helyes és
idében torténd elektronikus rogzitéséért a Vizsgafelelds egy személyben felel.

A jelentkezések elektronikus rogzitését kivetden a Gorog Nyelvi Kézpont minden jelentkezd részére
kiad egy jelentkezési bizonylatot egy — a vizsgaz6 azonositasara szolgalé - kodszammal, melyeket
megkiild a Vizsgakozpontnak. A Vizsgakdzpont koteles a jelentkezési bizonylatot eljuttatni minden
jelentkez6 szaméra.

A vizsgan valo részvétel joga nem ruhazhato at.

Vizsgakozpont koteles a nyomtatott jelentkezési lapokat, a vizsgadij befizetését igazolé banki
bizonylatokat és a személyazonossdg igazolasara szolgalé dokumentumok hiteles madsolatait
megorizni.
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Vizsgadij

7.8

A vizsgadij vizsgaszintenkénti Gsszegét minden évben a Gordg Nyelvi Kozpont hatirozza meg
euréban, és a jelentkezési id6 megkezdéséig kozli azt a Vizsgakozponttal. A Vizsgakozpont a
vizsgadij mértékérdl —a 4.§ (2). bek.-ben leirt médon — tajékoztatja a jelentkezdket.

A vizsgadijat a jelentkez6 koteles a Vizsgakdzpont Erste Banknal vezetett, alabbi
bankszamlajara torténd atutalassal EURO-ban megfizetni:

ERSTE BANK

szamlaszam: 11600006-00000000-75278832
IBAN: HU53 11600006-00000000-75278832
SWIFT: GIBAHUHB

A befizetést igazol6 banki bizonylatot a jelentkezési lappal egyiitt at kell adni a Vizsgafelel6snek.

Abban az esetben, ha a jelentkez6 a vizsgardl tavol marad, a Gorég Nyelvi Kdzpont a
befizetett vizsgadijat nem tériti vissza jelentkezonek. A Vizsgaktzpont fenntartja magénak a jogot,
hogy — gazdasagi lehetoségeihez mérten — a befizetett vizsgadijat, vagy annak egy részét
visszatéritse azoknak a jelentkezOknek, akik az MGOO 4ltal fenntartott iskoldk beiratkozott tanul6i
és sikeres vizsgat tettek.

A Vizsgakdzpont pénziigyeit bonyolit6 MGOOO Hivatala gazdasagi szervezete a
befizetett vizsgadijak Osszegének a Gorog Nyelvi Kozpont altal évente meghatirozott hanyadat
elkiiloniti a mitkodési kiadasokra (pl. postakoltség, a vizsga reklamjanak/meghirdetésének kiadésai, a
vizsgaztatasban kdzremiikodo feliigyelOk, vizsgaztatok és értékelok, stb. dijazasa).

A miikodési kiadasok levondsa utan fennmaradd vizsgadijosszeget a Vizsgakdzpont
koteles a jelentkezési hatarido lejartat kovetd 15 napon beliil atutalni a Gordg Nyelvi Kézpont alabbi
bankszamlajara:

Gorog Nyelvi Kozpont (Centre for the Greek Language)

Bankszamlaszam: 5202002100151

Piraeus Bank (Bankfiok: Angelaki 18, Thesszaloniki)

SWIFTCODE: PIRBGRAA

IBAN (International Bank Account Number): GR 310172 2020 0052 0200 2100 151
Kozleményben feltiintetni: «Eéetdoeig iororoinong EAAnvoudOetacy (, A gorog nyelviudds
szintjét igazolo vizsgak”)

A fentiekben leirt 6sszeg id6ben torténd és maradéktalan atutalasaért a Gorog Nyelvi
K6zpont részére az MGOO Hivatalanak gazdasagi vezetdje felel.

Vizsgakozpont kételes az atutalast kovetéen haladéktalanul elfaxolni a Goérdg Nyelvi
Ko6zpontnak a banki atutalast igazold bizonylatot.

Abban az esetben, ha a Vizsgakdzpont nem kiildi el id6ben a Gordg Nyelvi
Kézpontnak a miikddési kiadasok levondsa utan fennmarado dsszeget, a Gordg Nyelvi Kézpont nem
kozli vele a vizsgazok eredményeit és nem kiildi meg a nyelvvizsga bizonyitvanyokat.

A tajékoztato- és a vizsgaanyag megkiildése, kezelése

8.§

A tajékoztato- és vizsgaanyag elkészitése, Osszeallitasa, értékelése a Gordg Nyelvi Kozpont feladata,
a nyelvvizsga lebonyolitasa a Vizsgakozpont feladata.

A Gordg Nyelvi Kozpont minden naptéri év elején - a jelentkezések megkezdése eldtt - nyomtatott
tdjékoztatod anyagot kiild a Vizsgakdzpontnak, ezzel segitve 6t a nyelvvizsga minél szélesebb kirben
torténo terjesztésében. '
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A Gorog Nyelvi Kozpont részletes UOtmutatot kiild a Vizsgakézpontnak a nyelvvizsga
eljarasrendjér6l, melynek betartasa minden e vizsgaszabalyzat hatalya ala tartozé személyre nézve
kotelezd.

A Gordg Nyelvi Kozpont tiz nappal a vizsgak lefolytatasa elott megkiildi a Vizsgakdzpontnak a
részletes vizsgaanyagot, amely az alabbiakbol all:

lepecsételt vizsga-feladatlapok csomagban

lepecsételt digitalis lemezek (CD) csomagban a hallott szovegértéshez
vizsgaanyag a szobeli vizsgihoz

tajékoztatd anyag a felelOs tanaroknak a szobeli vizsgahoz

a jelentkezok névsora

értékelo lap a szdbeli vizsgakhoz

egyéb hasznos Gtmutatok.

Ha valamilyen okbol a Vizsgakézpont nem kapja meg a fenti anyagot, vagy problémat észlel (pl. a
névsorban a jelentkezok nevének irdsaban), koteles azonnal tajékoztatni Gorog Nyelvi Kozpontot.

A Vizsgakdzpont vezetbje koteles gondoskodni a kézhezvételtdl kezdve a vizsga napjaig a
vizsgaanyag biztonsagos 6rzésérdl, annak egy kiilon helyiségben (pl. vezetoi iroda) 1évo, erre a célra
rendszeresitett, kulccsal zarhato szekrényben valo elhelyezésérol.

A vizsga-feladatlapokat tartalmazé csomagot a Vizsgafelels nyitja ki a vizsgédzok jelenlétében a
vizsganapon, az irasbeli vizsga megkezdésekor.

A Vizsgakozpont vezetbje és a Vizsgafelelos kotelesek egy, a vizsgakat megel6zé idopontban a
Vizsgakozpont vizsgahelyszinén kozosen ellenérizni a hangfelvétel és a hallott szovegértés
vizsgafeladatainak megfeleld voltat.

A Vizsgakézpont vezetGje koteles a vizsgak utan azonnal, de legkésdbb a vizsgakat kéveto egy héten
beliil elkiildeni az egész vizsgaanyagot (a felhasznalt és a felhasznalatlan anyagokat is) a Gordg
Nyelvi Kézpontnak, a leggyorsabb és legbiztonsagosabb médon. Barmiféle késedelem a vizsgak
érvénytelenitését vonja maga utan.

A vizsgikon elérheté pontszamok, értékelés

9.8

A vizsgan elérhet6 pontszamok:
e Al, A2 és Bl-es szinteken: dssz. 100 pont, mely az alabbiak szerint oszlik meg:

1. olvasott szoveg értése 25 pont
2. hallés utani szévegértés 25 pont
3. irdskészség 25 pont
4. beszédkészség 25 pont
e B2, Cl és C2-es szinteken: ssz. 100 pont, mely az alabbiak szerint oszlik meg:

1. olvasott szoveg értése 20 pont
2. nyelvhasznalat 20 pont
3. hallés utani szévegértés 20 pont
4, iraskészség 20 pont
5. beszédkészség 20 pont

A vizsga értékelése pontozdssal torténik. A vizsga akkor mindsithetd sikeresnek, ha a
vizsgazo mind a négy/6t készségben megszerzi az elérhetd pontszam 60%-at. Ha a vizsgazo
a vizsgalt készségek valamelyikéb6l nem éri el a sziikséges ponthatart, ugy nyelvvizsgija
Osszességében is sikertelennek mindsiil, ebben az esetben a vizsgdzé nem szerzi meg a
,»g0rég nyelvtudast igazol6 bizonyitvanyt™.
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Az irasbeli vizsga lebonyolitasa
10. §

1. A vizsga helyszine: a Vizsgakozpont kijel6lt terme(i)ben (1054 Bp., Vécsey u. 5.)

2. A Vizsgakdzpont vezetdje koteles biztositani a megfeleld helyiség(ek)et (pl. a
Vizsgakozpont egyik elegendé férohellyel rendelkezd tantermét) a vizsgdk zavartalan
lefolytatasahoz, csakigy, mint a megfelelé technolégiai eszkozoket (pl. a hangfelvétel
lejatszasahoz).

3. Az irasbeli vizsgat ugy kell megszervezni, hogy a tételek titkossdga az irdsbeli vizsga
megkezdéséig biztositva legyen.

4. A vizsgazénak az irasbeli vizsga megkezdése el6tt 15 perccel meg kell jelennie a vizsga
helyszinén. A vizsga megkezdése elott a Vizsgafelelés fényképes igazolvany alapjan elvégzi
a vizsgazok személyének azonositasit és ismerteti a vizsga menetét. Az a vizsgazo, aki a
vizsga megnyitési eljardsanak lezarulta és a feladatirds megkezdése utan érkezik, vizsgéra
mar nem bocsathato.

5. Az irasbeli vizsga megkezdése elott a vizsgazo koteles ellendrizni személyes adatainak
helyességét €s pontatlansag esetén az adatokat helyesbiteni.

6. A vizsgazok a dolgozatukat csak név ¢s minden egyéb jelzés nélkiil adhatjék be. A vizsgazo
azonositasara a Gorog Nyelvi Kézponttdl kapott kodszam szolgal.

7. Az irasbeli vizsgan sem szétar, sem mobiltelefon vagy mas elektronikus segédeszk6z nem
hasznélhato.

8. Az irasbeli vizsga feliigyeletét a Vizsgakozpont vezettje altal kivalasztott irdsban megbizott
feltigyelok végzik, akikkel e célbol a Vizsgakézpont megbizasi szerzddést kot. Feliigyeld
lehet olyan személy is, aki nem a Vizsgakdzpont alkalmazottja, de megfelel a Gorog Nyelvi
Kozpont altal eloirt feltételeknek. A feliigyelok nevérdl és szakképzettségérol tajékoztatni
kell a Gorég Nyelvi Kozpontot. A feliigyelok személyazonossagat, végzettségét és
szakképzettségét igazoldé dokumentumok masolatat a Vizsgakdzpont koteles meg6rizni 5
évig.

Az irasbeli vizsga részei, idotartama
11. §

1. Az irasbeli vizsga részei:
e Al, A2 és Bl-es szinteken:
1. olvasott széveg értése,
2. hallés utani szévegértés,
3. irdskészség.
e B2, Cl és C2-es szinteken:
6. olvasott szoveg értése,
7. nyelvhasznélat,
8. hallas utani szévegértés,
9. iraskészség.
2. Az irasbeli vizsga id6tartama az egyes szinteken:
e Al (8-12 éveseknek) 1 6ra 35 perc

o Al 1 6ra 35 perc
e A2 1 6ra 40 perc
e A2 (szakmai céla) 1 6ra 40 perc
e Bl (alapfok) 2 Ora

o B2 (kdzépfok) 3 6ra 10 perc
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e C1 (felsofok) 3 6ra 45 perc
e C2 (anyanyelvi) 4 6ra

A szobeli vizsga részei, idotartama
12. %

1. Adategyeztetés, nyilatkozat

A szobeli vizsga megkezdése elbtt a vizsgaztatok fényképes igazolvany alapjan elvégzik a vizsgazé
személyének azonositdsat, a vizsgdzd pedig a jegyzOkonyvon ellendrzi személyes adatait,
pontatlansag esetén az adatokat helyesbiti, majd mindezt alairdsdval igazolja. A vizsgénak ez az u.n.

,»indité

2.

1.

része” gbrog nyelven torténik.

A szbbeli vizsga részei:

1. bizottsag el6tti irdnyitott beszélgetés,
2. képi stimulus alapjan torténd 6nallo témakifejtés, valamint
3. szituacids parbeszéd, melyet két vizsgazo folytat egymassal.

A sz6beli vizsga idétartama: a vizsga szintjétol fiiggben 12-20 perc.

A szobeli vizsga lebonyolitasa
13.§

A szébeli vizsga a Vizsgakdzpont vezetdje altal kivalasztott vizsgaztatokbol osszeallitott
bizottsag el6tt torténik. A szobeli vizsgabizottsag két tagbol all.

Vizsgaztatok — a Gérdg Nyelvi Kozpont altal meghatérozott feltételek értelmében — csak
pedagégus szakképzettséggel rendelkezd személyek lehetnek, akikkel a vizsgéaztatoi
tevékenység elvégzésére a Vizsgakozpont megbizasi szerzodést kot. A vizsgazokat kérdezo
vizsgaztat6 anyanyelvi besz¢10 kell, hogy legyen.

A vizsgaztatok nevérdl és szakképzettségérol tajékoztatni kell a Gorog Nyelvi Kozpontot.
A vizsgaztatok személyazonossagat, végzettségét €s  szakképzettségét igazolo
dokumentumok masolatat a Vizsgakozpont koteles megérizni 5 évig.

A szobeli vizsgan a vizsgézo nyelvi teljesitményét a Gorég Nyelvi Kozpont altal
megkiildott értékeld lapon mindkét bizottsagi tag értékeli, egymastol fiiggetleniil.

A szbbeli vizsgarél hangfelvétel késziil, melyet a Vizsgakdzpont a tobbi vizsgaanyaggal
egylitt lepecsételve megkiild a Gorog Nyelvi Kézpontnak, ellendrzés és értékelés céljabol.

A vizsgizénak a szobeli vizsga megkezdése el6tt 15 perccel meg kell jelennie a vizsga
helyszinén.

Osszeférhetetlenség, elfogultsig
14. §

A vizsgazot nem vizsgéztathatja az a személy, aki a vizsgazo a Polgari Térvénykényvrol
sz0lo torvény szerinti hozzatartozdja. Az a vizsgaztatd, akivel szemben az emlitett
osszeférhetetlenségi ok fennall, koteles azt a Vizsgakozpont vezetdjének jelenteni.
Elfogultsagi kifogast a vizsgéztato bizottsag egészével vagy egyes tagjaival szemben a
szobeli vizsga megkezdése elbtt a vizsgazo is benyujthat. A kifogést a tudomdsra jutdst
kovetben a Vizsgakozpont vezetdjének kell bejelenteni.
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3. Az osszeférhetetlenség, illetve az elfogultsag megsziintetése érdekében a Vizsgakézpont
vezetoje intézkedik, errd] értesiti a Gordg Nyelvi Kozpontot.

A vizsgaeredmények kizlése, a vizsgabizonyitvany
15. §

A nyelvvizsgaeredményeket a Gorog Nyelvi Kézpont minden év jlliusanak masodik felében kiildi
meg a Vizsgakézpontnak. A Vizsgakozpont koteles a nyelvvizsgaeredményrdl vald tudomésszerzést
kovetden haladéktalanul, dokumentélt modon értesiteni a vizsgazokat az eredményiikrél.

A sikeres vizsgdzok nyelvvizsga bizonyitvanyait minden év szeptember 30-ig kiildi meg a Gorog
Nyelvi Kézpont a Vizsgakdzpontnak, postai aton.

Vizsgakdzpont a nyelvvizsga bizonyitvanyt — legkésébb az adott év végéig — iinnepélyes keretek
kézt adja 4t a sikeres vizsgazoknak. Az iinnepség megszervezése a Vizsgafelelds és a Vizsgakozpont
vezetOjének kozos feladata.

A vizsgabizonyitvany elvesztése esetén a vizsgdzd kérvénnyel fordulhat a Gorsg Nyelvi
Kézponthoz, kérve annak 1jboli kiadasat, miutdn befizette az ezzel kapcsolatos dijat, amelyet
minden évben a Gordg Nyelvi Kozpont hataroz meg. A kérvényben meg kell jelolni az okot, amely
miatt kéri a bizonyitvany Gjrakiadasat.

A vizsgazok jogorvoslati lehetosége
16.§

Az eredmény kozlésétél szamitott két hénapon beliil a vizsgazo 60 eurd befizetése ellenében feliilvizsgalati
kérelemmel €lhet a vizsgaja értékelésével kapcsolatban. A feliilvizsgalati kérelem dijat a Gordg Nyelvi
Kozpont bankszamldjara (1d. jelen szabalyzat 7. § (5) bek. ) kell 4tutalassal megfizetni.

A feliilvizsgdlatot a Gorog Nyelvi Kozpont altal kijeldlt értékel6k végzik, a vizsgazok jelenléte nélkiil.

A feliilvizsgalat eredményét a Gorog Nyelvi Kozpont a készségekre kapott részjegyek ismertetése
nélkiil, irAsban kozli a vizsgazdval.

Vegyes rendelkezések
17. §

A jelen szabalyzatban nem rendezett kérdésekben a Gordg Nyelvi Kézpont vizsgaszabalyzatiban foglaltak az
iranyadok, mely elérhet6 a honlapjukon.

A vizsgazOk adatainak kezelésére a mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.

A jelentkezési lapon feltiintetett adatok valodisdgéért a vizsgazo a felels.

A tovabbi vizsgdkbol ki kell zarni és a mar teljesitett részeredményt is meg kell semmisiteni annal a
vizsgazonal, akit meg nem engedett eszkéz hasznalatan értek, vagy a csalds ténye egyébként megéllapithato,
fgy kiilonosen, ha;

az frasbeli vizsgafeladatok, illetve a hallds utdni értés feladatlapok értékeldi azt allapitjAk meg, hogy a
megoldas részben vagy egészben szakmailag bizonyithatoan megegyezik egy masik vizsgazé megoldésaval;

a feliigyeldk tetten érték a vizsgazot elére kidolgozott nyelvi mintdk haszndlatan, mas vizsgdzoval tortént
beszélgetésen, mobiltelefon haszndalatan, stb.;

a vizsgaztatok, vagy feliigyelok a vizsgdzo személyazonossagat nem tudjak kétséget kizaroan megallapitani,
illetve hitelt érdeml6 médon bizonyitast nyer, hogy a vizsgan nem az eredetileg jelentkezett vizsgazo jelent
meg,

A vizsga eredményességét igazolo hivatalos dokumentumnak csak a nyelvvizsga bizonyitvany tekinthet.

A Vizsgakézpont vezetdje altal megbizottak szerz6désben rogzitettek szerinti elszamolasénak rendezése az
MGOO Hivatala gazdaségi vezet6jének feladata.

Z.aro rendelkezések
18. §

44 /55



1. Jelen szabalyzat 2015. december 01-ével lép hatélyba és visszavondsig érvényes.
2. A hatalyos vigsg\ t a Vizsgakdzpont hirdetétébldjan, valamint a titkarsagon -,t'_elgi}‘lﬂ;j)et{é meg.
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3. sz. melléklet

Iratkezelési szabalyzat

A Manolisz Glezosz 12 Evfolyamos Kiegészité Gorog Nyelvoktaté Iskola iratkezelési szabélyzata

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérél szolé 1995. évi LXVI.
torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szo16 335/2005. (XIL. 29.)
Korm. rendelet

-20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet el6irasainak figyelembevételével késziilt.

I. ALTALANOS FOGALMAK

1. Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabélyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt kép és hangfelvételek,
valamint a gépi adatfeldolgozas sorédn keletkezett adathordozok biztonsagos 6rzésének médjat,
rendszerez€ését, nyilvantartisat, segédletekkel ellatdsat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba
torténd atadasat szabélyozza.

2. Iratkezelés

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe valamint a telephelyeire érkezé beadvéanyok
¢s egy¢b kiildemények, vagy ott keletkezo iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatésa,
nyilvéntartasa, segédletekkel ellatasa, az intézményen beliili irdnyitasa, az tigyintézés sordn késziilt
kiadvinyok és azzal kapcsolatos egyéb killdemények postara adasa, kézbesitése, valamint az
elintézett iratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése és levéltarnak vald atadasa.

3. Irat

Irat minden {rott sz6veg, szdmadatsor, térkép, (tervrajz), amely barmilyen anyagon és barmely
eszkdz felhasznéldsdval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékdval késziilt konyvjellegi
kéziratokat. Iratnak minésiilnek a gépi adatfeldolgozas ttjan rogzitett adatok is.

4. Irattari anyag

[rattari anyagnak kell tekinteni az intézmény, a telephelyei és jogelddei miikdése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsol6do mellékleteket, amelyekre még tigyviteli szempontbol
sziikség van.

5. Irattari terv

Az iratok rendszerezésének alapja az irattari terv, amely rendszerbe foglalja az ellatott tigykdriket
¢s az iratokat ezeknek megfelelden tagolja. Az ellatott ligykorok (iigycsoportok) tagoldsa az irattari
tervben cimek szerint torténik.

Valamennyi tételn€él jelolni kell a selejtezési hataridét, illetve tételek iratai nem selejtezhetdk,
tgyviteli érdekbdl meddig kell azokat megorizni, valamint azt is, hogy nem selejtezhet tételeket
mikor kell a levéltarnak atadni. Az irattéri tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek
nem keriilnek az éltalanos szabélyok szerint iktatasra, illetve amelyeket nem helyeznek irattarba,
hanem attdl elkiilonitve kezelnek Az irattari tervben az ilyen iratok 6rzési helyét fel kell tiintetni. Az
intézmény ligykorében vagy szervezetében bekovetkezd jelentds véltozds esetén, annak
megfelelden az irattari tervet a kovetkezo év elején mddositani kell.

[rattari tigykorok:

A: vezetési és személyi ligyek

B: nevelési és oktatési tigyek

C: gazdasagi tigyek

II. AZ IRAT LS UGYKEZELESI FELADATOK
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Az intézmény iskolatitkéri irodajaban az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az oda beosztott
adminisztrativ dolgozo végzi.

A munka irdnyitdsa és ellenérzése az intézmény vezetdjének a feladata. Az iskolatitkar az
intézménybe érkez6 kiildeményekkel kapesolatban azalabbi feladatokat latjak el:

- a kiildemények atvétele,

- a kiildemények felbontasa,

- az iktatésa,

- az irodaban iktatott iratok belsd tovabbitasa és az ezzel kapcsolatos nyilvéantartas vezetése,

- a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladas,

- a tovabbitandé killdemények bérmentesitésére szolgalo ellatmany kezelése,

- a hataridds iratok kezelése és nyilvantartésa,

- az elintézett iigyek iratainak irattari elhelyezése,

- az irattar kezelése, rendezése,

- az irattari jegyzékek készitése,

- kozrem{ikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

Az irattar 6rzi és kezeli a hdrom évnél régebbi irattari anyagot.

Lebonyolitja az iratok selejtezését és levéltarba adasat, valamint gy(jti, rendszerezi az intézményi
munkévalkapcsolatos dokumentacios anyagot.

L. A KULDEMENYEK (BEADVANYOK) ATVETELE ES IKTATASA

1. A kiildemények atvétele

Az iskolatitkar atveszi a postai Gton érkezd iratokat, valamint az tigyfelek altal kdzvetleniil
benyujtott beadvanyokat, kérelmeket.

A nyilvantartott killdemények (ajanlott, expressz ajanlott, csomag és tavirat) 4tvételét a posta
szabalyainak megfelel6en végzi.

Az intézményhez kézbesités utjan érkezett kiildeményeket a kézbesitdkdnyvvel kell 4tvenni. Ha a
kiildemény cimzéséb6él megéllapithato, hogy nem az intézményt illeti, felbontatlanul kell az
illetékes szervhez tovébbitani.

2. A kiildemények felbontisa

Az intézményhez tovabbitott kiildeményeket az tigykor szerint illetékes dolgozok bonthatjdk fel.
Felbontjdk az olyan kiildeményeket is, amelyeken az intézmény neve cimzés el6tt, vagy utan névre
sz0l6 cimzés is szerepel, ha a kiildemény hivatalos szervt6l, iktatoszammal ellatva érkezik, tehét a
boriték hivatalos kiilldeményt tartalmaz. Ha névre szol6 levelek cimzettjei az atvett kiildeményrol
megallapitjdk, hogy annak tartalma nem magénjellegli kotelesek azt iktatds céljabol még az atvétel
napjén az iratkezelének atadni.

Azt a kiildeményt, amelyrél csak felbontas utan allapithaté meg, hogy a kérdéses {igy nem tartozik
az intézményre, ajanlottan kell tovabbitani az illetékes szervhez.

Ha a kiildeményb6l az intézkedésre jogosult szerv nem dllapithaté meg, az iratot értesités
kiséretében vissza kell kiildeni a feladonak. Az iskolatitkarnak a kiildemény felbontasakor
egyeztetnie kell a boritékon és a benne 1év6 iraton (iratokon) 1évo iktatoszamot (szamokat), tovabba
az iraton feltiintetett és ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Ugyancsak fel kell tiintetni azt
is, ha a kiildemény sériilt boritékban érkezett, vagy azon a felbontas jelei dllapithatok meg. Ha a
felad6 neve és cime csak a boritékrol dllapithaté meg,

tovabbAe ha a kiildemény névtelen levél, végil ha a feladds id6pontjahoz feltehetéen
jogkovetkezmény flizédik (pl. fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat stb.) a boritékot az
irathoz kell csatolni.

3. Az iktatds

Az intézmény iktatdsi rendszere folyamatos sorszamos rendszer, melyet iktatokonyvbe kell
rogziteni.
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Az iktatdss a hivatali okbol sziikséges soron kiviili iktatdsoktol eltekintve az iratok
beérkezése/kiadasa sorrendjében torténik.

Iktataskor az iratot el kell latni a kovetkezd iktatoszammal. Iktatni csak irat alapjan szabad.
Iktatészamot irat nélkiil (él6sz6 vagy telefonon torténd kérésre) kiadni nem szabad.

4. A taviratok és telefaxok iktatisa

Az ¢értesités szovegét a vonatkozo irathoz kell csatolni.

5. Iktatasra nem keriil6 iratfajtak

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartdst kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartdsok, gazdasagi jellegii nyilvantartasok,
50.000,- Ft alatti készpénzes szamlak stb.), valamint a jogkdvetkezménnyel nem jard témeges
értesitéseket, meghivokat, prospektusokat, kozlonyodket, szaklapokat, folyoiratokat, tankdnyveket.

6. Az iktatokonyv

Iktatds céljara a C.5230-152/A (99 lapos) iktatokoényvet kell hasznalni. Az iktatds els§
iktatoszamatol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

A détumot minden iratndl kell feltiintetni az iktatokényvben. Az irat targyat tigy kell megjeldlni,
hogy az ligy lényegét réviden €s szabatosan fejezze ki. Az iktatokényvben iktatészamot iiresen
hagyni nem szabad, a tévedésbdl bejegyzés nélkiil hagyott iktatoszdmot 4t kell htizni és meg kell
jelolni az athuzds okat. Az igy megsemmisitett szamon jabb iratot iktatni nem szabad. A téves
bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel megsziintetni, vagy mdas modon eltiintetni (pl.
kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal at
kell huzni ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés is olvashaté maradjon, és e f6lé kell a helyes
adatot iri.

IV. A kiadott iratok alairasa

Az elkészitett iratokat eredeti alairassal vagy hitelesitett mésolatként lehet elkiildeni. Ha az eredeti
alairasra van sziikség, a szoveg végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan az aldiré nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasét kell feltiintetni. Ha az iratot nem eredeti alairassal kell elkiildeni, a
keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan az aldir6 neve mellett "s. k." toldattal, valamint alatta a
beosztasat kell szerepeltetni. A hitelesitést végz6 a zdradékot az igazgatd alairdsaval és
korbélyegzdvel hitelesiti.

V. A KIADVANYOK (KULDEMENYEK) TOVABBITASA A CIMZETTEKHEZ

1. A kiadvanyok (kiildemények) tovabbitisa a cimzettekhez

A kiildeményeket k6zonséges, elsobbségi, ajanlott, tértivevényes, ajanlott-tértivevényes levélként és
csomagban, illetve e-mailben, taviraton vagy telefaxon) lehet elkiildeni, tovabbitani, valamint
kézbesit6 utjan lehet kézbesiteni.

2. Az elkiildés modja

A fontos, vagy nehezen pétolhatéd iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat stb.) ajanlott levélben
kell kiildeni. Ha az irat atvételének idépontjardl az intézménynek tudomést kell szereznie, az iratot
tértivevénnyel kell elkiildeni.

3. Az iratok kézbesitése

Kézbesitéskor a kiildeményeket hivatalosan at kell vetetni a cimzettel, mely az iktatokényv
kézbesitési feljegyzések cimii rovataba tett aldirdssal térténik.

VL. IRATTARI FELADATOK
1. Az irat irattarba helyezése
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Az iratot az elkiildés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon irattdrba kell tenni. Csak
olyan iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a cimzetthez
és hataridos kezelést mar nem igényel. Ezek hidnydban is irattarba kell tenni az olyan iratot,
amelynek érdemi intézkedés nélkiili irattarba helyezését rendelték el. Irattrba helyezés elétt az
iskolatitkér koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincsen benne idegen irat, tovabba, hogy minden
kezelési utasitasnak eleget tettek-e. Az irattirba helyezést az iktatokoényv megfelel rovataban
alirassal, a honap és nap feltiintetésével kell feljegyezni.

2. A kézi irattar kezelése

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és orizni. A kézi
irattarban az iratokat témék szerint, j6l zarhato szekrényben kell elhelyezni. A kézi irattar kezelése,
folyamatos rendezése az iskolatitkar dolgozé feladata.

3. Masolatok (masodtatok) kiadasa

Az irattarban kezelt iratrol (kiadvényrol) mésolat kiadasat az tigyben kiadvanyozdsi joggal
felruhazott illetékes iigyintézd és felettesei engedélyezheti. A masolat kiaddsénak engedélyezését az
iratra koteles ravezetni. A mésolatot "A mdsolat hiteles" zaradékkal, keltezéssel és névalairasaval az
iroda illetékes dolgozoja hitelesiti az igazgat6 alairdséval és a korbélyegzovel. Az intézmény altal
kiallitott bizonyitvanyrol (oklevélrdl) csak mésodlatot lehet kiadni akkor, ha az eredeti okmanyt a
tulajdonosa elvesztette, vagy az megsemmisiilt.

4. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az tigyvitelben mar nincs
sziikség, a vonatkozd jogszabalyok szerint ki kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv alapjén
torténik. Ennek megfeleléen az irattdr anyagot Otévenként legalabb egyszer a selejtezés
szempontjabol felill kell vizsgélni és ki kell valasztani azokat az irattéri tételeket, amelyeknek 6rzési
ideje az irattari terv szerint lejart, tehat kiselejtezhetdk. A megbrzési idét az utolsé érdemi
intézkedés lezarasanak keltétdl kell szamitani. A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési
feladatok ellatasara selejtezési bizottsdgot kell Iétrehozni. A selejtezés lebonyolitdsaért az irodai
dolgozo a felelds.

5. Az iratselejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell,
hogy mely intézmény selejtezésérdl és mikor késziilt, mely évfolyam iratanyagét érinti, mely tételek
keriiltek (felsorolva) selejtezésre, illetve a tételekbdl mely iratokat tartottak esetleg vissza,milyen
mennyiségli (kg) iratot selejteztek ki, a selejtezést kik végezték és kik ellendrizték.

A kiselejtezett iratok értékesitésére csak a jegyzOkonyvre vezetett leltari hozzajarulasi zaradék
megérkezése utan keriilhet sor.

A selejtezés tényét az irattéri jegyzéken fel kell tiintetni.

Az intézménynél illetve a telephelyein keletkezett, nem iktatott iratokat az intézmény vezetdje éltal
megéllapitott 6rzési id6 utan, szabdlyos selejtezési eljarassal az iratok egyenkénti elbiralasaval kell
selejtezni.

6. Megsziinés esetén

a.) Ha a nevelési-oktatési intézmény jogutddldssal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyek iratait, tovabb4 az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban lévo tigyeket a
jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattér tvételérol jegyzokonyvet kell késziteni, melynek
egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

b.) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutéd nélkiil szinik meg, a nevelési-oktatasi intézmeény
vezetbje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik az a.) pontban felsorolt feladatok
ellatasarol. A jogutéd nélkiil megsziing intézmény irattdraban elhelyezett iratainak jegyz¢két — az
iratok elhelyezésével kapesolatos intézkedésrdl szol6 tdjékoztatast — nevelési-oktatési intézmény
vezet6je megkiildi az illetékes levéltarnak.

VII. NEVELESI - OKTATASI

INTEZMENY IRATTARI TERVE

Irattari terv (1. sz. melléklet a 20/2012. (VIIL.31.) rendelethez)
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Irattari Orzési id6
tételszam Ugykori megnevezés

(€v)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, atszervezés,fejlesztés nem selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzékényv 10
5. Fenntartdi iranyitas 10

6. Szakmai ellen6rzés 10

. Megéllapodésok, birésagi, dllamigazgatasi iigyek 10

8. Belso szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikdk 5

1 1. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10

13. Térzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek 5

16. Naplok 5

17. Didkénkormanyzat szervezése, miikodése 5

18. Pedagodgiai szakszolgalat 5

19. Sziil6i munkak6zosség, szervezése, miikddése 5

20. Szaktandcsaddi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

21. Vizsgajegyzokonyvek 5

22. Tantargyfelosztas 5

23. Gyermek- ¢s ifjasagvédelem 3

24. Tanul6k dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1

63

Gazdasagi iigyek

25. Ingatlan-nyilvantartds, kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek hatarid6é nélkiili

26.Leltar, targyi és alloeszkoz nyilvantartds, vagyonnyilvéntartas, selejtezések 10
27. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
28. A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5

29. Szakért6i bizottsag szakért6i véleménye 20

~1

VIL EGYES TANUGYI OKMANYOK VEZETESE, AZ ISKOLAI ZARADEKOK ES A
KOTELEZO NYOMTATVANYOK

Osztalynaplo

2015. november 1. 6ta az iskola az e-naplé nevii elektronikus osztdlynapléjat hasznalja.

A digitalis osztalynapl6 a papiralapi naplokhoz hasonléan haladdsi, hidnyzasi és értékelé naplobol
all, melyekbe naponta régzithet6k az adatok.

Az anyakdnyvi adatok vezetése az e-naploban torténik.

Az osztalynaplok vezetésének ellendrzéséért az igazgatohelyettes I1. felelds.

Az osztalynaplokat felhd alapu tarhelyen 6rzi az e-naplo szolgdltatdja a vele kotott szerzodés
értelmében, drzik az irattari tervben meghatarozott ideig.

Beirasi naplo
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Az 4ltalénos iskolaban a "A. Tii. 36.r.5z." BEIRASI NAPLOT kell hasznélni

A beirasi naplé kitoltésénél az alabbiak szerint kell eljarni:

- Az elsd osztalyba felvett tanulokat a beiratkozéas alkalméval névsor szerint kell beirni az iskola
"beirasi naplé"jaba. A beirdsi sorszamot hivatkozasoknal, valamint méas naplokban, tigyiratokon
torni kell a befrds évszdmaval, hogy az azonos beirdsi sorszdmok zavart ne okozzanak. Az iskolabol
kimaradt vagy kizart tanul6t a beirasi naplobol torolni kell. A kimaradas okat és idejét a megjegyzés
rovatban fel kell tiintetni.

Az osztilyismétlésre utasitott tanuld nevét (a 4.sz. zaradékkal) torolni kell az eredeti beirdsi
naplobol és egyidejiileg az 0ij osztalynak megfelelé napléba kell 4tvezetni.

Az iskola mindenkori tanuldlétszamat az iskola valamennyi évfolyamarol kidllitott beirdsi naplok
osszesftett 1étszama adja. Az iskola mindenkori tanul6létszamat naprakészen az utolsé éves beirasi
napl6 kiilivén kell a nyomtatvény Gtmutatojaban megéllapitott médon vezetni.

Anyakonyvi lap, torzslap

Anyakonyvi lapot ill. térzslap vezetése az e-naploban torténik.

Tanulé kimaradasanak vezetése

Bizonyitvany

A kozoktatasban a tanulé altal elvégzett évfolyamokrél kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykényvbe kell vezetni, fliggetleniil att6l, hogy a tanulé hanyszor véltoztatott iskolat,
iskolatipust.

Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell killitani. A tanul¢ éltal elvégezett
évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell killitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM
azonositot.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a térzslap (pottorzslap) alapjéan
mésodlat

allithat6 ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leréni.
Torzslap (pottorzslap) hinyéban az iskoldban meglévd nyilvéantartasok alapjan — kérelemre
potbizonyitvany 4llithaté ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot,
mikor végezte el.

A bizonyitviny-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zéart helyen elhelyezni oly médon, hogy
ahhoz

csak az igazgat6 vagy az éltala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrél jegyzokonyvet készit,
¢s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartdst vezei:

a.) az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

b.) a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

c.) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Tantargyfelosztas és az érarend

Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd oraszaménak (foglalkozasi
idejének), a kotelezd oOraszamba beszamithatd feladatainak, munkdinak meghatdrozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgat6ja az e-naploban késziti el.
A tantargyfelosztas alapjan készitett rarend tartalmazza a tandrai és tanéran kiviili foglalkozésok
rendjét.

Jegyzékonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovibba ha a nevelési-oktatasi intézmény
neveltestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel6-oktaté munkdra vonatkozd kérdésben hatdroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetéleg, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s
elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.
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A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévk felsorolasat, az iigy
megjelolését, az tligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzékonyv készitéjének az alairdsat. A
JegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljards sordn végig jelen 1évé alkalmazott irja
ala, hitelesiti.

Az iskolak altal alkalmazott zaradékok
Zaradék Dokumentumok

1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatérozattal athelyezve] a(z) (iskola cime)
.................... iskolaba.

Bn., N, TL, B.

1O —— szamu forditéassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z)
(bettivel) .......... évfolyamon folytatja.

Bn., TI.

3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., TI., N.

4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozd vizsga
letételével folytathatja.

Bn., TL, N.

5. ... tantargybol tanulmdnyait egyéni tovabbhaladés szerint végzi. N., Tl., B.
6. Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., T1., B.

L inn tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a
kovetkezok szerint: ....

N., Tl B.

8. Egyes tantargyak tanorai latogatédsa alol az 20......../..... tanévben felmentve
ks s staRsise LTTATL:

! T 2

Kiegésziilhet:

osztalyozoé vizsgat koteles tenni

9. Tanulmadnyait a sziild kérésére (szakértdi vélemény alapjan) magantanuloként
folytatja.

N., TL

10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ....................... tantargy tanuldsa alol. N., TI., B.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

11, Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ..........c.c.u... évfolyam
tantargyaibdl osztalyozo vizsgat kiteles tenni.

N., TL

12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a tanulményi idé
megroviditésével teljesitette.

N, TL; B

13. A(Z) oo tantargy orainak latogatasa aldl felmentve .................... -t6l

N.
Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevel6testiilet hatdrozata értelmében

osztalyozé vizsgat tehet.

N, TI.

15. A nevelitestiilet hatarozata: a(z) .................. évfolyam kovetelményeit teljesitette, a...........
évfolyamba léphet.

vagy N., TL., B.

A nevel6testiilet hatdrozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait
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.......................... évfolyamon folytathatja.

U [ - A——— évfolyam kévetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb
ideig, .................. honap alatt teljesitette.

N., TL.

17. A(2) ...coecne....... tantargybdl javitovizsgat tehet. N., T1., B.,

A javitovizsgan ............cce...... tantargybol .......................... osztalyzatot kapott
cesmassmnessnneennseens GVIOlyamba léphet.

TL, B.

5 A COR——— évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell
ismételnie.

N., TL, B.

19. A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztéalyzatot kapott. T1., B.
Evfolyamot ismételni koteles.

67

UL ALE) snisinsvinsisnsanass tantargybol .......... -an osztdlyoz6 vizsgat tett. N., TL

21. Osztalyozo vizsgat tett. TL., B.

22, A(Z) coovverneernnennn tantargy alol ............... okbol felmentve. TI., B.

23, A7) coscuniwiis 1A00T8 816 v okbdl felmentve. TI., B.

24, Az osztalyozo (beszdmoltatd, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letételére
............................. -1g halasztast kapott.

TL, B.

25. Az osztalyozd (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) .........ceeevverurnnenen... iskoléban
fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tette le.

TL, B:

26. Tanulmanyait ...........ccccceeveeeenennnneenn... 0kb0l megszakitotta, a tanuloi
JODNABTONE vnssiisstuminusmsssinsasmisssissiisns -ig sziinetel.

Bn., TL.

27. A tanulo jogviszonya Bn., TL., B., N.

a) kimaradassal,

1) R oOra igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij hatralék miatt,

€) veverrerereennannann.. iSkolaba valo atvétel miatt

megsziint, a 1étszambdl térdlve.

28. i, fegyelmez0 intézkedésben részesiilt. N.

29. vevereieeieeenn.. fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa
e sl TS IOSEEREIVE,

TL

30. Tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa esetén Bn., TI., N.

a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6t felszolitottam.
b) A tanulo ismételt ..........ccovvrrvenen. 6ra igazolatlan mulasztasa miatt a sziilo

ellen szabélysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem

kell bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra.

31. Tankételezettsége megsziint. Bn.

32.A i, szot (szavakat) osztalyzato(ka)t ....................-ra helyesbitettem. TL., B.
33. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

34. Ezt a pottorzslapot a(z) ...........cevene..... kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt)
eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

Pot. TT.

35. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett

ceeeneennennn. @datai (adatok) alapjan éllitottam ki.
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Pot. TL

36. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szam bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés
miatt allitottam ki.

TL, B.

37. Az iskola a tanulményi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulméanyi
eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez
................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott

nem szereplo, a tanuldval kapcsolatos kozlés dokumentalasédhoz a zaradékokat
megfeleloen alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

38 BoIrtam B .ouvwensmnsssonmisinmnsssns 19K016 8188 osziblyiba.

39. Ezt a naplét .................... tanitési nappal (6raval) lezartam. N.

40. Ezt az osztalyozo naplot ................ azaz .................... (betlivel) osztalyozott
tanuloval lezartam.

41. Ezt az osztalyozo naplét ................ BIRE. osvsvssvsncncssisis (bettivel) osztélyozott
tanuloval lezartam.

N

42. A tanuld teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadésahoz sziikséges kozosségi TI.
szolgalatot

43. .....(nemzetiség megnevezése) kiegészité nemzetiségi tanulmanyait a
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

Az iskola altal kiotelez6en hasznalt nyomtatvanyok
1. Beirasi naplo

2. Elektronikus ellendrzo, tajékoztatd

3. Elektronikus osztalynaplé (2015. szeptember 1-t6l)
4. Elektronikus torzslap

5. Egyéb foglalkozasi naplo

6. Orarend

7.Tantargyfelosztas

8. Osztalyozovizsga jegyzokonyv

IX.AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES SZABALYAI

1. Elektronikus kiildemények atvétele és elosztasa

Az elektronikus levelek felbontasat, megnyitasat az igazgato illetve helyettese és az iskolatitkar
végzi. Az elektronikus leveleket a titkari iroddban taldlhaté szamitégépen kell felbontani. Az
elektronikus levelek elolvasdsa utdn az igazgato illetve helyettese az iratkezelési szabalyzat leirdsa
alapjan dont az iratokrol. Az igazgat6, annak tavollétében az igazgatohelyettes a kiildeményeket
szortirozzak, és a cimzetthez tovabbitjak.

Az elosztast, iktatast igényl6 iratokat ki kell nyomtatni és kinyomtatott formaban keriilnek a cimzett
pedagbgushoz, illetve az ligyviteli alkalmazotthoz iktatas céljabol.

2, Elektronikus kiildemények nyilvantartasa

Az iktatand6 iratokhoz, - ha azok az elektronikus levélben mellékletként érkeztek — ki kell
nyomtatni és az adott irathoz hozz4 kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely tartalmazza az
e-mail kézbesitési adatait

(felado, cimzett, elkiildés ideje, targy stb.). Az igy kinyomtatott, és melléklettel ellatott irat az
iratkezelési szabélyzatban a papiralapt iratokkal megegyezd eljarasban kell részesiteni. A
papiralapon iktatott elektronikus tuton érkez6 iratokat tartalmaz6 e-mail-eket az igazgatdi szobdban
lévo szamitogépen kiilon mappaban is el kell menteni.

3. Az elektronikus iratok tovabbitisa, postazisa
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Elektronikus levél kiildése az iskolabol barmelyik szamitogéprol lehetséges. Amennyiben iktatast
igényld irat kiildése torténik — barmelyik szamitogéprol — gy azt az iratkezelés papiralapi irataira
vonatkozé szabalyok  szerint a fogadott elektronikus postdkkal megegyez6 modon iktatni
sziikséges.

Béarmely szamitégéprol kiildott iktatds igényld irat e-mail-jat az igazgatéi irodaban 1évo
szamitogépen l1évo, kiilon erre a célra 1étrehozott mappaban kell elhelyezni. A mappaban Gsszegyiilt
elektronikus leveleket évente egyszer az iktatokonyv lezarasaval egy idében elektronikus
adathordozoéra (CD lemez,) el kell menteni és az iktatokényv mellékleteként az iktatokonyvvel
egylitt tarolni.

X. EGYEB IRATKEZELESI F ELADATOK

1.Felvilagositas adasa tligyfeleknek

Az intézmény irodai dolgozdi a beadvanyok atvételén feliil az ligyfeleknek kizarolag a beadvéany
iktatészamardl, tigyintéz6jérdl, elintézésének idépontjarél, valamint arrél adhatnak felvilagositast,
hogy az intézkedést hova tovabbitottak. Az ligy érdemér6l nem adhatnak felvilagositast, iratot
betekintésre vagy lemasolas céljabol nem adhatnak ki. Az intézményben elintézés alatt 4llo, vagy
mar elintézett tigyrdl érdemi felvilagositast csak az illetékes tligyintézé vagy intézményvezetd adhat.
2. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett bélyegzokrdl az azzal megbizott irodai dolgozo
bélyegz6-nyilvantartast vezet.

A nyilvantartélapon a bélyegz6 lenyomata alatt fel kell tiintetni:

- a bélyegz0Ot hasznalo szervezeti egység nevét,

- a bélyegz06 haszndlatara jogosultak nevét, alairasat,

- a bélyegz0 kiadasanak datumat,

- a bélyegzoért felelos dolgozo nevét, alairasat.

3. A szabdlyok betartiasa

A szabélyok kovetkezetes megtartaséért el kell érni, hogy az iratkezelés megbizhatéan segitse az
ligyintézeést, az intézményi feladatok szakszer(i, gyors megoldasat, a végzett munka ellenérzését, és
biztositsa a torténeti értékli dokumentumok megmaradasat.

XI. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szabalyzat folyamatos karbantartisa (a vonatkozd jogszabalyok okozta valtozasok
atvezetése) az igazgatOhelyettes 1. kotelessége.

2. A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi érintett dolgozdjara.ras; o
EGESZp. . (4

Budapest, 2016. méarcius 22.
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Kivonat a Magyarorszagi Gérogok Orszagos Onkormanyzat

2019. oktdber 8-an megtartott Kozgyiilésrol

A Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzatanak Kozgyiilése a 2019. oktéber 8-4n tartott
tilésén meghozta az 122/2019. (X.08.) szama hatarozatat, amely szerint:

»
A Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzatanak Kozgyiilése 7 igen, 1 nem és 0

tartozkodas szavazattal agy hatiroz, hogy az eloterjesztésként megkiildott melléklet
szerinti tartalommal elfogadja a Manolisz Glezosz 12 Evfolyamos Kiegészité Gorog
Nyelvoktat6 Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat. ,,

A kivonat hiteles.

Budapest, 2019. december 12.

I‘. ".1_ |
, Hristodoylou Konstantinos
" Elnsk
Magyarorszagi Gorogok Orszagos
Onkormanyzata



