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BEVEZETÉS 

 

Intézményi adatok 

Az intézmény hivatalos neve: Manolisz Glezosz 12 Évfolyamos Kiegészítő Görög Nyelvoktató 

Iskola 

Az intézmény rövidített neve: Manolisz Glezosz Görög Iskola 

Az intézmény fenntartó és működtető szerve: Magyarországi Görögök Országos Önkormányzata 

Az intézmény jogállása: Önállóan működő költségvetési szerv 

Az intézmény közfeladata: Görög nemzetiségi kiegészítő nevelés-oktatás  

Az intézmény alaptevékenysége: A 7-21 éves korú általános és középiskolai tanulók nevelése, 

oktatása, a görög nyelv, irodalom és népismeret oktatása a nemzetiségi oktatás irányelvei és 

követelményei szerint. A tanulók felkészítése görög nyelvből érettségire, nyelvvizsgára. Az iskola 

előkészítő, illetve a tovább nem tanuló görög fiatalok részére nyelvtanfolyamok tartása. A Görög 

Oktatás- és Egyházügyi Minisztérium Görög Nyelvi Központjának budapesti akkreditált 

vizsgaközpontja („Ellinomatheia”). 

Székhely: 1054 Budapest, Vécsey u. 5. 

Telephelyek: Az intézmény telephelyeinek tételes felsorolását az 1. számú melléklet tartalmazza. 

Az alapító okirat kelte: Budapest, 2004.07.03.  

Az alapító okirat száma: 13/2004 

OM azonosító: 200472 

A kormányzati funkció szerint besorolt alaptevékenységek: 

091213 Nemzetiségi tanulók nappali rendszerű nevelésének, oktatásának szakmai feladatai 1-4. évfolyamon 

092113 Nemzetiségi tanulók nappali rendszerű nevelésének, oktatásának szakmai feladatai 5-8. évfolyamon 

092213 Nemzetiségi tanulók gimnáziumi oktatásának, nevelésének szakmai feladatai 

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem végez. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja  

Az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a nevelő munka zavartalan működésének 

garantálása, a köznevelési törvényben és a végrehajtási rendeletekben foglaltak érvényre juttatása. A 

szervezeti és működési szabályzat célja, hogy meghatározza az intézmény felépítésének, 

működésének szabályait a jogszabályok által biztosított keretek között,  továbbá a működésre 

vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabályok nem rendeznek. 
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A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi 

alapdokumentummal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti 

azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 

 

Az SZMSZ területi, személyi, időbeli hatálya 

Az SZMSZ területi hatálya kiterjed az intézmény székhelyére és telephelyeire. 

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanulóira, valamint az 

intézménnyel kapcsolatban álló személyekre. A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak 

megismerése, megtartása és megtartatása az intézmény vezetőjének, pedagógusainak, egyéb 

alkalmazottjának feladata és kötelessége. 

Az SZMSZ elfogadása előtt véleményt nyilvánítanak: 

1. szülői szervezet 

2. diákönkormányzat  

Az SZMSZ-t a nevelőtestület fogadja el, határozatlan időre szól.  

Az SZMSZ nyilvános, megtekinthető az Intézmény székhelyén és ügyviteli telephelyein 

 

Az intézmény sajátos jellegének megnyilvánulási jegyei 

- típus: kiegészítő görög nemzetiségi nyelvoktató iskola 

- 2 tantárgy oktatása 1-12. évfolyamon:  

1. görög nemzetiségi nyelv és irodalom 

2. görög népismeret 

- 6-21 éves tanulók nevelése-oktatása 

- a tanulók iskolánkkal vendégtanulói jogviszonyban állnak 

- tanulók számára heti 4x45 perc nyelv és irodalom óra + 1x45 perc népismeret óra kötelező 

- kis létszámú (2-10 fős), életkor és tudásszint szerint nem feltétlenül homogén osztályok/ csoportok 

- délutáni munkarend 

- a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló, pedagógusok munkakörben foglalkoztatottak 

órarendjében nincsenek "lyukas órák", így helyettesítésre nem oszthatók be 

- területi szétszórtság (sok telephely), melynek következményei: 

-utazó tanárok 

- a különböző telephelyeken tanuló diákok csak a tanórán kívüli programokon találkoznak 

- (…) 
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 AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETE 

1.1. Az iskola szervezeti ábrája 

 

 

A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

1.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:  

Intézményvezetés 

Az iskola vezetője az igazgató, aki – a köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az intézmény 

szakszerű és törvényes működéséért, dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan 

ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. 

Az igazgató közvetlenül irányítja az igazgatóhelyettes, a munkaközösségvezető(k) munkáját és az 

iskolatitkárt. Kapcsolatot tart a diákönkormányzattal, a szülői közösséggel és az iskolaszékkel, illetve 

biztosítja a működésük feltételeit. 

Az igazgató közvetlen munkatársai az igazgatóhelyettes. 

Az iskolavezetés az éves munkatervben ütemezetten munkaértekezletet tart. 

 

 

 

 

Igazgató

Igazgató-

helyettes

Köznevelési 
foglalkoztatott 
pedagógusok

Vendégtanárok Óraadók

Munkaközös-
ségvezető(k)

Kulturális és 
művészeti 

munkaközösség

Bázisintézményi 
munkacsoport 

Iskolatitkár

SZMK 
képviselője, DÖK
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Nevelőtestület 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. Tagja 

az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, a 2007. május 19-én aláírt, 

jelenleg is hatályban lévő „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” című megállapodás alapján, Görögország által küldött vendégtanárok, valamint a 

felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 

foglalkoztatottak.  

A nevelőtestület az éves munkatervben rögzítettek szerit munkaértekezletet tart, amelyet az igazgató 

vagy az igazgatóhelyettes(ek) vezetnek. A nevelőtestület évente két alkalommal beszámoló 

értekezletet, évente két alkalommal osztályozó értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves 

munkaterv tartalmazza.  

Szakmai munkaközösségek 

A munkaközösség tagjai a legalább öt, azonos tantárgyat, tantárgycsoportot, illetve azonos nevelési 

feladatot ellátó pedagógusok.  

Intézményünkben működő munkaközösség(ek): Kulturális és művészeti munaközösség 

Feladatköre: az iskolai kulturális és művészeti programjainak megszervezése és lebonyolítása.  

 

Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak: 

 Iskolatitkár 

Feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. Szervezeti egységhez való tartozását az iskola szervezeti 

ábrája mutatja. 

Diákönkormányzat 

Az iskola tanulói a nevelés-oktatással összefüggő tevékenységük megszervezésére, a demokráciára, 

közéleti felelősségre nevelés érdekében – a házirendben meghatározottak szerint – diákköröket 

hozhatnak létre, amelyek létrejöttét a nevelőtestület segíti. Jogosultak küldöttel képviseltetni magukat 

a diákönkormányzatban. A diákönkormányzat munkáját e feladatra kijelölt, felsőfokú végzettségű 

személy segíti, akit az intézményvezető bíz meg ötéves időtartamra. A diákönkormányzat munkájá t 

segítő pedagógus a hatáskörileg illetékes igazgatóhelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti ágrajz 

szerint.  

 

Szülői közösség 
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Iskolánkban a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében, az intézmény 

működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői 

szervezet működik. Az osztályszintű szülői közösséggel az osztályfőnökök tartják a kapcsolatot, az 

iskolai szintű szülői szervezettel pedig az igazgató.  

 

1.1.2. A belső kapcsolattartás rendje 

Vezetők kapcsolattartása 

Az iskolai vezetők és az egyes belső szervezetek közötti kapcsolattartás megvalósul: 

 a mindennapos szóbeli kapcsolattartás formájában; 

 az infokommunikációs csatornákon történő (e-mail, sms, online, stb.) kapcsolattartás 

fromájában 

 a vezetői értekezleteken; 

 az igazgató és az igazgatóhelyettes munkanapokon történő benntartózkodása során; 

 az iskolai munkatervben szereplő nevelőtestületi értekezleteken, rendezvényeken.  

A felsoroltakon kívül az iskola vezetősége a nevelőtestülettel a munkatervben meghatározott 

időpontokban tart közös értekezletet. Ezek biztosítják a rendszeres információcserét az iskola 

vezetősége és a nevelőtestület többi tagja között. Az óraadóként foglalkoztatott pedagógusokkal az 

információcsere e-mailben történik. 

 

Szakmai közösségekkel való kapcsolattartás 

A nevelőtestület, az osztályfőnökök, az osztályban tanító tanárok közössége folyamatosan 

kapcsolatot tart az osztályközösségekkel. A kapcsolattartás a tanórai és a tanórán kívüli 

tevékenységek, osztály- és iskolai programok, diákközgyűlés alkalmával valósul meg. A 

kapcsolattartás része, hogy az osztályközösségek és a tanulók a diákönkormányzat képviselőin 

keresztül panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagógusokhoz, az osztályfőnökhöz és az 

iskola vezetőségéhez fordulhatnak. Írásos felvetéseikre 15 napon belül választ kapnak. 

 

Szülőkkel való kapcsolattartás 

Az iskola pedagógusai, osztályfőnökei, vezetői a szülői értekezleteken, szülői fogadónapokon, iskolai 

rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szülőkkel. A tanulói csoportokat érintő 

kérdésekben az osztályfőnökök tart kapcsolatot a szülői közösséggel és a szülői választmánnyal. Az 

iskola egészét érintő kérdésekben az iskola vezetősége tart kapcsolatot a szülői közösséggel.  
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Az iskola tanévenként legalább két szülői értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagógusa a szülők 

igényeinek megfelelően, a velük személyesen egyeztetett időpontban tart fogadóórát. A szülői 

szervezetek részt vállalhatnak az iskolai tanórán kívüli programok megszervezésében és 

végrehajtásában. Ennek érdekében együttműködnek az adott feladatot végrehajtó pedagógus 

közösséggel. A nevelőtestület a pedagógusok munkája megismerésének segítése érdekében a szülők 

számára bemutatóórákat tarthatnak.  (Iskolánkban nem szervezhető érettségi, vizsgaidőszakonként a 

kormányhivatal jelöl ki egy-egy nappali munkarendű iskolát az újgörög érettségi lebonyolítására.) 

 

Diákönkormányzattal való kapcsolattartás 

Az iskola vezetősége, pedagógusai és a diákönkormányzat közötti kapcsolat felelőse elsősorban a 

diákmozgalmat segítő tanár, aki minden DÖK ülésen részt vesz. A hatáskörileg illetékes 

igazgatóhelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév indításakor, illetve a második félév során) a 

Diákközgyűlés értekezletein beszámol az iskola vezetősége által hozott fontosabb, tanulókat érintő 

intézkedésekről, illetve tájékozódik a diákönkormányzat munkájáról. A diákönkormányzat vezetője 

jogosult arra, hogy a tanulókat érintő és intézkedést igénylő esetekben az iskolavezetés rendkívüli 

összehívását kezdeményezze. Szükség esetén a nevelőtestületi értekezletre a diákönkormányzat 

képviselői meghívást kapnak. 

 

Telephelyekkel való kapcsolattartás 

A telephelyekkel való kapcsolattartásért az igazgatóhelyettes felel. A telephelyekkel történő 

kapcsolattartás infokommunikációs csatornákon (telefon, e-mail, sms, skype, stb.) valósul meg. 

 

 AZ INTÉZMÉNY IRÁNYÍTÁSA 

2.1. Az intézmény vezetési struktúrája, a vezetők közötti munkamegosztás 

Igazgató 

Az iskola igazgatója – a köznevelési törvény előírásai szerint – felelős a köznevelési intézmény 

szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért és dönt a köznevelési intézmény 

működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe.  

Az iskola igazgatója gyakorolja a nemzeti köznevelési törvényben, a munka törvénykönyvében és a 

pedagógusok új életpályájáról szóló törvényben ráruházott vezetői jogkört, és ellátja az ezzel 

összefüggő feladatokat. 

Az intézmény vezetője jogosult az iskola hivatalos képviseletére. Jogkörét esetenként, vagy az ügyet 

meghatározott körében helyettesére átruházhatja.  
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Jogköre: 

1. Az iskola alkalmazottai tekintetében gyakorolja a munkáltatói jogokat. 

2. Első fokon dönt azokban a tanügy-igazgatási kérdésekben, amelyeket a törvények és más 

jogszabályok hatáskörébe utalnak. 

3. Tanulói fegyelmi ügyekben az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója. 

4. Szabályozza az iskolai szervezet működését, továbbá az iskolai élet belső rendjét.  

5. Meghatározza az iskolán kívüli szervekkel való kapcsolat feltételeit és módjait, az ügyvitel 

rendjét és ennek keretében a szerződéskötésekre, levelezésre és aláírásra, az iskola 

képviseletére jogosultak körét.  

6. Ellenőrzi az iskolai nevelő-oktató munkát, az iskola ügyvitelét, szervezeteinek és 

közösségeinek működését.  

7. Intézkedik a rendkívüli események bekövetkezésekor.  

8. Az iskola és a Magyarországi Görögök Országos Önkormányzatának Hivatala közötti 

munkamegosztás alapján egy személyben felel az iskola által ellátott gazdálkodási feladatok 

végrehajtásáért, az előirányzatok feletti felügyeletért, azok felhasználásáért, valamint 

valamennyi kötelezettségvállalás elvégzéséért. 

9. Dönt – kérelem esetén – a tanulók egyes órák látogatása alól történő felmentéséről.  

10. Meghatározza az óralátogatások alól felmentett tanulók felkészültségének ellenőrzési módját.  

11. A Κέντρο Ελληνικής Γλώσσας (Görög Nyelvi Központ) magyarországi vizsgaközpontjának, 

a Manolisz Glezosz 12 Évfolyamos Kiegészítő Görög Nyelvoktató Iskolának az Ελληνομάθεια 

(Ellinomatheia) nevű nyelvvizsgára vonatkozó VIZSGASZABÁLYZATÁ-ban foglaltaknak 

megfelelően felel a vizsgaközpont jogszerű működéséért. 

Feladatai: 

 Külső kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolát. 

 Kapcsolatot tart és együttműködik az iskola fenntartójával (a Magyarországi Görögök 

Országos Önkormányzatával), annak Hivatalával. 

 Kapcsolatot tart és együttműködik a Magyarországi Görögök Országos Önkormányzata 

Hivatalának gazdasági osztályával, annak vezetőjével. 

 Felügyeli az iskolaadminisztrációs rendszerek működtetését. 

 Gondoskodik az előírt adatszolgáltatások elkészítéséről és határidőre történő továbbításáról. 

 Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel. 

 Kidolgozza az iskola nevelő-oktató munka elveit. 
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 Biztosítja az iskola működését, a zavartalan nevelő-oktató munka feltételeit, az iskolai 

munkaterv, munkarend megvalósítását. 

 Irányelveket ad a munkaterv, a tantárgyfelosztás és az órarend elkészítéséhez. 

 Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légköréről, az egymást segítő emberi kapcsolatok 

erősítéséről, a kitűzött pedagógiai céloknak megfelelő tanár-diák viszony kialakításáról és 

fenntartásáról, a saját, valamint az iskola dolgozóinak tervszerű és folyamatos 

továbbképzéséről. 

 Gondoskodik a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséről, végrehajtásuk 

szakszerű megszervezéséről és ellenőrzéséről. 

 Gondoskodik a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megünnepléséről. 

 Irányítja a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenységet. 

 Irányítja a belső vizsgák és az Ellinomatheia nyelvvizsga előkészítését, lebonyolítását és 

ellenőrzi azokat. 

 Gondoskodik a pedagógusok kezdeményezéseinek felkarolásáról és támogatásáról, a 

nevelőtestületi döntések végrehajtásáról, a nevelőtestületi értekezletek megtartásáról. 

 Gondoskodik a diákközgyűlés összehívásáról és lebonyolításuk feltételeinek biztosításáról..  

 Gondoskodik az iskolai élet egyes területeinek tennivalóit rögzítő szabályzatok 

végrehajtásáról. 

 Biztosítja a a szülői szervezet, a diákönkormányzat és a diákkörök működésének feltételeit. 

 Irányítja és összehangolja az iskola – pedagógus és nem pedagógus beosztású – dolgozóinak 

tevékenységét. 

 Az iskola dolgozóinak munkáját értékeli, minősíti, jutalmazza, valamint kitüntetésre javasolja 

a kiemelkedő munkát végzőket, és szükség esetén felelősségre vonást alkalmaz. 

 Figyelemmel kíséri és segíti a nevelőtestület és a tanulóközösség életét, a diákönkormányzat 

érdekvédelmi feladatainak megvalósulását. 

 Kezdeményezi és támogatja a nevelő–oktató munka tervszerű fejlesztését, a korszerűsítő és 

újító törekvések kibontakozását. 

 Szervezi az iskola és az iskolával kapcsolatban lévő külső szervezetek, valamint az iskola és 

a tanulók családja (gondviselője) közötti kapcsolatokat. 

 Irányítja, szervezi és ellenőrzi az iskolatitkár munkáját. 

 Irányítja a pedagógiai dokumentumok elkészítését. 

 Irányítja a tankönyvellátással kapcsolatos feladatokat. 
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 Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyelem, 

valamint a tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az osztályfőnökök, a 

pedagógusok adminisztratív tevékenységét. 

 Irányítja a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, szülői 

fogadónapok.) megszervezését. 

 Gondoskodik az egész iskolát érintő tárgyi feltételek megteremtéséről. 

 Szervezi és ellenőrzi a beszerzéseket. 

 Felügyeli a karbantartási és felújítási munkálatokat. 

 Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezéséről. 

 Kapcsolatot tart a szülői közösség képviselőjével. 

 

Az igazgatóhelyettes az általános nevelési és tanügy-igazgatási igazgatóhelyettesi hatás- és 

jogkörrel, valamint feladatokkal megbízott helyettese az igazgatónak. Felelősséggel osztozik az 

iskola nevelési céljainak megvalósításában. Felelősséggel osztozik az iskola tanügy-igazgatási 

feladatainak jogszabály szerinti ellátásban. Ellenőrzései során személyesen győződik meg a nevelési 

feladatok végrehajtásáról. Általános igazgatóhelyettesi feladatai mellett felügyeli az önértékelési 

csoport munkáját is. 

Feladatköre 

1. munkájával támogatja az intézményvezető vezetői tevékenységét; 

2. részt vesz a tantárgyfelosztást elkészítésében; 

3. beszámoltatási joga és kötelessége van a tantestület, beszámolási kötelezettsége van az 

intézményvezető irányában; 

4. tájékoztatási kötelezettsége van a tantestület, a vezetőség és az intézményvezető irányában; 

5. segíti, tervezi, szervezi, irányítja, ellenőrzi a tantestület nevelő-oktató munkáját, tanügyi 

dokumentációját; 

6. állandó ellenőrzési tevékenységet fejt ki meghatározott ellenőrzési rend szerint a nevelő-oktató 

munka területén, illetve külön meghatalmazás alapján az iskolai élet bármely területén; 

7. ellenőrzi a hozzá tartozó pedagógusok tanterveit, tanmeneteit, 

8. irányítja és ellenőrzi a szakmai műhelymunkát; 

9. előkészíti, megszervezi az óralátogatásokat, részt vesz a szakórák látogatásában; 

10. elemzi, értékeli a látogatott órákat; 

11. az intézményvezető és az I. intézményvezető helyettes távollétében ellátja az intézményvezetői 

feladatokat; 

12. segíti, ellenőrzi a pályakezdő kollégák szakmai fejlődését; 

13. segíti, ellenőrzi az új kollégák beilleszkedését; 

14. segíti a főiskolai/egyetemi hallgatók szakmai gyakorlatát, 

15. irányítja, ellenőrzi az iskolatitkár munkáját; 

16. rendszeresen ellenőrzi a házirend érvényesülését; 

17. segít koordinálni az eszközfejlesztést; 

18. intézi, segíti a tanulók számára szervezett tanulmányi és egyéb versenyekre való jelentkezést, 

ill. azok szervezését, lebonyolítását, 

19. segítséget nyújt az iskolai ünnepélyek, rendezvények szervezésében 
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20. figyelemmel kíséri a nemzetközi pályázatokat, együttműködési programokat, 

projektmenedzseri feladatokat lát el pályázatokban, a pályázati útmutatóban szereplő előírások 

alapján; 

21. segíti, irányítja, ellenőrzi a külföldi csereutak, partneriskolai kapcsolatok, programok 

szervezését, lebonyolítását  

22. segíti, ellenőrzi a bel- és külföldi táborok szervezését, lebonyolítását 

23. segíti az I. intézményvezető helyettest az osztályozó és különbözeti vizsgák szervezésében, 

lebonyolításában 

24. kezeli és ellenőrzi az e-naplót,  

25. közreműködik a bér- és munkaügyi feladatokban, a költségvetés előkészítésében  

26. tervezi, megszervezi, irányítja és ellenőrzi a tanári ügyeleti és helyettesítési rendszert; 

27. ellenőrzi a hozzá tartozó pedagógusok tanterveit, tanmeneteit,  

28. ellenőrzi és értékeli a diákönkormányzat munkáját; 

29. gondoskodik a teremleltárak elkészítéséről, rendszeres ellenőrzéséről, a szükséges 

dokumentumok elkészítéséről 

30. elkészíti tankönyvrendelést, az ehhez szükséges adatokat begyűjti a pedagógusoktól, ill.  a 

szülőktől; 

31. figyelemmel kíséri a nemzetiségi tankönyvrendelésre vonatkozó pályázati lehetőségeket, 

pályázatot ír 

32. megszervezi a tankönyvek használatba adását ill. azok visszavételét, az ezzel kapcsolatos 

nyilatkozatok szülőknek történő eljuttatását, majd beszedését, a vonatkozó nyilvántartás és 

tankönyvleltár vezetését 

33. segíti, ellenőrzi a könyvtár működését, 

34. kezeli a nemzetiségi hovatartozásról és a nemzetiségi oktatás igénybevételi igényéről szóló 

nyilatkozatokat, gondoskodik azok szülőknek történő eljuttatásáról, majd beszedéséről 

35. figyelemmel kíséri a külföldi pedagógus-továbbképzési lehetőségeket, és ezekről 

folyamatosan tájékoztatja a nevelőtestületet 

36. működteti az iskola honlapját és közösségi oldalát 

37. kapcsolatot tart a szülői munkaközösség képviselőjével 

38. működteti a kapcsolattartást az iskola külföldi partnereivel 

 

Hatáskörök és jogkörök 

 Hatásköre kiterjed teljes tevékenységkörére. 

 Nevelőtestületi értekezleten, hivatalos összejöveteleken az iskola működési 

dokumentumaival, munkaterveivel, a nevelőtestületnek jóváhagyásra ajánlott eljárásokkal, a 

nevelő-oktató munka tartalmi, szervezeti, szervezési és módszertani kérdéseivel kapcsolatban 

javaslatokat tehet, véleményt nyilváníthat. Különvéleményét jegyzőkönyvbe foglaltathatja;  

 Az igazgatóság feladatköréhez kapcsolódó javaslattételi kötelezettségének eleget tesz; 

 A nevelőtestület tagjaként részt vesz a nevelő-oktató munkával kapcsolatos döntésekben; 

 Betartatja a Házirendet. 

 Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. 

 Jogosult (és köteles) a közvetlen vezetője figyelmét felhívni minden szabályellenes 

jelenségre. 

 

Felelősségi kör  

 a feladatkörébe tartozó tevékenységek színvonalas teljesítése, 

 az feladatainak megszabott határidőre történő elvégzése; 

 az SZMSZ-ben, Pedagógia Programban és a Házirendben megfogalmazott feladatok és 

követelmények teljesítése. 

 Személyesen felelős a felügyeletére bízott gyerekek testi, érzelmi és morális épségéért. 
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A munkaközösségvezetői munka tartalma és feladatai 

a. általános vezetői és koordinációs feladatai 

 felelős munkaközössége iskolai szintű szakszerű működéséért, a munkaközösségi feladatok 

koordinálásáért és végrehajtásáért, 

 minden tanév megkezdése előtt megbeszélést tart a munkaközösség számára, amelyen elkészítik 

az éves munkatervet, írásban rögzíti a munkaközösség munkatervét, beszámolóit, 

 minden év augusztusában javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkaközösségét, saját 

szakterületét érintő pedagógiai, szervezési feladataira, 

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai 

feladatok figyelemmel kísérése, előkészítése és végrehajtása, 

 feladata a munkaközösség által szervezett kulturális és művészeti programokhoz az eseményt 

megelőző 20. napig plakátot készíttetni és azt az igazgatóhelyettesnek vagy az igazgatónak 

elektronikus formában eljuttatni, 

 feladata a munkaközösség által szervezett kulturális és művészeti programokhoz az eseményt 

megelőző 10. napig részletes forgatókönyvet /lebonyolítási tervet készíteni és azt az 

igazgatóhelyettesnek vagy az igazgatónak elektronikus formában eljuttatni, 

 feladata az iskolán kívüli, de a görög kultúrához kapcsolódó kulturális és művészeti programok 

felkutatása, azokon az érdeklődő tanulók részvételének biztosítása és megszervezése 

 részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a szakmai 

munkaközösség megbeszélésein és értekezletein, szükség esetén a munkaközösség értekezletéről 

emlékeztető feljegyzést/ jegyzőkönyvet készít, 

 megszervezi a munkaközösség szakterületén a tanórán kívüli kulturális és művészeti programok 

lebonyolítási rendszerét, 

 részt vesz a munkaközösség szakterületéhez tartozó tanórán kívüli programokon, irányítja, 

koordinálja, tevékenyen segíti azok lebonyolítását 

 részt vesz a szükségesnek ítélt továbbképzéseken, tapasztalatait átadja a munkaközösség 

tagjainak. 

b. pedagógustársait támogató szakmai és vezetői feladatai 

 figyelemmel kíséri a munkaközösség tagjainak szakmai munkáját, koordinálja, segíti azt, 

 felelősséggel tartozik a munkaközösség szakmai munkájához szükséges eszközök, anyagok 

beszerzésének lebonyolításáért, rendeltetésszerű használatának biztosításáért 

 legfontosabb szakmai és pedagógiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten 

összefoglalja és közzéteszi 

 

2.2. A vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje  

A nevelési-oktatási intézmény vezetője munkaideje felhasználását és beosztását, az órarendje szerinti 

tanórák, foglalkozások megtartásának kötelezettségén kívül maga jogosult meghatározni.A tanítási 

napokon az igazgató és az igazgatóhelyettes az intézményvezető által megállapított heti beosztás 

szerint tartózkodnak az iskolában. A beosztás napi bontásban a tanítás megkezdésétől, az adott napon 

esedékes utolsó foglakozás végéig tartalmazza a vezetők beosztását. A beosztást ki kell függeszteni 

az iskola titkárságán és a tanári szobában. 
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2.3. A kiadmányozás szabályai  

Az intézményvezető kiadmányozza: 

Az intézmény köznevelési foglalkoztatottaival kapcsolatos munkáltatói intézkedések iratait; 

Az intézményi kötelezettségvállalásokat, teljesítésigazolást és utalványozást a Magyarországi 

Görögök Országos Önkormányzatának Hivatala és a hozzárendelt, gazdasági szervezettel nem 

rendelkező Intézmények közötti munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről szóló 

Munkamegosztási megállapodásban foglaltak szerint; 

Az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, megkereséseket és egyéb 

leveleket; 

Az intézmény szakmai feladatai ellátásához kapcsolódó döntéseket 

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylő továbbítandó iratokat, az 

adatszolgáltatásokat. 

Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadványok továbbküldhetőségének és 

irattárazásának engedélyezésére az intézményvezető jogosult.  

Kimenő leveleket csak az intézmény vezetője írhat alá.  

Az intézményvezető akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlói az igazgatóhelyettes I., 

illetve mindkettőjük akadályoztatása esetén az igazgatóhelyettes II.  

2.4. A képviselet szabályai 

Az intézmény képviseletére az intézményvezető jogosult, aki ezt a jogát meghatározott esetekben 

átruházhatja más személyre vagy szervezetre. 

A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában – amennyiben az ügy elintézése azonnali 

intézkedést igényel – a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és működési 

szabályzat helyettesítésről szóló rendelkezései az intézményvezető helyett történő eljárásra 

feljogosítanak.  

A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki: 

 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében, 

 tanulói jogviszonnyal, 

 az intézmény és más személyek közötti szerződések megkötésével, módosításával és 

felbontásával, 

 munkáltatói jogkörrel összefüggésben; 

 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján hivatalos ügyekben, 

 állami szervek, hatóságok és bíróság előtt, 
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 az intézmény fenntartója és működtetője előtt, 

 intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során, 

 nevelési-oktatási intézményben működő egyeztető fórumokkal, így a nevelőtestülettel, a 

szülői szervezettel, a diákönkormányzattal, az intézményi tanáccsal,  

 más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi önkormányzatokkal, 

az intézmény fenntartásában és működtetésében érdekelt gazdasági és civil szervezetekkel, az 

intézmény belső és külső partnereivel, 

 az orthodox egyházzal és az intézmény székhelye szerinti egyházakkal, 

 munkavállalói érdekképviseleti szervekkel.  

Sajtónyilatkozatot az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgató vagy 

annak megbízottja adhat. 

A pénzügyi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozat tételről, annak 

szabályairól külön szabályzat rendelkezik (ld. Munkamegosztási megállapodás a Magyarországi 

Görögök Országos Önkormányzatának Hivatala és a hozzárendelt, gazdasági szervezettel nem 

rendelkező Intézmények közötti munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről) 

Ha jogszabály úgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal 

rendelkező személy nyilatkozata szükséges, azon az intézmény igazgatója és valamelyik magasabb 

vezetői beosztásban lévő alkalmazottjának együttes aláírását kell érteni. 

2.5. Az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetén a 

helyettesítés rendje 

Az igazgató távolléte alatt az igazgatóhelyettes I., az igazgató és az igazgatóhelyettes I. együttes 

távollétében az igazgatóhelyettes II. az intézmény felelős vezetője. 

Az igazgatót tartós távolléte esetén az igazgatóhelyettes I. helyettesíti, mindkettőjük tartós távolléte 

esetén az igazgatóhelyettes II. az iskola felelős vezetője. Amennyiben ez a helyettesítési rend nem 

tartható, akkor a helyettesítendő vezető írásban bíz meg egy felelőst. 

A tavaszi, őszi, téli és nyári szünetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az 

igazgató írásban előre elkészíti a helyettesítési rendet és azt kifüggeszti a hirdetőtáblán, valamint 

közzéteszi az iskola honlapján. Ez az előírás vonatkozik a nyári ügyeleti napokra is. 

2.6. Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök 

Az igazgató döntési és egyéb jogait részben vagy egészben átruházhatja az igazgatóhelyettesre, az 

iskolavezetés vagy a tantestület más tagjaira. A döntési jog átruházása minden esetben írásban 

történik, kivéve az igazgatóhelyettes felhatalmazását.  

Az intézményvezető az alábbi feladat- és hatásköröket ruházhatja át:  
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 A pedagógusok teljesítményértékelése. 

 A munkavégzés ellenőrzése. 

 Tanügyigazgatási dokumentumok készítése, ellenőrzése. 

 Statisztikák készítése. 

 Kommunikáció a kollégákkal, tanulókkal, szülőkkel és külső partnerekkel. 

 A versenyek, vizsgák szervezése. 

 Egyes iskolai dokumentumok elkészítése. 

 Az órarend és a tantárgyfelosztás elkészítése. 

 A nemzeti és az iskolai ünnepek megszervezése, lebonyolítása. 

 A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése. 

 Javaslattétel a pedagógusok továbbképzésére. 

 Az iskola közvetlen és közvetett partnereivel való kapcsolattartás, együttműködés. 

 Személyi anyagok kezelése. 

Az átruházott feladat- és hatáskörök esetében az igazgatóhelyetteset, munkaközösségvezetőt vagy 

más, átruházott feladatot végző személyt teljes körű beszámolási kötelezettség terhel.  

 

AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI   

2.7. A pedagógusok közösségei 

2.7.1. Nevelőtestület 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. Tagja 

az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, a 2007. május 19-én aláírt, 

jelenleg is hatályban lévő „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” című megállapodás alapján, Görögország által küldött vendégtanárok, valamint a 

felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 

foglalkoztatottak közössége. Véleményezési és javaslattévő jogköre kiterjed az iskola működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésre. 

Döntési jogköre a következőkre terjed ki: 

 A pedagógiai program elfogadása. 

 Az SZMSZ elfogadása. 
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 A házirend elfogadása. 

 Az iskola éves munkatervének elfogadása. 

 Az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása. 

 A továbbképzési program elfogadása. 

 A nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása. 

 A tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók osztályozóvizsgára 

bocsátása. 

 A tanulók fegyelmi ügyei. 

 Az intézményi programok szakmai véleményezése. 

 Az igazgatói pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény 

tartalma. 

 A saját feladatainak és jogainak átruházása. 

 Ezen túlmenően véleményezi, majd jóváhagyja a diákönkormányzat működési szabályzatát, és 

véleményezi a diákönkormányzat működésére biztosított anyagi eszközök felhasználását. 

A nevelőtestület a számára biztosított feladat- és hatáskörök közül nem ruházhatja át döntési jogkörét 

a pedagógiai program, a házirend és a szervezeti és működési szabályzat esetében.  

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában – a jogszabályokban meghatározottak 

kivételével - nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén 

szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai közül. A szavazatok egyenlősége esetén 

az igazgató szavazata dönt. A nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvét a kijelölt pedagógus vezeti. A 

jegyzőkönyvet az igazgató, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelenlévő tagjai közül két 

hitelesítő írja alá.  

2.8. A tanulók közösségei 

2.8.1.  A diákönkormányzat 

A tanulók és a tanulóközösségek érdekeinek képviseletére, a tanulók tanórán kívüli szabadidős 

tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat működik. A diákönkormányzat munkáját 

e feladatra kijelölt, felsőfokú végzettségű és pedagógus szakképzettségű személy segíti, akit a 

diákönkormányzat javaslatára az intézményvezető bíz meg ötéves időtartamra. 

A diákönkormányzat döntési jogkört gyakorol: 

 saját működéséről; 

 a működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról; 

 hatáskörei gyakorlásáról; 

 egy tanítás nélküli munkanap programjáról. 
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A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat és javaslattal élhet az iskola működésével és a 

tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

Ki kell kérni a diákönkormányzat véleményét: 

 az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt, 

 a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt, 

 a házirend elfogadása előtt. 

A fenntartó a köznevelési törvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt döntések előtt kötelezően kikéri 

az iskolai diákönkormányzat véleményét.  

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős.  

A diákönkormányzat működését saját szervezeti és működési szabályzata szabályozza.  

2.9. A szülők közösségei 

Az iskolában a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében az intézmény 

működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői 

szervezet működik. A szülői közösség saját szervezeti és működési szabályzatuk szerint működik. A 

szervezet alapegységei az osztály szülői közösségek. Küldötteik a Szülői Választmányban képviselik 

az osztályt. 

A szülői szervezet figyelemmel kíséri az iskolában a tanulói jogok érvényesülését, a nevelő-oktató 

munka eredményességét. Tájékoztatást kérhet minden olyan esetben, amely a tanulók egy csoportját 

érinti. Ebbe a körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselőjük részt vehet a nevelőtestületi 

értekezleten. Döntési joga van saját működési rendjéről és munkatervéről. Véleményt mond a 

pedagógiai program, a házirend és a szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor és 

módosításakor. 

A fenntartó a köznevelési törvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt döntések előtt kötelezően kikéri 

a szülői közösség véleményét: 

a) a köznevelési intézmény megszüntetésével, 

b) átszervezésével, 

c) feladatának megváltoztatásával, 

d) nevének megállapításával, 

e) vezetőjének megbízásával és megbízásának visszavonásával 

kapcsolatban. 
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 A MŰKÖDÉS RENDJE 

3.1. A tanulóknak a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje  

Az iskola székhelyének épülete a szorgalmi időszakban tanítási napokon 10.00-től 20.00 óráig tart 

nyitva. Ettől való eltérést eseti kérések alapján az igazgató engedélyezhet. 

Az iskolatitkárság hétfőtől csütörtökig 10.00-től 18.00-ig, péntekenként 10.00-től 17.00-ig tart nyitva. 

Szombaton és vasárnap, illetve tanítási szünetek alatt nyitva tartás csak az intézmény vezetője által 

engedélyezett programok időtartamára lehetséges. A tanítási szünetek alatt a nyitva tartást az előre 

közzétett ügyeleti rend határozza meg. Az intézményt egyébként zárva kell tartani. 

Az intézményben tanórán kívüli foglalkozást, szakkört, felzárkóztató, tehetséggondozó és 

nyelvvizsgafelkészítő foglalkozást tartani csak az intézményvezető engedélyével lehet. 

A tanítási órák a házirend „Az iskola működési rendje” fejezetében meghatározott rend szerint zajlik. 

Az iskolában a tanítási órák - főszabály szerint - 13.00 és 19.00 között kerülnek megtartásra, de ez 

egyedi eset(ek)ben eltérő is lehet azzal a megkötéssel, hogy legkorábban 8.00-kor kezdődhet és 

legkésőbb 19.30-kor fejeződhet be a tanóra. Az óraközi szünetek rendjét – az adott csoport életkorára 

és jellegére való tekintettel – az osztályfőnök jogosult meghatározni. 

A tanóra kezdetét és végét az órát tartó tanár jelzi, csengetés – tekintettel az iskola kiegészítő jellegére 

– nincs. 

A tanítási órát senki sem zavarhatja. Körözvények, óralátogatások stb. (egyéb indokolt esetek) 

esetében igazgatói vagy helyettesi engedély szükséges. 

A tanár az órája alatt felelős a rendért, a terem állapotáért. A tantermet olyan állapotban kell átadnia 

a következő órára, hogy ott rendben megkezdődhessen a következő tanóra. 

A tanítás nélküli munkanapok rendezvényein, tanulmányi kirándulásokon, múzeum- és 

színházlátogatásokon, valamint egyéb rendezvényeken a felügyelet szabályait az igazgatóhelyettes I. 

határozza meg. 

A tanulók munkarendjének részletes szabályait az iskola házirendje – önálló szabályozásként 

határozza meg. A házirend betartása a pedagógiai program céljainak megvalósítása miatt az 

intézmény valamennyi tanulójára nézve kötelező. 

 

3.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának 

rendje  

A pedagógusok a 40 órás teljes munkaidejéből a neveléssel-oktatással lekötött munkaidejének 

beosztását az iskola órarendje és az egyéb foglalkozások programja határozza meg. 
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A neveléssel-oktatással lekötött munkaidő és a kötött munkaidő (32 óra) közötti órákban ellátandó 

feladatokat az igazgató határozza meg. 

A feladatok meghatározásának elve az arányos és egyenletes feladatelosztás a nevelőtestület tagjai 

között. Az ellátandó feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza. 

A kötött munkaidő feletti munkaidő részében a munkaideje beosztását vagy felhasználását a 

pedagógus maga jogosult meghatározni. 

A tanár az órái kezdete előtt legalább 10 perccel köteles az iskolában megjelenni, és óráit a 

mindenkori órarend szerint felkészülten, pontosan kezdeni és befejezni. 

Betegség, hiányzás esetén a munkakezdés előtt, de. 11 óráig telefonálni kell a titkárságra. Az 

iskolatitkár értesíti a hiányzásról az ügyeletes vezetőt, aki megszervezi a helyettesítést. Amennyiben 

a helyettesítés – humán erőforrás hiányában - nem megoldható, úgy a tanóra elmarad. A tanóra 

elmaradásáról az osztályfőnök és az iskolatitkár – a lehető leggyorsabb módon (telefon, sms, e-mail) 

- értesíti az érintett tanulók szüleit ill. tanulókat. Az újbóli munkába állást a pedagógusnak a 

titkárságon kell jelezni legkésőbb a megelőző munkanap 18 óráig. 

 

3.3. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 

nevelési-oktatási intézménnyel 

Az iskola a zavartalan működés, a vagyonvédelem, valamint a tanulók és alkalmazottainak biztonsága 

érdekében szabályozza a belépés és benntartózkodás rendjét mindazon személyek esetében, akik nem 

állnak jogviszonyban az iskolával. 

Az iskolába érkező idegeneket a portás fogadja és engedi be, illetve ki őket. Ha a portás úgy ítéli meg, 

hogy a látogató iskolában való tartózkodása nem kívánatos, akkor értesíti az ügyeletes vezetőt, és 

intézkedéséig megakadályozza a belépést.  

Az iskola helyiségeinek bérlői a leadott névsor alapján léphetnek be az iskolába. Hétvégén, 

ünnepnapokon és tanítási szünetekben (a kijelölt ügyeleti napot kivéve), csak az intézmény 

vezetőjének külön írásos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény területén tartózkodnia, a 

regisztráció ekkor is szükséges. Regisztráció nélkül léphetnek be az épületbe a szülők a fogadóórák, 

a szülői értekezletek és a szülői részvétellel zajló iskolai rendezvények esetén. 

Az iskolában való tartózkodás szabályai: 

 Az intézménybe lépő idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelölt helyen, személynél 

tartózkodhatnak. 

 A tanítási órák látogatására az igazgató vagy az ügyeletes vezető engedélyével kerülhet sor, 

az órák lényeges zavarása nélkül. 
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 A szülők, vendégek fogadása egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelölt 

tanteremben vagy az ünnepély helyszínén történik. 

 Az intézményben tartózkodó idegenek (vendégek, javítási, karbantartási munkát végző 

szakemberek) esetében gondoskodni kell arról, hogy lehetőség szerint ne zavarják meg az 

oktatómunka rendjét. 

3.4. Helyiségek, berendezések használatának szabályai 

A helyiségek használatának rendjét a Házirend, illetve a termekben kifüggesztett használati rend 

tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanulóinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.  

 AZ EGYÉB FOGLALKOZÁSOK CÉLJA, SZERVEZETI FORMÁI, IDŐKERETEI 

Az iskola a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, valamint az 

intézmény lehetőségeinek figyelembevételével tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat szervezhet. A 

foglakozásokat megfelelő számú jelentkező esetén az igazgató engedélyezi. A foglalkozások helyét 

és időtartamát az igazgató és helyettesei rögzítik, terembeosztással együtt a mindenkori  

tantárgyfelosztás lehetőségeihez igazodva. 

Az egyéni foglakozások célja a hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztatása és a tehetséggondozás, a 

gyengébb előképzettségű tanulók felzárkóztatása, a tananyag eredményes elsajátításának elősegítése. 

A tantárgyfelosztásban erre a célra rendelkezésre álló órakeret felhasználásáról az igazgató dönt az 

igazgatóhelyettes javaslata alapján. 

A diákkörök célja a tanulók tudományos, technikai, szakmai, művészi, idegen nyelvi és egyéb 

érdeklődésének kielégítése, alkotó képességeinek fejlesztése. Diákkörnek tekinthető a szakkör, 

érdeklődési kör, önképzőkör, énekkar, művészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. 

Közös jellemzőjük, hogy a foglakozások előre meghatározott tematika szerint zajlanak. A diákkör 

minimális létszáma 5 fő. Munkájuk anyagi feltételeit az iskola biztosítja, ezért indításukhoz igazgatói 

engedélyre van szükség. A diákkörök munkáját a tanulók által felkért pedagógusok, szülők vagy 

külső szakemberek, szakértők segíthetik. Valamennyi diákkör képviselőt delegálhat a 

Diákönkormányzatba.  

A tanórán kívüli foglakozások lehetnek rendszeresek (pl. táncház havonta 1x) ill. időszakosak, pl. 

a tanulmányi versenyekre, nyelvvizsgára való felkészítés céljából, vagy alkalomszerűek (pl. ünnepre 

készülés, kézművesfoglalkozás). 
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 AZ INTÉZMÉNY KAPCSOLATAI 

5.1. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

Az intézmény különböző hazai és külföldi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot. 

Az intézményvezető és helyettesei szervezik a kapcsolattartást az intézmény egészével kapcsolatban 

álló intézményekkel, állami, önkormányzati, civil szervezetekkel és vállalkozásokkal. 

A nevelési-oktatási intézmények szakmai fejlődésének támogatása érdekében az Oktatási Hivatal 

irányításával és a kormányhivatal operatív közreműködésével végrehajtandó pedagógiai-szakmai 

ellenőrzések során az intézmény vezetősége és pedagógusai együttműködnek az ellenőrzést végző 

tanfelügyelőkkel. Az együttműködés célja, hogy segítse a pedagógusok munkájának ellenőrzését és 

értékelését, a vezető munkájának ellenőrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenőrzését és 

értékelését.  

5.2. A vezetők és a partnerszervezetek közötti kapcsolattartás formája és rendje  

Az intézmény működése szempontjából az alábbi külső partnerek a legmeghatározóbbak: 

Kapcsolatok: 

1. Magyarországi Görögök Országos Önkormányzata 

2. Fővárosi Görög Önkormányzat 

3. Települési görög önkormányzatok 

4. Κέντρο Ελληνικής Γλώσσας 

5. Nikosz Beloiannisz ÁMK 

6. Konstantinápolyi Patriarchátus Magyarországi Exarchátusa 

7. Ausztriai Metropolita, Magyarországi és Közép-európai Exarcha 

8. ELTE BTK Újgörög szak 

9. Görög Nagykövetség 

10. Görögországi általános- és középiskolák (Larissza, Thessaloniki, Stavros, stb.) 

11. Magyarországi Görögök Kulturális Egyesülete (Syllogos) 

12. Helidonaki Görög Hagyományőrző Egyesület 

13. OH Nemzetiségi POK 

14. Országos Nemzetiségi Tanács 

15. BM Köznevelési Államtitkárság 

16. Budapest Főváros Kormányhivatala Oktatási Osztály 

 

A kapcsolattartás formája és módja:  

A partnerekkel való kapcsolattartás az intézményvezető és az igazgatóhelyettes feladata, mely 

szemályesen illetve infokommunikációs csatornákon történik. 
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 AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE  

6.1. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok  

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola hírnevének 

megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége.  

A hagyományok ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a 

nevelőtestület az iskola éves munkatervében határozza meg. Az intézményi szintű ünnepélyeken, 

rendezvényeken a pedagógusok és a tanulók részvétele kötelező. 

Az ünnepélyekhez forgatókönyv készül, amelyből az osztályfőnökök is tájékozódhatnak. Az 

osztályfőnökök az ünnepélyeket megelőzően osztályaikkal ismertetik az ünnepéllyel kapcsolatos 

legfontosabb tudnivalókat, és felhívják a tanulók figyelmét az ünnepi öltözékben való megjelenés 

kötelezettségére.  

 

Iskolai szintű ünnepélyek: 

Tanévnyitó 

Tanévzáró 

A fenntartó vagy másik görög önkormányzat által szervezett, iskolánk részvételével megtartott 

ünnepélyek: 

Október 28. OXI 

November 17. Polytechnio 

Karácsonyi rendezvény 

Jan.: Vaszilopita-vágás, Vízkereszt 

Március 25. 1821-es szabadságharc 

Orthodox Húsvét 

 

Az iskola minden tanévben ápolja hagyományait:  

Ünnepélyes nyelvvizsga bizonyítványosztás 

Irodalmi est 

Szavalóverseny 

Farsangi rendezvény 

Iskolai kirándulás 

Anyanyelvi és hagyományőrző tábor. 
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 AZ INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

7.1. Védő, óvó előírások, amelyeket a gyermekeknek, tanulóknak az intézményben való 

tartózkodás során meg kell tartaniuk 

Védelmet biztosít számára a fizikai és lelki erőszakkal szemben. A tanárok és a tanulók együttesen 

felelősek az egészség megőrzéséért és a biztonságos munkavégzést előíró rendelkezések betartásáért, 

az egészséges iskolai környezet kialakításáért. 

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanulói balesetek megelőzésében és baleset esetén: 

A kísérleti tevékenységet irányító tanár köteles a munka kezdetekor általános, a tevékenységek során 

pedig a konkrét feladatra vonatkozó baleset-megelőzési és munkavédelmi előírásokat ismertetni. A 

tanárnak meg kell győződnie arról, hogy tanulók megértették-e az oktatás során elhangzottakat és 

azokat tudják-e alkalmazni. A munkavédelmi, tűzvédelmi oktatás megtörténtét írásban rögzíteni kell 

a balesetvédelmi naplóban és az osztálynaplóban. Az oktatásban részt vevő tanulókról nyilvántartást 

kell vezetni, amelyben a tanulók aláírásukkal igazolják az oktatást. 

Az osztályfőnökök minden tanév első óráján a tanulókat általános baleset-megelőzési, munka- és 

tűzvédelmi oktatásban részesítik. Ezt az osztálynaplóban is dokumentálni kell. 

A tanuló köteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelőzési, munkavédelmi és tűzvédelmi 

ismereteket elsajátítani és alkalmazni. 

A tanuló köteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztaságot. 

A tanulók csak olyan felszerelésekkel, eszközökkel végezhetnek munkát, amelyek a biztonsági 

előírásoknak minden tekintetben megfelelnek. 

A tanulók csak folyamatos felügyelet mellett végezhetnek munkát. 

A tanulók nem viselhetnek a foglalkozás alatt olyan ruházatot és kiegészítőket, amely baleseti 

veszélyforrás lehet. 

A tanulók az iskola épületét tanórájuk alatt csak szervezett formában, tanár vezetésével vagy szülői 

kérésre, tanári engedéllyel hagyhatják el. 

Baleset esetén mindenki köteles a tőle elvárható módon elsősegélyt nyújtani és a sérültek további 

ellátását elősegíteni, az ehhez szükséges elsősegélynyújtó láda a titkárságon van elhelyezve. 

Az itt nem szabályozott esetekben a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzat előírásai érvényesek. 
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A pedagógus által készített a tanulás hatékonyságát növelő, segítő eszköz vagy felszerelés az iskolába 

csak az igazgatóhelyettes engedélyével hozható be. Kivételt képeznek az írásvetítőhöz készült fóliák, 

rögzített felvételek, a CD-k, videók, multimédiás anyagok. A felhasznált anyagok jogtisztaságáért, 

vírusmentességéért a pedagógus felel. A bevitt eszközök közül a gyári készítésűeket csak a magyar 

nyelvű használati utasításnak megfelelően szabad használni. A tanár által készített szemléltető és 

egyéb eszközök balesetmentességéről a bevitel és engedélyezés előtt az igazgatóhelyettesnek meg 

kell győződnie. 

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabályokat az iskola Munkavédelmi Szabályzata 

tartalmazza.  

7.2. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők  

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, társadalmi, 

egészségügyi eredetűek, vagy egyéb más események, ha azok várható vagy valós következményeire 

nézve rendkívülinek tekinthetők. 

Ilyen esetekben az igazgató vagy az ügyeletes vezető intézkedései arra irányulnak, hogy a tanulók és 

az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épülete, az épületben és környezetében lévő 

vagyontárgyak védelme a lehetőségekhez képest a legnagyobb mértékben biztosítva legyen. A 

rendkívüli események körébe tartozik a bombariadó is.  

1. Az esemény bekövetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az első feladat az iskola 

kiürítése, amelyet az igazgató vagy az ügyeletes vezető rendelhet el. A kiürítésről szóban 

értesülnek az alkalmazottak és a tanulók. A kiürítés alatt az osztályok azonnali, rendezett 

elvonulását az órát tartó tanárok felügyelik, a náluk lévő iskolai dokumentumok mentésével 

együtt. A kiürítést, a tűzriadó esetére minden helyiségben kifüggesztett elvonulási útvonalon 

kell végrehajtani. A kiürítés után az épületbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A 

kiürítés kezdetén és az épületből való kiérkezéskor létszámellenőrzést kell tartani. A 

kiürítéssel párhuzamosan az iskola igazgatója vagy ügyeletes vezetője szükség esetén értesíti 

az illetékes hatóságot és az iskola fenntartóját.  

Bombariadó esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ügyeletes vezető bejelentés 

valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. A bombariadóról a 

rendőrséget kell értesíteni. Engedélyük nélkül az épületbe visszatérni nem lehet.  

 A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

 

Az iskolában folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai feladatok 

végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. Az intézményben az ellenőrzés az igazgató 

kötelessége és felelőssége.  
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Az ellenőrzés éves ütemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelősök megnevezésével. 

Ellenőrzést végez az iskola egészét illetően az igazgató és saját hatáskörükben az igazgatóhelyettes.  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az intézményben folyó nevelő-oktató munka átfogó 

ellenőrzése, az esetlegesen felmerülő hibák észlelése és korrigálása, a munka hatékonyságának 

emelése. A folyamatos ellenőrzés megszervezéséért, s hatékony működtetéséért az intézmény 

vezetője felelős. 

(...) 

Tekintettel az iskola sajátos jellegére, a nevelőtestület tagjai és az óraadó tanárok a telephelyeken 

folyó tanórákon tanulói jelenléti ívet vezetnek, melyet a tanulók minden alkalommal saját kezűleg 

aláírnak. A telephelyek tanulói jelenléti íveit a csoportot tanító pedagógus a tárgyhót követő hónap 5. 

napjáig aláírásával ellátva átadja az igazgatóhelyettes II-nek, aki összeveti azokat az e-naplóban 

rögzített hiányzásokkal, valamint a pedagógusok kötött munkaidejéről vezetett jelenléti ívekkel.  

Minden tanévben ellenőrzött területek: 

 A tanítási órák. Az ellenőrzést az igazgató, az igazgatóhelyettes végzik óralátogatással. Az 

óralátogatásról hospitálási naplót vezetnek. Az óralátogatást követően, két héten belül az órát 

látogató vezető és az órát tartó pedagógus óramegbeszélést tartanak. 

 A tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. Az ügyeletes vezető rendszeresen, 

az igazgató alkalomszerűen ellenőrzi. 

 Az elektronikus napló vezetése. Az órák beírásának ellenőrzést az igazgatóhelyettes 2. 

folyamatosan végzi, továbbá figyelemmel a rendszeres osztályozást és a mulasztások beírását, 

igazolását, kéthetente jelentést tesz az igazgatónak. Az érintett pedagógusokat rendszeresen 

figyelmezteti az esetleges elmaradásokra, hibákra, utasítja feltárt hibák, hiányosságok 

kiküszöbölésére, pótlására.  

 A szülői értekezletek, fogadóórák rendjét az igazgató és helyettesei ellenőrzik. 

 Az igazolatlan hiányzások számának alakulása. Az ellenőrzést az osztályfőnökök 

folyamatosan végzik, a folyamatos (egymás utáni 3 alkalmat meghaladó) hiányzást jelzik az 

igazgatóhelyettesnek. 

Az igazgató rendkívüli ellenőrzést is elrendelhet. (…) 

Az ellenőrzés tapasztalatait az ellenőrzést végző ismerteti az érintett pedagógussal. Az értékeléshez 

az esetlegesen feltárt hibák, hiányosságok kiküszöbölésére, pótlására vonatkozó határidős feladat 

vagy utasítás is kapcsolódhat. Az általánosítható tapasztalatok összegzésére nevelőtestületi 

értekezleten kerül sor. 
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 A TANULÓVAL SZEMBEN LEFOLYTATÁSRA KERÜLŐ FEGYELMI ELJÁRÁS 

RÉSZLETES SZABÁLYAI 

9.1.  Az egyeztető eljárás részletes szabályai 

Ezeket a szabályokat kell alkalmazni az iskolával tanulói jogviszonyban állókra, a tanulói 

jogviszonyukból fakadó kötelezettségük vétkes megszegése és/vagy az iskolának okozott kár 

megtérítésének megállapítása során. A tanulói fegyelmi eljárás és a fegyelmi tárgyalás pedagógiai 

célokat szolgál.  

Fegyelmi eljárást kezdeményezhet: 

 az igazgató; 

 az igazgatóhelyettes; 

 az osztályfőnök az osztálya tanulója ellen; 

 a szaktanár. 

Amennyiben a fegyelmi eljárást nem az osztályfőnök kezdeményezte, a fegyelmi eljárás 

kezdeményezője köteles arról az osztályfőnököt haladéktalanul értesíteni.  

Az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a nevelőtestület, melynek nevében az igazgató jár el.  

A fegyelmi eljárás megindításáról az igazgató három hónapon belül dönt, amelyet határozat 

formájában írásba kell foglalni.  

A szülői szervezet és a diákönkormányzat közös kezdeményezésére biztosítani kell, hogy az 

Intézményben a szülői szervezet és a diákönkormányzat közösen működtesse a fegyelmi eljárás 

lefolytatását megelőző egyeztető eljárást. Az egyeztető eljárás célja a kötelességszegéshez elvezető 

események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a kötelességszegő és a sértett közötti 

megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében.  

A fegyelmi eljárás lefolytatásáért az iskola tanulói fegyelmi bizottsága felelős, amelyet az adott estre 

a nevelőtestület választ. A fegyelmi bizottság tagjai választják meg a bizottság vezetőjét. 

Amennyiben a bizottság elnöke úgy ítéli meg, hogy lehetőség van eredményes egyeztető tárgyalásra, 

akkor kezdeményezheti annak megindítását. Egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha 

azzal a sérelmet elszenvedő fél, kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő, valamint a 

kötelességszegéssel gyanúsított tanuló, kiskorú kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén a szülő 

egyetért. Amennyiben az egyeztető eljárás lefolytatására lehetőség van, arról a fegyelmi bizottság 

vezetője írásban tájékoztatja a kötelességszegéssel gyanúsított tanulót (kiskorú tanuló esetén a 

szülőt), az egyeztető eljárás igénybevételének lehetőségére.  
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A tanuló - kiskorú tanuló esetén a szülő - az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon belül 

írásban jelentheti be, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. Amennyiben az egyeztető eljárás 

lefolytatását nem kérik, továbbá az egyeztető eljárás nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljárást 

folytatni kell. Amennyiben a kötelességszegés már legalább harmadik esetben ismétlődik ugyanannál 

a tanulónál, a fegyelmi jogkör gyakorlója az egyeztető eljárás alkalmazását elutasíthatja.  

Ha a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló és a sérelmet elszenvedő fél az egyeztető eljárásban 

írásban megállapodott a sérelem orvoslásáról, bármelyik fél kezdeményezésére az írásbeli 

megállapodás mellékelésével a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges időre, de 

legfeljebb három hónapra fel kell függeszteni. Ha a felfüggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedő 

fél, kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi 

eljárást meg kell szüntetni. Ha a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban a felek kikötik, 

az egyeztető eljárás megállapításait és a megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló 

osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott körben 

nyilvánosságra lehet hozni.  

Az egyeztető eljárás vezetője a fegyelmi bizottságnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét 

az igazgató közreműködésével jelölik ki. Szükség esetén az oktatásügyi közvetítői szolgálat 

közvetítője is felkérhető az egyeztetés levezetésére. 

Az egyeztető eljárás részletes iskolai szabályai az alábbiak:  

Az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az igazgató tűzi ki, az egyeztető eljárás 

időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás vezetésével megbízott pedagógus személyéről 

elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket. 

Az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol biztosíthatók 

a zavartalan tárgyalás feltételei.  

Az egyeztetéssel megbízott pedagógus az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles 

a sértett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja az 

álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése. 

Az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az egyeztető eljárás, 

lehetőség szerint 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon. 

Az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, amelyet az 

érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá. 

Az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben lehet 

információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség fokozódása. 

Az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a jegyzőkönyvezéshez egyik 

fél sem ragaszkodik. 
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Amennyiben egyeztető tárgyalásra nem kerülhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a 

fegyelmi eljárást le kell folytatni, kivéve, ha a kötelezettségszegés óta három hónap már eltelt. A 

fegyelmi eljárás megindítása és lefolytatása kötelező, ha a tanuló maga ellen kéri. Kiskorú tanuló 

esetén e jogot a szülő gyakorolja. 

A fegyelmi eljárást az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet előírásai szerint folytatja le.  

  AZ INTÉZMÉNYI ADMINISZTRÁCIÓ 

Intézményünkben az alábbi elektronikusan előállított dokumentumokat használjuk. 

1. Az intézményben elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok: 

 a tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentése, 

 a KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok, 

 az elektronikus napló, 

 az e-naplóból előállított félévi értesítő 

10.1. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványt – az igazgató utasítása szerinti 

gyakorisággal – papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.  

 A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: 

 el kell látni az igazgató eredeti aláírásával és az intézmény körbélyegzőjével, 

 az vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási szabályzat 

alapján irattári dokumentumként kell megőrizni. 

A papíralapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a hitelesítésről is az 

intézményvezetőnek kell gondoskodnia. 

A tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának hitelesítésére 

és tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik. 

A KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok hitelesítése 

A szükség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minősülő dokumentumok hitelesítési rendje: 

 El kell helyezni a papíralapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, amely tartalmazza a 

hitelesítés időpontját, a hitelesítő aláírását és az intézmény hivatalos körbélyegző lenyomatát, 

és „elektronikus nyomtatvány” felirattal kell ellátni. 
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 A füzet jelleggel összetűzött, kapcsozott dokumentumok esetén a füzet külső lapján vagy 

annak belső oldalán kell elhelyezni a hitelesítési záradékot, ahol fel kell tüntetni azt is, hogy 

a dokumentum hány lapból, illetve oldalból áll. Ez esetben a hitelesítés szövege:  

„Hitelesítési záradék 

 az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást: „elektronikus 

nyomtatvány”,  

 az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát. 

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszámozott oldalból/lapból áll. 

Kelt: ................................................ 

PH 

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

hitelesítő” 

Az elektronikus napló hitelesítésének rendje:  

 Az adatok tárolása a napló használata során átmenetileg az iskola szerverén történik, a frissítés a 

biztonsági előírásoknak megfelelő gyakorisággal történik. A digitális napló elektronikus úton tárolja 

a tanulók adatait, a foglalkozások tananyagát, a hiányzókat, valamint a tanulókkal kapcsolatos 

intézkedéseket, a szülők értesítését és egyéb, a tanárok munkáját segítő információkat. A tárolt adatok 

közül: 

 Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni a pedagógusok által az adott hónapban megtartott órák, 

helyettesítések stb. számáról készített kimutatást, azt az igazgató vagy az igazgatóhelyettes 

aláírja, az intézmény körbélyegzőjével lepecsételi. A továbbiakban az iratkezelési 

szabályoknak megfelelően kell tárolni. 

 A tanuló félévi osztályzatairól az iskola köteles papíralapú értesítőt küldeni az iskola 

körbélyegzőjével és az osztályfőnök aláírásával ellátva. 

 Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói 

záradékokat. Ezt az igazgató vagy az igazgatóhelyettes aláírja, az intézmény körbélyegzőjével 

lepecsételi. A továbbiakban az iratkezelési szabályoknak megfelelően kell tárolni. 

 A tanév végén a digitális napló által generált anyakönyvből papíralapú törzskönyvet kell 

kiállítani, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg. A megjelölt 

személyek aláírásával és az intézmény kör alakú pecsétjével ellátva válik hitelessé. A 

továbbiakban az iratkezelési szabályoknak megfelelően kell tárolni. 

 Tanév végén a végleges osztálynapló fájlokat külső adathordozóra kell menteni, az 

adathordozót az iratkezelési szabályzatban rögzítettek szerint archiválni szükséges. 
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10.2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje  

A Közoktatási Információs Rendszerben (KIR) elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumokon elektronikus aláírást (amennyiben van az intézményben erre lehetőség) kizárólag 

az intézmény igazgatója alkalmazhat. 

A KIR eléréséhez felhasználói nevek, szükséges jelszavak megadása, a telephely szintű jogok 

beállításai az intézményvezetői mesterjelszó kezelő rendszerben történik. 

A KIR egyes alrendszereihez való hozzáférés egyedi felhasználói névvel és ehhez tartozó, kizárólag 

a felhasználó által ismert jelszóval történik. Több felhasználóra azonos felhasználónév nem 

engedélyezhető. A felhasználónevet, a hozzátartozó jelszót lezárt borítékban az iskolatitkár őrzi. A 

mások által megismert jelszót azonnal le kell cserélni. 

A belépéseket a KIR naplózza. Jogosulatlan (más adataival való) hozzáférés esetén az okozott kárért 

– az intézményvezető által kezdeményezett vizsgálat eredménye alapján - a kárt okozó személyesen 

felel. 

….. 

 A PEDAGÓGIAI PROGRAMRÓL VALÓ TÁJÉKOZÓDÁS RENDJE 

Az intézményi dokumentumok nyilvánosak, azt minden érintett (tanuló, szülő, valamint az iskola 

alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzáférhető a helyben szokásos módon (az 

iskola titkárságán) és honlapján. 

A Pedagógiai Program, a Házirend és a Szervezeti és Működési Szabályzat egy-egy nyomtatott 

példánya megtalálható a fenntartónál és az iskola titkárságán .Itt, a titkárság nyitva tartása alatt, 

minden érdeklődő helyben tanulmányozhatja a dokumentumokat. 

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklődők felvilágosítást kérhetnek az iskola 

igazgatójától és az igazgatóhelyettestől, előzetesen egyeztetett időpontban. 

 EGYÉB SZABÁLYOZÁSOK 

Iskolánk a Κέντρο Ελληνικής Γλώσσας (Görög Nyelvi Központ) Ελληνομάθεια (Ellinomatheia) nevű 

nyelvvizsgájának bejegyzett magyarországi vizsgaközpontja. Az Ellinomatheia vizsgaszabályzatát a 

2. számú melléklet tartalmazza. 
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 ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

A SZMSZ ......... év .................. hó ........ napján a nevelőtestület általi elfogadását követően az 

intézményvezető jóváhagyásával lép hatályba, és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált szervezeti 

és működési szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti a ......... év .................. hó ........ 

napján készített (előző) SZMSZ. 

 

A szervezeti és működési szabályzat nyilvános dokumentum. A tanulók és szüleik, a perdagógusok 

és más érdeklődők megtekinthetik az iskola titkárságán munkaidőben,  

Az SZMSZ-ben foglaltak a jogszabályban előírtaknak megfelelően kerülnek felülvizsgálatra. 

 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap 

 

 

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

igazgató 

P.H. 

 

13.1. Az intézményben működő egyeztető fórumok nyilatkozatai 

Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat véleményezési jogát jelen szervezeti és 

működési szabályzat felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta.  

 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap 

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

diákönkormányzat vezetője 

 

Aláírásommal tanúsítom, hogy a szülői szervezet véleményezési jogát jelen szervezeti és működési 

szabályzat felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta.   

 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap 
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............................................. 

szülői szervezet képviselője 

 

 

A szervezeti és működési szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2024. év november hó 05. napján 

tartott értekezletén elfogadta. 

 

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

hitelesítő nevelőtestületi tag 

 

13.2. Fenntartói nyilatkozat 

Jelen szervezeti és működési szabályzattal kapcsolatban a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi 

CXC. törvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alábbi, a fenntartóra többletkötelezettséget telepítő 

rendelkezések vonatkozásában a Magyarországi Görögök Országos Önkormányzata, mint az 

intézmény fenntartója egyetértési jogkört gyakorolt.  

A szervezeti és működési szabályzatot a Magyarországi Görögök Országos Önkormányzata, mint az 

intézmény fenntartója______ év _______________ hó _____ napján jóváhagyta. 

 

Kelt: Bp., 2024. év……………..hó……..nap. 

         

Magyarországi Görögök Országos Önkormányzatának elnöke 
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MELLÉKLETEK 

1.számú melléklet 

Telephelyek: 

Telephely megnevezése Telephely címe 

Újbudai telephely 1119 Budapest, Bikszádi u. 61-63. 

Zuglói telephely 1142 Budapest, Ungvár u. 36. 

XVIII. kerületi telephely 1181 Budapest, Kondor Béla sétány 10. 

Budaörsi telephely 2040 Budaörs, Esze Tamás u. 3. 

Szentendrei telephely 2000 Szentendre, Kálvária út 18. 

Váci telephely 2600 Vác, dr.Csányi László körút 63. 

Beloianniszi telephely 2455 Beloiannisz, Rákóczi utca 26-28. 

Miskolci telephely 3532 Miskolc, Torontáli utca 8. fsz.2. 

Debreceni telephely 4028 Debrecen, Nyíl u.82 

Szegedi telephely 6721 Szeged Osztrovoszky utca 6. 

Tatabányai telephely 2800 Tatabánya, Mártírok út 54. 

Zuglói telephely 1142 Budapest, Ungvár u. 36. 
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2. számú melléklet 

A Κέντρο Ελληνικής Γλώσσας (Görög Nyelvi Központ) 

magyarországi vizsgaközpontjának, a Manolisz Glezosz 12 Évfolyamos Kiegészítő Görög 

Nyelvoktató Iskolának 

az Ελληνομάθεια (Ellinomatheia) nevű nyelvvizsgára vonatkozó  

VIZSGASZABÁLYZATA 

 

Általános rendelkezések 

1. § 

1. A Manolisz Glezosz 12 Évfolyamos Kiegészítő Görög Nyelvoktató Iskola (1054 Bp., Vécsey 

u. 5.) a Κέντρο Ελληνικής Γλώσσας (a továbbiakban: Görög Nyelvi Központ) bejegyzett 

magyarországi vizsgaközpontja (a továbbiakban: Vizsgaközpont). 

2. A szabályzat hatálya kiterjed a Görög Nyelvi Központ (Καραμαούνα 1 – Πλατεία Σκρα 

Τ.Κ.55132Καλαμαριά, Θεσσαλονίκη, Görögország) Ελληνομάθεια (Ellinomatheia) 

nyelvvizsgáját bonyolító magyarországi Vizsgaközpontjának fenntartójára (Magyarországi 

Görögök Országos Önkormányzata (továbbiakban: MGOÖ), a fenntartó hivatalára, a 

Vizsgaközpont alkalmazottaira, a vizsgáztatásban közreműködő felügyelőkre és 

vizsgáztatókra, valamint a vizsgázókra. 

3. A Vizsgaközpont azonosítására a Görög Nyelvi Központtól kapott öt számjegyű kód (36101) 

szolgál. 

4. A Vizsgaközpont egyben vizsgahelyszín is. 

5. A Görög Nyelvi Központ nyilvántartja a Vizsgaközpont, mint intézmény/szerv mindenkori 

vezetőjének, valamint a Vizsgaközpont vezetőjének nevét. A Vizsgaközpont mindenkori 

vezetője írásban bízza meg a vizsgák lebonyolításáért felelős személyt. A Vizsgaközpont 

vezetőjének és vizsgák lebonyolításáért felelős személynek a  nevét az 1. sz. melléklet 

tartalmazza. 

6. A Vizsgaközpontban egynyelvű nyelvvizsga tehető újgörög nyelvből, mely az ún.  „görög 

nyelvtudást igazoló bizonyítvány” («Πιστοποιητικό Επάρκειας της Ελληνομάθειας») 

megszerzésére irányul. 

  

A nyelvvizsga jellege, részei, szintjei 

2. § 

1. A nyelvvizsga jellege: általános egynyelvű, amely a mindennapi élethelyzetekben történő 

idegen nyelvi kommunikációhoz szükséges nyelvismeretet méri a négy/öt nyelvi 

alapkészségben (olvasott szöveg értése, nyelvhasználat, hallás utáni szövegértés, íráskészség, 

beszédkészség). 

2. A nyelvvizsga komplex, 2 fő részből áll, melyek letétele csak együttesen lehetséges: 

a. írásbeli rész, amely az olvasott szöveg értését, a hallás utáni szövegértést és az 

íráskészséget (emellett B2, C1, C2 szinten a nyelvhasználatot) vizsgálja, 

b. szóbeli rész, amely a beszédkészség mérésére terjed ki. 

Külön csak írásbeli, vagy csak szóbeli vizsga nem tehető. 

Az írásbeli és a szóbeli vizsgarészt a vizsgázó ugyanazon a napon teszi le, az írásbeli rész 

minden esetben megelőzi a szóbeli részt. 

3. A nyelvvizsga Görög Nyelvi Központ által definiált szintjei: 
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- 8-12 éves gyermekek részére: A1-es szint 

- 12 évesnél idősebb személyek részére:  

 A1 

 A2 

 A2 szakmai célú 

 B1 (alapfok) 

 B2 (középfok) 

 C1 (felsőfok) 

 C2 (anyanyelvi) 

  

A nyelvvizsga követelményei 

3. § 

1. A nyelvvizsga követelményei megismerhetők egyrészről a Görög Nyelvi Központ hivatalos 

honlapján (http://www.greeklanguage.gr), másrészt a Görög Nyelvi Központ által az adott naptári 

év elején megküldött nyomtatott tájékoztató anyagból, mely a Vizsgaközpont általi 

kézhezvétel után a Vizsgaközpont titkárságán és hirdetőtábláján elérhető.  

2. A Vizsgaközpont Vizsgafelelőse köteles tájékoztatni a jelentkezőket a vizsgák anyagáról, a 

segédanyag létezéséről, a hozzáférés módjáról (ld. a Görög Nyelvi Központ hivatalos 

honlapján http://www.greeklanguage.gr), köteles továbbá a jelentkezőknek a vizsgához 

mintafeladatokat mutatni. Ha a Vizsgafelelős nincsen abban a helyzetben, hogy válaszolni 

tudjon a jelentkezők kérdéseire, felvilágosítást kell kérnie a Görög Nyelvi Központ 

munkatársaitól.  

 

A nyelvvizsgák időpontja, jelentkezési határidők  

4.§ 

1. A Vizsgaközpont évente egy alkalommal, rendszerint május hónapban bonyolít nyelvvizsgát.  

2. A vizsgák időpontjait, valamint a vizsgára történő jelentkezési határidőt a Görög Nyelvi 

Központ határozza meg és hirdeti ki legkésőbb a vizsgát megelőző naptári év októberének 

végéig, melyet a Vizsgaközpont közzétesz a hirdetőtábláján, az Ellinismos folyóiratban, a 

görög nemzetiségi televízió- és rádióadásokban, valamint elektronikus tájékoztatást küld a 

vele vendégtanulói jogviszonyban álló diákok szüleinek, ill. az MGOÖ által fenntartott más 

oktatási intézmény(ek) vezetőjének. 

3. A jelentkezési határidő rendszerint legalább két hónappal a vizsgák lefolytatása előtt 

lezárul. A határidő lejárta után a Vizsgaközpont nem fogad el jelentkezést. 

4. Fenti időpontok azonosak a Görög Nyelvi Központ minden vizsgaközpontja számára, bármely 

táján legyen is a világnak. 

  

http://www.greeklanguage.gr/
http://www.greeklanguage.gr/
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Jelentkezés a nyelvvizsgára 

5. § 

1. A 8-12 éves gyermekeknek szóló A1-es szintű nyelvvizsgára jelentkezhet minden olyan 

személy, aki a vizsga napjáig a 8. életévét betölti, de a 12. életévét még nem tölti be. 

2. A 12 évesnél idősebb személyeknek szóló A1-től C2-ig szintű nyelvvizsgákra jelentkezhet 

minden olyan személy, aki a vizsga napjáig a 12. életévét betölti.  

3. Nyelvvizsgára jelentkezni a Görög Nyelvi Központ által a Vizsgaközpont számára 

megküldött nyomtatott jelentkezési lap, valamint a hozzá tartozó kérdőív kitöltésével és a 

vizsgadíj befizetésével lehet. A vizsgára jelentkezéskor csatolni kell a jelentkező 

személyazonosságának igazolására alkalmas fényképes dokumentum (személyi 

igazolvány, útlevél, vezetői engedély) hiteles másolatát is. 

4. A Vizsgafelelős köteles a jelentkező kérésére segíteni őt a jelentkezési nyomtatványok 

kitöltésében. 

5. A jelentkezés mindig meghatározott szintű vizsgára történik. 

6. A jelentkezőnek jogában áll ugyanazon vizsgaidőszakban egynél több szinten is vizsgát tenni.  

Ebben az esetben a jelentkezéskor be kell fizetnie az általa megjelölt minden egyes 

vizsgaszinten az előírt vizsgadíjat.  

7. A jelentkezés ideje alatt a Vizsgafelelős köteles a Vizsgaközpontban teljes munkaidőben a 

jelentkezők rendelkezésére állni, ill. átvenni a kitöltött jelentkezési nyomtatványokat. 
8. A jelentkezéskor megjelölt vizsgaközpont vagy vizsgaszint megváltoztatása a jelentkező részéről csak 

abban az esetben megengedett, ha a Görög Nyelvi Központ engedélyezi azt. 
9. Az esélyegyenlőség biztosítása érdekében a Görög Nyelvi Központ különleges szabályozásról 

rendelkezhet a sajátos nevelési igényű jelentkezők esetében (pl. a tanulási nehézséggel, látás- és 
hallásproblémákkal küzdők stb.) A különleges szabályok egyedi jellegűek és a Vizsgaközpont külön 
kérésére lépnek életbe. Ezt a kérést a Vizsgaközpont felé a jelentkezési lappal egy időben kell a 
jelentkezőnek benyújtani. 

10. A vizsga elhalasztása a következő vizsgaidőszakra csak hivatalos okirattal igazolt, kivételes esetekben 
lehetséges. Az elhalasztott vizsga csak ugyanazon a nyelvi szinten tehető le, melyre eredetileg 
jelentkezett a vizsgázó. 

 
A jelentkezés rögzítése a Görög Nyelvi Központ elektronikus felületén 

6.§ 

 
1. A jelentkezési határidő lejártával a Vizsgafelelős ellenőrzi a jelentkezési lapokat és azok 

érvényességét.  
2. A jelentkezéseket a Vizsgafelelős a Görög Nyelvi Központ által működtetett elektronikus felületen 

rögzíti a jelentkezési határidő lejárta utáni egy héten belül. 
3. A vizsgára történő jelentkezés az elektronikus rögzítéssel válik érvényessé. A jelentkezések helyes és 

időben történő elektronikus rögzítéséért a Vizsgafelelős egy személyben felel. 

4. A jelentkezések elektronikus rögzítését követően a Görög Nyelvi Központ minden jelentkező részére 
kiad egy jelentkezési bizonylatot egy – a vizsgázó azonosítására szolgáló -  kódszámmal, melyeket 
megküld a Vizsgaközpontnak. A Vizsgaközpont köteles a jelentkezési bizonylatot eljuttatni minden 
jelentkező számára. 

5. A vizsgán való részvétel joga nem ruházható át. 
6. Vizsgaközpont köteles a nyomtatott jelentkezési lapokat, a vizsgadíj befizetését igazoló banki 

bizonylatokat és a személyazonosság igazolására szolgáló dokumentumok hiteles másolatait 
megőrizni.  
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Vizsgadíj 

7.§ 

1. A vizsgadíj vizsgaszintenkénti összegét minden évben a Görög Nyelvi Központ határozza meg 
euróban, és a jelentkezési idő megkezdéséig közli azt a Vizsgaközponttal. A Vizsgaközpont a vizsgadíj 
mértékéről – a 4.§ (2). bek.-ben leírt módon – tájékoztatja a jelentkezőket. 

2. A vizsgadíjat a jelentkező köteles a Vizsgaközpont Erste Βanknál vezetett, alábbi bankszámlájára 
történő átutalással EURO-ban megfizetni: 

 
ERSTE BANK  
számlaszám: 11600006-00000000-75278832 
IBAN: HU53 11600006-00000000-75278832 
SWIFT: GIBAHUHB 

 
A befizetést igazoló banki bizonylatot a jelentkezési lappal együtt át kell adni a Vizsgafelelősnek. 

3. Abban az esetben, ha a jelentkező a vizsgáról távol marad, a Görög Nyelvi Központ a befizetett 
vizsgadíjat nem téríti vissza jelentkezőnek. A Vizsgaközpont fenntartja magának a jogot, hogy – 
gazdasági lehetőségeihez mérten – a befizetett vizsgadíjat, vagy annak egy részét visszatérítse azoknak 
a jelentkezőknek, akik az MGOÖ által fenntartott iskolák beiratkozott tanulói és sikeres vizsgát tettek. 

4. A Vizsgaközpont pénzügyeit bonyolító MGOÖÖ Hivatala gazdasági szervezete a befizetett 
vizsgadíjak összegének a Görög Nyelvi Központ által évente meghatározott hányadát elkülöníti a 
működési kiadásokra (pl. postaköltség, a vizsga reklámjának/meghirdetésének kiadásai, a 

vizsgáztatásban közreműködő felügyelők, vizsgáztatók és értékelők, stb. díjazása).  
5. A működési kiadások levonása után fennmaradó vizsgadíjösszeget a Vizsgaközpont köteles a 

jelentkezési határidő lejártát követő 15 napon belül átutalni a Görög Nyelvi Központ alábbi 
bankszámlájára:  

Görög Nyelvi Központ (Centre for the Greek Language)  
Bankszámlaszám: 5202002100151  
Piraeus Bank (Bankfiók: Angelaki 18, Thesszaloniki)  
SWIFTCODE: PIRBGRAA  

IBAN (International Bank Account Number): GR 310172 2020 0052 0200 2100 151 
Közleményben feltüntetni: «Εξετάσεις Πιστοποίησης Ελληνομάθειας» („A görög nyelvtudás 
szintjét igazoló vizsgák”) 

6. A fentiekben leírt összeg időben történő és maradéktalan átutalásáért a Görög Nyelvi Központ részére 
az MGOÖ Hivatalának gazdasági vezetője felel. 

7. Vizsgaközpont köteles az átutalást követően haladéktalanul elfaxolni a Görög Nyelvi Központnak a 
banki átutalást igazoló bizonylatot. 

8. Abban az esetben, ha a Vizsgaközpont nem küldi el időben a Görög Nyelvi Központnak a működési 
kiadások levonása után fennmaradó összeget, a Görög Nyelvi Központ nem közli vele a vizsgázók 
eredményeit és nem küldi meg a nyelvvizsga bizonyítványokat. 

 
 

A tájékoztató- és a vizsgaanyag megküldése, kezelése 

8.§ 
 

1. A tájékoztató- és vizsgaanyag elkészítése, összeállítása, értékelése a Görög Nyelvi Központ feladata, 
a nyelvvizsga lebonyolítása a Vizsgaközpont feladata. 

2. A Görög Nyelvi Központ minden naptári év elején - a jelentkezések megkezdése előtt - nyomtatott 
tájékoztató anyagot küld a Vizsgaközpontnak, ezzel segítve őt a nyelvvizsga minél szélesebb körben 
történő terjesztésében.  

3. A Görög Nyelvi Központ részletes útmutatót küld a Vizsgaközpontnak a nyelvvizsga eljárásrendjéről, 
melynek betartása minden e vizsgaszabályzat hatálya alá tartozó személyre nézve kötelező. 

4. A Görög Nyelvi Központ tíz nappal a vizsgák lefolytatása előtt megküldi a Vizsgaközpontnak a 
részletes vizsgaanyagot, amely az alábbiakból áll: 
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 lepecsételt vizsga-feladatlapok csomagban 

 lepecsételt digitális lemezek (CD) csomagban a hallott szövegértéshez 

 vizsgaanyag a szóbeli vizsgához 

 tájékoztató anyag a felelős tanároknak a szóbeli vizsgához 

 a jelentkezők névsora 

 értékelő lap a szóbeli vizsgákhoz 

 egyéb hasznos útmutatók. 
 

5. Ha valamilyen okból a Vizsgaközpont nem kapja meg a fenti anyagot, vagy problémát észlel (pl. a 
névsorban a jelentkezők nevének írásában), köteles azonnal tájékoztatni Görög Nyelvi Központot. 

6. A Vizsgaközpont vezetője köteles gondoskodni a kézhezvételtől kezdve a vizsga napjáig a 
vizsgaanyag biztonságos őrzéséről, annak egy külön helyiségben (pl. vezetői iroda) lévő, erre a célra 

rendszeresített, kulccsal zárható szekrényben való elhelyezéséről.  
7. A vizsga-feladatlapokat tartalmazó csomagot a Vizsgafelelős nyitja ki a vizsgázók jelenlétében a 

vizsganapon, az írásbeli vizsga megkezdésekor. 
8. A Vizsgaközpont vezetője és a Vizsgafelelős kötelesek egy, a vizsgákat megelőző időpontban a 

Vizsgaközpont vizsgahelyszínén közösen ellenőrizni a hangfelvétel és a hallott szövegértés 
vizsgafeladatainak megfelelő voltát. 

9. A Vizsgaközpont vezetője köteles a vizsgák után azonnal, de legkésőbb a vizsgákat követő egy héten 

belül elküldeni az egész vizsgaanyagot (a felhasznált és a felhasználatlan anyagokat is) a Görög Nyelvi 
Központnak, a leggyorsabb és legbiztonságosabb módon. Bármiféle késedelem a vizsgák 
érvénytelenítését vonja maga után.   

 
 

   

A vizsgákon elérhető pontszámok, értékelés 

9. § 

1. A vizsgán elérhető pontszámok: 

 A1, A2 és B1-es szinteken: össz. 100 pont, mely az alábbiak szerint oszlik meg: 

1. olvasott szöveg értése  25 pont 

2. hallás utáni szövegértés 25 pont 

3. íráskészség   25 pont 

4. beszédkészség  25 pont 

 B2, C1 és C2-es szinteken: össz. 100 pont, mely az alábbiak szerint oszlik meg: 

1. olvasott szöveg értése 20 pont  

2. nyelvhasználat  20 pont 

3. hallás utáni szövegértés 20 pont 

4. íráskészség   20 pont 

5. beszédkészség  20 pont 

 

2. A vizsga értékelése pontozással történik. A vizsga akkor minősíthető sikeresnek, ha a 

vizsgázó mind a négy/öt készségben megszerzi az elérhető pontszám 60%-át. Ha a vizsgázó 

a vizsgált készségek valamelyikéből nem éri el a szükséges ponthatárt, úgy nyelvvizsgája 

összességében is sikertelennek minősül, ebben az esetben a vizsgázó nem szerzi meg a „görög 

nyelvtudást igazoló bizonyítványt”. 
  

Az írásbeli vizsga lebonyolítása 

10. § 

1. A vizsga helyszíne: a Vizsgaközpont kijelölt terme(i)ben (1054 Bp., Vécsey u. 5.)  
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2. A Vizsgaközpont vezetője köteles biztosítani a megfelelő helyiség(ek)et (pl. a Vizsgaközpont 

egyik elegendő férőhellyel rendelkező tantermét) a vizsgák zavartalan lefolytatásához, 

csakúgy, mint a megfelelő technológiai eszközöket (pl. a hangfelvétel lejátszásához). 

3. Az írásbeli vizsgát úgy kell megszervezni, hogy a tételek titkossága az írásbeli vizsga 

megkezdéséig biztosítva legyen. 

4. A vizsgázónak az írásbeli vizsga megkezdése előtt 15 perccel meg kell jelennie a vizsga 

helyszínén. A vizsga megkezdése előtt a Vizsgafelelős fényképes igazolvány alapján elvégzi 

a vizsgázók személyének azonosítását és ismerteti a vizsga menetét. Az a vizsgázó, aki a 

vizsga megnyitási eljárásának lezárulta és a feladatírás megkezdése után érkezik, vizsgára már 

nem bocsátható. 

5. Az írásbeli vizsga megkezdése előtt a vizsgázó köteles ellenőrizni személyes adatainak 

helyességét és pontatlanság esetén az adatokat helyesbíteni. 

6. A vizsgázók a dolgozatukat csak név és minden egyéb jelzés nélkül adhatják be. A vizsgázó 

azonosítására a Görög Nyelvi Központtól kapott kódszám szolgál. 

7. Az írásbeli vizsgán sem szótár, sem mobiltelefon vagy más elektronikus segédeszköz nem 

használható. 

8. Az írásbeli vizsga felügyeletét a Vizsgaközpont vezetője által kiválasztott írásban megbízott 

felügyelők végzik, akikkel e célból a Vizsgaközpont megbízási szerződést köt. Felügyelő 

lehet olyan személy is, aki nem a Vizsgaközpont alkalmazottja, de megfelel a Görög Nyelvi 

Központ által előírt feltételeknek. A felügyelők nevéről és szakképzettségéről tájékoztatni kell 

a Görög Nyelvi Központot. A felügyelők személyazonosságát, végzettségét és 

szakképzettségét igazoló dokumentumok másolatát a Vizsgaközpont köteles megőrizni 5 

évig. 

  

Az írásbeli vizsga részei, időtartama 

11. § 
 

1. Az írásbeli vizsga részei: 

 A1, A2 és B1-es szinteken: 

1. olvasott szöveg értése, 

2. hallás utáni szövegértés, 

3. íráskészség. 

 B2, C1 és C2-es szinteken: 

6. olvasott szöveg értése, 

7. nyelvhasználat, 

8. hallás utáni szövegértés, 

9. íráskészség. 

2. Az írásbeli vizsga időtartama az egyes szinteken: 

 A1 (8-12 éveseknek) 1 óra 35 perc 

 A1    1 óra 35 perc 

 A2    1 óra 40 perc 

 A2 (szakmai célú)  1 óra 40 perc 

 B1 (alapfok)   2 óra 

 B2 (középfok)   3 óra 10 perc 

 C1 (felsőfok)   3 óra 45 perc 

 C2 (anyanyelvi)  4 óra 

 

A szóbeli vizsga részei, időtartama 

12. § 
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1. Adategyeztetés, nyilatkozat 

A szóbeli vizsga megkezdése előtt a vizsgáztatók fényképes igazolvány alapján elvégzik a vizsgázó 

személyének azonosítását, a vizsgázó pedig a jegyzőkönyvön ellenőrzi személyes adatait, 

pontatlanság esetén az adatokat helyesbíti, majd mindezt aláírásával igazolja. A vizsgának ez az ú.n. 

„indító része” görög nyelven történik. 

2. A szóbeli vizsga részei: 

1. bizottság előtti irányított beszélgetés,  

2. képi stimulus alapján történő önálló témakifejtés, valamint  

3. szituációs párbeszéd, melyet két vizsgázó folytat egymással. 

3. A szóbeli vizsga időtartama: a vizsga szintjétől függően 12-20 perc. 

  

A szóbeli vizsga lebonyolítása 

13. § 

1. A szóbeli vizsga a Vizsgaközpont vezetője által kiválasztott vizsgáztatókból összeállított 

bizottság előtt történik. A szóbeli vizsgabizottság két tagból áll.  

2. Vizsgáztatók – a Görög Nyelvi Központ által meghatározott feltételek értelmében – csak 

pedagógus szakképzettséggel rendelkező személyek lehetnek, akikkel a vizsgáztatói 

tevékenység elvégzésére a Vizsgaközpont megbízási szerződést köt.  A vizsgázókat kérdező 

vizsgáztató anyanyelvi beszélő kell, hogy legyen.  

3. A vizsgáztatók nevéről és szakképzettségéről tájékoztatni kell a Görög Nyelvi Központot. A 

vizsgáztatók személyazonosságát, végzettségét és szakképzettségét igazoló dokumentumok 

másolatát a Vizsgaközpont köteles megőrizni 5 évig. 

4. A szóbeli vizsgán a vizsgázó nyelvi teljesítményét a Görög Nyelvi Központ által megküldött 

értékelő lapon mindkét bizottsági tag értékeli, egymástól függetlenül. 

5. A szóbeli vizsgáról hangfelvétel készül, melyet a Vizsgaközpont a többi vizsgaanyaggal 

együtt lepecsételve megküld a Görög Nyelvi Központnak, ellenőrzés és értékelés céljából. 

6. A vizsgázónak a szóbeli vizsga megkezdése előtt 15 perccel meg kell jelennie a vizsga 

helyszínén.  

  

Összeférhetetlenség, elfogultság 

14. § 

1. A vizsgázót nem vizsgáztathatja az a személy, aki a vizsgázó a Polgári Törvénykönyvről 

szóló törvény szerinti hozzátartozója. Az a vizsgáztató, akivel szemben az említett 

összeférhetetlenségi ok fennáll, köteles azt a Vizsgaközpont vezetőjének jelenteni. 

2. Elfogultsági kifogást a vizsgáztató bizottság egészével vagy egyes tagjaival szemben a 

szóbeli vizsga megkezdése előtt a vizsgázó is benyújthat. A kifogást a tudomásra jutást 

követően a Vizsgaközpont vezetőjének kell bejelenteni. 

3. Az összeférhetetlenség, illetve az elfogultság megszüntetése érdekében a Vizsgaközpont 

vezetője intézkedik, erről értesíti a Görög Nyelvi Központot. 

  

A vizsgaeredmények közlése, a vizsgabizonyítvány 

15. § 
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1. A nyelvvizsgaeredményeket a Görög Nyelvi Központ minden év júliusának második felében küldi 

meg a Vizsgaközpontnak. A Vizsgaközpont köteles a nyelvvizsgaeredményről való tudomásszerzést 
követően haladéktalanul, dokumentált módon értesíteni a vizsgázókat az eredményükről.  

2. A sikeres vizsgázók nyelvvizsga bizonyítványait minden év szeptember 30-ig küldi meg a Görög 
Nyelvi Központ a Vizsgaközpontnak, postai úton. 

3. Vizsgaközpont a nyelvvizsga bizonyítványt – legkésőbb az adott év végéig – ünnepélyes keretek közt 
adja át a sikeres vizsgázóknak. Az ünnepség megszervezése a Vizsgafelelős és a Vizsgaközpont 
vezetőjének közös feladata. 

4. A vizsgabizonyítvány elvesztése esetén a vizsgázó kérvénnyel fordulhat a Görög Nyelvi Központhoz, 
kérve annak újbóli kiadását, miután befizette az ezzel kapcsolatos díjat, amelyet minden évben a Görög 

Nyelvi Központ határoz meg. A kérvényben meg kell jelölni az okot, amely miatt kéri a bizonyítvány 
újrakiadását. 

  

A vizsgázók jogorvoslati lehetősége 

16.§ 

1. Az eredmény közlésétől számított két hónapon belül a vizsgázó 60 euró befizetése ellenében felülvizsgálati 

kérelemmel élhet a vizsgája értékelésével kapcsolatban. A felülvizsgálati kérelem díját a Görög Nyelvi Központ 

bankszámlájára (ld. jelen szabályzat 7. § (5) bek. ) kell átutalással megfizetni. 

2. A felülvizsgálatot a Görög Nyelvi Központ által kijelölt értékelők végzik, a vizsgázók jelenléte nélkül. 

3. A felülvizsgálat eredményét a Görög Nyelvi Központ a készségekre kapott részjegyek ismertetése 
nélkül, írásban közli a vizsgázóval. 

   

Vegyes rendelkezések 

17. § 

1. A jelen szabályzatban nem rendezett kérdésekben a Görög Nyelvi Központ vizsgaszabályzatában foglaltak az 

irányadók, mely elérhető a honlapjukon. 

2. A vizsgázók adatainak kezelésére a mindenkor hatályos jogszabályok rendelkezései az irányadók. 

3. A jelentkezési lapon feltüntetett adatok valódiságáért a vizsgázó a felelős. 

4. A további vizsgákból ki kell zárni és a már teljesített részeredményt is meg kell semmisíteni annál a vizsgázónál, 

akit meg nem engedett eszköz használatán értek, vagy a csalás ténye egyébként megállapítható, így különösen, 

ha: 

 az írásbeli vizsgafeladatok, illetve a hallás utáni értés feladatlapok értékelői azt állapítják meg, hogy a megoldás 

részben vagy egészben szakmailag bizonyíthatóan megegyezik egy másik vizsgázó megoldásával; 

 a felügyelők tetten érték a vizsgázót előre kidolgozott nyelvi minták használatán, más vizsgázóval történt 
beszélgetésen, mobiltelefon használatán, stb.; 

 a vizsgáztatók, vagy felügyelők a vizsgázó személyazonosságát nem tudják kétséget kizáróan megállapítani, 

illetve hitelt érdemlő módon bizonyítást nyer, hogy a vizsgán nem az eredetileg jelentkezett vizsgázó jelent meg. 

5. A vizsga eredményességét igazoló hivatalos dokumentumnak csak a nyelvvizsga bizonyítvány tekinthető.  

6. A Vizsgaközpont vezetője által megbízottak szerződésben rögzítettek szerinti elszámolásának rendezése az 

MGOÖ Hivatala gazdasági vezetőjének feladata. 

Záró rendelkezések 

18. § 

 

1. Jelen szabályzat 2015. december 01-ével lép hatályba és visszavonásig érvényes. 

2. A hatályos vizsgaszabályzat a Vizsgaközpont hirdetőtábláján, valamint a titkárságon tekinthető meg. 

Budapest, 2015. december 01. 

 

Vizsgaközpont vezetője      Intézményvezető 



 

44 / 44 

 

 

 

 


	Bevezetés
	1. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETE
	1.1. Az iskola szervezeti ábrája
	1.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:
	1.1.2. A belső kapcsolattartás rendje


	2. AZ INTÉZMÉNY IRÁNYÍTÁSA
	2.1. Az intézmény vezetési struktúrája, a vezetők közötti munkamegosztás
	2.2. A vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje
	2.3. A kiadmányozás szabályai
	2.4. A képviselet szabályai
	2.5. Az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje
	2.6. Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök
	2.7. A pedagógusok közösségei
	2.7.1. Nevelőtestület

	2.8. A tanulók közösségei
	2.8.1.  A diákönkormányzat

	2.9. A szülők közösségei

	3. A MŰKÖDÉS RENDJE
	3.1. A tanulóknak a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje
	3.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje
	3.3. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel
	3.4. Helyiségek, berendezések használatának szabályai

	4. AZ EGYÉB FOGLALKOZÁSOK CÉLJA, SZERVEZETI FORMÁI, IDŐKERETEI
	5. AZ INTÉZMÉNY KAPCSOLATAI
	5.1. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja
	5.2. A vezetők és a partnerszervezetek közötti kapcsolattartás formája és rendje

	6. AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE
	6.1. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok

	7. AZ INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK
	7.1. Védő, óvó előírások, amelyeket a gyermekeknek, tanulóknak az intézményben való tartózkodás során meg kell tartaniuk
	7.2. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők

	8. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE
	9. A TANULÓVAL SZEMBEN LEFOLYTATÁSRA KERÜLŐ FEGYELMI ELJÁRÁS RÉSZLETES SZABÁLYAI
	9.1.  Az egyeztető eljárás részletes szabályai

	10.  AZ INTÉZMÉNYI ADMINISZTRÁCIÓ
	10.1. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje
	10.2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje

	11. A pedagógiai programról való tájékozódás rendje
	12. Egyéb szabályozások
	13. Záró rendelkezések
	13.1. Az intézményben működő egyeztető fórumok nyilatkozatai
	13.2. Fenntartói nyilatkozat

	MELLÉKLETEK

