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BEVEZETES

Intézményi adatok

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

Az intézmény roviditett neve: Manolisz Glezosz Gordg Iskola

Az intézmény fenntart6 és miikodteté szerve: Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzata
Az intézmény jogallasa: Onalléan miikodé koltségvetési szerv

Az intézmény kozfeladata: Gorog nemzetiségi kiegészité nevelés-oktatas

Az intézmeény alaptevekenysége: A 7-21 éves koru altalanos és kozépiskolai tanulok nevelése,
oktatasa, a gor6g nyelv, irodalom és népismeret oktatdsa a nemzetiségi oktatas iranyelvei és
kovetelményei szerint. A tanulok felkészitése gorog nyelvbol érettségire, nyelvvizsgara. Az iskola
elokészito, illetve a tovabb nem tanuld gordg fiatalok részére nyelvtanfolyamok tartasa. A Gordg
Oktatds- és Egyhazigyi Minisztérium GoOrég Nyelvi Kozpontjanak budapesti akkreditalt

vizsgakdzpontja (,,Ellinomatheia”).

Székhely: 1054 Budapest, Vecsey u. 5.

Telephelyek: Az intézmeény telephelyeinek tételes felsorolasat az 1. szamu melléklet tartalmazza.
Az alapito okirat kelte: Budapest, 2004.07.03.

Az alapito okirat szama: 13/2004

OM azonositd: 200472

A kormanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek:

091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

092113 Nemzetiségi tanuldk nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092213 Nemzetiségi tanulék gimnaziumi oktatasanak, nevelésének szakmai feladatai

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

Az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan miikodésének
garantalasa, a kdznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa. A
szervezeti és milkodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézmény felépitésének,
mikodésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, tovabba a miikddésre

vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly ok nem rendeznek.
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A SZMSZ tartalma nem A&llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az intézmény székhelyére és telephelyeire.

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuloira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak
megismerése, megtartdsa és megtartatasa az intézmény vezetOjének, pedagogusainak, egyéb
alkalmazottjanak feladata és kotelessége.

Az SZMSZ elfogadéasa el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. sziil6i szervezet
2. didkdnkormanyzat
Az SZMSZ-t a nevel6testiilet fogadja el, hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ nyilvanos, megtekinthet6 az Intézmény szekhelyén és ugyviteli telephelyein

Az intézmény sajatos jellegének megnyilvanulasi jegyei

- tipus: kiegészitd gorog nemzetiségi nyelvoktatd iskola
- 2 tantargy oktatasa 1-12. évfolyamon:
1. gordg nemzetiségi nyelv és irodalom
2. gorég népismeret
- 6-21 éves tanulok nevelése-oktatasa
- a tanuldk iskolankkal vendégtanul6i jogviszonyban allnak
- tanulok szdmara heti 4x45 perc nyelv és irodalom 6ra + 1x45 perc népismeret ora kotelezo
- kis létszamu (2-10 f6s), életkor és tudasszint szerint nem feltétlenul homogén osztalyok/ csoportok
- délut&dni munkarend
- a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 116, pedagdgusok munkakdrben foglalkoztatottak
orarendjében nincsenek "lyukas érak", igy helyettesitésre nem oszthatok be
- terlileti szétszortsag (sok telephely), melynek kovetkezményei:
-utazo tanarok

- a kiilonb6z6 telephelyeken tanulo diakok csak a tanoran kivuli programokon talalkoznak

()
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Aziskolaszervezeti abraja

Igazgatod

SZMK
képvisel8je, DOK

Igazgato- Munkako6z6s-

ségvezet6(k) Iskolatitkdar

helyettes

Kulturalis és
muvészeti
munkak6zosség

Kdznevelési
foglalkoztatott Vendégtandrok
pedagogusok

Bazisintézményi
munkacsoport

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felel6s az intézmény
szakszerli és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan
tgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kozvetlendl irnyitja az igazgatohelyettes, a munkakozosségvezetd(k) munkajat és az
iskolatitkart. Kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel és az iskolaszékkel, illetve

biztositja a miikodésiik feltételeit.
Az igazgato kdzvetlen munkatarsai az igazgatohelyettes.

Az iskolavezetés az éves munkatervben temezetten munkaértekezletet tart.
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Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozé szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, a 2007. majus 19-én alairt,
jelenleg is hatalyban 1év6 ,,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” cimii megallapodas alapjan, Gorogorszag altal kuldott vendégtanarok, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevelé és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak.

A nevelGtestiilet az éves munkatervben rogzitettek szerit munkaértekezletet tart, amelyet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes(ek) vezetnek. A nevel6testiilet évente két alkalommal beszamolo
értekezletet, évente két alkalommal osztalyozO értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves
munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakdzossegek

A munkak0z0sség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagogusok.

Intézményilinkben miik6dé munkakozdsség(ek): Kulturalis és miivészeti munakozosség

Feladatkore: az iskolai kulturélis €s mtivészeti programjainak megszervezése €s lebonyolitasa.

Nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottak:

e |skolatitkar

Feladatait a munkakari leiras tartalmazza. Szervezeti egységhez valo tartozasat az iskola szervezeti
abraja mutatja.

Diakdnkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 6sszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket
hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a nevelotestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat
a diakonkormanyzatban. A didkénkormanyzat munkajat e feladatra Kijelolt, felséfoku végzettségii
személy segiti, akit az intézményvezetd biz meg Otéves idétartamra. A diakonkormanyzat munkajat
segitd pedagogus a hataskorileg illetékes igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz
szerint.

Sziiloi kozosség
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Iskolankban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mitkodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet miikodik. Az osztalyszintli sziiléi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az
iskolai szintli sziil6i szervezettel pedig az igazgato.

1.1.2. A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetOk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
e amindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;

e az infokommunikacios csatornakon torténd (e-mail, sms, online, stb.) kapcsolattartas
fromajaban
e avezetOi értekezleteken;

e azigazgatd és az igazgatdhelyettes munkanapokon térténé benntartdzkodasa soran;

az iskolai munkatervben szerepl6 neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezet6sége a nevelGtestiilettel a munkatervben meghatarozott
idépontokban tart k0zos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola
vezetdsége €és a neveldtestiilet tobbi tagja kozott. Az oraadokent foglalkoztatott pedagogusokkal az
informécidcsere e-mailben torténik.

Szakmai kozdsségekkel valod kapcsolattartas

A nevelGtestiilet, az osztalyfonokok, az osztadlyban tanitd tanarok kozossége folyamatosan
kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel. A kapcsolattartas a tandérai és a tandran Kivili
tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, diakkozgytilés alkalmaval valosul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalykdzosségek és a tanulok a didkonkormanyzat képviseldin
keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagoégusokhoz, az osztalyfdnokhoz és az

iskola vezetségéhez fordulhatnak. {rdsos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetoi a sziiloi értekezleteken, sziil6i fogadonapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A tanuldi csoportokat érintod
kérdésekben az osztalyfénokok tart kapcsolatot a sziildi k6zosséggel és a sziil6i valasztmannyal. Az
iskola egészét érintd kérdésekben az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziiloi kozosséggel.
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Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa a sziilok
igényeinek megfelelden, a veliikk személyesen egyeztetett idopontban tart fogaddorat. A sziiloi
szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kivili programok megszervezésében eés
végrehajtdsaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot végrehajtdé pedagogus
kozosséggel. A neveldtestiilet a pedagogusok munkaja megismerésének segitése érdekében a sziilok
szamara bemutatodrakat tarthatnak. (Iskolankban nem szervezhetd érettségi, vizsgaidészakonként a
kormanyhivatal jelol ki egy-egy nappali munkarendi iskolat az Gjgorog érettségi lebonyolitasara.)

Didkdnkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai ¢és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdsorban a
didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK lésen részt vesz. A hataskorileg illetékes
igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a
Diakkozgytilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanulokat érintd
intézkedésekrol, illetve tajékozodik a didkonkormanyzat munkajardl. A diakonkormanyzat vezetdje
jogosult arra, hogy a tanulokat érint6 €s intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili
Osszehivasat kezdeményezze. Szikség esetén a nevelGtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat
képvisel6i meghivast kapnak.

Telephelyekkel valo kapcsolattartas

A telephelyekkel valé kapcsolattartasért az igazgatohelyettes felel. A telephelyekkel torténd
kapcsolattartas infokommunikacids csatornakon (telefon, e-mail, sms, skype, stb.) valdsul meg.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Azintézmény vezetési struktirija, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatoja — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés a kéznevelési intézmény
szakszerll és torvényes miukodéséért, a takarékos gazdalkodasért és dont a koznevelési intézmény

miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykdnyvében és a
pedagogusok uj életpalyajardl szold torvényben raruhdzott vezet6i jogkort, és ellatja az ezzel
Osszefliggo feladatokat.

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

1. Aziskola alkalmazottai tekintetében gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanuloi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és mddjait, az Ugyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

6. Ellenérzi az iskolai nevelé-oktatd munkat, az iskola ugyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mikodését.

7. Intézkedik a rendkivuli esemeények bekdvetkezésekor.

8. Az iskola és a Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzatanak Hivatala kozotti
munkamegosztas alapjan egy személyben felel az iskola altal ellatott gazdalkodasi feladatok
végrehajtasaért, az eldiranyzatok feletti feliigyeletért, azok felhasznaldsaért, valamint
valamennyi kotelezettségvallalas elvégzéséért.

9. Dont — kérelem esetén — a tanuldok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

10. Meghatarozza az oralatogatasok aldl felmentett tanulok felkésziiltségének ellendrzési modjat.

11. A Kévtpo EMnvikng I'dooog (Gordg Nyelvi Kozpont) magyarorszagi vizsgakdzpontjanak,
a Manolisz Glezosz 12 Evfolyamos Kiegészité Gorog Nyelvoktatd Iskoldnak az EXAnvopdeto
(Ellinomatheia) nevii nyelvvizsgara vonatkozé VIZSGASZABALYZATA-ban foglaltaknak
megfelel6en felel a vizsgak6zpont jogszeri miikodéséért.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart ¢€s egyiittmiikodik az iskola fenntart6javal (a Magyarorszagi Gorogok
Orszagos Onkormanyzataval), annak Hivatalaval.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a Magyarorszagi Gorégok Orszagos Onkormanyzata
Hivatalanak gazdasagi osztalyaval, annak vezetdjével.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mukodtetését.
Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatdsok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit.
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Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
er6sitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony kialakitasarol és
fenntartdsarél, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii ¢és folyamatos

tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk

szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.
Gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodo, mélté megiinneplésérol.
Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a bels6 vizsgak €s az Ellinomatheia nyelvvizsga el6készitését, lebonyolitasat és

ellenérzi azokat.

Gondoskodik a pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatdsarol, a

nevelOtestiileti dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.
Gondoskodik a didkkozgytilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol..
Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat és a diakkorok mitkodésének feltételeit.

Iranyitja és dsszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasu — dolgozdinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja

a kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testiilet és a tanulok6zosség életét, a diakonkorményzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulésat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevelé—oktaté munka tervszert fejlesztését, a korszeriisito €s

Ujito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év0 kiils6 szervezetek, valamint az iskola és

a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.
Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkéjat.
Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankényvellatassal kapcsolatos feladatokat.
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o Ellendrzi és értékeli a tanitasi Orékat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,

valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

e Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiléi

fogadonapok.) megszervezését.

e Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.

o Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

e Felligyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

e Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.

Az

igazgatdhelyettes az altalanos nevelési és tanugy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatds- és

jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felelosséggel osztozik az

iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Felel6sséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi

feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési

feladatok végrehajtasardl. Altalanos igazgatOhelyettesi feladatai mellett feliigyeli az onértékelési
csoport munkajat is.

Feladatkore

1.
2.
3.

e

-
8.
)
10.
11.

12.
13
14.
15.
16.
17.
18.

19.

munkajaval timogatja az intézményvezetd vezetdi tevékenységét;

részt vesz a tantargyfelosztast elkészitésében;

beszamoltatasi joga és kotelessége van a tantestilet, beszamolasi kotelezettsége van az
intézményvezeto iranyaban;

tajékoztatasi kotelezettsége van a tantestilet, a vezetéség és az intézményvezet6 iranyaban;
segiti, tervezi, szervezi, iranyitja, ellenérzi a tantestiilet nevelé-oktatd munkdajat, tanigyi
dokumentaciojat;

allando ellenérzési tevékenységet fejt ki meghatarozott ellenérzési rend szerint a nevelé-oktato
munka tertletén, illetve kiilon meghatalmazas alapjan az iskolai élet barmely teriiletén;
ellendrzi a hozza tartozo pedagogusok tanterveit, tanmeneteit,

iranyitja és ellenérzi a szakmai mithelymunkat;

elékésziti, megszervezi az Oralatogatasokat, részt vesz a szakorak latogatasaban;

elemzi, ertékeli a latogatott 6rakat;

az intézményvezeto és az I. intézményvezeto helyettes tavollétében cllatja az intézményvezetdi
feladatokat;

segiti, ellendrzi a palyakezdé kollégak szakmai fejlodését;

segiti, ellen6rzi az Uj kollégak beilleszkedését;

segiti a foiskolai/egyetemi hallgatok szakmai gyakorlatat,

iranyitja, ellendrzi az iskolatitkar munkéjat;

rendszeresen ellenérzi a hdzirend érvényesiilését;

segit koordinalni az eszkozfejlesztest;

intézi, seqiti a tanulok szdmara szervezett tanulmanyi és egyéb versenyekre valo jelentkezést,
ill. azok szervezését, lebonyolitasat,

segitséget nyujt az iskolai Uinnepélyek, rendezvények szervezésében
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20

21.

22.
23.

24,
25.
26.
27.
28.
29.

30.

31.

32.

gst
34.

figyelemmel kiséri a nemzetkdzi palyazatokat, egyiittmiikodési programokat,
projektmenedzseri feladatokat lat el palyazatokban, a palyazati itmutatoban szerepld eléirasok
alapjan;

segiti, iranyitja, ellenérzi a kulfoldi csereutak, partneriskolai kapcsolatok, programok
szervezését, lebonyolitasat

segiti, ellendrzi a bel- és kulfoldi taborok szervezéset, lebonyolitasat

segiti az I. intézményvezetd helyettest az 0sztalyoz6 és kilonbdzeti vizsgak szervezésében,
lebonyolitasaban

kezeli és ellendrzi az e-naplot,

kozremiikodik a bér- és munkatigyi feladatokban, a koltségvetés elokészitésében

tervezi, megszervezi, iranyitja és ellenérzi a tanari Ugyeleti és helyettesitési rendszert;

ellendrzi a hozza tartozo pedagdgusok tanterveit, tanmeneteit,

ellendrzi és értékeli a didkdnkormanyzat munkajat;

gondoskodik a teremleltarak elkészitésérdl, rendszeres ellendrzésér6l, a sziikséges
dokumentumok elkészitésérol

elkésziti tankdnyvrendelést, az ehhez sziikséges adatokat begylijti a pedagogusoktol, ill. a
sziil6ktol;

figyelemmel Kkiséri a nemzetiségi tankonyvrendelésre vonatkozé palyazati lehetéségeket,
palyazatot ir

megszervezi a tankdnyvek hasznélatba adasat ill. azok visszavételét, az ezzel kapcsolatos
nyilatkozatok sziil6knek torténd eljuttatasat, majd beszedését, a vonatkozd nyilvantartas és
tankdnyvleltar vezetését

segiti, ellendrzi a konyvtar miikodését,

kezeli a nemzetiségi _hovatartozasrol és a nemzetiségi oktatas igénybevételi igényérdl szold
nyilatkozatokat, gondoskodik azok sziiléknek torténd eljuttatasardl, majd beszedésérol

35.figyelemmel Kiséri a Kkuilfoldi pedagdgus-tovabbképzési lehetéségeket, és ezekrol

folyamatosan tdjékoztatja a neveldtestiiletet

36. mitkodteti az iskola_honlapjét és kozdsségi oldaléat
37. kapcsolatot tart a sziil6i munkakozosség képviselojével
38. miikodteti a kapcsolattartast az iskola kulfoldi partnereivel

Hataskorok és jogkorok

o Hataskore Kiterjed teljes tevékenységkaorére.

o Nevelotestiileti  értekezleten, hivatalos  Osszejoveteleken az  iskola  miikddési
dokumentumaival, munkaterveivel, a neveldtestiiletnek jovahagyasra ajanlott eljarasokkal, a
nevel6-oktatdé munka tartalmi, szervezeti, szervezési és modszertani kérdéseivel kapcsolatban
javaslatokat tehet, véleményt nyilvanithat. Kiilonvéleményét jegyzokonyvbe foglaltathatja;
Az igazgatosag feladatkdréhez kapcsolodoé javaslattételi kotelezettségenek eleget tesz;

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos dontésekben;
Betartatja a Hazirendet.

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Jogosult (és koteles) a kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden szabalyellenes
jelenségre.

Felel6sségi kor

o afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

e az feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése;

e az SZMSZ-ben, Pedagbgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és
kovetelmények teljesitése.

e Személyesen felel6s a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moréalis épségéért.
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A munkakozosségvezetoi munka tartalma és feladatai

a.

altalanos vezetoi és koordinacios feladatai

felelds munkakozossége iskolai szintli szakszeri mitkodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden tanév megkezdése eldtt megbeszElést tart a munkakdzosség szamara, amelyen elkészitik
az éves munkatervet, irasban rogziti a munkakozosseg munkatervét, beszamolait,

minden év augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkak6zosseget, sajat
szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rdgzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok figyelemmel kisérése, eldkészitése és végrehajtasa,

feladata a munkakdzosség altal szervezett kulturalis és mitvészeti programokhoz az eseményt
megel6z6 20. napig plakatot készittetni és azt az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak
elektronikus formaban eljuttatni,

feladata a munkakozosség altal szervezett kulturalis és miivészeti programokhoz az eseményt
megel6z0 10. napig részletes forgatokonyvet /lebonyolitasi tervet késziteni és azt az
igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatonak elektronikus formaban eljuttatni,

feladata az iskolan kiviili, de a gorog kultirahoz kapcsolodé kulturalis és miivészeti programok
felkutatasa, azokon az érdekl6doé tanulok részvételének biztositdsa és megszervezése

részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein, szilkség esetén a munkak 6zosség értekezletérol
emlékeztetd feljegyzeést/ jegyzokonyvet készit,

megszervezi a munkakdzosség szakteriiletén a tanoran kiviili kulturalis és miivészeti programok
lebonyolitasi rendszerét,

részt vesz a munkakozosség szakteruletéhez tartozo6 tandran kiviili programokon, iranyitja,
koordinalja, tevékenyen segiti azok lebonyolitasat

részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkakzdsség
tagjainak.

pedagogustdrsait tamogaté szakmai és vezet6i feladatai
figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkajat, koordindlja, segiti azt,

felel0sséggel tartozik a munkakdzosség szakmai munkajahoz sziikséges eszk6zok, anyagok
beszerzésének lebonyolitasaért, rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért

legfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja es kdzzéteszi

2.2. A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntart6zkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az orarendje szerinti
tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivil maga jogosult meghatarozni. A tanitasi
napokon az igazgatd és az igazgatohelyettes az intézményvezet6 altal megallapitott heti beosztas

szerint tartdzkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétdl, az adott napon
esedékes utolsé foglakozas végéig tartalmazza a vezetOk beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni
az iskola titkarsagan és a tanari szobaban.
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2.3. A kiadmanyozés szabalyai

Az intézményvezeté kiadmanyozza:
Az intézmény koznevelési foglalkoztatottaival kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait;

Az intézményi kotelezettségvallalasokat, teljesitésigazolast és utalvanyozast a Magyarorszagi
Gorogok Orszagos Onkormanyzatanak Hivatala és a hozzarendelt, gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 Intézmények kozotti munkamegosztds ¢€s feleldsségvallalas  rendjérdl  szolo
Munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerint;

Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket es egyéb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd donteseket

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd iratokat, az
adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen tertileten kiadmanyozésra, a kiadvanyok tovabbkiildhet6ségének és
irattdrazasadnak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat al4.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az igazgatohelyettes 1.,
illetve mindkett6jiik akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes II.

2.4. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szolé nyilatkozat hianyaban —amennyiben az tgy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési
szabalyzat helyettesitésrol sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertletekre terjed Ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,

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

e munkaltatdi jogkdrrel 6sszefliggésben;
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben,

e allami szervek, hatésagok és birosag elott,
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e azintézmény fenntartdja es mikodtetdje elétt,
e intezmenyi kdzosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevelbtestiilettel, a

sziil6i szervezettel, a didkdnkormanyzattal, az intézmeényi tanaccsal,

e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi énkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartdsaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az

intézmény belso és kiilsd partnereivel,
e az orthodox egyhazzal és az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy
annak megbizottja adhat.

A pénzigyi kotelezettségvallalassal jaré joglgyletekben valo jognyilatkozat tételr6l, annak
szabalyairol kulon szabalyzat rendelkezik (Id. Munkamegosztasi megallapodas a Magyarorszagi
Gorogok Orszagos Onkormanyzatanak Hivatala és a hozzarendelt, gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 Intézmények kdzotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol)

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és valamelyik magasabb

vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

2.5. Azintézményvezeto vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az igazgatohelyettes 1., az igazgatd és az igazgatohelyettes I. egydttes
tavollétében az igazgatohelyettes Il. az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes 1. helyettesiti, mindkett6jiik tartds tavolléte
esetén az igazgatohelyettes I1. az iskola felelos vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem

tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy feleldst.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgatd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetotablan, valamint
kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

2.6. Azintézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- €s hataskorok

Az igazgato dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazadsa minden esetben irasban
torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hatdskoroket ruhazhatja at:
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A pedagogusok teljesitmenyértékelése.

A munkavégzés ellendrzése.

Tanugyigazgatasi dokumentumok készitése, ellendrzése.

Statisztikék készitése.

Kommunikécio a kollégakkal, tanulokkal, sziilékkel és kiilsd partnerekkel.
A versenyek, vizsgak szervezése.

Egyes iskolai dokumentumok elkészitése.

Az brarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A nemzeti és az iskolai Unnepek megszervezése, lebonyolitasa.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii

megszervezése €s ellendrzése.
Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzéseére.
Az iskola kbdzvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egyiittmikodés.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyetteset, munkakozosségvezetét vagy
mas, atruhdzott feladatot végzd személyt teljes korti beszamolasi kotelezettség terhel.

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

2.7. A pedagogusok kdzossegei

2.7.1.Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozé szerve. Tagja

az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, a 2007. majus 19-én alairt,

jelenleg is hatalyban 1év6 ,,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” cimli megallapodas alapjan, Gorégorszag altal kiildott vendégtanarok, valamint a

felsofoku végzettséggel rendelkezO, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben

foglalkoztatottak kozdssége. Véleményezési és javaslattévo jogkore kiterjed az iskola mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Kki:

A pedagdgiai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadasa.
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e A hazirend elfogadésa.

e Aziskola éves munkatervének elfogadasa.

e Aziskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e Atovabbképzési program elfogadésa.

e A nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

e A tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa.

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

o Az igazgatéi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiggd szakmai vélemény
tartalma.

e Asajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormdnyzat mukodési szabalyzatat, €s

véleményezi a diakonkormanyzat mitkodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- €s hatdskdrok koziil nem ruhdzhatja at dontési jogkorét
a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat esetében.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
Kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szOtobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgato szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A
jegyzoékonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiilet jelenlévd tagjai kozil két

hitelesitd irja ala.

2.8. Atanulok kozosségei

2.8.1. A didkénkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanéran kiviili szabadidos
tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat miikodik. A didkonkorméanyzat munkajat
e feladatra kijelolt, fels6fokt végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a

diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idotartamra.
A didkdnkorméanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mikodésérol,

e amikoddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;

e hataskorei gyakorlasarol,

e egy tanitas nélkili munkanap programjardl.
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A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat €s javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakdnkorméanyzat véleményeét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e ahazirend elfogadasa eldtt.
A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezden kikéri

az iskolai diakdnkormanyzat vélemeényét.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

2.9. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelesseégeik teljesitése érdekében az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziildi
szervezet mikodik. A sziil6i kozosség sajat szervezeti €s mitkodési szabalyzatuk szerint mikodik. A
szervezet alapegységei az osztaly sziil6i kozosségek. Kiildotteik a Sziildi Valasztmanyban képviselik
az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevel6-oktato
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat
érinti. Ebbe a korbe tartozd tligyek targyaldsakor képviseljiik részt vehet a nevelGtestiileti
értekezleten. Dontési joga van sajat miikddési rendjérél és munkatervérdl. Véleményt mond a
pedagoOgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és
maodositasakor.

A fenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri
a sziloi kozosség véleményét:

a) a kdznevelési intézmény megszintetesével,

b) atszervezésével,

c) feladatanak megvaltoztatasaval,

d) nevének megallapitasaval,

e) vezet6jének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval

kapcsolatban.
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3. AMUKODES RENDJE

3.1. Atanul6knak a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje

Az iskola székhelyének épllete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 10.00-t6l 20.00 6raig tart
nyitva. Ettdl valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet.

Aziskolatitkarsag hétfotol csiitortokig 10.00-t61 18.00-ig, péntekenként 10.00-t61 17.00-ig tart nyitva.

Szombaton €s vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal
engedélyezett programok idStartamara lehetséges. A tanitdsi szlinetek alatt a nyitva tartast az eldre
kozzétett Uigyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

Az intézményben tanoran kivili foglalkozést, szakkort, felzarkoztatd, tehetséggondozd és
nyelvvizsgafelkészitd foglalkozast tartani csak az intézményvezeté engedélyével lehet.

A tanitési 6rék a hazirend ,,Az iskola miitkodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik.
Az iskolaban a tanitasi orak - foszabaly szerint - 13.00 es 19.00 kozott kertilnek megtartasra, de ez
egyedi eset(ek)ben eltérd is lehet azzal a megkdtéssel, hogy legkorabban 8.00-kor kezdddhet és
legkésébb 19.30-kor fejez6dhet be a tandra. Az orakoézi sziinetek rendjét — az adott csoport életkorara
és jellegére valo tekintettel — az osztalyfénok jogosult meghatarozni.

Atanora kezdetét és végét az orat tartd tanar jelzi, csengetés — tekintettel az iskola kiegészit6 jellegére
— nincs.

A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Koérdzvények, oraladtogatasok stb. (egyéb indokolt esetek)
esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az 6Oraja alatt felels a rendért, a terem allapotaert. A tantermet olyan allapotban kell atadnia
a kovetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tandra.

A tanitds nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, mulzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait az igazgatohelyettes 1.
hatdrozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola héazirendje — 0nallé szabalyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartdsa a pedagogiai program celjainak megvalésitasa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

3.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatéasi intézményben valo benntartozkodasanak
rendje

A pedagogusok a 40 oOras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidejének
beosztasat az iskola Orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.
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A neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban ellatando
feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelétestiilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidé részében a munkaideje beosztdsat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tandr az orai kezdete el6tt legalabb 10 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és oréit a
mindenkori érarend szerint felkészilten, pontosan kezdeni és befejezni.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt, de. 11 oOrdig telefonalni kell a titkarsagra. Az
iskolatitkar értesiti a hianyzasrol az tligyeletes vezet6t, aki megszervezi a helyettesitést. Amennyiben
a helyettesités — human eréforras hianyaban - nem megoldhaté, Ggy a tanéra elmarad. A tanéra
elmaradasérodl az osztalyfonok és az iskolatitkar — a lehet leggyorsabb modon (telefon, sms, e-mail)
- ertesiti az erintett tanuldk szdleit ill. tanuldkat. Az ajbdli munkéba allast a pedagégusnak a
titkarsagon kell jelezni legkés6bb a megel6z6 munkanap 18 oraig.

3.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Aziskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.

Aziskolaba érkezd idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy itéli meg,
hogy a latogato iskolaban valo tartézkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes vezetdt, és
intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
Unnepnapokon és tanitasi szlinetekben (a Kkijelolt gyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezet6jének Kilon irdsos engedelyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia, a
regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziildk a fogadoorak,
a sziil6i értekezletek és a sziil6i részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban val6 tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe lép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e A tanitasi ordk latogatasara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor,
az oréak lenyeges zavarasa nélkdl.
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e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre Kijelolt
tanteremben vagy az tGinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartézkodd idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetéség szerint ne zavarjadk meg az
oktatomunka rendjét.

3.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben Kifliggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuloinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

4. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervezhet. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezo esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét
¢s idotartamat az igazgatd ¢€s helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori
tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzark 6ztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak eldsegitése.
A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasarol az igazgat6é dont az
igazgatdhelyettes javaslata alapjan.

A didkkorok célja a tanuldok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkdrnek tekinthetd a szakkor,
érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport.
Kozos jellemzdjiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkor
minimalis Iétszdma 5 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatoi
engedélyre van sziikség. A didkkorok munkajat a tanulok altal felkért pedagdgusok, sziilok vagy
kiils6 szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi didkkor képviselot delegalhat a
Diakdnkorméanyzatba.

A tandran kivuli foglakozasok lehetnek rendszeresek (pl. tanchdz havonta 1x) ill. idészakosak, pl.
a tanulmanyi versenyekre, nyelvvizsgara val6 felkészités céljabdl, vagy alkalomszeriiek (pl. innepre
késziilés, kézmiivesfoglalkozas).
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5. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

5.1. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmeény kuldnboz6 hazai és kiilfoldi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allé intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellenérzések soran az intézmény vezetdsége €s pedagogusai egyiittmitkodnek az ellendrzést végzo
tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkajanak ellendrzését és
értekelését, a vezetd munkajanak ellendrzését €s értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és
értekeléset.

5.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikddése szempontjabodl az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozobbak:
Kapcsolatok:

Magyarorszagi Gorégok Orszagos Onkormanyzata

Févarosi Gérog Onkormanyzat

Telepulési gorog 6nkormanyzatok

Kévipo EAMnvikne I'locoog

Nikosz Beloiannisz AMK

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

Gorog Nagykovetség

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

12. Helidonaki Gor6g Hagyomany6rzé Egyesiilet

13. OH Nemzetiségi POK

14. Orszagos Nemzetiségi Tanacs

15. BM Kdoznevelési Allamtitkéarsag

16. Budapest Févaros Kormanyhivatala Oktatasi Osztaly

WoNoO~WNE

A kapcsolattartas forméaja és madja:

A partnerekkel vald kapcsolattartds az intézményvezetd és az igazgatOhelyettes feladata, mely
szemalyesen illetve infokommunikécios csatornakon torténik.

23/44



6. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

6.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomdnyok apoldsaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a
nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli innepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezo.

Az linnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozddhatnak. Az
osztalyfonokok az iinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok figyelmét az Gnnepi 6ltdzékben valé megjelenés
kotelezettségere.

Iskolai szintii iinnepélyek:
Tanévnyito
Tanévzaro

A fenntarté vagy masik gordg onkormanyzat altal szervezett, iskolank részvételével megtartott
unnepélyek:

Oktober 28. OXI

November 17. Polytechnio
Karacsonyi rendezvény

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

Orthodox Husvét

Az iskola minden tanévben &polja hagyomanyait:
Unnepélyes nyelvvizsga bizonyitvanyosztas
Irodalmi est
Szavaloverseny
Farsangi rendezvény
Iskolai kirandulas

Anyanyelvi és hagyomanydrzd tabor.
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7. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

7.1. Védo, 6vo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valo
tartdzkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki erészakkal szemben. A tanarok és a tanuldk egyittesen
felelosek az egészség megdrzéséért €s a biztonsdgos munkavégzést el 6ird rendelkezések betartasaért,
az egészséges iskolai kdrnyezet kialakitasaert.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A kisérleti tevékenységet iranyito tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran
pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megelézési és munkavédelmi eléirasokat ismertetni. A
tanarnak meg kell gy6z6dnie arrol, hogy tanulok megeértették-e az oktatas soran elhangzottakat és
azokat tudjék-e alkalmazni. A munkavédelmi, tizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell
a balesetvédelmi napldban €s az osztalynaploban. Az oktatdsban részt vevo tanuldkrol nyilvantartast
kell vezetni, amelyben a tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé Orajan a tanulokat altalanos baleset-megelézési, munka- €s

tizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulé koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkéat, amelyek a biztonsagi

eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.
A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhézatot és kiegészitdket, amely baleseti
veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épuletét tanorajuk alatt csak szervezett formaban, tanér vezetésével vagy sziil6i
kérésre, tanari engedéllyel hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatd modon elsdsegélyt nytjtani €s a sériiltek tovabbi
ellatasat el6segiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynytjté lada a titkarsagon van elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabélyzat eldirdsai érvényesek.
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A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az iskolaba
csak az igazgatohelyettes engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek az irasvetitéhoz késziilt foliak,
rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaert,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszk6zok koziil a gyari készitéstieket csak a magyar
nyelvii hasznalati utasitdsnak megfelelden szabad hasznalni. A tandr altal készitett szemléltetd €s
egyéb eszk6zok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elétt az igazgatOhelyettesnek meg
kell gy6z6dnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

7.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valds kovetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok és
az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1évo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A
rendkivuli esemeények korebe tartozik a bombariado is.

1. Azesemény bekovetkezesekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kitiritése, amelyet az igazgatd vagy az iigyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrdl széban
értestilnek az alkalmazottak és a tanulok. A Kidrités alatt az osztalyok azonnali, rendezett
elvonulésat az orat tartd tanarok feliigyelik, a naluk 1év6 iskolai dokumentumok mentésével
egylitt. A kiiiritést, a tlizriado esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi utvonalon
kell végrehajtani. A Kilrités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A
Kiurités kezdetén és az épiiletb6l valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A
kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja vagy tigyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti
az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartéjat.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az tigyeletes vezeté bejelentés
valosagtartalméanak vizsgalata nélkil koételes elrendelni a bombariadot. A bombariaddrdl a

rendorséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

8. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az iskoldban folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatd
kotelessége és feleldssége.
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Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.

Ellen6rzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd és sajat hataskoriikben az igazgatohelyettes.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktaté munka atfogo
ellenérzése, az esetlegesen felmeriilo hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény
vezetdje felelds.

(.)

Tekintettel az iskola sajatos jellegére, a nevelGtestiilet tagjai és az 6raadd tanarok a telephelyeken
foly6 tandérakon tanuldi jelenléti ivet vezetnek, melyet a tanulok minden alkalommal sajat keziileg
alairnak. A telephelyek tanuldi jelenléti iveit a csoportot tanitoé pedagdgus a targyhot kovetd honap 5.
napjaig alairdsaval ellatva atadja az igazgatohelyettes Il-nek, aki 0sszeveti azokat az e-napldban

rogzitett hidnyzasokkal, valamint a pedagogusok kotott munkaidejérdl vezetett jelenléti ivekkel.

Minden tanévben ellenOrzott teriiletek:

e A tanitasi 6rak. Az ellenérzést az igazgato, az igazgatohelyettes végzik oralatogatassal. Az
oralatogatasrol hospitalasi naplot vezetnek. Az dralatogatast kovetden, két héten beliil az orat

latogatd vezeto €s az orat tartd pedagdgus éramegbeszElést tartanak.

e A tanitdsi orak kezdésénck és befejezésének ellenérzése. Az tligyeletes vezetd rendszeresen,

az igazgatd alkalomszertien ellendrzi.

e Az elektronikus naplo vezetése. Az orak beirasanak ellenérzést az igazgatohelyettes 2.
folyamatosan végzi, tovabba figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat,
igazolasat, kéthetente jelentést tesz az igazgatonak. Az érintett pedagdgusokat rendszeresen
figyelmezteti az esetleges elmaradasokra, hibakra, utasitja feltart hibak, hidnyossagok
Kikuszobolésere, potlasara.

o A sziil6i értekezletek, fogadodrak rendjét az igazgatd és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakuldsa. Az ellenOrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik, a folyamatos (egymas utani 3 alkalmat meghaladd) hianyzast jelzik az
igazgatohelyettesnek.

Az igazgat6 rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. (...)
Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végzo ismerteti az érintett pedagdgussal. Az értékeléshez
az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kiklszobolésére, pdtlasara vonatkozo hataridos feladat

vagy utasitas is kapcsolodhat. Az altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére nevel6testiileti
értekezleten kerul sor.
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9. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

9.1. Az egyezteté eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allékra, a tanuldi
jogviszonyukbdl fakadd kotelezettségik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai
célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgato;
e azigazgatOhelyettes;
e az osztalyfondk az osztalya tanuloja ellen;

e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi -eljaras

kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgaté jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatdé harom hdnapon belil dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.

A sziiléi szervezet és a didkonkorméanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat k6zosen mitkodtesse a fegyelmi eljarés
lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti
megallapodés létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds, amelyet az adott estre

a nevelOtestiilet valaszt. A fegyelmi bizottsag tagjai valasztjak meg a bizottsag vezetojét.

Amennyiben a bizottsdg elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd targyalasra,
akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a szilé, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziild
egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehet6ség van, arrdl a fegyelmi bizottsag
vezetGje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskord tanuld esetén a
szilot), az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére.
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A tanuld - kiskort tanul6 esetén a sziild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlddik ugyanannal

a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megéallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdemeényezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikotik,
az egyeztetd eljards megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatérozott kérben
nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét
az igazgatdo kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitéi szolgalat

kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat —az érdekeltekkel egyeztetve —az igazgato tiizi ki, az egyezteto eljaras
idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérol
elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyezteto eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes
a sértett és a sérelmet elszenvedé féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras,

lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalyk6z0sségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld6 mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.
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Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés Ota harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanuldo maga ellen kéri. Kiskorti tanulo

esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

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

10. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézmeénylinkben az aldbbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Azintézményben elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus napld,

e az e-naplobdl eldallitott félévi értesitd

10.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tuton elballitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény korbélyegzojével,

e az vonatkoz0 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapd irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl 1s az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus titon torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére
és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé6 dokumentumok hitelesitési rendje:

o El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idoépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat,

és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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o A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan vagy
annak belso oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy

a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szdvege:
., Hitelesitési zaradék
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: .o,
PH

hitelesit6”
Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a naplé hasznalata sordn atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisdggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja
a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését s egyeb, a tanarok munkajat segitd informacidkat. A tarolt adatok
kozl:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak,
helyettesitések stb. szamarol keszitett kimutatast, azt az igazgato vagy az igazgatohelyettes
aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési

szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanuld félévi osztalyzatairdol az iskola koteles papiralapt értesitot kiildeni az iskola

korbélyegzdjével €s az osztalyfonok alairasaval ellatva.

o Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan oréit, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az igazgato vagy az igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével
lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapu toérzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessée. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsd adathordozora kell menteni, az

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

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizarolag
az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadéasa, a telephely szintli jogok

beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizarélag
a felhasznalé altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhaszndlora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok altal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (méas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért
— az intézményvezet6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen
felel.

11. APEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziil, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 a helyben szokésos médon (az
iskola titkarsagan) és honlapjan.

A Pedagogiai Program, a Hézirend és a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhaté a fenntartdnal és az iskola titkarsagan .Itt, a titkarsag nyitva tartasa alatt,

minden érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekléddk felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatdjatol és az igazgatohelyettestol, el6zetesen egyeztetett idépontban.

12. EGYEB SZABALYOZASOK

Iskolank a Kévtpo EAAnvikng I'loooag (Gordg Nyelvi Kézpont) EAAnvopdOeia (Ellinomatheia) nevii
nyelvvizsgajanak bejegyzett magyarorszagi vizsgakdzpontja. Az Ellinomatheia vizsgaszabalyzatat a
2. szamu melleklet tartalmazza.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

A SZMSZ ......... €V v ho ....... napjan a neveldtestiilet altali elfogadasat kdvetéen az
intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti
¢s miikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét vesztia ......... €V e ho........
napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

A szervezeti €és mikodési szabalyzat nyilvanos dokumentum. A tanulok és sziileik, a perdagégusok
és mas érdekl6ddk megtekinthetik az iskola titkdrsagdn munkaidében,

Az SZMSZ-ben foglaltak a jogszabalyban el6irtaknak megfelelden keriilnek feliilvizsgalatra.

Kelt: ..o, ) e BV o honap ...... nap

igazgatd

P.H.

13.1. Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

Alairdsommal tanusitom, hogy a didkdnkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és
mitkodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.
Kelt: oo, ) e BV i hénap ...... nap

didkonkorményzat vezetdje

Alairdsommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési
szabalyzat fellillvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: .o e BV i honap ...... nap
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sziil6i szervezet képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2024. év november hé 05. napjan
tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevelotestiileti tag

13.2. Fenntartoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miitkodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmeben az alébbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd
rendelkezések vonatkozasaban a Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzata, mint az
intézmény fenntartoja egyetértési jogkort gyakorolt.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a Magyarorszagi Goroégok Orszagos Onkormanyzata, mint az
intézmény fenntart6ja év ho napjan jovahagyta.

Kelt: Bp.,2024.év................. ho........ nap.

Magyarorszagi Gorégok Orszagos Onkormanyzatanak elndke
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1.szam0 melléklet

Telephelyek:

MELLEKLETEK

Telephely megnevezése

Telephely cime

Ujbudai telephely

1119 Budapest, Bikszadi u. 61-63.

Zugloi telephely

1142 Budapest, Ungvar u. 36.

XVIII. keruleti telephely

1181 Budapest, Kondor Béla sétany 10.

Budadrsi telephely

2040 Budaors, Esze Tamas u. 3.

Szentendrei telephely

2000 Szentendre, Kalvaria ut 18.

Vaci telephely

2600 VAc, dr.Csanyi Laszlé korat 63.

Beloianniszi telephely

2455 Beloiannisz, Rakéczi utca 26-28.

Miskolci telephely

3532 Miskolc, Torontali utca 8. fsz.2.

Debreceni telephely

4028 Debrecen, Nyil u.82

Szegedi telephely

6721 Szeged Osztrovoszky utca 6.

Tatabanyai telephely

2800 Tatabanya, Martirok Ut 54.

Zugloi telephely

1142 Budapest, Ungvar u. 36.
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2. szadmu melléklet

A Kévrpo Elnviig I'hdocag (Gordg Nyelvi Kozpont)
magyarorszagi vizsgakozpontjanak, a Manolisz Glezosz 12 Evfolyamos Kiegészitdo Gorog
Nyelvoktato Iskolanak

az EAlnvopdOeia (Ellinomatheia) nevii nyelvvizsgara vonatkozo

VIZSGASZABALYZATA

Altalanos rendelkezések
1.8

1. A Manolisz Glezosz 12 Evfolyamos Kiegészité Gorog Nyelvoktaté Iskola (1054 Bp., Vécsey
u. 5.) a Kévtpo EAnviknc I'hwocag (a tovabbiakban: Gorog Nyelvi Kozpont) bejegyzett

magyarorszagi vizsgakdzpontja (a tovabbiakban: Vizsgakozpont).

2. A szabalyzat hatalya kiterjed a Gorog Nyelvi Kozpont (Kapapaovva 1 — ITAateio Tkpa
T.K.55132Kohapapid, Oeccorovikn, Gordogorszag) EAAnvoudOeioa (Ellinomatheia)

nyelvvizsgajat bonyolito magyarorszagi Vizsgakozpontjanak fenntartojara (Magyarorszagi

Gorogok Orszagos Onkormanyzata (tovabbiakban: MGOO), a fenntartd hivatalara, a

Vizsgakozpont alkalmazottaira, a vizsgaztatdsban kozremiikodd feliigyeldkre
vizsgaztatokra, valamint a vizsgazokra.

3. A Vizsgakozpont azonositadsara a Gordg Nyelvi Kozponttdl kapott 6t szamjegyli kod (36101)

szolgal.
4. A Vizsgakdzpont egyben vizsgahelyszin is.

5. A Gorog Nyelvi Kdzpont nyilvantartja a Vizsgakdzpont, mint intézmeény/szerv mindenkori
vezetdjének, valamint a Vizsgakdzpont vezetdjének nevét. A Vizsgakdzpont mindenkori
vezetdje irasban bizza meg a vizsgdk lebonyolitasaért felelds személyt. A Vizsgakdzpont
vezetdjének és vizsgak lebonyolitasaért felelds személynek a nevét az 1. sz. melléklet

tartalmazza.

6. A Vizsgakdzpontban egynyelvii nyelvvizsga tehetd 01jgordg nyelvbdl, mely az Gn. ,,gorog
nyelvtudast igazold bizonyitvany” («ITictomomtikd Emdpxeiag g EAAnvoupdOeiogy»)

megszerzésére iranyul.

A nyelvvizsga jellege, részei, szintjei
2.8

1. A nyelvvizsga jellege: altalanos egynyelvii, amely a mindennapi élethelyzetekben torténd
idegen nyelvi kommunikacidhoz szikséges nyelvismeretet méri a négy/6t nyelvi
alapkeészsegben (olvasott szoveg értése, nyelvhasznalat, hallas utani szovegertés, iraskeszseg,

beszedkészség).
2. A nyelvvizsga komplex, 2 f6 részbdl all, melyek letétele csak egyiittesen lehetséges:

a. irasbeli rész, amely az olvasott szoveg értését, a hallas utani szdvegértést és az

iraskészséget (emellett B2, C1, C2 szinten a nyelvhasznalatot) vizsgalja,
b. szbbeli rész, amely a beszédkészség mérésére terjed Ki.
Kiilon csak irasbeli, vagy csak szobeli vizsga nem tehetd.

Az irésbeli és a szobeli vizsgarészt a vizsgadzd ugyanazon a napon teszi le, az irasbeli rész

minden esetben megeldzi a szobeli részt.
3. Anyelvvizsga Gorog Nyelvi Koézpont altal definialt szintjei:
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- 8-12 éves gyermekek részére: Al-es szint
- 12 évesnél id6sebb személyek részére:

Al

A2

A2 szakmai célu
B1 (alapfok)

B2 (k6zépfok)
C1 (felsofok)
C2 (anyanyelvi)

A nyelvvizsga kovetelményei
3.8

1. A nyelvvizsga kovetelményei megismerhetok egyrészrol a Gorog Nyelvi Kozpont hivatalos
honlapjan (http://www.greeklanguage.gr), masrészt a Gorog Nyelvi Kdzpont altal az adott naptari
év elején megkuldott nyomtatott tajékoztaté anyagbol, mely a Vizsgakdzpont altali
kézhezvétel utan a Vizsgakozpont titkarsagan és hirdetotablajan elérheto.

2. A VizsgakOzpont Vizsgafelelose koteles tajékoztatni a jelentkezoket a vizsgak anyagarol, a
segédanyag 1étezésérdl, a hozzaférés modjarol (1d. a Gordég Nyelvi Kozpont hivatalos
honlapjan http://www.greeklanguage.gr), koteles tovabba a jelentkezOknek a vizsgahoz
mintafeladatokat mutatni. Ha a Vizsgafelelés nincsep abban a helyzetben, hogy valaszolni
tudjon a jelentkezok kérdéseire, felvilagositast kell kérnie a Gorég Nyelvi Kozpont
munkatarsaitol.

A nyelvvizsgak idépontja, jelentkezési hataridok

4.8

1. AVizsgakdzpont évente egy alkalommal, rendszerint majus honapban bonyolit nyelvvizsgat.

2. A vizsgak iddpontjait, valamint a vizsgara torténd jelentkezési hataridot a Gordg Nyelvi
Kozpont hatarozza meg és hirdeti ki legkésébb a vizsgat megel6z6 naptari év oktdberének
Végeig, melyet a Vizsgakozpont kozzétesz a hirdet6tablajan, az Ellinismos folyoiratban, a
gorég nemzetiségi televizio- és radidadasokban, valamint elektronikus tajékoztatast kiild a
vele vendégtanul6i jogviszonyban all6 didkok sziileinek, ill. az MGOO altal fenntartott mas
oktatasi intézmény(ek) vezetdjének.

3. A jelentkezési hataridé rendszerint legaldbb két honappal a vizsgak lefolytatasa elétt

lezarul. A hataridé lejarta utan a Vizsgak6zpont nem fogad el jelentkezést.

4. Fentiidépontok azonosak a Gorog Nyelvi Kozpont minden vizsgakézpontja szamara, barmely

tajan legyen is a vilagnak.
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Jelentkezés a nyelvvizsgara
5.8

A 8-12 éves gyermekeknek sz6l6 Al-es szintli nyelvvizsgara jelentkezhet minden olyan
személy, aki a vizsga napjaig a 8. életévét betolti, de a 12. életévét még nem tolti be.

A 12 évesnél 1dosebb személyeknek szolo Al-t6l C2-ig szintli nyelvvizsgdkra jelentkezhet
minden olyan személy, aki a vizsga napjaig a 12. életévét betolti.

Nyelvvizsgara jelentkezni a GoOrdg Nyelvi Kozpont &ltal a Vizsgakdzpont szamara
megkulddtt nyomtatott jelentkezési lap, valamint a hozza tartozo kérdéiv kitdltésével és a
vizsgadij befizetésével lehet. A vizsgara jelentkezéskor csatolni kell a jelentkez6
személyazonossaganak igazolasara alkalmas fényképes dokumentum (személyi
igazolvany, utlevél, vezetéi engedély) hiteles masolatat is.

A Vizsgafelelos koteles a jelentkezd kérésére segiteni Ot a jelentkezési nyomtatvanyok
Kitoltesében.

A jelentkezés mindig meghatarozott szintli vizsgara torténik.

A jelentkezOnek jogaban all ugyanazon vizsgaiddszakban egynél tobb szinten is vizsgat tenni.
Ebben az esetben a jelentkezéskor be kell fizetnie az altala megjelélt minden egyes
vizsgaszinten az eldirt vizsgadijat.

A jelentkezés ideje alatt a Vizsgafelelos koteles a Vizsgakdzpontban teljes munkaidében a
jelentkezOk rendelkezésére allni, ill. atvenni a kitoltott jelentkezési nyomtatvanyokat.

A jelentkezéskor megjeldlt vizsgakdzpont vagy vizsgaszint megvaltoztatasa a jelentkez0 részérdl csak
abban az esetben megengedett, ha a Gordg Nyelvi Kézpont engedélyezi azt.

Az esélyegyenléség biztositasa érdekében a Gordg Nyelvi Kozpont kilonleges szabalyozasrol
rendelkezhet a sajatos nevelési igényii jelentkezOk esetében (pl. a tanulasi nehézséggel, latas- €s
hallasproblémakkal kiizdok stb.) A kiilonleges szabalyok egyedi jellegliek és a Vizsgakdzpont kiilon
kérésére Iépnek életbe. Ezt a kérést a Vizsgakozpont felé a jelentkezési lappal egy idében kell a
jelentkezonek benytjtani.

A vizsga elhalasztasa a kdvetkez0 vizsgaidoszakra csak hivatalos okirattal igazolt, kivételes esetekben
lehetséges. Az elhalasztott vizsga csak ugyanazon a nyelvi szinten tehetd le, melyre eredetileg
jelentkezett a vizsgazo.

A jelentkezés rogzitése a Gorog Nyelvi Kozpont elektronikus felliletén
6.8

A jelentkezési hataridd lejartdval a Vizsgafelelds ellendrzi a jelentkezési lapokat és azok
érvényességét.

A jelentkezéseket a Vizsgafelelds a Gordog Nyelvi Kozpont altal miikodtetett elektronikus feliileten
rogziti a jelentkezési hataridd lejarta utani egy héten beliil.

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

A jelentkezések elektronikus rogzitését kovetden a Gorog Nyelvi Kdzpont minden jelentkezd részére
kiad egy jelentkezési bizonylatot egy — a vizsgazo azonositasara szolgalo - kodszammal, melyeket
megkild a Vizsgakozpontnak. A Vizsgakozpont koteles a jelentkezési bizonylatot eljuttatni minden
jelentkez0 szamara.

A vizsgan val6 részvétel joga nem ruhazhato at.

Vizsgakdzpont koteles a nyomtatott jelentkezési lapokat, a vizsgadij befizetését igazold banki
bizonylatokat és a személyazonossdg igazolasara szolgdlé dokumentumok hiteles masolatait
megorizni.
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Vizsgadij
7.8

A vizsgadij vizsgaszintenkénti 6sszegét minden évben a Gorog Nyelvi Kdzpont hatdrozza meg
eurdban, és a jelentkezési idé megkezdéséig kozli azt a Vizsgakozponttal. A Vizsgakozpont a vizsgadij
mértékérdl —a 4.8 (2). bek.-ben leirt mdédon — tajékoztatja a jelentkezdket.

A vizsgadijat a jelentkezd koteles a Vizsgakozpont Erste Banknal vezetett, alabbi bankszamlgjara
torténd atutalassal EURO-ban megfizetni:

ERSTE BANK

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

A befizetést igazolo banki bizonylatot a jelentkezési lappal egyiitt at kell adni a VizsgafelelGsnek.
Abban az esetben, ha a jelentkez6é a vizsgardl tavol marad, a Gordg Nyelvi Kézpont a befizetett
vizsgadijat nem tériti vissza jelentkezonek. A Vizsgakdzpont fenntartja maganak a jogot, hogy —
gazdasagi lehetdségeihez mérten — a befizetett vizsgadijat, vagy annak egy részét visszatéritse azoknak
a jelentkezoknek, akik az MGOO 4altal fenntartott iskolak beiratkozott tanuldi és sikeres vizsgat tettek.
A Vizsgakozpont pénziigyeit bonyolit6 MGOOO Hivatala gazdasagi szervezete a befizetett
vizsgadijak Osszegének a Gorog Nyelvi Kozpont altal évente meghatarozott hanyadat elkuloniti a
miitkodési kiadasokra (pl. postakoltség, a vizsga reklamjanak/meghirdetésének kiadasai, a
vizsgaztatasban kozremiikodo feliigyelok, vizsgaztatok és értékeldk, stb. dijazasa).
A miikodési kiadasok levonasa utdn fennmarad6 vizsgadijosszeget a Vizsgakdzpont koteles a
jelentkezési hataridé lejartat kdvetdé 15 napon belill atutalni a Gorég Nyelvi Kozpont alabbi
bankszamljara:

Gorog Nyelvi Kozpont (Centre for the Greek Language)

Bankszamlaszam: 5202002100151

Piraeus Bank (Bankfidk: Angelaki 18, Thesszaloniki)

SWIFTCODE: PIRBGRAA

IBAN (International Bank Account Number): GR 310172 2020 0052 0200 2100 151

Kdzlemenyben feltlintetni: «E&etaoeis Ihotomoinons EMnvoudBeiocy (,, A gorog nyelvtudds

szintjét igazolo vizsgak”)
A fentiekben leirt 0sszeg id6ben torténd és maradéktalan atutaldsaért a Gordg Nyelvi Kozpont részére
az MGOO Hivatalanak gazdasagi vezetdje felel.
Vizsgakozpont koteles az atutalast kdvetéen haladéktalanul elfaxolni a Gordg Nyelvi Kozpontnak a
banki atutalast igazolé bizonylatot.
Abban az esetben, ha a Vizsgakozpont nem kiildi el idében a Gordog Nyelvi Kézpontnak a miikddési
kiadasok levonasa utan fennmaradd dsszeget, a Gordg Nyelvi Kézpont nem kozli vele a vizsgazok
eredményeit és nem kiildi meg a nyelvvizsga bizonyitvanyokat.

A tajékoztato- és a vizsgaanyag megkuldése, kezelése
8.8

A tajékoztatd- és vizsgaanyag elkészitése, 0sszedllitasa, ertékelése a Gorog Nyelvi Kdzpont feladata,
a nyelvvizsga lebonyolitasa a Vizsgakdzpont feladata.

A Gorog Nyelvi Kézpont minden naptari év elején - a jelentkezések megkezdése el6tt - nyomtatott
tajékoztatd anyagot kiild a Vizsgakdzpontnak, ezzel segitve 6t a nyelvvizsga minél szélesebb korben
torténo terjesztésében.

A Gorog Nyelvi Kdzpont részletes Utmutatot kiild a Vizsgakézpontnak a nyelvvizsga eljarasrendjérdl,
melynek betartdsa minden e vizsgaszabalyzat hatalya ala tartozé személyre nézve kotelezo.

A Gordg Nyelvi Kozpont tiz nappal a vizsgak lefolytatasa eldtt megkiildi a Vizsgakdzpontnak a
részletes vizsgaanyagot, amely az alabbiakbol all:
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lepecsételt vizsga-feladatlapok csomagban

lepecsételt digitalis lemezek (CD) csomagban a hallott szovegértéshez
vizsgaanyag a sz6beli vizsgahoz

tajékoztatd anyag a felelds tanaroknak a szébeli vizsgahoz

a jelentkezék névsora

értékeld lap a szobeli vizsgakhoz

egyéb hasznos Gtmutatdk.

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

A Vizsgakdzpont vezetdje koteles gondoskodni a kézhezvételtdl kezdve a vizsga napjaig a
vizsgaanyag biztonsagos 6rzésérdl, annak egy kiilon helyiségben (pl. vezetdi iroda) 1évo, erre a célra
rendszeresitett, kulccsal zarhat6 szekrényben val6 elhelyezésérol.

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

A Vizsgakozpont vezetdje és a Vizsgafelelds kotelesek egy, a vizsgakat megel6z6 id6pontban a
Vizsgakdzpont vizsgahelyszinén kozosen ellendrizni a hangfelvétel és a hallott szovegértés
vizsgafeladatainak megfeleld voltat.

A Vizsgakozpont vezetdje koteles a vizsgak utan azonnal, de legkésdbb a vizsgakat kdvetd egy héten
bellil elkiildeni az egész vizsgaanyagot (a felhasznalt és a felhasznalatlan anyagokat is) a Gordg Nyelvi
Kdzpontnak, a leggyorsabb és legbiztonsagosabb modon. Barmiféle késedelem a vizsgak
érvénytelenitését vonja maga utan.

A vizsgakon elérheté pontszamok, értékelés

9.8

A vizsgéan elérhet6 pontszamok:
e Al, A2 és Bl-es szinteken: dssz. 100 pont, mely az alabbiak szerint oszlik meg:
1. olvasott szoveg értése 25 pont

2. hallas utani szdvegértés 25 pont
3. iraskészség 25 pont
4. beszédkészség 25 pont
e B2, C1 és C2-es szinteken: 6ssz. 100 pont, mely az alabbiak szerint oszlik meg:
1. olvasott szveg értése 20 pont
2. nyelvhasznalat 20 pont
3. hallas utani szovegértés 20 pont
4. iraskészség 20 pont
5. beszédkészség 20 pont

A vizsga értékelése pontozassal torténik. A vizsga akkor mindsithetd sikeresnek, ha a
vizsgazo mind a négy/6t készségben megszerzi az elérheté pontszam 60%-at. Ha a vizsgazo
a vizsgalt készségek valamelyikébdl nem éri el a sziikséges ponthatart, ugy nyelvvizsgaja
0sszességeben is sikertelennek mindsiil, ebben az esetben a vizsgazo nem szerzi meg a ,,gorog
nyelvtudast igazol6 bizonyitvanyt”.

Az irasbeli vizsga lebonyolitasa
10. 8§

A vizsga helyszine: a Vizsgakozpont Kijel6lt terme(i)ben (1054 Bp., Vécsey u. 5.)
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2. A Vizsgakozpont vezetdje koteles biztositani a megfeleld helyiség(ek)et (pl. a Vizsgakdzpont
egyik elegendd férdhellyel rendelkezd tantermét) a vizsgdk zavartalan lefolytatasdhoz,
csakugy, mint a megfeleld technoldgiai eszkozoket (pl. a hangfelvétel lejatszasahoz).

3. Az irasbeli vizsgat agy kell megszervezni, hogy a tételek titkossaga az irasbeli vizsga
megkezdéséig biztositva legyen.

4. A vizsgazdnak az irasbeli vizsga megkezdése eldtt 15 perccel meg kell jelennie a vizsga
helyszinén. A vizsga megkezdése eldtt a Vizsgafelelds fényképes igazolvany alapjan elvégzi
a vizsgazok személyének azonositasat és ismerteti a vizsga menetét. Az a vizsgazo, aki a
vizsga megnyitasi eljarasanak lezérulta és a feladatiras megkezdése utan érkezik, vizsgara mar
nem bocsathato.

5. Az irasbeli vizsga megkezdése el6tt a vizsgazo koteles ellendrizni személyes adatainak
helyességét és pontatlansag esetén az adatokat helyesbiteni.

6. A vizsgazok a dolgozatukat csak név és minden egyéb jelzés nélkil adhatjak be. A vizsgazo
azonositasara a Gordg Nyelvi Kézponttol kapott kodszam szolgal.

7. Az irdsbeli vizsgdn sem sz6tar, sem mobiltelefon vagy mas elektronikus segédeszkéz nem
hasznalhato.

8. Az irasbeli vizsga feliigyeletét a Vizsgakdzpont vezetdje altal kivalasztott irasban megbizott
feliigyeldk végzik, akikkel e célbol a Vizsgakozpont megbizasi szerzddést kot. Feliigyelo
lehet olyan személy is, aki nem a Vizsgakdzpont alkalmazottja, de megfelel a Gérog Nyelvi
Kozpont altal eldirt feltételeknek. A feliigyelok nevérdl és szakképzettségérol tajékoztatni kell
a Gorog Nyelvi Kozpontot. A feliigyelok személyazonossagat, végzettségét ¢és
szakképzettségét igazold dokumentumok masolatat a Vizsgakozpont koteles megérizni 5
évig.

Az irasbeli vizsga részei, idétartama
11.8

1. Azirésbeli vizsga részei:
e Al, A2 és Bl-es szinteken:
1. olvasott szveg értése,
2. hallas utani szdvegértés,
3. iraskészség.
e B2, C1 és C2-es szinteken:
6. olvasott szoveg értése,
7. nyelvhasznélat,
8. hallas utani szdvegértés,
9. ir&skészseg.
2. Azirasbeli vizsga idGtartama az egyes szinteken:
o Al (8-12 éveseknek) 1 6ra 35 perc

o Al 1 6ra 35 perc
o A2 1 6ra 40 perc
o A2 (szakmai céll) 1 6ra 40 perc
e B1 (alapfok) 2 Ora

e B2 (kozépfok) 3 6ra 10 perc
e CI (fels6fok) 3 Ora 45 perc
e C2 (anyanyelvi) 4 6ra

A szobeli vizsga részei, idotartama
12. 8
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1. Adategyeztetés, nyilatkozat

A szobeli vizsga megkezdése elott a vizsgaztatok fényképes igazolvany alapjan elvégzik a vizsgazo
személyének azonositasat, a vizsgazo pedig a jegyzokonyvon ellendrzi személyes adatait,
pontatlansag esetén az adatokat helyesbiti, majd mindezt alairasaval igazolja. A vizsganak ez az 0.n.
,,Indito része” gordg nyelven torténik.

2. A szbbeli vizsga részei:

1. bizottsag elotti iranyitott beszélgetés,
2. képi stimulus alapjan torténd 6nallo témakifejtés, valamint
3. szituacios parbeszéd, melyet két vizsgazé folytat egymassal.

3. A szodbeli vizsga idOtartama: a vizsga szintjétol fliggden 12-20 perc.

A szObeli vizsga lebonyolitasa
13. 8§

1. A szobeli vizsga a Vizsgakdzpont vezetdje altal kivalasztott vizsgaztatokbol Osszeallitott
bizottsag elott torténik. A szobeli vizsgabizottsag két tagbol all.

2. Vizsgaztatok — a Gorog Nyelvi Kozpont altal meghatarozott feltételek értelmében — csak
pedagogus szakképzettséggel rendelkezé személyek Ilehetnek, akikkel a vizsgaztatoi
tevékenység elvégzésére a Vizsgakozpont megbizasi szerzodést kot. A vizsgazokat kérdezo
vizsgaztatd anyanyelvi beszél6 kell, hogy legyen.

3. A vizsgaztatok nevérdl és szakképzettségérol tajékoztatni kell a Gordg Nyelvi Kozpontot. A
vizsgaztatok személyazonossagat, végzettségét és szakképzettségeét igazolé dokumentumok
masolatat a Vizsgakozpont kdteles megorizni 5 évig.

4. A szobeli vizsgan a vizsgazo nyelvi teljesitményeét a Gordg Nyelvi Kézpont altal megkildott
értékeld lapon mindkét bizottsagi tag értékeli, egymastol fliggetleniil.

5. A szbbeli vizsgarol hangfelvétel késziil, melyet a Vizsgakdzpont a tobbi vizsgaanyaggal
egylitt lepecsételve megkiild a Gérog Nyelvi Kozpontnak, ellenérzés és értékel és céljabol.

6. A vizsgazonak a szobeli vizsga megkezdése eldtt 15 perccel meg kell jelennie a vizsga
helyszinén.

Osszeférhetetlenség, elfogultsag
14. 8§

1. A vizsgazot nem vizsgaztathatja az a személy, aki a vizsgazo a Polgari Torvénykonyvrol
sz6l6 torvény szerinti hozzatartozdja. Az a vizsgaztatod, akivel szemben az emlitett
Osszeférhetetlenségi ok fennall, koteles azt a Vizsgakdzpont vezetdjének jelenteni.

2. Elfogultsagi kifogast a vizsgaztatd bizottsdg egészével vagy egyes tagjaival szemben a
szobeli vizsga megkezdése el6tt a vizsgazo is benyujthat. A kifogast a tudomasra jutast
kovetden a Vizsgakdzpont vezetdjének kell bejelenteni.

3. Az osszeférhetetlenség, illetve az elfogultsag megsziintetése érdekében a Vizsgakdzpont
vezetdje intézkedik, errdl értesiti a Gorog Nyelvi Kozpontot.

A vizsgaeredmények kozlése, a vizsgabizonyitvany
15. 8
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1. A nyelvvizsgaeredményeket a Gorog Nyelvi Kézpont minden év juliusdnak masodik felében kuldi
meg a Vizsgakdzpontnak. A Vizsgakdzpont koteles a nyelvvizsgaeredményr6l vald tudomasszerzést
kovetden haladéktalanul, dokumentalt médon értesiteni a vizsgdzokat az eredménytikrol.

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

3. Vizsgakdzpont a nyelvvizsga bizonyitvanyt — legkésobb az adott év végéig — Uinnepélyes keretek kozt
adja at a sikeres vizsgazoknak. Az ilinnepség megszervezése a Vizsgafelelds és a Vizsgakozpont
vezetdjének kozos feladata.

4. A vizsgabizonyitvany elvesztése esetén a vizsgazo kérvénnyel fordulhat a Gordg Nyelvi Kézponthoz,
kérve annak Ujboli kiadasat, miutan befizette az ezzel kapcsolatos dijat, amelyet minden évben a Gorog
Nyelvi Kézpont hataroz meg. A kérvényben meg kell jel6Ini az okot, amely miatt kéri a bizonyitvany
Ujrakiadéasat.

A vizsgazok jogorvoslati lehetosége
16.8

1. Az eredmény kozlésétdl szamitott két honapon beliil a vizsgazd 60 eurd befizetése ellenében feliilvizsgalati
kérelemmel élhet a vizsgaja értékelésevel kapcsolatban. A felllvizsgélati kérelem dijat a Gorog Nyelvi Kézpont
bankszamlajara (1d. jelen szabalyzat 7. § (5) bek. ) kell atutalassal megfizetni.

2. A feliilvizsgalatot a Gorog Nyelvi Kézpont altal kijeldlt értékeldk végzik, a vizsgazok jelenléte nélkiil.

3. A felllvizsgalat eredményét a Gordg Nyelvi Kdzpont a készségekre kapott részjegyek ismertetése
nélkl, irasban kozli a vizsgazdval.

Vegyes rendelkezések
17. 8§

1. A jelen szabalyzatban nem rendezett kérdésekben a Gordg Nyelvi Kdzpont vizsgaszabalyzataban foglaltak az

iranyadok, mely elérhetd a honlapjukon.

A vizsgazok adatainak kezelésére a mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezései az irdnyadok.

A jelentkezési lapon feltiintetett adatok valodisagaért a vizsgazo a felelds.

A tovabbi vizsgakbdl ki kell zarni és a mar teljesitett részeredményt is meg kell semmisiteni annél a vizsgazénal,

akit meg nem engedett eszk6z hasznalatan értek, vagy a csalas ténye egyébként megallapithato, igy kilondsen,

ha:

e azirasbeli vizsgafeladatok, illetve a hallas utani értés feladatlapok értékeldi azt allapitjak meg, hogy a megoldas
részben vagy egészben szakmailag bizonyithatéan megegyezik egy masik vizsgazoé megoldasaval;

e a feliigyelok tetten érték a vizsgazot eldre kidolgozott nyelvi mintdk hasznalatan, mas vizsgazdval tortént
beszélgetésen, mobiltelefon hasznalatan, stb.;

e a vizsgaztatok, vagy feliigyel6k a vizsgdzd személyazonossagét nem tudjak kétséget kizardan megéllapitani,
illetve hitelt érdemlé modon bizonyitast nyer, hogy a vizsgan nem az eredetileg jelentkezett vizsgazo jelent meg.

5. Avizsga eredményességét igazolo hivatalos dokumentumnak csak a nyelwvizsga bizonyitvany tekinthet.

6. A Vizsgakdzpont vezetdje altal megbizottak szerzddésben rogzitettek szerinti elszamolasanak rendezése az
MGOO Hivatala gazdasagi vezetdjének feladata.

PN

Zaro6 rendelkezések
18. 8

=

Jelen szabalyzat 2015. december 01-ével 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
2. A hatalyos vizsgaszabalyzat a Vizsgakozpont hirdet6tablajan, valamint a titkarsagon tekinthetd meg.

Budapest, 2015. december 01.

Vizsgakdzpont vezetdje Intézményvezetd
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