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A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan
az ELTE Gyakorlo Orszdgos Pedagogiai Szakszolgalat, mint az Eo6tvos Lorand
Tudoményegyetem 06nallod jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége miikodésére,
bels¢ ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket az igazgatdé a szakalkalmazotti
értekezlet bevondsaval a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, a pedagdégusok
uj életpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvény, a vonatkozd végrehajtasi rendeletei, az egyéb
vonatkozd hatalyos jogszabalyok rendelkezéseire és a koznevelési intézményt fenntartd E6tvos
Lorand Tudomanyegyetem vonatkozé szabalyzataira — kiilonos tekintettel az E6tvos Lorand
Tudomanyegyetem Szervezeti és miikddési rendjére, Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi
szabalyzatara ¢s Koznevelési szabalyzatara — jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban az
alabbiak szerint allapitja meg.

ALTALANOS SZABALYOK
Az intézmény altalanos jellemz6i
1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A szervezeti és milkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) személyi hatélya kiterjed az
E6tvos Lorand Tudomanyegyetem (a tovabbiakban: ELTE) altal fenntartott Gyakorld Orszagos
Pedagdgiai Szakszolgalat (a tovabbiakban: GYOPSZ) igazgatojara, vezetdire, a
szakalkalmazotti értekezlet tagjaira, az intézményben alkalmazott valamennyi kdznevelésben
foglalkoztatottra, az Egyetem gyogypedagogus, pszichologus képzési feladataban kézvetleniil
résztvevo vezetOkre, a szervezeti egységek tagjaira, a gyakorlaton résztvevo hallgatokra, az
Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban nem allo, a GYOPSZ munkéjaba bekapcsolodod
kiils6 kozremiikodokre.

2. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ hatérozza meg a GYOPSZ szervezeti felépitését, tevékenységeit, kapcsolattartasi
rendjét, az intézmény koznevelésben foglalkoztatottjaira / kiilsds szakértkre vonatkozo
megallapitasokat, az intézmény mitkddését, mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

3. Az intézmény altalanos jellemzoi

3.1. Az intézmény neve:

Intézmény hivatalos neve:  ELTE Gyakorld Orszadgos Pedagdgiai Szakszolgalat
roviditett neve: ELTE GYOPSZ

3.2. Az intézmény bélyegzodinek a feliratai:

Hosszu: ELTE Gyakorl6 Orszagos Pedagogiai Szakszolgalat
Kerek: ELTE Gyakorl6 Orszagos Pedagogiai Szakszolgalat

3.3. Az intézmény székhelye (egyben feladatellatasi helye)

1071 Budapest, Damjanich u. 41-43. C ép. II. em., IV. em.



3.4. Az intézmény elérhetosége:

Cim: 1071 Budapest, Damjanich utca 41-43.
Telefon: +36-1-461-3770,

E-mail: titkarsag@gyopsz.elte.hu

Honlap: https://gyopsz.elte.hu/

3.5. Az intézmény tipusa:
Pedagogiai szakszolgéalati intézmény (gyakorld koznevelési intézmény)

Az intézmény unikalis, feln6tt személyek korében végzett szakértdi bizottsagi tevékenységét a
pedagogiai szakszolgalati intézmények mukodésérdl szolo 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet (a
tovabbiakban: 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet) 39. §-a alapjan latja el.

Az intézmény tovabba kozigazgatasi hatdsagi eljarasban szakértoként jar el a nemzeti
koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012 (VIIL28.) Korm. rendelet és a
15/2013. (1. 26.) EMMI rendelet 39. §-a alapjan.

3.6. Az intézmény alapitasara vonatkozo adatok:

Psychophysikai Laboratérium
alapitd: Budapesti Kirdlyi Magyar Tudomanyegyetem, Dr. Ranschburg Pal
alapitasanak éve: 1899

Gyogypedagdgiai Psycholdgiai Laboratorium
alapito: Dr. Ranschburg Pal
alapitasanak éve: 1902

Gyogypedagodgiai Tanarképzd Fdiskola Kortani és Gyogytani Laboratoriuma
alapito: Dr. Szondi Lipot
alapitasanak éve: 1926

Gyogypedagodgiai Lélektani Laboratérium
alapito: Dr. Barczi Gusztav
alapitasanak éve: 1941

Gyogypedagodgiai Lélektani Laboratérium
alapito: Magyar Allami Gyogypedagogiai Tanarképz6 Féiskola, Illyés Gyulané dr.
Kozmutza Fléra
alapitasanak éve: 1946

Gyobgypedagdgiai Vizsgalo és Tandcsado Intézet
alapito: oktatasiigyi miniszter
alapitas éve: 1975

Gyakorlo Beszédjavito Intézet (késdbb Gyakorld Logopédiai Intézet)
alapito: miivel6dési miniszter
alapitasanak éve: 1981

Pedagogiai Szakszolgaltatd és Szakmai Szolgaltatd Kézpont (a Gyogypedagdgiai Vizsgalod és
Tanacsadd Intézet specialis jogutdd intézménye)

alapito: Barczi Gusztav Gyogypedagdgiai Tanarképzd Fdiskola

alapitasanak éve: 1997
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ELTE GYFK Gyakorlo Gyodgypedagogiai és Logopédiai Szakszolgdlat, Szakértéi és
Rehabilitacids Bizottsag és Orszagos Gyodgypedagogiai-szakmai Szolgaltatd Intézmény
alapité: ELTE Béarczi Gusztav GYFK
alapitasanak éve: 2003

Az alapito okirat kelte, szdma: 2025. julius 1.; ELTE/9167/4(2025)
Az alapitas datuma: 1899

3.7. Az intézmény fenntartdja és az intézmény jogallasa:

Fenntart6: Eotvos Lorand Tudoményegyetem (1053 Budapest, Egyetem tér 1-3.)
Jogallas: Jogi személy

3.8. Az intézmény miikodési teriilete:
Az ELTE GYOPSZ orszéagos illetékességli intézmény.

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és miikodési rend 132. § (9) bekezdésére is
figyelemmel a kdznevelési intézmény mukodtetését a Kancellaria, miikodéstiket kdzosen
kialakitott szakmai iranyelvek alapjan a Koznevelési Bizottsag tamogatja, az egyéb fenntartoi
dontéseket a Rektori Koordinacios Kézpont vezetdje késziti eld a rektor szamara.

Az intézmény mitkddési rendjét meghatarozd dokumentumok
A fenntarto altal kiadott Alapito okirat, a szervezeti ¢s mitkddési szabélyzat, éves munkaterv.

A felsorolt dokumentumok nyilvanosak és az intézmény honlapjan hozzéaférhetok, a
kozzétételrol az igazgatd gondoskodik.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
(a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdésére is figyelemmel az igazgatd a szakalkalmazotti
értekezlet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi.

Az 1gazgatd az Nkt. 27. § (3) bekezdésére figyelemmel a szakalkalmazotti értekezlet
bevonasaval éves munkatervet készit.

Az Nkt. 83. § (2) bekezdés g) pontjara figyelemmel az E6tvos Lordand Tudomanyegyetem, mint
fenntarté hagyja jova a koznevelési intézmény

a) szervezeti €s mikodési szabalyzatat,
b) éves munkatervét,
c) tovabbképzési programjat.

A koznevelési intézmény alkalmazza tovabba a fenntartd6 Eotvés Lordand Tudoményegyetem
koznevelési intézményekre is kiterjedd személyi hatéllyal rendelkez6 szabalyzatait.

A koznevelési intézmény alaptevékenysége
Az intézmény altal ellatando, és a korményzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek:

- 098021 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai
- 098022 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység miikddtetési feladatai



Az intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
- pedagogiai szakszolgalati tevékenység (szakértdi bizottsagi tevékenység)

o pedagodgiai szakszolgalati feladat (jogszabalyban meghatarozott személyek
korében)

o kozigazgatasi hatosagi eljarasban szakértdi tevékenység jogszabalyban
meghatdrozottan a tankeriileti kozpont szakértéi bizottsdgot érintd
eljarasaiban

o kozigazgatdsi hatosagi eljarasban szakértéi tevékenység jogszabalyban
meghatarozottan a kormdanyhivatalok szakértdi bizottsdgot érintd
eljarasaiban

- felsOoktatasi szakképzésben, alap-, mester- és osztatlan képzésben a tantervben
szerepld pedagogiai és pszichologiai gyakorlathoz, 6nalld hallgatéi tevékenységnek
mindsiild szakmai gyakorlathoz felsdoktatasi intézményi gyakorlohelyet biztosit
(Gyakorléintézményi feladat)

Az intézmény alaptevékenységének a vonatkoz6 rendelet szerinti szakagazati rendjét az Alapito
okirat tartalmazza, az Alapitd okirat szerint latja el tovabba az intézmény a kiegészitd
tevékenységét.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez, gazdilkodd szervezetben alapitoi,
tulajdonosi (tagsaga, részvényesi) jogokat nem gyakorol.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban Aht.) 10. § (4a) és (4b)
bekezdése alapjan az Aht. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat més koltségvetési szerv részére
nem veégez.

A koznevelési intézmény gazdalkodasa
(Gazdasagi szervezet megjeldlése)

Az Alapitd okirat rendelkezésire is figyelemmel a kdznevelési intézmény épiilete a Magyar
Allam tulajdona, a vagyonkezel6i jogokat az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem, mint fenntartd
gyakorolja.

A koznevelési intézmény koltségvetését az Eotvos Lorand Tudomaéanyegyetem, mint
koltségvetési szerv éves koltségvetésében hatarozza meg. A miikddéshez megéllapitott
keretekkel az intézmény Onalloan gazdalkodik (keretgazdalkodas) az Eo6tvos Lorand
Tudoményegyetem szabalyzatai szerint. Az ELTE GYOPSZ igazgatoja a rendelkezésre allo
koltségvetés felhasznalasa soran az Egyetem Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi
Szabalyzataban és egy¢b gazdalkodéssal Osszefliggd szabalyzataiban foglaltak szerint koteles
eljarni.

Az koznevelési intézmény nevében pénziigyi kotelezettségvallaldsra az igazgatd, mint az
intézmény vezetdje és a kancelldr altal irdsban kijelolt helyettese jogosult.

Az igazgato jogosult az intézmény szabad kapacitdsanak hasznositasara az alaptevékenység
sérelme nélkiil és egy évet meg nem halad6 iddtartamon beliil kotelezettséget vallalni. A
pénziigyi ¢és gazdasagi adminisztracid feladatait az Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem
Kancellaria latja el az intézmény megbizott gazdasagi vezetdjével egyiittmitkodve.

Az intézmény altal ellatott feladatok forrasai:

a) az alap szakszolgalati tevékenység allami timogatds alapjan torténik,
b) a felsdoktatasi tevékenység a fenntarto altal biztositott forrasokra tdmaszkodik,



¢) anem fogyatékos és méltdnyossagra nem jogosult egyéb személyek esetkezelési
koltségtéritése sajat bevételi forrasként jelenik meg.

A koznevelési intézmény helyiségeinek hasznositasdra — ha az a koznevelési intézmény
rendeltetésszerti miikodését nem zavarja — az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Gazdalkodasi
¢s Vagyongazdalkodasi Szabdlyzatanak, valamint a E&tvos Lordand Tudomdanyegyetem
kezelésében 1évo ingatlanok hasznalatanak és hasznositasanak részletes szabalyairdl szolo
szabalyzat! rendelkezései az iranyadoak.

A baleset-, tliz-, munka- és vagyonvédelmi eldirasok tekintetében a vonatkozd jogszabalyok
mellett az Eo6tvos Lorand Tudoményegyetem Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzata és a
vonatkozo szabalyzatok? az irAnyadok.

A szervezeti felépités ¢és mikodés rendje
(A koznevelési intézmény iranyitasa)
1. Azigazgato

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato, aki vezetdi feladatait a 15/2013. (IL
26.) EMMI rendelet 31. §-ara is figyelemmel f6igazgatoi beosztasban (a tovabbiakban egyiitt:
igazgato) latja el.

[A pedagdgiai szakszolgalatokra értelmezett jogszabalyi megnevezés: foigazgato a 15/2013. (1l. 26.)
EMMI rendelet 31. §-a szerint.]

Az igazgatot a pedagdogusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LIIL torvény (a tovabbiakban:
Puétv.) 37. § és 73. §-a, valamint a pedagogusok 1j életpalydjarol szol6 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: PGétv. vhr.) 4-5. §
¢s 26. §-a alapjan az egyetem rektora bizza meg kéznevelésért felelds miniszter egyetértésével
hatarozott iddre.

A pedagodgiai szakszolgdlati intézményben torténd vezetdéi megbizas tovéabbi feltételeit a
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet 32. §-a szabalyozza.

Az igazgat6 feladatait €s felelosségét a Puétv, az Nkt. és a 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet
szabalyozzak.
Az igazgat6 feladata tovabba

a) az alkalmazotti testiilet vezetése,
b) tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a pedagdgiai szakszolgéalati és szakértdi
tevékenységet:

11/2020. (1. 6.) sz. kancellari utasitas

https://www.elte.hu/dstore/document/4220/1-
2020%20%281.6.%29%20kancellari%20utas%C3%ADtas%20helyiseghasznositas egyseges szerk 1-24.pdf
Formanyomtatvanyok: https://www.elte.hu/dokumentumok/helyiseghasznositas

2 E6tvos Lorand Tudomanyegyetem tlizvédelmi szabalyzata (2003)

Lasd: https://www.elte.hu/file/tuzved szab.pdf

A tlizvédelmi, valamint a munkavédelmi birsagra, kiszabdsanak kotelezettségére és szabalyaira, tételes meghatarozdsara
vonatkozd Uj jogszabalyi rendelkezésekrdl sz616 3/2012. (I. 25.) sz. rektori korlevél

Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Munkavédelmi Szabalyzatardl szoldé 6/2017. (V. 23.) szamu kancellari utasitas: Lasd:
https://www.elte.hu/file/ku 2017 06 munkavedelmi_szabalyzat.pdf

Az EG6tvos Lordnd Tudomanyegyetem Szervezeti és MUikodési Szabalyzat |. Kétet Szervezeti és M(ikodési Rend 7. sz. melléklete
Rendészeti és Vagyonvédelmi Szabalyzat

https://www.elte.hu/dokumentumok/szmsz

https://www.elte.hu/dstore/document/678/ELTE _SZMSZ 7mell rendvagyon.pdf
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c)

d)

g)
h)

i),
Az

Az

- al15/2013 (I1.26.) EMMI rendelet 39. § szerinti szakértdi bizottsagi tevékenységet;

- akozigazgatasi hatosagi eljarasokban lefolytatott szakértdi tevékenységet;

a pedagogiai tuddsmegosztds korében a gydgypedagdgiai tevékenységgel foglalkozd

koznevelési intézmények és fenntartoéjuk, valamint pedagdgusaik munkéjat segitd szakmai

segitségnyujtas;

szakért6i bizottsagi feladatokat ellatd pedagogiai szakszolgalati intézmények szakmai

tevékenységével kapcsolatos szakmai tajékoztatas ellatasa, a pedagogiai, pszichologiai és a

mindkettével Osszefliggd diagnosztikai modszerek megismertetésében, terjesztésében,

konzultacids tartalmak, technikdk, tapasztalatok disszemindcidja, szakmai informéciok
gyljtésében ¢és kozzétételében vald kozremiikodés, a szakmai szolgaltatasok korének
folyamatos bdvitése;

A felséoktatasi tevékenységben valo részvétel:

- a jogszabalyi eldirasokon til az ELTE gyakorlati képzésre vonatkozd szabalyzatai és
egyéb iranyitdsi eszkozei figyelembevételével az allapotmegismeréssel és
klienskonzultacioval kapcsolatos gyogypedagogiai és pszichologiai tudastartalmak
atadasa, gyoégypedagogiai pszichodiagnosztikai gyakorlatok bonyolitdsanak ¢és
egyes tantargyakban a gyakorlati tevékenységhez kapcsolédd tudastartalmak
megosztasa;

szakmai visszajelzés a koznevelési s felsdoktatasi tartalmakat iranyito szaktarcak felé;

az intézmény gazdalkoddsanak megszervezésében €s iranyitasaban valo részvétel;

javaslattevés az intézmény koltségvetésének megallapitasara;

dontés az egyes koltségvetési keretek felhasznaldsara a jovahagyott koltségvetést alapul

véve;

a szerzddésekben foglaltak teljesitésigazolasa, a pénziigyi teljesitések utalvanyoztatéasa.

igazgato feleldssége:

a) biztositja a pedagdgiai szakszolgélati- és gyakorld intézményi munka egészséges ¢€s
biztonsagos feltételeinek megteremtését.

b) felelds a balesetek megeldzéséért

c) felelds a pedagdgiai szolgéltatasok (feladatok) megszervezéséért

d) biztositja az adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitését

e) elkésziti az intézmény alapdokumentumait, €s jovahagyasra elterjeszti a fenntartonal

f) egylittmiikodésével segiti a fenntartd torvényességi ellendrzé munka;at

g) javaslatot tesz, sziikség szerint az alapito okirat mdodositasara

h) gyakorolja a munkaltatoi jogokat

1) felelds az intézményben megforduld kliensek biztonsaganak, szakszer(i ellatasanak
megszervezéséért, ellatasaért

J) felel6s a koznevelésben foglalkoztattak feladatainak, feleldsségeinek meghatarozasaért

k) gondosan 6rzi, és takarékos gazdalkodassal gyarapitja az intézményi vagyont

1) mind a koznevelésben foglalkoztatottak, mind a szolgaltatasokkal kapcsolatos személyi
informaciokat, dokumentumokat az adatvédelmi térvény ¢és egyéb vonatkozo
jogszabalyok rendelkezései szerint megdrzi

m) kezdeményezheti a fenntartonal a torvényességi €s szakmai ellendrzés elvégzését.

Teljesitményértekelés

igazgatd minden évben értékeli a pedagdgus és a pedagogus szakképesitéssel vagy

szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott teljesitményét a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-
megallapitas végrehajtasa érdekében a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szold 18/2024.
(IV. 4.) BM rendelet szabalyozésa alapjan.



A teljesitményértékelésben az  igazgatohelyettes ¢és az  értékelendd  személy
munkakdzosségének vezetdi kozremiikodnek. A teljesitményértékelési idoszaka szeptember 1-
jétol a tanitasi év végéig tartd idoszak. Az igazgatd nevében a teljesitmény értékelésével
kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd gyakorolja.

1. Azigazgatohelyettes(ek)

Az igazgatohelyetteseket — a Puétv. és a vonatkoz6 kormanyrendeletnek megfeleléen —
hatarozott idére az igazgatd bizza meg.

Az igazgatohelyettes feladatai:

A foigazgato-helyettes az intézmény tobb feladatanak szakmai irdnyitasat latja el. A féigazgato
akadalyozasa esetén a foigazgato-helyettes latja el hataskoreit.

Az igazgatOhelyettes részletes feladatait egyebekben a munkakori leirdsa tartalmazza.

Az igazgato, az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot tavolléte alatt az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato akadalyoztatdsa esetén
az igazgato helyettesitését teljes felelosséggel az igazgatohelyettes latja el az azonnali dontést
nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tdvollétnek a harom
honapnal hosszabb id6tartam mindsiil.

Az igazgato és az igazgatohelyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesitést az igazgatd altal
irasban adott megbizads alapjan torténik. Irasban adott megbizds hidnydban az igazgatot a
pszicholdgia munkak6zosség vezetdje helyettesiti.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi kovetelmények:

a) a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositasdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd és az igazgatohelyettes helyett,

b) a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, és amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

c) a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

A Puétv. vhr. 5. § (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a koznevelési intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat az igazgatohelyettes latja el.

Az intézmény képviseldjeként valod eljaras szabalyai
A koznevelési intézmény, mint jogi személy teljes korti képviseletére az igazgatd jogosult.

Az igazgatd képviselet jogkorét betegség, tartods tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén
ruhazhatja at. Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként az igazgatd egyedi felhatalmazéasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
ligyben ¢és idOtartamig.



Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd
vagy annak megbizottja adhat, gazdasagi jellegli kérdésben a fenntartoval tortént eldzetes
egyeztetés utan.

Az intézmény szolgaltatasaval kapcsolatos informaci6 a PR tevékenység szabalyai
figyelembevételével kizarolag az igazgatd engedélyével adhatdo meg.

Alairasi jogkor, kiadmanyozas

A koznevelési intézmény nevében alairasi, kiadmanyozasi joga az intézmény igazgatojanak,
tavollétében az igazgatdhelyettesnek van.

A koznevelési intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak ¢és szabalyzatoknak alairasara az igazgato jogosult.

Az igazgatd jogosult azon targykorOkben, amelyeket jogszabaly érelmében nem kell az
SZMSZ-ben szabalyozni, utasitast kiadni vagy formanyomtatvanyt rendszeresiteni.

Az igazgat6 utasitasban szabalyozza kiilondsen a létesitmények és helyiségek hasznélatanak
eltérd rendjét.

Amennyiben a szervezeti és miikddési szabalyzat felsorolja az annak alapjaul szolgélo
jogszabdlyokat, azokat az igazgato fiiggelékben teszi kdzz¢, amelyet a jogszabalyok valtozasa
esetén sajat hatdskorben modosithat és azt a helyben szokas mddon teszi kozzé.

A szakértdi véleménnyel kapcsolatos kiadmanyozas, aldirds jogat a 15/2013. (II. 26.) EMMI
rendelet 39. § (8)-(9) bekezdése szabalyozza.

Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat — figyelemmel a Puétv. 17.§ (1) bekezdésére is — kizardlagos munkaltator jogkorébe
tartozo és at nem ruhézhatdak

a) akinevezéssel,

b) a munkaszerz6dés megkdtésével,

c) akodznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével,
d) abesorolas ¢és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint

e) akodznevelésben foglalkoztatottak egy€b juttatasai megallapitasaval kapcsolatos

munkaltatoi jogok.

A Paétv. 17. § (5) bekezdése értelmében az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és
az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szdzalékos mértékére torténd javaslattétellel
kapcsolatos munkaltatoi jogot.



A koznevelési intézmény szervezeti abraja

A koznevelési intézmény szervezeti abraja az alabbi:

¥ Srakalkpdmarct ariekariss P

A szervezeti egységek megnevezése, feladatai, szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

1. A szakalkalmazotti értekezlet

A szakalkalmazotti értekezlet — figyelemmel a 15/2013. (II. 26.) EMMI rendeletre — az
intézmény tandcskozd és dontéshozd, véleményezd szerve, a szakalkalmazotti értekezletrdl
emlékeztetd késziil.

A szakalkalmazotti értekezlet az igazgatd hataskoréhez igazododan figyelemmel az Nkt. 25. §
(1) bekezdésében foglaltakra részt vesz a szervezeti és mitkddési szabdlyzat és az Nkt. 27. § (3)
bekezdésére figyelemmel az éves munkaterv el0készitésében, amely dokumentumoknak az
elkészitése az igazgato jogkore.

A szakalkalmazotti értekezlet dontési jogkorébe tartozik az Nkt. 70. § (2) bekezdésében
foglaltakon tul:

a) projekt-terv, szakmai munkaterv elkészitése;

b) az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;

c) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat (véleményezési jogkor) vagy javaslatot
tehet:

a) az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.



b) tovabba véleményt nyilvanit a kiilon megbizasok adasa alkalméaval, az intézményvezetd
helyettes (igazgatohelyettes) megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

A szakalkalmazotti értekezlet az igazgatd munkajat a vezet6i megbizds masodik és negyedik
évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives modszerrel értékeli.

2. Szakmai munkakozosség
Az intézményben szakmai munkak6zosségek miikodnek.

A szakmai munkak6zosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartdsanak formai, rendje a
15/2013 (I1.26.) EMMI rendelet 33. § szabalyozasa szerint.

A szakmai munkak6zosség részvétele a pedagogusok munkéjanak segitésében: pszicholdgiai,
gyogypedagogiai, pszichodiagnosztikai tartalmak szintézisével valdsul meg.

A kdznevelési intézményben ellatanddé munkakorok, feladat-és hataskorok, a helyettesités
rendje

A feladatellatds az aktualis munkakori leirdsok szerint valosul meg.

Az intézmény alkalmazasaban allok — figyelemmel az Alapitéd okiratban foglaltakra, tovabba a
Puétv. és a Puétv. vhr. rendelkezéseire — koznevelésben foglalkoztatottaknak, azaz koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 személynek és koznevelési dolgozonak mindsiilnek. Az
intézmény alkalmazasaban 4ll6 személyek jogviszonydra, jogaira és kotelességeire a Puétv., az
Nkt., a Puétv. vhr, a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény rendelkezései,
valamint a koznevelési intézmény szabalyzatainak a vonatkozo rendelkezései az iranyadoak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kotelezettségeit a Puétv. 67. §-a sorolja fel,
amelyeknek az intézmény alkalmazottai kotelesek eleget tenni. Az 0Osszeférhetetlenségi
szabalyokra a Puétv. 74. §-aban foglaltak az iranyadoak.

A szabadsag igényeket az esedékessége elott a munkaltatdi jogkor gyakorldja felé eldre kell
jelezni és a tanév rendjével egyeztetni kell.

A koznevelésben foglalkoztatott tavolmaradasanak okat annak elsé munkanapja kezdetéig be
kell jelentenie.

A munkaltato szakmai, képzési, és miikodési okok miatt igazolt tavollétet engedélyezhet.

A pedagogus munkakorben dolgozo pszichologusok, gyogypedagdgusok; valamint az orvosok
szakmai munkajuk dokumentumait datum szerint esetkezelési dossziéban gytjtik, valamint
digitalis formaban naprakészen rogzitik.

A koznevelésben foglalkoztatottak jutalmazéisara vonatkoz6 szabalyokat a Puétv. 105. § és a
Paétv. vhr. 42. § és 93. §-ai tartalmazzak.

Az intézmény minden kdznevelésben foglalkoztatottja felelds:
a) a gyermekbalesetek megeldzéséért,
b) akozdsségi tulajdon védelméért,
¢) azintézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
d) az energia-felhasznalassal val6 takarékoskodasért,
e) atliz- és a balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.



A helyiségeket rendeltetésiiknek megfelelden lehet hasznélni. Vagyonvédelmi okok miatt
hasznélat utan vagy atmeneti eltavozas alatt a szobdkat, illetve ha mar senki sem tartézkodik az
intézményben, a folyosorészt is be kell zarni. Az intézményben 1évo, leltarba vett
vagyontargyak hidnya kartéritési feleldsséget von maga utan. A helyiségek berendezéseit,
felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatod engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
intézménybdl kivinni.

A pedagdgusok

A koznevelési intézményben pedagodgus munkakor ellatasara alkalmazhato, aki a Paétv. 4-5. §,
26-27.§, és 37.§-aban foglaltaknak, Puétv. vhr. II. és III. Fejezetében, ¢€s 2. mellékletében
foglaltaknak megfelel, és az ott meghatarozott végzettséggel rendelkezik, az intézmény
értékrendjét elfogadja, az intézmény jellegének megfeleld magas szinvonali szakmai munka
végzésére alkalmas, és teljesiti a szakmai onmivelés és tovabbképzes feladatait.

A pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak tovabbi szakképzettségi kovetelményeit a
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet szabalyozza.

Figyelemmel az Nkt. 63. § (1) bekezdés 1) pontjdban foglaltakra a pedagdgus munkakorével
Osszefiiggésben kiilondsen az aldbbi informatikai eszkdzoket hasznalhatja (asztali gép, ¢€s
igazgatoi dontéstdl fliggden tovabbi eszk6zok) az arra vonatkozd szabalyzat rendelkezéseinek
figyelembevételével.

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Piétv.-n kiviil a Nkt. 62.§-a rogziti. A munkaiddre és
a pihen6iddre vonatkozo6 rendelkezéseket a Puétv. 76.-95. §-ai, valamint a Paétv. vhr. 28. §-
36.§ -ai tartalmazzak.

Az intézmény pedagogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjai:

a) gyogypedagogus,
b) gyogypedagogus-pszichologus,
c) pszicholégus

A pedagogus feladatait egyebekben részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza. A pedagogust
masik pedagogus vagy a munkakori leirdsdban erre kijeldlt személy helyettesiti. A
helyettesitésre kijelolt személy tavolléte esetén a helyettest az igazgato jeldli ki.

A neveld-oktatdo munkat kdzvetleniil segitd munkakdrok

A neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorok, valamint a gazdasagi, tigyviteli,
miuszaki és kisegité munkakorok képesitési szintjét Puétv. vhr. 3. sz. melléklete hatarozza meg.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak tovabbi szakképzettségi kovetelményeit a
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet szabalyozza.

A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakort betoltd személy részt vehet Puétv. vhr.
24. § (4) bekezdésében foglaltakra is figyelemmel a pedagdgiai szakszolgalati intézményben:

a) szakértdi, tovabba a pedagogiai szakszolgalati tevékenység sordn keletkezd vizsgalati
¢€s egyéb vélemények készitésében,

b) akliens balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban,

c) apedagobgiai, szakszolgalati tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenységben,

d) az intézményi dokumentumok készitésében, vezetésében,

e) az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodésben,



f) a z intézményi mikodéshez sziikséges egyéb, pedagogiai szakszolgalati intézményen
kiviili tevékenység végzésében.

Az intézmény

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban szakszolgalati titkart
b) koznevelési dolgozoként munkaviszonyban szakszolgalati referenst

foglalkoztat.

A nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd személyek feladatait egyebekben részletesen a
munkakori leirasa tartalmazza. A neveld-oktatd munkét kozvetleniil segité személyeket a
munkakori leirdsaban erre kijelolt személy helyettesiti. A helyettesitésre kijelolt személy
tavolléte esetén a helyettest az igazgat6 jeldli ki.

A bels6 kapcsolattartas rendje
1. A vezetOség kapcsolattartasanak formai

- szobeli

- e-mail

- telefonos

- MS Teams

2. Az intézmény bels6 kapcsolatai:

Az intézményen beliili szakmai munkakozosség(ek), amely(ek) az aktualis feladat koré
csoportosulnak. Az intézmény belsd kapcsolata tovabba az 4llandé és eseti munkatarsak team
munkdja.

3. A bels6 kapcsolattartas formai:

- Személyes: munkaértekezlet, csoportmunka, ko6zos palyazatok, belso-kiilsé
rendezvények, nyilt napok, tovabbképzések, cserelatogatasok szervezése Utjan, online
¢s kontakt formaban. A team munka az esetkezelések érdekében folyamatos.

- Kollektiv iinnepi alkalmak, kiadvany-bemutatok, hivatalos kari, illetve intézményi
alkalmak (kari tandcs, értekezletek) alkalméval, személyes részvétellel és online, illetve
telefonon, irasban, elektronikus postaval torténhet.

- Hivatalos ligyintézés levélben, e-mailben, telefonon.

A fenntarto felsdoktatasi intézménnyel vald kapcsolattartas rendje

A koznevelési intézmények irdnyitasa és felligyelete korében a rektort az E6tvos Lorand
Tudoményegyetem Rektori Koordinaciés Kdzpont segiti. A Rektori Koordindcidés Kdzponttal
a koznevelési intézmény részerdl az alabbi személyek

- igazgato,

- digitalis platformon (e-mail, MS Teams), telefonon, személyesen

tartjak a kapcsolatot.
Az intézmény tovabba kapcsolatot tart

- aKodznevelési Bizottsaggal
- az ELTE és az ELTE BGGYK kiilonb6z0 szervezeti egységeivel
- digitalis platformon (e-mail, MS Teams), telefonon, személyesen



A Koznevelési Bizottsag az intézménnyel vald kapcsolattartasa korében:

a) véleményezi az ELTE GYOPSZ mikodéséhez sziikséges alapdokumentumokat
(Alapit6 okirat, SZMSZ);

b) elemzi a miikodési feltételek, szakmai kovetelmények teljesitését a rektor altal
megbizott személy (testiilet) részvételével.

A kiils6 kapcsolattartas rendje
1. Kiils6 kapcsolatok:

1. A szolgaltatasokat igénybe vevokkel:
a) Sziilok,
b) Gyermekek, tanulok,
¢) Felnottek.
2. A szolgaltatasokat kér6 intézményekkel:
a) Tankeriileti K6zpontok
b) Kormanyhivatalok
3. Egyéb intézményekkel torténd kapcsolattartas
a) bolcsddék, ovodak, iskoldk, kollégiumok, kdzépiskolak
b) tarsszolgaltatasokat (szakértéi bizottsagi tevékenységet, nevelési
tanacsadast, logopédiai ellatast, konduktiv pedagogiai ellatast, 6voda- és
iskolapszicholdgiai ellatast, tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadast,
tehetséggondozast, gyogytestnevelést...) végzok,
c) gyermekvédelmi intézmények, valamint a gyamhatdsag,
d) gyermekjoléti szolgalat,
e) egészségligyi intézmények
f) esélyegyenldségi koordinatorokszakképzd intézmények
4. Az agazati iranyitd miniszter altal vezetett minisztériumokkal, agazati referensekkel,
Oktatasi Hivatal, Oktatasi Ombudsmani Hivatal, Gyakorléiskoldk Iskolaszdvetsége,
Fogyatékosiigyi Tanécs, civil szervezetek.

2. A kiils6 kapcsolatok formai:
2.1. A szolgaltatasokat igénybe vevokkel vald kapcsolattartas forméaja és rendje

a) A szakeértdi bizottsagi kapcsolattartast a kliensekkel a 15/2013 (I1.26.) EMMI rendelet
szabalyozza.

b) Gyermek / tanulok iligyében torténd szakértdi tevékenység esetén a szakértoi
tevékenységre az intézményt a Tankeriileti K6zpont jeloli ki, az intézmény a Tankertileti
Kozponttal all kapcsolatban. Az intézmény a szakértdi tevékenység végeredményérdl a
Tankertileti Kozpontot tajékoztatja. A sziilok egylittmiikodési kotelezettségének esetei:
az egyiittmiikodés megtagadéasarol az intézmény a Tankeriileti Kozpontot értesiti, aki a
szulo felé eljar.

c) A szakértéi tevékenységen a sziil6k részvételét, az egyik sziild megjelenése esetén
képviseleti meghatalmazas kotelezettségét a 15/2013 (II. 26) EMMI rendelet
szabalyozza.

d) A sziild, mint torvényes képviseld irasos hozzajarulasat kell kérni tudoményos, oktatasi
célokra torténd kép-és hanganyag készitéséhez, és minden olyan esetben, mely a
gyermek és sziild személyi jogait érinti.

e) Vizsgalatok: jogszabalyban meghatarozott médon a kliensek t4jékoztatasa levélben a
vizsgalat helyérdl, idopontjardl, véarhatdo idOtartamardl, a vizsgalat lefolytatdsaval
kapcsolatos jogokrol.



f)

g)

Eldzetes egyeztetés alapjan rendszerszemléletii tandcsadas, konzultacidé forméjaban a
vizsgalati napokon kivil is.

A szakértoi bizottsagi tevékenységiinkhoz kapcsoloddan torténd kdzigazgatasi hatosagi
eljarasban a korményhivatallal torténik a kapcsolattartas.

2.2. A szolgaltatasokat kérd intézményekkel valo kapcsolattartas formaja €s rendje

a)
b)

A hivatalos ligyintézés levélben, e-mailben, telefonon a tanév rendjének megfeleléen
folyamatosan torténik.
Esetenkénti szervezett szakmai megbeszélések, konzultaciok keretében.

2.3. Egyéb intézményekkel torténdkapcsolattartds forméja és rendje, esetlegesen vagy a
munkatervben megtervezetten

a)
b)
©)
d)
e)
f)

értekezletek, megbeszélések, konzultaciok;

szakmai el6adasok, tovabbképzések, tanfolyamok, konferenciak;
muhelymunkak;

k6z0s szakmai projektekben valo részvétel;

intézményi €s intézményi rendezvényi latogatasa;

hivatalos tigyintézés levélben, e-mailben, telefonon.

A koznevelési intézmény miikodési rendje

1. Az intézmény munkarendje

1.1. A GYOPSZ munkarendje a szakszolgalati feladatkorében

Az ELTE GYOPSZ munkarendje a jogszabalyokhoz igazodik, valamint figyelembe veszi a
fenntarto eldirasait is.

1.1.1. A szolgaltatas helyi rendje:

a)

b)

c)

A 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet szerint szakértdi vizsgalatok végzése az
intézményegységben éves szinten folyamatosan torténik (a koznevelés tanévkozi, év
végi szlineteinek figyelembevételével, azalatt ligyelet biztositasaval).

A szakmai gyakorlati képzés biztositasa a felsdoktatasi tanév rendjéhez, gyakorlatok
itemezésehez alkalmazkodik.

Az orszagos tdjékoztatasi, tudasmegosztasi tevékenységét folyamatosan végzi az
intézmény.

1.1.2. Az esetkezelések rendje:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

Az allapotmegismerési tevékenység dokumentumelemzéssel és/vagy online
konzultacioval és/vagy kontakt vizsgalattal torténik.

A kontakt vizsgalatok kezdési- és befejezési ideje egyénileg valtozd, modszertani
tervezést kovetden kialakitott (egész vagy tobb teljes munkanap).

Felkésziilés a napi vizsgalatokra (a dokumentacié ismeretében a megfeleld célok
kitlizése €s a megfeleld modszerek, eszkdzok kivalasztasa, elokészitése).

A kliensek és gyerekek esetén a sziilok fogadasa, tdjékoztatasa az allapotmegismerési
folyamatrol.

Az allapotmegismerési folyamat lefolytatasa a belsd, komplex vizsgalati protokoll
szerint.

A vizsgélo team (beleértve a vsz. ellatdsaban kozremiikodo tagabb team-et) szakértdi
konzultacioja a vizsgalat lefolytatasat kdvetden.



g) A vizsgalat lezarasa: konzultacio a klienssel / sziilével.

1.1.3. A vizsgélatokon kiviili feladatellatas rendje

a) A vizsgalati kérelmek adminisztrativ feldolgozasa.
b) Az intézmény hataskorének megallapitasa.
c) A hataskorébe tartozo esetekben
1. a dokumentumok feldolgozasa, elemzése
ii. a szakértdi team kijelolése
1ii. a vizsgalati idépont kijeldlése és adminisztracidja
iv. a vizsgalatokkal 6sszefiiggd szakmai-ligyintézés (sziikség szerint egyéb
intézményekkel)
v. az allapotmegismerés iranyultaganak, tartalmanak, az eredményeknek
megfelel6 dokumentumok elkészitése
d) A hataskorébe nem tartozo esetben
1. a dokumentécio attekintése
ii. ajogszabalyoknak megfeleld irasbeli tajékoztatas / honlapra iranyitas

1.1.4. A helyettesitések rendje

Betegség, varatlan indokolt hidnyzés esetén az igazgatd dont a kontakt vizsgalat / konzultacid
lefolytathatosagarol. Helyettest allit be, vagy elnapolja azokat a vizsgalatot igénylovel kotott
konszenzus alapjan.

1.1.5. Az esetkezelési koltségtérités befizetésének rendje

a) A 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 39. § (2) és (11) bekezdésében foglaltaknak
megfelelden, az intézmény nem fogyatékos személyektdl, illetve méltanyossagra nem
jogosult személyekt6l a gazdasagi irdnyitassal, azaz az ELTE Kancellaria Gazdasagi
Igazgatdsagaval egyeztetve, csekken, munkaszdmra torténd atutalds formajaban
esetkezelési téritési dijat szed.

b) Az intézmény a felsdoktatdsi tevékenységét, kutatidsi célbol végzett tevékenységét
téritésmentesen latja el.

1.1.6. Az intézmény szolgaltatdsaiban vald részesedés (vizsgéalaton vald részvétel)
igazolasanak rendje

Az igazolasok kiadasanak indokoltsagat az igazgatd hatarozza meg a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével.

1.2. A GYOPSZ munkarendje a felséoktatasi tevékenysége soran

A hallgatoi gyakorlatokhoz kapcsolodo feladatok ellatasa:

a) a hallgatok tajékoztatasa a gyakorlaton valo részvétel rendjérol, figyelembe véve a nap
esetkezelési rendjét, valamint az Nkt. titoktartasi kotelezettségre vonatkozo 42. §-at;

b) a hallgatoi gyakorlatokkal 6sszefliggd szakmai feladatok ellatasat az Egyetem egyes
Karaival torténé megallapodasok hatarozzédk meg.

2. Az intézmény nyitvatartasi rendje

Szakértdi bizottsagi tevékenység / szakértdi kontakt vizsgalat team-munkéban, eldiranyzottan,
a beérkez0 kérelmeknek, kirendelésnek megfeleléen torténik, a tobbi munkanapon, szakmai



fejlesztés, estemegbeszelés, moddszertani tevékenység, konzultacid, intervizid, szupervizio,
tovabbképzés szervezddik.

A felsdoktatési tevékenységre €s a szolgaltatasokhoz kapcsolodd szakmai feladatok ellatasara
a feladathoz illeszkedéen max. heti két munkanap all rendelkezésre.

3. A gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetoknek az intézményben vald
benntartéozkodasanak rendje

Az intézményi feladatok ellatasa érdekében 7 és 22 ora kozott (kotott €s kotetlen munkaiddben)
lehet az intézményben tartdzkodni, alkalmazkodva az ELTE el6irasaihoz.

3.1. A vezetdk benntartdzkodasanak rendje
A vezetok, igy az igazgato és igazgatohelyettes intézményben tartdzkodasa rugalmas.

Az igazgatd és az igazgatohelyettes a 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet 31. § (2) szerint teljesitik
a vizsgalatokkal kapcsolatos kozvetlen foglalkozast.

3.2. A kliensek benntartdozkodasanak rendje

A vizsgalatvezetd altal szervezett idokeretben és modon.

Az intézmény belsd ellendrzése

A bels6 ellendrzés rendjét az igazgatd alakitja ki, amelyr6l minden tanév kezdetén a
feladatellatdsban kozremiikodok tajékoztatast kapnak.

Ellendrzési joga ¢és kotelessége kiterjed az intézmény valamennyi koznevelésben
foglalkoztatottjara, az altaluk végzett munka helyességére és eredményességére, vagyis az
intézmény teljes mitkodésére.

Az ellendrzések eldre bejelentett idopontban €és szempontok alapjan torténnek, azok altalanos
célja a segitségnyujtas, kozos elemzés, értékelés. Eldre egyeztetett idopontban a dolgozdk a
feladataik teljesitésérél beszamolot készitenek. Az ellendrzést kovetden az intézmény
igazgatdja a szakmai tevékenységet értékeli, a szakmai konzekvencidkat a team kozos
megbeszélésben feldolgozza.

1. A vezetdi belso ellendrzés konkrét célja

a) a tervezett feladatok kell6 id6ében ¢és megfeleld mindségben torténd megvaldsulasa,
b) megfeleld mennyiségli és mindségli informacidk gytijtése, elemzése,

c) atényleges allapot 6sszehasonlitasa a kitlizott céllal,

d) amegvalosulas értékelése, ténymegallapitas és értékelés,

e) hatékony munkavégzés eldsegitése,

f) visszajelzés a szakmai munka szinvonalarol,

g) a vezetdk tervezd munkajanak segitése,

h) az emberi eréforras fejlesztése, munkakori leirés teljesitésének attekintése,

1) az egyéni erdfeszités Osztonzése, jutalmazasa.

2. A vezetoi ellenorzések teriiletei

a) A szakszolgalati munka ellendrzése:
— A beérkezd felkérések kezelésének ¢és a veliik kapcsolatos iigyintézések
ellendrzése (hataridok betartasa, dokumentacio kezelése, levelezés stb.);
— A szakértdi vizsgalatok lefolytatasanak ellendrzése (protokollaris szempontok
érvényesiilése);



— A kiadasra keriild6 dokumentumok, szakértdi vélemények tartalmanak,
formajanak, ligyintézésének ellendrzése.
b) A fels6oktatasi tevékenységgel kapcsolatos teenddk ellendrzése:
— A felséoktatasi gyakorlatok szervezésnek, lefolytatasanak ellendrzése;
— A terephely biztositasanak ellendrzése;
c) Az SZMSZ-ben el6irt munkarend ellendrzése;
d) A munkakori leirasban megjelenitett feladatvégzés ¢és felelosség betartasanak
ellendrzése.

3. A vezetdi ellenorzések modja

A belsé ellendrzés modjarol, az eseti ellendrzésekrol az igazgatod dont.

A belso ellendrzések tobbféle modszerekkel torténnek (dokumentumelemzés, feltételek
vizsgalata, megfigyelések, mérések, beszélgetés, szobeli, irdsbeli beszamoltatas, interji). A
vezetd ellendrzésén kiviil a munkatarsak onértékelése is dokumentalja az intézményi feladatok
megvaldsulasat.

Az tinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatok

Az Intézmény igazodik az fenntarté Eotvos Lorand Tudoményegyetem és az dgazati irdnyitd
altal a koznevelési intézményekre megszabott iinnepi rendhez.

EGYEB SZABALYOK
A PR tevékenység szabalyai

Az intézmény tevékenységérdl tajékoztatas olvashato a sajat honlapon: https://gyopsz.elte.hu/
Mindenfajta informacid az intézmény szolgaltatasaval kapcsolatban az igazgatd engedélyével
adhat6 meg.

Az ligyvitel rendje

Az Intézmény dokumentécioja a 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet 8. sz. mellékletben talalhato
irattari tervnek megfeleld. A vezetési, igazgatasi, személyi €s gazdasagi ligyek papir formaban
és elektronikusan is rogzitettek. Az irattdrozas rendjéért az igazgatd mellett a szakszolgalati
titkar felelds.

Egyebekben az intézmény ligyvitelét a vonatkozo jogszabalyok, rendeletek, a levéltarakrol
sz0l6 szabalyok és a fenntarto felsdoktatasi intézmény kozponti tigyvitel eldirasaihoz igazitva
kell megszervezni.

Zar6 rendelkezések

A szervezeti és milkodési szabalyzatot az igazgatd a szakalkalmazotti értekezlet bevondsaval
késziti el és a fenntartd hagyja jova. A szervezeti és miikodési szabédlyzat az intézmény
honlapjan keriil kozzétételre. A szabalyzatot a magasabb szintii jogszabalyok valtozasa esetén,
ennek hidnyaban otévenként feliil kell vizsgalni.

Hatalyat veszti az az intézmény 2021. évben kiadott szervezeti és miitkodési szabalyzata.

1. Melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Fiiggelék: Jogszabalyok jegyzéke


https://gyopsz.elte.hu/

1. melléklet

Adatkezelési szabalyzathoz

Az intézmény a fenntart6 EoOtvos Lorand Tudoményegyetem Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat 1. kotetét képezd Szervezeti és Miikddési Rend 6. melléklete szerinti Adatkezelési
szabalyzatot alkalmazza figyelembe véve az intézmény sajatossagait is.

A szabalyzat elérhetdsége: https://www.elte.hu/dokumentumok/szmsz 6. melléklet.

Ko6zvetlen link:

https://www.elte.hu/dstore/document/677/ELTE_SZMSZ 6mell adatkezeles.pdf

Az Intézmény szabalyozasban a 15/2013 (I11.26) EMMI rendelet 36-38 §-ai figyelembevételével
jar el, az ELTE iratkezelési rendszereit hasznalva. Az Intézmény sajat iigykezeld szoftverrel
rendelkezik az ELTE szerveren keresztiil.

Az intézmény adatkezelési tajékoztatojanak elérhetdsége:

https://gyopsz.elte.hu/dstore/document/6630/Adatkezelesi tajekoztato HU 2022.pdf



https://www.elte.hu/dokumentumok/szmsz%206
https://www.elte.hu/dstore/document/677/ELTE_SZMSZ_6mell_adatkezeles.pdf
https://gyopsz.elte.hu/dstore/document/6630/Adatkezelesi_tajekoztato_HU_2022.pdf

Fiiggelek:

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozdsdnak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- Magyarorszag Alaptorvénye
- A mindenkor hatalyos koltségvetési torvény
- 1998. évi XXVI. térvény a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségiik
biztositasarol.
- a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- a2011. évi CCIV. térvény a nemzeti felsdoktatasrol
- a2023. évi LIIL torvény a pedagogusok 1j életpalyarol
- a2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl
- 1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrol
- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
- 2011. évi CXII torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol
- 1995. évi LXVL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl
- a2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
- 2016. évi CL torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol
- 2016. XXIX. torvény az igazsagiligyi szakértokrol
- 1997. évi LXXXIII. torvény a kotelezo egészségbiztositas ellatasairol
- tovabba a fenti torvényekhez kapcsolodd kormény- és miniszteri rendeletek:
- a229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol
- 401/2023. (VIIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok 1) életpalydjarol szolo
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol
- a277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevOk juttatdsairol ¢€s
kedvezményeirdl
- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdztartds sz0lo torvény
végrehajtasarol
- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl
- 331/2006 (XII.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol
- 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet a kotelezo egészségbiztositas ellatasairol szolo
1997. évi LXXXIII. torvény végrehajtasarol
- 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak
kiadésarol
- a 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkddésérdl és a nevelési intézmények névhasznalatarol
- 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet a nemzeti felsdoktatasrol szold 2011. évi CCIV.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
- 38/2024. (II. 29.) Korm. rendelet a kozforgalmi személyszallitdsi utazési
kedvezményekrdl



- 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

- 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIIL.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

- 44/2007. (XII. 29.) OMK-rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairdl

- 24/2005. (IV. 21.) GKM rendelet a kozuti jarmiivezetok és a kozati kozlekedési
szakemberek képzésének €s vizsgaztatasanak részletes szabalyairdl

Unios jogszabalyok:
- Altalanos Adatvédelmi Rendelet (2016/679/EU) GDPR

Az ELTE szabalyzatai az alabbi oldalrol elérhetdk: http:// www.elte.hu/szabalyzatok



http://www.elte.hu/szabalyzatok
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