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Az eljarasrend célja

Az Oktatasi Hivatal Pedagodgiai-szakmai Szolgaltatasok Koordinaciés Fdosztalya (a
tovabbiakban: PSZKF) altal kiadott jelen ,,Az Oktatasi Hivatal Bazisintézményei
miikodésének - Eljarasrendje” (a tovabbiakban: Eljarasrend) célja, hogy a jogszabalyi
kereteken beliil tamogassa az orszagos bazisintézményi haldézat mikodtetéséhez sziikséges

koordinacios és szervezési feladatokat, valamint szabalyozza az egységes feladatellatast.

Az eljarasrend hatalya

Az Eljarasrend hatalya kiterjed az Oktatasi Hivatal valamennyi Bazisintézményének, a
Pedagodgiai Oktatasi Kozpontoknak és az Oktatasi Hivatal Pedagdgiai-szakmai Szolgaltatasok
Koordinacios Fdosztalydnak a bazisintézményi halozat miikodésével kapcsolatos feladataira,

valamint a feladatvégzésben érintett munkatarsainak tevékenységére.

Az eljarasrendet meghatarozo jogszabalyok

e anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

o az Oktatasi Hivatalrol szold 121/2013. (1V. 26.) Korm. rendelet

e apedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekrol és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokban vald kozremiikodés

feltételeirdl szolo 48/2012. (XI1. 12.) EMMI rendelet

A bazisintézményi halozat kialakitasanak céljai

A Dbazisintézményi halozat kialakitasanak célja, hogy az ,,OKTATASI HIVATAL
BAZISINTEZMENYE” cimet elnyert intézmények bazisintézményi tevékenységiikkel
katalizaljak a pedagogiai szakmai kozélet fejlodését, segitsék eld a Pedagodgiai Oktatasi
Kozpontok (tovabbiakban: POK) altal biztositott pedagogiai-szakmai szolgaltatasokhoz vald
méltanyos hozzaférést, a szakmai kozosségi €let kiterjedését, valamint timogassak a haldzatos

tudasmegosztast, mindezzel emelve intézménylik telepiilési és megyei szintli presztizsét.

Cél, hogy a POK-ok az ,,OKTATASI HIVATAL BAZISINTEZMENYE” cimet elnyert
intézmények bevonasaval, azok miikodé jogyakorlatainak megosztasaval, mihelymunkak,
bemutato orak, tanulmanyi és tehetséggondozo versenyek, pedagdgus tovabbképzések szamara

helyszin és lehetség biztositasaval noveljék az illetékességi teriiletiikkon mitkodé kdznevelési


http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=139880
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=160225
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=156837
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intézmények pedagodgiai eredményességét, Szakmailag tdmogassak a tartosan alulteljesito

koznevelési intézmények szakmai tevékenységét, az ott folyd neveld-oktatd munkat.

Fogalommagyarazat

Bazisintézmény

Olyan megyei, jarasi, esetleg orszagos szinten magas presztizsii hagyoméanyokkal rendelkezd,
infrastrukturdban a feladatellatdshoz megfeleld modon felszerelt, egyedi, mas intézmények
szamara is példaértékii, milkodésében koherens, befogadd, gyermekkdzpontu pedagodgiai
gyakorlattal, szakmai modszertani, szervezeti kulturaval és innovacioval rendelkezd, és ezt
publikdlni, valamint pedagdgiai-szakmai szolgaltatasként atadni képes intézmény, mely
alkalmas adott teriileten magas szinvonall, hatékony tuddsmegosztasra. Olyan intézmény,
melyben az adott szolgaltatasi teriilethez kapcsolodd jogyakorlat eredményesen miikodik
mesterpedagogus vagy mesterpedagogus szaktanicsado, illetve az intézményvezetd altal

kijelolt pedagdgus kozremiikodésével.
Jogyakorlat

Jogyakorlat minden olyan innovacids folyamat, pedagdgiai mddszer, eszkoz egyiittese, amely
tobb éve szolgalja az intézmény neveld-oktatdo munkdjanak fejlesztését, bizonyithatéan
eredményesen miikodik az adott intézményben, tovabba, amely hatékonyan és eredményesen

adaptalhaté mas intézmények szamara is, tehat szolgaltatasként is mitkdddképes.

A jogyakorlat tovabba olyan pedagogiai gyakorlat, amely az intézményben folyd fejlesztd

munkat az osztaly/csoport, s6t az egyéni fejlesztési szintig is pozitivan befolyasolja.
Bazisintézményi koordinator

A bazisintézmény vezetGje altal kijelolt pedagogus, aki koordinalja az intézmény
bazisintézményi feladatait, egyiittmiikodik a POK kapcsolattartojaval, biztositja a rendszeres
informaciocserét a bazisintézmény és a POK kozott. Részt vesz a POK éltal szervezett
koordinatori értekezleteken. Elkésziti a bdazisintézmény éves munkatervét, értékeli a
bazisintézményi feladatok végrehajtasat, beszamolot készit a POK szamara. Ellatja, illetve
megszervezi a bazisintézményi miikodéssel kapcsolatos egyéb adminisztrativ feladatokat (pl. a

programokkal kapcsolatos regisztracio, elégedettségmérés).


Iskola
Kiemelés


Oktatasi Hivatal Pedagdgiai-szakmai Szolgéltatasok Koordinacids FOosztalya

Amennyiben a bazisintézményi koordinator mesterpedagogus szaktanacsado, a
koordinatori feladatait az OH POK bazisintézményi programonként egy, de legfeljebb évi

10 szaktanacsadoi alkalomként ismeri el.

POK kapcsolattarto

A POK vezet6 altal megbizott munkatars, aki koordinalja a POK illetékességi teriiletén miikodo
bazisintézmények feladatellatasat, biztositja a rendszeres informacidcserét, kapcsolatot tart
bazisintézmények vezetdivel és koordinatoraival e-mailben, telefonon és sziikség szerint
személyesen, Szakmai értekezletek megszervezésével. A POK kapcsolattarto feladata a
bazisintézmények altal szervezett programok, rendezvények kozzététele, meghirdetése mas
intézmények szdmara, a bazisintézményi beszamolok Osszesitése, a bazisintézményi-halozat
mikodésének értékelése. A POK kapcsolattartd tovabbi feladata a POK altal szervezett - a
bazisintézményi helyszinen megvalosuld - rendezvények (konferencidk, tovabbképzések és
szakmai miihelyek) helyszine €s a sziikséges targyi eszkozok biztositasa érdekében torténd

egyeztetés a bazisintézményi koordinatorral.



Bazisintézményi feladatok

e Bazisintézményi honlapon

Tajékoztatas a bazisintézményi
* POK honlapon

tevékenységekrol

e Bazisintézményi éves munkaterv feladatai beéplilnek az intézmény

Bazisintézményi éves munkaterv 5 )
éves munkatervébe

készitése

® Beszamolo megvaldsult bazisintézményi programrol
e Bazisintézményi félévi és tanév végi beszamold (kotelezd)

Beszamolo készitése a
bazisintézményi tevékenységrol

e Bazisintézményi éves munkaterv szerinti tevékenységek

Jogyakorlatok megosztasa, szakmai- A e )
e Bazisintézményi éves munkatervben nem szerepl6 tevékenységek

pedagogiai innovaciok bemutatasa

* POK rendezvények szervezése bazisintézményi helyszineken,
EEPAS e S SN A el PAae s f= | bazisintézményi koordindtor kbzremUikédésével

> * Bazisintézményi koordinatori értekezlet
Ertekezletek e Bazisintézményi intézményvezetSk szdmara szervezett értekezlet




A bazisintézmény-haléozat miikodésének eljarasrendje

neve, kapcsolattartd neve, telefonszadma, e-mail cime
b) Megosztani kivant jogyakorlatok, innovaciok
c) Vallalt bazisintézményi feladatok

Bazisintézményi feladatok Megvalosulo tevékenységek Felelos/ Dokumentumok/
Kozremiikodo Eredmények
Tajékoztatas a bazisintézményi tevékenységekrol
Intézményi honlapon 1. Bazisintézményi cim elnyerésérol tajékoztatas kozzététele - | FelelOs: ,,Oktatasi Hivatal
az Egyiittmiik6dési megallapodas aldirasat kdvetden - az | Bazisintézményi | Bazisintézménye” logo,
intézményi honlapon az alabbiak szerint: koordinator Egységes tartalom,
2. Foéoldalon jelenjen meg az , OKTATASI HIVATAL Elkésziilt
BAZISINTEZMENYE” logd. Mérete illeszkedjen a honlap Bazisintézményi
stilusdhoz, az elhelyezett egyéb logokhoz. honlapok
3. A logora kattintva a megnyilo feliiletnek tartalmaznia kell a
kovetkezdket:
a) Oklevél (rakattintva nagyban is megtekinthet6 legyen),
b) A bazisintézményi miikodés keretében felajanlott
jogyakorlatok, innovaciok
c) Kapcsolattartd neve és elérhetéségei
POK honlapon 1. ,Bazisintézmények” meniipont létrehozasa a POK | Felelds: Elkésziilt
honlapjan POK vezetd ,,Bazisintézmények”
2. A bazisintézményeket bemutatd tajékoztaté kozzététele a | Kozremiikodo: meniipont és tajékoztatd
bazisintézményi koordinator altal elézetesen, e-mailben | Bazisintézményi
megkiildott adatok alapjan: koordinator,
a) Az intézmény adatai: név, cim, OM azonositd, | POK
telefonszam, e-mail cim, honlap cim, intézményvezet6 | kapcsolattarto
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Bazisintézményi Megvalésulo tevékenységek Felelos/ Dokumentumok/
feladatok Kozremiikodo Eredmények
Munkaterv készitése
Bézisintézményi éves Bézisintézményi éves munkatervet a bazisintézményi koordinator késziti | Felelds: Bézisintézményi
munkaterv készitése el a POK altal megkiildott munkaterv sablon alapjan kett6 példanyban | Bazisintézményi | munkaterv sablon
(intézményi, POK). koordinator (1. melléklet)
A bazisintézményi feladatokat tartalmazé éves munkatervet be kell
emelni - kiilon fejezetként - az intézmény éves munkatervébe, melynek
elfogadasarol a neveldtestiilet dont.
A bazisintézményi munkatervet az elfogadast kovetden az
intézményvezetd és a bazisintézményi koordinator irja ala, majd
elektronikus vagy postai uton legkésébb szeptember 15-ig megkiildi e-mailben scannelve
jovahagyasra a POK vezetd szamara. A POK vezetd sziikség szerint | FelelGs: PDF formatumban
egyeztetést kezdeményez a bazisintézményi éves munkaterv modositasa | POK vezetd
targyaban.
Felelds:
A POK vezetd jovahagyasat és aldirasat kovetden a munkaterv egy | POK
példanyat (intézményi) 5 munkanapon beliil, elektronikus ton vagy | kapcsolattartd

tértivevénnyel megkiildi a bazisintézmény szdmara.

Amennyiben a bazisintézményi palyazatban szerepld jogyakorlathoz
képest modositott vagy 1Uj jogyakorlat megosztasat tervezi a
jovahagyasra a nevelési év/tanév kezdete el6tt, legkés6bb augusztus 31-
ig a bazisintézményi koordinator — a palyazati sablon alapjan — elkésziti
¢s elektronikus vagy postai uton jovahagyasra megkiildi a POK vezetd
részére.

e-mailben scannelve
PDF formatumban
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Bazisintézményi Megvalésulo tevékenységek Felelos/ Dokumentumok/
feladatok Kozremiikodo Eredmények
Beszamolo készitése bazisintézményi tevékenységekrol
Dokumentacid 1. A bazisintézményi koordindtor valamennyi megvalosult bazisintézményi | Felelds: Beszamolo
megvalosult — munkaterv szerinti és munkaterven kiviili — programhoz az alabbi | Bazisintézményi | megvalosult
bazisintézményi dokumentaciot késziti el a POK altal biztositott dokumentumsablonok | koordinator bazisintézményi
programhoz alapjan: Osszesiti a résztvevok 1étszamat és az elégedettségi kérddiveket, programrol
értékeli a program megvalositasat, foto dokumentaciot készit (2-3 db (2. melléklet
fotd/esemény). programonként
A megvalosult  bézisintézményi  programokrol  készitett — megvalosulasat
intézményvezetd és bazisintézményi koordinator altal alairt, lepecsételt — kovetd bekiildése
beszamoldt a félévi és nevelési év/tanév végi beszamolohoz csatolva nem koételezo, de a
sziikséges megkiildeni a POK kapcsolattartd részére. Felelds: félévi/ évvégi
POK beszamolohoz
2. Megkiildi a programon késziilt jelenléti ivet (szkennelve), az | kapcsolattartd csatolni sziikséges)
elégedettségmérés Gsszesitését (Excel tablazatban) Jelenléti iv
(3. melléklet)
Elégedettségmérd
kérdoéiv
(4. melléklet)
Elégedettségmérd
kérddiv osszesitd
(5. melléklet)
Fot6 dokumentacid
Bézisintézményi 1. A bazisintézmény vezetdje az intézményi éves munkaterv részeként | FelelGs: Félévi/nevelési
félévi és nevelési értékeli a bazisintézményi munkaterv megvalositasat — a tervezett és nem | Bazisintézmény | év/tanév végi
év/tanév végi tervezett programokat egyarant — félévkor és nevelési év/tanév végén. Az | vezetdje beszdmolo
beszamolo intézmény beszamoldjadban a bazisintézményi szerepkorbdl adodo | Kézremiikodd: | bazisintézményi
feladatok, azok megvalositasa és eredményei kiilon fejezetben jelennek | Bazisintézményi | tevékenységrol
meg. koordinator (6. melléklet)
2. Afélévi és nevelési év/tanév végi bazisintézményi beszamolot POK altal

biztositott dokumentumsablon alapjan a bazisintézményi koordinator

9
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késziti el, melynek tartalmarol tajékoztatja a nevelGtestiiletet, majd

megkiildi (intézményvezetd és bazisintézményi koordinator altal alairt, | Felelds:
lepecsételt, szkennelt formatumban) a nevelbtestiileti értekezletet | POK vezetd E-mailben
kovetden 5 munkanapon beliil e-mailben a POK kapcsolattartdo szamara | Kozremiik6doé: | visszakiildott pdf
a megvalosult programokon késziilt fotddokumentacioval, valamint a | POK formatumu
megvalosult programokrol készitett beszamolokkal egytitt kapcsolattarto beszamolo
3. Afélévi és anevelési év/tanév végi beszamolot a POK vezetd altal tortént
clfogadas utan a POK kapcsolattartd megkiildi e-mailben a
bazisintézményi koordinatornak, év végén az eléaddknak/jogyakorlatot
bemutat6d pedagdgusoknak sz616 koszon6 levelekkel egyiitt.
Bazisintézményi Megvalésulé tevékenységek Felel6s/ Dokumentumok/
feladatok Kozremiikodé Eredmények

Jogyakorlatok megosztasa, szakmai-pedagogiai innovaciok bemutatasa az éves munkaterv alapjan

Bazisintézményi éves
munkaterv szerinti
tevékenységek

1. A bazisintézmény éves munkatervben szerepld vallalt bazisintézményi
feladatok (bemutaté foglalkozasok/tanorak, mithelymunkak, eléadasok,
szakmai napok, projekthetek, kulturalis programok, koncertek,
kiallitasok stb. a tovabbiakban: programok) megvalositasa eldtt a
bazisintézményi koordindtor harom héttel a program idépontja elott
megkiildi POK szamara e-mailben a programmal kapcsolatos alabbi
informaciokat:

a) A program cime, rovid leirasa, idOpontja, helyszine, az
eléadast/foglalkozast tartd személy neve, célcsoport, a résztvevok
maximalis 1étszdma, jelentkezés moddja, a kapcsolattartd neve,
telefonszama, e-mail cime. Amennyiben a programra késziil kiilén
meghivo, akkor a fenti adatokkal egyiitt a meghivot is.

b) A POK kapcsolattartd az dsszesitett, havi bazisintézményi programrol
tajékoztatast kiild e-mailben a koznevelési intézmények szamara.

2. A programok intézményi teljeskorii megszervezése a bazisintézményi
koordinator feladata, mely az alabbi tevékenységeket tartalmazza:

FelelOs:
Bézisintézményi
koordinator

Felelds:
POK
kapcsolattartd

Felelds:

Tajékoztatas e-
mailben

Meghivo
T4jékoztatas POK
honlapon
Oravazlat/
foglalkozasterv/
prezentaciok, fotok/
Forgatoékonyv
Jelenléti iv

(3. melléklet)
Elégedettségmérd
kérddiv

(4. melléklet)
Elégedettségmérd
kérddiv Osszesitd
(5. melléklet)

10
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a) a program megtervezése, a program meghirdetése a bazisintézményi | Bazisintézményi | Beszamol6 a

honlapon koordinator megvalosult

b) ajelentkezOk fogadasa bazisintézményi

c) az el6ado/foglalkozast/tanorat tartd pedagogus felkérése programrol

d) ahelyszin és a targyi feltételek biztositasa (a 2. melléklet

e) arendezvényen résztvevd bazisintézményi munkatars(ak) felkérése programonkeénti

f) ajelenléti iv, az elégedettségmérd kérddivek nyomtatasa megkiildése nem

g) félévi és éves beszamolo készitése kotelezo)

h) fotodokumentaciod készitése Féléves ¢és éves
beszamolo (6.szamu
melléklet)

Bazisintézményi Megvalésulo tevékenységek Felelos/ Dokumentumok/
feladatok Kozremiikodo Eredmények
A bazisintézményi palyazatban szereplé jogyakorlatok megosztasa, szakmai-pedagogiai innovaciok bemutatasa
Bézisintézményi éves |1. A nevelési év/tanév folyamédn mds intézmények 4altal torténd | Felelds: Tajékoztatas
munkatervben nem megkeresések alapjan szervezett intézményi programok teljeskorii | Bazisintézményi | e-mailben
szerepld megszervezése a bazisintézményi koordinator feladata, mely az aldbbi | koordinator
tevékenységek tevékenységeket tartalmazza: Oravazlat/
a) intézményi megkeresés, jelentkezés fogadasa foglalkozasterv/
b) egyeztetés az atvételt igényld intézménnyel prezentaciok, fotok/
C) aprogram megtervezése, idépontjanak, helyszinének meghatarozasa Forgatokonyv
foként az Oszi és a Tavaszi Pedagogiai Napok keretén beliil Jelenléti iv
d) az eléado/foglalkozast/tanorat tartd pedagdgus felkérése (3. melléklet)
e) a programrdl tajékoztatas kiildése a POK kapcsolattartonak e- Elégedettségmérd
mailben, a program idépontja el6tt 3 héttel e-mailben tdjékoztatast kérddiv
kiild a POK kapcsolattartd szamara (4. melléklet)
f) ahelyszin és a targyi feltételek biztositasa Elégedettségmérd
g) a jelenléti iv, az elégedettségméré kérdéivek nyomtatasa, fotd kérddiv 6sszesitd
dokumentécio6 készitése (5. melléklet)
h) arendezvényen résztvevo bazisintézményi munkatars(ak) felkérése
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1) arendezvény értékelése, beszamold készitése Beszamolo
megvaldsult
bazisintézményi
programrol
(2. melléklet
opcionalisan
megkiildendd)

Bazisintézményi Megvalésulo tevékenységek Felelos/ Dokumentumok/
feladatok Kozremiikodo Eredmények
Bazisintézményi helyszin biztositasa
Helyszin biztositasaa | 1. A POK éves munkatervében szerepld, illetve az év folyaman felmertil6 | Felelds: Tajékoztatas e-mail-
POK altal szervezett rendezvények (pedagogus tovabbképzések, tanulmanyi €s mivészeti | POK ben
rendezvényekhez versenyek, mithelymunkak, konferencidk, eldadasok) lebonyolitasahoz | kapcsolattartd
sziikséges helyszin és targyi eszkdzok biztositasa az alabbiak szerint:
a) A POK kapcsolattarto/POK munkatars legalabb a rendezvény | Kozremikodo:
idépontja elott harom héttel egyeztet e-mailben a bazisintézményi | Bazisintézményi
koordinatorral, megkiildve a rendezvény alabbi adatait: koordinator
— arendezvény cime, POK munkatars
— atervezett 1étszam,
— a helyszinen sziikséges targyi eszkozok (asztalok, székek
széma, projektor, vetitdvaszon, laptop, hangositas, flipchart
tabla, egyéb sziikséges eszkzok)
— amennyiben sziikséges, bazisintézményi munkatars felkérése
feladat  ellatdsra  (feliigyelet,  technikai  segitség
hangositashoz)
2. A rendezvény megszervezése, lebonyolitasa soran az alabbi feladatokat
a POK illetékes munkatarsa latja el: FelelGs: For gafc').liényv,
— aprogram megtervezése POK | Jelenlétitv,
_ a program meghirdetése kapcsolattartd pr?zentamf)k, -
— ajelentkezdk fogadasa, regisztracio clégedettségmérd
. Ko6zremiikodd: | kérddivek,

— az eléadd/tréner felkérése (amennyiben relevans)
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— a jelenléti iv, a program -elégedettségméré kérddivek

POK

nyomtatasa munkatarsak
— arendezvény értékelése,
Bazisintézményi Megvalésulo tevékenységek Felelos/ Dokumentumok/
feladatok Kozremiikodo Eredmények

Ertekezletek
Ertekezletek 1. A Dbazisintézményekben folyd tevékenységek tervezésével ¢és | Felelds: Meghivo e-mailben
bazisintézmény- megvalositasaval kapcsolatos értekezleteket évente maximum két | POK vezetd kiildott
vezetok és alkalommal a POK szervezi meg. Kozremitk6dé foosztalyvezetdi
koordinatorok 2. Az értekezletek megszervezése a POK kapcsolattarté feladata, aki az | POK levél
szdmara értekezletek 1d6pontjardl, helyszinérdl egyeztet a POK vezetdvel. | kapcsolattartd

Amennyiben sziikséges az értekezletet intézménytipusonként kell

megszervezni.

3. A POK kapcsolattartd az értekezlet idépontjarol az értekezlet eldtt két Jegyz6konyv,
héttel e-mailben tajékoztatast killd a bazisintézmény vezetdjének és a Jelenléti iv
bazisintézményi koordinatoroknak. Javasolt témak: Prezentacio

A bazisintézményi éves munkaterv készitésével kapcsolatban:

o A bazisintézményi €ves programok, feladatok litemezése

o A munkaterv sablon tartalma, megkiildésének modja, hatarideje
o A kapcsolattartas modja stb.

4. Az értekezletek megszervezése a POK kapcsolattartd feladata, aki az

értekezletek 1dOpontjarol, helyszinérdl egyeztet a POK vezetdvel.
Amennyiben sziikséges az értekezletet intézménytipusonként kell
megszervezni.
A POK kapcsolattartd az értekezlet idépontjarol az értekezlet elott két
héttel e-mailben t4jékoztatast kiild a bazisintézmény vezetdjének.
Az értekezlet javasolt témaja:

a) Beszamolo a POK illetékességi teriiletéhez tartozo6 bazisintézményi

halézat miikodésérol
b) Javaslatok, észrevételek, a tovabbi egylittmiikodés meghatarozasa
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Mellékletek

melléklet: Bazisintézményi munkaterv

melléklet: Beszamolo megvalosult bazisintézményi programrol
melléklet: Jelenléti iv

melléklet: Program elégedettségmérd kérdoiv

melléklet: Elégedettségmérd kérddiv dsszesitése (tablazat)

o ok~ w D E

melléklet: Félévi/nevelési év/tanév végi beszamold bazisintézményi tevékenységrol
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