EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
REKTOR

1/2016. (VI1. 1.) szami rektori utasitas’
a Rektori Kabinetrol
[egységes szerkezetben az 1/2017. (II. 1.) szamu rektori utasitas rendelkezéseivel]

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem rektora a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 1. kotet: Szervezeti
¢s Miikodési Rend (a tovabbiakban: ELTE SZMR) 40. § (6) bekezdésében foglalt felhatalmazés
alapjan a Rektori Kabinet mitkodését, az ELTE SZMR-ben meghatarozott hataskor keretében ellatott
feladatait, illetve a feladatellatas szervezeti kereteit az alabbiak szerint allapitja meg:

. RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Rektori Kabinet

1.§
(1) A Rektori Kabinet pontos megnevezése: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Rektori Kabinet.
Angol nyelvii megnevezése: Eotvos Lorand University, Rector’s Cabinet, német nyelvil
megnevezese: Rektorat der E6tvos-Lorand-Universitét.

(2) A Rektori Kabinet az oktatasi és kutatasi alaptevékenység rektori iranyitasi, szakmai feliigyeleti,
stratégiaalkotasi hataskoreiben miikodik kozre, ennek keretében feladatkdrébe tartozik

a) az oktatasfejlesztés,

b) a tehetséggondozas,

c) atudomanypolitika,

d) anemzetk6zi kapcsolatok apolasa, fejlesztése,
e) amindségpolitika és mindségfejlesztés,

f) adiplomas palyakovetés,

g) az adat- és stratégiai informaciokezelés,

h) az 6sszegyetemi kommunikacios tevékenység

rektori szintli megszervezése.
(3) A Rektori Kabinet nem 6nallo szervezeti egységekbdl all.
(4) A Rektori Kabineten beliil az alabbi irodak (a tovabbiakban jelen utasitasban: Irodak) miikodnek:

a) a Kabinetiroda hivatalos megnevezése: E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Rektori Kabinet,
Kabinetiroda. Angol nyelvii megnevezése: Cabinet Office, német nyelvii megnevezése:
Rektoratskanzlei,

b) az Oktatasfejlesztési és Tehetséggondozasi Iroda hivatalos megnevezése: Eotvos Lorand
Tudoményegyetem Rektori Kabinet Oktatasfejlesztési és Tehetséggondozasi Iroda. Angol
nyelvli megnevezése: Office of Education Development and Talent Management, német
nyelvii megnevezése: Kanzlei fir Bildungsentwicklung und Begabtenforderung,

c) a Tudomanypolitikai Iroda hivatalos megnevezése: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem
Rektori Kabinet Tudomanypolitikai Iroda. Angol nyelvli megnevezése: Office of Science
Policy, német nyelvli megnevezése: Kanzlei fiir Wissenschaftspolitik,

d) a Nemzetkozi Iroda hivatalos megnevezése: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Rektori
Kabinet Nemzetkozi Iroda. Angol nyelvii megnevezése: International Office, német nyelvii
megnevezése: Kanzlei fiir Internationale Angelegenheiten,

e) az Adat- és Stratégiai Informaciokezelési Iroda hivatalos megnevezése: Eo6tvos Lorand
Tudomanyegyetem Rektori Kabinet Adat- és Stratégiai Informaciokezelési Iroda. Angol
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nyelvii megnevezése: Office of Data Administration and Strategic Information Management,
német nyelvii megnevezése: Kanzlei fiir Datenverwaltung und Strategische
Informationsverwaltung,

f) a Mindségiigyi Iroda hivatalos megnevezése: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Rektori
Kabinet Mindségiigyi Iroda. Angol nyelvli megnevezése: Quality Development Office,
német nyelvii megnevezése: Kanzlei fiir Qualititsmanagement,

g) a Kommunikaciés Iroda hivatalos megnevezése: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Rektori
Kabinet Kommunikacios Iroda. Angol nyelvii megnevezése: Communications Office, német
nyelvii megnevezése: Kanzlei fiir Kommunikation,

h) 2a Savaria Campus Iroda hivatalos megnevezése: E6tvos Lorand Tudoméanyegyetem Rektori
Kabinet Savaria Campus Iroda. Angol nyelvii megnevezése: Savaria Campus Office, német
nyelvii megnevezése: Kanzlei fiir den Campus Savaria.

A (4) bekezdés d) pontjaban felsorolt egység vezetdje idegen nyelvii kommunikécidja sordn az
alabbi megnevezést hasznalja:

Nemzetkozi Iroda vezet6je: Head of the International Office, Leiter der Auslandsabteilung.
A Rektori Kabinet struktarajanak atalakitasa, modositasa a rektor hataskore.

A Rektori Kabinetvezeto

2.§
A Rektori Kabinetet a rektori kabinetvezetd (a tovabbiakban jelen utasitasban: kabinetvezetd)
vezeti. Angol nyelvii kommunikacié soran a Head of Rector’s Cabinet, német nyelvil
kommunikacid soran a Leiter des Rektorats megnevezést hasznalja.

A kabinetvezet6

a) a rektor kozvetlen feliigyelete és iranyitasa mellett feliigyeli a jelen utasitas 1. § (2)
bekezdésben foglaltak megvaldsitasat,

b) gondoskodik a Rektori Kabinet mitkodtetésérol,

c) gyakorolja a Rektori Kabinethez tartozé Irodak vezet6i felett a munkaltatoi jogkoroket és a
Rektori Kabinethez tartozd egyéb kozalkalmazottak és megbizottai felett az alapvetd
munkaltatéi jogokat. Ennek keretében az iranyitdsa ald tartozd Irodavezetok esetében —
tobbek kozott — rendszeres €s eseti beszamoltatast végez, értékeli teljesitménytiiket, el0segiti
személyes fejlodésiiket, valamint dontést hoz a javadalmazasukrol,

d) felelés a feladatkorébe tartozo teriileteken észlelt szabalytalansagok megelézéséért,
feltarasaért, dokumentalasaért, tovabba a felelosségre vonassal és a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — rektor felé torténd — kezdeményezéséért, a
sajat hataskorben hozott intézkedések megvalositasanak ellenérzéséért. A sajat hataskdrben
hozott intézkedésekr6l és azok eredményeirél a targyévet kovetd év februar 15-ig, a
fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras meginditasara okot add esetben soron
kiviil jelentést allit 0ssze a rektor részére.

A kabinetvezet6 feladata kiillondsen

a) az Egyetem mikodésére, gazdalkodasara vonatkozod jogszabalyok és az egyetemi
szabalyzatokban foglaltak betartasa s betartatasa,

b) arektor feladatainak tamogatéasa, tevékenységének szervezése, dontéseinek elékészitése,

€) a rektor rendszeres tajékoztatasa a hatiskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol és a
felmeriilt problémakrol,

d) a tevékenységi korét érint6 kiilsé és bels6 ellendrzésekhez sziikséges feltételek biztositasa,
intézkedés kezdeményezése az ellenérzések altal feltart hianyossagok megsziintetése
érdekében,

e) az iranyitasa ala tartozo Irodak hataskorébe tartozo feladatok litemezése, a feladatok Irodak
kozotti - atlitemezése, a feladatelosztashoz kapcsolodéan a végrehajtas eszkdzeinek
megvalasztasa,

2 Beiktatta az 1/2017. (II. 1.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2017. I1. 1. napjatol.
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f) ellendrzési jogkér gyakorlasa az irodavezeték teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett,

g) kotelezettségvallalasi és  utalvanyozasi  jogkor gyakorlasa a  Gazdalkodasi  és
Vagyongazdalkodasi Szabalyzatban meghatarozott modon,

h) kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

i) aRektori Kabinet miikédésével kapcsolatos tigyekben alairasi jog gyakorlasa,

J) a tevékenységi korébe tartozéd teriileten a vezetéi — minden lényeges munkafolyamatra
kiterjedd — ellenérzés folyamatos gyakorlasaért vald feleldsség,

k) a Rektori Kabinet dolgoz6i szamara a munkakori leirasok elkészitésérdl és kiadasarol vald
gondoskodas,

I) mindazon feladatok ellatasa, amelyeket szamara az egyetemi szabalyzatok, a Szenatus ¢és a
rektor meghataroznak.

A Rektori Kabinet 6sszehangolt mitkddése érdekében a kabinetvezetd rendszeres egyeztetéseket,
sziikség esetén értekezletet tart. Indokolt esetben az adott hét munkaprogramjanak
megszervezésére is Osszehivhato értekezlet.

A kabinetvezetd indokolt esetben, atmeneti idore az iigyrendtdl eltérd iranyitasi, utasitasi,
szakmai feliigyeleti szabalyokat is megallapithat, mely nem eredményezi jelen szabalyzat
modositasat. Az atmeneti iddszakra vonatkozd utasitdsokat irdsba kell foglalni és gondoskodni
kell arrél, hogy az érintett vezetok és munkatarsak az utasitas tartalmat megismerjék.

Az Irodavezetok

3.§

A Rektori Kabinet Irodait vezeto irodavezetdket a kabinetvezeto és az illetékes rektorhelyettes
utasithatja, illetve feléjiik tartoznak kozvetlen beszamolasi kotelezettséggel. Az illetékes
rektorhelyettes a szakmai feliigyelete ala tartozd irodavezetonek adott utasitasrol egyidejileg
koteles tajékoztatni a kabinetvezetot.

A Rektori Kabinet I[rodait vezetd irodavezetok e tevékenységiik korében az adott Irodara
beosztott munkatarsak tekintetében gyakoroljak a kdzvetlen munkahelyi vezetét megilletd
munkairanyitasi jogkoroket.

Az irodavezetd feladata kiilondsen

a) az Egyetem mikodésére, gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok és az egyetemi
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

b) az Iroda kozalkalmazottai és megbizottai feladatkorébe tartozé feladatok iitemezése a
feladatok Irodan beliili dolgozok kozotti atiitemezése a kabinetvezetd altal elvart keretek
kozott, a feladatelosztashoz kapcsolododan a végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa,

c) ellenérzési jogkor gyakorlasa az Iroda dolgozdinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett,

d) az Iroda alkalmazottai szamara munkakori leirasok elokészitése és elkészitése, az abban
foglaltak és a szabalyzatban rogzitett feladatok megismertetése,

e) a tevékenységi korébe tartozod teriileten a vezetdi — minden lényeges munkafolyamatra
kiterjedo6 — ellenérzés folyamatos gyakorlasaért valo felelosség,

f) a kozvetlen iranyitasa ala tartozd munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasra, Kkitiintetésre, tobbletmunkara vonatkoz6 javaslat megfogalmazasa,
személyes fejlodésiik elosegitése,

g) azonos szintli belsé szervezeti egységekkel folytatott — informacio kérés és tanacsadas
korébe esd — elektronikus levelezésben alairasi jogkor,

h) feladatkorével Osszefliggésben — a kabinetvezetd dontése alapjan — szakmai
teljesitésigazolasi jogkor gyakorlasa,

i) a munkakoréhez tartozé teriileteken a Rektori Kabinethez tartozd szervezeti egységekkel
vald egyeztetés €s a toliik vald informaciokérés,

J)  részvétel az Iroda 0j munkatarsainak kivalasztasi folyamataban,

k) azirattarozasi feladatok ellatasarol valéo gondoskodas,

I) aszabadsag-nyilvantartasok vezetésér6l valdé gondoskodas,
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m) a jelenléti ivek kezelése, a jelenlét és tavollét jogcim szerinti leadasa a Kancellaria illetékes
szervezeti egysége részére,

n) az Irodara vonatkozd feladatok valtozasa esetén jelen rektori utasitds aktualizalasanak
kezdeményezése,

0) jelen utasitas rendelkezéseinek megismertetése az Iroda munkatarsaival, és az abban
foglaltak betartatasa,

p) mindazon feladatok ellatasa, amelyeket szamara a kabinetvezetd ¢és az illetékes
rektorhelyettes meghataroz.

Az irodavezetdo felelés a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szabalytalansagok
megeldzéséért, feltarasaért, dokumentalasaért, tovabba a feleldsségre vonassal és a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kabinetvezetd felé torténd — kezdeményezéséért, a
sajat hataskorben hozott intézkedések megvalositasanak ellendrzéséért. A sajat hataskorben
hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a targyévet kovetd év januar 31-€ig, a fegyelmi,
kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras meginditasara okot ad6 esetben soron kiviil jelentést
allit 6ssze a kabinetvezetd részére.

Az irodavezetd targyhot kdvetd honap 10. napjaig jelentést allit 6ssze a kabinetvezetd részére a
hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol és a felmeriilt problémakrol.

Az (1) bekezdésben foglaltakat értelemszeriien alkalmazni kell, amennyiben a Rektori Kabinet

Irodainak keretében osztalyok is miikodnek. Ezen osztalyokat — a kabinetvezetd dontése alapjan
— osztalyvezet0 irdnyithatja.

A helyettesités rendje

4. §
A kabinetvezet6t tavolléte vagy akadalyoztatdsa idejére az altala kijelolt irodavezetd helyettesiti.

A kabinetvezetd az 6t munkanapot meghalad6 iddtartamu tdvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitésére a kijelolt vezetd személyét irasban kdoteles a rektor részére bejelenteni, illetve
errdl a kancellart, a rektorhelyetteseket és a karok vezetdit egyidejileg elektronikus levélben
értesiteni.

Az irodavezetot tavolléte vagy akadalyoztatasa idejére az adott Iroda altala kijelolt
osztalyvezetdje, ennek hidnyaban az adott Iroda altala kijeldlt fels6foku végzettséggel rendelkez6
kozalkalmazottja helyettesiti.

Az osztalyvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa idejére az adott Iroda altala kijelolt felséfoku
végzettséggel rendelkez6 kozalkalmazottja helyettesiti.

A (3) bekezdésben meghatarozott helyettes személyét a kabinetvezetével, mig a (4) bekezdésben
meghatarozott helyettes személyét az irodavezetdvel eldzetesen egyeztetni sziikséges.

A helyettesek kotelezettsége a helyettesités korében megtett intézkedésekrdl egyidejii
elektronikus tajékoztatas kiildése a helyettesitett szamara.

A Rektori Kabinet munkatarsai

5.8
3A Rektori Kabinetben a jelen utasitasban meghatarozott feladatkoroket — munkakori leirasuknak
megfeleloen — ligyvive szakértdk, igazgatasi lgyintézok, irodai asszisztensek, gazdasagi
iigyintézok, ligyviteli alkalmazottak és miiszaki szolgaltatok latjak el.
A Rektori Kabinet munkatarsai feladataikat dokumentalt formaban, folyamatukban végigkisérve
latjak el, a hatalyos jogszabalyok, szabalyzatok, utasitasok és intézkedések betartasaval.

¥ Megallapitotta az 1/2017. (IL. 1.) szami rektori utasitas. Hatalyos: 2017. IL 1. napjatol.



Il. RESZ
A REKTORI KABINET EGYES EGYSEGEIRE VONATKOZO RENDELKEZESEK
A Kabinetiroda

6.§

(1) A Kabinetirodat irodavezetd iranyitja. Az irodavezetd kozremikodik a Kabinetiroda
mikodtetésében.

(2) A Kabinetiroda feladata kiilondsen

2)
b)

c)

d)
e)
f)

a rektor €s az altalanos rektorhelyettes szamara a személyi titkarsagi feladatok ellatasa,

a rektor programjainak koordinalasa,

a Rektori Vezetéi FErtekezletek és az Egyetemvezetdi FErtekezletek adminisztrativ
tamogatasa, az iilések elokészitésének és dokumentalasanak megszervezése. A Kabinetiroda
gondoskodik arr6l, hogy az érintett egységek és személyek a dontéseket, hatdrozatokat
megismerjek,

a rektori tanacsado testiiletek tamogatésa,

az ELTE SZMR 143. §-ban meghatarozott egyetemi iinnepek elokészitése,

egyes protokollaris események szervezése.

(3) A Kabinetiroda

a)
b)

folyamatos kapcsolatot tart a Rektori Kabinet szervezeti egységeivel, tajékozodik az ott
folyé munkardl, rendszeresen adatokat, hattéranyagokat kér azoktol, illetve

figyelemmel kiséri a szervezeti egységek feladat-ellatasat, fogadja és feldolgozza
jelentéseiket, kapcsolatot tart a vezetdikkel az informacid-dramléds gyorsitasa és a vezetdi
dontéshozatal megalapozasa végett.

Az Oktatasfejlesztési és Tehetséggondozasi Iroda

7.§

(1) Az Oktatasfejlesztési és Tehetséggondozasi Irodat irodavezetd iranyitja.

(2) Azirodavezetd

a)

b)

c)

kozremiikodik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia oktatasfejlesztési és
tehetséggondozasi rendszerének fejlesztésére, milkodtetésére vonatkozd részének
kidolgozasaban, végrehajtasaban és a végrehajtas ellenérzésében,

elokésziti a rektor és az egyetemvezetés oktatasfejlesztéssel és tehetséggondozassal
Osszefiiggd dontéseit,

kozremiikodik az Oktatasfejlesztési és Tehetséggondozasi Iroda miikodtetésében.

(3) Az Oktatasfejlesztési és Tehetséggondozasi Iroda feladata kiilondsen

a)
b)

c)
d)

4

az innovativ oktatdsi modszerek ¢és a digitalis technologidk alkalmazasaval kapcsolatos
fejlesztések elésegitése,

az Egyetem digitalis stratégiajanak megvalositasaban vald részvétel, annak koordinalésa,
folyamatos fejlesztése és monitorozasa,

a karok kozotti, illetve inter- és multidiszciplinaris oktatasi tevékenységek kezdeményezése
és elGsegitése,

az idegen nyelvii képzések koordinacioja, fejlesztése,

a rekrutacios stratégia kialakitasa €s a rekrutacids programok szakmai koncepidja
kialakitasanak koordinalasa,

a tehetséggondozasi program megvaldsitasanak koordinalésa,

a Tehetséggondozasi Alap kezelése,

palyazatok benyujtasaban valod kozremiikodés, illetve

* Hatalyon kiviil helyezte az 1/2017. (IL. 1.) szamii rektori utasitas. Hatalyon kiviil: 2017. II. 1. napjatol.
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szakmai eldkészitésének eldsegitése e.

Az Oktatasfejlesztési és Tehetséggondozasi Iroda elemzd és tervezd tevékenységet végez,
amelyekkel Osszefiiggésben éves statisztikai kimutatdsokat, elemzést és beszamolot készit az
Egyetem oktatasi, oktatasfejlesztési és tehetséggondozasi tevékenységérol. Az elemzéshez az
adatokat a Kancellaria Oktatasi Igazgatosaga biztositja.

Az Oktatasfejlesztési és Tehetséggondozasi Iroda koordinalja és kdzremiikddik az idegen nyelvii
képzések szervezésében, ennek keretében

a) elemzi az idegen nyelvii képzési programok, illetve kurzusok helyzetét és fejlesztési
javaslatokat dolgoz ki,

b) elemzi az MSc/MA és PhD szintli kozos képzések (joint degree, double degree) helyzetét és
fejlesztési javaslatokat dolgoz ki,

c) kozponti szinten koordinalja az MSc/MA és PhD szintli k6z6s képzéseket (joint degree,
double degree), és segitséget nyljt a karoknak a tervezésben, illetve a palyazati folyamat
soran.

Az Oktatasfejlesztési és Tehetséggondozasi Iroda ellatja a Tehetséggondozasi Tanacs titkarsagi
feladatait, az iilések adminisztrativ tdmogatasat, megszervezi az ilések elokészitését,
dokumentalasat, és gondoskodik arrol, hogy az érintett egységek és személyek a dontéseket,
hatarozatokat megismerjék.

A Tudomanypolitikai Iroda
8.8

A Tudomanypolitikai Irodat irodavezet6 iranyitja.
Az irodavezetd

a) kozremiikodik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia tudomanypolitikai
rendszerének  fejlesztésére, mitkodtetésére vonatkozd  részének  kidolgozasaban,
végrehajtasaban és az ellendrzésében,

b) el6késziti és segiti a rektor és az egyetemvezetés tudomanypolitikaval 6sszefliggd dontéseit,

c) kozremiikddik a Tudomanypolitikai Iroda miikodtetésében.

Az Tudomanypolitikai Iroda feladata kiilondsen

a) astratégiaalkotashoz sziikséges elemzések, értékelések és javaslatok elkészitése,

b) az Egyetem kutatasi és kutatas-fejlesztési tevékenységének fejlesztése,

¢) az Egyetem kutatdsi és kutatas-fejlesztési eredményeinek terjesztése a Kommunikacios
Irodaval egyiittmiikodve,

d) akarok kozotti, illetve inter- és multidiszciplinaris kutatasi tevékenységek kezdeményezése,

e) kutatasi egytttmikodések elésegitése,

f) tajékozddas a hazai és nemzetkozi felsGoktatasi rangsorok allasardl és azokrdl az Egyetem
kozonségének tajékoztatasa,

g) a hazai és nemzetkdzi egyetemi rangsorok készitdivel valo kapcsolattartas,

h) ahazai és nemzetkozi egyetemi rangsorokhoz az Egyetem szervezeti egységeitdl a sziikséges
adatok osszegyiijtése,

i) a Tudomanypolitikai Alap kezelése,

J)  belsé tudomanyos palyazatok szakmai kialakitasa,

K) illetve az a)-j) pontban meghatarozott feladatokkal kapcsolatos szabalyzatok és modositasuk
szakmai eldkészitésének eldsegitése.

A Tudomanypolitikai Iroda a 8. § (3) bekezdésben irt hataskorével Osszefiiggésben kapcsolatot
tart a karok tudomanyos részlegeivel, a karok tudoméanyos vezetd-helyetteseivel ¢€s
munkatarsaikkal, ellatja ezen szervezetek, személyek munkdjanak koordindlasaval 6sszefiiggd
kdzponti feladatokat.

® Megallapitotta az 1/2017. (IL. 1.) szami rektori utasitas. Hatalyos: 2017. IL 1. napjatol.
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(6)

(7)

)
)
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(4)
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A Tudomanypolitikai Iroda elemzé és tervezd tevékenységet végez, amelyekkel dsszefiiggésben
éves statisztikai kimutatasokat, elemzést és beszdmolot készit az Egyetem tudomanypolitikai
tevékenységérol.

A Tudomanypolitikai Iroda ellatja a Tudoméanyos Tanacs titkarsadgi feladatait, az {iilések
adminisztrativ timogatasat, megszervezi az iilések elokészitését, dokumentalasat, és gondoskodik
arrdl, hogy az érintett egységek és személyek a dontéseket, hatarozatokat megismerjék.

®A Tudomanypolitikai Iroda ellatja a tudomanyos tigyekért felelds rektorhelyettes szaméra a
személyi titkarsagi feladatokat és programjait koordinalja.

A Nemzetkozi Iroda

9.§

A Nemzetkdzi Irodat irodavezetd iranyitja.
Az irodavezetd

a) kozremiikodik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia nemzetkozi képzési és
mobilitdsi rendszerének, az egyetem nemzetkézi partnerhalozatdnak fejlesztésére,
mikddtetésére vonatkozo részének kidolgozasaban, végrehajtasaban és az ellendrzésében,

b) elOkésziti és segiti a rektor és az egyetemvezetés nemzetkozi képzéssel és mobilitassal,
nemzetkdzi partnerségeivel dsszefiiggd dontéseit,

c) kozremiikodik a Nemzetkozi Iroda miikodtetésében.

A Nemzetkozi Iroda kozremiikodik az idegen nyelvii képzések szervezésében, ennek keretében
ellatja a nyari/téli iskolak egyetemi szintli koordinaciodjat.
A Nemzetkdzi Iroda szervezi és biztositja az Egyetem kozponti mobilitasi tevékenységét, igy

a) ellatja a kilfoldi 6sztondijakkal, alapitvanyi felhivasokkal kapcsolatos szervezési és
informacios teendéket,

b) gondoskodik a kiutazé hallgatok mobilitasi lehet6ségekrél torténd tajékoztatasarol,

€) megszervezi a kiilfoldi hallgatok egyetemi szintii fogadasat, és egyetemi szinten koordinalja
a MOB és tn. miniszter 8sztondijasok jelentkezését és tajékoztatasat,

d) gondoskodik a kiilfoldi hallgatok szamara a segitségnyujtasrol (vizumiigyek, diakigazolvany,
Bevandorlasi Hivatal stb.),

e) kialakitja és fenntartja a nemzetkozi hallgatdi adatbazist (hallgatdéi nyilvantartd rendszer
félévente frissitve a Neptunbol: név, Neptun kod, e-mail cim, modulkéd, modulnév, képzési
szint, allampolgarsag, pénziigyi statusz, program),

f) a Tudomanypolitikai Irodaval egylittmiikodésben koordinalja az eurdpai unids programokat
és palyazatokat,

g) kapcsolatot tart a Tempus Kozalapitvannyal, az Erasmus+ és CEEPUS programot feliigyeld
kari vezetokkel és koordinatorokkal,

h) koordinalja a kiilfoldi egyetemek és az Egyetem kétoldali szerzddéses egylittmiikodésén
alapulé mobilitast, valamint a nemzetk6zi haldzaton beliili hallgatoi és oktatdi mobilitast,

i) a fenti programok keretében biztositja a testvéregyetemekkel €s nemzetkozi haldzatokkal
valo kapcsolattartast,

j) elOsegiti az a)-i) pontban meghatarozott feladatokkal kapcsolatos szabalyzatok és
modositasuk szakmai eldkészitését.

A Nemzetkoézi Iroda koézremikodik az Egyetem idegen nyelven torténd képzéssel és a
mobilitassal kapcsolatos kommunikacidjaban, ennek keretében

a) koordinalja az Egyetem hivatalos honlapja angol nyelvii valtozatanak elkészitését és
tartalomszolgaltatasat,

b) egyetemi szinten koordindlja a karokra torténé hallgatotoborzast (programok
népszerlsitéséhez nyomtatott anyagok készitése, a képzések népszerlsitése online
feliileteken, a tdjékoztatd anyagok fordittatasa angolr6l tovabbi nyelvekre célrégioknak
megfelelden, hallgatotoborz6 vasarok, hirdetések, hallgatotoborzassal foglalkozo
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igynokségek, kiilsé megkeresések (pl. kiilképviseletek) és kari koordinatorok részére
informacioszolgaltatas),

C) egyetemi szinten koordinalja az idegen nyelvii képzésben vald részvételt tamogatd
Osztondijprogramokat (pl. Stipendium Hungaricum, Tudoméany Hatarok Nélkiil) és az uj
programokhoz val6 csatlakozast, illetve

d) eldsegiti az a)-c) pontban meghatarozott feladatokkal kapcsolatos szabalyzatok és
modositasuk szakmai elokészitését.

(6) A Nemzetkdzi Iroda

a) kozremiikodik az Egyetem nemzetkézi kapcsolatainak szervezésével és kezelésével
kapcsolatos feladatok megoldasaban,

b) ellatja a kozponti kikiildetésekkel kapcsolatos pénziigyi regisztracios feladatokat,

c) ellatja a nemzetk6zi halozatok és centrumok munkajaban vald részvétellel kapcsolatos
altalanos és informacios feladatokat,

d) megszervezi az eurdpai szervezetekben, munkacsoportokban az egyetemi képviseletet,

e) ellatja az Egyetem kétoldalu kapcsolataival Osszefiiggd feladatokat, e korben
partneregyetemekkel kétoldalu megallapodasokat kezdeményez, azokat elokésziti, értékeli,
feliilvizsgalja, modositasukat kezdeményezi, nyilvantartja,

f) egyezteti, szervezi és koordinalja a kiilfoldi egytittmiikodési kezdeményezések, a kiilfoldi
egyetemekrol érkezé megkeresések kezelését,

g) kezeli a testvéregyetemekkel és nemzetkozi szervezetekkel valo kapcsolattartast,

h) szervezi az idelatogato kiilfoldi delegaciok (személyek) fogadasat, szakmai programjat és az
ehhez kapcsolodo technikai feladatok ellatasat,

i) az Egyetem kiutazd vezetéi részére informaciot szolgaltat a felkeresett felsGoktatasi
intézményrdl, hattéranyagokat allit Ossze, végzi a kozponti kiutazassal kapcsolatos
(technikai) feladatokat,

J)  kezeli a Nemzetkozi Alapot, illetve

K) a jelen bekezdésben irt hataskorével Osszefliggésben kapcsolatot tart a karok nemzetkozi
részlegeivel, a karok nemzetkdzi vezetd-helyetteseivel és munkatarsaikkal, ellatja ezen
szervezetek, személyek munkajanak koordinalasaval 6sszefliggd kozponti feladatokat.

(7) A Nemzetkozi Iroda elemzé és tervezd tevékenységet végez, amelyekkel Osszefliggésben éves
statisztikai kimutatasokat, elemzést és beszamolot készit az Egyetem nemzetk6zi képzési és
mobilitasi tevékenységérol.

(8) A Nemzetkozi Iroda ellatja a Hallgatoi és Oktatoéi Mobilitasi Bizottsag titkarsagi feladatait, az
ilések adminisztrativ tamogatasat, megszervezi az iilések elOkészitését, dokumentalasat, ¢€s
gondoskodik arr6l, hogy az érintett egységek és személyek a dontéseket, hatarozatokat
megismerjék.

(9) ‘A Nemzetkozi Iroda ellatja a nemzetkozi tigyekért felelds rektorhelyettes szamara a személyi
titkarsagi feladatokat és programjait koordinalja.

Az Adat- és Stratégiai Informaciokezelési Iroda

10. §
(1) Az Adat- és Stratégiai Informaciokezelési Irodat irodavezet6 iranyitja.
(2) Azirodavezetd
a) kozremikodik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia  kutatas-igazgatasi
rendszerének  fejlesztésére, miikodtetésére  vonatkozd  részének  kidolgozasaban,
végrehajtasaban és az ellenérzésében,
b) elokésziti és segiti a rektor és az egyetemvezetés kutatas-igazgatassal dsszefiiggd dontéseit,
c) kozremiikodik az Adat- és Stratégiai Informaciokezelési Iroda miikddtetésében.

(3) Az irodavezetd ellatja az Egyetem adatvédelmi felelGsi feladatait, vezeti a belsé adatvédelmi
nyilvantartast, gondoskodik az Infotv. 24. § (2) bek. f) pontja szerinti adatvédelmi ismeretek
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oktatdsarol. Az irodavezetd adatvédelmi felelsi feladatainak ellatasa soran 6nallé kiadmanyozasi
jogkort gyakorol a kabinetvezet6 egyideji tajékoztatasa mellett.

(4) Az Adat- és Stratégiai Informaciokezelési Iroda kiilondsen

a)
b)

c)
d)

€)
f)

stratégiaalkotashoz sziikséges elemzéseket, értékeléseket és javaslatokat készit,

az Egyetem tudomanyos és képzési adatainak gyiijtése és rendszerezése altal megalapozza a
stratégiai tervezést és fejlesztést,

fejleszti és miikodteti az egyetemi Stratégiai Adatbazist,

az egyetemi MTMT adminisztratorok kozremiikodésével gondoskodik az egyetemi
Stratégiai Adatbazis adatainak feltdltésérdl,

elokésziti és lebonyolitja az Infotv. 24. § (2) bek. f) pontja szerinti adatvédelmi ismeretek
oktatasat, illetve

elosegiti az a)-g) pontban meghatarozott feladatokkal kapcsolatos szabalyzatok és
modositasuk szakmai elokészitését.

(5) Az Adat- és Stratégiai Informacidkezelési Iroda elemzd és tervezd tevékenységet végez,
amelyekkel Osszefiiggésben éves statisztikai kimutatasokat, elemzést és beszamolot készit az
Egyetem kutatas-igazgatasi tevékenységérol.

A Mindségiigyi Iroda
11. §

(1) A Mindségiigyi Irodat irodavezet6 iranyitja.

(2) Azirodavezetd

a)
b)
c)
d)

€)

kozremiikodik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia mindségbiztositasra,
mindségiranyitasi rendszerének fejlesztésére, mikddtetésére vonatkozd részének
kidolgozasaban, végrehajtdsaban és az ellendrzésében,

kozremiikodik az éves mindségfejlesztési terv elkészitésében és megvaldsitasaban,

elokésziti és segiti a rektor és az egyetemvezetés mindségbiztositassal, mindségiranyitassal
Osszefiiggd dontéseit,

szakmailag tamogatja a karok és egyéb szervezeti egységek mindségbiztositassal kapcsolatos
kezdeményezéseit, tevékenységeit,

kozremiikodik a Mindségiigyi Iroda mitkodtetésében.

(3) A Mindségiigyi Iroda feladata kiilondsen

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

8

az intézményi szolgaltatasok mindségének mérése €s értékelése,

az oktat6i munka hallgatéi véleményezése,

a hallgatoi életpalya kovetése, a diplomas palyakovetés,

a karok mindségfejlesztési tevékenységének tamogatasa és értékelése,

az egyetemi mindségfejlesztési tevékenység tovabbfejlesztése és kiterjesztése,

%az oktatds minGségének javitasdhoz sziikséges elemzések, értékelések és javaslatok
elkészitése, beleértve a jelentkezési és felvételi adatok, tovabba a hallgatok elémenetelére,
illetve lemorzsolddasara vonatkozé informaciok elemzését, valamint javaslatok €s ajanlasok
megfogalmazasat az Oktatasfejlesztési és Tehetséggondozasi Irodaval egyiittmiikodésben,
illetve

% b)-g) pontokban meghatarozott feladatokkal kapcsolatos szabalyzatok és modositasuk
szakmai elokészitésének segitése.

(4) Az intézményi szolgaltatasok mindségének mérésével és értékelésével kapcsolatos hataskdrében
eljarva a Mindségiigyi Iroda a Mindségfejlesztési Bizottsag szakmai feliigyelete mellett

a)

megszervezi és lebonyolitja a vezetok, az oktato-kutatd alkalmazottak €s az oktatast-kutatast
tamogato alkalmazottak véleményének felmérését,

8 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2017. (IL. 1.) szamu rektori utasitas. Hatalyon kiviil: 2017. II. 1. napjatol.
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(%)

(6)

(7)

(8)

(9)

b) megszervezi és lebonyolitja az Egyetemre felvételt nyert hallgatok Egyetemmel kapcsolatos
eldzetes informaciodinak, elvarasainak, véleményének, illetve jellemzdinek felmérését,

C) megszervezi és lebonyolitja a hallgatok korében szervezett felméréseket,

d) tanévenként Gsszeallitja az Egyetem mindségfejlesztési jelentését, ami tartalmazza a Karok
és szervezeti egységek mindségfejlesztéssel kapcsolatos tevékenységeit is.

Az oktat6i munka hallgat6i véleményezésével kapcsolatos hataskorében eljarva a Mindségiigyi
Iroda

a) gondoskodik a véleményezés elektronikus lebonyolitasarol,
b) egyetemi szinten Osszesiti és értékeli a hallgatoi véleményeket,
¢) gondoskodik az oktatoi riportok oktatok szamara vald hozzaférhetoségérol.

A hallgatéi életpalya kovetéssel, a diplomas palyakdvetéssel kapcsolatos hataskorében eljarva a
Minéségiigyi Iroda gondoskodik

a) az adatfelvétel lebonyolitasarél, az adatok feldolgozasardl,
b) az adatok kiértékelésérol.

Az egyetemi mindségfejlesztési tevékenység tovabbfejlesztésével és kiterjesztésével kapcsolatos
hataskorében eljarva a Mindségiligyi Iroda a Mindségfejlesztési Bizottsag szakmai felligyelete
mellett folyamatosan értékeli a minéségfejlesztési tevékenységek miikodését és az ESG-nek valod
megfelelését. Ennek keretében elemzé ¢és tervezd tevékenységet végez, amelyekkel
Osszefliggésben éves statisztikai kimutatasokat, elemzést és beszamolot készit az Egyetem
mindségfejlesztési tevékenységérdl. Az értékelés alapjan javaslatot tesz a minéségiigyi rendszer
tovabbfejlesztésére.

A Mindségiigyi Iroda feladata a jelen paragrafusban meghatarozott feladatokkal kapcsolatos
tajékoztatds. A tajékoztatas elsOsorban az egyetemi belsé nyilvanossag felé iranyul. A
tajékoztatas elsdsorban a Mindségiigyi Iroda honlapjan és az elektronikus tanulmanyi és hallgatéi
iigykezel rendszeren keresztiil torténik.

A Minéségiigyi Iroda folyamatosan gyiijti a karok, az Egyetemi Hallgatoi Onkorményzat és a
szervezeti egységek részérol érkez0 mindségfejlesztési és informacids igényeket. Munkajat és az
Egyetem mingségbiztositasi tevékenységét ezeknek az igényeknek megfeleléen igyekszik
fejleszteni.

(10) A Mindségiligyi Iroda a jelen utasitasban meghatarozottakon kiviil olyan tevékenységeket

folytathat, mely az Egyetem teljesitményének és az egyetemi szolgaltatasok mindségének
mérését, fejlesztését és kommunikaciojat segiti.

(11) A Minéségiigyi Iroda ellatja a Minbéségfejlesztési Bizottsag titkarsagi feladatait, az tilések

)
)

©)

adminisztrativ tamogatasat, megszervezi az iilések el6készitését, dokumentalasat, és gondoskodik
arrdl, hogy az érintett egységek és személyek a dontéseket, hatarozatokat megismerjék.

A Kommunikdcios Iroda

12. §
A Kommunikacios Irodat irodavezet6 iranyitja.
Az irodavezetd

a) kozremiikodik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia kommunikacios rendszerének
fejlesztésére, mikodtetésére vonatkozo részének kidolgozasaban, végrehajtasaban és az
ellenérzésében,

b) elokésziti és segiti a rektor és az egyetemvezetés egyetemi belsd és kiils6 kommunikacioval
Osszefiiggd dontéseit,

€) kozremiikodik a Kommunikacios Iroda miikodtetésében.

A Kommunikacids Iroda feladata kiilondsen

a) az orszagos ¢és nemzetkdzi intézményi- €s tudomany-kommunikacid megszervezése és
koordinacidja, az Egyetem oktatasi és tudomanyos eredményeinek, értékeinek kozvetitése,
az Egyetem sokoldalid megjelenitése a tarsadalom iranyaba, alapfeladatainak (oktatasi,
tudomanyos, valamint kulturalis és sporttevékenységének) bemutatasa az Egyetemen beliili
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b)

c)

d)

f)
9)

h)
i)

)
K)
)

(karkozi), hazai és kiilfoldi, egyetemkézi, illetve a hazai szélesebb tdrsadalmi
nyilvanossagban, az elte.hu (hirek, események) oldalhoz kapcsolodd folyamatos
tartalomszolgaltatas, valamint az Egyetemi Hirlevél szerkesztése ¢és kikiildése,

az Egyetemi bels6 kommunikacié megszervezése és koordinacidja, javaslattétel a belsd
kommunikacids csatorndk fejlesztésére,

az egyetemi kommunikacios tevékenység szervezése egyiittmikodve az Egyetem mas
érintett kozponti és kari szervezeti egységeivel, az Egyetemi Hallgatoi Onkormanyzattal, az
Oktatasfejlesztési és Tehetséggondozasi Irodaval és a Nemzetkozi Irodéaval,

az Egyetem mindségorientalt imazsat megjelenité audiovizualis anyagok koncepcidjanak
kidolgozasa, részvétel a kép-, hang- és videdanyagok elkészitésében és terjesztésében,

az egyetemi identitds erdsitését szolgald programokhoz kapcsolddo javaslatok kidolgozésa,
igény szerinti megvaldsitasa,

az Egyetem tarsadalmi kapcsolatainak fejlesztése,

a bels6 és kiils6 kommunikacioban megjelend egyéb adatok gytjtése (kiilonds tekintettel a
kitlintetésekre és dijakra),

az 6sszegyetemi rekrutacios rendezvények kommunikacids tdmogatésa,

"az Oktatasfejlesztési és Tehetséggondozasi Iroda 4ltal kidolgozott stratégia mentén a
rekrutacioval kapcsolatos kommunikéacios feladatok koordindcidja az Egyetem
megjelenitése,  ismertségének  és  elismertségének  novelése  érdekében, a
www.elte.hu/felveteli oldal frissitésének koordinalasa, a felvételi eljarast megelézé és az azt
kovetd kommunikacidos munka koordinalasa,

kiilsé (szponzori) forrasok felkutatasa és a tamogatdsnyujtds megszervezésében valo
kozremiikodés,

a Kommunikacios Alap kezelése, illetve

az a)-k) pontban meghatarozott feladatokkal kapcsolatos szabalyzatok és modositasuk
szakmai eldkészitésének eldsegitése.

(4) A Kommunikacios Iroda miikodteti a Tanari Klubot, amely az Egyetem vezet6i és munkatarsaik
altal szervezett hivatalos értekezletek (bizottsagi, testiileti iilések) szamara helyet biztosit,
valamint kiilon felkérésre gondoskodik szakmai programok elhelyezésérol.

(5) Az egyetemi PR tevékenység 0sszehangolasa soran a Kommunikacios Iroda gondoskodik

a)
b)

az egységes arculat kialakitasarol az Egyetem megjelenése soran (kiadvanyokban, honlapon,
reprezentacios targyakon),

az altaldnos sajtokapcsolatok biztositasarol, ennek keretében sajtdanyagokat, informéacios
kiadvanyokat, reklamanyagokat készit, szervezi az egyetemi bels6 és kiilsé kommunikaciot.

(6) A Kommunikacios Iroda elemz6 és tervezd tevékenységet végez, amelyekkel Osszefiiggésben
éves statisztikai kimutatasokat, elemzést és beszamolot készit az Egyetem kommunikacios
tevékenységérol.

A Savaria Campus Iroda
12/A. §

(1) A Savaria Campus Irodat irodavezet6 iranyitja.

(2) Azirodavezetd

a)

b)

c)

kozremiikodik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia Savaria Egyetemi Kdzpont
fejlesztésére, mikodtetésére vonatkozo részének kidolgozasaban, végrehajtasaban és az
ellendrzésében,

elokésziti és segiti a rektor és az egyetemvezetés Savaria Egyetemi Kozponttal 6sszefiiggd
dontéseit,

kozremiikodik a Savaria Campus Iroda mitkodtetésében.

! Megallapitotta az 1/2017. (IL. 1.) szamu rektori utasités. Hatalyos: 2017. I1. 1. napjatol.
12 A paragrafust és az azt megel6z6 cimet beiktatta az 1/2017. (IL. 1.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2017. L.
1. napjatol.
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Jelen utasitds 6-9. §-ban meghatarozott feladatokat az ELTE Savaria Egyetemi Ko6zpontban
mikodo szervezeti egységek, illetve az altaluk végzett tevékenységek vonatkozasdban a Savaria
Campus Iroda latja el a Rektori Kabinet mas egységeivel koordindltan és a szombathelyi
koordinacids rektorhelyettes szakmai iranyitasaval.

A Savaria Campus Iroda elemzd és tervezo tevékenységet végez, amelyekkel Osszefiiggésben
éves statisztikai kimutatdsokat, elemzést és beszdmolot készit az Savaria Egyetemi Kozpont
miikddésérdl és tevékenységérol.

A Savaria Campus Iroda ellatja a szombathelyi koordinacids rektorhelyettes szamara a személyi
titkarsagi feladatokat és programjait koordinalja.

I1l. RESZ
A REKTORI KABINET MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI
Uzemeltetési és munkarend

13. §
A Rektori Kabinet iizemeltetési és munkarendjére az dltalanos egyetemi szabalyok az irdnyadoak.

A munkarendtdl tartésan eltérni csak a kabinetvezetd engedélyével lehet. A munkarendt6l —
legalabb egy nappal korabban torténd irasbeli bejelentés alapjan — méltanylast igényl6 esetekben
el lehet térni az irodavezetd vagy az osztalyvezetd eldzetes tudtaval és jovahagyasaval. Ilyen
esetnek szamit kiilondsen a dolgozé egyéni koriilményeiben el6allt probléma.

A kabinetvezet6 a Rektori Kabinet egyes Irodaiban tigyeleti rendet allapithat meg.

Kapcsolattartas mas egységekkel

14.§

A Rektori Kabinet munkatarsai tevékenységiik ellatasa soran kotelesek egymassal és az Egyetem
mas szervezeti egységeivel, vezetdivel, munkatarsaival, hallgatéi  Onkormanyzati
tisztségviseldivel egyiittmiikddni, egymdas feladatainak teljesitését kolcsondsen segiteni ¢€s
minden, a feladatok maradéktalan ellatasahoz sziikséges informaciot egymas szamara biztositani.

A Rektori Kabinet munkatarsai feladatellatasuk soran jogosultak az Egyetem mas
munkatarsaival, hallgatoival kozvetleniil egyeztetni, minden esetben a kozvetlen munkahelyi
vezetd tajékoztatasa mellett.

Adatszolgaltatas, titokvédelem

15. §

A Rektori Kabinet tevékenységével 0Osszefliggésben keletkezett, kezelt, illetve a Rektori
Kabinetre vonatkozé adat kozlésére Egyetemen kiviili harmadik személy részére — a kozérdekii
adat-megismerési igények teljesitésével kapcsolatos eljarast ide nem értve — csak a kabinetvezetd
jogosult a vonatkozoé jogszabalyi és szabalyzati rendelkezések keretei kozatt.

A Rektori Kabinet munkatarsai kotelesek szigortian bizalmasan kezelni minden olyan adatot,
informaciot vagy dokumentumot stb. — fiiggetleniil attol, hogy ahhoz milyen formaban és milyen
modon jutottak hozza —, amely el6ttik a munkakori feladataik teljesitése soran vagy azzal
Osszefiiggésben valt ismertté.

Jogszabaly vagy szerz6dés alapjan a munkatarsakat ennél szigorubb titoktartasi szabalyok is
terhelhetik, amelyekrdl — szerzddés esetén — kiilon nyilatkozat tételét a kabinetvezetd rendelheti
el.
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Ellenorzes

16. §

A Rektori Kabinet irodavezetdinek és osztalyvezetdinek tevékenységét a kabinetvezetd barmikor
jogosult ellendrizni, ennek keretében barmilyen iratot, adatot kozvetleniil bekérhet, kdzvetlen
jelentéstételt irhat eld.

A Rektori Kabinet egységeinek vezetdire az (1) bekezdés rendelkezéseit értelemszeriien
alkalmazni kell azzal, hogy e jogkdor Oket csak az altaluk vezetett egység munkatarsai
vonatkozasaban illeti meg.

Vagyon-nyilvantartdas, leltarozas, munka- és tiizvédelem

17.§

A Rektori Kabinet altal hasznalt vagyontargyak nyilvantartasara és leltarozasara az altalanos
szabalyokat kell alkalmazni azzal, hogy a Rektori Kabinet leltarfeleldseit a kabinetvezeto jeldli ki
a (2)-(3) bekezdésben irt szempontok alapjan.

A leltarfelelosoket ugy kell kijel6lni, hogy minden Iroda rendelkezzen egy leltarfeleléssel, illetve,
hogy valamely leltarfelelds csak azon egység altal hasznalt vagyontargyakért feleljen, amelynek
munkatéarsaként dolgozik.

A (2) bekezdésben foglaltak betartasaval a leltarfelelds helyiségenként is kijelolheto.

A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasaért a Rektori Kabinet minden munkatarsa a
sajat teriiletén maga felel.

IV.RESZ
HATALYBA LEPTETO, MODOSITO ES ATMENETI RENDELKEZESEK
18. §

Jelen utasitas kihirdetése napjan 1ép hatalyba, egyidejlileg hatalyat veszti a Rektori Kabinetrdl sz616
3/2015. (IV. 15.) szamu rektori utasitas.

Budapest, 2016. julius 1.

Dr. Mezey Barna
rektor
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