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Elfogadás és módosítás 

 
 

Sorszám Határozat Hatályos 

A Szervezeti és Működési 
Szabályzat elfogadása 

8/2012.(XII. 19.) Szenátusi határozat 2013. január 1. 

1. módosítás 5/2013.(VII.17.) Szenátusi Határozat (HKR módosítás) 2013. szeptember 1. 

2. módosítás 4/2014.(V. 21.) Szenátusi határozat 2014. június 1. 

3. módosítás 5/2014.(VII. 18.) Szenátusi határozat 2014. szeptember 1. 

4. módosítás 6/2014. (VII. 18.) Szenátusi határozat (HKR módosítás) 2014. szeptember 1. 

5. módosítás 1/2015.(IV.29.) Szenátusi határozat 2015. május 1. 

6. módosítás 2/2015.(VII. 17.) Szenátusi határozat 2015. augusztus 15. 

7. módosítás 3/2016. (II. 29.) Szenátusi határozat 2016. március 1. 

8. módosítás1 7/2016. (VII. 15.) Szenátusi határozat (egyetemi átalakulás) 2016. augusztus 1. 

9. módosítás 8/2016. (VII. 15.) Szenátusi határozat (MNB ösztöndíj) 2016. július 15. 

10. módosítás 9/2016. (VII. 15.) Szenátusi határozat (jogszabály-módosítások) 2016. augusztus 1. 

11. módosítás 10/2016. (VII. 15.) Szenátusi határozat (jogszabály-módosítások 2) 2017. február 1. 

12. módosítás 11/2016. (VII. 15.) Szenátusi határozat (szervezet-átalakítás) 2016. augusztus 1. 

13. módosítás2 1/2017.(V.16.) Szenátusi határozat 2017. május 16. 

14. módosítás3 1/2018.(VII.23.) Szenátusi határozat 2018. augusztus 1. 

15. módosítás 11/2022.(XII.05.) számú Szenátusi Határozat 2022. december 15. 

   

  

 
1
 A szövegben a „főiskola” szó akár ragozott formájának az „egyetem” szó megfelelő alakjára történő változása nincs 

jelezve. 
2  A szövegben a „vezérigazgató” szó akár ragozott formájának „gazdasági vezető” szó megfelelő alakjára történő 

változása nincs jelezve. 
3 A szövegben a „Zsigmond Király Egyetem” akár ragozott formájának „Milton Friedman Egyetem” megfelelő 

ragozott formájára változása nincs jelölve 
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1. fejezet  
Általános rendelkezések  

Az Erasmus programra vonatkozó eljárási szabályok 

III/F.1. §  

(1) Az Erasmus program keretében történő nemzetközi együttműködés, valamint a program egyetemi 
szintű megvalósításának általános eljárási szabályait az Erasmus Extended University Charter 
(Erasmus Intézményi Iránytű) szabályrendszere határozza meg. 

(2) Az Egyetem az Erasmus Extended University Charter alapján a tervezett centralizált projektjeinek 
megvalósítására az Európai Bizottságtól kérhet támogatást, decentralizált tevékenységeinek pénzügyi 
támogatását pedig a Nemzeti Irodától igényelheti. 

(3) Az Erasmus Extended University Charter mellett az Egyetem ún. bilaterális megállapodásokat köt, 
melyek rögzítik az intézmények közötti együttműködés, valamint a hallgatói és oktatói mobilitás 
kereteit. A bilaterális szerződések aláírására a rektor, valamint a nemzetközi és intézményközi 
kapcsolatokért felelős rektorhelyettes (a továbbiakban: nemzetközi rektorhelyettes) jogosult. 12

 

(4) Az Egyetem az Erasmus programot a Nemzeti Iroda által évente kidolgozott és elfogadott 
alapelveknek (Útmutató az Erasmus Program Intézményi Megvalósításához) megfelelően valósítja 
meg. 

Az Erasmus program finanszírozási rendje 

III/F.2. §  

Az Erasmus program forrásai: 
a) a Nemzeti Irodához benyújtott mobilitási főpályázat alapján megítélt éves támogatás; 
b) az Egyetem évente meghozandó, egyedi döntése alapján saját forrásból származó 

támogatás. 

Hallgatói mobilitás 

III/F.3. §  

(1) A hallgatók kiutazására a Hallgatói Követelményrendszerben meghatározott pályázati eljárás 
lebonyolítását követően kerül sor. 

(2) A pályázati eljárás az alábbiak szerint történik: az intézményi koordinátor írja ki a pályázatot az 
intézmények közötti bilaterális szerződésekben szereplő feltételeknek megfelelően. A pályázatot a 
Hallgatói és Oktatói Mobilitási Bizottság bírálja el. Pályázati feltételek: 
a) pályázatot csak az adott félévben beiratkozott nappali és levelező tagozatos hallgató nyújthat be, 
b) államilag finanszírozott és térítéses képzésben részt vevő hallgatók is pályázhatnak, 
c) legalább két félévet már elvégzett az Egyetemen, vagy mesterképzésben vesz részt, 
d) a tanulmányain túlmenően (melynek igazolására a korrigált kredit index szolgál) az Egyetem 

közösségi és tudományos tevékenységeinek aktív résztvevője, 
e) pályázatához részletes önéletrajzot és motivációs levelet mellékelt, 
f) személyiségében alkalmas arra, hogy az Egyetemet képviselje és hírnevét öregbítse a partner 

intézményben, 
g) nincs lejárt tartozása az Egyetem felé. 

(3) A sikeres pályázatot követően a hallgató köteles személyesen az intézményi koordinátorral, valamint 
a tanszéki koordinátorral együttműködve az alábbi iratokat kitölteni: 12

 

a) a hallgatói szerződést, 
b) a tanulmányi megállapodást (Learning Agreement). 

(4) Tanulmányaik során a hallgatók egy alkalommal részesülhetnek Erasmus tanulmányi ösztöndíjban 
és egy alkalommal szakmai gyakorlat támogatásában. 

III/F.4. §  

(1) A hallgatónak kiutazása előtt az Erasmus ösztöndíj teljes és havi összegét rögzítő hallgatói szerződést, 
és a tanulmányi követelmények teljesítésével kapcsolatos tanulmányi megállapodás kell kötnie. Az 
hallgatói szerződést a hallgató, valamint az Egyetem nevében a rektor vagy a nemzetközi 
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rektorhelyettes írja alá. A tanulmányi szerződést a partner intézmény, a hallgató, valamint az Egyetem 
nevében a rektor vagy a nemzetközi rektorhelyettese írja alá. 12

 

(2) A tanulmányi megállapodásban: 
a) a fogadó intézmény vállalja, hogy az abban szereplő tanulmányi terv teljesítésnek lehetőségét 

biztosítja a hallgató számára, 
b) a hallgató vállalja az abban foglaltak teljesítését, 
c) az Egyetem vállalja, hogy a terv teljesítése esetén a külföldön végzett tanulmányokat Hallgatói 

Követelményrendszer II szerint elismeri. 
III/F.5. §  

(1) A hallgató külföldön való tartózkodása idejére a Hallgatói és Oktatói Mobilitási Bizottság döntése 
alapján ösztöndíjban részesül, melynek összege a külföldön történő tartózkodás idejétől és a fogadó 
országtól függ. Az ösztöndíj kifizetése átutalással történik. Az Egyetem a hallgatóval hallgatói 
szerződést köt, melyben rögzítésre kerül az Erasmus ösztöndíj havi és teljes összege). 

(2) Az ösztöndíjak mértékét a Hallgatói és Oktatói Mobilitási Bizottság az adott évben rendelkezésére 
álló keretösszeg alapján határozza meg. Az összegről az intézményi koordinátor az Egyetem 
mobilitási főpályázata eredményének nyilvánosságra hozatala után tájékoztatja a hallgatókat. 

(3) Sikeres pályázatot követően az a hallgató, aki a Hallgatói és Oktatói Mobilitási Bizottság döntése 
értelmében ösztöndíjban nem részesül, továbbra is részt vehet az Erasmus programban, amennyiben 
megfelelő anyagi fedezettel rendelkezik ahhoz, hogy a fogadó országban felmerülő költségeit fedezni 
tudja (ún. label-hallgató). 

(4) Térítéses képzésben résztvevő hallgató esetében a kiutazó hallgatót a térítés teljes összege helyett, a 
Hallgatói Követelményrendszer C. kötetében megállapított térítés fizetésére kötelezi, ami a hallgatói 
jogviszony fenntartásának költsége. 6

 

III/F.6. §  

A hallgató külföldre történő megérkezését követő 10 napon belül köteles tanszéki, valamint az intézményi 
koordinátornál e-mailen vagy egyéb módon jelentkezni. 12

 

III/F.7. §  

A hallgató hazaérkezését követő 5 munkanapon napon belül köteles a hallgatói szerződésben 
meghatározott online hallgatói beszámolót és a partnerintézmény hivatalos igazolását a kint tartózkodás 
időtartamáról az intézményi koordinátornál leadni. 

Az oktatói mobilitás 

III/F.8. §  

(1) Az oktatói mobilitás célja kizárólag a partnerintézményben végzett oktatás lehet, a kutatási 
tevékenységet az Erasmus program nem támogatja. 

(2) Egy oktató több alkalommal is kaphat Erasmus támogatást külföldi oktatási tevékenység céljából. 
III/F.9. §  

Erasmus támogatásra az Egyetem magyar állampolgárságú, vagy Magyarországon érvényes letelepedési, 
illetve huzamos tartózkodási engedéllyel, vagy menekült-státusszal rendelkező teljes munkaidőben 
foglalkoztatott oktatója pályázhat. 

III/F.10. §  

(1) A pályázati eljárás az alábbiak szerint történik: az intézményi koordinátor tájékoztatja az Egyetem 
oktatóit a pályázati lehetőségről az intézmények közötti bilaterális szerződésekben szereplő 
feltételeknek megfelelően. További pályázati feltételek: 
a) rendelkezik a megfelelő tudományos és nyelvi kompetenciákkal, 
b) személyiségében alkalmas arra, hogy az Egyetemet képviselje és hírnevét öregbítse a 
partner intézményben. 

(2) A pályázatokról a Vezetői Értekezlet dönt. 

(3) A sikeres pályázatot követően az oktató köteles személyesen az intézményi koordinátornak az alábbi 
iratokat kitöltve eljuttatni: 
a) oktatói munkatervet, 
b) a külföldi egyetem (partner intézmény) fogadólevelének fénymásolatát, 
c) az oktatói szerződést. 
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(4) Az ösztöndíjat elnyert oktató köteles az adott akadémiai év április 1. napjáig az intézményi 
koordinátort tájékoztatni kiutazásának pontos időpontjáról, valamint a partner intézményben 
végzett oktatási tevékenységéről és annak időtartamáról. Amennyiben az oktató önhibájából nem 
tesz eleget tájékoztatási kötelezettségének, vagy az elnyert ösztöndíjat önhibájából nem használja fel, 
úgy az intézményi koordinátor a felszabadult oktatói ösztöndíjat ismételten meghirdeti az Egyetem 
oktatói részére. A felszabadult oktatói ösztöndíjra beérkezett pályázatokat a Vezetői Értekezlet 
bírálja el. Az ösztöndíjat fel nem használó oktató a visszalépést követő két akadémiai évben 
ösztöndíjban nem részesülhet. 

III/F.11. §  

Az oktató külföldön való tartózkodása idejére ösztöndíjban részesül, melynek összege a külföldön történő 
tartózkodás idejétől és a fogadó országtól függ. Az ösztöndíj mértékét a Vezetői Értekezlet állapítja meg. 
Az ösztöndíj kifizetése banki átutalással, vagy egyéni kérésre az Egyetem pénztárából készpénzként 
történik. Az Egyetem az oktatóval oktatói szerződést köt, melyben rögzítésre kerül az Erasmus ösztöndíj 
teljes összege. 

III/F.12. §  

Az oktató hazaérkezését követő 5 munkanapon belül köteles az oktatói szerződésben meghatározott 
online oktatói beszámolót és a partnerintézmény hivatalos igazolását az elszámoláshoz szükséges 
dokumentumokkal (számlák, utazási jegy, szállás) együtt az intézményi koordinátornak, valamint a 
főkönyvelőnek leadni. A számlákkal nem igazolható vagy az esetlegesen fel nem használt összeget az 
oktató az elszámolást követően köteles az Egyetem számlájára visszafizetni. 

A személyzeti mobilitás 

III/F.13. §  

(1) A személyzeti mobilitás (staff mobility) célja a munkatársak képzési célú mobilitása. 

(2) Az Egyetem a személyzeti mobilitásban részt vevő munkatárssal támogatási szerződést köt. 

(3) A személyzeti mobilitásra az oktatói mobilitás pénzügyi és beszámolási kötelezettségei vonatkoznak. 

(4) Személyzeti mobilitás feltétele a magyar és idegen nyelven benyújtott, valamint a küldő és fogadó 
intézmény által jóváhagyott munkaterv. Az Egyetem nevében a munkatervet az oktatási igazgató írja 
alá 

2. fejezet  
Az Erasmus program szervezeti rendszere  

Az Erasmus program egyetemi szervei 

III/F.14. §  

(1) Az Egyetemen az Erasmus program működéséhez szükséges feladatok ellátásában az alábbi szervek 
működnek közre: 12

 

a) a Hallgatói és Oktatói Mobilitási Bizottság, 
b) a Vezetői Értekezlet 
c) intézményi Erasmus koordinátor, 
d) tanszéki Erasmus koordinátorok; 12

 

e) a főkönyvelő, 
f) a kontroller 
g) Tanulmányi Osztály, 
h) az Oktatásszervezés, 
i) az Ügyfélszolgálat, 
j) a Nemzetközi és Politikai Tanulmányok Intézete, 
k) az Idegennyelvi Lektorátus, 
l) Hallgatói Önkormányzat, 
m) a PR- és Marketing Centrum. 

(2) A gazdaságtudományi tanszékcsoport-vezető által koordinált tanszékek esetében közös tanszéki 
koordinátor is kijelölhető. 12
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A Hallgatói és Oktatói Mobilitási Bizottság és feladatai 

III/F.15. §  12 

(1) A Hallgatói és Oktatói Mobilitási Bizottság elnöke a nemzetközi rektorhelyettes, tagja  
a) a gazdasági vezető,  
ba) a gazdaságtudományi tanszékcsoport-vezető által koordinált tanszékek 1 oktatója, akik a 

gazdaságtudományi tanszékcsoport-vezető jelöl ki, 
bb) a Kommunikáció- és Művelődéstudományi Tanszék és a Nemzetközi és Politikatudományi 

Tanszék 1-1 oktatója, akiket a tanszékvezetők jelölnek ki, 
c) a hallgatói önkormányzat elnöke vagy delegáltja. 

(2) A Hallgatói és Oktatói Mobilitási Bizottság titkári feladatait az intézményi koordinátor látja el. 

(3) Az Hallgatói és Oktatói Mobilitási Bizottság határozatképes, ha tagjainak legalább a fele jelen van. 
III/F.16. §  

A Hallgatói és Oktatói Mobilitási Bizottság Erasmus programmal kapcsolatos feladatai: 
a) javaslatokat tesz az Erasmus program megvalósításával, fejlesztésével, a külső és belső 

kommunikáció javításával, valamint a pályáztatás átláthatóságával kapcsolatban, 
b) döntést hoz az oktatói és hallgatói mobilitási keretlétszámokról és a pályáztatás eredményéről. 

A Vezetői Értekezlet feladatai 

III/F.17. §  

A Vezetői Értekezlet Erasmus programmal kapcsolatos feladatai: 
a) a Nemzeti Iroda által kidolgozott elveknek, és az éves mobilitási főpályázaton elnyert 

keretösszegnek megfelelően meghatározza az oktatói, valamint a személyzeti mobilitás 
támogatásának mértékét, 

b) elbírálja a pályázati felhívásokra beérkezett oktatói és személyzeti mobilitási pályázatokat. 

Az intézményi koordinátor feladatai 

III/F.18. §  

Az Erasmus program megvalósításával kapcsolatos egyetemi feladatok ellátása. 
III/F.19. §  

Az intézményi koordinátor további feladatai: 
a) megvalósítja az Egyetemen belül az Erasmus programot, ennek érdekében kidolgozza az erre 

vonatkozó stratégiai elveket, 
a.a) a Hallgatói és Oktatói Mobilitási Bizottság részére előkészíti az Erasmus program 

megvalósításához szükséges szabályzatokat, határozatokat, dokumentumokat, 
a.b) összeállítja és benyújtja az éves mobilitási főpályázatot a Nemzeti Irodának; 
a.c) összeállítja és a főkönyvelő, valamint a kontroller jóváhagyásával benyújtja az évközi és 

záróbeszámolókat a Nemzeti Irodának 
a.d) irányítja a tanszéki koordinátorok, valamint az Elnöki és Rektori Hivatal munkatársainak 

Erasmus-programmal kapcsolatos munkáját. 12
 

b) kapcsolatot tart fenn: 
b.a) a Nemzeti Irodával, e körben figyelemmel kíséri az Erasmus program változásait 

(szabályok, űrlapok, módszerek, határidők), azokat bevezeti az Egyetemen, az ezzel 
kapcsolatosan kért beszámolókat határidőben benyújtja, 

b.b) a partner intézményekkel, e tekintetben aláíratja az Egyetem rektorával vagy nemzetközi 
rektorhelyettesével a bilaterális megállapodásokat, és azokat visszaküldi részükre; közvetít 
az Egyetem hallgatói és a fogadó egyetemek között, kiadja a szükséges igazolásokat; 12

 

b.c) a tanszékekkel, közvetíti a megvalósítással kapcsolatos eljárási szabályokat, feladatokat, 
ennek érdekében évente egy alkalommal továbbképzést szervez a tanszékek számára, 12

 

b.d) a Hallgatói Önkormányzattal, melyet bevon a programmal kapcsolatos feladatok ellátásába, 
c) ellátja a Hallgatói és Oktatói Mobilitási Bizottság titkári feladatait; 
d) az Egyetem rendelkezésére álló összeg ismeretében javaslatot tesz az ösztöndíjak összegére, 

valamint az Erasmus programmal kapcsolatos eljárási rendre és szabályzatokra, 
e) a program pénzügyi megvalósítása terén együttműködik a kontrollerrel és a főkönyvelővel a 
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brüsszeli források kezelése során, 
f) megszervezi az oktatói és hallgatói mobilitást, ennek keretében: 

f.a) a kimenő hallgatók tekintetében: kezeli a hallgatók dokumentációját (vízumigazolást állít 
ki, aláírja a hallgatói megállapodásokat), kapcsolatot tart a kinn tartózkodó hallgatókkal, 
ellátja a hallgatók érdekképviseletét, 

f.b) a bejövő hallgatók tekintetében: fogadó levelet küld, egyeztet a fogadó tanszékekkel, 
előzetesen tájékoztatást nyújt a hallgatók részére, a félévek kezdetekor közreműködve az 
Elnöki és Rektori Hivatallal, az Oktatási és Karrier Központtal és a Hallgatói 
Önkormányzattal intézményi Orientációs Napokat szervez, 12

 

g) monitoring, értékelések (kérdőívek) készítése 
h) részvétel, kiadványok készítésében (pl. International Student Guide), és a Web oldalt folyamatos 

frissítésében, 
i) egyéb adminisztrációs feladatokat lát el, 
j) az ösztöndíj átutalásához kitölti a szükséges nyomtatványokat továbbítja a főkönyvelőnek, 
k) az Erasmus programhoz kapott támogatás összegének folyamatos figyelemmel kísérése. 

A főkönyvelő feladatai  

III/F.20. §  

A főkönyvelő az Erasmus program keretében: 
a) kezeli a programhoz kapcsolódó bankszámlákat, banki kapcsolatokat tart fenn, 
b) utalja az ösztöndíjakat, 
c) együttműködik az intézményi koordinátorral a program költségvetésének tekintetében. 

A Tanulmányi Osztály feladatai  

III/F.21. §  

A Tanulmányi Osztály az Erasmus program megvalósításával kapcsolatos feladatai: 
a) a kiutazó hallgatók tekintetében: teljes körű segítségnyújtás, a fogadott hallgatókkal kapcsolatban: 

teljes körű segítségnyújtás. 

Az Oktatásszervezés feladatai  

III/F.22. §  

Az Oktatásszervezés az Erasmus program megvalósításával kapcsolatos feladatai: 
a.a) a kiutazó hallgatók tekintetében: teljes körű segítségnyújtás, valamint visszaérkezésük után az 

előzetesen aláírt Tanulmányi Szerződés alapján a partner intézmény kurzusainak elismerése, 
a.b) a fogadott hallgatókkal kapcsolatban: teljes körű segítségnyújtás. 
a.c) a kiutazás előtt, a kint tartózkodás ideje alatt, valamint a hazatérést követően a vonatkozó 

szabályzatok alapján és biztosítja a hallgató számára a tanulmányi kötelezettségek teljesítésével 
járó adminisztrációs feltételeket, 

a.d) a bejövő hallgatókkal kapcsolatban biztosítja részükre az előzetesen megkötött Tanulmányi 
Szerződés alapján az oktatásban való részvételt és vizsgázást, 

Az Ügyfélszolgálat feladatai  

III/F.23. §  

Az Ügyfélszolgálat az Erasmus program megvalósításával kapcsolatos feladatai: 
a.a) a kiutazó hallgatók tekintetében: teljes körű segítségnyújtás, 
a.b) a fogadott hallgatókkal kapcsolatban: teljes körű segítségnyújtás, 

Az Elnöki és Rektori Hivatal feladatai 12
 

III/F.24. §  

(1) Az Elnöki és Rektori Hivatalnak az Erasmus Program megvalósításával kapcsolatos feladatai: 12
 

a.a) egyezteti és előkészíti a bilaterális megállapodásokat a partnerintézményekkel (mobilitások, 
hónapszámok), megküldi a kért dokumentumokat az intézményi koordinátornak, 

a.b) partnerintézmények tekintetében: gondozza, működteti, értékeli a bilaterális kapcsolatokat, 



 
MILTON FRIEDMAN EGYETEM SZMSZ III. KÖTET F. ALKÖTET 2022. december 1. 

10/10 

 

a.c) kiutazó oktató tekintetében előzetesen megállapodik az érintett oktatóval az utazás feltételeiben, 
a.d) a beérkező oktatók tekintetében segítséget nyújt az oktatói program megszervezésében, a 

szállásfoglalásban, valamint az intézményi koordinátornak benyújtandó dokumentumok 
kitöltésében 

a.e) ellátja a bejövő hallgatók jelentkezésével, tájékoztatásával, adategyeztetésével kapcsolatos 
feladatokat, az ösztöndíjuk végén a Tanulmányi Átírat (Transcript of Records) részükre történő 
kiállítása. 

Az Idegennyelvi Lektorátus feladatai 

III/F.25. §  

Az Idegennyelvi Lektorátus feladatai az Erasmus program megvalósulásában: 
a.a) előzetesen megbeszélt képzési program alapján a beérkező hallgatók részére a magyar mint 

idegen nyelv oktatása (angol közvetítőnyelvvel), 
a.b) teljes körű segítségnyújtás a beérkező hallgatók részére, 

Hallgatói Önkormányzat részvétele az Erasmus programban 

III/F.26. §  

(1) Az Erasmus programból adódó feladatok ellátásában a hallgatók a Hallgatói Önkormányzat útján 
vesznek részt. 

(2) A Hallgatói Önkormányzat feladata: 
a.a)  segítséget nyújt a kiutazó magyar hallgatóknak, népszerűsíti a programot és segít apályázással 

kapcsolatos információk terjesztésében, 
a.b)  külön megállapodás alapján segít az érkező külföldi diákok fogadásában, közreműködik az 

érkező hallgatók számára minden félév elején szervezett Orientációs Napok megszervezésében, 
lebonyolításában az intézményi koordinátorral együttműködve, 

a.c)  elősegíti az érkező diákok szociális beilleszkedését a magyar hallgatói közösségbe, részükre 
szabadidős és kulturális programokat szervez, 

a.d)  törekszik az ún. mentorrendszer kiépítésére. 

A PR és Marketing Centrum részvétele az Erasmus programban 

III/F.27. §  

A PR és Marketing Centrum feladata az Erasmus program keretében 
a.a) kiadványok készítése (pl. International Student Guide),  
a.b) a Web oldalt elkészítése és annak folyamatosan frissítése. 

 


