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2/2026. (V1. 25.) szamu kancellari utasitas
a munkaviszony és munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létesitésére iranyulé kérelmekhez,
meglévé munkaviszony valtozasaihoz, valamint egyéb bér- és kiegészité juttatasokhoz, valamint
a béren kiviili juttatasokhoz kapcsolodo fedezetigazolas kiadasara vonatkozoan

A Kaéroli Gaspar Reformatus Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) szervezeti és miikodési
szabalyzatanak 1. Szervezeti és Miikodési Rend (a tovabbiakban: SZMR) 65. § (5) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan, az Egyetem alapit6 okiratanak I1.7. a) pontjaban, valamint az SZMR 65. § (3)
bekezdésének a) pontjaiban meghatarozott feladatkéromben eljarva, az Egyetem a munkaviszony és
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitésére iranyuld kérelmekhez, meglévé munkaviszony
valtozasaihoz, valamint egyéb bér- és kiegészitd juttatasokhoz, valamint a béren kiviili juttatasokhoz
kapcsolodo fedezetigazolas kiadasara vonatkozodan a kovetkezok szerint hatarozom meg:

1. § (1) A nemzeti felsGoktatasrol szol6 2011. évi CCIV. torvény (Nftv.) 13/A. § értelmében az egyetem
koltségvetését érintd, kotelezettséget keletkeztetd dontés hatalyanak feltétele a kancellari egyetértési jog
gyakorlasa. A kancelldr az egyetértési jogat a munkaviszonnyal és munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonnyal kapcsolatos kérdések tekintetében a jelen utasitas szerint gyakorolja.

(2) A kancellar az egyetértési jogkort kifizetési jogcimenként a gazdasagi igazgatéra vagy a gazdasagi
igazgatd akadalyoztatasa esetén a Kontrolling és Neptun Osztaly vezetOjére ruhazhatja at. Az
atruhazasrol és annak terjedelmérdl a kancellar irasban rendelkezik. A kancellar akadalyoztatasa esetén
a fedezetigazolasi jogkort — kiilon rendelkezés hianyaban — a gazdasagi igazgato gyakorolja.

2. § (1) A jelen utasitas személyi hatalya kiterjed a Karoli Gaspar Reformatus Egyetem valamennyi
szervezeti egységére, munkaviszonyban, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban
foglalkoztatottra, valamint aktiv hallgatoi jogviszonyban 4all6 hallgatokra.

(2) Jelen utasitas targyi hatalya kiterjed minden olyan munkaviszony és munkavégzésre iranyulod egyéb
jogviszony létesitésére, modositasara, megsziintetésére iranyuld kérelemre, valamint egyéb bér- és
kiegészitd juttatasokra, valamint a béren kiviili juttatasokra, amelyek kotelezettséget keletkeztetnek.

Munkaviszony létesitésével, médositasaval, megsziintetésével, valamint bér- és kiegészito
juttatasokkal kapcsolodé eljaras

3. §A munkaviszonnyal kapcsolatos, az egyetem koltségvetését érintd, kotelezettségvallalasra iranyulod
kezdeményezések kapcsan a fedezet igazolasara kizarolag a kancellar jogosult. Ide tartozik kiilondsen:
a) allaspalyazat kiirasa,
b) munkaviszony létesitése,
c) alapbér megallapitasa, modositasa,
d) allando bérpotlék megallapitasa, modositasa,
e) nem rendszeres bérpotlékok megallapitasa, modositasa, ideértve a rendkiviili munkavégzés
dijazasat is,
f) egyéb pénzbeli juttatdsok (célfeladat, egyszeri kifizetés, helyettesitési dij, jutalom)
megallapitasa, modositasa,
g) munkaviszony megsziintetéséhez/megsziinéséhez kapcsolodo, nem jogszabaly alapjan jarod
kifizetés megallapitasa
h) jogszabaly alapjan jaro koltségtéritésen feliili koltségtéritések (pl. lakhatasi tamogatas).
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4.§  A3. §-ban foglaltaktol eltéréen a fedezet rendelkezésre allasat a Gazdasagi [gazgatosag igazolja
az alabbi esetekben:
- munkaviszonnyal kapcsolatos, kotelezettségvallaldst nem eredményezdé moddositasok
(kiilonosen a FEOR szam, a munkavégzés helye, vagy a munkakori elnevezés modositasa),
- munkabéreldleg,
- Egyetemi Joléti Bizottsag altal kezelt szocidlis kérelmek,
kapcsan.

5. § (1) A Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer (a tovabbiakban: FKR) és a Karoli Gaspar Reformatus
Egyetem Foglalkoztatdsi Kovetelményrendszerének végrehajtasarol szolo 7/2023. (XII1.7.) Rektori és
gazdasagi fOigazgatdi egyiittes utasitdas (a tovabbiakban: HR Utasitds) szerinti munkaiigyi
nyomtatvanyok HR Igazgatdsag részére torténd benyujtasat megeldézéen a kezdeményezd szervezeti
egységnek eldzetes fedezetigazolasi kérelmet kell a Gazdasagi Igazgatdsag részére benyujtania, az igény
koltségvetéssel torténd dsszevetése €s a fedezet vizsgalata céljabol.

(2) Az elozetes fedezetigazolasi kérést elektronikusan kell megkiildeni a hr.controlling@kre.hu e-mail
cimre. Alapbér és bérpotlék valtozas esetén az eldzetes fedezetigazolasi kérésnek tartalmaznia kell jelen
dokumentum 1. melléklete szerinti kitdltott tablazatot €s a valtozasok szakmai indoklasat (kiilonosen 1)
munkaviszony létesitése vagy munkaszerz0dés modositasa esetén).

(3) Az elézetes fedezetigazolasi kérelmet gy kell megkiildeni a Gazdasagi Igazgatdosagnak, hogy a
fedezet rendelkezésre allasanak igazolasat kovetden a sziikséges dokumentumok a HR Igazgatosag
részére a HR Utasitasban megjeldlt hatariddben megérkezzenek (alkalmazasi engedély: a
jogviszonylétesités tervezett napjat 15 munkanappal megel6zden, jogviszony-modositasi engedély:
legkésobb a mddositas tervezett idépontjat 15 munkanappal megel6zben).

Fedezet kiadasa

6. § (1) A Gazdasagi Igazgatosag a beérkezo kérelmeket ellendrzi, a megfelel6 szakmai indokkal ellatott
igényeket heti egy alkalommal 0sszesitve megkiildi a kancellar részére fedezetigazolasra.

(2) A fedezet rendelkezésre allasarél vagy annak hidnyardl a Gazdasagi Igazgatésag haladéktalanul
irasos tajékoztatast nyujt elektronikus ton az igényldok és a HR Igazgatosag részére. A kezdeményezo
ezt kdvetden indithatja az FKR és a HR Utasitas szerinti nyomtatvanyokat alairasra.

(4) A munkaszerzédéseken, azok modositasain a kancellari egyetértést az alabbiak szerint kell
feltiintetni: ,,A nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. CCIV. térvény 13. (2) bekezdésében megallapitott
jogkoromben egyetértek”.

7. § A HR Igazgatésag csak olyan nyomtatvanyt tovabbithat pénziigyi ellenjegyzésre a Gazdasagi
Igazgatosag részére, amelyre vonatkozoan a Gazdasagi Igazgatosag 6. § (2) bekezdése szerinti
tajékoztatasat megkapta a fedezet rendelkezésre allasarol.

8. § A pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és teljesitésigazolasi
eljarasarol sz616 kancellari utasitas szerint a Gazdasagi Igazgatosag feladata.
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A munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyokkal kapcsolatos eljaras

A megbizasi szerzédések tipusai

10. § (1) Megbizasi szerzddést természetes személlyel, egyéni vallalkozdval és jogi személlyel lehet
kotni oktatoi €s nem oktatoi feladatok ellatasara.

(2) A megbizasi szerzodések engedélyezési eljaras szerinti felosztasa:
a) engedélyezd tablas oraadd oktatoi szerzodések;
b) engedélyezd tablaban nem szerepld oOraadd oktatoi szerzddések (kiilondsen nyelvoktatas
esetén);
¢) nem oktatoi célil megbizasi szerzodések.

(3) Az (2) bekezdés b)-c) pontjai szerinti szerzodések fedezetkezelése az IRL rendszerben torténik.

(4) Az engedélyezd tablas oOraadd oktatdi szerzddések esetében a fedezetigazolds jelen utasitas
eljarasrendje szerint torténik.

Fedezetigazolas engedélyezé tablas 6raadé oktatoi szerzodések esetén

11. § (1) Az oktatasi célu megbizasi szerzodések esetében a fedezetigazolas az engedélyezd tabla
kancellari alairasaval torténik.

(2) Amennyiben az engedélyezd tablaban szerepld fedezeti sor kiadasakor a szerz6d6 oktatd személye
még nem ismert, a fedezet kizarolag eldzetes jellegiinek mindsiil.

(3) A (2) bekezdés szerinti esetekben a kar koteles a konkrét megbizasi szerzo6dés megkotése elétt — a
szerzddés alairasat megeldzden — ijabb, személyhez kotott egyedi fedezetigazolast kérni.

Egyedi fedezetigazolas iranti kérelem benyujtasa

12. § (1) Amennyiben a szerzédés fedezetkezelése nem az IRL rendszerben torténik, az igényld

.....

megkiildeni.

(2) A kérelemhez csatolni kell az engedélyez6 tabla sablonjaban az adott megbizasi szerz6dés adatait
teljeskoriien kitoltve.

(3) Tobb egyidejli szerz6déskotési igény esetén az igények egy tablazatban is megkiildhetok.
Fedezetellendrzés és jovahagyas

13. § (1) A Kancellari Hivatal Titkarsaga a beérkezett kérelem alapjan egyeztet a Gazdasagi
Igazgatdsaggal a koltségvetési fedezet rendelkezésre allasarol.

(2) A fedezettel rendelkez6 kérelmeket a Kancellari Hivatal Titkarsaga heti egy alkalommal Gsszesiti €s
kancellari alairasra benyujtja.
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(3) A kancellari alairast kovetoen a Kancellari Hivatal Titkarsaga értesiti az igényl6 szervezeti egységet
a fedezet rendelkezésre allasarol.

(4) A szerzodés elokészitése kizarolag a (3) bekezdés szerinti értesités kézhezvételét kdvetden kezdhetod
meg.

Hataridok

14. § (1) A 12. § szerinti fedezetigazolas kiaddsanak teljes folyamata a kérelem Kancellari Hivatalra
torténd beérkezéstdl szamitva legfeljebb 30 nap.

(2) A szervezeti egységek vezetdi kotelesek a fedezetigazolasi kérelmet 15 munkanappal a szerzodés
elokészitésének megkezdése eldtt benyhjtani a Kancellari Hivatal részére.

A félév lezarasat koveto eljaras

15. § A félév lezarasat kovetden valamennyi kar koteles a gi.controlling@kre.hu e-mail-cimre
ismételten megkiildeni az engedélyezo tablat oly modon, hogy az a targyfélévben megkotott valamennyi
szerz6dést teljeskoriien tartalmazza. Az engedélyezo tablaban kizarélag hianytalan, a szerz6do felek
beazonositasara alkalmas adatok szerepelhetnek; név nélkiili vagy hidnyos adattartalom nem fogadhato
el.

Atmeneti rendelkezések

16. § (1) A 2026/2027. tanévre vonatkozo engedélyezo tablas 6raado oktatdi szerzodések fedezetkiadasi
rendje megfelel a jelen utasitas hatalyba Iépése elott alkalmazott eljarasnak:

a) a kar elkésziti az adott félévre vonatkozd engedélyezd tablat, és azt megkiildi a
gi.controlling@kre.hu e-mail-cimre;

b) a fedezetellendrzés elvégzését kovetden a Gazdasagi Igazgatosag elokésziti a fedezetigazolast
kancellari alairasra.

a) akancellari alairast kovetden az engedélyezo tabla visszakiildésre keriil a kar részére, amely ezt
kovetden jogosult megkezdeni a szerzodések elokészitését.

Zaro rendelkezések
17. § (1) Jelen utasitas a honlapon val6 kozzététellel, 2026. junius 29. napjan Iép hatélyba.

(2) Jelen utasitds hatalybalépésével egyidejileg a fedezetigazolas kiadasara vonatkozo korabbi
eljarasrendek hatalyat vesztik.

Kelt.: Budapest, 2026. janius 25.
Dr. Csaki-Hatalovics Gyula Balazs s. k.,
kancellar

Mellékletek:

1. Elozetes fedezetigazolasi kérelem



