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A szerzddéskotés/megrendelés folyamatarol,
a pénziigyi ellenjegyzés, kitelezettségvallalas, teljesitésigazolas,
érvényesités és utalvanyozas sorrendjének betartasarol.

(1) A szerz6déskotés/megrendelés f6 szabaly szerint az alabbi 1épésekbdl all:
a) a beszerzés, szerz6déskotés, megrendelés kezdeményezése,

b) szakmai ellenjegyzés,

¢) pénziigyi ellenjegyzés,

d) iktatas, nyilvantartasba vétel,

e) a szerzOdés alairasa,

f) irattarazas.

(2) A szerzédésen/megrendelésen feltiintetett szakmai ellenjegyzés igazolja azt,
hogy a szerzédéstervezet/megrendelés szakmai szempontbol megfeleld,
célszerli, a Kutatokozpont érdekeit — az adott keretek kozott — a legjobban
szolgalja.

Szakmai ellenjegyzd:
- aszerzOdés targya szerinti szervezeti egység vezetéje,
- palyazatok esetében a szakmai ellenjegyzé a palyazat kijelolt szakmai
vezetdje (témavezetd).

(3) A pénziigyi ellenjegyzés annak igazolésa, hogy a koételezettségvallalas
teljesitéséhez sziikséges fedezet rendelkezésre 4ll és nem sérti a vonatkozd
Jogszabalyokat.
Kotelezettséget vallalni — jogszabalyban foglalt kivételekkel — csak pénziigyi
ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, irasban lehet.
Kivételek:
- afizetési szamlakrol a szamlavezet$ altal leemelt dij, juttatas, a kiilfoldi
pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége
- ajogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato
birosagi, hatosagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség Gsszegét
vagy az 0sszeg megallapitasanak mddjat, tovabba a felek valamennyi



jogat és kotelezettségét megallapito kotelezo eldirason alapulo fizetési
kotelezettség

A pénziigyi ellenjegyzés az alabbi személyek hataskdrébe tartozik:
- gazdasagi igazgato,
- agazdasagi igazgato altal irasban megbizott személy.

A szerz6dés/megrendelés aldirasa kizarolag az elozetes pénziigyi ellenjegyzéssel
érvényes. A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a
pénziigyi ellenjegyzés ddtumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd
utalas megjeldlésével, az arra jogosult személy alairdsaval kell igazolni.

(4) A szerzédések/megrendelések alairasara a pénziigyi és szakmai ellenjegyzest
kovetden kertilhet sor.

(5) Idegen nyelven frott szerz6déshez/megrendeléshez mellékelni kell a magyar
nyelvii forditast.

(6) A bevételi el8iranyzatok javara bevételt elszdmolni és a Kkiadasi
eldiranyzatok terhére kifizetést elrendelni utalvanyozas alapjan lehet. A kiadasi
eldiranyzatok terhére torténd utalvanyozasra a teljesités igazoldsat, és az annak
alapjan végrehajtott érvényesitést kovetéen keriilhet sor. Az érvényesités az
okmany utalvanyozésa eldtt torténik. Az utalvany rendeletet minden esetben
teljeskorien, pontosan, az el6irasoknak megfeleléen kell kitolteni.

A teljesités igazoldsnak tartalmaznia kell a teljesités igazolasra utalo megjeldlést
és a teljesitést igazolo keltezéssel ellatott alairasat.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeldlést és az
érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

Az utalvanyozasnak tartalmaznia kell az utalvanyozésra utalo megjeldlést és az
utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat.

Teljesités igazolast, érvényesitést és utalvanyozast kizardlag az arra irasban
kijelslt kozalkalmazott végezhet.



(7) A jogosultak alairasanak és szignojanak minden esetben beazonosithatonak
kell lennie az err6l vezetett nyilvantartas alapjan. A Gazdasagi Igazgatosag
koteles intézkedni a kijel6lések kiegészitésérol és nyilvantartani az ellenjegyzés,
érvényesités és utalvanyozas soran szigndt hasznalé kozalkalmazottak szignd
mintdjat is.

(8) Jelen utasitas a kihirdetés napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2016. januar 29.
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