
Magya r Tudom6nyos Akad€mia
Csil lagilszati €s F6ldtudomd nyi Kutat6ktizpont
Fdigazgat6
1 I21 Budapest, Konkoly T. M. 0t 15-1 7. Tel.: (+36) 1 391-9322 titkarsag@csfk"mta.hu

Iktat6szdm: 7I<'2 / 201 6 / 1 1 82 / 2 / 1

4 / 2016. sz. F 6igazsat6i utasitds
6ptiletfelel6s<ik kiieltil6s616l

A MTA CSFK SzMSz-6ben foglaltak alapjdn,,a kutattikiipont kdrylkalmaiottaifekldnk a kutatdktieont
hasindlatdba adott akadimiai (ingallan ds ingi) aagyln uddelmddt, megiutistiix, afeladatok udgrysdheirendelkeTdsre
bocsritott esTkiiit;k :iaksient keT,eldsddn, rendeltetdxrynt hasindlatddrt, aryok biitonsdgos neg6@sddrt". A
,gondoskodtis a ttiryyi esqkt)itik, anlagok eredmdnles, rendeltetissryni d: gaidasdgos has4ndlatdnil" az
intlzettgazgat6k feladat- 6s hat6skorei kozott is szerepel. N{indezek hat6kony 6rw6nyesit6se
6tdek6ben, tovibb| ^ szervezetiegys6g-vezet5k 6s minden kozakalmazott felel6ss6g6nek
v illtozarJans6ga mellett rin. 6ptiletfelel6sdk kiietol6s6t rendelem el.

Az 6piiletfelel6s felel6s az tnt6.zet tenilet6n tal6lhat6 6s beszerzett tirgyi eszkcizok munkahelyre vagy
szem6lynek tot6n6 l<tadds5,6rt, 6s koteles gondoskodri az eszkozfelel5ss6g dokumentillS,sdrol.
Megbiz6sa r6sban, a munkakcil lefuils kieg6szit6s6vel tort6nik, amelynek hatillya visszavondsig
6rv6nyben marad. Az 6pii{etfelel6st 6s az 6piiletfelel5s helyett eslt az intlzet tgazgatoja jetoli ki.

A kiielolt felel5sok 6s helyetteseik nev6t 6.s az el6rhet5s6geikre vonatkoz6 adatokat els5 alkalommal
2016. infius L5-ig, 6,s azt kovet6en minden m6dosit6s hat6lybal6p6se el6tti 5. munkanapig az
intlzettgazgat6k kotelesek megkiildeni a foigazgato@csfk.mta.hu 6s a gazdig@csfk.rnta.hu Lmail-
cimekre. A kiielolt felel5sok 6s helyetteseik munkakoilerS,sinak kieg6szit6s6t e1s6 alkalomrrral2016.
irilius 3X.-ig 6s aztkovet6en minden m6dosit6s hat6lybal6p6se el6tti munkanapig az intlzettgazgat6k
kotelesek megkiildeni a Kutat6kozport b6r-munkaiigyi ngynt6z6i6nek (egy-egy eredeti alilirttktatott
p6ld6nyban).

Feleltisseoe:

-

Felel a ribizott fti nem adott), 6s l<tzir6lagos hasznillat6ban, kezel6s6ben l6v6 eszkcjzben
bektjvetkezett hi6ny6rt v^gy kir6rt. A ki nem adott eszkozt k6teles az 6rizet6ben tartani, 6s
vagyonv6delm616l felel5ss69)

I(otelessesei:

Azn tediLlet6n hasznillatba keriil6 v agy ontargyak 6tv 6tel6t tgazo-
jegyz6konyv, szem6lyi hasznillatba ad6si dokumenrum,

be-ki16p6s6hez kapcsol6d6 kiad6s 6s visszav6tel dokumen-
Gazdasf,gS lgazgatosi.g igynt6.z6je r6sz6,te tor6n5 6tadisa.

kell az eszkozfelel5s al6t6s6t, az okminyra fel kell ve-
l6v6 eszkozhoz tartozlk beszerz6se vagy 6t6kno-

feltiintetni az 6intett eszkoz lelt6ri szim6t.
adatbl,zis folyamatos katbantartds^) az irjonnan bev6tele-

alkalmas f6nyk6p k6szit6se. Szoba/helyis6g lelt6r karbantar-

beliili 6thelyez6sekor 6tad6-6tvev6 bizonylatot 6lltt ki, azt az

be

eset6n

k6

A
5tvev6 al6r6s6 az |rtntett lelt6rhely-k6dokat 6s lelt6ri sz6mokat felttinte-



ti, majd halad6ktalanul tov6bbi\a a gzzdasiryr ngynt6z6hoz. A lelt6rhelyekr6l vagyontilrgyat
elvinni csakaz 6ptiletfelel6s tudt6val 6.s al6rt okm6nnyal szabad.

Lelt6rhelyenk6nt el6k6.szitt a lekirozishoz a lehdrozand6 leltilri tirgyakat, gondoskodik ar6l,
hogy mindefl eszkoz szimba vehet5 \shozzS,ftrhet5legyen. A lelt6r rd6pontjihan idegen he-
lyen t6rolt eszkozokr5l az 6tv6teh elismerv6nyeket, eflged6lyeket bemutatja.
Gondoskodik a lelt6ri sz6mok eszkozokre val6 rogzit6.s6r6l; ahol ez fiem lehets6ges, aleltdr-
helyen ellen6rizhet6 m6don val6 meg6rz6s&61. Gondoskodik az eszkozokr6l leesett, elko-
pott lelet6ri szimok p o:disirol.
A vagyontirgyak vonatkozdsdban 6szlelt v6ltoz6,sokat (61lagrom16s, megsemmisiil6s, hiiny)
koteles lrisban )elezni a.z int6.zet igazgat6jinak.
I(ezdem6nyezi a felesleges vagyontilryyak feltdr6sit, osszedlTrtja a sele)tez6sre javasolt eszk6-
zokltstdjit.

Az 6pilletfelel6s t6voll6te eset6n az rntlzet tgazgatoja 6ltal megbizott helyettes l6tia el 
^z6piiletfelel5si feladatokat.

Az 6ptiletfelel5s feladattal tort6n6 megbizisinakvagy kozalkalmazotti jogviszonyinak megszfin6se
esetr3n legk6s6bb a megbizas utols6 napiiln v^gy a munk6ban toltott utols6 napon az lntlzet
igazgatoia koteles gondoskodni az lpiletfelel5si feladatok dokument6h 6tadis-6tv6tel6r6l. Az 6tad6
6s 6tvev6 6ltal al6tt dokumentum egy eredeti iktatott plldinydt meg kell ktildeni a I(utat<ikcizporrt
b6r-munkaii gyi ngynt6z6je ftsz&e a szemlLyi nyilv6ntart6sba.
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