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épiiletfelel6sok kijeloléséril

A MTA CSFK SzMSz-ében foglaltak alapjan ,,a kutatskizpont kizalkalmazottai felelfsek a kutatékizpont
haszndlatiba adott akadémiai (ingatlan és ingd) vagyon védelméért, megdvdsdért, a feladatok végzéséhes: rendelkesésre
bocsdlolt eszkizok  s3aksserii keeléséért, rendeltetésszerii hasyndlatdért, azok  bitonsdgos megirséséért”. A
wgondoskodds a  ldrgyi  es3koRok, anyagok  eredményes, rendeltetésszerii és  gasdasigos hasgndlatinil” az
intézetigazgatok feladat- és hataskorei kozott is szerepel. Mindezek hatékony érvényesitése
¢rdekében, tovibbi a szervezetiegység-vezetSk és minden kozalkalmazott felelGsségének
valtozatlansaga mellett un. épiiletfeleldsok kijelolését rendelem el.

Az épiiletfelelds felelSs az intézet teriiletén talalhaté és beszerzett targyi eszk6zok munkahelyre vagy
személynek torténé kiadasaért, és koteles gondoskodni az eszkozfelel6sség dokumentalasarol.
Megbizasa irasban, a munkakori leiris kiegészitésével torténik, amelynek hatalya visszavonasig
érvényben marad. Az épiletfelelGst és az épiiletfelelSs helyettesét az intézet igazgatdja jeléli ki.

A kijelolt felel6sok és helyetteseik nevét és az elérhetéségeikre vonatkozé adatokat elsé alkalommal
2016. julius 15-ig, és azt kovetGen minden médositis hatilybalépése eldtt 5. munkanapig az
intézetigazgatok kotelesek megkildeni a foigazgato@csfk.mta.hu és a gazdig@csfk.mta.hu email-
cimekre. A kijelolt felelGsck és helyetteseik munkakori leirasanak kiegészitését elsd alkalommal 2016.
julius 31-ig és azt kévetéen minden médositas hatalybalépése elétti munkanapig az intézetigazgatok
kotelesek megkiildeni a Kutatékozpont bér-munkatigyi tigyintézéiének (egy-egy eredeti alairt iktatott
példanyban).

Felel6ssége:

Felel a rabizott (ki nem adott), és kizarolagos hasznalatiban, kezelésében 1évS eszkdzben
bekovetkezett hianyért vagy karért. A ki nem adott eszkozt koteles az Srizetében tartani, és
vagyonvédelmérdl gondoskodni (megdrzési telelosség).

Kotelességei:

— Az intézethez tartozo leltirhelyek teriiletén hasznalatba kerills vagyontirgyak 4tvételét igazo-
16 okmanyoknak (izembe helyezési jegyz6kényv, személyi hasznalatba adasi dokumentum,
atadas-dtvétel igazolasa, dolgozok be-kilépéséhez kapcsolodo kiadas és visszavétel dokumen-
tumai, mozgatasi bizonylatok) a Gazdasigi Igazgatésag tigyintézGje részére torténd atadasa.
Az érintett okmanynak tartalmaznia kell az eszkozfelelSs alairasat, az okmanyra fel kell ve-
zetni a sziikséges adatokat. Mar leltirban 1évé eszkézhéz tartozék beszerzése vagy értékné-
vel6 beruhazas, felujitas esetén koteles feltiintetni az érintett eszkdz leltari szamat.

— A vagyonfelmérés alapjin késziilt adatbazis folyamatos karbantartasa, az Gjonnan bevétele-
zett eszkozOkrl beazonositasra alkalmas fénykép készitése. Szoba/helyiség leltar karbantat-
tasa.

— A leltari vagyontargy intézeten beliili athelyezésekor atado-atvevd bizonylatot allit ki, azt az
atado és atvevd alairasaval hitelesiti, az érintett leltarhely-kédokat és leltari szamokat feltiinte-



ti, majd haladéktalanul tovabbitja a gazdasagi tigyintéz6hoz. A leltarhelyekrdl vagyontargyat
elvinni csak az épiiletfelelSs tudtaval és alairt okmannyal szabad.

— Leltarhelyenként el6késziti a leltarozashoz a leltirozando leltari tirgyakat, gondoskodik arrél,
hogy minden eszkéz szamba vehet6 és hozzaférhetS legyen. A leltir idépontjiban idegen he-
lyen tarolt eszk6z0krdl az atvételi elismervényeket, engedélyeket bemutatja.

— Gondoskodik a leltari szamok eszkoézokre valo rogzitésérdl; ahol ez nem lehetséges, a leltar-
helyen ellen6rizhet6 médon valé megérzésérdl. Gondoskodik az eszkozokrdl leesett, elko-
pott leletari szamok p6tlasarol.

— A vagyontargyak vonatkozasaban észlelt valtozisokat (allagromlas, megsemmistlés, hiany)
koteles irasban jelezni az intézet igazgatdjanak.

— Kezdeményezi a felesleges vagyontargyak feltarasat, sszeillitja a selejtezésre javasolt eszko-
zOk listajat.

Az épiiletfelelés tavolléte esetén az intézet igazgatSja altal megbizott helyettes latja el az
éptletfeleldsi feladatokat.

Az épiiletfelel6s feladattal tortén6 megbizasinak vagy kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése
esetén legkésébb a megbizas utolsé napjan vagy a munkaban tSltStt utolsé napon az intézet
igazgatdja koteles gondoskodni az épuletfeleldsi feladatok dokumentalt atadas-atvételérdl. Az 4tadd
¢s atvevé altal alirt dokumentum egy eredeti iktatott példanyit meg kell kiildeni a Kutatékozpont
bér-munkatigyi tigyintézije részéte a személyi nyilvantartasba.

Sopron — Budapest, 2016. junius 24.
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