A kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok
jogallasardl szold 2006. évi LVII. torveny 72. §-anak (1) bekezdésében foglaltak alapjan
a Magyar Koézlény 2008. évi 172. szamanak mellékletét jelentd Hivatalos Ertesitd
2008/49. szamaban jelent meg a Magyar Szabadalmi Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzata, az annak kiadasat elrendelé 3/2008. (HE 49.) TNM utasitas
mellékleteként. A TNM utasitas hatalybalépésének napja 2009. januar 1-je.

A MAGYAR SZABADALMI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

L.
JOGALLAS, FELADAT- ES HATASKOR, SZERVEZETI FELEPITES
1. A Magyar Szabadalmi Hivatal jogallasa
(1) A Magyar Szabadalmi Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) a talalmanyok szabadalmi
oltalmardl szolo 1995. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Szt.) 115/D. §-anak (1) bekezdése
alapjan a szellemi tulajdon védelméért felelés kormanyhivatal. A korményhivatalokat feliigyeld
miniszterek kijelolésérél szold 8/2006. (XII. 23.) ME rendelet 1. §-anak f) pontja alapjan a
Hivatal feliigyeletét a kutatas-fejlesztésért felelds tarca nélkiili miniszter (a tovabbiakban:

miniszter) latja el.

(2) A Hivatal fejezeti jogositvanyokkal felhatalmazott koltségvetési szerv, amelynek
koltségvetése nalld cimet képez.

(3) A Hivatal jogi személyiséggel rendelkezd, oOnalldban milkodé és gazdalkodd
koltségvetési szerv. A Hivatal miikodését sajat bevételeibdl fedezi, amelyekkel oOnalléan
gazdalkodik. Bevételeibdl legfeljebb az Szt.-ben meghatarozott mértéki tartalékot képezhet.

(4) A Hivatal engedélyezett 1étszamkerete 215 6.

(5) A Hivatal teriileti szervekkel nem rendelkezik.

2. A Hivatal altalanos adatai

(1) A Hivatal neve: Magyar Szabadalmi Hivatal.

(2) A Hivatal megnevezésére hasznalt betliszo: MSZH.



(3) A Hivatal idegen nyelvli megnevezése:

— angolul: Hungarian Patent Office,
- franciaul: Office Hongrois des Brevets,
- németiil: Ungarisches Patentamt.

(4) A Hivatal székhelye: 1054 Budapest, V. keriilet, Garibaldi u. 2.
(5) A Hivatal azonosit6é szamjelei:

a) a Hivatal statisztikai szamjele: 15311746 8413 312 01,

b) a Hivatal koltségvetési elszamolasi szamlaszama: Magyar Allamkincstar 10032000-
01731842-00000000

C) a Hivatal altalanosforgalmiadé-alany, adoszama: 15311746-2-41, kozosségi adoszama:
HU 15311746,

d) a Hivatal alaptevékenysége a gazdasagi tevékenységek egységes agazati osztalyozasi
rendszerében (TEAOR °08) a kozigazgatasi szakdgazatban 84.13 Uzleti élet szabalyozasa
besorolasba tartozik, a Hivatal ellatja tovabba az alapitd okiratdban részletesen felsorolt mas
alap- és kiegészitd tevékenységeket.

3. A Hivatal feladat- és hataskore
(1) Az Szt. 115/G. §-a értelmében a Hivatal feladat- és hataskorébe tartozik:

a) az iparjogvédelmi hatosagi vizsgalatok és eljarasok lefolytatasa;

b) a szerz6i és a szerz6i joghoz kapcsolddo jogokkal dsszefiiggd egyes feladatok ellatasa;

¢) az allami dokumentacios és informacios tevékenység a szellemi tulajdon teriiletén;

d) a szellemi tulajdon védelmét szabalyozo jogszabalyok el6készitésében valo részvétel;

e) a szellemi tulajdon védelmére iranyuldé kormanyzati stratégia kidolgozasa és
érvényesitése, az ehhez sziikséges allami intézkedések kezdeményezése, illetve végrehajtasa;

f) a szellemi tulajdon teriiletén folyd nemzetkozi, illetve eurdpai egyiittmiikdés szakmai
feladatainak ellatasa.

(2) Az (1) bekezdésben emlitett feladatokat az Szt. 115/H-115/L. §-ai allapitjak
részletesen.

(3) A Hivatal az (1) bekezdésben emlitetteken feliil ellatja azokat az oktatasi és egyéb
feladatokat is a szellemi tulajdon védelme teriiletén, amelyeket jogszabaly allapit meg, valamint
az ezt igénylok szamdra térités ellenében az Alapitd okiratdban megjeldlt kiegészitd, kisegitd
tevékenységeket (a tovabbiakban egyiitt: kiegészitd tevékenység) nyuajt. A Hivatal
tevékenységének ellatdsara vonatkozo, azt érintd fontosabb jogszabalyok jegyzékét az 1.
melléklet tartalmazza.

(4) A Hivatal alaptevékenységére jogszabaly feladatmutatét nem hataroz meg.
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4. A Hivatal szervezete
(1) A Hivatal egyszemélyi felelds vezetdje az elnok.

(2) Az elnokot hivatali iranyitd ¢és ellen6érzd hataskorének gyakorlasaban az
elndkhelyettesek €s a gazdasagi vezetd tamogatjak.

(3) Az Szt. 115/F. §-anak (1) bekezdése alapjan az elnokot a 3. pont (1) bekezdésének d)—
f) pontjaiban meghatarozott feladatok ellatasaban a Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanacs is
segiti azzal, hogy az elnok felkérésére véleményezi a szellemi tulajdon védelmére irdnyuld
atfogd intézkedések (programok, stratégiai elképzelések, hazai és kozosségi jogszabalyok,
nemzetkdzi szerzodések) tervezetét.

(4) A Hivatal a kdvetkezd féosztalyok és osztalyok, valamint elndki feliigyelet ala tartozo
szervezeti egységek, illetve testiiletek keretében latja el feladatait:

1. Elnokségi Kabinet
2. Szabadalmi Fbosztaly

2.1. Epité- és Konnyiiipari Osztaly

2.2. Gépészeti Osztaly

2.3. Villamossagi ¢és Fizikai Osztaly

2.4. Gyogyszeripari Osztaly

2.5. Mezogazdasagi és Fajtaoltalmi Osztaly
2.6. Vegyipari és Biotechnologiai Osztaly

3. Iparjogvédelmi Ugyviteli Féosztaly
3.1. Ugyviteli Osztaly

3.2. Lajstromozasi Osztaly

3.3. Atvevd Osztaly

3.4. Hat6sagi Elektronikus Kiado6i Osztaly

4. Informatikai Féosztaly

4.1. Szamitastechnikai Osztaly
4.2. Ugyvitelfejlesztési Osztaly

5. Iparjogvédelmi T4ajékoztatési és Oktatasi Kozpont

5.1. Szabadalmi Tér és Iparjogvédelmi Szakkonyvtar
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5.2. Ugyfélszolgélati Osztaly

5.3. Iparjogvédelmi Promocios Osztaly
5.4. Iparjogvédelmi Oktatasi Osztaly
5.5. SzerkesztOség ¢s Kiadoi Osztaly

6. Gazdalkodasi Foosztaly

6.1. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
6.2. Létesitménygazdalkodasi Osztaly

7. Védjegy és Mintaoltalmi Féosztaly

7.1. Nemzeti Védjegy Osztaly

7.2. Nemzetkozi Védjegy Osztaly

7.3. Mintaoltalmi Osztaly

8. Jogi és Nemzetkdzi Féosztaly

8.1. Iparjogvédelmi Jogi Osztaly

8.2. Szerz6i Jogi Osztaly

8.3. Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalya

9. Huménpolitikai Onallo Osztaly

10. Belso ellendrzés

11. Jogtanacsos

12. Az egyes vezetdk feladatkorébe illesztett funkciok, illetve feliigyelt egységek:
12.1. Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanécs és Titkarsaga
12.2. Magyar Formatervezési Tandacs és Irod4ja

12.3. Iparjogvédelmi Szakértdi Testiilet

12.4. Szerzdi Jogi Szakertd Testiilet

12.5. Szabadalmi Ugyvivéi Vizsgabizottsag

(5) A Hivatal szervezeti felépitésének diagramjat a 2. melléklet tartalmazza.

(6) A Hivatal szervezeti egységei tevékenységiiket — a Hivatal Alapitd okiratdban
meghatarozott kivételekkel — a 2. pont (4) bekezdésében meghatarozott székhelyen fejtik ki.

(7) A Hivatal és a Magyar Formatervezési Tanacs tevékenységét segiti a 2340/2003. (XII.
23.) Korm. hatdrozat alapjan létrehozott Design Terminal Formatervezési Téjékoztatd és
Szolgaltato Kht.



1.
A VEZETOI FELADAT- ES HATASKOROK MEGOSZTASA
5. A Hivatal elnoke

(1) A Hivatal elnoke személyes hataskorében jar el a szellemi tulajdon egészét vagy a
hivatali szervezetet érint elvi jelentéségli tigyekben, igy kiillondsen

a) képviseli a Hivatalt belfoldi és kiilfoldi jogi és természetes személyek és egyéb
szervezetek eldtt, kiilondsen a kozponti allamigazgatasi szervek, a kormdnyzati szervek,
valamint a miniszterek elott,

b) a szellemi tulajdon szabalyozasaval és a Hivatal tevékenységével kapcsolatban
eléterjesztést, javaslatot és jelentést tesz a Kormany, illetve a miniszterek részére,

c) felelés a feladatai ellatasahoz a Hivatal kezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerti mitkodtetéséért, az Alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld ellatasaért, a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a
szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési,
beszdmolési, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért ¢és
hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi
szdmviteli rendért, a belsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért,

d) meghatarozza és jovahagyasra felterjeszti a Hivatal Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatat,

e) kiadja a Hivatal feladat- és hataskorének ellatasara és a jogszabalyok végrehajtasanak
biztositdsara irdnyuld elnoki utasitisokat, valamint gondoskodik a hivatali munkaterv és a
Hivatal éves tevékenységérdl szolo beszamolo elkészitésérdl, és azokat a feliigyeletet ellato
miniszternek jovahagydsra felterjeszti,

f) meghatarozza a hivatali alaptevékenységbe tartozé munkakoroket (3. melléklet), a
munkakorok betoltésével kapcsolatos szakmai kovetelményeket, a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jar6 munkakoroket (4. melléklet), valamint a képzettségi potlékra jogosito
munkakoroket (5. melléklet).

g) rendelkezik a mindenkori jogszabalyok keretein beliill a Hivatal koltségvetésében
jovahagyott eldiranyzatok (1étszdm, bér és jutalom, miikddési és felhalmozasi kiadasok) felett,

h) meghatarozza a humanpolitikai feladatokat, ellendrzi azok végrehajtasat, az
elndkhelyettesek kinevezése ¢és felmentése [Szt. 115/D § (2)-(3) bekezdések], valamint a
gazdasagi vezetd megbizasa és a megbizas visszavonasa [9. pont (2) bek.] kivételével, felettiik,
tovabba a Hivatal mindenkori kdzszolgélati szabalyzataban foglaltak szerint a féosztalyvezetok,
foosztalyvezetd-helyettesek és az elndki tanacsadok tekintetében gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, vezetdi megbizast ad és dont a vezetdi megbizds visszavonasarol, tovabba vezetoi
megbizassal rendelkezd koztisztviseld kozszolgédlati jogviszonyanak megsziintetésérol,
iparjogvédelmi tanacsadoi és fotanacsadoi, illetve a torvényben meghatarozott feltételek szerint
szakmai tanacsaddi, szakmai fOtanacsadoi, cimzetes tanacsosi és fOtanacsosi cimeket



adomanyoz, megemelt vagy csokkentett alapilletményt allapit meg, tovabba gyakorolja
mindazokat munkaltatéi jogokat, amelyeket mas vezetdre elndki utasitisban vagy kiilon
okiratban nem ruhazott at,

i) el6terjesztést tesz allami kitiintetésekre, és szakmai dijakat adomanyoz,

J) gondoskodik a Hivatal részvételér6l a Szellemi Tulajdon Vilagszervezete (World
Intellectual Property Organization, a tovabbiakban: WIPO), az Eur6pai Szabadalmi Szervezet, a
Bels6é Piaci Harmonizacios Hivatal (a tovabbiakban: BPHH), a K6zosségi Novényfajta-hivatal
testlileteinek, a Kereskedelmi Vilagszervezet TRIPS Tandcsanak, valamint — a targykor szerint
felel6s miniszter altalanos vagy eseti felhatalmazisa alapjan — mas nemzetkdzi szervezetek
tevékenységében,

k) gondoskodik az Eurdpai Szabadalmi Szervezet tagallamait megilletd jogok
gyakorlasarol és az azokat terheld kotelezettségek teljesitésérol, és ellatja az eurdpai szabadalmi
rendszer miikodtetésébol a nemzeti szabadalmi hatosagra harulé feladatokat,

[) a szellemi tulajdon védelme terén ellatja az Eurdpai Unid tagallamaként vald
mitkodésbol eredd feladatokat, kozremiikodik az Eurdpai Unid dontéshozatali eljarasaiban
képviselendd korményzati allaspont kialakitdsdban, valamint az Eurdpai Uni6é Tandcsanak és
Bizottsaganak szellemi tulajdonért felelds szakértdi testiileteiben torténd képviseletében, ellatja
az ezzel jar6 szakmai koordindcios feladatokat, tovabba egyiittmiikodik az Eurdpai Unid
iparjogvédelmi hatosagaival,

m) gondoskodik a szellemi tulajdon védelmére vonatkozdé nemzetk6zi szerzédések
elokészitésérol és végrehajtasarol, javaslatot tesz e szerzOdések Iétrehozasara, illetve —
felhatalmazas alapjan — aldirja azokat,

n) kapcsolatot tart mas orszagok és a nemzetkozi szervezetek szellemi tulajdonvédelmi
hatésagaival, a veliik valo egyiittmiikodésrél megallapodéasokat kot,

0) felelés a Szabadalmi Ko6zlony és Védjegyértesitd, valamint az Iparjogvédelmi és
Szerzdi Jogi Szemle kiadasaért,

p) gondoskodik a kozérdekii adatok és a jogszabalyban eldirt adatok honlapon valo
kozzétételérdl, tajékoztatja a kozvéleményt a Hivatal tevékenységérdl, illetve egyes
szakkérdésekben kialakitott hivatalos allaspontjarol, ennek érdekében jovahagyja a hivatali
honlap szerkesztésének eljarasi rendjét és 0sszehangolja az egyes szervezeti egységek internetes
tartalomszolgaltatd tevékenységét, kijeloli a Honlapszerkeszté-bizottsag tagjait és feliigyeli
annak tevékenységét,

q) biztositja az iparjogvédelmi és szerzdi jogi tarsadalmi szervezetekkel vald hivatali
egylittmiikddést és azok szakmai tamogatésat,

r) kiilon torvény alapjan ellatja a torvényességi feliigyeletet a Magyar Szabadalmi
Ugyvivéi Kamara milkodése felett,

S) a Hivatal altal alapitott Design Terminal Formatervezési Tajékoztatdo és Szolgaltatd
Kht. tekintetében gyakorolja a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt.-vel megkotott szerzddés
alapjan a Hivatalra atruhazott jogokat, vagy azok gyakorlasara felhatalmazast ad,

t) gondoskodik a szabalytalansagok kezelésének hivatali szabalyozasardl, valamint az
ellendrzési nyomvonal dsszeéllitasarol, valamint

u) dont, illetve intézkedik azokban az ligyekben, amelyeket jogszabaly kifejezetten az
elnok személyes hataskorébe utal, vagy amelyeket egyébként a sajat hataskorébe von.
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(2) Az elnok

a) kozvetleniil iranyitja

aa) az elnokhelyetteseket,

ab) a gazdasagi vezetot,

ac) az Elnokségi Kabinet munkajat,

ad) Humanpolitikai Onallé Osztaly

ae) a belso ellendrt, illetve a jogszabalyban eldirt — kiilon elnoki utasitassal szabalyozott —
belsd ellendrzési tevékenységet,

af) a Magyar Formatervezési Tanacs Irodajat, valamint

ag) a Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanacs Titkarsagat.

b) a gazdasagi vezetd javaslata alapjan dont a Gazdalkodasi Féosztaly, az Informatikai
Fdosztaly, tovabba az Iparjogvédelmi Tajékoztatdsi és Oktatasi Kozpont tevékenységének
stratégiai vagy egy¢éb jelentds iigyeiben,

c) kozvetleniil feliigyeli a Hivatal jogtanacsosanak tevékenységét,

d) kiilon jogszabaly alapjan ellatja a Magyar Formatervezési Tanacs elnoki tisztét,

e) kiilon jogszabaly alapjan ellatja az Iparjogvédelmi Szakért6i Testiilet mikodtetésével
jar6 feladatokat,

f) kiilon jogszabaly alapjan ellatja a Szerzo6i Jogi Szakérté Testiilet mikodtetésével jaro
feladatokat,

0) kiilén jogszabaly alapjan ellatja a Szabadalmi Ugyvivéi Vizsgabizottsag elndki tisztét,

h) gondoskodik a kiilon jogszaballyal vagy kiilon jogszabaly alapjan a Hivatal
hataskorébe utalt feladatok ellatasarol.

(3) Az elnok az (1) bekezdésben meghatarozott valamely jogkor gyakorlasaval esetenként
vagy allando jelleggel elnokhelyettest, gazdasagi vezet6t vagy fOosztalyvezetdt is megbizhat,
kivéve, ha jogszabaly a dontést az allamigazgatdsi szerv vezetdjének személyes hatdskorébe
utalja.

(4) Az elndk meghatarozott feladatok ellatasara szakértokbdl allo bizottsagot vagy
munkacsoportot hozhat 1étre és miikodtethet.

(5) Az elndk meghatarozott iigy intézésére kijelolheti barmelyik koztisztviseldt és
szamara a jogszabalyok keretei kozott az ligy intézésének maddjara is utasitast adhat.

(6) Az elnok kiilon okiratban felhatalmazza a szervezeti egységek vezetdit vagy azok
helyetteseik kiadmanyozasi joggal, illetve az altaluk vezetett hivatali szervezeti egység irasbeli
képviseletére, tovabba — a kinevezésiiknél fogva szdbeli és irasbeli képviselettel rendelkezd
elndkhelyettesek és a gazdasagi vezetd kivételével — kiilon okiratban hatalmazhatja meg a
Hivatal barmely vezetdjét vagy koztisztviseldjét a Hivatal irasbeli képviseletére vagy valamely
iigyben torténd hivatali képviseletre.



(7) Az elnokat tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az altala meghatarozott rendben az
elndkhelyettesek és a mikodéssel Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében a
gazdasagi vezetd helyettesitik.

6. A Hivatal elnokhelyettesei

(1) A Hivatal elndkhelyettesei tevékenységiiket az elndk irdnyitdsdval végzik.
Feladataikat a vonatkozo jogszabalyok ¢és az elnok utasitasai alapjan 1atjak el.

(2) Az elndkhelyettesek altalanos feladat- és hataskoriikkben

a) iranyitjak a feliigyeletiik ala tartozo fOosztalyok tevékenységét, beszamoltatjak a
foosztalyvezetdket a vezetésiik ala tartozd szervezeti egységek munkajarol,

b) donteneck mindazokban az iranyitasi teriiletiikhoz tartozo tigyekben, amelyekben a
dontés jogat az elndok nem tartotta fenn vagy nem vonta magahoz, és amelyekben a dontési jogot
maguknak fenntartotték,

c) kovetik és szignaljak az elnoki tlgyiratforgalom dontésre vagy alairasra keriild
valamennyi dokumentumat,

d) iranyitasi teriiletiikon barmely tigy intézkedési és dontési jogat magukhoz vonhatjak,
illetve meghatarozott iigy intézésére barmelyik koztisztviseldt kijelolhetik, és a jogszabalyok
keretei kdzott az ligy intézésének modjara is utasitast adhatnak,

e) a Hivatal feladatkorébe tartozo barmely kérdésben elndki dontés meghozatalat, intézkedés
megtételét kezdeményezhetik,

f) gazdalkodnak a hataskoriikbe utalt pénziigyi keretekkel, ezek terhére kotelezettséget
vallalhatnak,

g) hataskoriikkben eljarva képviselik a Hivatalt belfoldi és kiilfoldi jogi és természetes
személyek és egyéb szervezetek elott,

h) eljarnak azokban az ligyekben, amelyek ellatasaval az elnok esetenként vagy allando
jelleggel megbizza dket.

(3) Az elndkhelyettesek

a) helyettesitik az elnokét,

b) egymas tgykorét érinté kérdésekben egyetértésben intézkednek és dontenek,
egyetértés hianyaban az ligyet az elndk elé terjesztik,

C) tavollét vagy akadalyoztatas esetén egymast is helyettesitik.

7. A miiszaki elnokhelyettes feladatai és hataskore

(1) A miiszaki elndkhelyettes felelés a Hivatal szabadalmi, ndvényfajta-oltalmi,
topografiaoltalmi és kiegészitd oltalmi hatdsagi feladatainak operativ miikodtetéséért, igy
kiilondsen
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a) a jogi elnokhelyettessel egylittmiikodve eldkésziti és feliigyeli az eurdpai szabadalmi
integracid, illetve az eurdpai egyiittmikodés teriiletén eldiranyzott hazai intézkedések
végrehajtasat,

b) koordinalja a szabadalmi, ndvényfajta-oltalmi, topografiaoltalmi és kiegészitd oltalmi
kodifikacio és joggyakorlat megalapozasahoz sziikséges hivatali feladatok végrehajtasat,

C) iranyitja a nemzetkozi és hazai szabadalmi folyamatok értékelését,

d) a szabadalmi teriileten iranyitja a Mindségiranyitasi Tanacsot.

(2) A miiszaki elnokhelyettes feliigyeli és koordinalja az iparjogvédelmi tigyviteli
feladatok — beleértve a hatosdgi publikdlds és a nemzeti és nemzetkdzi adatszolgéltatas —
elvégzését, igy kiilonosen

a) gondoskodik az Eurdpai Szabadalmi Egyezményhez tortént csatlakozasbol adodo
iigyviteli tevékenység miitkodtetésérdl,

b) iranyitja a kiilonboz6 iparjogvédelmi ligyviteli feladatok ellatasanak &sszehangolasat
¢s fejlesztését.

(3) A miszaki elndkhelyettes ligykorében véglegesiti az elndk altal kiadmanyozésra
kertil6 iratokat.

(4) A muszaki elndkhelyettes a kdvetkezo féosztalyok tevékenységét iranyitja:

a) a Szabadalmi Féosztaly €és
b) az Iparjogvédelmi Ugyviteli Féosztaly.

8. A jogi elnokhelyettes feladatai és hataskore

(1) A jogi elndkhelyettes felelds a szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos jogszabaly-
elokészitd és az iparjogvédelmi hatdsagi jogalkalmazasi tevékenység iranyitasaért, ennek
korében ellatja

a) a hivatali kodifikacios munka feliigyeletét,

b) a jogszabaly alkotasara iranyulo hivatali eléterjesztések tarcakozi képviseletét,

C) az iparjogvédelmi hatosagi jogalkalmazas torvényességének ¢és egységességének
feliigyeletét.

(2) A jogi elnokhelyettes gondoskodik a szellemi tulajdon teriiletén folyd nemzetkozi,
illetve eurdpai egyiittmiikodéssel jard jogi feladatok teljesitésérdl, kiilondsen a nemzetkdzi
szerz6dések elokészitésérol, megkotésérdl és végrehajtasarol, valamint az eurdpai integracios
szervezetekkel valo jogi egyiittmiikodésrol.

(3) A jogi elndkhelyettes a miiszaki elndkhelyettessel egyiittmiikodve gondoskodik az
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Eurépai Unidhoz torténd csatlakozasbol adédo, a  tagallamokra  haruld  kotelezettségek
teljesitéséhez €és az Eurdpai Unid iparjogvédelmi hatosagaival vald egyiittmitkodéshez sziikséges
— a szellemi tulajdon védelme terén eldirdnyzott — hazai intézkedések eldkészitésérdl és
végrehajtasarol.

(4) A jogi elndkhelyettes ligykorében véglegesiti az elndk altal kiadmanyozasra keriild
iratokat.

(5) A jogi elndkhelyettes figyelemmel kiséri a szellemi tulajdonnal kapcsolatos
joggyakorlat alakulasat, és ezzel kapcsolatosan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

(6) A jogi elnokhelyettes szakmailag tdmogatja az elnokot a jogtanacsos feletti kdzvetlen
felligyelet ellatasaban.

(7) A jogi elndkhelyettes a kdvetkezd foosztalyok tevékenységét irdnyitja:

a) a Jogi és Nemzetkozi Foosztaly, valamint
b) a Védjegy és Mintaoltalmi Féosztaly.

9. A gazdasagi vezet6
(1) A Hivatal gazdasagi szervezetének vezetdje a gazdasagi foigazgato.

(2) A foosztalyvezetdi besorolast gazdasagi vezetdt hatarozatlan idére a miniszter bizza
meg ¢és menti fel, illetve vonja vissza megbizasat a Hivatal elndokének javaslatara, aki a tovabbi
munkaltatdi jogokat gyakorolja.

(3) A gazdasagi vezetd a miikodéssel Osszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatok
tekintetében a Hivatal elnokének helyettese, feladatait a Hivatal elndkének kozvetlen irdnyitasa
és ellendrzése mellett latja el.

(4) A gazdasagi vezeto

a) kozvetleniil, illetve a Gazdalkodasi Foosztaly vezet6jén keresztiil iranyitja a gazdasagi
szervezetet,

b) a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajahoz iranymutatast ad és azt ellenérzi,

c) a felelésségi korébe tartozd kérdésekben gazdasagi vezet6i utasitasokat ad ki,
amelyeket az elnok ellenjegyez,

d) a stratégiai és a Hivatal egészét érint6 jelentds ligyekben gazdasagi intézkedéseket hoz,

f) feliigyeli az Informatikai FOosztaly és az Iparjogvédelmi Tajékoztatasi és Oktatasi
Kozpont tevékenységét, beszamoltatja a foosztilyvezetdket a vezetésiik ala tartozd szervezeti
egységek munkajarol,

g) a Gazdalkodasi Fdosztaly, az Informatikai Fdéosztaly, tovabba az Iparjogvédelmi
Tajékoztatasi és Oktatdsi Kozpont tevékenységének stratégiai vagy egyéb jelentds iigyeiben
meghozand6 dontésekben javaslatot tesz az elndknek, egyebekben dont ezen fdosztalyokhoz
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tartoz6 azon iigyekben, amelyekben a dontés jogat az elndk nem tartotta fenn, vagy nem
vonta magéhoz, és amelyekben a gazdasagi vezetd az elndk jovahagyasaval a dontési jogot
maganak fenntartotta,

h) szakmailag tdmogatja az elnokot a Humanpolitikai Onalldé Osztaly és a belsé
ellendrzés feletti kdzvetlen irdnyitasban és ellendrzésben,

i) hataskorében eljarva gazdasagi vezetoként, illetve az elnok felhatalmazasa alapjan
képviseli a Hivatalt belfoldi és kiilfoldi jogi és természetes személyek €s egyéb szervezetek elott.

(5) A gazdasagi vezetd feleldssége nem érinti a Hivatal elnokének és az egyes ligyekeért
felelds dolgozoknak a feleldsségét.

(6) A gazdasagi vezetd helyettese a Gazdalkodasi Foosztaly vezetdje, akit
foosztalyvezetdként a Hivatal elndke nevez ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

(7) A gazdasagi vezetd vagy az altala kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil a Hivatalt
terheld gazdasagi kihatdsu kotelezettség nem vallalhatd, kovetelés nem irhatdo eld és ilyen
intézkedés nem tehetd.

10. A foosztalyvezetok és a foosztalyvezeto-helyettesek

(1) A féosztalyvezetd a jogszabalyok, az elndk és az illetékes elndkhelyettes, gazdasagi
vezetd rendelkezései alapjan vezeti a fOosztalyt. Felel6s a vezetése alatt allo szervezet
miikddéséért, a hataskorébe utalt feladatok teljesitéséért és a végrehajtas ellendrzéséért.

(2) A féosztalyvezetd feladatai kiilondsen a kdvetkezok:

a) a foosztaly szervezeti egységei vezetdinek iranyitasa, tajékoztatasa és rendszeres
beszamoltatasa,

b) a fOosztaly képviselete a Hivatal tobbi fOosztalyai eldtt, a fosztaly és — kiilon
felhatalmazas alapjan — a Hivatal képviselete mas szerv azonos szintli szervezeti egysége
vonatkozasaban,

C) a foosztaly szervezeti egységei munkatervének jovahagyasa, azok végrehajtasanak
iranyitasa €s ellendrzése,

d) a féosztaly koztisztviseldi és munkavallaloi tekintetében a munkaltatoi jogok gyakorlasa,

e) a féosztaly 1étszam-, bér- és jutalmazasi keretével, valamint a rendelkezésre bocsatott
anyagi eszkozokkel val6 gazdalkodas,

f) a hataskorébe tartozd vezeték humanpolitikai munkajanak ellenérzése, értékelése,
tdmogatasa, valamint a munkavégzés és fegyelem szinvonaldnak fejlesztésével kapcsolatos
tennivalok meghatarozasa,

g) a féosztaly munkateriiletét érint6 jogszabalyok és egyéb eldterjesztések, szabalyzatok,
utasitasok szakmai tervezeteinek elkészitése, mas szervek tervezeteinek véleményezése, sziikség
esetén a hatalyos jogszabalyok, utasitasok modositasanak kezdeményezése,

h) javaslattétel kitlintetésre, szakmai dijra, cimadomanyozasra, eléresorolasra, illetve
elnoki jutalmazasra,

i) dontés a féosztaly feladatkorébe tartozo, valamint az elndk és az illetékes elndkhelyettes,
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gazdasagi vezetd 4ltal a hataskorébe utalt ligyekben,

J) javaslattétel a foosztalyvezet6-helyettesi, az osztalyvezet6i, valamint osztalyvezet6-
helyettesi feladatkdrre vonatkozd megbizas addsara, visszavonasara, e vezetdk ellen fegyelmi,
illetve kartéritési eljaras meginditasara,

k) részvétel az Elngki Ertekezlet munkajaban,

I) a féosztaly tevékenységérdl az elndk, illetve az illetékes elndkhelyettes, gazdasagi
vezetd rendszeres tdjékoztatasa,

m) kiadmanyozasa mindazoknak a féosztalyi iratoknak, amelyek kiadmanyozasanak jogat
az elnok, illetve az elndkhelyettesek, gazdasagi vezetd nem tartottdk fenn maguknak, és amelyek
kiadményozésa nincs az osztalyvezetok hataskorébe utalva,

n) a nemzetk6zi szervezetek szakmai testiileteinek {iléseire a magyar allaspont
kidolgozasa és az elndknek vagy az illetékes elnokhelyettesnek valo bemutatésa,

0) a munkafegyelem ellendrzése,

p) a fOosztaly feladat- és hataskorébe tartozo adatok, informaciok tartalmanak
karbantartasarol valé gondoskodas a Hivatal internetes honlapjan, valamint a belsd tajékoztatast
szolgalo intraneten,

q) a féosztaly és a hozza tartozé osztalyok funkcionalis e-mail cimeinek kezelésérél, az
azokra érkezett iizenetek fogadasarol valdé gondoskodas, ennek keretében a funkcionalis e-mail
cimet kezeld személy és helyettese kijeldlése, tovabba

r) mindazon feladatok ecllatasa, amelyeket belsé utasitas a fOosztalyvezetd, vagy a
munkaltatoi jogkort gyakorld féosztalyvezetd feladataként hataroz meg.

(3) A fOosztalyvezetd-helyettes eljar a foosztalyvezetd altal meghatirozott korben és
iigyekben, a féosztalyvezetd tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén pedig gyakorolja annak
jogkorét.

(4) A Hivatal elnoke a féosztalyvezetd szamara igazgatoi, a foosztilyvezetd-helyettes
szamara igazgato-helyettesi cim viselését engedélyezheti.

11. Az osztalyvezetok és az osztalyvezet6-helyettesek

(1) Az osztalyvezetd felelds a vezetése alatt allo osztalynak a jogszabalyok és elnoki
utasitasok szerinti miikodéséért, valamint a foosztdlyvezetd rendelkezései alapjan irdnyitja az
osztaly dolgozoinak tevékenységét.

(2) Az osztalyvezet6 feladatai kiilonosen a kovetkezok:

a) az osztaly dolgozdinak munkaval valo rendszeres és aranyos ellatasa, beszamoltatasuk
¢s munkdjuk értékelése, az osztaly dolgozdinak rendszeres tdjékoztatdsa,

b) az ligyintézés egységes gyakorlatanak biztositasa, minéségének fejlesztése,

C) az osztaly képviselete, esetenként kiilon felhatalmazas alapjan a foosztaly és a Hivatal
képviselete,

d) az osztaly munkatervének kidolgozasa, a végrehajtas biztositasa és ellendérzése,
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jelentéstétel a féosztalyvezetonek,

e) javaslattétel kinevezésre, felmentésre, fegyelmi, illetve kartéritési felelésségre vonasra,

f) a koztisztviselok és munkavallalok altal készitett tervezetek feliilvizsgalata és a
hataskorébe utalt tigyiratok kiadmanyozasa, tovabba

g) mindazon feladatok ellatdsa, amelyeket belsd utasitas az osztalyvezetd feladataként
hataroz meg.

(3) Az osztalyvezeto-helyettes eljar a foosztalyvezetd ¢és az osztalyvezetd altal
meghatarozott korben és ligyekben, az osztilyvezetd tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén
gyakorolja annak jogkdorét.

12. A koztisztviselok és a munkavallalok

A koztisztviseld és a munkavallalo felelés az iigykorébe tartozo, valamint a hivatali
felettesei altal ligykorébe utalt feladatok elvégzéséért. A feladatokat a jogszabalyok, az ligyviteli
szabalyok, a hivatali feletteseitol kapott utasitdsok megtartasaval, a tényallast figyelembe véve,
onalloan és szakszerien koteles végrehajtani. Altalanos vagy eseti felhatalmazas alapjan
iigyiratokat kiadmanyoz.

13. A Hivatal dolgozoira vonatkozo altalanos kovetelmények

(1) A Hivatal valamennyi dolgozdja koteles feladatait a Hivatal érdekében a feladatkorére
¢s munkakorére vonatkozd jogszabalyoknak, tovdbbd a belsd utasitdsoknak megfeleléen
szakszerlen, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt ligyintézés szabalyai szerint szinvonalasan
ellatni.

(2) A Hivatal valamennyi dolgozoja koteles a munkafegyelem kovetelményeit
megtartani, szakmai tuddsat rendszeresen gyarapitani és a hivatali tevékenység javitasara
kezdeményezd javaslatot tenni.

II1.
A HIVATAL MUKODESE
A) A SZAKMAI DONTESHOZATAL
14. A Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanacs

(1) A Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanécs (Szt. 115/F. §) — legfeljebb tizenot tagt —

iparjogvédelmi és szerzoi jogi szakértelemmel rendelkezd személyekbdl allo testiilet. A Magyar

Szellemitulajdon-védelmi Tanécs elndkét és tagjait — a Hivatal elndkének javaslatira — a
miniszter nevezi ki 6téves iddtartamra. A kinevezés tovabbi 6t-6t évre meghosszabbithato.
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(2) A Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanacs a Hivatal elnokének felkérésére
véleményezi a szellemi tulajdon védelmére iranyul6 atfogd intézkedések (programok, stratégiai
elképzelések, hazai és kozosségi jogszabalyok, nemzetkozi szerzodések) tervezetét.

(3) A Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tandcs munkdjaval Osszefliggd tigyintézési
feladatokat a Tanacs titkarsdga latja el. A Titkdrsag fOosztalyvezetdi besorolasu vezetdjét a
Hivatallal kdzszolgalati jogviszonyban all6 személyek koziil a Hivatal elndke nevezi ki és menti
fel.

(4) A Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tandcs a Hivatal elndke altal jovahagyott
iigyrend szerint miikodik.

15. Az Elnoki Ertekezlet

(1) Az Elndki Ertekezletet az elndk vezeti, tagjai az elndkhelyettesek, a gazdasagi vezetd
és a foosztalyvezetok. Az Elnoki Ertekezlet titkarsagi feladatait az Elnokségi Kabinet vezetdje
vagy a feladat ellatdsara kijelolt koztisztviseld latja el, aki hivatalbol részt vesz az Elndki
Ertekezlet iilésein. Az Elnoki Ertekezlet iilésein részt vesznek az allando jelleggel, vagy — a
napirendtdl fliggden — az esetileg meghivott személyek is.

(2) Az Elnoki Ertekezlet a Hivatal feladatkorébe tartozé legfontosabb iigyekben a
véleménycserét, a dontések eldkészitését, a kdlcsonds tdjékoztatast és az egységes hivatali
allaspont kialakitasat szolgalja.

(3) Az Elndki Ertekezlet napirendjét az elndk hatarozza meg, arra negyedévenként elére
az Elnoki Ertekezlet tagjai szakmai javaslatokat tehetnek.

(4) Az iilésrdl emlékeztetd késziil, amelyet elektronikusan kézhez kapnak az értekezlet
tagjai és a meghivott személyek. Az iilések emlékeztetdi tajékoztatasul a Hivatal intranetjén is
kozzétételre kerlilnek. Az Elndki Ertekezleten hozott elndki dontések végrehajtasarol be kell
szdmolni.

16. Munkaértekezletek

(1) Az elndk évente hivatali munkaértekezleten értékeli a Hivatal el6z6 évi tevékenységét
¢s ismerteti a munkatervet.

(2) FoOosztalyi munkaértekezletet félévenként, osztdly-munkaértekezletet negyed-
évenként, illetve sziikség szerint kell tartani, a munka atfogd értékelése és a feladatok
meghatarozasa céljabol.

17. Munkacsoportok miikodése

(1) Az elndk, illetve — felhatalmazdsa alapjan — az illetékes elndkhelyettes, gazdasagi
14



vezetd dalland6 vagy eseti munkacsoportot hozhat 1étre a  szakmai-stratégiai, jogi
szabalyozasi, gazdalkodasi vagy mas, Gsszhivatali vagy tobb fdosztalyt érintd meghatarozott
feladatra, illetve a kdzos hivatali allaspont kialakitasara.

(2) A munkacsoport létrehozasat irasban kell elrendelni, kijelolve a munkacsoport
vezetdjét, tagjait (ideértve a titkarsagi feladatokat ellatd személyt vagy szervezeti egységet),
feladatkorét, céljait és — ha sziikséges — a miikddéseéhez sziikséges anyagi forrasokat, valamint
megjelolve a beszamolasi és értékelési rendjét. A munkacsoport mitkdéséhez sziikséges kiilon
anyagi forrds rendelkezésre bocsatdsdhoz a gazdasagi foigazgatd eldzetes irdsbeli hozzajarulasa
sziikséges.

(3) A munkacsoport iranyitasaért, a munkacsoporton beliili munkamegosztasért, a
tevékenység felligyeletéért, ellendrzéséért a vezetd felelds, és & egyeztet sziikség esetén a
munkacsoport-tagok munkaltatdi jogokat gyakorlo vezetdivel.

(4) A munkacsoport létrehozasanak megfeleléen véleményezo, javaslattételi és dontés-
elékészitd feladatokat lat el, kiilon felhatalmazéds alapjan dontési jogkorrel is rendelkezhet. A
kiils6 szervekkel, illetve a nemzetk6zi szervezetekkel és a kilfoldi szervekkel vald
kapcsolattartasra, a Hivatal képviseletére csak kiilon felhatalmazas alapjan, a Jogi és Nemzetkozi
Foosztaly vezetdjével egyiittmiikodve jogosult.

(5) A munkacsoport miikodésének befejezéseként feladatkorének megfelelden irdsos
javaslatot, allasfoglalast, tanulmanyt vagy tevékenységérdl 6sszefoglalot készit.

18. Munkatervek
(1) A Hivatal és szervezeti egységei éves munkatervek alapjan végzik tevékenységiiket.
A szervezeti egységek munkatervei a Hivatal munkatervének lebontdsdval és egymadssal
Osszhangban késziilnek.
(2) A munkatervek kialakitdsdndl a végrehajtdsban részt vevd vezetdk, illetve
munkatarsak véleményét és javaslatait ki kell kérni és a lehetéségekhez mérten figyelembe kell
venni.

19. Tevékenységi jelentések

(1) A féosztalyok a munkaterv végrehajtasarol félévenként tevékenységi jelentésekben
szamolnak be.

(2) A Hivatal tevékenységérol éves értékeld jelentés késziil, amelyet a fOosztalyi
jelentések alapulvételével az Elndkségi Tandcsadd Kabinet allit dssze.

20. A féosztalyok egyiittmiikodése

(1) A féosztalyok, illetve az egymas mellé rendelt szervezeti egységek tevékenységiiket
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egymassal szoros egyiittmiikodésben végzik.

(2) Az egyes fbosztalyok a feladatkoriikbe tartoz6, de mas féosztalyok, osztalyok
feladatkorét is érintd ligyekben az érdekelt foosztalyok, osztalyok bevonasaval jarnak el. Az
ennek sordn felmeriilt vitas kérdésekben a kozos allaspont kialakitasat egyeztetés tjan kell
megkisérelni. Ha ez nem vezet eredményre, a vitds {igyet dontés végett az illetékes
elndkhelyettes, gazdasagi vezetd, illetve az elndk elé kell terjeszteni.

(3) Az ¢érintett fosztalyok vezetdinek eldzetes egyeztetése utan az egyes foosztalyok
dolgoz6i masik féosztaly, osztaly feladat- és hataskorébe tartozd feladatok elvégzésében is
koézremiikodhetnek.

(4) A fbéosztilyok tevékenységiik sordn tudomdsukra jutdé olyan adatokrol,
informaciokrol, amelyek mas foosztaly vagy osztaly feladatkorét, tevékenységét érintik,
haladéktalanul, szoban és irdsban értesitik az érintett szervezeti egységet.

21. Kapcsolat kiilsé6 szervekkel

(1) A Hivatal a feladatai ellatasa soran egyiittmiikodik az érintett minisztériumokkal,
kozponti és helyi allamigazgatasi szervekkel, kozponti hivatalokkal, tudomanyos intézetekkel,
koztestiiletekkel, tdrsadalmi és egyéb szervezetekkel.

(2) Az elndk ¢és az elnokhelyettesek, valamint a gazdasidgi vezetd az iranyitasi
terliletikhoz tartoz6 tligyekben rendszeres munkakapcsolatban allnak az (1) bekezdésben
felsorolt szervezetek illetékes vezetdivel, képviseldivel.

22. Kapcsolattartas nemzetkozi és kiilfoldi szervekkel

(1) A nemzetkdzi szervezetekkel és a kiilfoldi hivatalokkal az elnok, az elndkhelyettesek,
a Jogi és Nemzetkozi Fosztaly vezetdje, valamint az erre felhatalmazott koztisztviselok tartanak
kapcsolatot.

(2) A fOosztilyvezetdk a Jogi és Nemzetkdzi Fdosztily vezetdjének bevonasaval
tarthatnak szakmai kapcsolatot nemzetkozi szervezetekkel és kiilfoldi hivatalokkal.

23. Eléterjesztések elkészitése, kiils6 eloterjesztések véleményezése

(1) A Hivatal feladatkorébe tartozod tligyekben az elbterjesztés, illetve jogszabaly
tervezetét — az elndk és az elndkhelyettesek altal megadott szempontok szerint — a szakmailag
illetékes foosztaly dolgozza ki, egyiittmiikddve a tobbi érdekelt szervezeti egységgel. A végleges
tervezetet a Jogi és Nemzetkozi FOosztaly késziti el a sziikséges egyeztetést kovetden.

(2) Az elbterjesztés-tervezetet kiilsd szerveknek véleményezésre az elndk engedélye
alapjan a Jogi és Nemzetkozi FOosztaly vezetdje kiildi meg. Az egyeztetésért a szakmailag
illetékes foosztaly és a Jogi és Nemzetkozi Féosztaly vezetdje a felelds.
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(3) A mas szervektdl érkezo eldterjesztés-tervezetek véleményezésének munkajat a Jogi
¢s Nemzetkozi Féosztaly szervezi és fogja dssze. Ennek sordn gondoskodik arrél, hogy a Hivatal
iigykor szerint érdekelt féosztalya a valaszt hataridoben készitse el €s terjessze az elnok elé.

B) A MUNKAVEGZES SZABALYAI
24. Az iigyintézés fobb alapelvei

(1) Az tigyek intézésekor a hatalyos jogszabalyokban és belsé utasitdsokban foglalt
rendelkezések alapjan kell eljarni. A koztisztviseld és munkavallalo — indokolt esetben —
javaslatot tehet a megfeleld jogszabalyi, illetve bels utasitasi rendezésre.

(2) A foosztalyvezetdk és az osztalyvezetOk a munka szinvonaldnak folyamatos javitasa
érdekében olyan munkamoddszert kotelesek kialakitani, hogy a jelentdsebb iigyekben az
igyintézé az adott kérdésekben jaratos mas dolgozdk véleményének meghallgatdsa utian
alakithassa ki allaspontjat.

(3) Az lgyintézést és az ligykezelést az iratkezelési szabdlyzat és az egyéb elnoki
utasitasok rendelkezései szerint kell ellatni.

(4) A koztisztviseld és a munkavallalo koteles az ligyintézés soran a tudomasara jutott
allamtitkot és szolgalati titkot megdrizni, allamtitkot és szolgalati titkot csak az iligy elintézésére
illetékes vagy az elintézésbe egyébként bevont dolgozoval kozolhet. Allamtitkot vagy szolgalati
titkot képezd tigyrdl illetéktelen személy jelenlétében targyaldst folytatni nem szabad.
Allamtitkot vagy szolgélati titkot tartalmazo iratot kivinni, illetéleg kiilfoldre vinni vagy kiildeni
csak az erre vonatkoz6 kiilon szabalyok szerint lehet.

(5) A koztisztviseld és a munkavallalo koteles az ligyintézés sordn a tudomasara jutott
tizleti titkot és személyes adatokat megdrizni, azokat — a jogszabalyban meghatarozott eseteken
kiviil — csak az tligy elintézésére illetékes vagy az elintézésbe egyébként bevont koztisztviseldvel,
illetve munkavallaloval kozolheti.

25. A munkavégzés rendje

(1) Az Gjonnan kinevezett koztisztviseld a munkaba Iépéséhez koteles a kinevezésre
jogosult vezetd eldtt letenni a jogszabdlyban eldirt hivatali eskiit. Az jonnan alkalmazott
munkavallal6 a munkaba 1épéshez koteles a jogszabalyban eldirt titoktartasi nyilatkozatot tenni.
A koztisztviseldt, illetve munkavallalot a Hivatal a belépésre jogositd arcképes magneskartyaval
latja el.

(2) A hivatali munkaid6 reggel 8 6ratol délutan 16.30 oraig, pénteken 14.00 ordig tart. A

munkavégzés rendjére vonatkozo részletes szabalyokat, valamint az egyes szervezeti egységekre
¢s munkakorokre az eltéré munkarendet kiilon elnoki utasitas szabalyozza.
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(3) Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében torténd foglalkoztatas
vallalasat a koztisztviselore, illetve munkavallalora vonatkozo eldirasok keretein beliill a
munkaltatoi jogkor gyakorldja engedélyezheti.

(4) A munkéba 1épd koztisztviseld, illetve munkavallald6 munkakorét kinevezéskor a
munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd hatarozza meg. A koztisztviseld, illetve munkavallalo
részére kinevezési okmaényaval vagy munkaszerzodésével egyidejiileg 4t kell adni a
jogszabalyban meghatarozott tajékoztatast, a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, a
hivatali munkarendrdl sz6l6 szabalyzatot, a hivatali vezetékes telefonok hasznalatara vonatkoz6
szabalyzatot, az iratkezelési szabalyzatot, a tliz- és munkavédelmi, tovabba az informatikai
védelmi targya szabdlyzatokat, a betoltott munkakor részletes leirdsadt (munkakdri leirasat),
tovabba a koztisztviseldvel, illetve munkavallaloval meg kell ismertetni a gazdasagi szervezet
iigyrendjének a munkakorrel 6sszefiiggd egyéb szabalyzatait.

(5) A koztisztviseldi, illetve munkavéllaléi jogviszony megsziinése esetén a
koztisztviseld, illetve munkavallaldo a munkakdorét a kiilon belsé utasitdsban meghatarozottakkal
Osszhangban, a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd Aaltal kijelolt személy részére
jegyzokonyvvel adja at.

26. Az iigyfélfogadas altalanos rendje

A hatésagi tigyfélfogadas ideje — az iranyado elndki utasitdsban meghatarozott kivételekkel
— hétfén és szerdan 9.00 6ratol 13.00 ordig, pénteken 9.00 o6ratol 11.00 oraig tart.

27. Erdekképviseleti jogok

A munkavallaloi érdekképviseleti szervezetek a Hivatal miikodésével kapcsolatban a
hatélyos jogszabalyok szerinti jogokat gyakoroljak.

C) GAZDALKODASI FELADATOK
28. A koltségvetési gazdalkodas rendje

(1) A Hivatal az allamhdztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIIL. torvény, a Magyar
Koztarsasag éves koltségvetésérol szolo torvények, az allamhaztartas mitkodési rendjérdl szolo

217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet, valamint a vonatkoz6 egyéb jogszabalyok eldirdsai szerint
gazdalkodik.

(2) A Hivatal gazdasagi ligyrendje végrehajtdsanak részletes szabalyait a kovetkezd
targykorok szerinti elnoki €s gazdasagi vezetdi utasitasok allapitjak meg:

a) vagyonkezelés és pénzgazdalkodas,

b) a koltségvetés végrehajtasa,

C) az alaptevékenység ellatasahoz kapcsolodo gazdasagi és intézménymiikodtetési igyek,
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d) dontési eljarasok,
e) ellendrzési tevékenység.

(3) A Hivatal az Szt.-ben ¢és az Alapité okiratban, valamint a 3. pontban meghatarozott
feladatait, illetve tevékenységét — mint 6ndlldoan gazdalkodd kozponti allamigazgatasi szerv —
sajat bevételeibdl latja el, illetve végzi.

29. Az elnoki és a gazdasagi vezetoi utasitasok nyilvantartasa; a végrehajtas ellenorzése

(1) Az Elnokségi Kabinet nyilvantartja és gondozza az elndki és a gazdasagi vezetdi
utasitasokat, tovabbd folyamatosan figyelemmel kiséri hatadlyosuldsukat és javaslatot tesz
korszertsitésiikre.

(2) Az elndki és gazdasagi vezetdi utasitdsok és dontések végrehajtasaért az illetékes,
illetve a kijelolt szervezeti egység vezetdje felel.

IV.
A HIVATAL SZERVEZETE
30. Az Elnokségi Kabinet

(1) Az Elnokségi Kabinet (a tovabbiakban: Kabinet) az elnok iranyitdsa és ellendrzése
alatt miikodo foosztaly, amely a kdvetkezd feladatokat latja el:

a) részt vesz gazdasag-, vallalkozas- és innovaciopolitikai allaspontok kialakitasaban,
elemzések elkészitésében,

b) 6sszeallitja a Hivatal éves munkatervét,

C) Osszeallitja a Hivatal tevékenységérdl késziilé éves értékeld jelentést,

d) gondozza az intézményi mutatészamok rendszerét,

e) vezet6i igény szerint figyelemmel kiséri a hivatali k6zéptava intézményi stratégia
végrehajtasat,

f) koordinalja a Hivatal és a Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanacs részérél megjelend
allando és idOszaki kiadvanyok Osszeallitasat és megjelenésének elokészitését.

g) kozremiikodik a Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanacs titkarsagi feladatainak
ellatasaban,

h) ellatja az Elnoki Ertekezlet titkarsagi feladatait,

1) ellatja a kommunikacios és sajtokapcsolati feladatokat,

j) gondoskodik a Hivatal internetes honlapjanak ¢és intranetjének frissitésérol,
karbantartasarol,

k) kozremiikddik a Hivatal mint intézmény miikodésével kapcsolatos egyes jogi feladatok
ellatasaban,

) kozremitkodik az igazgatasi dontések elokészitésében és végrehajtasaban,
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m) részt vesz a belsé utasitdsok kidolgozasaban, amelynek soran érvényesiti a
torvényességi ¢és szerkesztési szempontokat, részt vesz az utasitasok végrehajtasanak
ellendrzésében, sziikség esetén kezdeményezi az utasitdsok modositasat, hatalyon kiviil
helyezését, illetve 0j utasitasok kiadasat, tovabba nyilvantartja az elndki és a gazdasagi vezetoi
utasitasokat,

n) a koltségvetés végrehajtasa soran kozremiikodik a kdzbeszerzési térvény hatalya ala
tartozo szolgaltatdsok és arubeszerzések, valamint épitési beruhdzasok beszerzésére kiirdsra
keriil6 kozbeszerzési eljarasok eldirasok szerinti lebonyolitasaban,

0) nyilvantartja a Hivatal altal alapitott Design Terminal Kht.-val kapcsolatos tulajdonosi
jogok gyakorlasaval osszefiiggd dokumentumokat,

p) gondoskodik az elndk, az elnokhelyettesek, a gazdasagi féigazgato titkari és titkarsagi
feladatainak ellatasarol,

(2) A Kabinet az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil ellatja a belsé utasitdsokban és az
éves munkatervben, valamint az elndk, az elndkhelyettesek és a gazdasagi vezetd altal
meghatarozott feladatokat.

(3) A Kabinet tagjai az elnok altal kijelolt koztisztviselok. Koztisztviseld meghatarozott
feladat tekintetében is kinevezhetd a Kabinet tagjanak, szervezeti egységhez torténd besoroldsa
¢érintetlentil hagyasaval.

(4) A Kabinet tagjai tekintetében a munkaltatoi jogokat a Hivatal elndke gyakorolja. Ha
az elnok mast nem hataroz meg a Kabinet tagja felett — ilyen mindségében végzett munkdja
tekintetében — az irdnyitasi, felligyeleti és ellendrzési jogkort a Kabinet vezetdje vagy az elnok
altal kijelolt vezetd gyakorolja. A Kabinet vezetdje egyeztet a Kabinet munk4jaban részt vevo
koztisztviselok felett munkaltatdi jogokat gyakorlod vezetokkel a munkafeladatok szervezésének
¢s ellatasanak kérdésében.

(5) A Kabinet tagjai ilyen mindségiikben a Hivatal mds szervezeti egységeit nem
iranyitjak, illetve nem gyakorolnak munkaltatoi jogokat.

31. A Szabadalmi Féosztaly

(1) A Szabadalmi Fdosztaly a miiszaki elndkhelyettes iranyitisa és ellendrzése alatt a
kovetkezd feladatokat latja el:

a) részt vesz a Hivatal jogszabaly-el6készitd munkajaban, a jogalkalmazas elvi és
szakteriileti kérdéseinek megoldasaban,

b) végzi a szabadalmi bejelentések vizsgalatat, a jogok engedélyezését és a tanacsi iigyek
intézését,

c) végzi a novényfajta-oltalmi bejelentések vizsgalatat, a jogok engedélyezését és a
tanacsi ligyek intézését,

d) végzi a kiegészité oltalmi tantsitvany iranti bejelentések vizsgalatat, a jogok
engedélyezését és a tanacsi ligyek intézését,
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e) végzi a topografiaoltalmi bejelentések vizsgalatat, a jogok engedélyezését és a tanacsi
ligyek intézését,

f) részt vesz az iparjogvédelmi képzést, promociot és ismeretterjesztést szolgalod
eldadasok tartdsaban, publikacidk megjelentetésében, valamint egyéb tdjékoztatasi feladatok
ellatasaban,

g) ellatja az ligykoréhez tartozo, meghatarozott nemzetkdzi iparjogvédelmi feladatokat,

h) ellatja az elnok és a miiszaki elnkhelyettes altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(2) A Szabadalmi Féosztaly szabadalmi osztalyai

a) végzik a szabadalmi-, novényfajta-oltalmi, kiegészité oltalmi és topografiaoltalmi
bejelentések vizsgalatat, dontenek az oltalom megadasa targyaban,

b) ujdonsagkutatast végeznek,

C) tanacsban intézik a megsemmisitési, a nemleges megallapitasi, kiegészité oltalmi
tanusitvannyal kapcsolatos {igyben a tanusitvany megszlinésének vagy érvénytelenségének
megallapitasara, idétartama meghosszabbitdsdnak megvondsara, valamint a kényszerengedély
megadasara, feliilvizsgéalatara, modositasara és a kényszerengedélyes konyveibe és
nyilvantartisaiba torténd betekintésre, illetve — ndvényfajta-oltalmi ligyben — a megsziintetésre
¢s a fajtanév torlésére iranyul6 kérelmeket,

d) kozremiikodnek a feladatkoriiket érinté jogszabalyok, allasfoglalasok, bels6
szabalyzatok kidolgozéaséaban, a kiilso szervek tervezeteinek véleményezésében,

e) részt vesznek a hatdsagi joggyakorlat elemzésében és értékelésében, tovabba a
tapasztalatok alapjan a megfeleld javaslatok kidolgozasaban,

f) részt vesznek az tigykoriiket érinté nemzetkozi feladatok megoldasaban,

g) kapcsolatot tartanak a szakmai tevékenységi teriiletiknek megfeleld gazdasagi
agazatokkal,

h) figyelemmel kisérik a szabadalmakkal Osszefliggé nemzetkozi szerzodéseket és
europai k6zosségi jogszabalyokat, valamint a nemzetk6zi és az eurdpai jogalkalmazast,

1) 0sszegyljtik és elemzik a hataskoriikbe tartozo tigyekben hozott hivatali dontéseket és
birdsagi hatarozatokat, értékelik a jogeseteket,

J) ellatjak a foosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

32. Az Iparjogvédelmi Ugyviteli Féosztaly

(1) Az Iparjogvédelmi Ugyviteli Féosztdly a miiszaki elndkhelyettes iranyitasa és
ellendrzése alatt a kovetkezd feladatokat latja el:

a) ellatja a Hivatal iktatasi, irattarozasi, postazasi és kézbesitési feladatait,

b) 6sszehangolja a Hivatal iratkezelését, ligyvitelét és irattarolasat,

c) ellatja a Hivatal titkos ligykezelését,

d) vezeti a bejelentési nyilvantartasokat és a nemzeti lajstromokat,

e) konyveli és nyilvantartja a Hivatalhoz befolyt igazgatasi szolgaltatasi dijakat,

f) végzi az iparjogvédelmi bejelentések vizsgalatra vald elokészitését,

g) ellatja a Hivatal kézponti nyilvantartasi, statisztikai és adatszolgaltatasi munkajat,
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h) végzi, szervezi és koordindlja a Hivatal hazai €és nemzetkozi iparjogvédelmi
hatosagi tajékoztatasat,

1) kdzremiikodik az iparjogvédelmi osztalyozasok uj kiadasainak hazai bevezetésében és
karbantartasaban,

J) mas foosztalyokkal egylittmiikddve elemzi és értékeli az iparjogvédelmi hatdsagi
gyakorlatot, szlikség esetén modositasi javaslatot tesz,

k) ellatja a Szabadalmi Egyiittmiikodési Szerzddés alapjan a Hivatalra harulod atvevo,
illetve egyes megjelolt és kivalasztott hivatali feladatokat,

) ellatja az Eurdpai Szabadalmi Egyezmény alapjan az atvevo hivatali feladatokat,

m) ellatja a kozosségi védjegybejelentések, a kozosségi formatervezési mintaoltalmi
bejelentések, valamint a kozdsségi ndvényfajta-oltalmi bejelentések atvevd hivatali feladatait,

n) ellatja a nemzetkdzi ipari mintaoltalmi bejelentések atvevo hivatali feladatait,

0) figyelemmel kiséri a WIPO, az Eurdpai Szabadalmi Hivatal (a tovabbiakban: ESZH), a
Kozosségi Novényfajta-hivatal és a BPHH szabdlyainak valtozéasat, jogalkalmazasat,
kozremitkddik ezek tervezeteinek véleményezésében, illetve kidolgozasdban ¢és ezekrdl
tajékoztatast nyujt,

p) tajékoztatast ad az tgyfelek részére iparjogvédelmi kérdésekben, részt vesz az
iparjogvédelmi oktatasban és ismeretterjesztésben,

q) mas féosztalyokkal egylittmiikddve részt vesz a hivatali tigyvitel, az iparjogvédelmi
nyilvantartds és a hatdsagi levelezés szamitastechnikai rendszerének fejlesztésére iranyulo
programok kidolgozdsdban és végrehajtdsdban, valamint koveti a jogszabalyi és szervezési
valtozasokat,

r) ellatja az igykorébe esé nemzetkozi iparjogvédelmi feladatokat,

S) részt vesz a Hivatal hazai és nemzetkdzi iparjogvédelmi informacios tevékenységében,
a WIPO, az ESZH ¢és a BPHH iparjogvédelmi informatikai munkaszervezete keretében folyd
egylttmiikddésben, szervezi ezen szervezetek szabvanyainak hivatali bevezetését, alkalmazasat,

t) szerkeszti és megjelenteti a Szabadalmi K6zlony és Védjegyértesitot,

u) biztositja a magyar, valamint a nemzetk6zi szerzodésben meghatarozott szabadalmi,
mintaoltalmi és topografiaoltalmi leirasok megjelentetését,

V) ellatja az elndk és a miiszaki elnokhelyettes altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(2) Az Iparjogvédelmi Ugyviteli Féosztaly Ugyviteli Osztalya

a) elvégzi a nemzeti és nemzetkdzi bejelentések adatainak szamitogépes rogzitését,
aktualizalasat, végrehajtja az adatbazisban a sziikséges atszignaldsokat,

b) oltalmi formanként értesiti a bejelent6t az tigy nyilvantartasba vételérdl, elkésziti a
figyelmeztetéseket és a hianypotlasra felhivo dontéseket, eljar a hataridé-hosszabbitasi kérelmek
iigyében,

C) szamitogépes adatbazisban rogziti az egyes oltalmi formaknal el6forduld bejelentések
abrait, valamint a védjegybejelentések arujegyzékét,

d) kézremiikodik a szabadalmi és a formatervezési mintaoltalmi bejelentések kozzétételi
értesitéseinek €s a szabadalmi, novényfajta-oltalmi, hasznalati mintaoltalmi, formatervezési
mintaoltalmi, topografiaoltalmi megado hatarozatoknak az elkészitésében,
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e) elvégzi az altalanos adatrogzitési tevékenység tartalmi ellenérzését az Gsszes oltalmi
formara kiterjedden, valamint a Szabadalmi Ko6zlony és Védjegyértesitdben valé megjelenés
elott a digitalizalt abrak ellendrzését,

f) kiallitja és feliilbélyegzi a szabadalmi és hasznalati mintaoltalmi okiratokat, els6bbségi
tantsitvanyokat,

g) postazasra elokésziti a formatervezési mintaoltalmi és a ndvényfajta-oltalmi
megadasokat,

h) intézi a hatosagi tajékoztatas engedélyezését védjegy- és formatervezési mintaoltalmi
megadasnal,

i) el6késziti a szabadalmi és a hasznalati mintaoltalmi bejelentések adatkozlését, valamint
a szabadalmi bejelentések kozzétételét,

J) elvégzi a Szabadalmi Ko6zlony és VédjegyértesitOben valo kozzétételhez sziikséges
szabadalmi kivonatok elektronikus el6készitését,

k) elektronikus tUton elkésziti a hasznalati mintaoltalom megadasahoz sziikséges
elélapokat,

I) végzi a pénziigyi munkavégzést segitd work-flow folyamataban a beérkezé szamlak
digitalizalasat,

m) elkésziti a PCT els6bbségi iratok digitalizalasat,

n) digitalizalja a Jogi és Nemzetkozi Foosztalyrol érkezd, szerzdi jogi targyu birosagi
hatarozatokat,

0) megszervezi a szabadalmi és a hasznalati mintaoltalmi bejelentések honvédelmi
vizsgalatat,

p) kozremiikddik a hatosagi tajékoztatok oltalmi formankénti elkészitésében,

q) kozremiikodik a szamitastechnikai timogatasu tigyviteli, levelezési és nyilvantartasi
modulok tesztelésében és alkalmazasaban,

r) ellatja a féosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(3) Az Iparjogvédelmi Ugyviteli Féosztaly Lajstromozasi Osztalya

a) kezeli a bejelentési nyilvantartasokat, vezeti a szabadalmi, a novényfajta-oltalmi, a
haszndlati ¢és formatervezési mintaoltalmi, topografiaoltalmi, foldrajzidrujelz6-, valamint
védjegylajstromokat, tovabba a kiegészitd oltalmi tanusitvanyok lajstromat, ezen lajstromokrol
masolatot szolgaltat,

b) értesiti a jogosultat a fenntartasi dij esedékességérol, a formatervezési mintaoltalom és
a védjegyoltalom megujitasanak lehetdségérol;

C) nyilvantartja a befizetett igazgatasi szolgaltatasi dijakat és elvégzi ennck a
gazdalkodasi ligyviteli rendszer részére sziikséges adatszolgaltatasat,

d) elkésziti a havi és az Osszesitett statisztikat az iparjogvédelmi eljarasok igazgatasi
szolgaltatasi dijairol és az eldre befizetett 6sszegek felhasznalasarol,

e) nyilvantartja a befizetett szabadalmi, atmeneti szabadalmi oltalmi, ndvényfajta-oltalmi,
hasznalati mintaoltalmi fenntartasi dijakat, valamint a kiegészitd oltalmi tanusitvany fenntartasi
dijait,

f) megallapitja a szabadalmi oltalom, az atmeneti szabadalmi oltalom, a kiegészit6 oltalmi
tantsitvany, a novényfajta-oltalom, a hasznalati mintaoltalom megsziinését a dijfizetés

23



elmulasztasa miatt,

g) intézi a szabadalmi oltalom, az atmencti szabadalmi oltalom, a kiegészité oltalmi
tanusitvany, a novényfajta-oltalom és a hasznélati mintaoltalom ujra érvénybe helyezésével
kapcsolatos ligyeket,

h) értesitést kiild a védjegy-, illetve a formatervezési mintaoltalom oltalmi id6 lejarta
miatti megsziinésérol,

1) a szabadalmi, novényfajta-oltalmi, hasznalati mintaoltalmi, védjegy- és foldrajzi
arujelzo-oltalmi, topografiaoltalmi, formatervezési mintaoltalmi és a kiegészitd oltalmi
tantsitvanyra vonatkozo eljardsokban végzi a lajstromozas utdni valtozésokat tudomasul vevo
kérelmekkel 0sszefiiggd, valamint a formatervezési mintaoltalom és a nemzeti védjegyoltalom
megujitdsaval, illetve a lajstromozott nemzeti védjegyoltalom megosztasaval kapcsolatos
kérelmek érdemi intézését,

j) feljegyzi a lajstromba a védjegy szenioritisanak igénylését, illetve elvesztését a
kozosségi védjeggyel kapcesolatban,

k) tajékoztatast ad a nyilvantartott igazgatasi szolgaltatasi dijakrol,

I) informaciot ad a személyesen feltett vagy telefonon, levélben, illetve e-mailban érkezd,
a feladatkorébe tartozo szakmai kérdésekre,

m) kérelem, illetve megkeresés alapjan tajékoztatast nyujt az iparjogvédelmi
jogszabalyokrdl és nemzetkodzi szerz6désekrodl, illetve tandcsot ad alkalmazésukkal kapcsolatban,

n) intézi a mentességre és a dijfizetés halasztasra iranyuld kérelmekkel kapcsolatos
feladatokat,

0) intézi a titkos tigykezelés feladatait,

p) ellatia a jogszabalyban eléirt, a Hivatalra haruld kotelezettségeket az ESZH
vonatkozasaban (nyilvantartasokat vezet, jelentéseket kiild, megteszi a sziikséges intézkedéseket
a fenntartési dijak el6irt hanyadanak atutalasa érdekében),

q) folyamatosan nyilvantartja és koveti a dijrendelet valtozasait, kozremiikodik annak
modositasaban,

r) kozremikodik az igazgatasi szolgaltatasi dijkezelést eldsegitd folyamatok
karbantartdsaban, fejlesztésében,

S) igazolasokat, nyilvantartasi adatokat, lajstromkivonatokat allit el és hitelesit,

t) kozremiikodik egyes hivatali Utmutatok és belsé szabalyzatok tervezeteinek
kidolgozésaban,

u) ellatja a foosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(4) Az Iparjogvédelmi Ugyviteli Féosztaly Atvevd Osztalya

a) érkezteti és nyilvantartasba veszi a Hivatalba érkez6 bejelentéseket és egyéb
ligyiratokat,

b) vezeti a bejelentések iratainak nyilvantartasait, azonositja az tigyiratokat,

C) elvégzi a postabontast, a kiilldemények Hivatalon beliili tovabbitasat, elkésziti és
feladja a postai kiilldeményeket, vezeti a postakdnyveket, bérmentesiti a kiildeményeket, ellatja a
belsé és kiils6 irattovabbitasi és kézbesitési feladatokat,

d) ellendrzi és igazolja a postazassal kapcsolatos szamlak kifizetését,

e) atveszi, nyilvantartasba veszi és tovabbitja a valasztott tanacsoknak és testiileteknek
érkez6 6sszes dokumentumot,
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f) szamitogépes adatbazisban rogziti a visszaérkezett tértivevények adatait, biztositja a
kézbesitést, sziikség esetén gondoskodik a hirdetményi kézbesitésrol,

g) ellatja az iparjogvédelmi tigyiratok kozponti irattdrozasat, gondoskodik azok tartds
megorzeéseérdl, biztositja az iratok selejtezését, leveltari dtadasat,

h) hatarid6-nyilvantartast vezet, jelentést készit a hataridé lejartardl, tovabbitja az
iigyiratokat az eljar6 szervezeti egységekhez,

1) ellatja a Szabadalmi Egyiittmiikddési Szerzodés keretén beliil a Hivatalra harul6 atvevo
hivatali feladatokat,

j) ellatja a Szabadalmi Egyiittmiikodési Szerzddés keretén beliil a Hivatalra haruld
megjelolt, illetve kivalasztott hivatali feladatokat,

k) ellatja az Eurdpai Szabadalmi Egyezmény alapjan az atvevo hivatali feladatokat,

I) ellatja a kozosségi védjegybejelentések, kozosségi formatervezési mintaoltalmi
bejelentések, valamint a kozdsségi ndvényfajta-oltalmi bejelentések atvevd hivatali feladatait,

m) ellatja a nemzetkozi ipari mintaoltalmi bejelentések atvevd hivatali feladatait,

n) részt vesz a WIPO és a Hivatal kozotti nemzetkdzi szabadalmi bejelentésekkel
kapcsolatos egyiittmiikodésben, szervezi a vonatkozd szabvanyok hivatali bevezetését,
alkalmazasat,

0) mas osztalyokkal egylittmiikodve Osszehangolja a Szabadalmi Egyiittmiikodési
Szerz6dés és az Eurdpai Szabadalmi Egyezmény keretében a Hivatalba beérkezd iratok
igyvitelét, kapcsolatot tart a Hivatal hatdsagi elbiraloi munkakdrt ellatod szervezeti egységeivel,

p) figyelemmel kiséri és koveti a WIPO, az ESZH ¢és a BPHH szabalyait,
jogalkalmazasat, kozremiikodik a tervezetek véleményezésében,

q) kozremikodik a feladatait érinté hivatali Gtmutatok és belsé szabalyzatok
tervezeteinek kidolgozéasaban,

r) tajékoztatast ad az lgyfelek részére nemzetkézi és eurdpai szabadalmaztatassal,
kozosségi védjegy- és formatervezési mintaoltalmi bejelentéssel, nemzetkdzi ipariminta-
bejelentéssel és kozdsségi ndovényfajta-oltalmi bejelentéssel kapcesolatos kérdésekben, részt vesz
a nemzetkozi szabadalmaztatassal kapcsolatos oktatasban és ismeretterjesztésben, kapcsolatot
tart a bejelentokkel, képviseldkkel,

s) ellatja a nemzeti és nemzetkozi bejelentések esetén a Hivatalba elektronikus hordozon
benytjtott szekvencia listadk/tablazatok hivatali halozatra vald mentését, daraboldsat, formai
vizsgalatat, sziikség esetén megfeleld alaki felhivas kikiildését és az elektronikus hordozok
tarolasat,

t) ellatja a féosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(5) Az Iparjogvédelmi Ugyviteli Féosztaly Hatdsagi Elektronikus Kiadoi Osztalya

a) részt vesz a WIPO-val, az ESZH-val és a BPHH-val foly6 egyiittmiikodésben, szervezi
ezen szervezetek informacidszolgaltatast biztositd szabvanyainak hivatali bevezetését,
alkalmazasat,

b) szerkeszti és megjelenteti a Szabadalmi K6zlony és Védjegyértesitot,

¢) gondoskodik a Szabadalmi Kozlony és Védjegyértesité hatosagi elektronikus
megjelentetésérdl, valamint gondozza annak elektronikus archivumat,

d) biztositja a nemzeti és nemzetko6zi hatdsagi adatszolgaltatast,
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e) gondoskodik a hatosagi elektronikus adatvagyon nyilvantartasardl és az archivumok
biztonsagos kezelésérol,

f) biztositja magyar, valamint a nemzetkozi szerzOdésben meghatarozott szabadalmi,
mintaoltalmi és topografiaoltalmi leirasok megjelentetését, gondozza elektronikus archivumukat,

g) kozremiikodik a nemzetkézi szabadalmi osztalyozas, a nizzai, a bécsi €s locarndi
osztalyozasi rendszerek hazai kiad4sainak aktualizaldsaban,

h) részt vesz a hatdsagi adatvagyonnal foglalkozé munkacsoport tevékenységében,

i) elvégzi az osztaly feladatkorébe tartozé szamldk kiallitasaval, illetve kifizetésével
kapcsolatos teenddket,

J) ellatja a foosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

33. Az Informatikai Foosztaly

(1) Az Informatikai Fdéosztaly a gazdasagi vezetd iranyitasa €s ellendrzése alatt a
kovetkezo feladatokat latja el:

crer

b) a tarsféosztalyokkal egyiittmiikddve kidolgozza és végrehajtja a hivatali tigyvitel, az
iparjogvédelmi nyilvantartds ¢és hatosagi levelezés, a hazai és nemzetkdzi informacids
kapcsolattartds szamitastechnikai rendszerének fejlesztési programjait, koveti a jogszabalyi és
szervezési valtozasokat,

C) végzi, szervezi és koordinalja a hatosagi munkat tamogatd szamitastechnikai
rendszerrel kapcsolatos fejlesztési munkalatokat,

d) lizemelteti, karbantartja és fejleszti a Hivatal informatikai infrastruktarajat,

e) végzi, szervezi és koordinalja a Hivatal hazai és nemzetkdzi iparjogvédelmi
informacios egylittmiikodési tevékenységét,

f) részt vesz a WIPO, az ESZH és a BPHH iparjogvédelmi informatikai munkaszervezete
keretében folyo egyiittmiikodésben,

g) gondoskodik a hazai szamitogépes iparjogvédelmi informaciés rendszer
mukdodtetésérol, az érdekeltek korszert iparjogvédelmi informacidkkal valé ellatasarol,

h) gondoskodik a kozzétételre szant anyagok intraneten torténd kozzétételérdl, tovabba
fejleszti az intranetes belsd tajékoztatast,

i) ellatja az elndk és a gazdasagi vezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(2) Az Informatikai Fosztaly Szamitastechnikai Osztalya

b) lizemelteti a hivatali iratkezelés és ligyvitel, valamint az iparjogvédelmi hatosagi
nyilvantartds és levelezés szamitastechnikai rendszerét, és részt vesz a fejlesztés lizemeltetést
érint6 szakaszaiban,

C) lizemelteti a hivatali gazdalkodasi tligyviteli rendszerét, és részt vesz a fejlesztés
iizemeltetést érint6 szakaszaiban,

d) az érintett mas szervezeti egységekkel egylittmikodve kiépiti, gondozza és lizemelteti
a kozponti iparjogvédelmi hatosagi tevékenység hazai és nemzetkozi egységes szamitastechnikai
informacios rendszerét,
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e) figyelemmel kiséri a hivatali szamitastechnikai sziikségletek alakulasat, megoldasi
javaslatokat dolgoz ki, elokésziti a fejlesztés végrehajtasat, véleményezi a hasznalatba vett
eszkozok alkalmassagat,

f) vizsgalja a meglevd szamitastechnikai eszk6zok kihasznaltsagat, és javaslatot tesz a
felhasznaloi igények Gsszehangolasara,

g) biztositja és ellen6rzi az adatvédelemre és az adatbiztonsagra vonatkozo rendelkezések
hivatali végrehajtasat,

h) biztositja a hivatali szamitastechnikai eszk6z-egyiittes folyamatos miikddtetését,

i) sziikség szerint kozremiikodik a szamitastechnikai fejlesztésekkel kapcsolatos
munkalatok el6készitésében,

J) szervezi és koordinalja a hivatali szamitastechnikai ismeretszerzést és a kiilsé
adatbazisok igénybevételét,

k) lizemelteti az internetes és intranetes adatszolgaltatd rendszereket,

I) ellatja a Hivatal szamitastechnikai anyag- és eszkozgazdalkodasi feladatait, ennek
keretében a beszerzési, ellatasi, nyilvantartdsi feladatokat, valamint a selejtezéssel, a felesleges
készlet- és eszkdzallomany-feltardsi munkalatokat, tovabba a mérleget alatdmasztd leltarozassal
kapcsolatos teenddket,

m) gondoskodik a digitalis nyomdai eszkdzok tizemeltetésérol,

n) tizemelteti a telefonk6zpontot és a vezetékes telefonkésziilékeket,

0) lizemelteti a hivatali telefax- és fénymasolo-késziilékeket,

p) lizemelteti a hivatali mobiltelefonokat,

q) ellatja a féosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(3) Az Informatikai Féosztaly Ugyvitel-fejlesztési Osztalya

b) szervezi, koordinalja és végzi a hatdsagi munkat el6segitdé szamitastechnikai
rendszerrel kapcsolatos fejlesztési tevékenységet, részt vesz az egyéb informatikai fejlesztési
feladatokban,

C) a szakmai elvarasok alapjan és a sziikséges egyeztetések utan elkésziti, és
folyamatosan az igényekhez igazitja a gazdalkodasi ligyviteli rendszer, valamint a hatdsagi
igyviteli rendszer adatkapcsolatat, tovabba a sziikséges mértékben részt vesz azok
lizemeltetésében,

d) iranyitja a hivatali iratkezelés és tigyvitel, az iparjogvédelmi hatdsagi nyilvantartas és
levelezés egységes adatbazison torténd miitkddtetését, valamint tovabbfejlesztését,

e) gondoskodik az iparjogvédelmi tevékenység informatikai tamogatasat biztositd

f) részt vesz a Hivatal kiils6 és belsé adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitésének,
illetve feladatainak megszervezésében, biztositja az ezek végrehajtdsdhoz sziikséges
fejlesztéseket és feltételeket,

g) gondoskodik a Szabadalmi Ko6zlony és Védjegyértesitd hatosagi rovatainak feltoltésére
szolgalo levalogatd programrendszer karbantartasarol, fejlesztésérol,
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h) a tarsfGosztalyokkal egyiittmiikodve kidolgozza és végrehajtja a hivatali tigyvitel, az
iparjogvédelmi nyilvantartas €s a hatosagi levelezés rendszerének fejlesztési programjat, koveti a
jogszabalyi és szervezési valtozasokat,

i) gondoskodik a hatésagi tigyviteli tevékenység ellatasahoz sziikséges kiilsé
adatforrasbol szarmazé informaciok rendelkezésre allasardl, elvégzi az ennek biztositdsdhoz
sziikséges fejlesztéseket,

J) a tarsféosztalyokkal egyiittmiikddve részt vesz a WIPO, az ESZH és a BPHH
iparjogvédelmi informatikai munkaszervezete keretében foly6 egytittmikodésben,

k) ellatja a foosztalyvezet6 altal meghatarozott egyéb feladatokat.

34. Az Iparjogvédelmi Tajékoztatasi és Oktatasi Kozpont

(1) Az Iparjogvédelmi T4ajékoztatasi és Oktatasi Kozpont (a tovabbiakban: ITOK) a
gazdasagi vezetd iranyitasa ¢és ellendrzése alatt a kovetkezo feladatokat latja el:

a) szervezi, illetve az érintett allami és tarsadalmi szervezetekkel egyiittmiikodve
koordindlja a szellemi alkot6- és innovacids tevékenységet tdamogatd iparjogvédelmi és szerzoi
jogi programokkal dsszefliggd tevékenységet,

b) kozremiikodik a szellemi alkotdsok ¢és az innovacios eredmények tarsadalmi
elismerését szolgdld rendszer fejlesztésében, kezdeményezi a szellemi tulajdon védelmével
kapcsolatos palyazatok, kiallitdsok, tovabbd mas rendezvények megszervezését és koordinalja a
hivatali kozremikodést,

C) iigyfélszolgalatot mitkodtet,

d) ellatja a szerzéi mivek, illetve a szerzéi joghoz kapcsolodd jogi teljesitmények
onkéntes miinyilvantartasba vételével Osszefliggd feladatokat,

e) kiegészité tevékenységként emelt szintli téritéses szolgaltatasokat nyujt az ezt igényld
igyfelek szdmara,

f) iparjogvédelmi és szerz6i jogi informacios szolgalatot miikddtet az orszag kiilonbozo
pontjain, gazdalkodo és tarsadalmi szervezetekkel torténd egyiittmiikodés alapjan,

g) felméréseket készit a gazdalkodd szervezetek szellemi tulajdonvédelemmel
kapcsolatos tudatossagarol és aktivitasarol,

h) részt vesz a szellemi tulajdonvédelmi kultura terjesztésével kapcsolatos hazai és
nemzetkozi palyazatok elkészitésében, lebonyolitdsaban,

1) végzi a hazai és kiilfoldi iparjogvédelmi dokumentumok gyijtését, feldolgozasat és
nyilvanos szakkonyvtari keretek kozotti kozreadasat,

J) tamogatja a hatdsagi vizsgalatok végzését, papir-, mikroforma- és optikai lemezes
hordozoja gylijtemények, lokalis és online adatbazis-szolgéltatasok biztositasaval,

k) szerkeszti az Iparjogvédelmi és Szerzdi Jogi Szemlét,

I) megjelenteti a hatosagi munkahoz sziikséges jogszabalyokat, Gitmutatokat, nemzetkozi
osztalyozasokat,

m) a szellemi alkotd tevékenységgel és a szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos
tajékoztatokat, utmutatokat és segédleteket jelentet meg,

n) gondozza és kiadja a promocios tevékenységet segité kiadvanyokat,

0) feliigyeli a regionalis adatcsere-kiadvanyok elkészitését, szervezi a marketingjét és az
értékesitését,
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p) oktatasi anyagokat jelentet meg,

q) eldsegiti a szellemi tulajdonvédelmi ismeretek széles korii terjesztését a felsdoktatasi
intézmények alapképzéseiben és posztgradualis képzéseiben,

r) alap-, kozép- és felséfoku iparjogvédelmi tanfolyamokat szervez,

s) tajékoztato eldadasokat szervez tarsadalmi szervezetekkel, gazdalkodo szervezetekkel,

t) ellatja az elnok és a gazdasagi vezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(2) Az ITOK Szabadalmi Téar és Iparjogvédelmi Szakkonyvtaranak Szabadalmi Téra

a) ellatja a hazai és kiilfoldi iparjogvédelmi dokumentumok gytijtésével, feldolgozasaval,
tarolasaval ¢és rendszerezésével kapcsolatos feladatokat, végzi tovabba a szabadalmi leirdsok
kotelespéldany-szolgaltatasaval kapcsolatos teendoket,

b) biztositja a Hivatal hatésagi munkajahoz sziikséges vizsgalatok céljara, valamint
nyilvanos olvasoészolgalat keretében a gyljtokorébe tartoz6 nyomtatott és elektronikus hordozdju
iparjogvédelmi dokumentumok hozzéaférhetdségét,

C) intézi az iparjogvédelmi dokumentumok nemzetko6zi cseréjét,

d) a gylijtékorébe tartozé dokumentumokrol masolatot készit,

e) értékesiti a hivatali kiadvanyokat,

f) az Ujdonsagkutatas céljara elkiilonitetten, NSZO-rendben gyarapitja a magyar
papirdokumentum gytijteményt,

g) biztositja a hivatal teljes szabadalmi optikai lemezes gylijteményének tjdonsagkutatasi
szolgaltatasat, illetve ellatja gyarapitasi munkalatait,

h) online és internetes iparjogvédelmi dokumentacios és tajékoztatod tevékenységet végez
kiils6 ligyfelek szamara onkoltséges alapon,

i) hatdsagi munkahoz és kiilsé megrendelésre iparjogvédelmi dokumentumokrol
masolatot készit,

J) részt vesz az tigyfélszolgalat munkajaban,

k) ellatja az igazgaté altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(3) Az ITOK Szabadalmi Tar és Iparjogvédelmi Szakkonyvtaranak Iparjogvédelmi
Szakkonyvtara

a) dokumentumallomanyat és kiilongylijteményeit folyamatosan gyarapitja, feldolgozza,
tarolja és rendezett formaban hozzaférhetové teszi a kiilsé és belsé olvasokozonségnek,
nyilvanos konyvtari szolgaltatéast biztositva,

b) ellatja az iparjogvédelmi ¢és szerzéi jogi szakirodalmi hivatali és nyilvanos
szakkonyvtari tdjékoztatasi feladatokat,

C) szamitogépes integralt rendszere segitségével adatbazisait folyamatosan fejleszti,

d) hivatali célokra, illetve megrendelésre konyvtari dokumentumokrol masolatokat készit,

e) gondoskodik a filmanyag, video- és a multimédia-gyljtemény kezelésérol, feltarasarol,
igény esetén masolatokat készittet,

f) kér6 és kiildé konyvtarként vesz részt a konyvtarkozi kolesonzés hazai és nemzetkozi
rendszerében,

g) részt vesz a hazai konyvtarak elektronikus adatcseréjében,
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h) gylijteménye folyamatos gyarapitasa érdekében felsdoktatasi és kulturalis
intézményekkel, illetve szervezetekkel kapcsolatot tart,

1) kiegészitd tevékenységként emelt szintii téritéses szolgaltatasokat nyujt az ezt igényld
igyfelek szamara,

J) ellatja az igazgato altal meghatarozott egy¢b feladatokat.

(4) Az ITOK Ugyfélszolgélati Osztalya

a) iparjogvédelmi szakmai tajékoztatast nyuajt valamennyi oltalmi formara, illetve a
Magyar Kdztarsasagot érinté nemzetkdzi egyezményekre kiterjedden,

b) alapszintii szerzdi jogi tajékoztatast nyujt,

c) ellatja a szerz6i mivek, illetve a szerzdéi joghoz kapcsolddd jogi teljesitmények
onkéntes miinyilvantartasba vételével Osszefliggd feladatokat,

d) kiegészit6 tevékenységként emelt szintli téritéses szolgaltatasokat nyujt az ezt igényld
igyfelek szdmara,

e) ellatja a Hivatal mas részlegei altal végzett emelt szintli téritéses szolgaltatasokkal
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

f) részt vesz a szellemi tulajdonvédelmi képzést, promociot és ismeretterjesztést szolgald
feladatok ellatasaban,

g) regisztralja az ligyfélforgalmat, az adatokbdl statisztikat és tartalmi elemzéseket készit,

h) kezeli az tigyfelek visszajelzéseit, észrevételeit, panaszait,

1) javaslatot tesz a szolgaltatasok fejlesztésére, kiadvanyok készitésére,

J) kapcsolatot tart a regionalis iparjogvédelmi és szerz6i jogi informacios szolgalatokkal
azok szakmai munkdjanak a tamogatasara,

k) ellatja az igazgaté altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(5) Az ITOK Iparjogvédelmi Promdcids Osztalya

a) kapcsolatot tart a szellemi tulajdon védelmében szerepet vive tarsadalmi
szervezetekkel, egyesiiletekkel, rendezvényeiket informaciés eszkozokkel tamogatja,

b) részt vesz a szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos palyazatok szervezésében,

C) tajékoztatd bemutatokat, eléadasokat szervez a jogintézmények népszerisitése, az
iparjogvédelmi tudatossag fokozasa érdekében,

d) gondoskodik a szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos kiallitasok megszervezésérol
¢s koordinalja az azokon torténd hivatali részvételt,

e) kezdeményezi és az érintett fOosztalyokkal koordinalja promocids, tajékoztato,
ismeretterjesztd anyagok kiadasat,

f) ellatja a regionalis iparjogvédelmi informacids szolgalatok szakmai feliigyeletét és
tdmogatja tevékenységiiket,

g) részt vesz az ligyfélszolgalat munkajaban,

h) ellatja az igazgato altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(6) Az ITOK Iparjogvédelmi Oktatasi Osztalya

a) el6segiti a szellemi tulajdonvédelemmel kapcsolatos ismeretek széles korii terjesztését,
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b) egyiittmiikodést kezdeményez, illetve folytat felsdoktatasi intézményekkel a szellemi
tulajdonvédelmi ismeretek alapképzésben, posztgradualis képzésben ¢és a felsGoktatdsi
intézményekben folyo tudomanyos kutatasokban torténd érvényre juttatdsa érdekében,

c) miikodteti a fels6foku iparjogvédelmi képzést, felsdfok iparjogvédelmi szakvizsgakat
szervez,

d) oktatasi intézmény, illetve szakmai szervezet kozremiikodésével mikodteti az alap- és
kozépfoku iparjogvédelmi képzést, ellatja annak szakmai feliigyeletét, kozépfoku iparjogvédelmi
szakvizsgékat szervez,

e) indokolt esetben iparjogvédelmi, illetve szerzdi jogi céltanfolyamokat szervez kiilsé
szervezetek, intézmények felkérésére,

f) tizemelteti az orszagos iparjogvédelmi informacios haldzat képzési és tovabbképzési
rendszerét,

g) a Hivatal féosztalyaival és az illetékes munkacsoporttal szoros egyiittmiikodésben
kidolgozza a kiilonb6zdé képzési tipusokhoz és szintekhez kapcsolodd képzési programokat,
koordinalja az azokhoz tartozo tananyag, segédletek elkészitését, gondoskodik azok folyamatos
korszerisitésérol,

h) elektronikus tananyagfejlesztéssel tamogatja a szellemi tulajdonvédelem élethosszig
tart6 tanulasi folyamatat

1) kidolgozza ¢és érvényesiti az oktatoi kovetelményrendszert és gondoskodik az oktatoi
kapacitas fejlesztéséral,

J) ellatja a Hivatal képzési tevékenységével Osszefiiggd regisztracios és akkreditacios
feladatokat,

k) kapcsolatot tart a felnéttképzésben érintett hatosagokkal, magyar és nemzetkozi
szakmai szervezetekkel,

I) a Gazdalkodasi és Igazgatasi FOosztallyal egyiittmikodve kezeli a képzéssel
kapcsolatos tamogatési rendszert, ellendrzi a Hivatal éltal nyujtott tdmogatasok rendeltetésszerti
felhasznalasat,

m) a feladat- és hataskorébe tartozo képzési tevékenységeket illetéen ellatja a
nyilvantartési és egyéb adminisztracios feladatokat

n) 6sztoénzi az iparjogvédelmi és innovacios ismeretek egylittes alkalmazasat,

0) részt vesz hazai és nemzetkozi palyazatok elkészitésében, lebonyolitasaban,

p) ellatja az igazgato altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(7) Az ITOK Szerkesztdség és Kiadoi Osztalya

a) ellatja az Iparjogvédelmi és Szerz6i Jogi Szemle szerkeszt6i, tordeldi feladatait,
eléallitja a belsé nyomtatashoz sziikséges eredeti dokumentaciot,

b) végleges formaba szerkeszti, illetve nyomtatashoz elékésziti a hatosagi munkahoz
szlikséges jogszabalyok, utmutatok, nemzetkozi osztalyozasok kéziratait, illetve tépéldanyait,

C) a kéziratok, statisztikak ¢és illusztraciés anyagok Osszegyiijtése utan megszerkeszti és
megtervezteti az éves tevékenységi jelentéseket,

d) iparjogvédelmi és szerz6i jogi témaju 6nallo koteteket gondoz és jelentet meg,

e) részt vesz a promocios munkahoz sziikséges tajékoztatod kiadvanyok eléallitasaban,
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f) gondozza, illetve megjelentetésre el6késziti az iparjogvédelmi oktatdshoz sziikséges
segédanyagokat,

g) elkésziti, illetve elkészitteti a Hivatal kiadasaban megjelené kiadvanyok tipografiai
tervét,

h) gondoskodik a hivatali kiadvanyok és a Hivatal miikodéséhez sziikséges egyéb
nyomtatvanyok eldallitasarol, valamint igény szerint nyomtatott formaban megjelenteti a
Szabadalmi Ko6zlony és Védjegyértesitot, gondoskodik a Hivatal altal kiadott CD és DVD
kiadvanyok sokszorositasardl, hivatali célokra vagy megrendelésre dokumentumokrol masolatot
készit,

i) az elkészitett kiadvanyokat elektronikusan is archivalja, illetve tovabbi feldolgozasra
atadja,

J) szerzokkel, tervezOkkel, nyomdakkal kapcsolatos arajanlatokat, megbizasokat,
szerz6déseket, atutalasokat kezdeményez, illetve bonyolit,

k) ellatja a hivatali honlappal kapcsolatos olvasoszerkeszt6i feladatokat,

I) a hivatali arculatot érintd kérdésekben javaslatot tesz, illetve véleményezi a mas
szervezeti egységekben késziilt javaslatokat,

m) ellatja az igazgaté altal meghatarozott egyéb feladatokat.

35. A Gazdalkodasi Féosztaly

(1) A Gazdalkodasi Féosztaly — mint a Hivatal gazdasagi szervezete — a gazdasagi vezetd
iranyitasa ¢s ellendrzése alatt a kovetkezd feladatokat latja el:

a) karbantartja és érvényesiti a Hivatalnak mint teljes jogkorrel rendelkez6, onalldoan
gazdalkodo kozponti koltségvetési szervnek a 28. pont (2) bekezdésében — targykorok szerint —
meghatarozott gazdasagi ligyrendjét,

b) elkésziti a Hivatal koltségvetési tervjavaslatat, elemi és részletes, tételes belsd
koltségvetését, iranymutatassal tamogatja és ellendrzi a szakmai szervezeti egységek gazdasagi
munkdjat,

C) ellatja az elbiranyzat-felhasznalassal és -modositassal Gsszefliggd hivatali feladatokat,

d) kozremikodik a Hivatal egészét érintd bér-, jovedelem- és foglalkoztataspolitikai
elgondolasok kidolgozasaban, valamint az 6sztonzési rendszerek, egyes természetbeni juttatasok
¢s szocialis ellatasok koltségvetési szabalyainak kialakitasaban,

e) a vonatkozé jogszabalyok eléirasainak betartasaval ellatja a gazdalkodassal 6sszefiiggd
hivatali pénziigyi feladatokat,

f) végzi a készpénzkezeléssel dsszefliggd hivatali feladatokat,

g) végzi a konyvvezetéssel Osszefiiggd feladatokat, ennek keretében gondoskodik a
bizonylati és pénziigyi fegyelem, a szdmviteli rend, valamint a kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének megvaldsulasarol,

h) ellatja az intézményi miikodtetéssel, fenntartassal és tlizemeltetéssel kapcsolatos
feladatokat,

i) ellatja a beruhazasi, felyjitasi, targyieszkoz-beszerzési, fenntartasi tevékenységgel
kapcsolatos jogi, pénziigyi és gazdasagi feladatokat,
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J) ellatja a Hivatal anyag-, eszkoz- és készletgazdalkodasi feladatait, ennek keretében a
beszerzési, ellatasi, nyilvantartdsi feladatokat, valamint a selejtezéssel, a felesleges
készletértekesitéssel s a mérleget alatdmasztd leltarozassal kapcsolatos teenddket,

k) a vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen felelés modon gazdalkodik a
Hivatalra bizott allami vagyonnal, gondoskodik a vagyon védelmérdl, biztositja az annak
elidegenitésére, kezelésére, a hasznalati, hasznositasi jog atengedésére, illetve a vagyoni értékii
jogrdl valo lemondas elfogadasara vonatkozé jogszabalyi eldirasok betartasat és betartatasat,

[) a koltségvetés végrehajtasa soran gondoskodik a Gazdalkodasi Féosztaly feladat és
hataskorébe tartozd, a kdzbeszerzési torvény hatalya ala esé - szolgaltatasok és arubeszerzések,
valamint épitési beruhdzasok eldirasok szerinti bonyolitasarol,

m) eleget tesz a Hivatal jogszabalyok altal eldirt — a koltségvetési gazdalkodassal
kapcsolatos — beszdmolasi és adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,

n) kezdeményezi és elokésziti a tevékenységi korét érintd 0j belsd utasitasok kiadasat, a
mar kiadott ilyen utasitasok tartalmi feliilvizsgalatat, modositasat, 0) elékésziti a pénziigyi,
munka- és tlizvédelmi targyu dontéseket, intézkedéseket és kozremiikddik végrehajtasukban,

p) gondoskodik az integralt vallalatiranyitasi rendszer (SAP) moduljainak szakmai
feliigyeletérol, fejlesztésérol, a jogosultsagok engedélyezésérol,

q) a gazdalkodassal kapcsolatos rendszeres ¢és eseti elemzéseket, jelentéseket,
kimutatasokat készit a vezetdi igényeknek megfelelden,

r) kidolgozza az 6nkoltségszamitas hivatali elveit, és az elfogadott elvek szerint elvégzi a
konkrét 6nkdltségszamitasokat,

s) elvégzi a nemzetkdzi és belfoldi projektek pénziigyi elszamolasat,

t) ellatja az elnok és a gazdasagi vezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(2) A Gazdalkodasi Féosztaly Pénziigyi €¢s Szamviteli Osztalya

a) a vonatkozo jogszabalyok, a Pénziigyminisztérium és a koltségvetési fejezetgazda
iranymutatdsai alapjan 0Osszedllitja ¢és jovahagyasra eldkésziti a Hivatal koltségvetési
tervjavaslatat, valamint az elemi és tételes koltségvetését,

b) a jovahagyott koltségvetés végrehajtasa soran ellatja a pénzgazdalkodasi feladatokat,
az utalvanyozott bevételeket és kiadasokat érvényesiti, a bevételezéseket és kifizetéseket a
pénztaron és a Magyar Allamkincstarnal vezetett forint- és devizaszamlan keresztiil bonyolitja,

C) elvégzi a bevételek analitikaval torténé egyeztetését és ellendrzését,

d) a bevételek alakulasatol fiiggden elterjesztést készit az eldiranyzatok modositasara,
valamint a kiemelt el6iranyzatokon beliili atcsoportositasokra,

e) az el6iranyzatok felhasznalasar6l és a gazdalkodasrol a koltségvetési szervek
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségérol szol6 kormanyrendelet eldirasai szerint évkozi és
éves beszamoldt és mérleget, valamint negyedévente mérlegjelentést készit, kdozremiikodik a
vagyonkimutatas aldtdmasztasat szolgald leltarok elkészitésében,

f) biztositja az Magyar Allamkincstar elSiranyzati és pénziigyi teljesitési adatai és a
hivatali nyilvantartasok egyezdségét,
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g) elkésziti az altalanos forgalmi adé és idegenforgalmi ado bevallasokat és a jogszabalyi
eldirdsoknak megfelelden gondoskodik a bevalldsok hataridore torténd megkiildésérdl, a
kotelezettségek pénziigyi teljesitésérdl, h) elkésziti a sziikséges kimutatasokat (természetbeni
juttatdsok, reprezentacio, cégautd hasznalat add) és gondoskodik azok kozponti illetmény-
szamfejtéshez (a tovabbiakban: KIR) torténd elkiildésérol,

1) a KIR altal rendelkezésre bocsatott bevallasi allomanyt a Hivatal Humanpolitikai
Onallé Osztalyanak ellendrzését kdvetden a pénziigyi szempontbol torténd ellendrzés utan
elektronikusan tovéabbitja az adohatosdg és a nettd finanszirozas teljesitése érdekében a Magyar
Allamkincstér felé,

J) kapcsolatot tart az adohatosagokkal, elvégzi az adofolydszamla egyeztetést,

k) ellendrzi a nettd finanszirozas és a bérutalas adatait, gondoskodik az eltérések
tisztazasarol,

I) kozremiikodik a Hivatal egészét érintd bér-, jovedelem- és foglalkoztataspolitikai
elgondolasok kidolgozasdban, valamint az 0Osztonzési rendszerek és egyes természetbeni
juttatasok és szocialis ellatasok koltségvetési szabalyainak kialakitasaban,

m) kezdeményezi és elokésziti a tevékenységi korét érinté uj belsé utasitasok kiadasat, a
mar kiadott ilyen utasitasok tartalmi feliilvizsgalatat, modositasat,

n) informaciot szolgaltat a gazdalkodassal kapcsolatos bels6é igényeknek és kiilsd
eléirasoknak megfelelden,

0) ellatja az onkéntes nyugdijpénztari tagsaggal osszefiiggd utalasi feladatokat,

p) ellatja a féosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(3) A Gazdalkodasi Féosztaly Létesitménygazdalkodasi Osztalya

a) cllatja az ingatlanvagyon kezel6jére haruld feladatokat, gondoskodik a Hivatal
kezelésében, hasznalataban 1évd ingatlanok {izemeltetésérdl, karbantartdsarol, miikodési
feltételeinek biztositasarol, védelmérol, tisztantartasarol,

b) kidolgozza és dontésre eldterjeszti az éves beruhazasi, feltjitasi, targyieszkoz-
beszerzési javaslatot,

C) el6késziti, iranyitja a Hivatal miikodéséhez kapcsolodo beruhazasi, feltjitasi, tervezési
¢s kivitelezési tevékenységet,

d) végzi a Hivatal rendeltetésszerli mikodéséhez sziikséges eszkozok beszerzését,
biztositja szabalyszerli betizemelésiiket, miikddtetésiiket, gondoskodik megfeleld Orzésiikrdl és
védelmiikrol, eldirdsszerii karbantartasukrol, javitasukrol

e) megszervezi a tervszerli, megel6z6 karbantartasi munkakat, elvégezteti a felajitasi,
karbantartési és javitasi munkakat,

f) gondoskodik a megfeleld személy- és vagyonbiztonsagrol,

g) ellatja az anyagmozgatassal, rendezvényekkel, értekezletekkel 6sszefiiggd feladatokat,

h) ellatja a hivatali gépkocsik lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat,

i) biztositia a munkavédelmi, egészségiigyi, balesetelharitasi ¢és tlizvédelmi
kovetelmények teljesitéséhez sziikséges targyi feltételeket,

J) beszerzi az tigyviteli munkahoz sziikséges irodaszereket, gondoskodik a kézhasznalata
nyomtatvanyok beszerzésérdl, a kiilon szabalyzat rendelkezései szerint ellatja a dolgozodkat
védoeszkozokkel,
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k) a Hivatalra bizott allami vagyonrdl nyilvantartast vezet, vezeti az eszkdzok elhelyezés
€s mennyis€g szerinti nyilvantartasat, elokésziti a feleslegessé valt eszkozok hasznositasat,
selejtezését,

) a leltarozasi itemterv szerint végzi a leltarozast, ellatja a leltarfeleldsi feladatokat,

m) ellatja a hivatali vamiigyintézéssel kapcsolatos feladatokat,

n) elokésziti a munka- €s tlizvédelmi targyl dontéseket, intézkedéseket és kozremiikddik
végrehajtasukban,

0) kezeli a szamitogépes beléptetd rendszert,

p) kezdeményezi és elokésziti a tevékenységi korét érintd 0j belsd utasitasok kiadasat, a
mar kiadott ilyen utasitasok tartalmi feliilvizsgalatat, modositasat,

q) ellatja a féosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

36. A Védjegy és Mintaoltalmi Foosztaly

(1) A Védjegy és Mintaoltalmi Féosztaly a jogi elndkhelyettes iranyitasa és ellendrzése
alatt a kovetkez6 feladatokat latja el:

a) részt vesz a Hivatal jogszabaly-elokészitési munkajaban, a jogalkalmazas elvi
kérdéseinek megoldasaban,

b) végzi a nemzeti és nemzetkézi védjegy-, valamint a nemzeti formatervezési
mintaoltalmi és a nemzetkdzi ipari mintaoltalmi bejelentések, a hasznalati mintaoltalmi és a
foldrajzi arujelzd-bejelentések vizsgalatat, a jogok engedélyezését, elldtja a tandcsi ligyek
intézését kiilon hataskori megosztas szerint,

C) eljar a magyar védjegyek és eredetmegjelolések nemzetkozi oltalmaval kapcsolatban,

d) részt vesz az iparjogvédelmi képzést, promodciot és ismeretterjesztést szolgald
eldadasok tartdsdban, valamint egyéb tdjékoztatdsi feladatok ellatasaban,

e) ellatja a Madridi Megallapodasbol és Jegyzokonyvbol, valamint a Hagai
Megéllapodéasbol kovetkezd és egyéb nemzetkdzi, tovabba a kdzdsségi jogszabalyokbdl eredd
egyes tagallami iparjogvédelmi feladatokat,

f) ellatja az egyes szellemi tulajdonjogokat sért6 aruk elleni vamhatosagi intézkedésekbol
ered6 hivatali feladatokat,

g) kapcsolatot tart a szakmai tevékenységi teriiletével rokon szabalyozasi teriiletek allami,
gazdasagi, tarsadalmi szervezeteivel,

h) kézremiikodik az emelt szintii téritéses szolgaltatasok nyujtasaban,

1) ellatja az elndk és a jogi elndkhelyettes altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(2) A Védjegy és Mintaoltalmi Féosztaly Nemzeti Védjegy Osztalya

a) végzi a nemzeti védjegy- és a foldrajzi arujelzd-bejelentések vizsgalatat, a jogok
engedélyezését,

b) intézi a kozosségi védjegybejelentések ¢és a kozOsségi védjegyek atalakitasaval
kapcsolatos eljarasokat, valamint nemzeti kutatast végez a BPHH szamara,

C) végzi a mezOgazdasagi termékek és az élelmiszerek foldrajzi arujelzéinek kozosségi
oltalméval kapcsolatos bejelentések tigyében a Hivatalra harulé feladatokat,
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d) tanacsban intézi a védjegy-torlési és megsziinés-megallapitasi tigyeket,

e) részt vesz az engedélyezési gyakorlat elemzésében és értékelésében, a tapasztalatok
alapjan kozremiikodik allasfoglalasok elokészitésében és belso szabalyzatok kidolgozasaban,

f) Osszegyljti és elemzi a dontéseket, értékeli a jogeseteket és az {ligyek szamszer(i
alakulasat, ezek alapjan intézkedéseket kezdeményez,

g) figyelemmel kiséri az Eurdpai Unio és tagallamai, valamint mas orszagok és regionalis
szervezetek jogalkotasat és védjegyhatosagi joggyakorlatat, a jogfejlodés nemzetkozi iranyzatait,
gyljti és feldolgozza az elvi jelentdségli hatarozatokat,

h) ellatja a féosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(3) A Védjegy és Mintaoltalmi Féosztaly Nemzetkozi Védjegy Osztalya

a) végzi a nemzetkozi védjegybejelentések és eredetmegjeldlések vizsgalatat, a jogok
engedélyezését,

b) intézi a nemzetkdzi védjegybejelentések és a nemzetkodzi védjegyek atalakitasaval
kapcsolatos eljarasokat, valamint nemzeti kutatast végez a BPHH szamara,

C) tanacsban intézi a védjegy-torlési és megsziinés-megallapitasi tigyeket,

d) eljar a magyar védjegyek és eredetmegjelolések nemzetkozi oltalmaval kapcsolatos
iigyekben,

e) részt vesz az engedélyezési gyakorlat elemzésében és értékelésében, a tapasztalatok
alapjan kozremiikodik allasfoglalasok eldkészitésében €s belsd szabalyzatok kidolgozasaban,

f) Osszegyljti és elemzi a dontéseket, értékeli a jogeseteket és az iigyek szamszer(i
alakulasat, ezek alapjan intézkedéseket kezdeményez,

g) figyelemmel kiséri az Eurdpai Uni6 és tagallamai, valamint mas orszagok és regionalis
szervezetek jogalkotasat és védjegyhatdsagi joggyakorlatat, a jogfejlodés nemzetkozi iranyzatait,
gyljti és feldolgozza az elvi jelentdségli hatarozatokat,

h) ellatja a féosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(4) A Védjegy és Mintaoltalmi Féosztaly Mintaoltalmi Osztalya

a) végzi a hasznalati és a formatervezési mintaoltalmi bejelentések vizsgalatat, a jogok
engedélyezését,

b) végzi a nemzetkozi ipari mintaoltalmi bejelentések vizsgalatat,

d) részt vesz az engedélyezési gyakorlat elemzésében és értékelésében, a tapasztalatok
alapjan kozremiikodik allasfoglaldsok eldkészitésében €s belsd szabalyzatok kidolgozasaban,

e) Osszegyljti és elemzi a dontéseket, értékeli a jogeseteket és az ligyek szamszeri
alakulasat, ezek alapjan intézkedéseket kezdeményez,

f) figyelemmel kiséri az Eurdpai Unio és tagallamai, valamint mas orszagok és regionalis
szervezetek jogalkotasat és gyakorlatat, a jogfejlddés nemzetkdzi irdnyzatait, gyljti és
feldolgozza az elvi jelentdségli hatarozatokat,

g) ellatja a féosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.
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37. A Jogi és Nemzetkozi Foosztaly

(1) A Jogi és Nemzetkozi Foosztaly a jogi elndkhelyettes iranyitasa és ellendrzése alatt a
kovetkez6 feladatokat latja el:

a) vizsgalja és elemzi a szellemi tulajdon védelmére vonatkozd jogszabalyok
hatalyosulasat, felméri €s értékeli e jogszabalyok alkalmazéasanak hatasait, tapasztalatait,

b) ellatja a Hivatal jogszabaly-el6készitési, illetve -kezdeményezési feladatait, és ezzel
kapcsolatban egyiittmiikodik a tobbi foosztallyal, valamint az érintett kozponti allamigazgatasi
szervekkel, koztestiiletekkel és tarsadalmi szervezetekkel,

c) véleményezi — az érintett foosztaly bevonasaval — a szellemi tulajdon védelmét érintd
jogszabaly tervezetét,

d) koézremiikodik a szellemi tulajdon védelmére iranyuld kormanyzati stratégia
kidolgozaséaval és érvényesitésével Osszefliggd feladatok elldtdsdban, ennek érdekében kiilondsen
a szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos hazai, kiilfoldi és nemzetkozi folyamatokat kiséri
figyelemmel ¢és elemzi, vizsgalja az alkotéi, innovéacids és iparjogvédelmi tevékenységet,
hozzajarul a szellemi tulajdonjogok hatékony érvényesitéséhez sziikséges feltételrendszer
kialakitasahoz és fejlesztéséhez, valamint részt vesz a szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos
ismeretek terjesztésében,

e) tajékoztato és tanacsado tevékenységet folytat a szellemi tulajdonvédelmi jogszabalyok
érvényesiilésének elomozditasara,

f) Osszehangolja a szellemi tulajdon teriiletén folyd nemzetkdzi, illetve eurdpai
egylttmiikodéssel jard hivatali feladatok teljesitését, valamint meghatarozott témakban ellatja e
feladatokat,

g) részt vesz a szellemi tulajdon védelmére vonatkozé nemzetkozi szerzodések
elékészitésében, kozremiikddik az e szerzddések létrehozdsara irdnyuld javaslatok
kidolgozasaban, valamint gondoskodik kotelez6 hatalyuk elismerésének elokészitésérol,

h) nyilvantartjia a g) pontban emlitett nemzetkozi szerzédéseket, Osszehangolja a
végrehajtasukat, ennek kapcsan tajékoztatast ad, valamint egyiittmiikodik a féosztalyokkal és az
érintett kiilsO szervekkel, illetve szervezetekkel,

1) 0sszehangolja a mas orszagok és a nemzetkozi szervezetek szellemi tulajdonvédelmi
hatdsagaival valo egyiittmiikodés feladatainak elvégzését,

J) ellatja a forditasi és tolmacsolasi teenddket, kozponti nyilvantartast vezet a nemzetkdzi
iigyekben,

k) igény szerint kozremikodik a Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanacs
munkaprogramjanak el6készitésében és végrehajtasaban,

) ellatja a protokolliigyeket,

m) gondoskodik a Magyar Szabadalmi Ugyvivéi Kamara torvényességi feliigyeletének
ellatasabol adodo feladatok végrehajtasaral,

n) kézremiikodik az iparjogvédelmi hatosagi vizsgalatok és eljarasok lefolytatasaban,

0) eleget tesz az iparjogvédelmi ligyekben a birdsagtol és — a vamhatosagot kivéve — mas
hat6sagtol érkezd megkereséseknek,

p) peres ligyekben igény szerint tamogatja a Hivatal jogtanacsosanak tevékenységét,

q) ellatja az elndk és a jogi elndkhelyettes altal meghatarozott egyéb feladatokat.
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(2) A Jogi ¢és Nemzetkozi Féosztaly Iparjogvédelmi Jogi Osztalya

a) vizsgalja az iparjogvédelmi jogszabalyok hatalyosulasat, gyijti és értékeli a
jogalkalmazasi tapasztalatokat, ennek részeként figyelemmel kiséri kiilondsen az iparjogvédelmi
igyekben hozott birosadgi dontéseket, gylijti, rendszerezi és értékeli az elvi jelentdségli
hatarozatokat, ennek alapjan kezdeményezi és eldkésziti a sziikséges intézkedéseket, tovabba
figyelemmel kiséri a hivatali jogalkalmazast, ellatja az elvi jelentdségli nyilatkozatok
megtételével Osszefiiggd feladatokat, tovabbd intézkedéseket kezdeményez az egységes
joggyakorlat biztositasa céljabol,

b) véleményezi az iparjogvédelmet érintd jogszabalyok tervezeteit, kiilondsen a hivatali
hataskor ¢és célkitiizések érvényre juttatasa tekintetében és abbol a szempontbdl, hogy e
tervezetek Osszeegyeztethetdk-e az Eurdpai Unid jogi aktusaival, érvényesiti az eurdpai
kozosségi jogi szempontokat a Hivatal jogszabaly-el6készitd tevékenységében, ennek érdekében
figyelemmel kiséri, elemzi ¢és értékeli az Eurdpai Unid iparjogvédelmi jogalkotasat és
joggyakorlatat,

C) elemzi az iparjogvédelemmel Gsszefliiggd nemzetkozi és kiilfoldi, valamint a WIPO-
ban, az Eurdpai Szabadalmi Szervezetben, a BPHH-ban, a K6z0sségi Novényfajta-hivatalban
végbemend folyamatokat, illetve a nemzetkozi, a kiilfoldi és az eurdpai jogfejlddést, ennek
alapjan kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket,

d) ellatja a jogszabaly-clokészitési és -véleményezési feladatokat az iparjogvédelem
teriiletén,

e) elokésziti az iparjogvédelmi nemzetkozi szerzédésekkel 6sszefiiggd eljarasokat,

f) a Nemzetko6zi Kapcsolatok Osztalyaval egyiittmiikodve nyilvantartja az iparjogvédelmi
nemzetkozi szerzOdéseket €s eldsegiti végrehajtasukat,

g) kozremikodik az iparjogvédelem teriiletén folyd nemzetkozi, illetve eurdpai
egylittmiikddéssel jarod feladatok teljesitésében,

h) részt vesz a tanacsban elbiralasra keriil6 iparjogvédelmi ligyek intézésében,

i) vezeti a birésagra felterjesztett és a birdsagrol a Hivatalhoz visszaérkezett tigyek
elektronikus nyilvantartasat, tovabba részt vesz a lajstrombeli valtozésokat tudomasul vevo
egyes hivatali dontések, valamint a megvaltoztatasi kérelmekre tett elvi jelentdségi nyilatkozatok
kiadasaban,

J) kérelem, illetve megkeresés alapjan tajékoztatast nyGjt az iparjogvédelmi
jogszabalyokrodl és nemzetkozi szerzodésekrol, illetve tandcsot ad alkalmazéasukkal kapcsolatban,

k) kozremiikodik egyes hivatali utmutatok és belsé szabalyzatok tervezetének
kidolgozésaban,

I) gondoskodik a Magyar Szabadalmi Ugyvivéi Kamara torvényességi feliigyeletének
ellatasabol adodo feladatok végrehajtasaral,

m) eleget tesz az iparjogvédelmi ligyekben a birdsagtol és — a vamhatosagot kivéve — mas
hatdsagtol érkezé megkereséseknek,

n) kozremiikodik az Iparjogvédelmi Szakértéi Testiilet és a Szabadalmi Ugyvivéi
Vizsgabizottsag mikodtetésében,
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0) meghatarozott tigyekben jogi-nemzetkdzi tamogatast nyujt a Hivatal mas szervezeti
egységei részére, kiillondsen a Hivatal altal gondozott, illetve részvételével miikkddé nemzetkdzi
projektek, az adatvagyon-gazdalkodas, az elektronikus iigyintézés, egyes iparjogvédelmi
oktatasi, valamint innovaciopolitikai és szellemivagyon-hasznositasi kérdések tekintetében,

p) ellatja a féosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(3) A Jogi ¢és Nemzetkozi Féosztaly Szerzoi Jogi Osztalya

a) vizsgalja a szerz6i jogi jogszabalyok hatalyosulasat, gyijti és értékeli a jogalkalmazasi
tapasztalatokat, ennek részeként figyelemmel kiséri kiilondsen a szerzdi jogi ligyekben hozott
birdsagi dontéseket, gyljti, rendszerezi és értékeli az elvi jelentéségli hatarozatokat, ennek
alapjan kezdeményezi és eldkésziti a sziikséges intézkedéseket, tovabba figyelemmel kiséri és
feldolgozza a Szerz6i Jogi Szakértd Testiilet joggyakorlatat,

b) véleményezi a szerz6i jogot érintd jogszabalyok tervezeteit, kiillonosen a hivatali
hataskor ¢és célkitiizések érvényre juttatasa tekintetében és abbol a szempontbdl, hogy e
tervezetek Osszeegyeztethetdk-e az Eurdpai Unid jogi aktusaival, érvényesiti az eurdpai
kozosségi jogi szempontokat a Hivatal jogszabaly-el6készitd tevékenységében, ennek érdekében
figyelemmel kiséri, elemzi és értékeli az Eurdopai Unid szerzéi jogi jogalkotasat és
joggyakorlatat,

C) elemzi a szerz6i joggal Osszefliggd nemzetkozi, kiilfoldi és eurdpai folyamatokat,
illetve a nemzetkozi, a kiilfoldi és az eurdpai jogfejlodést, ennek alapjan kezdeményezi a
sziikséges intézkedéseket,

d) ellatja a jogszabaly-elokészitési és -véleményezési feladatokat a szerzdi jog teriiletén,

e) elokésziti a szerzdi jogi nemzetkozi szerz6désekkel Gsszefiiggd eljarasokat,

f) a Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalyaval egyiittmiikddve nyilvantartja a szerzéi jogi
nemzetkozi szerzOdéseket €s eldsegiti végrehajtasukat,

g) kozremiikodik a szerzéi jog teriiletén folyd nemzetkozi, illetve eurdpai
egylittmiikddéssel jard hivatali feladatok teljesitésében,

h) kérelem, illetve megkeresés alapjan tajékoztatast nyujt a szerzoi és a szerzoi joghoz
kapcsolodod jogok védelmére irdnyuld nemzetkdzi szerzddésekrél €és a szellemi tulajdon
védelmére vonatkozd eurdpai kozosségi jogszabalyokrdl, valamint a hazai szerzéi jogi
szabalyozasrol, tanacsot ad mindezek alkalmazasat illetden,

1) ellatja a Szerzdi Jogi Szakérté Testiilet és az Egyeztetd Testiilet miikddtetésével jaro
hivatali feladatokat,

J) véleményezi a k6zos jogkezeld szervezetek altal megallapitott jogdijkozleményeket
azok miniszteri jovahagyasat megeldzden,

k) kozremiikodik egyes hivatali uUtmutatok és belsd szabalyzatok tervezetének
kidolgozaséaban,

) jogi tamogatast nyujt az 6nkéntes miinyilvantartassal 6sszefiiggd feladatok ellatasaban,

m) ellatja a foosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.
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(4) A Jogi és Nemzetkozi Féosztaly Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalya

a) elvégzi a Hivatal két- és tobboldali nemzetkozi kapcsolataibol adodo szervezési,
koordinalasi teenddket, kapcsolatot tart a nemzetkdzi, az eurdpai és a kiilfoldi szervezetekkel,

b) kozremiikodik a szellemi tulajdonvédelmi nemzetkozi szerzédésekkel Osszefliggd
eljarasok eldkészitésében,

C) tamogatja a nemzetkozi targyalasokra és talalkozokra vald felkésziilést, ellatja az ezzel
jéaro6 koordinacios és technikai egyiittmiikodési feladatokat,

d) kezeli, forditja és irattarozza a nemzetkozi egyiittmiikodés keretében keletkezd
iratokat,

e) igény szerint tolmacsolasi feladatokat 1at el,

f) el6késziti a kiilfoldi kikiildetéseket, illetve a vendégfogadasokat, intézi a protokoll- és
utlevéliigyeket, ellendrzi az iranyado6 elnoki utasitasok és mas belsd szabalyzatok betartasat,

g) karbantartja a Hivatal kikiildetési tervét, elkésziti a kikiildetésekkel és a kiilfoldi
vonatkozasu rendezvényekkel 0sszefiiggd statisztikakat,

h) egyiittmiikodik az érintett belfoldi és kiilfoldi szervezetekkel a kikiildetésekkel

rrrrr

i) ellatja a foosztalyvezet6 altal meghatarozott egyéb feladatokat.
38. Humanpolitikai Onallé Osztaly

a) cllatja a Hivatal dolgozoinak kozszolgalati jogviszonyaval, munkaviszonyaval, a
hivatali munkaltatéi jogokkal és kotelezettségekkel kapcsolatos személy-, €s munkatigyi
iigyintézést, és ezekkel dsszefiiggésben kapcsolatot tart kiilsé szervekkel,

b) el6késziti a humanigazgatasi, munkaiigyi, juttatisi és oktatasi targyt dontéseket,
intézkedéseket, ennek keretében kialakitja a Hivatal huménpolitikai (bér-, jovedelem- ¢és
foglalkoztataspolitikai, Osztonzési rendszerek, egyes pénzbeni és természetbeni juttatisok,
szocialis ellatasok) feladataival kapcsolatos elveket és végzi a jovahagyott elvek, meghozott
dontések végrehajtasahoz kapcsolodd egyes operativ feladatokat, valamint kozremiikodik az
Osztonzési rendszerek ¢és egyes természetbeni juttatdsok és szocidlis ellatasok hivatali
szabalyainak kialakitasaban,

C) kozremiikodik a Hivatal humaneréforras-gazdalkodasanak tervezésében és elvégzi az
ehhez szilikséges egyeztetéseket,

d) a vonatkozo jogszabalyok eldirasainak betartasaval ellatja a munkaer6-gazdalkodassal
Osszefiiggd hivatali feladatokat,

e) ellatja a létszamgazdalkodassal osszefiiggd feladatokat, amelynek keretében egyebek
mellett az elézetesen meghatarozott igények szerinti nyilvantartast vezet a foglalkoztatottakrol,
egylittmiikddik a munkaltatoi jogkort gyakorlokkal 1) koztisztviseldi vagy munkajogi jogviszony
létesitésére vonatkozd dontésekben, foglalkoztatasi jogviszony megsziintetésére vonatkozo
dontésekben, tovabba ellatja az ezekkel 6sszefiiggd munkaiigyi feladatokat, elkésziti a szlikséges
munkaiigyi iratokat,

f) kapcsolatot tart a kdzponti illetményszamfejtést bonyolitd szervezettel, illetve ellatja az
illetmény, a bér és az egy¢€b juttatdsok szamfejtésével kapcsolatos hivatali teenddket,
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g) ellaitta az éves munkaltatoi SZJA-elszamolashoz kapcsolodd feladatokat
(adokedvezményre jogositd igazoldsok, rendelkezd nyilatkozatok atvétele stb.), tovabbitja az
adatokat a KIR szamara, illetve a visszakapott adatokat ellendrzi,

h) wvégzi a tarsadalombiztositasi torvény altal eldirt munkaltatéi, ©nallo
tarsadalombiztositasi feladatokat,
bevallashoz és az utalashoz sziikséges adatokat a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly szamara,

J)  kozremlkodik a  munkaerGtoborzas és  -kivalasztas — eszkoOzrendszerének
mitkodtetésében,

k) ellatja a karriertervezéssel kapcsolatos feladatokat, el6késziti a vezetdi utanpotlast,

I) kezeli a személyi iratokat, vezeti a dolgozokrdl a jogszabalyokban meghatarozott
nyilvantartdsokat, ennek soran egyiittmiikodik a munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetdkkel,

m) nyilvantartja az eltéré munkaidében foglalkoztatott dolgozokat,

n) intézkedik a kozszolgalati jogviszonybdl vagy munkaviszonybol, vagy ezekkel
Osszefiiggésben megkotott szerzddésbol eredd, a koztisztviseldt, munkavallalot terheld
tartozasok (lakaskolcson, tanulményi szerz0dés, eldleg stb.) behajtasa irant,

0) ellatja a koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségébdl adodd munkaltatodi
feladatokat,

p) felméri, nyilvantartja és kdveti a képzési és fejlesztési sziikségleteket, osszeallitja a
Hivatal dolgozoinak éves oktatdsi tervét a karriertervezéssel 6sszhangban, elkésziti a tanulményi
szerzddéseket, és nyilvantartja az ezekbdl szarmazo kotelezettségeket,

q) a mindenkori jogszabalyi eléirasokra tekintettel kidolgozza, és folyamatosan fejleszti a
hivatali teljesitményértékelés eszkOzrendszerét, nyilvantartja a teljesitményértékelési
dokumentumokat, elldtja a koztisztviselok mindsitésével 0Osszefliggd eldkészité és egyéb
feladatokat,

r) kezdeményezi, el6késziti a joléti, szocialis, iidiilési elvek kialakitasat és gondoskodik
azok végrehajtasardl, részt vesz a valaszthat6 juttatasokkal kapcsolatos rendszer kidolgozasaban
¢s gondoskodik annak mikodtetésérdl, az azzal Osszefiiggd nyilvantartdsok vezetésérol,
javaslatokat dolgoz ki a rendszer mitkddésének fejlesztésére,

s) ellatja a hivatal koztisztviseléinek, munkavallaloinak rendszeres foglalkozas-
egészségiigyi szlirésével kapcsolatos feladatokat,

t) kezdeményezi és elokésziti a tevékenységi korét érintd uj bels6 utasitasok kiadasat, a
mar kiadott ilyen utasitasok tartalmi feliilvizsgalatat, modositasat,

u) névjegyzéket vezet a kiadmanyozasi joggal felruhazott koztisztviselokrol,
munkavallalokrol, kezeli a felhatalmazast tartalmazé okiratokat,

V) rendszeres adatszolgaltatast teljesit a létszamadatokrol, valamint  esetenként
adatszolgaltatdst nyujt a Hivatal béradataibol (a Pénzligyi és Szamviteli Osztallyal
egylittmiikodve),

w) gondoskodik a Szocialis Bizottsag, a Lakasbizottsag és az Udiilési Bizottsag iiléseinek
elékészitésérdl, dontéseinek végrehajtasarol,

z) ellatja a Hivatal elndke altal meghatarozott egyéb feladatokat.
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39. Belso ellenorzés

(1) A Hivatalban a belsé ellendrzési tevékenységet a Hivatal elndkének iranyitasa alatt
allo belso ellendr, vagy ilyen feladatot ellato kiilsé megbizott végzi.

(2) A belso ellendrzési tevékenység a Hivatal €s ezen beliil az egyes szervezeti egységek
miukodése terén fiiggetlen és targyilagos ellendrzési és tandcsado tevékenység, amely segiti a
Hivatal céljainak eredményes elérését, javitja a kockazatkezelési, ellendrzési €s iranyitasi
eljarasok hatékonysagat.

(3) A belso ellenérzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- ¢és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni a
mindenkori jogszabalyi eldirasokban, belsd utasitdsokban és az éves ellendrzési munkatervekben
foglaltaknak megfelelden.

(4) A belso ellendrzés feladata

a) vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdé megfelelését,

b) vizsgalni és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

C) vizsgalni a rendelkezésére allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdvasat
¢s gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszamolok megbizhatosagat,

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetdje szamara a koltségvetési szerv
miikddése eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, eldzetes és utodlagos
vezetoi ellendrzési, €s a belso ellenérzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

e) ajanlasokat ¢és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezOk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése, valamint a szabalytalansagok megeldzése érdekében,

f) nyomon kovetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

g) a belsé ellendrzési kézikonyvet rendszeresen feliilvizsgalni, €és javaslatot tenni az azt
kozzétevo elndki utasitds modositasara.

(5) A belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozd részletes eldirdsokat kiilon elnoki
utasitas tartalmazza.

40. Jogtanacsos

(1) A Hivatalban az intézmény miikddésével kapcsolatos jogi tevékenységet a Hivatal
elndkének kozvetlen feliigyelete alatt 4ll6 jogtanacsos végzi.
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(2) A jogtanacsos feladata, hogy a jog eszkozével eldsegitse a Hivatal mitkodésének
eredményességét, kdzremiikodjon a térvényesség érvényre juttatisaban, segitséget nyudjtson a
jogok érvényesitéséhez, valamint a kotelezettségek teljesitéséhez. A jogtanacsos a feladatanak
teljesitése érdekében

a) jogi képviseletet lat el,

b) jogi tanacsot és tajékoztatast ad,

¢) kozremikodik a Hivatal szerzédéseinek elokészitésében, megkotésében,

d) beadvéanyokat és egyéb okiratokat készit,

e) részt vesz a gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések, hatdrozatok jogi szempontbol

torténd elokészitésében és végrehajtasaban,

f) a szerzédésekbol szarmazod és az egyéb igények érvényesitésében, valamint a Hivatal

jogaira és kotelezettségeire kihatd egyéb megéllapodésok eldkészitésében,

g) részt vesz a Hivatal belsé szabalyzatainak kidolgozasaban;

h) ellat minden olyan egyéb jogi ligyet, amely a feladatkorébe tartozik.

(3) A jogtanacsos tevékenysége soran a jogi elndkhelyettes 4ltal meghatarozott esetekben
kozremiikddik a szellemi tulajdon védelmével 6sszefiiggd jogi tigyekben.

V.

A HIVATAL MELLETT MUKODO TESTULETEKRE VONATKOZO
KULONOS SZABALYOK

41. A Magyar Formatervezési Tanacs

(1) A Magyar Formatervezési Tanécs kiilon jogszabaly alapjan, a sajat maga altal
megallapitott és a miniszter altal jovahagyott ligyrend, hdrom évre sz6ld6 program és éves
munkatervek szerint miikdodik. A Testiilet miikodésével jarod, a Hivatalra haruld szervezési és
iigykezelési feladatokat a Hivatal szervezeti egységeként miikodo Iroda latja el, sziikség esetén a
Hivatal érintett szervezeti egységeinek bevonasaval. Az Iroda és vezetdje kozvetleniil az Elnok
iranyitasa ala tartozik. A Tanacs sajat nemzetkozi kapcsolatokat apol az Irodan keresztiil.

(2) A Hivatal elndke nevében az Iroda vezetdje formatervezési szakmai ligyekben
koordinacids feladatokat 1at el a Design Terminal Kht.-val.

(3) A Magyar Formatervezési Tanacs Iroddja kozremiikodik a nemzeti formatervezési
dijak és 6sztondijak adomanyozéasanak lebonyolitasaban.

(4) A Magyar Formatervezési Tandcs az elndke altal meghatirozott keretek kozott
gazdalkodik a rendelkezésére bocsatott anyagi eszkozokkel.

42. Az Iparjogvédelmi Szakértéi Testiilet
Az Iparjogvédelmi Szakért6i Testiilet kiilon jogszabaly alapjan és a Hivatal elndke altal

jovahagyott ligyrend szerint miikddik. Titkarat — a Testiilet elnokével egyetértésben — a Hivatal
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elndke bizza meg ¢és menti fel a Hivatal koztisztviseldi koziil. A Testiilet ligyvitelét a
titkar irdnyitja, aki gondoskodik a Testiilet mitkodésével jard hivatali feladatok ellatasarol,
szlikség esetén a Hivatal érintett szervezeti egységének bevonasaval.

43. A Szerzoi Jogi Szakérto Testiilet

A Szerz6i Jogi Szakértd Testiilet kiilon jogszabaly alapjan és a Hivatal elndke altal
jovahagyott tigyrend szerint miikodik. Titkarat — a Testiilet elnokével egyetértésben — a Hivatal
elndke bizza meg és menti fel a Hivatal koztisztvisel6i koziil. A Testlilet iligyvitelét a titkar
iranyitja, aki gondoskodik a Testiilet miikodésével jard hivatali feladatok ellatasarol, sziikség
esetén a Hivatal érintett szervezeti egységének bevonasaval.

44. A Szabadalmi Ugyvivéi Vizsgabizottsag

A Szabadalmi Ugyvivéi Vizsgabizottsag kiilon jogszabaly alapjan és a Hivatal elndke
altal megallapitott ligyrend szerint miikodik. A Vizsgabizottsag titkarat a Hivatal elndke bizza
meg ¢és menti fel a Hivatal koztisztviseldi koziil. A Testiilet ligyvitelét a titkar irdnyitja, aki
gondoskodik a Testiilet miikddésével jard hivatali feladatok ellatasarol, sziikség esetén a Hivatal
érintett szervezeti egységének bevonasaval.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékletei:

1. melléklet: a tevékenység ellatdsara vonatkozo, azt érintd fontosabb jogszabalyok
jegyzéke

2. melléklet: a Hivatal szervezeti felépitésének diagramja

3. melléklet: a Hivatal alaptevékenységi korébe tartozé munkakorok jegyzéke

4. melléklet: a Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorei

5. melléklet: a Hivatal képzettségi potlékra jogositdé munkakorei

6. melléklet a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje (kivonat a hatalyos elnoki
utasitasbol)
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