A kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai ¢és az allamtitkarok
jogallasardl szold 2006. évi LVIL torvény 72. §-édnak (1) bekezdésében foglaltak alapjan a
Magyar K6zlony 2007. évi 165. szdmaban jelent meg a Magyar Szabadalmi Hivatal Szervezeti
¢s Miuikodési Szabélyzata, az annak kiadéasat elrendelé 28/2007. (MK 165.) GKM utasitas
mellékleteként.

A MAGYAR SZABADALMI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I
JOGALLAS, FELADAT- ES HATASKOR, SZERVEZETI FELEPITES
1. A Magyar Szabadalmi Hivatal jogallasa

(1) A Magyar Szabadalmi Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) a talalmanyok szabadalmi
oltalmarol szold 1995. évi XXXIIL. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 115/D. §-anak (1) bekezdése
alapjan a szellemi tulajdon védelméért felelds kormanyhivatal. A kormédnyhivatalokat feliigyeld
miniszterek kijelolésérdl szolo 8/2006. (XII. 23.) ME rendelet 1. §-anak f) pontja alapjan a
Hivatal feliigyeletét a gazdasagi és kozlekedési miniszter latja el.

(2) A Hivatal fejezeti jogositvanyokkal felhatalmazott koltségvetési szerv, amelynek
koltségvetése a feliigyeletét ellatd miniszter altal vezetett minisztérium koltségvetési fejezetén
beliil 6nall6 cimet képez.

(3) A Hivatal jogi személyiséggel rendelkezd, oOnalldban miikodé 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.

(6) A kozponti allamigazgatasi szervekrol, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok
jogallasardl szold 2006. évi LVIL torvény 4. §-anak (1) bekezdésében, valamint 2. §-a (1)
bekezdésének a) pontjaban foglaltakkal 6sszhangban a Hivatal Alapito okiratat a modositasokkal
egységes szerkezetben a gazdasagi ¢és kozlekedési miniszter 2007. majus 31. napjan,
GKM/12532/6/2007. szamon hagyta jova.



2. A Hivatal altalanos adatai
(1) A Hivatal neve: Magyar Szabadalmi Hivatal.
(2) A Hivatal megnevezésére hasznalt betliszo: MSZH.
(3) A Hivatal idegen nyelvii megnevezése:

- angolul: Hungarian Patent Office,
— francidul: Office Hongrois des Brevets,
- németil: Ungarisches Patentamt.

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

a) a Hivatal statisztikai szamjele: 15311746 7513 312 01,

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

C) a Hivatal altalanos forgalmiado-alany, adészama: 15311746-2-41,
kozosségi adoszama: HU 15311746,

d) a Hivatal alaptevékenysége a gazdasagi tevékenységek egységes agazati osztalyozasi
rendszerében (TEAOR ’03) a kozigazgatasi szakagazatban 75.13 Uzleti élet szabalyozasa
besoroldsba 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 kapcesolodo jogokkal osszefiiggd 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 iranyuld kormanyzati stratégia kidolgozasa és
érvényesitése, az ehhez sziikséges allami intézkedések kezdeményezése, illetve végrehajtasa;

f) a szellemi tulajdon teriiletén folyd nemzetkozi, illetve eurdpai egyiittmiikodés szakmai
feladatainak ellatésa.

(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 oktatdsi és
egy¢b feladatokat is a szellemi tulajdon védelme teriiletén, amelyeket jogszabaly allapit meg,
valamint az ezt igényl6k szamara térités ellenében az Alapitd okiratdban megjeldlt kiegészitd,
kisegitd tevékenységeket (a tovabbiakban egyiitt: kiegészitd tevékenység) nyujt. A Hivatal
tevékenységének ellatasara vonatkozo, azt érintd fontosabb jogszabalyok jegyzékét az 1.
melléklet tartalmazza.

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

(2) Az elnokot hivatali iranyitd ¢és ellen6rzé 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 elndk felkérésére véleményezi a szellemi tulajdon védelmére iranyuld
atfogd intézkedések (programok, stratégiai elképzelések, hazai és kozosségi jogszabalyok,
nemzetkdzi szerzodések) tervezetét.

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

1. Elnokségi Tandcsadd 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. Atvevé Osztaly

3.4. Hatosagi Elektronikus Kiado6i Osztaly



4. Informatikai FOosztaly

4.1. Szamitastechnikai Osztaly
4.2. Ugyvitelfejlesztési Osztaly

5. Iparjogvédelmi Téjékoztatasi és Oktatasi Kdzpont
5.1. Szabadalmi Tér és Iparjogvédelmi Szakkonyvtar
5.2. Ugyfélszolgalati Osztaly

5.3. Iparjogvédelmi Promoéceids Osztaly

5.4. Iparjogvédelmi Oktatasi Osztaly
5.5. Szerkesztéség és Kiadoi Osztaly

6. Gazdalkodasi és Igazgatasi Foosztaly
6.1. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
6.2. Humanerdforras-gazdalkodasi és Igazgatasi Osztaly
6.3. Gazdasagi Osztaly

7. Védjegy és Mintaoltalmi Féosztaly
7.1. Nemzeti Védjegy Osztaly

7.2. Nemzetkozi Védjegy Osztaly

7.3. Mintaoltalmi Osztaly

8. Jogi és Nemzetkozi Féosztaly

8.1. Iparjogvédelmi Jogi Osztaly

8.2. Szerzdi Jogi Osztaly

8.3. Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalya

9. Belso ellenér

10. Az egyes vezetok feladatkorébe illesztett funkciok, illetve feliigyelt egységek:

10.1. Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanacs és Titkarsaga

10.2. Magyar Formatervezési Tandacs és Irodaja
10.3. Iparjogvédelmi Szakértdi Testiilet

10.4. Szerz6i Jogi Szakértd Testiilet

10.5. Szabadalmi Ugyvivéi Vizsgabizottsag

(5) A Hivatal szervezeti felépitésének diagramjat a 2. melléklet tartalmazza.
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(6) A Hivatal szervezeti egységei tevékenységiiket —a Hivatal Alapit6 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. hatarozat alapjan létrehozott Design Terminal Formatervezési Tajékoztato és
Szolgaltato Kht.

1L
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 érintd elvi jelentdségli ligyekben, igy kiillondsen

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

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

c) felelés a feladatai ecllatasahoz a Hivatal kezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerli miikodtetéséért, az Alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld ellatasaért, a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a
szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossdg kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési,
beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért ¢és
hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi
szamviteli rendért, a belso ellendrzés megszervezéséért és milkodéséért,

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

e) kiadja a Hivatal feladat- és hataskorének ellatasara és a jogszabalyok végrehajtasanak
biztositasara iranyuld elnoki utasitasokat, valamint gondoskodik a hivatali munkaterv és a
Hivatal éves tevékenységérdl szold beszamold elkészitésérol, és azokat a feliigyeletet ellatd
miniszternek jovahagyasra felterjeszti,

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

g) rendelkezik a mindenkori jogszabalyok keretein beliil a Hivatal koltségvetésében
jovahagyott eldiranyzatok (1étszam, bér és jutalom, miikodési és felhalmozasi kiadasok) felett,

h) meghatarozza a humanpolitikai feladatokat, ellenérzi 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 kdzszolgalati szabalyzataban foglaltak szerint a féosztalyvezetdk,
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féosztalyvezetd-helyettesek €és az  elndki tandcsadok  tekintetében  gyakorolja  a
munkaltatdi jogokat, vezetdi megbizast ad és dont a vezetdi megbizas visszavondsarol, tovabba
vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseld kozszolgélati jogviszonyanak megsziintetésérol,
iparjogvédelmi tanacsadoi €s fotandcsadoi, illetve szakmai tandcsadoi, szakmai fOtanacsadoi,
cimzetes tandcsosi és fOtanacsosi cimeket adomanyoz, megemelt vagy csokkentett alapilletményt
allapit meg, tovabba gyakorolja mindazokat munkaltat6i jogokat, amelyeket mas vezetdre elnoki
utasitasban vagy kiilon okiratban nem ruhdzott at,

) elOterjesztést tesz allami kitiintetésekre, €s szakmai dijakat adomanyoz,

j) dont az iparjogvédelmi szakértdi engedélyek megadasa, meguljitasa, megvonasa
kérdésében,”

k) gondoskodik a Hivatal részvételér6l a Szellemi Tulajdon Vilagszervezete (World
Intellectual Property Organization, a tovabbiakban: WIPO), az Eur6pai Szabadalmi Szervezet, a
Belsé Piaci Harmonizaciés Hivatal (a tovabbiakban: BPHH), a K6z6sségi Novényfajta-hivatal
testiileteinek, a Kereskedelmi Viladgszervezet TRIPS Tanacsanak, valamint — a targykor szerint
felelds miniszter altalanos vagy eseti felhatalmazasa alapjan — mas nemzetkdzi szervezetek
tevékenységében,

I) gondoskodik az Europai Szabadalmi Szervezet tagallamait megilletd jogok
gyakorlasarol és az azokat terheld kotelezettségek teljesitésérol, és ellatja az eurdpai szabadalmi
rendszer mitkddtetésébdl a nemzeti szabadalmi hatosagra harulo feladatokat,

m) a szellemi tulajdon védelme terén ellatja az Eurdpai Unid tagallamaként vald
mikodésbol eredd feladatokat, kozremiikddik az Eurdpai Unidé dontéshozatali eljarasaiban
képviselendd kormanyzati allaspont kialakitdsdban, valamint az Eurdpai Uni6é Tandcsdnak és
Bizottsaganak szellemi tulajdonért felelds szakértoi testiileteiben torténd képviseletében, ellatja
az ezzel jar6 szakmai koordindcios feladatokat, tovabba egyiittmiikodik az Eurdpai Unid
iparjogvédelmi hatosagaival,

n) gondoskodik a szellemi tulajdon védelmére vonatkozé nemzetkozi szerzodések
elokészitésérol ¢€s végrehajtasarol, javaslatot tesz e szerzddések Iétrehozasara, illetve —
felhatalmazas alapjan — alairja azokat,

0) kapcsolatot tart mas orszagok és a nemzetk6zi szervezetek szellemi tulajdonvédelmi
hatdsagaival, a veliik valo egytittmiikodésrél megallapodasokat kot,

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

q) gondoskodik a kozérdekii adatok és a jogszabalyban el6irt adatok honlapon vald
kozzétételérdl, tajékoztatja a kozvéleményt a Hivatal tevékenységérdl, illetve egyes
szakkérdésekben kialakitott hivatalos allaspontjarél, ennek érdekében jovahagyja a hivatali
honlap szerkesztésének eljarasi rendjét és 0sszehangolja az egyes szervezeti egységek internetes
tartalomszolgaltatd tevékenységét, kijeloli a Honlapszerkeszto-bizottsag tagjait és feliigyeli
annak tevékenységét,

r) biztositja az iparjogvédelmi és szerz6i jogi tarsadalmi szervezetekkel valo hivatali
egylttmiikodést és azok szakmai tamogatésat,

S) kiilon toérvény alapjan ellatja a torvényességi feliigyeletet a Magyar Szabadalmi
Ugyvivéi Kamara mitkodése felett,

* Uj engedély kiadasara, vagy megujitasara 2004. szeptember 15-¢ utin mar nem keriil sor, de a tevékenységre
jogositd korabbi engedélyek az abban foglalt idépontokig érvényesek.
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t) a Hivatal altal alapitott Design Terminal Formatervezési Tajékoztatd  és
Szolgaltato Kht. tekintetében gyakorolja a tulajdonosi jogokat, vagy azok gyakorlasara
felhatalmazast ad,

u) gondoskodik a szabalytalansagok kezelésének hivatali szabalyozasarol, valamint az
ellendrzési nyomvonal dsszedllitdsarol, valamint

v) dont, illetve intézkedik azokban az tligyekben, amelyeket jogszabaly kifejezetten az
elndk személyes hataskorébe utal, vagy amelyeket egyébként a sajat hataskdrébe von.

(2) Az elnok

a) kozvetlenill iranyitja és ellendrzi

aa) az elnokhelyetteseket,

ab) a gazdasagi vezetot,

ac) a belso6 ellendrt, illetve a jogszabalyban el6irt — kiilon elndki utasitassal szabalyozott —
belso ellendrzési tevékenységet,

ad) az Elnokségi Tanacsado Kabinet munkajat,

ae) a Magyar Formatervezési Tanacs Irodajat, valamint

af) a Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanacs Titkarsagat.

b) a gazdasagi vezeté javaslata alapjan dont a Gazdalkodasi és Igazgatasi Foosztaly, az
Informatikai Fdosztaly, tovabba az Iparjogvédelmi Téjékoztatasi és Oktatasi Kozpont
tevékenységének stratégiai vagy egyéb jelentds ligyeiben,

c) kozvetleniil feligyeli a Hivatal jogtanacsosanak tevékenységét,

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

e) kilon jogszabaly alapjan ellatja az Iparjogvédelmi Szakértéi 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 vezetét vagy fOosztalyvezetdt is megbizhat,
kivéve, ha jogszabaly a dontést az allamigazgatdsi szerv vezetdjének személyes hataskorébe
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 modjara 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
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Hivatal barmely vezetdjét vagy koztisztviseldjét a Hivatal irasbeli képviseletére vagy valamely
iigyben torténd hivatali képviseletre.

(7) Az elndkot tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az altala meghatarozott rendben az
elndkhelyettesek ¢s a mitkddéssel Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében a
gazdasagi vezetd helyettesitik.

6. A Hivatal elnokhelyettesei

(1) A Hivatal elndkhelyettesei tevékenységiiket az elndk irdnyitdsaval végzik.
Feladataikat a vonatkoz6 jogszabalyok ¢és az elnok utasitasai alapjan 1atjak el.

(2) Az elndkhelyettesek altalanos feladat- és hataskoriikben

a) iranyitjak és ellenérzik a feliigyeletiik ala tartozo féosztalyok tevékenységét,
beszdmoltatjak a féosztalyvezetdket a vezetésiik alé tartozd szervezeti egységek munkajarol,

b) donteneck mindazokban az iranyitasi teriiletiikhoz tartozo tigyekben, amelyekben a
dontés jogat az elndk nem tartotta fenn vagy nem vonta magéhoz, és amelyekben a dontési jogot
maguknak fenntartottak,

c) kovetik és szignaljak az elndki tgyiratforgalom dontésre vagy alairasra keriild
valamennyi dokumentumat,

d) iranyitasi teriiletiikon barmely tigy intézkedési és dontési jogat magukhoz vonhatjak,
illetve meghatarozott iigy intézésére barmelyik koztisztviselot kijeldlhetik, és a jogszabalyok
keretei kozott 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) hataskoriikben eljarva képviselik a Hivatalt belfoldi és kiilfoldi jogi és természetes
személyek ¢és egyéb szervezetek eldtt,

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

(3) Az elnokhelyettesek

a) helyettesitik az elnokét,

b) egymas tligykorét érintd kérdésekben egyetértésben intézkednek és dontenek,
egyetértés hidnyaban az ligyet az elndk elé terjesztik,

C) tavollét vagy akadalyoztatas esetén egymast is helyettesitik.



7. A miuszaki elnokhelyettes feladatai és hataskore

(1) A miiszaki elnokhelyettes felelds a Hivatal szabadalmi, ndvényfajta-oltalmi,
topografiaoltalmi és kiegészitd oltalmi hatdsagi feladatainak operativ miikddtetéséért, igy
kiilonosen

a) a jogi elndkhelyettessel egylittmiikdodve elékésziti és feliigyeli az eurdpai szabadalmi
integracio, illetve az eurdpai egyiittmiikodés teriiletén eldirdnyzott hazai intézkedések
végrehajtasat,

b) koordinalja a szabadalmi, novényfajta-oltalmi, topografiaoltalmi és kiegészité oltalmi
kodifikécio és joggyakorlat megalapozasahoz sziikséges hivatali feladatok végrehajtasat,

C) iranyitja a nemzetkozi és hazai szabadalmi folyamatok értékelését,

d) a szabadalmi teriileten iranyitja a Minéségiranyitasi Tanacsot.

(2) A miiszaki elnokhelyettes feliigyeli és koordindlja az iparjogvédelmi tigyviteli
feladatok — beleértve a hatosagi publikdlds és a nemzeti és nemzetkozi adatszolgéltatas —
elvégzését, igy kiilondsen

a) gondoskodik az Eurdpai Szabadalmi Egyezményhez tortént csatlakozasbol adodo
igyviteli tevékenység miikodtetésérol,

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

(3) A miszaki elndkhelyettes ligykorében véglegesiti az elndk altal kiadmanyozésra
keriil6 iratokat.

(4) A miiszaki elndkhelyettes a kovetkezd fdosztidlyok tevékenységét iranyitja és
ellendrzi:

a) a Szabadalmi F8osztaly és
b) az Iparjogvédelmi Ugyviteli Féosztaly.

8. A jogi elnokhelyettes feladatai és hataskore

(1) A jogi elndokhelyettes felelds a szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos jogszabaly-
elékészitd ¢és az iparjogvédelmi hatdsagi jogalkalmazasi tevékenység irdnyitasaért, ennek
korében ellatja

a) a hivatali kodifikaciés munka feliigyeletét,
b) a jogszabaly alkotasara iranyulé hivatali elGterjesztések tarcakozi képviseletét,
C) az iparjogvédelmi hatosagi jogalkalmazas torvényességének és egységességének
feliigyeletét.
9



(2) A jogi elndkhelyettes gondoskodik a szellemi tulajdon teriiletén folyd nemzetkozi,
illetve europai egylittmiikddéssel jard jogi feladatok teljesitésérdl, kiillondsen a nemzetkozi
szerzOdések eldkészitésérdl, megkotésérdl és végrehajtasarol, valamint az eurdpai integracios
szervezetekkel valo jogi egyiittmiikodésrol.

(3) A jogi elnokhelyettes a miiszaki elndkhelyettessel egyiittmiikddve gondoskodik az
Eurdpai Unidhoz torténd csatlakozasbol adodod, a tagallamokra haruld kotelezettségek
teljesitéséhez és az Eurdpai Unio iparjogvédelmi hatosagaival vald egylittmiikodéshez sziikséges
— a szellemi tulajdon védelme terén eldirdnyzott — hazai intézkedések elokészitésérol és
végrehajtasarol.

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

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

(6) A jogi elndkhelyettes szakmailag tdmogatja az elnokot a jogtanacsos feletti kdzvetlen
feliigyelet ellatasadban.

(7) A jogi elndkhelyettes a kovetkezd foosztalyok tevékenységét iranyitja és ellendrzi:

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

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

(2) A féosztalyvezetdi besorolasu gazdasagi vezetdt hatarozatlan idére a miniszter bizza
meg ¢és menti fel, illetve vonja vissza megbizasat a Hivatal elndkének 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
¢s ellendrzése mellett latja el.

(4) A gazdasagi vezet6

a) kozvetleniil, illetve a Gazdalkodasi és Igazgatasi FOosztaly vezetdjén keresztiil
iranyitja és ellendrzi 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 elndk ellenjegyez,
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d) a stratégiai és a Hivatal egészét érintd jelents tigyekben gazdasagi intézkedéseket
hoz,

f) feliigyeli az Informatikai Foosztaly és az Iparjogvédelmi Tajékoztatasi és Oktatasi
Kozpont tevékenységét, beszdmoltatja a foosztalyvezetoket a vezetésiik ala tartozo szervezeti
egységek munkdjarol,

g) a Gazdalkodasi és Igazgatasi Foosztaly, az Informatikai FOosztaly, tovabba az
Iparjogvédelmi Téjékoztatasi €s Oktatasi Kozpont tevékenységének stratégiai vagy egyéb
jelentds ligyeiben meghozandd dontésekben javaslatot tesz az elndknek, egyebekben dont ezen
f6osztalyokhoz tartozé azon ligyekben, amelyekben a dontés jogat az elndk nem tartotta fenn,
vagy nem vonta magahoz, és amelyekben a gazdasagi vezetd az elndk jovahagyasaval a dontési
jogot maganak fenntartotta,

h) szakmailag tamogatja az elnokot a belsd ellendr feletti kozvetlen iranyitasban és
ellendrzésben,

1) hataskorében eljarva gazdasagi vezetdként, illetve az elndk felhatalmazasa alapjan
képviseli a Hivatalt belfoldi és kiilfoldi jogi és természetes személyek és egyéb szervezetek elott.

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

(6) A gazdasagi vezetd helyettese a Gazdalkodasi és Igazgatasi 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 féosztalyvezetok és a foosztalyvezeté-helyettesek

(1) A féosztalyvezetd a jogszabalyok, az elndk és az illetékes elnokhelyettes, gazdasagi
vezetd rendelkezései alapjan irdnyitja a fOosztaly munkéjat. Felelds a vezetése alatt allo
szervezet mikodéséért, a hataskorébe utalt feladatok teljesitéséért és a végrehajtas ellendrzéséért.

(2) A foosztalyvezetd feladatai kiilondsen a kovetkezok:

a) a foosztaly szervezeti egységei vezetOinek iranyitasa, tajékoztatisa ¢és rendszeres
beszamoltatasa,

b) a féosztaly képviselete a Hivatal tobbi foosztalyai el6tt, a foosztaly és — kiilon
felhatalmazas alapjan — a Hivatal képviselete mas szerv azonos szintli szervezeti egysége
vonatkozasaban,

C) a f6osztaly szervezeti egységei munkatervének jovahagyasa, azok végrehajtasanak
iranyitasa és ellendrzése,

d) a foosztaly koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében a munkaltatoi jogok gyakorlasa,
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e) a fbosztaly Iétszam-, bér- ¢és jutalmazasi keretével, valamint a rendelkezésre
bocsatott anyagi eszkdzokkel valo gazdalkodas,

f) a hataskorébe tartozd vezeték humanpolitikai munkdjanak ellenérzése, értékelése,
tamogatasa, valamint a munkavégzés és fegyelem szinvonalanak fejlesztésével kapcsolatos
tennivalok meghatarozasa,

g) a féosztaly munkateriiletét érint6 jogszabalyok és egyéb eldterjesztések, szabalyzatok,
utasitasok szakmai tervezeteinek elkészitése, mas szervek tervezeteinek véleményezése,

h) javaslattétel kitiintetésre, szakmai dijra, cimadomanyozasra, el6resorolasra, illetve
elndki jutalmazasra,

1) dontés a féosztaly feladatkorébe tartozo, valamint az elndk és az illetékes elndkhelyettes,
gazdasagi vezetd altal a hatdskorébe utalt ligyekben,

J) javaslattétel a foosztalyvezet6-helyettesi, az osztalyvezet6i, valamint osztalyvezetd-
helyettesi feladatkorre vonatkozd megbizas addsdra, visszavondsara, e vezetdk ellen fegyelmi,
illetve kartéritési eljaras meginditasara,

k) részvétel az Elnoki Ertekezlet munkajaban,

I) a foosztaly tevékenységérdl az elndk, illetve az illetékes elndkhelyettes, gazdasagi
vezetd rendszeres tajékoztatdsa,

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 valdo bemutatésa,

0) a munkafegyelem ellendrzése,

p) a fOosztaly feladat- és hataskorébe tartozo adatok, informaciok tartalmanak
karbantartdsarol 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 vald 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 elndke a féosztalyvezetd szdmara igazgatoi 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 féosztilyvezetd rendelkezései alapjan irdnyitja és
ellendrzi az osztaly tevékenységét.
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(2) Az osztalyvezetd feladatai kiilonosen a kovetkezok:

a) az osztaly dolgozdinak munkaval valo rendszeres €s aranyos ellatasa, beszamoltatasuk
¢s munkajuk értékelése, az osztaly dolgozoinak rendszeres tajékoztatasa,

b) az ligyintézés egységes gyakorlatanak biztositasa, mindségének fejlesztése,

C) az osztaly képviselete, esetenként kiilon felhatalmazas alapjan a f6osztaly és a Hivatal
képviselete,

d) az osztaly munkatervének kidolgozasa, a végrehajtas biztositasa és ellenOrzése,
jelentéstétel a foosztalyvezetonek,

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

f) a koztisztvisel6k és munkavallalok altal készitett tervezetek feliilvizsgalata és a
hataskorébe utalt ligyiratok kiadmanyozasa, tovabba

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

(3) Az osztalyvezet6-helyettes eljar a féosztalyvezetd 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 feletteseitdl kapott utasitdsok megtartdsaval, a tényallast figyelembe véve,
onalloan és szakszerien koteles végrehajtani. Altalanos vagy eseti felhatalmazas alapjan
iigyiratokat kiadmanyoz.

13. A Hivatal dolgozoira vonatkozo altalanos kévetelmények

(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.
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I11.

A HIVATAL MUKODESE

A) A SZAKMAI DONTESHOZATAL

14. A Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanacs

(1) A Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanacs (Szt. 115/F. §) — legfeljebb tizendt tagu —
iparjogvédelmi és szerzdi 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.

(2) A Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanacs a Hivatal elndkének felkérésére
véleményezi a szellemi tulajdon védelmére iranyulo atfogd intézkedések (programok, stratégiai
elképzelések, hazai és kozosségi jogszabalyok, nemzetkozi szerzddések) tervezetét.

(3) A Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tandcs munkdjaval Osszefliggd tigyintézési
feladatokat a Tandcs titkarsaga latja el. A Titkarsag fOosztalyvezeti besorolasti 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 foosztalyvezetdk. Az Elnoki Ertekezlet titkarsagi feladatait az Elnoki Tanacsadd Kabinet
vezetdje vagy a feladat ellatasara kijelolt koztisztviseld latja el, aki hivatalbol részt vesz az
Elncki Ertekezlet iilésein. Az Elnoki Ertekezlet iilésein a napirendté] fiiggéen részt vesznek
esetileg meghivott személyek is.

(2) Az Elnoki Ertekezlet a Hivatal feladatkorébe tartozé legfontosabb iigyekben a
véleménycserét, a dontések eldkészitését, a kdlcsonds tijékoztatast €s 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
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tagjai és az esetileg meghivott személyek. Az iilések emlékeztetdi tdjékoztatdsul a Hivatal
intranetjén is kozzétételre keriilnek. Az Elnoki Ertekezleten hozott elndki dontések
végrehajtasardl be kell szamolni.

16. Munkaértekezletek

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

(2) Foosztalyi munkaértekezletet félévenként, osztaly-munkaértekezletet negyed-
évenként, illetve sziikség szerint kell tartani, a munka atfogd értékelése és a feladatok
meghatdrozasa céljabol.

17. Munkacsoportok miikodése

(1) Az elndk, illetve — felhatalmazasa alapjan — az illetékes elnokhelyettes, gazdasagi
vezetd allandd vagy eseti munkacsoportot hozhat 1étre a szakmai-stratégiai, jogi szabalyozasi,
gazdalkodasi vagy mas, 6sszhivatali vagy tobb foosztalyt érinté meghatarozott feladatra, illetve a
koz0os hivatali alldspont kialakitisara.

(2) A munkacsoport létrehozasat irasban kell elrendelni, kijelolve a munkacsoport
vezetdjét, tagjait (ideértve a titkarsagi feladatokat ellatdé személyt vagy szervezeti egységet),
feladatkorét, céljait és — ha sziikséges — a mitkddéséhez sziikséges anyagi forrdsokat, valamint
megjelolve a beszamolasi és értékelési rendjét. A munkacsoport miikddéséhez 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 véleményezd, 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 miitkodésének befejezéseként feladatkorének megfelelden irasos javaslatot,
allasfoglalést, tanulmanyt vagy tevékenységérdl dsszefoglalot 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.

15



(2) A munkatervek kialakitasandl a végrehajtasban 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 tevékenységérdl éves értékeld jelentés késziil, amelyet a fdosztalyi
jelentések alapulvételével az Elnokségi Tandcsado Kabinet allit 6ssze.

20. A féosztalyok egyiittmiikodése

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

(2) Az egyes fOosztalyok a feladatkoriikbe tartozd, de mas féosztalyok, osztalyok
feladatkorét is érintd ligyekben az érdekelt féosztalyok, osztdlyok bevondsaval jarnak el. Az
ennek soran felmerilt vitds kérdésekben a kozos allaspont kialakitasat egyeztetés utjan kell
megkisérelni. Ha ez nem vezet eredményre, a vitds iligyet dontés végett az illetékes
elnokhelyettes, gazdasagi vezetd, illetve az elnok elé kell terjeszteni.

(3) Az ‘érintett foosztalyok vezetdinek eldzetes egyeztetése utan az egyes foosztalyok
dolgoz6i masik féosztaly, osztily feladat- és hataskorébe tartozod feladatok elvégzésében is
koézremiikdhetnek.

(4) A fbéosztalyok tevékenységilk sordn tudomasukra juté olyan adatokrol,
informaciokrol, amelyek mas flosztaly vagy osztaly feladatkorét, tevékenységét érintik,
haladéktalanul, szoban és irasban értesitik az €rintett szervezeti egységet.

21. Kapcsolat kiilsé6 szervekkel

(1) A Hivatal a feladatai ellatasa soran egyiittmiikodik az érintett minisztériumokkal,
kozponti és helyi allamigazgatasi szervekkel, kozponti hivatalokkal, tudoményos intézetekkel,
koztestiiletekkel, tarsadalmi 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.
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22. Kapcsolattartas nemzetkozi és kiilfoldi szervekkel

(1) A nemzetkdzi szervezetekkel €s a kiilfoldi hivatalokkal az elndk, az elndkhelyettesek,
a Jogi és Nemzetkozi Fosztaly vezetdje, valamint az erre felhatalmazott koztisztviseldk tartanak
kapcsolatot.

(2) A fdéosztalyvezetok a Jogi és Nemzetkozi Fdosztaly 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.

(3) A mas szervektdl érkezd eldterjesztés-tervezetek véleményezésének munkajat a Jogi
¢s Nemzetkozi Féosztaly szervezi és fogja dssze. Ennek soran gondoskodik arrél, hogy a Hivatal
iigykor szerint érdekelt fosztalya a valaszt hataridében készitse el és terjessze az elndk elé.

B) A MUNKAVEGZES SZABALYAI

24. Az iigyintézés fobb alapelvei

(1) Az tigyek intézésekor a hatalyos jogszabalyokban és belsd utasitdsokban foglalt
rendelkezések alapjan kell eljarni. A koztisztviseld €s munkavéllalo — indokolt esetben —
javaslatot tehet a megfeleld jogszabdlyi, illetve belsd utasitasi rendezésre.

(2) A féosztalyvezetdk és az osztalyvezetdk a munka szinvonalanak folyamatos javitasa
érdekében olyan munkamodszert kotelesek kialakitani, hogy a jelentdsebb iigyekben az
igyintézd az adott kérdésekben jaratos mas dolgozdk véleményének meghallgatdsa utan
alakithassa ki allaspontjat.

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

(4) A koztisztviseld és a munkavallalo koteles az ligyintézés sordn a tudomasara jutott
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allamtitkot ¢és szolgalati titkot meg0rizni, allamtitkot és szolgalati titkot csak az gy
elintézésére illetékes vagy az elintézésbe egyébként bevont dolgozdval kozolhet. Allamtitkot
vagy szolgalati titkot képezd ligyrdl illetéktelen személy jelenlétében targyalast folytatni nem
szabad. Allamtitkot vagy szolgélati titkot tartalmazo iratot kivinni, illetéleg kiilfldre vinni vagy
kiildeni csak az erre vonatkoz6 kiilon szabélyok szerint lehet.

(5) A koztisztviseld és a munkavallalo koteles az ligyintézés soran a tudomdsara jutott
iizleti titkot és személyes adatokat megorizni, 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 koztisztviseld6 a munkdba 1épés€¢hez koteles a kinevezésre
jogosult vezetd eldtt letenni a jogszabalyban eldirt hivatali eskiit. Az jonnan alkalmazott
munkavallal6 a munkaba 1épéshez koteles a jogszabalyban eldirt titoktartdsi nyilatkozatot tenni.
A koztisztvisel6t, illetve munkavallalot a Hivatal a belépésre jogositd arcképes magneskartyaval
latja el.

(2) A hivatali munkaid6 reggel 8 oratdl délutan 16.30 6rdig, pénteken 14.00 oraig tart. A
munkavégzés rendjére vonatkozo részletes szabalyokat, valamint az egyes szervezeti egységekre
¢s munkakorokre az eltéréd munkarendet kiilon elnoki utasitas szabalyozza.

(3) Munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony keretében torténd foglalkoztatas vallalasat
a koztisztviseldre, illetve munkavallalora vonatkozo elGirasok keretein beliill a munkaltatoi
jogkor gyakorloja engedélyezheti.

(4) A munkéba 1épd koztisztviseld, illetve munkavallald6 munkakorét kinevezéskor a
munkaltatéi jogkort gyakorld vezetd hatarozza meg. A koztisztviseld, illetve munkavallald
részére kinevezési okmanyaval, munkaszerz6désével, munkakori leirasaval egyidejiileg at kell
adni a jogszabalyban meghatarozott t4jékoztatast, a Hivatal Szervezeti ¢és Mikddési
Szabalyzatat, a hivatali munkarendrél szO0lo szabélyzatot, a hivatali vezetékes telefonok
hasznalatara vonatkozd szabalyzatot, az iratkezelési szabalyzatot, a tliz- és munkavédelmi
szabalyzatokat, a betoltott munkakor részletes leirdsat (munkakori leirdsat), tovabba a
koztisztviselovel, illetve munkavallaloval meg kell ismertetni a gazdasagi szervezet
iigyrendjének a munkakorrel 6sszefiiggd egyéb szabalyzatait.

(5) A Kkoztisztviseldi, illetve munkavéllaléi jogviszony megsziinése esetén a
koztisztviseld, illetve munkavallald a munkakdorét a kiilon belsé utasitdsban meghatarozottakkal
Osszhangban, a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd Aaltal kijelolt személy részére
jegyzOkonyvvel adja at.
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26. Az ugyfélfogadas altalanos rendje

A hatosagi ligyfélfogadas ideje — az iranyad6 elndki utasitasban meghatarozott kivételekkel
—hétfon és szerdan 9.00 6ratol 13.00 oraig, pénteken 9.00 6ratol 11.00 oraig tart.

27. Erdekképviseleti jogok

A munkavallal6i érdekképviseleti szervezetek a Hivatal miikddésével kapcsolatban a
hatalyos jogszabalyok szerinti jogokat gyakoroljak.

C) GAZDALKODASI FELADATOK
28. A koltségvetési gazdalkodas rendje

(1) A Hivatal az allamhdaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIIL. torvény, a Magyar
Koztarsasag éves koltségvetésérol szolo torvények, az allamhaztartas mitkddési rendjérdl szolod
217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet, valamint a vonatkoz6 egyéb jogszabalyok el6irdsai szerint
gazdalkodik.

(2) A Hivatal gazdasagi ligyrendje végrehajtdsdnak részletes szabdlyait 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 intézménymikodtetési tigyek,
d) dontési eljarasok,

e) ellendrzési tevékenység.

(3) A Hivatal az Szt.-ben ¢s az Alapitdé okiratban, valamint a 3. pontban meghatarozott
feladatait, illetve tevékenységét — mint onalldoan gazdalkodd kozponti dllamigazgatasi szerv —
sajat bevételeibdl 1atja el, illetve végzi.

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

(1) A Humaneréforras-gazdalkodasi és Igazgatdsi Osztaly vezetdje nyilvantartja és
gondozza az elnoki és a gazdasagi vezetdi utasitdsokat, tovabba folyamatosan figyelemmel kiséri

hatalyosulasukat és javaslatot tesz korszeriisitéstikre.

(2) Az elndki és gazdasagi vezetdi utasitasok és dontések végrehajtasaért az illetékes,
illetve a kijelolt szervezeti egység vezetdje felel.
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Iv.
A HIVATAL SZERVEZETE
30. Az Elnokségi Tanacsado Kabinet

(1) Az Elndkségi Tanacsado Kabinet (a tovabbiakban: Kabinet) az elnok iranyitasa és
ellendrzése alatt miikddo szervezeti egység, amely a kdvetkezd feladatokat latja el:

a) ellatja az Elnoki Ertekezlet titkarsagi feladatait,

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

c) ellatja a kommunikacios és sajtokapcsolati feladatokat,

d) 6sszeallitja a Hivatal éves munkatervét,

e) Osszeallitja a Hivatal tevékenységérdl késziil6 éves értékeld jelentést,

f) gondoskodik a Hivatal internetes honlapjanak és intranetjének frissitésérol,
karbantartasarol,

g) koordinalja a Hivatal és a Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanacs részérdl
megjelend allando és iddszaki kiadvanyok 0sszedllitasat és megjelenésének elokészitését.

(2) A Kabinet az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil ellatja a belsd utasitdsokban és az
é¢ves munkatervben, valamint az elndk, az elndkhelyettesek és a gazdasagi vezetd Aaltal
meghatarozott feladatokat.

(3) A Kabinet tagjai az elnok altal kijelolt koztisztvisel k.

(4) A Kabinet tagjai tekintetében a munkaltatéi jogokat a Hivatal elnke gyakorolja. A
Kabinet tagja felett — ilyen mindségében végzett munkdja tekintetében — az iranyitasi, feliigyeleti
¢s ellendrzési jogkort a Kabinet vezetdje gyakorolja. A Kabinet vezetdje egyeztet a Kabinet
munkdjaban részt vevd koztisztviselok felett munkaltatéi jogokat gyakorld vezetokkel a
munkafeladatok szervezésének ¢és ellatdsanak kérdésében.

(5) A Kabinet tagjai ilyen mindségiikben a Hivatal mas szervezeti egységeit nem
iranyitjak, illetve nem gyakoroljak az elnok munkaltatoi jogait.
31. A Szabadalmi Foosztaly

(1) A Szabadalmi Fbosztdly a miiszaki elndkhelyettes iranyitdsa és ellenérzése alatt a
kovetkezo feladatokat latja el:

a) részt vesz a Hivatal jogszabaly-el6készitd munkajaban, a jogalkalmazas elvi és
szakteriileti kérdéseinek megolddsaban,
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b) végzi a szabadalmi bejelentések vizsgalatat, a jogok engedélyezését és a tanacsi
igyek intézését,

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

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

e) végzi a topografiaoltalmi bejelentések vizsgalatat, a jogok engedélyezését és a tanacsi
igyek intézését,

f) részt vesz az iparjogvédelmi képzést, promociot és ismeretterjesztést szolgalo
eléadasok tartdsaban, publikdciok megjelentetésében, valamint egyéb tajékoztatasi feladatok
ellatasaban,

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

h) ellatja az elndk és a miiszaki elndkhelyettes altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(2) A Szabadalmi Fosztaly szabadalmi osztalyai

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

b) jdonsagkutatast végeznek,

C) tanacsban intézik a megsemmisitési, a nemleges megallapitasi, kiegészité oltalmi
tandsitvannyal kapcsolatos {ligyben a tanlsitvany megszlinésének vagy érvénytelenségének
megallapitasara, idétartama meghosszabbitdsanak megvonasara, valamint a kényszerengedély
megadasara, feliilvizsgélatira, modositasara ¢és a kényszerengedélyes konyveibe ¢és
nyilvantartasaiba torténd betekintésre, illetve — ndvényfajta-oltalmi ligyben — a megsziintetésre
¢s a fajtanév torlésére irdnyuld kérelmeket,

d) kozremiikodnek a feladatkoriiket érintd jogszabalyok, allasfoglalasok, belsd
szabalyzatok kidolgozaséaban, a kiilsd 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 megfelel6 gazdasagi
agazatokkal,

h) figyelemmel kisérik a szabadalmakkal Osszefliggé nemzetkozi szerzOdéseket és
eurdpai kozosségi jogszabalyokat, valamint a nemzetkdzi és az eurdpai jogalkalmazast,

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

J) ellatjak a foosztalyvezet6 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,
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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 elékészitését,

g) ellatja a Hivatal kozponti nyilvantartasi, statisztikai és adatszolgaltatasi munkajat,

h) végzi, szervezi és koordinalja a Hivatal hazai és nemzetkdzi iparjogvédelmi hatosagi
tajékoztatasat,

i) kozremiikodik az iparjogvédelmi osztalyozasok 0j kiadasainak hazai bevezetésében és
karbantartasaban,

J) mas fbéosztalyokkal egyiittmiikodve elemzi és értékeli az iparjogvédelmi hatosagi
gyakorlatot, sziikség esetén mddositasi javaslatot tesz,

k) ellatja a Szabadalmi Egyiittmikodési Szerz6dés alapjan a Hivatalra haruld 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 szabalyainak valtozéasat, jogalkalmazasat,
kozremiikddik 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 tigykorébe 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
egylttmiikodésben, szervezi ezen szervezetek szabvanyainak hivatali bevezetését, alkalmazasat,

t) szerkeszti és megjelenteti a Szabadalmi K6zlony és Védjegyértesitot,

u) biztositja a magyar, valamint a nemzetk6zi szerz0désben meghatarozott szabadalmi,
mintaoltalmi és topografiaoltalmi leirasok megjelentetését,

V) ellatja az elndk és a miiszaki elndkhelyettes 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,
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C) szamitogépes adatbazisban rogziti az egyes oltalmi formaknal el6forduld
bejelentések abrait, valamint a védjegybejelentések arujegyzekét,

d) kozremiikodik a szabadalmi és a formatervezési mintaoltalmi bejelentések kozzétételi
értesitéseinek és a szabadalmi, ndvényfajta-oltalmi, hasznalati mintaoltalmi, formatervezési
mintaoltalmi, topografiaoltalmi megad6 hatarozatoknak az elkészitésében,

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
tanusitvanyokat,

g) postazasra elokésziti a formatervezési mintaoltalmi és a novényfajta-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
el6lapokat,

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 birdsagi
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,
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hasznalati mintaoltalmi fenntartdsi dijakat, valamint a kiegészitdé 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
elmulasztasa miatt,

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

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

i) a szabadalmi, novényfajta-oltalmi, hasznalati mintaoltalmi, védjegy- és
foldrajziarujelzé-oltalmi, topografiaoltalmi, formatervezési mintaoltalmi és a kiegészitd oltalmi
tandsitvanyra 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 nemzetkozi szerz8désekrol, 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 hanyaddnak 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 bels6 szabalyzatok tervezeteinek
kidolgozésaban,

u) ellatja a féosztalyvezetd 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
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bels6 és kiilsd irattovabbitasi és kézbesitési feladatokat,

d) ellenérzi és igazolja a postazassal kapcsolatos szamlak kifizetését,

e) atveszi, nyilvantartasba veszi €s tovabbitja a valasztott tanacsoknak és testiileteknek
érkez6 6sszes dokumentumot,

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
megorzeseérdl, biztositja az iratok selejtezését, leveltari dtadasat,

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

i) ellatja a Szabadalmi Egyiittmiikodési Szerz6dés keretén beliil a Hivatalra haruld 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 nemzetkdzi 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 bejelentdkkel, képviseldkkel,

s) ellatja a nemzeti és nemzetkozi bejelentések esetén a Hivatalba elektronikus hordozon
benytjtott szekvencia listadk/tablazatok hivatali halozatra valdé 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 biztositdé szabvanyainak hivatali bevezetését,
alkalmazasat,

b) szerkeszti és megjelenteti a Szabadalmi Ko6zlony és Védjegyértesitot,
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c) gondoskodik a Szabadalmi Ko6zlony és  Védjegyértesité  hatosagi  elektronikus
megjelentetésérdl, valamint gondozza annak elektronikus archivumat,

d) biztositja a nemzeti és nemzetkozi hatosagi adatszolgaltatast,

e) gondoskodik a hatdsagi elektronikus adatvagyon nyilvantartasar6l 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 nemzetkozi szabadalmi osztalyozas, a nizzai, a bécsi és locarnoi
osztalyozasi rendszerek hazai kiadasainak aktualizalasaban,

h) részt vesz a hatosagi adatvagyonnal foglalkozé munkacsoport tevékenységében,

1) elvégzi az osztaly feladatkorébe tartozo szamlak kiallitasaval, illetve kifizetésével
kapcsolatos teenddket,

J) ellatja a foosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

33. Az Informatikai Foosztaly

(1) Az Informatikai Fdosztdly a gazdasdgi vezetd iranyitasa és ellendrzése alatt a
kovetkezo feladatokat latja el:

b) a tarsfosztalyokkal 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 folyo6 egyiittmiikodésben,

g) gondoskodik a hazai szamitogépes iparjogvédelmi informaciés rendszer
mukodtetésérol, az érdekeltek korszerl 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,
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C) lizemelteti a hivatali gazdalkodasi tigyviteli rendszerét, €s részt vesz a fejlesztés
lizemeltetést érintd szakaszaiban,

d) az érintett mas szervezeti egységekkel egylittmikodve kiépiti, gondozza és iizemelteti
a kozponti iparjogvédelmi hatosagi tevékenység hazai és nemzetkozi egységes szamitastechnikai
informacios rendszerét,

e) figyelemmel kiséri a hivatali szamitastechnikai sziikségletek alakulasat, megoldasi
javaslatokat dolgoz ki, eldkésziti a fejlesztés végrehajtasat, véleményezi a hasznélatba vett
eszk6zok alkalmassagat,

f) vizsgalja a meglevé szamitastechnikai eszkdzok kihasznaltsagat, és javaslatot tesz a
felhasznaloi igények 6sszehangolasara,

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

h) biztositja a hivatali szamitastechnikai eszkoz-egyiittes folyamatos miikodtetését,

1) sziikség szerint kozremiikddik a szamitastechnikai fejlesztésekkel kapcsolatos
munkalatok elokészitésében,

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

k) izemelteti az internetes és intranetes adatszolgaltatd rendszereket,

I) ellatja a Hivatal szamitastechnikai anyag- és eszkozgazdalkodasi feladatait, ennek
keretében a beszerzési, ellatasi, nyilvantartasi feladatokat, valamint a selejtezéssel, a felesleges
készlet- és eszkozallomany-feltarasi munkalatokat, tovabba a mérleget alatdmaszto leltarozassal
kapcsolatos teendoket,

m) gondoskodik a digitalis nyomdai eszk6zok lizemeltetésérol,

n) tizemelteti a telefonkdzpontot és a vezetékes telefonkésziilékeket,

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

p) lizemelteti a hivatali mobiltelefonokat,

q) ellatja a féosztalyvezet6 altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(3) Az Informatikai Féosztaly Ugyvitelfejlesztési Osztalya

b) szervezi, koordinalja és végzi a hatosagi munkat elésegitd 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 iigyviteli rendszer, valamint a hatdsagi
igyviteli rendszer adatkapcsolatat, tovabba a sziikséges mértékben részt vesz azok
iizemeltetésében,

d) iranyitja a hivatali iratkezelés és tligyvitel, az iparjogvédelmi hatosagi nyilvantartas és
levelezés egységes adatbazison torténd mikddtetését, valamint tovabbfejlesztését,

e) gondoskodik az iparjogvédelmi tevékenység informatikai tamogatasat biztositd

f) részt vesz a Hivatal kiils6 és belsd adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitésének,
illetve feladatainak megszervezésében, biztositja az ezek végrehajtdsdhoz sziikséges
fejlesztéseket és feltételeket,
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g) gondoskodik a Szabadalmi Kozlony és  Védjegyértesité  hatdsagi  rovatainak
feltoltésére szolgald levalogatd programrendszer karbantartasarol, fejlesztésérol,

h) a tarsféosztalyokkal egyiittmiikodve kidolgozza és végrehajtja a hivatali iigyvitel, 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 tarsf6osztalyokkal egyiittmiikodve részt vesz a WIPO, az ESZH ¢és a BPHH
iparjogvédelmi informatikai munkaszervezete keretében folyo egytittmiikodésben,

k) ellatja a foosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

34. Az Iparjogvédelmi Tajékoztatasi és Oktatasi Kozpont

(1) Az Iparjogvédelmi Tajékoztatasi és Oktatasi Kozpont (a tovabbiakban: ITOK) a
gazdasagi vezetd irdnyitasa és ellendrzése alatt a kovetkezd feladatokat latja el:

a) szervezi, illetve az érintett allami ¢és tarsadalmi szervezetekkel egylittmitkodve
koordinalja a szellemi alkot6- és innovacids tevékenységet tamogato iparjogvédelmi és szerzoi
jogi programokkal dsszefliggd tevékenységet,

b) kozremikodik a szellemi alkotdsok ¢és az innovacios eredmények tarsadalmi
elismerését szolgald rendszer fejlesztésében, kezdeményezi a szellemi tulajdon védelmével
kapcsolatos palyazatok, kiallitasok, tovabba mas rendezvények megszervezését €s koordinalja a
hivatali kozremiikodést,

c) tigyfélszolgalatot miikodtet,

d) ellatja a szerz6i mivek, illetve a szerzéi joghoz kapcsolddd jogi teljesitmények
onkéntes miinyilvantartasba vételével 0sszefliggd feladatokat,

e) kiegészité tevékenységként emelt szintii téritéses szolgaltatasokat nyujt az ezt igényld
igyfelek szamara,

f) iparjogvédelmi és szerz6i jogi informacios szolgalatot miikodtet az orszag kiilonboz6
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,

i) végzi a hazai és kiilfoldi iparjogvédelmi dokumentumok gyiijtését, feldolgozasat és
nyilvanos szakkonyvtari keretek kozotti kozreadasat,

J) tamogatja a hatdsagi vizsgalatok végzését, papir-, mikroforma- és optikai lemezes
hordozdju gytijtemények, lokalis és online adatbazis-szolgaltatasok biztositasaval,

k) szerkeszti az Iparjogvédelmi és Szerz6i Jogi Szemlét,

I) megjelenteti a hatésagi munkahoz sziikséges jogszabalyokat, itmutatokat, nemzetkozi
osztalyozasokat,

m) a szellemi alkotd tevékenységgel és a szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos
tajékoztatokat, utmutatokat és segédleteket jelentet meg,
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n) gondozza és kiadja a promocios tevékenységet segitd kiadvanyokat,

0) feliigyeli a regionalis adatcsere-kiadvanyok elkészitését, szervezi a marketingjét és az
értékesitését,

p) oktatasi anyagokat jelentet meg,

q) eldsegiti a szellemi tulajdonvédelmi ismeretek széles kori terjesztését a felsdoktatasi
intézmények alapképzéseiben €s posztgradualis képzéseiben,

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

s) tajékoztato eldadasokat szervez tarsadalmi szervezetekkel, gazdalkodo szervezetekkel,

t) ellatja az elndk és a gazdasagi vezet6 altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(2) Az ITOK Szabadalmi Tar és Iparjogvédelmi Szakkonyvtaranak Szabadalmi Tara

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

b) biztositja a Hivatal hatésagi munkajahoz sziikséges vizsgalatok céljara, valamint
nyilvanos olvasoszolgalat keretében a gylijtokorébe tartoz6 nyomtatott és elektronikus hordozdju
iparjogvédelmi dokumentumok hozzaférhetdségét,

C) intézi az iparjogvédelmi dokumentumok nemzetko6zi cseréjét,

d) a gylijtékorébe tartozdo dokumentumokrdl masolatot készit,

e) értékesiti a hivatali kiadvanyokat,

f) az ujdonsagkutatas céljara elkiilonitetten, NSZO-rendben gyarapitja a magyar
papirdokumentum gytiijteményt,

g) biztositja a hivatal teljes szabadalmi optikai lemezes gyiijteményének tjdonsagkutatasi
szolgéltatasat, illetve ellatja gyarapitasi munkalatait,

h) online és internetes iparjogvédelmi dokumentacios és tajékoztatd tevékenységet végez
kiils6 ligyfelek szamara onkdltséges alapon,

1) hatosagi munkahoz és kiils6 megrendelésre iparjogvédelmi dokumentumokrol
masolatot készit,

J) részt vesz az ligyfélszolgalat munkajaban,

k) ellatja az igazgaté altal meghatarozott egyéb feladatokat.

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

a) dokumentumallomanyat és kiilongyljteményeit folyamatosan gyarapitja, feldolgozza,
tarolja és rendezett formaban hozzaférhetdvé teszi a kiilsé ¢és belsé olvasokozonségnek,
nyilvanos konyvtari szolgaltatast biztositva,

b) ellatja az iparjogvédelmi és szerzOi jogi szakirodalmi hivatali és nyilvanos
szakkonyvtari tajékoztatasi 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-gyiijtemény kezelésérol, feltarasarol,
igény esetén masolatokat készittet,
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f) kérd és kiild6 konyvtarként vesz részt a konyvtarkozi kolcsonzés hazai és nemzetkozi
rendszerében,

g) részt vesz a hazai konyvtarak elektronikus adatcseréjében,

h) gylijteménye folyamatos gyarapitasa érdekében felsGoktatasi ¢és kulturalis
intézményekkel, illetve szervezetekkel kapcsolatot tart,

i) kiegészit6 tevékenységként emelt szintii téritéses szolgaltatasokat nyujt az ezt igényld
iigyfelek szdmara,

J) ellatja az igazgato altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(4) Az ITOK Ugyfélszolgalati Osztalya

a) iparjogvédelmi szakmai tdjékoztatast nyujt valamennyi oltalmi formara, illetve a
Magyar Koztarsasagot érinté nemzetkdzi egyezményekre kiterjedden,

b) alapszintli szerz6i jogi tajékoztatast nyuijt,

Cc) ellatja a szerz6i miivek, illetve a szerzbi joghoz kapcsolodd jogi teljesitmények
onkéntes miinyilvantartasba vételével 0sszefliggd feladatokat,

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

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 ligyfelek visszajelzéseit, észrevételeit, panaszait,

i) javaslatot tesz a szolgaltatasok fejlesztésére, kiadvanyok készitésére,

J) kapcsolatot tart a regionalis iparjogvédelmi és szerz6i jogi informacids szolgalatokkal
azok szakmai munkdjanak a tAmogatésara,

k) ellatja az igazgatd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(5) Az ITOK Iparjogvédelmi Promocios Osztalya

a) kapcsolatot tart a szellemi tulajdon védelmében szerepet vive tarsadalmi
szervezetekkel, egyesiiletekkel, rendezvényeiket informacids eszkozokkel tdmogatja,

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

C) tajékoztatd bemutatokat, eldéadasokat szervez a jogintézmények népszerlsitése, az
iparjogvédelmi tudatossag fokozéasa érdekében,

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

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

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

g) részt vesz az ligyfélszolgalat munkajaban,

h) ellatja az igazgato altal meghatarozott egyéb feladatokat.
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(6) Az ITOK Iparjogvédelmi Oktatasi Osztalya

a) eldsegiti a szellemi tulajdonvédelemmel kapcsolatos ismeretek széles kori terjesztését,

b) egyiittmiikodést kezdeményez, illetve folytat felsdoktatasi intézményekkel a szellemi
tulajdonvédelmi ismeretek alapképzésben, posztgradualis képzésben ¢és a felsdoktatasi
intézményekben folyd tudomanyos kutatasokban torténd érvényre juttatasa érdekében,

) miikodteti a fels6foku iparjogvédelmi képzést, felséfoku iparjogvédelmi szakvizsgakat
szervez,

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

e) indokolt esetben iparjogvédelmi, illetve szerz6i jogi céltanfolyamokat szervez kiilsé
szervezetek, intézmények felkérésére,

f) lizemelteti az orszagos iparjogvédelmi informacios halozat képzési és tovabbképzési
rendszerét,

g) a Hivatal foosztalyaival és az illetékes munkacsoporttal szoros egyiittmiikodésben
kidolgozza a kiilonb6z6é képzési tipusokhoz és szintekhez kapcsolodd képzési programokat,
koordindlja az azokhoz tartoz6 tananyag, segédletek elkészitését, gondoskodik azok folyamatos
korszerisitésérol,

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

i) kidolgozza és érvényesiti az oktatoi kovetelményrendszert és gondoskodik az oktatoi
kapacitas fejlesztésérol,

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

k) kapcsolatot tart a feln6ttképzésben érintett hatosagokkal, magyar és nemzetkozi
szakmai szervezetekkel,

I) a Gazdalkodasi ¢és Igazgatasi Fosztallyal egyiittmiikodve kezeli a képzéssel
kapcsolatos tamogatasi rendszert, ellenérzi a Hivatal altal nytjtott tdimogatasok rendeltetésszerti
felhasznalasat,

m) a feladat- és hataskorébe tartozd képzési tevékenységeket illetéen ellatja a
nyilvantartési és egyéb adminisztraciés feladatokat

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

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

p) ellatja az igazgato altal meghatarozott egyéb feladatokat.
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(7) Az ITOK Szerkesztdség ¢és Kiadoi Osztalya

a) cllatja az Iparjogvédelmi és Szerz6i Jogi Szemle szerkeszt6i, tordel6i feladatait,
eldallitja a belsé nyomtatdshoz sziikséges eredeti dokumentaciot,

b) végleges formaba szerkeszti, illetve nyomtatashoz el6késziti a hatésagi munkahoz
sziikséges jogszabalyok, utmutatok, nemzetkdzi osztalyozasok kéziratait, illetve topéldanyait,

C) a kéziratok, statisztikak és illusztracios anyagok Osszegyljtése utin megszerkeszti és
megtervezteti az éves tevékenységi jelentéseket,

d) iparjogvédelmi és szerz6i jogi témaja 6nalld koteteket gondoz és jelentet meg,

e) részt vesz a promodcids munkahoz sziikséges tajékoztatd kiadvanyok eldallitasaban,

f) gondozza, illetve megjelentetésre el6késziti az iparjogvédelmi oktatashoz sziikséges
segédanyagokat,

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

h) gondoskodik a hivatali kiadvanyok és a Hivatal miikodéséhez sziikséges egyéb
nyomtatvanyok eldallitasarol, valamint igény szerint nyomtatott formaban megjelenteti a
Szabadalmi Kozlony és Védjegyértesitdt, gondoskodik a Hivatal altal kiadott CD ¢s 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 és Igazgatasi Foosztaly

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

a) karbantartja és érvényesiti a Hivatalnak mint teljes jogkorrel rendelkezd, 6nalldan
gazdalkodo kozponti koltségvetési szervnek a 28. pont (2) bekezdésében — targykorok szerint —
meghatarozott gazdasagi tigyrendjét,

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

C) ellatja az el6éiranyzat-felhasznalassal és -modositassal 6sszefliggd hivatali feladatokat,

d) kozremiikodik a Hivatal humanpolitikai feladataival kapcsolatos elvek kidolgozasaban,
¢s végzi a jovahagyott elvek végrehajtasahoz kapcsolodo egyes operativ feladatokat,

e) kozremikodik a Hivatal egészét érintd bér-, jovedelem- és foglalkoztataspolitikai
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elgondolasok kidolgozasaban, valamint az Osztonzési rendszerek, egyes természetbeni
juttatasok és szocialis ellatasok koltségvetési szabalyainak kialakitdsaban,

f) a vonatkoz6 jogszabalyok eldirasainak betartasaval ellatja a munkaerd-gazdalkodassal
¢s személyi juttatassal Osszefliggd hivatali pénziigyi feladatokat, intézi a szamfejtési és a
tarsadalombiztositasi feladatokat,

g) ellatja a Hivatal dolgozodinak kozszolgalati jogviszonyaval, munkaviszonyaval, a
hivatali munkaltat6i jogokkal és kotelezettségekkel kapcsolatos munkatigyi ligyintézést,

h) végzi a készpénzkezeléssel Osszefiiggd hivatali feladatokat,

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

j) ellatja az intézményi miikodtetéssel, fenntartassal és tizemeltetéssel kapcsolatos
feladatokat,

k) ellatja a beruhazasi, felujitasi, targyieszkoz-beszerzési, fenntartasi tevékenységgel
kapcsolatos jogi, pénziigyi és gazdasagi feladatokat,

) ellatja a Hivatal anyag-, eszkoz- és készletgazdalkodasi feladatait, ennek keretében a
beszerzési, ellatasi, nyilvantartasi feladatokat, valamint a selejtezéssel, a felesleges
készletértékesitéssel és a mérleget alatamasztd leltdrozassal kapcsolatos teenddket,

m) a vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen felelés modon gazdalkodik a
Hivatalra bizott kincstari vagyonnal, gondoskodik a vagyon védelmérdl, biztositja az annak
elidegenitésére, kezelésére, a hasznalati, hasznositasi jog atengedésére, illetve a vagyoni értéki
jogrol valo lemondas elfogadédsara vonatkozé jogszabalyi eldirasok betartasat és betartatasat,

n) a koltségvetés végrehajtasa soran gondoskodik a kdzbeszerzési torvény hatalya ala
tartozd szolgéltatasok ¢és arubeszerzések, valamint épitési beruhdzasok eldirdsok szerinti
bonyolitasarol,

0) eleget tesz a Hivatal jogszabalyok altal el6irt — a koltségvetési gazdalkodassal
kapcsolatos — beszamolasi és adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,

p) ellatja a humaner6forras-gazdalkodasi (foglalkoztataspolitikai, 1étszamgazdalkodasi,
toborzas- és kivalasztasi, juttatdsi elvek kialakitdsaval kapcsolatos kozremiikoddi stb.)
feladatokat,

q) ellatja az oktatassal, képzéssel, foglalkozas-egészségiigyi ellatasokkal kapcsolatos
szervezo feladatokat,

r) ellatja a Hivatal mint intézmény miikodésével kapcsolatos egyes jogi feladatokat,

S) részt vesz a bels utasitasok kidolgozasaban, amelynek soran érvényesiti a
torvényességi ¢és szerkesztési szempontokat, részt vesz az utasitasok végrehajtasanak
ellenérzésében, sziikség esetén kezdeményezi az utasitdsok modositasat, hatdlyon kiviil
helyezését, illetve 01j utasitasok kiadasat, tovabba nyilvantartja az elndki és a gazdasagi vezetoi
utasitasokat,

t) elokésziti az igazgatasi, munkaligyi, pénziigyi, munka- és tlizvédelmi targyt
dontéseket, intézkedéseket és kozremiikddik végrehajtasukban,

u) ellatja a hivatali kozbeszerzési eljarassal kapcsolatos jogi teenddket,

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

z) ellatja az elndk és a gazdasagi vezet6 altal meghatarozott egyéb feladatokat.
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(2) A Gazdalkodasi és Igazgatasi Fdosztaly Pénziigyi és Szamviteli Osztalya

a) a vonatkozo jogszabalyok, a Pénziigyminisztérium és a koltségvetési fejezetgazda
iranymutatdsai alapjan 0Osszeallitja ¢és jovahagyasra el6késziti a Hivatal koltségvetési
tervjavaslatat, valamint az elemi ¢és tételes koltségvetését,

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

C) a bevételek alakulasatol fliggben elbterjesztést készit az eldiranyzatok modositasara,
valamint a kiemelt eldirdnyzatokon beliili atcsoportositdsokra,

d) az eléiranyzatok felhasznalasar6l és a gazdalkodasrol a koltségvetési szervek
beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettségérdl szol6 kormanyrendelet eldirdsai szerint €vkozi és
éves beszamolot és mérleget, valamint negyedévente mérlegjelentést készit, kdzremiikodik a
vagyonkimutatas alatdmasztasat szolgalo leltarok elkészitésében,

e) biztositja az Magyar Allamkincstar eléiranyzati és pénziigyi teljesitési adatai és a
hivatali nyilvantartasok egyezdségét,

f) kapcsolatot tart a kozponti illetményszamfejtést bonyolitd szervezettel, illetve ellatja az
illetmény-, a bér- és az egyéb juttatasok szamfejtésével kapcsolatos hivatali teenddket,

g) ellatja a személyi jovedelemadordl és az adozas rendjérél szold torvények altal
meghatarozott munkaltatoi és kifizetdi, valamint az ado6zéassal kapcsolatos hivatali feladatokat,

h) wvégzi a tarsadalombiztositasi torvény altal eldirt munkaltatoéi, ©nallo
tarsadalombiztositasi €s csalddtdmogatasi feladatokat,

1) 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,

J) esetenként adatszolgaltatast nyujt a Hivatal béradataibdl,

k) informaciot szolgaltat a gazdalkodassal kapcsolatos belsé igényeknek és kiilsd
eldirasoknak megfelelden,

) ellatja a magan- és onkéntes nyugdijpénztari tagsaggal Osszefiiggd feladatokat,

m) ellatja a foosztalyvezet6 altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(3) A Gazdalkodasi és Igazgatasi FOosztdly Humanerdforras-gazdalkodasi és Igazgatasi
Osztéalya

a) kialakitja a Hivatal humanpolitikai (bér-, jovedelem- és foglalkoztataspolitikai,
Osztonzési rendszerek, egyes természetbeni juttatasok, szocialis ellatdsok) feladataival
kapcsolatos elveket és végzi a jovahagyott elvek végrehajtasahoz kapcsolodo egyes operativ
feladatokat, valamint kézremiikodik az 0sztonzési rendszerek és egyes természetbeni juttatasok
¢s szocialis ellatasok koltségvetési szabalyainak kialakitasaban,

b) kézremiikodik a Hivatal humaner6forras-gazdalkodasanak tervezésében és elvégzi az
ehhez szlikséges koltségvetési egyeztetéseket,

C) ellatja a 1étszamgazdalkodassal Gsszefiiggd feladatokat, amelynek keretében egyebek
mellett az elézetesen meghatarozott igények szerinti nyilvantartast vezet a foglalkoztatottakrol,
egylittmiikddik a munkaltatoi jogkort gyakorlokkal 1) koztisztviseldi vagy munkajogi jogviszony
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1étesitésére vonatkozo dontésben, foglalkoztatdsi jogviszony megsziintetésére
vonatkoz6 dontésben, tovabba ellatja az ezekkel 0sszefiiggd munkaligyi feladatokat, elkésziti a
szlikséges munkatigyi iratokat

d) kidolgozza a munkaer6toborzas- és kivalasztas eszkdzrendszerét,

e) ellatja a karriertervezéssel kapcsolatos feladatokat, elokésziti a vezetdi utanpotlast,

f) kezeli a személyi iratokat, vezeti a dolgozokrol a jogszabalyokban meghatarozott
nyilvantartdsokat, ennek soran egylittmiikddik a munkéltatéi jogkort gyakorld vezetdkkel,
adatszolgaltatast végez,

g) nyilvantartja az eltér6 munkaidében foglalkoztatott dolgozokat,

h) a Pénziigyi és Szamviteli Osztallyal egylittmiikodve intézkedik a kozszolgalati
jogviszonybdl vagy munkaviszonybol, vagy ezekkel Osszefliggésben megkotott szerzddésbol
eredo, a koztisztviseldt, munkavallalot terheld tartozasok (lakaskolcson, tanulmanyi szerzodés,
eldleg stb.) behajtasa irdnt,

J) ellatja a koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségébdl adoddo munkaltatoi
feladatokat,

k) felméri, nyilvantartja és koveti a képzési és fejlesztési sziikségleteket, Osszeallitja a
Hivatal dolgozoinak éves oktatési tervét a karriertervezéssel 6sszhangban, elkésziti a tanulményi
szerzddéseket, és nyilvantartja az ezekbdl szarmazo kotelezettségeket,

I) a mindenkori jogszabalyi el6irasokra tekintettel kidolgozza, és folyamatosan fejleszti a
hivatali teljesitményértékelés eszkOzrendszerét, nyilvantartja a teljesitményértékelési
dokumentumokat, elldtja a koztisztviselok mindsitésével 0Osszefliggd eldkészité és egyéb
feladatokat,

m) kezdeményezi, el6késziti a joléti, szocialis, tidiilési 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,

n) ellatja a hivatal koztisztviseldinek, munkavallaléinak rendszeres foglalkozas-
egészségiigyi szlirésével kapcsolatos feladatokat,

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

p) ellatja a Hivatal mint intézmény mitkodésével kapcsolatos egyes jogi feladatokat, ezen
beliil kiilondsen jogi tajékoztatast ad vagy véleményt nyilvanit a felmertiil6 jogi kérdésekben, jogi
képviseletet 1at el, szerzddéseket és beadvanyokat, egyéb okiratokat készit, véleményez,

q) ellatja a hivatali kdzbeszerzési eljarassal kapcsolatos jogi teenddket,

r) nyilvantartja ¢és gondozza az elndki és a gazdasagi vezetOi utasitasokat, tovabba
folyamatosan figyelemmel kiséri hatalyosulasukat és javaslatot tesz korszertsitésiikre,

s) gondoskodik a Szocidlis Bizottsdg, a Lakasbizottsag és az Udiilési Bizottsag iiléseinek
elokészitésérdl, dontéseinek végrehajtasaral,

t) ellatja a féosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(4) A Gazdalkodasi és Igazgatasi Féosztaly Gazdasagi Osztalya

a) ellatja az ingatlanvagyon kezel6jére haruld feladatokat, gondoskodik a Hivatal
kezelésében, hasznalataban 1éve ingatlanok {izemeltetésérol, karbantartasarol, miikodési
feltételeinek biztositasarol, védelmérdl, tisztantartasarol,
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b) kidolgozza és dontésre eldterjeszti az éves  beruhazasi, felujitasi, targyieszkoz-
beszerzési javaslatot,

c) elokésziti, iranyitja és ellenérzi a Hivatal miikodéséhez kapcsolodd beruhéazasi,
feljitasi, tervezési €s kivitelezési tevékenységet,

d) végzi a Hivatal rendeltetésszerli mikodéséhez sziikséges eszkozok beszerzését,
biztositja szabalyszer(i belizemelésiiket, mitkddtetésiiket, gondoskodik megfeleld Orzésiikrdl és
védelmiikrol, eldirasszerti karbantartasukrol, javitasukrol

e) megszervezi a tervszerii, 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,

k) a Hivatalra bizott kincstari vagyonrdl nyilvantartast vezet, vezeti az eszkozok
elhelyezés ¢és mennyiség 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- és tlizvédelmi targy dontéseket, intézkedéseket és kozremiikodik
végrehajtasukban,

0) kezeli a szamitogépes beléptetd rendszert,

p) 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 kovetkezd feladatokat latja el:

a) részt vesz a Hivatal jogszabaly-el6készitési munkajaban, a jogalkalmazas elvi
kérdéseinek megoldéasaban,

b) végzi a nemzeti és nemzetkdzi védjegy-, valamint a nemzeti formatervezési
mintaoltalmi és a nemzetkozi ipari mintaoltalmi bejelentések, a haszndlati mintaoltalmi és a
foldrajziarujelzé-bejelentések vizsgalatat, a jogok engedélyezését, ellatja a tandcsi lgyek
intézését kiilon hataskori megosztés szerint,

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

d) részt vesz az iparjogvédelmi képzést, promodciot és ismeretterjesztést szolgald
eléadasok tartasaban, valamint egyéb tajékoztatasi feladatok ellatasaban,

e) ellatta a Madridi Megallapodasbol és JegyzOkonyvbol, valamint a Hagai
Megallapodasbol kovetkezd és egyéb nemzetkdzi, tovabba a kdzosségi jogszabalyokbdl eredd
egyes tagallami iparjogvédelmi feladatokat,

36



f) ellaja az  egyes  szellemi tulajdonjogokat sérté aruk elleni vamhatosagi
intézkedésekbodl eredo hivatali feladatokat,

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

h) kozremiikodik az emelt szintii téritéses szolgaltatasok nyujtasaban,

i) ellatja az elnok és a jogi elndkhelyettes altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(2) A Védjegy és Mintaoltalmi Féosztaly Nemzeti Védjegy Osztalya

a) végzi a nemzeti védjegy- és a foldrajziarujelzé-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,

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 €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.

(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 nemzetkdzi 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 allasfoglaldsok 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 Unio 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.
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(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.

37. A Jogi és Nemzetkozi Féosztaly

(1) A Jogi és Nemzetkdzi Fdosztaly a jogi elndkhelyettes iranyitasa és ellendrzése alatt a
kovetkezo feladatokat latja el:

a) vizsgalja és elemzi a szellemi tulajdon védelmére vonatkozd jogszabalyok
hatalyosulasat, felméri €s értékeli e jogszabalyok alkalmazasanak hatésait, 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 vonatkozd nemzetkozi szerzodések
elékészitésében, kozremiikddik az e szerzOdések létrehozdsara irdnyuld javaslatok
kidolgozasaban, valamint gondoskodik kotelez6 hatalyuk elismerésének elokészitésérol,
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h) nyilvantartja a g) pontban emlitett nemzetkozi szerzodéseket, Osszehangolja a
végrehajtasukat, ennek kapcsan tajékoztatast ad, valamint egyiittmiikddik a féosztalyokkal és az
érintett kiilsO szervekkel, illetve szervezetekkel,

i) 0sszehangolja a mas orszagok és a nemzetkozi szervezetek szellemi tulajdonvédelmi
hatésagaival val6 egylittmiikddés feladatainak elvégzését,

J) ellatja a forditasi és tolmacsolasi teendéket, kozponti nyilvantartast vezet a nemzetkozi
iigyekben,

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

) ellatja a protokolliigyeket,

m) elvégzi az iparjogvédelmi szakértdk nyilvantartisaval dsszefiiggd teenddket,”

n) gondoskodik a Magyar Szabadalmi Ugyvivéi Kamara torvényességi feliigyeletének
ellatasabol adodo feladatok végrehajtasarol,

0) kdzremiikodik az iparjogvédelmi hatosagi vizsgalatok €s eljarasok lefolytatasaban,

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

q) peres tigyekben igény szerint tamogatja a Hivatal jogtanacsosanak tevékenységét,

r) ellatja az elnok és a jogi elndkhelyettes altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(2) A Jogi és Nemzetkozi Fosztaly Iparjogvédelmi Jogi Osztalya

a) vizsgalja az iparjogvédelmi jogszabalyok hatalyosulasat, gy(jti és értékeli a
jogalkalmazasi tapasztalatokat, ennek részeként figyelemmel kiséri kiilondsen az iparjogvédelmi
iigyekben hozott birosagi dontéseket, gytijti, rendszerezi és értékeli az elvi jelentdségli
hatarozatokat, ennek alapjan kezdeményezi és eldkésziti a sziikséges intézkedéseket, tovabba
figyelemmel kiséri a hivatali jogalkalmazast, ellatja az elvi jelentéségli nyilatkozatok
megtételével Osszefiiggd feladatokat, tovabba intézkedéseket kezdeményez az egységes
joggyakorlat biztositasa céljabol,

b) véleményezi az iparjogvédelmet érinté jogszabalyok tervezeteit, kiilondsen a hivatali
hataskor és célkitlizések érvényre juttatdsa tekintetében és abbol a szempontbol, hogy e
tervezetek Osszeegyeztethetok-e az Eurdpai Unio jogi aktusaival, érvényesiti az eurdpai
kozosségi jogi szempontokat a Hivatal jogszabaly-elokészitd tevékenységében, ennek érdekében
figyelemmel kiséri, elemzi ¢és értékeli az Eurdpai Unid iparjogvédelmi jogalkotasat ¢€s
joggyakorlatat,

C) elemzi az iparjogvédelemmel Osszefiiggd nemzetkozi és kiilfoldi, valamint a WIPO-
ban, az Eurdpai Szabadalmi Szervezetben, a BPHH-ban, a K6zosségi Novényfajta-hivatalban
végbemend folyamatokat, illetve a nemzetkozi, a kiilfoldi és az eurdpai jogfejlédést, ennek
alapjan kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket,

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

e) elokésziti az iparjogvédelmi nemzetko6zi szerzédésekkel Osszefiiggd eljarasokat,

* Uj engedély kiadasara, vagy megujitasara 2004. szeptember 15-¢ utin mar nem keriil sor, de a tevékenységre
jogositd korabbi engedélyek az abban foglalt idépontokig érvényesek.
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f) a  Nemzetkozi  Kapcsolatok Osztalyaval egyiittmiikodve nyilvantartja az
iparjogvédelmi nemzetkozi szerzddéseket és eldsegiti végrehajtasukat,

g) kozremiikdodik az iparjogvédelem teriiletén folyd nemzetkozi, illetve eurdpai
egytittmikodéssel jard feladatok teljesitésében,

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

i) vezeti a birdsagra felterjesztett és a birosagrol a Hivatalhoz visszaérkezett ligyek
elektronikus nyilvantartasat, tovabba részt vesz a lajstrombeli valtozésokat tudomasul vevd
egyes hivatali dontések, valamint a megvaltoztatasi kérelmekre tett elvi jelentdségi nyilatkozatok
kiadasaban,

j) vezeti az iparjogvédelmi szakértdk nyilvantartasat,”

k) kérelem, illetve megkeresés alapjan tajékoztatast nyujt az iparjogvédelmi
jogszabalyokrol és nemzetkozi szerzOdésekrol, illetve tandcsot ad alkalmazésukkal kapcsolatban,

I) kozremiikodik egyes hivatali utmutatok és belsé szabalyzatok tervezetének
kidolgozéaséaban,

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

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

0) kdzremiikddik az Iparjogvédelmi Szakértdi Testiilet és a Szabadalmi Ugyvivoi
Vizsgabizottsag miikodtetésében,

p) meghatarozott ligyekben jogi-nemzetkozi tamogatast nyujt a Hivatal mas szervezeti
egységei részére, kiillonosen a Hivatal altal gondozott, illetve részvételével miikddé nemzetkdzi
projektek, az adatvagyon-gazdalkodas, az elektronikus iigyintézés, egyes iparjogvédelmi
oktatasi, valamint innovaciopolitikai és szellemivagyon-hasznositasi kérdések tekintetében,

q) 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
birosagi dontéseket, gytijti, rendszerezi €s értékeli az elvi jelentdségli 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, kiillondsen a hivatali
hataskor ¢és célkitlizések érvényre juttatdsa tekintetében €s abbdl a szempontbdl, hogy e
tervezetek Osszeegyeztethetok-e az Eurdpai Unid jogi aktusaival, érvényesiti az eurdpai
kozosségi jogi szempontokat a Hivatal jogszabaly-elokészitd tevékenységében, ennek érdekében
figyelemmel kiséri, elemzi ¢és értékeli az Eurdpai Unid szerzéi jogi jogalkotasat é&s
joggyakorlatat,

c) elemzi a szerz6i joggal Osszefiiggd nemzetkozi, kiilfoldi és eurdpai folyamatokat,
illetve a nemzetkodzi, a kiilfoldi és az eurdpai jogfejlodést, ennek alapjan kezdeményezi a
sziikséges intézkedéseket,

* Uj engedély kiadasara, vagy megujitasara 2004. szeptember 15-¢ utin mar nem keriil sor, de a tevékenységre
jogositd korabbi engedélyek az abban foglalt idépontokig érvényesek.
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d) ellatja a jogszabaly-elokészitési €s - véleményezési feladatokat a szerzdi jog
terliletén,

e) elokésziti a szerzdi jogi nemzetkozi szerzédésekkel dsszefiiggd eljarasokat,

f) a Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalyaval egyiittmiikddve nyilvantartja a szerzéi jogi
nemzetkozi szerzédéseket és eldsegiti végrehajtasukat,

g) kozremikodik a szerz6i jog teriiletén folyd nemzetkézi, illetve europai
egylttmiikddéssel jard hivatali feladatok teljesitésében,

h) kérelem, illetve megkeresés alapjan tajékoztatast nyujt a szerzdi és a szerzdi joghoz
kapcsolodod jogok védelmére irdnyuld nemzetkdzi szerzOdésekrél €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 dsszefiiggd feladatok ellatasaban,

m) ellatja a foosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(4) A Jogi és Nemzetkozi Féosztaly Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalya

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

b) kozremikodik a szellemi tulajdonvédelmi nemzetk6zi szerzédésekkel Osszefiiggd
eljarasok elokészitésében,

C) tamogatja a nemzetkozi targyalasokra és talalkozokra valo felkésziilést, ellatja az ezzel
jaro6 koordinacios és technikai egyiittmiikodési feladatokat,

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

e) igény szerint tolmacsolasi feladatokat lat el,

f) elokésziti a kiilfoldi kikiildetéseket, illetve a vendégfogadasokat, intézi a protokoll- és
utlevéliigyeket, ellendrzi az iranyado elnoki utasitdsok és mas belsd szabalyzatok betartasat,

g) karbantartja a Hivatal kikiildetési tervét, elkésziti a kikiildetésekkel és a kiilfoldi
vonatkozasu rendezvényekkel 6sszefiiggd statisztikakat,

h) egyiittmiikodik az érintett belfoldi és kiilfoldi szervezetekkel a kikiildetésekkel

rrrrr

1) ellatja a féosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

38. Belso ellenorzés

(1) A Hivatalban a bels6 ellendrzési tevékenységet a Hivatal elndkének iranyitasa alatt
allo belso ellendr végzi.
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(2) A belsd ellendrzési tevékenység a Hivatal és ezen belill az egyes szervezeti
egységek muikodése terén fliggetlen €s targyilagos ellendrzési és tanacsadod tevékenység, amely
segiti a Hivatal céljainak eredményes elérését, javitja a kockazatkezelési, ellendrzési és iranyitési
eljarasok hatékonysagat.

(3) A bels6é ellenérzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- ¢és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni a
mindenkori jogszabalyi eldirasokban, belso utasitasokban €s 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 elszimolasok, 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, és a belso ellendrzési 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

utasitds tartalmazza.
V.
A HIVATAL MELLETT MUKODO TESTULETEKRE VONATKOZO
KULONOS SZABALYOK
39. 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 jaro, a Hivatalra haruld szervezési és
iigykezelési feladatokat a Hivatal szervezeti egységeként miikodo Iroda latja el, sziikség esetén a
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Hivatal  ¢érintett  szervezeti  egységeinek bevonasaval. Az Iroda és vezetdje kozvetleniil
az Elnok iranyitdsa ald tartozik. A Tandcs sajat nemzetkozi kapcsolatokat apol az Irodan
keresztiil.

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

(3) A Magyar Formatervezési Tanacs Irodaja 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.

40. Az Iparjogvédelmi Szakértoi Testiilet

Az Iparjogvédelmi Szakértoi 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 Testiilet iligyvitelét a titkar
iranyitja, aki gondoskodik a Testiilet miikodésével jard hivatali feladatok ellatasarol, sziikség
esetén a Hivatal érintett szervezeti egységének bevonasaval.

41. A Szerzoi Jogi Szakérto Testiilet

A Szerzdi Jogi Szakérté Testiilet kiilon jogszabaly alapjan és a Hivatal elndke altal
jovahagyott ligyrend szerint miikddik. Titkarat — a Testiilet elnokével egyetértésben — a Hivatal
elndke bizza meg és menti fel a Hivatal koztisztvisel6i koziil. A Testiilet ligyvitelét a titkar
iranyitja, aki gondoskodik a Testiilet miikodésével jaro hivatali feladatok ellatasarol, sziikség
esetén a Hivatal érintett szervezeti egységének bevonasaval.

42. 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 mitkddésével jard hivatali feladatok ellatasarodl, sziikség esetén a Hivatal
érintett szervezeti egységének bevonasaval.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:

1. melléklet: a tevékenység ellatdsara vonatkozo, azt érintd fontosabb jogszabalyok
jegyzéke
2. melléklet: a Hivatal szervezeti felépitésének diagramja
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3. melléklet: a Hivatal alaptevékenységi korébe tartozé munkakorok jegyzéke

4. melléklet: a Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakorei

5. melléklet: a Hivatal képzettségi potlékra jogositd munkakorei

6. melléklet a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje (kivonat a hatalyos elndki
utasitasbol)

7. melléklet az ellendrzési nyomvonal (a targybeli hatdlyos elndki utasitds kiilon
melléklete)
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A Magyar Szabadalmi Hivatal szervezeti felépitése

ELNOK
] | 1 ]
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TANACS TITKARSAGA KABINET TANACS IRODAJA
MUSzAKI PR L JOGl
ELNOKHELYETTES IPARJOGVEDELMI SZAKERTGI SZERZ{I JoGI GAZDASAG! FOIGAZGATO SZABADALMI UGYVIVGl ELNOKHELYETTES
TESTULET SZAKERT{ TESTULET VIZSGABIZOTTSAG
SZABADALMI FGOSZTALY IPARJOGVEDELMI GGYVITELI INFORMATIKAI IPARJOGVEDELMI TAJEKOZTATASI GAZDALKODASI VEDJEGY ES MINTAOLTALMI JOGI ES NEMZETKGzI
FGi0SZTALY FOOSZTALY ES OKTATASI KizPONT ES IGAZGATASI FOOSZTALY FO0SZTALY FO0SZTALY
EPITG- ES SZAMITASTECHNIKAI SZABADALMI TAR HUMANERGFORRAS- NEMZETI IPARJOGVEDELMI
CinnvGiPARl oszrity | | BYGGYSZERIPARI OSZTALY ATVEVG 0SZTALY OSITLY ES IPARJOGVEDELMI . GAZDALKODASI VEDJEGY 0SZTALY JOGI 0SZTALY
SZAKKGNYVTAR ES IGAZGATASI 0SZTALY
- . MEZGGAZDASAGI ES " . UBYVITELFEJLESZTESI {GYFELSZOLGALATI PENZ{GYI ES SZAMVITELI NEMZETK{zI SZERZ01 JOGI
GEPESZETI OSZTALY FAJTAOLTALMI OSZTALY UGYVITEL OSZTALY 0SZTALY 0SZTALY 0SZTALY VEDJEGY OSZTALY 0SZTALY
VILLAMOSSAGI VEGVIPARI ES . . IPARJOGVEDELMI . . . NEMZETKDZI
ES FIZIKAI 0SZTALY BIOTECHNOLOGIAI 0SZTALY LAJSTROMOZASI OSZTALY PROMOCIOS 0SZTALY GAZDASAGI OSZTALY WINTAOLTALMI OSZTALY KAPCSOLATOK OSZTALVA
HATOSAGI i
ELEKTRONIKUS KIADGI IPARJOGVEDELMI
0SZTALY OKTATASI 0SZTALY
SZERKESZTOSEG
ES KIADOI 0SZTALY




1. melléklet

A Magyar Szabadalmi Hivatal tevékenyséqgét szabalyozé legfontosabb jogszabalyok:

1991. évi XXXVIIIL. toérvény a hasznalati mintdk oltalmarol,

1991. ¢évi XXXIX. torvény a mikroelektronikai félvezetd termékek topografidjanak
oltalmarol,

1994. évi VIL. torvény egyes iparjogvédelmi és szerzoi jogi jogszabalyok modositasarol,

1995. évi XXXII. torvény a szabadalmi tigyvivokrol,

1995. évi XXXIII. torvény a talalmanyok szabadalmi oltalméarol,

1997. évi XI. torvény a védjegyek és a foldrajzi arujelzok oltalmarol,

1998. évi IX. torvény az Altalanos Vam- és Kereskedelmi Egyezmény (GATT) keretében
kialakitott, a Kereskedelmi Vilagszervezetet Iétrehozd6 Marrakesh-i Egyezmény ¢és
mellékleteinek kihirdetésérol,

1999. évi LXXVI. torvény a szerzoi jogrol,

1999. ¢évi LXXXII. torvény a Szellemi Tulajdon Vilagszervezetében 1étrejott Védjegyjogi
Szerzodés kihirdetésérol,

1999. ¢évi LXXXIII. torvény a védjegyek nemzetkdzi lajstromozasarol szold Madridi
Megallapodéashoz kapcsolodo 1989. évi Jegyzokonyv kihirdetésérol,

1999. évi CVI. torvény a Magyar Koztarsasagnak a védelmi célokat szolgald talalmanyok és a
szabadalmaztatdsra benyujtott védelmi célokat szolgald taldlményok titoktartalméanak
kolcsonds védelmérdl szolo6 NATO Megallapodashoz torténd csatlakozdsardl ¢és a
Megallapodas kihirdetésérol,

2001. évi XLVIIL. torvény a formatervezési mintak oltalmarol,

2002. évi L. torvény az europai szabadalmak megadésarol szolo 1973. oktéber 5-1 Miincheni
Egyezmény (Eurdpai Szabadalmi Egyezmény) kihirdetésérdl,

2002. évi LI. torvény az uj ndvényfajtak oltalmara létesiilt Nemzetkozi Egyezmény Genfben,
1991. marcius 19-¢én feliilvizsgalt szovegének kihirdetésérol,

2003. évi CII. torvény az egyes iparjogvédelmi €s szerzoi jogi torvények modositasarol,

2004. évi XC. torvény az ipari mintak nemzetkozi letétbe helyezésérdl szolo 1925. évi Hagai
Megallapodas 1999. julius 2-an, Gentben feliilvizsgalt szovegének kihirdetésérol,



2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol,

2005. évi LXXXIIL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatds altalanos
szabalyair6l sz6lo 2004. évi CXL. torvény hatalybalépésével Osszefiiggd egyes torvények
modositasarol,

1970. évi 18. torvényerejii rendelet az ipari tulajdon oltalmara Iétesiilt unidés egyezmények
1967. julius 14-én Stockholmban feliilvizsgalt, illetve létrehozott szovegének kihirdetésérdl,

1973. évi 29. torvényerejii rendelet egyes iparjogvédelmi wuniés megallapodasok
kihirdetésérol,

1980. évi 14. torvényereji rendelet a Szabadalmi Egytittmiikodési Szerzodés kihirdetésérol,

1981. évi 1. torvényereji rendelet a mikroorganizmusok szabadalmi eljaras céljabol torténd
letétbe helyezése nemzetkozi elismerésérdl szol6 Budapesti Szerzédés kihirdetésérdl,

1982. ¢évi 1. torvényerejli rendelet az eredetmegjeldlések oltalmara és nemzetkozi
lajstromozasara vonatkoz6 Lisszaboni Megallapodédsnak, az 1967. évi jalius ho 14. napjan
Stockholmban feliilvizsgalt szovege kihirdetésérol,

1983. ¢évi 14. torvényerejii rendelet az j ndvényfajtdk oltalmdra Iétesiilt Nemzetkozi
Egyezmény kihirdetésérol,

1984. évi 29. térvényerejli rendelet az ipari mintdk nemzetkozi letétbe helyezésére létrejott
Hégai Megallapodas kihirdetésérol,

Megallapodas a Magyar Koztarsasag Kormanya és az Amerikai Egyesiilt Allamok Kormanya
kozott a szellemi tulajdonrdl (1993/26. Nemzetkozi Szerzddés a Nemzetkozi Gazdasagi

Kapcsolatok Minisztériuma kozigazgatasi allamtitkaratol),

142/1996. (IX. 2.) Korm. rendelet a szabadalmi bejelentés allamtitokka mindsitéséhez
szlikséges eljaras szabalyozasarol,

156/1999. (XI. 3.) Korm. rendelet a Szerzdi Jogi Szakérté Testiilet szervezetérdl és
mukodésérol,

266/2001. (XII. 21.) Korm. rendelet a Magyar Formatervezési Tanéacsrol,

270/2002. (XII. 20.) Korm. rendelet az Iparjogvédelmi Szakérti Testiilet szervezetérdl és
miik6désérol,

26/2004. (II. 26.) Korm. rendelet az egyes termékek kiegészitd oltalméara vonatkozé eurdpai
kozosségi rendeletek végrehajtasahoz sziikséges szabalyokrol,

124/2007. (V. 31.) Korm. rendelet a mezdgazdasagi termékek és az ¢élelmiszerek foldrajzi
arujelzdinek oltalmara és a termékek ellendrzésére vonatkozo részletes szabalyokrol

371/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet az egyes szellemi tulajdonjogokat sérté aruk elleni
vamhatdsagi intézkedésekrol,



61/2006. (I1I. 23.) Korm. rendelet a biologiai anyagok szabadalmi eljaras céljabol valo letétbe
helyezésérol és kezelésérol,

147/2007. (VI. 26.) Korm. rendelet egyes iparjogvédelmi beadvanyok elektronikus uton valo
benyujtasara vonatkozo részletes szabalyokrol,

17/2005. (I11. 26.) GKM rendelet a Magyar Formatervezési Dijrol,

45/2002. (XII. 28.) GKM rendelet az eurdpai szabadalmak megadasarol sz6lo 1973. oktober
5-1 Miincheni Egyezmény (Eurdpai Szabadalmi Egyezmény) Dijszabalyzatanak
kihirdetésérol,

9/2003. (II. 28.) GKM rendelet az egyes iparjogvédelmi oltalmak megszerzésének és
fenntartasdnak a magyar taldlmanyok kiilfoldi bejelentése céleldirdnyzatbol torténd
tdmogatasarol,

19/2005. (IV. 12.) GKM rendelet a Magyar Szabadalmi Hivatal el6tti iparjogvédelmi
eljarasok igazgatasi szolgaltatasi dijairol,

76/1995. (XII. 29.) IKM rendelet a szabadalmi ligyvivoi vizsgarol,
78/1995. (XII. 29.) IKM rendelet az iparjogvédelmi szakképesitésrol,
16/1996. (I11. 20.) IKM rendelet a Jedlik Anyos-dij alapitasarol és adomanyozasarol,

19/1991. (XII. 28.) IM rendelet a mikroelektronikai félvezetd termékek topografidjanak
oltalmara iranyuld bejelentés részletes alaki szabalyairol,

19/2001. (XI. 29.) IM rendelet a formatervezési mintaoltalmi bejelentés részletes alaki
szabalyairol,

20/2002. (XII. 12.) IM rendelet a szabadalmi bejelentés, az eurdpai szabadalmi
bejelentésekkel ¢és az eurdpai szabadalmakkal, illetve a nemzetkdzi szabadalmi
bejelentésekkel Osszefliggd beadvanyok, valamint a ndvényfajta-oltalmi bejelentés részletes
alaki szabalyairdl,

21/2002. (XII. 13.) IM rendelet a mikroorganizmusok szabadalmi eljaras céljabol torténd
letétbe helyezése nemzetkozi elismerésérél szolo Budapesti Szerzodés Veégrehajtasi
Szabalyzatanak kihirdetésérol,

22/2002. (XII. 13.) IM rendelet az eurdpai szabadalmak megadasardl szolo 1973. oktdber 5-i
Miincheni Egyezmény (Eurdpai Szabadalmi Egyezmény) Végrehajtasi Szabalyzatanak
kihirdetésérol,

34/2002. (XII. 25.) IM rendelet a Szabadalmi Egyiittmiikddési Szerzédéshez csatolt
Végrehajtasi Szabalyzat szovegének kihirdetésérol,



2/2004. (I. 28.) IM rendelet a Szabadalmi Egyiittmikddési Szerzodéshez csatolt Végrehajtasi
Szabalyzat szovegének kihirdetésérdl szolo 34/2002. (XII. 25.) IM rendelet modositasarol,

16/2004. (IV. 28.) IM rendelet a védjegybejelentés és a foldrajzi arujelzére vonatkozo
bejelentés részletes alaki szabalyairdl,

18/2004. (IV. 28.) IM rendelet a hasznalati mintaoltalmi bejelentés részletes alaki
szabalyairol,

3/2005. (III. 11.) IM rendelet a Szellemi Tulajdon Vilagszervezetében létrejott Védjegyjogi
Szerzédéshez kapcsolodd Végrehajtasi Szabalyzat kihirdetésérol,

4/2005. (III. 11.) IM rendelet a védjegyek nemzetkdzi lajstromozasardl szoldo Madridi
Megallapodéashoz és az ahhoz kapcsolodo 1989. évi Jegyzokonyvhoz kapcsolodd Kozos
Végrehajtasi Szabalyzat kihirdetésérol,

5/2005. (I1I. 11.) IM rendelet az eredetmegjelolések oltalmara és nemzetkozi lajstromozasara
vonatkozo Lisszaboni Megéllapodashoz kapcsolddd Végrehajtasi Szabalyzat kihirdetésérdl,

6/2005. (III. 11.) IM rendelet az ipari mintdk nemzetkdzi letétbe helyezésérol szolo 1925. évi
Hagai Megallapodas 1960. november 28-an, Hagaban ¢és 1999. julius 2-an, Genfben
feliilvizsgalt szovegeihez kapcsolodo Kozos Végrehajtasi Szabalyzat kihirdetésérol,

16/2005. (IX. 1.) IM rendelet a Szabadalmi Egyiittmikodési Szerzddéshez csatolt
Végrehajtasi Szabalyzat szovegének kihirdetésérdl szolo 34/2002. (XII. 25.) IM rendelet
modositasarol,

18/2006. (IV. 12.) IM rendelet a Magyar Szabadalmi Hivatal &ltal vezetett Onkéntes
minyilvantartas részletes szabalyairol,

15/1986. (IX. 17.) MEM rendelet a mikroorganizmus torzsek szabadalmi eljaras céljabol valo
letétbe helyezésérol és kezelésérol.




3. melléklet

A MAGYAR SZABADALMI HIVATAL ALAPTEVEKENYSEGEBE TARTOZO

MUNKAKOROK JEGYZEKE

A koztisztviselOk jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény 7. §-anak (6) bekezdése alapjan

szabadalmi elbiralo

mintaoltalmi elbiralo
védjegy-elbirald

nemzetkozi védjegy-elbiralo
védjegy-dokumentator

jogi ligyintézd

nemzetkozi ligyintézd
iparjogvédelmi oktatasi ligyintézd
iparjogvédelmi szervezési ligyintézo
szabadalmi konyvtari ligyintézo
iparjogvédelmi informécios ligyintézo
szerkesztd ligyintézo

lajstromozasi ligyintézd
iparjogvédelmi ellendrzo tigyintézo
iparjogvédelmi iratkezeld ligyintézo
iparjogvédelmi iigyviteli ligyintézd
igyvitelszervezd

nemzetkozi szabadalmi elbirald



4. melléklet

A MAGYAR SZABADALMI HIVATAL VAGYONNYILATKOZAT-TETELI

KOTELEZETTSEGGEL JARO MUNKAKOREI

A koztisztviselok jogallasarol szolo

1992. évi XXIII. torvény 22/A. §-a (8) bekezdésének e)-h) pontjai alapjan

szabadalmi elbiral6

mintaoltalmi elbiralo
védjegy-elbirald

nemzetkozi védjegy-elbirald
védjegy-dokumentator

jogi ligyintézd

stratégiai programkoordinator
iparjogvédelmi ligyviteli tandcsadd
iparjogvédelmi képzési tanacsado
iparjogvédelmi szakreferens
szamitastechnikai ligyintézo
szdmviteli ligyintéz6

pénziigyi ligyintézo

bér- és tarsadalombiztositasi ligyintézd
gazdasagi ligyintézo

lizemeltetési ligyintézd
lajstromozasi ligyintézo
dijellendrz6 ligyintézo
iparjogvédelmi ellendrzé tigyintézo
nemzetkdzi szabadalmi elbirald
iparjogvédelmi dokumentéator
irattari koordinator

belsd ellendr



5. melléklet

A MAGYAR SZABADALMI HIVATAL KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO
MUNKAKOREI

A koztisztviseldk jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. térvény 48/A. §-a alapjan, a II. besorolasi
osztalyba tartozo6 koztisztviselOk tekintetében

- rendszergazda munkakdr:
fels6foku szamitastechnikai programozo €s folyamatszervezd képzettség

- titkdrné munkakor:
fels6foku szamitastechnikai programozo képzettség
fels6foku irodavezetdi szakképesités

- pénziigyi ligyintéz6 munkakor:
fels6foku mérlegképes konyveld képzettség
fels6foku adotanacsado képzettség

- szamviteli ligyintézé munkakor:
fels6foku adotanacsado képzettség

- bér- és tarsadalombiztositasi ligyintézé munkakor:
tarsadalombiztositasi szakel6adoi képzettség

- izemeltetési ligyintéz6 munkakor:
fels6foku energetikus képzettség
informatikai statikus és gazdasagi tervezd

- beszerzési ligyintézo:
kozbeszerzési referens szakképesités



6. melléklet

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

[KIVONAT
a folyamatba épitett el6zetes és utolagos vezetdoi ellenérzés rendszerérol, az ellenorzési
nyomvonalrdl és a kockazatkezelés szabalyozasarol szolo 5/2007 elnoki utasitasbol]

»A szabalytalansag fogalma, a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
4.

(1) Jelen utasitas alkalmazasaban szabalytalansag: az allamhaztartds mikodési rendjére, a
koltségvetési gazdalkodds barmely gazdasdgi eseményére, a feladatellatds barmely
tevékenységére, az egyes miiveletekre vonatkozo hatalyos jogszabalyi eldirastol vagy belso
szabalytol vald eltérés, igy kiilonosen a korrigalhato vagy nem korrigalhatdé tevdleges
magatartds, mulasztas vagy hidnyossag, tovabba fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve
kartéritési eljards meginditasara okot add cselekmény.

(2) A szabdlytalansag alapesetei a kovetkezok:

a) a szandékos magatartassal okozott szabalytalansag,
b) a nem szandékosan okozott szabalytalansag (gondatlansagbol, hanyag magatartasbol,
figyelmetlenségbdl, helyteleniil vezetett nyilvantartasbdl, stb. szarmazé szabalytalansag).

(3) A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitdsanak altalanos
célja, hogy:

a) hozzajaruljon a jogszabalyokban és a szabalyzatokban meghatarozott eléirasok
megszegésének, szabalytalansag kialakuldsanak megakadalyozasahoz (megel6zés),

b) keretet biztositson, hogy a szabalyok megsértése esetén a hibak, hianyossagok,
tévedések korrigalasa, a feleldsség megallapitasa, az intézkedések foganatositdsa az adott ligyben
megtorténjen.

A szabalytalansagok megelozése

S.

(1) A szabalytalansdgok megeldzése elsdsorban a szabdlyozottsdgon alapul. A
szabalyozottsag biztositdsa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsddlegesen a Hivatal
elndkének feleldssége.
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(2) A Hivatal elnoke felelés a feladatok ellatdsdhoz a Hivatal vagyonkezelésébe,
hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért, az Alapitd okiratban eldirt
tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért, a
gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a
tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi
szamviteli rendért, a FEUVE, valamint a bels6 ellenérzés megszervezéséért és hatékony
miikddtetéséeért.

(3) A szabalytalansagok megeldzésével kapcsolatosan a Hivatal elndke gondoskodik
arrol, hogy

a) a jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan mitkodjon a Hivatal,

b) a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérjék figyelemmel a
vezetok,

C) szabalytalansag megallapitasa esetén hatékony, a szabalytalansag mértékével aranyos,
annak korrigalasara alkalmas dontés meghozatalara keriiljon sor.

(4) A Hivatal elndkének felelossége ¢s feladata a szervezeti egységek vezetdi
hataskorének, feleldsségének €s a beszamoltathatosag rendjének kialakitasa. A koztisztviseldk és
munkavallalok (a tovabbiakban egyiitt: dolgozok) feladatait, hataskorét, felel6sségét,
beszdmoltathatosagat a foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozd jogszabdlyok, a munkakdri
leirasok, valamit a szervezeti egységek ligyrendjei szabalyozzak.

A szabalytalansagok észlelése a FEUVE* rendszerben
6.

(1) Amennyiben a szabalytalansdgot a szervezeti egység dolgozdja észleli, koteles
értesiteni a szervezeti egység kozvetlen vezetojét.

(2) Ha a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, annak felettesét, a felettes
érintettsége estén az adott szervezeti egység felett a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
szerint szakmai feliigyeletet gyakorld elnokhelyettest, illetéleg a gazdasagi foigazgatot kell
értesitenie.

(3) Ha az (1) bekezdés szerinti szervezeti egység vezetdje megalapozottnak taldlja a
szabalytalansagot, errdl irasban értesiti kdzvetlen vezetdjét. Ha a (2) bekezdés szerinti személy
megalapozottnak talalja a szabalytalansagot, errél irasban értesiti a szakmai feliigyeletet
gyakorlo elndkhelyettest, illetdleg a gazdasagi foigazgatot, aki gondoskodik a Hivatal elndkének
értesitésérol.

*FEUVE: folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellenorzés
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(4) Az észlelt szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére a feladat- és hataskorre,
valamint a feleldsségi rendre vonatkozé eldirasoknak megfelelden kell intézkedést hozni.

(5) Ha a belsd ellendr az ellendrzési tevékenysége sordn szabalytalansagot tar fel, a
Korm. rendelet** rendelkezései szerint jar el. Az ellendrzott szervezeti egységnek - a belsd
ellendrzés megallapitasai alapjan - intézkedési tervet kell készitenie, és azt végre kell hajtania.

(6) A kiilso ellendrzési szerv szabdlytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellenérzési
jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara
okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja esetén az ellendrzd szervezet a
mikodését szabalyozo jogszabaly alapjan jar el. A szabalytalansadgra vonatkoz6 megallapitasok
alapjan a Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia és végrehajtania.

A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, az eljarasok meginditasa
7.

(1) Az adott ligyben szakmai feliigyeletet ellatd elndkhelyettes, illetéleg a gazdasagi
foigazgato — sziikség esetén a Hivatal elndke - gondoskodik a sziikséges dontések
meghozatalarol, eljarasok meginditasarol és az azoknak megfeleld intézkedések végrehajtasarol.

(2) Biintetd- vagy szabalysértési ligy gyanuja esetén a sziikséges intézkedések
meghozatala érdekében a szakmai feliigyeletet ellatd, (1) bekezdés szerinti vezetdt kell
haladéktalanul értesiteni a 6. pontban foglaltak szerint annak érdekében, hogy megalapozottsag
esetén a megfeleld eljards meginditasra keriiljon.

(3) Ha valészintisithetd, hogy fegyelmi-, vagy kartéritési eljards meginditdsanak van
helye, az ennek elrendelésére jogosult személyt kell haladéktalanul irasban értesiteni a 6.
pontban foglaltak szerint.

(4) A Hivatal elnoke, elndkhelyettesei, illetdleg a gazdasagi féigazgatd szabalytalansag
feltarasara iranyuld vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazésara, és szakértdi bizottsagot
nevezhet ki. A szakértdi bizottsag tagjait a vizsgalat meginditasakor kell kijelolni. A bizottsadg
tagjai: az érintett szervezeti egységet magaban foglalé fOosztaly vezetdinek egyike, a
Gazdalkodasi és Igazgatasi Fdosztaly vezetdinek egyike, tovabba a belsd ellendr. A bizottsag
munkdjaba szilikség esetén mas személy, vagy kiilsé szakértd is bevonhato.

(5) Ha az tigyben biintet6-, szabalysértési-, fegyelmi- vagy kartéritési eljaras indult, a
szabalytalansag feltarasara iranyulo eljarast csak indokolt esetben kell meginditani.

** koltségvetési szervek belsé ellendrzésérdl szolo 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet
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(6) A (4) bekezdés szerinti szabalytalansagi vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat
elrendelése is. Erre akkor kertil sor, ha a szabalytalansdg megéllapitasat kovetden a felel0sség
eldontéséhez €s a hasonld esetek megeldzésehez sziikséges intézkedések meghatarozadsahoz nem
elég a szabalytalansagi vizsgalattal feltart informacio.

(7) A szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak a szabalytalansagokkal kapcsolatban
keletkezett iratanyagok elkiilonitett nyilvantartas naprakész és pontos vezetésérdl.”



A Magyar Szabadalmi Hivatal pénziigyi-szamviteli ellen6rzési nyomvonala

7. melléklet

Sorszam Tevékenység Feladat elvégzdje Fébb jogszabaly, Feladat tartalmi Keletkezé Ellenérzési pont Ellenérzés Felelos/
belsé szabalyzat leirdsa dokumentum végrehajtéja Jévahagyo
L. Tervezés, eldiranyzat gazdilkodas
/1. Bevételek Pénziigyi és Szamviteli | Aht., dgazati torvények, | Iparjogvédelmi Kimutatas a Tervszamok Gazdalkodasi és Felel6s:

tervezése Osztaly munkatarsa Amr., gazdalkodasi igazgatasi kovetkezd évi ellenérzése Igazgatasi Féosztaly | Gazdasagi féigazgatd
szabalyzatok szolgaltatasi dijak, bevételek varhatod vezetbje Jovahagyo:

valamint egyéb alakulasarol Hivatal elnoke
bevételek tervezése
1/2. Keretgazdai Pénziigyi és Szamviteli | Aht., Amr., PM Keretgazdai igények | Osszesitett kimutatas | Igények adatainak Pénziigyi és Felels:

igények Osztaly munkatarsa tervezési korirat, alapjan a kiadasok a keretgazdai ellenérzése Szamviteli Osztaly Gazdasagi féigazgato

Osszeallitasa gazdalkodasi szambavétele igényekrol vezetdje Jovahagyo:

(kiadasok szabalyzatok Hivatal elnoke

tervezése)

1/3. Koltségvetési Huménerdforras- Ant., Amr., PM Szervezeti egységek | Kimutatas az Létszamkeret Gazdalkodasi és Felelos:

létszamkeret gazdalkodasi és tervezési korirat, vezetdinek engedélyezett feliilvizsgalata Igazgatasi FGosztaly | Gazdasagi féigazgatd

meghatarozasa Igazgatasi Osztaly gazdalkodasi bevonasaval 1étszamrol vezetdje Jovahagyo:

munkatarsa szabalyzatok létszamsziikséglet Hivatal elnoke
Osszedllitasa
1/4. Tervjavaslat Pénziigyi és Szamviteli | Aht, agazati torvények, | Tervszamok Tervjavaslat Tervszamok Pénziigyi és Felelds:

Osszeallitasa Osztaly munkatarsa Amr., PM tervezési kidolgozasa, ellenérzése Szamviteli Osztaly Gazdasagi foigazgato
korirat, gazdalkodasi tervjavaslat vezetje Jovahagyo:
szabalyzatok benytjtasa Hivatal elndke

1/5. Kincstari Pénziigyi és Szamviteli | Aht., koltségvetési A tervévre vonatkozo | Kincstari A befogadott Pénziigyi és Felels:

koltségvetés Osztaly munkatarsa torvény, gazdalkodasi keretszamok alapjan | koltségvetés torvényi szamokhoz | Szamviteli Osztaly Gazdasagi foigazgato

elkészitése szabalyzatok kincstari koltségvetés val6 ellendrzés vezetdje Jovahagyo:

benyujtasa Hivatal elnoke
1/6. Elemi koltségvetés | Pénziigyi és Szamviteli | Aht, koltségvetési A tervévre vonatkozo | Elemi koltségvetés Kiemelt Pénziigyi és Felelds:

készitése Osztaly munkatarsa torvény, Amr, keretszamok alapjan eléiranyzatok Szamviteli Osztaly Gazdasagi féigazgatod
249/2000. (X11.24.) elemi koltségvetés egyeztetése vezetbje Jovahagyo:

Korm. rendelet, benyujtasa Hivatal elnoke
gazdalkodasi
szabalyzatok

1/7. Koltségvetési Pénziigyi és Szamviteli | Amr. Az elemi Koltségvetési Alapokmany Gazdalkodasi és Felelds:

alapokmany Osztaly munkatarsa koltségvetés alapjan | alapokmany egyeztetése az Igazgatasi Féosztaly | Gazdasagi féigazgatd

elkészitése a dokumentum Alapito Okirattal és | vezetdje Jovahagyo:

elkészitése

SZMSZ-szel

Hivatal elndke




Sorszam Tevékenység Feladat elvégzgje Fébb jogszabaly, Feladat tartalmi Keletkezé Ellenérzési pont Ellenérzés Felelés/
belsé szabalyzat leirasa dokumentum végrehajtoja Jévahagyo
8. Elbiranyzat Pénziigyi és Szamviteli | Aht., koltségvetési Sziikség esetén a Adatlap ElGiranyzati keretek | Pénziigyi és Felel6s:
modositas Osztaly munkatarsa torvény, Amr. keretek modositasa feliilvizsgalata Szamviteli Osztaly Gazdalkodasi és Igazgatasi
vezetdje Fdosztaly vezetdje
Jovahagyo:
Gazdasagi féigazgato
11. Beszamolas
1I/1. Leltarfelvétel Gazdasagi Osztaly, szamviteli térvény, Leltar felvétele, ill. Leltarlistak Leltarfelvételi ivek Leltar ellendr Felelos:
Szamitastechnikai 249/2000. (X11.24.) annak kiértékelése és a kiértékelések Leltar fofelelds
Osztaly és a Pénziigyi | Korm. rendelet, feliilvizsgalata Jovahagyo:
¢és Szamviteli Osztaly | leltarozasi szabalyzat Gazdasagi féigazgato
munkatarsai
11/2. Egyeztetések Gazdasagi Osztaly és a | Szamviteli politika, Analitikak Egyeztetési lapok, Szamszaki ellenérzés | Igazgatasi Osztaly Felel6s:
végrehajtasa Pénziigyi és Szamviteli | figyrend egyeztetése a korrigalt fékonyv Gazdasag Osztaly és Pénziigyi és
Osztaly munkatarsai fokonyvvel Szamviteli Osztaly vezetdje
Jovahagyo:
Gazdasagi féigazgatd
11/3. Beszamold Pénziigyi és Szamviteli | Aht., szamviteli Meérlegadatok és Koltségvetési Szamszaki ellenérzés | Pénziigyi és Felelds:
Osszeallitasa Osztaly munkatarsai torvény, Amr., pénzforgalmi jelentés | beszamol¢ illetve Szamviteli Osztaly Gazdasagi féigazgato
249/2000. (XI1.24.) analitikaval torténd annak szoveges vezetdje/ Jovahagyo:
Korm. rendelet, alatamasztasa, annak | indoklasa osztalyvezeto- Hivatal elnoke
szamviteli politika elemzése helyettese
11/4. Zarszamadas Pénziigyi és Szamviteli | Aht., Amr. Beszamolo alapjan Indokolas Szamszaki és Pénziigyi és Felel6s:
szovegjavaslatanak | Osztaly munkatarsa tervjavaslat tartalmi ellendrzés Szamviteli Osztaly Gazdasagi féigazgato
elkészitése benyujtasa vezetdje Jovahagyo:

Hivatal elnoke

111. Bevételek nyilvintartisa

1I/1. Iparjogvédelmi Lajstromozasi Osztaly | Aht, agazati torvények, | Dijel6iras alapjan a Fokonyvi feladas Kincstari kivonattal | Pénziigyi és Felels:
igazgatasi és a Pénziigyi és szamviteli térvény, befolyt bevételek torténd egyeztetés Szamviteli Osztaly Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
szolgaltatasi dijak | Szamviteli Osztaly 249/2000. (XI1.24.) konyvelése osztalyvezetd- vezetbje
kezelése munkatarsai Korm. rendelet, helyettese Jovahagyo:
szamviteli politika, Gazdasagi foigazgato
gazdasagi szabalyzatok
11/2. Kolesonok Humaner6forras- Aht., szamviteli Kolesonszerzodések | Lakasalap-szamla OTP kivonattal Pénziigyi és Felel6s:
nyilvantartasa gazdalkodasi és torvény, 249/2000. alapjan a kolesonok | konyvelési torténd szamszaki Szamviteli Osztaly Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
Igazgatasi Osztaly ¢s | (XI1.24) Korm. visszatériilésének bizonylata egyeztetés osztalyvezets- vezetdje
a Pénziigyi és rendelet, szamviteli konyvelése helyettese Jovahagyo:
Szamvitlei Osztaly politika, tigyrend Gazdasagi féigazgatod
munkatarsai
111/3. Egyéb bevételek Pénziigyi és Szamviteli | Aht., szamviteli Egy¢éb bevételek Szamla, egyéb Tartalmi ellendrzés | Pénziigyi és Felelds:
konyvelése Osztaly munkatéarsai torvény, 249/2000. nyilvantartasa bevételi bizonylat Szamviteli Osztaly Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

(X1I1.24.) Korm.
rendelet, szamviteli
politika, tigyrend

osztalyvezets-
helyettese

vezetbje
Jovahagyo:
Gazdasagi féigazgatd




Sorszam Tevékenység Feladat elvégzgje Fébb jogszabaly, Feladat tartalmi Keletkezé Ellenérzési pont Ellenérzés Felelés/
belsé szabalyzat leirasa dokumentum végrehajtoja Jévahagyo
1V. Eléiranyzat felhasznalas
Iv/1. Rendszeres Humaénerdforras- Ktv., Mt., tigyrend Jogszabaly alapjan Csoportos atutalas Atutalési lista Humaénerdforras- Felelds:
személyi juttatasok | gazdalkodasi és jaro illetmény és bér ellenérzése gazdalkodasi és Gazdalkodasi és Igazgatasi
kifizetése Igazgatasi Osztaly és a kifizetése Igazgatasi Osztaly és | Féosztaly vezetdje
Pénziigyi és Szamviteli a Pénziigyi és Jovahagyo:
Osztaly munkatarsai Szamviteli Osztaly Gazdasagi féigazgato
vezetdje
1v/2. Nem rendszeres Huménerdforras- Ktv., Mt., ligyrend, Meghatarozott eseti | Kifizetési bizonylat | Szamszaki ellenérzés | Huméaner6forras- Felelos:
személyi juttatasok | gazdalkodasi és gazdalkodasi juttatasok biztositasa gazdalkodasi és Gazdalkodasi és Igazgatasi
elszamolasa Igazgatasi Osztaly és a | szabalyzatok Igazgatasi Osztaly és | Féosztaly vezetGje
Pénziigyi és Szamviteli a Pénziigyi és Jovahagyo:
Osztaly munkatarsai Szamviteli Osztaly Gazdasagi féigazgato
vezetdje
IV/3. Kiilsé személyi Szakteriiletek és a Ptk., Ktv., Mt., tigyrend | Kiilsé személyi Megbizasi szerz8dés, | Szamszaki ellendrzés | Pénziigyi és Felelos:
juttatasok Pénziigyi és Szamviteli juttatasok kifizetése | egyéb szamfejtési Szamviteli Osztaly Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
biztositasa Osztaly munkatarsai dokumentum vezetje vezetdje
Jovahagyo:
Gazdasagi féigazgatd
1v/4. Adofizetési Pénziigyi és Szamviteli | Ado- és Adotorvényekbdl €s | Bevallasok, Tartalmi és Pénziigyi és Felelds:
kotelezettség Osztaly munkatarsai tarsadalombiztositasi tarsadalombiztositasi | adatszolgaltatasok szamszaki ellendrzés | Szamviteli Osztaly Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
jogszabalyok, tigyrend | kifizetShelybd6l adodo vezetdje/ vezetbje
feladatok ellatasa osztalyvezetd- Jovahagyo:
helyettese Gazdasagi féigazgatd
IV/s. Jarulékfizetési Pénziigyi és Szamviteli | Ado- és Munkaadokat terhelé | Bevallasok, Tartalmi és Pénziigyi és Felel6s:
kotelezettség Osztaly munkatarsai tarsadalombiztositasi jéarulékok adatszolgaltatasok szamszaki ellenérzés | Szamviteli Osztaly Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
jogszabalyok, ligyrend | megfizetése vezetdje/ vezetbje
osztalyvezets- Jovahagyo:
helyettese Gazdasagi féigazgatod
1v/e. Szerzddés, Keretgazdak és a Aht., Amr., Kotelezettségvallalas | Szerzodés, Tartalmi és Pénziigyi és Felels:
megrendelés Pénziigyi és Szamviteli | kozbeszerzési torvény, | dologi kiadas megrendelés, szamla | szamszaki ellenérzés | Szamviteli Osztaly Keretgazdak/Gazdalkodasi és
alapjan torténd Osztaly munkatarsai gazdalkodasi teljesitésére vezetdje/ Igazgatasi Foosztaly vezetdje
dologi kifizetés szabalyzatok osztalyvezeto- Jovahagyo:
helyettese Gazdasagi féigazgatd
v/7. Egyéb dologi és Keretgazdak és a Ant., Amr., Munkaltatot terheld | Konyvelési Tartalmi és Pénziigyi és Felelos:
folyo kiadasok Pénziigyi és Szamviteli | gazdalkodasi adok, dijak, alapbizonylat, szamszaki ellendrzés | Szamviteli Osztaly Keretgazdak/Gazdalkodasi és
Osztaly munkatarsai szabalyzatok hozzajarulasok, ill. szamla vezetdje/ Igazgatasi Féosztaly vezetGje
egyéb kiadasok osztalyvezeto- Jovahagyo.
teljesitése helyettese Gazdasagi féigazgatd
IV/8. Pénzeszkoz-atadas | Keretgazdak és a Aht., agazati torvények, | Hatosagi alapfeladat | Megallapodas, Tartalmi és Pénziigyi és Felel6s:

Pénziigyi és Szamviteli
Osztaly munkatarsai

Amr.

ellatasat segitd
szervezetek
tamogatasa

Ko6zhasznt szerz6dés

szamszaki ellenérzés

Szamviteli Osztaly
vezetdje/
Osztalyvezets-
helyettese

Keretgazdak/ Gazdalkodasi és
Igazgatasi F6osztaly vezetdje
Jovahagyo

Gazdasagi féigazgatd




Sorszam Tevékenység Feladat elvégzgje Fébb jogszabaly, Feladat tartalmi Keletkezé Ellenérzési pont Ellenérzés Felelés/
belsé szabalyzat leirasa dokumentum végrehajtoja Jévahagyo
Iv/9. Beruhazas, Keretgazdak és a Ant., Amr., Kotelezettségvallalas | Szerzédés, Tartalmi és Pénziigyi és Felel6s:
felujitas Pénziigyi és Szamviteli | kozbeszerzési torvény, | felhalmozasi kiadds | megrendelés, szamla, | szamszaki ellendrzés | Szamviteli Osztaly Keretgazdak/ Gazdalkodasi €s
Osztaly munkatérsai gazdalkodasi teljesitésére allomanyba-vételi vezetdje/ Igazgatasi Foosztaly vezetGje
szabalyzatok bizonylat osztalyvezets- Jovahagyo:
helyettese Gazdasagi féigazgatod
1V/10. Koleson nyujtasa | Humaner6forras- gazdalkodasi Hivatal dolgozoéinak | Kolcsonszerzddés Tartalmi és Pénziigyi és Felel6s:
gazdalkodasi és szabalyzatok munkaltat6i koleson szamszaki ellendrzés | Szamviteli Osztaly / | Gazdasagi foigazgatod
Igazgatasi Osztaly és nyujtasa Humaénerdforras- Jovahagyo:
a Pénziigyi és gazdalkodasi és Hivatal elnoke
Szamviteli Osztaly Igazgatasi Osztaly
munkatdrsai vezetdi
Magyarazat:

Romai szamok jelolik az adott folyamat megnevezését, amelyet a tablazat szabalyoz tevékenységekre bontva (pl. I. Tervezés, eldiranyzat-

gazdalkodas).

Sorszam: a folyamat és az azon beliili tevékenység sorszama.

Tevékenység: a folyamat egyik tevékenységének, 1épésének megnevezése.

Feladat elvégzoje: a feladatot ellato, a tevékenységet konkrétan kivitelezd személy, jellemzden szervezeti egységek (szakteriiletek) munkatarsai

keriiltek megjeldlésre.

Fobb jogszabaly, belsd szabalyzat: a tevékenységet érintd fontosabb jogszabalyok, belsé szabalyzatok felsoroléasa.
Feladat tartalmi leirasa: a tevékenység rovid osszegzése.
Keletkezd dokumentum: a tevékenység kimenetét képezd legfontosabb dokumentum megnevezése. A dokumentumok lehetnek papiralapuak is,

de lehetnek elektronikus formatumuak is.

Ellendrzési pont: a tevékenységhez kapcsolodo, folyamatba épitett eldzetes, utdlagos, vezetdi ellendrzés végrehajtasdnak pontja.
Ellendrzést végrehajtoja: az ellendrzést végrehajtasaért felelds személy munkakorének megnevezése.
Felelds/Jovahagyo: Felelos: A tevékenység folyamatanak lebonyolitasaért felelds személy munkakorének megnevezése. Jovahagyo: A
tevékenység kimenetéért felelds személy munkakorének megnevezése.
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