
1. §

A központi államigazgatási szervekrõl, valamint a Kormány tagjai
és az államtitkárok jogállásáról szóló 2006. évi LVII. törvény 72. § (1)
bekezdésében foglaltak alapján az utasítás mellékleteként a Magyar
Szabadalmi Hivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatát kiadom.

2. §

(1) Ez az utasítás a közzétételt követõ hónap elsõ napján lép
hatályba.

(2) Az utasítás hatálybalépésével egyidejûleg hatályát veszti
a Magyar Szabadalmi Hivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatáról
szóló 28/2007. (MK 165.) GKM utasítás.

Dr. Molnár Károly s. k.,
kutatás-fejlesztésért felelõs

tárca nélküli miniszter

Az utasítást a központi államigazgatási szervekrõl, valamint a Kor-
mány tagjai és az államtitkárok jogállásáról szóló 2006. évi LVII. tör-
vény 72. § (1) bekezdése alapján jóváhagyom:

Gyurcsány Ferenc s. k.,
miniszterelnök

Melléklet a 3/2008. (HÉ 49.) TNM utasításhoz

A MAGYAR SZABADALMI HIVATAL
SZERVEZETI ÉS MÛKÖDÉSI SZABÁLYZATA

I.

JOGÁLLÁS, FELADAT- ÉS HATÁSKÖR,
SZERVEZETI FELÉPÍTÉS

1. A Magyar Szabadalmi Hivatal jogállása

(1) A Magyar Szabadalmi Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) a ta-
lálmányok szabadalmi oltalmáról szóló 1995. évi XXXIII. törvény (a
továbbiakban: Szt.) 115/D. §-ának (1) bekezdése alapján a szellemi tu-
lajdon védelméért felelõs kormányhivatal. A kormányhivatalokat fel-
ügyelõ miniszterek kijelölésérõl szóló 8/2006. (XII. 23.) ME rendelet
1. §-ának f) pontja alapján a Hivatal felügyeletét a kutatás-fejlesztésért
felelõs tárca nélküli miniszter (a továbbiakban: miniszter) látja el.

(2) A Hivatal fejezeti jogosítványokkal felhatalmazott költségveté-
si szerv, amelynek költségvetése önálló címet képez.

(3) A Hivatal jogi személyiséggel rendelkezõ, önállóan mûködõ és
gazdálkodó költségvetési szerv. A Hivatal mûködését saját bevételeibõl
fedezi, amelyekkel önállóan gazdálkodik. Bevételeibõl legfeljebb az
Szt.-ben meghatározott mértékû tartalékot képezhet.

(4) A Hivatal engedélyezett létszámkerete 215 fõ.

(5) A Hivatal területi szervekkel nem rendelkezik.

2. A Hivatal általános adatai

(1) A Hivatal neve: Magyar Szabadalmi Hivatal.

(2) A Hivatal megnevezésére használt betûszó: MSZH.

(3) A Hivatal idegen nyelvû megnevezése:
– angolul: Hungarian Patent Office,
– franciául: Office Hongrois des Brevets,
– németül: Ungarisches Patentamt.

(4) A Hivatal székhelye: 1054 Budapest, V. kerület, Garibaldi u. 2.

(5) A Hivatal azonosító számjelei:
a) a Hivatal statisztikai számjele: 15311746 8413 312 01,
b) a Hivatal költségvetési elszámolási számlaszáma: Magyar Ál-

lamkincstár 10032000-01731842-00000000
c) a Hivatal általánosforgalmiadó-alany, adószáma:

15311746-2-41, közösségi adószáma: HU 15311746,
d) a Hivatal alaptevékenysége a gazdasági tevékenységek egységes

ágazati osztályozási rendszerében (TEÁOR ’08) a közigazgatási szak-
ágazatban 84.13 Üzleti élet szabályozása besorolásba tartozik, a Hivatal
ellátja továbbá az alapító okiratában részletesen felsorolt más alap- és
kiegészítõ tevékenységeket.

3. A Hivatal feladat- és hatásköre

(1) Az Szt. 115/G. §-a értelmében a Hivatal feladat- és hatáskörébe
tartozik:

a) az iparjogvédelmi hatósági vizsgálatok és eljárások lefolytatása;
b) a szerzõi és a szerzõi joghoz kapcsolódó jogokkal összefüggõ

egyes feladatok ellátása;
c) az állami dokumentációs és információs tevékenység a szellemi

tulajdon területén;
d) a szellemi tulajdon védelmét szabályozó jogszabályok elõkészí-

tésében való részvétel;
e) a szellemi tulajdon védelmére irányuló kormányzati stratégia ki-

dolgozása és érvényesítése, az ehhez szükséges állami intézkedések
kezdeményezése, illetve végrehajtása;

f) a szellemi tulajdon területén folyó nemzetközi, illetve európai
együttmûködés szakmai feladatainak ellátása.

(2) Az (1) bekezdésben említett feladatokat az Szt. 115/H–115/L. §-ai
állapítják részletesen.

(3) A Hivatal az (1) bekezdésben említetteken felül ellátja azokat
az oktatási és egyéb feladatokat is a szellemi tulajdon védelme terüle-
tén, amelyeket jogszabály állapít meg, valamint az ezt igénylõk számá-
ra térítés ellenében az alapító okiratában megjelölt kiegészítõ, kisegítõ
tevékenységeket (a továbbiakban együtt: kiegészítõ tevékenység) nyújt.
A Hivatal tevékenységének ellátására vonatkozó, azt érintõ fontosabb
jogszabályok jegyzékét az 1. melléklet tartalmazza.

(4) A Hivatal alaptevékenységére jogszabály feladatmutatót nem
határoz meg.

4. A Hivatal szervezete

(1) A Hivatal egyszemélyi felelõs vezetõje az elnök.

(2) Az elnököt hivatali irányító és ellenõrzõ hatáskörének gyakor-
lásában az elnökhelyettesek és a gazdasági vezetõ támogatják.

145

Szabadalmi Közlöny és Védjegyértesítõ – 113. évfolyam 12. szám II. kötet, 2008.12.29.

A kutatás-fejlesztésért felelõs tárca nélküli miniszter 3/2008. (HÉ 49.) TNM utasítása

A kutatás-fejlesztésért felelõs tárca nélküli miniszter
3/2008. (HÉ 49.) TNM utasítása

a Magyar Szabadalmi Hivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatáról



(3) Az Szt. 115/F. §-ának (1) bekezdése alapján az elnököt a 3. pont
(1) bekezdésének d)–f) pontjaiban meghatározott feladatok ellátásában
a Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanács is segíti azzal, hogy az el-
nök felkérésére véleményezi a szellemi tulajdon védelmére irányuló át-
fogó intézkedések (programok, stratégiai elképzelések, hazai és közös-
ségi jogszabályok, nemzetközi szerzõdések) tervezetét.

(4) A Hivatal a következõ fõosztályok és osztályok, valamint elnö-
ki felügyelet alá tartozó szervezeti egységek, illetve testületek kereté-
ben látja el feladatait:

1. Elnökségi kabinet

2. Szabadalmi Fõosztály
2.1. Építõ- és Könnyûipari Osztály
2.2. Gépészeti Osztály
2.3. Villamossági és Fizikai Osztály
2.4. Gyógyszeripari Osztály
2.5. Mezõgazdasági és Fajtaoltalmi Osztály
2.6. Vegyipari és Biotechnológiai Osztály

3. Iparjogvédelmi Ügyviteli Fõosztály
3.1. Ügyviteli Osztály
3.2. Lajstromozási Osztály
3.3. Átvevõ Osztály
3.4. Hatósági Elektronikus Kiadói Osztály

4. Informatikai Fõosztály
4.1. Számítástechnikai Osztály
4.2. Ügyvitel-fejlesztési Osztály

5. Iparjogvédelmi Tájékoztatási és Oktatási Központ
5.1. Szabadalmi Tár és Iparjogvédelmi Szakkönyvtár
5.2. Ügyfélszolgálati Osztály
5.3. Iparjogvédelmi Promóciós Osztály
5.4. Iparjogvédelmi Oktatási Osztály
5.5. Szerkesztõség és Kiadói Osztály

6. Gazdálkodási Fõosztály
6.1. Pénzügyi és Számviteli Osztály
6.2. Létesítménygazdálkodási Osztály

7. Védjegy és Mintaoltalmi Fõosztály
7.1. Nemzeti Védjegy Osztály
7.2. Nemzetközi Védjegy Osztály
7.3. Mintaoltalmi Osztály

8. Jogi és Nemzetközi Fõosztály
8.1. Iparjogvédelmi Jogi Osztály
8.2. Szerzõi Jogi Osztály
8.3. Nemzetközi Kapcsolatok Osztálya

9. Humánpolitikai Önálló Osztály

10. Belsõ ellenõrzés

11. Jogtanácsos

12. Az egyes vezetõk feladatkörébe illesztett funkciók, illetve fel-
ügyelt egységek:

12.1. Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanács és titkársága
12.2. Magyar Formatervezési Tanács és irodája
12.3. Iparjogvédelmi Szakértõi Testület
12.4. Szerzõi Jogi Szakértõ Testület
12.5. Szabadalmi Ügyvivõi Vizsgabizottság

(5) A Hivatal szervezeti felépítésének diagramját a 2. melléklet tar-
talmazza.

(6) A Hivatal szervezeti egységei tevékenységüket – a Hivatal ala-
pító okiratában meghatározott kivételekkel – a 2. pont (4) bekezdésében
meghatározott székhelyen fejtik ki.

(7) A Hivatal és a Magyar Formatervezési Tanács tevékenységét
segíti a 2340/2003. (XII. 23.) Korm. határozat alapján létrehozott De-
sign Terminál Formatervezési Tájékoztató és Szolgáltató Kht.

II.

A VEZETÕI FELADAT- ÉS HATÁSKÖRÖK
MEGOSZTÁSA

5. A Hivatal elnöke

(1) A Hivatal elnöke személyes hatáskörében jár el a szellemi tulaj-
don egészét vagy a hivatali szervezetet érintõ elvi jelentõségû ügyek-
ben, így különösen

a) képviseli a Hivatalt belföldi és külföldi jogi és természetes sze-
mélyek és egyéb szervezetek elõtt, különösen a központi államigazgatá-
si szervek, a kormányzati szervek, valamint a miniszterek elõtt,

b) a szellemi tulajdon szabályozásával és a Hivatal tevékenységé-
vel kapcsolatban elõterjesztést, javaslatot és jelentést tesz a Kormány,
illetve a miniszterek részére,

c) felelõs a feladatai ellátásához a Hivatal kezelésébe, használatába
adott vagyon rendeltetésszerû mûködtetéséért, az alapító okiratban elõ-
írt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek
megfelelõ ellátásáért, a költségvetési szerv gazdálkodásában a szakmai
hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért, a
tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesíté-
séért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdálkodási lehetõségek
és kötelezettségek összhangjáért, az intézményi számviteli rendért, a
belsõ ellenõrzés megszervezéséért és mûködéséért,

d) meghatározza és jóváhagyásra felterjeszti a Hivatal Szervezeti
és Mûködési Szabályzatát,

e) kiadja a Hivatal feladat- és hatáskörének ellátására és a jogsza-
bályok végrehajtásának biztosítására irányuló elnöki utasításokat, vala-
mint gondoskodik a hivatali munkaterv és a Hivatal éves tevékenységé-
rõl szóló beszámoló elkészítésérõl, és azokat a felügyeletet ellátó mi-
niszternek jóváhagyásra felterjeszti,

f) meghatározza a hivatali alaptevékenységbe tartozó munkakörö-
ket (3. melléklet), a munkakörök betöltésével kapcsolatos szakmai kö-
vetelményeket, a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munka-
köröket (4. melléklet), valamint a képzettségi pótlékra jogosító munka-
köröket (5. melléklet).

g) rendelkezik a mindenkori jogszabályok keretein belül a Hivatal
költségvetésében jóváhagyott elõirányzatok (létszám, bér és jutalom,
mûködési és felhalmozási kiadások) felett,

h) meghatározza a humánpolitikai feladatokat, ellenõrzi azok vég-
rehajtását, az elnökhelyettesek kinevezése és felmentése [Szt. 115/D §
(2)–(3) bekezdések], valamint a gazdasági vezetõ megbízása és a meg-
bízás visszavonása [9. pont (2) bek.] kivételével, felettük, továbbá a Hi-
vatal mindenkori közszolgálati szabályzatában foglaltak szerint a fõ-
osztályvezetõk, fõosztályvezetõ-helyettesek és az elnöki tanácsadók te-
kintetében gyakorolja a munkáltatói jogokat, vezetõi megbízást ad és
dönt a vezetõi megbízás visszavonásáról, továbbá vezetõi megbízással
rendelkezõ köztisztviselõ közszolgálati jogviszonyának megszünteté-
sérõl, iparjogvédelmi tanácsadói és fõtanácsadói, illetve a törvényben
meghatározott feltételek szerint szakmai tanácsadói, szakmai fõtanács-
adói, címzetes tanácsosi és fõtanácsosi címeket adományoz, megemelt
vagy csökkentett alapilletményt állapít meg, továbbá gyakorolja mind-
azokat a munkáltatói jogokat, amelyeket más vezetõre elnöki utasítás-
ban vagy külön okiratban nem ruházott át,

i) elõterjesztést tesz állami kitüntetésekre, és szakmai díjakat ado-
mányoz,

j) gondoskodik a Hivatal részvételérõl a Szellemi Tulajdon Világ-
szervezete (World Intellectual Property Organization, a továbbiakban:
WIPO), az Európai Szabadalmi Szervezet, a Belsõ Piaci Harmonizációs
Hivatal (a továbbiakban: BPHH), a Közösségi Növényfajta Hivatal tes-
tületeinek, a Kereskedelmi Világszervezet TRIPS Tanácsának, vala-
mint – a tárgykör szerint felelõs miniszter általános vagy eseti felhatal-
mazása alapján – más nemzetközi szervezetek tevékenységében,

k) gondoskodik az Európai Szabadalmi Szervezet tagállamait meg-
illetõ jogok gyakorlásáról és az azokat terhelõ kötelezettségek teljesíté-
sérõl, és ellátja az európai szabadalmi rendszer mûködtetésébõl a nem-
zeti szabadalmi hatóságra háruló feladatokat,
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l) a szellemi tulajdon védelme terén ellátja az Európai Unió tagálla-
maként való mûködésbõl eredõ feladatokat, közremûködik az Európai
Unió döntéshozatali eljárásaiban képviselendõ kormányzati álláspont
kialakításában, valamint az Európai Unió Tanácsának és Bizottságának
szellemi tulajdonért felelõs szakértõi testületeiben történõ képviseleté-
ben, ellátja az ezzel járó szakmai koordinációs feladatokat, továbbá
együttmûködik az Európai Unió iparjogvédelmi hatóságaival,

m) gondoskodik a szellemi tulajdon védelmére vonatkozó nemzet-
közi szerzõdések elõkészítésérõl és végrehajtásáról, javaslatot tesz e
szerzõdések létrehozására, illetve – felhatalmazás alapján – aláírja azo-
kat,

n) kapcsolatot tart más országok és a nemzetközi szervezetek szel-
lemi tulajdonvédelmi hatóságaival, a velük való együttmûködésrõl
megállapodásokat köt,

o) felelõs a Szabadalmi Közlöny és Védjegyértesítõ, valamint az
Iparjogvédelmi és Szerzõi Jogi Szemle kiadásáért,

p) gondoskodik a közérdekû adatok és a jogszabályban elõírt ada-
tok honlapon való közzétételérõl, tájékoztatja a közvéleményt a Hivatal
tevékenységérõl, illetve egyes szakkérdésekben kialakított hivatalos ál-
láspontjáról, ennek érdekében jóváhagyja a hivatali honlap szerkeszté-
sének eljárási rendjét és összehangolja az egyes szervezeti egységek
internetes tartalomszolgáltató tevékenységét, kijelöli a honlapszerkesz-
tõ bizottság tagjait és felügyeli annak tevékenységét,

q) biztosítja az iparjogvédelmi és szerzõi jogi társadalmi szerveze-
tekkel való hivatali együttmûködést és azok szakmai támogatását,

r) külön törvény alapján ellátja a törvényességi felügyeletet a Ma-
gyar Szabadalmi Ügyvivõi Kamara mûködése felett,

s) a Hivatal által alapított Design Terminál Formatervezési Tájé-
koztató és Szolgáltató Kht. tekintetében gyakorolja a Magyar Nemzeti
Vagyonkezelõ Zrt.-vel megkötött szerzõdés alapján a Hivatalra átruhá-
zott jogokat, vagy azok gyakorlására felhatalmazást ad,

t) gondoskodik a szabálytalanságok kezelésének hivatali szabályo-
zásáról, valamint az ellenõrzési nyomvonal összeállításáról, valamint

u) dönt, illetve intézkedik azokban az ügyekben, amelyeket jogsza-
bály kifejezetten az elnök személyes hatáskörébe utal, vagy amelyeket
egyébként a saját hatáskörébe von.

(2) Az elnök
a) közvetlenül irányítja
aa) az elnökhelyetteseket,
ab) a gazdasági vezetõt,
ac) az Elnökségi Kabinet munkáját,
ad) Humánpolitikai Önálló Osztály
ae) a belsõ ellenõrt, illetve a jogszabályban elõírt – külön elnöki

utasítással szabályozott – belsõ ellenõrzési tevékenységet,
af) a Magyar Formatervezési Tanács Irodáját, valamint
ag) a Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanács titkárságát.
b) a gazdasági vezetõ javaslata alapján dönt a Gazdálkodási Fõosz-

tály, az Informatikai Fõosztály, továbbá az Iparjogvédelmi Tájékoztatá-
si és Oktatási Központ tevékenységének stratégiai vagy egyéb jelentõs
ügyeiben,

c) közvetlenül felügyeli a Hivatal jogtanácsosának tevékenységét,
d) külön jogszabály alapján ellátja a Magyar Formatervezési Ta-

nács elnöki tisztét,
e) külön jogszabály alapján ellátja az Iparjogvédelmi Szakértõi

Testület mûködtetésével járó feladatokat,
f) külön jogszabály alapján ellátja a Szerzõi Jogi Szakértõ Testület

mûködtetésével járó feladatokat,
g) külön jogszabály alapján ellátja a Szabadalmi Ügyvivõi Vizsga-

bizottság elnöki tisztét,
h) gondoskodik a külön jogszabállyal vagy külön jogszabály alap-

ján a Hivatal hatáskörébe utalt feladatok ellátásáról.

(3) Az elnök az (1) bekezdésben meghatározott valamely jogkör
gyakorlásával esetenként vagy állandó jelleggel elnökhelyettest, gazda-
sági vezetõt vagy fõosztályvezetõt is megbízhat, kivéve, ha jogszabály a
döntést az államigazgatási szerv vezetõjének személyes hatáskörébe
utalja.

(4) Az elnök meghatározott feladatok ellátására szakértõkbõl álló
bizottságot vagy munkacsoportot hozhat létre és mûködtethet.

(5) Az elnök meghatározott ügy intézésére kijelölheti bármelyik
köztisztviselõt és számára a jogszabályok keretei között az ügy intézé-
sének módjára is utasítást adhat.

(6) Az elnök külön okiratban felhatalmazza a szervezeti egységek
vezetõit vagy azok helyetteseik kiadmányozási joggal, illetve az általuk
vezetett hivatali szervezeti egység írásbeli képviseletére, továbbá – a ki-
nevezésüknél fogva szóbeli és írásbeli képviselettel rendelkezõ elnök-
helyettesek és a gazdasági vezetõ kivételével – külön okiratban hatal-
mazhatja meg a Hivatal bármely vezetõjét vagy köztisztviselõjét a Hi-
vatal írásbeli képviseletére vagy valamely ügyben történõ hivatali kép-
viseletre.

(7) Az elnököt távolléte vagy akadályoztatása esetén az általa meg-
határozott rendben az elnökhelyettesek és a mûködéssel összefüggõ
gazdasági és pénzügyi feladatok tekintetében a gazdasági vezetõ helyet-
tesítik.

6. A Hivatal elnökhelyettesei

(1) A Hivatal elnökhelyettesei tevékenységüket az elnök irányítá-
sával végzik. Feladataikat a vonatkozó jogszabályok és az elnök utasítá-
sai alapján látják el.

(2) Az elnökhelyettesek általános feladat- és hatáskörükben
a) irányítják a felügyeletük alá tartozó fõosztályok tevékenységét,

beszámoltatják a fõosztályvezetõket a vezetésük alá tartozó szervezeti
egységek munkájáról,

b) döntenek mindazokban az irányítási területükhöz tartozó ügyek-
ben, amelyekben a döntés jogát az elnök nem tartotta fenn vagy nem
vonta magához, és amelyekben a döntési jogot maguknak fenntartották,

c) követik és szignálják az elnöki ügyiratforgalom döntésre vagy
aláírásra kerülõ valamennyi dokumentumát,

d) irányítási területükön bármely ügy intézkedési és döntési jogát
magukhoz vonhatják, illetve meghatározott ügy intézésére bármelyik
köztisztviselõt kijelölhetik, és a jogszabályok keretei között az ügy inté-
zésének módjára is utasítást adhatnak,

e) a Hivatal feladatkörébe tartozó bármely kérdésben elnöki döntés
meghozatalát, intézkedés megtételét kezdeményezhetik,

f) gazdálkodnak a hatáskörükbe utalt pénzügyi keretekkel, ezek
terhére kötelezettséget vállalhatnak,

g) hatáskörükben eljárva képviselik a Hivatalt belföldi és külföldi
jogi és természetes személyek és egyéb szervezetek elõtt,

h) eljárnak azokban az ügyekben, amelyek ellátásával az elnök ese-
tenként vagy állandó jelleggel megbízza õket.

(3) Az elnökhelyettesek
a) helyettesítik az elnököt,
b) egymás ügykörét érintõ kérdésekben egyetértésben intézkednek

és döntenek, egyetértés hiányában az ügyet az elnök elé terjesztik,
c) távollét vagy akadályoztatás esetén egymást is helyettesítik.

7. A mûszaki elnökhelyettes feladatai és hatásköre

(1) A mûszaki elnökhelyettes felelõs a Hivatal szabadalmi, nö-
vényfajta-oltalmi, topográfiaoltalmi és kiegészítõ oltalmi hatósági fel-
adatainak operatív mûködtetéséért, így különösen

a) a jogi elnökhelyettessel együttmûködve elõkészíti és felügyeli
az európai szabadalmi integráció, illetve az európai együttmûködés te-
rületén elõirányzott hazai intézkedések végrehajtását,

b) koordinálja a szabadalmi, növényfajta-oltalmi, topográfiaoltal-
mi és kiegészítõ oltalmi kodifikáció és joggyakorlat megalapozásához
szükséges hivatali feladatok végrehajtását,

c) irányítja a nemzetközi és hazai szabadalmi folyamatok értékelését,
d) a szabadalmi területen irányítja a Minõségirányítási Tanácsot.
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(2) A mûszaki elnökhelyettes felügyeli és koordinálja az iparjogvé-
delmi ügyviteli feladatok – beleértve a hatósági publikálás és a nemzeti
és nemzetközi adatszolgáltatás – elvégzését, így különösen

a) gondoskodik az Európai Szabadalmi Egyezményhez történt
csatlakozásból adódó ügyviteli tevékenység mûködtetésérõl,

b) irányítja a különbözõ iparjogvédelmi ügyviteli feladatok ellátá-
sának összehangolását és fejlesztését.

(3) A mûszaki elnökhelyettes ügykörében véglegesíti az elnök által
kiadmányozásra kerülõ iratokat.

(4) A mûszaki elnökhelyettes a következõ fõosztályok tevékenysé-
gét irányítja:

a) a Szabadalmi Fõosztály és
b) az Iparjogvédelmi Ügyviteli Fõosztály.

8. A jogi elnökhelyettes feladatai és hatásköre

(1) A jogi elnökhelyettes felelõs a szellemi tulajdon védelmével
kapcsolatos jogszabály-elõkészítõ és az iparjogvédelmi hatósági jogal-
kalmazási tevékenység irányításáért, ennek körében ellátja

a) a hivatali kodifikációs munka felügyeletét,
b) a jogszabály alkotására irányuló hivatali elõterjesztések tárcakö-

zi képviseletét,
c) az iparjogvédelmi hatósági jogalkalmazás törvényességének és

egységességének felügyeletét.

(2) A jogi elnökhelyettes gondoskodik a szellemi tulajdon területén
folyó nemzetközi, illetve európai együttmûködéssel járó jogi feladatok
teljesítésérõl, különösen a nemzetközi szerzõdések elõkészítésérõl,
megkötésérõl és végrehajtásáról, valamint az európai integrációs szer-
vezetekkel való jogi együttmûködésrõl.

(3) A jogi elnökhelyettes a mûszaki elnökhelyettessel együttmû-
ködve gondoskodik az Európai Unióhoz történõ csatlakozásból adódó,
a tagállamokra háruló kötelezettségek teljesítéséhez és az Európai Unió
iparjogvédelmi hatóságaival való együttmûködéshez szükséges – a
szellemi tulajdon védelme terén elõirányzott – hazai intézkedések elõ-
készítésérõl és végrehajtásáról.

(4) A jogi elnökhelyettes ügykörében véglegesíti az elnök által ki-
admányozásra kerülõ iratokat.

(5) A jogi elnökhelyettes figyelemmel kíséri a szellemi tulajdonnal
kapcsolatos joggyakorlat alakulását, és ezzel kapcsolatosan megteszi a
szükséges intézkedéseket.

(6) A jogi elnökhelyettes szakmailag támogatja az elnököt a jogta-
nácsos feletti közvetlen felügyelet ellátásában.

(7) A jogi elnökhelyettes a következõ fõosztályok tevékenységét
irányítja:

a) a Jogi és Nemzetközi Fõosztály, valamint
b) a Védjegy és Mintaoltalmi Fõosztály.

9. A gazdasági vezetõ

(1) A Hivatal gazdasági szervezetének vezetõje a gazdasági fõigaz-
gató.

(2) A fõosztályvezetõi besorolású gazdasági vezetõt határozatlan
idõre a miniszter bízza meg és menti fel, illetve vonja vissza megbízását
a Hivatal elnökének javaslatára, aki a további munkáltatói jogokat gya-
korolja.

(3) A gazdasági vezetõ a mûködéssel összefüggõ gazdasági és
pénzügyi feladatok tekintetében a Hivatal elnökének helyettese, felada-
tait a Hivatal elnökének közvetlen irányítása és ellenõrzése mellett látja
el.

(4) A gazdasági vezetõ
a) közvetlenül, illetve a Gazdálkodási Fõosztály vezetõjén keresz-

tül irányítja a gazdasági szervezetet,

b) a szakmai szervezeti egységek gazdasági munkájához iránymu-
tatást ad és azt ellenõrzi,

c) a felelõsségi körébe tartozó kérdésekben gazdasági vezetõi uta-
sításokat ad ki, amelyeket az elnök ellenjegyez,

d) a stratégiai és a Hivatal egészét érintõ jelentõs ügyekben gazda-
sági intézkedéseket hoz,

f) felügyeli az Informatikai Fõosztály és az Iparjogvédelmi Tájé-
koztatási és Oktatási Központ tevékenységét, beszámoltatja a fõosztály-
vezetõket a vezetésük alá tartozó szervezeti egységek munkájáról,

g) a Gazdálkodási Fõosztály, az Informatikai Fõosztály, továbbá az
Iparjogvédelmi Tájékoztatási és Oktatási Központ tevékenységének
stratégiai vagy egyéb jelentõs ügyeiben meghozandó döntésekben ja-
vaslatot tesz az elnöknek, egyebekben dönt ezen fõosztályokhoz tartozó
azon ügyekben, amelyekben a döntés jogát az elnök nem tartotta fenn,
vagy nem vonta magához, és amelyekben a gazdasági vezetõ az elnök
jóváhagyásával a döntési jogot magának fenntartotta,

h) szakmailag támogatja az elnököt a Humánpolitikai Önálló Osz-
tály és a belsõ ellenõrzés feletti közvetlen irányításban és ellenõrzésben,

i) hatáskörében eljárva gazdasági vezetõként, illetve az elnök fel-
hatalmazása alapján képviseli a Hivatalt belföldi és külföldi jogi és ter-
mészetes személyek és egyéb szervezetek elõtt.

(5) A gazdasági vezetõ felelõssége nem érinti a Hivatal elnökének
és az egyes ügyekért felelõs dolgozóknak a felelõsségét.

(6) A gazdasági vezetõ helyettese a Gazdálkodási Fõosztály veze-
tõje, akit fõosztályvezetõként a Hivatal elnöke nevez ki és gyakorolja
felette a munkáltatói jogokat.

(7) A gazdasági vezetõ vagy az általa kijelölt személy ellenjegyzé-
se nélkül a Hivatalt terhelõ gazdasági kihatású kötelezettség nem vállal-
ható, követelés nem írható elõ és ilyen intézkedés nem tehetõ.

10. A fõosztályvezetõk és a fõosztályvezetõ-helyettesek

(1) A fõosztályvezetõ a jogszabályok, az elnök és az illetékes el-
nökhelyettes, gazdasági vezetõ rendelkezései alapján vezeti a fõosz-
tályt. Felelõs a vezetése alatt álló szervezet mûködéséért, a hatáskörébe
utalt feladatok teljesítéséért és a végrehajtás ellenõrzéséért.

(2) A fõosztályvezetõ feladatai különösen a következõk:
a) a fõosztály szervezeti egységei vezetõinek irányítása, tájékozta-

tása és rendszeres beszámoltatása,
b) a fõosztály képviselete a Hivatal többi fõosztályai elõtt, a fõosz-

tály és – külön felhatalmazás alapján – a Hivatal képviselete más szerv
azonos szintû szervezeti egysége vonatkozásában,

c) a fõosztály szervezeti egységei munkatervének jóváhagyása,
azok végrehajtásának irányítása és ellenõrzése,

d) a fõosztály köztisztviselõi és munkavállalói tekintetében a mun-
káltatói jogok gyakorlása,

e) a fõosztály létszám-, bér- és jutalmazási keretével, valamint a
rendelkezésre bocsátott anyagi eszközökkel való gazdálkodás,

f) a hatáskörébe tartozó vezetõk humánpolitikai munkájának ellen-
õrzése, értékelése, támogatása, valamint a munkavégzés és fegyelem
színvonalának fejlesztésével kapcsolatos tennivalók meghatározása,

g) a fõosztály munkaterületét érintõ jogszabályok és egyéb elõter-
jesztések, szabályzatok, utasítások szakmai tervezeteinek elkészítése,
más szervek tervezeteinek véleményezése, szükség esetén a hatályos
jogszabályok, utasítások módosításának kezdeményezése,

h) javaslattétel kitüntetésre, szakmai díjra, címadományozásra,
elõresorolásra, illetve elnöki jutalmazásra,

i) döntés a fõosztály feladatkörébe tartozó, valamint az elnök és az
illetékes elnökhelyettes, gazdasági vezetõ által a hatáskörébe utalt
ügyekben,

j) javaslattétel a fõosztályvezetõ-helyettesi, az osztályvezetõi, va-
lamint osztályvezetõ-helyettesi feladatkörre vonatkozó megbízás adá-
sára, visszavonására, e vezetõk ellen fegyelmi, illetve kártérítési eljárás
megindítására,

k) részvétel az elnöki értekezlet munkájában,
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l) a fõosztály tevékenységérõl az elnök, illetve az illetékes elnök-
helyettes, gazdasági vezetõ rendszeres tájékoztatása,

m) kiadmányozása mindazoknak a fõosztályi iratoknak, amelyek
kiadmányozásának jogát az elnök, illetve az elnökhelyettesek, gazdasá-
gi vezetõ nem tartották fenn maguknak, és amelyek kiadmányozása
nincs az osztályvezetõk hatáskörébe utalva,

n) a nemzetközi szervezetek szakmai testületeinek üléseire a ma-
gyar álláspont kidolgozása és az elnöknek vagy az illetékes elnökhe-
lyettesnek való bemutatása,

o) a munkafegyelem ellenõrzése,
p) a fõosztály feladat- és hatáskörébe tartozó adatok, információk

tartalmának karbantartásáról való gondoskodás a Hivatal internetes
honlapján, valamint a belsõ tájékoztatást szolgáló intraneten,

q) a fõosztály és a hozzá tartozó osztályok funkcionális e-mail cí-
meinek kezelésérõl, az azokra érkezett üzenetek fogadásáról való gon-
doskodás, ennek keretében a funkcionális e-mail címet kezelõ személy
és helyettese kijelölése, továbbá

r) mindazon feladatok ellátása, amelyeket belsõ utasítás a fõosz-
tályvezetõ, vagy a munkáltatói jogkört gyakorló fõosztályvezetõ felada-
taként határoz meg.

(3) A fõosztályvezetõ-helyettes eljár a fõosztályvezetõ által meg-
határozott körben és ügyekben, a fõosztályvezetõ távollétében vagy
akadályoztatása esetén pedig gyakorolja annak jogkörét.

(4) A Hivatal elnöke a fõosztályvezetõ számára igazgatói, a fõosz-
tályvezetõ-helyettes számára igazgató-helyettesi cím viselését engedé-
lyezheti.

11. Az osztályvezetõk és az osztályvezetõ-helyettesek

(1) Az osztályvezetõ felelõs a vezetése alatt álló osztálynak a jog-
szabályok és elnöki utasítások szerinti mûködéséért, valamint a fõosz-
tályvezetõ rendelkezései alapján irányítja az osztály dolgozóinak tevé-
kenységét.

(2) Az osztályvezetõ feladatai különösen a következõk:
a) az osztály dolgozóinak munkával való rendszeres és arányos el-

látása, beszámoltatásuk és munkájuk értékelése, az osztály dolgozóinak
rendszeres tájékoztatása,

b) az ügyintézés egységes gyakorlatának biztosítása, minõségének
fejlesztése,

c) az osztály képviselete, esetenként külön felhatalmazás alapján a
fõosztály és a Hivatal képviselete,

d) az osztály munkatervének kidolgozása, a végrehajtás biztosítása
és ellenõrzése, jelentéstétel a fõosztályvezetõnek,

e) javaslattétel kinevezésre, felmentésre, fegyelmi, illetve kártérí-
tési felelõsségre vonásra,

f) a köztisztviselõk és munkavállalók által készített tervezetek fe-
lülvizsgálata és a hatáskörébe utalt ügyiratok kiadmányozása, továbbá

g) mindazon feladatok ellátása, amelyeket belsõ utasítás az osz-
tályvezetõ feladataként határoz meg.

(3) Az osztályvezetõ-helyettes eljár a fõosztályvezetõ és az osz-
tályvezetõ által meghatározott körben és ügyekben, az osztályvezetõ tá-
vollétében vagy akadályoztatása esetén gyakorolja annak jogkörét.

12. A köztisztviselõk és a munkavállalók

A köztisztviselõ és a munkavállaló felelõs az ügykörébe tartozó,
valamint a hivatali felettesei által ügykörébe utalt feladatok elvégzésé-
ért. A feladatokat a jogszabályok, az ügyviteli szabályok, a hivatali fe-
letteseitõl kapott utasítások megtartásával, a tényállást figyelembe
véve, önállóan és szakszerûen köteles végrehajtani. Általános vagy ese-
ti felhatalmazás alapján ügyiratokat kiadmányoz.

13. A Hivatal dolgozóira vonatkozó általános követelmények

(1) A Hivatal valamennyi dolgozója köteles feladatait a Hivatal ér-
dekében a feladatkörére és munkakörére vonatkozó jogszabályoknak,

továbbá a belsõ utasításoknak megfelelõen szakszerûen, pártatlanul és
igazságosan, a kulturált ügyintézés szabályai szerint színvonalasan el-
látni.

(2) A Hivatal valamennyi dolgozója köteles a munkafegyelem kö-
vetelményeit megtartani, szakmai tudását rendszeresen gyarapítani és a
hivatali tevékenység javítására kezdeményezõ javaslatot tenni.

III.

A HIVATAL MÛKÖDÉSE

A) A SZAKMAI DÖNTÉSHOZATAL

14. A Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanács

(1) A Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanács (Szt. 115/F. §)
– legfeljebb tizenöt tagú – iparjogvédelmi és szerzõi jogi szakértelem-
mel rendelkezõ személyekbõl álló testület. A Magyar Szellemitulaj-
don-védelmi Tanács elnökét és tagjait – a Hivatal elnökének javaslatá-
ra – a miniszter nevezi ki ötéves idõtartamra. A kinevezés további öt-öt
évre meghosszabbítható.

(2) A Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanács a Hivatal elnöké-
nek felkérésére véleményezi a szellemi tulajdon védelmére irányuló át-
fogó intézkedések (programok, stratégiai elképzelések, hazai és közös-
ségi jogszabályok, nemzetközi szerzõdések) tervezetét.

(3) A Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanács munkájával össze-
függõ ügyintézési feladatokat a Tanács titkársága látja el. A Titkárság
fõosztályvezetõi besorolású vezetõjét a Hivatallal közszolgálati jogvi-
szonyban álló személyek közül a Hivatal elnöke nevezi ki és menti fel.

(4) A Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanács a Hivatal elnöke
által jóváhagyott ügyrend szerint mûködik.

15. Az elnöki értekezlet

(1) Az elnöki értekezletet az elnök vezeti, tagjai az elnökhelyette-
sek, a gazdasági vezetõ és a fõosztályvezetõk. Az elnöki értekezlet tit-
kársági feladatait az elnökségi kabinet vezetõje vagy a feladat ellátására
kijelölt köztisztviselõ látja el, aki hivatalból részt vesz az elnöki érte-
kezlet ülésein. Az elnöki értekezlet ülésein részt vesznek az állandó jel-
leggel, vagy – a napirendtõl függõen – az esetileg meghívott szemé-
lyek is.

(2) Az elnöki értekezlet a Hivatal feladatkörébe tartozó legfonto-
sabb ügyekben a véleménycserét, a döntések elõkészítését, a kölcsönös
tájékoztatást és az egységes hivatali álláspont kialakítását szolgálja.

(3) Az elnöki értekezlet napirendjét az elnök határozza meg, arra
negyedévenként elõre az elnöki értekezlet tagjai szakmai javaslatokat
tehetnek.

(4) Az ülésrõl emlékeztetõ készül, amelyet elektronikusan kézhez
kapnak az értekezlet tagjai és a meghívott személyek. Az ülések emlé-
keztetõi tájékoztatásul a Hivatal intranetjén is közzétételre kerülnek. Az
elnöki értekezleten hozott elnöki döntések végrehajtásáról be kell szá-
molni.

16. Munkaértekezletek

(1) Az elnök évente hivatali munkaértekezleten értékeli a Hivatal
elõzõ évi tevékenységét és ismerteti a munkatervet.

(2) Fõosztályi munkaértekezletet félévenként, osztály-munkaérte-
kezletet negyedévenként, illetve szükség szerint kell tartani, a munka
átfogó értékelése és a feladatok meghatározása céljából.
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17. Munkacsoportok mûködése

(1) Az elnök, illetve – felhatalmazása alapján – az illetékes elnök-
helyettes, gazdasági vezetõ állandó vagy eseti munkacsoportot hozhat
létre a szakmai-stratégiai, jogi szabályozási, gazdálkodási vagy más,
összhivatali vagy több fõosztályt érintõ meghatározott feladatra, illetve
a közös hivatali álláspont kialakítására.

(2) A munkacsoport létrehozását írásban kell elrendelni, kijelölve a
munkacsoport vezetõjét, tagjait (ideértve a titkársági feladatokat ellátó
személyt vagy szervezeti egységet), feladatkörét, céljait és – ha szüksé-
ges – a mûködéséhez szükséges anyagi forrásokat, valamint megjelölve
a beszámolási és értékelési rendjét. A munkacsoport mûködéséhez
szükséges külön anyagi forrás rendelkezésre bocsátásához a gazdasági
fõigazgató elõzetes írásbeli hozzájárulása szükséges.

(3) A munkacsoport irányításáért, a munkacsoporton belüli mun-
kamegosztásért, a tevékenység felügyeletéért, ellenõrzéséért a vezetõ
felelõs, és õ egyeztet szükség esetén a munkacsoporttagok munkáltatói
jogokat gyakorló vezetõivel.

(4) A munkacsoport létrehozásának megfelelõen véleményezõ, ja-
vaslattételi és döntés-elõkészítõ feladatokat lát el, külön felhatalmazás
alapján döntési jogkörrel is rendelkezhet. A külsõ szervekkel, illetve a
nemzetközi szervezetekkel és a külföldi szervekkel való kapcsolattar-
tásra, a Hivatal képviseletére csak külön felhatalmazás alapján, a Jogi és
Nemzetközi Fõosztály vezetõjével együttmûködve jogosult.

(5) A munkacsoport mûködésének befejezéseként feladatkörének
megfelelõen írásos javaslatot, állásfoglalást, tanulmányt vagy tevé-
kenységérõl összefoglalót készít.

18. Munkatervek

(1) A Hivatal és szervezeti egységei éves munkatervek alapján
végzik tevékenységüket. A szervezeti egységek munkatervei a Hivatal
munkatervének lebontásával és egymással összhangban készülnek.

(2) A munkatervek kialakításánál a végrehajtásban részt vevõ ve-
zetõk, illetve munkatársak véleményét és javaslatait ki kell kérni és a le-
hetõségekhez mérten figyelembe kell venni.

19. Tevékenységi jelentések

(1) A fõosztályok a munkaterv végrehajtásáról félévenként tevé-
kenységi jelentésekben számolnak be.

(2) A Hivatal tevékenységérõl éves értékelõ jelentés készül, ame-
lyet a fõosztályi jelentések alapulvételével az elnökségi tanácsadó kabi-
net állít össze.

20. A fõosztályok együttmûködése

(1) A fõosztályok, illetve az egymás mellé rendelt szervezeti egy-
ségek tevékenységüket egymással szoros együttmûködésben végzik.

(2) Az egyes fõosztályok a feladatkörükbe tartozó, de más fõosz-
tályok, osztályok feladatkörét is érintõ ügyekben az érdekelt fõosztályok,
osztályok bevonásával járnak el. Az ennek során felmerült vitás kérdé-
sekben a közös álláspont kialakítását egyeztetés útján kell megkísérelni.
Ha ez nem vezet eredményre, a vitás ügyet döntés végett az illetékes el-
nökhelyettes, gazdasági vezetõ, illetve az elnök elé kell terjeszteni.

(3) Az érintett fõosztályok vezetõinek elõzetes egyeztetése után az
egyes fõosztályok dolgozói másik fõosztály, osztály feladat- és hatáskö-
rébe tartozó feladatok elvégzésében is közremûködhetnek.

(4) A fõosztályok tevékenységük során tudomásukra jutó olyan
adatokról, információkról, amelyek más fõosztály vagy osztály feladat-
körét, tevékenységét érintik, haladéktalanul, szóban és írásban értesítik
az érintett szervezeti egységet.

21. Kapcsolat külsõ szervekkel

(1) A Hivatal a feladatai ellátása során együttmûködik az érintett
minisztériumokkal, központi és helyi államigazgatási szervekkel, köz-
ponti hivatalokkal, tudományos intézetekkel, köztestületekkel, társa-
dalmi és egyéb szervezetekkel.

(2) Az elnök és az elnökhelyettesek, valamint a gazdasági vezetõ
az irányítási területükhöz tartozó ügyekben rendszeres munkakapcso-
latban állnak az (1) bekezdésben felsorolt szervezetek illetékes vezetõi-
vel, képviselõivel.

22. Kapcsolattartás nemzetközi és külföldi szervekkel

(1) A nemzetközi szervezetekkel és a külföldi hivatalokkal az el-
nök, az elnökhelyettesek, a Jogi és Nemzetközi Fõosztály vezetõje, va-
lamint az erre felhatalmazott köztisztviselõk tartanak kapcsolatot.

(2) A fõosztályvezetõk a Jogi és Nemzetközi Fõosztály vezetõjé-
nek bevonásával tarthatnak szakmai kapcsolatot nemzetközi szerveze-
tekkel és külföldi hivatalokkal.

23. Elõterjesztések elkészítése,
külsõ elõterjesztések véleményezése

(1) A Hivatal feladatkörébe tartozó ügyekben az elõterjesztés, illet-
ve jogszabály tervezetét – az elnök és az elnökhelyettesek által meg-
adott szempontok szerint – a szakmailag illetékes fõosztály dolgozza ki,
együttmûködve a többi érdekelt szervezeti egységgel. A végleges terve-
zetet a Jogi és Nemzetközi Fõosztály készíti el a szükséges egyeztetést
követõen.

(2) Az elõterjesztés-tervezetet külsõ szerveknek véleményezésre
az elnök engedélye alapján a Jogi és Nemzetközi Fõosztály vezetõje
küldi meg. Az egyeztetésért a szakmailag illetékes fõosztály és a Jogi és
Nemzetközi Fõosztály vezetõje a felelõs.

(3) A más szervektõl érkezõ elõterjesztés-tervezetek véleményezé-
sének munkáját a Jogi és Nemzetközi Fõosztály szervezi és fogja össze.
Ennek során gondoskodik arról, hogy a Hivatal ügykör szerint érdekelt
fõosztálya a választ határidõben készítse el és terjessze az elnök elé.

B) A MUNKAVÉGZÉS SZABÁLYAI

24. Az ügyintézés fõbb alapelvei

(1) Az ügyek intézésekor a hatályos jogszabályokban és belsõ uta-
sításokban foglalt rendelkezések alapján kell eljárni. A köztisztviselõ és
munkavállaló – indokolt esetben – javaslatot tehet a megfelelõ jogsza-
bályi, illetve belsõ utasítási rendezésre.

(2) A fõosztályvezetõk és az osztályvezetõk a munka színvonalá-
nak folyamatos javítása érdekében olyan munkamódszert kötelesek ki-
alakítani, hogy a jelentõsebb ügyekben az ügyintézõ az adott kérdések-
ben járatos más dolgozók véleményének meghallgatása után alakíthas-
sa ki álláspontját.

(3) Az ügyintézést és az ügykezelést az iratkezelési szabályzat és
az egyéb elnöki utasítások rendelkezései szerint kell ellátni.

(4) A köztisztviselõ és a munkavállaló köteles az ügyintézés során
a tudomására jutott államtitkot és szolgálati titkot megõrizni, államtit-
kot és szolgálati titkot csak az ügy elintézésére illetékes vagy az elinté-
zésbe egyébként bevont dolgozóval közölhet. Államtitkot vagy szolgá-
lati titkot képezõ ügyrõl illetéktelen személy jelenlétében tárgyalást
folytatni nem szabad. Államtitkot vagy szolgálati titkot tartalmazó ira-
tot kivinni, illetõleg külföldre vinni vagy küldeni csak az erre vonatkozó
külön szabályok szerint lehet.

(5) A köztisztviselõ és a munkavállaló köteles az ügyintézés során
a tudomására jutott üzleti titkot és személyes adatokat megõrizni, azo-
kat – a jogszabályban meghatározott eseteken kívül – csak az ügy elin-
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tézésére illetékes vagy az elintézésbe egyébként bevont köztisztviselõ-
vel, illetve munkavállalóval közölheti.

25. A munkavégzés rendje

(1) Az újonnan kinevezett köztisztviselõ a munkába lépéséhez kö-
teles a kinevezésre jogosult vezetõ elõtt letenni a jogszabályban elõírt
hivatali esküt. Az újonnan alkalmazott munkavállaló a munkába lépés-
hez köteles a jogszabályban elõírt titoktartási nyilatkozatot tenni. A
köztisztviselõt, illetve munkavállalót a Hivatal a belépésre jogosító arc-
képes mágneskártyával látja el.

(2) A hivatali munkaidõ reggel 8 órától délután 16.30 óráig, pénte-
ken 14 óráig tart. A munkavégzés rendjére vonatkozó részletes szabá-
lyokat, valamint az egyes szervezeti egységekre és munkakörökre az el-
térõ munkarendet külön elnöki utasítás szabályozza.

(3) Munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony keretében történõ
foglalkoztatás vállalását a köztisztviselõre, illetve munkavállalóra vo-
natkozó elõírások keretein belül a munkáltatói jogkör gyakorlója enge-
délyezheti.

(4) A munkába lépõ köztisztviselõ, illetve munkavállaló munka-
körét kinevezéskor a munkáltatói jogkört gyakorló vezetõ határozza
meg. A köztisztviselõ, illetve munkavállaló részére kinevezési okmá-
nyával vagy munkaszerzõdésével egyidejûleg át kell adni a jogszabály-
ban meghatározott tájékoztatást, a Hivatal Szervezeti és Mûködési Sza-
bályzatát, a hivatali munkarendrõl szóló szabályzatot, a hivatali vezeté-
kes telefonok használatára vonatkozó szabályzatot, az iratkezelési sza-
bályzatot, a tûz- és munkavédelmi, továbbá az informatikai védelmi tár-
gyú szabályzatokat, a betöltött munkakör részletes leírását (munkaköri
leírását), továbbá a köztisztviselõvel, illetve munkavállalóval meg kell
ismertetni a gazdasági szervezet ügyrendjének a munkakörrel összefüg-
gõ egyéb szabályzatait.

(5) A köztisztviselõi, illetve munkavállalói jogviszony megszûné-
se esetén a köztisztviselõ, illetve munkavállaló a munkakörét a külön
belsõ utasításban meghatározottakkal összhangban, a munkáltatói jog-
kört gyakorló vezetõ által kijelölt személy részére jegyzõkönyvvel adja
át.

26. Az ügyfélfogadás általános rendje

A hatósági ügyfélfogadás ideje – az irányadó elnöki utasításban
meghatározott kivételekkel – hétfõn és szerdán 9 órától 13 óráig, pénte-
ken 9 órától 11 óráig tart.

27. Érdek-képviseleti jogok

A munkavállalói érdek-képviseleti szervezetek a Hivatal mûködé-
sével kapcsolatban a hatályos jogszabályok szerinti jogokat gyakorol-
ják.

C) GAZDÁLKODÁSI FELADATOK

28. A költségvetési gazdálkodás rendje

(1) A Hivatal az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. tör-
vény, a Magyar Köztársaság éves költségvetésérõl szóló törvények, az
államháztartás mûködési rendjérõl szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm.
rendelet, valamint a vonatkozó egyéb jogszabályok elõírásai szerint
gazdálkodik.

(2) A Hivatal gazdasági ügyrendje végrehajtásának részletes sza-
bályait a következõ tárgykörök szerinti elnöki és gazdasági vezetõi uta-
sítások állapítják meg:

a) vagyonkezelés és pénzgazdálkodás,
b) a költségvetés végrehajtása,
c) az alaptevékenység ellátásához kapcsolódó gazdasági és intéz-

ménymûködtetési ügyek,

d) döntési eljárások,
e) ellenõrzési tevékenység.

(3) A Hivatal az Szt.-ben és az alapító okiratban, valamint a 3.
pontban meghatározott feladatait, illetve tevékenységét – mint önállóan
gazdálkodó központi államigazgatási szerv – saját bevételeibõl látja el,
illetve végzi.

29. Az elnöki és a gazdasági vezetõi utasítások
nyilvántartása; a végrehajtás ellenõrzése

(1) Az elnökségi kabinet nyilvántartja és gondozza az elnöki és a
gazdasági vezetõi utasításokat, továbbá folyamatosan figyelemmel kí-
séri hatályosulásukat és javaslatot tesz korszerûsítésükre.

(2) Az elnöki és gazdasági vezetõi utasítások és döntések végrehaj-
tásáért az illetékes, illetve a kijelölt szervezeti egység vezetõje felel.

IV.

A HIVATAL SZERVEZETE

30. Az elnökségi kabinet

(1) Az elnökségi kabinet (a továbbiakban: Kabinet) az elnök irá-
nyítása és ellenõrzése alatt mûködõ fõosztály, amely a következõ fel-
adatokat látja el:

a) részt vesz gazdaság-, vállalkozás- és innovációpolitikai állás-
pontok kialakításában, elemzések elkészítésében,

b) összeállítja a Hivatal éves munkatervét,
c) összeállítja a Hivatal tevékenységérõl készülõ éves értékelõ je-

lentést,
d) gondozza az intézményi mutatószámok rendszerét,
e) vezetõi igény szerint figyelemmel kíséri a hivatali középtávú in-

tézményi stratégia végrehajtását,
f) koordinálja a Hivatal és a Magyar Szellemitulajdon-védelmi Ta-

nács részérõl megjelenõ állandó és idõszaki kiadványok összeállítását
és megjelenésének elõkészítését.

g) közremûködik a Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanács tit-
kársági feladatainak ellátásában,

h) ellátja az elnöki értekezlet titkársági feladatait,
i) ellátja a kommunikációs és sajtókapcsolati feladatokat,
j) gondoskodik a Hivatal internetes honlapjának és intranetjének

frissítésérõl, karbantartásáról,
k) közremûködik a Hivatal mint intézmény mûködésével kapcsola-

tos egyes jogi feladatok ellátásában,
l) közremûködik az igazgatási döntések elõkészítésében és végre-

hajtásában,
m) részt vesz a belsõ utasítások kidolgozásában, amelynek során

érvényesíti a törvényességi és szerkesztési szempontokat, részt vesz az
utasítások végrehajtásának ellenõrzésében, szükség esetén kezdemé-
nyezi az utasítások módosítását, hatályon kívül helyezését, illetve új
utasítások kiadását, továbbá nyilvántartja az elnöki és a gazdasági veze-
tõi utasításokat,

n) a költségvetés végrehajtása során közremûködik a közbeszerzési
törvény hatálya alá tartozó szolgáltatások és árubeszerzések, valamint
építési beruházások beszerzésére kiírásra kerülõ közbeszerzési eljárá-
sok elõírások szerinti lebonyolításában,

o) nyilvántartja a Hivatal által alapított Design Terminál Kht.-val
kapcsolatos tulajdonosi jogok gyakorlásával összefüggõ dokumentu-
mokat,

p) gondoskodik az elnök, az elnökhelyettesek, a gazdasági fõigaz-
gató titkári és titkársági feladatainak ellátásáról.

(2) A Kabinet az (1) bekezdésben foglaltakon kívül ellátja a belsõ
utasításokban és az éves munkatervben, valamint az elnök, az elnökhe-
lyettesek és a gazdasági vezetõ által meghatározott feladatokat.
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(3) A Kabinet tagjai az elnök által kijelölt köztisztviselõk. Köz-
tisztviselõ meghatározott feladat tekintetében is kinevezhetõ a Kabinet
tagjának, szervezeti egységhez történõ besorolása érintetlenül hagyásá-
val.

(4) A Kabinet tagjai tekintetében a munkáltatói jogokat a Hivatal
elnöke gyakorolja. Ha az elnök mást nem határoz meg a Kabinet tagja
felett – ilyen minõségében végzett munkája tekintetében – az irányítási,
felügyeleti és ellenõrzési jogkört a Kabinet vezetõje vagy az elnök által
kijelölt vezetõ gyakorolja. A Kabinet vezetõje egyeztet a Kabinet mun-
kájában részt vevõ köztisztviselõk felett munkáltatói jogokat gyakorló
vezetõkkel a munkafeladatok szervezésének és ellátásának kérdésében.

(5) A Kabinet tagjai ilyen minõségükben a Hivatal más szervezeti
egységeit nem irányítják, illetve nem gyakorolnak munkáltatói jogokat.

31. A Szabadalmi Fõosztály

(1) A Szabadalmi Fõosztály a mûszaki elnökhelyettes irányítása és
ellenõrzése alatt a következõ feladatokat látja el:

a) részt vesz a Hivatal jogszabály-elõkészítõ munkájában, a jogal-
kalmazás elvi és szakterületi kérdéseinek megoldásában,

b) végzi a szabadalmi bejelentések vizsgálatát, a jogok engedélye-
zését és a tanácsi ügyek intézését,

c) végzi a növényfajta-oltalmi bejelentések vizsgálatát, a jogok en-
gedélyezését és a tanácsi ügyek intézését,

d) végzi a kiegészítõ oltalmi tanúsítvány iránti bejelentések vizsgá-
latát, a jogok engedélyezését és a tanácsi ügyek intézését,

e) végzi a topográfiaoltalmi bejelentések vizsgálatát, a jogok enge-
délyezését és a tanácsi ügyek intézését,

f) részt vesz az iparjogvédelmi képzést, promóciót és ismeretter-
jesztést szolgáló elõadások tartásában, publikációk megjelentetésében,
valamint egyéb tájékoztatási feladatok ellátásában,

g) ellátja az ügyköréhez tartozó, meghatározott nemzetközi ipar-
jogvédelmi feladatokat,

h) ellátja az elnök és a mûszaki elnökhelyettes által meghatározott
egyéb feladatokat.

(2) A Szabadalmi Fõosztály szabadalmi osztályai
a) végzik a szabadalmi-, növényfajta-oltalmi, kiegészítõ oltalmi és

topográfiaoltalmi bejelentések vizsgálatát, döntenek az oltalom meg-
adása tárgyában,

b) újdonságkutatást végeznek,
c) a tanácsban intézik a megsemmisítési, a nemleges megállapítási,

kiegészítõ oltalmi tanúsítvánnyal kapcsolatos ügyben a tanúsítvány
megszûnésének vagy érvénytelenségének megállapítására, idõtartama
meghosszabbításának megvonására, valamint a kényszerengedély meg-
adására, felülvizsgálatára, módosítására és a kényszerengedélyes köny-
veibe és nyilvántartásaiba történõ betekintésre, illetve – növényfajta-ol-
talmi ügyben – a megszüntetésre és a fajtanév törlésére irányuló kérel-
meket,

d) közremûködnek a feladatkörüket érintõ jogszabályok, állásfog-
lalások, belsõ szabályzatok kidolgozásában, a külsõ szervek tervezetei-
nek véleményezésében,

e) részt vesznek a hatósági joggyakorlat elemzésében és értékelé-
sében, továbbá a tapasztalatok alapján a megfelelõ javaslatok kidolgo-
zásában,

f) részt vesznek az ügykörüket érintõ nemzetközi feladatok megol-
dásában,

g) kapcsolatot tartanak a szakmai tevékenységi területüknek meg-
felelõ gazdasági ágazatokkal,

h) figyelemmel kísérik a szabadalmakkal összefüggõ nemzetközi
szerzõdéseket és európai közösségi jogszabályokat, valamint a nemzet-
közi és az európai jogalkalmazást,

i) összegyûjtik és elemzik a hatáskörükbe tartozó ügyekben hozott
hivatali döntéseket és bírósági határozatokat, értékelik a jogeseteket,

j) ellátják a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

32. Az Iparjogvédelmi Ügyviteli Fõosztály

(1) Az Iparjogvédelmi Ügyviteli Fõosztály a mûszaki elnökhelyet-
tes irányítása és ellenõrzése alatt a következõ feladatokat látja el:

a) ellátja a Hivatal iktatási, irattározási, postázási és kézbesítési fel-
adatait,

b) összehangolja a Hivatal iratkezelését, ügyvitelét és irattárolását,
c) ellátja a Hivatal titkos ügykezelését,
d) vezeti a bejelentési nyilvántartásokat és a nemzeti lajstromokat,
e) könyveli és nyilvántartja a Hivatalhoz befolyt igazgatási szol-

gáltatási díjakat,
f) végzi az iparjogvédelmi bejelentések vizsgálatra való elõkészíté-

sét,
g) ellátja a Hivatal központi nyilvántartási, statisztikai és adatszol-

gáltatási munkáját,
h) végzi, szervezi és koordinálja a Hivatal hazai és nemzetközi

iparjogvédelmi hatósági tájékoztatását,
i) közremûködik az iparjogvédelmi osztályozások új kiadásainak

hazai bevezetésében és karbantartásában,
j) más fõosztályokkal együttmûködve elemzi és értékeli az iparjog-

védelmi hatósági gyakorlatot, szükség esetén módosítási javaslatot tesz,
k) ellátja a Szabadalmi Együttmûködési Szerzõdés alapján a Hiva-

talra háruló átvevõ, illetve egyes megjelölt és kiválasztott hivatali fel-
adatokat,

l) ellátja az Európai Szabadalmi Egyezmény alapján az átvevõ hi-
vatali feladatokat,

m) ellátja a közösségi védjegybejelentések, a közösségi formater-
vezési mintaoltalmi bejelentések, valamint a közösségi növényfajta-ol-
talmi bejelentések átvevõ hivatali feladatait,

n) ellátja a nemzetközi ipari mintaoltalmi bejelentések átvevõ hiva-
tali feladatait,

o) figyelemmel kíséri a WIPO, az Európai Szabadalmi Hivatal (a
továbbiakban: ESZH), a Közösségi Növényfajta-hivatal és a BPHH
szabályainak változását, jogalkalmazását, közremûködik ezek terveze-
teinek véleményezésében, illetve kidolgozásában és ezekrõl tájékozta-
tást nyújt,

p) tájékoztatást ad az ügyfelek részére iparjogvédelmi kérdések-
ben, részt vesz az iparjogvédelmi oktatásban és ismeretterjesztésben,

q) más fõosztályokkal együttmûködve részt vesz a hivatali ügyvi-
tel, az iparjogvédelmi nyilvántartás és a hatósági levelezés számítás-
technikai rendszerének fejlesztésére irányuló programok kidolgozásá-
ban és végrehajtásában, valamint követi a jogszabályi és szervezési vál-
tozásokat,

r) ellátja az ügykörébe esõ nemzetközi iparjogvédelmi feladatokat,
s) részt vesz a Hivatal hazai és nemzetközi iparjogvédelmi infor-

mációs tevékenységében, a WIPO, az ESZH és a BPHH iparjogvédelmi
informatikai munkaszervezete keretében folyó együttmûködésben,
szervezi ezen szervezetek szabványainak hivatali bevezetését, alkalma-
zását,

t) szerkeszti és megjelenteti a Szabadalmi Közlöny és Védjegyérte-
sítõt,

u) biztosítja a magyar, valamint a nemzetközi szerzõdésben meg-
határozott szabadalmi, mintaoltalmi és topográfiaoltalmi leírások meg-
jelentetését,

v) ellátja az elnök és a mûszaki elnökhelyettes által meghatározott
egyéb feladatokat.

(2) Az Iparjogvédelmi Ügyviteli Fõosztály Ügyviteli Osztálya
a) elvégzi a nemzeti és nemzetközi bejelentések adatainak számí-

tógépes rögzítését, aktualizálását, végrehajtja az adatbázisban a szüksé-
ges átszignálásokat,

b) oltalmi formánként értesíti a bejelentõt az ügy nyilvántartásba
vételérõl, elkészíti a figyelmeztetéseket és a hiánypótlásra felhívó dön-
téseket, eljár a határidõ-hosszabbítási kérelmek ügyében,

c) számítógépes adatbázisban rögzíti az egyes oltalmi formáknál
elõforduló bejelentések ábráit, valamint a védjegybejelentések árujegy-
zékét,
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d) közremûködik a szabadalmi és a formatervezési mintaoltalmi
bejelentések közzétételi értesítéseinek és a szabadalmi, növényfajta-ol-
talmi, használatiminta-oltalmi, formatervezésiminta-oltalmi, topográ-
fiaoltalmi megadó határozatoknak az elkészítésében,

e) elvégzi az általános adatrögzítési tevékenység tartalmi ellenõr-
zését az összes oltalmi formára kiterjedõen, valamint a Szabadalmi
Közlöny és Védjegyértesítõben való megjelenés elõtt a digitalizált áb-
rák ellenõrzését,

f) kiállítja és felülbélyegzi a szabadalmi és használatiminta-oltalmi
okiratokat, elsõbbségi tanúsítványokat,

g) postázásra elõkészíti a formatervezésiminta-oltalmi és a nö-
vényfajta-oltalmi megadásokat,

h) intézi a hatósági tájékoztatás engedélyezését védjegy- és forma-
tervezésiminta-oltalmi megadásnál,

i) elõkészíti a szabadalmi és a használatiminta-oltalmi bejelentések
adatközlését, valamint a szabadalmi bejelentések közzétételét,

j) elvégzi a Szabadalmi Közlöny és Védjegyértesítõben való köz-
zétételhez szükséges szabadalmi kivonatok elektronikus elõkészítését,

k) elektronikus úton elkészíti a használatiminta-oltalom megadásá-
hoz szükséges elõlapokat,

l) végzi a pénzügyi munkavégzést segítõ work-flow folyamatában
a beérkezõ számlák digitalizálását,

m) elkészíti a PCT elsõbbségi iratok digitalizálását,
n) digitalizálja a Jogi és Nemzetközi Fõosztályról érkezõ, szerzõi

jogi tárgyú bírósági határozatokat,
o) megszervezi a szabadalmi és a használatiminta-oltalmi bejelen-

tések honvédelmi vizsgálatát,
p) közremûködik a hatósági tájékoztatók oltalmi formánkénti elké-

szítésében,
q) közremûködik a számítástechnikai támogatású ügyviteli, levele-

zési és nyilvántartási modulok tesztelésében és alkalmazásában,
r) ellátja a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

(3) Az Iparjogvédelmi Ügyviteli Fõosztály Lajstromozási Osztálya
a) kezeli a bejelentési nyilvántartásokat, vezeti a szabadalmi, a nö-

vényfajta-oltalmi, a használati- és formatervezésiminta-oltalmi, topo-
gráfiaoltalmi, földrajziárujelzõ-, valamint védjegylajstromokat, továb-
bá a kiegészítõ oltalmi tanúsítványok lajstromát, ezen lajstromokról
másolatot szolgáltat,

b) értesíti a jogosultat a fenntartási díj esedékességérõl, a formater-
vezési mintaoltalom és a védjegyoltalom megújításának lehetõségérõl;

c) nyilvántartja a befizetett igazgatási szolgáltatási díjakat és el-
végzi ennek a gazdálkodási ügyviteli rendszer részére szükséges adat-
szolgáltatását,

d) elkészíti a havi és az összesített statisztikát az iparjogvédelmi el-
járások igazgatási szolgáltatási díjairól és az elõre befizetett összegek
felhasználásáról,

e) nyilvántartja a befizetett szabadalmi, átmeneti szabadalmi oltal-
mi, növényfajta-oltalmi, használatiminta-oltalmi fenntartási díjakat,
valamint a kiegészítõ oltalmi tanúsítvány fenntartási díjait,

f) megállapítja a szabadalmi oltalom, az átmeneti szabadalmi olta-
lom, a kiegészítõ oltalmi tanúsítvány, a növényfajta-oltalom, a haszná-
lati mintaoltalom megszûnését a díjfizetés elmulasztása miatt,

g) intézi a szabadalmi oltalom, az átmeneti szabadalmi oltalom, a
kiegészítõ oltalmi tanúsítvány, a növényfajta-oltalom és a használati-
minta-oltalom újra érvénybe helyezésével kapcsolatos ügyeket,

h) értesítést küld a védjegy-, illetve a formatervezésiminta-oltalom
oltalmi idõ lejárta miatti megszûnésérõl,

i) a szabadalmi, növényfajta-oltalmi, használatiminta-oltalmi, véd-
jegy- és földrajziárujelzõ-oltalmi, topográfiaoltalmi, formatervezési
mintaoltalmi és a kiegészítõ oltalmi tanúsítványra vonatkozó eljárások-
ban végzi a lajstromozás utáni változásokat tudomásul vevõ kérelmek-
kel összefüggõ, valamint a formatervezésiminta-oltalom és a nemzeti
védjegyoltalom megújításával, illetve a lajstromozott nemzeti védjegy-
oltalom megosztásával kapcsolatos kérelmek érdemi intézését,

j) feljegyzi a lajstromba a védjegy szenioritásának igénylését, illet-
ve elvesztését a közösségi védjeggyel kapcsolatban,

k) tájékoztatást ad a nyilvántartott igazgatási szolgáltatási díjakról,

l) információt ad a személyesen feltett vagy telefonon, levélben, il-
letve e-mailban érkezõ, a feladatkörébe tartozó szakmai kérdésekre,

m) kérelem, illetve megkeresés alapján tájékoztatást nyújt az ipar-
jogvédelmi jogszabályokról és nemzetközi szerzõdésekrõl, illetve taná-
csot ad alkalmazásukkal kapcsolatban,

n) intézi a mentességre és a díjfizetés-halasztásra irányuló kérel-
mekkel kapcsolatos feladatokat,

o) intézi a titkos ügykezelés feladatait,
p) ellátja a jogszabályban elõírt, a Hivatalra háruló kötelezettsége-

ket az ESZH vonatkozásában (nyilvántartásokat vezet, jelentéseket
küld, megteszi a szükséges intézkedéseket a fenntartási díjak elõírt há-
nyadának átutalása érdekében),

q) folyamatosan nyilvántartja és követi a díjrendelet változásait,
közremûködik annak módosításában,

r) közremûködik az igazgatási szolgáltatási díjkezelést elõsegítõ
folyamatok karbantartásában, fejlesztésében,

s) igazolásokat, nyilvántartási adatokat, lajstromkivonatokat állít
elõ és hitelesít,

t) közremûködik egyes hivatali útmutatók és belsõ szabályzatok
tervezeteinek kidolgozásában,

u) ellátja a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

(4) Az Iparjogvédelmi Ügyviteli Fõosztály Átvevõ Osztálya
a) érkezteti és nyilvántartásba veszi a Hivatalba érkezõ bejelenté-

seket és egyéb ügyiratokat,
b) vezeti a bejelentések iratainak nyilvántartásait, azonosítja az

ügyiratokat,
c) elvégzi a postabontást, a küldemények Hivatalon belüli továbbí-

tását, elkészíti és feladja a postai küldeményeket, vezeti a postakönyve-
ket, bérmentesíti a küldeményeket, ellátja a belsõ és külsõ irattovábbítá-
si és kézbesítési feladatokat,

d) ellenõrzi és igazolja a postázással kapcsolatos számlák kifizetését,
e) átveszi, nyilvántartásba veszi és továbbítja a választott tanácsok-

nak és testületeknek érkezõ összes dokumentumot,
f) számítógépes adatbázisban rögzíti a visszaérkezett tértivevények

adatait, biztosítja a kézbesítést, szükség esetén gondoskodik a hirdetmé-
nyi kézbesítésrõl,

g) ellátja az iparjogvédelmi ügyiratok központi irattározását, gon-
doskodik azok tartós megõrzésérõl, biztosítja az iratok selejtezését, le-
véltári átadását,

h) határidõ-nyilvántartást vezet, jelentést készít a határidõ lejártá-
ról, továbbítja az ügyiratokat az eljáró szervezeti egységekhez,

i) ellátja a Szabadalmi Együttmûködési Szerzõdés keretén belül a
Hivatalra háruló átvevõ hivatali feladatokat,

j) ellátja a Szabadalmi Együttmûködési Szerzõdés keretén belül a
Hivatalra háruló megjelölt, illetve kiválasztott hivatali feladatokat,

k) ellátja az Európai Szabadalmi Egyezmény alapján az átvevõ hi-
vatali feladatokat,

l) ellátja a közösségi védjegybejelentések, közösségi formaterve-
zési mintaoltalmi bejelentések, valamint a közösségi növényfajta-oltal-
mi bejelentések átvevõ hivatali feladatait,

m) ellátja a nemzetközi ipariminta-oltalmi bejelentések átvevõ hi-
vatali feladatait,

n) részt vesz a WIPO és a Hivatal közötti nemzetközi szabadalmi
bejelentésekkel kapcsolatos együttmûködésben, szervezi a vonatkozó
szabványok hivatali bevezetését, alkalmazását,

o) más osztályokkal együttmûködve összehangolja a Szabadalmi
Együttmûködési Szerzõdés és az Európai Szabadalmi Egyezmény kere-
tében a Hivatalba beérkezõ iratok ügyvitelét, kapcsolatot tart a Hivatal
hatósági elbírálói munkakört ellátó szervezeti egységeivel,

p) figyelemmel kíséri és követi a WIPO, az ESZH és a BPHH sza-
bályait, jogalkalmazását, közremûködik a tervezetek véleményezésé-
ben,

q) közremûködik a feladatait érintõ hivatali útmutatók és belsõ sza-
bályzatok tervezeteinek kidolgozásában,

r) tájékoztatást ad az ügyfelek részére nemzetközi és európai sza-
badalmaztatással, közösségi védjegy- és formatervezési mintaoltalmi
bejelentéssel, nemzetközi ipariminta-bejelentéssel és közösségi nö-
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vényfajta-oltalmi bejelentéssel kapcsolatos kérdésekben, részt vesz a
nemzetközi szabadalmaztatással kapcsolatos oktatásban és ismeretter-
jesztésben, kapcsolatot tart a bejelentõkkel, képviselõkkel,

s) ellátja a nemzeti és nemzetközi bejelentések esetén a Hivatalba
elektronikus hordozón benyújtott szekvencia listák/táblázatok hivatali
hálózatra való mentését, darabolását, formai vizsgálatát, szükség esetén
megfelelõ alaki felhívás kiküldését és az elektronikus hordozók tárolá-
sát,

t) ellátja a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

(5) Az Iparjogvédelmi Ügyviteli Fõosztály Hatósági Elektronikus
Kiadói Osztálya

a) részt vesz a WIPO-val, az ESZH-val és a BPHH-val folyó
együttmûködésben, szervezi ezen szervezetek információszolgáltatást
biztosító szabványainak hivatali bevezetését, alkalmazását,

b) szerkeszti és megjelenteti a Szabadalmi Közlöny és Védjegyér-
tesítõt,

c) gondoskodik a Szabadalmi Közlöny és Védjegyértesítõ hatósági
elektronikus megjelentetésérõl, valamint gondozza annak elektronikus
archívumát,

d) biztosítja a nemzeti és nemzetközi hatósági adatszolgáltatást,
e) gondoskodik a hatósági elektronikus adatvagyon nyilvántartásá-

ról és az archívumok biztonságos kezelésérõl,
f) biztosítja magyar, valamint a nemzetközi szerzõdésben meghatá-

rozott szabadalmi, mintaoltalmi és topográfiaoltalmi leírások megjelen-
tetését, gondozza elektronikus archívumukat,

g) közremûködik a nemzetközi szabadalmi osztályozás, a nizzai, a
bécsi és locarnói osztályozási rendszerek hazai kiadásainak aktualizálá-
sában,

h) részt vesz a hatósági adatvagyonnal foglalkozó munkacsoport
tevékenységében,

i) elvégzi az osztály feladatkörébe tartozó számlák kiállításával, il-
letve kifizetésével kapcsolatos teendõket,

j) ellátja a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

33. Az Informatikai Fõosztály

(1) Az Informatikai Fõosztály a gazdasági vezetõ irányítása és el-
lenõrzése alatt a következõ feladatokat látja el:

a) részt vesz a Hivatal informatikai stratégiájának kidolgozásában
és megvalósításában,

b) a társfõosztályokkal együttmûködve kidolgozza és végrehajtja a
hivatali ügyvitel, az iparjogvédelmi nyilvántartás és hatósági levelezés,
a hazai és nemzetközi információs kapcsolattartás számítástechnikai
rendszerének fejlesztési programjait, követi a jogszabályi és szervezési
változásokat,

c) végzi, szervezi és koordinálja a hatósági munkát támogató szá-
mítástechnikai rendszerrel kapcsolatos fejlesztési munkálatokat,

d) üzemelteti, karbantartja és fejleszti a Hivatal informatikai inf-
rastruktúráját,

e) végzi, szervezi és koordinálja a Hivatal hazai és nemzetközi
iparjogvédelmi információs együttmûködési tevékenységét,

f) részt vesz a WIPO, az ESZH és a BPHH iparjogvédelmi informa-
tikai munkaszervezete keretében folyó együttmûködésben,

g) gondoskodik a hazai számítógépes iparjogvédelmi információs
rendszer mûködtetésérõl, az érdekeltek korszerû iparjogvédelmi infor-
mációkkal való ellátásáról,

h) gondoskodik a közzétételre szánt anyagok intraneten történõ
közzétételérõl, továbbá fejleszti az intranetes belsõ tájékoztatást,

i) ellátja az elnök és a gazdasági vezetõ által meghatározott egyéb
feladatokat.

(2) Az Informatikai Fõosztály Számítástechnikai Osztálya
a) részt vesz a Hivatal informatikai stratégiájának kidolgozásában

és megvalósításában,
b) üzemelteti a hivatali iratkezelés és ügyvitel, valamint az iparjog-

védelmi hatósági nyilvántartás és levelezés számítástechnikai rendsze-
rét, és részt vesz a fejlesztés üzemeltetést érintõ szakaszaiban,

c) üzemelteti a hivatali gazdálkodási ügyviteli rendszerét, és részt
vesz a fejlesztés üzemeltetést érintõ szakaszaiban,

d) az érintett más szervezeti egységekkel együttmûködve kiépíti,
gondozza és üzemelteti a központi iparjogvédelmi hatósági tevékeny-
ség hazai és nemzetközi egységes számítástechnikai információs rend-
szerét,

e) figyelemmel kíséri a hivatali számítástechnikai szükségletek
alakulását, megoldási javaslatokat dolgoz ki, elõkészíti a fejlesztés vég-
rehajtását, véleményezi a használatba vett eszközök alkalmasságát,

f) vizsgálja a meglevõ számítástechnikai eszközök kihasználtságát,
és javaslatot tesz a felhasználói igények összehangolására,

g) biztosítja és ellenõrzi az adatvédelemre és az adatbiztonságra
vonatkozó rendelkezések hivatali végrehajtását,

h) biztosítja a hivatali számítástechnikaieszköz-együttes folyama-
tos mûködtetését,

i) szükség szerint közremûködik a számítástechnikai fejlesztések-
kel kapcsolatos munkálatok elõkészítésében,

j) szervezi és koordinálja a hivatali számítástechnikai ismeretszer-
zést és a külsõ adatbázisok igénybevételét,

k) üzemelteti az internetes és intranetes adatszolgáltató rendszereket,
l) ellátja a Hivatal számítástechnikai anyag- és eszközgazdálkodási

feladatait, ennek keretében a beszerzési, ellátási, nyilvántartási felada-
tokat, valamint a selejtezéssel, a felesleges készlet- és eszközállo-
mány-feltárási munkálatokat, továbbá a mérleget alátámasztó leltáro-
zással kapcsolatos teendõket,

m) gondoskodik a digitális nyomdai eszközök üzemeltetésérõl,
n) üzemelteti a telefonközpontot és a vezetékes telefonkészülékeket,
o) üzemelteti a hivatali telefax- és fénymásoló-készülékeket,
p) üzemelteti a hivatali mobiltelefonokat,
q) ellátja a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

(3) Az Informatikai Fõosztály Ügyvitelfejlesztési Osztálya

a) részt vesz a Hivatal informatikai stratégiájának kidolgozásában
és megvalósításában,

b) szervezi, koordinálja és végzi a hatósági munkát elõsegítõ szá-
mítástechnikai rendszerrel kapcsolatos fejlesztési tevékenységet, részt
vesz az egyéb informatikai fejlesztési feladatokban,

c) a szakmai elvárások alapján és a szükséges egyeztetések után el-
készíti, és folyamatosan az igényekhez igazítja a gazdálkodási ügyviteli
rendszer, valamint a hatósági ügyviteli rendszer adatkapcsolatát, továb-
bá a szükséges mértékben részt vesz azok üzemeltetésében,

d) irányítja a hivatali iratkezelés és ügyvitel, az iparjogvédelmi ha-
tósági nyilvántartás és levelezés egységes adatbázison történõ mûköd-
tetését, valamint továbbfejlesztését,

e) gondoskodik az iparjogvédelmi tevékenység informatikai támo-
gatását biztosító adatbázis karbantartásának megszervezésérõl, adat-
konzisztenciájáról,

f) részt vesz a Hivatal külsõ és belsõ adatszolgáltatási kötelezettsé-
gei teljesítésének, illetve feladatainak megszervezésében, biztosítja az
ezek végrehajtásához szükséges fejlesztéseket és feltételeket,

g) gondoskodik a Szabadalmi Közlöny és Védjegyértesítõ hatósági
rovatainak feltöltésére szolgáló leválogató programrendszer karbantar-
tásáról, fejlesztésérõl,

h) a társfõosztályokkal együttmûködve kidolgozza és végrehajtja a
hivatali ügyvitel, az iparjogvédelmi nyilvántartás és a hatósági levele-
zés rendszerének fejlesztési programját, követi a jogszabályi és szerve-
zési változásokat,

i) gondoskodik a hatósági ügyviteli tevékenység ellátásához szük-
séges külsõ adatforrásból származó információk rendelkezésre állásá-
ról, elvégzi az ennek biztosításához szükséges fejlesztéseket,

j) a társfõosztályokkal együttmûködve részt vesz a WIPO, az
ESZH és a BPHH iparjogvédelmi informatikai munkaszervezete kere-
tében folyó együttmûködésben,

k) ellátja a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.
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34. Az Iparjogvédelmi Tájékoztatási és Oktatási Központ

(1) Az Iparjogvédelmi Tájékoztatási és Oktatási Központ (a továb-
biakban: ITOK) a gazdasági vezetõ irányítása és ellenõrzése alatt a kö-
vetkezõ feladatokat látja el:

a) szervezi, illetve az érintett állami és társadalmi szervezetekkel
együttmûködve koordinálja a szellemi alkotó és innovációs tevékenysé-
get támogató iparjogvédelmi és szerzõi jogi programokkal összefüggõ
tevékenységet,

b) közremûködik a szellemi alkotások és az innovációs eredmé-
nyek társadalmi elismerését szolgáló rendszer fejlesztésében, kezdemé-
nyezi a szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos pályázatok, kiállítá-
sok, továbbá más rendezvények megszervezését és koordinálja a hivata-
li közremûködést,

c) ügyfélszolgálatot mûködtet,
d) ellátja a szerzõi mûvek, illetve a szerzõi joghoz kapcsolódó jogi

teljesítmények önkéntes mûnyilvántartásba vételével összefüggõ fel-
adatokat,

e) kiegészítõ tevékenységként emelt szintû térítéses szolgáltatáso-
kat nyújt az ezt igénylõ ügyfelek számára,

f) iparjogvédelmi és szerzõi jogi információs szolgálatot mûködtet
az ország különbözõ pontjain, gazdálkodó és társadalmi szervezetekkel
történõ együttmûködés alapján,

g) felméréseket készít a gazdálkodó szervezetek szellemi tulajdon-
védelemmel kapcsolatos tudatosságáról és aktivitásáról,

h) részt vesz a szellemi tulajdonvédelmi kultúra terjesztésével kap-
csolatos hazai és nemzetközi pályázatok elkészítésében, lebonyolításá-
ban,

i) végzi a hazai és külföldi iparjogvédelmi dokumentumok gyûjté-
sét, feldolgozását és nyilvános szakkönyvtári keretek közötti közreadását,

j) támogatja a hatósági vizsgálatok végzését, papír-, mikroforma-
és optikai lemezes hordozójú gyûjtemények, lokális és online adatbá-
zis-szolgáltatások biztosításával,

k) szerkeszti az Iparjogvédelmi és Szerzõi Jogi Szemlét,
l) megjelenteti a hatósági munkához szükséges jogszabályokat, út-

mutatókat, nemzetközi osztályozásokat,
m) a szellemi alkotó tevékenységgel és a szellemi tulajdon védel-

mével kapcsolatos tájékoztatókat, útmutatókat és segédleteket jelentet
meg,

n) gondozza és kiadja a promóciós tevékenységet segítõ kiadvá-
nyokat,

o) felügyeli a regionális adatcsere-kiadványok elkészítését, szerve-
zi a marketingjét és az értékesítését,

p) oktatási anyagokat jelentet meg,
q) elõsegíti a szellemi tulajdonvédelmi ismeretek széles körû ter-

jesztését a felsõoktatási intézmények alapképzéseiben és posztgraduális
képzéseiben,

r) alap-, közép- és felsõfokú iparjogvédelmi tanfolyamokat szervez,
s) tájékoztató elõadásokat szervez társadalmi szervezetekkel, gaz-

dálkodó szervezetekkel,
t) ellátja az elnök és a gazdasági vezetõ által meghatározott egyéb

feladatokat.

(2) Az ITOK Szabadalmi Tár és Iparjogvédelmi Szakkönyvtárának
Szabadalmi Tára

a) ellátja a hazai és külföldi iparjogvédelmi dokumentumok gyûj-
tésével, feldolgozásával, tárolásával és rendszerezésével kapcsolatos
feladatokat, végzi továbbá a szabadalmi leírások kötelespéldány-szol-
gáltatásával kapcsolatos teendõket,

b) biztosítja a Hivatal hatósági munkájához szükséges vizsgálatok
céljára, valamint nyilvános olvasószolgálat keretében a gyûjtõkörébe
tartozó nyomtatott és elektronikus hordozójú iparjogvédelmi dokumen-
tumok hozzáférhetõségét,

c) intézi az iparjogvédelmi dokumentumok nemzetközi cseréjét,
d) a gyûjtõkörébe tartozó dokumentumokról másolatot készít,
e) értékesíti a hivatali kiadványokat,
f) az újdonságkutatás céljára elkülönítetten, NSZO-rendben gyara-

pítja a magyar papírdokumentum gyûjteményt,

g) biztosítja a hivatal teljes szabadalmi optikai lemezes gyûjtemé-
nyének újdonságkutatási szolgáltatását, illetve ellátja gyarapítási mun-
kálatait,

h) online és internetes iparjogvédelmi dokumentációs és tájékozta-
tó tevékenységet végez külsõ ügyfelek számára önköltséges alapon,

i) hatósági munkához és külsõ megrendelésre iparjogvédelmi do-
kumentumokról másolatot készít,

j) részt vesz az ügyfélszolgálat munkájában,
k) ellátja az igazgató által meghatározott egyéb feladatokat.

(3) Az ITOK Szabadalmi Tár és Iparjogvédelmi Szakkönyvtárának
Iparjogvédelmi Szakkönyvtára

a) dokumentumállományát és különgyûjteményeit folyamatosan
gyarapítja, feldolgozza, tárolja és rendezett formában hozzáférhetõvé
teszi a külsõ és belsõ olvasóközönségnek, nyilvános könyvtári szolgál-
tatást biztosítva,

b) ellátja az iparjogvédelmi és szerzõi jogi szakirodalmi hivatali és
nyilvános szakkönyvtári tájékoztatási feladatokat,

c) számítógépes integrált rendszere segítségével adatbázisait fo-
lyamatosan fejleszti,

d) hivatali célokra, illetve megrendelésre könyvtári dokumentu-
mokról másolatokat készít,

e) gondoskodik a filmanyag, video- és a multimédia-gyûjtemény
kezelésérõl, feltárásáról, igény esetén másolatokat készíttet,

f) kérõ és küldõ könyvtárként vesz részt a könyvtárközi kölcsönzés
hazai és nemzetközi rendszerében,

g) részt vesz a hazai könyvtárak elektronikus adatcseréjében,
h) gyûjteménye folyamatos gyarapítása érdekében felsõoktatási és

kulturális intézményekkel, illetve szervezetekkel kapcsolatot tart,
i) kiegészítõ tevékenységként emelt szintû térítéses szolgáltatáso-

kat nyújt az ezt igénylõ ügyfelek számára,
j) ellátja az igazgató által meghatározott egyéb feladatokat.

(4) Az ITOK Ügyfélszolgálati Osztálya
a) iparjogvédelmi szakmai tájékoztatást nyújt valamennyi oltalmi

formára, illetve a Magyar Köztársaságot érintõ nemzetközi egyezmé-
nyekre kiterjedõen,

b) alapszintû szerzõi jogi tájékoztatást nyújt,
c) ellátja a szerzõi mûvek, illetve a szerzõi joghoz kapcsolódó jogi

teljesítmények önkéntes mûnyilvántartásba vételével összefüggõ fel-
adatokat,

d) kiegészítõ tevékenységként emelt szintû térítéses szolgáltatáso-
kat nyújt az ezt igénylõ ügyfelek számára,

e) ellátja a Hivatal más részlegei által végzett emelt szintû térítéses
szolgáltatásokkal kapcsolatos adminisztratív feladatokat,

f) részt vesz a szellemi tulajdonvédelmi képzést, promóciót és is-
meretterjesztést szolgáló feladatok ellátásában,

g) regisztrálja az ügyfélforgalmat, az adatokból statisztikát és tar-
talmi elemzéseket készít,

h) kezeli az ügyfelek visszajelzéseit, észrevételeit, panaszait,
i) javaslatot tesz a szolgáltatások fejlesztésére, kiadványok készíté-

sére,
j) kapcsolatot tart a regionális iparjogvédelmi és szerzõi jogi infor-

mációs szolgálatokkal azok szakmai munkájának a támogatására,
k) ellátja az igazgató által meghatározott egyéb feladatokat.

(5) Az ITOK Iparjogvédelmi Promóciós Osztálya
a) kapcsolatot tart a szellemi tulajdon védelmében szerepet vivõ

társadalmi szervezetekkel, egyesületekkel, rendezvényeiket információs
eszközökkel támogatja,

b) részt vesz a szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos pályáza-
tok szervezésében,

c) tájékoztató bemutatókat, elõadásokat szervez a jogintézmények
népszerûsítése, az iparjogvédelmi tudatosság fokozása érdekében,

d) gondoskodik a szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos kiállí-
tások megszervezésérõl és koordinálja az azokon történõ hivatali rész-
vételt,

e) kezdeményezi és az érintett fõosztályokkal koordinálja promó-
ciós, tájékoztató, ismeretterjesztõ anyagok kiadását,
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f) ellátja a regionális iparjogvédelmi információs szolgálatok szak-
mai felügyeletét és támogatja tevékenységüket,

g) részt vesz az ügyfélszolgálat munkájában,
h) ellátja az igazgató által meghatározott egyéb feladatokat.

(6) Az ITOK Iparjogvédelmi Oktatási Osztálya
a) elõsegíti a szellemi tulajdonvédelemmel kapcsolatos ismeretek

széles körû terjesztését,
b) együttmûködést kezdeményez, illetve folytat felsõoktatási in-

tézményekkel a szellemitulajdon-védelmi ismeretek alapképzésben,
posztgraduális képzésben és a felsõoktatási intézményekben folyó tu-
dományos kutatásokban történõ érvényre juttatása érdekében,

c) mûködteti a felsõfokú iparjogvédelmi képzést, felsõfokú ipar-
jogvédelmi szakvizsgákat szervez,

d) oktatási intézmény, illetve szakmai szervezet közremûködésé-
vel mûködteti az alap- és középfokú iparjogvédelmi képzést, ellátja an-
nak szakmai felügyeletét, középfokú iparjogvédelmi szakvizsgákat
szervez,

e) indokolt esetben iparjogvédelmi, illetve szerzõi jogi céltanfolya-
mokat szervez külsõ szervezetek, intézmények felkérésére,

f) üzemelteti az országos iparjogvédelmi információs hálózat kép-
zési és továbbképzési rendszerét,

g) a Hivatal fõosztályaival és az illetékes munkacsoporttal szoros
együttmûködésben kidolgozza a különbözõ képzési típusokhoz és szin-
tekhez kapcsolódó képzési programokat, koordinálja az azokhoz tarto-
zó tananyag, segédletek elkészítését, gondoskodik azok folyamatos
korszerûsítésérõl,

h) elektronikus tananyagfejlesztéssel támogatja a szellemi tulaj-
donvédelem élethosszig tartó tanulási folyamatát

i) kidolgozza és érvényesíti az oktatói követelményrendszert és
gondoskodik az oktatói kapacitás fejlesztésérõl,

j) ellátja a Hivatal képzési tevékenységével összefüggõ regisztrációs
és akkreditációs feladatokat,

k) kapcsolatot tart a felnõttképzésben érintett hatóságokkal, ma-
gyar és nemzetközi szakmai szervezetekkel,

l) a Gazdálkodási és Igazgatási Fõosztállyal együttmûködve kezeli
a képzéssel kapcsolatos támogatási rendszert, ellenõrzi a Hivatal által
nyújtott támogatások rendeltetésszerû felhasználását,

m) a feladat- és hatáskörébe tartozó képzési tevékenységeket illetõ-
en ellátja a nyilvántartási és egyéb adminisztrációs feladatokat

n) ösztönzi az iparjogvédelmi és innovációs ismeretek együttes al-
kalmazását,

o) részt vesz hazai és nemzetközi pályázatok elkészítésében, lebo-
nyolításában,

p) ellátja az igazgató által meghatározott egyéb feladatokat.

(7) Az ITOK Szerkesztõség és Kiadói Osztálya
a) ellátja az Iparjogvédelmi és Szerzõi Jogi Szemle szerkesztõi,

tördelõi feladatait, elõállítja a belsõ nyomtatáshoz szükséges eredeti do-
kumentációt,

b) végleges formába szerkeszti, illetve nyomtatáshoz elõkészíti a
hatósági munkához szükséges jogszabályok, útmutatók, nemzetközi
osztályozások kéziratait, illetve tõpéldányait,

c) a kéziratok, statisztikák és illusztrációs anyagok összegyûjtése
után megszerkeszti és megtervezteti az éves tevékenységi jelentéseket,

d) iparjogvédelmi és szerzõi jogi témájú önálló köteteket gondoz és
jelentet meg,

e) részt vesz a promóciós munkához szükséges tájékoztató kiad-
ványok elõállításában,

f) gondozza, illetve megjelentetésre elõkészíti az iparjogvédelmi
oktatáshoz szükséges segédanyagokat,

g) elkészíti, illetve elkészítteti a Hivatal kiadásában megjelenõ ki-
adványok tipográfiai tervét,

h) gondoskodik a hivatali kiadványok és a Hivatal mûködéséhez
szükséges egyéb nyomtatványok elõállításáról, valamint igény szerint
nyomtatott formában megjelenteti a Szabadalmi Közlöny és Védjegyér-
tesítõt, gondoskodik a Hivatal által kiadott CD- és DVD-kiadványok
sokszorosításáról, hivatali célokra vagy megrendelésre dokumentu-
mokról másolatot készít,

i) az elkészített kiadványokat elektronikusan is archiválja, illetve
további feldolgozásra átadja,

j) szerzõkkel, tervezõkkel, nyomdákkal kapcsolatos árajánlatokat,
megbízásokat, szerzõdéseket, átutalásokat kezdeményez, illetve bonyo-
lít,

k) ellátja a hivatali honlappal kapcsolatos olvasószerkesztõi felada-
tokat,

l) a hivatali arculatot érintõ kérdésekben javaslatot tesz, illetve vé-
leményezi a más szervezeti egységekben készült javaslatokat,

m) ellátja az igazgató által meghatározott egyéb feladatokat.

35. A Gazdálkodási Fõosztály

(1) A Gazdálkodási Fõosztály – mint a Hivatal gazdasági szerveze-
te – a gazdasági vezetõ irányítása és ellenõrzése alatt a következõ fel-
adatokat látja el:

a) karbantartja és érvényesíti a Hivatalnak mint teljes jogkörrel
rendelkezõ, önállóan gazdálkodó központi költségvetési szervnek a 28.
pont (2) bekezdésében – tárgykörök szerint – meghatározott gazdasági
ügyrendjét,

b) elkészíti a Hivatal költségvetési tervjavaslatát, elemi és részle-
tes, tételes belsõ költségvetését, iránymutatással támogatja és ellenõrzi
a szakmai szervezeti egységek gazdasági munkáját,

c) ellátja az elõirányzat-felhasználással és -módosítással összefüg-
gõ hivatali feladatokat,

d) közremûködik a Hivatal egészét érintõ bér-, jövedelem- és fog-
lalkoztatáspolitikai elgondolások kidolgozásában, valamint az ösztön-
zési rendszerek, egyes természetbeni juttatások és szociális ellátások
költségvetési szabályainak kialakításában,

e) a vonatkozó jogszabályok elõírásainak betartásával ellátja a gaz-
dálkodással összefüggõ hivatali pénzügyi feladatokat,

f) végzi a készpénzkezeléssel összefüggõ hivatali feladatokat,
g) végzi a könyvvezetéssel összefüggõ feladatokat, ennek kereté-

ben gondoskodik a bizonylati és pénzügyi fegyelem, a számviteli rend,
valamint a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesí-
tés rendjének megvalósulásáról,

h) ellátja az intézményi mûködtetéssel, fenntartással és üzemelte-
téssel kapcsolatos feladatokat,

i) ellátja a beruházási, felújítási, tárgyieszköz-beszerzési, fenntar-
tási tevékenységgel kapcsolatos jogi, pénzügyi és gazdasági feladato-
kat,

j) ellátja a Hivatal anyag-, eszköz- és készletgazdálkodási feladatait,
ennek keretében a beszerzési, ellátási, nyilvántartási feladatokat, vala-
mint a selejtezéssel, a felesleges készletértékesítéssel és a mérleget alá-
támasztó leltározással kapcsolatos teendõket,

k) a vonatkozó jogszabályi elõírásoknak megfelelõen felelõs mó-
don gazdálkodik a Hivatalra bízott állami vagyonnal, gondoskodik a va-
gyon védelmérõl, biztosítja az annak elidegenítésére, kezelésére, a
használati, hasznosítási jog átengedésére, illetve a vagyoni értékû jogról
való lemondás elfogadására vonatkozó jogszabályi elõírások betartását
és betartatását,

l) a költségvetés végrehajtása során gondoskodik a Gazdálkodási
Fõosztály feladat és hatáskörébe tartozó, a közbeszerzési törvény hatá-
lya alá esõ - szolgáltatások és árubeszerzések, valamint építési beruhá-
zások elõírások szerinti bonyolításáról,

m) eleget tesz a Hivatal jogszabályok által elõírt – a költségvetési
gazdálkodással kapcsolatos – beszámolási és adatszolgáltatási kötele-
zettségeinek,

n) kezdeményezi és elõkészíti a tevékenységi körét érintõ új belsõ
utasítások kiadását, a már kiadott ilyen utasítások tartalmi felülvizsgá-
latát, módosítását,

o) elõkészíti a pénzügyi, munka- és tûzvédelmi tárgyú döntéseket,
intézkedéseket és közremûködik végrehajtásukban,

p) gondoskodik az integrált vállalatirányítási rendszer (SAP) mo-
duljainak szakmai felügyeletérõl, fejlesztésérõl, a jogosultságok enge-
délyezésérõl,

q) a gazdálkodással kapcsolatos rendszeres és eseti elemzéseket,
jelentéseket, kimutatásokat készít a vezetõi igényeknek megfelelõen,
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r) kidolgozza az önköltségszámítás hivatali elveit, és az elfogadott
elvek szerint elvégzi a konkrét önköltségszámításokat,

s) elvégzi a nemzetközi és belföldi projektek pénzügyi elszámolá-
sát,

t) ellátja az elnök és a gazdasági vezetõ által meghatározott egyéb
feladatokat.

(2) A Gazdálkodási Fõosztály Pénzügyi és Számviteli Osztálya
a) a vonatkozó jogszabályok, a Pénzügyminisztérium és a költség-

vetési fejezetgazda iránymutatásai alapján összeállítja és jóváhagyásra
elõkészíti a Hivatal költségvetési tervjavaslatát, valamint az elemi és té-
teles költségvetését,

b) a jóváhagyott költségvetés végrehajtása során ellátja a pénzgaz-
dálkodási feladatokat, az utalványozott bevételeket és kiadásokat érvé-
nyesíti, a bevételezéseket és kifizetéseket a pénztáron és a Magyar Ál-
lamkincstárnál vezetett forint- és devizaszámlán keresztül bonyolítja,

c) elvégzi a bevételek analitikával történõ egyeztetését és ellenõr-
zését,

d) a bevételek alakulásától függõen elõterjesztést készít az elõ-
irányzatok módosítására, valamint a kiemelt elõirányzatokon belüli át-
csoportosításokra,

e) az elõirányzatok felhasználásáról és a gazdálkodásról a költség-
vetési szervek beszámolási és könyvvezetési kötelezettségérõl szóló
kormányrendelet elõírásai szerint évközi és éves beszámolót és mérle-
get, valamint negyedévente mérlegjelentést készít, közremûködik a va-
gyonkimutatás alátámasztását szolgáló leltárok elkészítésében,

f) biztosítja a Magyar Államkincstár elõirányzati és pénzügyi telje-
sítési adatai és a hivatali nyilvántartások egyezõségét,

g) elkészíti az általános forgalmi adó és idegenforgalmi adó beval-
lásokat és a jogszabályi elõírásoknak megfelelõen gondoskodik a beval-
lások határidõre történõ megküldésérõl, a kötelezettségek pénzügyi tel-
jesítésérõl,

h) elkészíti a szükséges kimutatásokat (természetbeni juttatások,
reprezentáció, cégautó-használati adó) és gondoskodik azok központi
illetményszámfejtéshez (a továbbiakban: KIR) történõ elküldésérõl,

i) a KIR által rendelkezésre bocsátott bevallási állományt a Hivatal
Humánpolitikai Önálló Osztályának ellenõrzését követõen a pénzügyi
szempontból történõ ellenõrzés után elektronikusan továbbítja az adó-
hatóság és a nettó finanszírozás teljesítése érdekében a Magyar Állam-
kincstár felé,

j) kapcsolatot tart az adóhatóságokkal, elvégzi az adófolyószámla-
egyeztetést,

k) ellenõrzi a nettó finanszírozás és a bérutalás adatait, gondosko-
dik az eltérések tisztázásáról,

l) közremûködik a Hivatal egészét érintõ bér-, jövedelem- és fog-
lalkoztatáspolitikai elgondolások kidolgozásában, valamint az ösztön-
zési rendszerek és egyes természetbeni juttatások és szociális ellátások
költségvetési szabályainak kialakításában,

m) kezdeményezi és elõkészíti a tevékenységi körét érintõ új belsõ
utasítások kiadását, a már kiadott ilyen utasítások tartalmi felülvizsgá-
latát, módosítását,

n) információt szolgáltat a gazdálkodással kapcsolatos belsõ igé-
nyeknek és külsõ elõírásoknak megfelelõen,

o) ellátja az önkéntes nyugdíjpénztári tagsággal összefüggõ utalási
feladatokat,

p) ellátja a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

(3) A Gazdálkodási Fõosztály Létesítménygazdálkodási Osztálya
a) ellátja az ingatlanvagyon kezelõjére háruló feladatokat, gondos-

kodik a Hivatal kezelésében, használatában lévõ ingatlanok üzemelteté-
sérõl, karbantartásáról, mûködési feltételeinek biztosításáról, védelmé-
rõl, tisztántartásáról,

b) kidolgozza és döntésre elõterjeszti az éves beruházási, felújítási,
tárgyieszköz-beszerzési javaslatot,

c) elõkészíti, irányítja a Hivatal mûködéséhez kapcsolódó beruhá-
zási, felújítási, tervezési és kivitelezési tevékenységet,

d) végzi a Hivatal rendeltetésszerû mûködéséhez szükséges eszkö-
zök beszerzését, biztosítja szabályszerû beüzemelésüket, mûködtetésü-

ket, gondoskodik megfelelõ õrzésükrõl és védelmükrõl, elõírásszerû
karbantartásukról, javításukról

e) megszervezi a tervszerû, megelõzõ karbantartási munkákat, el-
végezteti a felújítási, karbantartási és javítási munkákat,

f) gondoskodik a megfelelõ személy- és vagyonbiztonságról,
g) ellátja az anyagmozgatással, rendezvényekkel, értekezletekkel

összefüggõ feladatokat,
h) ellátja a hivatali gépkocsik üzemeltetésével kapcsolatos felada-

tokat,
i) biztosítja a munkavédelmi, egészségügyi, balesetelhárítási és

tûzvédelmi követelmények teljesítéséhez szükséges tárgyi feltételeket,
j) beszerzi az ügyviteli munkához szükséges irodaszereket, gon-

doskodik a közhasználatú nyomtatványok beszerzésérõl, a külön sza-
bályzat rendelkezései szerint ellátja a dolgozókat védõeszközökkel,

k) a Hivatalra bízott állami vagyonról nyilvántartást vezet, vezeti
az eszközök elhelyezés és mennyiség szerinti nyilvántartását, elõkészíti
a feleslegessé vált eszközök hasznosítását, selejtezését,

l) a leltározási ütemterv szerint végzi a leltározást, ellátja a leltárfe-
lelõsi feladatokat,

m) ellátja a hivatali vámügyintézéssel kapcsolatos feladatokat,
n) elõkészíti a munka- és tûzvédelmi tárgyú döntéseket, intézkedé-

seket és közremûködik végrehajtásukban,
o) kezeli a számítógépes beléptetõ rendszert,
p) kezdeményezi és elõkészíti a tevékenységi körét érintõ új belsõ

utasítások kiadását, a már kiadott ilyen utasítások tartalmi felülvizsgá-
latát, módosítását,

q) ellátja a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

36. A Védjegy és Mintaoltalmi Fõosztály

(1) A Védjegy és Mintaoltalmi Fõosztály a jogi elnökhelyettes irá-
nyítása és ellenõrzése alatt a következõ feladatokat látja el:

a) részt vesz a Hivatal jogszabály-elõkészítési munkájában, a jog-
alkalmazás elvi kérdéseinek megoldásában,

b) végzi a nemzeti és nemzetközi védjegy-, valamint a nemzeti for-
matervezési mintaoltalmi és a nemzetközi ipariminta-oltalmi bejelenté-
sek, a használatiminta-oltalmi és a földrajziárujelzõ-bejelentések vizs-
gálatát, a jogok engedélyezését, ellátja a tanácsi ügyek intézését külön
hatásköri megosztás szerint,

c) eljár a magyar védjegyek és eredetmegjelölések nemzetközi ol-
talmával kapcsolatban,

d) részt vesz az iparjogvédelmi képzést, promóciót és ismeretter-
jesztést szolgáló elõadások tartásában, valamint egyéb tájékoztatási fel-
adatok ellátásában,

e) ellátja a Madridi Megállapodásból és Jegyzõkönyvbõl, valamint
a Hágai Megállapodásból következõ és egyéb nemzetközi, továbbá a
közösségi jogszabályokból eredõ egyes tagállami iparjogvédelmi fel-
adatokat,

f) ellátja az egyes szellemi tulajdonjogokat sértõ áruk elleni vámha-
tósági intézkedésekbõl eredõ hivatali feladatokat,

g) kapcsolatot tart a szakmai tevékenységi területével rokon szabá-
lyozási területek állami, gazdasági, társadalmi szervezeteivel,

h) közremûködik az emelt szintû térítéses szolgáltatások nyújtásá-
ban,

i) ellátja az elnök és a jogi elnökhelyettes által meghatározott
egyéb feladatokat.

(2) A Védjegy és Mintaoltalmi Fõosztály Nemzeti Védjegy Osztálya
a) végzi a nemzeti védjegy- és a földrajziárujelzõ-bejelentések

vizsgálatát, a jogok engedélyezését,
b) intézi a közösségi védjegybejelentések és a közösségi védjegyek

átalakításával kapcsolatos eljárásokat, valamint nemzeti kutatást végez
a BPHH számára,

c) végzi a mezõgazdasági termékek és az élelmiszerek földrajzi
árujelzõinek közösségi oltalmával kapcsolatos bejelentések ügyében a
Hivatalra háruló feladatokat,

d) a tanácsban intézi a védjegytörlési és megszûnésmegállapítási
ügyeket,

157

Szabadalmi Közlöny és Védjegyértesítõ – 113. évfolyam 12. szám II. kötet, 2008.12.29.

A kutatás-fejlesztésért felelõs tárca nélküli miniszter 3/2008. (HÉ 49.) TNM utasítása



e) részt vesz az engedélyezési gyakorlat elemzésében és értékelé-
sében, a tapasztalatok alapján közremûködik állásfoglalások elõkészíté-
sében és belsõ szabályzatok kidolgozásában,

f) összegyûjti és elemzi a döntéseket, értékeli a jogeseteket és az
ügyek számszerû alakulását, ezek alapján intézkedéseket kezdeményez,

g) figyelemmel kíséri az Európai Unió és tagállamai, valamint más
országok és regionális szervezetek jogalkotását és védjegyhatósági jog-
gyakorlatát, a jogfejlõdés nemzetközi irányzatait, gyûjti és feldolgozza
az elvi jelentõségû határozatokat,

h) ellátja a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

(3) A Védjegy és Mintaoltalmi Fõosztály Nemzetközi Védjegy
Osztálya

a) végzi a nemzetközi védjegybejelentések és eredetmegjelölések
vizsgálatát, a jogok engedélyezését,

b) intézi a nemzetközi védjegybejelentések és a nemzetközi védje-
gyek átalakításával kapcsolatos eljárásokat, valamint nemzeti kutatást
végez a BPHH számára,

c) a tanácsban intézi a védjegytörlési és megszûnésmegállapítási
ügyeket,

d) eljár a magyar védjegyek és eredetmegjelölések nemzetközi ol-
talmával kapcsolatos ügyekben,

e) részt vesz az engedélyezési gyakorlat elemzésében és értékelé-
sében, a tapasztalatok alapján közremûködik állásfoglalások elõkészíté-
sében és belsõ szabályzatok kidolgozásában,

f) összegyûjti és elemzi a döntéseket, értékeli a jogeseteket és az
ügyek számszerû alakulását, ezek alapján intézkedéseket kezdeményez,

g) figyelemmel kíséri az Európai Unió és tagállamai, valamint más
országok és regionális szervezetek jogalkotását és védjegyhatósági jog-
gyakorlatát, a jogfejlõdés nemzetközi irányzatait, gyûjti és feldolgozza
az elvi jelentõségû határozatokat,

h) ellátja a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

(4) A Védjegy és Mintaoltalmi Fõosztály Mintaoltalmi Osztálya
a) végzi a használati és a formatervezési mintaoltalmi bejelentések

vizsgálatát, a jogok engedélyezését,
b) végzi a nemzetközi ipari mintaoltalmi bejelentések vizsgálatát,
c) a tanácsban intézi a megsemmisítési és a nemleges megállapítási

ügyeket,
d) részt vesz az engedélyezési gyakorlat elemzésében és értékelé-

sében, a tapasztalatok alapján közremûködik állásfoglalások elõkészíté-
sében és belsõ szabályzatok kidolgozásában,

e) összegyûjti és elemzi a döntéseket, értékeli a jogeseteket és az
ügyek számszerû alakulását, ezek alapján intézkedéseket kezdeményez,

f) figyelemmel kíséri az Európai Unió és tagállamai, valamint más
országok és regionális szervezetek jogalkotását és gyakorlatát, a jogfej-
lõdés nemzetközi irányzatait, gyûjti és feldolgozza az elvi jelentõségû
határozatokat,

g) ellátja a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

37. A Jogi és Nemzetközi Fõosztály

(1) A Jogi és Nemzetközi Fõosztály a jogi elnökhelyettes irányítása
és ellenõrzése alatt a következõ feladatokat látja el:

a) vizsgálja és elemzi a szellemi tulajdon védelmére vonatkozó
jogszabályok hatályosulását, felméri és értékeli e jogszabályok alkal-
mazásának hatásait, tapasztalatait,

b) ellátja a Hivatal jogszabály-elõkészítési, illetve -kezdeménye-
zési feladatait, és ezzel kapcsolatban együttmûködik a többi fõosz-
tállyal, valamint az érintett központi államigazgatási szervekkel, köz-
testületekkel és társadalmi szervezetekkel,

c) véleményezi – az érintett fõosztály bevonásával – a szellemi tu-
lajdon védelmét érintõ jogszabály tervezetét,

d) közremûködik a szellemi tulajdon védelmére irányuló kormány-
zati stratégia kidolgozásával és érvényesítésével összefüggõ feladatok
ellátásában, ennek érdekében különösen a szellemi tulajdon védelmével
kapcsolatos hazai, külföldi és nemzetközi folyamatokat kíséri figyelem-
mel és elemzi, vizsgálja az alkotói, innovációs és iparjogvédelmi tevé-
kenységet, hozzájárul a szellemi tulajdonjogok hatékony érvényesítésé-

hez szükséges feltételrendszer kialakításához és fejlesztéséhez, vala-
mint részt vesz a szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos ismeretek
terjesztésében,

e) tájékoztató és tanácsadó tevékenységet folytat a szellemi tulaj-
donvédelmi jogszabályok érvényesülésének elõmozdítására,

f) összehangolja a szellemi tulajdon területén folyó nemzetközi, il-
letve európai együttmûködéssel járó hivatali feladatok teljesítését, vala-
mint meghatározott témákban ellátja e feladatokat,

g) részt vesz a szellemi tulajdon védelmére vonatkozó nemzetközi
szerzõdések elõkészítésében, közremûködik az e szerzõdések létreho-
zására irányuló javaslatok kidolgozásában, valamint gondoskodik köte-
lezõ hatályuk elismerésének elõkészítésérõl,

h) nyilvántartja a g) pontban említett nemzetközi szerzõdéseket,
összehangolja a végrehajtásukat, ennek kapcsán tájékoztatást ad, vala-
mint együttmûködik a fõosztályokkal és az érintett külsõ szervekkel, il-
letve szervezetekkel,

i) összehangolja a más országok és a nemzetközi szervezetek szel-
lemi tulajdonvédelmi hatóságaival való együttmûködés feladatainak el-
végzését,

j) ellátja a fordítási és tolmácsolási teendõket, központi nyilvántar-
tást vezet a nemzetközi ügyekben,

k) igény szerint közremûködik a Magyar Szellemitulajdon-védelmi
Tanács munkaprogramjának elõkészítésében és végrehajtásában,

l) ellátja a protokollügyeket,
m) gondoskodik a Magyar Szabadalmi Ügyvivõi Kamara törvé-

nyességi felügyeletének ellátásából adódó feladatok végrehajtásáról,
n) közremûködik az iparjogvédelmi hatósági vizsgálatok és eljárá-

sok lefolytatásában,
o) eleget tesz az iparjogvédelmi ügyekben a bíróságtól és – a vám-

hatóságot kivéve – más hatóságtól érkezõ megkereséseknek,
p) peres ügyekben igény szerint támogatja a Hivatal jogtanácsosá-

nak tevékenységét,
q) ellátja az elnök és a jogi elnökhelyettes által meghatározott

egyéb feladatokat.

(2) A Jogi és Nemzetközi Fõosztály Iparjogvédelmi Jogi Osztálya
a) vizsgálja az iparjogvédelmi jogszabályok hatályosulását, gyûjti

és értékeli a jogalkalmazási tapasztalatokat, ennek részeként figyelem-
mel kíséri különösen az iparjogvédelmi ügyekben hozott bírósági dön-
téseket, gyûjti, rendszerezi és értékeli az elvi jelentõségû határozatokat,
ennek alapján kezdeményezi és elõkészíti a szükséges intézkedéseket,
továbbá figyelemmel kíséri a hivatali jogalkalmazást, ellátja az elvi je-
lentõségû nyilatkozatok megtételével összefüggõ feladatokat, továbbá
intézkedéseket kezdeményez az egységes joggyakorlat biztosítása cél-
jából,

b) véleményezi az iparjogvédelmet érintõ jogszabályok tervezeteit,
különösen a hivatali hatáskör és célkitûzések érvényre juttatása tekinte-
tében és abból a szempontból, hogy e tervezetek összeegyeztethetõk-e
az Európai Unió jogi aktusaival, érvényesíti az európai közösségi jogi
szempontokat a Hivatal jogszabály-elõkészítõ tevékenységében, ennek
érdekében figyelemmel kíséri, elemzi és értékeli az Európai Unió ipar-
jogvédelmi jogalkotását és joggyakorlatát,

c) elemzi az iparjogvédelemmel összefüggõ nemzetközi és külföl-
di, valamint a WIPO-ban, az Európai Szabadalmi Szervezetben, a
BPHH-ban, a Közösségi Növényfajta Hivatalban végbemenõ folyama-
tokat, illetve a nemzetközi, a külföldi és az európai jogfejlõdést, ennek
alapján kezdeményezi a szükséges intézkedéseket,

d) ellátja a jogszabály-elõkészítési és -véleményezési feladatokat
az iparjogvédelem területén,

e) elõkészíti az iparjogvédelmi nemzetközi szerzõdésekkel össze-
függõ eljárásokat,

f) a Nemzetközi Kapcsolatok Osztályával együttmûködve nyilván-
tartja az iparjogvédelmi nemzetközi szerzõdéseket és elõsegíti végre-
hajtásukat,

g) közremûködik az iparjogvédelem területén folyó nemzetközi, il-
letve európai együttmûködéssel járó feladatok teljesítésében,

h) részt vesz a tanácsban elbírálásra kerülõ iparjogvédelmi ügyek
intézésében,
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i) vezeti a bíróságra felterjesztett és a bíróságról a Hivatalhoz
visszaérkezett ügyek elektronikus nyilvántartását, továbbá részt vesz a
lajstrombeli változásokat tudomásul vevõ egyes hivatali döntések, vala-
mint a megváltoztatási kérelmekre tett elvi jelentõségi nyilatkozatok ki-
adásában,

j) kérelem, illetve megkeresés alapján tájékoztatást nyújt az ipar-
jogvédelmi jogszabályokról és nemzetközi szerzõdésekrõl, illetve taná-
csot ad alkalmazásukkal kapcsolatban,

k) közremûködik egyes hivatali útmutatók és belsõ szabályzatok
tervezetének kidolgozásában,

l) gondoskodik a Magyar Szabadalmi Ügyvivõi Kamara törvényes-
ségi felügyeletének ellátásából adódó feladatok végrehajtásáról,

m) eleget tesz az iparjogvédelmi ügyekben a bíróságtól és – a vám-
hatóságot kivéve – más hatóságtól érkezõ megkereséseknek,

n) közremûködik az Iparjogvédelmi Szakértõi Testület és a Szaba-
dalmi Ügyvivõi Vizsgabizottság mûködtetésében,

o) meghatározott ügyekben jogi-nemzetközi támogatást nyújt a Hi-
vatal más szervezeti egységei részére, különösen a Hivatal által gondo-
zott, illetve részvételével mûködõ nemzetközi projektek, az adatva-
gyon-gazdálkodás, az elektronikus ügyintézés, egyes iparjogvédelmi
oktatási, valamint innovációpolitikai és szellemivagyon-hasznosítási
kérdések tekintetében,

p) ellátja a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

(3) A Jogi és Nemzetközi Fõosztály Szerzõi Jogi Osztálya
a) vizsgálja a szerzõi jogi jogszabályok hatályosulását, gyûjti és ér-

tékeli a jogalkalmazási tapasztalatokat, ennek részeként figyelemmel
kíséri különösen a szerzõi jogi ügyekben hozott bírósági döntéseket,
gyûjti, rendszerezi és értékeli az elvi jelentõségû határozatokat, ennek
alapján kezdeményezi és elõkészíti a szükséges intézkedéseket, továbbá
figyelemmel kíséri és feldolgozza a Szerzõi Jogi Szakértõ Testület jog-
gyakorlatát,

b) véleményezi a szerzõi jogot érintõ jogszabályok tervezeteit, kü-
lönösen a hivatali hatáskör és célkitûzések érvényre juttatása tekinteté-
ben és abból a szempontból, hogy e tervezetek összeegyeztethetõk-e az
Európai Unió jogi aktusaival, érvényesíti az európai közösségi jogi
szempontokat a Hivatal jogszabály-elõkészítõ tevékenységében, ennek
érdekében figyelemmel kíséri, elemzi és értékeli az Európai Unió szer-
zõi jogi jogalkotását és joggyakorlatát,

c) elemzi a szerzõi joggal összefüggõ nemzetközi, külföldi és euró-
pai folyamatokat, illetve a nemzetközi, a külföldi és az európai jogfejlõ-
dést, ennek alapján kezdeményezi a szükséges intézkedéseket,

d) ellátja a jogszabály-elõkészítési és -véleményezési feladatokat a
szerzõi jog területén,

e) elõkészíti a szerzõi jogi nemzetközi szerzõdésekkel összefüggõ
eljárásokat,

f) a Nemzetközi Kapcsolatok Osztályával együttmûködve nyilván-
tartja a szerzõi jogi nemzetközi szerzõdéseket és elõsegíti végrehajtásu-
kat,

g) közremûködik a szerzõi jog területén folyó nemzetközi, illetve
európai együttmûködéssel járó hivatali feladatok teljesítésében,

h) kérelem, illetve megkeresés alapján tájékoztatást nyújt a szerzõi
és a szerzõi joghoz kapcsolódó jogok védelmére irányuló nemzetközi
szerzõdésekrõl és a szellemi tulajdon védelmére vonatkozó európai kö-
zösségi jogszabályokról, valamint a hazai szerzõi jogi szabályozásról,
tanácsot ad mindezek alkalmazását illetõen,

i) ellátja a Szerzõi Jogi Szakértõ Testület és az Egyeztetõ Testület
mûködtetésével járó hivatali feladatokat,

j) véleményezi a közös jogkezelõ szervezetek által megállapított
jogdíjközleményeket azok miniszteri jóváhagyását megelõzõen,

k) közremûködik egyes hivatali útmutatók és belsõ szabályzatok
tervezetének kidolgozásában,

l) jogi támogatást nyújt az önkéntes mûnyilvántartással összefüggõ
feladatok ellátásában,

m) ellátja a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

(4) A Jogi és Nemzetközi Fõosztály Nemzetközi Kapcsolatok Osz-
tálya

a) elvégzi a Hivatal két- és többoldalú nemzetközi kapcsolataiból
adódó szervezési, koordinálási teendõket, kapcsolatot tart a nemzetkö-
zi, az európai és a külföldi szervezetekkel,

b) közremûködik a szellemi tulajdonvédelmi nemzetközi szerzõ-
désekkel összefüggõ eljárások elõkészítésében,

c) támogatja a nemzetközi tárgyalásokra és találkozókra való fel-
készülést, ellátja az ezzel járó koordinációs és technikai együttmûködé-
si feladatokat,

d) kezeli, fordítja és irattározza a nemzetközi együttmûködés kere-
tében keletkezõ iratokat,

e) igény szerint tolmácsolási feladatokat lát el,
f) elõkészíti a külföldi kiküldetéseket, illetve a vendégfogadásokat,

intézi a protokoll- és útlevélügyeket, ellenõrzi az irányadó elnöki utasí-
tások és más belsõ szabályzatok betartását,

g) karbantartja a Hivatal kiküldetési tervét, elkészíti a kiküldeté-
sekkel és a külföldi vonatkozású rendezvényekkel összefüggõ statiszti-
kákat,

h) együttmûködik az érintett belföldi és külföldi szervezetekkel a
kiküldetésekkel összefüggõ visszatérítési és egyéb elszámolási ügyek
intézése érdekében,

i) ellátja a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

38. Humánpolitikai Önálló Osztály

a) ellátja a Hivatal dolgozóinak közszolgálati jogviszonyával,
munkaviszonyával, a hivatali munkáltatói jogokkal és kötelezettségek-
kel kapcsolatos személy- és munkaügyi ügyintézést, és ezekkel össze-
függésben kapcsolatot tart külsõ szervekkel,

b) elõkészíti a humánigazgatási, munkaügyi, juttatási és oktatási
tárgyú döntéseket, intézkedéseket, ennek keretében kialakítja a Hivatal
humánpolitikai (bér-, jövedelem- és foglalkoztatáspolitikai, ösztönzési
rendszerek, egyes pénzbeni és természetbeni juttatások, szociális ellátá-
sok) feladataival kapcsolatos elveket és végzi a jóváhagyott elvek, meg-
hozott döntések végrehajtásához kapcsolódó egyes operatív feladato-
kat, valamint közremûködik az ösztönzési rendszerek és egyes termé-
szetbeni juttatások és szociális ellátások hivatali szabályainak kialakítá-
sában,

c) közremûködik a Hivatal humánerõforrás-gazdálkodásának ter-
vezésében és elvégzi az ehhez szükséges egyeztetéseket,

d) a vonatkozó jogszabályok elõírásainak betartásával ellátja a
munkaerõ-gazdálkodással összefüggõ hivatali feladatokat,

e) ellátja a létszámgazdálkodással összefüggõ feladatokat, amely-
nek keretében egyebek mellett az elõzetesen meghatározott igények
szerinti nyilvántartást vezet a foglalkoztatottakról, együttmûködik a
munkáltatói jogkört gyakorlókkal új köztisztviselõi vagy munkajogi
jogviszony létesítésére vonatkozó döntésekben, foglalkoztatási jogvi-
szony megszüntetésére vonatkozó döntésekben, továbbá ellátja az ezek-
kel összefüggõ munkaügyi feladatokat, elkészíti a szükséges munka-
ügyi iratokat,

f) kapcsolatot tart a központi illetményszámfejtést bonyolító szer-
vezettel, illetve ellátja az illetmény, a bér és az egyéb juttatások szám-
fejtésével kapcsolatos hivatali teendõket,

g) ellátja az éves munkáltatói SZJA-elszámoláshoz kapcsolódó fel-
adatokat (adókedvezményre jogosító igazolások, rendelkezõ nyilatko-
zatok átvétele stb.), továbbítja az adatokat a KIR számára, illetve a
visszakapott adatokat ellenõrzi,

h) végzi a társadalombiztosítási törvény által elõírt munkáltatói,
önálló társadalombiztosítási feladatokat,

i) ellátja a munkáltatót terhelõ rehabilitációs járulék adminisztráció-
ját és megadja a bevalláshoz és az utaláshoz szükséges adatokat a Pénz-
ügyi és Számviteli Osztály számára,

j) közremûködik a munkaerõ-toborzás és -kiválasztás eszközrend-
szerének mûködtetésében,

k) ellátja a karriertervezéssel kapcsolatos feladatokat, elõkészíti a
vezetõi utánpótlást,

l) kezeli a személyi iratokat, vezeti a dolgozókról a jogszabályok-
ban meghatározott nyilvántartásokat, ennek során együttmûködik a
munkáltatói jogkört gyakorló vezetõkkel,
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m) nyilvántartja az eltérõ munkaidõben foglalkoztatott dolgozókat,
n) intézkedik a közszolgálati jogviszonyból vagy munkaviszony-

ból, vagy ezekkel összefüggésben megkötött szerzõdésbõl eredõ, a köz-
tisztviselõt, munkavállalót terhelõ tartozások (lakáskölcsön, tanulmá-
nyi szerzõdés, elõleg stb.) behajtása iránt,

o) ellátja a köztisztviselõk vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségé-
bõl adódó munkáltatói feladatokat,

p) felméri, nyilvántartja és követi a képzési és fejlesztési szükség-
leteket, összeállítja a Hivatal dolgozóinak éves oktatási tervét a karrier-
tervezéssel összhangban, elkészíti a tanulmányi szerzõdéseket, és nyil-
vántartja az ezekbõl származó kötelezettségeket,

q) a mindenkori jogszabályi elõírásokra tekintettel kidolgozza és
folyamatosan fejleszti a hivatali teljesítményértékelés eszközrendsze-
rét, nyilvántartja a teljesítményértékelési dokumentumokat, ellátja a
köztisztviselõk minõsítésével összefüggõ elõkészítõ és egyéb feladato-
kat,

r) kezdeményezi, elõkészíti a jóléti, szociális, üdülési elvek kiala-
kítását és gondoskodik azok végrehajtásáról, részt vesz a választható
juttatásokkal kapcsolatos rendszer kidolgozásában és gondoskodik an-
nak mûködtetésérõl, az azzal összefüggõ nyilvántartások vezetésérõl,
javaslatokat dolgoz ki a rendszer mûködésének fejlesztésére,

s) ellátja a hivatal köztisztviselõinek, munkavállalóinak rendszeres
foglalkozás-egészségügyi szûrésével kapcsolatos feladatokat,

t) kezdeményezi és elõkészíti a tevékenységi körét érintõ új belsõ
utasítások kiadását, a már kiadott ilyen utasítások tartalmi felülvizsgá-
latát, módosítását,

u) névjegyzéket vezet a kiadmányozási joggal felruházott köztiszt-
viselõkrõl, munkavállalókról, kezeli a felhatalmazást tartalmazó okira-
tokat,

v) rendszeres adatszolgáltatást teljesít a létszámadatokról, valamint
esetenként adatszolgáltatást nyújt a Hivatal béradataiból (a Pénzügyi és
Számviteli Osztállyal együttmûködve),

w) gondoskodik a Szociális Bizottság, a Lakásbizottság és az Üdü-
lési Bizottság üléseinek elõkészítésérõl, döntéseinek végrehajtásáról,

z) ellátja a Hivatal elnöke által meghatározott egyéb feladatokat.

39. Belsõ ellenõrzés

(1) A Hivatalban a belsõ ellenõrzési tevékenységet a Hivatal elnö-
kének irányítása alatt álló belsõ ellenõr, vagy ilyen feladatot ellátó külsõ
megbízott végzi.

(2) A belsõ ellenõrzési tevékenység a Hivatal és ezen belül az
egyes szervezeti egységek mûködése terén független és tárgyilagos el-
lenõrzési és tanácsadó tevékenység, amely segíti a Hivatal céljainak
eredményes elérését, javítja a kockázatkezelési, ellenõrzési és irányítási
eljárások hatékonyságát.

(3) A belsõ ellenõrzési tevékenység során szabályszerûségi, pénz-
ügyi, rendszer- és teljesítmény-ellenõrzéseket, illetve informatikai
rendszerellenõrzéseket kell végezni a mindenkori jogszabályi elõírá-
sokban, belsõ utasításokban és az éves ellenõrzési munkatervekben fog-
laltaknak megfelelõen.

(4) A belsõ ellenõrzés feladata
a) vizsgálni és értékelni a folyamatba épített, elõzetes és utólagos

vezetõi ellenõrzési rendszerek kiépítésének, mûködésének jogszabályok-
nak és szabályzatoknak való megfelelését,

b) vizsgálni és értékelni a pénzügyi irányítási és ellenõrzési rend-
szerek mûködésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményes-
ségét,

c) vizsgálni a rendelkezésére álló erõforrásokkal való gazdálko-
dást, a vagyon megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások,
beszámolók megbízhatóságát,

d) a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és aján-
lásokat tenni, valamint elemzéseket, értékeléseket készíteni a költség-
vetési szerv vezetõje számára a költségvetési szerv mûködése eredmé-
nyességének növelése, valamint a folyamatba épített, elõzetes és utóla-

gos vezetõi ellenõrzési és a belsõ ellenõrzési rendszerek javítása, to-
vábbfejlesztése érdekében,

e) ajánlásokat és javaslatokat megfogalmazni a kockázati ténye-
zõk, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése, valamint a szabályta-
lanságok megelõzése érdekében,

f) nyomon követni az ellenõrzési jelentések alapján megtett intéz-
kedéseket,

g) a belsõ ellenõrzési kézikönyvet rendszeresen felülvizsgálni, és
javaslatot tenni az azt közzétevõ elnöki utasítás módosítására.

(5) A belsõ ellenõrzési tevékenységre vonatkozó részletes elõíráso-
kat külön elnöki utasítás tartalmazza.

40. Jogtanácsos

(1) A Hivatalban az intézmény mûködésével kapcsolatos jogi tevé-
kenységet a Hivatal elnökének közvetlen felügyelete alatt álló jogtaná-
csos végzi.

(2) A jogtanácsos feladata, hogy a jog eszközével elõsegítse a Hi-
vatal mûködésének eredményességét, közremûködjön a törvényesség
érvényre juttatásában, segítséget nyújtson a jogok érvényesítéséhez, va-
lamint a kötelezettségek teljesítéséhez. A jogtanácsos a feladatának tel-
jesítése érdekében

a) jogi képviseletet lát el,
b) jogi tanácsot és tájékoztatást ad,
c) közremûködik a Hivatal szerzõdéseinek elõkészítésében, meg-

kötésében,
d) beadványokat és egyéb okiratokat készít,
e) részt vesz a gazdasági és egyéb döntések, intézkedések, határo-

zatok jogi szempontból történõ elõkészítésében és végrehajtásában,
f) a szerzõdésekbõl származó és az egyéb igények érvényesítésé-

ben, valamint a Hivatal jogaira és kötelezettségeire kiható egyéb megál-
lapodások elõkészítésében,

g) részt vesz a Hivatal belsõ szabályzatainak kidolgozásában;
h) ellát minden olyan egyéb jogi ügyet, amely a feladatkörébe tar-

tozik.

(3) A jogtanácsos tevékenysége során a jogi elnökhelyettes által
meghatározott esetekben közremûködik a szellemi tulajdon védelmével
összefüggõ jogi ügyekben.

V.

A HIVATAL MELLETT MÛKÖDÕ TESTÜLETEKRE
VONATKOZÓ KÜLÖNÖS SZABÁLYOK

41. A Magyar Formatervezési Tanács

(1) A Magyar Formatervezési Tanács külön jogszabály alapján, a
saját maga által megállapított és a miniszter által jóváhagyott ügyrend,
három évre szóló program és éves munkatervek szerint mûködik. A tes-
tület mûködésével járó, a Hivatalra háruló szervezési és ügykezelési fel-
adatokat a Hivatal szervezeti egységeként mûködõ iroda látja el, szük-
ség esetén a Hivatal érintett szervezeti egységeinek bevonásával. Az
iroda és vezetõje közvetlenül az elnök irányítása alá tartozik. A Tanács
saját nemzetközi kapcsolatokat ápol az irodán keresztül.

(2) A Hivatal elnöke nevében az iroda vezetõje formatervezési
szakmai ügyekben koordinációs feladatokat lát el a Design Terminál
Kht.-val.

(3) A Magyar Formatervezési Tanács irodája közremûködik a
nemzeti formatervezési díjak és ösztöndíjak adományozásának lebo-
nyolításában.

(4) A Magyar Formatervezési Tanács az elnöke által meghatáro-
zott keretek között gazdálkodik a rendelkezésére bocsátott anyagi esz-
közökkel.
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42. Az Iparjogvédelmi Szakértõi Testület

Az Iparjogvédelmi Szakértõi Testület külön jogszabály alapján és
a Hivatal elnöke által jóváhagyott ügyrend szerint mûködik. Titkárát – a
testület elnökével egyetértésben – a Hivatal elnöke bízza meg és menti
fel a Hivatal köztisztviselõi közül. A testület ügyvitelét a titkár irányítja,
aki gondoskodik a testület mûködésével járó hivatali feladatok ellátásá-
ról, szükség esetén a Hivatal érintett szervezeti egységének bevonásá-
val.

43. A Szerzõi Jogi Szakértõ Testület

A Szerzõi Jogi Szakértõ Testület külön jogszabály alapján és a Hi-
vatal elnöke által jóváhagyott ügyrend szerint mûködik. Titkárát – a tes-

tület elnökével egyetértésben – a Hivatal elnöke bízza meg és menti fel
a Hivatal köztisztviselõi közül. A testület ügyvitelét a titkár irányítja,
aki gondoskodik a testület mûködésével járó hivatali feladatok ellátásá-
ról, szükség esetén a Hivatal érintett szervezeti egységének bevonásá-
val.

44. A Szabadalmi Ügyvivõi Vizsgabizottság

A Szabadalmi Ügyvivõi Vizsgabizottság külön jogszabály alapján
és a Hivatal elnöke által megállapított ügyrend szerint mûködik. A
vizsgabizottság titkárát a Hivatal elnöke bízza meg és menti fel a Hiva-
tal köztisztviselõi közül. A testület ügyvitelét a titkár irányítja, aki gon-
doskodik a testület mûködésével járó hivatali feladatok ellátásáról,
szükség esetén a Hivatal érintett szervezeti egységének bevonásával.
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1. melléklet

A Magyar Szabadalmi Hivatal
tevékenységét szabályozó legfontosabb jogszabályok

1991. évi XXXVIII. törvény a használati minták oltalmáról,
1991. évi XXXIX. törvény a mikroelektronikai félvezetõ termékek

topográfiájának oltalmáról,
1994. évi VII. törvény egyes iparjogvédelmi és szerzõi jogi jogsza-

bályok módosításáról,
1995. évi XXXII. törvény a szabadalmi ügyvivõkrõl,
1995. évi XXXIII. törvény a találmányok szabadalmi oltalmáról,
1997. évi XI. törvény a védjegyek és a földrajzi árujelzõk oltalmá-

ról,
1998. évi IX. törvény az Általános Vám- és Kereskedelmi Egyez-

mény (GATT) keretében kialakított, a Kereskedelmi Világszervezetet
létrehozó Marrakesh-i Egyezmény és mellékleteinek kihirdetésérõl,

1999. évi LXXVI. törvény a szerzõi jogról,
1999. évi LXXXII. törvény a Szellemi Tulajdon Világszerveze-

tében létrejött Védjegyjogi Szerzõdés kihirdetésérõl,
1999. évi LXXXIII. törvény a védjegyek nemzetközi lajstromozá-

sáról szóló Madridi Megállapodáshoz kapcsolódó 1989. évi Jegyzõ-
könyv kihirdetésérõl,

1999. évi CVI. törvény a Magyar Köztársaságnak a védelmi célo-
kat szolgáló találmányok és a szabadalmaztatásra benyújtott védelmi
célokat szolgáló találmányok titoktartalmának kölcsönös védelmérõl
szóló NATO Megállapodáshoz történõ csatlakozásáról és a Megállapo-
dás kihirdetésérõl,

2001. évi XLVIII. törvény a formatervezési minták oltalmáról,
2002. évi LI. törvény az új növényfajták oltalmára létesült Nemzet-

közi Egyezmény Genfben, 1991. március 19-én felülvizsgált szövegé-
nek kihirdetésérõl,

2003. évi CII. törvény az egyes iparjogvédelmi és szerzõi jogi tör-
vények módosításáról,

2004. évi XC. törvény az ipari minták nemzetközi letétbe helyezé-
sérõl szóló 1925. évi Hágai Megállapodás 1999. július 2-án, Genfben
felülvizsgált szövegének kihirdetésérõl,

2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgál-
tatás általános szabályairól,

2005. évi LXXXIII. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és
szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004. évi CXL. törvény hatály-
balépésével összefüggõ egyes törvények módosításáról,

2007. évi CXXX. törvény az Európai Szabadalmi Egyezmény
2000-ben felülvizsgált szövegének kihirdetésérõl

2007. évi CXXXI. törvény a Genfben, 2000. június 1-jén elfoga-
dott Szabadalmi Jogi Szerzõdés kihirdetésérõl

1970. évi 18. törvényerejû rendelet az ipari tulajdon oltalmára léte-
sült uniós egyezmények 1967. július 14-én Stockholmban felülvizsgált,
illetve létrehozott szövegének kihirdetésérõl,

1973. évi 29. törvényerejû rendelet egyes iparjogvédelmi uniós
megállapodások kihirdetésérõl,

1980. évi 14. törvényerejû rendelet a Szabadalmi Együttmûködési
Szerzõdés kihirdetésérõl,

1981. évi 1. törvényerejû rendelet a mikroorganizmusok szabadal-
mi eljárás céljából történõ letétbe helyezése nemzetközi elismerésérõl
szóló Budapesti Szerzõdés kihirdetésérõl,

1982. évi 1. törvényerejû rendelet az eredetmegjelölések oltalmára
és nemzetközi lajstromozására vonatkozó Lisszaboni Megállapodás-
nak, az 1967. évi július hó 14. napján Stockholmban felülvizsgált szö-
vege kihirdetésérõl,

1983. évi 14. törvényerejû rendelet az új növényfajták oltalmára lé-
tesült Nemzetközi Egyezmény kihirdetésérõl,

1984. évi 29. törvényerejû rendelet az ipari minták nemzetközi le-
tétbe helyezésére létrejött Hágai Megállapodás kihirdetésérõl,

Megállapodás a Magyar Köztársaság Kormánya és az Amerikai
Egyesült Államok Kormánya között a szellemi tulajdonról (1993/26.
Nemzetközi Szerzõdés a Nemzetközi Gazdasági Kapcsolatok Miniszté-
riuma közigazgatási államtitkárától),

156/1999. (XI. 3.) Korm. rendelet a Szerzõi Jogi Szakértõ Testület
szervezetérõl és mûködésérõl,

266/2001. (XII. 21.) Korm. rendelet a Magyar Formatervezési Ta-
nácsról,

270/2002. (XII. 20.) Korm. rendelet az Iparjogvédelmi Szakértõi
Testület szervezetérõl és mûködésérõl,

26/2004. (II. 26.) Korm. rendelet az egyes termékek kiegészítõ ol-
talmára vonatkozó európai közösségi rendeletek végrehajtásához szük-
séges szabályokról,

371/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet az egyes szellemi tulajdonjo-
gokat sértõ áruk elleni vámhatósági intézkedésekrõl,

61/2006. (III. 23.) Korm. rendelet a biológiai anyagok szabadalmi
eljárás céljából való letétbe helyezésérõl és kezelésérõl,

124/2007. (V. 31.) Korm. rendelet a mezõgazdasági termékek és az
élelmiszerek földrajzi árujelzõinek oltalmára és a termékek ellenõrzésé-
re vonatkozó részletes szabályokról

147/2007. (VI. 26.) Korm. rendelet egyes iparjogvédelmi bead-
ványok elektronikus úton való benyújtására vonatkozó részletes szabá-
lyokról,

319/2007. (XII. 5.) Korm. rendelet az Európai Szabadalmi Egyez-
mény 2000-ben felülvizsgált szövegéhez kapcsolódó Végrehajtási Sza-
bályzat kihirdetésérõl,

320/2007. (XII. 5.) Korm. rendelet a Szabadalmi Jogi Szerzõdés
mellékletét képezõ Végrehajtási Szabályzat kihirdetésérõl,

141/2008. (VI. 16.) Korm. rendelet a szabadalmi bejelentés állam-
titokká minõsítéséhez szükséges eljárás részletes szabályairól,

9/2003. (II. 28.) GKM rendelet az egyes iparjogvédelmi oltalmak
megszerzésének és fenntartásának a magyar találmányok külföldi beje-
lentése célelõirányzatból történõ támogatásáról,

17/2005. (III. 26.) GKM rendelet a Magyar Formatervezési Díjról,
19/2005. (IV. 12.) GKM rendelet a Magyar Szabadalmi Hivatal

elõtti iparjogvédelmi eljárások igazgatási szolgáltatási díjairól,
76/1995. (XII. 29.) IKM rendelet a szabadalmi ügyvivõi vizsgáról,
78/1995. (XII. 29.) IKM rendelet az iparjogvédelmi szakképesítés-

rõl,
16/1996. (III. 20.) IKM rendelet a Jedlik Ányos-díj alapításáról és

adományozásáról,
19/1991. (XII. 28.) IM rendelet a mikroelektronikai félvezetõ ter-

mékek topográfiájának oltalmára irányuló bejelentés részletes alaki
szabályairól,

19/2001. (XI. 29.) IM rendelet a formatervezési mintaoltalmi beje-
lentés részletes alaki szabályairól,

20/2002. (XII. 12.) IM rendelet a szabadalmi bejelentés, az európai
szabadalmi bejelentésekkel és az európai szabadalmakkal, illetve a
nemzetközi szabadalmi bejelentésekkel összefüggõ beadványok, vala-
mint a növényfajta-oltalmi bejelentés részletes alaki szabályairól,

21/2002. (XII. 13.) IM rendelet a mikroorganizmusok szabadalmi
eljárás céljából történõ letétbe helyezése nemzetközi elismerésérõl szó-
ló Budapesti Szerzõdés Végrehajtási Szabályzatának kihirdetésérõl,

34/2002. (XII. 25.) IM rendelet a Szabadalmi Együttmûködési
Szerzõdéshez csatolt Végrehajtási Szabályzat szövegének kihirdetésé-
rõl,

2/2004. (I. 28.) IM rendelet a Szabadalmi Együttmûködési Szerzõ-
déshez csatolt Végrehajtási Szabályzat szövegének kihirdetésérõl szóló
34/2002. (XII. 25.) IM rendelet módosításáról,

16/2004. (IV. 28.) IM rendelet a védjegybejelentés és a földrajzi
árujelzõre vonatkozó bejelentés részletes alaki szabályairól,

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

3/2005. (III. 11.) IM rendelet a Szellemi Tulajdon Világszerveze-
tében létrejött Védjegyjogi Szerzõdéshez kapcsolódó Végrehajtási Sza-
bályzat kihirdetésérõl,

4/2005. (III. 11.) IM rendelet a védjegyek nemzetközi lajstromozá-
sáról szóló Madridi Megállapodáshoz és az ahhoz kapcsolódó 1989. évi
Jegyzõkönyvhöz kapcsolódó Közös Végrehajtási Szabályzat kihirdeté-
sérõl,
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5/2005. (III. 11.) IM rendelet az eredetmegjelölések oltalmára és
nemzetközi lajstromozására vonatkozó Lisszaboni Megállapodáshoz
kapcsolódó Végrehajtási Szabályzat kihirdetésérõl,

6/2005. (III. 11.) IM rendelet az ipari minták nemzetközi letétbe
helyezésérõl szóló 1925. évi Hágai Megállapodás 1960. november
28-án, Hágában és 1999. július 2-án, Genfben felülvizsgált szövegeihez
kapcsolódó Közös Végrehajtási Szabályzat kihirdetésérõl,

16/2005. (IX. 1.) IM rendelet a Szabadalmi Együttmûködési Szer-
zõdéshez csatolt Végrehajtási Szabályzat szövegének kihirdetésérõl
szóló 34/2002. (XII. 25.) IM rendelet módosításáról,

18/2006. (IV. 12.) IM rendelet a Magyar Szabadalmi Hivatal által
vezetett önkéntes mûnyilvántartás részletes szabályairól.
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3. melléklet

A Magyar Szabadalmi Hivatal
alaptevékenységébe tartozó munkakörök jegyzéke

A köztisztviselõk jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény
7. §-ának (6) bekezdése alapján

szabadalmi elbíráló
mintaoltalmi elbíráló
védjegyelbíráló
nemzetközivédjegy-elbíráló
jogi ügyintézõ
nemzetközi ügyintézõ
iparjogvédelmi oktatási ügyintézõ
iparjogvédelmi szervezési ügyintézõ
szabadalmi könyvtári ügyintézõ
iparjogvédelmi információs ügyintézõ
szerkesztõ ügyintézõ
lajstromozási ügyintézõ
iparjogvédelmi ellenõrzõ ügyintézõ
iparjogvédelmi iratkezelõ ügyintézõ
iparjogvédelmi ügyviteli ügyintézõ
ügyvitelszervezõ
nemzetközi szabadalmi elbíráló

4. melléklet

A Magyar Szabadalmi Hivatal
vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel jártó munkakörei

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekrõl szóló 2007.
évi CLII. törvény 4. § a) pontja alapján

elnök
elnökhelyettes
gazdasági vezetõ
fõosztályvezetõ
fõosztályvezetõ-helyettes
osztályvezetõ
szabadalmi elbíráló
mintaoltalmi elbíráló
védjegyelbíráló
nemzetközivédjegy-elbíráló
jogi ügyintézõ
stratégiai programkoordinátor
iparjogvédelmi ügyviteli tanácsadó

iparjogvédelmi képzési tanácsadó
iparjogvédelmi szakreferens
számítástechnikai ügyintézõ
számviteli ügyintézõ
pénzügyi ügyintézõ
bér- és társadalombiztosítási ügyintézõ
gazdasági ügyintézõ
üzemeltetési ügyintézõ
lajstromozási ügyintézõ
díjellenõrzõ ügyintézõ
iparjogvédelmi ellenõrzõ ügyintézõ
nemzetközi szabadalmi elbíráló
iparjogvédelmi dokumentátor
irattári koordinátor
közbeszerzési eljárásban javaslattételre, döntésre vagy ellenõrzés-

re jogosult személy

5. melléklet

A Magyar Szabadalmi Hivatal
képzettségi pótlékra jogosító munkakörei

A köztisztviselõk jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény
48/A. §-a alapján, a II. besorolási osztályba tartozó köztisztviselõk te-
kintetében

– rendszergazda munkakör:
felsõfokú számítástechnikai programozó és folyamatszervezõ kép-

zettség

– titkárnõ munkakör:
felsõfokú számítástechnikai programozó képzettség
felsõfokú irodavezetõi szakképesítés

– pénzügyi ügyintézõ munkakör:
felsõfokú mérlegképes könyvelõ képzettség
felsõfokú adótanácsadó képzettség

– számviteli ügyintézõ munkakör:
felsõfokú adótanácsadó képzettség

– bér- és társadalombiztosítási ügyintézõ munkakör:
társadalombiztosítási szakelõadói képzettség

– üzemeltetési ügyintézõ munkakör:
felsõfokú energetikus képzettség
informatikai statikus és gazdasági tervezõ

– beszerzési ügyintézõ:
közbeszerzési referens szakképesítés
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6. melléklet

A SZABÁLYTALANSÁGOK KEZELÉSÉNEK
ELJÁRÁSRENDJE

[Kivonat
a folyamatba épített elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzés

rendszerérõl, az ellenõrzési nyomvonalról és a kockázatkezelés
szabályozásáról szóló 5/2007 elnöki utasításból]

„A szabálytalanság fogalma,
a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

4.

(1) Jelen utasítás alkalmazásában szabálytalanság: az államháztar-
tás mûködési rendjére, a költségvetési gazdálkodás bármely gazdasági
eseményére, a feladatellátás bármely tevékenységére, az egyes mûvele-
tekre vonatkozó hatályos jogszabályi elõírástól vagy belsõ szabálytól
való eltérés, így különösen a korrigálható vagy nem korrigálható tevõle-
ges magatartás, mulasztás vagy hiányosság, továbbá fegyelmi, bünte-
tõ-, szabálysértési, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cse-
lekmény.

(2) A szabálytalanság alapesetei a következõk:
a) a szándékos magatartással okozott szabálytalanság,
b) a nem szándékosan okozott szabálytalanság (gondatlanságból,

hanyag magatartásból, figyelmetlenségbõl, helytelenül vezetett nyil-
vántartásból, stb. származó szabálytalanság).

(3) A szabálytalanságok kezelésével kapcsolatos eljárásrend kiala-
kításának általános célja, hogy:

a) hozzájáruljon a jogszabályokban és a szabályzatokban meghatá-
rozott elõírások megszegésének, szabálytalanság kialakulásának meg-
akadályozásához (megelõzés),

b) keretet biztosítson, hogy a szabályok megsértése esetén a hibák,
hiányosságok, tévedések korrigálása, a felelõsség megállapítása, az in-
tézkedések foganatosítása az adott ügyben megtörténjen.

A szabálytalanságok megelõzése

5.

(1) A szabálytalanságok megelõzése elsõsorban a szabályozottsá-
gon alapul. A szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok megaka-
dályozása elsõdlegesen a Hivatal elnökének felelõssége.

(2) A Hivatal elnöke felelõs a feladatok ellátásához a Hivatal va-
gyonkezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerû igénybe-
vételéért, az alapító okiratban elõírt tevékenységek jogszabályban meg-
határozott követelményeknek megfelelõ ellátásáért, a gazdálkodásban a
szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesí-
téséért, a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség
teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdálkodási lehe-
tõségek és a kötelezettségek összhangjáért, az intézményi számviteli
rendért, a FEUVE, valamint a belsõ ellenõrzés megszervezéséért és ha-
tékony mûködtetéséért.

(3) A szabálytalanságok megelõzésével kapcsolatosan a Hivatal el-
nöke gondoskodik arról, hogy

a) a jogszabályoknak megfelelõ szabályzatok alapján mûködjön a
Hivatal,

b) a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan
kísérjék figyelemmel a vezetõk,

c) szabálytalanság megállapítása esetén hatékony, a szabálytalan-
ság mértékével arányos, annak korrigálására alkalmas döntés meghoza-
talára kerüljön sor.

(4) A Hivatal elnökének felelõssége és feladata a szervezeti egysé-
gek vezetõi hatáskörének, felelõsségének és a beszámoltathatóság rend-

jének kialakítása. A köztisztviselõk és munkavállalók (a továbbiakban
együtt: dolgozók) feladatait, hatáskörét, felelõsségét, beszámoltatható-
ságát a foglalkoztatási jogviszonyra vonatkozó jogszabályok, a munka-
köri leírások, valamit a szervezeti egységek ügyrendjei szabályozzák.

A szabálytalanságok észlelése a FEUVE* rendszerben

6.

(1) Amennyiben a szabálytalanságot a szervezeti egység dolgozója
észleli, köteles értesíteni a szervezeti egység közvetlen vezetõjét.

(2) Ha a szervezeti egység vezetõje az adott ügyben érintett, annak
felettesét, a felettes érintettsége estén az adott szervezeti egység felett a
Hivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzata szerint szakmai felügyele-
tet gyakorló elnökhelyettest, illetõleg a gazdasági fõigazgatót kell érte-
sítenie.

(3) Ha az (1) bekezdés szerinti szervezeti egység vezetõje megala-
pozottnak találja a szabálytalanságot, errõl írásban értesíti közvetlen ve-
zetõjét. Ha a (2) bekezdés szerinti személy megalapozottnak találja a
szabálytalanságot, errõl írásban értesíti a szakmai felügyeletet gyakorló
elnökhelyettest, illetõleg a gazdasági fõigazgatót, aki gondoskodik a
Hivatal elnökének értesítésérõl.

(4) Az észlelt szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére a fel-
adat- és hatáskörre, valamint a felelõsségi rendre vonatkozó elõírások-
nak megfelelõen kell intézkedést hozni.

(5) Ha a belsõ ellenõr az ellenõrzési tevékenysége során szabályta-
lanságot tár fel, a Korm. rendelet** rendelkezései szerint jár el. Az ellen-
õrzött szervezeti egységnek – a belsõ ellenõrzés megállapításai alapján
– intézkedési tervet kell készítenie, és azt végre kell hajtania.

(6) A külsõ ellenõrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megál-
lapításait az ellenõrzési jelentés tartalmazza. A büntetõ-, szabálysértési,
kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény,
mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén az ellenõrzõ szervezet a mû-
ködését szabályozó jogszabály alapján jár el. A szabálytalanságra vo-
natkozó megállapítások alapján a Hivatalnak intézkedési tervet kell ki-
dolgoznia és végrehajtania.

A szabálytalanság észlelését követõ szükséges intézkedések,
az eljárások megindítása

7.

(1) Az adott ügyben szakmai felügyeletet ellátó elnökhelyettes, il-
letõleg a gazdasági fõigazgató – szükség esetén a Hivatal elnöke – gon-
doskodik a szükséges döntések meghozataláról, eljárások megindításá-
ról és az azoknak megfelelõ intézkedések végrehajtásáról.

(2) Büntetõ- vagy szabálysértési ügy gyanúja esetén a szükséges
intézkedések meghozatala érdekében a szakmai felügyeletet ellátó, (1)
bekezdés szerinti vezetõt kell haladéktalanul értesíteni a 6. pontban fog-
laltak szerint annak érdekében, hogy megalapozottság esetén a megfe-
lelõ eljárás megindításra kerüljön.

(3) Ha valószínûsíthetõ, hogy fegyelmi vagy kártérítési eljárás
megindításának van helye, az ennek elrendelésére jogosult személyt
kell haladéktalanul írásban értesíteni a 6. pontban foglaltak szerint.

(4) A Hivatal elnöke, elnökhelyettesei, illetõleg a gazdasági fõ-
igazgató szabálytalanság feltárására irányuló vizsgálatot rendelhet el a
tényállás tisztázására, és szakértõi bizottságot nevezhet ki. A szakértõi
bizottság tagjait a vizsgálat megindításakor kell kijelölni. A bizottság
tagjai: az érintett szervezeti egységet magában foglaló fõosztály vezetõ-
inek egyike, a Gazdálkodási és Igazgatási Fõosztály vezetõinek egyike,
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* FEUVE: folyamatba épített elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzés.
** Költségvetési szervek belsõ ellenõrzésérõl szóló 193/2003. (XI. 26.)
Korm. rendelet.



továbbá a belsõ ellenõr. A bizottság munkájába szükség esetén más sze-
mély, vagy külsõ szakértõ is bevonható.

(5) Ha az ügyben büntetõ-, szabálysértési, fegyelmi vagy kártéríté-
si eljárás indult, a szabálytalanság feltárására irányuló eljárást csak in-
dokolt esetben kell megindítani.

(6) A (4) bekezdés szerinti szabálytalansági vizsgálat eredménye
lehet további vizsgálat elrendelése is. Erre akkor kerül sor, ha a szabály-

talanság megállapítását követõen a felelõsség eldöntéséhez és a hasonló
esetek megelõzéséhez szükséges intézkedések meghatározásához nem
elég a szabálytalansági vizsgálattal feltárt információ.

(7) A szervezeti egységek vezetõi gondoskodnak a szabálytalansá-
gokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok elkülönített nyilvántartás
naprakész és pontos vezetésérõl.”
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A PCT Unió Közgyûlése a Végrehajtási Szabályzat alábbi módosí-
tásáról határozott, mely 2009. január 1-jén lép hatályba.

1. A koreai és a portugál nyelv felvétele a közzétételi nyelvek közé

A módosítás következtében 2009. január 1-tõl a nemzetközi közzé-
tétel nyelvei: arab, kínai, angol, francia, német, japán, koreai, portugál,
orosz és spanyol.

A koreai és portugál nyelven közzétett bejelentések a cím, kivonat
és kutatási jelentés angol fordítását is tartalmazzák.

A módosítás 2009. január 1-i vagy ezt követõ nemzetközi bejelen-
tési nappal rendelkezõ bejelentésekre vonatkozik.

2. Kiegészítõ nemzetközi kutatás

A kiegészítõ nemzetközi kutatás a nemzetközi szakaszban a beje-
lentõk számára igénybe vehetõ lehetõség, amely értelmében a bejelentõ
(a technika állásának a lehetõ legkorábbi szakaszban történõ minél tel-
jesebb körû feltárása érdekében) a fõ nemzetközi kutatáson kívül egy
vagy több kiegészítõ nemzetközi kutatásra (SIS) vonatkozó kérelmet
nyújthat be. A kiegészítõ kutatást a fõ kutatást végzõ Nemzetközi Kuta-
tó Hatóságtól (ISA) eltérõ, másik ISA végzi. Abban a kérdésben, hogy
egy ISA vállal-e kiegészítõ kutatást, és ha igen, akkor milyen feltételek-
kel, az egyes Hatóságok belátásuk szerint döntenek.

A kiegészítõ nemzetközi kutatást a bejelentési napon benyújtott
bejelentésre végzik el, a módosításokat nem veszik figyelembe.

A kiegészítõ kutatásra vonatkozó kérelmet, meghatározott tartalmi
kellékekkel, a Nemzetközi Irodához kell benyújtani az elsõbbségtõl
számított 19 hónapon belül. A kérelem tartalmazhat utalást arra vonat-
kozóan, hogy abban az esetben, ha a nemzetközi fõ kutatást végzõ Ható-
ság a bejelentést nem találta egységesnek, mely találmányra korláto-
zódjon a kiegészítõ kutatás.

A kiegészítõ kutatás díját és a kezelési díjat a Nemzetközi Irodának
kell megfizetni a kérelem benyújtásától számított 1 hónapon belül.

A kiegészítõ kutatást végzõ Hatóság a kutatást legkésõbb az el-
sõbbségtõl számított 22. hónap után megkezdi és a kutatási jelentést az
elsõbbségtõl számított 28. hónapon belül elküldi a bejelentõnek és a
Nemzetközi Irodának.

2009. január 1-tõl az orosz szellemitulajdon-védelmi hatóság
(ROSPATENT), az Északi Szabadalmi Intézet (Nordic Patent Institute)
és a Svéd Szabadalmi és Regisztrációs Hivatal vállal kiegészítõ nemzet-
közi kutatást. Az Osztrák Szabadalmi Hivatal 2009 folyamán, az Euró-
pai Szabadalmi Hivatal és a finn szellemi tulajdonvédelmi hatóság
2010-tõl végez ilyen szolgáltatást.

A kiegészítõ nemzetközi kutatást 2009. január 1-tõl lehet kérni
azoknál a nemzetközi bejelentéseknél, függetlenül bejelentési napjuk-
tól, melyeknél az elsõbbségtõl számított 19 hónap 2009. január 1-én,
vagy utána jár le.
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