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A kulturaért és innovaciéért felelés miniszter 14/2024, (XIl. 19.) KIM utasitasa
a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

A korményzati igazgatasrol szol6 2018. évi CXXV. torvény 35. § (1) bekezdésében meghatarozott hataskoromben eljarva
- a kozigazgatasi mindségpolitikaért és személyzetpolitikaért felelés miniszter jovéhagyasaval - a jogalkotasrél sz616 2010, évi
CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés ¢) pontja alapjan a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.§ A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala Szervezeti és M{kddési Szabalyzatit az 1. mellékletben foglaltak szerint
hatarozom meg.

2.8 Ez az utasitds a kozzétételét kovetd napon Iép hatalyba.
3.8 Hatélyat veszti a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala Szervezeti és Mdkodési Szabalyzatarol szolé 6/2022. (IV. 29)
ITM utasitas.

Dr. Hank6 Baldzs Zoltdn s. k.,

kultirdért és innovacidért felelds miniszter

1. mellékiet a 14/2024. (XIl. 19.) KIM utasitdshoz
A SZELLEMITULAJDON NEMZETI HIVATALA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I.RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK

I. FEJEZET
JOGALLAS, FELADAT- ES HATASKOR, SZERVEZETI FELEPITES

1. A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala jogallasa és alapadatai

1.8 (1) A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) a korményzati igazgatasrél szélé 2018. évi

CXXV. torvény 2. § (3) bekezdés c) pontja alapjan kormanyzati féhivatal, a talslméanyok szabadalmi oltalmérdt sz616
1995. évi XXXIIl. térvény (a tovabbiakban: Szt.) 115/D. § (1) bekezdése alapjan a szellemi tulajdon védelméért felelds
kormanyzati féhivatal. A Hivatal feliigyeletét a kultraért és innovaciéért felelés miniszter (a tovabbiakban:
miniszter) latja el.

(2) A Hivatal fejezetet iranyit6 szervi jogositvanyokkal felhatalmazott koltségvetési szerv, amelynek kéltségvetése
6nalié cimet képez.

(3) AHivatal jogi személyiséggel rendelkezé, Snélléan miikodé és gazdalkodé koltségvetési szerv. A Hivatal mikodését
sajat bevételeibdl fedezi, amelyekkel nalléan gazdalkodik.

(4) A Hivatal terileti szervekkel nem rendelkezik.

2.§ A Hivatal alapadatai a kévetkezék:

a) megnevezése: Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala,

b) réviditése: SZTNH,

) angol nyelvli megnevezése: Hungarian Intellectual Property Office,

d) német nyelvii megnevezése: Ungarisches Amt filr Geistiges Eigentum,

e) francia nyelvii megnevezése: Office hongrois de la propriété intellectuelle,

f) székhelye: 1081 Budapest, . Janos Pal papa tér 7.,

g) létrehozésarol rendelkezs jogszabaly megnevezése:
ga) a talalmanyi szabadalmakrol sz616 1895. évi XXXVII, torvénycikk (23. §),
gb) jelenleg hatélyos jogszabaly: Szt.,
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h) alapitasi datuma: 1896. marcius 1.,
i) hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratanak kelte: 2024. aprilis 18., iktatédszama:
KIHAT/343/3/2024., az alapité okirat médositas kelte: 2024. aprilis 10., iktatészama: KIHAT/343/2/2024.,
j) torzskényvi azonosité szama: 311740 (PIR),
k) statisztikai szamjele: 15311746-8413-312-01,
)] el6iranyzat-felhasznalasi keretszdmlajanak szama: 10032000-01731842-00000000, szamlavezetje a Magyar
Altamkincstar,
m)  aHivatal altaldnos forgalmiadé-alany, ad6széma: 15311746-2-42, k6z0sségi adoszama: HU 15311746.
2. A Hivatal feladat- és hataskore
3.8 A Hivatal feladat- és hataskorét az Szt. és a Hivatal alapité okirata hatarozza meg, tovabba a Hivatal ellatja azokat
az oktatasi és egyéb feladatokat a szellemi tulajdon védelme teriletén, amelyeket jogszabaly allapit meg, valamint
alaptevékenysége keretei kozott szolgaltatésokat nyjt.
3. A Hivatal szervezete
4.8 (1) A Hivatal vezetdje az elnok.

(2) Az elnskét hivatali iranyitd és ellendrzé hataskdrének gyakorlasaban az elnbkhelyettesek, valamint a digitalizacids
és fejlesztési ligyekért felelds féigazgaté tamogatjak.

(3) Az Szt. 115/F. § (1) bekezdése alapjén az elndkot meghatérozott feladatok ellatasaban a Szellemi Tulajdon Nemzeti
Tandcsa is segiti azzal, hogy az elnék felkérésére véleményezi a szellemi tulajdon védelmére irdnyulé atfogo
intézkedések (programok, stratégiai elképzelések, hazai jogszabalyok és uniés jogi aktusok, nemzetkdzi
szerzbdések) tervezetét.

(4) A Kormany hatdrozza meg a Hivatal alaplétszamat, és engedélyezi kézpontositott allashelyallomanyba tartozd
allashely betoltését. A Hivatal feladatainak ellatasa érdekében az elnok sajat hataskérben rendelkezik a szervezeti
egységek hivatali engedélyezett Gsszlétszamon bellli meghatérozasarél és megoszlasanak szervezeten beltli
atcsoportositasardl.

(5) A Hivatal szervezeti egységei tevékenységuket a 2. § f) pontjaban meghatarozott székhelyen és az alapitd okiratban
meghatérozott telephelyeken gyakoroljak.

5.8 (1) A Hivatal 6nallé szervezeti egysége a féosztaly.

(2) A Hivatal nem 6nall6 szervezeti egysége az osztaly.

6.§ (1) A Hivatal szervezeti felépitését az 1. fliggelék tartalmazza.

(2) A Hivatal szervezeti egységeinek feladatait a 2. fliggelék tartalmazza.

(3) A Hivatal szervezeti egységeinek felsorolasat a 3. fliggelék tartalmazza.

{4) A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré allashelyeit, munkakéreit a 4. fliggelék tartalmazza.

Il RESZ
A HIVATALBAN FOGLALKOZTATOTTAK
Il. FEJEZET
VEZETO ES NEM VEZETO BEOSZTASU FOGLALKOZTATOTTAKRA VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK
4. A Hivatal elndke
7.8 (1) A Hivatal elndke

a) képviseli a Hivatalt belfoldi és kilfdldi, jogi és természetes személyek és egyéb szervezetek elétt, killdndsen
a kézponti kormanyzati igazgatasi szervek, a Hivatal felett feliigyeletet gyakorlé miniszter, valamint mas
miniszterek és mas kormanyzati szervek el6tt,

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

d)
e)

f)

Q)

h)

i
k)

m)

n)

p)

q)

felelés a feladatai elldtdséhoz a Hivatal kezelésébe, hasznélataba adott vagyon rendeltetésszerd
mikodtetéséért, az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatéarozott kévetelményeknek
megfeleld ellatésaért, a koltségvetési szerv gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysag, eredményesség és
a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért. Felelés tovdbbd a tervezési, beszamolasi,
informéacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi
lehetdségek és kotelezettségek osszhangjaért, az intézményi szamviteli rendért, a belsé ellenérzés
megszervezéséért és miikodéséért,

meghatarozza és jévahagyasra felterjeszti a Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat,

kiadja a Hivatal feladat- és hataskorének ellatasara és a jogszabalyok végrehajtadsanak biztositasara irdnyuld
elndki normativ és elndki egyedi utasitdsokat, ellenjegyzi a gazdasdgi vezetSi utasitdsokat, valamint
gondoskodik a hivatali munkaterv és a Hivatal éves tevékenységér6l szolé beszdmold elkészitésérdl, és
azokat a felligyeletet elldté miniszternek jévahagyasra felterjeszti,

meghatarozza a hivatali alaptevékenységbe tartozé munkakordket és allashelyeket, azok betdltésével
kapcsolatos szakmai kévetelményeket, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoroket és
allashelyeket,

rendelkezik a jogszabalyok keretein belil a Hivatal koltségvetésében jévahagyott elSirdnyzatok (Iétszam,
személyi, dologi és egyéb mukodési és felhalmozasi kiadasok) felett, korldtozas nélkal jogosult
kotelezettséget vallalni és utalvanyozni,

meghatérozza a humanpolitikai feladatokat, ellendrzi azok végrehajtasat az elndkhelyettesek kinevezése és
felmentése kivételével, felettiik, tovabba a Hivatal kormanytisztvisel6i és munkavéllaléi (a tovébbiakban
egyutt: foglalkoztatottak) felett gyakorolja a munkaltatéi jogokat; egyes munkaltatéi jogok gyakorlasat
a Hivatal kozszolgalati szabalyzataban vagy kiilon irdsos nyilatkozataban atruhazhatja,

irdnyitja a szervezet-, a vezetés- és a m(ikidésfejlesztéssel kapcsolatos feladatok tervezését, el6készitését és
megvaldsitasat, a szervezeti egységek ezzel kapcsolatos egyittmiikodésének koordinacidjat, az ezzel
osszefiiggd belsé kommunikaciot,

eléterjesztést tesz allami kitlintetésekre, és szakmai dfjakat adomanyoz,

gondoskodik a Hivatal részvételérdl a Szellemi Tulajdon Vilagszervezete (World Intellectual Property
Organization) (a tovabbiakban: WIPQO), az Eurépai Szabadalmi Szervezet (European Patent Organisation)
(a tovabbiakban: EPQ), az Eurdpai Unié Szellemi Tulajdoni Hivatala (European Union Intellectual Property
Office) (a tovabbiakban: EUIPQ), a Kozbsségi Novényfajta-hivatal (Community Plant Variety Office)
(a tovabbiakban CPVO), a Visegradi Szabadalmi Intézet (Visegrad Patent Institute) (a tovabbiakban: VPI)
testiileteinek, a Kereskedelmi Vilagszervezet TRIPS Tandcsénak, valamint - a targykor szerint felelés miniszter
altalanos vagy eseti felhatalmazésa alapjan ~ mas nemzetkozi szervezetek tevékenységében,

gondoskodik az EPO tagallamait megilleté jogok gyakorldsarél és az azokat terheld kotelezettségek
teljesitésérdl, ellatja az eurdpai szabadalmi rendszer m{ikodtetésébél a nemzeti szabadalmi hatésagra harulé
feladatokat,

a szellemi tulajdon védelme terén ellatja az Eurdpai Uni6 tagallamaként valé mikodésbdl eredé feladatokat,
kozrem(kodik az Eurépai Unié dontéshozatali eljarasaiban képviselendé kormanyzati allaspont
kialakitdsaban, valamint az Eurépai Uni6 Tanacsanak és Bizottsaganak szellemi tulajdonért felel6s szakért6i
testiileteiben toérténé képviseletében, elldtja az ezzel jaré szakmai koordinaciés feladatokat, tovabba
egylittm(ikadik az Eurdpai Uni6 iparjogvédelmi hatésagaival,

részt vesz a szellemi tulajdon védelmére vonatkozé nemzetkdzi szerzédések elSkészitésében és
végrehajtasaban, javaslatot tesz e szerzé6dések létrehozéséra,

kapcsolatot tart mas orszagok és a nemzetkozi szervezetek szellemitulajdon-védelmi hatdsagaival, a velik
valé egylttmikodésrél nemzetkdzi szerz6désnek nem mindsilé intézménykozi megallapodédsokat kot
a nemzetkdzi szerz8désekkel kapcsolatos eljarasrél sz6i6 2005. évi L. torvény 4. § (2) bekezdése szerinti
eljarasrendben,

felelés a Szabadalmi K6zlény és Védjegyértesits, valamint az Iparjogvédelmi és Szerzéi Jogi Szemle
kiadasaért,

gondoskodik a kézérdekid adatok és a jogszabdlyban el6éirt adatok kozzétételérdi, irdnyitja a kozvélemény
megfelelé tajékoztatasit a Hivatal tevékenységérdl, illetve egyes szakkérdésekben kialakitott hivatalos
allaspontjardl, ennek érdekében jévahagyja a hivatali honlap szerkesztésének eljdrési rendjét, és
dsszehangolja az egyes szervezeti egységek internetes tartalomszolgaltatd tevékenységét, kijeloli
a honlapszerkeszt6 bizottsag tagjait, és felligyeli annak tevékenységét,
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r) biztositja az iparjogvédelmi és szerzéi jogi tarsadalmi szervezetekkel valo hivatali egylttmdkodést és azok
szakmai tdmogatasat,

s) killén torvény alapjan ellatja a torvényességi feliigyeletet a Magyar Szabadalmi Ugyvivéi Kamara miikodése
felett,

1) gondoskodik a belsé kontrollrendszer kialakitasard! és miikddtetésérdl, valamint

u) dont és intézkedik azokban az ligyekben, amelyeket jogszabaly kifejezetten az elnok személyes hataskdrébe
utal, vagy amelyeket egyébkeént a sajat hataskdrébe von.

(2) Azelndk
a) iranyitja

aa) a jogi és nemzetkozi Ugyekért felelés elndkhelyettest,
ab) az iparjogvédelmi hatdsagi Ugyekért felel6s elndkhelyettest,
ac) a gazdasagi ligyekért felelds eInbkhelyettest,
ad) a digitalizacios és fejlesztési ligyekért felelés féigazgatot,
ae) az EInéki Kabinet vezet6jét,
af) a Humanpolitikai Osztaly osztalyvezetdjét,
ag) az Elndki Titkarsagot,
ah) a belsé ellenért, illetve a belsé ellenérzési tevékenységet, valamint
ai) a Szellemi Tulajdon Nemzeti Tanacsa Titkarsaganak vezetdjét,
b} kiildn jogszabaly alapjan tagja a Magyar Formatervezési Tandcsnak,
<) kiilon jogszabaly alapjan ellatja az Iparjogvédelmi Szakért6i Testiilet mikddtetésével jaré feladatokat,
d) kiilon jogszabaly alapjan ellatja a Szerz6i Jogi Szakért6 Testulet mikddtetésével jard feladatokat,
e) kiilon jogszabaly alapjén ellatja a Szabadalmi Ugyvivéi Vizsgabizottsdg elndki tisztét,
f) gondoskodik a kiilén jogszaballyal vagy killén jogszabaly alapjan a Hivatal hatéskorébe utalt feladatok
ellatasaré!.

(3) Az elndk az (1) bekezdésben meghatarozott valamely jogkdr gyakorldséval esetenként vagy éllandé jelieggel
elnokhelyettest, féigazgat6t vagy féosztalyvezetét is megbizhat, kivéve, ha jogszabédly a dontést a kormanyzati
igazgatasi szerv vezetjének személyes hataskdrébe utalja.

(4) Az elndk meghatarozott feladatok ellatasara szakértdkbdl all6 projektszervezetet, bizottsagot vagy munkacsoportot
hozhat létre és mikddtethet.

(5) Az elndk meghatarozott ligy intézésére kijeldlheti barmelyik foglalkoztatottat, és szamara a jogszabalyok keretei
kdz6tt az Ggy intézésének médjara is utasitast adhat.

(6) Az elndk kilon okiratban felhatalmazza a szervezeti egységek vezet6it vagy azok helyetteseit kiadmanyozasi joggal,
illetve az altaluk vezetett hivatali szervezeti egység irasbeli képviseletével, tovabba - a kinevezésiikné! fogva szébeli
és irasbeli képviselettel rendetkezd elndkhelyettesek és a féigazgaté kivételével - kilon okiratban hatalmazhat fel
barmely foglalkoztatottat a Hivatal irdsbeli képviseletére (kiadmanyozasra hatdsagi Gigyben, illetve alirasra) vagy
valamely Ugyben torténd hivatali képviseletre.

(7} Az elnokot tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az altala meghatérozott rendben az elndkhelyettesek,
a mikodéssel dsszefiiggé gazdasdgi és pénziigyi feladatok tekintetében a gazdasagi Ugyekért felelds
elndkhelyettes helyettesitik.

{8) Ha az elndki tisztség barmely okbdl ideiglenesen nincs betéltve, az eindkhelyettesek jogosultak az elnk valamennyi
jogkorében eljarni.

5. A Hivatal eln6khelyettesei
8.8 (1) A Hivatal elndkhelyettesei tevékenységiiket az elndk irdnyitdsaval végzik. Feladataikat a vonatkozd jogszabalyok és

)

az elnék normativ és egyedi utasitasai alapjan latjak el.

Az elndkhelyettesek ltalanos feladat- és hataskérikben

a) iranyitjdk a felligyeletilk ald tartozé fSosztalyok tevékenységét, beszamoltatjdk a fSosztalyvezetSket
a vezetésiik ala tartozo szervezeti egységek munkajardl,

b} déntenek mindazokban az irdnyitési teriiletiikhdz tartozé Ugyekben, amelyekben a dontés jogat az elndk
nem tartotta fenn vagy nem vonta magahoz, és amelyekben a dontési jogot maguknak fenntartotték,

<) kovetik és szignaljak az elndki ligyiratforgalom déntésre vagy alairasra kerilé valamennyi feladatkériikbe
tartozé dokumentumat,
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9.§

(1

2

3

)

(5)

(6)

@)

d) iranyitasi terliletikon barmely ligy intézkedési és dontési jogat magukhoz vonhatjak, illetve meghatéarozott
lgy intézésére barmelyik foglaikoztatottat kijelélhetik, és a jogszabalyok keretei kdzétt az Ugy intézésének
mdédjara is utasitast adhatnak,

e) a Hivatal feladatkorébe tartozé barmely kérdésben elndki ddntés meghozataldt, intézkedés megtételét
kezdeményezhetik,

f) az iranyitasuk ala tartozé szakteriiletek tevékenységét érinté informatikai fejlesztések és (izemeltetési
kérdések megtargyalasat kezdeményezhetik,

g) korlatozas néltkiil kdtelezettséget vailalhatnak az irdnyitdsuk ald tartozé szakteriletek tevékenysége
vonatkozasaban,

h) hataskériikben eljarva képviselik a Hivatalt belfsldi és kiilfoldi, jogi és természetes személyek és egyéb
szervezetek el6tt,

i) eljarnak azokban az ligyekben, amelyek ellatasaval az elnék esetenként vagy allando jelleggel megbizza 6ket.

Az elndkhelyettesek

a) helyettesitik az elndkét,

b) egymas Ugykdrét érinté kérdésekben egyetértésben intézkednek és déntenek, egyetértés hidnyaban
az lgyet az elndk elé terjesztik,

) tavollét vagy akadalyoztatas esetén egymast is helyettesitik.

6. A jogi és nemzetkozi ligyekért felelds elnskhelyettes

A jogi és nemzetkozi (igyekért felelSs elndkhelyettes felel a szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos jogszabaly-

el6készits, valamint az iparjogvédelmi és a szerzéi jogi hatésagi jogalkalmazasi tevékenység, tovabbé a nemzetkozi

tevékenység irdnyltasaért, ennek kdrében egyebek mellett

a) ellatja a hivatali kodifikaciés munka feliigyeletét,

b) ellatja a jogszabalyalkotasra irdnyul6 hivatali eléterjesztések tarcakozi képviseletét,

c) elldtja az iparjogvédelmi és szerz8i jogi hatésagi jogalkalmazas torvényességének és egységességének
fellgyeletét,

d) kozvetlendl, illetve a féosztalyvezetsin keresztil feliigyeli a szellemi tulajdon védelme érdekében a belféldi
és kiilfoldi szervezetekkel valé egylittm(iksdést,

e) feligyeli a hivatali Ugyfélkapcsolatok, szolgaltatasok tovébbfejlesztését és a Hivatal képzési,
tudatossagnovelési tevékenységét,

f) felligyeli a hivatali kommunikéciés tevékenységet,

g) kdzvetlenil irdnyitja a Hivatal szellemi tulajdonjogi jogsértésekkel szembeni jogérvényesitéshez kapcsolédo
tevékenységét, valamint

h) dént a Hivatal hatdsagi tevékenysége keretében hozott déntések ellen indult kdzigazgatasi perekben
a Hivatal képviseletérsl.

A jogi és nemzetkdzi ligyekért felelSs eindkhelyettes gondoskodik a szellemi tulajdon teriiletén folyé nemzetkozi,

illetve eurdpai egyiittmiikodéssel jaré jogi feladatok teljesitésérdl, killdndsen a nemzetkozi szerzédések

elékészitésérdl, megkotésérdl és végrehajtasardl, valamint az eurdpai integréaciés szervezetekkel valé jogi

egylittmikodésrdl,

A jogi és nemzetkozi Ugyekért felelGs elnckhelyettes az iparjogvédelmi hatdsagi ligyekért felelds elndkhelyettessel

egylttmdkodve gondoskodik az eurdpai uniés tagsagbél adédé, a tagallamokra haruld kotelezettségek

teljesitéséhez és az Eurdpai Unié szellemi tulajdonjogi hatésagaival valé egyiittmiikédéshez szilkséges — a szellemi

tulajdon védelme terén elSiranyzott - hazai intézkedések elékészitésérd! és végrehajtasardl.

A jogi és nemzetkézi lgyekért felelSs elndkhelyettes figyelemmel kiséri a szellemi tulajdonnal kapcsolatos

Joggyakorlat alakulasat, és ezzel kapcsolatosan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A jogi és nemzetkdzi lgyekért felelds elndkhelyettes gondoskodik a birésagra felterjesztett és a birésagrél

a Hivatalhoz visszaérkezett Ugyek elektronikus nyilvantartasanak vezetésérél,

A jogi és nemzetkozi Ugyekért felelés elndkhelyettes a jogérvényesitési titkdr Gtjan gondoskodik a szellemi

tulajdonjogok érvényesitésével 6sszefiiggs belfdldi és nemzetkézi hivatali tevékenységek koordinalasardl, illetve

ellatasarol.

A jogi és nemzetkdzi Uigyekért felel6s elndkhelyettes irdnyitja

a) a Tudasmenedzsment, Kommunikaciés és Ugyfélkapcsolati Féosztaly vezetbjének,

b) a Jogi és Nemzetkozi Féosztaly vezetdjének,
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) a Szerzdi Jogi Féosztaly vezetSjének, valamint
d) a Jogérvényesitési titkar
tevékenységét.
7. Az iparjogvédelmi hatésagi ligyekért felelos elndkhelyettes

10.§ (1) Az iparjogvédelmi hatésagi tigyekért felelds elndkhelyettes felel6s a Hivatal nemzeti iparjogvédelmi (szabadalmi,
kiegészité oltalmi, hasznalatiminta-oltalmi, névényfajta-oltalmi, topografiaoltalmi, védjegy- és foldrajzi arujeiz6-
oltalmi, valamint formatervezésiminta-oltaimi) hat6sagi feladatainak operativ mikodtetéséért.

(2) Aziparjogvédelmi hatéséagi tigyekért felels elndkhelyettes felugyeli
a) az EPO egyiittmiikodésbél szérmazd hatéségi feladatok,

b) a VP! keretében a Hivatalra tartozé kutatasok és vizsgalatok, valamint

<) a nemzetkézi szabadalmi, ipari mintaoltalmi, védjegy- és eredetmegjeldlési bejelentésekkel kapcsolatos,
a Hivatal feladatkorébe tartozo feladatok

elvégzését.
(3) Az iparjogvédelmi hatdséagi ligyekért felelds elnkhelyettes a jogi és nemzetkdzi tigyekért felelds elndkhelyettessel
egyittmiikadve feliigyeli az iparjogvédelmi oltalmakhoz k6t6dé szolgaltatasok elvégzését.
(4) Aziparjogvédelmi hatsagi ligyekért felelds elnokhelyettes
a) koordinélja az iparjogvédelmi (szabadalmi, kiegészitd oltaimi, hasznalatiminta-oltalmi, novényfajta-oltalmi,
topografiaoltalmi, védjegy- és féldrajzi rujelzé-oltalmi, valamint formatervezésiminta-oltalmi) kodifikécio és
joggyakorlat megalapozasahoz szilkséges hivatali feladatok végrehajtasat,

b) irdnyitja a nemzetkdzi és hazai iparjogvédelmi folyamatok értékelését,

<) a jogi és nemzetkozi Ugyekért felelds elndkhelyettessel egylittmiikbdve elokésziti és feligyeli az eurépai
iparjogvédelmi tevékenységet érintd integracio, illetve az eurdpai egyiittm(ikddés teriiletén elGirdnyzott
hazai intézkedések végrehajtasat.

(5) Az iparjogvédelmi hat6sagi igyekeért felelds eindkhelyettes feliigyeli és koordindlja a lajstromvezetési, valamint
az Ugyviteli feladatok elvégzését, beleértve a hatésagi  publikilast, tovabba a nemzeti és nemzetkozi
adatszolgaltatast is.

(6) Aziparjogvédelmi hatésagi ligyekért felels eindkhelyettes iranyitja
a) a Szabadalmi F6osztaly,

b) aVédjegy és Design Féosztaly, valamint
Q) a Hatosagi Ugyviteli Foosztaly
vezetdjének tevékenységét.
8. A gazdasagi ligyekért felelés elndkhelyettes
11.§ (1) A gazdasagi ligyekért felelés elndkhelyettes a Hivatal gazdasagi szervezetének vezetSjeként felelés a gazdalkodasi

vd

3)

feladatok operativ mikodtetéséért.

A gazdasagi Ugyekért felelés elndkhelyettes a mikodéssel 8sszefiiggé gazdasdgi és pénziigyi feladatok

tekintetében a Hivatal elndkének helyettese, feladatait a Hivatal eindkének kdzvetlen vezetése és ellendrzése

mellett latja el.

A gazdaségi ligyekért felelds eindkhelyettes

a) kizvetlentll, ifletve a Gazdalkodasi Féosztaly vezetSjén keresztill iranyitja a gazdasagi szervezetet,

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

) a hivatali gazdalkodassal és az ahhoz kapcsolodo miikodéssel Gsszefiiggs, tovabba az egyébként feleldsségi
kérébe tartozé, valamint a Hivatal eindkének felhatalmazasa szerinti kérdésekben az érintett személyekre
kételezd gazdasagi vezetdi utasitasokat ad ki, elézetes elndki ellenjegyzés utan,

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

e) gazdalkodik a hivatali személyi juttatasok keretével, amihez szilkség esetén egyeztetést folytat a Hivatal
vezetésén kiviil a Humanpolitikai Osztaly vezetdjével is,

f) a kiilon belsd szabalyozas szerint kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik,

g) a Gazdalkodasi Fdosztaly tevékenységének stratégiai vagy egyeb jelentds {igyeiben meghozando
dontésekben javaslatot tesz az elndknek, egyebekben dént ezen féosztalyhoz tartozé azon Ugyekben,
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(6)

amelyekben a dontés jogat az eindk nem tartotta fenn, vagy nem vonta magahoz, és amelyekben
a gazdasagi ligyekért felelSs elndkhelyettes az elnok jovahagyésaval a dontési jogot magénak fenntartotta,

h) feliigyeli az erre vonatkozé killdn belsé szabélyok szerint a Hivatalon belill a kézbeszerzési eljarasokkal
kapcsolatos feladatok ellatasat, ennek keretében a Kéltségvetés végrehajtasa soran gondoskodik
a kozbeszerzésekrél sz6l6 torvény hatalya ald esé szolgltatasok és arubeszerzések, valamint épitési
beruhézasok tdrvényi és mas kapcsolédé jogszabalyi elirasok szerinti bonyolitasat, koordinalasat ellaté
szemely kijelélésérol a Hivatal valamennyi szervezeti egysége vonatkozasaban,

i) killén belsé utasitds szerint feliigyeli a Hivatalon beliil a kbzbeszerzéseken kiviili beszerzéseket bonyolité
keretgazdak tevékenységét.

A gazdasdgi ligyekért felelés elndkhelyettes felel6ssége nem érinti a Hivatal elndkének és az egyes lUgyekért felels

személyek felel6sségét,

A gazdasagi ligyekért felel6s elnckhelyettes helyettese a Gazdalkodasi Féosztaly vezetdie, akit féosztalyvezetSként

a Hivatal elndke nevez ki, és gyakorolja felette a munkaltatsi jogokat.

A gazdasagi Ugyekért felelés elndkhelyettes vagy az altala irasban kijelsit személy pénziigyi ellenjegyzése nélkiil

a Hivatalt terhelé gazdasagi kihatasu kételezettség nem véllalhats, kévetelés nem irhat6 elé és ilyen intézkedés nem

tehetd.

Ha a gazdasagi tgyekért felelds elndkhelyettesi tisztség barmely okbol megiiresedik, és az elnoki, tovabba

az elndkhelyettesi tisztségek betéltetlenek, a gazdasagi ligyekért felelés elndkhelyettesi feladatokat atmeneti

jelleggel a Gazdalkodasi Féosztély vezetdje latja el,

9. A digitalizacios és fejlesztési ligyekért felelds féigazgato

A Hivatal digitalizécios, fejlesztési és informatikai tevékenységéért a digitalizacios és fejlesztési Ugyekért felel6s
féigazgato felelés,

A f6osztalyvezetdi besorolasu digitalizacios és fejlesztési tigyekért felelés féigazgatét hatérozatlan iddre a Hivatal
eindke bizza meg és menti fel, illetve gyakorolja felette a tovabbi munkaltatéi jogokat.

A digitalizaci6s és fejlesztési ligyekért felelds féigazgatd feladatait a Hivatal elndkének kozvetlen vezetése és
ellenbrzése mellett latja el,

A digitalizacios és fejlesztési {igyekért felelés féigazgatd

a) digitalizacids és fejlesztési koncepcidt, tervet stb. készit, és koordinalja a jévahagyott tervek megvalositasat,
b) kozvetlenl, illetve az Informatikai F6osztaly vezetSjén keresztiil irdnyitja a Hivatal informatikai feladatainak

ellatasat,
) gondoskodik a Projekt Iroda mdkédtetésérdl,
d) irényitja az izleti elemzd (business analyst) tevékenység ellatasat,

e) részt vesz az ISO integralt irdnyitasi rendszer mikddésének kialakitasaban és miikédtetésében,

f) felligyeli az Informatikai Féosztaly tevékenységét, beszamoltatja a féosztalyvezet6t a vezetése ala tartozo
szervezeti egységek munkajarol,

g) az Informatikai Féosztaly tevékenységének stratégiai vagy egyéb jelentds lgyeiben meghozandé
dontésekben javaslatot tesz az elnoknek, egyebekben dént ezen féosztdlyhoz tartozé azon tgyekben,
amelyekben a déntés jogat az eln6k nem tartotta fenn, vagy nem vonta magahoz, és amelyekben
a digitalizacios és fejlesztési Ugyekért felelGs foigazgaté az elnok jovahagyasaval a dantési jogot maganak
fenntartotta,

h) hataskérében az elnok felhatalmazéasa alapjan képviseli a Hivatalt belfoldi és kiilfsldi jogi és természetes
személyek és egyéb szervezetek elétt,

i) a killén bels szabélyozés szerint kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik,

j) szakmailag Osszefogja a Hivatalon beliil az informatikai fejlesztés(i és lizemeltetési targyu kézbeszerzési
eljarasokkal kapcsolatos feladatok ellatasat, ennek keretében a kéltségvetés végrehajtasa soran gondoskodik
a kozbeszerzési térvény hatélya alé esé szolgéltatasok és drubeszerzések torvényi és mas kapcsol6dd
jogszabalyi eléirasok szerinti bonyolitasarsl, koordinalasarol.

A digitalizacios és fejlesztési ligyekért felelés fdigazgaté helyettese az Informatikai Féosztaly vezetdje, akit

fGosztalyvezetdként a Hivatal elnoke nevez ki, és gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat.

Ha a digitalizacids és fejlesztési Uigyekért felelds figazgatéi tisztség barmely okbol megiiresedik, a Hivatal elndke

gondoskodik annak betoitésérél.
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10. A féosztalyvezetdk

13.§ (1) AfSosztalyvezets a jogszabalyok, az elndk, a felettes elndkhelyettes, illetve féigazgato rendelkezései alapjan vezeti

a fGosztalyt. Felelds a vezetése alatt 4ll6 szervezet miikodéséért, a hataskorébe utalt feladatok teljesitéséért és

a végrehajtas ellendrzéséért.

(2) AfSosztalyvezet6 feladatai kiildndsen a kdvetkezSk:

a) a féosztaly szervezeti egységei vezetinek iranyitasa, tajékoztatasa és rendszeres beszamoltatasa,

b) a féosztéaly képviselete a Hivatal tobbi féosztalya eldtt, a féosztaly és — kildn felhatalmazas alapjan - a Hivatal
képviselete mas szerv vonatkozasaban,

c) a féosztaly szervezeti egységei éves munkatervi feladataira javaslattétel, az adott évre meghatarozott
feladatok végrehajtasénak iranyitasa és ellenérzése,

d) a féosztalyon dolgozé foglalkoztatottak tekintetében a kézszolgalati szabélyzat, illetve egyedi elndki dontés
alapjan a munkaltatdi jogok gyakorlasa,

e) a féosztaly létszam-, bér- és jutalmazési keretével dsszefliggésben javaslattétel, valamint a rendelkezésre
bocsatott anyagi eszkdzokkel vals gazdalkodas,

f) az iranyitasa ala tartozé vezetk humanpolitikai munkajanak ellenérzése, értékelése, tdmogatésa, valamint
a munkavégzés és munkafegyelem szinvonalanak fejlesztésével kapcsolatos tennivalok meghatéarozasa,

qg) a féosztaly munkateriiletét érinté jogszabélyok és egyéb elSterjesztések, szabalyzatok, utasitdsok szakmai
tervezeteinek elkészitése, mas szervek tervezeteinek véleményezése, szilkség esetén a hatalyos jogszabalyok,
utasitasok modositasanak kezdeményezése,

h) javaslattétel kitiintetésre, szakmai dijra és elndki jutaimazasra,

i) dontés a féosztaly feladatkdrébe tartozo, valamint az elndk és a felettes elndkhelyettes vagy féigazgaté altal
a hataskérébe utalt Ggyekben,

j) javaslattétel az osztalyvezeti kinevezésre, illetve az osztélyvezetd nem vezetdi allashelyen torténd tovabbi
foglalkoztatasara, e vezeték ellen fegyelmi és kartéritési eljaras meginditasara,

k) javaslattétel az osztalyvezetSt helyettesité személy kinevezésére, illetve masik allashelyen vagy mas
feladatkorben torténd tovabbi foglalkoztatasra,

)} részvétel az EInoki Ertekezlet munkajaban,

m)  af6osztaly tevékenységérdl az eindk, illetve a felettes elndkhelyettes, féigazgaté rendszeres tajékoztatasa,

n) kiadmanyozasa és aldirdsa mindazoknak a féosztalyi iratoknak, amelyek kiadmanyozasi és alairasi jogat
az elnok, illetve a felettes elndkhelyettesek, féigazgaté nem tartottdk fenn maguknak, és amelyek
kiadményozasa és aldirasa nincs az osztalyvezetdk hataskorébe utalva,

0) a nemzetkdzi szervezetek szakmai testiileteinek Uléseire a magyar allaspont kidolgozasa és az elnoknek vagy
az illetékes elndkhelyettes(ek)nek valé bemutatdsa,

p) a féosztalyon foglalkoztatottak kbtelezettségei teljesitésének ellenérzése,

q) a féosztaly feladat- és hataskorébe tartozé adatok, informaciék, belsé utasitasok tartalmanak
karbantartasarél vald gondoskodas a jogszabélyban meghatarozott elektronikus felileten, illetve a Hivatal
internetes honlapjan, valamint a bels tajékoztatast szolgéld (bels6) honlapon,

r a féosztaly és a hozza tartozé osztlyok funkcionalis e-mail-cimeinek kezelésérdl, az azokra érkezett lizenetek
fogadasarol valé gondoskodas, ennek keretében a funkcionalis e-mail-cimet kezelé személy és helyettese
kijelolése,

s) mindazon feladatok ell4tasa, amelyeket belsé utasitas a féosztalyvezetd feladatakent hatéroz meg.

(3) A féosztalyvezetd kijeldlt helyettese eljdr a szamdra meghatarozott kérben és lUgyekben, a féosztalyvezetd
tavollétében vagy akaddlyoztatisa esetén pedig az elSzetesen meghatarozott jogkdrékben gyakorolja annak
hataskorét.

11. Az osztalyvezetdk

14.§ (1) Az osztalyvezet6 felelés a vezetése alatt all6 osztalynak a jogszabalyok, elndki és gazdasagi vezetdi utasitasok
szerinti mikodéséért, valamint a féosztalyvezetd rendelkezései alapjan iranyitja az osztalyon foglalkoztatottak
tevékenységét.

(2) Az osztalyvezets feladatai kiilonosen a kévetkezSk:

a) az osztalyon foglalkoztatottak munkaval valé rendszeres és aranyos elltasa, beszamoltatasuk és munkajuk
értékelése, tovabba rendszeres tajékoztatasa,
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b) az lgyintézés egységes gyakorlatanak biztositasa, mindségének fejlesztése,

) az osztaly képviselete, esetenként kilon felhatalmazas alapjan a féosztély, iletve a Hivatal képviselete,

d) az osztdly munkatervi feladatainak kidolgozésa, a végrehajtas biztositdsa és ellendrzése, jelentéstétel
aféosztalyvezetSnek,

e) Javaslattétel kinevezésre, felmentésre, fegyelmi és kartéritési felelésségre vonasra,

) az osztalyon foglalkoztatottak éltal készitett tervezetek feliilvizsgalata és a hataskérébe utalt tigyiratok
kiadmdnyozasa, illetve alairasa, tovabba

g) mindazon feladatok eliatasa, amelyeket belsé utasitas az osztalyvezetd feladataként hataroz meg.

Az osztalyvezetd helyett kijeldlt helyettese eljar a szamara meghatéarozott kérben és iigyekben, az osztalyvezets

tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén pedig az elézetesen meghatédrozott jogksrokben gyakorolja annak

hataskorét.

12. A Hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozé altalanos kovetelmények

Minden foglalkoztatott felelds a feladatkérébe tartozé, valamint a hivatali felettesei &ltal feladatkdrébe utalt
feladatok elvégzéséért. A foglalkoztatott a feladatokat a jogszabélyok, a belsd utasftasok (az elnéki és gazdasagi
vezetSi utasitasok, az ISO integralt irdnyitasi rendszer szabélya) és irdnymutatasok, valamint a Magyar
Kormanytisztvisel6i Kar Hivatasetikai Kédexe szabalyai, a hivatali feletteseitél kapott altalanos, illetve eseti
utasitasok megtartasaval, a tényéllst figyelembe véve, 6nalléan és szakszer(ien kdteles végrehajtani. Altalanos vagy
eseti felhatalmazas alapjan tigyiratok alairasara, illetve kiadmanyozéaséra jogosult.

A foglatkoztatott kételes feladatait a Hivatal érdekében a feladatkérére vonatkozo jogszabalyoknak, tovabbi a belsé
utasitasoknak megfeleléen szakszerdien, partatianul, igazsagosan és etikusan, a kulturélt iigyintézés szabalyai szerint
karaltekintGen és szinvonalasan ellatni.

A foglalkoztatott kételes a munkafegyelem kovetelményeit megtartani, szakmai tudésat rendszeresen gyarapitani
és jogosult a hivatali tevékenység javitasara kezdeményezé javaslatot tenni.

A foglalkoztatott koteles olyan magatartast tanusitani a Hivatalon kivill is, amely megfelel a jogszabalyok és
a Magyar KormanytisztviselG6i Kar Hivatasetikai Kodexe eléirasainak.

Il RESZ
A HIVATAL MUKODESE

Ill. FEJEZET
A SZAKMAI DONTESHOZATAL

13, A Szellemi Tulajdon Nemzeti Tanacsa

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Tandcsa iparjogvédelmi, szerz6i jogi és szellemi tulajdonhoz kapcsolodé
tudomanyteriileteken szakértelemmel rendelkezé személyekbdl &ll6, a Hivatal elnokét szakmai tandcsads,
véleményez§ szervként segitd testilet. A Szellemi Tulajdon Nemzeti Tanacsénak elnbkét és tagjait - az Szt. 115/F. §
(3) bekezdésében foglaltak szerint - a Hivatal elndke nevezi ki haroméves idétartamra.

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Tanacsa a Hivatal elnokének felkérésére véleményezi a szellemi tulajdon védelmére
irdnyulé atfogé intézkedések (programok, stratégiai elképzelések, hazai jogszabalyok és uniés jogi aktusok,
nemzetkdzi szerz8dések) tervezetét. A Szellemi Tulajdon Nemzeti Tanacsa részt vesz a szellemi tulajdon védelmével
kapcsolatos nemzeti stratégia kidolgozasaban, valamint figyelemmel kiséri és elémozditja annak végrehajtasat.

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Tandcsanak munkajaval 6sszefliggd iigyintézési feladatokat a titkarsag latja el.
A titkdrsag vezetjét a Hivatallal kormanyzati szolgélati jogviszonyban all6 személyek koziil a Hivatal elnéke
nevezi ki és menti fel.

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Tanacsa a Hivatal elndke &ltal jovahagyott tigyrend szerint mikédik.
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14. EIndkség
18.§ (1) A Hivatal EIndksége az elnokbdl, az elndkhelyettesekbdl és a figazgatobol 416 vezetéi testiilet. Az EIndkség léseit
az elndk vezeti, 6 hatdrozza meg azok gyakoriségat, napirendjét és gondoskodik az Ulések 6sszehivéasarél.
Az EInckség Ulésén részt vehetnek allandé vagy eseti meghivottak.
(2) Az Eindkség iilése a Hivatal fels8 vezetSinek a véleménycseréjét, a déntések elkészitését, a kdlcsonos tajékoztatast
és az egységes hivatali allaspont kialakitasat szolgaié foruma.
15. Elnoki Ertekezlet
19.§ (1) Az Einoki Ertekezletet az elndk vezeti, tagjai az elndkhelyettesek, a f6igazgats, a fBosztélyvezetsk és
a Humanpolitikai Osztaly osztalyvezetje. Az Elndki Ertekezlet titkarsagi feladatait a kijelolt egy vagy tobb
kormanytisztvisel6 latja el, aki hivatalbél akkor is részt vesz az Eindki Ertekezlet lésein, ha nem tartozik az Eindki
Ertekezlet tagjai kozé. Az Elndki Ertekezlet lésein részt vesznek - a napirendtél fliggéen - az esetileg meghivott
személyek is.
(2) Az EIndki Ertekezlet a Hivatal feladatkérébe tartozé legfontosabb igyekben a véleménycserét, a dontések
el6készitését, a kblcsonds tajékoztatast és az egységes hivatali dllaspont kialakitasat szolgélja.
(3) Az EIndki Ertekezlet killon nevesitett napirendi pontjait az elndk hagyja jova, arra a tagok elézetesen javaslatot
tehetnek.
(4) Az ilésrél emlékeztetd készil. Az Uilések emlékeztetdi tajékoztatasul a Hivatal belsé honlapjan kerliinek kodzzétételre.
(5) Az EIndki Ertekezlet tagja tavolléte esetére helyettest jelolhet ki, aki képviseli az értekezleten.
16. Szakmai nap, munkaértekezletek
20.§ (1) Azelndk, illetve az Elndkség legalabb évente egyszer a hivatali munkatarsak részére szakmai napot tart.
(2) A féosztalyok és osztalyok sziikség szerint tartanak munkaértekezletet az adott szervezeti egység munkajanak
atfogo értékelése, a feladatok meghatérozasa, illetve tajékoztatas céljabdl.
17. Munkacsoportok, projektszervezetek miikodése
21.§ (1) Az elndk, illetve - felnataimazasa alapjén - az elnokhelyettesek, a féigazgato allando vagy eseti munkacsoportot,
tovabba projektszervezetet hozhatnak létre a szakmai-stratégiai, jogi szabalyozési, gazdalkodasi, palydzati vagy mas,
dsszhivatali vagy tobb féosztalyt érinté meghatarozott feladatra, illetve a kdzos hivatali allaspont kialakitésara.
(2) A munkacsoportok és a projektszervezetek mikadési szabalyait belsd utasitas, illetve az adott munkacsoportra,
projektszervezetre vonatkozé dokumentum tartalmazza.
18. A hivatali munkaterv
22.§ (1) A Hivatal éves intézményi munkaterv alapjan végzi a tevékenységét. Az egyes szervezeti egységek a Hivatal
munkaterve szerint végzik feladataikat. A munkatervek éves szinten képezik le a Hivatal részér6i jogszabalyi
el6irasok alapjan, illetve mindenkor irdnyadé stratégia alapjén elvégzendd feladatokat.
(2) A munkatervet az elnsk altal kijelslt személy allitja 6ssze a vezetdi javaslatok alapjan.
(3) Az éves munkatervet jévahagyésra a kormanyzati stratégiai irdnyitasrol sz616 jogszabaly szerinti hatéridében kell
elkiildeni a felligyeletet ellaté miniszternek.
19. Tevékenységi jelentések
23.§ (1) AfSosztalyok a munkaterv végrehajtasarél félévenként tevékenységi jelentésekben szamolnak be.

@

A Hivatal tevékenységérél éves értékels jelentés késziil, amelyet a féosztalyi jelentések alapulvételével az elndk éltal
kijelolt személy allit §ssze minden év marcius végéig.
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20. A féosztalyok egyiittmiikddése

A féosztalyok és az egymas mellé rendelt szervezeti egységek, 8nall6 feladatkért ellaté személyek tevékenységiiket
egymassal szoros egylttm(ikodésben, kdzvetlen kapcsolattartas révén végzik.

Az egyes fosztélyok a feladatkériikbe tartozd, de mas féosztalyok, osztalyok feladatkérét is érinté ligyekben
az érdekelt fSosztalyok, osztalyok, 6nalié feladatkort ellatd személyek bevondsaval jarnak el. Az ennek soran
felmeriilt vitas kérdésekben a kozds alldspont kialakitasat egyeztetés utjan kell megkisérelni. Ha ez nem vezet
eredményre, a vitds ligyet dontésre az illetékes einokhelyettes, illetve fSigazgato, végsé esetben az elndk elé kell
terjeszteni.

Az érintett f6osztilyok vezetSinek elézetes egyeztetése utdn az egyes féosztalyokon dolgozd személyek masik
féosztaly, osztaly feladat- és hataskorébe tartoz6 feladatok elvégzésében is kézremikddhetnek.

A f8osztalyok tevékenységiik soran tudomasukra juté olyan adatokrdl, informaciokrél, amelyek més fSosztaly vagy
osztaly, illetve 6nallé szakteriiletek feladatkorét, tevékenységét érintik, haladéktalanul, széban és frasban értesitik
az érintett szervezeti egységet, szakteriiletet.

21. Kapcsolattartas érdekérvényesitokkel, gazdasagi szereplékkel

A foglalkoztatott feladatelldtésa soran vagy ahhoz kapcsolédéan az llamigazgatési szervek integritasiranyitasi
rendszerér6l és az érdekérvényesiték fogadasanak rendjérél sz6lé6 50/2013. (Il. 25.) Korm. rendelet 10. §
(1) bekezdése szerinti érdekérvényesitvel csak a munkaltatoi jogkért gyakorld vezetdje, illetve féosztalyvezetsje
elézetes engedélyével, az éltala kijel6lt személy jelenlétében talatkozhat.

A taldlkozorol az (1) bekezdés szerinti vezet részére a taldlkozast kévetSen 2 munkanapon belill irasban jelentést
kell késziteni.

Amennyiben a foglalkoztatott gy talélkozik érdekérvényesitével, hogy elézetesen nincs tudomésa arrél, hogy
a masik fél érdekérvényesitéként jar el, a taldlkozordl legkéssbb a kivetkezé munkanapon kételes irdsban jelentést
késziteni az (1) bekezdés szerinti vezetdje részére.

A Hivatal elndke egyes ligyekre vagy ligyek egyes csoportjara nézve megtilthatja az érdekérvényesitével vald
taldlkozast.

Erdekérvényesitének nem minésiilé gazdasagi szereplével vald talalkozasra ~ amennyiben nem szakmai lgyben
jar el — az (1)-(4) bekezdésben meghatarozott rendelkezéseket kell alkalmazni.

A Hivatal elndkére, elnokhelyetteseire, illetve a féigazgatéra az (1)-(5) bekezdés rendelkezései nem vonatkoznak.

22. Eloterjesztések elkészitése, kiilsé el6terjesztések véleményezése

A Hivatal feladatkorébe tartozo ligyekben az el6terjesztés, illetve jogszabaly tervezetét, tovabba a mas szervekts|
érkez6 elGterjesztés-tervezetek véleményezését — az elntk, az adott dokumentum tartalma alapjan érintett
elndkhelyettesek vagy a fdigazgaté altal megadott szempontok szerint — a szakmailag illetékes fGosztaly
dolgozza ki, egyiittm(ikédve a tobbi érdekelt szervezeti egységgel. A hivatali allaspontot tartalmazé végleges
dokumentum kidolgozasérdl, illetve koordinalasardl, tovabba annak megkiildésérdl ~ eltéré déntés hidnyaban —
a jogi és nemzetkdzi ligyekért felelés elndkhelyettes gondoskodik.

IV. FEJEZET
AMUNKAVEGZES SZABALYAI

23. Az ligyintézés fébb alapelvei

Az Ugyek intézésekor dsszhangban a 15. §-ban foglaltakkal a hatalyos jogszabalyokban és belsé utasitasokban,
tovdbba a Magyar Kormanytisztvisel6i Kar Hivatasetikai Kodexében foglalt rendelkezések alapjan, a 16. §
(1) bekezdésében és a jelen szakaszban meghatarozott kévetelményeknek megfeleléen kell eljarni.
A foglalkoztatottak - indokolt esetben - javaslatot tehetnek valamely kérdés jogszabalyi, illetve belsé utasitéssal
torténd rendezésére,
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A féosztalyvezetSk és az osztalyvezetSk a munka szinvonalanak folyamatos javitisa érdekében olyan
munkamédszert kotelesek kialakitani, hogy a jelentésebb Ugyekben a foglalkoztatott az adott kérdésekben
gyakorlattal rendelkezé foglalkoztatott véleményének meghallgatasa utan alakithassa ki alldspontjat.

Az ligyintézést és az ligykezelést az ISO integralt irdnyitasi rendszer mindenkori szabalyai, az iratkezelési szabalyzat
és az egyéb elndki és gazdasagi vezetdi utasitiasok, modszertani Utmutatok, vezetdi irdnymutatasok rendelkezései
szerint a Hivatalban az iigyekre meghatarozott folyamatoknak megfeleiden kell ellatni.

A foglalkoztatottak kotelesek az ligyintézés sordn a tudomdsukra jutott mindsitett vagy bizalmas adatot megérizni,
mindsitett vagy bizalmas adatot a jogszabalyi eléirdsokban foglaftak kivételével csak az gy elintézésére illetékes
vagy az elintézésbe egyébként bevont foglalkoztatottal kozolhetnek. A jogszabalyi elbirasokban foglaltak
kivételével mindsitett vagy bizalmas adatot tartalmazé tgyrél illetéktelen személy jeleniétében targyalast folytatni
nem szabad. Mindsitett adatot tartalmazé iratot a Hivatalbél kivinni, illetSleg kikiildeni semmilyen forméban nem
lehet. Bizalmas adatot tartalmazé iratot a Hivatalbél papiron kivinni, tovabba semmilyen formaban kikiildeni nem
lehet.

A foglalkoztatottak kételesek az {igyintézés soran a tudomasukra jutott Uizleti titkot és személyes adatokat
megérizni, azokat - a jogszabélyban meghatdrozott eseteken kivil - csak az (gy elintézésére illetékes vagy
az elintézésbe egyébként bevont mas foglalkoztatottal kézdlhetik.

24. A munkavégzés rendje

Az Gjonnan kinevezett kormanytisztvisel6 a munkaba Iépéséhez koteles a kinevezésre jogosult vezetd elétt letenni
a jogszabalyban elgirt hivatali eskiit. Az Gjonnan alkalmazott munkavallalé a munkaba lépéshez koteles a jogszabaly
szerint eléirt titoktartasi nyilatkozatot tenni. A foglalkoztatottakat a Hivatal a belépésre jogosité arcképes
belépbkartyaval latja el.

A hivatali altalanos munkaidé — ha belsé utasitas eltéréen nem rendelkezik — reggel 8.00 6rétél délutan 17.00 6raig,
pénteken 14.00 6réig tart. A munkavégzés rendjére vonatkoz6 részletes szabalyokat, valamint az egyes szervezeti
egységekre és feladatkérokre az eltéré munkarendet kilon elndki utasitas szabélyozza vagy esetileg kilon elndki,
elndkségi dontés hatarozza meg.

Tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitését a foglalkoztatottakra vonatkozé térvényi és belsd
szabalyzatban rogzitett eldirasok keretein bellil a kbzszolgdlati szabalyzat szerint erre jogosult munkaltatéi jogkor
gyakorldja engedélyezheti. Az engedélyezesnél az dsszeférhetetlenségi szabélyokat és az Szt. elSirasait minden
esetben vizsgélni kell.

A munkaba 1ép6 személy elldtandé feladatkorét, illetve feladatait a jogviszony létesitésekor a munkaltatéi jogkort
gyakorlé vezetd hatarozza meg. A foglalkoztatott részére kinevezési okményaval vagy munkaszerzédésével
egyidejlleg meg kell adni a jogszabalyban meghatérozott tajékoztatast, ennek keretében fel kell hivni a figyelmet
arra, hogy a hivatali belsd tajékoztatésra szolgalé belsd honlap felileten hol taldlhatok meg a Hivatal szervezetére,
mikédésére, valamint az érintett feladatkorére vonatkoz6 kbtelezé eindki és gazdasagi vezetdi utasitasok és egyéb
dokumentumok.

A kormaényzati szolgalati vagy munkavallaléi jogviszony megsziinése esetén a foglalkoztatott feladatkorét a kiilon
belsé utasitasban meghatérozottakkal 6sszhangban, a munkaltatéi jogkdrt gyakorld vezet6 altal kijelsit személy
részére jegyzékonyvvel adja at, tovabba koteles az atvett hivatali eszkézdkkel elszamolni.

25. Az iigyfélfogadas altalanos rendje

Az ugyfélfogadas rendjét, annak véltozasat vagy idGleges médosulasat a Hivatal honlapjan és az (igyfelek,
érdekl6dék szamara jol lathaté helyen elére kozzé kell tenni.

26. Erdekképviseleti jogok

A munkavallaléi érdekképviseleti szervezetek a Hivatal makodésével kapcsolatban a hatalyos jogszabalyok szerinti
jogokat gyakoroljak.
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V.FEJEZET
A GAZDALKODAS ES AZ UTASITASOK RENDJE

27. A kbltségvetési gazdalkodas rendje

A Hivatal az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. toérvény, a Magyarorszag kozponti kéltségvetésérsl
s5z6l6 torvény, az Szt. 115/E. §-a, az allamhaztartasro! sz616 torvény végrehajtasardl sz616 kormanyrendelet, valamint
a vonatkozo egyéb jogszabalyok elGirasai szerint gazdaikodik.

A Hivatal az Szt.-ben és az alapité okiratban, valamint a 3. §-ban meghatarozott feladatait, ilietve tevékenységét
~mint 8nalléan miikodd és gazdalkodé kdzponti kéltségvetési szerv - sajat bevételeibél latja el illetve végzi.

A Hivatal gazdéalkodasa keretgazdai rendszerben miikodik. A kijeldlt keretgazda szakmai feladatai mellett
a jogszabdlyok és a belsé utasitdsok rendjének megtartdsaval, a gazdasdgossag, eredményesség és hatékonysag
kévetelményeinek figyelembevételével gazdalkodik.

28. Az elnoki és a gazdasagi vezetdi utasitasok nyilvantartasa, a végrehajtas ellendrzése

Az EInéki Kabinet nyilvantartja és gondozza az elnéki és a gazdasagi vezetdi utasitasokat.

Az erre kijelélt személy jar el az elfogadott elndki utasitdsoknak a Magyar Koézldny mellékletét képezd Hivatalos
Ertesitdben torténd kdzzététele érdekében.

Az elndki és gazdasagi vezetSi utasitésok és déntések végrehajtasdért, a szakmai szempontokbdl szitkséges
feliilvizsgalataért és aktualizalasért a kijelolt, ennek hidnyaban a téma szerint szakmailag felelés szervezeti egység
vezetdje felel.
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1.1.

1.2,

2.1,

2. fiiggelék
A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai
1. AZ ELNOK IRANYITASA ALATT ALLO SZERVEZETI EGYSEGEK ES ONALLO FELADATKOROK
1. EInoki Titkarsag

Az Eindki Titkdrsag (a tovabbiakban: Titkarsag) az elnék iranyitasa alatt m(ikodé nem o6nallé szervezeti egység,
amely az elnsk munkajanak kozvetlen tdmogatasa érdekében kildnodsen az alébbi feladatokat latja el:

1.1.1. megtervezi és el6késziti az elndk hivatalos programjait, koordindlja azok szervezését, vezeti az elndki naptarat,
kézremUikoddik az ahhoz kapcsolodé dokumentumok elékészitésében,

1.1.2. el6késziti, 8sszehivja, szervezi és koordinalja az eindk részvételéhez kapcsolddd, kdzponti koordinaciét igényld
belsé megbeszéléseket, az eIndk kezdeményezésére megtartandé egyeztetéseket,

1.1.3. koordinélja az ein6k programjaihoz kapcsolédé vezet6i informacids dokumentumok, felkészitSk elékészitését,
1.1.4. kapcsolatot tart, egyeztet a minisztériumok szakterileteivel,

1.1.5. kapcsolatot tart a Hivatal vezet6 munkatarsaival és testlileteivel,

1.1.6. kapcsolatot tart az elnoki utazasok tekintetében a nemzetkozi szakterilettel,

1.1.7. az elndk hivatali kozéleti tevékenységének szervezésével és szakmai, adminisztrativ munkajanak segitésével
biztositja a folyamatossagot az elnék mindennapi hivatali munkajaban és a kdzvetlen iranyitasa ala tartozékkal
kapcsolatos teendGi ellatasaban,

1.1.8. a technikai feltételek tekintetében elSkésziti és megszervezi az 8sszmunkatarsi, a stratégiai és a vezetdi
értekezletet,

1.1.9. fogadja és kezeli az elnok@hipo.gov.hu e-mail-cimre érkezé lizeneteket,

1.1.10. gondoskodik az einékhéz beérkezd iratok feldolgozasardl, tovabbitasardl és a szervezeti egységek altal
az elndk szdméra kiadmaényozésra, aldirasra, jovahagyasra vagy tajékoztatdsul tovabbitott iratok kezelésérdl,
tovabbitasarél, ezzel sszefliggésben ellatja a teljes titkarsagi tigyviteli tevékenységet.

A Titkdrsdg szervezi és ellendrzi az elndk hataskdrébe tartozd feladatok végrehajtasat. A Titkarsagon
foglalkoztatottat - akadalyoztatasa esetén - az eseti jelleggel vagy éllandé jelleggel kijelslt kormanytisztvisel
helyettesiti.

2. EInoki Kabinet

Az EIndki Kabinet (a tovabbiakban: Kabinet) az elndk kozvetlen iranyitasa alatt mikédé féosztaly, amely
a 2.1.2-2.1.6. alpontban kilén nevesitett funkcidkhoz kapcsolédd, valamint a 2.1.1. alpontban meghatarozott
feladatokat latja el.

2.1.1. A Kabinet feladatai kérében

2.1.1.1. részt vesz gazdasdg-, véllalkozas- és innovécidpolitikai allaspontok kialakitdsdban, ezeket elésegité
elemzések elkészitésében,

2.1.1.2. killon vezetéi déntés szerint gondoskodik a Hivatal tevékenységérél készilé éves értékelé jelentések
Osszeallitasarol,

2.1.1.3. vezetdi igény szerint kézrem(ikddik a hivatali, illetve szellemi tulajdon védelmére irdnyulé nemzeti stratégia
kidolgozaséban és a megvaldsitasdnak monitorozasaban,

2.1.14. ellstia az EIndki Ertekezlet egyes titkdrsagi feladatait (elGterjesztések szétkildése, emlékeztetSk
készitése stb.),

2.1.1.5. 6sszeéllitja a Hivatal éves munkatervét a kapott szakmai javaslatok alapjan,

2.1.1.6. részt vesz a belsé utasitasok kidolgozasaban, amelynek soran érvényesiti a torvényességi és szerkesztési
szempontokat, eljar a belsd utasitdsok Hivatalos ErtesitSben torténd kozzététele érdekében, és gondoskodik
a Hivatalon beliili elektronikus kihirdetéstikrdl, részt vesz az utasitasok végrehajtasanak ellenGrzésében, sziikség
esetén kezdeményezi az utasitasok moédositasat, hatalyon kivil helyezését, illetve (j utasitasok kiadasat, tovabba
nyilvdntartja az elndki és a gazdasagi vezetSi utasitasokat,

2.1.1.7. elndki dontés szerint kbzremUikodik az igazgatasi dontések el6készitésében és végrehajtasaban,
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2.1.1.8. részt vesz a belsd visszaélés-bejelentési rendszer miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasaban, illetve
elnoki déntés szerint ellat egyes ilyen feladatokat,

2.1.1.9. vezeti a Hivatal kézponti panaszkezel6 és kdzérdekii bejelentéseket tartalmazo nyilvantartasat,

2.1.1.10. vezeti a Hivatal kdzponti kézérdeki adatigényléseket tartalmazo nyilvéntartasat,

2.1.1.11. gondoskodik a kozzétételi listakon torténé kozzétételekben, feliigyeli annak folyamatat, sziikség esetén
ellendrzi a kbzzétételek megtorténtét és megfeleldségét,

2.1.1.12. seqiti a belsé kontroll felelés (felelésok) koordinativ munkajat,

2.1.1.13. ellstja a bels6 utasitasokban és az éves munkatervben, valamint az eindk altal meghatérozott feladatokat.

2.1.2. Humanpolitikai Osztély

2.1.2.1. A Humanpolitikai Osztaly a Kabinet részét képez$ szervezeti egység, amely kozvetleniit az elndk iranyitasa
alatt latja el feladatait.

2.1.2.2. A Humaénpolitikai Osztaly feladatai korében

2.1.2.2.1. ellatja a foglalkoztatottak kormanyzati szolgalati jogviszonyaval, munkaviszonyéval, a hivatali munkaltatéi
jogokkal és kotelezettségekkel Osszefiiggé személy- és munkaiigyi Ugyintézést, és ezekkel Osszefiiggésben
kapcsolatot tart kilsé szervekkel,

2.1.2.2.2. el6késziti a humanigazgatasi, munkaligyi, juttatasi és oktatasi targyu dontéseket, intézkedéseket, ennek
keretében kialakitja a Hivatal humanpolitikai (létszamgazdalkodasi, kivéalasztasi, uténpdtlasi, oktatas-tovabbképzési,
bér-, jovedelem- és foglalkoztatéspolitikai koncepcijat, valamint az 0szténzési rendszerek és az egyes pénzbeni és
természetbeni juttatasok, szocialis ellatasok) feladataival kapcsolatos elveket, és végzi a jovahagyott elvek,
meghozott dontések végrehajtisdhoz kapcsolddod egyes operativ feladatokat, valamint kézremUikodik az osztonzési
rendszerek és egyes természetbeni juttatésok és szociélis elldtasok hivatali szabalyainak kialakitasaban,

2.1.2.2.3. tervezi a Hivatal humaneréforras-gazdalkodasat, és kézremkodik a bér- és illetménygazdalkodasanak
tervezésében, elvégzi az ehhez szitkséges egyeztetéseket,

2.1.2.2.4. ellatja a létszamgazdalkodéssal (ideértve az ennek részét képez6 munkaeré-gazdalkodassal) osszefliggd
feladatokat, amelynek keretében egyebek mellett gondoskodik az allashelyekkel kapcsolatos teenddk eilatasarol,
nyilvantartast vezet a Hivatalban foglalkoztatottakrél, a betdltétt és ures allashelyekrdl, egyluttmiikodik az Gj
kormanyzati szolgdlati jogviszony vagy munkaviszony létesitésére vonatkozo dontéseknél, foglalkoztatdsi
jogviszony megsziintetésére vonatkozé dontéseknél,

2.1.2.2.5. muikddteti a munkaeré-toborzas és -kivalasztas eszkozrendszerét,

2.1.2.2.6. ellatja a karriertervezéssel kapcsolatos feladatokat, elokésziti a vezetSi utanpotlast,

2.1.2.2.7. kezeli a személyi iratokat, vezeti a foglalkoztatottakré! a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasokat,
2.1.2.2.8. nyilvantartja az eltéré munkaidében foglalkoztatottakat,

2.1.2.2.9. kezdeményezi a nala nyilvantartott adatok alapjan a kormanyzati szolgalati jogviszonybdl vagy
munkaviszonybdl vagy ezekkel &sszefiiggésben megkotott szerzédésbél ereds, a kormanytisztvisel6t,
munkavéllalét terhels tartozasok behajtasat,

2.1.2.2.10. felméri, nyilvéntartja és koveti a képzési és fejlesztési szilkségleteket, 6sszedllitja a Hivatal éves oktatasi
tervét a karriertervezéssel és a nemzetkozi egylttmiikddési megaliapodasokkal sszhangban, vezetSi dontés esetén
dsszesiti és nyilvantartja az éves egyéni tovabbképzési terveket, el8késziti a tanulmanyi szerzGdéseket, és
nyilvantartja az ezekbdl szarmaz6 kételezettségeket,

2.1.2.2.11. a mindenkori jogszabalyi eléirasokra tekintettel kidolgozza és folyamatosan fejleszti a hivatali
teljesitményértékelés eszkozrendszerét, nyilvantartia a  teljesitményértékelési dokumentumokat, ellatja
a kormanytisztviselok mindsitésével dsszefliggs el8készits és egyéb feladatokat,

2.1.2.2.12. kezdeményezi, elSkésziti a joléti, szocialis elvek kialakitasat, és gondoskodik a dontések végrehajtasarol,
részt vesz a valaszthaté juttatasokkal kapcsolatos rendszer kidolgozasaban, és gondoskodik annak mikddtetésérdl,
az azzal 6sszefiiggd nyilvantartasok vezetésérdl, javaslatokat dolgoz ki a rendszer miikddésének fejlesztésére,
2.12.2.13. vezetéi dontés szerint ellitia a foglalkoztatottak rendszeres foglalkozas-egészségiigyi szlirésével
Hsszefliggd feladatokat,

2.1.2.2.14. kezdeményezi és elGkésziti a tevékenységi korét érinté Uj belsé utasitasok kiaddsat, a mar kiadott ilyen
utasitasok tartalmi feldlvizsgalatat, médositasét,

2.12.2.15. elékésziti a hivatali kormanyzati szolgélati jogviszony vagy munkaviszony létesitésével, véltozasaval,
megsz(inésével, megsziintetésével dsszefliggé munkaligyi iratokat,

2.1.2.2.16. ellatja a foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségébdl adddd munkaéltatoi feladatokat,
2.1.2.2.17. intézi a nemzetbiztonsagi ellenrzések hivatali kezdeményezését,
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2.1.2.2.18. kézrem(ikodik a hivatali védett allomanyba tartozé személyekkel kapcsolatos tigyintézésben,

2.1.2.2.19. rendszeres vagy eseti adatszolgaltatast teljesit kdzvetlenil vagy kozvetetten a feladatkorébe tartozéan
kezelt adatokrdl, adatokbd,

2.1.2.2.20. gondoskodik a Szocidlis Bizottsag és a Lakasbizottsag muikédtetésérsl, tovabba a bizottsag elndke
rendelkezése szerint az Gléseinek elékészitésérdl, dontéseinek végrehajtasarol,

2.1.2.2.21. koézremlikodik az esélyegyenlbségi terv és a kapcsolédé jogszabélyok aftal meghatérozott feladatok
ellatasaban,

2.1.2.2.22. vezetdje az osztaly feladatkdrébe tartozé és a Hivatal gazdalkodasaval szorosan Gsszefiiggé lényeges
kérdésekben el6zetesen egyeztet a Hivatal gazdasagi ligyekért felel8s elndkhelyettessel,

2.1.2.2.23. elldtja az elndk altal meghatéarozott egyéb feladatokat.

2.1.3. Informacidbiztonsagi felelés

2.1.3.1. A Hivatalban az informéacidbiztonsaggal kapcsolatos tevékenységet az elnék altal kinevezett, ezen feladatkér
tekintetében a kézvetlen irdnyitasa alatt 4ll, de a Kabinet személyi allomanyaba tartozé az elektronikus informacios
rendszer biztonségaért felel6s személy (a tovabbiakban: informécidbiztonsagi felel8s) végzi.

2.1.3.2. Az informacidbiztonsagi felelds feladata ellatasa soran

2.1.3.2.1. segitséget nyGjt az elndk informécidbiztonsag teriiletén, jogszabdly alapjan meghatarozott feladatai
teljesitésében,

2.1.3.2.2. tajékoztatast, jelentést készit és ad az elndk vagy az EIndkség részére,

2.1.3.2.3. gondoskodik a Hivatal elektronikus informacios rendszereinek biztonsagaval dsszefliggé tevékenységek
jogszabalyokkal valé 6sszhangjanak megteremtésérél és fenntartasarol,

2.1.3.2.4. elvégzi a 2.1.3.2.3. pont szerinti tevékenységek tervezését, szervezését, koordinélasat és ellenérzését,
2.1.3.2.5. el6késziti a Hivatal elektronikus informéaciés rendszereire vonatkozé informatikai biztonséagi szabalyzatot és
szikség esetén annak madositasat, valamint kezdeményezi annak aktualizalasat,

2.1.3.2.6. el6késziti a Hivatal elektronikus informacios rendszereinek biztonsagi osztalyba soroldsat és a Hivatal
biztonsagi szintbe torténé besorolasat,

2.1.3.2.7. kezdeményezi, illetve véleményezi az elektronikus informacios rendszerek biztonsaga szempontjabél
a Hivatal e targykort érintd szabélyzatait és szerzédéseit,

2.1.3.2.8. informaciébiztonsagi szempontbdl kapcsolatot tart a hatésagokkal és a korményzati eseménykezels
kdzponttal, a jogszabalyokban meghatarozott esetekben tajekoztatast nyujt a résziikre,

2.1.3.2.9. javaslatot tesz annak érdekében, hogy biztositva legyen a jogszabalyokban meghatéarozott kovetelmények
teljesitése a Hivatal valamennyi elektronikus informaciés rendszerének tervezésében, fejlesztésében,
létrehozaséban, lzemeltetésében, auditdlaséban, vizsgalataban, kockéazatelemzésében, kockazatkezelésében,
karbantartdsdban vagy javitasaban; illetve az adatkezelési vagy adatfeldolgozasi tevékenységek elvégzésében
kozrem(koddk esetében a Hivatal elektronikus informéciés rendszereit érints, biztonsdggal Gsszefiiggd
tevékenység esetén,

2.1.3.2.10. képviseli az informécidbiztonsagi szempontokat a Hivatal projektjeiben,

2.1.3.2.11. elldtja mindazon informaciébiztonsagi feladatokat, amelyeket jogszabaly a Hivatal részére el6ir,

2.1.3.2.12. elldtja a Hivatal ISO integralt irdnyitasi rendszere ISO/IEC 27001:2014 informaciébiztonsagi szabvéany
szerinti informaciobiztonsagi vezetéi feladatokat,

2.1.3.2.13. ellatja az elndk altal meghatérozott egyéb feladatokat.

2.1.4. Adatvédelmi tisztviseld

2.1.4.1. A Hivatalban a személyes adatok jogszerl kezelésével kapcsolatos tevékenységet a Hivatal elndke altal
kijelolt, ezen feladatkor tekintetében a kdzvetlen iranyitasa alatt 4ll6, de a Kabinet személyi dllomanyaba tartozé
adatvédelmi tisztviselé végzi.

2.1.4.2. Az adatvédelmi tisztviseld feladata ellatasa soran

2.1.4.2.1. tjékoztat és szakmai tandcsot ad a Hivatal és adatfeldolgozéi, valamint az adatkezelési feladatokat végzék
részére a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ityen
adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivil helyezésérbl sz616 eurdpai parlamenti és
tanacsi rendelet (a tovabbiakban: &ltalanos adatvédelmi rendelet), valamint egyéb uniés vagy tagallami
adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban,

2.1.4.2.2, ellenérzi az dltalanos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagallami rendelkezéseknek,
tovabbé a Hivatal vagy az adatfeldolgozoi személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyzatainak valé
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megfelelést, beleértve a feladatkdrdk kijelolését, az adatkezelési miveletekben részt vevok tudatossdgndvelését és
képzését, valamint a kapcsolédo auditokat is,

2.14.2.3. kérelemre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint nyomon kdéveti
a hatasvizsgalat dltalanos adatvédelmi rendelet szerinti elvégzését,

2.1.4.2.4 felkérés alapjan képviseli az adatvédelmi szempontokat a Hivatal projektjeiben,

2.1.4.2.5. egyittmiikadik a feliigyeleti hatésaggal, adatkezeléssel Gsszefiiggd lgyekben - beleértve az elézetes
konzultéciét is —, kapcsolattartéként szolgal a feligyeleti hatosag felé, valamint bérmely egyéb kérdésben
konzultaciét folytat vele,

2.1.4.2.6. karbantartja a hivatali adatkezelésekkel 6sszefiiggé szabalyzatokat,

2.1.4.2.7. ellatja az elndk altal meghatarozott, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos feladatokat.

2.1.4.3. Az adatvédelmi tisztviselé feladatait az adatkezelési miveletekhez f(iz6d6 kockazat figyelembevételével,
az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményeire és céljaira is tekintettel végzi.

2.1.5. Integritas tanacsadé

2.1.5.1. A Hivatalban az integritasi és a korrupcids kockazatok kezelésével kapcsolatos tevékenységet az elnok altal
kijelolt, ezen feladatkor tekintetében a kozvetlen iranyitasa alatt all6, de a Kabinet személyi allomanyéba tartozd
integritas tanacsadé végzi.

2.1.5.2. Az integritas tanacsadé feladata ellatasa soran

2.1.52.1. kézrem(kodik az integritasi és korrupcids kockazatok felmérésében, az azok kezelésére szolgald
intézkedési terv és az annak végrehajtasarol sz6l6 integritasjelentés elkészitésében,

2.1.5.2.2. javaslatot tesz a Hivatal hivatasetikai és antikorrupciés témaju képzéseire, valamint kdzremikodik ezek
megtartasaban,

2.1.5.2.3. tanacsot és tajékoztatast ad a vezetdi és nem vezetSi munkakért, allashelyet betdlték szédmara a felmerdilt
hivatasetikai kérdésekben,

2.1.5.2.4. gondoskodik a belsé kontrollrendszer vonatkozdséban a kontrolikdrnyezet kialakitasanak és az integrait
kockéazatkezelésnek a koordinacidjardl,

2.1.5.2.5. az elndk nevében ellatja a Hivatal miikodésével 8sszefiiggs visszaélésekre, szabalytalansagokra, valamint
integritasi és korrupciés kockézatokra vonatkozé bejelentések fogadasaval és kivizsgélasaval kapcsolatos
feladatokat,

2.1.52.6. karbantartja a Hivatal mikédésével osszefliggd visszaélésekre, szabalytalansagokra és korrupcios
kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasara és kivizsgéalasara vonatkozoé eljarasrendrdl sz6l6 szabalyzatot,
2.1.5.2.7. ellatja az elndk altal meghatarozott integritasi és korrupciémegel6zési feladatokat.

2.1.5.3. Az integrités tanacsadot tevékenysége soran az elndk éltal a foglalkoztatottak kozil kijeldlt integritas
referens kormanytisztvisel§ segitheti, illetve helyettesitheti.

2.1.6. Kamarai jogtanacsos

2.1.6.1. A Hivatalban az intézmény miikédésével kapcsolatos egyes jogi tevékenységeket az elndk kozvetien
felligyelete alatt allo kamarai jogtanacsos végzi.

2.1.6.2. A kamarai jogtanacsos feladata, hogy a jog eszkézével elésegitse a Hivatal miikddésének eredményességét,
kdzremikodjon a torvényesség érvényre juttatasaban, segitséget nyujtson a jogok érvényesitéséhez, valamint
a kételezettségek teljesitéséhez. A kamarai jogtanacsos a feladatanak teljesitése érdekében

2.1.6.2.1. jogi képviseletet lat el,

2.1.6.2.2. jogi tanacsot és tajékoztatast ad,

2.1.6.2.3. kézremikodik a Hivatal egyes szerzédéseinek el6készitésében, megkoitésében,

2.1.6.2.4. beadvanyokat és egyéb okiratokat készit,

2.16.25. vezetdi dontés esetén részt vesz a gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések, hatérozatok jogi
szempontbol térténd eldkészitésében és végrehajtasdban,

2.1.6.2.6. a hivatali kéltségvetés végrehajtasa soran a jogi szempontok érvényre juttatdsa érdekében igény szerint
kézremUkddik egyes, a kdzbeszerzésekrél sz6l6 torvény hatélya ala tartozé szolgéltatasok és arubeszerzések,
valamint épitési beruhazasok beszerzésére kifrasra kerll kOzbeszerzési eljarasok el6készitésében és
lebonyolitasaban,

és kotelezettségeire kihat6 egyéb megallapodasok el6készitésében,
2.1.6.2.8. részt vesz a Hivatal bels§ szabalyzatainak kidolgozésaban,
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3.1

3.2,

3.3.

34.

3.5.

4.1.

2.1.6.2.9. szilkség esetén egylttmikodik a Hivatalban maés, az intézmény mikodésével kapcsolatos jogi
tevékenységeket ellat6 jogi végzettségli munkatarsakkal,

2.1.6.2.10. ellat minden olyan egyéb jogi ligyet, amely a feladatkérébe tartozik.

2.1.63. A kamarai jogtanacsos tevékenysége sordn a jogi és nemzetkézi lgyekért felelés elndkhelyettes altal
meghatérozott esetekben kézrem(ikddik a szellemi tulajdon védelmével dsszefiiggd jogi ligyekben.

3. Belsd ellenér, belsé ellendrzés

A Hivatalban a belsé ellendrzési tevékenységet az elndk irdnyitasa alatt 8ll6 belsé ellendr vagy ilyen feladatot ell4té
kiils6 megbizott végzi.

A belsé ellenérzési tevékenység a Hivatal és ezen bellil az egyes szervezeti egységek miikddése terén fiiggetlen és
targyilagos ellenbrzési és tanacsado tevékenység, amely segiti a Hivatal céljainak eredményes elérését, javitja
a kockazatkezelési, ellendrzési és iranyitasi eljarasok hatékonysagat.

A belsd ellenérzési tevékenység soran szabalyszer(iségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellenérzéseket, illetve
informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni a jogszabalyi elSirdsokban, belsé utasitisokban és az éves
ellenérzési munkatervekben foglaltaknak megfelel6en.

A belsé ellenér feladata

3.4.1, vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfeleiését,

3.4.2. vizsgdlni és értékelni a pénzligyi irdnyitasi és ellenbrzési rendszerek miikddésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét,

3.4.3. vizsgéini a rendelkezésére &ll6 eréforrasokkal valé gazdalkodést, a vagyon megdvésat és gyarapitasat,
valamint az elszdmolasok, beszamolok megbizhat6sagat,

3.4.4. vizsgdini és értékelni a kozbeszerzésekre vonatkozo jogi és belsé szabélyzatokban foglalt szabalyozas
betartasat és a belsd szabélyok jogszabalyoknak valé megfelelését,

3.45. a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megdéllapitasokat és ajanidsokat tenni, valamint elemzéseket,
értékeléseket késziteni a Hivatal elndke szdmara a Hivatal mikddése eredményességének névelése, valamint
a folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetSi ellendrzési és a belsé ellendrzési rendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében,

3.4.6. ajénlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezék, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszébslése,
valamint a szabélytalansagok megel6zése érdekében,

3.4.7. nyomon kovetni az ellenrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

3.4.8. a belsé ellendrzési kézikonyvet rendszeresen felllvizsgalni, és javasiatot tenni az azt kézzétevé elndki utasitas,
illetve a kézikdnyv szlikség szerinti modositasara.

Abelsé ellendrzési tevékenység ellatasara vonatkozoé részletes eléirasokat kiilon elnéki utasitas tartalmazza.

II. A JOGI ES NEMZETKOZI UGYEKERT FELELOS ELNOKHELYETTES IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK, FUNKCIO

4. A jogérvényesitési titkar

A jogérvényesitési titkdr a jogi és nemzetkozi Ugyekért felelés elndkhelyettes kdzvetlen iranyitasa alatt a kdvetkezd
feladatokat latja el:

4.1.1. ellatja a Jogérvényesitési Munkacsoport miikodéséhez szilkséges operativ és adminisztrativ feladatokat,

4.1.2. jogi-szakmai tdmogatast nyGjt a Hivatal egyes szervezeti egységeinek a szellemi tulajdonjogok
érvényesitéséhez kapcsolddod kérdésekben,

4.1.3. kapcsolatot tart és szakmai tamogatast nydjt a szellemi tulajdonjogokhoz kapcsolédé jogérvényesités
terliletén, valamint a hamisitas elleni kiizdelemhez kapcsolédé egyes teriileteken eljard szerveknek,

4.1.4. véleményezi a szellemi tulajdonjogok érvényesitésével 6sszefliggd jogszabalyi rendelkezések tervezeteit,
figyelemmel kiséri, elemzi és értékeli az Eurdpai Unié szellemi tulajdonjogok érvényesitésével &sszefiiggs
jogalkotdsat, joggyakorlatat és intézkedéseit,
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5.1.

4.1.5. figyelemmel kiséri a szellemi tulajdonjogok érvényesitésével Bsszefliggs nemzetkézi, kuldndsen a WIPO-ban,
valamint az EUIPO-ban - ezen belill killdnésen a Szellemi Tulajdoni Jogsértések Eurdpai Megfigyeldkdzpontjaban
(a tovabbiakban: Megfigyelékozpont) - végbemend folyamatokat, javaslatot tesz a sziikséges intézkedésekre,

4.1.6. részt vesz a Megfigyel6kdzpont munkacsoportjainak munkajaban,

4.1.7. részt vesz a WIPO Jogérvényesitési Tandcsadé Bizottsdganak munkajaban,

4.1.8. kdveti az alternativ vitarendezési eljdrasokkal kapcsolatos nemzetkozi és eurépai uniés fejlemenyeket, részt
vesz a szakmai eseményeken,

4.19. kézremiikdik az Ugyfélszolgalatra vagy a Hivatal mas szervezeti egységéhez érkezd, iparjogvédelmi jogok
érvényesitésével kapcsolatos megkeresések megvalaszolasaban,

4.1.10. elldtja a jogi és nemzetkdzi igyekért felels elndkhelyettes altal meghatérozott egyéb feladatokat.

5. Tudasmenedzsment, Kommunikaciés és Ugyfélkapcsolati Féosztaly

A Tudasmenedzsment, Kommunikaciés és Ugyfélkapcsolati FSosztdly a jogi és nemzetkdzi Ugyekért felelés
elndkhelyettes irdnyitasa alatt a kovetkezd feladatokat latja el:

5.1.1. kezeli &s er8siti az Gigyfélkapcsolatokat,

5.1.2.iranyitja a Hivatal szolgaltatasportféliéjanak feliilvizsgalatat és tovabbfejlesztését,

5.1.3. fejleszti az egyes tigyfélcsoportok szellemi tulajdoni ismereteit,

5.14. elSsegiti a szellemitulajdon-védelmi ismeretek széles kdr(i terjesztését a felséoktatasi intézményekben és
a kdzfinanszirozasa kutatShelyeken,

5.1.5. fejleszti a vallalkozasok -~ kiildndsen a kis- és kézépvallalkozasok - iparjogvédelmi és szerzdi jogi ismereteit,
elémozditja kériikben a szellemi tulajdonjogok tiszteletben tartasat,

5.1.6. 8sszefogja az egyes ligyfélcsoportok elérésére iranyulé hivatali tevékenységeket,

5.1.7. a szellemi alkotd és az innovécios tevékenységet tdmogaté és népszerlisité programokat kezdeményez, és
részt vesz ilyen programokban,

5.1.8. koordinalja a szellemi alkototevékenységgel és a szeflemi tulajdon védelmével kapcsolatos hivatali
palyazatokat (pl. Jedlik Anyos-dij, Millenniumi Dij, Akadémiai-Szabadaimi Nivodij, Ujvari Janos diplomadij-palyazat),
az ilyen kilsé palyazatokban (pl. Magyar Innovéciés Nagydij, Ifjusagi Tudoméanyos és Innovaciés Tehetségkutatd
Verseny) val6 hivatali részvételt, kiallitasokat és mas szakmai rendezvényeket kezdeményez, szervez vagy tamogat,
5.1.9. informacidkat gytijt és tovabbit a kis- és kozépvallatkozok szamara a szellemitulajdon-védelmi, oltalomszerzési
hazai és eurépai unios palyazati lehet6ségeirdl,

5.1.10. kapcsolatot tart a szellemitulajdon-védelem és az innovéci¢ terdiletén tevékenykedé kormanyzati é€s
tarsadalmi szervezetekkel,

5.1.11. a technoldgiatranszfer-tevékenység tamogatésa érdekében egyiittm(ikddik a felsGoktatasi intézményekkel,
valamint a koltségvetési és nonprofit kutatshelyekkel,

5.1.12. kézrem(ikodik nemzetkézi projektek lebonyolitaséban,

5.1.13. kézremiiksdik a szellemivagyon-értékelés modszertananak kidolgozasaban,

51.14. a flosztalyvezetdé kozvetlen irényitdsaval ellstia a Hivatal egészét érintd kommunikaciés és
marketingfeladatokat, ezen belil kiiléndsen

5.1.14.1. szervezi, illetve kdzremiikodik az elndk és mas vezetS vagy foglalkoztatott hazai és kalfoldi nyilvanos
szerepléseinek elékészitésében és megszervezésében,

5.1.14.2. gondoskodik a Hivatal intézményi kommunikacidjarol,

5.1.14.3. szervezi és koordinalja a Hivatal médiakapcsolatait, megszervezi a sajtéeseményeket, valamint az elndk és
mas vezet6 vagy foglalkoztatott sajtoszerepléseit,

5.1.14.4. az érintett szakmai teriiletek bevonasaval gondoskodik sajtokozlemények kiadéasardl,

5.1.145. igény esetén az érintett szakmai teriletek bevonasaval felkészitd anyagokat készit a nyilvanos
nyilatkozathoz és kozleményhez,

5.1.14.6. kidolgozza a sajté szamara adhat tajékoztatasra vonatkozé elndki utasitas szabalyait, gondoskodik annak
aktualizélasardl, kézrem(ikédik az abban foglaltak megvalésitasaban,

5.1.14.7. gondoskodik a Hivatal internetes honlapja, tovabba mas, tematikusan kapcsolddd hivatali honlapok
Uzemeltetésérdl és frissitésérdl a kiilon elnoki utasitas szerint,

5.1.14.8. gondoskodik a hivatal egyéb (pl. k6z8sségi) kommunikaciés csatornairdl, azok tartalmarél és arculati
megjelenésérdi,

5.1.14.9. gondoskodik a belsé kommunikacio eldsegitése érdekében a hivatal belsé honlapjanak frissitésérél,
karbantartaséarél a kiilén eindki utasitas szerint,
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5.2.

5.1.14.10. sajtéfigyelést végez, és a fontosabb, Hivatalt érinté hirekrd! tajékoztatja az elndkot és mas, a Hivatalban
foglalkoztatott vezet6t, illetve az érintett munkatarsakat,

5.1.14.11. killon egyeztetés szerint koordindlja a Hivatal mas kommunikaciés feladatait (pl. egységes arculat
kialakitasa),

5.1.14.12. a koltségvetés végrehajtasa érdekében kapcsolatot tart a kommunikaciés beszerzések lebonyolitasat
végz6 kozponti koltségvetési szervvel, és kdézremiikddik ezen beszerzések megvaldsitasaban (el6készitésében és
lebonyolitdsdban, ideértve vallalkozok, illetve alvallalkozék tevékenységének koordinalasat, elsGsorban
az Ugynokségi feladatok tekintetében),

5.1.15. ellatja a jogi és nemzetkozi ligyekért felelds elndkhelyettes altal meghatarozott egyéb feladatokat.

ATudasmenedzsment, Kommunikéciés és Ugyfélkapcsolati Féosztaly Egylittmiikadési és Képzési Osztalya

5.2.1. kapcsolatot tart a szellemi tulajdon védelmében szerepet vivs tarsadalmi szervezetekkel, egyesiiletekkel,
rendezvényeiket informacids eszkdzokkel timogatja,

5.2.2. ellatja az Ugyfél-szegmentéciéval (ligyfélcsoport-képzés), az Ugyféltamogatassal és az ligyfélszerzéssel
osszefligg6 feladatokat,

5.2.3. vizsgdlja a hivatali szolgéltatasokkal kapcsolatos (igyfél-elégedettséget, és felméri a szolgaltatisok
fejlesztéséhez szilkséges ligyféligényeket, ezeket becsatornazza,

5.2.4. ellatja a hivatali szolgaltatasportfolid-fejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

5.2.5. kezdeményezi és az érintett foosztalyokkal egyiuttmikodve koordindlia a promécids, a tijékoztatd és
az ismeretterjesztd anyagok kiadasat,

5.2.6. fejleszti az egyes ligyfélcsoportok szellemi tulajdonvédelmi ismereteit, gondoskodik a képzési és tajékoztatasi
anyagok lUgyfélszegmensekre szabasardl,

5.2.7. a szellemi alkotétevékenységgel és a szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos palyazatokat, kiallitasokat és
mas rendezvényeket, valamint a Hivatal miikddéséhez kapcsolodé mas eseményeket kezdeményez, szervez vagy
tdmogat, tovdbba koordinélja a rendezvényeken valé hivatali megjelenést,

5.2.8. elldtja a regiondlis szellemitulajdon-védelmi informacids szolgalatok (pl. PatlLib kdzpontok, kamarai
infopontok) szakmai feliigyeletét, és timogatja tevékenységiiket,

5.2.9. egyittmiikddést kezdeményez, illetve folytat a felsGoktatési intézményekkel, valamint a kdltségvetési és
nonprofit kutatdhelyekkel a szellemitulajdon-védelmi ismeretek alapképzésben, posztgradudlis képzésben,
valamint a felséoktatdsi intézményekben és a koltségvetési és nonprofit kutatohelyeken folyé tudomanyos
kutatasokban torténd érvényre juttatasa érdekében,

5.2.10. a technoldgiatranszfer-tevékenység tamogatédsa érdekében egyiittmiksdik a felsGoktatasi intézményekiel,
valamint a kdltségvetési és nonprofit kutathelyekkel,

5.2.11. az oltalomszerzés elGsegitése és a versenyképesség novelése érdekében tudatossagnévelé eszkdzokkel
gyarapitja a vallalkozasok — klilénosen a kis- és kozépvallalkozasok - iparjogvédelmi, szerzéi jogi ismereteit,

5.2.12. gondoskodik a szellemitulajdon-védelmi képzés mikddtetésérél, ennek keretében ésszeallitja és végrehajtja
az éves képzési tervet, szakvizsgakat szervez, sth.,

5.2.13. a Hivatal féosztalyaival egylGttmikodésben gondoskodik a killénbozé képzési tipusokhoz és szintekhez
kapcsolodé képzési programok kidolgozasardl, koordinélja az azokhoz tartozé tananyagok, segédletek elkészitését,
anyagok kiadéasét,

5.2.14. kdzremUkadik az oktatoi kovetelményrendszer kidolgozasaban és értékelésében, gondoskodik az oktatéi
kapacitas és kompetencidk fejlesztésérél, az oktaték tovabbképézésérdl, (j oktatok bevonasarél a képzési
rendszerbe, valamint az oktatdi tevékenység rendszeres mindsitésérsl,

5.2.15. kezdeményezi és irdnyitja a szellemitulajdon-védelmi oktatasi anyagok kiadasat, ezek Ugyféligényekre
szabasat,

5.2.16. az Informatikai Féosztaly tdmogatasaval ellatja a Hivatal e-learning-alapu modularis oktatasi rendszerének
fejlesztését, frissitését, valamint menedzseli és karbantartja az e-learning-alapu tananyagokat,

5.2.17. javaslatot tesz a képzési tartalmak marketing- és kommunikaciés céli megjelenitésére,

5218, elldtia a felndttképzésrél sz6l6 torvény és az lgyvédi tevékenységet folytatok tovabbképzési
kotelezettségérdl sz6l6 lgyvédi kamarai szabalyzat alapjan a Hivatal képzési tevékenységéhez kapcsolodd
adatszolgaltatasi és dokumentacios feladatokat,

5.2.19. koordinalja az Iparjogvédelmi és Szerz6i Jogi Szemle szerkesztését,

5.2.20. koézrem(ikadik nemzetkézi projektek lebonyolitasaban,
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53.

5221. a kéltségvetés végrehajtasa érdekében kozremiikodik a feladatkdre ellatasahoz szlikséges beszerzések
elékészitésében és lebonyolitasaban, szilkség esetén ennek keretében egylttmiikédik a hivatali szervezeti
egységekkel, illetve Hivatalon kiviili szervezetekkel,

52.22. ellatia a Tudasmenedzsment, Kommunikacios és Ugyfélkapcsolatai Féosztdly fGosztalyvezetdje altal
meghatarozott egyéb feladatokat.

ATudasmenedzsment, Kommunikacids és Ugyfélkapcsolati Féosztaly Ugyfélszolgalata és Konyvtara

5.3.1. altaldnos tajékoztatast nydjt a szellemitulajdon-védelem teriiletén a magyarorszagi, az eurépai és
a nemzetkdzi jogszerzést és jogérvényesitést illetGen, valamint a Hivatal hataskérébe tartozd egyéb lgyekben,
sziikség szerint bevonva a valasz elkészitésébe az érintett féosztalyokat,

5.3.2. a kiilén kézzétett nyitvatartasi idében konzultaciés lehetoséget biztosit az igyfelek szamara, emellett teljes
munkaidében fogadja és kezeli a telefonon vagy online érkezd megkereséseket, és intézi az irasban érkezett
altalanos érdekiddéseket, beleértve azok teljes Uigyviteli kezelését is,

533. kezeli a Hivatal elektronikus szolgaltatasaival kapcsolatos Ugyfélmegkereséseket, hibajelzéseket,
észrevételeket, szilkség esetén az Informatikai Féosztaly bevondséaval,

53.4. kezeli a lezart iparjogvédelmi Ugyek irataiba valo betekintésre, illetve iratmasolat kiadasara vonatkozo
Ugyféligényeket,

5.3.5. adatokat szolgaltat a relevans nyilvanos adatbazisokbdl az ligyfelek szamara a magyarorszagi jogokat illetéen,
5.3.6. fogadja és kezeli a Hivatal kdzponti e-mail cimére érkezé Uzeneteket,

5.3.7. ellatja a szerzdi mivek, illetve a szerz6i joghoz kapcsolodo jogi teljesitmények énkéntes mlinyilvantartasba
vételével dsszefiiggs feladatokat, beleértve azok teljes ligyviteli kezelését,

5.3.8. alaptevékenység korében megrendelésre téritéses szolgaltatasokat nyujt, ezzel osszefliggésben vizsgalja
a hivatali szolgaltatasokkal kapcsolatos iigyfél-elégedettséget, és felméri a szolgaltatésok fejlesztéséhez sziikséges
Ugyféligényeket, tovabba kézremikodik a hivatali szolgaltatasportfolio-fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

53.9. teljesiti a hatosagoktél és a birdsagtol érkezé adatszolgaltatasi igényeket, sziikség szerint bevonva a valasz
elkészitésébe az illetékes féosztalyokat,

5.3.10. részt vesz a szellemitulajdon-védelmi képzést, promociét és ismeretterjesztést szolgald feladatok ellatasaban,
53.11. teljeskorien koordinalja az IP Scan (szellemivagyon-diagnézis) szolgéltatast, beleértve annak Ugyviteli
kezelését is, valamint részt vesz a jelentések elkészitésében, és javaslatot tesz a promdécios, kommunikacios
aktivitasokra,

5.3.12. elvégzi a Hivatalt érintd nemzeti és nemzetkozi projektek keretében felmerdilé azon feladatokat, amelyek
az Ugyfélszolgalat hataskorébe tartoznak,

5.3.13. regisztralja az ligyfélforgalmat, az adatokbo! statisztikat és tartalmi elemzéseket készit,

5.3.14. kezeli az ligyfelek visszajelzéseit, észrevételeit, panaszait,

53.15. javaslatot tesz a szolgaltatasok fejlesztésére, és igény szerint részt vesz azok kidolgozasaban,
aktualizéldsaban,

5.3.16. javaslatot tesz kiadvanyok, széréanyagok készitésére, aktualizdlasara, lgyféligényekre szabasara, tovabba
gondoskodik arrél, hogy ezek az igyfelek szdmara folyamatosan rendelkezésre alljanak,

53.17. kezeli a 2. szamd hazipénztart, a hozza tartozé POS terminalt, és ellatja a kapcsolédo adminisztrativ
feladatokat,

53.18. killon elndki utasités formajaban kiadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerint mikddteti a Hivatal
szakkonyvtarat, amely kilsé érdeklodék részére ,Frecskay Janos Szakkdnyvtar” néven nydjtja orszagos hatokord
nyilvanos kdnyvtari szolgéltatasait,

53.19. véleményezi a konyvtarszakmai jogszabalyokat, koordindlja a szellemitulajdon-védelmi konyvtari
digitalizaciot, meghatérozza a maradandé értékd dokumentumok korét, és gondoskodik azok restauralasarél és
hosszl tavi megdrzésérdl, karbantartja a hivatal belsé honlapjénak kényvtari aloldalat,

5.3.20. gondoskodik a hazai és kiilféidi szellemitulajdon-védelmi dokumentumok gy(jtésérdl, feldolgozasardl és
nyilvanos szakkdnyvtari keretek kozotti kézreadasarol,

5.3.21. tdmogatja a hat6sagi vizsgalatokhoz sziikséges dokumentumok beszerzését, valamint nyilvanos, ingyenes és
téritéses szolgaltatasok nyujtasat adatbazis-szolgaltatasok biztositdsaval,

5.3.22. gondoskodik a Hivatal internetes honlapjan az Ugyfélszolgalat és Konyvtar munkajahoz kapcsolédé
részek naprakész frissitésérol,
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6.1.

5.3.23. gondoskodik a feladatkorével 6sszefliggé papiralapi dokumentumalomanyanak minél szélesebb korti
digitalizalasardl,

53.24. ellatja a Tudasmenedzsment, Kommunikaciés és Ugyfélkapcsolati FSosztaly féosztalyvezetbje altal
meghatarozott egyéb feladatokat.

6. A Jogi és Nemzetkozi Fosztaly

A Jogi és Nemzetkdzi Féosztaly a jogi és nemzetkozi ligyekért felel@s elndkhelyettes irdnyitasa alatt a kdvetkezd
feladatokat latja el:

6.1.1. vizsgélja és elemzi az iparjogvédelmi jogszabalyokat, felméri és értékeli e jogszabalyok alkaimazésanak
hatésait, tapasztalatait,

6.1.2. ellatja a Hivatal iparjogvédelmi és szellemi tulajdoni jogérvényesitési targyu jogszabaly-elékészitési, illetve
-kezdeményezési feladatait, és ezzel kapcsolatban egyiittmiikddik a tébbi féosztallyal, valamint az érintett kdzponti
allamigazgatasi szervekkel, kdztestiiletekkel és tarsadalmi szervezetekkel,

6.1.3. véleményezi - az érintett féosztalyok bevondsaval - az iparjogvédelem és a szellemi tulajdoni jogérvényesités
teriiletét érintd jogszabalyok tervezeteit,

6.1.4. kbzrem(ikodik a szellemi tulajdon védelmére iranyul6 kormanyzati stratégia kidolgozasaval és érvényesitésével
dsszefiiggd feladatok elldtasaban, ennek érdekében kilondsen a szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos hazai,
kiilfoldi és nemzetkdzi folyamatokat kiséri figyelemmel, és elemzi, vizsgélja az alkotéi, innovéciés és iparjogvédelmi
tevékenységet, hozzdjarul a szellemitulajdon-jogok hatékony érvényesitéséhez szitkséges feltételrendszer
kialakitasdhoz és fejlesztéséhez, valamint részt vesz a szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos ismeretek
terjesztésében,

6.1.5. igény szerint tdjékoztatd és tanacsadd tevékenységet folytat az iparjogvédelmi jogszabélyok érvényesiilésének
elémozditasara,

6.1.6. 6sszehangolja a szellemi tulajdon teriiletén folyd nemzetkdzi, illetve eurdpai egytttmdkédéssel jaré hivatali
feladatok teljesitését, valamint meghatarozott témakban ellatja e feladatokat,

6.1.7. részt vesz a szellemi tulajdon védelmére vonatkozé nemzetkézi szerz6dések el8készitésében, kdzrem(ikddik
az e szerzbdések létrehozaséra irnyuld javaslatok kidolgozésaban, valamint gondoskodik kételezé hatalyuk
elismerésének el6készitésérdl, ezzel kapcsolatban szerzéi jogi targyu joganyagok esetében egyiittmdikodik a Szerz6i
Jogi Féosztallyal,

6.1.8. a szerzi és szomszédos jogi nemzetkdzi szerzédések kivételével osszehangolja a 6.1.7. pontban
meghatarozott nemzetkdzi szerz6dések végrehajtasat, ennek kapcsan tajékoztatast ad, valamint egyiittmuikodik
a féosztalyokkal és az érintett kiils6 szervekkel, illetve szervezetekkel,

6.1.9. Osszehangolja a mas orszagok szellemi tulajdoni hatdsagaival és a nemzetkdzi szervezetekkel vald
egylittm(ikodés feladatainak elvégzését, elbkésziti és nyilvantartja a velik megkétendd szerzédéseket, illetve
egyuttmikodési megéllapodasokat, elbseqiti azok végrehajtasat,

6.1.10. igény szerint kbzrem(ikodik a Szellemi Tulajdon Nemzeti Tandcsa munkaprogramjanak elSkészitésében és
végrehajtasaban,

6.1.11. ellatja a protokolliigyeket,

6.1.12. gondoskodik a Magyar Szabadalmi Ugyviv6i Kamara torvényességi feliigyeletének ellatasabol adédé
feladatok végrehajtasarél,

6.1.13. kdzremtikodik az iparjogvédelmi hatdsagi eljarasok lefolytatasaban,

6.1.14. eleget tesz az iparjogvédelmi ligyekben a birésagoktdl és — a vamhat6sagot kivéve — mas hatésagoktd!
érkez6 megkereséseknek,

6.1.15. peres {igyekben igény szerint tdmogatja a Hivatal jogi képviseletének ellatasat,

6.1.16. mas féosztalyokkal egylittmiikddve elemzi és értékeli az iparjogvédelmi hat6sagi gyakorlatot, sziikség esetén
maodositasi javaslatot tesz,

6.1.17. kdzremiikddik az ligykorébe es6 nemzetkdzi iparjogvédelmi jogérvényesitési feladatok ellatasaban,

6.1.18. szitkség szerint egyiittmUikédik a Szerz6i Jogi Féosztéllyal a szerzéi jog teriiletén felmeriild jogszabaly-
el6készitési feladatokban, a jogalkaimazas elvi kérdéseinek megoldasaban,

6.1.19. sziikség szerint szakmai tdmogatast nyujt a jogérvényesitési titkarnak,

6.1.20. ellétja a jogi és nemzetkozi Ggyekért felel6s elndkhelyettes dltal meghatarozott egyéb feladatokat.



6628

HIVATALOS ERTESITO . 2024, évi58.s2am

6.2. AJogi és Nemzetkdzi Fbosztaly Iparjogvédelmi Jogi Osztalya

6.3.

6.2.1. vizsgalja az iparjogvédelmi jogszabalyokat, gy(jti és értékeli a jogalkalmazasi tapasztalatokat, ennek részeként
figyelemmel kiséri kiilondsen az iparjogvédelmi iigyekben hozott birésagi dontéseket, gydijti, rendszerezi és értékeli
az elvi jelent8ségUl hatdrozatokat, ennek alapjan kezdeményezi és elkésziti a sziikséges intézkedéseket, tovabba
figyelemmel kiséri a hivatali jogalkalmazast, ellatja az elvi jelentségi jogkérdésben tett frasbeli nyilatkozatok
megtételével és kiadasaval 6sszefliggs feladatokat, tovabba intézkedéseket kezdeményez az egységes joggyakorlat
biztositasa céljabél,

6.2.2. véleményezi az iparjogvédelmet érintd jogszabalyok tervezeteit, kiilongsen a hivatali hataskor és célkittizések
érvényre juttatasa tekintetében és abbol a szempontbol, hogy e tervezetek dsszeegyeztethetSk-e az Eurdpai Unid
jogi aktusaival, érvényesiti az eurépai unios jogi szempontokat a Hivatal jogszabaly-el6készité tevékenységében,
ennek érdekében figyelemmel kiséri, elemzi és értékeli az Eurépai Unid iparjogvédelmi jogalkotasat és
joggyakorlatat,

6.2.3. elemzi az iparjogvédelemmel Gsszefiiggd nemzetkézi és kiilfoldi, valamint a WIPO-ban, az EPO-ban,
az EUIPO-ban, a CPVO-ban végbemend folyamatokat, illetve a nemzetkézi és az eurdpai unios jogfejlddést, ennek
alapjan kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket,

6.2.4. az érintett fGosztalyokkal egylittmiikodve részt vesz az iparjogvédelem teriiletét érint, az Europai Unié
Birdsaga elétt zajlo elézetes dontéshozatali eljarasokban a kormanyzati allaspont elékészitésében,

6.2.5. ellatja a jogszabaly-el6készitési és -véleményezési feladatokat az iparjogvédelem teriiletén,

6.2.6. elékésziti az iparjogvédelmi nemzetkdzi szerz6désekkel Gsszefiiggd eljarasokat,

6.2.7. a Nemzetkdzi Egytittmikodési Osztallyal kézdsen nyilvéntartja a nemzetkozi iparjogvédelmi szerzédéseket, és
elésegiti végrehajtasukat,

6.2.8. kozremikadik az iparjogvédelem teriiletén folyé nemzetkdzi, illetve europai egytttmiikddéssel jaro feladatok
teljesitésében, ideértve a mas orszagok szellemi tulajdoni hatésagaival és a nemzetkozi szervezetekkel megkdtend6
nemzetkdzi maganjogi szerzédések, illetve egytittm{ikodési megallapodésok jogi el6készitését is,

6.2.9. részt vesz a tanacsban elbiralasra keriils kontradiktérius iparjogvédelmi Gigyek intézésében,

6.2.10. kérelem, illetve megkeresés alapjan tajékoztatdst nyujt az iparjogvédelmi jogszabalyokrél és nemzetkozi
szerzédésekrdl, illetve tanacsot ad alkalmazasukkal kapcsolatban,

6.2.11. kbzremiikédik egyes hivatali (itmutat6k és belsd szabélyzatok tervezetének kidolgozasaban,

6.2.12. gondoskodik a Magyar Szabadalmi Ugyvivsi Kamara torvényességi feliigyeletének ellatasabol adodé
feladatok végrehajtasarol,

6.2.13. eleget tesz az iparjogvédelmi ligyekben a birdsagtol és — a vamhatésagot kivéve - mas hatdsagtol érkezd
megkereséseknek,

6.2.14. kozremikodik az Iparjogvédelmi SzakértSi Testilet, valamint a Szabadalmi Ugyvivsi Vizsgabizottsag
miikadtetésében és a szabadalmi ligyvivéi vizsga lebonyolitasaban,

6.2.15. meghatarozott iigyekben jogi-nemzetkdzi tdmogatast nydjt a Hivatal mas szervezeti egységei részére,
kiilbndsen a Hivatal &ltal gondozott, illetve részvételével miksdsé nemzetkézi projektek, az adatvagyon-
gazdalkodas, az elektronikus igyintézés, egyes iparjogvédelmi oktatasi, valamint innovacidpolitikai és
szellemivagyon-hasznositasi kérdések tekintetében,

6.2.16. ellatja a Jogi és Nemzetkozi Féosztaly foosztalyvezetdje altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Jogi és Nemzetkdzi Féosztaly Nemzetkozi Egylttmikddési Osztalya

6.3.1. elvégzi a Hivatal két- és tdbboldali nemzetkdzi kapcsolataibél adodé szervezeési, koordinalasi teenddket,
kapcsolatot tart mas orszégok szellemi tulajdoni hivatalaival, valamint a nemzetkdzi és eurdpai szervezetekkel,

6.3.2. kdzrem(ikddik a Hivatal két- és tobboldali nemzetkdzi kapcsolataira vonatkozé éllaspontok kialakitasaban,
6.3.3. kizrem(ikadik a Hivatal két- és tébboldalti nemzetkézi kapcsolataira vonatkozé stratégia kidolgozésaban és
végrehajtasaban,

6.3.4. kbzrem(iksdik a szellemi tulajdont érinté nemzetkozi szerzédésekkel sszefiiggs eljarasok elkészitésében,
6.3.5. az Iparjogvédelmi Jogi Osztallyal kézdsen eldkésziti, nyilvantartja a nemzetkdzi iparjogvédelmi szerz6déseket,
és el6segiti azok végrehajtasat,

6.3.6. timogatja a nemzetkozi térgyalasokra és taldlkozokra torténd szakmai felkészilést, elldtja az ezzel jard
koordinaciés és technikai egylttmiikodési feladatokat,

6.37. részt vesz a Hivatal mdas orszagok szellemi tulajdoni hivatalaival, valamint a nemzetkdzi és eurdpai
szervezetekkel folytatott, stratégiai jelentéségl egyeztetésein,

6.3.8. kdzremUikodik a Hivatal kiilfidi vonatkozasa rendezvényeinek megszervezésében és lebonyolitdséban,
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7.1.

6.3.9. kezeli, forditja és irattdrozza a nemzetkoézi egytittmiikbdés keretében keletkezé iratokat,

6.3.10. igény szerint megszervezi a sziikséges tolmacsolasi feladatok ellatasat, ellatja a forditasi teendbket,

6.3.11. el6késziti a kilfoldi kikildetéseket és a kilféldi vendégek fogadasét, intézi a protokoll-, Gtlevél- és
vizumigyeket, ellenérzi az iranyadé elnoki utasitasok és mas belsé szabalyzatok betartasat,

6.3.12. osszedllitia és naprakészen tartja a Hivatal kikiildetési tervét, elkésziti a kikildetésekkel és a kilfoldi
vonatkozasu rendezvényekkel 6sszefuggd statisztikakat,

egyéb elszamolasi igyek intézése soran,

6.3.14. véleményezi, illetve karbantartja a kiilfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos belsé szabalyzatokat,

6.3.15. a Hivatal nemzetkdzi vonatkozadsi eseményekrdl szolé kommunikacids tevékenysége soran tamogatast nyujt
a Tuddsmenedzsment, Kommunikacios és Ugyfélkapcsolati Féosztaly szamara,

6.3.16. ellatja a Jogi és Nemzetkdzi Féosztdly féosztalyvezetdje dltal meghatérozott egyéb feladatokat.

7. A Szerzo6i Jogi Foosztaly

A Szerz6i Jogi Féosztaly a jogi és nemzetkozi Ugyekért felel6s elndkhelyettes iranyitasa alatt a kovetkez6 feladatokat
latja el:

7.1.1. elldtja a Hivatal szerzéi jogi targyu jogszabaly-el6készitési, illetve -kezdeményezési feladatait, és ezzel
kapcsolatban egytlittmikodik a tobbi féosztéllyal, valamint az érintett kézponti éallamigazgatéasi szervekkel,
koztestiiletekkel és tarsadalmi szervezetekkel, ezzel kapcsolatban egytittmiikodik a Jogi és Nemzetkdzi Féosztéllyal,
7.1.2. részt vesz a szerz6i jog védelmét érint6 jogszabalytervezetek véleményezésében,

7.1.3. vizsgalja és elemzi a szerz4i jogra vonatkozd jogszabalyokat, felméri és értékeli e jogszabalyok alkalmazasanak
hatasait, tapasztalatait,

7.1.4. kozremikodik a szerzdi jog védelmére iranyuld kormanyzati stratégia kidolgozasaval és érvényesitésével
osszefliggd feladatok ellatasaban, ennek érdekében kiilondsen a szerzéi jog védelmével kapcsolatos hazai, kilfoldi
és nemzetkozi folyamatokat kiséri figyelemmel, és elemzi, hozzdjarul a szellemitulajdon-jogok hatékony
érvényesitéséhez sziikséges feltételrendszer kialakitasahoz és fejlesztéséhez,

7.1.5. tdjékoztatd és tandcsadd tevékenységet folytat a szerzéi jogi jogszabalyok érvényesiilésének elémozditaséra,
7.1.6. a szerzGi jog teriiletén részt vesz a nemzetkdzi, illetve eurdpai egyittmiikédéssel jaré hivatali feladatok
teljesitésében, illetve kdzrem(kadik a kapcsolattartasban a kulfoldi szervezetekkel,

7.1.7. részt vesz a szerz6i jog védelmére vonatkozé nemzetkézi szerzédések elSkészitésében, kdzremikdodik
az e szerz6dések létrehozasara iranyuld javaslatok kidolgozasaban, valamint gondoskodik kételezé hatdlyuk
elismerésének elbkészitésérél,

7.1.8. nyilvantartja a 7.1.7. pontban meghatdrozott nemzetkdzi szerz6déseket, Osszehangolja, elGsegiti
a végrehajtasukat, ennek kapcséan téjékoztatast ad, valamint egyiittmikodik a féosztalyokkal és az érintett kalsé
szervekkel, illetve szervezetekkel,

7.1.9. a Tuddsmenedzsment, Kommunikacios és Ugyfélkapcsolati Féosztéllyal egyiittm(kddve részt vesz a szellemi
tulajdon védelmével kapcsolatos ismeretek terjesztésében, szerz6i jogi képzést, proméciét és ismeretterjesztést
szolgalé elGadasok tartdsaban, valamint egyéb tajékoztatasi feladatok eflatasaban,

7.1.10. igény szerint kozrem{ikodik a Szellemi Tulajdon Nemzeti Tandcsa munkaprogramjanak elékészitésében és
végrehajtasaban,

7.1.11. eleget tesz a szerz6i jogi ligyekben a birdsagtdl és mas hatosagtol vagy egyéb személytdl érkezd
megkereséseknek,

7.1.12. a hazai szerz6i jogi szabalyozasrol a személyesen feltett vagy telefonon, levélben, illetve e-mailben érkezé
vagy a Tuddsmenedzsment, Kommunikaciés és Ugyfélkapcsolati Féosztaly Ugyfélszolgalat és Kényvtar, illetve més
hivatali szervezeti egység részérél tovabbitott, a feladatkorébe tartozé szakmai kérdésekre informaciot ad, kérelem,
illetve megkeresés alapjan tajékoztatast nyUjt a szerz6i jogi jogszabalyokrol és nemzetkdzi szerzé6désekrdl,

7.1.13. peres {igyekben igény szerint tdmogatja a Hivatal jogi képviseletének ellatasat,

7.1.14. mas f6osztalyokkal egyuttmiikodve elemzi és értékeli a szerzéi jogi hatdsagi gyakorlatot, sziikség esetén
maodositasi javaslatot tesz,

7.1.15. elldtja a Szerzdi Jogi Szakértd Testilet és az Egyeztetd Testiilet mikodtetésével jard hivatali, valamint
a Szerz6i Jogi Szakértd Testiilet elndke és elndksége kinevezésének elGkészitésével kapcsolatosan felmerild
adminisztrativ feladatokat,
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7.2.

7.3.

7.1.16. meghatdrozott ligyekben jogi-nemzetkdzi tédmogatast nydjt a Hivatal mas szervezeti egységei részére,
kiilondésen a Hivatal altal gondozott, illetve részvételével mikoddé nemzetkdzi projektek, az adatvagyon-
gazdalkodas, az elektronikus ligyintézés, egyes szerzéi jogi oktatasi, valamint szellemivagyon-hasznositasi kérdések
tekintetében és szerz6i jogi kérdésekben szakmai tdmogatast nyujt a jogérvényesitési titkarnak,

7.1.17. kdzremiikédik egyes hivatali itmutatok és belsé szabalyzatok tervezetének kidolgozasaban,

7.1.18. tajékoztatja a nyilvanossagot a fizets koztulajdon jarulék osszegének felhasznélasarol a Szabadalmi Kézlony
és Védjegyértesité utjan,

7.1.19. ellatja a jogi és nemzetkozi ligyekért felelés elndkhelyettes altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Szerz5i Jogi Féosztaly Szerz6i Jogi Hatésagi Osztélya

7.2.1. a szerzbi jog teriletén részt vesz a jogszabaly-elékészitési és -véleményezési feladatokban,

7.2.2. vezeti a birésagra felterjesztett és a birésagrol a Hivatalhoz visszaérkezett szerz6i jogi targyu lgyek elektronikus
nyilvantartasat,

7.2.3. vizsgalja a szerzéi jogi jogszabalyokat, gy(jti és értékeli a jogalkalmazési tapasztalatokat, ennek részeként
figyelernmel kiséri kiiléndsen a szerzéi jogi ugyekben hozott birdsagi dontéseket, gydjti, rendszerezi és értékeli
az elvi jelentSségl hatarozatokat, ezek alapjan kezdeményezi és el8késziti a sziikséges intézkedéseket, tovabba
figyelemmel kiséri és feldolgozza a Szerzéi Jogi Szakértd Testiilet joggyakorlatat,

7.24. nyilvantartast vezet a szerz6i és a szomszédos jogok kozds kezelését végzd szervezetekrdl és a fliggetlen
jogkezeld szervezetekrél, igazolasokat, nyilvantartési adatokat, kivonatokat allit el8 és hitelesit,

7.2.5. engedélyezi a reprezentativ kézds jogkezeld szervezetként végzett kozos jogkezelési tevékenységet,

7.2.6. feliigyeletet gyakorol a kdzds jogkezelési és a fliggetlen jogkezelési tevékenység felett, ennek soran feliigyeleti
eljarast kezdeményez és folytat le,

7.2.7. eldkésziti a reprezentativ kdzds jogkezeld szervezetek dijszabasaival kapcsolatos miniszteri dontést,
véleményezési eljarast folytat le a kulturaért felelés miniszter, a kereskedelemért, a turizmusért és a vendéglatasért
felelés miniszter, a jelentés felhasznalok és a felhasznalok érdekképviseleti szervezeteinek bevondsaval, javaslatot
készit e targyban az igazsagligyért felelds miniszternek,

7.2.8. engedélyezi a felhasznalast ismeretlen vagy ismeretlen helyen tartézkodo szerzé alkotasa (arva m() esetén, és
a kiadott engedélyekrdl nyilvantartast vezet,

7.2.9. elidtja a kedvezményezett intézmények ltali drva mi felhasznalassal kapcsolatos adattovabbitasi feladatokat,
7.2.10. jogi tamogatast nyujt az nkéntes miinyilvantartassal osszefliggé feladatok ellatasaban,

7.2.11. intézi a feligyeleti dijak tekintetében a dijfizetési mentességre iranyulé kérelmekkel kapcsolatos feladatokat,
7.2.12. elltja a Szerz6i Jogi Féosztaly féosztalyvezetSje altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Szerz6i Jogi Féosztaly Nemzetkozi Szerz6i Jogi Osztalya

7.3.1. részt vesz a szerzéi jogot érintd jogszabalyok tervezeteinek véleményezésében, killondsen a hivatali hataskor
és célkitlizések érvényre juttatasa tekintetében, és abbol a szempontbdl, hogy e tervezetek &sszeegyeztethetSk-e
az Eurdpai Unié jogi aktusaival, a szerz6i jog teriletén kdzremikodik az eurdpai uniés jogi szempontok
érvényesitésében a Hivatal jogszabaly-el6készité tevékenysége sordn, ennek érdekében figyelemmel kiséri, elemzi
és értékeli az Eurdpai Unié szerzéi jogi jogalkotasat és joggyakorlatat,

7.3.2. elemzi a szerz6i joggal &sszefiiggd nemzetkdzi, kilféldi és eurdpai, valamint a WIPO-ban végbemend
folyamatokat, illetve a nemzetkéz, a kiilféldi és az eurdpai jogfejlédést, ennek alapjan kezdeményezi a sziikséges
intézkedéseket,

7.3.3. el6késziti a szerz6i jogi nemzetkozi szerz8désekkel 8sszefliggé eljarasokat,

7.3.4. kézremUkodik a szerzéi jog teriletén folyd nemzetkézi, illetve eurdpai egyuttmiikodéssel jard hivatali
feladatok teljesitésében,

7.3.5. kérelem, illetve megkeresés alapjan tajékoztatast nyujt a szerz6i és a szerzéi joghoz kapcsolédé jogok
védelmére iranyuld nemzetkdzi szerzédésekrsl és a szellemi tulajdon védelmére vonatkozé eurbpai uni6s
jogszabalyokrdl,

7.3.6. kdzremiikddik egyes hivatali Gtmutatok és belss szabalyzatok tervezetének kidolgozasaban,

7.3.7. gondozza és archivélja a nemzetkozi egylittm{ikdés keretében keletkezé iratokat,

7.3.8. tAmogatja a szerz6i jogi nemzetkozi targyaldsokra és taldlkozokra valé felkészilést, elldtja az ezzel jard
koordinacios és technikai egytittm(ikodési feladatokat,
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8.1.

8.2

7.3.9. szlikség szerint tdmogatja a Szerz6i Jogi Féosztaly Szerz6i Jogi Hatosagi Osztalyanak tevékenységét az egyes
feladatai soran,
7.3.10. ellatja a Szerz8i Jogi Féosztély féosztalyvezetsje altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Ill. AZ IPARJOGVEDELMI HATOSAGI UGYEKERT FELELGS ELNOKHELYETTES IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK

8. A Szabadalmi Féosztaly

A Szabadalmi Féosztaly az iparjogvédelmi hat6sagi igyekért felelés elndkhelyettes iranyitasa alatt a kdvetkezd
feladatokat latja el:

8.1.1. végzi a szabadalmi bejelentések vizsgalatat, a jogok engedélyezését és a tanicsi ligyek intézését,

8.1.2. végzi a kiegészitd oltalmi tanisitvany iranti bejelentések vizsgalatat, a jogok engedélyezését és a tandacsi
Ugyek intézését,

8.1.3. végzi a hasznalatiminta-oltalmi bejelentések vizsgalatat, a jogok engedélyezését és a tandcsi ligyek intézését,
8.1.4. végzi a névényfajta-oltalmi bejelentések vizsgalatat, a jogok engedélyezését és a tanacsi ligyek intézését,

8.1.5. végzi a topografiaoltalmi bejelentések vizsgélatat, a jogok engedélyezését és a tanicsi ligyek intézését,

8.1.6. végzi a Visegradi Szabadalmi Intézet keretében a Hivatalra harulé nemzetkézi kutatasi és elévizsgélati,
valamint nemzetkézi jelleg(i kutatasi feladatokat, illetve kutatasi szolgaltatasokat,

8.1.7. kézrem(ikédik a Hivatal jogszabaly-el6készité munkéjaban, véleményezi a szakteriiletéhez tartozé jogszabaly-
tervezeteket, irdnymutatast nyujt a jogalkalmazas elvi és szakterlileti kérdéseinek megoldasara,

8.1.8. felkérésre iparjogvédelmi képzést, tudatossagndvelést, promobciot és ismeretterjesztést szolgald eléadasokat
tart, publikécidkat készit, valamint egyéb tajékoztatasi feladatokat It el,

8.1.9. megvalaszolja a szabadalmi és hasznalatiminta-oltalmi ligyekben a birosagtél és mas hatésagoktol érkezé
megkereséseket,

8.1.10. ellatja az ligykdréhez tartozd, meghatarozott nemzetkdzi iparjogvédelmi feladatokat,

8.1.11. végzi a szabadalmi kutatasi szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat,

8.1.12. felkérésre végzi az IP Scan (szellemivagyon-diagnézis) szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

8.1.13. ellatja az iparjogvédelmi hatdsagi tigyekért felels elndkhelyettes dltal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Szabadalmi Féosztaly osztalyai

8.2.1. végzik a szabadalmi, kiegészit6 oltalmi, hasznalatiminta-oltalmi, névényfajta-oltalmi és a topografiaoltalmi
bejelentések vizsgélatat, és dontenek az oltalom megadasa targyaban,

8.2.2. djdonsagkutatdst végeznek,

8.2.3. szabadalmi bejelentésekben frasos véleményt készitenek,

8.2.4. hasznélatiminta-oitaimi tigyekben oltalmazhatdsagi véleményt készitenek,

8.2.5. tanacsban intézik a szabadalmi, haszndlatiminta- és topografiaoltalommal kapcsolatos {gyben
a megsemmisitési, a nemleges megéllapitdsi és a leirasértelmezési, kiegészit6 oltalmi tandsitvannyal kapcsolatos
Ugyben a tanUsitvany megsz(inésének vagy érvénytelenségének megallapitasara, idétartama meghosszabbitasanak
megvonasara, valamint a kényszerengedély megadasara, fellilvizsgalatdra, médositaséra és a kényszerengedélyes
konyveibe és nyilvantartdsaiba torténdé betekintésre, a kodzegészségligyi kényszerengedélyekre, tovébba
ndvényfajta-oltalmi tigyben a megsemmisitésre, a megsziintetésre és a fajtanév térlésére iranyuld kéreimeket,

8.2.6. nemzetkdzi Ujdonsagkutatast és elbvizsgalatot, valamint nemzetkézi jellegii kutatast végeznek,

8.2.7. birésagi megkeresésre a szabadalmi bitorlasi perekben el6terjesztett megsemmisitési viszontkeresetek
kapcsén szakérti véleményt készitenek,

8.2.8. felkérésre iparjogvédelmi képzést, tudatossagnovelést, promdcidt és ismeretterjesztést szolgalé eléadasokat
tartanak, publikdcitkat készitenek, valamint egyéb tajékoztatasi feladatokat latnak el,

8.2.9.az SZTNH és a Visegradi Szabadalmi Intézet altal nyujtott szabadaimi kutatasi szolgaltatasokat végeznek,
8.2.10. felkérésre IP Scan (szellemivagyon-diagnoézis) szolgaltatast nyGjtanak,

8.2.11. dsszegy(jtik és elemzik a hataskorikbe tartozé (igyekben hozott hivatali és birésagi déntéseket, értékelik
a jogeseteket,

8.2.12. elemzik és értékelik a hatésagi joggyakorlatot, a tapasztalatok alapjan javaslatokat dolgoznak ki,
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8.2.13. véleményezik a feladatkoriket érinté jogszabalyokat, allasfoglalasokat, belsé szabélyzatokat, kilsé szervek
tervezeteit,

8.2.14. ellatjak az Ugykdriiket érints, meghatarozott nemzetkézi feladatokat,
82.15. figyelemmel kisérik a szabadalmakkal 8sszefiiggé nemzetkozi szerzddéseket és eurdpai unios
jogszabalyokat, valamint a nemzetkozi és az eurdpai jogalkalmazast,
8.2.16. kapcsolatot tartanak a szakmai tevékenységi teriiletiiknek megfeleld gazdasagi agazatokkal,
8.2.17. ellatjak a Szabadalmi Féosztaly féosztalyvezetsje altal meghatarozott egyéb feladatokat.
9. A Védjegy és Design Foosztaly

9.1. A Védjegy és Design Féosztaly az iparjogvédelmi hatdsagi igyekért felelds elndkhelyettes iranyitasa alatt
a kévetkez6 feladatokat latja el:
9.1.1. részt vesz a Hivatal védjegy, foldrajzi drujelz6 és formatervezésiminta-oltalmi targyt jogszabaly-elékészitési
munkajaban, a jogalkalmazas elvi kérdéseinek megoldasaban,
9.1.2. végzi a nemzeti és nemzetkdzi védjegy-, valamint a nemzeti, eurépai unids és nemzetkozi foldrajziarujelzo-
bejelentések és a nemzetkozi eredetmegjeldlések, valamint nemzetkézi ipari mintaoltalmi bejelentések vizsgalatat,
a jogok engedélyezését, ellatja a nemzetkdzi ipari mintaoltalmi, valamint kézdsségi mintaoltalmi bejelentések
tovabbitasaval kapcsolatos feladatokat, valamint a tandcsi ligyek intézését kiilon hataskéri megosztas szerint,
9.1.3. eljar a nemzeti és nemzetkozi védjegyek, valamint a féldrajzi arujelz6k nemzetkdzi oltalmaval kapcsolatban,
9.1.4. ellstja a Madridi Jegyzokonyvbél, valamint a Hagai Megallapodasbo! kovetkez6 és egyéb nemzetkozi, tovabba
a kézdsségi és eurdpai unids jogszabalyokbél eredé egyes tagallami iparjogvédelmi feladatokat,
9.1.5. megvaélaszolja a védjegy, foldrajzi arujelzé és formatervezésiminta-oltalmi jogi ligyekben a birésagtol és mas
hatosagtol érkezé megkereséseket,
9.1.6. elemzi és értékeli a védjegy, foldrajzi arujelzé és formatervezésiminta-oltalmi jogi hatésdgi gyakorlatot,
sziikség esetén modositési javaslatot tesz,
9.1.7. részt vesz az EUIPO-val t6rténé egylittm(ikédésben, kilondsen az Egyittmiikodési Alap projektjeiben és
a joggyakorlat dsszehangoldsat célzé konvergenciaprogramban,
9.1.8. kapcsolatot tart a szakmai tevékenységi teriiletével rokon szabalyozasi teriletek allami, gazdasagi, tarsadalmi
szervezeteivel,
9.1.9. részt vesz a védjegy, foldrajzi arujelz6 és formatervezésiminta-oitalmi képzést, promaociot és ismeretterjesztést
szolgalo eléadasok tartasaban, valamint egyéb tajékoztatasi feladatok elldtasaban,
9.1.10. gondoskodik a Hivatal internetes honlapjanak, tovabba mas, tematikusan kapcsol6dé hivatali honlapoknak
a védjegy, foldrajzi drujelzé és formatervezésiminta-oltalmi targyu részeinek naprakeész frissitésérd),
9.1.11. ellatja az iparjogvédelmi hatéséagi ligyekért felelds elndkhelyettes altal meghatarozott egyéb feladatokat.

9.2. AVédjegy és Design Féosztaly Nemzeti Védjegy Osztalya

9.2.1. végzi a nemzeti védjegy-bejelentések vizsgalatat, a jogok engedélyezését,

92.2. intézi az eurdpai uniés védjegybejelentések és az eurdpai unids védjegyek atalakitasaval kapcsolatos
eljarasokat, valamint nemzeti kutatast végez az EUIPO szamara,

9.2.3. végzi a kézmiives és ipari termékek foldrajzi jelzéseinek kozosségi oltalmaval kapcsolatos bejelentések
Ugyében a Hivatalra harulé feladatokat,

9.2 4. intézi a nemzetkdzi védjegybejelentések és a nemzetkozi védjegyek dtalakitésaval kapcsolatos eljarasokat,
9.2.5. tanacsban intézi a védjegytorlési és megsziinés-megéllapitasi tigyeket, illetve meghatérozott esetekben
a felszolalassal érintett védjegybejelentési lgyeket,

9.2.6. részt vesz a védjegyeljarasokat érintd joggyakorlat elemzésében és értékelésében, a tapasztalatok alapjan
kézremiikodik allasfoglalasok el6készitésében és belsé szabalyzatok kidolgozasaban,

9.2.7. Bsszegyljti és elemzi a dontéseket, értékeli a jogeseteket és az ligyek szémszerd alakuldsat, ezek alapjan
intézkedéseket kezdeményez,

9.2.8. figyelemmel kiséri az Europai Unié és tagdllamai, valamint mas orszagok és regionalis szervezetek jogalkotasat
és védjegyhatdsagi joggyakorlatat, a jogfejlédés nemzetkdzi iranyzatait, gydjti és feldolgozza az elvi jelentbségl
hatédrozatokat,

9.2.9. részt vesz az Ugyféiszolgalattal a védjegyfigyelés és az oltalomképességi véleménnyel ellatott védjegykutatas
szolgaltatas teljesitésében,

9.2.10. ellatja a Védjegy és Design Fosztaly fosztalyvezetje altal meghatarozott egyéb feladatokat.
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9.3.

94.

10.1.

A Védjegy és Design Féosztaly Nemzetkdzi Védjegy Osztalya

9.3.1. végzi a nemzetkdzi védjegybejelentések és eredetmegjeldlések vizsgalatat, a jogok engedélyezését,

9.3.2. tanacsban intézi a védjegytoriési és megsziinés-megallapitasi (igyeket,

9.3.3. eljar a nemzeti védjegybejelentésen, illetve nemzeti védjegyen alapulé nemzetkézi védjegyek, tovabba
a fdldrajzi drujelz6k nemzetkézi oltalmaval kapcsolatos tigyekien,

9.3.4. eljar a nemzetkdzi lajstromozasbol ered6 oftalom utdlagos kiterjesztésével kapcsolatos tgyekben,

9.3.5. részt vesz az engedélyezési gyakorlat elemzésében és értékelésében, a tapasztalatok alapjan kdzremdksdik
allasfoglalasok elékészitésében és belsd szabalyzatok kidolgozasaban,

9.3.6. Osszegy(ijti és elemzi a dontéseket, értekeli a jogeseteket és az ligyek szamszerii alakuldsat, ezek alapjan
intézkedéseket kezdeményez,

9.3.7. figyelemmel kiséri az EurGpai Uni6 és tagallamai, valamint mas orszagok és regionalis szervezetek jogalkotdsat
és védjegyhatdsagi joggyakorlatét, a jogfejlédés nemzetkdzi irdnyzatait, gytijti és feldolgozza az elvi jelentéségui
hatarozatokat,

9.3.8. ellatja a Védjegy és Design Féosztaly féosztalyvezetsje altal meghatarozott egyéb feladatokat.

AVédjegy és Design Féosztaly Design Osztalya

9.4.1. végzi a formatervezési mintaoltalmi bejelentések vizsgalatat, a jogok engedélyezését, ideértve a jogutddias
iranti kérelmek elintézését is az engedélyezést megel6z6 idGszakban,

9.4.2. végzi a nemzetkdzi ipari mintaoltalmi bejelentések vizsgalatat, dont a nemzetkézi lajstromozas Magyarorszag
teriiletére kiterjedd hatalyarol,

9.4.4. részt vesz az engedélyezési gyakorlat elemzésében és értékelésében, a tapasztalatok alapjan kézremiikédik
allasfoglalasok elékészitésében és bels szabalyzatok kidolgozasaban,

9.4.5. Gsszegy(ijti és elemzi a dontéseket, értékeli a jogeseteket és az Ugyek szamszer( alakuldsat, ezek alapjan
intézkedéseket kezdeményez,

9.4.6. ellitja a nemzetkdzi ipari mintaoltalmi, valamint kézosségi mintaoltalmi bejelentések tovabbitasaval
kapcsolatos feladatokat,

9.4.7. figyelemmel kiséri az Eurdpai Uni6 és tagéllamai, valamint mas orszagok és regionalis szervezetek jogalkotasat
és gyakorlatat, a jogfejl6dés nemzetkozi iranyzatait, gy(ijti és feldolgozza az elvi jelentéségi hatarozatokat,

9.4.8. végzi az oltalmazhatéségi vélemények elkészitésével Ssszefliggs feladatokat, valamint

9.4.9. ellatja a Védjegy és Design Féosztaly féosztalyvezetsje altal meghatarozott egyéb feladatokat.

10. A Hatésagi Ugyviteli Foosztaly

A Hat6sagi Ugyviteli Féosztily az iparjogvédelmi hatosagi gyekért felelés elndkhelyettes iranyitasa alatt
a kovetkez6 feladatokat latja el:

10.1.1. gondoskodik a Hivatal iratkezelési feladatainak ellatasarol,

10.1.2. végzi, szervezi és koordindlja a Hivatal hazai és nemzetkézi iparjogvédelmi hatosagi tajékoztatésat,
kiilndsen a Szabadalmi Kozlény és VédjegyértesitSben torténd értesiték publikaldsa tekintetében,

10.1.3. biztositja a magyar, valamint a nemzetkézi szerzédésben meghatarozott szabadalmi, eurdpai szabadalmi
leirésok forditasainak megjelentetését,

10.1.4. gondoskodik a Hivatal lajstromvezetéssel ésszefliggd feladatainak ellatasarél,

10.1.5. gondoskodik az eurépai szabadalmi bejelentések igénypont-forditasaval, valamint az eurdpai szabadalmak
hatalyositasaval osszefliggé feladatok ellatasardl,

10.1.6. ellatja a korai fazisu véllalkozasokat tdmogaté vallalkozasok altal igénybe vehetd adoéalap-kedvezményre valé
jogosultsag igazoldsahoz kapcsolodé nyilvantartésba vétellel, tovabba a nyilvantartasbol valé toriéssel Osszefiigg6
feladatokat

10.1.7. nemzetkozi szerzédések alapjén ellatja a Hivatalra harulé atvevéhivatali feladatokat, kiiléndsen a nemzetkézi
szabadalmi bejelentések, a koz6sségi formatervezésiminta-oltalmi bejelentések, valamint a kozdsségi novényfajta-
oltalmi bejelentések, tovabba a nemzetkézi ipariminta-oltalmi bejelentések tekintetében,

10.1.8. ellatja a Hivatal hatésagi adatvagyon gazdalkodasaval 6sszefiiggé feladatokat,

10.1.9. kidolgozza a nemzeti és nemzetkézi adatszolgaltatas szabalyozasanak iranyelveit, elékésziti a sziikséges
utasitasokat,
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10.2.

10.1.10. elidtja a Hivatal kdzponti nyilvantartasi, statisztikai, valamint - a hatdsagi osztalyokkal egyuttmiikddve -
nemzeti és nemzetkézi adatszolgaltatasi munkajat a hatosagi tgyviteli rendszerben rendelkezésre 4li6 adatok
alapjan,

10.1.11. az Informatikai Féosztéllyal kozosen gondoskodik a hatoségi elektronikus adatvagyon nyilvantartasardl,
10.1.12. gondoskodik a hivatali titkos igykezelés feladatainak megszervezésérdl és ellatasardl,

10.1.13. a Jogi és Nemzetkozi Féosztallyal egytttmiikédve figyelemmel kiséri a WIPQ, az EPO, a CPVO és az EUIPO
szabalyainak valtozasat, jogalkalmazasat, véleményezi tervezeteiket, és gondoskodik ezek Szabadalmi Kozlény és
Védjegyértesitében torténd meghirdetésérdl,

10.1.14. figyelemmel kiséri a WIPO szabvényait, véleményezi azok hivatali bevezetését, alkalmazasat,

10.1.15. részt vesz az iparjogvédelmi oktatasban és ismeretterjesztésben,

10.1.16. mikédteti az allami informacios tevékenységgel kapcsolatos tevékenységet a szellemi tulajdon tertiletén,
kiilnésen a kozérdek( adatok nyilvanossaganak, a kozszféra kezelésében lévé kézadatok Ujrahasznositaséanak
céljabol,

10.1.17. ellatja az iparjogvédeimi hatdsagi ligyekért felelSs elndkhelyettes altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Hatosagi Ugyviteli Féosztaly AtvevShivatali és Hat6sagi Publikacios Osztélya

10.2.1. érkezteti, iktatja és digitalizlja a Hivatalba érkez6 iratokat,

10.2.2. az iratokrol nyilvantartasokat vezet az iratkezelési szabélyzat eléirasainak megfeleléen,

10.2.3. elvégzi a postabontast, a kildemények Hivatalon beliili tovabbitasat, elbkésziti és feladja a postai
kiildeményeket, vezeti a kézbesitokonyveket, bérmentesiti a kiildeményeket, ellatja a belsé és kils6 irattovabbitasi
és kézbesitési feladatokat,

10.24. atveszi, nyilvantartasba veszi és tovabbitja a Hivatal feladatkoréhez tartozd vélasztott tanacsoknak és
testiileteknek érkezd 6sszes dokumentumot,

10.2.5. elvégzi a papir alapt kimené iratok postai feladasat, figyelemmel kiséri a tértivevények visszaérkezését,
szamitogépes adatbézisban rogziti a visszaérkezett tértivevények adatait, gondoskodik sziikség esetén
a hirdetményi kézbesitésrdl, )

10.2.6. ellatja az iparjogvédelmi Ugyiratok kézponti tarolasat, gondoskodik azok tartés meg6rzésérdl, biztositja
az iratok selejtezését, levéitari dtadasat,

10.2.7. a hatdsagi iratok tekintetében kiilon egyeztetés alapjan hatarids-figyelést végez, a hatéridd lejartarol
tajékoztatast kozol, tovabbitja az tigyiratokat a Hivatal hat6sagi f6osztélyai részére,

10.2.8. elvégzi a nemzeti és nemzetkozi bejelentések adatainak szamitégépes rogzitését, aktualizalasat, végrehajtja
az adatbazisban a sziikséges atszignalasokat,

10.2.9. védjegy- és formatervezési mintaoltalmi Ugyekben az U Back Office rendszer bevezetéséig értesiti
a bejelent6t az Gigy nyilvantartasba vételérél, ennek lgykérében elkésziti a figyelmeztetéseket és a hianypétlasra
felhivo dontéseket,

10.2.10. szamitégépes adatbézisban rogziti az egyes oltalmi formaknai eléforduilo bejelentések abrait,

10.2.11. elvégzi a killonbdzé oltalmi formakban benydjtott bejelentések, illetve azokhoz kapcsolodd beadvanyok,
valamint a Szerzéi Jogi Foosztalyrol érkez6, szerzéi jogi targyd birésagi hatarozatok, tovabba a pénzugyi
munkavégzést segitd work-flow folyamataban a beérkez6 szamlak digitalizalasat,

10.2.12. eléallitja a szabadalmi, novényfajta-oltalmi, formatervezési mintaoltalmi, topografiaoltaimi megadd
hatérozatokat,

10.2.13. kiallitja és fellitbélyegzi a szabadalmi és hasznalatiminta-oltaimi okiratokat,

10.2.14. teljeskoriien eljar az elsébbségi iratok és hiteles masolatok kiadasaban,

10.2.15. elvégzi a Szabadalmi Kdzldny és Védjegyértesitében valo kozzétételhez szitkséges szabadalmi kivonatok és
hasznalatiminta-oltalmi féigénypontok elektronikus el6készitését, valamint elkésziti a szabadalmi és novényfajta-
oltalmi bejelentések kdzzétételekor a kozzétételi leiras elblapjait,

10.2.16. szervezi a szabadalmi és a hasznalatiminta-oltalmi bejelentések honvédelmi vizsgalatat,

10.2.17. szervezi a WIPO szabvanyainak hivatali bevezetését, alkalmazasat,

10.2.18. gondoskodik a Szabadalmi Kozlony és Védjegyeértesitd elektronikus megjelentetésérdl, valamint gondozza
annak elektronikus archivumat,

10.2.19. elektronikus uton elkésziti a szabadalom, az eurépai szabadalom, a novényfajta-oltalom és a hasznélatiminta-
oltalom megadaséhoz sziikséges elélapokat, és gondoskodik a leirdsok meghirdetheté formaban torténd
elgallitasarol,
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10.3.

104,

10.2.20. elldtja a Szabadalmi Egylttmikodési Szerzédés (a tovabbiakban: PCT) keretén belill a Hivatalra harulo
atvevbhivatali feladatokat,

10.2.21. ellatja a PCT keretén beliil a Hivatalra harulé megjeldlt, iletve kivalasztott hivatali feladatokat,

10.2.22. ellatja az Eurdpai Szabadaimi Egyezmény alapjan az atvevéhivatali feladatokat,

10.2.23. ellatja a kdzdsségi formatervezési mintaoltalmi bejelentések, valamint a kozosségi novényfajta-oltalmi
bejelentések atvevé-tovabbitd hivatali feladatait,

10.2.24. ellatja a nemzetkdzi formatervezésiminta-oltalmi bejelentések dtvevé-tovabbits hivatali feladatait,

10.2.25. ellatja a nemzeti és nemzetkézi bejelentések esetén a Hivatalba elektronikus hordozon, papir alapd
Ugyintézés keretében benyujtott szekvencialistak/-tablazatok hivatali halézatra valé mentését, formai vizsgalatat,
az elektronikus hordozék tarolasat,

10.2.26. kdzremUkddik a feladatait érint6 hivatali dtmutaték és belsd szabélyzatok tervezeteinek kidolgozdsaban,
10.2.27. elékésziti és karbantartja az Iratkezelési Szabalyzatot, tdmogatja a szervezeti egységeket az iratkezelés
rendjének végrehajtasaban, részt vesz az iratkezelési szabalyok oktatasaban,

10.2.28. ellatja a Hatésagi Ugyviteli Féosztaly foosztalyvezetsje altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Hatosagi Ugyviteli Féosztaly Iparjogvédelmi Lajstromvezetési Osztélya

10.3.1. a megadast, illetve a lajstromozést megel6z6 szakaszban intézi a hasznositasi, hasznalati jogokkal és
a jelzdlogjoggal kapcsolatos kérelmeket, a megadast, illetve a lajstromozast kévetd szakaszra nézve - a statusziigyek
kivételével ~ vezeti a nemzeti lajstromokat,

10.3.2. a nemzeti lajstromokrél hiteles és nem hiteles lajstromkivonatot allit ki,

10.3.3. végzi az eurépai szabadalmi bejelentések igénypontforditasaval, valamint az eurépai szabadalmak
hatalyositasaval 6sszefliggd feladatokat, tovabba vezeti a nemzetkézi védjegyek kiegészité fajstromat,

10.34. értesitest kild a szabadalmi oltalom, névényfajta-oltalom, hatélyositott eur6pai szabadalmi oltalom,
haszndlatiminta-oltalom, kiegészitd oltalmi tanUsitvany fenntartdsaval Osszefiiggé fenntartdsi  dijak
esedékességérdl, tovabbd a formatervezésiminta-oltalom és a védjegyoltalom meguijitasanak lehet8ségérdl,
értesitést kild a védjegy-, illetve a formatervezésiminta-oltalom oltalmi idé lejérta miatti megsz(inésérél,

10.3.5. nyilvantartja a befizetett fenntartasi, megujitasi és igazgatasi szolgaltatasi dijakat, azokrél tajékoztatast nyajt
és havi, valamint 6sszesitett statisztikat készit, tovabba adatokat szolgaltat a gazdalkodasi tigyviteli rendszer részére,
10.3.6. intézi a dfjak megfizetése aldli mentesség megadésara és a fenntartasi dij megfizetésének halasztasra
irdnyulé kérelmeket,

10.3.7. megallapitja a szabadalmi oltalom, a kiegészité oltalmi tandsitvany, a névényfajta-oltalom, a hasznalatiminta-
oltalom fenntartasi dij megfizetésének elmulasztasa miatti megsz(inését,

10.3.8. ellatja a korai fazist vallalkozasokat tAmogaté vallalkozasok altal igénybe vehetd adéalap-kedvezményre valo
Jogosultség igazoldsdhoz kapcsolodé nyilvantartasba vétellel, tovéablba a nyilvantartasbol valé toriéssel osszefiiggd
feladatokat,

10.3.9. ellétja a jogszabélyban el6irt, a Hivatalra harulé kételezettségeket az EPO vonatkozasaban (nyilvantartasokat
vezet, jelentéseket kiild, megteszi a sziikséges intézkedéseket a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly felé a fenntartasi
dijak eléirt hanyadanak atutaldsa érdekében),

10.3.10. kézrem(ikodik az tigykorébe tartozé hivatali Gtmutatok és belsé szabalyzatok tervezeteinek kidolgozasaban,
10.3.11. megvalaszolja az egyes (gyek lajstromozast érinté kérdéseivel kapcsofatos hivatalos megkereséseket,
tajékoztatast nydjt e-mail Utjan érkezé kérdésekkel kapcsolatban, megvalaszolja a tajékoztatas iranti kérelmeket
mind magyar, mind angol nyelven, megvélaszolja a hagyatéki eljarashoz kapcsolédé kozjegyz6i megkereséseket,
valamint egyéb (igyekben a birésagi és egyéb megkereséseket,

10.3.12. ellatja a Hatésagi Ugyviteli Féosztaly féosztalyvezetsje sltal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Hat6sagi Ugyviteli Féosztaly Hat6sagi Adatgazdalkodasi Osztélya

104.1. elldtja a Hivatal hatésdgi adatvagyon-gazdalkodasaval 8sszefiiggé feladatokat [hatésagi adatigények
felmérését, adatgyGjtést, adatok strukturalt elSéilitasat, beszerzését, koordinalja az Informatikai Féosztallyal
egyeztetve az adattarolast, adatszolgdltatdst, adat(-Gjra)hasznositast, adatfrissitést, adatatadast/terjesztést,
archivélast, tdrlést, valamint az adatok biztonsaganak és minéségének biztositasat],

10.4.2. ellatja a kdzadatok djrahasznositasars! sz6l6 térvényben elsirt, a Hivatal hatésagi adatait érinté feladatokat
(kdzadatok Ujrahasznositasra valé el8készitése, hatdsagi adatok vonatkozasaban a kozadat-Ujrahasznositasi
kérelmek teljesitése, tjrahasznositasi megéllapodasok elékészitése, adatszolgaltatasi megallapodésok el6készitése,
menedzselése, nyilvantartasa),
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10.4.3. el6késziti, segiti a Hivatal hatésagi adatvagyonat érintd vezetési-iranyitasi tevékenységet [adatgydijtes,
adattérolds, adatszolgaltatas, adat(-Ujra)hasznositas, adatfrissités, adatatadas/-terjesztés, archivalas, torlés, adatok
biztonsaganak és mindségének biztositasal,

10.44. el6késziti a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos dontéseket, utasitasokat, javaslatokat terjeszt el
a statisztikai adatszolgéaltatas rendjével kapcsolatban,

10.4.5. tAmogatja a Hat6sagi Ugyviteli Féosztaly altal kidolgozott, adatkezeléssel kapcsolatos projekteket,

10.4.6. részt vesz a hivatali Ugyviteli, az iparjogvédelmi nyilvantartasi szamitastechnikai rendszerének fejlesztésére
iranyuld programok kidoigozésanak el6készitésében,

10.4.7. elvégzi az adatszolgaltatassal dsszefliggd jogszabalyi és szervezési véaltozasokkal kapcsolatos feladatokat,
10.4.8. ellatja a Hatésagi Ugyviteli Féosztaly féosztalyvezetdje altal meghatarozott egyéb feladatokat.

IV. A GAZDASAGI UGYEKERT FELELGS ELNOKHELYETTES IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEG

11. A Gazdalkodasi Foosztaly

. A Gazdalkodasi Féosztaly a gazdasagi iigyekért felelés elnckhelyettes, mint gazdasagi vezetd iranyitasa alatt

a kovetkezé feladatokat latja el:

11.1.1. kézvetleniil iranyitja és szakmailag timogatja a Pénzligyi és Szamviteli Osztaly és a Létesitménygazdalkodasi
Osztaly tevékenységét, tovabba ellatja a Gazdalkodasi Féosztaly vezetéséhez rendelt feladatokat,

11.1.2. karbantartja és érvényesiti a Hivatalnak, mint fejezetet iranyité szervi jogkérrel rendelkez6, onalldan
gazdalkodd kdzponti kdltségvetési szervnek a gazdasagi Ugyrendjét, valamint a gazdalkodassal Osszefiiggd
szabélyzatokat, kiilonds tekintettel a jogszabalyok éltal eléirt szabalyozasi témakorokre,

11.1.3. az érintett szakmai teriiletekkel folytatott konzultécié alapjan megtervezi a hivatal bevételeit, majd
a szervezeti egységekkel valo egyeztetés alapjan az intézményi kiadasokat, gondoskodik a kéltségvetési javaslat,
az elemi és az intézményi belsé koltségvetés dsszedllitasarol és a feliigyeletet gyakorlo szervekhez valo eljuttatasarél
a hivatalvezetés jovahagyasat kdvetden,

11.1.4. elemzi és feliigyeli a hivatali bevételi és kiadasi eliranyzatok alakulasat, figyelemmel kiséri és tdmogatja
a kiadasi keretekkel valé gazdalkodési tevékenységet, tovabba a hozza rendelt keretek tekintetében maga is
keretgazdalkodast folytat,

11.1.5. kozvetlenill felugyeli a szdmviteli-kdltségvetési beszamolési tevékenységet, melynek soran a fejezetet
iranyité szervi jogkor gyakorldjaként Iép fel; elkésziti a koltségvetési és a zdrszadmadasi beszamolok szoveges
indokoldsat, valamint a megfelel6 ellendrzési szakértok bevondsaval oOsszedllitia a bels6 kontrollrendszerrel
kapcsolatos vezetdi nyilatkozatot,

11.16. koordinalja, 6sszeallitia és kikiildi a pénziigyi kihatassal biré eseti jellegl adatszolgaltatasokat, felligyeli
a rendszeres adatszolgaltatasok teljesitését az erre vonatkoz6 szabalyozas szerint,

11.1.7. ellatja a gazdalkodas teriletét érintd, killsé és belsé ellenérzésekhez kapcsolédd feladatokat, igény szerint
tamogatja a més szakteriileteket érint6, ellenérzésekbdl fakadoé munkat,

11.1.8. gondoskodik az integralt fokonyvi és gazdalkodasi rendszer moduljainak mukédtetésérdl, fejlesziésérdi,
a jogosultsagok engedélyezésérsl, tovabba felligyeli a kiilsés rendszerlizemeltetdk szerz6déses teljesitését,

11.19. a kontrolling teriiletéhez tartozé feladatkdrében eljdrva elérejelzéseket készit a Hivatal bevételeinek
alakulssarsl és jelentéseket a kiadasok teljesitésérél, gondoskodik a jogszabaly altal eldirt kincstari el6rejelzés
Ssszeallitasardl, tovabba mutatészamokat és dnkdltségszamitasi kalkulaciokat allit 8ssze a hivatali folyamatokra,
- a szakteriiletektSl &rkezé felkérés alapjan — az egyes hatésagi szolgaltatasokra, az egyéb termékekre vonatkozéan,

11.1.10 a kéltségvetési-igazgatasi feladatkorében eljarva figyeli a hivatalos jogforrasokat, kézlonyodket, és a Hivatal
gazdalkodasat érinté jogszabalyokrél értesitést kild az érintett munkatarsaknak, tovabba vezeti a szerzédések
hivatali nyilvantartasat, valamint gazdalkodasi szempontbdl véleményezi a jogszabélytervezeteket, bels
szabélyzattervezeteket és keretgazdai szerzédéstervezeteket,

11.1.11. pénziigyi szakmai témogatasban részesiti a nemzetkozi és belfoldi szakmai tamogatasi programok
végrehajtasat, és a programvezetéssel egylttmikodve gondoskodik a vonatkozo6 pénziigyi elszamolasi és szamviteli
teend6k ellatasarol,

11.1.12. ellatja az eindk és a gazdasagi ligyekért felelés elndkhelyettes éltal meghatarozott egyéb feladatokat.
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11.2. A Gazdalkodasi Féosztaly Pénziigyi és Szamviteli Osztalya feladatai kdrében

11.3.

11.2.1. az allamhéztartas mikodését, valamint a koltségvetési szamvitelt és beszamolasi rendet meghatarozé
jogszabalyok szerint javaslatot tesz a Hivatal szamviteli politikdjanak kialakitasdra és aktualizalaséra, tovébba
kezdeményezi és el6késziti a tevékenységi korét érintd Uj belsé utasitasok kiaddsat, a mar kiadott ilyen utasitadsok
tartalmi fellilvizsgalatat, médositasat, karbantartja a pénzlgyi, szamviteli folyamatokat,

11.2.2. a gazdalkodasi jogkorok gyakorlaséra jogosultakrol eredeti aldirasmintajukat tartalmazo nyilvantartast vezet,
11.2.3. a pénziigyi ellenjegyz6i és érvényesitéi feladatkorében eljarva ellendrzi a keretgazdak kiadasi keretekkel valé
gazdalkodési tevékenységének szabalyszer(iségét, ennek keretében gondoskodik a bizonylati és pénziigyi
fegyelem, a szamviteli rend, valamint a kdltségvetési gazdalkodas rendjének megvaldsulasérél,

11.24. elldtja az el6iranyzat-felhasznalassal és -modositassal Gsszefligg6 hivatali és kincstari adminisztraciés
feladatokat,

11.2.5. lebonyolitja a szamlak és egyéb szamviteli bizonylatok befogadasanak, ellendrzésének, érvényesitésének,
engedélyezésének, archivalasanak folyamatat, felligyeli a szamlakezelés digitalis lebonyolitasdt szolgalé
szamla-work-flow rendszert,

11.2.6. a jovahagyott koliségvetés végrehajtasa soran ellitja a pénzgazdalkodasi és pénzforgalmi feladatokat
a hézipénztar, illetve a Magyar Allamkincstarnal (a tovéabbiakban: Kincstdr) vezetett forint- és devizaszamlak,
valamint a Kincstaron kiviil vezetett lakasalapszamla tekintetében,

11.2.7. egylttmikodik a hatosagi szaktertletekkel a kdzhatalmi bevételek elszdmolasi folyamataban, melynek
keretében pénzforgalmi adatokat szolgéltat a hatdsagi teriiletek felé, és azonositott dijbevételi adatokat kap
a bevételi f6konyvi szamlak vezetéséhez,

11.2.8. a Hivatal integréit fékonyvi és gazdalkadasi rendszerének segitségével naprakészen vezeti a fékonyvet és
a kapcsolodd szamwiteli nyilvantartdsokat, feliigyeli a bevételi és egyéb analitikus nyilvantartasok fékényvi
egyezését,

11.2.9. ellatja a Hivatal f6konyvi és gazdalkodasi integrélt rendszerének fékdnyvvezetési, koltségvetési, értékesitési,
pénztari és kiilféldi kikildetési moduljaihoz kapcsolédé kulesfeihasznaléi feladatokat,

11.2.10. a Kormany rendeletének megfelelben id6kozi kéltségvetési jelentést, mérlegjelentést készit, valamint
kozrem(kodik a kincstari elérejelzési adatszolgaltatas teljesitésében,

11.2.11. az allamhaztartas szamvitelérdl sz6lé kormanyrendelet alapjan elkésziti a mérleget és az éves koltségvetési
beszamol6t, tovabba a mérleg alatamasztasat szolgalé fékonyvi szamia szerinti leltdrakat, kiszolgalja az éves
beszamolé kdnyvvizsgélatara irdnyul ellendrzést,

11.2.12. a munkaid6-nyilvantartdsok és a humanpolitikai szakterliettdl érkezé adatok alapjan gondoskodik
a hivatali személyi allomany illetményének, alapbérének, valamint az egyéb személyi jellegli kifizetések
bérszamfejtésérél és a kapcsolodo szamfejtési feladatokrél a kozponti illetményszamfejiési rendszer hasznalataval,
tovabba a hivatali humanpolitikai nyilvantartadst tdmogatd informatikai rendszerrel valé interfész kapcsolat
mukodtetésével,

11.2.13. elkésziti az altalanos forgalmi adohoz, a rehabilitaciés hozzéjarulashoz, valamint az egyéb adéfajtakhoz
kapcsolédo bevallasokat, és a jogszabalyi elbirasoknak megfelelen gondoskodik a bevallasok hataridére torténd
megkiildésérdl, az adokotelezettségek pénziigyi feljesitésérdl, tovabba kapcsolatot tart az adéhatésagokkal, elvégzi
az adéfolydszamla-egyeztetést,

11.2.14. adatszolgaltatasi és konzultacids kapcsolatot tart a kdlségvetési cim szerinti fejezetgazda minisztériummal,
11.2.15. elldtja a kalfoldi és belfdldi kikildetések dologi és napidij kiadasaihoz kapcsolédé elszamolasi feladatokat,
gondoskodik a kikildottek pénzkeretének bankkartyas vagy valutaellatmany Gtjén torténd biztositasarol,

11.2.16. a szakteriileti témagazdak rendelkezése szerint kiallitja a hivatali szolgaltatasok szamlait, és gondoskodik
a vevoi kintléviségek kezelésérdl,

11.2.17. tevékenységének szabélyos keretek kozott torténé elldtasa érdekében figyelemmel kiséri az allamhaztartassal,
a koltségvetési gazddlkodassal, az addzassal kapcsolatos jogszabalyok alakulasat,

11.2.18. kiilon kijel6lés alapjan pénziigyi szakértelmet biztosit a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasahoz,

11.2.19. elldtja a Gazdéalkodasi Féosztaly féosztalyvezetbje altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Gazdalkodasi FGosztaly Létesitménygazdalkodasi Osztalya

11.3.1. elldtja a létesitményilizemeltetéshez és a vagyongazdalkodashoz kapcsolddé feladatokat, gondoskodik
a Hivatal kezelésében vagy bérleményében lévé ingatlanok lizemeltetésérdl, tovabbé az ingésdgok miikédtetésérdl,
11.3.2. a hivatali alaptevékenység céljat kdzvetlenll szolgalé irodai ingatlanok mellett gondoskodik a hivatali
raktarak, irattari és egyéb helyiségek lizemeltetésérél is,
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12.1.

11.3.3. létesitményiizemeltetési feladatainak keretében gondoskodik kiilongsen az ingatlanok kdzlizemi
ellatottsagardl, takaritasardl, drzés-védelmérdl, karbantartasardl, a kapcsolédd anyagmozgatasrdl, tovabba ellatja
a helyiséggazdalkodashoz kapcsolddé feladatokat, ideértve a belsé koltoztetésekre és a rendezvények feltételeinek
megteremtésére iranyulo teenddket,

11.3.4. kezeli az ingatlanbérleményekhez kapcsolddo szerz8déseket, kapcsolatot tart azok bérbeadoival,

11.3.5. elékésziti és a hivatalvezetéshez felterjeszti a Hivatal mikédéséhez kapcsolodd beruhazasi-feldjitasi tervet,
a jovahagyott terv alapjan gondoskodik a beruhazasok és feltjitdsok megvalésitasarol az iranyado szabalyok
betartasaval,

11.3.6. a beruhazasi tervek és (izemeltetési adatok alapjan kéltségvetési tervet készit, majd a hozzarendelt keretek
tekintetében keretgazdalkodast folytat az iranyadd gazdalkodasi szabalyok megtartasaval,

11.3.7. az igényekhez igazoddéan beszerzi a Hivatal rendeltetésszer(i mikodéséhez sziikséges irodaszereket,
nyomtatvanyokat, véd6eszkdzoket és a nem informatikai kérbe tartozod eszkozoket, kiilondsen az irodabutorokat,
tovabba biztositja szabalyszer( belizemelésiiket, miikddtetésiiket,

11.3.8. készletezi, nyilvantartja, raktarozza a kezelésében lévé anyagokat, termékeket, eszkézoket, egyéb
ingdsagokat, gondoskodik azok leltarozasardl és szitkség szerinti selejtezésérél,

11.3.9. gondoskodik a hivatali gépkocsiflotta izemeltetésérdl, ideértve azok lizemanyag-elldtasaval, szervizelésével
és parkolasaval kapcsolatos teendéket is, illetve a gépkocsimozgast igénylé személyszéllitasi, anyagbeszerzési,
kézbesitési feladatok ellatasardl,

11.3.10. biztositja a munkavédelmi, egészségiigyi, baleset-elharitasi, tlizvédelmi és vagyonvédelmi kévetelmények
teljesitéséhez sziikséges targyi feltételeket, ideértve a beléptets, tlizjelz6 és vagyonvédelmi rendszerek
miikédését is,

11.3.11. kapcsolatot tart a vagyongazdalkoddsi tevékenységet jogszabaly alapjan feliigyel6 kiilonbéz6 szervezetekkel,
kiilonosen a Magyar Nemzeti Vagyonkezelé Zartkdriien miikédd Részvénytarsasdggal és a Kdzponti Statisztikai
Hivatallal, tovabba4 teljesiti a vonatkoz6 adatszolgéltatasokat,

11.3.12. tevékenységének szabélyos keretek kozdtt torténd ellatésa érdekében figyelemmel kiséri a beszerzési,
kozbeszerzési, tlizvédelmi, munkavédelmi és mas miikddésszabalyozasi targyu jogszabalyok véltozasait,

11.3.13. kezdeményezi és el6késziti a tevékenységi kérét érints Gj belsé utasitasok kiadasat, a mér kiadott ilyen
utasitasok tartalmi fel(ilvizsgalatat, mddositasat,

11.3.14. ellatja a Gazdalkodasi Féosztaly féosztalyvezetsje altal meghatarozott egyéb feladatokat.

V. A DIGITALIZACIOS ES FEJLESZTESI UGYEKERT FELELOS FOIGAZGATO IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEG, FUNKCIOK

12. Az Informatikai Foosztaly

Az Informatikai FSosztaly a digitalizacios és fejlesztési tigyekért felelds fGigazgaté iranyitdsa alatt a kovetkezd
feladatokat 1atja el:

12.1.1. mas féosztalyokkal egyiittmiikédve a Hivatal stratégidjaval Osszhangban kidolgozza és az aktualis
kériilmények szerint karbantartja a Hivatal informatikai stratégiajat,

12.1.2. mas féosztalyokkal egyiittmikddve részt vesz a hivatali (igyvitel, a hatésagi nyilvantartas, valamint
alkalmazasok — a levelezés és irodai és mobil szolgéltatasi eszkéz6k szamitastechnikai rendszerének — fejlesztésére
iranyulé programok kidolgozasaban és végrehajtasaban, valamint koveti és leképezi a jogszabalyi és egyéb
valtozasokbdl adédd szakmai, hatésagi igényeket,

12.1.3. figyelemmel kiséri a Hivatal szamitastechnikai eszkézalloményanak éllapotat, valamint a hardveres és
szoftveres infrastrukturaval kapcsolatos igényeket, ezek alapjan kidolgozza és felterjeszti az eszkdzpark fejlesztésére
vonatkozd javaslatokat,

12.14. a beruhdzasokhoz és az Uzemeltetési szolgaltatasokhoz kapcsoléodd igények alapjan javaslatot tesz
az informatikai fejlesztésekhez és lizemeltetéshez sziikséges kiadasi keretek kialakitasara és felhasznalasara,
a jogszabalyi és bels6 szabalyozasi eléirasok szerint gazdalkodik a rendelkezésére bocsétott kiadasi keretekkel,
folyamatos kapcsolatot tart a szallitdi és szolgaltatoi partnerekkel,

12.1.5. végzi, szervezi, koordindlja és feligyeli a szdmitastechnikai rendszerrel kapcsolatos fejlesztési és alkalmazas-
és infrastruktira-tizemeltetési feladatokat,
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12.2.

12.3.

12.1.6. timogatja a Hatosagi Ugyviteli Féosztalyt a Hivatal hazai és nemzetkdzi iparjogvédelmi adatszolgaltatasi
tevékenységében,

12.1.7. mas féosztalyokkal egylittmikodve részt vesz a WIPQO, az EPO és az EUIPO iparjogvédelmi informatikai
munkaszervezete keretében folyé egytittmiikodésben,

12.1.8. figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozd jogszabalyi elSirasokat, és tdmogatja az informacidbiztonsagra
vonatkozé el6irdsok hivatali megvaldsitasat,

12.1.9. ellatja a terliletéhez kapcsolédo adatszolgaltatdsi tevékenységet,

12.1.10. tdmogatja a terlletet érinté auditokat, és az auditok altal feltart problémakra megoldasi javaslatokat tesz,
12.1.11. szervezi és tervezi mindazon informatikai szolgaltatds management folyamatokat, melyek az alkalmazas és
infrastruktdra Gzemeltetés hatékony megvaldsitasat teszik lehetévé,

12.1.12. javaslatot tesz az informatikai szolgaltatds folytonossagi cselekvési terveknek torténé megfeleléségek
megteremtésére a hivatali célokkal 6sszhangban,

12.1.13. ellatja az digitalizacios és fejiesztési foigazgato altal meghatérozott egyéb feladatokat.

Az Informatikai FGosztaly Infrastruktiraiizemeitetési Osztalya

12.2.1. részt vesz a Hivatal informatikai stratégidjanak kidolgozasaban és megvalésitasaban,

12.2.2. lzemelteti a hivatali infrastruktdra eszkozeit és szolgdltatasait, valamint a levelezés, irodai és mobil
szolgaltatasok szémitastechnikai rendszerét és eszkozeit, Hletve részt vesz a fejlesztés lizemeltetést érintd
szakaszaiban,

12.2.3. az érintett mas szervezeti egységekkel egyiittmdkadve kiépiti, gondozza és lizemelteti a hivatali tevékenység
szamitastechnikai informdcios rendszereit,

12.24. figyelemmel kiséri a hivatali szamitastechnikai infrastruktira és irodai eszkdz sziikségletek alakuldsat,
megoldasi javaslatokat dolgoz ki, el6késziti az infrastrukturalis fejlesztés végrehajtésat,

12.2.5, vizsgalja a meglévé szamitastechnikai eszkdzok kihasznaltsagat, és javaslatot tesz a felhaszndléi igények
teljesitésének optimalizalt 6sszehangolasara,

12.2.6. biztositia a hivatali szamitdstechnikai eszkozpark folyamatos mikodtetését a belsé szabalyzatok
rendelkezéseinek érvényesitésével, érvényesitve a gazdasagossag és hatékonysdg elvrendszerét,

12.2.7. biztositia a szamitastechnikai fejlesztésekkel kapcsolatos munkalatok infrastruktdra és kapacitas
el6készitését,

12.2.8. elldtja a Hivatal szamitastechnikai anyag- és eszkdzgazdalkodasi feladatait, ennek keretében a beszerzési,
ellatasi, nyilvantartasi feladatokat, valamint a selejtezéssel, a felesleges készlet- és eszkdzallomany feltarasi
munkalatokat, tovabba a mérleget aldtdmaszto leltarozassal kapcsolatos teendéket,

12.2.9. gondoskodik a digitalis nyomdai eszkdzok lzemeltetési feltételeirdl,

12.2.10. gondoskodik a telefonkdzpont és a vezetékes telefonkészilékek miikdtetésérdl,

12.2.11. gondoskodik a hivatali telefax- és fénymasolé készlilékek mikodtetésérd|,

12.2.12. gondoskodik a hivatali mobiltelefonok nyilvantartasarél és életciklus alapG cseréjérdl, illetve
karbantartasarél,

12.2.13. alkalmazaslizemeltetsi feladatokat lat el a Hivatal infrastruktura és irodai szolgaltatasainak tekintetében,
12.2.14. felhasznal6i timogatast nytjt a Hivatal infrastruktira és irodai szolgéltatasainak tekintetében,

12.2.15. miikédteti és kezeli a hivatali hibabejelenté rendszert, a véltozaskezelés rendjének megfeleléen
gondoskodik a bejelentett hibak javitasardl és a bejelentett igények teljesitésérél,

12.2.16. gondoskodik a hivatali adatbazisok mikddtetésérdl,

12.2.17. ellatja a féosztalyvezetd altal meghatérozott egyéb feladatokat.

Az informatikai FGosztaly Alkalmazésizemeltetési Osztdlya

12.3.1. részt vesz a Hivatal informatikai stratégiajanak kidolgozéasaban és megvaldsitasaban,

12.3.2. Uzemelteti a hivatali iratkezelés és Uigyvitel, valamint az iparjogvédelmi hatosagi nyilvantartds rendszereit, és
részt vesz a fejlesztés (izemeltetést érintd szakaszaiban,

12.3.3. az érintett mas szervezeti egységekkel egyiittm(ikddve kiépiti, gondozza és lizemelteti a hivatali tevékenység
szamitastechnikai informacids rendszereit,

12.3.4. figyelemmel kiséri a hivatali alkalmazasaival szembeni sziikségletek alakuldsat, megoldasi javaslatokat
dolgoz ki, el6késziti az alkalmazas fejlesztés végrehajtasat, véleményezi a hasznalatba venni kivant alkalmazasok és
szolgaltatasok alkalmassagat,
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124.

13.1.

12.3.5. vizsgélja a meglévd szamitastechnikai szolgaltatasok kihasznéltsagét, és javaslatot tesz a fethasznaléi igények
teljesitésének 6sszehangoldsara,

12.3.6. biztositja a hivatali szdmitastechnikai alkalmazéasok és szolgaltatasok folyamatos miikddtetéset,

12.3.7. biztositja a szamitastechnikai fejlesztésekkel kapcsolatos munkalatok efékészitését, tesztelését és élesitését,
12.3.8. képviseli az alkalmazas izemeltetési szempontokat a Hivatal projektjeiben,

12.3.9. ellatja a Hivatal szamitastechnikai alkalmazds lizemeltetés adminisztrativ feladatait, ennek keretében
a beszerzési, ellatasi, nyilvantartasi feladatokat, valamint az aktivalassal kapcsolatos feladatokat,

12.3.10. felhasznél6i tdmogatast nydjt a Hivatal rendszerei tekintetében,

12.3.11. miikodteti és kezeli a hivatali hibabejelenté rendszert, a valtozdskezelés rendjének megfeleléen
gondoskodik a bejelentett hibak javitasardl és a bejelentett igények teljesitésérél,

12.3.12. karbantartja a hivatali adatbazisokat a Hatosagi Adatgazdalkodasi Osztéllyal egylittmiikodve,

12.3.13. a Hat6sagi Adatgazdalkodasi Osztéllyal egyiittmiikddve részt vesz a Hivatal kiils6 és belsé adatszolgaltatasi
feladatai teljesitésében,

12.3.14. gondoskodik a hatdsagi (igyviteli tevékenység ellatasdhoz szilkséges, kiilsé adatforrasbél szarmazé
informéciok rendelkezésre allasardl,

12.3.15. kapcsolatot tart a hatdsagi teriletek kulcsfelhasznaldival, illetve tdmogatja azokat az alkalmazéasokkal
kapcsolatos kérdésekben,

12.3.16. kdzremiikddik a Nemzetkozi Szabadalmi Osztalyozas, a Nizzai, a Bécsi és Locarndi Osztalyozasi Rendszerek
hazai kiadasainak aktualizalasaban,

12.3.17. ellatja a féosztalyvezet§ altal meghatdrozott egyéb feladatokat.

Az Informatikai Féosztaly Ugyvitelfejlesztési Osztalya

12.4.2. szervezi, koordinalja a hatdsdgi munkat segitdé informatikai rendszerekkel kapcsolatos fejlesztési
tevékenységet, azok funkcionalis tervezésében kdzremukodik,

12.4.3. a féosztalyokkal egyiittmikodve kidolgozza a hatdsagi nyilvantartas és a hatdsagi tigyvitel rendszereinek
fejlesztési programjat, a jogszabalyi és egyéb valtozasok okozta igények megvalositasat timogatja,

12.44. gondoskodik a Hivatal tevékenységét tamogaté informatikai rendszerek fejlesztésével kapcsolatos
tevékenységek szervezésérdl, dokumentalasarol, a fejlesztd partnerekkel valé kapcsolattartasré,

124.5. a hatésagi szakmai elvarasok alapjan és a szllkséges egyeztetések utdn gondoskodik a hatosagi tgyviteli
rendszerek integracids fejlesztésérdl,

12.4.6. a Hat6sagi Adatgazdalkodasi Osztallyal egylittmikddve biztositja a Hivatal kiilsé és belsé adatszolgaéltatasi
feladatai teljesitéséhez szitkséges fejlesztéseket és feltételeket,

124.7. koordindlja a hatdésagi Ugyviteli tevékenység ellatasahoz szikséges, kilsé adatforrdsbél szarmazéd
informaciok rendelkezésre allasdhoz szitkséges fejlesztéseket,

12.4.8. a tarsféosztalyokkal egyittmiikodve részt vesz a WIPQO, az EPO és az EUIPO iparjogvédelmi informatikai
munkaszervezete keretében folyé egylttm(ikodésben,

12.4.9. (j fejlesztések kapcséan végzi a kulcsfelhasznalok felé torténd bemutatast, oktatast,

12.4.10. kapcsolatot tart a hatdsagi teriiletek kulcsfelhasznéldival, illetve témogatja azokat az alkalmazasokkal
kapcsolatos kérdésekben,

12.4.11. ellatja a fGosztéalyvezet6 altal meghatarozott egyéb feladatokat.

13. Projekt Iroda

A Projekt roda, illetve az egyes projektek vezet6je

13.1.1. szervezi, koordinalja, tervezi és vezeti a fejlesztési projektek cél, eréforras és hataridé elvardsok mentén
10rténé megvaldsitasat a projektalapy dokumentumok iranymutatasai szerint,

13.1.2. gondoskodik a projektdokumentaciok tervezésérdl, elkészitésérdl, naprakészen tartésarol,

13.1.3. el6rehaladasi riportokat készit a projektek és projektportfolic mutatészamairdl, azokrél beszamol
a vezetOknek és az érintett terlileteknek,

13.1.4. javaslatot tesz a projektek optimaélis m(ikodésével és miikodtetésével kapcsolatban, vezeti a projektek riziké-
és véltozaskatalogusat, valamint a projektkoltségvetést,

13.1.5. a fejlesztések megvaldsitasa sordan egylittmiikodik a hatdsagi, informatikai és gazdasagi teriiletekkel,

13.1.6. ellatja a projektek hatékorébe tartozé beszallitokkal torténd kapcesolattartasi és a kozbeszerzési feladatokat,
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14.1.

15.1.

16.1.

13.1.7. egyeztet és kapcsolatot tart a kulcsfelhasznaldkkal a projektek soran,

13.1.8. képviseli a projektmodszertani ajanlasokat, és tdamogatja a szervezetet projektmoédszertani mlikddésben,
13.1.9. egyittmiikddik és kommunikdl a szervezet bdrmely szintjén dolgozé munkatérsaival a megfelel6
figyelemfelhivas, tajékoztatds és erSforras-tervezés érdekében, illetve azért, hogy elnyerje a munkatarsak
elkotelezettségét a projekt élettartama soran folytatott tevékenységek kapcsan, az érdekelt felek érdemi
részvételének biztositasa érdekében,

13.1.10. ellatja a digitalizacios és fejlesztési ligyekért felelés féigazgatd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

14. Uzleti elemzés

Az Uzleti (hatdsagi) elemzdi teriilet

14.1.1. szervezi, koordindlja és vezeti a hivatali folyamatok elemzési tevékenységét, a hivatali folyamatokhoz
kapcsolodoan fejlesztési javastatokat tesz,

14.1.2. dokumentalja a fejlesztések tervezését, kialakitasat, elvarasrendszerét (kbvetelményspecifikaciok),

14.1.3. részt vesz a hivatali rendszerek funkciondlis tervezésében és moédositasaban, javaslatot készit azok
megvaldsitasara,

14.1.4. elemzi a hatdsagi teriiletektdl kapott igényeket azok indokoltsaga, alapfeltételei, az infrastruktira megléte
vagy a sziikséges tovabbi beruhdzasok szempontjabdl,

14.1.5. a fejlesztések megvalésitasa soran egylittmiikddik az Ugyvitelfejlesztési és az Alkalmazasiizemeltetési
Osztallyal,

14.1.6. rendszerdokumentéciét és felhasznaldi kézikonyvet készit, minbségellendrzé teszteket végez,

14.1.7. egyeztet és kapcsolatot tart a kulcsfelhasznalokkal a fejlesztések felmérési, bevezetési és oktatasi
szakaszaiban,

14.1.8. részt vesz a kulcsfelhasznalok képzésében, és a tudasatadasi folyamatot témogatja,

14.1.9. elltja a digitalizacios és fejlesztési igyekért felel6s f6igazgato altal meghatarozott egyéb feladatokat.

VI. A HIVATAL MELLETT MUKODG TESTULETEKRE VONATKOZO SZABALYOK
15. Az Iparjogvédelmi Szakértdi Testiilet

Az Iparjogvédelmi Szakért6i Testllet kilon jogszabaly alapjan és a Hivatal eindke &ltal jovahagyott ligyrend szerint
mikadik. Titkarat (illetve ha a Hivatal elndke helyettest is megbiz, a titkarhelyettest) - a testillet elndkével
egyetértésben ~ a Hivatal elnoke bizza meg és menti fel a Hivatal kormanytisztvisel6i koziil. A testillet Ugyvitelét
a titkér irdnyitja, aki gondoskodik a testiilet m(ikddésével jard hivatali feladatok ellatasarél, sziikség esetén a Hivatal
érintett szervezeti egységének bevonaséval.

16. A Szerzdi Jogi Szakérto Testiilet

A Szerzéi Jogi Szakérté Testiilet killén jogszabaly alapjan és a Hivatal elndke altal jévahagyott lgyrend szerint
mikodik. Titkarat (illetve ha a Hivatal elnke helyettest is megbiz, a titkarhelyettest) - a testillet elndkével
egyetértésben — a Hivatal eindke bizza meg és menti fel a Hivatal kormanytisztviselSi kozil. A testiilet Ggyvitelét
a titkar iranyitja, aki gondoskodik a testiilet m{ik6désével jaré hivatali feladatok ellatasardl, szitkség esetén a Hivatal
érintett szervezeti egységének bevondasaval. A titkdr munkajat a koordinator segiti.
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3. fiiggelék

A Hivatal szervezeti egységei

Irdnyito vezetd

Szervezeti egység

1. Eindk

1.1. EIndki Titkarsag

1.2. EIndki Kabinet

1.3. Humanpolitikai Osztaly
1.4. Belsd ellendr

2. Jogi és nemzetkdzi Uigyekért felelés
elndkhelyettes

2.1. Tuddsmenedzsment, Kommunikaciés és Ugyfélkapcsofati
Féosztaly

2.1.1. Egylittm{ik&dési és Képzési Osztaly

2.1.2. Ogyféiszolgalat és Konyvtar

2.2, Jogi és Nemzetkozi Féosztaly
2.2.1. Iparjogvédelmi Jogi Osztaly
2.2.2. Nemzetkozi Egylttm(ikodési Osztaly

2.3. Szerzbi Jogi Féosztaly
2.3.1. Szerz6i Jogi Hatdsagi Osztaly
2.3.2. Nemzetkozi Szerz6i Jogi Osztély

2.4. Jogérvényesitési titkar

3. Iparjogvédelmi hatésagi UgyeI(ért felel6s
elndkhelyettes

3.1. Szabadalmi F6osztaly

3.1.1. Vegyészeti és Biotechnoioégiai Osztaly
3.1.2. Gyogyszer- és Agrarkémiai Osztaly
3.1.3. Mechanikai Osztaly
3.1.4.Villamossagi Osztaly

3.2. Védjegy és Design Fdosztaly
3.2.1. Nemzeti Védjegy Osztaly
3.2.2. Nemzetkdzi Védjegy Osztaly
3.2.3. Design Osztaly

3.3. Hatésagi Ugyviteli FGosztaly

3.3.1. Atvevéhivatali és Hatdsdgi Publikacios Osztaly
3.3.2. Iparjogvédelmi Lajstromvezetési Osztaly
3.3.3. Hat6sagi Adatgazdalkodasi Osztaly

4. Gazdasagi tigyekért felel6s elndkhelyettes

4.1. Gazdalkodasi Féosztaly
4.1.1. Pénzligyi és Szamviteli Osztély
4.1.2. Létesitménygazdalkodési Osztaly

5. Digitalizacios és fejlesztési igyekért
felel6s féigazgatd

5.1. Informatikai Féosztaly

5.1.1. Infrastruktara Uzemeltetési Osztaly
5.1.2. Ugyvitelfejlesztési Osztaly

5.1.3. Alkalmazastzemeltetési Osztaly

5.2. Projekt Iroda
5.3. Uzleti elemz6
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4. fiiggelék

A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré allashelyei, munkakérei

1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL. térvény alapjan vagyonnyilatkozat tételére

kotelezett

a) az elnok,

b) az elndkhelyettes és a féigazgato,

c) a féosztalyvezets és a jogérvényesitési titkar,

d) az osztalyvezetd,

e) a szabadalmi elbiralo,

f) a védjegyelbiralo,

g) a mintaoltalmi elbiralo,

h) a hatdsagi feladatot ellaté jogi tigyintézd,

i) a lajstromozasi Ggyintézo,

j) a kdzbeszerzési eljdrdsban javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult: kdzbeszerzési bizottsag tagjai,
kdzbeszerzési eljarasban dontést hozé vezett és belsé ellendr,

k) a gazdalkodasi jogkorok tekintetében javaslattételre, dontésre vagy ellenGrzésre  jogosult:
kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, utalvanyozasi jogkort gyakorlok,

] a belsé ellenér.

2. Azinnovaciéért és technologiaért felel6s miniszter feladat- és hataskorét érintéen a nemzetbiztonsagi ellenérzés ala
esé munkakorok, allashelyek meghatarozasardl sz616 33/2021. (VIl. 26.) ITM rendelet alapjén vagyonnyilatkozat
tételre kdtelezett az 1. pontban foglaltakon kivat

a)
b)
c)

d)

az integritas tanacsads,

a titkos tigykezeld,

az elektronikus informéciés rendszer biztonsdgaért, Uzemeltetéséért és fejlesztéséért felel6s
foglalkoztatottak,

a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel kapcsolatban kijeltlt biztonsagi megbizotti, (igyintézdi, adminiszirativ
feladatokat ellaté foglalkoztatottak.







