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A kultaraért és innovacioért felelds miniszter 14/2024. (XIl. 19.) KIM utasitasa
a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzataroél

A korményzati igazgatasrdl szolé 2018. évi CXXV. torvény 35. § (1) bekezdésében meghatarozott hatdskéromben eljarva
- a kozigazgatasi mindségpolitikdért és személyzetpolitikaért felelés miniszter jovahagyasaval - a jogalkotasrol sz6l6 2010. évi

CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.8 A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat az 1. mellékletben foglaltak szerint

hatarozom meg.

2.§ Ez az utasitds a kozzétételét kvetd napon lép hatalyba.
3.8§ X Hatélyat veszti a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatardl szolé 6/2022. (V. 29.)
ITM utasitas.

Or. Hankd Baldzs Zoltdn s. k.,

kultdraért &s innovacioért felelds miniszter

1. melléklet a 14/2024. (Xil. 19.) KIM utasitdshoz

A SZELLEMITULAJDON NEMZETI HIVATALA SZERVEZETI ES MOKODESI SZABALYZATA

I.RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

1. A SzellemiTulajdon Nemzeti Hivatala jogallasa és alapadatai

1.8 (1) XA Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) a kormanyzati igazgatésr6l sz6lé 2018. évi
CXXV. torvény 2. § (3) bekezdés c) pontja alapjan kormanyzati féhivatal, a taldlmanyok szabadalmi oltalmarél szd16
1995. évi XXXIil. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 115/D. § (1) bekezdése alapjan a szellemi tulajdon védelméért felel6s
kormanyzati fohivatal. A Hivatal fellgyeletét a kulturdért és innovaciéért felelés miniszter (a tovdbbiakban:

miniszter) latja el.

(2) YA Hivatal fejezetet iranyit6 szervi jogositvanyokkal felhatalmazott koltségvetési szerv, amelynek koltségvetése

6nali6 cimet képez.

(3) DA Hivatal jogi személyiséggel rendelkezd, onélléan miikédd és gazdatkodo koltségvetési szerv. A Hivatal miikodését

sajat bevételeibdl fedezi, amelyekkel 6nalléan gazdalkodik.
(4) YA Hivatal teruleti szervekkel nem rendelkezik.

2.§ A Hivatal alapadatai a kovetkezok:
a) megnevezése: Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala,
b) roviditése: SZTNH,
) angol nyelvii megnevezése: Hungarian Intellectual Property Office,
d) német nyelvli megnevezése: Ungarisches Amt fiir Geistiges Eigentum,
e) francia nyelvii megnevezése: Office hongrois de la propriété intellectuelle,
f) székhelye: 1081 Budapest, ll. Janos Pal papa tér 7.,
9) létrehozasardl rendelkezé jogszabédly megnevezése: X

ga) a taldlményi szabadalmakrél sz616 1895. évi XXXVII. térvénycikk (23. §),
gb) jelenleg hatalyos jogszabaly: Szt.,



6606 HIVATALOS ERTESITO . 2024.évi58, szam
h) alapitasi datuma: 1896. marcius 1.,
i) hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratdnak kelte: 2024. aprilis 18. iktatészéma:
KIHAT/343/3/2024., az alapit6 okirat médositas kelte: 2024. aprilis 10., iktatészama: KIHAT/343/2/2024.,
j) torzskonyvi azonosité szama: 311740 (PIR),
k) statisztikai szamjele: 15311746-8413-312-01,
1) eléiranyzat-felhasznalasi keretszamlajanak szama: 10032000-01731842-00000000, szamlavezetSje a Magyar
Allamkincstar,
m)  a Hivatal dltalanos forgalmiadé-alany, adészéma: 15311746-2-42, k6z6sségi adészama: HU 15311746.
2. A Hivatal feladat- és hataskore
3.8 A Hivatal feladat- és hataskorét az Szt. és a Hivatal alapitd okirata hatarozza meg, tovabba a Hivatal ellatja azokat
az oktatasi és egyéb feladatokat a szellemi tulajdon védelme teriiletén, amelyeket jogszabaly éllapit meg, valamint
alaptevékenysége keretei kdz6tt szolgaltatasokat nyuijt.
3. A Hivatal szervezete
4.8 (1) A Hivatal vezet6je az elnok.

(2) >Az elnokat hivatali iranyito és ellenérzé hataskorének gyakorlasaban az elndkhelyettesek, valamint a digitalizacids
és fejlesztési Ugyekért felel6s féigazgatd tdmogatjak.

(3) Az Szt. 115/F. § (1) bekezdése alapjan az elnokét meghatarozott feladatok ellatdsaban a Szellemi Tulajdon Nemzeti
Tanacsa is segiti azzal, hogy az elndk felkérésére véleményezi a szellemi tulajdon védelmére iranyul6 atfogo
intézkedések (programok, stratégiai elképzelések, hazai jogszabalyok és uniés jogi aktusok, nemzetkozi
szerz6dések) tervezetét.

(4) >A Kormany hatdrozza meg a Hivatal alaplétszamat, és engedélyezi kdzpontositott allashelydllomanyba tartozé
allashely betoltését. A Hivatal feladatainak ellatasa érdekében az elndk sajat hataskorben rendelkezik a szervezeti
egységek hivatali engedélyezett 6sszlétszamon beliili meghatarozasarél és megoszlasanak szervezeten beliili
atcsoportositasarol.

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

5.8 (1) AHivatal 6nallé szervezeti egysége a féosztaly.

(2) >A Hivatal nem 6nallé szervezeti egysége az osztdly.

6.8 (1) A Hivatal szervezeti felépitését az 1. fliggelék tartalmazza.

(2) AHivatal szervezeti egységeinek feladatait a 2. fliggelék tartalmazza.

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

(4) >A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel 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) AHivatal elndke

a)>  képviseli a Hivatalt belfdldi és kalféldi, jogi és természetes személyek és egyéb szervezetek el6tt, kiilonosen
a kozponti kormanyzati igazgatasi szervek, a Hivatal felett feliigyeletet gyakorlé miniszter, valamint mas
miniszterek és mas kormanyzati szervek elétt,

b) > a szellemi tulajdon szabalyozasaval és a Hivatal tevékenységével kapcsolatban el6terjesztést, javaslatot és
jelentést tesz a Kormany, illetve a miniszterek részére,
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d]

d)

e)

f)

9)

h)

i
k)

m)

n)

o)

p)

)

felelés a feladatai elldtdsahoz a Hivatal kezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerti
miikodtetéséért, az alapité okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatéarozott kovetelményeknek
medfelel6 ellatasaért, a koltségvetési szerv gazddlkodasaban a szakmai hatékonysag, eredményesség és
a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért. Felelés tovabba a tervezési, beszamolasi,
informaciészolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi
lehetéségek és kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi szamviteli rendért, a belsé ellenérzés
megszervezéséért és miikodéséért,

meghatérozza és jovahagyasra felterjeszti a Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabélyzatat,

kiadja a Hivatal feladat- és hataskorének ellatasara és a jogszabalyok végrehajtasanak biztositasara iranyuld
elndki normativ és elndki egyedi utasitasokat, ellenjegyzi a gazdasagi vezet6i utasitasokat, valamint
gondoskodik a hivatali munkaterv és a Hivatal éves tevékenységérdl sz6l6 beszamold elkészitésérdl, és
azokat a felligyeletet ellaté miniszternek jévahagyasra felterjeszti,

meghatarozza a hivatali alaptevékenységbe tartozé munkakoroket és allashelyeket, azok betoltésével
kapcsolatos szakmai kdvetelményeket, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakoroket és
allashelyeket,

rendelkezik a jogszabalyok keretein beliil a Hivatal koltségvetésében jovahagyott elSiranyzatok (Iétszam,
személyi, dologi és egyéb miuikodési és felhalmozasi kiadasok) felett, korlatozas nélkil jogosult
kotelezettséget vallalni és utalvanyozni,

meghatarozza a humanpolitikai feladatokat, ellendrzi azok végrehajtasat az elndkhelyettesek kinevezése és
felmentése kivételével, felettiik, tovabba a Hivatal kormanytisztvisel6i és munkavallaléi (a tovabbiakban
egyltt: foglalkoztatottak) felett gyakorolja a munkaltatéi jogokat; egyes munkaltatéi jogok gyakorlasat
a Hivatal kozszolgalati szabalyzataban vagy kiilon irasos nyilatkozataban atruhazhatja,

iranyitja a szervezet-, a vezetés- és a miikodésfejlesztéssel kapcsolatos feladatok tervezését, el6készitését és
megvaldsitasat, a szervezeti egységek ezzel kapcsolatos egyuttmikodésének koordinacidjat, az ezzel
0Osszefliggd belsé kommunikéaciot,

eléterjesztést tesz allami kitlintetésekre, és szakmai dijakat adomanyoz,

gondoskodik a Hivatal részvételér6l a Szellemi Tulajdon Vilagszervezete (World Intellectual Property
Organization) (a tovabbiakban: WIPO), az Eurépai Szabadalmi Szervezet (European Patent Organisation)
(a tovabbiakban: EPO), az Eurdpai Unidé Szellemi Tulajdoni Hivatala (European Union Intellectual Property
Office) (a tovabbiakban: EUIPO), a KozOsségi Novényfajta-hivatal (Community Plant Variety Office)
(a tovabbiakban CPVO), a Visegradi Szabadalmi Intézet (Visegrad Patent Institute) (a tovabbiakban: VPI)
testiileteinek, a Kereskedelmi Vilagszervezet TRIPS Tanacsanak, valamint - a targykor szerint felel6s miniszter
altalanos vagy eseti felhatalmazasa alapjan — mas nemzetkozi szervezetek tevékenységében,

gondoskodik az EPO tagéllamait megilleté jogok gyakorlasarél és az azokat terhel6 kotelezettségek
teljesitésérdl, ellatja az eurépai szabadalmi rendszer miikddtetésébdl a nemzeti szabadalmi hatdsagra harulé
feladatokat,

a szellemi tulajdon védelme terén ellatja az Eurépai Uni6 tagallamaként valé mikodésbél eredé feladatokat,
kozremi(kodik az Eurdpai Unié dontéshozatali eljarasaiban képviselendé korményzati allaspont
kialakitasaban, valamint az Eurépai Uni6 Tanacsanak és Bizottsaganak szellemi tulajdonért felelés szakérti
testiileteiben térténé képviseletében, elldtja az ezzel jaré szakmai koordinaciés feladatokat, tovabba
egyuttmuikodik az Eurépai Unié iparjogvédelmi hatésagaival,

részt vesz a szellemi tulajdon védelmére vonatkozé nemzetkdzi szerzédések elSkészitésében és
végrehajtasaban, javaslatot tesz e szerz6dések létrehozésara,

kapcsolatot tart mas orszégok és a nemzetkozi szervezetek szellemitulajdon-védelmi hatésagaival, a veliik
valé egylittm(ikodésr6l nemzetkdzi szerz6désnek nem mindsiilé intézménykoézi megéllapodasokat kot
a nemzetkozi szerz6désekkel kapcsolatos eljarasrdl szolé 2005. évi L. torvény 4. § (2) bekezdése szerinti
eljarasrendben,

felelés a Szabadalmi Kozlony és Védjegyértesité, valamint az Iparjogvédelmi és Szerzéi Jogi Szemle
kiadasaért,

gondoskodik a kozérdeki adatok és a jogszabélyban elSirt adatok kozzétételérdl, irdnyitja a kozvélemény
megfelelé tajékoztatasat a Hivatal tevékenységérdl, illetve egyes szakkérdésekben kialakitott hivatalos
allaspontjardl, ennek érdekében jovahagyja a hivatali honlap szerkesztésének eljarasi rendjét, és
Osszehangolja az egyes szervezeti egységek internetes tartalomszolgaltatd tevékenységét, kijeloli
a honlapszerkeszt6 bizottsag tagjait, és feliigyeli annak tevékenységét,
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r) biztositja az iparjogvédelmi és szerz6i jogi tarsadalmi szervezetekkel valéd hivatali egylittm(ikodést és azok
szakmai tamogatasat,

s) kiilén térvény alapjan ellatja a torvényességi feliigyeletet a Magyar Szabadalmi UgyvivSi Kamara miikédése
felett,

1) gondoskodik a belsé kontrollrendszer kialakitasardl és miikodtetésérdl, valamint

u) dont és intézkedik azokban az tigyekben, amelyeket jogszabaly kifejezetten az elndk személyes hataskorébe
utal, vagy amelyeket egyébként a sajat hataskorébe von.

(2) 0Az elndk
a) iranyitja

aa) a jogi és nemzetkozi ligyekért felelés elndkhelyettest,
ab) az iparjogvédelmi hatdsagi tigyekért felelés elnokhelyettest,
ac) a gazdasagi Uigyekért felelés elndkhelyettest,
ad) a digitalizacios és fejlesztési tigyekért felel6s féigazgatot,
ae) az EInoki Kabinet vezetéjét,
af) a Humanpolitikai Osztaly osztalyvezetéjét,
ag) az EInoki Titkarsagot,
ah) a belsé ellenért, illetve a belsé ellendrzési tevékenységet, valamint
ai) a Szellemi Tulajdon Nemzeti Tanacsa Titkarsaganak vezetdjét,
b) kilon jogszabdly alapjan tagja a Magyar Formatervezési Tanacsnak,
c)q kiilon jogszabaly alapjan ellatja az Iparjogvédelmi Szakért6i Testiilet miikddtetésével jérd feladatokat,
d)q kiilon jogszabdly alapjan ellatja a Szerz6i Jogi Szakért6 Testlilet miikodtetésével jaro feladatokat,
e)q kulén jogszabaly alapjan ellatja a Szabadalmi Ugyvivéi Vizsgabizottsag elnéki tisztét,
f) gondoskodik a kiilon jogszabdllyal vagy kilon jogszabaly alapjan a Hivatal hataskorébe utalt feladatok
ellatasarol.

(3) Az elndk az (1) bekezdésben meghatarozott valamely jogkor gyakorldséval esetenként vagy dllandé jelleggel
elndkhelyettest, féigazgatoét vagy féosztalyvezetét is megbizhat, kivéve, ha jogszabaly a dontést a kormanyzati
igazgatdsi szerv vezetdjének személyes hataskorébe utalja.

(4) gAz eIn6k meghatarozott feladatok ellatasara szakértékbdl allé projektszervezetet, bizottsagot vagy munkacsoportot
hozhat létre és m(ikodtethet.

(5) gAz eln6k meghatérozott (igy intézésére kijeldlheti barmelyik foglalkoztatottat, és szamdra a jogszabalyok keretei
kozott az Ggy intézésének modjara is utasitast adhat.

(6) gAz eInok kiilon okiratban felhatalmazza a szervezeti egységek vezetéit vagy azok helyetteseit kiadmdnyozasi joggal,
illetve az altaluk vezetett hivatali szervezeti egység irasbeli képviseletével, tovabba - a kinevezésiiknél fogva szébeli
és irasbeli képviselettel rendelkez6 elndkhelyettesek és a féigazgatd kivételével - kiilon okiratban hatalmazhat fel
barmely foglalkoztatottat a Hivatal irasbeli képviseletére (kiadmanyozasra hatésagi ligyben, illetve alairasra) vagy
valamely ligyben torténd hivatali képviseletre.

(7) Az elnokot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az dltala meghatarozott rendben az elndkhelyettesek,
a mikodéssel Osszefliggé gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében a gazdasagi Ugyekért felel6s
elndkhelyettes helyettesitik.

(8) (Ha az elndki tisztség barmely okbol ideiglenesen nincs betdltve, az elndkhelyettesek jogosultak az eInék valamennyi
jogkorében eljarni.

5. A Hivatal elnékhelyettesei
8.8 (1) A Hivatal elndkhelyettesei tevékenységliket az elndk irdnyitasaval végzik. Feladataikat a vonatkozo jogszabalyok és

az elndk normativ és egyedi utasitasai alapjan latjak el.
(2) Az elndkhelyettesek dltaldnos feladat- és hataskoriikben

a)q iranyitjdk a felligyeletiik ala tartozé fSosztalyok tevékenységét, beszamoltatjdk a féosztalyvezetSket
a vezetésiik ala tartozo szervezeti egységek munkajarol,

b) doéntenek mindazokban az irdnyitasi teriiletiikh6z tartozé ligyekben, amelyekben a dontés jogét az elnok
nem tartotta fenn vagy nem vonta magahoz, és amelyekben a dontési jogot maguknak fenntartottak,

c) kovetik és szignaljak az elndki Ggyiratforgalom dontésre vagy aldirasra keriilé6 valamennyi feladatkoriikbe
tartozé dokumentumét,
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d)p irdnyitasi teriletiikon barmely ligy intézkedési és dontési jogdt magukhoz vonhatjak, illetve meghatarozott
ligy intézésére barmelyik foglalkoztatottat kijellhetik, és a jogszabalyok keretei kozott az (igy intézésének
madjara is utasitast adhatnak,

e)p a Hivatal feladatkdrébe tartozé barmely kérdésben elndki dontés meghozataldt, intézkedés megtételét
kezdeményezhetik,

f) p az iranyitdsuk ald tartozé szakteriletek tevékenységét érinté informatikai fejlesztések és lzemeltetési
kérdések megtargyaldsat kezdeményezhetik,

g)p korlatozas nélkil kotelezettséget véllalhatnak az irdnyitdsuk ald tartozé szakteriiletek tevékenysége
vonatkozasaban,

h)p hataskoriikben eljarva képviselik a Hivatalt belfoldi és kilfoldi, jogi és természetes személyek és egyéb
szervezetek el6tt,

i)p eljarnak azokban az tigyekben, amelyek elldtaséval az eIn6k esetenként vagy allandé jelleggel megbizza Sket.

(3) pAz elndkhelyettesek p

a) helyettesitik az eln6két, p

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

c)p tavollétvagy akadalyoztatds esetén egymast is helyettesitik.

6. A jogi és nemzetkozi ligyekért felelés elnékhelyettes

9.8 (1) PA jogi és nemzetkozi Gigyekért felelés elndkhelyettes felel a szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos jogszabaly-
el6készitd, valamint az iparjogvédelmi és a szerzéi jogi hatésdgi jogalkalmazasi tevékenység, tovdbba a nemzetkozi
tevékenység iranyitasaért, ennek kdrében egyebek mellett
a) p ellatja a hivatali kodifikaciés munka felligyeletét,

b)p ellatja ajogszabalyalkotasra irdnyul6 hivatali el6terjesztések tarcakozi képviseletét,

o p elladtja az iparjogvédelmi és szerzdi jogi hatdésagi jogalkalmazés torvényességének és egységességének
fellgyeletét,

d)p kozvetlendil, illetve a féosztalyvezet6in keresztiil felligyeli a szellemi tulajdon védelme érdekében a belféldi
és kulfoldi szervezetekkel val6 egytittm(ikodést,

e)p felugyeli a hivatali tigyfélkapcsolatok, szolgéltatdsok tovabbfejlesztését és a Hivatal képzési,
tudatossagnovelési tevékenységét,

f) feligyeli a hivatali kommunikacios tevékenységet,

g)p kozvetlenil irdnyitja a Hivatal szellemi tulajdonjogi jogsértésekkel szembeni jogérvényesitéshez kapcsol6dé
tevékenységét, valamint

h)p dont a Hivatal hatdsagi tevékenysége keretében hozott dontések ellen indult kézigazgatasi perekben
a Hivatal képviseletérél.

(2) A jogi és nemzetkdzi tigyekért felelds elndkhelyettes gondoskodik a szellemi tulajdon teriiletén folyé nemzetkdzi,
illetve eurdpai egyittmiikodéssel jaré jogi feladatok teljesitésérdl, kulondsen a nemzetkozi szerz6dések
el6készitésérél, megkotésérdl és végrehajtasarél, valamint az eurdpai integracids szervezetekkel valé jogi
egylttmkodésrol.

(3) A jogi és nemzetkozi ligyekért felelés elndkhelyettes az iparjogvédelmi hatosagi Ggyekért felels elndkhelyettessel
egytttmiikodve gondoskodik az eurdpai unids tagsagbdl adodo, a tagallamokra harulé kotelezettségek
teljesitéséhez és az Eurdpai Unid szellemi tulajdonjogi hatésagaival valé egyiittmiikddéshez sziikséges - a szellemi
tulajdon védelme terén elSiranyzott - hazai intézkedések el6készitésérdl és végrehajtasarol.

(4) pA jogi és nemzetkozi ligyekért felelés elndkhelyettes figyelemmel kiséri a szellemi tulajdonnal kapcsolatos
joggyakorlat alakulasat, és ezzel kapcsolatosan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

(5) pA jogi és nemzetkdzi Ugyekért felelés elndkhelyettes gondoskodik a birdsagra felterjesztett és a birdsagrol
a Hivatalhoz visszaérkezett ligyek elektronikus nyilvantartasanak vezetésérdl.

(6) PA jogi és nemzetkozi Ugyekért felel6s elndkhelyettes a jogérvényesitési titkar utjan gondoskodik a szellemi
tulajdonjogok érvényesitésével Gsszefliggd belfoldi és nemzetkozi hivatali tevékenységek koordinalasardl, illetve
ellatasarol.

(7) PA jogi és nemzetkoézi tigyekért felel6s elndkhelyettes iranyitja
a)p aTudasmenedzsment, Kommunikacios és Ugyfélkapcsolati Féosztaly vezetSjének,

b) p aJogi és Nemzetkozi Féosztaly vezetjének,
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10.§

11.§

c) a Szerz6i Jogi Féosztaly vezetSjének, valamint
d) a Jogérvényesitési titkar
tevékenységét.

7. Aziparjogvédelmi hatdsagi ligyekért felelds elnokhelyettes

(1) zAz iparjogvédelmi hatdsagi tigyekért felelés elndkhelyettes felelés a Hivatal nemzeti iparjogvédelmi (szabadalmi,

kiegészitd oltalmi, haszndlatiminta-oltalmi, névényfajta-oltalmi, topogréfiaoltalmi, védjegy- és foldrajzi arujelz6-
oltalmi, valamint formatervezésiminta-oltalmi) hatésaqgi feladatainak operativ miikodtetéséért.

(2) zZAz iparjogvédelmi hatdsdgi ligyekért felelés elnokhelyettes felligyeli

a) z azEPO egyittmiikodésbdl szarmazo hatdsagi feladatok,

b) z aVPlkeretében a Hivatalra tartozé kutatdsok és vizsgalatok, valamint

c¢)z a nemzetkdzi szabadalmi, ipari mintaoltalmi, védjegy- és eredetmegjel6lési bejelentésekkel kapcsolatos,
a Hivatal feladatkorébe tartozo feladatok z

elvégzését.

(3) zZAz iparjogvédelmi hatosagi tigyekért felels elndkhelyettes a jogi és nemzetkozi tigyekért felelés elndkhelyettessel

egylttmiikddve felligyeli aziparjogvédelmi oltalmakhoz két6d6 szolgaltatasok elvégzését.

(4) zAz iparjogvédelmi hatésdgi ligyekért felelds elndkhelyettes

a)z koordindlja az iparjogvédelmi (szabadalmi, kiegészité oltalmi, hasznalatiminta-oltalmi, névényfajta-oltalmi,
topografiaoltalmi, védjegy- és foldrajzi arujelz6-oltalmi, valamint formatervezésiminta-oltalmi) kodifikacié és
joggyakorlat megalapozasahoz sziikséges hivatali feladatok végrehajtasat,

b)z irdnyitja a nemzetkozi és hazai iparjogvédelmi folyamatok értékelését,

) a jogi és nemzetkozi ligyekért felelés elndkhelyettessel egylittmiikdodve elSkésziti és felliigyeli az eurdpai
iparjogvédelmi tevékenységet érint6 integracio, illetve az eurdpai egylittmiikddés teriiletén elSiranyzott
hazai intézkedések végrehajtasat.

(5) zAz iparjogvédelmi hatésagi lgyekért felel6s elndkhelyettes felligyeli és koordindlja a lajstromvezetési, valamint

az Ugyviteli feladatok elvégzését, beleértve a hatdsidgi publikalast, tovabba a nemzeti és nemzetkozi
adatszolgaltatastis.

(6) ZAz iparjogvédelmi hatdsdgi ligyekért felelés elndkhelyettes iranyitja

a) a Szabadalmi Féosztaly,

b)z aVédjegy és Design FGosztaly, valamint
9] a Hatosagi Ugyviteli Féosztaly z
vezetdjének tevékenységét. z

8. A gazdasagi iigyekért felelds elnokhelyettes

(1) zA gazdasagi Ugyekért felelés elnbkhelyettes a Hivatal gazdasagi szervezetének vezet6jeként felelés a gazdalkodasi

feladatok operativ mikodtetéséért.

(2) ZA gazdasagi ugyekért felelés elnokhelyettes a mikodéssel Osszefliggé gazdasdgi és pénziigyi feladatok

tekintetében a Hivatal elndkének helyettese, feladatait a Hivatal eindokének kdzvetlen vezetése és ellendrzése
mellett latja el.

(3) zA gazdasagi ligyekért felels elndkhelyettes

a)z  kozvetlendl, illetve a Gazdalkodasi Féosztaly vezetdjén keresztil irdnyitja a gazdasagi szervezetet,

b)z aszakmai szervezeti egységek gazdasagi munkdjahoz iranymutatast ad és azt ellenérzi,

c)z ahivatali gazdélkoddssal és az ahhoz kapcsol6dé muikddéssel 8sszefliggd, tovabba az egyébként felelésségi
korébe tartozd, valamint a Hivatal elnokének felhatalmazasa szerinti kérdésekben az érintett személyekre
kotelezd gazdasagi vezetdi utasitasokat ad ki, el6zetes elndki ellenjegyzés utan,

d)z astratégiai és a Hivatal egészét érintd jelentds ligyekben gazdasagiintézkedéseket hoz,

e)z gazdédlkodik a hivatali személyi juttatasok keretével, amihez sziikség esetén egyeztetést folytat a Hivatal
vezetésén kiviil a Humanpolitikai Osztaly vezetéjévelis,

f) a kiilon belsé szabalyozas szerint kdtelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik,

g)z a Gazdalkodédsi Fbosztdly tevékenységének stratégiai vagy egyéb jelentés Uigyeiben meghozandé
dontésekben javaslatot tesz az elndknek, egyebekben dont ezen féosztilyhoz tartozé azon ligyekben,
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12.§

amelyekben a dontés jogat az elndk nem tartotta fenn, vagy nem vonta magahoz, és amelyekben
a gazdasagi ligyekért felelés endkhelyettes az elndk jovahagyasaval a dontési jogot magénak fenntartotta,

h) felligyeli az erre vonatkozo kilon bels6é szabalyok szerint a Hivatalon bellil a kézbeszerzési eljarasokkal
kapcsolatos feladatok ellatasat, ennek keretében a koltségvetés végrehajtasa soran gondoskodik
a kozbeszerzésekrél szolé torvény hatdlya ala esé szolgaltatdsok és arubeszerzések, valamint épitési
beruhdzasok térvényi és mas kapcsol6dd jogszabalyi el6irdsok szerinti bonyolitasat, koordindlasat ellato
személy kijelolésérél a Hivatal valamennyi szervezeti egysége vonatkozdsaban,

i)S  kulon belsé utasitds szerint felligyeli a Hivatalon beliil a kbzbeszerzéseken kiviili beszerzéseket bonyolitd
keretgazdak tevékenységét.

(4) SA gazdasagi ligyekért felelés elndkhelyettes feleléssége nem érinti a Hivatal elnokének és az egyes Ugyekért felelés
személyek felel6sségét.

(5) SA gazdasagi Ugyekért felelés elndkhelyettes helyettese a Gazdalkodasi Féosztdly vezetdje, akit féosztalyvezetSként
a Hivatal elnke nevez ki, és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

(6) SA gazdasagi lgyekért felelés elndkhelyettes vagy az éltala irasban kijelolt személy pénziigyi ellenjegyzése nélkiil
a Hivatalt terhel6 gazdasagi kihatasu kételezettség nem vallalhatd, kdvetelés nem irhato el6 és ilyen intézkedés nem
tehetd.

(7) sHa a gazdasagi tigyekért felelés elndkhelyettesi tisztség barmely okbdl megtiresedik, és az elndki, tovabba
az elndkhelyettesi tisztségek betoltetlenek, a gazdasagi lgyekért felel6s elnokhelyettesi feladatokat atmeneti
jelleggel a Gazdalkodasi Féosztaly vezetéje latja el.

9. A digitalizacios és fejlesztési ligyekért felelds féigazgato

(1) A Hivatal digitalizécios, fejlesztési és informatikai tevékenységéért a digitalizacios és fejlesztési tigyekért felel6s
féigazgato felel6s.

(2) SA foéosztalyvezetSi besorolasu digitalizacios és fejlesztési tigyekért felel6s féigazgatdt hatarozatlan idére a Hivatal
elndke bizza meg és menti fel, illetve gyakorolja felette a tovabbi munkaltatéi jogokat.

(3) sA digitalizécios és fejlesztési tUgyekért felelés féigazgatd feladatait a Hivatal elnokének kozvetlen vezetése és
ellenérzése mellett latja el.

(4) sA digitalizacids és fejlesztési igyekért felelés féigazgatod

a)s digitalizacios és fejlesztési koncepciot, tervet stb. készit, és koordindlja a jovahagyott tervek megvaloésitasat,

b)s kozvetlendll, illetve az Informatikai FGosztaly vezet6jén keresztiil iranyitja a Hivatal informatikai feladatainak
ellatasat,

c) gondoskodik a Projekt Iroda mikodtetésérdl, s

d)s iranyitja az lizleti elemz6 (business analyst) tevékenység ellatasat,

e)S  részt vesz az ISO integraélt iranyitasi rendszer miikddésének kialakitasaban és mikodtetésében,

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

g)s az Informatikai Féosztily tevékenységének stratégiai vagy egyéb jelentés Ugyeiben meghozandd
dontésekben javaslatot tesz az elndknek, egyebekben dont ezen f6éosztalyhoz tartozé azon lgyekben,
amelyekben a dontés jogat az elnok nem tartotta fenn, vagy nem vonta magahoz, és amelyekben
a digitalizacios és fejlesztési Ugyekért felel6s féigazgatd az elnok jovahagyasaval a dontési jogot maganak
fenntartotta,

h) hataskorében az elndk felhatalmazasa alapjan képviseli a Hivatalt belfoldi és kalféldi jogi és természetes
személyek és egyéb szervezetek el6tt,

i) S akulon belsé szabélyozas szerint kdtelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik,

j)S  szakmailag 6sszefogja a Hivatalon bellil az informatikai fejlesztést és tizemeltetési targyu kozbeszerzési
eljarasokkal kapcsolatos feladatok ellatasat, ennek keretében a koltségvetés végrehajtasa soran gondoskodik
a kozbeszerzési torvény hatédlya ala esé szolgaltatdsok és arubeszerzések torvényi és mas kapcsolédé
jogszabalyi el6irdsok szerinti bonyolitasérdl, koordinalasarol.

(5) SA digitalizacios és fejlesztési ligyekért felelés féigazgatd helyettese az Informatikai FOosztaly vezetje, akit
féosztalyvezet6ként a Hivatal endke nevez ki, és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

(6) Ha a digitalizacios és fejlesztési ligyekért felel6s féigazgatoi tisztség barmely okbdl meglresedik, a Hivatal elnéke
gondoskodik annak betdltésérél.
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10. A féosztalyvezeték

13.§8 (1) A fbosztalyvezet6 a jogszabalyok, az elnok, a felettes elndkhelyettes, illetve féigazgato rendelkezései alapjan vezeti
a féosztélyt. Felel6s a vezetése alatt ll6 szervezet miikodéséért, a hataskorébe utalt feladatok teljesitéséért és

a végrehajtas ellendrzéséért.
(2) A féosztalyvezet6 feladatai kiilondsen a kovetkezok:

a)n
b)

d]

e)

f)

0)

p)

rnn

s)n

a féosztély szervezeti egységei vezetSinek irdnyitasa, tajékoztatasa és rendszeres beszamoltatasa,

a féosztaly képviselete a Hivatal tobbi féosztalya el6tt, a féosztély és - kiilon felhatalmazas alapjan - a Hivatal
képviselete mas szerv vonatkozasaban,

a fbosztaly szervezeti egységei éves munkatervi feladataira javaslattétel, az adott évre meghatéarozott
feladatok végrehajtasanakiranyitasa és ellenérzése,

a féosztalyon dolgozo6 foglalkoztatottak tekintetében a kdzszolgalati szabdlyzat, illetve egyedi elnoki dontés
alapjan a munkaltatéi jogok gyakorldsa,

a féosztdly létszdm-, bér- és jutalmazési keretével dsszefliggésben javaslattétel, valamint a rendelkezésre
bocsétott anyagi eszkézokkel valé gazdalkodas,

az iranyitdsa ala tartozé vezeték humanpolitikai munkajanak ellenérzése, értékelése, tdamogatdsa, valamint
a munkavégzés és munkafegyelem szinvonalanak fejlesztésével kapcsolatos tennivalék meghatarozasa,

a féosztaly munkateriletét érinté jogszabalyok és egyéb el6terjesztések, szabalyzatok, utasitdsok szakmai
tervezeteinek elkészitése, mas szervek tervezeteinek véleményezése, sziikség esetén a hatalyos jogszabdlyok,
utasitdsok modositadsanak kezdeményezése,

javaslattétel kitlintetésre, szakmai dijra és eln6ki jutalmazasra,

dontés a féosztaly feladatkdrébe tartozd, valamint az elndk és a felettes elndkhelyettes vagy féigazgaté dltal
a hataskorébe utalt ligyekben,

javaslattétel az osztdlyvezetGi kinevezésre, illetve az osztilyvezeté nem vezetéi allashelyen torténd tovabbi
foglalkoztatasara, e vezeték ellen fegyelmi és kartéritési eljaras meginditasara,

javaslattétel az osztalyvezetét helyettesité személy kinevezésére, illetve masik &llashelyen vagy mas
feladatkorben torténé tovabbi foglalkoztatasra,

részvétel az EIndki Ertekezlet munkajaban,

a féosztaly tevékenységérdl az elndk, illetve a felettes elndkhelyettes, fGigazgatd rendszeres tajékoztatasa,
kiadmanyozasa és alafrasa mindazoknak a féosztdlyi iratoknak, amelyek kiadmanyozasi és alairdsi jogét
az elndk, illetve a felettes elnokhelyettesek, féigazgatdé nem tartottdk fenn maguknak, és amelyek
kiadmanyozasa és aldirdsa nincs az osztalyvezeték hataskorébe utalva,

a nemzetkozi szervezetek szakmai testileteinek Uléseire a magyar allaspont kidolgozasa és az eIn6knek vagy
azilletékes elndkhelyettes(ek)nek valé bemutatasa,

a féosztalyon foglalkoztatottak kotelezettségei teljesitésének ellenérzése, n

a féosztdly feladat- és hataskorébe tartozé adatok, informacidk, belsé utasitasok tartalmanak n
karbantartasarol valé gondoskodas a jogszabalyban meghatarozott elektronikus fellleten, illetve a Hivatal
internetes honlapjan, valamint a belsé tajékoztatastszolgald (belsé) honlapon,

a féosztély és a hozza tartozd osztalyok funkciondlis e-mail-cimeinek kezelésérdl, az azokra érkezett tizenetek
fogadasardl valé gondoskodas, ennek keretében a funkcionalis e-mail-cimet kezelé személy és helyettese
kijelolése,

mindazon feladatok ellatasa, amelyeket belsé utasitas a féosztalyvezetd feladataként hataroz meg.

(3) PA fbosztalyvezetd kijelolt helyettese eljar a szamara meghatérozott korben és ligyekben, a féosztilyvezeté
tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén pedig az el6zetesen meghatarozott jogkorokben gyakorolja annak

hataskorét.

11. Az osztalyvezetok

14.8 (1) nAz osztélyvezetd felelés a vezetése alatt éll6 osztalynak a jogszabdlyok, elndki és gazdasagi vezetSi utasitasok
szerinti mikodéséért, valamint a féosztdlyvezet6 rendelkezései alapjén iranyitja az osztalyon foglalkoztatottak

tevékenységét.
(2) MAz osztalyvezets feladatai kulonosen a kovetkezék:

a)n

az osztalyon foglalkoztatottak munkaval valé rendszeres és aranyos ellatasa, beszamoltatasuk és munkajuk
értékelése, tovabba rendszeres tajékoztatasa,
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15.§

16.§

17.§

(3)

M

b) | azlgyintézés egységes gyakorlatanak biztositasa, minéségének fejlesztése,

o) | azosztaly képviselete, esetenként kiilén felhatalmazas alapjan af6osztaly, illetve a Hivatal képviselete,

d)| az osztdly munkatervi feladatainak kidolgozasa, a végrehajtas biztositdsa és ellenérzése, jelentéstétel
a féosztalyvezetének,

e) | javaslattétel kinevezésre, felmentésre, fegyelmi és kartéritési feleldsségre vonasra,

f) az osztalyon foglalkoztatottak altal készitett tervezetek fellilvizsgalata és a hataskorébe utalt ligyiratok
kiadmanyozasa, illetve aldirasa, tovabba

9) mindazon feladatok ellatasa, amelyeket belsé utasitas az osztélyvezeto feladataként hataroz meg.

Az osztalyvezet6 helyett kijellt helyettese eljar a szamara meghatarozott kdrben és tigyekben, az osztélyvezetd

tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén pedig az el6zetesen meghatérozott jogkorokben gyakorolja annak

hataskorét.

12. A Hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozo altalanos kovetelmények

Minden foglalkoztatott felelés a feladatkdrébe tartozd, valamint a hivatali felettesei altal feladatkorébe utalt
feladatok elvégzéséért. A foglalkoztatott a feladatokat a jogszabdlyok, a belsé utasitdsok (az elndki és gazdasagi
vezetSi utasitasok, az ISO integrdlt irdnyitasi rendszer szabalyai) és irdnymutatasok, valamint a Magyar
Kormanytisztvisel6i Kar Hivatasetikai Kodexe szabalyai, a hivatali feletteseitél kapott altalénos, illetve eseti
utasitasok megtartasaval, a tényallast figyelembe véve, 6nalldan és szakszertien kételes végrehajtani. Altalanos vagy
eseti felhatalmazas alapjan lgyiratok alairdsara, illetve kiadmanyozésara jogosult.

A foglalkoztatott kételes feladatait a Hivatal érdekében a feladatkorére vonatkozo jogszabélyoknak, tovabba a belsé
utasitasoknak megfeleléen szakszer(ien, partatlanul, igazsagosan és etikusan, a kulturdlt Ggyintézés szabalyai szerint
koriiltekinten és szinvonalasan elltni.

(2) 1A foglalkoztatott kételes a munkafegyelem kévetelményeit megtartani, szakmai tudasat rendszeresen gyarapitani

és jogosult a hivatali tevékenységjavitasara kezdeményezd javaslatot tenni.

(3) A foglalkoztatott kételes olyan magatartast tanusitani a Hivatalon kivil is, amely megfelel a jogszabalyok és

m

a Magyar Kormanytisztvisel6i Kar Hivatasetikai Kédexe el6irasainak.

i RESZ
A HIVATAL MUKODESE

Ill. FEJEZET
A SZAKMAI DONTESHOZATAL

13. A Szellemi Tulajdon Nemzeti Tanacsa

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Tanacsa iparjogvédelmi, szerzéi jogi és szellemi tulajdonhoz kapcsolodd
tudomaényteriileteken szakértelemmel rendelkezé személyekbdl all, a Hivatal elndkét szakmai tanédcsado,
véleményez6 szervként segitd testiilet. A Szellemi Tulajdon Nemzeti Tanacsénak elnokét és tagjait ~ az Szt. 115/F. §
(3) bekezdésében foglaltak szerint — a Hivatal eInke nevezi ki hAroméves id6tartamra.

(2) IA Szellemi Tulajdon Nemzeti Tanacsa a Hivatal elnékének felkérésére véleményezi a szellemi tulajdon védelmére

irdnyulé atfogdé intézkedések (programok, stratégiai elképzelések, hazai jogszabalyok és unids jogi aktusok,
nemzetkodzi szerz6dések) tervezetét. A Szellemi Tulajdon Nemzeti Tanacsa részt vesz a szellemi tulajdon védelmével
kapcsolatos nemzeti stratégia kidolgozasaban, valamint figyelemmel kiséri és eldmozditja annak végrehajtasat.

(3) IA Szellemi Tulajdon Nemzeti Tanacsanak munkajaval ésszefliiggd ligyintézési feladatokat a titkarsag latja el.

A titkarsag vezet6jét a Hivatallal kormanyzati szolgélati jogviszonyban all6 személyek kozil a Hivatal elndke
nevezi ki és menti fel.

(4) 1A Szellemi Tulajdon NemzetiTanacsa a Hivatal elndke altal jovahagyott Gigyrend szerint miikodik.
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14. EInokség
18.§8 (1) A Hivatal EInoksége az elnokbdl, az eIndkhelyettesekbdl és a féigazgatdbol 4ll6 vezetdi testiilet. Az EIndkség uléseit
az elndk vezeti, 6 hatdrozza meg azok gyakorisagdt, napirendjét és gondoskodik az Ulések Osszehivasardl.
Az EInokség ulésén részt vehetnek dllando vagy eseti meghivottak.
(2) Az EInokség Uilése a Hivatal felsé vezetSinek a véleménycseréjét, a dontések el6készitését, a kdlcsonos tajékoztatast
és az egységes hivatali allaspont kialakitasat szolgalé foruma.
15. EInoki Ertekezlet
19.§ (1) Az EIndki Ertekezletet az elndk vezeti, tagjai az elndkhelyettesek, a féigazgatd, a féosztalyvezeték és
a Humanpolitikai Osztaly osztilyvezetSje. Az EIndki Ertekezlet titkarsagi feladatait a kijeldlt egy vagy toébb
kormanytisztvisel latja el, aki hivatalbdl akkor is részt vesz az EInéki Ertekezlet (ilésein, ha nem tartozik az EIndki
Ertekezlet tagjai kdzé. Az EIndki Ertekezlet iilésein részt vesznek - a napirendtél fliggéen - az esetileg meghivott
személyek is.
(2) Az EIndki Ertekezlet a Hivatal feladatkérébe tartozé legfontosabb ligyekben a véleménycserét, a déntések
elékészitését, a kolcsonos tajékoztatast és az egységes hivatali dllaspont kialakitasat szolgalja.
(3) Az EIndki Ertekezlet kiilén nevesitett napirendi pontjait az elndk hagyja jova, arra a tagok elézetesen javaslatot
tehetnek.
(4) Az Ulésrél emlékeztet6 késziil. Az Glések emlékeztetdi tajékoztatdsul a Hivatal belsé honlapjan keriilnek kozzétételre.
(5) Az EInéki Ertekezlet tagja tavolléte esetére helyettest jeldlhet ki, aki képviseli az értekezleten.
16. Szakmai nap, munkaértekezletek
20.§8 (1) Azelnok, illetve az EIn6kség legaldbb évente egyszer a hivatali munkatarsak részére szakmai napot tart.
(2) A féosztalyok és osztdlyok sziikség szerint tartanak munkaértekezletet az adott szervezeti egység munkajanak
atfogo értékelése, a feladatok meghatérozasa, illetve tajékoztatas céljabol.
17. Munkacsoportok, projektszervezetek miikodése
21.8 (1) Azelndk, illetve - felhatalmazasa alapjan - az elndkhelyettesek, a féigazgaté allandé vagy eseti munkacsoportot,
tovdbba projektszervezetethozhatnak létre a szakmai-stratégiai, jogi szabalyozasi, gazdalkoddsi, palyazati vagy mas,
Osszhivatali vagy tobb féosztalyt érinté meghatarozott feladatra, illetve a kdzos hivatali dlldspont kialakitasara.
(2) A munkacsoportok és a projektszervezetek mikodési szabalyait belsé 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 részérdl jogszabalyi
eléirasok alapjan, illetve mindenkor iranyadé stratégia alapjan elvégzendé feladatokat.
(2) A munkatervet az elndk altal kijel6lt személy dllitja 6ssze a vezetdi javaslatok alapjan.
(3) Az éves munkatervet jovdhagyasra a kormdanyzati stratégiai irdnyitasrdl sz6l6 jogszabaly szerinti hataridében kell
elkiildeni a felligyeletet elldté miniszternek.
19. Tevékenységi jelentések
23.§8 (1) Af6osztdlyok a munkaterv végrehajtasarol félévenként tevékenységi jelentésekben szamolnak be.

()

A Hivatal tevékenységérdl éves értékeld jelentés késziil, amelyet a féosztalyi jelentések alapulvételével az elndk altal
kijelolt személy allit 6ssze minden év marcius végéig.
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24.§

25.§

26.§

27.8

20. A foosztalyok egyiittmiikddése

(1) Afbosztalyok és az egymas mellé rendelt szervezeti egységek, onallé feladatkort ellété személyek tevékenységiiket
egymassal szoros egyiittmiikodésben, kdzvetlen kapcsolattartas révén végzik.

(2) | Az egyes féosztalyok a feladatkoriikbe tartozé, de mas féosztalyok, osztalyok feladatkorét is érinté lgyekben
az érdekelt féosztdlyok, osztalyok, onalié feladatkort elldté személyek bevonésaval jarnak el. Az ennek soran
felmertilt vitds kérdésekben a kozos éllaspont kialakitasat egyeztetés utjan kell megkisérelni. Ha ez nem vezet
eredményre, a vitds ligyet dontésre az illetékes elndkhelyettes, illetve féigazgato, végsé esetben az elndk elé kell
terjeszteni.

(3) |Az érintett féosztalyok vezetdinek elézetes egyeztetése utan az egyes féosztalyokon dolgozd személyek masik
féosztély, osztaly feladat- és hataskorébe tartozé feladatok elvégzésében is kdzrem(ikodhetnek.

(4) | A féosztalyok tevékenységiik soran tudomasukra juté olyan adatokrdl, informaciokrol, amelyek mas féosztaly vagy
osztaly, illetve 6nallé szakteriiletek feladatkorét, tevékenységét érintik, haladéktalanul, széban és irasban értesitik
az érintett szervezeti egységet, szakteriletet.

21. Kapcsolattartas érdekérvényesitokkel, gazdasagi szereplokkel

(1) A foglalkoztatott feladatellatdsa sordn vagy ahhoz kapcsolédéan az édllamigazgatasi szervek integritasiranyitasi
rendszerérél és az érdekérvényesiték fogaddsénak rendjérél szél6 50/2013. (ll. 25.) Korm. rendelet 10. §
(1) bekezdése szerinti érdekérvényesitével csak a munkaltatéi jogkort gyakorlé vezetdje, illetve féosztalyvezetdje
el6zetes engedélyével, az éltala kijelolt személy jelenlétében talalkozhat.

(2) | A talalkozorol az (1) bekezdés szerinti vezetd részére a taldlkozast kdvetéen 2 munkanapon beliil irasban jelentést
kell késziteni.

(3) Amennyiben a foglalkoztatott tigy taldlkozik érdekérvényesitével, hogy elézetesen nincs tudomdsa arrél, hogy
a masik fél érdekérvényesitéként jér el, a taldlkozordl legkésébb a kovetkezé munkanapon koteles irasban jelentést
késziteni az (1) bekezdés szerinti vezetdje részére.

(4) | A Hivatal elndke egyes ligyekre vagy ligyek egyes csoportjara nézve megtilthatja az érdekérvényesitével valé
talalkozast.

(5) Erdekérvényesitének nem mindsiilé gazdasagi szereplével valé taldlkozasra — amennyiben nem szakmai ligyben
jar el - az (1)-(4) bekezdésben meghatarozott rendelkezéseket kell alkalmazni.

(6) | A Hivatal elnokére, elndkhelyetteseire, illetve a féigazgatéra az (1)-(5) bekezdés rendelkezései nem vonatkoznak.

22.El6terjesztések elkészitése, kiilso elterjesztések véleményezése

A Hivatal feladatkorébe tartozé ligyekben az eléterjesztés, illetve jogszabdly tervezetét, tovabba a mas szervektdl
érkezd elGterjesztés-tervezetek véleményezését — az elndk, az adott dokumentum tartalma alapjan érintett
elndkhelyettesek vagy a féigazgatd altal megadott szempontok szerint — a szakmailag illetékes féosztaly
dolgozza ki, egyuttmikodve a tobbi érdekelt szervezeti egységgel. A hivatali allaspontot tartalmazé végleges
dokumentum kidolgozasardl, illetve koordinalasardl, tovabba annak megkiildésérél - eltéré dontés hianyaban —
a jogi és nemzetkozi ligyekért felelds elnokhelyettes gondoskodik.

IV. FEJEZET
AMUNKAVEGZES SZABALYAI

23, Az ligyintézés fobb alapelvei

(1) Az Ugyek intézésekor dsszhangban a 15. §-ban foglaltakkal a hatélyos jogszabalyokban és belsé utasitasokban,
tovabba a Magyar Kormanytisztviseléi Kar Hivatasetikai Kédexében foglalt rendelkezések alapjan, a 16. §
(1) bekezdésében és a jelen szakaszban meghatarozott kovetelményeknek megfeleléen kell eljarni.
A foglalkoztatottak - indokolt esetben - javaslatot tehetnek valamely kérdés jogszabalyi, illetve belsé utasitassal
torténé rendezésére.
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28.8§

29.§

30.8

(2) XA féosztalyvezet6k és az osztalyvezet6k a munka szinvonaldnak folyamatos javitdsa érdekében olyan
munkamédszert kotelesek kialakitani, hogy a jelentésebb ligyekben a foglalkoztatott az adott kérdésekben
gyakorlattal rendelkezé foglalkoztatott véleményének meghallgatasa utan alakithassa ki allaspontjat.

(3) XAz ligyintézést és az ligykezelést az ISO integralt irdnyitasi rendszer mindenkori szabdlyai, az iratkezelési szabalyzat
és az egyéb elnoki és gazdasagi vezetbi utasitasok, mdédszertani Utmutatok, vezet6i iranymutatasok rendelkezései
szerint a Hivatalban az ligyekre meghatérozott folyamatoknak megfeleléen kell ellatni.

(4) A foglalkoztatottak kotelesek az ligyintézés soran a tudomasukra jutott mindsitett vagy bizalmas adatot megérizni,
mindsitett vagy bizalmas adatot a jogszabdlyi el6irasokban foglaltak kivételével csak az ligy elintézésére illetékes
vagy az elintézésbe egyébként bevont foglalkoztatottal kozolhetnek. A jogszabdlyi elSirdsokban foglaltak
kivételével mindsitett vagy bizalmas adatot tartalmazé tigyrd| illetéktelen személy jelenlétében targyalast folytatni
nem szabad. Mindsitett adatot tartalmazd iratot a Hivatalbdl kivinni, illetéleg kikildeni semmilyen formaban nem
lehet. Bizalmas adatot tartalmazé iratot a Hivatalbdl papiron kivinni, tovabba semmilyen formaban kikiildeni nem
lehet.

(5) XA foglalkoztatottak kotelesek az ligyintézés sordn a tudomasukra jutott zleti titkot és személyes adatokat
megdrizni, azokat - a jogszabalyban meghatarozott eseteken kivil — c¢sak az ligy elintézésére illetékes vagy
azelintézésbe egyébként bevont mas foglalkoztatottal kdzolhetik.

24, A munkavégzés rendje

(1) Az djonnan kinevezett kormanytisztvisel6 a munkaba lépéséhez koteles a kinevezésre jogosult vezetd el6tt letenni
a jogszabdlyban eldirt hivatali eskiit. Az Gjonnan alkalmazott munkavallalé a munkaba lépéshezkoteles a jogszabaly
szerint el8irt titoktartdsi nyilatkozatot tenni. A foglalkoztatottakat a Hivatal a belépésre jogositdé arcképes
belépbkartyaval latja el.

(2) XA hivatali altaldnos munkaidé - ha belsé utasitas eltéréen nem rendelkezik — reggel 8.00 6ratél délutan 17.00 éraig,
pénteken 14.00 6rdig tart. A munkavégzés rendjére vonatkozd részletes szabélyokat, valamint az egyes szervezeti
egységekre és feladatkorokre az eltér6 munkarendet kiilon elndki utasitas szabalyozza vagy esetileg kiilon elnoki,
elndkségi dontés hatarozza meg.

(3) XTovabbi munkavégzésre iranyulé jogviszony létesitését a foglalkoztatottakra vonatkozé torvényi és belsé
szabdlyzatban rogzitett elGirasok keretein beliil a kozszolgélati szabdlyzat szerint erre jogosult munkaltatéi jogkor
gyakorldja engedélyezheti. Az engedélyezésnél az Osszeférhetetlenségi szabdlyokat és az Szt. el6irdsait minden
esetben vizsgalni kell.

(4) XA munkaba 1ép6 személy ellatandé feladatkorét, illetve feladatait a jogviszony létesitésekor a munkaltatéi jogkort
gyakorlé vezet6 hatarozza meg. A foglalkoztatott részére kinevezési okmdnydval vagy munkaszerzédésével
egyidejileg meg kell adni a jogszabalyban meghatdrozott tajékoztatast, ennek keretében fel kell hivni a figyelmet
arra, hogy a hivatali belsé tajékoztatasra szolgald belsé honlap feliileten hol taldlhatok meg a Hivatal szervezetére,
mukodésére, valamint az érintett feladatkorére vonatkozo kotelezé elndki és gazdasagi vezetdi utasitasok és egyéb
dokumentumok.

(5) XA kormanyzati szolgalati vagy munkavallaldi jogviszony megsziinése esetén a foglatkoztatott feladatkorét a kulon
belsé utasitdsban meghatarozottakkal 6sszhangban, a munkaltatéi jogkort gyakorlé vezetd altal kijelolt személy
részére jegyzkonyvvel adja at, tovabba koteles az atvett hivatali eszk6zokkel elszamolni.

25. Az iigyfélfogadas altalanos rendje

Az lgyfélfogadas rendjét, annak valtozasat vagy id6leges mddosulasat a Hivatal honlapjan és az Ugyfelek,
érdekl6d6k szamara jol Iathaté helyen elére kozzé kell tenni.

26. Erdekképviseleti jogok

A munkavallaléi érdekképviseleti szervezetek a Hivatal miikddésével kapcsolatban a hatélyos jogszabalyok szerinti
jogokat gyakoroljak.
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V.FEJEZET
A GAZDALKODAS ES AZ UTASITASOKRENDJE

27. A koltségvetési gazdalkodas rendje

31.8 (1) rA Hivatal az éllamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény, a Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl

52016 torvény, az Szt. 115/E. §-a, az dllamhaztartasré! sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo kormanyrendelet, valamint
a vonatkozo egyéb jogszabalyok elbirasai szerint gazdalkodik.

(2) rA Hivatal az Szt.-ben és az alapito okiratban, valamint a 3. §-ban meghatarozott feladatait, illetve tevékenységét
- mint 6ndlléan miikodo és gazdalkodo kdzponti koltségvetési szerv - sajat bevételeibdl latja el, illetve végzi.

(3) rA Hivatal gazdéalkodasa keretgazdai rendszerben mikodik. A kijelolt keretgazda szakmai feladatai mellett
a jogszabaélyok és a belsé utasitasok rendjének megtartdsaval, a gazdasdgossag, eredményesség és hatékonysag
kovetelményeinek figyelembevételével gazdalkodik.

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

32.8 (1) AzEInokiKabinet nyilvantartja és gondozza az elnoki és a gazdasagi vezetdi utasitasokat.
(2) rAz erre kijelolt személy jar el az elfogadott elndki utasitasoknak a Magyar Kozlony mellékletét képezé Hivatalos
Ertesitdben torténd kozzététele érdekében.
(3) rAz elnoki és gazdasagi vezet6i utasitdsok és dontések végrehajtasdért, a szakmai szempontokbdl sziikséges
feltlvizsgdlataért és aktualizalasért a kijelolt, ennek hianyaban a téma szerint szakmailag felelGs szervezeti egység
vezetdje felel.
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1.2.

2.1,

2. fiiggelek
A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai
I. AZ ELNOK IRANYITASA ALATT ALLO SZERVEZETI EGYSEGEK ES ONALLO FELADATKOROK

1. EInéki Titkarsag

. Az EIndki Titkarsag (a tovabbiakban: Titkarsag) az elndk iranyitasa alatt mikoddé nem 06nallé szervezeti egység,

amely az elnok munkajanak kdzvetlen tdmogatasa érdekében kiulondsen az alabbi feladatokat latja el:

1.1.1. megtervezi és el6késziti az endk hivatalos programjait, koordinalja azok szervezését, vezeti az elnki naptarat,
kozrem(ikddik az ahhoz kapcsolddd dokumentumok elékészitésében,

1.1.2. el6késziti, 6sszehivja, szervezi és koordinalja az elndk részvételéhez kapcsolédd, kbzponti koordinéciét igénylé
belsé megbeszéléseket, az eIndk kezdeményezésére megtartandé egyeztetéseket,

1.1.3. koordinalja az eln6k programjaihoz kapcsol6dé vezet6i informacios dokumentumok, felkészitok el6készitését,

1.1.4. kapcsolatot tart, egyeztet a minisztériumok szakteriileteivel,

1.1.5. kapcsolatot tart a Hivatal vezeté munkatérsaival és testiileteivel,

1.1.6. kapcsolatot tart az elndki utazasok tekintetében a nemzetkozi szakteriilettel,

1.1.7. az elndk hivatali kozéleti tevékenységének szervezésével és szakmai, adminisztrativ munkajanak segitésével
biztositja a folyamatossagot az elnék mindennapi hivatali munkajiban és a kozvetlen iranyitasa ala tartozékkal
kapcsolatos teenddi ellataséban,

1.1.8. a technikai feltételek tekintetében el6késziti és megszervezi az 6sszmunkatarsi, a stratégiai és a vezetdi
értekezletet,

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

1.1.10. gondoskodik az elnokhoz beérkezé iratok feldolgozasardl, tovabbitasardl és a szervezeti egységek altal
az elnék szdméra kiadmanyozésra, aldirasra, jovahagyasra vagy téjékoztatasul tovabbitott iratok kezelésérdl,
tovébbitasardl, ezzel 6sszefliggésben elldtja a teljes titkarsagi tigyviteli tevékenységet.

A Titkarsdg szervezi és ellen6rzi az elndk hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasat. A Titkarségon
foglalkoztatottat - akadalyoztatdsa esetén - az eseti jelleggel vagy allandé jelleggel kijelolt kormanytisztviseld
helyettesiti.

2. EIn6ki Kabinet

Az EInoki Kabinet (a tovabbiakban: Kabinet) az elnok kozvetlen iranyitdsa alatt miikodd féosztaly, amely
a 2.1.2-2.1.6. alpontban kulon nevesitett funkcidkhoz kapcsolédd, valamint a 2.1.1. alpontban meghatérozott
feladatokat latja el.

2.1.1. AKabinet feladatai kdrében

2.1.1.1. részt vesz gazdasag-, vallalkozas- és innovacidpolitikai allaspontok kialakitéséban, ezeket elésegité
elemzések elkészitésében,

2.1.1.2. kulon vezetSi dontés szerint gondoskodik a Hivatal tevékenységérél készulé éves értékeld jelentések
0Osszeallitasardl,

2.1.1.3. vezetdi igény szerint kdzrem(ikédik a hivatali, illetve szellemi tulajdon védelmére iranyulé nemzeti stratégia
kidolgozasaban és a megvaldsitdsanak monitorozasaban,

2.1.14. elldtia az EIndki Ertekezlet egyes titkarsagi feladatait (el6terjesztések szétkiildése, emlékeztetdk
készitése stb.),

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

2.1.1.6. részt vesz a belsé utasitasok kidolgozasdban, amelynek sordn érvényesiti a torvényességi és szerkesztési
szempontokat, eljar a belsd utasitasok Hivatalos Ertesitben torténé kozzététele érdekében, és gondoskodik
a Hivatalon beliili elektronikus kihirdetésiikrél, részt vesz az utasitasok végrehajtasanak ellendrzésében, sziikség
esetén kezdeményezi az utasitasok moédositasat, hatalyon kivil helyezését, illetve dj utasitasok kiadasat, tovabba
nyilvantartja az eInoki és a gazdaségi vezetdi utasitasokat,

2.1.1.7. elndki dontés szerint kozrem(ikodik az igazgatasi dontések el6készitésében és végrehajtasaban,
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2.1.1.8. részt vesz a belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban, illetve
elnoki dontés szerint ellat egyes ilyen feladatokat,

2.1.1.9. vezeti a Hivatal kézponti panaszkezel6 és kozérdek bejelentéseket tartalmazé nyilvantartasat,

2.1.1.10. vezeti a Hivatal kdzponti kdzérdeki adatigényléseket tartalmazé nyilvantartdsat,

2.1.1.11. gondoskodik a kozzétételi listakon torténé kozzétételekben, felliigyeli annak folyamatat, sziikség esetén
ellendrzi a kozzétételek megtorténtét és megfelelségét,

2.1.1.12. segiti a belsé kontroll felel6s (felel6sok) koordinativ munkajat,

2.1.1.13. ellatja a belsé utasitasokban és az éves munkatervben, valamint az elndk altal meghatarozott feladatokat.

2.1.2. Humanpolitikai Osztaly

2.1.2.1. A Humanpolitikai Osztdly a Kabinet részét képezé szervezeti egység, amely kdzvetleniil az elndk irdnyitasa
alatt latja el feladatait.

2.1.2.2. A Humanpolitikai Osztaly feladatai korében

2.1.2.2.1. ellatja a foglalkoztatottak kormanyzati szolgdlati jogviszonyaval, munkaviszonyaval, a hivatali munkaltatéi
jogokkal és kotelezettségekkel Osszefiiggé személy- és munkalgyi lgyintézést, és ezekkel 6sszefiiggésben
kapcsolatot tart kilsé szervekkel,

2.1.2.2.2. el6késziti a humanigazgatasi, munkaiigyi, juttatasi és oktatasi targyd dontéseket, intézkedéseket, ennek
keretében kialakitja a Hivatal humanpolitikai {Iétszamgazdalkodasi, kivalasztasi, utanpdtlasi, oktatas-tovabbképzési,
bér-, jovedelem- és foglalkoztataspolitikai koncepcidjat, valamint az 6sztonzési rendszerek és az egyes pénzbeni és
természetbeni juttatdsok, szocialis ellatasok) feladataival kapcsolatos elveket, és végzi a jovahagyott elvek,
meghozott dontések végrehajtasahoz kapcsolddo egyes operativ feladatokat, valamint kdzremikédik az 6szténzési
rendszerek és egyes természetbeni juttatasok és szocialis ellatasok hivatali szabdlyainak kialakitasaban,

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

2.1.2.2.4. ellatja a létszamgazdalkodassal (ideértve az ennek részét képezé munkaeré-gazdalkodassal) 6sszefliggd
feladatokat, amelynek keretében egyebek mellett gondoskodik az allashelyekkel kapcsolatos teendék ellatasarol,
nyilvantartast vezet a Hivatalban foglalkoztatottakrdl, a betdltott és lres allashelyekrél, egylttm(kodik az Gj
kormanyzati szolgalati jogviszony vagy munkaviszony létesitésére vonatkozé dontéseknél, foglalkoztatasi
jogviszony megsziintetésére vonatkozé dontéseknél,

2.1.2.2.5. miikddteti a munkaeré-toborzas és -kivédlasztds eszkdzrendszerét,

2.1.2.2.6. ellatja a karriertervezéssel kapcsolatos feladatokat, el6késziti a vezet6i utanpétlast,

2.1.2.2.7. kezeli a személyi iratokat, vezeti a foglalkoztatottakrél a jogszabdlyokban meghatérozott nyilvantartasokat,
2.1.2.2.8. nyilvantartja az eltér6 munkaidében foglalkoztatottakat,

2.1.2.29. kezdeményezi a nala nyilvantartott adatok alapjén a kormdnyzati szolgdlati jogviszonybdl vagy
munkaviszonyb6l vagy ezekkel Osszefliggésben megkotott szerz6désbdl eredd, a  kormanytisztvisel6t,
munkavallalét terhel6 tartozdsok behajtasat,

2.1.2.2.10. felméri, nyilvantartja és koveti a képzési és fejlesztési sziikségleteket, 6sszedllitja a Hivatal éves oktatasi
tervét a karriertervezéssel és a nemzetkdzi egytittm(ikodési megallapodasokkal 6sszhangban, vezet6i dontés esetén
Osszesiti és nyilvantartja az éves egyéni tovabbképzési terveket, elGkésziti a tanulmanyi szerzédéseket, és
nyilvantartja az ezekb6l szarmazo kotelezettségeket,

2.1.2.2.11. a mindenkori jogszabdlyi el6irdsokra tekintettel kidolgozza és folyamatosan fejleszti a hivatali
teljesitményértékelés eszkdzrendszerét, nyilvantartia a teljesitményértékelési dokumentumokat, ellatja
a kormanytisztvisel6k mindsitésével 6sszefliggd eldkészits és egyéb feladatokat,

2.1.2.2.12. kezdeményezi, el6késziti a joléti, szocidlis elvek kialakitasat, és gondoskodik a dontések végrehajtdsardl,
részt vesz a valaszthato juttatasokkal kapcsolatos rendszer kidolgozasaban, és gondoskodik annak m(kodtetésérdl,
az azzal sszefliggd nyilvantartasok vezetésérdl, javaslatokat dolgoz ki a rendszer miikodésének fejlesztésére,
2.1.2.2.13. vezet6i dontés szerint ellatja a foglalkoztatottak rendszeres foglalkozds-egészségiigyi sz(irésével
Osszefiiggd feladatokat,

2.1.2.2.14. kezdeményezi és el6késziti a tevékenységi korét érint6 Uj belsé utasitasok kiaddsat, a mar kiadott ilyen
utasitasok tartalmi fellilvizsgalatat, médositdsat,

2.1.2.2.15. el6késziti a hivatali kormanyzati szolgalati jogviszony vagy munkaviszony létesitésével, valtozasaval,
megszlinésével, megsziintetésével 6sszefliggé munkaiigyi iratokat,

2.1.2.2.16. elldtja a foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségébdl adédé munkaltatéi feladatokat,
2.1.2.2.17.intézi a nemzetbiztonsagi ellendrzések hivatali kezdeményezését,
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2.1.2.2.18. kbzrem(ikodik a hivatali védett allomanyba tartozé személyekkel kapcsolatos igyintézésben,

2.1.2.2.19. rendszeres vagy eseti adatszolgaltatast teljesit kdzvetlenll vagy kozvetetten a feladatkérébe tartozéan
kezelt adatokrdl, adatokbdl,

2.1.2.2.20. gondoskodik a Szocidlis Bizottsag és a Lakasbizottsag miikodtetésérdl, tovabba a bizottsag elndke
rendelkezése szerint az Gléseinek el6készitésérdl, dontéseinek végrehajtasarol,

2.1.2.2.21. kozremuikodik az esélyegyenlGségi terv és a kapcsolédd jogszabdlyok altal meghatéarozott feladatok
ellatasaban,

2.1.2.2.22. vezetdje az osztély feladatkorébe tartozd és a Hivatal gazdalkodasaval szorosan 6sszefiiggé lényeges
kérdésekben elézetesen egyeztet a Hivatal gazdasagi tigyekért felelGs elnokhelyettessel,

2.1.2.2.23. ellatja az elnok éltal meghatérozott egyéb feladatokat.

2.1.3. Informaciébiztonsagi felel6s

2.1.3.1. A Hivatalban az informaciébiztonsaggal kapcsolatos tevékenységet az elnok éltal kinevezett, ezen feladatkor
tekintetében a kozvetlen iranyitasa alatt allo, de a Kabinet személyi dllomanydba tartozé az elektronikus informéacios
rendszer biztonsagaért felel6s személy (a tovabbiakban: informéaciobiztonsagifelel6s) végzi.

2.1.3.2. Az informéacidbiztonsagi felel6s feladata ellatasa soran

2.1.3.2.1. segitséget nyujt az elndk informacidbiztonsdg teriletén, jogszabaly alapjan meghatarozott feladatai
teljesitésében,

2.1.3.2.2. tajékoztatast, jelentést készit és ad az elnok vagy az EIn6kség részére,

2.1.3.2.3. gondoskodik a Hivatal elektronikus informéciés rendszereinek biztonsdgaval 0sszefiiggé tevékenységek
jogszabalyokkal valé 6sszhangjanak megteremtésérdl és fenntartasarol,

2.1.3.2.4. elvégzi a 2.1.3.2.3. pont szerinti tevékenységek tervezését, szervezését, koordinalasat és ellenérzését,
2.1.3.2.5. el6késziti a Hivatal elektronikus informacids rendszereire vonatkozé informatikai biztonsagi szabalyzatot és
szlikség esetén annak médositasat, valamint kezdeményezi annak aktualizalasat,

2.1.3.2.6. el6késziti a Hivatal elektronikus informéacids rendszereinek biztonsagi osztalyba soroldsit és a Hivatal
biztonsagi szintbe torténé besorolasat,

2.1.3.2.7. kezdeményezi, illetve véleményezi az elektronikus informécioés rendszerek biztonsaga szempontjabdl
a Hivatal e targykort érint6 szabélyzatait és szerzédéseit,

2.1.3.2.8. informaciobiztonsagi szempontbdl kapcsolatot tart a hatésagokkal és a kormanyzati eseménykezel6
kozponttal, a jogszabélyokban meghatarozott esetekben tajékoztatast nyujt a részikre,

2.1.3.2.9. javaslatot tesz annak érdekében, hogy biztositva legyen a jogszabélyokban meghatarozott kovetelmények
teljesitése a Hivatal valamennyi elektronikus informaciés rendszerének tervezésében, fejlesztésében,
létrehozasaban, Uzemeltetésében, auditalasdban, vizsgalatdban, kockazatelemzésében, kockazatkezelésében,
karbantartdsaban vagy javitasaban; illetve az adatkezelési vagy adatfeldolgozasi tevékenységek elvégzésében
kdzremUikodok esetében a Hivatal elektronikus informéciés rendszereit érints, biztonsaggal 6sszefliggd
tevékenység esetén,

2.1.3.2.10. képviseli az informacidbiztonsagi szempontokat a Hivatal projektjeiben,

2.1.3.2.11. elldtja mindazon informacidbiztonsagi feladatokat, amelyeket jogszabély a Hivatal részére el6ir,

2.1.3.2.12. ellatja a Hivatal ISO integrélt iranyitasi rendszere ISO/IEC 27001:2014 informacidbiztonsagi szabvany
szerinti informacidbiztonsagi vezetéi feladatokat,

2.1.3.2.13. ellatja az elnok éltal meghatérozott egyéb feladatokat.

2.1.4. Adatvédelmi tisztviselé

2.1.4.1. A Hivatalban a személyes adatok jogszerii kezelésével kapcsolatos tevékenységet a Hivatal elndke ltal
kijelolt, ezen feladatkor tekintetében a kozvetlen irdnyitasa alatt all6, de a Kabinet személyi dllomanyéba tartozé
adatvédelmi tisztvisel6 végzi.

2.1.4.2, Az adatvédelmi tisztvisel6 feladata ellatasa soran

2.1.4.2.1.t4jékoztat és szakmai tanacsot ad a Hivatal és adatfeldolgozdi, valamint az adatkezelési feladatokat végzék
részére a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatélyon kiviil helyezésérdl sz6lé eurdpai parlamenti és
tanacsi rendelet (a tovabbiakban: &ltaldnos adatvédelmi rendelet), valamint egyéb uniés vagy tagallami
adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban,

2.1.4.2.2. ellendrzi az altaldanos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagéllami rendelkezéseknek,
tovabba a Hivatal vagy az adatfeldolgozdi személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyzatainak valo
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medfelelést, beleértve a feladatkorok kijelGlését, az adatkezelési muiveletekben részt vevok tudatossagnovelését és
képzését, valamint a kapcsolddé auditokat is,

2.1.4.2.3. kérelemre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint nyomon koéveti
a hatdsvizsgalat dltalanosadatvédelmirendelet szerinti elvégzését,

2.1.4.2 4 felkérés alapjan képviseli az adatvédelmi szempontokat a Hivatal projektjeiben,

2.1.4.2.5. egylittmUkodik a feliigyeleti hatésaggal, adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben — beleértve az el6zetes
konzultaciét is -, kapcsolattartoként szolgdl a felligyeleti hatésdg felé, valamint barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele,

2.1.4.2.6. karbantartja a hivatali adatkezelésekkel 6sszefligg6 szabélyzatokat,

2.1.4.2.7. elldtja az eInok altal meghatérozott, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos feladatokat.

2.1.4.3. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési miveletekhez f(iz6d6 kockazat figyelembevételével,
az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményeire és céljaira is tekintettel végzi.

2.1.5. Integritas tanacsado

2.1.5.1. A Hivatalban az integritasi és a korrupciés kockazatok kezelésével kapcsolatos tevékenységet az elndk altal
kijelolt, ezen feladatkor tekintetében a kdzvetlen irdnyitasa alatt all6, de a Kabinet személyi dllomanyéba tartozé
integritas tanacsado végzi.

2.1.5.2. Az integritas tanacsado feladata ellatasa soran

2.1.5.2.1. kozrem(ikodik az integritasi és korrupciés kockazatok felmérésében, az azok kezelésére szolgald
intézkedési terv és az annak végrehajtasarol szol6 integritasjelentés elkészitésében,

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

2.1.5.2.3. tanacsot és tdjékoztatast ad a vezetdi és nem vezetdi munkakort, allashelyet betdlték szamdra a felmeralt
hivatasetikai kérdésekben,

2.1.5.2.4. gondoskodik a belsé kontrollrendszer vonatkozasdban a kontrollkdrnyezet kialakitasanak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinaciéjardl,

2.1.5.2.5. az elnék nevében elldtja a Hivatal mikodésével dsszefliggd visszaélésekre, szabalytalansagokra, valamint
integritasi és korrupcidés kockazatokra vonatkozdé bejelentések fogaddasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos
feladatokat,

2.1.5.2.6. karbantartja a Hivatal mukddésével Osszefliggd visszaélésekre, szabdlytalansdgokra és korrupcids
kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasara és kivizsgalasara vonatkozé eljarasrendrél sz616 szabalyzatot,
2.1.5.2.7. elldtja az eInok altal meghatarozott integritasi és korrupciémegelézési feladatokat.

2.1.5.3. Az integritas tanacsadot tevékenysége soran az elndk altal a foglalkoztatottak kozil kijelolt integritas
referens kormanytisztviseld segitheti, illetve helyettesitheti.

2.1.6. Kamarai jogtanacsos

2.1.6.1. A Hivatalban az intézmény mukodésével kapcsolatos egyes jogi tevékenységeket az elnok kozvetlen
felligyelete alatt allé kamarai jogtanacsos végzi.

2.1.6.2. A kamarai jogtanacsos feladata, hogy a jog eszkozével el6segitse a Hivatal mikodésének eredményességét,
kdzremiikodjon a torvényesség érvényre juttatdsdban, segitséget nyujtson a jogok érvényesitéséhez, valamint
a kotelezettségek 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. kozrem(ikodik a Hivatal egyes szerz6déseinek elékészitésében, megkotésében,

2.1.6.2.4. beadvanyokat és egyéb okiratokat készit,

2.1.6.2.5. vezetGi dontés esetén részt vesz a gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések, hatarozatok jogi
szempontbdl torténé elGkészitésében és végrehajtasaban,

2.1.6.2.6. a hivatali koltségvetés végrehajtasa soran a jogi szempontok érvényre juttatasa érdekében igény szerint
kdzremUkodik egyes, a kdzbeszerzésekrdl szolé torvény hatdlya ald tartozd szolgaltatasok és arubeszerzések,
valamint épitési beruhazasok beszerzésére kiirdsra keriil6 kozbeszerzési eljarasok el6készitésében és
lebonyolitasaban,

2.1.6.2.7. kozremtikddik a szerz6désekbdl szarmazé és az egyéb igények érvényesitésében, valamint a Hivatal jogaira
és kotelezettségeire kihaté egyéb megdllapodasok el6készitésében,

2.1.6.2.8. részt vesz a Hivatal belsé szabalyzatainak kidolgozédsaban,
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3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

4.1.

2.1.6.2.9. sziikség esetén egylittm(ikodik a Hivatalban mas, az intézmény miikddésével kapcsolatos jogi
tevékenységeket ellaté jogi végzettségli munkatarsakkal,

2.1.6.2.10. elldt minden olyan egyéb jogi ligyet, amely a feladatkorébe tartozik.

2.1.6.3. A kamarai jogtandcsos tevékenysége sordn a jogi és nemzetkozi ligyekért felelés elndkhelyettes altal
meghatarozott esetekben kdzrem(ikodik a szellemi tulajdon védelmével 6sszefiiggé jogi ligyekben.

3. Belso ellenér, belso ellendrzés

A Hivatalban a belsé ellenérzési tevékenységet az elnok iranyitasa alatt allé belsé ellenér vagy ilyen feladatot ellatd
kiils6 megbizott végzi.

A belsé ellenérzési tevékenység a Hivatal és ezen bellil az egyes szervezeti egységek m(ikbdése terén fiiggetlen és
targyilagos ellenérzési és tanacsadd tevékenység, amely segiti a Hivatal céljainak eredményes elérését, javitja
A belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszer(iségi, pénzlgyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket, illetve
informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni a jogszabalyi elGirasokban, belsé utasitasokban és az éves
ellenérzési munkatervekben foglaltaknak megfelelen.

A belsé ellenér feladata

3.4.1. vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzési rendszerek kiépitésének,
miikédésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,

3.4.2. vizsgalni és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszerek miikodésének gazdasdgossagat,
hatékonysagat és eredményességét,

3.4.3. vizsgalni a rendelkezésére allé eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdvasat és gyarapitasat,
valamint az elszamolasok, beszamol6k megbizhatésagat,

3.4.4. vizsgalni és értékelni a kdzbeszerzésekre vonatkozd jogi és belsé szabalyzatokban foglalt szabélyozas
betartasat és a bels6 szabalyok jogszabalyoknak valé megfelelését,

3.4.5. a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint elemzéseket,
értékeléseket kesziteni a Hivatal eln6ke szdmara a Hivatal mikodése eredményességének ndvelése, valamint
a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzési és a belsé ellendrzési rendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében,

3.4.6. ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossdgok megsziintetése, kikiiszobolése,
valamint a szabélytalansagok megel6zése érdekében,

3.4.7. nyomon kévetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

3.4.8. a belsé ellendrzési kézikonyvet rendszeresen fellilvizsgalni, és javaslatot tenni az azt kdzzétevd elndki utasitas,
illetve a kézikonyv sziikség szerinti médositasara.

A belsé ellendrzési tevékenység ellatasara vonatkozo részletes el6irasokat kiilon elndki utasitas tartalmazza.

1. AJOGI ES NEMZETKOZI UGYEKERT FELELOS ELNOKHELYETTES IRANYITASA ALA TARTOZO $
SZERVEZETI EGYSEGEK, FUNKCIO $

4. A jogérvényesitési titkar

A jogérvényesitési titkar a jogi és nemzetkozi ligyekért felel6s elndkhelyettes kozvetlen irdnyitasa alatt a kovetkezé
feladatokat latja el:

4.1.1. ellatja a Jogérvényesitési Munkacsoport miikddéséhez sziikséges operativ és adminisztrativ feladatokat,

4.1.2. jogi-szakmai tamogatadst nyudjt a Hivatal egyes szervezeti egységeinek a szellemi tulajdonjogok
érvényesitéséhez kapcsol6do kérdésekben,

4.1.3. kapcsolatot tart és szakmai tamogatast nyudjt a szellemi tulajdonjogokhoz kapcsolédé jogérvényesités
teriiletén, valamint a hamisitas elleni kiizdelemhez kapcsolédo egyes teriileteken eljaré szerveknek,

4.1.4. véleményezi a szellemi tulajdonjogok érvényesitésével 6sszefliggd jogszabalyi rendelkezések tervezeteit,
figyelemmel kiséri, elemzi és értékeli az Eurdpai Unié szellemi tulajdonjogok érvényesitésével Osszefliggd
jogalkotasat, joggyakorlatat és intézkedéseit,
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4.1.5. figyelemmel kiséri a szellemi tulajdonjogok érvényesitésével 6sszefliggé nemzetkozi, kilondésen a WIPO-ban,
valamint az EUIPO-ban - ezen beliil kiilonésen a Szellemi Tulajdoni Jogsértések Eurépai Megfigyel6kézpontjaban
(a tovébbiakban: Megfigyel6kdzpont) - végbemend folyamatokat, javaslatot tesz a sziikséges intézkedésekre,

4.1.6. részt vesz a Megfigyel6kézpont munkacsoportjainak munkdjaban,
4.1.7. részt vesz a WIPO Jogérvényesitési Tandcsado Bizottsdganak munkéjaban,
4.1.8. koveti az alternativ vitarendezési eljarasokkal kapcsolatos nemzetkozi és eurdpai uniés fejleményeket, részt
vesz a szakmai eseményeken,
4.1.9. kdzremiikédik az Ugyfélszolgalatra vagy a Hivatal mas szervezeti egységéhez érkezé, iparjogvédelmi jogok
érvényesitésével kapcsolatos megkeresések megvalaszoldsaban,
4.1.10. ellatja a jogi és nemzetkozi ligyekért felelés elndkhelyettes altal meghatédrozott egyéb feladatokat.
5. Tudasmenedzsment, Kommunikaciés és Ugyfélkapcsolati Féosztaly
5.1. A Tuddsmenedzsment, Kommunikaciés és Ugyfélkapcsolati Fosztdly a jogi és nemzetkozi iigyekért felel6s

elndkhelyettes irdnyitdsa alatt a kovetkez6 feladatokat latja el:

5.1.1. kezeli és erGsiti az tigyfélkapcsolatokat,

5.1.3. fejleszti az egyes tgyfélcsoportok szellemi tulajdoni ismereteit,

5.1.4. elésegiti a szellemitulajdon-védelmi ismeretek széles korui terjesztését a felsGoktatasi intézményekben és
a kozfinanszirozasu kutatohelyeken,

5.1.5. fejleszti a véllalkozasok - kulondsen a kis- és kdzépvallalkozasok - iparjogvédelmi és szerzéi jogi ismereteit,
elémozditja koriikben a szellemi tulajdonjogok tiszteletben tartasat,

5.1.6. 6sszefogja az egyes lgyfélcsoportok elérésére irdnyuld hivatali tevékenységeket,

5.1.7. a szellemi alkot6 és az innovaciés tevékenységet tdmogatd és népszer(sité programokat kezdeményez, és
részt vesz ilyen programokban,

5.1.8. koordindlja a szellemi alkotétevékenységgel és a szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos hivatali
palyazatokat (pl. Jedlik Anyos-dij, Millenniumi Dij, Akadémiai-Szabadalmi Nivédij, Ujvari Janos diplomadij-pélyazat),
az ilyen kilsé palyazatokban (pl. Magyar Innovéciés Nagydij, Ifjisagi Tudomanyos és Innovaciés Tehetségkutato
Verseny) valé hivatali részvételt, kidllitdsokat és mds szakmai rendezvényeket kezdeményez, szervez vagy témogat,
5.1.9. informacidkat gyuijt és tovabbit a kis- és kozépvallalkozék szaméra a szellemitulajdon-védelmi, oltalomszerzési
hazai és eurépai unios palyazati lehetéségeirdl,

5.1.10. kapcsolatot tart a szellemitulajdon-védelem és az innovacié teriiletén tevékenykedd kormanyzati és
tarsadalmi szervezetekkel,

5.1.11. a technolégiatranszfer-tevékenység tamogatasa érdekében egytittmUikodik a felsGoktatasi intézményekkel,
valamint a kdltségvetési és nonprofit kutatéhelyekkel,

5.1.12. kézrem(ikodik nemzetkozi projektek lebonyolitasaban,

5.1.13. kdzrem(ikddik a szellemivagyon-értékelés médszertananak kidolgozaséban,

5.1.14. a fb6osztalyvezet6 kozvetlen iranyitasdval ellatja a Hivatal egészét érintd kommunikacids és
marketingfeladatokat, ezen beliil kiilénésen

5.1.14.1. szervezi, illetve kézrem(ikodik az elndk és mas vezetd vagy foglalkoztatott hazai és kiilfoldi nyilvanos
szerepléseinek el6készitésében és megszervezésében,

5.1.14.2. gondoskodik a Hivatal intézményi kommunikaciéjarol,

5.1.14.3. szervezi és koordindlja a Hivatal médiakapcsolatait, megszervezi a sajtéeseményeket, valamint az elnok és
mas vezet6 vagy foglalkoztatott sajtdszerepléseit,

5.1.14.4. az érintett szakmai teriiletek bevonasaval gondoskodik sajtékézlemények kiadasarél,

5.1.14.5. igény esetén az érintett szakmai terliletek bevonasaval felkészité anyagokat készit a nyilvanos
nyilatkozathoz és kbzleményhez,

5.1.14.6. kidolgozza a sajté szdmara adhat6 tajékoztatdsra vonatkozé elndki utasitds szabalyait, gondoskodik annak
aktualizalasérdl, kozrem(ikodik az abban foglaltak megvalésitasaban,

5.1.14.7. gondoskodik a Hivatal internetes honlapja, tovdbbd mas, tematikusan kapcsolédé hivatali honlapok
Uzemeltetésérdl és frissitésérdl a kiilon elndki utasitas szerint,

5.1.14.8. gondoskodik a hivatal egyéb (pl. k6zosségi) kommunikdciés csatorndirdl, azok tartalmardl és arculati
megjelenésérdl,

5.1.14.9. gondoskodik a bels6 kommunikacié elésegitése érdekében a hivatal belsé honlapjanak frissitésérdl,
karbantartasarél a kiilon elndki utasitds szerint,
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5.2.

5.1.14.10. sajtofigyelést végez, és a fontosabb, Hivatalt érinté hirekrél tajékoztatja az elnkot és mas, a Hivatalban
foglalkoztatott vezet6t, illetve az érintett munkatarsakat,

5.1.14.11. kulén egyeztetés szerint koordinalja a Hivatal mas kommunikéciés feladatait (pl. egységes arculat
kialakitasa),

5.1.14.12. a koltségvetés végrehajtasa érdekében kapcsolatot tart a kommunikéciés beszerzések lebonyolitasat
végz6 kozponti koltségvetési szervvel, és kozrem(ikodik ezen beszerzések megvaldsitasaban (el6készitésében és
lebonyolitasaban, ideértve vallalkozdk, illetve alvallalkozok tevékenységének koordinalasat, elsGsorban
az Ugynokségi feladatok tekintetében),

5.1.15. elldtja a jogi és nemzetkozi Gigyekért felelés elndkhelyettes altal meghatarozott egyéb feladatokat.

ATudasmenedzsment, Kommunikaciés és Ugyfélkapcsolati Féosztaly Egyiittm(ikddési és Képzési Osztalya

5.2.1. kapcsolatot tart a szellemi tulajdon védelmében szerepet vivé tarsadalmi szervezetekkel, egyesuletekkel,
rendezvényeiket informacids eszkdzokkel tamogatja,

5.2.2. elldtja az lgyfél-szegmentacioval (ligyfélcsoport-képzés), az Ugyféltdmogatéassal és az Ugyfélszerzéssel
osszefiiggd feladatokat,

5.2.3. vizsgalja a hivatali szolgaltatasokkal kapcsolatos uUgyfél-elégedettséget, és felméri a szolgaltatasok
fejlesztéséhez szlikséges ligyféligényeket, ezeket becsatornazza,

5.2.4. elldtja a hivatali szolgéltatasportfolio-fejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

5.2.5. kezdeményezi és az érintett fGosztalyokkal egylittmiikodve koordinalja a promdcids, a tajékoztatd és
az ismeretterjeszt6 anyagok kiadasat,

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

5.2.7. a szellemi alkotdtevékenységgel és a szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos palyazatokat, kiallitadsokat és
mas rendezvényeket, valamint a Hivatal miikddéséhez kapcsol6dé mas eseményeket kezdeményez, szervez vagy
tamogat, tovabba koordinalja a rendezvényeken valé hivatali megjelenést,

5.28. ellatja a regionalis szellemitulajdon-védelmi informaciés szolgalatok (pl. PatLib kdzpontok, kamarai
infopontok) szakmai felligyeletét, és tdmogatja tevékenységiiket,

5.2.9. egyittmiikodést kezdeményez, illetve folytat a felsGoktatasi intézményekkel, valamint a koltségvetési és
nonprofit kutatéhelyekkel a szellemitulajdon-védelmi ismeretek alapképzésben, posztgraduélis képzésben,
valamint a felsGoktatasi intézményekben és a koltségvetési és nonprofit kutatohelyeken folyé tudoményos
kutatasokban térténd érvényre juttatasa érdekében,

5.2.10. a technolégiatranszfer-tevékenység tamogatdasa érdekében egyiittm(ikodik a felsGoktatasi intézményekkel,
valamint a kéltségvetési és nonprofit kutatéhelyekkel,

5.2.11. az oltalomszerzés elGsegitése és a versenyképesség novelése érdekében tudatossagnovels eszkozokkel
gyarapitja a vallalkozasok - kiilondsen a kis- és kdzépvallalkozasok - iparjogvédelmi, szerzi jogi ismereteit,

5.2.12. gondoskodik a szellemitulajdon-védelmi képzés mkodtetésérdl, ennek keretében dsszeallitja és végrehajtja
az éves képzési tervet, szakvizsgakat szervez, stb.,

5.2,13. a Hivatal f6osztalyaival egyuttm(kddésben gondoskodik a kiilonb6zé képzési tipusokhoz és szintekhez
kapcsol6do képzési programok kidolgozasérél, koordinalja az azokhoz tartozé tananyagok, segédletek elkészitését,
anyagok kiadasat,

5.2.14. kézrem(ikodik az oktatéi kovetelményrendszer kidolgozasaban és értékelésében, gondoskodik az oktatéi
kapacitdas és kompetencidk fejlesztésérél, az oktatok tovabbképézésérdl, j oktatdk bevondasardl a képzési
rendszerbe, valamint az oktatdi tevékenység rendszeres mindsitésérdl,

5.2.15. kezdeményezi és iranyitja a szellemitulajdon-védelmi oktatdsi anyagok kiadasat, ezek ugyféligényekre
szabasat,

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

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

5.2.18. elldtja a felnéttképzésrél szolo torvény és az Ugyvédi tevékenységet folytatok tovabbképzési
kotelezettségérdl szolé Ugyvédi kamarai szabalyzat alapjan a Hivatal képzési tevékenységéhez kapcsol6dé
adatszolgaltatasi és dokumentécios feladatokat,

5.2.19. koordinalja az Iparjogvédelmi és Szerzdi Jogi Szemle szerkesztését,

5.2.20. kdzrem(ikodik nemzetkozi projektek lebonyolitasaban,
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5.3.

5.2.21. a koltségvetés végrehajtasa érdekében kozremiikédik a feladatkore elldtasahoz sziikséges beszerzések
elékészitésében és lebonyolitasdban, sziikség esetén ennek keretében egyittmiikodik a hivatali szervezeti
egységekkel, illetve Hivatalon kivili szervezetekkel,

5.2.22. elldtja a Tudasmenedzsment, Kommunikéciés és Ugyfélkapcsolatai Féosztaly féosztalyvezetdje altal
meghatdrozott egyéb feladatokat.

A Tudésmenedzsment, Kommunikacios és Ugyfélkapcsolati Féosztaly Ugyfélszolgélata és Kényvtara

5.3.1. altalanos tajékoztatast nyujt a szellemitulajdon-védelem teriiletén a magyarorszagi, az eurdpai és
a nemzetkozi jogszerzést és jogérvényesitést illetéen, valamint a Hivatal hataskorébe tartozo egyéb ligyekben,
szlikség szerint bevonva a vélasz elkészitésébe az érintett féosztdlyokat,

5.3.2. a kulon kozzétett nyitvatartasi idében konzultacios lehetdséget biztosit az ligyfelek szamara, emellett teljes
munkaidében fogadja és kezeli a telefonon vagy online érkez6 megkereséseket, és intézi az irasban érkezett
altalanos érdeklédéseket, beleértve azok teljes ligyviteli kezelését is,

53.3. kezeli a Hivatal elektronikus szolgaltatasaival kapcsolatos ugyfélmegkereséseket, hibajelzéseket,
észreveteleket, szlikség esetén az Informatikai F6osztély bevonasaval,

5.3.4. kezeli a lezart iparjogvédelmi ligyek irataiba valé betekintésre, illetve iratmdsolat kiaddsdra vonatkozé
tgyféligényeket,

5.3.5. adatokat szolgaltat a relevans nyilvanos adatbazisokbdl az ligyfelek szamdra a magyarorszagi jogokat illetéen,
5.3.6. fogadja és kezeli a Hivatal kozponti e-mail cimére érkez6 lizeneteket,

5.3.7. elldtja a szerz6i muvek, illetve a szerzdi joghoz kapcsolddé jogi teljesitmények dnkéntes miinyilvantartasba
vételével 6sszefiigg6 feladatokat, beleértve azok teljes tigyviteli kezelését,

5.3.8. alaptevékenység korében megrendelésre téritéses szolgaltatasokat nyujt, ezzel Gsszefliiggésben vizsgalja
a hivatali szolgdltatasokkal kapcsolatos tigyfél-elégedettseget, és felméri a szolgaltatasok fejlesztéséhez sziikséges
tgyféligényeket, tovabba kozremiikddik a hivatali szolgaltatasportfolio-fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

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

5.3.10. részt vesz a szellemitulajdon-védelmi képzést, promdciét és ismeretterjesztést szolgalo feladatok elldtasaban,
5.3.11. teljeskortien koordindlja az IP Scan (szellemivagyon-diagnoézis) szolgaltatast, beleértve annak Ulgyviteli
kezelését is, valamint részt vesz a jelentések elkészitésében, és javaslatot tesz a promdciés, kommunikécios
aktivitasokra,

5.3.12. elvégzi a Hivatalt érinté nemzeti és nemzetkozi projektek keretében felmeriilé6 azon feladatokat, amelyek
az Ugyfélszolgalat hataskérébe tartoznak,

5.3.13. regisztralja az Ugyfélforgalmat, az adatokbdl statisztikat és tartalmi elemzéseket készit,

5.3.14. kezeli az Ugyfelek visszajelzéseit, észrevételeit, panaszait,

5.3.15. javaslatot tesz a szolgéltatdsok fejlesztésére, és igény szerint részt vesz azok kidolgozasaban,
aktualizaldsaban,

5.3.16. javaslatot tesz kiadvanyok, széréanyagok készitésére, aktualizilasara, tigyféligényekre szabdsara, tovabba
gondoskodik arrdl, hogy ezek az tigyfelek szamara folyamatosan rendelkezésre alljanak,

5.3.17. kezeli a 2. szamu hazipénztart, a hozza tartozé POS terminalt, és ellatja a kapcsolddd adminisztrativ
feladatokat,

5.3.18. kilon elndki utasitas formajaban kiadott Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat szerint mikodteti a Hivatal
szakkonyvtarat, amely kuls6é érdekléddk részére ,Frecskay Janos Szakkonyvtar” néven nyujtja orszagos hatokort
nyilvanos kényvtari szolgaltatasait,

5.3.19. véleményezi a konyvtdrszakmai jogszabdlyokat, koordindlja a szellemitulajdon-védelmi konyvtari
digitalizaciét, meghatdrozza a maradandé értéki dokumentumok koérét, és gondoskodik azok restauraldsérél és
hosszu tavd meg6rzésérdl, karbantartja a hivatal belsé honlapjanak konyvtari aloldalat,

5.3.20. gondoskodik a hazai és kilfoldi szellemitulajdon-védelmi dokumentumok gytijtésérdl, feldolgozasarol és
nyilvanos szakkonyvtari keretek kdzotti kdzreaddasardl,

5.3.21. tdamogatja a hatdsagi vizsgélatokhoz sziikséges dokumentumok beszerzését, valamint nyilvanos, ingyenes és
téritéses szolgéltatasok nyujtasat adatbazis-szolgaltatasok biztositasaval,

5.3.22. gondoskodik a Hivatal internetes honlapjan az Ugyfélszolgalat és Kényvtar munkajdhoz kapcsolédé
részek naprakész frissitésérdl,
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6.1.

5.3.23. gondoskodik a feladatkorével Gsszefiiggd papiralapi dokumentumallomanyanak minél szélesebb korti
digitalizalasarol,

5.3.24. ellitja a Tudasmenedzsment, Kommunikaciés és Ugyfélkapcsolati Féosztaly féosztalyvezetSje altal
meghatarozott egyéb feladatokat.

6. A Jogi és Nemzetkozi Foosztaly

A Jogi és Nemzetkozi FSosztaly a jogi és nemzetkozi ligyekért felelds elndkhelyettes irdnyitasa alatt a kdvetkezd
feladatokat latja el:

6.1.1. vizsgalja és elemzi az iparjogvédelmi jogszabalyokat, felméri és értékeli e jogszabalyok alkalmazasanak
hatasait, tapasztalatait,

6.1.2. ellatja a Hivatal iparjogvédelmi és szellemi tulajdoni jogérvényesitési targyu jogszabaly-el6készitési, illetve
-kezdeményezési feladatait, és ezzel kapcsolatban egytittmtikodik a tobbi féosztallyal, valamint az érintett kbzponti
allamigazgatasi szervekkel, koztestiiletekkel és tarsadalmi szervezetekkel,

6.1.3. véleményezi - az érintett féosztalyok bevonasaval - az iparjogvédelem és a szellemi tulajdoni jogérvényesités
tertiletét érint6 jogszabalyok tervezeteit,

6.1.4. kozrem(ikodik a szellemi tulajdon védelmére irdnyul6 kormanyzati strategia kidolgozasaval és érvényesitésével
Osszefiiggb feladatok ellatasaban, ennek érdekében kulondsen a szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos hazai,
kulfoldi és nemzetkozi folyamatokat kiséri figyelemmel, és elemazi, vizsgalja az alkot6i, innovaciés és iparjogvédelmi
tevékenységet, hozzdjarul a szellemitulajdon-jogok hatékony érvényesitéséhez sziikséges feltételrendszer
kialakitasahoz és fejlesztéséhez, valamint részt vesz a szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos ismeretek
terjesztésében,

6.1.5. igény szerint tajékoztaté és tanacsado tevékenységet folytat az iparjogvédelmi jogszabélyok érvényesiilésének
elémozditasara,

6.1.6. 6sszehangolja a szellemi tulajdon teriiletén folyé nemzetkozi, illetve eurdpai egylittm(ikbdéssel jaré hivatali
feladatok teljesitését, valamint meghatérozott témakban ellatja e feladatokat,

6.1.7. részt vesz a szellemi tulajdon védelmére vonatkozé nemzetkozi szerzédések el6készitésében, kézremdikodik
az e szerz6dések létrehozasédra iranyulé javaslatok kidolgozasaban, valamint gondoskodik koételezé hatélyuk
elismerésének elGkészitésérdl, ezzel kapcsolatban szerzéi jogi targyu joganyagok esetében egyittmiikodik a Szerzéi
Jogi Féosztéllyal,

6.1.8. a szerz6i és szomszédos jogi nemzetkozi szerz6dések kivételével 6sszehangolja a 6.1.7. pontban
meghatarozott nemzetkozi szerz6dések végrehajtasat, ennek kapcsan tajékoztatast ad, valamint egyiittmikodik
a féosztalyokkal és az érintett kiilsé szervekkel, illetve szervezetekkel,

6.1.9. Osszehangolja a mas orszagok szellemi tulajdoni hatésdgaival és a nemzetkozi szervezetekkel valé
egyuttmikodés feladatainak elvégzését, eldkésziti és nyilvantartja a veliik megkotendd szerzédéseket, illetve
egyuttmikodési megallapodasokat, elésegiti azok végrehajtasat,

6.1.10. igény szerint kozrem(ikodik a Szellemi Tulajdon Nemzeti Tanacsa munkaprogramjanak el6készitésében és
végrehajtasaban,

6.1.11. ellatja a protokolliigyeket,

6.1.12. gondoskodik a Magyar Szabadalmi Ugyvivéi Kamara torvényességi feliigyeletének ellatasabsl adédéd
feladatok végrehajtasaral,

6.1.13. kdzrem(ikodik az iparjogvédelmi hatésagi eljarasok lefolytatasaban,

6.1.14. eleget tesz az iparjogvédelmi ligyekben a birdsagoktdl és — a vamhatdsagot kivéve — més hatdsagoktol
érkezé megkereséseknek,

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

6.1.16. mas féosztalyokkal egylttmikodve elemzi és értékeli az iparjogvédelmi hatoséagi gyakorlatot, sziikség esetén
mddositasi javaslatot tesz,

6.1.17. kozremUikodik az Gigykorébe es6 nemzetkozi iparjogvédelmi jogérvényesitési feladatok ellatasaban,

6.1.18. sziikség szerint egyiittm(ikodik a Szerzéi Jogi FGosztallyal a szerzéi jog teriletén felmerilé jogszabaly-
el6készitési feladatokban, a jogalkalmazas elvi kérdéseinek megoldasaban,

6.1.19. sziikség szerint szakmai tdmogatast nyujt a jogérvényesitési titkarnak,

6.1.20. elldtja a jogi és nemzetkozi tigyekért felelGs elndkhelyettes altal meghatérozott egyéb feladatokat.
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6.2. A Jogi és Nemzetkdzi F6osztaly IparjogvédelmiJogi Osztélya

6.3.

6.2.1. vizsgalja az iparjogvédelmijogszabdlyokat, gyjti és értékeli a jogalkalmazasi tapasztalatokat, ennek részeként
figyelemmel kiséri kilondsen az iparjogvédelmi Gigyekben hozott birésagi dontéseket, gydjti, rendszerezi és értékeli
az elvi jelentéségli hatdrozatokat, ennek alapjan kezdeményezi és el6késziti a sziikséges intézkedéseket, tovabba
figyelemmel kiséri a hivatali jogalkalmazast, ellatia az elvi jelent6ségl jogkérdésben tett irasbeli nyilatkozatok
megtételével és kiaddsaval osszefliggé feladatokat, tovabba intézkedéseket kezdeményez az egységes joggyakorlat
biztositasa céljabdl,

6.2.2. véleményezi az iparjogvédelmet érint6 jogszabalyok tervezeteit, kiilondsen a hivatali hataskor és célkittizések
érvényre juttatdsa tekintetében és abbdl a szempontbdl, hogy e tervezetek 6sszeegyeztetheték-e az Eurdpai Uniod
jogi aktusaival, érvényesiti az eurépai unids jogi szempontokat a Hivatal jogszabaly-el6készité tevékenységében,
ennek érdekében figyelemmel kiséri, elemzi és értékeli az Eurdpai Unid iparjogvédelmi jogalkotasat és
joggyakorlatat,

6.2.3. elemzi az iparjogvédelemmel Osszefliggé nemzetkozi és kilfoldi, valamint a WIPO-ban, az EPO-ban,
az EUIPO-ban, a CPVO-ban végbemend folyamatokat, illetve a nemzetkozi és az eurdpai uniés jogfejlédést, ennek
alapjan kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket,

6.2.4. az érintett fGosztalyokkal egyuttmiikodve részt vesz az iparjogvédelem teriiletét érint6, az Europai Unid
Birdsaga el6tt zajld elbzetes dontéshozatali eljarasokban a kormanyzati allaspont elékészitésében,

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

6.2.6. el6késziti az iparjogvédelmi nemzetkdzi szerz6désekkel 6sszefliggé eljarasokat,

6.2.7. a Nemzetkozi Egyiittmikddési Osztéllyal kbzosen nyilvantartja a nemzetkozi iparjogvédelmi szerz6déseket, és
elésegiti végrehajtasukat,

6.2.8. kozrem(ikodik az iparjogvédelem teriiletén folyé nemzetkézi, illetve eurdpai egyiittmikddéssel jaro feladatok
teljesitésében, ideértve a mas orszagok szellemi tulajdoni hatésagaival és a nemzetkozi szervezetekkel megkotendd
nemzetkdzi maganjogi szerz6dések, illetve egyiittmiikddési megallapodasok jogi el6készitését is,

6.2.9. részt vesz a tanacsban elbirélasra keriil6 kontradiktorius iparjogvédelmi tigyek intézésében,

6.2.10. kérelem, illetve megkeresés alapjan tajékoztatast nyujt az iparjogvédelmi jogszabdlyokrél és nemzetkozi
szerz6désekrol, illetve tanacsot ad alkalmazasukkal kapcsolatban,

6.2.11. kdzrem(ikodik egyes hivatali itmutatok és belsé szabalyzatok tervezetének kidolgozasaban,

6.2.12. gondoskodik a Magyar Szabadalmi UgyvivSi Kamara térvényességi feliigyeletének ellatasabdl adédéd
feladatok végrehajtasardl,

6.2.13. eleget tesz az iparjogvédelmi tigyekben a birésagtol és — a vamhatdsagot kivéve ~ mas hatdsagtol érkezé
megkereséseknek,

6.2.14. kodzrem(ikodik az Iparjogvédelmi Szakért6i Testillet, valamint a Szabadalmi Ugyvivéi Vizsgabizottsag
mUkodtetésében és a szabadalmi Gigyvivéi vizsga lebonyolitasaban,

6.2.15. meghatdrozott lgyekben jogi-nemzetkdzi tdmogatdst nydjt a Hivatal mas szervezeti egységei részére,
kalonosen a Hivatal dltal gondozott, illetve részvételével miikdodé nemzetkdzi projektek, az adatvagyon-
gazdalkodas, az elektronikus (igyintézés, egyes iparjogvédelmi oktatdsi, valamint innovécidpolitikai és
szellemivagyon-hasznositasi kérdések tekintetében,

6.2.16. elldtja a Jogi és Nemzetkozi Féosztély féosztalyvezetbje altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Jogi és Nemzetkozi Féosztaly Nemzetkozi EgylittmUikodési Osztalya

6.3.1. elvégzi a Hivatal két- és tobboldali nemzetkdzi kapcsolataib6l adédd szervezési, koordinalasi teenddket,
kapcsolatot tart mas orszégok szellemi tulajdoni hivatalaival, valamint a nemzetkozi és eurépai szervezetekkel,

6.3.2. kozremUikodik a Hivatal két- és tobboldali nemzetkdzi kapcsolataira vonatkozé allaspontok kialakitasaban,
6.3.3. kdzremUikodik a Hivatal két- és tobboldali nemzetkdzi kapcsolataira vonatkozé stratégia kidolgozaséban és
végrehajtasaban,

6.3.4. kdzrem(ikddik a szellemi tulajdont érinté nemzetkozi szerz6désekkel 6sszefiiggd eljarasok elékészitésében,
6.3.5. az Iparjogvédelmi Jogi Osztéllyal kbzosen el6késziti, nyilvantartja a nemzetkozi iparjogvédelmi szerz6déseket,
és el6segiti azok végrehajtasat,

6.3.6. tamogatja a nemzetkdzi targyalasokra és taldlkozokra torténé szakmai felkésziilést, elldtjia az ezzel jard
koordinécios és technikai egytittmikodési feladatokat,

6.3.7. részt vesz a Hivatal mas orszagok szellemi tulajdoni hivatalaival, valamint a nemzetkozi és eurdpai
szervezetekkel folytatott, stratégiaijelent6ségti egyeztetésein,

6.3.8. kozrem(ikodik a Hivatal kulféldi vonatkozasu rendezvényeinek megszervezésében és lebonyolitasaban,
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7.1.

6.3.9. kezeli, forditja és irattarozza a nemzetkozi egyuttmiikodés keretében keletkezé iratokat,

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

6.3.11. el6késziti a kulfoldi kikildetéseket és a kulfoldi vendégek fogadasat, intézi a protokoll-, utlevél- és
vizum Gigyeket, ellenérzi az iranyadé elndki utasitasok és maés belsé szabélyzatok betartésat,

6.3.12. Osszedllitia és naprakészen tartja a Hivatal kikiildetési tervét, elkésziti a kikuldetésekkel és a kilfoldi
vonatkozasu rendezvényekkel 6sszefliggd statisztikakat,

egyéb elszamolasi ligyek intézése soran,

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

6.3.15. a Hivatal nemzetkdzi vonatkozasi eseményekrél sz616 kommunikacios tevékenysége soran tamogatast nyuijt
a Tudasmenedzsment, Kommunikaciés és Ugyfélkapcsolati Féosztaly szamara,

6.3.16. ellatja a Jogi és Nemzetkozi Féosztély féosztalyvezetdje altal meghatarozott egyéb feladatokat.

7. A Szerz6i Jogi Foosztaly

A Szerz6i Jogi FGosztaly a jogi és nemzetkozi tigyekért felel6s elndkhelyettes irdnyitasa alatt a kdvetkezé feladatokat
latja el:

7.1.1. elldtja a Hivatal szerz6i jogi targyu jogszabdly-el6készitési, illetve -kezdeményezési feladatait, és ezzel
kapcsolatban egytittmiikodik a tobbi féosztéllyal, valamint az érintett kdzponti allamigazgatasi szervekkel,
koztestuletekkel és tarsadalmi szervezetekkel, ezzel kapcsolatban egyittmikodik a Jogi és Nemzetkozi Féosztallyal,
7.1.2. részt vesz a szerzbi jog védelmét érint6 jogszabalytervezetek véleményezésében,

7.1.3. vizsgalja és elemzi a szerz6i jogra vonatkozo jogszabalyokat, felméri és értékeli e jogszabalyok alkalmazasanak
hatasait, tapasztalatait,

7.1.4. kézremiikodik a szerzéi jog védelmére iranyulé kormanyzati stratégia kidolgozasaval és érvényesitésével
Osszefliggl feladatok ellatasaban, ennek érdekében kilondsen a szerzéi jog védelmével kapcsolatos hazai, kalfoldi
és nemzetkozi folyamatokat kiséri figyelemmel, és elemzi, hozzajarul a szellemitulajdon-jogok hatékony
érvényesitéséhez sziikséges feltételrendszer kialakitasahoz és fejlesztéséhez,

7.1.5. tajékoztatd és tanacsado tevékenységet folytat a szerzdi jogi jogszabalyok érvényesilésének elémozditasara,
7.1.6. a szerzbi jog terlletén részt vesz a nemzetkozi, illetve eurdpai egyittmiikddéssel jaré hivatali feladatok
teljesitésében, illetve kozrem(ikodik a kapcsolattartasban a kiilfoldi szervezetekkel,

7.1.7. részt vesz a szerz6i jog védelmére vonatkozd nemzetkozi szerz6dések elSkészitésében, koézremiikodik
az e szerzbdések létrehozaséara irdnyuld javaslatok kidolgozésaban, valamint gondoskodik kotelezé hatalyuk
elismerésének el6készitésérdl,

7.1.8. nyilvantartja a 7.1.7. pontban meghatdrozott nemzetkézi szerzédéseket, Osszehangolja, elGsegiti
a végrehajtasukat, ennek kapcsan tajékoztatast ad, valamint egylittm(ikodik a féosztalyokkal és az érintett kiilsé
szervekkel, illetve szervezetekkel,

7.1.9. a Tudadsmenedzsment, Kommunikaciés és Ugyfélkapcsolati Fosztallyal egyiittmikddve részt vesz a szellemi
tulajdon védelmével kapcsolatos ismeretek terjesztésében, szerz6i jogi képzést, promdcidt és ismeretterjesztést
szolgal6 el6adasok tartasaban, valamint egyéb téjékoztatasi feladatok ellatasaban,

7.1.10. igény szerint kézrem(kodik a Szellemi Tulajdon Nemzeti Tanacsa munkaprogramjanak el6készitésében és
végrehajtasaban,

7.1.11. eleget tesz a szerz6i jogi Ugyekben a birésagtél és mas hatdsagtdl vagy egyéb személytSl érkezé
megkereséseknek,

7.1.12. a hazai szerzéi jogi szabélyozasrol a személyesen feltett vagy telefonon, levélben, illetve e-mailben érkezé
vagy a Tudasmenedzsment, Kommunikaciés és Ugyfélkapcsolati Féosztaly Ugyfélszolgalat és Konyvtar, illetve mas
hivatali szervezeti egység részérdl tovabbitott, a feladatkdrébe tartozé szakmai kérdésekre informaciét ad, kérelem,
illetve megkeresés alapjan tajékoztatast nyujt a szerz6i jogi jogszabdlyokrél és nemzetkoézi szerz6désekrdl,

7.1.13. peres ligyekben igény szerint tédmogatja a Hivatal jogi képviseletének ellatésat,

7.1.14. mas féosztélyokkal egylttm(ikodve elemzi és értékeli a szerzéi jogi hatdésagi gyakorlatot, sziikség esetén
modositasi javaslatot tesz,

7.1.15. elldtja a Szerz6i Jogi Szakért Testulet és az Egyeztetd Testllet mikodtetésével jaré hivatali, valamint
a Szerz6i Jogi Szakérté Testiilet elndke és elndksége kinevezésének el6készitésével kapcsolatosan felmerild
adminisztrativ feladatokat,
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7.2.

7.3.

7.1.16. meghatarozott ligyekben jogi-nemzetkozi tdmogatast nyujt a Hivatal mas szervezeti egységei részére,
kalondsen a Hivatal &ltal gondozott, illetve részvételével miikodé nemzetkozi projektek, az adatvagyon-
gazdélkodas, az elektronikus tigyintézés, egyes szerz6i jogi oktatdsi, valamint szellemivagyon-hasznositasi kérdések
tekintetében és szerzéi jogi kérdésekben szakmai tdmogatast nyujt a jogérvényesitési titkarnak,

7.1.17. kozrem(ikodik egyes hivatali utmutatdk és belsé szabdlyzatok tervezetének kidolgozasaban,

7.1.18. tajékoztatja a nyilvanossagot a fizet6 kdztulajdon jarulék 6sszegének felhasznaldsardl a Szabadalmi Kozlony
és Védjegyértesité utjan,

7.1.19. elldtja a jogi és nemzetkdzi ligyekért felelés elndkhelyettes altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Szerz6i Jogi Féosztaly Szerz6i Jogi Hatésagi Osztélya

7.2.1. a szerzéi jog teriiletén részt vesz a jogszabaly-el6készitési és -véleményezési feladatokban,

7.2.2. vezeti a birésagra felterjesztett és a birdsagrél a Hivatalhoz visszaérkezett szerz6i jogi targyu tigyek elektronikus
nyilvantartdsat,

7.2.3. vizsgalja a szerzéi jogi jogszabdlyokat, gyujti és értékeli a jogalkalmazasi tapasztalatokat, ennek részeként
figyelemmel kiséri kiilondsen a szerzéi jogi ligyekben hozott birdsagi dontéseket, gydijti, rendszerezi és értékeli
az elvi jelentéségli hatdrozatokat, ezek alapjan kezdeményezi és el6késziti a sziikséges intézkedéseket, tovabba
figyelemmel kiséri és feldolgozza a Szerzéi Jogi Szakértd Testiilet joggyakorlatat,

7.2.4. nyilvantartast vezet a szerz6i és a szomszédos jogok kozos kezelését végzd szervezetekrdl és a fliggetlen
jogkezel6 szervezetekrdl, igazolasokat, nyilvantartasi adatokat, kivonatokat allit el6 és hitelesit,

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

7.2.6. feligyeletet gyakorol a kbzos jogkezelési és a fliggetlen jogkezelési tevékenység felett, ennek soran felligyeleti
eljarast kezdeményez és folytat le,

7.2.7. el6késziti a reprezentativ k6zos jogkezelé szervezetek dijszabdsaival kapcsolatos miniszteri dontést,
véleményezési eljarast folytat le a kulturaért felelés miniszter, a kereskedelemért, a turizmusért és a vendéglatasért
felelés miniszter, a jelentGs felhasznaldk és a felhasznalok érdekképviseleti szervezeteinek bevonasaval, javaslatot
készit e tdrgyban az igazsagugyért felelés miniszternek,

7.2.8. engedélyezi a felhasznaldstismeretlen vagy ismeretlen helyen tartézkodé szerzd alkotdsa (drva mi) esetén, és
a kiadott engedélyekrél nyilvantartast vezet,

7.2.9. ellatja a kedvezményezett intézmények altali arva m( felhasznalassal kapcsolatos adattovabbitasi feladatokat,
7.2.10. jogi tdmogatast nyujt az onkéntes minyilvantartassal 6sszefliggé feladatok ellatasaban,

7.2.11. intézi a felligyeleti dijak tekintetében a dijfizetési mentességre irdnyulé kérelmekkel kapcsolatos feladatokat,
7.2.12. ellatja a SzerzGi Jogi Féosztaly féosztalyvezetdje altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Szerz6i Jogi Féosztaly Nemzetkozi Szerz6i Jogi Osztalya

7.3.1. részt vesz a szerzGi jogot érinté jogszabalyok tervezeteinek véleményezésében, kilonosen a hivatali hataskor
és célkitizések érvényre juttatasa tekintetében, és abbdl a szempontbdl, hogy e tervezetek GsszeegyeztethetSk-e
az Eurdpai Unié jogi aktusaival, a szerzéi jog teriletén kozrem(ikddik az eurépai unids jogi szempontok
érvényesitésében a Hivatal jogszabdly-el6készité tevékenysége soran, ennek érdekében figyelemmel kiséri, elemzi
és értékeli az Eurépai Unid szerzGi jogi jogalkotasat és joggyakorlatat,

7.3.2. elemzi a szerzbi joggal Osszefiiggé nemzetkozi, kilfoldi és eurdpai, valamint a WIPO-ban végbemend
folyamatokat, illetve a nemzetkézi, a kiilfoldi és az eurdpai jogfejlédést, ennek alapjan kezdeményezi a sziikséges
intézkedéseket,

7.3.3. el6késziti a szerzbi jogi nemzetkdzi szerz6désekkel 6sszefliggd eljarasokat,

7.3.4. kozrem(kodik a szerzdi jog teriiletén folyd nemzetkozi, illetve eurdpai egyittmikodéssel jaré hivatali
feladatok teljesitésében,

7.3.5. kérelem, illetve megkeresés alapjan tajékoztatast nyujt a szerzéi és a szerzéi joghoz kapcsolédéd jogok
védelmére irdnyuld nemzetkozi szerzédésekrél és a szellemi tulajdon védelmére vonatkozé eurdpai unids
jogszabalyokrdl,

7.3.6. kdzrem(ikodik egyes hivatali Gtmutatdk és belsé szabalyzatok tervezetének kidolgozasaban,

7.3.7.gondozza és archivalja a nemzetkozi egylittm(ikodés keretében keletkezd iratokat,

7.3.8. tdmogatja a szerzéi jogi nemzetkozi targyaldsokra és taldlkozokra valéd felkésziilést, ellatja az ezzel jard
koordinacios és technikai egyuttm(ikodési feladatokat,
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8.1.

8.2

7.3.9. szlikség szerint tamogatja a Szerz6i Jogi Féosztély Szerz6i Jogi Hatosdgi Osztalydnak tevékenységét az egyes
feladatai soran,
7.3.10. ellatja a Szerzéi Jogi Fosztaly féosztalyvezetdje altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Il. AZ IPARJOGVEDELMI HATOSAGI UGYEKERT FELELOS ELNOKHELYETTES IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETIEGYSEGEK

8. A Szabadalmi Foosztaly

A Szabadalmi Féosztaly az iparjogvédelmi hatosagi Ugyekért felel6s elndkhelyettes irdnyitasa alatt a kdvetkezd
feladatokat latja el:

8.1.1. végzi a szabadalmibejelentések vizsgalatat, a jogok engedélyezését és a tanacsi ligyek intézését,

8.1.2. végzi a kiegészitd oltalmi tanusitvany iranti bejelentések vizsgélatat, a jogok engedélyezését és a tandcsi
lgyek intézését,

8.1.3. végzi a hasznalatiminta-oltalmi bejelentések vizsgalatdt, a jogok engedélyezését és a tanacsi ligyek intézését,
8.1.4. végzi a névényfajta-oltalmi bejelentések vizsgalatat, a jogok engedélyezését és a tanacsi ligyek intézését,
8.1.5. végzi a topogriéfiaoltalmi bejelentések vizsgalatat, a jogok engedélyezését és a tanacsi Gigyek intézését,

8.1.6. végzi a Visegradi Szabadalmi Intézet keretében a Hivatalra hdrulé6 nemzetkozi kutatdsi és elévizsgalati,
valamint nemzetkozi jellegi kutatési feladatokat, illetve kutatasi szolgaltatasokat,

8.1.7. k6zremiikddik a Hivatal jogszabaly-el6készité munkdjaban, véleményezi a szakteriiletéhez tartozé jogszabaly-
tervezeteket, irdnymutatdst nyujt a jogalkalmazas elvi és szaktertileti kérdéseinek megoldaséra,

8.1.8. felkérésre iparjogvédelmi képzést, tudatossagnovelést, promociodt és ismeretterjesztést szolgalé eléadasokat
tart, publikéciokat készit, valamint egyéb tajékoztatasi feladatokat lat el,

8.1.9. megvalaszolja a szabadalmi és hasznélatiminta-oltalmi tigyekben a birésagtél és mas hatésagoktol érkezé
megkereséseket,

8.1.10. ellatja az Gigykoréhez tartoz6, meghatarozott nemzetkozi iparjogvédelmi feladatokat,

8.1.11. végzi a szabadalmi kutatasi szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat,

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

8.1.13. elldtja az iparjogvédelmi hatdsagi tigyekért felelds elndkhelyettes altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Szabadalmi Féosztély osztélyai

8.2.1. végzik a szabadalmi, kiegészité oltalmi, hasznélatiminta-oltalmi, névényfajta-oltalmi és a topografiaoltalmi
bejelentések vizsgalatat, és dontenek az oltalom megadasa targyaban,

8.2.2. tjdonsagkutatast végeznek,

8.2.3. szabadalmi bejelentésekben irdsos véleményt készitenek,

8.2.4.hasznalatiminta-oltalmi ligyekben oltalmazhatésagi véleményt készitenek,

8.2.5. tandcsban intézik a szabadalmi, haszndlatiminta- és topografiaoltalommal kapcsolatos Ugyben
a megsemmisitési, a nemleges megdllapitasi és a leirdsértelmezési, kiegészité oltalmi tanusitvannyal kapcsolatos
lgyben a tanusitvany megsziinésének vagy érvénytelenségének megallapitasara, id6tartama meghosszabbitasanak
megvonasara, valamint a kényszerengedély megadasara, felllvizsgalatara, médositasara és a kényszerengedélyes
konyveibe és nyilvantartasaiba torténé betekintésre, a kozegészségligyi kényszerengedélyekre, tovabba
novényfajta-oltalmiligyben a megsemmisitésre, a megsziintetésre és a fajtanév torlésére irdnyuld kérelmeket,

8.2.6. nemzetkozi tjdonsagkutatast és elévizsgalatot, valamint nemzetkozi jelleg(i kutatést végeznek,

8.2.7. birésagi megkeresésre a szabadalmi bitorldsi perekben el6terjesztett megsemmisitési viszontkeresetek
kapcsan szakért6i véleményt készitenek,

8.2.8. felkérésre iparjogvédelmi képzést, tudatossagnovelést, promdciot és ismeretterjesztést szolgalo eléadasokat
tartanak, publikacidkat készitenek, valamint egyéb tajékoztatasi feladatokat latnak el,

8.2.9. az SZTNH és a Visegradi Szabadalmi Intézet altal nyujtott szabadalmi kutatasi szolgaltatasokat végeznek,
8.2.10. felkérésre IP Scan (szellemivagyon-diagnézis) szolgéltatast nyujtanak,

8.2.11. dsszegydijtik és elemzik a hataskoriikbe tartozéd tigyekben hozott hivatali és birésagi dontéseket, 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 feladatkoriiket érint6 jogszabalyokat, allasfoglalasokat, bels6é szabalyzatokat, kiilsé szervek
tervezeteit,

8.2.14. ellatjak az iigykoriket érintd, meghatarozott nemzetkozi feladatokat,
8.2.15. figyelemmel kisérik a szabadalmakkal 0sszefliggé nemzetkdzi szerz6déseket és eurdpai unids
jogszabalyokat, valamint a nemzetkozi és az eurdpai jogalkalmazast,
8.2.16. kapcsolatot tartanak a szakmai tevékenységi teriletiiknek megfelelé gazdasagi agazatokkal,
8.2.17. ellatjak a Szabadalmi Féosztaly féosztalyvezetje altal meghatarozott egyéb feladatokat.
9. A Védjegy és Design Foosztaly

9.1. A Védjegy és Design Fbosztdly az iparjogvédelmi hatdsagi lgyekért felelés elndkhelyettes iranyitdsa alatt
a kovetkezé feladatokat latja el:
9.1.1. részt vesz a Hivatal védjegy, foldrajzi arujelzé és formatervezésiminta-oltalmi targyl jogszabaly-el6készitési
munkajaban, a jogalkalmazas elvi kérdéseinek megoldasaban,
9.1.2. végzi a nemzeti és nemzetkozi védjegy-, valamint a nemzeti, eurdpai unios és nemzetkozi foldrajziarujelzé-
bejelentések és a nemzetkozi eredetmegjelolések, valamint nemzetkozi ipari mintaoltalmi bejelentések vizsgalatat,
a jogok engedélyezését, ellatja a nemzetkozi ipari mintaoltalmi, valamint k6zosségi mintaoltalmi bejelentések
tovabbitasaval kapcsolatos feladatokat, valamint a tandcsi ligyek intézését kiilon hataskori megosztas szerint,
9.1.3. eljar a nemzeti és nemzetko6zi védjegyek, valamint a foldrajzi arujelz6k nemzetkoézi oltalmaval kapcsolatban,
9.1.4. elldtja a Madridi Jegyz6konyvbdl, valamint a Hagai Megallapodasbdl kovetkez6 és egyéb nemzetkozi, tovabba
a kozosségi és eurdpai unids jogszabalyokbdl eredé egyes tagallamiiparjogvédelmi feladatokat,
9.1.5. megvalaszolja a védjegy, foldrajzi arujelzé és formatervezésiminta-oltalmi jogi Gigyekben a birdsagtol és mas
hatdsagtdl érkezé megkereséseket,
9.1.6. elemzi és értékeli a védjegy, foldrajzi arujelzé és formatervezésiminta-oltalmi jogi hatésagi gyakorlatot,
szlikség esetén modositasi javaslatot tesz,
9.1.7. részt vesz az EUIPO-val torténé egyuttm(ikodésben, kiilondsen az Egyiittmikodési Alap projektjeiben és
a joggyakorlat 6sszehangolasat célz6 konvergenciaprogramban,
9.1.8. kapcsolatot tart a szakmai tevékenységi terlletével rokon szabdlyozasi teriiletek allami, gazdasagi, tarsadalmi
szervezeteivel,
9.1.9. részt vesz a védjegy, foldrajzi arujelzé és formatervezésiminta-oltalmi képzeést, promdciot és ismeretterjesztést
szolgald el6adasok tartasaban, valamint egyéb tajékoztatasi feladatok ellatasaban,
9.1.10. gondoskodik a Hivatal internetes honlapjanak, tovabba mas, tematikusan kapcsolédo hivatali honlapoknak
a védjegy, foldrajzi arujelzé és formatervezésiminta-oltalmi targya részeinek naprakész frissitésérél,
9.1.11. ellatja az iparjogvédelmi hatdsdgi tigyekért felelés elnokhelyettes altal meghatédrozott egyéb feladatokat.

9.2. AVédjegy és Design Féosztaly Nemzeti Védjegy Osztalya

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

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

9.2.3. végzi a kézmlves és ipari termékek foldrajzi jelzéseinek kozOsségi oltalmaval kapcsolatos bejelentések
Ugyében a Hivatalra harulo feladatokat,

9.2.4. intézi a nemzetkozi védjegybejelentések és a nemzetkozi védjegyek dtalakitadsaval kapcsolatos eljarasokat,
9.2.5. tandcsban intézi a védjegytorlési és megszlinés-megallapitasi tgyeket, illetve meghatarozott esetekben
a felszolalassal érintett védjegybejelentési ligyeket,

9.2.6. részt vesz a védjegyeljarasokat érinté joggyakorlat elemzésében és értékelésében, a tapasztalatok alapjan
kozremukodik allasfoglalasok elékészitésében és belsé szabélyzatok kidolgozasaban,

9.2.7. 6sszegylijti és elemzi a dontéseket, értékeli a jogeseteket és az ligyek szamszer(i alakulasat, ezek alapjan
intézkedéseket kezdeményez,

9.2.8. figyelemmel kiséri az Eurdpai Unid és tagallamai, valamint mas orszagok és regionalis szervezetek jogalkotasat
és védjegyhatdsagi joggyakorlatét, a jogfejlédés nemzetkdzi irdnyzatait, gydijti és feldolgozza az elvi jelent6ségu
hatérozatokat,

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

9.2.10. ellatja a Védjegy és Design Féosztaly féosztalyvezetdje altal meghatarozott egyéb feladatokat.
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9.3.

9.4.

10.1.

A Védjegy és Design Féosztaly Nemzetkozi Védjegy Osztalya

9.3.1. végzi a nemzetkozi védjegybejelentések és eredetmegjel6lések vizsgalatat, a jogok engedélyezését,

9.3.2. tandcsban intézi a védjegytorlési és megsziinés-megallapitasi tigyeket,

9.3.3. eljdar a nemzeti védjegybejelentésen, illetve nemzeti védjegyen alapulé nemzetkdzi védjegyek, tovabba
a foldrajzi drujelz6k nemzetkozi oltalmaval kapcsolatos tigyekben,

9.3.4. eljar a nemzetkozi lajstromozasbol eredé oltalom utdlagos kiterjesztésével kapcsolatos Gigyekben,

9.3.5. részt vesz az engedélyezési gyakorlat elemzésében és értékelésében, a tapasztalatok alapjan kézremiikodik
allasfoglalasok el6készitésében és belsé szabalyzatok kidolgozasaban,

9.3.6. Osszegylijti és elemzi a dontéseket, értékeli a jogeseteket és az ligyek szdmszer( alakulasét, ezek alapjan
intézkedéseket kezdeményez,

9.3.7. figyelemmel kiséri az Eurépai Unié és tagallamai, valamint mas orszagok és regiondlis szervezetek jogalkotésat
és védjegyhatosagi joggyakorlatat, a jogfejlédés nemzetkozi irdnyzatait, gydjti és feldolgozza az elvi jelentéségu
hatédrozatokat,

9.3.8. ellatja a Védjegy és Design Féosztaly féosztalyvezetdje dltal meghatarozott egyéb feladatokat.

AVédjegy és Design Féosztaly Design Osztélya

9.4.1. végzi a formatervezési mintaoltalmi bejelentések vizsgélatat, a jogok engedélyezését, ideértve a jogutddias
iranti kérelmek elintézését is az engedélyezest megel6z6 idészakban,

9.4.2. végzi a nemzetkozi ipari mintaoltalmi bejelentések vizsgélatat, dont a nemzetkozi lajstromozas Magyarorszag
terliletére kiterjed6 hatalyardl,

9.4.3. tandcsban intézi a megsemmisitési és a nemleges megallapitasi Ggyeket,

9.4.4. részt vesz az engedélyezési gyakorlat elemzésében és értékelésében, a tapasztalatok alapjan kézremiikodik
allasfoglalasok el6készitésében és belsé szabélyzatok kidolgozasaban,

9.4.5. 6sszegylijti és elemzi a dontéseket, értékeli a jogeseteket és az ligyek szamszerU alakuldsat, ezek alapjan
intézkedéseket kezdeményez,

9.4.6. elldtja a nemzetkozi ipari mintaoltalmi, valamint koz6sségi mintaoltalmi bejelentések tovabbitasaval
kapcsolatos feladatokat,

9.4.7. figyelemmel kiséri az Eurépai Unid és tagallamai, valamint mas orszagok és regionalis szervezetek jogalkotdsat
és gyakorlatat, a jogfejlédés nemzetkozi irdnyzatait, gydjti és feldolgozza az elvi jelentségu hatarozatokat,

9.4.8. végzi az oltalmazhatdsagi vélemények elkészitésével 6sszefliggd feladatokat, valamint

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

10. A Hatésagi Ugyviteli Féosztaly

A Hatésagi Ugyviteli Féosztdly az iparjogvédelmi hatdsagi lgyekért felelés elndkhelyettes iranyitasa alatt
a kovetkezo feladatokat latja el:

10.1.1. gondoskodik a Hivatal iratkezelési feladatainak ellatasarol,

10.1.2. végzi, szervezi és koordindlja a Hivatal hazai és nemzetkozi iparjogvédelmi hatdsagi tdjékoztatasat,
kiilondsen a Szabadalmi K6zlony és Védjegyértesitében torténd értesitk publikalasa tekintetében,

10.1.3. biztositja a magyar, valamint a nemzetkozi szerz6désben meghatérozott szabadalmi, eurépai szabadalmi
leirdsok forditasainak megjelentetését,

10.1.4. gondoskodik a Hivatal lajstromvezetéssel 6sszefiiggd feladatainak ellatasardl,

10.1.5. gondoskodik az eurépai szabadalmi bejelentések igénypont-forditasaval, valamint az eurépai szabadalmak
hatalyositasaval 6sszefliggé feladatok ellatasarol,

10.1.6. ellatja a korai fazisu véllalkozasokat tamogaté véllalkozasok éltaligénybe vehetd addalap-kedvezményre valé
jogosultsag igazolasahoz kapcsolédé nyilvantartasba vétellel, tovabba a nyilvantartasbél valo torléssel 6sszefiiggd
feladatokat

10.1.7. nemzetkdzi szerz6dések alapjan ellatja a Hivatalra harulé atvevéhivatali feladatokat, kiilondsen a nemzetkozi
szabadalmi bejelentések, a kozosségi formatervezésiminta-oltalmi bejelentések, valamint a k6z6sségi névényfajta-
oltalmi bejelentések, tovabba a nemzetkézi ipariminta-oltalmi bejelentések tekintetében,

10.1.8. ellatja a Hivatal hatésagi adatvagyon gazdalkodésaval 6sszefliggé feladatokat,

10.1.9. kidolgozza a nemzeti és nemzetk6zi adatszolgdltatas szabalyozasanak iranyelveit, elkésziti a szlkséges
utasitasokat,
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10.2.

10.1.10. elldtja a Hivatal kézponti nyilvantartasi, statisztikai, valamint - a hatésagi osztalyokkal egytittm(ikodve -
nemzeti és nemzetkozi adatszolgéltatdsi munkajat a hatésagi lgyviteli rendszerben rendelkezésre all6 adatok
alapjan,

10.1.11. az Informatikai Féosztallyal k6zésen gondoskodik a hatdsagi elektronikus adatvagyon nyilvantartasardl,
10.1.12. gondoskodik a hivatali titkos ligykezelés feladatainak megszervezésérdl és ellatasarol,

10.1.13. a Jogi és Nemzetkdzi Féosztallyal egyiittmiikodve figyelemmel kiséri a WIPO, az EPO, a CPVO és az EUIPO
szabdlyainak valtozésat, jogalkalmazésat, véleményezi tervezeteiket, és gondoskodik ezek Szabadalmi Kozlény és
Védjegyértesitében torténé meghirdetésérdl,

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

10.1.15. részt vesz az iparjogvédelmioktatasban és ismeretterjesztésben,

10.1.16. mUikodteti az allami informacios tevékenységgel kapcsolatos tevékenységet a szellemi tulajdon teriletén,
kilonoésen a kozérdekli adatok nyilvanossaganak, a kozszféra kezelésében lévé kozadatok ujrahasznositdsanak
céljabol,

10.1.17. ellatja az iparjogvedelmi hatésagi ligyekért felelés elndkhelyettes altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Hatésagi Ugyviteli Féosztaly Atvevéhivatali és Hatésagi Publikaciés Osztalya

10.2.1. érkezteti, iktatja és digitalizalja a Hivatalba érkezé iratokat,

10.2.2. az iratokrdl nyilvantartasokat vezet az iratkezelési szabalyzat el6irasainak megfelelen,

10.23. elvégzi a postabontast, a kiildemények Hivatalon beliili tovabbitasat, el6késziti és feladja a postai
kildeményeket, vezeti a kézbesit6kdnyveket, bérmentesiti a kiildeményeket, ellatja a belsé és kiilsé irattovabbitési
és kézbesitési feladatokat,

10.2.4. atveszi, nyilvantartasba veszi és tovabbitja a Hivatal feladatkoréhez tartozé vélasztott tanacsoknak és
testiileteknek érkez6 6sszes dokumentumot,

10.2.5. elvégzi a papir alapu kimené iratok postai feladasat, figyelemmel kiséri a tértivevények visszaérkezését,
szamitégépes adatbazisban rdgziti a visszaérkezett tértivevények adatait, gondoskodik sziikség esetén
a hirdetményi kézbesitésrdl, _

10.2.6. ellatja az iparjogvédelmi ligyiratok kdzponti tarolasat, gondoskodik azok tartés megdrzésérdl, biztositja
aziratok selejtezését, levéltari atadasat,

10.2.7. a hatdsaqgi iratok tekintetében kilén egyeztetés alapjan hatarid6-figyelést végez, a hataridé lejartardl
tajékoztatast kozol, tovabbitja az ligyiratokat a Hivatal hatésagi féosztalyai részére,

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

10.2.9. védjegy- és formatervezési mintaoltalmi ligyekben az Uj Back Office rendszer bevezetéséig értesiti
a bejelent6t az ligy nyilvantartasba vételérdl, ennek tigykorében elkésziti a figyelmeztetéseket és a hianypotlasra
felhivd dontéseket,

10.2.10. szamitoégépes adatbazisban rogziti az egyes oltalmi formaknal el6fordulé bejelentések abrait,

10.2.11. elvégzi a kiilonb6z6 oltalmi formakban benyujtott bejelentések, illetve azokhoz kapcsolédé beadvényok,
valamint a Szerz6i Jogi FOosztdlyrdl érkezd, szerzéi jogi targyu birdsagi hatdrozatok, tovabbd a pénziigyi
munkavégzést segité work-flow folyamataban a beérkez6 szamlak digitalizalasat,

10.2.12. eléaéllitia a szabadalmi, novényfajta-oltalmi, formatervezési mintaoltalmi, topogréfiaoltalmi megadé
hatarozatokat,

10.2.13. kiallitja és felllbélyegzi a szabadalmi és hasznalatiminta-oltalmi okiratokat,

10.2.14. teljeskorien eljar az els6bbségi iratok és hiteles masolatok kiadasaban,

10.2.15. elvégzi a Szabadalmi K6zlony és Védjegyértesitoben vald kozzétételhez sziikséges szabadalmi kivonatok és
haszndélatiminta-oltalmi féigénypontok elektronikus elékészitését, valamint elkésziti a szabadalmi és névényfajta-
oltalmi bejelentések kozzétételekor a kozzétételi leiras el6lapjait,

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

10.2.17. szervezi a WIPO szabvényainak hivatali bevezetését, alkalmazasat,

10.2.18. gondoskodik a Szabadalmi K6zlony és Védjegyértesité elektronikus megjelentetésérdl, valamint gondozza
annak elektronikus archivumat,

10.2.19. elektronikus uton elkésziti a szabadalom, az eurépai szabadalom, a névényfajta-oltalom és a hasznalatiminta-
oltalom megadasahoz sziikséges el6lapokat, és gondoskodik a leirdsok meghirdetheté formdaban torténé
el6allitasardl,
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10.3.

10.4.

10.2.20. elldtja a Szabadalmi EgyiittmUikddési Szerz6dés (a tovabbiakban: PCT) keretén beliil a Hivatalra harulé
atvevéhivatali feladatokat,

10.2.21. ellatja a PCT keretén beliil a Hivatalra harulé megjelolt, illetve kivalasztott hivatali feladatokat,

10.2.22. ellatja az Eurdpai Szabadalmi Egyezmény alapjan az atvevéhivatalifeladatokat,

10.2.23. elldtja a kozosségi formatervezési mintaoltalmi bejelentések, valamint a kézosségi novényfajta-oltalmi
bejelentések atvevi-tovabbitd hivatali feladatait,

10.2.24. ellatja a nemzetkozi formatervezésiminta-oltalmi bejelentések atvevé-tovabbitd hivatali feladatait,

10.2.25. ellatja a nemzeti és nemzetkozi bejelentések esetén a Hivatalba elektronikus hordozén, papir alapu
ligyintézés keretében benyujtott szekvencialistak/-tablazatok hivatali halézatra valé mentését, formai vizsgalatat,
az elektronikus hordozok tarolasat,

10.2.26. kozrem(ikddik a feladatait érintd hivatali Gtmutatok és belsé szabalyzatok tervezeteinek kidolgozasaban,
10.2.27. eldkésziti és karbantartja az Iratkezelési Szabalyzatot, tdmogatja a szervezeti egységeket az iratkezelés
rendjének végrehajtdsdban, részt vesz az iratkezelési szabalyok oktatasaban,

10.2.28. ellatja a Hatdsagi Ugyviteli Féosztaly féosztalyvezetdje altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Hat6sagi Ugyviteli Féosztaly Iparjogvédelmi Lajstromvezetési Osztalya

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

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

10.3.3. végzi az eurdpai szabadalmi bejelentések igénypontforditasaval, valamint az eurdpai szabadalmak
hatalyositasaval 6sszefliggé feladatokat, tovabba vezeti a nemzetkozivédjegyek kiegészit6 lajstromat,

10.3.4. értesitést kild a szabadalmi oltalom, névényfajta-oltalom, hatalyositott eurdpai szabadalmi oltalom,
hasznélatiminta-oltalom, kiegészité oltalmi tanusitvany fenntartdsdval Osszefliggé fenntartasi dijak
esedékességérél, tovabba a formatervezésiminta-oltalom és a védjegyoltalom megujitasanak lehetéségérdl,
értesitést kiild a védjegy-, illetve a formatervezésiminta-oltalom oltalmi id6 lejarta miatti megsz(inésérdl,

10.3.5. nyilvéntartja a befizetett fenntartési, megujitasi és igazgatasi szolgaltatasi dijakat, azokrél tdjékoztatast nyujt
és havi, valamint 6sszesitett statisztikat készit, tovabba adatokat szolgaltat a gazdalkodasi Gigyviteli rendszer részére,
10.3.6. intézi a dijak megfizetése aldli mentesség megadasara és a fenntartasi dij megfizetésének halasztasra
iranyulé kérelmeket,

10.3.7. megallapitja a szabadalmi oltalom, a kiegészit6 oltalmi tanusitvany, a névényfajta-oltalom, a hasznalatiminta-
oltalom fenntartasi dij megfizetésének elmulasztasa miatti megsziinését,

10.3.8. ellatja a korai fazisu vallalkozdsokat tdmogaté vallalkozasok altal igénybe vehet6 addalap-kedvezményre valé
jogosultsag igazolasahoz kapcsoldédd nyilvantartasba vétellel, tovabba a nyilvantartasbol valé torléssel 6sszefiiggd
feladatokat,

10.3.9. ellatja a jogszabdalyban el6irt, a Hivatalra harul6 kotelezettségeket az EPO vonatkozasaban (nyilvantartasokat
vezet, jelentéseket kiild, megteszi a sziikséges intézkedéseket a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly felé a fenntartasi
dijak el6irt hanyadanak atutaldsa érdekében),

10.3.10. kdzrem(ikodik az ligykorébe tartozé hivatali Gtmutatok és belsé szabalyzatok tervezeteinek kidolgozasaban,
10.3.11. megvalaszolja az egyes ligyek lajstromozést érinté kérdéseivel kapcsolatos hivatalos megkereséseket,
tajékoztatast nyujt e-mail Gtjan érkezé kérdésekkel kapcsolatban, megviélaszolja a tajékoztatas iranti kérelmeket
mind magyar, mind angol nyelven, megvélaszolja a hagyatéki eljardshoz kapcsol6dé kdzjegyz6i megkereséseket,
valamint egyéb ligyekben a birésagi és egyéb megkereséseket,

10.3.12. ellatja a Hatsagi Ugyviteli Féosztaly féosztalyvezetsje altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Hatésagi Ugyviteli Féosztaly Hatosagi Adatgazdalkodasi Osztalya

104.1. ellatja a Hivatal hatésagi adatvagyon-gazdalkodasaval Osszefiiggé feladatokat [hatésagi adatigények
felmérését, adatgyujtést, adatok strukturalt elGallitasat, beszerzését, koordinalja az Informatikai FSosztallyal
egyeztetve az adattdroldst, adatszolgéltatast, adat(-Ujra)hasznositast, adatfrissitést, adatdtadast/terjesztést,
archivalast, torlést, valamint az adatok biztonsaganak és minéségének biztositasat],

10.4.2. ellatja a kozadatok Ujrahasznositasardl sz6l6 torvényben el6irt, a Hivatal hatosagi adatait érintd feladatokat
(kbzadatok ujrahasznositasra valé elGkészitése, hatosdgi adatok vonatkozdsdban a koézadat-ujrahasznositasi
kérelmek teljesitése, Gjrahasznositasi megallapodasok el6készitése, adatszolgaltatasi megallapodasok elkészitése,
menedzselése, nyilvantartasa),
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10.4.3. el6késziti, segiti a Hivatal hatésagi adatvagyonat érinté vezetési-iranyitasi tevékenységet [adatgydijtés,
adattérolas, adatszolgaltatas, adat(-ujra)hasznositas, adatfrissités, adatatadas/-terjesztés, archivalas, torlés, adatok
biztonsaganak és mindségének biztositasa],

10.4.4. el6késziti a statisztikai adatszolgaltatdssal kapcsolatos dontéseket, utasitdsokat, javaslatokat terjeszt el
a statisztikai adatszolgaltatas rendjével kapcsolatban,

10.4.5. tAmogatja a Hat6sagi Ugyviteli Féosztaly 4ltal kidolgozott, adatkezeléssel kapcsolatos projekteket,

10.4.6. részt vesz a hivatali Ggyviteli, az iparjogvédelmi nyilvantartasi szamitastechnikai rendszerének fejlesztésére
irdnyul6 programok kidolgozésanak el6készitésében,

10.4.7. elvégzi az adatszolgaltatassal 6sszefliggd jogszabalyi és szervezési valtozasokkal kapcsolatos feladatokat,
10.4.8. ellatja a Hatosagi Ugyviteli Féosztaly féosztalyvezetdje altal meghatarozott egyéb feladatokat.

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

11. A Gazdalkodasi Foosztaly

. A Gazdélkodasi FGosztdly a gazdasagi lgyekért felelés elndkhelyettes, mint gazdasagi vezet$ iranyitasa alatt

a kovetkez6 feladatokat latja el:

11.1.1. kdzvetleniil irdnyitja és szakmailag tamogatja a Pénziigyi 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 irdnyitd szervi jogkorrel rendelkezd, 6nalldéan
gazdalkod6 koézponti koltségvetési szervnek a gazdasagi ligyrendjét, valamint a gazdalkodassal Osszefiiggd
szabalyzatokat, kiilonos tekintettel ajogszabalyok éltal elGirt szabalyozasi témakdorokre,

11.1.3. az érintett szakmai teriletekkel folytatott konzultdcié alapjan megtervezi a hivatal bevételeit, majd
a szervezeti egységekkel valé egyeztetés alapjan az intézményi kiadasokat, gondoskodik a kdltségvetési javaslat,
az elemi és az intézményi belsé koltségvetés Osszeallitasarol és a felligyeletet gyakorld szervekhez valé eljuttatasarol
a hivatalvezetés jovahagydsat kovetden,

11.1.4. elemzi és felligyeli a hivatali bevételi és kiadasi eléiranyzatok alakulasat, figyelemmel kiséri és tamogatja
a kiadasi keretekkel val6 gazdélkoddsi tevékenységet, tovdbbd a hozza rendelt keretek tekintetében maga is
keretgazdalkodast folytat,

11.1.5. kozvetleniil felligyeli a szamviteli-kltségvetési beszamolasi tevékenységet, melynek soran a fejezetet
irdnyito szervi jogkor gyakorlojaként Iép fel; elkésziti a koltségvetési és a zarszamadasi beszamoldk szoveges
indokolasat, valamint a megfelelé ellenérzési szakért6k bevonasaval osszedllitia a belsé kontrollrendszerrel
kapcsolatos vezetéi nyilatkozatot,

11.1.6. koordinalja, dsszeallitia és kikildi a pénzigyi kihatassal biré eseti jellegli adatszolgaltatasokat, feltigyeli
a rendszeres adatszolgaltatasok teljesitését az erre vonatkozé szabdlyozas szerint,

11.1.7. elidtja a gazdélkodas teriiletét érintd, kiils6 és belsé ellendrzésekhez kapcsolédé feladatokat, igény szerint
tamogatja a mas szakterileteket érintd, ellenérzésekbdl fakadé munkat,

11.1.8. gondoskodik az integrélt fékényvi és gazdalkodasi rendszer moduljainak mukddtetésérdl, fejlesztésérdl,
a jogosultsagok engedélyezésérdl, tovabba felligyeli a kiilsés rendszeriizemelteték szerzédéses teljesitését,

11.1.9. a kontrolling teriiletéhez tartozé feladatkorében eljarva elérejelzéseket készit a Hivatal bevételeinek
alakulasardl és jelentéseket a kiadasok teljesitésérdl, gondoskodik a jogszabaly altal elirt kincstari elérejelzés
Osszeallitasardl, tovabba mutatészamokat és onkoltségszamitasi kalkulaciokat allit 6ssze a hivatali folyamatokra,
- a szakter(iletektdl érkezé felkérés alapjan — az egyes hatdsagi szolgaltatasokra, az egyéb termékekre vonatkozdan,

11.1.10 a koltségvetési-igazgatasi feladatkorében eljarva figyeli a hivatalos jogforrasokat, kdzlonyoket, és a Hivatal
gazdalkodasat érinté jogszabalyokrol értesitést kiild az érintett munkatarsaknak, tovdbba vezeti a szerzé6dések
hivatali nyilvantartasat, valamint gazdédlkodasi szempontbdl véleményezi a jogszabalytervezeteket, belsé
szabalyzattervezeteket és keretgazdai szerz6déstervezeteket,

11.1.11. pénziigyi szakmai tamogatasban részesiti a nemzetkdzi és belfdldi szakmai tamogatasi programok
végrehajtasat, és a programvezetéssel egyiittmiikddve gondoskodik a vonatkozé pénziigyi elszamolasi és szamviteli
teenddk ellatasarol,

11.1.12. ellatja az elndk és a gazdasagi tigyekért felelés elndkhelyettes altal meghatarozott egyéb feladatokat.
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11.2. A Gazdélkodasi Féosztéaly Pénzligyi és Szamviteli Osztélya feladatai korében

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 aktualizélaséra, tovabba
kezdeményezi és el6késziti a tevékenységi korét érinté Uj belsé utasitasok kiadasat, a mar kiadott ilyen utasitasok
tartalmi feliilvizsgalatat, médositasat, karbantartja a pénziigyi, szamviteli folyamatokat,

11.2.2. a gazdélkodasi jogkorok gyakorlasara jogosultakrol eredeti alairasmintdjukat tartalmazé nyilvéntartast vezet,
11.2.3. a pénziigyi ellenjegyzéi és érvényesitéi feladatkorében eljarva ellenérzi a keretgazdak kiadasi keretekkel valé
gazdalkodasi tevékenységének szabalyszerliségét, ennek keretében gondoskodik a bizonylati és pénziigyi
fegyelem, a szamviteli rend, valamint a kéltségvetési gazdalkodas rendjének megvalésulasardl,

11.24. elldtja az eléiranyzat-felhasznalassal és -mddositassal Gsszefiiggdé hivatali és kincstari adminisztracids
feladatokat,

11.2.5. lebonyolitja a szamlak és egyéb szamviteli bizonylatok befogadasanak, ellenérzésének, érvényesitésének,
engedélyezésének, archivalasdnak folyamatat, felligyeli a szamlakezelés digitalis lebonyolitdsat szolgalé
szamla-work-flow rendszert,

11.26. a jovahagyott kéltségvetés végrehajtasa sorén ellatja a pénzgazdalkodasi és pénzforgalmi feladatokat
a hézipénztér, illetve a Magyar Allamkincstarnél (a tovabbiakban: Kincstar) vezetett forint- és devizaszamlak,
valamint a Kincstaron kiviil vezetett lakasalapszamla tekintetében,

11.2.7. egyiittmikodik a hatdsagi szakteriiletekkel a kdzhatalmi bevételek elszémolasi folyamataban, melynek
keretében pénzforgalmi adatokat szolgaltat a hatdséagi terliletek felé, és azonositott dijbevételi adatokat kap
a bevételi f6kdnyvi szamldk vezetéséhez,

11.2.8. a Hivatal integrélt fokonyvi és gazdalkodési rendszerének segitségével naprakészen vezeti a fékonyvet és
a kapcsolédd szamwviteli nyilvantartasokat, felligyeli a bevételi és egyéb analitikus nyilvantartasok fokényvi
egyezését,

11.2.9. ellatja a Hivatal f6kdnyvi és gazdalkodasi integralt rendszerének fékonyvvezetési, kdltségvetési, értékesitési,
pénztari és kiilfoldi kikiildetési moduljaihoz kapcsolddé kulcsfelhasznéléi feladatokat,

11.2.10. a Kormany rendeletének megfeleléen id6kozi koltségvetési jelentést, mérlegjelentést készit, valamint
koézrem(ikddik a kincstari elérejelzési adatszolgaltatas teljesitésében,

11.2.11. az allamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 kormanyrendelet alapjan elkésziti a mérleget és az éves koltségvetési
beszamol6t, tovabba a mérleg alatamasztasat szolgédldé fokonyvi szamla szerinti leltarakat, kiszolgalja az éves
beszamolé kényvvizsgalatara iranyuld ellenérzést,

11.2.12. a munkaidé-nyilvantartasok és a humanpolitikai szakteriilettél érkez6 adatok alapjan gondoskodik
a hivatali személyi allomany illetményének, alapbérének, valamint az egyéb személyi jellegli kifizetések
bérszamfejtésérél és a kapcsol6dd szamfejtési feladatokrdl a kozponti illetményszémfejtési rendszer hasznalataval,
tovdbbd a hivatali huménpolitikai nyilvdntartast tdamogaté informatikai rendszerrel val6 interfész kapcsolat
m(ikodtetésével,

11.2.13. elkésziti az éltalanos forgalmi adéhoz, a rehabilitaciés hozzéjaruldshoz, valamint az egyéb adéfajtakhoz
kapcsolddé bevallasokat, és a jogszabalyi elGirasoknak megfeleléen gondoskodik a bevallasok hataridére térténé
megkdildésérdl, azadokotelezettségek pénziigyi teljesitésérdl, tovabba kapcsolatot tart az adéhatéségokkal, elvégzi
az addfolydszémla-egyeztetést,

11.2.14. adatszolgaltatasi és konzultacids kapcsolatot tart a koltségvetési cim szerinti fejezetgazda minisztériummal,
11.2,15. ellatja a kulféldi és belféldi kiktldetések dologi és napidij kiadasaihoz kapcsolédé elszamolasi feladatokat,
gondoskodik a kikiildottek pénzkeretének bankkartyas vagy valutaellatmany utjan térténd biztositasardl,

11.2,16. a szakteriileti témagazdéak rendelkezése szerint kiallitja a hivatali szolgaltatasok szamlait, és gondoskodik
a vevdi kintlévéségek kezelésérdl,

11.2.17. tevékenységének szabalyos keretek k6z6tt torténd ellatasa érdekében figyelemmel kiséri az dllamhaztartassal,
a koltségvetési gazdalkodassal, az addzassal kapcsolatos jogszabalyok alakulasat,

11.2.18. kiilon kijelolés alapjan pénziigyi szakértelmet biztosit a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsahoz,

11.2.19. elldtja a Gazdalkodasi Féosztaly féosztalyvezetdje altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Gazdélkodasi Féosztaly Létesitménygazdélkoddasi Osztalya

11.3.1. elldtja a létesitményilizemeltetéshez és a vagyongazdalkodashoz kapcsolddé feladatokat, gondoskodik
a Hivatal kezelésében vagy bérleményében lévé ingatlanok tizemeltetésérdl, tovabba az ingdsagok mikodtetésérdl,
11.3.2. a hivatali alaptevékenység céljat kdzvetlenil szolgéld irodai ingatlanok mellett gondoskodik a hivatali
raktarak, irattari és egyéb helyiségek izemeltetésérdl is,
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12.1.

11.3.3. létesitménylizemeltetési feladatainak keretében gondoskodik kilondsen az ingatlanok koziizemi
ellatottsagarol, takaritasardl, 6rzés-védelmérdl, karbantartasarol, a kapcsolédd anyagmozgatasrdl, tovabba ellatja
a helyiséggazdélkodashoz kapcsolodo feladatokat, ideértve a belsé koltoztetésekre és a rendezvények feltételeinek
megteremtésére iranyul6 teenddket,

11.3.4. kezeli azingatlanbérleményekhez kapcsolodé szerzédéseket, kapcsolatot tart azok bérbeaddival,

11.3.5. elékésziti és a hivatalvezetéshez felterjeszti a Hivatal mikodéséhez kapcsolddo beruhazasi-felujitasi tervet,
a jovahagyott terv alapjan gondoskodik a beruhazéasok és feltjitasok megvaldsitasardl az iranyadd szabalyok
betartasaval,

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

11.3.7. az igényekhez igazodéan beszerzi a Hivatal rendeltetésszeri mikodéséhez sziikséges irodaszereket,
nyomtatvanyokat, védéeszkozoket és a nem informatikai korbe tartozé eszkdzoket, kiilondsen az irodabutorokat,
tovabba biztositja szabalyszer(i belizemelésiiket, miikodtetésiiket,

11.3.8. készletezi, nyilvantartja, raktarozza a kezelésében |évé anyagokat, termékeket, eszkozoket, egyéb
ing6sagokat, gondoskodik azok leltarozasardl és sziikség szerinti selejtezésérol,

11.3.9. gondoskodik a hivatali gépkocsiflotta Gzemeltetésérdl, ideértve azok lizemanyag-ellatasaval, szervizelésével
és parkolasaval kapcsolatos teendéket is, illetve a gépkocsimozgast igénylé személyszallitasi, anyagbeszerzési,
kézbesitési feladatok ellatasarol,

11.3.10. biztositja a munkavédelmi, egészségiigyi, baleset-elharitasi, tlizvédelmi és vagyonvédelmi kovetelmények
teljesitéséhez sziikséges targyi feltételeket, ideértve a beléptetd, tlzjelz6 és vagyonvédelmi rendszerek
m(ikodését is,

11.3.11. kapcsolatot tart a vagyongazdalkodasi tevékenységet jogszabaly alapjan felligyelé kilonbozé szervezetekkel,
kialonosen a Magyar Nemzeti Vagyonkezelé Zartkorlien m(ikod6 Részvénytarsasaggal és a Kozponti Statisztikai
Hivatallal, tovabba teljesiti a vonatkozé adatszolgaltatasokat,

11.3.12. tevékenységének szabalyos keretek kozott torténd ellatasa érdekében figyelemmel kiséri a beszerzési,
kozbeszerzési, tlizvédelmi, munkavédelmi és mds miikodésszabalyozasi targyu jogszabdélyok véltozasait,

11.3.13. kezdeményezi és el6késziti a tevékenységi korét érinté Uj belsd utasitasok kiadasat, a mar kiadott ilyen
utasitasok tartalmifeltlvizsgalatat, médositasat,

11.3.14. elldtja a Gazdalkodasi Féosztaly f6osztalyvezetdje altal meghatédrozott egyéb feladatokat.

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

12. Az Informatikai Féosztaly

Az Informatikai Féosztaly a digitalizécios és fejlesztési Ugyekért felel6s f6igazgatd irdnyitdsa alatt a kovetkezd
feladatokat latja el:

korilmények szerint karbantartja a Hivatal informatikai stratégijat,

12.1.2. mas féosztalyokkal egylittmikodve részt vesz a hivatali lgyvitel, a hatosdgi nyilvantartas, valamint
alkalmazasok - a levelezés és irodai és mobil szolgaltatasi eszk6zék szamitastechnikai rendszerének - fejlesztésére
iranyulé programok kidolgozésaban és végrehajtasaban, valamint koveti és leképezi a jogszabalyi és egyéb
valtozasokbdl adddé szakmai, hatdsdgi igényeket,

12.1.3. figyelemmel kiséri a Hivatal szamitastechnikai eszkdzalloméanyanak allapotat, valamint a hardveres és
szoftveres infrastrukturaval kapcsolatos igényeket, ezek alapjan kidolgozza és felterjeszti az eszk6zpark fejlesztésére
vonatkozo javaslatokat,

12.1.4. a beruhdzasokhoz és az lzemeltetési szolgaltatdsokhoz kapcsol6dd igények alapjan javaslatot tesz
az informatikai fejlesztésekhez és lizemeltetéshez sziikséges kiadasi keretek kialakitasara és felhasznalasara,
a jogszabdlyi és belsé szabdlyozasi eléirasok szerint gazdélkodik a rendelkezésére bocsatott kiaddsi keretekkel,
folyamatos kapcsolatot tart a szallitdi és szolgaltatoi partnerekkel,

12.1.5. végzi, szervezi, koordinélja és felligyeli a szamitastechnikai rendszerrel kapcsolatos fejlesztési és alkalmazas-
és infrastruktura-lizemeltetési feladatokat,
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12.2.

12.3.

12.1.6. tAmogatja a Hat6sagi Ugyviteli Féosztalyt a Hivatal hazai és nemzetkézi iparjogvédelmi adatszolgaltatasi
tevékenységében,

12.1.7. mas féosztalyokkal egyiittmdikodve részt vesz a WIPO, az EPO és az EUIPO iparjogvédelmi informatikai
munkaszervezete keretében foly6 egyiittm(ikodésben,

12.1.8. figyelemmel kiséri a szakterliletére vonatkozé jogszabalyi elGirasokat, és tamogatja az informaciébiztonsagra
vonatkozé elGirasok hivatali megvalésitasat,

12.1.9. ellatja a tertiletéhez kapcsolédé adatszolgaltatasi tevékenységet,

12.1.10. tamogatja a terliletet érint6 auditokat, és az auditok altal feltart problémakra megoldasi javaslatokat tesz,
12.1.11. szervezi és tervezi mindazon informatikai szolgéltatas management folyamatokat, melyek az alkalmazas és
infrastruktura tizemeltetés hatékony megvaldsitasat teszik lehet6vé,

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

12.1.13. ellatja az digitalizacios és fejlesztési féigazgato altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Az Informatikai FGosztaly Infrastrukturatizemeltetési Osztalya

12.2.1. részt vesz a Hivatal informatikai stratégiajanak kidolgozasaban és megvaldsitasaban,

12.2.2. Gzemelteti a hivatali infrastruktira eszkozeit és szolgaltatasait, valamint a levelezés, irodai és mobil
szolgaltatasok szamitastechnikai rendszerét és eszkozeit, illetve részt vesz a fejlesztés (izemeltetést érintd
szakaszaiban,

12.2.3. az érintett mas szervezeti egységekkel egyittmiikodve kiépiti, gondozza és (izemelteti a hivatali tevékenység
szamitastechnikai informacios rendszereit,

12.2.4. figyelemmel kiséri a hivatali szamitastechnikai infrastruktira és irodai eszkdz sziikségletek alakulasat,
megoldasi javaslatokat dolgoz ki, el6késziti az infrastrukturalis fejlesztés végrehajtasat,

12.2.5. vizsgalja a meglévé szamitastechnikai eszkozok kihasznaltsagat, és javaslatot tesz a felhasznaloi igények
teljesitésének optimalizalt 6sszehangolasara,

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

12.2.7. biztositja a szamitastechnikai fejlesztésekkel kapcsolatos munkalatok infrastruktara 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 eszkozéllomany feltarasi
munkalatokat, tovabba a mérleget alatamaszto leltarozassal kapcsolatos teendéket,

12.2.9. gondoskodik a digitalis nyomdai eszk6zok Gzemeltetési feltételeirdl,

12.2.10. gondoskodik a telefonkozpont és a vezetékes telefonkésztilékek miikodtetésérdl,

12.2.11. gondoskodik a hivatali telefax- és fénymasolé készulékek mikddtetésérdl,

12.2.12. gondoskodik a hivatali mobiltelefonok nyilvantartasarol és életciklus alapt cseréjérdl, ilietve
karbantartasarol,

12.2.13. alkalmazasiizemeltetGi feladatokat lat el a Hivatal infrastruktura és irodai szolgaltatasainak tekintetében,
12.2.14. felhasznal6i tamogatast nyujt a Hivatal infrastruktura és irodai szolgéltatasainak tekintetében,

12.2.15. m(ikodteti és kezeli a hivatali hibabejelenté rendszert, a valtozaskezelés rendjének megfeleléen
gondoskodik a bejelentett hibak javitasarol és a bejelentett igények teljesitésérdl,

12.2.16. gondoskodik a hivatali adatbazisok mikodtetésérdl,

12.2.17. ellatja a féosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Az Informatikai Féosztaly Alkalmazéasiizemeltetési Osztéalya

12.3.1.részt vesz a Hivatal informatikai stratégidjanak kidolgozasaban és megvaldsitasaban,

12.3.2. lizemelteti a hivatali iratkezelés és tgyvitel, valamint az iparjogvédelmi hat6sagi nyilvantartas rendszereit, és
részt vesz a fejlesztés lizemeltetést érinté szakaszaiban,

12.3.3. az érintett mas szervezeti egységekkel egyiittmikodve kiépiti, gondozza és lizemelteti a hivatali tevékenység
szamitastechnikai informaciés rendszereit,

12.3.4. figyelemmel kiséri a hivatali alkalmazéasaival szembeni szikségletek alakuldsat, megoldasi javaslatokat
dolgoz ki, el6késziti az alkalmazas fejlesztés végrehajtasat, véleményezi a hasznélatba venni kivant alkalmazasok és
szolgaltatasok alkalmassagat,
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12.4.

13.1.

12.3.5. vizsgalja a meglévo szamitastechnikai szolgaltatasok kihasznaltsagat, és javaslatot tesz a felhasznal6i igények
teljesitésének 6sszehangolasara,

12.3.6. biztositja a hivatali szamitastechnikai alkalmazasok és szolgaltatasok folyamatos mikodtetését,

12.3.7. biztositja a szamitastechnikaifejlesztésekkel kapcsolatos munkalatok el6készitését, tesztelését és élesitését,
12.3.8. képviseli az alkalmazas Gizemeltetési szempontokat a Hivatal projektjeiben,

12.3.9. elldtja a Hivatal szamitastechnikai alkalmazas Uzemeltetés adminisztrativ feladatait, ennek keretében
a beszerzési, ellatasi, nyilvantartasi feladatokat, valamint az aktivaldssal kapcsolatos feladatokat,

12.3.10. felhasznal6i tamogatast nyujt a Hivatal rendszerei tekintetében,

12.3.11. mukodteti és kezeli a hivatali hibabejelenté rendszert, a valtozaskezelés rendjének megfelel6en
gondoskodik a bejelentett hibdk javitasardl és a bejelentett igények teljesitésérdl,

12.3.12. karbantartja a hivatali adatbazisokat a Hat6sdgi Adatgazdalkoddasi Osztallyal egylttmdkodve,

12.3.13. a Hat6sdgi Adatgazdalkoddsi Osztéllyal egyiittmdikodve részt vesz a Hivatal kiilsé és belsé adatszolgdltatasi
feladatai teljesitésében,

12.3.14. gondoskodik a hatdséagi Ugyviteli tevékenység ellatasahoz sziikséges, kiilsé adatforrasbdl szarmazéd
informaciok rendelkezésre allasardl,

12.3.15. kapcsolatot tart a hatéségi teriiletek kulcsfelhaszndléival, illetve tdmogatja azokat az alkalmazasokkal
kapcsolatos kérdésekben,

12.3.16. kozremUikodik a Nemzetkozi Szabadalmi Osztalyozas, a Nizzai, a Bécsi és Locarndi Osztalyozasi Rendszerek
hazai kiadasainak aktualizaldsaban,

12.3.17. ellatja a féosztalyvezet6 altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Az Informatikai F6osztaly Ugyvitelfejlesztési Osztalya

12.4.1 részt vesz a Hivatal informatikai stratégiajanak kidolgozasaban és megvaldsitasaban,

12.4.2. szervezi, koordindlja a hatdsagi munkat segité informatikai rendszerekkel kapcsolatos fejlesztési
tevékenységet, azok funkcionalis tervezésében kozremuikodik,

12.4.3. a féosztalyokkal egyuttmikodve kidolgozza a hatésagi nyilvantartas és a hatdsagi tigyvitel rendszereinek
fejlesztési programjat, a jogszabalyi és egyéb valtozasok okozta igények megvaldsitasat tamogatja,

12.4.4. gondoskodik a Hivatal tevékenységét tamogatd informatikai rendszerek fejlesztésével kapcsolatos
tevékenységek szervezésérdl, dokumentalasardl, a fejleszté partnerekkel valéd kapcsolattartasrél,

12.4.5. a hatésagi szakmai elvarasok alapjan és a sziikséges egyeztetések utan gondoskodik a hatdsagi tgyviteli
rendszerekintegracios fejlesztésérél,

12.4.6. a Hatésagi Adatgazdalkodasi Osztéllyal egyiittmikodve biztositja a Hivatal kiils6 és belsé adatszolgéltatasi
feladatai teljesitéséhez sziikséges fejlesztéseket és feltételeket,

12.4.7. koordindlja a hatésdgi ugyviteli tevékenység ellatdsahoz sziikséges, kiilsé adatforrasbdl szérmazé
informécidk rendelkezésre dlldsahoz sziikséges fejlesztéseket,

12.4.8. a térsféosztalyokkal egyiittmiikodve részt vesz a WIPO, az EPO és az EUIPO iparjogvédelmi informatikai
munkaszervezete keretében foly6 egylittmikodésben,

12.4.9. Gj fejlesztések kapcsan végzi a kulcsfelhasznaldk felé torténé bemutatast, oktatast,

12.4.10. kapcsolatot tart a hatosagi teriiletek kulcsfelhasznaldival, illetve tdmogatja azokat az alkalmazasokkal
kapcsolatos kérdésekben,

12.4.11. ellatja a féosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

13. Projekt Iroda

A Projekt Iroda, illetve az egyes projektek vezetdje

13.1.1. szervezi, koordindlja, tervezi és vezeti a fejlesztési projektek cél, eréforras és hataridé elvérasok mentén
torténd megvaldsitasat a projektalapu dokumentumok irdnymutatasai szerint,

13.1.2. gondoskodik a projektdokumentéciok tervezésérdl, elkészitésérdl, naprakészen tartasarol,

13.1.3. el6rehaladasi riportokat készit a projektek és projektportfélidé mutatdszamairdl, azokrdl beszamol
a vezetdknek és az érintett teriileteknek,

13.1.4. javaslatot tesz a projektek optimélis miikodésével és mikodtetésével kapcsolatban, vezeti a projektek riziko-
és valtozaskataldgusat, valamint a projektkoltségvetést,

13.1.5. a fejlesztések megvaldsitasa sordn egylittmdkddik a hatdsagi, informatikai és gazdasagi teriiletekkel,

13.1.6. ellatja a projektek hatokorébe tartozé beszallitdkkal torténé kapcsolattartasi és a kozbeszerzésifeladatokat,
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14.1.

15.1.

16.1.

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

13.1.8. képviseli a projektmédszertani ajanlasokat, és tdmogatja a szervezetet projektmédszertani mikddésben,
13.1.9. egyittmlkodik és kommunikdl a szervezet barmely szintjén dolgozé munkatarsaival a megfelelé
figyelemfelhivas, tajékoztatas és er6forras-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. elldtja a digitalizécios és fejlesztési ligyekért felel6s féigazgatd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

14. Uzleti elemzés

Az (izleti (hatdsdagi) elemzéi teriilet

14.1.1. szervezi, koordindlja és vezeti a hivatali folyamatok elemzési tevékenységét, a hivatali folyamatokhoz
kapcsolédéan fejlesztésijavaslatokat tesz,

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

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

14.1.4. elemzi a hatdsagi teriiletektél kapott igényeket azok indokoltsaga, alapfeltételei, az infrastruktura megléte
vagy a sziikséges tovabbi beruhazasok szempontjabdl,

14.15. a fejlesztések megvalésitasa soran egyiittmiksdik az Ugyvitelfejlesztési és az Alkalmazasiizemeltetési
Osztallyal,

14.1.6. rendszerdokumentaciét és felhasznaléi kézikdnyvet készit, minéségellenérzé teszteket végez,

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

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

14.1.9. elldtja a digitalizacids és fejlesztési ligyekért felel6s féigazgaté altal meghatédrozott egyéb feladatokat.

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

Az Iparjogvédelmi Szakértdi Testiilet kiilon jogszabaly alapjan és a Hivatal elndke altal jévahagyott tigyrend szerint
mukodik. Titkardt (illetve ha a Hivatal elndke helyettest is megbiz, a titkarhelyettest) - a testiilet elndkével
egyetértésben - a Hivatal elndke bizza meg és menti fel a Hivatal kormanytisztvisel6i koziil. A testilet tigyvitelét
a titkar iranyitja, aki gondoskodik a testiilet miikddésével jaré hivatali feladatok ellatasarol, sziikség esetén a Hivatal
érintett szervezeti egységének bevonasaval.

16. A Szerzéi Jogi Szakérto Testiilet

A Szerz6i Jogi Szakérté Testiilet kiilon jogszabaly alapjan és a Hivatal elndke éltal jévahagyott tGgyrend szerint
mikodik. Titkarat (illetve ha a Hivatal elndke helyettest is megbiz, a titkarhelyettest) ~ a testiilet elndkével
egyetértésben - a Hivatal elndke bizza meg és menti fel a Hivatal kormanytisztvisel6i koziil. A testllet Ggyvitelét
a titkar irdnyitja, aki gondoskodik a testiilet miikodésével jaré hivatali feladatok ellatasarol, sziikség esetén a Hivatal
érintett szervezeti egységének bevonasaval. A titkar munkajat a koordinator segiti.
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A Hivatal szervezeti egységei

3. fliggelék

Irényito vezet6

Szervezeti egység

1. EInok

1.1. EInokiTitkarsag

1.2. EIndki Kabinet

1.3. Humanpolitikai Osztaly
1.4. Belso ellenér

2. Jogi és nemzetkozi tigyekért felelés
elndkhelyettes

| 2.1. Tudasmenedzsment, Kommunikécios és Ugyfélkapcsolati

i Féosztaly
2.1.1. Egylttm{ikodési és Képzési Osztaly
2.1.2. Ugyfélszolgalat és Konyvtar

I 2.2. Jogi és Nemzetkozi F6osztaly
2.2.1. Iparjogvédelmi Jogi Osztaly
| 2.2.2. Nemzetkdzi Egylttm(ikodési Osztaly

i 2.3. Szerz6i Jogi Féosztaly
i 2.3.1. Szerzéi Jogi Hatdsdgi Osztaly
2.3.2. Nemzetkozi Szerz6i Jogi Osztély

|- 2.4. Jogérvényesitési titkar

3. Iparjogvédelmi hatdsagi tigyekért felelés
elndkhelyettes

i 3.1. Szabadalmi Féosztaly

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

3.2.Védjegy és Design Féosztaly
3.2.1. Nemzeti Védjegy Osztaly
3.2.2. Nemzetkozi Védjegy Osztaly
3.2.3. Design Osztaly

3.3. Hatdsagi Ugyviteli Féosztaly

3.3.1. Atvevéhivatali és Hatosagi Publikacios Osztaly
3.3.2. Iparjogvédelmi Lajstromvezetési Osztaly
3.3.3. Hatdsagi Adatgazdalkodasi Osztaly

4, Gazdasagi ligyekért felel6s elndkhelyettes

4.1. Gazdalkodasi Féosztaly
4.1.1. Pénziigyi és Szamviteli Osztély
4.1.2. Létesitménygazdalkodasi Osztaly

5. Digitalizacios és fejlesztési igyekért
felelés foigazgatd

5.1. Informatikai Féosztaly

5.1.1. Infrastruktara Uzemeltetési Osztaly
5.1.2. Ugyvitelfejlesztési Osztaly

5.1.3. Alkalmazaslizemeltetési Osztaly

5.2. ProjektIroda
5.3. Uzleti elemz6
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4. fiiggelék

A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré allashelyei, munkakorei

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

kotelezett

a) _  azelnok,

b) _  azelndkhelyettes és a féigazgato,

c) _ af6osztalyvezetd és a jogérvényesitési titkar,

d) _ azosztélyvezetd,

e) _ aszabadalmi elbirald,

f) a védjegyelbiralo,

g)_ a mintaoltalmi elbirald,

h) _ ahatésagifeladatot ellaté jogi tigyintézd,

i) a lajstromozasi Gigyintézo,

j)_  akozbeszerzési eljarasban javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult: kdzbeszerzési bizottsag tagjai,
kdzbeszerzési eljarasban dontést hozo vezet6 és belsé ellenér,

k) a gazdilkodasi jogkorok tekintetében javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre  jogosult:

kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, utalvanyozasi jogkort gyakorlék,
a belsé ellendr.

2. Az innovacidért és technoldgiaért felelés miniszter feladat- és hataskorét érintéen a nemzetbiztonsagi ellendrzés ala
es6 munkakorok, dllashelyek meghatarozasarol sz6l6 33/2021. (VII. 26.) ITM rendelet alapjan vagyonnyilatkozat
tételre kotelezett az 1. pontban foglaltakon kiviil

a)
b)
o]

d)

az integritas tandcsado,

a titkos tigykezeld,

az elektronikus informaciés rendszer biztonségdért, (izemeltetéséért és fejlesztéséért felelds
foglalkoztatottak,

a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel kapcsolatban kijel6lt biztonsagi megbizotti, Ggyintéz6i, adminisztrativ
feladatokat ell4to foglalkoztatottak.







