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1. melléklet a 6/2022. (1V. 29.) ITM utasitishoz

A SZELLEMI TULAJDON NEMZETI HIVATALA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

I. RESZ

ALTALANOS RENDELKEZESEK

|. FEJEZET

JOGALLAS, FELADAT- ES HATASKOR, SZERVEZETI FELEPITES
1. A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala jogallasa és alapadatai

1. § (1) A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala (a tovdbbiakban: Hivatal) a kormdnyzati
igazgatasrol szol6 2018. évi CXXV. térvény (a tovabbiakban: Kit.) 2. § (3) bekezdés c) pontja
alapjan korményzati fohivatal, a taldlmanyok szabadalmi oltalmardl szolo 1995. évi XXXIIL
torvény (a tovabbiakban: Szt.) 115/D. § (1) bekezdése alapjan a szellemi tulajdon védelméért
felelés kormanyzati féhivatal. A Hivatal feliigyeletét az innovacidért és technologiaért felelds
miniszter (a tovabbiakban: miniszter) latja el.

(2) A Hivatal fejezetet iranyité szervi jogositvanyokkal felhatalmazott koltségvetési szerv,
amelynek koltségvetése onalld cimet képez.

(3) A Hivatal jogi személyiséggel rendelkezd, 6nalléan miik6do és gazdalkodo koltségvetési szerv.
A Hivatal miikodését sajat bevételeibdl fedezi, amelyekkel 6nalldéan gazdalkodik.

(4) A Hivatal tertileti szervekkel nem rendelkezik.

2. § A Hivatal alapadatai a kovetkezok:

a) megnevezése: Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala,

b) roviditése: SZTNH,

c) angol nyelvii megnevezése: Hungarian Intellectual Property Office,

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

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

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

g)létrehozasarol rendelkez6 jogszabaly megnevezése:

ga) a talalmanyi szabadalmakrodl sz616 1895. évi XXXVII. térvény-czikk (23. §),

gb) jelenleg hatalyos jogszabaly: Szt.,

h) alapitasi datuma: 1896. marcius 1.,

i) hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratanak kelte: 2019. januar 17., iktatoszama:
KIHAT/7/3/2019., az alapit6 okirat moédositds kelte: 2019. januar 9., iktatoszama:
KIHAT/7/2/2019.,

J) torzskonyvi azonosité szama: 311740 (PIR),

k) statisztikai szamjele: 15311746-8413-312-01,

[) eldiranyzat-felhasznalasi  keretszamldjanak  szama: 10032000-01731842-00000000,
szamlavezetdje a Magyar Allamkincstar,

m) a Hivatal altalanos forgalmiado-alany, adészama: 15311746-2-42, k6zosségi adoszama: HU
15311746.



2. A Hivatal feladat- és hataskore

3. § A Hivatal feladat- és hataskorét az Szt. és a Hivatal alapito okirata hatarozza meg, tovabba a
Hivatal ellatja azokat az oktatasi és egyéb feladatokat a szellemi tulajdon védelme teriiletén,
amelyeket jogszabaly allapit meg, valamint alaptevékenysége keretei kozott szolgaltatasokat nyjt.

3. A Hivatal szervezete

4. § (1) A Hivatal vezetdje az elndk.

(2) Az elnokot hivatali iranyitd és ellendrzé hataskorének gyakorlasdban az elndkhelyettesek,
valamint a digitalizacios és fejlesztési igyekért felelds foigazgatd tamogatjak.

(3) Az Szt. 115/F. § (1) bekezdése alapjan az elnokot meghatarozott feladatok ellatasdban a
Szellemi Tulajdon Nemzeti Tanécsa is segiti azzal, hogy az elndk felkérésére véleményezi a
szellemi tulajdon védelmére irdnyuld atfogd intézkedések (programok, stratégiai elképzelések,
hazai jogszabalyok €s unios jogi aktusok, nemzetkozi szerzodések) tervezetét.

(4) A Kormany hatarozza meg a Hivatal alaplétszamat és engedélyezi kdzpontositott
allashelyallomanyba tartozo allashely betoltését. A Hivatal feladatainak ellatasa érdekében az
elnok sajat hataskorben rendelkezik a szervezeti egységek hivatali engedélyezett 6sszlétszamon
beliili meghatarozasarol és megoszlasanak szervezeten beliili atcsoportositasarol.

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

5. § (1) A Hivatal 6ndllo szervezeti egysége a fosztaly.

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

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

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

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

(4) A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro allashelyeit, munkakoreit a 4. fliggelék
tartalmazza.

II. RESZ

A HIVATALBAN FOGLALKOZTATOTTAK

Il. FEJEZET

A HIVATALBAN FOGLALKOZTATOTT VEZETOK ES A NEM VEZETOI
FOGLALKOZTATOTTAKRA VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK
4. A Hivatal elnoke

7. § (1) A Hivatal elnoke

a) képviseli a Hivatalt belfoldi és kiilfoldi, jogi és természetes személyek €s egyéb szervezetek
elott, kiillonosen a kdzponti kormanyzati igazgatasi szervek, a Hivatal felett felligyeletet gyakorlod
miniszter, valamint més miniszterek és mas kormanyzati szervek eldtt,

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

c) felel6s a feladatai ellatasahoz a Hivatal kezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii
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mukodtetéséért, az alapitdé okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért, a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai
hatékonysag, eredményesség €és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési,
beszdmolési, informdacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért ¢és
hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek ¢s kotelezettségek Osszhangjdért, az intézményi
szamviteli rendért, a bels6 ellendrzés megszervezéséért ¢s mikodéséért,

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

e) kiadja a Hivatal feladat- és hataskorének ellatasara és a jogszabalyok végrehajtasanak
biztositasara iranyuld elnoki normativ és egyedi utasitisokat, ellenjegyzi a gazdasagi vezetdi
utasitasokat, valamint gondoskodik a hivatali munkaterv és a Hivatal éves tevékenységérél szolo
beszamolo elkészitésérdl, és azokat a feliigyeletet ellatd miniszternek jovahagyasra felterjeszti,

f) meghatarozza a hivatali alaptevékenységbe tartozd6 munkakoroket és allashelyeket, azok
betoltésével kapcsolatos szakmai kovetelményeket, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
jar6 munkakoroket és allashelyeket,

g) rendelkezik a jogszabalyok keretein beliil a Hivatal koltségvetésében jovahagyott
eldiranyzatok (létszam, személyi, dologi és egyéb miikodési és felhalmozési kiadasok) felett,
korlatozas nélkiil jogosult kotelezettséget vallalni és utalvanyozni,

h) meghatarozza a humanpolitikai feladatokat, ellendrzi azok végrehajtasat az elnokhelyettesek
kinevezése ¢és felmentése kivételével, felettiikk, tovdbba a Hivatal korménytisztvisel6i és
munkavallaloi (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatottak) felett gyakorolja a munkaltatdi jogokat;
egyes munkaltatoéi jogok gyakorlasat a Hivatal kdzszolgélati szabalyzatdban vagy kiilon irdsos
nyilatkozatdban atruhdzhatja,

I) iranyitja a szervezet-, a vezetés-, és a mitkodésfejlesztéssel kapcsolatos feladatok tervezését,
elokészitését és megvalositasat, a szervezeti egységek ezzel kapcsolatos egyiittmiikddésének
koordinacigjat, az ezzel 6sszefliggd belsé kommunikaciot,

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

k) gondoskodik a Hivatal részvételérdl a Szellemi Tulajdon Vilagszervezete (World Intellectual
Property Organization, a tovabbiakban: WIPO), az Eurdpai Szabadalmi Szervezet (European
Patent Organisation, a tovabbiakban: EPO), az Eur6pai Unié Szellemi Tulajdoni Hivatala
(European Union Intellectual Property Office, a tovabbiakban: EUIPO), a K6z6sségi 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 felelds miniszter altalanos vagy eseti
felhatalmazasa alapjan — mas nemzetkozi szervezetek tevékenységében,

I) gondoskodik az EPO tagallamait megilleté jogok gyakorlasar6l és az azokat terheld
kotelezettségek teljesitésérdl, ellatja az eurdpai szabadalmi rendszer muikodtetésébdl a nemzeti
szabadalmi hatdsagra harulo feladatokat,

m) a szellemi tulajdon védelme terén ellatja az Eurdpai Unid tagallamaként valo miikodésbol
ered6 feladatokat, kozremiikodik az Eurdpai Unid dontéshozatali eljarasaiban képviselendd
kormanyzati allaspont kialakitdsaban, valamint az Eurdpai Uni6 Tanicsanak és Bizottsaganak
szellemi tulajdonért felelds szakértdi testiileteiben torténd képviseletében, ellatja az ezzel jard
szakmai koordindcios feladatokat, tovabba egylittmiikddik az Eurdpai Unid iparjogvédelmi
hatdésagaival,

n) részt vesz a szellemi tulajdon védelmére vonatkozd nemzetkozi szerzodések elokészitésében
¢és végrehajtasaban, javaslatot tesz e szerzédések 1étrehozasara,

0) kapcsolatot tart mas orszagok és a nemzetkozi szervezetek szellemitulajdon-védelmi
hatésagaival, a velik valo egyiittmiikddésrdl nemzetkozi szerzédésnek nem mindsiild
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intézménykozi megallapodasokat kot a nemzetkozi szerzodésekkel kapcsolatos eljarasrol szolo
2005. évi L. torvény 4. § (2) bekezdése szerinti eljarasrendben,

p) felelés a Szabadalmi Kozlony és Védjegyértesitd, valamint az Iparjogvédelmi és Szerz6i Jogi
Szemle kiadasaért,

q) gondoskodik a kozérdekii adatok és a jogszabalyban elGirt adatok honlapon vald
kozzétételérdl, irdnyitja a kdzvélemény megfeleld tajékoztatasat a Hivatal tevékenységérdl, illetve
egyes szakkérdésekben kialakitott hivatalos allaspontjarol, ennek érdekében jovahagyja a hivatali
honlap szerkesztésének eljarasi rendjét és 0sszehangolja az egyes szervezeti egységek internetes
tartalomszolgaltato tevékenységét, kijeloli a honlapszerkesztd bizottsag tagjait és feliigyeli annak
tevékenységét,

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

s) kiilon torvény alapjan ellatja a torvényességi feliigyeletet a Magyar Szabadalmi Ugyvivéi
Kamara mitk6dése felett,

t) gondoskodik a belsé kontrollrendszer kialakitasarol és miikodtetésérdl, valamint

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

(2) Az elndk
a) iranyitja
aa) a jogi, nemzetkozi és innovacios ligyekért felelds elndkhelyettest,
ab) az iparjogvédelmi hatosagi tigyekért felel6s elndkhelyettest,
ac) a gazdasagi ligyekért felel6s elndkhelyettest,
ad) a digitalizacios és fejlesztési tigyekért felelds féigazgatot,
ae) az Elnoki Kabinet vezet6jét,
af) a Humanpolitikai Osztaly osztalyvezetdjét,
ag) a Kommunikacios Féosztaly féosztalyvezetdjét,
ah) az Elnoki Titkarsagot,
ai) a belso ellendrt, illetve a bels6 ellendrzési tevékenységet,
aj) a Szellemi Tulajdon Nemzeti Tanacsa Titkarsaganak vezet6jét, valamint
ak) a Magyar Formatervezési Tanacs Irodajanak vezetdjét.

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

c) kiilon jogszabaly alapjan ellatja a Hamisitas Elleni Nemzeti Testiilet elnokhelyettesi tisztét, és

gondoskodik a jogi nemzetkozi és innovacios elnokhelyettesen keresztiil a Hamisitas Elleni

Nemzeti Testiilet Titkarsaga mitkodtetéseéral,

d) kiilon jogszabaly alapjan ellatja az Iparjogvédelmi Szakért6i Testiilet miikodtetésével jard

feladatokat,

e) kiilon jogszabaly alapjan ellatja a Szerzéi Jogi Szakértd Testiilet mikodtetésével jard

feladatokat,

f) kiilon jogszabaly alapjan ellatja a Szabadalmi Ugyvivéi Vizsgabizottsdg elndki tisztét,

g) gondoskodik a kiilén jogszaballyal vagy kiilon jogszabaly alapjan a Hivatal hataskorébe utalt

feladatok ellatasarol.

(3) Az elndk az (1) bekezdésben meghatarozott valamely jogkor gyakorlasaval esetenként vagy
allando jelleggel elnokhelyettest, foigazgatot vagy foosztalyvezetdt is megbizhat, kivéve, ha
jogszabaly a dontést a kormanyzati igazgatasi szerv vezetdjének személyes hataskorébe utalja.

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

(5) Az elndk meghatarozott tigy intézésére kijelolheti barmelyik foglalkoztatottat és szamara a
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jogszabalyok keretei kozott az ligy intézésének modjara is utasitast adhat.

(6) Az elndk kiilon okiratban felhatalmazza a szervezeti egységek vezetdit vagy azok helyetteseit
kiadmanyozasi joggal, illetve az altaluk vezetett hivatali szervezeti egység irasbeli képviseletével,
tovabba — a kinevezésiiknél fogva szobeli és irasbeli képviselettel rendelkez6 elndkhelyettesek és
a foigazgatd kivételével — kiilon okiratban hatalmazhat fel barmely foglalkoztatottat a Hivatal
irasbeli képviseletére (kiadmanyozasra hatosagi ligyben, illetve aldirdsra) vagy valamely iigyben
torténd hivatali képviseletre.

(7) Az elnokot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az altala meghatarozott rendben az
elnokhelyettesek, a miikodéssel Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében a
gazdasagi iigyekért felelos elnokhelyettes helyettesitik.

(8) Ha az elnoki tisztség barmely okbdl ideiglenesen nincs betdltve, az elndkhelyettesek jogosultak
az elnok valamennyi jogkorében eljarni.

5. A Hivatal elnokhelyettesei

8. § (1) A Hivatal elndkhelyettesei tevékenységiiket az elndk iranyitasaval végzik. Feladataikat a
vonatkoz6 jogszabdlyok és az elndk normativ és egyedi utasitdsai alapjan 1atjak el.
(2) Az elnokhelyettesek altalanos feladat- és hataskoriikben

a) iranyitjak a feligyeletiik ala tartozo f6osztalyok tevékenységét, beszamoltatjadk a
foosztalyvezetdket a vezetésiik ald tartozo szervezeti egységek munkajarol,

b) dontenek mindazokban az iranyitasi teriiletiikhoz tartoz6 tigyekben, amelyekben a dontés
jogat az elndok nem tartotta fenn vagy nem vonta magéhoz, és amelyekben a dontési jogot
maguknak fenntartottdk,

c) kovetik és szignaljak az elndki tigyiratforgalom dontésre vagy alairasra keriilé valamennyi
feladatkoriikbe tartozé6 dokumentumat,

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

e) a Hivatal feladatkorébe tartozd barmely kérdésben elnoki dontés meghozatalat, intézkedés
megtételét kezdeményezhetik,

f) az iranyitasuk ald tartozo szakteriiletek tevékenységét érintd informatikai fejlesztések és
iizemeltetési kérdések megtargyalasat kezdeményezhetik,

g) korlatozas nélkiil kotelezettséget vallalhatnak az iranyitasuk ald tartozo szakteriiletek
tevékenysége vonatkozasaban,

h) hataskoriikben eljarva képviselik a Hivatalt belfoldi és kiilfoldi, jogi és természetes személyek
¢€s egyeéb szervezetek elott,

i) eljarnak azokban az tigyekben, amelyek ellatasaval az elnok esetenként vagy allando jelleggel
megbizza Oket.

(3) Az elndkhelyettesek

a) helyettesitik az elnokot,

b) egymas iigykorét érinté kérdésekben egyetértésben intézkednek és dontenek, egyetértés
hidnyaban az tigyet az elnok elé terjesztik,

c) tavollét vagy akadalyoztatas esetén egymast is helyettesitik.



6. A jogi, nemzetkozi és innovacios iigyekért felelés elnokhelyettes

9.8 (1) A jogi, nemzetkozi és innovacios ligyekért felelds elndkhelyettes felel a szellemi tulajdon
védelmével kapcsolatos jogszabaly-elokészitd, valamint az iparjogvédelmi és a szerzoi jogi
hatosagi jogalkalmazasi tevékenység, a nemzetkdzi, tovabba a hivatali innovaciotamogatasi
tevékenység iranyitasaért, ennek korében egyebek mellett

a) ellatja a hivatali kodifikaciés munka feliigyeletét,

b) ellatja a jogszabaly-alkotasara iranyulo hivatali el6terjesztések tarcakozi képviseletét,

c) ellatja az iparjogvédelmi és szerz6i jogi hatdsagi jogalkalmazas torvényességének és
egyseégességének felligyeletét,

d) kozvetleniil, illetve a fOosztalyvezetdin keresztiil feliigyeli a szellemi tulajdon védelme
érdekében a belfoldi és kiilfoldi szervezetekkel valo egylittmiikodést,

e) feliigyeli a hivatali iigyfélkapcsolatok, szolgaltatasok tovabbfejlesztését és a Hivatal képzési,
tudatossagnovelési tevékenységét,

f) feliigyeli a kutatas-fejlesztési tevékenység mindsitésével kapcsolatos hatdsagi és szakért6i
feladatok ellatasat,

g) feligyeli a hivatali innovaciotamogatasi tevékenységek iranyitasat,

h) feliigyeli a Hivatal szellemi tulajdonjogi jogsértésekkel szembeni jogérvényesitéshez
kapcsolodo tevékenységét és a Hamisitas Elleni Nemzeti Testiilet Titkarsdganak muikodését,
valamint

i) dont a Hivatal hatosagi tevékenysége keretében hozott dontések ellen indult kdzigazgatasi
perekben a Hivatal képviseletérol.

(2) A jogi, nemzetkozi és innovacios tigyekért felelds elndkhelyettes gondoskodik a szellemi
tulajdon teriiletén folyd nemzetkdzi, illetve eurdpai egyiittmiikodéssel jard jogi feladatok
teljesitésérol, kiillondsen a nemzetkdzi szerzOdések eldkészitésérdl, megkotésérdl és
végrehajtasarol, valamint az eurdpai integracios szervezetekkel valo jogi egyiittmiikodésrol.

(3) A jogi, nemzetko6zi és innovacios tiigyekért felelds elnokhelyettes az iparjogvédelmi hatosagi
igyekért felelds elndkhelyettessel egyiittmitkodve gondoskodik az eurdpai unios tagsagbol adodo,
a tagallamokra haruld kotelezettségek teljesitéséhez és az Eurdpai Unid szellemi tulajdonjogi
hatosagaival vald egyiittmitkddéshez sziikséges — a szellemi tulajdon védelme terén eldiranyzott —
hazai intézkedések eldkészitésérol és végrehajtasarol.

(4) A jogi, nemzetkozi és innovacios tigyekért felelés elnokhelyettes figyelemmel kiséri a
szellemi tulajdonnal kapcsolatos joggyakorlat alakulasat, és ezzel kapcsolatosan megteszi a
szlikséges intézkedéseket.

(5) A jogi, nemzetkozi €s innovacios ligyekért felelds elndkhelyettes gondoskodik a birdsagra
felterjesztett és a birdsagrol a Hivatalhoz visszaérkezett ligyek elektronikus nyilvantartasanak
vezetésérol.

(6) A jogi, nemzetkozi és innovacios tigyekért felelds elnokhelyettes iranyitja

a) a Tudasmenedzsment és Ugyfélkapcsolati Féosztaly,

b) az Innovacidtamogatasi Féosztaly,

¢) a Jogi és Nemzetkozi F6osztaly,

d) a Szerzéi Jogi Foosztaly, valamint

e) a Hamisitas Elleni Nemzeti Testiilet Titkarsaga

vezetdjének tevékenységét.



7. Az iparjogvédelmi hatosagi iigyekért felelés elnokhelyettes

10. § (1) Az iparjogvédelmi hatosagi tigyekért felels elnokhelyettes felelos a Hivatal nemzeti
iparjogvédelmi (Szabadalmi, kiegészité oltalmi, hasznalatiminta-oltalmi, ndvényfajta-oltalmi,
topografiaoltalmi, védjegy- és foldrajzi arujelzé-oltalmi, valamint formatervezésiminta-oltalmi)
hatosagi feladatainak operativ mukodtetéséért.

(2) Az iparjogvédelmi hatosagi iigyekért felelds elndkhelyettes feliigyeli

a) az EPO egyiittmiik6désbél szarmazé hatosagi feladatok,

b) a VPI keretében a Hivatalra tartozo kutatasok és vizsgalatok, valamint

) a nemzetkozi szabadalmi, ipari mintaoltalmi, védjegy- és eredetmegjel6lési bejelentésekkel
kapcsolatos, a Hivatal feladatkorébe tartozé feladatok elvégzését.

(3) Az iparjogvédelmi hatosagi tigyekért felelds elnokhelyettes kozvetleniil, illetve a Szabadalmi
Foosztaly vezetdjén keresztiill gondoskodik a kutatas-fejlesztési tevékenység mindsitésével
kapcsolatos, miiszaki szakteriiletekhez rendelt, hatosagi és szakért6i feladatok ellatasarol.

(4) Az iparjogvédelmi hatosagi iigyekért felelés elndkhelyettes a jogi, nemzetkozi és innovacios
igyekért felelds elnokhelyettessel egyiittmiikodve feliigyeli az iparjogvédelmi oltalmakhoz k&t6do
szolgaltatasok elvégzését.

(5) Az iparjogvédelmi hatosagi tigyekért felel6s elndkhelyettes

a) koordinalja az iparjogvédelmi (szabadalmi, kiegészité oltalmi, hasznalatiminta-oltalmi,
novényfajta-oltalmi, topografiaoltalmi, védjegy- ¢és f0ldrajzi arujelzé-oltalmi, valamint
formatervezésiminta-oltalmi) kodifikacio és joggyakorlat megalapozasahoz sziikséges hivatali
feladatok végrehajtasat,

b) iranyitja a nemzetkozi és hazai iparjogvédelmi folyamatok értékelését,

C) a jogi, nemzetkozi és innovacios tigyekért felelés elnokhelyettessel egyiittmitkodve elokésziti
¢s feliigyeli az eurdpai iparjogvédelmi tevékenységet érintd integracio, illetve az eurdpai
egylittmiikodés teriiletén eldiranyzott hazai intézkedések végrehajtasat.

(6) Az iparjogvédelmi hatosagi tigyekért felelds elndkhelyettes feliigyeli és koordinalja a
lajstromvezetési, valamint az tgyviteli feladatok elvégzését, beleértve a hatdsagi publikalast,
tovabba a nemzeti és nemzetkdzi adatszolgaltatast is.

(7) Az iparjogvédelmi hatosagi tigyekért felelds elndkhelyettes iranyitja

a) a Szabadalmi Fdosztaly,

b) a Védjegy és Design Fdosztaly, valamint

c) a Hatosagi Ugyviteli Féosztaly
vezetdjének tevékenységét.

8. A gazdasagi iigyekért felel6s elnokhelyettes

11. § (1) A gazdasagi ligyekért felelds elnokhelyettes a Hivatal gazdasagi szervezetének
vezetdjekeént felelds a gazdalkodasi feladatok operativ miikodtetéséért.

(2) A gazdasagi tigyekért felelés elnokhelyettes a miikodéssel Osszefiiggd gazdasagi €s pénziigyi
feladatok tekintetében a Hivatal elndkének helyettese, feladatait a Hivatal elndkének kozvetlen
vezetése €s ellendrzése mellett latja el.

(3) A gazdasagi tigyekért felelds elnokhelyettes

a) kozvetleniil, illetve a Gazdalkodasi Foéosztaly vezetdjén keresztill iranyitja a gazdasagi
szervezetet,

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

€) a hivatali gazdalkodassal és az ahhoz kapcsoldddé miikodéssel Osszefiiggd, tovabba az
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egyébként feleldsségi korébe tartozo, valamint a Hivatal elndkének felhatalmazédsa szerinti
kérdésekben az érintett személyekre kotelezé gazdasagi vezetdi utasitasokat ad ki, elézetes elndki
ellenjegyzés utan,

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

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

f) akiilon belsé szabalyozas szerint kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik,

g) a Gazdalkodasi Foéosztaly tevékenységének stratégiai vagy egyéb jelentds iigyeiben
meghozand6 dontésekben javaslatot tesz az elndknek, egyebekben dont ezen féosztalyhoz tartozo
azon ligyekben, amelyekben a dontés jogat az elnok nem tartotta fenn, vagy nem vonta magahoz,
¢s amelyekben a gazdasagi elndkhelyettes az elndk jovahagyasaval a dontési jogot magéanak
fenntartotta,

h) feliigyeli az erre vonatkozo kiilon belsé szabalyok szerint a Hivatalon beliil a kbzbeszerzési
eljarasokkal kapcsolatos feladatok ellatasat, ennek keretében a koltségvetés végrehajtasa soran
gondoskodik a kozbeszerzésekrdl szolo torvény hatalya ala esé szolgaltatasok és arubeszerzések,
valamint ¢épitési beruhazasok torvényi €s mas kapcsolodd jogszabalyi eléirdsok szerinti
bonyolitasat, koordinalasat ellaté személy kijeldlésérdl a Hivatal valamennyi szervezeti egysége
vonatkozasaban,

i) kiilon bels6 utasitas szerint feliigyeli a Hivatalon beliil a kozbeszerzéseken kiviili beszerzéseket
bonyolit6 keretgazdak tevékenységét.

(4) A gazdasagi tigyekért felelds elnokhelyettes feleldssége nem érinti a Hivatal elndkének és az
egyes ligyekért felelds személyek felelosségét.

(5) A gazdasagi tigyekért felelos elndkhelyettes helyettese a Gazdalkodasi Féosztaly vezetdje, akit
foosztalyvezetoként a Hivatal elndke nevez ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

(6) A gazdasagi tigyekért felel6s elndkhelyettes vagy az altala irasban kijelolt személy pénziigyi
ellenjegyzése nélkiil a Hivatalt terheld gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallalhato, kovetelés
nem irhato el és ilyen intézkedés nem tehetd.

(7) Ha a gazdasagi tigyekért felelos elndkhelyettes tisztség barmely okbol megiiresedik, és az
elnoki, tovabba az elndkhelyettesi tisztségek betdltetlenek, a gazdasagi tligyekért felelds
elndkhelyettesi feladatokat a&tmeneti jelleggel a Gazdalkodasi Féosztaly vezetdje latja el.

9. A digitalizacios és fejlesztési iigyekért felelos foigazgato

12. § (1) A Hivatal digitalizéacios, fejlesztési és informatikai tevékenységéért a digitalizacios €s
fejlesztési tigyekért felelds féigazgato felelds.
(2) A fOosztalyvezetdi besoroldsu digitalizacids ¢€s fejlesztési tligyekért felelds foigazgatodt
hatarozatlan idére a Hivatal elndke bizza meg és menti fel, illetve gyakorolja felette a tovabbi
munkaltatoi jogokat.
(3) A digitalizacids és fejlesztési ligyekért felelos foigazgatd feladatait a Hivatal elndkének
kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett l1atja el.
(4) A digitalizacios és fejlesztési ligyekért felelds féigazgato

a) digitalizacios és fejlesztési koncepciot, tervet stb. készit és koordinalja a jovahagyott tervek
megvalositasat,

b) kozvetleniil, illetve az Informatikai Fdosztaly vezetdjén keresztiil iranyitja a Hivatal
informatikai feladatainak ellatasat,

¢) gondoskodik a Projekt Iroda miikodtetésérol,

d) iranyitja az tizleti elemz0 (business analyst) tevékenység ellatasat,
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e) részt vesz az ISO integralt iranyitasi rendszer miikodésének kialakitasaban és miikodtetésében,

f) feliigyeli az Informatikai Féosztaly tevékenységét, beszamoltatja a foosztalyvezetot a vezetése
ala tartoz6 szervezeti egységek munkajarol,

g) az Informatikai Fdosztaly tevékenységének stratégiai vagy egyéb jelentds iigyeiben
meghozand6 dontésekben javaslatot tesz az elndknek, egyebekben dont ezen féosztalyhoz tartozo
azon ligyekben, amelyekben a dontés jogat az elndk nem tartotta fenn, vagy nem vonta magahoz,
¢s amelyekben a digitalizacios €s fejlesztési ligyekeért felelds foigazgato az elndk jovahagyasaval a
dontési jogot maganak fenntartotta,

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

i) a kiilon bels6 szabalyozas szerint kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik,

J) szakmailag 0sszefogja a Hivatalon belill az informatikai fejlesztésti és iizemeltetési targyt
kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos feladatok ellatasat, ennek keretében a koltségvetés
végrehajtasa soran gondoskodik a kozbeszerzési torvény hatdlya ald esd szolgaltatdsok ¢€s
arubeszerzések torvényi és mas kapcsolodd jogszabalyi eldirdsok szerinti bonyolitasarol,
koordinalasarol.

(5) A digitalizacios és fejlesztési tigyekért felelds foigazgatd helyettese az Informatikai Féosztaly
vezetdje, akit foosztalyvezetoként a Hivatal elndke nevez ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

(6) Ha a digitalizacios és fejlesztési tigyekért felelds foigazgatdi tisztség barmely okbol
megiiresedik, a Hivatal elndke gondoskodik annak bet6ltésérol.

10. A féosztalyvezetok

13. § (1) A féosztalyvezetd a jogszabalyok, az elndk, a felettes elndkhelyettes, illetve féigazgato
rendelkezései alapjan vezeti a foosztalyt. Felelos a vezetése alatt allo szervezet mitkodéséért, a
hataskorébe utalt feladatok teljesitéséért és a végrehajtas ellendrzéséért.

(2) A fdosztalyvezet6 feladatai kiilondsen a kovetkezok:

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

b) a foosztaly képviselete a Hivatal tobbi foosztalya elott, a foosztaly és — kiilon felhatalmazas
alapjan — a Hivatal képviselete mas szerv vonatkozasaban,

c) a fOosztaly szervezeti egységei éves munkatervi feladataira javaslattétel, az adott évre
meghatéarozott feladatok végrehajtasdnak iranyitasa és ellendrzése,

d) a féosztalyon dolgozo foglalkoztatottak tekintetében a kozszolgalati szabalyzat, illetve egyedi
elnoki dontés alapjan a munkaltatoi jogok gyakorlasa,

e) a foosztaly 1étszam-, bér- és jutalmazasi keretével Osszefiiggésben javaslattétel, valamint a
rendelkezésre bocsatott anyagi eszkozokkel vald gazdalkodas,

f) az iranyitdsa ald tartoz6 vezetdk humanpolitikai munkajanak ellendrzése, értékelése,
tamogatasa, valamint a munkavégzés és fegyelem szinvonaldnak fejlesztésével kapcsolatos
tennivalok meghatarozasa,

g) a féosztaly munkateriiletét érintd jogszabalyok és egyéb elbterjesztések, szabalyzatok,
utasitdsok szakmai tervezeteinek elkészitése, mas szervek tervezeteinek véleményezése, sziikség
esetén a hatalyos jogszabalyok, utasitasok mddositasanak kezdeményezése,

h) javaslattétel kitiintetésre, szakmai dijra és elnoki jutalmazasra,

i) dontés a féosztaly feladatkorébe tartozo, valamint az elndk és a felettes elndkhelyettes vagy
féigazgato 4ltal a hataskorébe utalt ligyekben,
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J) javaslattétel az osztalyvezetOi kinevezésre, illetve az osztalyvezeté nem vezetdi allashelyen
torténd tovabbi foglalkoztatdsara, e vezetdk ellen fegyelmi és kartéritési eljards meginditasara,

k) javaslattétel az osztalyvezet6t helyettesité személy kinevezésére, illetve masik allashelyen,
vagy mas feladatkorben torténd tovabbi foglalkoztatasra,

) részvétel az Elnoki Ertekezlet munkajaban,

m) a foosztaly tevékenységérdl az elndk, illetve a felettes elndkhelyettes, foigazgatd rendszeres
tajékoztatasa,

n) kiadmanyozasa és alairasa mindazoknak a f6osztalyi iratoknak, amelyek kiadmanyozasi és
alairasi jogat az elnok, illetve a felettes elndkhelyettesek, foigazgatd nem tartottak fenn maguknak,
¢s amelyek kiadmanyozasa és alairasa nincs az osztalyvezetok hataskorébe utalva,

0) a nemzetkozi szervezetek szakmai testiileteinek tiléseire a magyar allaspont kidolgozasa és az
elndknek vagy az illetékes elndkhelyettes(ek)nek vald bemutatasa,

p) a féosztalyon foglalkoztatottak kotelezettségei teljesitésének ellendrzése,

q) a féosztaly feladat- és hataskorébe tartozo adatok, informaciok, belsé utasitasok tartalmanak
karbantartdsarol valé gondoskodas a Hivatal internetes honlapjan, valamint a bels6 tdjékoztatast
szolgalo intraneten,

r) a féosztaly és a hozza tartozo osztalyok funkcionalis e-mail cimeinek kezelésérél, az azokra
érkezett lizenetek fogadasarol valé gondoskodas, ennek keretében a funkcionalis e-mail cimet
kezel6 személy és helyettese kijelolése,

s) mindazon feladatok ellatasa, amelyeket belsé utasitas a foosztalyvezetd feladataként hataroz
meg.

(3) A foosztalyvezetd kijelolt helyettese eljar a szamara meghatarozott korben és ligyekben, a
foosztalyvezetd tavollétében vagy akaddlyoztatisa esetén pedig az eldzetesen meghatarozott
jogkorokben gyakorolja annak hataskorét.

11. Az osztalyvezeték

14. § (1) Az osztalyvezetd felelds a vezetése alatt allo osztdlynak a jogszabalyok, elndki é€s
gazdasagi vezetdi utasitdsok szerinti miitkddéséért, valamint a fOosztalyvezetd rendelkezései
alapjan iranyitja az osztalyon foglalkoztatottak tevékenységét.
(2) Az osztalyvezetd feladatai kiillonosen a kovetkezok:

a) az osztalyon foglalkoztatottak munkaval valo rendszeres és aranyos ellatasa, beszamoltatasuk
és munkajuk értékelése, tovabba rendszeres tajékoztatasa,

b) az ligyintézés egységes gyakorlatanak biztositasa, mindségének fejlesztése,

c) az osztaly képviselete, esetenként kiilon felhatalmazas alapjan a foosztaly, illetve a Hivatal
képviselete,

d) az osztaly munkatervi feladatainak kidolgozasa, a végrehajtas biztositasa és ellenérzése,
jelentéstétel a féosztalyvezetonek,

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

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

g) mindazon feladatok ellatasa, amelyeket belsé utasitas az osztalyvezetd feladataként hataroz
meg.
(3) Az osztalyvezetd helyett kijel6lt helyettese eljar a szamara meghatarozott korben és tigyekben,
az osztalyvezetd tavollétében vagy akadélyoztatdsa esetén pedig az eldzetesen meghatdrozott
jogkorokben gyakorolja annak hataskorét.
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12. A Hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozo altalanos kovetelmények

15. § Minden foglalkoztatott felelés a feladatkorébe tartozo, valamint a hivatali felettesei altal
feladatkorébe utalt feladatok elvégzéséért. A foglalkoztatott a feladatokat a jogszabalyok, az elnoki
¢és gazdasagi vezet6i utasitasok, az ISO integralt iranyitasi rendszer szabalyai, valamint a Magyar
Kormanytisztviseldi Kar Hivatasetikai Kodexe szabalyai, a hivatali feletteseitdl kapott eseti
utasitdsok megtartasaval, a tényallast figyelembe véve, Onalléban ¢és szakszeriien koteles
végrehajtani. Altalanos vagy eseti felhatalmazas alapjan iigyiratok alairasara, illetve
kiadmanyozasara jogosult.

16. § (1) A foglalkoztatott koteles feladatait a Hivatal érdekében a feladatkdrére vonatkozo
jogszabalyoknak, tovabba a belsd utasitasoknak megfeleléen szakszerlien, partatlanul, igazsagosan
¢s etikusan, a kulturalt iigyintézés szabalyai szerint koriiltekintden és szinvonalasan elltni.

(2) A foglalkoztatott koteles a munkafegyelem kovetelményeit megtartani, szakmai tudasat
rendszeresen gyarapitani és jogosult a hivatali tevékenység javitasara kezdeményezd javaslatot
tenni.

(3) A foglalkoztatott koteles olyan magatartast tantsitani a Hivatalon kiviil is, amely megfelel a
jogszabalyok és a Magyar Kormanytisztviseldi Kar Hivatasetikai Kodexe eldirdsainak.

lIl. RESZ

A HIVATAL MUKODESE

ll. FEJEZET

A SZAKMAI DONTESHOZATAL

13. A Szellemi Tulajdon Nemzeti Tanacsa

17. § (1) A Szellemi Tulajdon Nemzeti Tanacsa iparjogvédelmi, szerz6i jogi és szellemi
tulajdonhoz kapcsolodd tudomanyteriileteken szakértelemmel rendelkezd személyekbdl allo, a
Hivatal elnokét szakmai tandcsado, véleményezd szervként segitd testiilet. A Szellemi Tulajdon
Nemzeti Tanacsanak elnokét és tagjait — az Szt. 115/F. § (3) bekezdésében foglaltak szerint — a
Hivatal elndke nevezi ki haroméves idotartamra.

(2) A Szellemi Tulajdon Nemzeti Tanacsa a Hivatal elnokének felkérésére véleményezi a szellemi
tulajdon védelmére iranyuld atfogd intézkedések (programok, stratégiai elképzelések, hazai
jogszabalyok és unids jogi aktusok, nemzetkozi szerzOdések) tervezetét. A Szellemi Tulajdon
Nemzeti Tanéacsa részt vesz a szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos nemzeti stratégia
kidolgozéasaban, valamint figyelemmel kiséri és elémozditja annak végrehajtasat.

(3) A Szellemi Tulajdon Nemzeti Tanacsanak munkajaval 6sszefliggd tligyintézési feladatokat a
titkarsag latja el. A titkarsag vezetdjét a Hivatallal korményzati szolgélati jogviszonyban allo
személyek koziil a Hivatal elndke nevezi ki és menti fel.

(4) A Szellemi Tulajdon Nemzeti Tandcsa a Hivatal elndke altal jovahagyott ligyrend szerint
mukdodik.

14. Elnokség

18. § (1) A Hivatal Elnoksége az elnokboél, az elndkhelyettesekbdl és a foigazgatdbol alld vezetdi
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testlilet. Az Elnokség iiléseit az elndk vezeti, 6 hatdrozza meg azok gyakorisagat, napirendjét és
gondoskodik az iilések Osszehivasarol. Az Elnokség iilésén részt vehetnek allando vagy eseti
meghivottak.

(2) Az elndkségi iilés a Hivatal felsé vezetdinek a véleménycseréjét, a dontések elokészitését, a
kolcsonos tajékoztatast €s az egységes hivatali allaspont kialakitasat szolgalod foruma.

15. Elnoki Ertekezlet

19. § (1) Az Elnoki Ertekezletet az elnok vezeti, tagjai az elnokhelyettesek, a féigazgatd, a
foosztalyvezetdk és a Humanpolitikai Osztaly osztalyvezetdje. Az Elndki Ertekezleten allandd
meghivott az elnok titkarsagvezetdje. Az Elnoki Ertekezlet titkarsagi feladatait a kijeldlt egy, vagy
tobb kormanytisztviseld latja el, aki hivatalbol akkor is részt vesz az Elncki Ertekezlet iilésein, ha
nem tartozik az Elnoki Ertekezlet tagjai kozé. Az Elnoki Ertekezlet iilésein részt vesznek — a
napirendtdl fliggden — az esetileg meghivott személyek is.

(2) Az Elnoki Ertekezlet a Hivatal feladatkrébe tartozo legfontosabb tigyekben a véleménycserét,
a dontések elokészitését, a kolesonds tajékoztatast és az egységes hivatali allaspont kialakitasat
szolgalja.

(3) Az Elnoki Ertekezlet kiilon nevesitett napirendi pontjait az elnok hagyja jova, arra a tagok
elézetesen javaslatot tehetnek.

(4) Az iilésroél emlékeztetd késziil, amelyet elektronikusan megkapnak az értekezlet tagjai és a
meghivott személyek. Az iilések emlékeztetdi tajékoztatdsul a Hivatal intranet feliiletén is
kozzétételre keriilnek.

(5) Az Elnoki Ertekezlet tagja tavolléte esetére helyettest jelolhet ki, aki képviseli az értekezleten.

16. Szakmai nap, munkaértekezletek

20. § (1) Az elnok, illetve az Elndkség legalabb évente egyszer a hivatali munkatarsak részére
szakmai napot tart.

(2) A féosztalyok és osztalyok sziikség szerint tartanak munkaértekezletet az adott szervezeti
egység munkajanak atfogo értékelése, a feladatok meghatarozasa, illetve tajékoztatas céljabol.

17. Munkacsoportok, projektszervezetek miikodése

21. § (1) Az elnok, illetve — felhatalmazasa alapjan — az elnokhelyettesek, a féigazgato allando
vagy eseti munkacsoportot, tovabba projektszervezetet hozhatnak 1étre a szakmai-stratégiai, jogi
szabalyozasi, gazdalkodasi, palydzati vagy mads, Osszhivatali vagy tobb flosztalyt érintd
meghatarozott feladatra, illetve a kozos hivatali allaspont kialakitasara.

(2) A munkacsoportok ¢és a projektszervezetek miikodési szabalyait belsé utasitas, illetve az adott
munkacsoportra, projektszervezetre vonatkoz6 dokumentum tartalmazza.

18. A hivatali munkaterv

22. § (1) A Hivatal éves 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 elbirasok alapjan, illetve mindenkor irdnyado stratégia alapjan elvégzendd
feladatokat.

(2) A munkatervet az elndk altal kijelolt személy allitja Ossze a vezetdi javaslatok alapjan.
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19. Tevékenységi jelentések

23. § (1) A féosztilyok a munkaterv végrehajtasardl félévenként tevékenységi jelentésekben
szamolnak be.

(2) A Hivatal tevékenységérdl éves értékeld jelentés késziil, amelyet a fOosztalyi jelentések
alapulvételével az elnok altal kijelolt személy allit dssze.

20. A foosztalyok egyiittmiikodése

24. § (1) A foosztalyok és az egymas mellé rendelt szervezeti egységek, onallo feladatkort ellatd
személyek tevékenységiiket egymassal szoros egyiittmiikodésben, kdzvetlen kapcsolattartds révén
végzik.

(2) Az egyes foosztalyok a feladatkdriikbe tartozo, de mas foosztalyok, osztalyok feladatkorét is
érintd ligyekben az érdekelt fOosztilyok, osztalyok, onallé feladatkort ellatd személyek
bevonasaval jarnak el. Az ennek soran felmertiilt vitas kérdésekben a kozos allaspont kialakitasat
egyeztetés Utjan kell megkisérelni. Ha ez nem vezet eredményre, a vitds ligyet dontés végett az
illetékes elnokhelyettes, illetve féigazgatd, végso esetben az elndk elé kell terjeszteni.

(3) Az ¢érintett fOosztalyok vezetdinek eldzetes egyeztetése utdn az egyes féosztalyokon dolgozo
személyek masik féosztaly, osztily feladat- és hataskorébe tartozo feladatok elvégzésében is
kozremitkddhetnek.

(4) A féosztalyok tevékenységiik soran tudomasukra jut6 olyan adatokrol, informaciokrol, amelyek
mas flosztily vagy osztdly, illetve Onalld szakteriiletek feladatkorét, tevékenységét érintik,
haladéktalanul, széban ¢€s irdsban értesitik az érintett szervezeti egységet, szakteriiletet.

21. Kapcsolattartas érdekérvényesitokkel, gazdasagi szereplokkel

25. § (1) A foglalkoztatott feladatellatisa soran vagy ahhoz kapcsoloddan az allamigazgatasi
szervek integritasiranyitasi rendszerérdl és az érdekérvényesitok fogadasanak rendjérdl szolo
50/2013. (I1. 25.) Korm. rendelet 10. § (1) bekezdés szerinti érdekérvényesitovel csak a munkaltatoi
jogkort gyakorld vezetdje, illetve fdosztalyvezetdje elézetes engedélyével, az altala kijelolt
személy jelenlétében talalkozhat.

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

(3) Amennyiben a foglalkoztatott ugy talalkozik érdekérvényesitdvel, hogy elézetesen nincs
tudomadsa arrdl, hogy a masik fél érdekérvényesitokeént jar el, a taldlkozorol legkésobb a kovetkezd
munkanapon koteles irdsban jelentést késziteni az (1) bekezdés szerinti vezetdje részére.

(4) A Hivatal elndke egyes ligyekre vagy tligyek egyes csoportjara nézve megtilthatja az
érdekérvényesitovel vald taldlkozast.

(5) Erdekérvényesitdnek nem mindsiil§ gazdasagi szereplével valo talalkozasra — amennyiben nem
szakmai tigyben jar el — az (1)-(4) bekezdésben meghatarozott rendelkezéseket kell alkalmazni.
(6) A Hivatal elnokére, elnokhelyetteseire, illetve a féigazgatora az (1)-(5) bekezdés rendelkezései
nem vonatkoznak.

22. Eloterjesztések elkészitése, Kiilso eloterjesztések véleményezése

26. § A Hivatal feladatkdrébe tartozo tigyekben az elbterjesztés, illetve jogszabaly tervezetét,
tovabba a mas szervektdl érkezd elGterjesztés-tervezetek véleményezését — az elndk, az adott
dokumentum tartalma alapjan érintett elnokhelyettesek vagy a féigazgatd altal megadott
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szempontok szerint — a szakmailag illetékes f6osztaly dolgozza ki, egyiittmiikodve a tobbi érdekelt
szervezeti egységgel. A hivatali allaspontot tartalmazé végleges dokumentum kidolgozasarol,
illetve koordinalasarodl, tovabba annak megkiildésérdl eltéré dontés hianyaban a jogi, nemzetkozi
¢s innovacios ligyekért felelds elndkhelyettes gondoskodik.

IV. FEJEZET
A MUNKAVEGZES SZABALYAI
23. Az iigyintézés fobb alapelvei

27. § (1) Az tigyek intézésekor a hatdlyos jogszabalyokban és belsd utasitasokban, tovabba a
Magyar Kormanytisztviseldi Kar Hivatasetikai Kodexében foglalt rendelkezések alapjan kell
eljarni. A foglalkoztatottak — indokolt esetben — javaslatot tehetnek valamely kérdés jogszabalyi,
illetve belsd utasitasi rendezésére.

(2) A féosztalyvezetdk és az osztalyvezetdk a munka szinvonaldnak folyamatos javitasa érdekében
olyan munkamodszert kotelesek kialakitani, hogy a jelentésebb ligyekben a foglalkoztatott az adott
kérdésekben gyakorlattal rendelkez6 foglalkoztatott véleményének meghallgatasa utan alakithassa
ki allaspontjat.

(3) Az tigyintézést és az ligykezelést az ISO integralt irdnyitasi rendszer mindenkori szabalyai, az
iratkezelési szabdlyzat és az egyéb elnoki és gazdasagi vezetdi utasitasok, modszertani ttmutatok,
vezetdi irdnymutatasok rendelkezései szerint a Hivatalban az {igyekre meghatarozott
folyamatoknak megfelelden kell ellatni.

(4) A foglalkoztatottak kotelesek az tigyintézés soran a tudomasukra jutott mindsitett vagy
bizalmas adatot meg6rizni, minésitett vagy bizalmas adatot a jogszabalyi eléirasokban foglaltak
kivételével csak az tigy -elintézésére illetékes vagy az elintézésbe egyébként bevont
foglalkoztatottal kozolhetnek. A jogszabalyi eldirasokban foglaltak kivételével mindsitett vagy
bizalmas adatot tartalmazé ligyrdl illetéktelen személy jelenlétében targyalast folytatni nem
szabad. Mindsitett adatot tartalmazo iratot a Hivatalbol kivinni, illetleg kikiildeni semmilyen
formaban nem lehet. Bizalmas adatot tartalmazé iratot a Hivatalbdl papiron Kivinni, tovabba
semmilyen formaban kikiildeni nem lehet.

(5) A foglalkoztatottak kotelesek az tligyintézés soran a tudomasukra jutott tizleti titkot és
személyes adatokat meg0rizni, azokat — a jogszabalyban meghatarozott eseteken kiviil — csak az
gy elintézésére illetékes vagy az elintézésbe egyébként bevont mas foglalkoztatottal kozolhetik.

24. A munkavégzés rendje

28. § (1) Az Gjonnan kinevezett kormanytisztvisel6 a munkéba Iépéséhez koteles a kinevezésre
jogosult vezetd eldtt letenni a jogszabalyban eldirt hivatali eskiit. Az Gjonnan alkalmazott
munkavallal6 a munkaba 1épéshez koteles a jogszabaly szerint eldirt titoktartasi nyilatkozatot tenni.
A foglalkoztatottakat a Hivatal a belépésre jogosito arcképes magneskartyaval latja el.

(2) A hivatali altalanos munkaidd reggel 8.00 oratol délutan 17.00 oraig, pénteken 14.00 o6raig tart.
A munkavégzés rendjére vonatkozé részletes szabalyokat, valamint az egyes szervezeti egységekre
¢s feladatkorokre az eltéré munkarendet kiillon elndki utasitas szabalyozza vagy kiilon elnoki,
elndkségi dontés hatarozza meg.

(3) Tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését a foglalkoztatottakra vonatkozo
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torvényi €s belsd szabalyzatban rogzitett eloirasok keretein beliil a munkaltatoi jogkor gyakorloja
engedélyezheti. Az engedélyezésnél az Osszeférhetetlenségi szabalyokat és az Szt. eldirasait
minden esetben vizsgalni kell.

(4) A munkaba 1ép6 személy ellatando feladatkorét, illetve feladatait a jogviszony létesitésekor a
munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd hatarozza meg. Az 6 részére kinevezési okmanyaval vagy
munkaszerzodésével egyidejlileg meg kell adni a jogszabalyban meghatarozott tajékoztatast, ennek
keretében fel kell hivni a figyelmet arra, hogy a hivatali belsd tdjékoztatasra szolgald intranet
feliileten hol talalhatok meg a Hivatal szervezetére, miikodésére, valamint az érintett feladatkorére
vonatkoz6 kotelezo elndki és gazdasagi vezetdi utasitasok €és egyéb dokumentumok.

(5) A kormanyzati szolgalati vagy munkavallaloi jogviszony megsziinése esetén a foglalkoztatott
feladatkorét a kiilon belsé utasitasban meghatarozottakkal 6sszhangban, a munkaltatoéi jogkort
gyakorld vezetd altal kijelolt személy részére jegyzOkonyvvel adja at, tovabba koteles az atvett
hivatali eszk6zokkel elszamolni.

25. Az iigyfélfogadas altalanos rendje

29. § Az iigyfélfogadas rendjét, annak valtozasat vagy iddleges modosulasat a Hivatal honlapjan
¢s az ugyfelek, érdeklédok szamara jol lathato helyen elére kozzé kell tenni.

26. Erdekképviseleti jogok

30. § A munkavallaléi érdekképviseleti szervezetek a Hivatal miikodésével kapcsolatban a hatalyos
jogszabalyok szerinti jogokat gyakoroljak.

V. FEJEZET
A GAZDALKODAS ES AZ UTASITASOK RENDJE
27. A koltségvetési gazdalkodas rendje

31. § (1) A Hivatal az 4llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény, a Magyarorszag kdzponti
koltségvetésérol szold torvény, az Szt. 115/E. §-a, az allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasarol szolo kormanyrendelet, valamint a vonatkozo egyéb jogszabalyok eldirasai szerint
gazdalkodik.

(2) A Hivatal az Szt.-ben és az alapitd okiratban, valamint ezen utasitas 1. melléklet 3. §-aban
meghatéarozott feladatait, illetve tevékenységét — mint dnalloan miikodo €s gazdalkodd kdzponti
koltségvetési szerv — sajat bevételeibdl latja el, illetve végzi.

(3) A Hivatal gazdalkodasa keretgazdai rendszerben miikodik. A kijelolt keretgazda szakmai
feladatai mellett a jogszabalyok és a belsd utasitdsok rendjének megtartdsaval, a gazdasagossag,
eredményesség €s hatékonysag kovetelményeinek figyelembevételével gazdalkodik.

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

32. § (1) Az EIndki Kabinet nyilvantartja és gondozza az elndki és a gazdasagi vezetdi utasitasokat.
(2) Az erre kijelolt személy jar el az elfogadott elnoki utasitasoknak a Magyar K6z16ny mellékletét
képezé Hivatalos Ertesitében torténd kozzététele érdekében.

(3) Az elnoki és gazdasdgi vezetdi utasitdsok és dontések végrehajtdsaért, a szakmai
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szempontokbol sziikséges, de legaldbb haromévenkénti feliilvizsgalataért €s aktualizalasért a
kijelolt, ennek hidnyaban a téma szerint szakmailag felelds szervezeti egység vezetdje felel.
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