Szabadalmi KozIlony és Védjegyértesité 116. évfolyam 10. szam, 2011.05.30.
SZTNH Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Melléklet

A SZELLEMI TULAJDON NEMZETI HIVATALANAK SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

1.§

2.§

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

(1) A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) a talalmanyok szabadalmi oltalmarol sz616
1995. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 115/D. §-anak (1) bekezdése alapjan a szellemi tulajdon védelméért
felelds kormanyhivatal. A Hivatal feliigyeletét a kozigazgatasi és igazsagiligyi miniszter (a tovabbiakban: miniszter)

latja el.

(2) A Hivatal fejezeti jogositvanyokkal felhatalmazott kdltségvetési szerv, amelynek koltségvetése 6nallo cimet ké-

pez.

(3) A Hivatal jogi személyiséggel rendelkez6, onalldan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv. A Hivatal miiko-

dését sajat bevételeibol fedezi, amelyekkel onalldan gazdalkodik.

(4) A Hivatal teriileti szervekkel nem rendelkezik.

A Hivatal alapadatai a kovetkezok:

a) A Hivatal megnevezése: Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala,

b)  roviditése: SZTNH,

¢)  angol nyelvli megnevezése: Hungarian Intellectual Property Office,

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

e)  francia nyelvii megnevezése: 1’ Office hongrois de la propriété intellectuelle,

/) aHivatal székhelye: 1054 Budapest, V. keriilet, Garibaldi u. 2.,

g)  aHivatal létrehozasarol rendelkez6 jogszabaly megnevezése:

ga) atalalmanyi szabadalmakrol sz6l6 1895. évi XXXVII. térvény-czikk (23. §)

gb) jelenleg hatalyos jogszabaly: a talalmanyok szabadalmi oltalmaroél szolo 1995. évi XXXIII. térvény.

h)  aHivatal alapitasi datuma: 1896. marcius 1.

i) aHivatal Alapito okiratanak kelte, az alapito okirat szama: 2011. januar 28., iktatoszam: 1X-09/53/6/2011.
j)  aHivatal torzskdnyvi nyilvantartasi szama: 311740

k)  aHivatal statisztikai szamjele: 15311746 8413 312 01,

) aHivatal koltségvetési elszamolasi szamlaszama: Magyar Allamkincstar 10032000-01731842-00000000
m)  a Hivatal altalanos forgalmiado-alany, adoszama: 15311746-2-41, kozosségi adoszama: HU 15311746,

n)  a Hivatal elsddleges alaptevékenysége a gazdasagi tevékenységek egységes agazati osztalyozasi rendszerében

(TEAOR °08) a kozigazgatasi szakagazatban 84.13 Uzleti élet szabalyozasa besorolasba tartozik.

94



Szabadalmi KozIlony és Védjegyértesité 116. évfolyam 10. szam, 2011.05.30.
SZTNH Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

3.§

4.§

A Hivatal feladat- és hataskore

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

a)
b)
9
d)
e

»

az iparjogvédelmi hatosagi vizsgalatok és eljarasok lefolytatasa;

a szerzOi ¢és a szerz6i joghoz kapcsolodo jogokkal 0sszefiiggd egyes feladatok ellatasa;

az allami dokumentdcios és informacios tevékenység a szellemi tulajdon teriiletén;

a szellemi tulajdon védelmét szabalyozo jogszabalyok eldkészitésében valo részvétel;

a szellemi tulajdon védelmére iranyuld kormanyzati stratégia kidolgozasa és érvényesitése, az ehhez sziikséges
allami intézkedések kezdeményezése, illetve végrehajtasa;

a szellemi tulajdon teriiletén folyd nemzetkozi, illetve eurdpai egylittmiikodés szakmai feladatainak ellatasa.

(2) Az (1) bekezdésben emlitett feladatokat az Szt. 115/H—115/L. §-ai allapitjak meg részletesen.

(3) A Hivatal az (1) bekezdésben emlitetteken feliil ellatja azokat az oktatdsi és egy¢b feladatokat is a szellemi tulajdon

védelme teriiletén, amelyeket jogszabaly allapit meg, valamint nemzetkdzi szerz0dés, vagy az ezt igénylok szamara

térités ellenében alaptevékenysége keretei kozott szolgaltatasokat nytijt. A Hivatal tevékenységének ellatasara vonat-

kozo, azt érintd fontosabb jogszabalyok jegyzékét kiilon fiiggelék tartalmazza.

(4) A Hivatal alaptevékenységére jogszabaly feladatmutatét nem hataroz meg.

(5) Az (1) és (3) bekezdések szerinti feladatok részletes felsorolasat szakfeladatrendi bontasban a Hivatal Alapito ok-

irata az alabbiak szerint tartalmazza:

581100 Konyvkiadas
581400 Folyoirat, idoszaki kiadvany kiadasa
631200 Vilaghalo-portal szolgaltatas

639990 M.n.s. egyéb informacids szolgaltatas

749050 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység

823000 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése

841113 Allamhatalmi és autonom szervek tevékenysége

841184 Tudomanyos 6sztondijak

842160 Nemzetkozi szervezetekben valo részvétel
855935 Szakmai tovabbképzések

855937 M.n.s. egyéb felndttoktatas

910123 Konyvtari szolgaltatasok.

A Hivatal szervezete

(1) A Hivatal egyszemélyi felelds vezetdje az elnok.

95



Szabadalmi KozIlony és Védjegyértesité 116. évfolyam 10. szam, 2011.05.30.
SZTNH Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

5.§

6. §

(2) Az elnokot hivatali iranyito és ellendrzo hataskorének gyakorlasaban az elndkhelyettesek és a gazdasagi vezeto ta-

mogatjak.

(3) Az Szt. 115/F. §-anak (1) bekezdése alapjan az elnokdt az SZMSZ 3 §. (1) bekezdésének d)—f) pontjaiban megha-
tarozott feladatok ellatasdban a Szellemi Tulajdon Nemzeti Tandcsa is segiti azzal, hogy az elndk felkérésére vélemé-
nyezi a szellemi tulajdon védelmére irdnyulo atfogé intézkedések (programok, stratégiai elképzelések, hazai jogsza-
balyok és unios jogi aktusok, nemzetkozi szerzédések) tervezetét.

(4) A Hivatal feladatainak ellatasa érdekében az elnok sajat hataskorben rendelkezik a szervezeti egységek engedélye-
zett 6sszlétszamon beliili megoszlasanak szervezeten beliili dtcsoportositasarol, a legnagyobb szervezeti egység enge-

délyezett 1étszamanak 10 %-aban meghatarozott mértékig.

(5) A Hivatal szervezeti egységei tevékenységiiket a 2. § f) pontjdban meghatarozott székhelyen és az Alapité okirat-

ban meghatarozott telephelyeken fejtik ki.

(1) A Hivatalban 6nall6 szervezeti egység az elnoki kabinet, a féosztalyok, a Humanpolitikai Onallé Osztaly, a Hami-

sitas Elleni Nemzeti Testiilet Titkarsaga és a Magyar Formatervezési Tanacs Irodaja.

(2) A Hivatalban nem 6nalld szervezeti egység az osztaly.

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

(2) A Hivatal szervezeti egységeinek (a tovabbiakban: hivatali egységek) feladatait a 2. fiiggelék tartalmazza.

(3) A Hivatal szervezeti egységeinek felsorolasat és 1étszamkeretét a 3. fliggelék tartalmazza.

(4) A Hivatal tevékenységét szabalyozo legfontosabb jogszabalyok jegyzékét a 4. fiiggelék tartalmazza.

(5) A Hivatal alaptevékenységébe tartozo munkakordk jegyzékét az 5. fiiggelék tartalmazza.

(6) A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakoreinek jegyzékét a 6. fiiggelék tartalmazza.

(7) A Hivatal képzettségi potlékra jogositdo munkakoreinek jegyzekét a 7. fiiggelék tartalmazza.
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7.§

II.
A Hivatal vezetése
A Hivatal elnoke

(1) A Hivatal elndke

a)

b)

¢

d)
e

g

h)

J)

képviseli a Hivatalt belfoldi és kiilfoldi jogi és természetes személyek és egyéb szervezetek eldtt, kiilondsen a
kozponti allamigazgatasi szervek, a kormanyzati szervek, a Hivatal felett feliigyeletet gyakorlé miniszter, vala-
mint mas miniszterek elbtt,

a szellemi tulajdon szabalyozasaval és a Hivatal tevékenységével kapcsolatban eldterjesztést, javaslatot és jelen-
tést tesz a Kormany, illetve a miniszterek részére,

felel6s a feladatai ellatasahoz a Hivatal kezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerti miikddtetéséért,
az Alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasa-
ért, a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvé-
nyesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek 6sszhangjaért, az intézményi szamviteli rendért, a
belsd ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért,

meghatarozza és jovahagyasra felterjeszti a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,

kiadja a Hivatal feladat- és hataskorének ellatasara és a jogszabalyok végrehajtasanak biztositasara iranyulo el-
noki utasitasokat, valamint gondoskodik a hivatali munkaterv és a Hivatal éves tevékenységérdl szold beszamo-
16 elkészitésérol, és azokat a feliigyeletet ellatd miniszternek jovahagyasra felterjeszti,

meghatarozza a hivatali alaptevékenységbe tartozdo munkakoroket (5. fiiggelék), a munkakorok betoltésével
kapcsolatos szakmai kovetelményeket, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakoroket (6. fiig-
gelék), valamint a képzettségi potlékra jogositd munkakoroket (7. fiiggelék).

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

meghatarozza a humanpolitikai feladatokat, ellendrzi azok végrehajtasat, az elndkhelyettesek kinevezése és fel-
mentése ?Szt. 115/D § (2)-(3) bekezdések? kivételével, felettiik, tovabba a Hivatal mindenkori kozszolgalati
szabalyzataban foglaltak szerint a féosztalyvezetdk, féosztalyvezets-helyettesek és az elnoki tanacsadok tekin-
tetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat, vezetéi munkakorre megbizast ad és dont a vezetdi megbizas vissza-
vonasarol, tovabba vezetdi megbizassal rendelkezd kormanytisztviseld kdzszolgalati jogviszonyanak megsziin-
tetésérol, iparjogvédelmi tanacsadoi és fotanacsadai, illetve a térvényben meghatarozott feltételek szerint koz-
igazgatasi tanacsadoi, kdzigazgatasi fétanacsadoi, cimzetes tanacsosi €s fétanacsosi cimeket adomanyoz, meg-
emelt vagy csokkentett alapilletményt allapit meg, megbizza az ISO integralt iranyitasi rendszer vezetdi €s az in-
formaciobiztonsagi vezetdi feladatokat ellato személyeket, kijeloli az esélyegyenlGségi megbizottat, tovabba
gyakorolja mindazokat a munkaltatoi jogokat, amelyeket mas vezetére elndki utasitasban vagy kiilon okiratban
nem ruhazott at,

eléterjesztést tesz allami kitiintetésekre, és szakmai dijakat adomanyoz,

gondoskodik a Hivatal részvételérdl a Szellemi Tulajdon Vilagszervezete (World Intellectual Property
Organization, a tovabbiakban: WIPO), az Eurdpai Szabadalmi Szervezet, a Bels6 Piaci Harmonizacidos Hivatal
(atovabbiakban: BPHH), a K6zosségi Novényfajta-hivatal testiileteinek, a Kereskedelmi Vilagszervezet TRIPS
Tanacsanak, valamint — a targykor szerint felelés miniszter altalanos vagy eseti felhatalmazasa alapjan — mas

nemzetk6zi szervezetek tevékenységében,
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k)  gondoskodik az Eurdpai Szabadalmi Szervezet tagallamait megilletd jogok gyakorlasarol és az azokat terheld
kotelezettségek teljesitésérdl, ¢és ellatja az eurdpai szabadalmi rendszer mitkodtetésébdl a nemzeti szabadalmi
hatdsagra harulé feladatokat,

/) aszellemi tulajdon védelme terén ellatja az Eurdpai Unid tagallamaként valdo miikodésbol eredd feladatokat,
kozremiikodik az Eurdpai Unid dontéshozatali eljarasaiban képviselendé kormanyzati allaspont kialakitasaban,
valamint az Eurdpai Unidé Tanacsanak és Bizottsaganak szellemi tulajdonért felelds szakértdi testiileteiben torté-
n6 képviseletében, ellatja az ezzel jard szakmai koordinacios feladatokat, tovabba egyiittmiikodik az Eurodpai
Uni6 iparjogvédelmi hatdsagaival,

m)  gondoskodik a szellemi tulajdon védelmére vonatkozé nemzetkozi szerz6dések elokészitésérdl és végrehajtasa-
rol, javaslatot tesz e szerzédések 1étrehozasara, illetve — felhatalmazas alapjan — alairja azokat,

n)  kapcsolatot tart mas orszagok és a nemzetkdzi szervezetek szellemi tulajdon védelmi hatosagaival, a veliik valo
egylittmikodésrol megallapodasokat kot,

o) felelds a Szabadalmi K6zlony és Védjegyértesitd, valamint az Iparjogvédelmi és Szerzdi Jogi Szemle kiadasaért,

p)  gondoskodik a kdzérdekii adatok €s a jogszabalyban el6irt adatok honlapon vald kdzzétételérdl, tajékoztatja a
kozvéleményt a Hivatal tevékenységérdl, illetve egyes szakkérdésekben kialakitott hivatalos allaspontjarol, en-
nek érdekében jovahagyja a hivatali honlap szerkesztésének eljarasi rendjét €s 6sszehangolja az egyes szervezeti
egységek internetes tartalomszolgaltato tevékenységét, kijeloli a Honlapszerkeszt6-bizottsag tagjait és feliigyeli
annak tevékenységét,

q)  Dbiztositja az iparjogvédelmi és szerzoi jogi tarsadalmi szervezetekkel vald hivatali egyiittmiikodést és azok szak-
mai tdmogatasat,

r)  kiilon torvény alapjan ellatja a torvényességi feliigyeletet a Magyar Szabadalmi Ugyvivéi Kamara miikodése fe-
lett,

s)  gondoskodik a szabalytalansdgok kezelésének hivatali szabdlyozasarol, valamint az ellendrzési nyomvonal
Osszeallitasarol, valamint

t)  dont, illetve intézkedik azokban az iigyekben, amelyeket jogszabaly kifejezetten az elndk személyes hataskore-
be utal, vagy amelyeket egyébként a sajat hataskorébe von.

(2) Az elnok

a) iranyitja

aa) a miszaki elndkhelyettest,

ab) ajogi elnokhelyettest

ac) a gazdasagi vezetot,

ad) az Elnokségi Kabinet vezetdjét,

ae) a SzerzO6i Jogi Féosztaly vezetdjét

af)  Huménpolitikai Onallo Osztaly vezet&ijét,

ag) abelsd ellendrt, illetve a jogszabalyban eloirt — kiilon elndki utasitassal szabalyozott — belsd ellenérzési teveé-
kenységet,

ah) az ISO integralt iranyitasi rendszer vezetdjét,

ai) a Magyar Formatervezési Tanacs Irodaja vezetdjét, valamint

aj) aMagyar Szellemitulajdon-védelmi Tanacs Titkarsaga vezetdjét,

b)  agazdasagi vezetd javaslata alapjan dont a Gazdalkodasi és Informatikai Féosztaly, tovabba az Informacios és

Oktatasi Kozpont tevékenységének stratégiai vagy egyéb jelentds ligyeiben,
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8.§

¢)  kozvetleniil feliigyeli a Hivatal jogtanacsosanak tevékenységét,

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

e)  kiilon jogszabaly alapjan ellatja a Hamisitas Elleni Nemzeti Testiilet elndkhelyettesi tisztét,

/) kilon jogszabaly alapjan ellatja az Iparjogvédelmi Szakértéi Testiilet miikodtetésével jaro feladatokat,

g)  kiilon jogszabaly alapjan ellatja a Szerzo6i Jogi Szakértd Testiilet miikddtetésével jaro feladatokat,

h)  kiilon jogszabaly alapjan ellatja a Szabadalmi Ugyvivéi Vizsgabizottsag elnoki tisztét,

i) gondoskodik a kiilon jogszaballyal vagy kiilon jogszabaly alapjan a Hivatal hataskorébe utalt feladatok ellatasa-

rol.

(3) Az elnodk az (1) bekezdésben meghatarozott valamely jogkor gyakorlasaval esetenként vagy allandé jelleggel el-
nokhelyettest, gazdasagi vezetét vagy foosztalyvezetot is megbizhat, kivéve, ha jogszabaly a dontést az allamigazga-

tasi szerv vezetdjének személyes hataskorébe utalja.

(4) Az elnok meghatarozott feladatok ellatasara szakért6kbdl allo bizottsagot vagy munkacsoportot hozhat 1étre és

mukdodtethet.

(5) Az elndk meghatarozott igy intézésére kijeldlheti barmelyik kormanytisztviseldt €s szamara a jogszabalyok kere-

tei kozott az ligy intézésének modjara is utasitast adhat.

(6) Az elnok kiilon okiratban felhatalmazza a szervezeti egységek vezetdit vagy azok helyetteseit kiadméanyozasi jog-
gal, illetve az altaluk vezetett hivatali szervezeti egység irasbeli képviseletére, tovabba — a kinevezésiiknél fogva szo-
beli ¢és irasbeli képviselettel rendelkezé elndkhelyettesek és a gazdasagi vezetd kivételével — kiilon okiratban hatal-
mazhatja meg a Hivatal barmely vezetdjét vagy kormanytisztviseldjét a Hivatal irasbeli képviseletére vagy valamely

tigyben torténd hivatali képviseletre.

(7) Az elnokét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az altala meghatarozott rendben az elndkhelyettesek, a mikddés-

sel dsszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében a gazdasagi vezetd helyettesitik.

A Hivatal elnokhelyettesei

(1) A Hivatal elndkhelyettesei tevékenységiiket az elndk iranyitasaval végzik. Feladataikat a vonatkozo jogszabalyok

¢s az elndk utasitasai alapjan latjak el.

(2) Az elnokhelyettesek altalanos feladat- és hataskoriikben

a)  iranyitjak a feliigyeletiik ala tartozo foosztalyok tevékenységét, beszamoltatjak a féosztalyvezetoket a vezetésiik
ala tartozo szervezeti egységek munkajarol,

b)  dontenek mindazokban az iranyitasi teriiletiikhdz tartoz6 igyekben, amelyekben a dontés jogat az elndok nem tar-
totta fenn vagy nem vonta magahoz, és amelyekben a dontési jogot maguknak fenntartottak,

c¢)  kovetik és szignaljak az elnoki ligyiratforgalom dontésre vagy alairasra keriilé valamennyi dokumentumat,

d)  iranyitasi teriiletiikon barmely tigy intézkedési és dontési jogat magukhoz vonhatjak, illetve meghatarozott iigy
intézésére barmelyik kormanytisztvisel6t kijeldlhetik, és a jogszabalyok keretei kozott az ligy intézésének mod-

jara is utasitast adhatnak,
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9.§

e)  aHivatal feladatkorébe tartozo barmely kérdésben elndki dontés meghozatalat, intézkedés megtételét kezdemé-

nyezhetik,

f)  gazdalkodnak a hataskoriikbe utalt pénziigyi keretekkel, ezek terhére kotelezettséget vallalhatnak,

g)  hataskoriikben eljarva képviselik a Hivatalt belfoldi és kiilfoldi jogi és természetes személyek ¢és egyéb szerveze-
tek elétt,

h)  eljarnak azokban az tigyekben, amelyek ellatasaval az elndk esetenként vagy allando jelleggel megbizza dket.

(3) Az elnokhelyettesek

a)  helyettesitik az elnokot,
b)  egymas iigykorét érintd kérdésekben egyetértésben intézkednek és dontenek, egyetértés hianyaban az ligyet az
elnok elé terjesztik,

c¢)  tavollét vagy akadalyoztatas esetén egymast is helyettesitik.

A miiszaki elnokhelyettes

(1) A miszaki elnokhelyettes felelds a Hivatal szabadalmi, novényfajta-oltalmi, topografiaoltalmi és kiegészitd oltal-

mi hatosagi feladatainak operativ miikodtetéséért, igy kiilondsen

a)  ajogielndkhelyettessel egyiittmiikodve elokésziti és feliigyeli az eurdpai szabadalmi integracio, illetve az eurd-
pai egylttmiikddés teriiletén eldiranyzott hazai intézkedések végrehajtasat,

b)  koordinalja a szabadalmi, ndvényfajta-oltalmi, topografiaoltalmi és kiegészitd oltalmi kodifikacio és joggyakor-
lat megalapozasahoz sziikséges hivatali feladatok végrehajtasat,

¢)  iranyitja a nemzetkozi és hazai szabadalmi folyamatok értékelését.

(2) A mtuszaki elnokhelyettes feliigyeli és koordinalja az iparjogvédelmi ligyviteli feladatok — beleértve a hatosagi

publikalas és a nemzeti és nemzetkdzi adatszolgaltatas — elvégzését, igy kiillondsen
a)  gondoskodik az Eurdpai Szabadalmi Egyezményhez tortént csatlakozasbol adodo tligyviteli tevékenység mii-
kodtetésérol,

b) iranyitja a kiilonbdzé iparjogvédelmi iigyviteli feladatok ellatdsdnak oOsszehangolasat és fejlesztését.

(3) A miiszaki elnokhelyettes ligykorében véglegesiti az elnok altal kiadmanyozasra keriil6 iratokat.

(4) A miszaki elnokhelyettes iranyitja:

a)  aSzabadalmi Féosztaly és

b)  azlIparjogvédelmi Ugyviteli Féosztaly vezetdjének tevékenységét.
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A jogi elnokhelyettes

(1) A jogi elndkhelyettes felelds a szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos jogszabaly-el6készitd és az iparjogvédel-

mi hatdsagi jogalkalmazasi tevékenység iranyitasaért, ennck korében ellatja

a)  ahivatali kodifikaciés munka feliigyeletét,
b)  ajogszabaly alkotdsara iranyulo hivatali eldterjesztések tarcakozi képviseletét,

¢)  aziparjogvédelmi hatosagi jogalkalmazas torvényességének és egységességének feliigyeletét.

(2) A jogi elnokhelyettes gondoskodik a szellemi tulajdon teriiletén folyé nemzetkozi, illetve eurdpai egytittmiikddés-
sel jaro jogi feladatok teljesitésérdl, kiilondsen a nemzetkozi szerzoédések elokészitésérdl, megkotésérdl és végrehajta-
sardl, valamint az eurdpai integracios szervezetekkel vald jogi egylittmiikddésrol.

(3) A jogi elnokhelyettes a mtiszaki elndkhelyettessel egyiittmiikodve gondoskodik az Eurdpai Unidhoz torténd csat-
lakozasbol adodd, a tagallamokra harul6 kotelezettségek teljesitéséhez és az Eurdpai Uni6 iparjogvédelmi hatosagai-
val valo6 egyiittmiikddéshez sziikséges — a szellemi tulajdon védelme terén eldiranyzott — hazai intézkedések el6készi-
tésérol és végrehajtasarol.

(4) A jogi elndkhelyettes tigykorében véglegesiti az elndk altal kiadmanyozasra kertiil iratokat.

(5) A jogi elndkhelyettes figyelemmel kiséri a szellemi tulajdonnal kapcsolatos joggyakorlat alakulasat, és ezzel kap-
csolatosan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

(6) A jogi elnokhelyettes szakmailag tamogatja az elnokot a Szerz6i Jogi Féosztaly iranyitasaban.

(7) A jogi elndkhelyettes szakmailag tdmogatja az elnokdt a jogtanacsos feletti kozvetlen feliigyelet ellatasaban.

(8) A jogi elndkhelyettes iranyitja:

a) alogiés Nemzetkozi Fosztaly, valamint

b)  aVédjegy és Mintaoltalmi Féosztaly vezetdjének tevékenységét.

A gazdasagi vezetd

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

(2) A féosztalyvezetdi besorolasu gazdasagi vezetdt hatarozatlan idore a Hivatal elndke bizza meg és menti fel, illetve

gyakorolja felette a tovabbi munkaltatdi jogokat.

(3) A gazdasagi vezetd a muikodéssel Osszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében a Hivatal elndkének

helyettese, feladatait a Hivatal elndkének kozvetlen vezetése €s ellendrzése mellett latja el.
(4) A gazdasagi vezetd
a)  kozvetleniil, illetve a Gazdalkodasi és Informatikai Féosztaly vezetdjén keresztiil iranyitja a gazdasagi szerveze-

tet,

b)  aszakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajahoz irdnymutatast ad és azt ellendrzi,
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¢)  ahivatali gazdalkodassal és az ahhoz kapcsolodo miikodéssel dsszefiiggd, tovabba az egyébként feleldsségi ko-
rébe tartozo, valamint a Hivatal elndkének felhatalmazasa szerinti kérdésekben az érintett hivatali kormanytiszt-
viseldkre és munkavallalokra kotelezd gazdasagi vezetdi utasitasokat ad ki, amelyeket az elndk ellenjegyez,

d)  astratégiai és a Hivatal egészét érintd jelentds tigyekben gazdasagi intézkedéseket hoz,

/) felugyeli a Gazdalkodasi és Informatikai Féosztaly informatikaért felelds szakteriiletét, valamint az Informacios
¢és Oktatasi Kozpont tevékenységét, beszamoltatja a féosztalyvezetoket a vezetésiik ala tartozo szervezeti egysé-
gek munkajardl, az 6nallo felelésségi korrel rendelkezé hozza rendelt féosztalyvezetd-helyetteseket feladataik
ellatasarol,

g)  aGazdalkodasi és Informatikai Féosztaly, tovabba az Informacios és Oktatasi Kozpont tevékenységének straté-
giai vagy egy¢b jelentds ligyeiben meghozandd dontésekben javaslatot tesz az elndknek, egyebekben dont ezen
féosztalyokhoz tartozo azon ligyekben, amelyekben a dontés jogat az elndk nem tartotta fenn, vagy nem vonta
magahoz, és amelyekben a gazdasagi vezetd az elnok jovahagyasaval a dontési jogot maganak fenntartotta,

h)  szakmailag timogatja az elnokot a Humanpolitikai Onallé Osztaly és a belsd ellendrzés feletti kdzvetlen iranyi-
tasban és ellenorzésben,

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

Jj)  iranyitja, illetve feliigyeli a Hivatalon beliil a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok ellatasat, ezzel dsszefiig-
g6 feladatait és a kdzbeszerzésekre vonatkozod részletes szabalyokat kiilon gazdasagi vezetdi utasitas tartalmaz-

za.

(5) A gazdasagi vezetd felel6ssége nem ¢érinti a Hivatal elndkének és az egyes tigyekért felelds dolgozdknak a felelds-

ségét.

(6) A gazdasagi vezetd helyettese a Gazdalkodasi és Informatikai Foosztaly vezetdje, akit foosztalyvezetdként a Hiva-

tal elnoke nevez ki ¢és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

(7) A gazdasagi vezetd vagy az altala irdsban kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil a Hivatalt terhelé gazdasagi kihata-

su kotelezettség nem vallalhato, kovetelés nem irhaté el6 €s ilyen intézkedés nem tehetd.

A foosztalyvezetok és a féosztalyvezeto-helyettesek

(1) A foosztalyvezetd a jogszabalyok, az elndk és az illetékes elndkhelyettes, gazdasagi vezetd rendelkezései alapjan
vezeti a foosztalyt. FelelOs a vezetése alatt allo szervezet miikodéséért, a hataskorébe utalt feladatok teljesitéséért és a

végrehajtas ellendrzéséért.

(2) A féosztalyvezeto feladatai kiilondsen a kovetkezok:

a) aflosztaly szervezeti egységei vezetdinek iranyitdsa, tajékoztatasa és rendszeres beszdmoltatasa,

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

¢)  afosztaly szervezeti egységei munkatervének jovahagyasa, azok végrehajtasanak iranyitasa és ellendrzése,

d)  afdosztaly kormanytisztviseldi és munkavallaléi tekintetében a munkaltatoi jogok gyakorlasa,
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g

h)

J)

k)
)

r)

a foosztaly 1étszam-, bér- és jutalmazasi keretével, valamint a rendelkezésre bocsatott anyagi eszkozokkel valo
gazdalkodas,

a hataskorébe tartozo vezeték humanpolitikai munkajanak ellendérzése, értékelése, timogatasa, valamint a mun-
kavégzes és fegyelem szinvonalanak fejlesztésével kapcsolatos tennivalok meghatarozasa,

a féosztaly munkatertiletét érintd jogszabalyok és egy¢b el6terjesztések, szabalyzatok, utasitasok szakmai terve-
zeteinek elkészitése, mas szervek tervezeteinek véleményezése, sziikség esetén a hatalyos jogszabalyok, utasita-
sok modositasanak kezdeményezése,

javaslattétel kitiintetésre, szakmai dijra, cimadomanyozasra, eléresorolasra, illetve elndki jutalmazasra,

dontés a foosztaly feladatkdrébe tartozo, valamint az elndk és az illetékes elndkhelyettes, gazdasagi vezeto altal
a hataskorébe utalt iigyekben,

javaslattétel a féosztalyvezetd-helyettesi, az osztalyvezet6i, valamint osztalyvezetd-helyettesi feladatkorre vo-
natkozd megbizas adasara, visszavonasara, e vezetok ellen fegyelmi, illetve kartéritési eljaras meginditasara,
részvétel az EInoki Ertekezlet munkajéban,

a foosztaly tevékenységérdl az elnok, illetve az illetékes elndkhelyettes, gazdasagi vezetd rendszeres tajékozta-
tasa,

kiadmanyozasa mindazoknak a féosztalyi iratoknak, amelyek kiadmanyozasanak jogat az elnok, illetve az el-
ndkhelyettesek, gazdasagi vezetd nem tartottak fenn maguknak, és amelyek kiadmanyozasa nincs az osztalyve-
zetok hataskorébe utalva,

anemzetkozi szervezetek szakmai testiileteinek iiléseire a magyar allaspont kidolgozasa és az elndknek vagy az
illetékes elndkhelyettesnek valo bemutatasa,

a munkafegyelem ellendrzése,

a foosztaly feladat- és hataskorébe tartozo adatok, informaciok, belsé utasitasok tartalmanak karbantartasarol
valé gondoskodas a Hivatal internetes honlapjan, valamint a belsé tajékoztatast szolgald intraneten,

a féosztaly és a hozza tartozd osztalyok funkcionalis e-mail cimeinek kezelésérdl, az azokra érkezett tizenetek
fogadasarol valé gondoskodas, ennek keretében a funkcionalis e-mail cimet kezeld személy és helyettese kijeld-
Iése,

mindazon feladatok ellatasa, amelyeket bels6 utasitas a féosztalyvezetd, vagy a munkaltatoi jogkort gyakorld £6-

osztalyvezet6 feladataként hataroz meg.

(3) A foosztalyvezetd-helyettes eljar a Hivatal elndke és a féosztalyvezetd altal meghatarozott korben és ligyekben, a

foosztalyvezetd tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén pedig - ha munkakori leirasa mast nem hataroz meg - gyako-

rolja annak jogkorét. Féosztalyvezetd-helyettes szamara a Hivatal elndke munkakori leirasban 6nallo feladat- és fele-

16sségi kort hatarozhat meg, amely tekintetében az erre kijelolt vezetdnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel.

(4) A Hivatal elndke a féosztalyvezetd szamara igazgatoi, a féosztalyvezeto-helyettes szamara igazgatd-helyettesi cim

viselését engedélyezheti.

Az osztilyvezetok és az osztalyvezetd-helyettesek

(1) Az osztalyvezeto felelds a vezetése alatt alld osztalynak a jogszabalyok és elnoki utasitasok szerinti mitkodéséért,

valamint a féosztalyvezetd rendelkezései alapjan iranyitja az osztaly dolgozoinak tevékenységét.

(2) Az osztalyvezet6 feladatai kiilonosen a kovetkezok:
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a)  azosztaly dolgozoinak munkaval valé rendszeres és aranyos ellatasa, beszamoltatasuk és munkajuk értékelése,
az osztaly dolgozdinak rendszeres tajékoztatdsa,

b)  aziigyintézés egységes gyakorlatanak biztositasa, mingségének fejlesztése,

c¢)  azosztaly képviselete, esetenként kiilon felhatalmazas alapjan a féosztaly és a Hivatal képviselete,

d)  azosztaly munkatervének kidolgozasa, a végrehajtas biztositasa és ellendrzése, jelentéstétel a foosztalyvezetd-
nek,

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

/) akormanytisztviselok és munkavallalok altal készitett tervezetek feliilvizsgalata és a hataskorébe utalt tigyiratok

kiadményozasa, tovabba

g)  mindazon feladatok ellatasa, amelyeket belsé utasitas az osztalyvezet6 feladataként hataroz meg.

(3) Az osztalyvezet6-helyettes eljar a foosztalyvezetd €s az osztalyvezetd altal meghatarozott kdrben és tigyekben, az

osztalyvezet6 tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén gyakorolja annak jogkorét.

A kormanytisztviselok és a munkavallalok

A kormanytisztviseld és a munkavallalo felelds az ligykorébe tartozo, valamint a hivatali felettesei altal iigykorébe
utalt feladatok elvégzéséért. A feladatokat a jogszabalyok, az ligyviteli szabalyok, az elndki és gazdasagi vezetdi utasi-
tasok, a hivatali feletteseitdl kapott eseti utasitdsok megtartasaval, a tényallast figyelembe véve, 6ndlloan és szakszeru-
en koteles végrehajtani. A kormanytisztviseld altalanos vagy eseti felhatalmazas alapjan tigyiratokat kiadmanyozasara

jogosult.

A Hivatal dolgozéira vonatkozé altalinos kévetelmények

(1) A Hivatal valamennyi dolgozoja koteles feladatait a Hivatal érdekében a feladatkorére és munkakorére vonatkozo
jogszabalyoknak, tovabba a belsé utasitdsoknak megfelelden szakszeriien, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt iigy-

intézés szabalyai szerint szinvonalasan ellatni.

(2) A Hivatal valamennyi dolgozdja koteles a munkafegyelem kovetelményeit megtartani, szakmai tudasat rendszere-

sen gyarapitani ¢s a hivatali tevékenység javitasara kezdeményez6 javaslatot tenni.

I11.
A HIVATAL MUKODESE
A) A SZAKMAI DONTESHOZATAL

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Tandcsa

(1) A Szellemi Tulajdon Nemzeti Tanacsa (Szt. 115/F. §) iparjogvédelmi, szerzdi jogi és szellemi tulajdonhoz kapcso-
16d6 tudomanyteriileteken szakértelemmel rendelkezd személyekbdl allo testiilet. A Szellemi Tulajdon Nemzeti Ta-
nacsanak elnokét és tagjait — az Szt. 115/F. § (3) bekezdésében irtak szerint — a Hivatal elndke nevezi ki haroméves

idGtartamra.
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(2) A Szellemi Tulajdon Nemzeti Tanacsa a Hivatal elndkének felkérésére véleményezi a szellemi tulajdon védelmére
iranyuld atfogo intézkedések (programok, stratégiai elképzelések, hazai jogszabalyok és unios jogi aktusok, nemzet-
kozi szerzodések) tervezetét. A Szellemi Tulajdon Nemzeti Tanacsa részt vesz a szellemi tulajdon védelmével kapcso-

latos nemzeti stratégia kidolgozasaban, valamint figyelemmel kiséri és elémozditja annak végrehajtasat.
(3) A Szellemi Tulajdon Nemzeti Tanacsanak munkéjaval dsszefiiggo ligyintézési feladatokat a Tandcs titkarsaga latja
el. A Titkarsag féosztalyvezetdi besorolast vezetdjét a Hivatallal kdzszolgalati jogviszonyban all6 személyek koziil a

Hivatal elnoke nevezi ki és menti fel.

(4) A Szellemi Tulajdon Nemzeti Tandcsa a Hivatal elndke altal jovahagyott tigyrend szerint miikddik.

Az Elnoki Ertekezlet

(1) Az Elndki Ertekezletet az elnok vezeti, tagjai az elndkhelyettesek, a gazdasagi vezetd, a foosztalyvezeték, a Hu-
manpolitikai Onéllé Osztaly vezetdje és a jogtanacsos. Az Elnoki Ertekezlet titkarsagi feladatait az Elnokségi Kabinet
vezetdje vagy a feladat ellatasara kijelolt kormanytisztvisel6 latja el, aki hivatalbol részt vesz az Elnoki Ertekezlet iilé-

sein. Az Elnoki Ertekezlet iilésein részt vesznek — a napirendtdl fiiggéen — az esetileg meghivott személyek is.

(2) Az Elnoki Ertekezlet a Hivatal feladatkorébe tartozé legfontosabb ligyekben a véleménycserét, a dontések eléké-

szitését, a kolcsonds tajékoztatast és az egységes hivatali allaspont kialakitasat szolgalja.
(3) Az Elnoki Ertekezlet napirendjét az elnok hatarozza meg.
(4) Az iilésrol emlékeztetd késziil, amelyet elektronikusan kézhez kapnak az értekezlet tagjai és a meghivott szemé-

lyek. Az iilések emlékeztetdi tajékoztatasul a Hivatal intranetén is kozzétételre keriilnek. Az Elndki Ertekezleten ho-

zott elndki dontések végrehajtasardl az Elnoki Ertekezlet szamara be kell szamolni.

Munkaértekezletek

(1) Az elndk és a Hivatal fels6 vezetése évente hivatali munkaértekezleten értékeli a Hivatal el6z6 évi tevékenységét

és ismerteti a munkatervet.

(2) Féosztalyi munkaértekezletet félévenként, osztaly-munkaértekezletet negyedévenként, illetve sziikség szerint kell

tartani, a munka atfogé értékelése és a feladatok meghatarozasa céljabol.

Munkacsoportok miikodése

(1) Az elndk, illetve — felhatalmazasa alapjan — az illetékes elndkhelyettes, gazdasagi vezetd allando vagy eseti mun-
kacsoportot hozhat 1étre a szakmai-stratégiai, jogi szabalyozasi, gazdalkodasi vagy mas, dsszhivatali vagy tobb foosz-

talyt érintd meghatarozott feladatra, illetve a kdzos hivatali allaspont kialakitasara.
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(2) A munkacsoport létrehozasat irasban kell elrendelni, kijeldlve a munkacsoport vezetdjét, tagjait —ideértve a titkar-
sagi feladatokat ellatd személyt vagy szervezeti egységet — feladatkorét, céljait ¢s — ha sziikséges — a mitkodéséhez
sziikséges anyagi forrasokat, valamint megjeldlve a beszamolasi és értékelési rendjét. A munkacsoport mikodéséhez
sziikséges kiilon anyagi forras rendelkezésre bocsatasahoz a gazdasagi foigazgatd eldzetes irasbeli hozzajarulasa

sziikséges.

(3) A munkacsoport iranyitasaért, a munkacsoporton beliili munkamegosztasért, a tevékenység feliigyeletéért, ellen-

Orzéséért a vezetd felelds, 6 egyeztet sziikség esetén a munkacsoport-tagok munkaltatdi jogokat gyakorld vezetdivel.

(4) A munkacsoport létrehozasanak megfeleléen véleményezd, javaslattételi ¢s dontés-elokészitd feladatokat lat el,
kiilon felhatalmazas alapjan dontési jogkorrel is rendelkezhet. A kiils6 szervekkel, illetve a nemzetkdzi szervezetekkel
¢és a kiilfoldi szervekkel valo kapcsolattartasra, a Hivatal képviseletére csak kiilon felhatalmazas alapjan, a Jogi és

Nemzetkozi Féosztaly vezetdjével egyiittmikddve jogosult.

(5) A munkacsoport mitkddésének befejezéseként feladatkorének megfelelden irdsos javaslatot, allasfoglalast, tanul-

manyt vagy tevékenységérol dsszefoglalot készit.

Munkatervek

(1) A Hivatal és szervezeti egységei éves munkatervek alapjan végzik tevékenységiiket. A szervezeti egységek mun-

katervei a Hivatal munkatervének lebontasaval és egymassal 6sszhangban késziilnek.

(2) A munkatervek kialakitasanal a végrehajtasban részt vevo vezetok, illetve munkatarsak véleményét és javaslatait

ki kell kérni és a lehetéségekhez mérten figyelembe kell venni.

Tevékenységi jelentések

(1) A féosztalyok a munkaterv végrehajtasarol félévenként tevékenységi jelentésekben szamolnak be.

(2) A Hivatal tevékenységérol éves értékeld jelentés késziil, amelyet a féosztalyi jelentések alapulvételével az EInok-

ségi Kabinet allit ossze.

A foosztalyok egyiittmiikodése

(1) A foosztalyok, illetve az egymas mellé rendelt szervezeti egységek tevékenységiiket egymassal szoros egytittmii-

kodésben, kozvetlen kapcsolattartas révén végzik.

(2) Az egyes foosztalyok a feladatkoriikbe tartozo, de mas f6osztalyok, osztalyok feladatkorét is érinté igyekben az
érdekelt foosztalyok, osztalyok bevondsaval jarnak el. Az ennek soran felmertilt vitas kérdésekben a kozos allaspont
kialakitasat egyeztetés utjan kell megkisérelni. Ha ez nem vezet eredményre, a vitas tigyet dontés végett az illetékes el-

nokhelyettes, gazdasagi vezeto, illetve az elndk elé kell terjeszteni.

106



Szabadalmi KozIlony és Védjegyértesité 116. évfolyam 10. szam, 2011.05.30.
SZTNH Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

23.§

24.§
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(3) Az érintett féosztalyok vezetdinek eldzetes egyeztetése utdn az egyes foosztalyok dolgozoi masik féosztaly, osz-

taly feladat- és hataskorébe tartozo feladatok elvégzésében is kozremutikddhetnek.

(4) A foosztalyok tevékenységiik soran tudomasukra jutd olyan adatokrol, informéciokrol, amelyek mas foosztaly
vagy osztaly feladatkorét, tevékenységét érintik, haladéktalanul, szoban €s irasban értesitik az érintett szervezeti egy-

séget.

Kapcsolat kiilsé szervezetekkel

(1) A Hivatal a feladatai ellatasa soran egylittmiikodik a feliigyeletét ellaté miniszterrel, az érintett minisztériumokkal,
kozponti és helyi allamigazgatasi szervekkel, kozponti hivatalokkal, tudomanyos intézetekkel, koztestiiletekkel, tar-

sadalmi és egy¢b szervezetekkel.

(2) Az elnok és az elndkhelyettesek, valamint a gazdasagi vezetd az iranyitasi teriiletiikhoz tartozo igyekben rendsze-

res munkakapcsolatban allnak az (1) bekezdésben felsorolt szervezetek illetékes vezetdivel, képviseldivel.

(3) A Hivatal elndke jeldli ki a Hivatal feletti feliigyeleti jogkorbe tartozo egyes tigyek tekintetében a Kozigazgatasi és

Igazsagiigyi Minisztériumban dolgozo kormanytisztviselokkel operativ kapcsolattartast végzo hivatali vezetdket.

Kapcsolattartas nemzetkozi és kiilfoldi szervezetekkel

(1) A nemzetkozi szervezetekkel és a kiilfoldi hivatalokkal az elnok, az elndkhelyettesek, a Jogi és Nemzetkdzi Féosz-

taly vezetdje, valamint az erre felhatalmazott kormanytisztvisel6k tartanak kapcsolatot.

(2) A féosztalyvezetdk a Jogi és Nemzetkdzi Féosztaly vezetdjének bevonasaval tarthatnak szakmai kapcsolatot nem-

zetkozi szervezetekkel és kiilfoldi hivatalokkal.

Eléterjesztések elkészitése, Kiilsé eloterjesztések véleményezése

(1) A Hivatal feladatkdrébe tartozo iigyekben az el6terjesztés, illetve jogszabaly tervezetét — az elndk és az elndkhe-
lyettesek altal megadott szempontok szerint — a szakmailag illetékes féosztaly dolgozza ki, egyiittmiikodve a tobbi ér-
dekelt szervezeti egységgel. A végleges tervezetet a Jogi és Nemzetkozi Féosztaly késziti el a sziikséges egyeztetést

kovetden.

(2) Az eldterjesztés-tervezetet kiils6 szerveknek véleményezésre az elndk engedélye alapjan a Jogi és Nemzetkozi Fo-
osztaly vezetdje kiildi meg. Az egyeztetésért a szakmailag illetékes féosztaly és a Jogi és Nemzetkdzi Féosztaly veze-

tdje a felelos.

(3) A mas szervektol érkezé eldterjesztés-tervezetek véleményezésének munkajat a Jogi és Nemzetkozi Foosztaly
szervezi és fogja 0ssze. Ennek soran gondoskodik arrol, hogy a Hivatal tigykor szerint érdekelt foosztalya a valaszt ha-

taridoben készitse el és terjessze az elnok elé.
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B) A MUNKAVEGZES SZABALYAI
Az iigyintézés fobb alapelvei

(1) Az tigyek intézésekor a hatalyos jogszabalyokban és belsé utasitasokban foglalt rendelkezések alapjan kell eljarni.
A kormanytisztviseld és munkavallald —indokolt esetben —javaslatot tehet a megfelel jogszabalyi, illetve belsd utasi-

tasi rendezésre.

(2) A foosztalyvezetdk ¢s az osztalyvezetok a munka szinvonalanak folyamatos javitasa érdekében olyan munkamaod-
szert kotelesek kialakitani, hogy a jelentsebb ligyekben az ligyintéz az adott kérdésekben jaratos mas dolgozok véle-

ményének meghallgatasa utan alakithassa ki allaspontjat.

(3) Az tigyintézést és az ligykezelést az ISO integralt iranyitasi rendszer mindenkori szabalyaival is 6sszhangban, az

iratkezelési szabalyzat és az egyéb elndki és gazdasagi vezetdi utasitasok rendelkezései szerint kell ellatni.

(4) A kormanytisztviseld és a munkavallald koteles az tigyintézés soran a tudomasara jutott mindsitett, vagy bizalmas
adatot megOrizni, mindsitett, vagy bizalmas adatot csak az iigy elintézésére illetékes vagy az elintézésbe egyébként be-
vont dolgozoval kozdlhet. Mindsitett, vagy bizalmas adatot tartalmaz6 tigyrol illetéktelen személy jelenlétében tar-
gyalast folytatni nem szabad. Mindsitett, vagy bizalmas adatot tartalmazd iratot a Hivatalbol kivinni, illetéleg kiilfold-

re vinni vagy kiildeni csak az erre vonatkozo kiilon szabalyok szerint lehet.

(5) A kormanytisztvisel6 és a munkavallalo kdteles az ligyintézés soran a tudomasara jutott iizleti titkot és személyes
adatokat meg0rizni, azokat — a jogszabalyban meghatarozott eseteken kiviil — csak az iigy elintézésére illetékes vagy

az elintézésbe egyébként bevont kormanytisztviseldvel, illetve munkavallaloval kozolheti.

A munkavégzés rendje

(1) Az tjonnan kinevezett kormanytisztviseld a munkaba lépéséhez kdteles a kinevezésre jogosult vezetd elott letenni
a jogszabalyban eldirt hivatali eskiit. Az ujonnan alkalmazott munkavallalé a munkaba 1épéshez koteles a jogszabaly-
ban eléirt titoktartasi nyilatkozatot tenni. A kormanytisztvisel6t, illetve munkavallalot a Hivatal a belépésre jogositd

arcképes magneskartyaval latja el.

(2) A hivatali munkaidd reggel 8 6ratol délutan 16.30 oraig, pénteken 14.00 oraig tart. A munkavégzés rendjére vonat-
kozo részletes szabalyokat, valamint az egyes szervezeti egységekre é¢s munkakdrokre az eltéréd munkarendet kiilon el-

ndki utasitas szabalyozza.

(3) Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében torténd foglalkoztatas vallalasat a kormanytisztviseldre, il-

letve munkavallalora vonatkozo torvényi el6irasok keretein beliil a munkaltatoi jogkor gyakorldja engedélyezheti.

(4) A munkaba Iépd kormanytisztviseld, illetve munkavallalé munkakorét kinevezéskor a munkaltatoi jogkort gya-
korlé vezetd hatarozza meg. A kormanytisztviseld, illetve munkavallalé részére kinevezési okmanyaval vagy munka-
szerz6désével egyidejlileg meg kell adni a jogszabalyban meghatarozott tajékoztatast, ennek keretében fel kell hivni a
figyelmet arra, hogy a hivatali bels6 tajékoztatasra szolgalé intraneten hol talalhaté meg a Hivatal Szervezeti és Miiko-

dési Szabalyzata, a hivatali munkarendrdl sz616 szabalyzat, a hivatali vezetékes telefonok hasznalatara vonatkozo sza-
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balyzat, az iratkezelési szabalyzat, a tiiz- ¢s munkavédelmi, tovabba az informatikai védelmi targyu szabalyzatok, va-
lamint at kell adni a bet6ltdtt munkakor részletes leirasat (munkakori leirasat), tovabba a kormanytisztviselével, illetve
munkavallaléval meg kell ismertetni a gazdasagi szervezet iigyrendjének a munkakorrel Osszefiiggd egyéb

szabalyzatait.

(5) A kormanytisztvisel6i, illetve munkavallaloi jogviszony megsziinése esetén a kormanytisztviseld, illetve munka-
vallalé a munkakdrét a kiilon belsd utasitdsban meghatarozottakkal dsszhangban, a munkaltatéi jogkort gyakorlo ve-

zet6 altal kijeldlt személy részére jegyzokonyvvel adja at.

Az iigyfélfogadas altalinos rendje

A hatdsagi iigyfélfogadas ideje — az iranyado elndki utasitasban meghatarozott kivételekkel — hétfon és szerdan 9.00

oratol 13.00 oraig, pénteken 9.00 6ratdl 11.00 oraig tart.

Erdekképviseleti jogok

A munkavallaloi érdekképviseleti szervezetek a Hivatal miikodésével kapcsolatban a hatalyos jogszabalyok szerinti

jogokat gyakoroljak.

C) GAZDALKODASI FELADATOK
A Kkoltségvetési gazdalkodas rendje

(1) A Hivatal az allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL. torvény, a Magyar Koztarsasag éves koltségvetésérol
sz610 torvények, az allamhaztartas miikodési rendjérdl szo16 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet, valamint a vonatko-

70 egy¢€b jogszabalyok elbirdsai szerint gazdalkodik.

(2) A Hivatal gazdasagi ligyrendje végrehajtasanak részletes szabalyait a kovetkezo targykorok szerinti elnoki és gaz-

dasagi vezetdi utasitasok allapitjak meg:

a)  vagyonkezelés és pénzgazdalkodas,

b)  akoltségvetés végrehajtasa,

¢)  azalaptevékenység ellatasahoz kapcsolodo gazdasagi és intézménymiikddtetési ligyek,
d)  dontési eljarasok,

e)  ellendrzési tevékenység.

(3) A Hivatal az Szt.-ben és az Alapito okiratban, valamint a 3. pontban meghatarozott feladatait, illetve tevékenységét

— mint 6ndlléan miikddo és gazdalkodo kozponti kdltségvetési szerv — sajat bevételeibdl latja el, illetve végzi.
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Az elnoki és a gazdasagi vezetdi utasitisok nyilvantartisa; a végrehajtas ellendrzése

(1) Az Elnokségi Kabinet nyilvantartja és gondozza az elndki és a gazdasagi vezetdi utasitasokat, tovabba folyamato-

san figyelemmel kiséri hatalyosulasukat és javaslatot tesz korszerisitésiikre.

(2) Az Elndkségi Kabinetben erre kijelolt személy jar el az elfogadott elndki utasitdsoknak Magyar K6zlony mellékle-

tét képezd Hivatalos Ertesitében torténd kozzététele érdekében.

(3) Az elndki és gazdasagi vezetdi utasitdsok és dontések végrehajtasaért, a szakmai szempontokbol sziikséges, de leg-

alabb harom évenkénti aktualizalasért az illetékes, illetve a kijelolt szervezeti egység vezetdje felel.

A Hivatal elndke a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatalybalépését kvetd 60 napon beliil kiadja

a) a Hivatal hazirendjét,

b) személyliigyi szabalyzatot,

¢) az irat- és adatkezelési szabalyzatot,

d) a gazdalkodasi keretszabalyzatot,

e) a dontésértékelési szabalyzatot, valamint

/) az ellendrzési szabalyzatot.
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