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1. Bevezeto

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala (tovabbiakban: Hivatal) az Uj Széchényi Terv Allamreform
Operativ Program tamogatasi rendszeréhez benyujtott ,,A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalanak
szervezetfejlesztése” cimii AROP-1.2.18/A-2013-2013-0001 jelii palyazatat a Kozigazgatasi Reform
Programok Iranyitd Hatosdganak vezetdje 26.907.140 Ft 6sszegli tamogatasra érdemesnek itélte.
A Vvégrehajtandd szervezetfejlesztés Osszességében hozzajarul a Hivatal belsé miikodése
hatékonysaganak fokozésdhoz, és a projekt keretében tervezett intézkedések bevezetésével
elérhetjik,
e hogy a Hivatal teljesit6képessége mérhetdvé valik,
e hogy a belsé folyamataink — a funkcionalis folyamatokon keresztil — racionalis, szabalyozott
folyamatokka valnak,
e abels6 tudas hatékony kiaknazasat és megtartasat,
e hogy a Hivatalban kialakul az dnértékel6- onfejlesztd szervezeti kultura,
e hogy a valtozdsmenedzsment tobb terliletre valo kiterjesztésével Hivatalunk képes lesz a
folyamatosan valtoz6 kdrnyezethez zokkendmentesen alkalmazkodni.

A Hivatal az elérend6 cél érdekében az alabbi 6t nagy fejlesztési, beavatkozasi teriileten hatarozott
meg feladatokat:

e Teljesitménymenedzsment (intézmenyi és egyéni celok)

e Folyamatoptimalizaléas

e Tudasmegosztas

e Mindségiranyitas

e Valtozaskezelés

Jelen dokumentum célja, hogy
1. Osszefoglalja a fejlesztés soran végzett tevékenységeket, illetve bemutassa az elért
eredményeket,
2. kivonatolva, vagy hivatkozas formajaban tajékoztatast nyujtson a fejlesztés jogszabalyi
hatterérdl, az ajanlott moédszertanrol, annak Hivatalra torténd adaptalasardl, ezzel segitve az
egyéni teljesitményértékelés megértését minden érintett szamara.

Az adaptalas soran kiemelked6 szempont volt, hogy a kozszolgalati tisztviselok egyéni értékelésére
vonatkoz6 jogszabalyoknak, valamint a kapcsolodd belsd szabalyozdsoknak megfeleljiink. A
teljesitményértékelésre vonatkoz6 10/2013. (1. 21.) korméanyrendelet 9. § (1) szerint a Hivatal EInoke
meghozta dontését a teljesitményértékelés kapcsan, miszerint a Hivatal a kotelez6 elemeket
alkalmazza, az ajanlott elemeket nem. A dontésnek megfelelden a fejlesztés soran a stratégiai célok
egyéni célokka bontasa az egyéni teljesitménykovetelmények rendszerében keriiltek meghatarozasra.
Mivel a stratégiai célkitizések szoros kapcsolatban allnak a Hivatal alapfeladataival, melyek a
munkakori leirdsokban is leképezésre keriilnek, a célok lebonthatoak és kijelolhetéek voltak ezen
keretek kozott.
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A Hivatalban dolgoz6 munkatarsak értékelését egységesen végezzik (fuggetlenil attdl, hogy
kozszolgalati tisztviseld, vagy Munka Torvénykonyve hatalya ald tartozo munkavallalo).

Az értékeléshez hasznalt, kozpontilag kialakitott TER informatikai tamogatd rendszer a Hivatalban —
mint 6nall6 TER kozpontban — sajat kezelésben és szerveren all rendelkezésre.

Az egyéni célkitiizések Kidolgozésa soran felhasznéltuk az 1./1. Teljesitménymenedzsment,
Szervezeti célok meghatarozdsa valamint a szervezeti indikatorok meghatarozésa beavatkozas
eredményeit, melynek keretén bellil meghatarozasra és szervezeti egyseg szinten lebontésra kertltek
a kitlizott és kivalasztott stratégiai célok, valamint a kapcsol6dé indikéatorok.

Jelen fejlesztés ezeket a célokat bontotta tovabb egyéni célkitiizésekké, kapcsolt hozza indikatorokat
(ahol alkalmazhaté volt) és konkrét elvarasokat, valamint ezen célokat beillesztette a egyéni
teljesitményértékelési rendszerbe.

2. A Jogszabalyi koérnyezet és az alkalmazott modszertan bemutatasa

2.1 Jogszabalyi kérnyezet

A fejezet a szervezeti és egyéni célok meghatarozasat megalapozo6 jogszabalyi kdrnyezetet mutatja
be atfogoan:
e kitér a szervezeti célok jogszabalyi hatterére,

e ajelenleg hatdlyos egyéni célmeghatarozast el6ird jogszabalyi kdrnyezetre,
e azelsddleges a kozigazgatasi relevanciakra,
e valamint érinti a mas jogallasra vonatkozo szabalyozast.

2.1.1 Szervezeti célok jogszabalyi kérnyezete

A szervezeti célok jogszabalyi kdrnyezetét a teljesség igénye nélkil az alabbiak hatarozzéak meg:
e kiilonboz6 stratégiai dokumentumok, pl.: Kormany munkaterve,
e kiemelt jelentdséggel bird6 dokumentumokban taldlhatd feladatok, pl.: Magyary Zoltan
Kozigazgatés-fejlesztési Program,
e korményhatarozatokban megéllapitott feladatok, pl.: 1004/2013. (I. 10.) Korm. hatarozat,

e szervezeti és miikodési szabalyzatok, egyéb belsd szabalyzatok, pl.: 17/2010. (VIIL 31.)
KIM utasités.

2.1.2 Egyéni célok jogszabalyi kérnyezete
Az (j tipusu teljesitményértékelési rendszer leglényegesebb jogszabalyi kereteit az alabbiak
hatarozzak meg:

e akdzszolgalati tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.),

e a kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrdl sz616 10/2013. (I. 21.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: TER Korm. rendelet).
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2.1.3 Az egyeni teljesitményértékelés konkrét jogi szabalyozésa

Az egyéni teljesitményértékelés kozigazgatast érintd jogszabalyai az alabbiak:
e Kitv,

e TER Korm. rendelet,
o kozigazgatési es igazsdgligyi miniszter rendelete.

2.2 A mbédszertan bemutatasa
2.2.1 Modszertani bevezeto

Az AROP-1.2.18 azonosit6 jelii, ,,Szervezetfejlesztési Program” cimii kiemelt projekt keretében
létrehozott, a szervezetek rendelkezésére bocsatott hivatalos (2. szamu) mddszertani Utmutat6 azzal a
cellal készilt, hogy a kozigazgatasi intézmények részére részletes, a gyakorlatban jol hasznalhatd
utmutatast adjon a szervezeti egység szintli célok és az egyéni célok dsszekapcsoldsanak modjara, a
teljesitményértékelési rendszer megfeleld alkalmazéasa altal elérheté motivacios eszkdzok
alkalmazasara.

A teljesitményértékelés alapvetd célja, hogy a kozszolgalati tisztviselok teljesitményének javitasa
atjan, a munkajuk végzéséhez szilkséges kompetenciak (ismeret, tudas, készségek, képességek,
motivacio, stb.) fejlesztésével érdemben hozzajaruljon a szervezet célkitiizéseinek eléréséhez. A
teljesitményértékelés alapvetd feladata pedig annak megallapitasa, hogy a kdzszolgalati tisztviseld
milyen mértékben és eredménnyel jarult hozz4 a szervezet céljainak eléréséhez.

A megfelelé egyéni teljesitményértékelés bevezetése, mitkOdtetése szamos pozitiv hatassal jarhat.

A szervezeti mikodés ¢és az értékeld vezetd tevékenységi teriiletén példaul hozzajarulhat a
kdzszolgalat teljesitmény-, szolgaltatés- és tigyfélkozponta mikkodéséhez, elosegitheti a kozszolgalat
koltséghatékonysaganak, idégazdalkodasanak fejlesztését, felkésziiltebbé teheti a kozszolgalatot a
valtozasok kezelésére, tAmogatja a vezetdk dontéseinek eldkésztését, meghozatalat.

A teljesitményértékelési rendszer az emberi eréforras-gazdalkodas terlletén is tdmogatést tud
nyUjtani, s6t, akar az egyik kozponti elemévé is valhat. A teljesitményértékelés a legtobb HR
funkcioval szoros kapcsolatban allhat, igy pl.: a belsdé kivalasztassal, a tovabbképzéssel, a
juttatdsokkal, a karriermenedzsmenttel, a létszamgazdalkodassal. Az egyes HR funkcidok
mitkodéséhez jelentds informaciokkal szolgélhat, javitva ezzel azok hatasfokat. Néhany példan
bemutatva: a belsd kivalasztas, a vezetd utdnpoétlas, karriertdmogatds hatékony mitkodtetéséhez a
szervezeti célokkal egybeesd, érdemeken alapuld egyéni eletpalya-elképzelések tdmogatédsahoz
fontos informacidkat szolgaltathat. Az egyéni fejlesztésekhez, képzésekhez szintén a
teljesitményértékelés szolgalhat megfelelé informaciokkal. Megkonnyitheti a munkaerd-tervezest,
illetve az egyes életpalyak, életutak kozotti atjarhatosagot. Segit felmérni, hogy a megfelelé ember a
megfeleld munkakorben latja-e a feladatait. A teljesitményértékelés 6sszekapcsolhatd bizonyos
kdvetkezmenyekkel, mint pl.: fejlesztés, életpalya-tervezés (pl.: id6 elotti eléresorolas), 6sztonzes
(pl.: jutalom, cimadomanyozas).

A teljesitményértékelés sordn értékelt személy szamdra fontos visszacsatolast jelent a vezetdi
elvarasokrol, a munkavégzésével vald elégedettségrol, Noveli az értékelt személy feleldsségérzetét,
javitja az el6kotelezettségét, motivacidjat. Kijeloli az értékelt személy szervezetben betoltott
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szerepét, fontossigat. A teljesitményértékelés forumot biztosit az értékelttel szemben feltart
hianyossdgok orvoslasdhoz. A teljesitményértékelés hozzajarul az értékelt személy munkakori
leirdsanak folyamatos aktualizilasahoz, annak indokolt megvaltoztatasahoz.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelésnek koszonhetden konnyebben Osszehangolhatja a
szervezeti ¢és egyéni érdekeket, erdsitheti a szervezeten beliili bizalmat. Javitja a vezetd és beosztott
kozotti egyiittmiikodést, kommunikéciot. Ez hozzajarulhat a vezetd feladatai ellatdsa szinvonaldnak
emeléséhez, hatékonysdgdnak, eredmeényességének noveléséhez. A teljesitményértékelés fontos
hatasa lehet a vezetd elfogadottsaganak novelése, elismerésének erdsitése. Ki kell emelni azt, hogy a
teljesitményértékelés soran nagy jelendséggel bir az értékeld vezetd visszajelzése.

A teljesitményértékelés lehetseges pozitiv hatdsai kozott kell még megemliteni a
munkateljesitmények varhato javulasat, a feladatok hatékonyabb kiosztasat, a tisztviselok fejlodési
igényeinek felmérést, megalapozott személyzeti intézkedések meghozatalat, érdemek elismeréset. A
legfontosabb hozadék a teljesitményértékelésnek azonban taldn mégis csak az, hogy 6sszekapcsolja a
szervezet és az egyének érdekeit. A teljesitményértékelés lehetdséget ad az elvégett munka
mennyiségi €s mindségi visszajelzésére, osztonzésre. A teljesitményértékelés lefolytatdsa dnmagaban
is motivaldan hathat az ertékelt személyre.

2.2.2 A teljesitményértékelés folyamata

A teljesitményértékelés folyamatanak bemutatasa

~

oegyéni
teljesftménykdvetelmények

+ egyéni kiemelt

részmérése és/vagy
részértékelése

oa kompetencia alapt munka-

magatartds év
végirészértékelése;

A teljesitmény edzése, a
folyamatok vezetGi
nyomon kovetése.

egyéni
teljesitmény-
kovetelmények
meghatarozasa
(januar)

félévi
részértékelés;

egyéni
teljesitmény-

kovetelmények
meghatarozasa

(jalius)

teljesitménykovetelmények
meghatarozasa a munkakori
leirds alapjan;

A teljesitmény edzése, a
folyamatok vezetGi
nyomon kovetése.

*a kompetencia alapi munka-
magatartas félévi
részértékelése;

A teljesitmény edzése, a
folyamatok vezetGi
nyomon kovetése.
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A teljesitményértékelés folyamatanak fobb szakaszai, a fenti abrdnak megfelelden a kovetkezok:

e Célkijeldlés — tervezés
e Beszamolas — mérés
e Visszacsatolas — értékelés, fejlesztés és tanulas

A teljesitményértékelés fobb szakaszai a TER Korm. rendelet alapjan az alabbiak:

e ¢v elején egyéni kiemelt teljesitménykdvetelmények meghatarozasa a munkakori leiras
alapjan

o félévkor értékelés (a kompetencia alapl munka-magatartas féléves részértékelése)

e év Végi ertékelés és mindsités (egyéni teljesitménykovetelmények részmérése/részértékelése,
a kompetencia alapl munka-magatartas év végi részértékelése)

A teljesitményértékelés és a mindsités hatasat, eredményességét novelheti, illetve az egyén ¢€s a
szervezet teljesitményét jelentdsen javithatja, ha a teljesitményértékelést, mint egy
teljesitménymenedzsment rendszert miikodtetjiik. A teljesitménymenedzsment a
teljesitményértékelest folyamatként kezeli, szervesen igazodik a szervezet tervezesi és koltségvetési
szakaszaihoz. Ezek az évente ismétlodd szakaszok altaldban nyolc egymastol elkiilonithetd fazisra
bonthatok, ezek a kovetkezok: 1. mérdeszkozok és sztenderdek kialakitasa, 2. elvarasok
kommunikalasa, 3. teljesitmény tervezése, 4. teljesitmény nyomon kovetése, 5. értékelés, 6.
visszajelzés, 7. személyzeti dontések, 8. fejlesztés.

2.2.3 Az egyeni és szervezeti celok kapcsolata:

Az egyéni szintll teljesitmény valamennyi munkatars teljesitményértékelésében jelenjen meg. Az
egyéni teljesitmény szempontjabol kiemelt jelentésége van, hogy az értékelt altal befolyasolhatd,
egyértelmil és objektiv teljesitményértékelési kritériumok keriiljenek kialakitasra. Az egyéni szintli
teljesitménymutatok kulcsa, hogy a stratégiai szintli (feliilrdl lebontott) és a napi operativ
munkavégzéshez kapcsolodo feladatok egyarant megjelenjenek a teljesitményelvarasokban.

Egyedi célmegéllapodas:

Egyedi fejl6dési
és egyéb
személyes célok

Stratégiai célok Operativ célok

és intézkedések és intézkedések
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Az egyéni teljesitmények szempontjabdl az ,,inputot” a személy kompetenciai, az ,,outputot” az elért
eredmények jelentik. Ez azt is jelenti, hogy az egyéni teljesitménynél jellemzéen ,,output” tipusa
(eredményesség) mutatokat szoktak definidlni, ugyanakkor amennyiben a teljesitményertékelés
rendszere 6sszekapcsolddik a fejlesztéssel, karriertervezéssel, akkor a teljesitményelvarasokban az
»inputok” is megjelenhetnek, azaz hatékonysagi mutatok is kialakithatéak (pl. kulcs-munkatérsak,
szakértOk esetében).

Szervezeti €s egyéni szintli teljesitmények 0sszekapcsoldsa sordn harom szint 6sszekapcsolasara van
szlikség,
e az egyes szintek teljesitménymutatdinak dsszhangjaval (kdvetkezetes aldbontas),
e a szervezeti, fOosztalyi ¢és osztalyszintli elvardsok beépitésével az egyéni
teljesitményértékelésbe (harom pillér).

Az egyes szintek teljesitménymutatdinak kovetkezetes alabontasat az alabbi dbra szemlélteti:

Stratégiai célok
Nr. cél Hatarid6 |[Erték |Mérés

-
—> Operativ célok
-——- Nr. cél  [Hatarids [Erték  [Mérés
| |
- - - Egyéni fejl6dési célok

Nr. cél Hatarid8 |Erték Mérés

A szervezeti szintli céloknak a fOosztalyi szintli bontdsban is (az azt meghatdrozd szervezeti
egységeknél) meg kell jelenniiik. igy példaul:
e Szervezeti szintli bérkoltség — szervezeti egység (osztaly) szintli bérkoltség, létszam -
csoportszintii létszam, besorolasok, eldléptetések
e Ugyfélszolgalati elégedettség — hivatali (lakossagi) ligyek szama, kérelmek atfutasi/elintézési
ideje
e Torvényességi megfelelés - Fellebbezett (megtamadott) elsé foku eljarasok szama - Adott
szakigazgatési teriileten az elsdfokt hatarozatok megvaltoztatasanak szama, aranya

Az egyes hierarchia szintek mutatéi kiilonbozé  sullyal szerepelnek az  egyéni

teljesitményértékelésben, az egyéni, kdzvetlenil befolyasolhaté teljesitménymutaték nagyobb
mértékben, az osztaly €s a hivatali szintli mutatok kozvetleniil nem befolyasolhatok, ezért csak
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kisebb stllyal jelennek meg. Az osztaly és a hivatali szintli mutatok beépitésének célja kettds:
egyrészt erdsiti az Osszetartozast, a szervezeti kultirat, valamint javitja az egylittmiikddési
hajlandésagot (pl. osztalyokon, ill. csoporton atnyulé folyamatok, Ugyek atfutasi idejének
csokkentése).

3. A fejlesztés megvaldsitasa

A fejlesztés megvalositasat az alabbi Iépésekben végeztiik el:

A fejlesztés inditasa és elokészitése

Az egyéni célkitiizések meghatarozasa és beillesztése a TER rendszerbe
Célkijelols és értékelé megbeszélések

Mérés, figyelemmel kisérés

M e

3.1 A fejlesztés inditasa és el6készitése
3.1.1 Feltételrendszer biztositasa

A projekt elokészitése soran a projekt szervezet, azon beliil valamennyi beavatkozasi teriiletre kiilon
munkacsoport lett kijelélve. Az 1/2 Teljesitménymenedzsment munkacsoport &sszeéllitasakor
figyelembe vette a Hivatal vezetése, hogy az egyéni célkitiizésekkel kapcsolatos feladatokat
elsésorban az osztalyvezetdk latjak el, valamint a TER rendszerrel kapcsolatos iranyité feladatokat a
Humanpolitikai Osztaly latja el. Ennek megfeleléen a munkacsoportba osztalyvezetok lettek
kivalasztva, a munkacsoport vezetdjeként a Humanpolitikai Osztaly osztalyvezetéje kerult
Kijelolésre.

Az 1/2 Teljesitménymenedzsment munkacsoport vezetjének és tagjainak megbizdsat a Hivatal
EIndke hagyta jova.

A beavatkozasi teriileten a sziikséges feltételeket a Hivatal vezetése biztositotta.

3.1.2 Kiindulé dokumentumok

Az egyéni célkitlizések alapja a szervezeti egység szintre lebontott stratégiai célok rendelkezésre
allasa. A projekt megvalositasa sordn problémaként és kockazatként merilt fel a megvalositas
iddbelisége. A vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen az egyéni célkitlizésekre és értékeld és
célkitiiz6 megbeszélésekre januarban keriil sor, amikor a stratégiai célok lebontdsa még folyamatban
volt. Ennek megfeleléen ebben az évben a két tevekenység parhuzamosan zajlott, de — a kockazatot
kezelendd — a szervezeti célok lebontasat kovetden atvizsgaltuk, hogy a célkitlizések megfeleléen
torténtek-e meg. A vizsgalat sordn megallapitottuk, hogy a célkitiizések megfeleléen megtorténtek,
beavatkozés nem sziikséges.

A mobdszertan tovabbi alkalmazéisa soran figyelembe kell venni, hogy a megvaldsitds célszerli
id6belisége az alabbi:
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Stratégiai célok kitlizése (az éves munkaterv készitését megel6zéen, az ISO Integrélt Iranyitasi
Rendszer vezet6ségi atvizsgalasaval és a mindségiigyi célkitiizésekkel egyiitt) = Stratégiai célok
szervezeti egység szintre torténd lebontasa és indikatorokkal torténd ellatasa (az éves munkaterv
készitésével pArhuzamosan) = Egyéni célok kitiizése (december - januar).

3.1.3 Fejlesztés terjedelmének és céljanak kijelolése

A fejlesztés terjedelme soran igazodtunk az I./1. Teljesitményértékelés beavatkozasnal kitlizott
terjedelemhez. Ennek megfelelden az iparjogvédelmi hatosagi vizsgalatok és eljarasokban résztvevo
munkatarsak esetében kapcsoltuk dssze az egyéni célok kitlizését a stratégiai célokkal.
Természetesen — a vonatkozd jogszabalyi kovetelményeknek megfeleléen — a TER rendszer
alkalmazésa a Hivatal valamennyi munkatérsara kiterjed.

A fejlesztés céljaul azt thztik ki, hogy a fenti teriileten — amilyen mértékben értelmezhetd és
alkalmazhat6é volt — alkalmazzuk a mddszertan Iépéseit, és 0sszekapcsoljuk a szervezeti egységre
lebontott célokat es indikatorrendszert az egyéni célkitiizések soran.

3.2 Az egyéni célkitiizések meghatirozasa és beillesztése a TER rendszerbe

A TER rendszer alkalmazasaval kapcsolatban a Hivatal vezetése Ggy dontott, hogy a
teljesitményértékelés kotelezd elemeit alkalmazza. A teljesitményértékeléssel kapcsolatosan a
Hivatal modszertani Utmutat6t dolgozott ki, melynek kdvetelményeit a projekt végrehajtasa soran
betartottuk.

A stratégiai dokumentumb6l minden évben a vezetdség meghatarozza azokat a célokat, amelyek az
adott évben els6bbséget kell, hogy ¢lvezzenek. A kiemelt szervezeti
teljesitménycélok/teljesitményfeladatok meghatarozasakor figyelemmel kell lenni a szervezet
jogszabalyokban, valamint az é&llami ir&nyitdas egyéb jogi eszkdzeiben meghatarozott
alaptevékenységére, vagyis azon feladatokra, amelyekre az adott szervezetet létrehoztak.

Az agazati, szervezeti és szervezeti egység céljait ugy kell meghatarozni, a fels6bb szintrél az alsébb
szintek felé lebontani, hogy azokbol az egyéni teljesitménykovetelmények is levezethetdk,
meghatéarozhatdk, azokhoz kapcsolhatok legyenek.

Hivatalunkban a célok lebontésa az alabbi abranak megfeleléen torténik.

10/48 oldal



Hivatali
szintl stratégiai
célok

Fdosztaly,
Osztaly,
szintl célok

Egyéni célok

A stratégiai tervezés folyamatéban a teljesitménymenedzsmentnek szilksége van a szervezet pontos,
atlathato célkitizéseire, az azokhoz rendelt indikatorokra, mutatoszamokra. Ezekbol képzddnek le a
szervezeti egység szintjén a célkitlizések és az ezekhez kapcsolhatd mutatdszamok. A szervezeti
egység célkitlizéseit bontjuk le az egyénre szabottan.

Az 1./1. Teljesitménymenedzsment, Szervezeti célok és szervezeti indikatorok meghatarozasa projekt
eredményeként létrejott, jelen projekt szamara Kkiindulé informéacié a stratégiai célok szervezeti
egység szintre torténd lebontasat tartalmazo tablazat, mely az 1./1. Teljesitményertékelés
beavatkozésrdl sz616 dokumentumban talalhatd. Mivel a Kijel6lt stratégiai célok ebben az évben az
iparjogvédelem folyamataira vonatkoztak, és e folyamatok jellegzetessége, hogy az érintett
Foosztalyok egyes osztalyaira egyforman értelmezhetéek, a Féosztalyi célkitiizések gyakorlatilag
megegyeznek az osztaly szintli célkitiizésekkel. Meg kell jegyezni, hogy ez nem feltétleniil lesz igy
mas kijelolt stratégiai célok esetében, ezért évente, minden kitiizott célra meg kell vizsgalni, hogy
milyen szintig szlikséges lebontani.

3.2.1 Erintett munkakorok kijelolése

Az egyéni célok kidolgozasa soran els6 1épésben meghataroztuk, hogy az egyes célok elérésehez
mely munkakdrok, munkatarsak jarulnak hozza. Mivel a Hivatal rendelkezik folyamatleirdsokkal,
melyek részleteiben rogzitik a tevékenységeket, azok elvart eredményét és a kapcsolodo feleldsoket,
a munkakorok kivalasztasat nem munkakdrelemzésre alapoztuk, hanem a folyamatleirdsokra és a
munkakori leirdsokra. Ennek ellenére a munkakdri tevékenységek elemzését sziroproba szeriien
elvégeztik (lasd 3.2.2. fejezetet), és az elemzés eredményével igazoltuk a kivalasztast.

Figyelembe véve a projekt sziikk hataridejét, jelen fejlesztés soran csak azokat a munkakdroket
valasztottuk ki, melyek szdmottevd hatassal birnak a célok elérése érdekében. Amennyiben a
tervezésre kell6 id6 all rendelkezésre (a tervek szerint 2014 év végén), célszerii a kisebb hatassal biro
munkakorok bevonasa is. Korlatozta még az érintett munkakorok kijeldlését, hogy az informatikai
tamogatd rendszer fejlesztése folyamatban van, amely jelentdsen befolydsolja az {ligyiratok
kezelésével, mozgatdsaval kapcsolatos tevékenységeket. Az informatikai rendszer fejlesztéséhez
kapcsolddoan a folyamatok és a munkakorok is jelentésen valtozhatnak, de errél a projekt
végrehajtdsa soran még nem rendelkeztiink kelld informacioval, igy a kapcsolédd egyéni célok
kitlizését nem lehetett érdemben elvégezni.
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A munkakari érintettséget a fentiek figyelembe vételével az alabbiakban hataroztuk meg:

e Szabadalmi Fdosztaly (SZF)
0 Osztalyvezetdk
0 Kijelolt osztalyvezet6-helyettesek
0 Kijelolt szakmai fétandcsado
o Kijel6lt hatosagi koordinacios tanacsado
0 Szabadalmi elbiralok
e Védjegy és Mintaoltalmi Féosztaly (VMF)
0 Fdosztalyvezetd helyettes
0 Osztalyvezetdk
0 Védjegy és mintaoltalmi elbiralok
e Jogi és Nemzetkozi Foosztaly (JNF)
Féosztalyvezetd-helyettes
Osztalyvezetdk
Jogi ligyintézd

O O O ©°

Lajstromozasi ligyintézok

Az érintettségbdl lathatd, hogy — mivel a Hivatal egyik alapvet6 tevékenységéhez kapcsolodd
célkitizésekrdl van szo — a munkatarsak jelentds része érintett célok elérésében.

3.2.2 A szervezeti egység szintii célok lebontasa munkakori kovetelményekké -
munkakorelemzések

A Hivatalban a vonatkozo jogszabalyi kornyezetnek, illetve szervezeten belili szabalyozo
eszkozoknek megfeleléen kidolgozott munkakori leiras rendszer miikodik. Az 1ISO 9001 szabvéany
szerinti mindségiranyitasi rendszer szintén kovetelményeket tamaszt a munkakori leirasok
tartalméaval, rendszeres felulvizsgalatdval kapcsolatban, mely kodvetelmények a jogszabalyi
kdvetelményekkel szinkronban vannak.

A szervezeti célok egyéni teljesitménycélokka torténd lebontdsdnak egyik alapeleme, hogy a
munkakdri leirdsokban megjelenjenek azok a feladatok, melyek ellatasa révén a kapcsolédd célok
elérhetévé valnak. Indokoltnak tartottuk ezért, hogy a mddszertani Utmutatoban ajanlott
munkakdrelemzést (tevékenységelemzést) elvégezziik.

A modszertani utmutatd szerint az elemzés végsd célja, hogy a kiilonbdz6 munkakorok jellemzdinek
feltarasaval és elemzésével megallapithatoak és értékelhetdek legyenek a munkakort betdltére hato
terhelések, a vele szemben tamasztott kdvetelmények, valamint a munkakor betdltéséhez sziikséges
ismeretek és tudas.

A projekt idotartama nem tette lehetévé, hogy valamennyi kapcsolodd munkakdr elemzését

elvégezzik, ezért szuroproba szeriien két, a stratégiai célok megvaldsitdsa szempontjabdl fontosnak
itélt munkakori leirds esetében vegeztik el:
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e Szabadalmi Féosztaly szabadalmi elbiralo munkakor
e Jogi és Nemzetkozi Fosztaly foosztalyvezetd munkakor.
Az elemzéshez a mddszertanban megadott tablazatot alkalmaztuk.

A szabadalmi elbirdldo munkakor kivalasztasat az elsé elemzésre az indokolta, hogy ez az
iparjogvédelmi hatdségi tevékenység alapfeladatat ellatd egyik munkakor. A Szabadalmi Foosztaly 4
Osztalyan 0sszesen 44 szabadalmi elbirdlé dolgozik. A szabadalmi elbirdloi munkakor az alapvetd
hatdséagi feladatok tekintetében egységesen kertillt megfogalmazasra valamennyi Osztalyon, mivel a
munkakor alapfeladata nem fligg a szakteriilettdl. Az egyes szakteriileteken, azaz osztalyokon
azonban adddhatnak eltérd, az adott szakteriiletre jellemzd feladatok is. Hasonld6 médon az elvart
teljesitmény kitlizése soran Osztalytol fuggetlen ekvivalens szamitasi metodus kerllt bevezetésre.

A Jogi és Nemzetkozi Féosztaly foosztalyvezet6i munkakorének elemzésre torténd kivalasztasa
sorén célunk az volt, hogy — a masodik stratégiai céllal 6sszefliggésben — egy jogi tertileten dolgozé

vezetd is szerepeljen az elemzett munkakorok kozott.

Az elemzések eredményét az alabbi tablazatok tartalmazzak.

Munkakorelemzés

Munkakdr megnevezése: szabadalmi elbiralé

Szervezeti egység Szabadalmi Féosztaly

megnevezése: Mechanikai Osztély

A munkakdérben végzett Vezetdi feladatok: nincsenek; a munkakér nem vezetdi munkakor

feladatok felsorolasa: Szakmai feladatok: intézkedik a raszignalt szabadalmi bejelentések

kozzétételérol, ijdonsagkutatasarol, lefolytatja a vizsgalatukat és javaslatot
tesz azok engedélyezésére vagy elutasitasara; elkésziti a raszignalt K+F
projektek mindsitését és a NAV altal kért szakvéleményt; eldadod
tandcstagkeént részt vesz a megsemmisitési, nemleges megallapitasi és
leirds-értelmezési ligyekben kijeldlt tanacsok munkajaban; kdzremiikodik a
feladatkorét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok, belsd szabalyozasok
kidolgozasaban; iparjogvédelmi tanacsokkal, felvilagositdsokkal segiti a
bejelentoket, tovabba kapcsolatot tart a szakmai tevékenységi teriiletnek
megfelelé gazdasagi agazatokkal, részikre iparjogvédelmi segitséget nydjt;
felkérés alapjdn részt vesz az iparjogvédelmi oktatdsban és
vizsgaztatashan; részt vesz az osztadlyra héarulé nemzetkdzi feladatok
ellatasaban; nemzetkdzi szerzddések ¢és hazai  egyiittmiikodési
megallapodasok alapjan elvégzi a kutatdsi és méas szabadalmi
szolgaltatasok nyujtasaval kapcsolatos teendoket; alkalmazza a hatdsagi
eljards eurdpai elvarasoknak megfelelden kialakitott mindségbiztositasi

rendszerét
A munkakor betoltéséhez Egyetemi szintii miiszaki felsGoktatdshan szerzett gépészmérnok
sziikséges ismeretek: szakképzettség, legalabb kozépfoki komplex angolnyelv-tudas, felséfoka
iparjogvédelmi szakképesités, magas szintli szamitogép-felhasznaloi
ismeretek
A munkakdér kapcsolati Kapcsolattartas szervezeten belil a sajat feletteseivel és a Hivatal beosztott
rendszere: munkatarsaival, szervezeten kivil az (gyfelekkel, valamint mas

kozigazgatasi szervekkel, hatdésagokkal, szakmai szervezetekkel
A munkakorhoz kapcsolodd | Dontest elokészit
hataskorok:
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A munkakérhéz kapcsolddd
jogkorok:

Informacidkérési, javaslattételi, elGterjesztési, véleményezési,
alirasi, kiadmanyozasi és eseti felhatalmazas alapjan lehet
képviseleti

A munkakérhoz kapcsolddd
felelosség:

Szakteruletére vonatkozd torvények, mas jogszabalyok, modszertani
utmutatok €s belso szabalyzatok megismerése, betartasa és
végrehajtasa; a feladatok szakszer( elvégzése; munkafegyelem
betartésa; szaktudasanak és nyelvtudasanak folyamatos fejlesztése

A munkakor
teljesitménykovetelményei,
célok:

A szabadalmi elbirdlé6 munkakdrre vonatkozd, az adott évben
feltlvizsgalt és kiirdsra kertlt célok és teljesitmenykdvetelmények
(lasd a Hivatal elnoke altal jovahagyott dokumentécidt)

A munkakor ellatasahoz
szuikséges szabéalyok
ismerete:

Lésd az I1SO Integralt Irényitasi Rendszerben

Munkakorelemzés

Munkakdr megnevezése:

foosztalyvezetd

Szervezeti egyseg
megnevezese:

Jogi és Nemzetkozi Foosztaly

A munkakdérben végzett
feladatok felsorolasa:

Vezet6i feladatok: a foosztaly munkajanak megszervezése, a beosztottak
feladatokkal valé ellatdsa, munkajuk iranyitasa, segitése és ellendrzése,
fejlodésiik elomozditasa; a Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalyanak
iranyitasa; a fOosztaly munkaterveinek és jelentéseinek elkészitése,
féosztalyi értekezletek tartisa, azokon a végzett munka értékelése, a
feladatok meghatarozésa; a raruhazott munkaltatoi jogok gyakorlasa

Szakmai feladatok:  jogszabaly-el6készitési  teend6k  ellatasa,
elterjesztések, hivatali utmutatok, belsé szabalyzatok és jelentések
tervezeteinek kidolgozésa, részvétel az iparjogvédelmi és szerz6i jogi
tartalmi nemzetkézi szerzodések megkotésének és  kihirdetésének
elokészitésében, kiilsé szervek tervezeteinek a véleményezése, részvétel a
Hivatal elvi-kodifikacids munkdjanak koordinalasaban; az iparjogvédelmi
és a szerz6i jogi jogalkalmazasi gyakorlat elemzése, a szellemi tulajdon
védelme terén a nemzetkozi fejlemények figyelése, valamint javaslattétel a
sziikséges intézkedésekre

A munkakér betoltéséhez
szllkséges ismeretek:

Jogasz szakképzettség, jogi szakvizsga, magas szintli angolnyelv-tudas,
legaldbb kozépfokd komplex németnyelv-tudas és francianyelv-tudas,
felhasznaldi  szinti  szamitastechnikai ismeretek, legalabb 5 éves
szakteriileten szerzett szakmai gyakorlat és legalabb 3 éves vezet6i
tapasztalat

A munkakér kapcsolati
rendszere:

Kapcsolattartas szervezeten belil és kiviil: szervezeten belill felettesekkel
¢és beosztottakkal, a tarsf6osztalyok vezetdivel és beosztott munkatarsaival,
szervezeten kivil kozigazgatasi szervekkel, hatdsagokkal, bel- és kilfoldi
szakmai szervezetekkel

A munkakérhoz kapcsolddd
hataskorok:

Dont / Dontést elokészit / Javaslatot tesz

A munkakérhoz kapcsolddd
jogkorok:

Informacidkérési,  Javaslattételi, Véleményezési, Kezdeményezési,
Eléterjesztési, Mérlegelési, Dontési, Képviseleti, Alairasi, Kiadmanyozasi,
Gazdalkodasi, Iranyitasi, Utasitasi, Ellenérzési
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A munkakérhoz kapcsolddd Szakteriiletére vonatkozo torvények, mas jogszabalyok, bels6 szabalyzatok
felelosség: megismerése, betartasa és betartatasa; a feladatok szakszeri elvégzése;
munkafegyelem betartésa és betartatasa; szaktudasanak és nyelvtudasanak
folyamatos fejlesztése

A munkakor A 16 kovetelmények érvényesiilésével: szakszeriiség, jogszerliség,
teljesitménykovetelményei, hatekonysag, eredményesség.
célok: Emellett j6 beszéd- és kommunikacios készség, jo kapcsolatteremtd
készség, pontossag, precizitas.
A munkakor ellatasahoz Lasd az I1SO Integralt Iranyitasi Rendszerben
szuikséges szabéalyok
ismerete:

Az elemzés tapasztalatai:

A stratégiai célok megvalositasaban részt vevé munkakorok kivalasztasa (lasd 3.2.1. pontot)
elsésorban az SZMSZ-ben meghatérozottak alapjan, valamint a folyamatleirasok figyelembe
vételével tortént. A munkakorelemzés megerdsitette, hogy a munkakorok célokhoz rendelése
megfeleléen tortént, a munkakorok a stratégiai célok elérésehez sziikséges feladatokat és
felelosségeket tartalmazzak, atfedések nem talalhatoak.

Eszleltik azonban, hogy a munkakori leirdsok nem naprakészek, ezért az elemzett munkakori
leirasok — az érintettek bevonasaval — felllvizsgélatra és modositasra kertltek. A vizsgalat
eredményeként javasoltuk a tobbi munkakdri leirds atvizsgalasat is.

A munkakor elemzés soran tapasztalhatd volt ezen tal, hogy bar a munkakdri leirdsok szerkezete,
fobb tartalmi elemei a Hivatal szintjén egységesen lettek kialakitva, a kiilonboz6 szervezeti egységek
eltérd részletezettséggel irjak le a feladatokat.

3.2.3 Egyéni teljesitménykovetelmények meghatarozasa

A szervezeti szintli kiemelt teljesitménycélok, illetve teljesitményfeladatok, valamint az egyén
kiemelt teljesitménykdvetelményei 0sszekapcsolhatésaganak a mélysége, mértéke attol fiigg, hogy
az egyén milyen jellegli munkakort, illetve beosztast tolt be. A munkaltatoi jogkdrrel rendelkezd
vezetok esetében ez az Osszekapcsoldodas szinte teljes korli. Az e korbe tartozd vezetdk egyéni
teljesitménye a kiemelt stratégiai célok, a kiemelt szervezeti teljesitménycélok/ teljesitményfeladatok
és a munkaterv teljestilése alapjan allapithat6 meg.

A vezetOkt6l a beosztottak iranyaba haladva az adott munkatars teljesitménye nem elsésorban a
stratégiai teljesitménycélokhoz és a kiemelt szervezeti teljesitménycélokhoz kotddo feladatok, hanem
inkabb a szervezet alapfeladataval 6sszefiiggd kiemelt teljesitmenyfeladatok (napi operativ feladatok
kdzott hangsulyosak) végrehajtasa alapjan kerul megitélésre.

A beosztottak tobbségénél a betoltott munkakorikhdz tartozd, a munkakori leirasuk altal
meghatarozott feladatokbdl kerlilnek kiemelésre azok a teljesitménykdvetelmények, amelyek az
adott évben a legfontosabbak a Hivatal, illetve az adott szervezeti egység eredményessége,
hatékonysaga szempontjabdl.
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A vonatkoz6 kormanyrendelet szintén eldirja a Hivatal altal alkalmazott kotelezé elemek kozott,
hogy 3-4 munkakori egyéni teljesitménykovetelményt kell eldirni. Mivel a stratégiai célok a
szervezet alaptevékenységére vonatkoztak, az egyéni teljesitménycélok kijellése soran
megvaldsithatd volt a stratégiai célok és a munkakor alapu egyéni teljesitménycélok 6sszhangja.

E szempontok figyelembe vételével az alabbi egyéni célok keriiltek kitlizésre a két stratégiai cél
lebontésa kapcsan.

Szerv.
egység

Az iparjogvédelmi hatdsagi eljarasok nettd atfutasi idejének csokkentése

Munkakor

Egyéni teljesitménykitiizés

Kapcsolodo szervezeti vagy
szervezeti egység szintii cél

SZF

Szabadalmi
elbiralé

Intézkedik a raszignalt szabadalmi
bejelentések kozzétételérol,
Ujdonsagkutatasarol, lefolytatja vizsgalatukat,
és javaslatot tesz azok engedélyezésére vagy
elutasitasara, tovabba el6ado tanacstagként
részt vesz a megsemmisitési, nemleges
megallapitési és leirds értelmezési uigyekben
kijel6lt tandcsok munkajaban.
(Ekvivalensben eldirva)

Az ligyintézok
kdvetelményrendszeren
keresztlli 6sztonzése a
gyorsabb munkavégzésre.

SZF

Osztalyvezetok,
kijelolt szakmai
fotanacsado

A fels6 vezetés 4ltal meghatarozott
iranyelvek szerint iranyitja és ellen6rzi az
elbirdlok, az Gjdonsdgvizsgalok és az
osztalyligyintézék munkajat, biztositja az
egységes  gyakorlatot, az  Ugyintézés
megfelel6 szinvonalt.

A folyamatban 1évé PCT iigyek szdmanak
jelent6s mértékii csokkentése

Folyamatfejlesztés.

A netto atfutasi ido
szempontjabol fontos
intézkedések minél el6bb
torténd meghozatalanak
tudatositasa az
osztalyvezetokon keresztiil.
Az lgyfélbarat kultdra
elényben részesitése,
honorélasa.

SZF

Szabadalmi
fotanacsado

Az ISO folyamatok teljes korti kezelése a
féosztalyon, havonta jelentés készitése a P, T
pontok alakulaséarol, ehhez kacsoldédoan aktiv
kozremiikodés a hataridok figyelésében,
betartadsaban, a negyedéves 1SO jelentések és
a féléves, ¢éves fOosztalyi jelentések
Osszedllitdsaban valo részvétel

Folyamatfejlesztés.

VMF

Elbiralok

A meghatérozott szdmu Ugyek, bejelentések
befejezése, oltalmak elismerése a megadott
(tipustol fiiggéen 2, 6,5 vagy 7 honap)
atfutasi ido alatt.

Az ligyintézok
kdvetelményrendszeren
keresztlli 6sztonzése a
gyorsabb munkavégzésre.

VMF

Osztalyvezetok

Az osztély vezetése, a hatosagi joggyakorlati,
nemzetkozi egytttmiikodési, valamint
modszertani ¢és mindségiranyitasi munka
koordinalasa

Folyamatfejlesztés:
Elvarhato bels6 hataridok
feltlvizsgalata,
meghatarozéasa.

Ugyintézési akadalyok, sziik
keresztmetszetek
csOkkentése.

VMF

Osztalyvezeto-
helyettesek,

T hataridok tartasa

A netto atfutasi ido
szempontjabol fontos
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Az iparjogvédelmi hatdsagi eljarasok nettd atfutasi idejének csokkentése

Szerv. Munkakor Egyéni teljesitménykitiizés Kapcsol6dod szervezeti vagy
egység szervezeti egység szintii cél
kijelolt elbiralok intézkedések minél elébb
torténd meghozatalanak
tudatositasa az
osztalyvezetokon keresztiil.
Az lgyfélbarat kultdra
elényben részesitése,
honoralésa.
JNF Lajstromozasi Kozremiikodik az eurdpai szabadalmak Folyamatfejlesztés.
ligyintézok hatalyositasaval kapcsolatos tigymenet Ha a dontés nem hozhat6
gyorsabba tételében, atfutasi idok meg 30 napon belil, akkor
csokkentésében. arrdl értesitse a Hivatal az
ugyfelet, hogy az ugyével
foglalkoznak, illetve
tajékoztassa a varhatd
atfutasi id6rol.
JNF Kijelolt Ko6zremiikddik az eurdpai szabadalmak Folyamatfejlesztés.
lajstromozasi hatalyositasaval kapcsolatos tigymenet
ligyintézok gyorsabba tételében, atfutasi idok
csokkentésében, javaslatok megfogalmazésa
a hianypdtlasi felhivasok szamanak
visszaszoritasa érdekében
JNF Kijelolt Kozremiikodés egy olyan - az dgyviteli | Folyamatfejlesztés.
lajstromozasi rendszerbdl kinyerhetd - lista
ligyintézok kidolgozasaban, melynek segitsegével az

oltalmi id9 lejarata eldtt allo, valamint a mar
megsziint védjegyoltalmak automatikusan
levalogatodnak, hatékonyabba és gyorsabba
téve ez &ltal az lgyintézést (jelenleg csak az
UF segitségével allithatd eld ez a lista).

Iparjogvédelmi joggyakorlatban a konzisztencia és transzparencia erdsitése

Szerv. Munkakor Egyéni teljesitménykitilizés Kapcsolodo szervezeti
egység egység szintli cél
SZF Hatosagi Szakmai-mddszertani timogatas nyljtasa a A madszertani Gtmutato
koordinécids szabadalmi osztalyok elbiralési-ugyintézési fejlesztése, a modszertani
tanacsadd tevékenységéhez, tovabba részveétel a Hivatal | tmutatok kiegészitése a
iparjogvédelmi modszertani Utmutatok legfrissebb birdséagi
kidolgozéséban és véleményezésében, joggyakorlattal.
esetenként az erre iranyul6 munka
koordinalasa
A mddszertani Utmutato frissitése.
SZF Kijelolt Kozremiikodik a feladatkorét érintd A hivatali és a hivatali
szabadalmi jogszabalyok, allasfoglalasok, belsé dontésekkel kapcsolatos
elbiralok szabalyozasok kidolgozasaban. birésagi joggyakorlat

negyedévenkénti kozzététele
a megfelelden kialakitott
tartalommal a belso
nyilvanossag szdmara
(intranet).
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Iparjogvédelmi joggyakorlatban a konzisztencia és transzparencia erdsitése

Szerv. Munkakor Egyéni teljesitménykitilizés Kapcsolodo szervezeti

egység egység szintli cél

SZF Kijelolt Ellenérzi a szakmailag hozzatartoz6 elbiralok | A joggyakorlat egységének
szabadalmi és az osztaly adminisztrator munkajat, és elmélyitése révén a dontések
elbiralok biztositja az egyseges joggyakorlatot és az szakmai

tigyintézés megfeleld szinvonalat megalapozottsaganak
novelése.

SZF Kijelolt Iparjogvédelmi tanicsokkal, Az Ugyet lezar6 dontés
osztalyvezeto- felvilagositasokkal segiti a bejelentdoket, kelléen atlathato, az tigyfelek
helyettes tovabba kapcsolatot tart a szakmai szamara megismerhetd és

tevékenységi teruletének megfeleld megérthetd egységes hivatali
gazdasagi 4gazatokkal, részikre joggyakorlat alapjan
iparjogvédelmi segitséget nyujt szlilessen meg.

JNF Jogi igyintéz6 | Kozremiikodés az ILO modszertani A modszertani Utmutato
utmutatéjanak kidolgozasaban, hivatali fejlesztése, a modszertani
honlap fejlesztésében, karbantartasaban, Utmutatok kiegészitése a
formanyomtatvanyok kidolgozasaban. legfrissebb birdséagi

joggyakorlattal.

JNF Jogi tigyintéz6 | Kozremiikodés az ILO formaleveleinek A modszertani Gtmutato6
fellvizsgalataban, Uj formalevelek fejlesztése, a modszertani
készitésében, a hianypotlasi felhivasok Utmutatok kiegészitése a
mindségének a javitasaban. legfrissebb bir6sagi

joggyakorlattal.

JNF Kijelolt jogi Iparjogvédelmi kérdésekben tanacsadas, Az Ugyet lezar6 dontés
iigyintézok tajékoztatas kiils6 szervek és személyek kelléen atlathato, az tigyfelek

megkeresésére. szamara megismerhetd és
megérthet egységes hivatali
joggyakorlat alapjan
szlilessen meg.

JNF Kijelolt Kozremiikddés a hivatali honlap oldalainak A hivatali és a hivatali
osztalyvezeto- frissitésében. dontésekkel kapcsolatos
helyettes birésagi joggyakorlat

negyedévenkénti kozzététele
a megfelelden kialakitott
tartalommal a kiilsé
nyilvdnossag szdmara
(honlap).

JNF Foosztalyvezeté | Jogszabaly-elokészitési teendok ellatasa, Iparjogvédelmi

-helyettes el6terjesztések, hivatali atmutatok, belso joggyakorlatban a
szabalyzatok és jelentések tervezeteinek konzisztencia és
kidolgozasa, részvétel az iparjogvédelmi és transzparencia erésitése
szerz0i jogi tartalmi nemzetkozi szerzodések
megkdtésének és kihirdetésének
elokészitésében, kiilsé szervek tervezeteinek
a veleményezeése, részvétel a Hivatal elvi -
kodifikacids munkajanak koordinalasaban.

JNF Osztalyvezetd A megvéltoztatasi kérelmekre tett elvi Elvi nyilatkozatok benyujtasa
jelentéségl nyilatkozatok, valamint az révén a birésagi gyakorlat
egységes hivatali gyakorlatot szolgalo alakulasénak befolyasolasa.
joggyakorlati korlevelek elkészitése.

A megvaltoztatési kérelmek elbirdlasaval
kapcsolatos birosagi gyakorlat kdvetése és a
jelentdsebb dontések feldolgozasa.
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Iparjogvédelmi joggyakorlatban a konzisztencia és transzparencia erdsitése

Szerv. Munkakor Egyéni teljesitménykitilizés Kapcsolodo szervezeti
egység egység szintli cél
JNF Osztalyvezetd Reészt vesz a munkateruletére tartozo A joggyakorlat egységének
jogszabély-alkotasban, illetve kozremiikodik | elmélyitése révén a dontések
egyes bels6 szabalyzatok és hivatali szakmai
Utmutatok kidolgozaséban. megalapozottsaganak
novelése.

3.2.4 A munkakorokre vonatkozd teljesitményparaméterek, indikatorok
meghatérozasa

Az egyeni teljesitménykdvetelmeények meghatarozasa soran egyértelmiivé valt, hogy mig egyes
egyéni célok esetében alkalmazhat6ak a stratégiai célok lebontéasa soran kialakitott szervezeti egység,
vagy szervezeti szintii mutatok, addig mas teljesitménykdvetelmények esetében egyedi mutatokat
kell kialakitani, vagy egyes esetekben a teljesités nem szamszeriisithet6, hanem komplex értékelése
szlikséges.

A vezetdk esetében a szervezeti egységet érintd célkitiizések megvalositas (akar a stratégiai célokrol,
kijelolt mindségceélokrol, vagy munkatervi feladatokrol van szo) a vezetd feladata fliggetleniil attol,
hogy ez kiilon kiemelésre keriil-e a TER rendszerben. Ennek megfelelden a stratégiai célokhoz,
illetve azok lebontasahoz kapcsolédd indikatorok elsésorban a vezeték esetében jellemzik a
teljesitést, akik célok megvalésitasahoz sziikséges tevékenységeket Osszefogjak, koordinaljak és
irnyitjak.

Az egyéni teljesitménykijeldlés sordn a kapcsolodo indikatorok — szdmossagukbol adédoan — nem
kerilltek kilon megjelenitésre, mivel a stratégiai célok lebontasa sordn a szervezeti egységre
lebontott feladatok végrehajtasaért a feleldsség eleve az érintett vezetokeé.

Az alapfeladatot ellatd, Szabadalmi Fdosztalyon, illetve a Védjegy és Mintaoltalmi Féosztalyon
dolgozo elbiralok estében a teljesités szamszerisitése érdekében azonban a Hivatal hosszu ideje
egyedi mutatészdm rendszert alakitott ki, és az elvart teljesitmenyt (célértéket) egyedileg hatarozta
meg a munkatarsak egyéb feladatainak, illetve egyéb kortlményeinek (pl. betanuld) figyelembe
vételével. Ez az indikator rendszer teljes mértékben Kkielégitette az idei célok lebontasahoz sziikséges
mérési kdvetelményeket.

Az elvart teljesitményeket, az azokhoz kapcsoldédd indikdtor merési mddjat, illetve az
illetménytablaban torténd kiemeléssel vald kapcsolatat az SZF és a VMF esetében az aldbbi — az 1.
és 2. mellékletben megtalalhaté — dokumentumok tartalmazzak:

e A szabadalmi elbiralok 2014. évi kbvetelményrendszere

e A Védjegy és Mintaoltalmi Féosztaly 2014. évi kdvetelményrendszere
Az ily mddon Kialakitott indikator rendszer alkalmazasa 65 elbirdlét érintett a célkijelolés
pillanataban.
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Az egyéni célkitiizések ennek megfeleléen személyenként a TER rendszerben keriiltek rogzitésre
(Kdvetelmények meghatérozésa az egyeni teljesitményértékeléshez).

3.3 Celkijeldlo és értékelé megbeszélések

A célkijelolés a vonatkozd jogszabalyoknak megfelelden egyéni célkijelold megbeszélés keretében
tortént a Hivatal valamennyi munkatérsa esetében.

A TER rendszer ismételt bevezetése 6ta féléves értékeld megbeszélésre még nem keriilt sor. A 2013-
as évre vonatkozd év végi teljesitményértékelés egyben a 2014 évre vonatkozd célkijel6ld
megbeszélés is volt.

Az egyéni teljesitményértékelés megvaldsitasahoz a Hivatal még a projekt inditasa el6tt modszertani
Utmutatét dolgozott ki, mely segiti a vezetéket a célkijelolésben, a célkijelolé megbeszélés
lefolytatdsdban, valamint valamennyi munkatarsat az egyéni teljesitményeértékelés rendszerének
megértésében.

A mobdszertani Gtmutato, illetve a kapcsolédd tajékoztatd (tajékoztatasul megtalalhatd jelen
dokumentum 3. és 4. mellékletében is), valamint az alkalmazandd formanyomtatvanyok és a
vonatkozo jogszabalyok) az Intraneten megtalalhatéak valamennyi munkatars szamara.

3.4 Meérés, nyomon kdvetés

A teljesitménykdvetelmények valamint a szervezeti, szervezeti egység szinti célok és munkatervi
feladatok megvaldsulasanak nyomon kodvetésére a Hivatal mért indikatorokkal, statisztikai adatokkal
alatdmasztott beszamolok rendszerét alkalmazza.

A beszamoldk rendszerének felépitését az alabbi abra szemlélteti:

Folyamatos adatgytijtés havi 0sszesitéssel egyéni és
osztaly szinten (pl. atfutasi id6 statisztikak, tigyekkel
kapcsolatos statisztikak, teljesitett ekvivalensek,
T,P,Q pontok alakulasa)

HatoOsagi teriletek negyedéves beszamoloi
(Féosztalyi és Osztaly szinten)

Szervezeti és szervezeti egység szinten: féléves és
éves beszamolok rendszere. Egyeéni szinten: féléves
és eves egyeéni értékelések rendszere.

A munkatarsak az adatgytijtésben részt veszetnek, folyamatosan lehetdségiik van, és kotelességiik is
a telesités figyelemmel kisérése.
A beszamoldk tartalmi kdvetelményeit az 5. melléklet tartalmazza.
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1. melléklet

1. melléklet — A szabadalmi elbiralok 2014. évi kdvetelményrendszere

A Szabadalmi Fdosztaly 2014. évi feladataira vonatkozd kovetelményeket az alabbiak szerint
hatarozom meg.
l.

1. Az elbirdlokkal szemben tamasztott éves kdvetelmény 110 ekvivalensnyi teljesitmény
és a 2014. évben elfogadott illetménytabla alapjan minden 5% kiemelés utan aranyosan
2,5 ekvivalensnyi teljesitmény’. Az egyes feladatok ekvivalens egyenértékét a
kdvetelményrendszer I11. pontja tartalmazza.

2. Az Gjonnan munkaviszonyt létesitd, a GYED-rdl, illetve mas munkakorbol visszatérd
szabadalmi elbiralokkal szembeni kdvetelmény munkéba allasuk 4. hdnapjatol 9.
hénapjaig a gyakorlott szabadalmi elbiralok kdvetelménye idéaranyos részének a fele,
ezt kovetden pedig a teljes teljesitmény iddaranyos része.

3. Az év soran Osszefliggden legalabb 21 napig (3 hét) betegallomanyban, GYES-en,
GYED-en vagy fizetés nélkiili szabadsadgon 1évo elbiralok teljesitmény kdvetelménye a
tavollét aranyaban csdkken.

A kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas szabalyair6l sz616 2004. évi CXL torvény (Ket.) 7. §-
a szerint a kozigazgatasi hatdsag a koltségtakarékossdg es a hatékonysag érdekében Ugy szervezi
meg tevékenységét, hogy az az lgyfélnek és a hatdsagnak a legkevesebb kdltséget okozza, és az
eljaras a lehetd leggyorsabban lezarhato legyen. Ezekkel az alapelvekkel 6sszhangban elrendelem,
hogy a Szabadalmi Fbosztaly — a szabadalom megadasara iranyuld eljaras egyszerisitése €s
gyorsitasa érdekében — az alabbiak szerint jarjon el:

Amennyiben egy adott bejelentésnek a talalmanyok szabadalmi oltalmaro6l sz6lé 1995. évi XXXIII.
torvény (a tovabbiakban: Szt.) 74. §-a alapjan torténé vizsgalata soran a Hivatal — a tények hivatalbol
valé megvizsgaldsa [Szt. 47. § (1) bek.] eredményeként — megallapitotta, hogy a bejelenté azonos
targyban eurdpai szabadalmat kapott, és a Hivatal Ugy latja, hogy az eurdpai szabadalom leirasa és
igénypontjai megfelelnek a taldlmannyal és a bejelentéssel szemben az Szt-ben el6irt, a Hivatal altal
vizsgalandd érdemi kovetelményeknek is, a bejelentdt tdjékoztatni kell a szabadalom megadéaséara
iranyuld eljaras egyszerlisitésének és gyorsitasanak lehetdségérdl. Ha a bejelentd oltalmi igényét az
eurdpai szabadalommal egyezd tartalmu leirds és igénypontok kielégitik, és a megadott eurdpai
szabadalom leirdsaval és igénypontjaival egyezd tartalmu leirast és igénypontokat nyajt be, e leiras
és igénypontok alapjan kell megallapitani a szabadalmi leirasnak, az igénypontnak és a rajznak a
megadas alapjaul szolgal6 valtozatat.

Az azonos targyl eurdpai szabadalmi bejelentés engedélyezési eljarasanak elhuzdédasa nem lehet
indoka a hivatali engedélyezési eljaras elhizodasanak.

! Tobbletteljesitmény csak osztalyvezetéi hozzijarulas esetén vallalhatd. Nem megfeleld mindségli teljesités esetén a
tobbletteljesitmény vallalasi lehetség év kdzben is megvonhato.
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Engedélyezési eljaras

a) 2013.01.01 elotti bejelentési nappal rendelkezo bejelentések esetében:

A végzett munka ekvivalens-értékét az aldbbiak szerint kell meghatarozni:

Ekvivalens
Engedélyezés® 1,2
egyszerusitett eljarassal 0,6
Elutasitas 0,6
- érdemi felhivas Kikuldését
kovetden 1,2
Megsziinés 0,2
Szabadalmi bejelentés - alaki felhivas Kikuldését
kovetden 0,4
- érdemi felhivas Kikuldését
kovetden 1
Ujdonsagkutatas 1,0
- csak magyar anyagban 0,2
PPH kérelem esetén:
Engedélyezés 0,6
- érdemi felhivas kikuldését 1,2
kovetden
Kozzététel 0,2
Befejezési modtal
NOvényfajta oltalmi fuggetlendl 0,5
bejelentés Fajtanév-kutatas 0,3
Befejezési modtal
Kiegészitd oltalmi fuggetlendl 0,5
tanusitvany bejelentés Forgalombahozatali
engedély kutatas 0,3

1. melléklet

A PCT alapjan tett bejelentések esetében teljes terjedelmii (a magyar anyagon tilmend)
ujdonsagkutatast csak kulondsen indokolt esetben — osztalyvezet6i jovahagyassal — lehet végezni.

A PCT alapjan tett bejelentés megsziinése esetén nem szamolhato el 1 ekvivalens,
amennyiben az érdemi felhivas a megsziinést megel6zé 6 honapban sziiletett és a felhivas kikiildését
a szakteriiletért felelds osztalyvezetd nem talalta indokoltnak.

HU els6bbségii bejelentések esetében az Ujdonsagkutatést a bejelentés napjatdl szamitott 16
hénapon beldl el kell végezni. Amennyiben ez a feltétel az ligyintézés sordn nem teljesil, a végzett
munka ekvivalens értéke a fenti tablazatban meghatarozott érték 50 %-a.

2 Engedélyezés: A ,,Felhivas nyilatkozattételre és megadasi dij megfizetésére” targyu levél kikiildését alapul véve
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1. melléklet

HU elsébbségli bejelentések esetében, a kozzétételt a bejelentés napjatol szamitott 17
honapon beliil eld kell késziteni. Amennyiben ez a feltétel az ligyintézés soran nem teljesiil, a fenti
tablazatban a kozzététel esetére meghatarozott ekvivalens nem szdmolhaté el.

Az atlagosnal nagyobb oldalszamu (leiras, igénypontok és rajzok) tigyeket intézé szabadalmi
elbiralo teljesitménye szempontjabdl egy

90 - 189 oldalas tugy +1
190 - oldal feletti tgy +2

tobblet-ekvivalenst jelent. A “terjedelem” csak azon ligyeknél vehetd figyelembe, amelyek intézése
soréan a terjedelem ténylegesen nehézséget okozott, és az adott ligy bejelentési napja 2003. januér 1.
utani. Az oldalszdm alapjan engedélyezett tébblet nem lehet tobb, mint dsszesen 20 ekvivalens,
részteljesitoknél pedig ennek aranyos része. E kitétel alol a fdosztalyvezetdé indokolt esetben
felmentést adhat.

b) 2013.01.01 utani bejelentési nappal rendelkezo bejelentések esetében:

Ekvivalens Hataridon tul
Alaki ellenorzés 0,2 0
Alaki felhivas 0,2 0
Ujdonsagkutatas 1,0 0,5
- csak magyar anyagban 0,2
- frasos vélemény 0,4 0
I , - gyorsitott eljarasban 0,6 0,4
Szabadalmi bejelentes kgsyzitett irésojs vélemény
Kozzététel 0,2 0
Jogutddlas 0,2
Iratbetekintés 0,2
Erdemi felhivas 0,6 0,3
- minden tovabbi felhivas 0,2 0,1
Engedélyezésre javasolt® 0,3
- érdemi felhivas nélkil 0,6
Elutasitas 0,2
Befejezési modtdl flggetlendl
NOvényfajta oltalmi Fajtanév-kutatas 0,5
bejelentés 0,3
Befejezési modtal
Kiegészitd oltalmi fuggetlendl 0,5
tandsitvany bejelentés Forgalombahozatali engedély
kutatas 0,3

% Engedélyezés: A ,,Felhivas nyilatkozattételre és megadasi dij megfizetésére” targyu levél kikildését alapul véve
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Az alaki ellenérzést és az alaki felhivast a bejelentési naptdl szamitott 3 honapon beliil
(magyar nyelvii els6bbségi irat esetén), vagy 5 honapon beliil (idegen nyelvii elsObbségi irat esetén)
el kell végezni. Amennyiben ez nem teljesiil, az ekvivalens érték nem érvényesitheto.

Alaki ellenérzésnek szamit a bejelentési nap elismerésével kapcsolatos vizsgalat is,
amennyiben az Ugy a bejelentési naptol szamitott 3 vagy 5 honapon beliil megsziinik.

A szabadalmi bejelentések esetében az Gjdonsagkutatast a bejelentés napjatél szamitott 16
hénapon beldl el kell végezni. Amennyiben ez a feltétel az ligyintézés sordn nem teljesil, a végzett
munka ekvivalens értéke a fenti tablazatban meghatarozott érték 50 %-a.

A szabadalmi bejelentések esetében, az irasos véleménnyel kiegészitett Ujdonsagkutatast a
kérelem napjatdl szdmitott 6 hdnapon belil el kell végezni. Amennyiben ez a feltétel az Ugyintézes
soran nem teljesil, az Ggyben nem szamolhaté el a fenti tablazatban irasos véleményre megadott
ekvivalens.

A szabadalmi bejelentések esetében, a gyorsitott eljarasban végzett irdsos véleménnyel
Kiegészitett Ujdonsagkutatast a kérelem napjatol szamitott 2 hoénapon belil el kell végezni.
Amennyiben ez a feltétel az igyintézés soran nem teljesil, de kérték a normal irdsos vélemény
elkészitését, akkor az ott feltlintetett szabalyok a mérvadoak. Ha nem kérték a normal irasos
vélemény elkészitését, akkor az tigyben nem szdmolhaté el a fenti tablazatban irdsos véleményre
megadott ekvivalens.

A szabadalmi bejelentések esetében, a kdzzétételt a bejelentés napjatol szamitott 17 honapon
beliil eld kell késziteni. Amennyiben ez a feltétel az ligyintézés soran nem teljesiil, a fenti tablazatban
a kozzététel esetére meghatéarozott ekvivalens nem szdmolhato el.

Az atlagosnal nagyobb oldalszamu (leiras, igénypontok és rajzok) tigyeket intéz6 szabadalmi
elbiralo teljesitménye szempontjabdl egy

90 - 189 oldalas tugy +1
190 - oldal feletti tgy +2

tobblet-ekvivalenst jelent. A “terjedelem” csak azon iigyeknél vehetd figyelembe, amelyek intézése
soréan a terjedelem ténylegesen nehézséget okozott. Az oldalszdm alapjan engedélyezett tobblet nem
lehet tobb, mint 6sszesen 20 ekvivalens, részteljesitoknél pedig ennek aranyos része. E Kitétel alol a
f8osztalyvezetd indokolt esetben felmentést adhat.
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A K+F mindsités meglétének véleményezése soran a végzett munka ekvivalens-értékét az alabbiak
szerint kell meghatéarozni:

Ekvivalens
K+F miiszaki minosités K+F mindsités miiszaki tartalmanak

projektenkénti véleményezése 0,6
kérelemre

- slirgds ligyintézés 0,2

- arényvizsgéalat 0,1
K+F mindsités miiszaki tartalmanak 1,0
projektenkénti véleményezése NAV
megkeresés alapjan

Az atlagosnal nagyobb oldalszami NAV-t6l érkezé K+F mindsitéseket intézd szabadalmi
elbiralo teljesitménye szempontjabdl egy

90 - 189 oldalas K+F min0sités +0,5
190 - oldal feletti K+F mindsités +1

tobblet-ekvivalenst jelent. A “terjedelem” csak azon ligyeknél vehetd figyelembe, amelyek intézése
soréan a terjedelem ténylegesen nehézséget okozott. Az oldalszdm alapjan engedélyezett tobblet nem
lehet tobb, mint 6sszesen 20 ekvivalens, részteljesitoknél pedig ennek aranyos része. E Kitétel alol a
féosztalyvezetd indokolt esetben felmentést adhat.

A siirgdsen végzendd Onkéntes K+F mindsités esetében a szakvéleménynek az elbirdlora tortént
kiszignalast kovetd 5 napon beliil kell elkésziilnie az osztalyvezetdi jovahagyast is ide értve.

d) Az engedélyezési eljarastol eltéro tevékenység:
A végzett munka ekvivalens-értékét az aldbbiak szerint kell meghatarozni:

1. 2 munkanapot igénybevevd elfoglaltsag 1 ekvivalensnyi teljesitménynek felel meg.

2. Tanacsban intézett tgyek esetén egy lezart eljaras 4, europai szabadalom esetén 5 ekvivalenssel
egyenértéki.

3. Az osztalyvezet6-helyettesi feladattal megbizott szabadalmi elbiralok éves kdvetelménye 50
ekvivalenssel, a Novényfajta kataldgus készitésével megbizott szabadalmi elbirald kdvetelménye
4 ekvivalenssel csokken.

4. A szabadalmi elbirdlok a velik szemben tdmasztott kdvetelmények egy részét nemzetkozi
egyittmitkodés keretében vallalt feladatoknak a szerz6dési feltételeknek (pl. hataridd) megfeleld
végzésével is teljesithetik.
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Osztrék-magyar egyiittmiikodés Ekvivalens
Szingapuri-magyar egytittmiikodés

Brunei-magyar egyiittmiikodés
Kutatas 15
Vizsgalati jelentés és adott esetben az azt megel6zé egy vagy tobb
irasos vélemény*
- az MSZH 4ltal készitett kutatasi jelentés alapjan 1
- nem az MSZH altal készitett kutatasi jelentés alapjan 15
- 90 - 189 oldalas ugy esetében (leiras, igénypontok, rajzok) +1
- 190 oldal feletti igy esetében +2
Kutatés eés vizsgalati jelentés és adott esetben a vizsgélati jelentést 2,5
megeléz6 egy vagy tobb irdsos vélemény °

Szlovén-magyar egyiittmiikodés Ekvivalens
Kutatas 12
Kutatés és irdsos vélemény 2

ECLA atosztalyozasi projekt Ekvivalens

30 dokumentum atosztalyozasa 1

A szabadalmi elbirdlok a veliik szemben tamasztott kdvetelmény egy részét ,.egyéb
tevékenyseég” végzesével is teljesithetik. Egyéb tevékenységként killondsen az aldbbi — mas médon
nem dijazott - tevékenységek vehetéek figyelembe:

A tevékenyseég tipusa Ekvivalens
Ugyfélszolgalati Ujdonséagkutatas 1,2
tevékenység Ujdonséagkutatas irasos véleménnyel 2
Stirgds ligyintézés 0,2
Szabadalmi tajékoztatés az lgyfelek
kérdései alapjan 1
2 nap
Ugyfélszolgalatra érkezd, specialis
levél megvalaszolasa 0,5
Promdcios tevékenység Kidllitasi informéacids tevékenység 1
nap 0,5
El6adas, helyszini tajékoztatas 1
- idegen nyelven 2
Oktatasi tevékenység Jegyzet szabadalmi szegmensének
(publikacios rész) kidolgozésa 2
(1 szerzo6i iv, 40 000 leiités)

4 Az els6 irasos vélemény kikiildésekor 1,0 ekvivalens elszamolhato
® A kutatasi jelentés és az elsé irasos vélemény kikiildésekor 1,5 ekvivalens elszamolhat6
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A tevékenyseég tipusa Ekvivalens
Egyéb tevékenység Nemzetkdzi munka 2 nap 1
- Honlap Szerkesztébizottsagi 2
tagsag/év
- Rovatfeleldsi tevékenység/ho 1
Nyelvi lektoralas Nemzetkozi szerzédéses munkak
esetében lektoralt 30 jelentés 1

Az ,egyéb tevékenységhez” fliz6d6 ekvivalensszam f6osztalyi szinten az éves kdvetelmény 10 %-at,
egyéni szinten annak 25 %-at nem haladhatja meg. A K+F tevékenység miiszaki tartalmanak
véleményezése e kritérium alol kivételt képez.

Az U(jdonsagkutatasi és szabadalmazhatdsagi szolgaltatasaink esetében 10 napon belll kell

elkésziteni a siirgdsen kért megrendeléseket.

Budapest, 2014. januar 14.
Dr. Bendzsel Miklés
elnok
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2. melléklet — A Védjegy és Mintaoltalmi Féosztaly 2014. évi kovetelményrendszere

A Védjegy és Mintaoltalmi Féosztaly (a tovabbiakban: f6osztily) kovetelményrendszere
segitségével az elmult években a folyamatban 1évé iigyek szamat, a meghirdetési és az atlagos
tigyintézesi idoket sikeriilt tovabb csokkenteni és az tligyfelek elégedettségét novelni. A foosztaly
2014. évi kovetelményrendszerének kialakitasa sordn a féosztaly vezetése tovabbra is arra torekszik,
hogy az elbiraléi és jogi iigyintéz6i kapacitasok teljes kihasznalasaval a hatdsagi Ugyintézés
szinvonala és gyorsasadga fennmaradjon, tovabb javuljon. A f6osztalyon a bejelentési aktivitas
oltalmi formanként valtozé iranya mellett a felszélalasokkal érintett védjegylajstromozasi eljarasok,
tovabba a hasznalati-és formatervezési mintaoltalmi engedélyezési eljarasok tovabbi gyorsitasa
képezi a f6 feladatot. Mindezek mellett tovabbra is kihivast jelent az Europai Unié Belsé Piaci
Harmonizéaciés Hivataldnak (a tovabbiakban: BPHH) kiilonbozé egyiittmiikodésre irdnyuld
programjaiban valo részvétel, igy elsdsorban a Technikai Egyiittmiikodés, az Egylittmiikddési Alap,
valamint a ,,Konvergencia Program” egyes projektjei, a BPHH részére végzett nemzeti kutatasi
feladatok, valamint a Hivatal bels6 tigyviteli fejlesztését szolgdld palyazatokban (EKOP2) torténd
aktiv szakmai részvétel biztositasa.

Az éves kovetelményrendszer tervezése figyelemmel kell lenni a gazdasagi-piaci
folyamatokra, valamint az Eurdpai Unié védjegyrendszerében varhatd fejlemények alakulaséra, a
trendek elemzésére. A bejelentési aktivitds nemzeti védjegyteriileten mért atlagos 18%-0s
csokkenése 2013-ban Kis ingadozasokkal tartosnak bizonyult, de a folyamat irdnyat és dinamikajat
tovabbra is nehéz megjosolni. Erezhetd erdsodés mutatkozik a nemzetkozi védjegyteriileten, ahol
immar a bejelentések ndvekedési trendje stabilnak mondhatd. A mintaoltalmi terlleten a hosszu évek
Ota tartd — idonként nagyobb kilengéseket felmutatdé — hullamzas, ingadozas tovabbra is
megfigyelhetd. A nemzetkdzi és a hazai gazdasagi kornyezet alakuldsdnak folyamatai, a valsagbol
torténd kilabalas folyamatainak alakulasa valtozatlanul nehezen vetitheté elére, ami az éves
munkateher becslését is jelentds mértékben megneheziti.

Az el6z6 évek tapasztalatai alapjan a két védjegyterileten indokolt a féosztaly éves
kdvetelményrendszerének teljes felllvizsgalata és megujitasa. A meguajulasi folyamat els6 Iépése az
el6z6 évben kialakitott rendszer er0sségeinek és gyengeségeinek alapos vizsgalata és az igy kapott
eredmény elemzése az ¢érintett hatosagi teriiletekre hatdé kiilsd ¢és belsd koriilmények
Osszefiiggéseiben. Tisztazni kell tovabba a modernizécié alapelveit és irdnyait, tovabba elemezni
szlikséges a varhat6 hatasokat.

Az el6z6 években alkalmazott kdvetelményrendszer miikodési alapelve az volt, hogy egy
évre elbre, adott munkakOrokre vetitett ekvivalensekben hatarozta meg az elvart munkavégzés
mennyiségét, ezaltal kiszdmithatova tette a munkatarsak szdmara az elvarasokat, tovabba lehetdvé
tette a menedzsment szdmara az egyeni teljesitmények pontosabb mérését, valamint az tigyallomany
ardnyos és egyenletes megosztidsat. A rendszert kezdetben az egyszeriiség és a ,kiegyenlitd
igazsagossdg” jellemezte, egy lgy befejezése képezte az ekvivalens elszamolas alapjat, fliggetlenil
attél, hogy konnyli vagy nehéz iigyeket fejeztek be a kollégak. Iddvel a védjegyhatosagi teriileten,
részben a jogszabalyi valtozésok, részben az eurdpai integracid és a gazdasagi korulmények
valtozésai, a verseny er0sodése miatt az eljarasok egyre Osszetettebbek, bonyolultabbak lettek. A
féosztaly uj feladatai 0j szemléletmodot koveteltek, amit a kdvetelményrendszer modositasai is
tilkroztek, mik6zben a f6osztaly vezetése egyre inkabb az egzakt teljesitménymérés megvaldsitasara
torekedett és ez a kovetelményrendszer elneheziiléséhez, megmerevedéséhez vezetett.

28/48 oldal



2. melléklet

Az el6z6 években alkalmazott kdvetelményrendszer egyik gyengesege az volt, hogy bizonyos
mértékben — az egyes ugytipusokért elszamolhatd pontok fellilvizsgalatakor — az év elején meg
kellett becsiilni, egyben el kellett irni az elbirdlok szamara, hogy a lezart tigyek tipus szerinti aranya
miként alakuljon (pl. elutasitas, lajstromozas, visszavontnak tekintés), mikdzben az tigyek tényleges
megoszlasara a Hivatalnak nem volt rahatasa. Hatranyt jelentett tovabba az is, hogy a
kovetelményrendszer az évkdzben jelentkezd valtozasokhoz nem, vagy csak korlatozott mértékben
volt képes alkalmazkodni és ez egy olyan hat6sagi terlleteken, ahol az eljarasok atlagos atfutasi ideje
nem években, hanem hetekben, honapokban mérhetd, komoly nehézséget okozott. Az is problémat
jelentett, hogy a kovetelményrendszer csak csekely mértékben honoralta a beérkez6 tigyallomany
zaros hataridon beliil torténd befejezését. A kiilonbozé rendszerek kiépitésének, létrejottének
kronoldgiai sorrendjével magyarazhatd, hogy a kovetelményrendszer nem volt kozvetlen
Osszekottetésben a mindségirdnyitasi folyamatokba foglalt mindségi és elvart iigyintézési
hataridében meghatarozott (Q ¢és T pontok) ISO mindségiranyitasi normaival, igy az ligyintéz6knek
egyidejiileg két egymastol fliggetlen rendszer eldirdsainak kellett megfelelniiik. Végiil a
kovetelményrendszer rugalmassidganak egyértelmii korlatjaként azonosithatd, hogy a kollégak
hivatali, kormanyzati vagy éppen nemzetkdzi projektekben Kifejtett teljesitmeényének elismerése nem
volt megoldott, a legtébb esetben az ilyen feladatokat a napi hat6sdgi munkavégzésen tul kellett
megvalositaniuk, a hatésagi eljarasokra meghatarozott igen szigorti hataridéktol flggetlendl. A
kovetelményrendszerbe csak az olyan projektekben megvaldsitott munka volt beépithetd, amirdl a
f0osztaly vezetésének mar az év elején tudomasa volt, és amelynek a pontos munkaerdigényét is fel
lehetett mérni.

Az uj kovetelményrendszer javasolt alapelve az, hogy az iigyintéz6 meghatarozott
atlagos atfutasi id6 mellett dolgozza fel a beérkezo iigyallomany szamara kijelolt részét.

A fenti alapelv harom f6 paramétert hataroz meg, az adott évben varhato Ugyallomany
tikrében kalkulalt elvart befejezések szamat, az elvart atlagos atfutasi id6t és az igyintéz6 szamara
Kijelolt Ggycsoportot. A harom paramétert egyittesen tekinthetjuk ,,iranyszdmnak” (target-nek), ami
konnyen kovethetd, ellendrizhetd és barmikor szamon kérhetd. Az adatok a fOosztaly jelenlegi
statisztikai rendszerében személyekre lebontva rendelkezésre allnak, és az 0j ugyviteli rendszerben is
konnyen mérhetdk.

A javaslat szerint az tigyintéz6k szamara kijelolésre keriilne egy, az elintézend6 Ugyek szamat
meghatarozd keretszdm, amit egy szintén elére definialt — a minéségiranyitasi rendszerrel
Osszhangban &ll6 — atfutasi idén bellill kellene lezarni. Ezéltal a kdvetelményrendszer mind a
mennyiség, mind az atfutasi id6 szempontjabol biztositana, hogy a beérkez6 tigyek folyamatos és
utemes feldolgozasa megvaldsuljon. A javasolt 0j rendszer fontos elemét képezné az egyéni atfutasi
id6 mérése is, amelyre vonatkozd adatok a foosztaly jelenlegi statisztikai rendszerében szintén
rendelkezésre allnak.

Az egyes kérelmek és Ugytipusok kdzotti killonbségtétel az tigyalloméany keretszamaban és az
elvart atfutasi id6 hosszaban sziikségképpen megjelenne, hiszen egészen mas munkaerdigénye és
idoraforditasa van egy konnyebb megitélési lajstromozasi eljaras lezarasanak, mint egy észrevetellel
¢és felszolalassal bonyolitott ligynek. Ez a megosztas feltételezi a munkakordk bizonyos mértéki
Ujradefinidlasat is. Az egy fére megallapitott tigyallomany nagysaga fiiggene attdl, hogy az érintett
kolléga védjegyelbirald vagy jogi ligyintéz6, tovabba a védjegy lajstromozasara iranyuld eljarason
beliil differencialni kellene az alapvetéen ex parte eljardsokat és az inter partes eljarasokat lefedd
munkakorok kozott.
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A védjegy lajstromozasara iranyuld eljarasok atfutasi idejének tovabbra is két mérGpontja
lenne, a bejelentés meghirdetésekor és a védjegy lajstromozasakor. Az atfutasi id6 tekintetében egy
olyan maximalis érték keriilne meghatarozésra, ami mindenkitél elvart, azaz ennél hosszabb ideig
nem tarthat az igyintézés adott szakasza.

Az (j rendszer — az emlitett iranyszamok honaprol honapra torténd kovetése révén — vildgos
képet adna a teljesitményrdl mind az iigyintézOknek, mind a féosztaly vezetdinek, tovabba kelld
rugalmassgot biztositana ahhoz, hogy az er6forrasokat az éppen aktualis kihivasokhoz igazitsak,
ezaltal konnyebben kivitelezhet6vé valna a projektekben torténd részvétel, valamint az év kdzben
beérkez6, nagy munkaerd igényii feladatok ellatasanak biztositasa. A hatosagi munka itemes ellatasa
is kdnnyebben lenne mérhetd és az év kdzbeni mérhetdsége sokkal realisabb képet mutatna, mint a
tisztan egy éves id6tartamra meghatarozott teljesitménykdvetelmény esetén, ahol az ekvivalensek
egy év kdzbeni, hullamzo teljesitménnyel is megszerezhetok.

A megujitott kovetelményrendszerrel szembeni elvarasok ugy dsszegezhetdk, hogy az
- legyen 6sszhangban az ISO mindségiranyitasi kdvetelményekkel,

- azlgybefejezés eloirt mennyisegi mutatoja mellett a rovid atfutasi idoket is biztositsa,
- afBosztaly vezetdi szamara kell6 rugalmassagot tegyen lehet6vé.

Az Uj kdvetelményrendszer javasolt mutatdi a Nemzeti Védjegy Osztalyon

A Nemzeti Védjegy Osztalyon 2014-ben 3700 védjegybejelentés, 120 felszolalas, 40
statusziigy, tovabba 50 kuldnleges gyorsitott és 160 gyorsitott eljaras varhatdé. Az osztaly
megkdzelitdleg 4100 eljarast befejezd dontést iranyoz eld. Ennek megfelelden a tablazatban szerepld
szamok az elmult 6t év statisztikai adatait figyelembe véve hatérozzdk meg az elvart minimum
befejezések szdmat, valamint az egy elbirdld altal kezelt tgyallomany mennyiségét. Az elvart
befejezések minimum mértékének és a folyamatban 1évo ligyek szdmanak egy adott sdvban torténd
meghatarozasa biztositja, hogy a beérkez6 ligyek szamahoz képest megfelelden alakithaté az
ugyeloszlas, tehat ha tobb bejelentés érkezik, minden elbirdld tobb lgyet kezel és fejez be. Az elvart
maximalis atfutasi id6 az osztaly szintjén jelenik meg azzal, hogy az egyéni atlagos atfutast havonta
mérjuk, és amennyiben egy elbiralé két-harom hdénapon at tartésan az elvartat joval meghaladdan
teljesit, az okok feltarasa ¢és helyesbitd intézkedés valik sziikségessé. Ez a szemlélet ugyanakkor
biztositja, hogy adott hdnapban befejezett bonyolultabb megitélésii, adott esetben az atlagosat
meghaladé atfutasi idejii igyek nem vezetnek téves altalanos kovetkeztetésre. Az elvart maximalis
atfutasi id6 tekintetében az elmilt néhany év folyamatosan javuld tendencidjat alapul véve a cél a
jelenlegi eredmények megtartdsa mellett a torvény altal szabott kereteken beliil elérheté tovabbi
javulas.

A Nemzeti Védjegy Osztaly munkaszervezésének fellilvizsgalata alapjan a hatékonysag €és
az elvégzett munka mindsége javithatd, ha a kovetkezd feladatkdroket hatarozzuk meg: ,.ex parte”
védjegybejelentéseket intézé védjegyelbiralok, talnyomoreszt ,inter partes” védjegybejelentéseket
intéz6 elbiralok, valamint hatosagi tigyekbdl kizardlag az ,,inter partes” tipustakat (a felszolalasok
mellett, torlési és megsziinés megallapitasi eljarasokat) kezeld jogi ligyintézok és osztalyvezeto-
helyettes. A kiilonbozo feladatkdrokhoz kapesolodo irdnyszamok sziikségképpen eltérnek, az osztaly
szintli elvart atlagos atfutdsi id6 azonban minden kollégara egységesen irdnyadd a kovetkezok
szerint.
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Ex-parte Inter-partes Jogi ligyintézok és
vedjegyelbirdlok vedjegyelbirdlok osztalyvezeto-helyettes
Foly/amat!)an 1évé 180-350 bejelentés 50_—150 , 15-35, , ?_5-35 kontradiktorius
dgyallomany bejelentés | felszblalas | Ggy
Minimum elvart . . 200 20 S
befejezések szdma 450 bejelentes bejelentés | felszolalés 20 kontradiktorius tgy
Osztaly szinten elvart atlagos tgyintézési idé
Meghirdetés 3ho
Ex-parte eljaras )
befejezése 6,5 ho
Kontradiktorius
ugyek (felszolalas, 6,5 hé
torlés, megsziinés)

Az Uj kdvetelményrendszer javasolt mutatdi a Nemzetkdzi Védjegy Osztalyon

A Nemzetkozi Védjegy Osztdlyon 2014-ben elbrelathatolag 2200 nemzetkozi
védjegybejelentés, 300 utdlagos teriletkiterjesztés, tovabba 38 felszolalds, illetve 300 magyar
eredetli nemzetk6zi védjegybejelentés tovabbitasa, valamint 11 statuszligy intézésére vonatkozd
kérelem varhat6. A Nemzetkozi Védjegy Osztily az el6bbi szamadatok figyelembevételével
varhatéban 2200 nemzetkdzi védjegy bejelentési Ugyet fejez majd be, 300 nemzetkozi
védjegybejelentést, illetve 70 egyéb kérelmet tovabbit a Nemzetkozi Irodahoz.

A nemzetkézi védjegyeljarasok tekintetében is a korabbi évek statisztikai €és
teljesitményadatai alapjan keriilt meghatarozasra az egy elbiralora esd ligyallomany mértéke és az
eljarasok elvart atlagos atfutasi idétartama. Az iranyelvek azonosak az Nemzeti VVédjegy Osztalynal
kifejtettekkel, minddsszesen néhany paraméterben indokolt, egyben sziikségszert az eltérés.

A nemzetkdzi lajstromozdsok magyarorszagi oltalmanak elismerésére iranyul6 eljaras soran —
a Madridi Rendszer kodvetelményeinek valé megfelelés miatt — a nemzetkdzi lajstromozédsok
meghirdetésére automatikusan kerull sor, még az olyan esetekben is, amikor feltétlen kizar6 ok
alapjan az oltalmat végiil nem ismerik el. A meghirdetés tehat mindig ugyanazon id6tartamon beliil
torténik, ezért ennek az atfutasi idének a mérése nem az elbiralo teljesitményét jelzi, igy indokolatlan
az iranyszamként torténd definialasa.

Az osztdly hatosagi tevékenységében komoly sullyal jelenik meg a nemzetkozi
védjegybejelentési vagy egyeb kérelmek vizsgalata és rovid torvényi hataridén beliill megvalosuld
tovabbitasa (szarmazési hivatali funkciok). Mivel e feladatok nem minden elbiralét terhelnek, ezért a
kdvetelményrendszerben ugy indokolt megjeleniteni azokat, hogy az érintett kollégak szamara a
nemzetkozi lajstromozéas oltalmanak elismerésére iranyuld eljarasok szamat kell aranyosan
csokkenteni.

A nemzetkozi lajstromozasok magyarorszagi oltalmanak elismerésére iranyuld kérelmekkel
szembeni felszolaldsok esetében az atlagos atfutasi id6 lényegesen hosszabb a nemzeti eljardsoknal
elvarthoz képest, ami a madridi rendszer miatt alkalmazhatd Iényegesen hosszabb nyilatkozattételi
hataridokkel, valamint a levelek kézbesitésének joval hosszabb id6tartamaval magyarazhato. A
kontradiktdrius Ugyek alacsonyabb szama miatt nem életszerii ezeket kiilon elbiralokra szignalni,
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hanem tovabbra is minden elbirdlé el fogja latni az ilyen lgyek feldolgozésat. A Nemzetkozi
Védjegy Osztaly 2014. évi kovetelményrendszerét a kovetkezok szerint foglalom dssze.

tovabbitasi kérelmeket
vedjegyelbiralok intéz6
védjegyelbiralok

Osztalyvezeto-
helyettes

75-125 bejelentés
vagy azzal egyenértékii
kontradiktdrius ugy

120-200 | 80-150
bejelentés | tov.kérelem

Folyamatban 1év6

L . 150-250 bejelentés
dgyéallomany

175 bejelentés

Minimum elvart . . 250 100
- ) 350 bejelenteés . . ] vagy
befejezések szama bejelentés | tov.kérelem 20 kontradikt6rius igy
Osztaly szinten elvart atlagos tgyintézési idé
Oltalom
elismerése/elutasitasa 7 hé

(teljes eljaréas)

Kontradiktérius

ugyek (felszolalas, 20 ho
torlés, megsziinés)

Nemzetkozi
védjegybejelentés 2 hé

tovabbitasa

A kdvetelményrendszer javasolt mutatoi a Mintaoltalmi Osztalyon

A Mintaoltalmi Osztaly 2014-ben 200 hasznélati mintaoltalmi, 190 formatervezési
mintaoltalmi bejelentést, a bejelentésekben 900 oltalmazni kivant mintdt, 43 nemzetkdzi ipari
mintaoltalmi bejelentést és a két oltalmi forméban Osszesen 4 statuszugyet var. A Mintaoltalmi
Osztaly 220 hasznalati mintaoltalmi és 240 formatervezési engedélyezési eljarast fejez be.

A Mintaoltalmi Osztaly 2014. évi kovetelményrendszerét nem érinti a két vedjegyosztaly
kdvetelményrendszerének megujitasat célz6 atfogd modositas, igy a mintaoltalmi terllet 2013. évi
kdvetelményrendszere maradna hatalyban két apré mddositassal. A formatervezési minta gyek
esetében, ha a kutatds tobb osztalyra is Kiterjed, akkor azért + 0,2 ekvivalens elszamolasat, a
hasznalati minta ligyek esetében pedig a felhivast kdvetd visszavonds, illetve visszavontnak tekintés
esetén az ekvivalens érték 2-rol 2,5-re emelését javasolom.

Az ISO mindségiranyitasi rendszerrel vald koherencia biztositasa érdekében azt javasolom,
hogy egyedi esetben, az osztalyvezetd javaslata alapjan a foosztalyvezetd a - mindségi szempontbol
kifogastalanul teljesitd, a mindségiranyitasi rendszer eldirasait 1%-0s hibahatéarral betartd -
munkatarsaknak az eldirt ekvivalensek szamanal 5-10%-kal kisebb teljesitményét elfogadhassa, és
elismerhesse elvart teljesitményként. A megoldasi javaslat alapjan a hatdsdgi munka a mindség
megOrzése mellett els6sorban a rovid atfutdsi idokre koncentrdlna, amellett, hogy a bejelentési
aktivitds optimalis szintje mellett a kdvetelményrendszer maradéktalan teljesitését is elvarnank.

A f6osztaly uj 2014. évi kovetelményrendszerében a Mintaoltalmi Osztalyon valtozatlanul 465
ekvivalenst javasolok kitiizni. Ezt az alapkovetelményt minden elbiralonak teljesiteni kell. Az
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ujonnan munkaba allt kollégaknak az eldirt kovetelményeket a munkakdrhdz és az ligyallomanyhoz
igazitott kedvezmény figyelembevételével kell teljesiteniuk.

A Mintaoltalmi Osztaly 2014. évi kdvetelményrendszerét, az ekvivalensekben kifejezett, személyre
lebontott kdvetelményeket a kdvetkezdk szerint foglalom Ossze.

Nev pgy Jovairas Osgzesen
ekvivalens ekvivalens

Pocsai 372 93 465
Krisztina*
Németh 326 0 326
Zsofia**
Bress Gabor 465 0 465 N .
Kecskés Jozsef 465 0 465 az EKOP2 projektben

- kozremiikodik.
** Aprilis honaptol 100%-ban teljesit6

Az ekvivalensek szamitasat a Mintaoltalmi Osztalyon a kovetkezOképpen javasolom.

Nemzeti formatervezési mintaoltalom

A) Engedélyezés véltozatlan kellékekkel 1,2
B) Engedélyezés modosult kellékekkel 1,5
C) Elutasitas alaki felhivast kovetden 0,8
D) Elutasitas érdemi felhivast kovetden 3
A bejelentésben E.). Vls”szavonas és visszavontnak tekintés alaki felhivast 0,6
szerepld elsé minta kovejtoen — — -
esetén F) Visszavonas és visszavontnak tekintés érdemi 0,7
felhivast kovetoen
G) Visszavonas és lemondas tudomasul vétele, valamint 0,5

visszavontnak tekintés felhivas nélkil

H) Engedélyezés harom honapnal rovidebb idon belil 0,5
(jutalom ekvivalens)

Iratbetekintés intézése 0,5

Az egy bejelentésbe foglalt masodik és tovabbi mintédk esetén az A, B, C, D, E, F, esetekben az
ekvivalens érték mintdnkent — valtozatlan kelléekek esetén 0,4 ekvivalenssel, megvaltozott kellékek
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esetén 0,5 ekvivalenssel — emelkedik. Korlatozott megadas esetén (részleges elutasitas) a B pontban
szerepld ekvivalens érték + az elismert bejelentési napon a bejelentésben szerepld tovabbi mintdk
szama X 0,5 alkalmazand6. Ha a kutatas tobb osztalyra is kiterjed, akkor azért + 0,2 ekvivalens
alkalmazand6. Az eseti kutatasi feladatok ellatadsaert mintankent 0,1 ekvivalens jovairast javasolok.

Hasznalati mintaoltalom

Engedélyezés* 3
Engedélyezés hianypotlasi felhivast kdvetden 4
Elutasitas 4
Visszavonas ¢€s visszavontnak tekintés felhivast kovetden 2,5
Visszavonas tudomasul vétele és visszavontnak tekintés felhivas nélkiil 0,5
Engedélyezés a dijfizetéstdl szamitott 1 honapnal rovidebb idén beliil (jutalom | 0,5
ekvivalens)

Iratbetekintés intézése 0,5

* Az elszamolhat6 ekvivalens érték a 3. és tovabbi atdolgozott leirds, igénypontok, illetve rajz
esetén, az erre vonatkozd hianypotlasonként 0,5 ekvivalenssel emelkedik.

Ha a hasznalati és formatervezési mintaoltalmi bejelentést a bejelentési nap elismerésének
hianyaban visszavontnak kell tekinteni egységesen 0,5 ekvivalens lenne alkalmazando.

A tanacsi ligyek esetén a hatarozattal lezart eljaras 20 ekvivalenssel, a végzéssel lezart eljaras
5 ekvivalenssel lenne elszamolhatd. A hatérozattal lezart formatervezési mintaoltalmi tanacsi tigyek
esetében az eljarassal érintett 2. és tovabbi mintanként, az {igy bonyolultsagatdl fliggéen 2-5
ekvivalenssel javasolom az elszamolhat6 ekvivalens értéket megemelni.

A nemzetkdzi formatervezési mintaoltalmi bejelentések ekvivalens szamitasi modjat nem
javasolom megvaltoztatni, igy egy nemzetkdzi bejelentésben végzett érdemi vizsgalat 0,4 ekvivalens
lenne, ami a bejelentésben foglalt 2. és tovabbi mintdk esetén mintanként 0,1 ekvivalenssel
emelkedne. Az eseti kutatasi feladatok ellatésaert tigyenként 0,5 ekvivalens jovairast javasolok.

A Mintaoltalmi Osztalyon az osztalyvezetd-helyettes hidnya miatt az elbiraloi
keresztellendrzési rendszert valtozatlanul fenntartom. Ennek keretében az elbirdlok az osztalyvezetd
altal kijelolt ugyekben az engedélyezési eljaras teljes lgymenetét kotelesek attekinteni, az eljarast
lezar6 dontést véleményezni és a feladat elvégzését a torzslapon, az osztalyvezetd-helyettes szamara
fenntartott helyen aldirasukkal igazolni. A feladatot hasznalatiminta-oltalmi Ugyek esetén 0,5
ekvivalenssel, formatervezési mintaoltalmi tigyek esetében 0,2 ekvivalenssel javasolom elismerni. A
mintaoltalmi Ugyekkel kapcsolatban érkezett hat6sagi, vagy egyéb megkeresések esetében a
valaszlevél tervezetének 6sszedllitasat, annak munkaigényétdl fliggéen 1-5 ekvivalenssel javasolom
elismerni.

Budapest, 2014. januar 14.

Dr. Bendzsel Miklés
elndk
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3. melléklet — Médszertan a kozszolgalati tisztviselok egyéni teljesitményértékelési
szabdlyainak alkalmazasahoz

1. Altalanos rendelkezések
1.1. A teljesitményértékelés jogszabalyi keretei

A kormanytisztviselok ¢és koztisztviselok (a tovabbiakban: kozszolgélati tisztviselok) egyéni
teljesitményértékelésére és mindsitésére vonatkozo szabalyokat

--- a kozszolgalati tisztviselokrdl szol6 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.)

130. §-a,

--- a k0zszolgalati egyéni teljesitményértékelésrdl sz616 10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet

(a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint

--- a kozszolgalati tisztviselok egyéni teljesitményértékelésérdl sz616 miniszteri rendelet

(a tovabbiakban: Rendelet)

tartalmazza.

1.2. A teljesitményértékelés, valamint a mindsités fogalma, az informatikai rendszer

A kozszolgalati tisztviseld egyéni teljesitményértékelése olyan évente ismétlodo, formalizalt keretek
kozott zajlo vezetSi tevékenység, amelynek soran az értékeld vezeté az értékelt kdzszolgalati
tisztviseld részére meghatarozza a teljesitményértékelés kotelez6, valamint — amennyiben a
kozigazgatasi szerv vezet6je az ajanlott elemek alkalmazasa mellett dontott — ajanlott elemeit,
valamint ezeket méri, illetve értékeli és errdl az érintett kozszolgalati tisztviseld részére érdemi
visszajelzést ad. A kozszolgalati tisztviselé mindsitése a kozszolgalati tisztviseld targyévre
vonatkoz6, sulyozéassal megallapitott teljesitményértékelései eredményeinek széazalékban
meghatarozott szamtani atlaga.

A kozszolgalati tisztviselok egyéni teljesitményértékelése, valamint mindsitése (a tovabbiakban
egyltt: teljesitményértékelés) elektronikus forméaban torténik.

1.3. A mddszertan célja, hatalya

A modszertan celja, hogy gyakorlati segitséget nydjtson a kozszolgalati tisztviselok
teljesitményértékelésére vonatkozd jogszabalyok ertelmezéséhez, alkalmazésahoz.

A modszertan

--- a Kttv. 259. § (5) bekezdés c¢) pont cc) alpontjaban foglalt felhatalmazas, valamint

--- a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdésében foglalt rendelkezések alapjan keriil kiadasra. Ebbol
kovetkezben a modszertan a kozszolgalati tisztviselok teljesitmeényértékelésére vonatkozo
jogszabalyok alkalmazédsahoz nyuljt segitséget. Itt fontos utalnunk ugyanakkor arra, hogy a
teljesitményértékelés nem terjed ki:

--- a szakmai vezetdre (kozigazgatasi allamtitkarra és helyettes allamtitkarra);

--- a kabinetfonokre;

--- a politikai tandcsadora €s a politikai fétanacsadora;

--- az Onkormanyzati tanacsadora és fétanacsadora;

--- a kormanyzati ligykezelore;

--- a kdzszolgélati tigykezelére, valamint
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--- a kozigazgatasi szervnél foglalkoztatott munkavallaléra.

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a munkaltatd mérlegelése alapjan donthet Ggy, hogy a szervnél
foglalkoztatott ~ munkavallalokra  kozszolgalati  szabalyzatban  alkalmazni  rendeli a
teljesitményértékelés szabdlyait.

A mobdszertan az egyseges és integralt kdzszolgalati teljesitményértékelési informatikai rendszer (a
tovabbiakban: informatikai rendszer) miikodéséhez igazodva mutatja be a teljesitményertékelés
gyakorlatban torténé alkalmazésat. Az informatikai rendszer lehetséges miikodési formait — az dn.
TER modelleket — a 8. pont mutatja be.

1.4. Egyéb mddszertani tamogatas

Jelen modszertan mellett a teljesitményértékelések elvégzéséhez a Kozigazgatasi és Igazsagugyi
Hivatal (a tovabbiakban: személyugyi kbzpont) modszertani tdmogatast nyujt.

2. A teljesitményértékelés szereploi
2.1. A teljesitményértékelésben kozvetleniil részt vevok kore
2.1.1. Ertékeld vezetd

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés folyamatdnak meghatarozo szerepldje és o feleldse.
Ertékels vezetd altalanos szabaly szerint a munkaltatéi jogkér gyakorloja, de a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos értékeld vezetdi jogkorét at is ruhdzhatja a kovetkezok szerint:
a teljesitményértékelési idoszak kezdetén — ltaldban az érintett szervezet hierarchidjat alapul véve —
meg kell hataroznia azoknak a vezetd kollégainak a korét, akik a hozzajuk rendelt kdzszolgalati
tisztviselok vonatkozasaban kotelesek ellatni az értékel vezet6 feladatait. A munkaltatoi jogkort
gyakorld vezetének arra is figyelnie kell, hogy egy értékeld vezet6hdoz — lehetség szerint —
legfeljebb husz o értékelt személyt rendeljen, mert ennél nagyobb létszdmu egyseg esetén a
teljesitményértékeléssel Osszefiiggd feladatokat — a legfelkésziltebb vezet6 sem tudja -
megnyugtatdan, felelosségteljesen és problémamentesen elvégezni.

Az értékeld vezeté — amennyiben kormanytisztviseld, illetve koztisztvisel6 — nem csak értékeld
vezetbként, hanem értékelt személyként is koteles részt venni a teljesitményértékelés folyamataban.
A teljesitményértékelés teljes folyamatara érvényes megallapitas, hogy a konszenzusra torekvd
feladatkijeldlés és teljesitményértékelés elvének ervényesitése mellett, minden esetben az értékeld
vezetd dontése az iranyado, azt kell a kbzszolgalati tisztviselonek elfogadnia és teljesitenie.

2.1.2. Ertékelt személy — a kozszolgdlati tisztviseld

A teljesitményértékelés masik meghatarozo szerepléje és alanya az értékelt személy, a kozszolgalati
tisztvisel6. A kdzszolgalati tisztviseld teljesitményértekeléssel kapcsolatos jogait és kotelezettségeit a
Kttv., a Korm. rendelet, valamint a Rendelet el6irasai hatarozzak meg. Ezek betartasan felil a
kozszolgalati tisztviseld aktivitasara, egyiittmikodési készségére, pozitiv hozzaallasara is szikseg
van a sikeres teljesitményeértékeléshez.

2.1.3. Kozigazgatasi szerv vezetdje, valamint a kormanymegbizott
A kozigazgatasi szerv vezetGje — 4t nem ruhazhatd hataskoérben — bels6 szabalyzatban dont az altala

vezetett szerv vonatkozasaban a teljesitményertekelés ajanlott elemeinek alkalmazésardl, valamint az
alkalmazni rendelt ajanlott elemek korérdl. Ettdl eltéréen a fovéarosi és megyei korményhivatal
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esetében az ajanlott elemek alkalmazésarol — a szakigazgatasi szerv vezetdinek, valamint a jarasi
hivatalvezet6k véleményének a kikérésével — a kormanymegbizott dont.

2.1.4. Magyar Kormanytisztvisel6i Kar, munkavallaloi érdekképviseleti szerv

A kozszolgélati tisztviseld kérésére

- a szervnél miikodé munkavallaloi érdekképviseleti szerv, illetve a teriileti szinten miik6do

Magyar Kormanytisztviseloi Kar (a tovabbiakban: MKK) a teljesitményértékelésre irashan
eszrevételt tehet, tovabba

- a teljesitmeényértekeléskor tartott értékeld megbeszélésbe a szervnél miik6dé munkavallaloi
érdekképviseleti szervet, valamint a teriileti szinten miikodé6 MKK-t be kell vonni.

2.1.5. Az egyéni teljesitményértékelés és mindsités lebonyolitasaban funkciondlis feladatokat ellatok
2.1.5.1. Helyi szervezeti tAmogato

A teljesitmenyértékelés helyi, szervezeti folyamatanak dsszefogoja és koordinaldja a helyi szervezeti
tamogatd munkatars, mely személyt a gyakorlati szempontok alapjan a szervezet humanpolitikai
szervezeti egységénél célszerti kijelolni. Egy adott kozigazgatasi szerv kdzszolgalati tisztviseldinek
nyilvantartasa, az értékeld vezet6k és értékelt személyek Osszerendelése, a szervezeti egysegek
hierarchikus Osszeallitasa és az értékeld vezetok teljesitményértékelési folyamatainak mddszertani
tdmogatésa is a feladatai kdzé tartozik. Emellett figyelemmel kiséri az értékelé vezetok munkéajat és
szlikseg esetén figyelmezteti 6ket a hataridékre, a lezaratlan feladatokra stb. Elkésziti az eredmény-
listakat, a statisztikai lekérdezéseket és ezekrdl tajékoztatja a szerv vezetdjét. Osszegyiijti az
informatikai rendszer hasznalataval kapcsolatos tapasztalatokat és azokat tovabbitja a személylgyi
kdzpont felé.

2.1.5.2. Az informatikai munkatars vagy szervezeti egység

Az informatikai munkatérs vagy szervezeti egység teljesitmenyértékeléssel kapcsolatos feladatai a
kovetkezok:

--- a teljesitményértékelés mikodtetését tamogatd informatikai rendszer zavartalan Uzemeltetésének
biztositasa;

--- a felhasznalok (értékelé vezetd, kozszolgalati tisztviseld, helyi szervezeti tamogato) felkészitése
és segitese az informatikai rendszer alkalmazéséra;

--- az informatikai rendszer miikddtetése kapcsan dsszegyiilt tapasztalatok rendezése, az indokoltnak
tartott valtoztatasok, fejlesztések igényének felmérése és jelzése a rendszerfejlesztok, illetve a
dontéshozok felé az évente elkészitend6 6sszefoglald jelentésbe épitve.

Amennyiben a kozigazgatasi szerv a személyiigyi kozpont altal Gzemeltetett TER Centrumhoz
(fogalmat lasd a 8. pontban) csatlakozik, nem sziikséges KijeldIni kulon informatikai munkatéarsat,
illetve szervezeti egységet ezekre a feladatokra.

2.2. A teljesitményértékelés feliigyelete, orszagos szinti iranyitasa

2.2.1. A kozigazgatdsi minoségpolitikaeért és személyzetpolitikaért felelos miniszter feladatai

A Kttv. 130. § (8) bekezdése alapjan a kozigazgatasi mindségpolitikaért és személyzetpolitikaért
felelés miniszter (a tovabbiakban: miniszter) — a helyi dnkormanyzatok tekintetében a megyei,

fovarosi kormanyhivatalok utjadn — ellendrzi a teljesitményértékelésre, a mindsitésre vonatkozo
szabalyok €s mddszertani eldirdsok betartasat.
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2.2.2. A személyligyi kdzpont feladatai

Az operativ feladatok vonatkozéasaban orszagos hataskorrel rendelkezé személyiigyi kdzpont

a teljesitményértékelés mitkodtetése kapcsan a kovetkezo feladatokat 1atja el:

--- modszertani timogatast nyujt a teljesitményértékelések elvégzéséhez;

--- elokésziti a modszertan modositasat;

--- monitoring tevékenységet végez a folyamat tekintetében;

--- lefolytatja a kozigazgatdsi szerv értékeld vezetdinek, helyi szervezeti tdmogatdinak a
felkészitéseét;

--- informatikai hattértdmogatast nyujt;

--- a miniszter ltal meghatarozott szempontrendszer alapjan minden év marcius 31-ig jelentést készit
a targyévet megel6zo év teljesitményértékelésének tapasztalatairdl.

3. A teljesitményértékelés elemei

A kozszolgadlati tisztviselok egyéni teljesitményértékelésnek vannak kotelezd, valamennyi
kozigazgatési szervnél alkalmazand6 elemei, valamint — a kozigazgatasi szerv vezetdjének dontése
alapjan, belsé szabalyzatban meghatarozott — csak az adott kozigazgatasi szervnél alkalmazott
ajanlott elemei.

3.1. A teljesitményértékelés két komponense: a merés, illetve értékelés
3.1.1. Mérés

Eloljaroban fontos megmagyarazni, hogy a teljesitményértékelés folyamata soran azokat a
tevékenységeket tekintjik mérésnek, amikor konkrét eredményekkel, hatdridékkel, mérdszamokkal,
illetve indikatorokkal lehet az egyéni teljesitménykovetelményeket, célokat meghatarozni és azok
teljesitesének szintjét, mertékét, fokat megallapitani. VVagyis csak akkor tekinthetjiik mérhetének az
adott teljesitménykdvetelményt, ha a fenti szempontok kozil legalabb az egyik értelmezhetd az adott
teljesitménykovetelmény teljesitése szempontjabol (részletes magyarazatat lasd a 3.2.1.1. alpont
alatt). Az emlitett mérheté és pontosan dokumentalhatd ,kemény” tényezdk -elsésorban a
teljesitményértékelés mennyiségi mutatdinak tekinthet6k, annak ellenére, hogy ezek — természetes

rrrrr

Mérésre alkalmas teljesitményertékelési elemek a kovetkezOk: a munkakéri egyéni
teljesitménykovetelmények, a stratégiai egyéni teljesitménykdvetelmenyek, az egyéni fejlesztési
celok, valamint az év kozbeni tobbletfeladatok. Fontos utalnunk arra, hogy ezek a
teljesitményértékelési elemek egyben értékelésre is alkalmasak.

Sziikséges utalni a vezet6i dontési feleldsségre, hogy csak olyan esetekben lehet a mérést alkalmazni,
ha az adott feladat elvégzését a kozszolgalati tisztviseld tevékenysége, munkavégzeése kozvetlenil
befolyasolja, és ha pontosan meghatarozhaté mérészamokat, mennyiségi mutatokat, indikatorokat
lehet eléirni. Amennyiben egyetlen — a mérésre jellemzé — szempont sem értelmezhetd az adott
teljesitménykovetelmény tekintetében, a munkaltatonak az adott teljesitménykdvetelmény mérése
helyett annak éertékeléset kell elvégeznie.

3.1.2. Ertékelés

A teljesitményértékelés alkalmazésa szempontjabdl azokat a tevékenysegeket tekintjik értékelésnek,
amikor nem lehet mérhetdé mutatokkal dolgozni, hanem az értékelé vezetd felelosségére,
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felkészlltségére, tapasztalatara, realitdsérzékeére, elfogulatlansagara kell épiteni a feladat megoldasat.
Ezek a ,lagy” elemek a teljesitményértékelés mindségi mutatoiként is felfoghatok. Az értékeld
vezetd esetleges szubjektivitasat azzal lehet csdkkenteni, ha olyan eszkdzdket hasznalunk a mindségi
mutatok beazonositasara, amelyek Kkategorizaltak, mérdskalahoz és egyértelmii fogalmi
meghatarozasokhoz kotottek.

A kizarolag ertékelésre alkalmas teljesitményértékelési elemek a kovetkezOk: kompetencia alapu
munkamagatartas, valamint a kompetencia-értékelés, ugyanakkor valamennyi teljesitményértékelési
elem alkalmas értékelésre.

3.2. A teljesitményértékelés kotelezd elemeinek meghatiarozasa, valamint mérése, illetve
ertékelese

3.2.1. Munkakori egyéni teljesitménykdvetelmények
3.2.1.1. Meghatérozésa

Munkakori egyéni teljesitménykovetelmény a kozszolgalati tisztviseld munkakori leirasaban foglalt
feladataibol kivalasztott, targyévben teljesitend6 feladat. A teljesitményértékelési iddszak kezdetén
az  értékeld  vezetébnek a  kozszolgalati  tisztviseld  részére  munkakdri - egyeéni
teljesitménykovetelményeket kell meghataroznia a munkakori leirasaban foglalt allandé, valamint az
adott évben aktudlisan felmeriild, ezért esetlegesen, idészakosan a munkakori leirdsba bekeriild
kiegészitd feladatai alapjan. Ezekbdl a feladatokbol kell az értékelé vezetdnek legalabb harom,
legfeljebb négy teljesitménykdvetelményt szovegesen meghataroznia a Korm. rendelet 1. vagy 2.
melléklete szerinti értékelé lapon. Fontos utalni arra, hogy ha a kdzszolgalati tisztviseld munkakori
feladatainak szama nem teszi lehetévé harom munkakori egyéni teljesitménykovetelmény
meghatérozasat, részére haromnal kevesebb teljesitménykdvetelmény is meghatarozhatd.
Amennyiben pedig a kdzszolgalati tisztviseld munkakori feladatainak szama t6bb mint négy, abban
az esetben az értékeld6 vezeté donti el, melyik harom/négy feladatot kivanja
teljesitménykovetelményként meghatarozni és merni, illetve értékelni.

Amennyiben az adott teljesitménykovetelmény teljesitése mérhetd, az értékelé vezetének a Korm.
rendelet 1. melléklete szerinti értékeld lapot kell kitdltenie a kovetkezOk szerint:

a) meg kell hataroznia szovegesen a teljesitménykdvetelményt (ez minden esetben kotelezd, akar
mérésrol, akar értékelésrdl van sz6), valamint

b) meghatarozhatja a teljesitménykovetelmény vegrehajtdsanak

ba) elvart eredményét, illetve

bb) elvart hatéaridejét, illetve

be) elvart mérdpontjat, indikatorait.

A b) pontban felsorolt szempontok kozul legalabb egyet meg kell hatarozni, de akéar valamennyi
szempont is meghatarozhat6. Fontos hangsulyozni, hogy a b) pontban irt szempontok meghatarozasa
csupan lehetéség: csak akkor tudja a munkaltaté valamelyiket meghatérozni, ha az a szempont
értelmezhetd az adott teljesitménykdvetelmény teljesitése szempontjabol.

Igy példaul, ha a munkaltatd a teljesitménykovetelmény széveges meghatarozasa mellett hatdridst is
szeretne meghatarozni — és ezzel mérhet6vé tenni az adott teljesitménykdvetelményt — akkor
merlegelje, van-e realis lehetdség arra, hogy a teljesitménykovetelmeny joval a hataridé eldtt
teljestiljon. Amennyiben ugyanis a hataridének a Korm. rendelet 1. melléklete szerinti kategoriai
(joval a hataridé elott teljesiilt, hataridé eldtt teljesiilt, hataridore teljesiilt, késve teljesiilt, nem
teljesiilt) nem értelmezhetéek az adott teljesitménykdvetelmény vonatkozésaban, tovabba a merés
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tovabbi, b) pontban felsorolt szempontjai sem értelmezhetdek az adott teljesitménykovetelmény
tekintetében, akkor a munkaltato az adott teljesitménykdvetelmény meérése helyett annak értékeléset
kell, hogy elvégezze.

Amennyiben az adott teljesitménykovetelmény teljesitése értékelhetd, az értékelé vezetdnek a Korm.
rendelet 2. melléklete szerinti értékeld lapot kell kitdltenie a teljesitménykdvetelmény szOveges
meghatarozasaval.

A munkakori egyéni teljesitménykdvetelmények természetesen — attol fiiggben, hogy azok
mérhetdek vagy értékelhetdek — ,,vegyesen” is meghatarozhatdak, példaul a négy munkakéri egyéni
teljesitménykovetelménybdl kettét a Korm. rendelet 1. melléklete, kett6t a 2. melléklete szerint is
meg lehet hatarozni.

3.2.1.2. Mérése, illetve értékelése

A 3.2.1.1. pontban meghatarozott teljesitménykdvetelményeket a teljesitményértékeléskor az
értékeld vezetének mérnie, illetve értékelnie kell szintén a Korm. rendelet 1. vagy a 2. melléklete
szerinti értékeld lapon, a kovetkezok szerint:

A teljesitménykdvetelmények mérését, illetve értékelését egy 0-100 %-ig terjedd, ot
teljesitményfokozatiira bontott méréskalan kell elvégeznie. Az egyes teljesitménykovetelmények
mérésekor, illetve értékelésekor az értékeld vezetd megjeloli azt a teljesitményfokozatot, amelyet
megfelelonek tart, valamint — mérlegelése alapjan — a teljesitményfokozaton bellil egy sz&zalékos
értéket is megjeldl, amelyet az informatikai rendszer automatikusan az adott szazalékértékhez tartozéd
teljesitményfokozathoz rendel. Az egyes teljesitménykdvetelmények merését, illetve értekelését
kovetéen pedig a részeredmények szdmtani atlaga alapjan ¢sszegzett eredményét az informatikai
rendszer — szazalékos értékben kifejezve — automatikusan kiszamolja, rogziti és hozzarendeli a
teljesitményfokozatot.

3.2.2. Kompetencia alapu munkamagatartas értékelési téenyezok
3.2.2.1. El6iréasa

A Korm. rendelet 3. mellékletében meghatarozott hat tényezét és ezen beliil tizenot értékelési
tényezdt tartalmazd kompetencia alapu munkamagatartas értékeld lap atfogo képet ad a kdzszolgalati
tisztviseld szakmai professzionalitasarol, rendezettségérol, teherbirasarol, munkaidé-kihasznalasaral,
személyes és szocialis kompetencidirdl, és — vezetdk esetében — az erbéforrasokkal valo
gazdalkodasarol is.

A kompetencia alapl munkamagatartas értékelése kotelezé a jogszabalyi rendelkezések alapjan.
Ezért az értékeld vezetonek a kozszolgalati tisztviseldt a teljesitményértékelési idészak kezdetén
tajékoztatnia kell a Korm. rendelet 3. mellékletében meghatarozott kompetencia alapu
munkamagatartas értékeld lap alkalmazasarol, valamint ismertetnie kell vele az értékeld tényezoket.

3.2.2.2. Ertékelése

A kozszolgélati tisztvisel6 kompetencia alapi munka-magatartasanak az értékel6 vezetd altali

értékelése szintén a Korm. rendelet 3. mellékletében szerepld értékeld lapon torténik. Az értékeld lap
elsé ot tényezOjéhez tartozd tizennégy értékelési tényez6 midegyikét, valamennyi kozszolgélati
tisztviselore nézve ki kell tdltenie az értékeld vezetdnek. Az utolsd tényezéhodz tartozd értékelési
tényezOt kizardlag a vezetd beosztasu értékeltnél kell — szintén kotelez6 jelleggel — kitOlteni. Az
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értékeld lapon szereplé valamennyi értékelési tényez6hoz Otszintli teljesitményfokozati skala
tartozik. Az értékelés megkonnyitése és a szubjektivitas csokkentése érdekében az értékelési
tényezOk és az ezekhez tartozo teljesitményfokozatok fogalmi meghatarozésai szerepelnek az
ertékeld lapon. A kompetencia alapl munkamagatartas értékelését ezekhez igazitva kell megtenni és
mivel teljes egyezés — az értékelt tevekenysége és a fogalmi meghatarozas kozott a legtébb esetben —
nem szokott létre jonni, ezért az eredményhez legkdzelebb allo teljesitményfokozatot ajanlott az
értékelé vezetdnek megjelolnie. (Ez utobbi megdllapitds igaz a kompetencia-értékelésnél is.) A
kdzszolgalati tisztviseld  teljesitményértékelési  id6szakban nyujtott kompetencia alapu
munkamagatartdsa alapjan az értékeld vezetd értékelési tényezdnként meghatdrozza, illetve az
értékeld lapra beirja azt a teljesitményfokozatot, amelyet megfelelonek tart. Az értékelés targyava
tett értékelési tényezd egyenkénti eredményének meghatarozasa utan az informatikai rendszer
automatikusan kiszamolja, illetve rogziti a kompetencia alapld munka-magatartas részertékelésenek
Osszesitett és szazalékban kifejezett ertékeét.
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4. melléklet — Tajékoztato a 2013. évi teljesitményertékelés lebonyolitdsahoz a Szellemi
Tulajdon Nemzeti Hivatalaban

2013. julius O1. napjan hatalyba 1épett a kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol szold 10/2013.
(I. 21.) Korm. rendelet, amelynek szabalyait a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalanak (a
tovabbiakban: Hivatal) kormanytisztviseldire ¢és kormanyzati ligykezeldire (a tovabbiakban:
korménytisztviselok) is alkalmazni kell.

A Kozigazgatasi és Igazsaglgyi Hivatal elkészitette a teljesitményértékelés elvégzéséhez segitséget
nyujtd6  mobdszertani  Gtmutatdét, amelynek kivonata az Intraneten a Humanpolitikai
hirek/Teljesitményértékelés (TER)/TER hirek ttvonalon elérheté és megismerhet6. Kérjiik, hogy az
Utmutatét az egyéni teljesitménykovetelmények meghatarozésa, illetve a teljesitményeértékelés
elvégzése eldtt sziveskedjenek attanulmanyozni.

Az alabbiakban az utmutatoban nem szerepld egyes kérdésekre, tovabba a hivatali sajatossagokra
szeretnénk felhivni a figyelmiiket, egyben tajékoztatjuk Onoket arrdl, hogy amennyiben az
Utmutatobol és jelen tajékoztatdbdl esetlegesen kimaradt kérdés mertilne fel, Olah Erika, a
Humanpolitikai Onalld  Osztaly osztalyvezetd-helyettese, a teljesitményértékelés kijelolt
koordinatora telefonon (5508) és személyesen is (I. emelet 127. szoba) segitséget nyuijt.

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalaban a 2013. évi teljesitményértékelést

- a kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrdl sz616 10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet,

- a Kozigazgatési és Igazsaguigyi Hivatal modszertani Utmutatdja és

- a jelen tdjekoztatdban, valamint mellékleteiben foglaltak figyelembe vételével kell elkésziteni.

1. Altalanos kérdések
1.1. Az értékelés a kormanytisztviselokre vonatkozik, a munkavallalokra nem.

1.2. A Hivatal vezetésének dontése alapjan 2013. évben kizardlag a teljesitményértékelés kotelezo
elemeinek ¢és a kompetencia alapu magatartasi tényezoknek az értékelését kell elvégezni, a
rendeletben szerepld ajanlott elemek egyikét sem kell alkalmazni.

1.3. A korabbi évek gyakorlatanak megfelelden az értékelést végzd vezetd

- az elnokhelyettesek, a gazdasagi féigazgatd, valamint a foosztalyvezetdk tekintetében a Hivatal
elndke,

- a kozvetleniil az elndk iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdi, az Elnokségi Kabinet
korménytisztviseldi, valamint az elnoki titkarsagi dolgozok tekintetében a Hivatal elndke,

- a fOosztalyvezetd-helyettesek, az osztalyvezetok tekintetében a fdosztalyvezetd,

- a kormanytisztviselok tekintetében az osztalyvezeto.

2. A teljesitménykdvetelmények megallapitasa

2.1. A 2013. Il. félévére vonatkozo6 teljesitménykovetelményeket jelen tajékoztatdé 5. szamu
mellékletében foglalt adatlapon kell kitolteni.

2.2. Ha a kormanytisztviseléi  jogviszonya ¢év  kozben  keletkezik, akkor a
teljesitménykdvetelményeket a jogviszony keletkezésétdél szamitott 30 napon beliil kell
megallapitani. Ha a kormanytisztviselot év kdzben a Hivatalon beliil athelyezik, részére az
athelyezést6l szamitott 30 napon beliil 1j teljesitménykovetelményeket kell megallapitani. 2

42/48 oldal



4. melléklet

2.3. Az értékeld vezetd a teljesitménykovetelményeket év kozben modosithatja, ha ezt a
korilmények lényeges VvAltozdsa indokolja. A modositott teljesitmenykovetelményeket a
korménytisztviseldvel irasban kell kozdIni.

3. A teljesitményértékelés

3.1. Az értékelést végzd vezetd erre iranyuld eldzetes irasbeli dontése esetében a kormanytisztviseld
az értékeld megbeszélést megelézden az értékeld lapokon Onértékelést végez. Az Onértékelést az
értékelést végzé vezetd jogosult megismerni, de azt az értékelés soran nem koteles figyelembe venni.
3.2. Ha a kormanytisztviseld munkakore év kdzben modosul, akkor a korabbi munkakdrében nyujtott
teljesitményét a korabbi munkakdr szerinti értékeld vezetd, az Uj munkakdrében nyujtott
teljesitményét az (j munkakor szerinti értékeld vezetd értékeli.

3.3. A teljesitményértékelésre csak akkor keriilhet sor, ha a kormanytisztviselé az értékelés alapjaul
szolgalo iddszakban legalabb két honapig az értékeld vezetd irdnyitdsa alatt allt, kivéve, ha a
kormanytisztviseld jogviszonya év kozben megsziinik, vagy masik kozigazgatasi szervhez
véglegesen athelyezik, mert ezekben az esetekben a targyévben nydjtott teljesitményét akkor is
értékelni kell, ha két honapnal rovidebb ideig allt az értékeld vezetd iranyitasa alatt.

3.4. A teljesitményértékelés eredményét a kormanytisztviseld jogosult megismerni, és amennyiben
nem ¢ért egyet annak megallapitasaival, azokkal szemben a teljesitményértékelés kézbesitésétdl
szamitott 30 napon beliil a Kormanytisztvisel6i Dontébizottsaghoz benyujtott panasszal élhet.

3.5. A teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell az értékelt kormanytisztviseld értékeléssel
kapcsolatos eszreveételeit, valamint az életpalyajaval kapcsolatos javaslatait, elképzeléseit.

3.6. Az értékeld vezetd gondoskodik az értékeld lapok teljesitményértékelést kdvetd kitdltésérdl és
két példanyban torténd kinyomtatasarol, valamint a kormanytisztviseldi és értékeld vezetdi
alairasardl, majd azt a felettes vezetdjének tovabbitja aldirdsra. A teljesitményértékelés targyévi
befejezését kdvetéen a Humanpolitikai Onallo Osztaly az alairt értékeldlap egy példanyat a
korménytisztviseld részére atadja, masik példanyat pedig a kormanytisztviseld személyi anyagdban
helyezi el.

4. A kormanytisztviselok mindésitése 2013. évben

A kormanytisztviseld6 mindsitésének, vagyis a kormanytisztvisel targyévre vonatkozo
teljesitményértékelései eredményének szazalékban meghatarozott szamtani atlaganak 2013. évben

- a2013. januar 1. napja és 2013. janius 30. napja kozotti idoszakban a szakmai munka értékelesét,

- a 2013. julius 1. napja és 2013. december 31. napja kozotti idészakban a teljesitményértékelés
eredményét kell tekinteni.

5. A szakmai munka értékelese
A kormanytisztviselok 2013. januar 1. és junius 30. k6z6tti szakmai munkajat a 4. szama melléklet
szerinti adatlapon kell elvégezni, amely egyben az adott félév mindsitésének alapjat is jelenti.

6. Hataridok

6.1. 2013. évben a teljesitménykdvetelmények meghatarozasanak és kompetencia alapu
munkamagatartds értékelési tényezOk ismertetésének hatarideje julius 31. napja. A Kkitoltott, a
szakmai munkat értékeld lapot (4. szamiu melléklet) és a II. félévre meghatarozott egyeni
teljesitményértékelési adatlapot (5. sz&mu melléklet) word és pdf formatumban egyarant az 3
értékelést végzd vezetdnek augusztus 2. napjan 12 6rdig a HOO@hipo.gov.hu cimre kell elkiildenie,
illetve a papir alapu, alairt példanyokat a Humanpolitikai Onallé Osztaly részére leadnia.

6.2. A kormanytisztviseld 2013. évi teljesitményének értékelését az értékeld vezetd 2014. januar 1.
¢és 31. napja kozott megtartott értékeld megbeszélésen végzi el (1., 2. és 3. mellékletek).
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Mellekletek:

1. szami melléklet: Ertékeld lap az egyéni teljesitménykovetelmények meghatarozasarol és
mérésérdl (2014 januarjaban kell kitdlteni, a 10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet 1. melléklete)

2. szami melléklet: Ertékeld lap az egyéni teljesitménykovetelmények meghatérozasarol és
értékelésérol (2014 januarjaban kell kitdlteni, a 10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet 2. melléklete)

3. szamu melléklet: A kompetencia alapi munkamagatartis értékeld lap (2014 januarjaban kell
kitolteni, a 10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet 3. melléklete)

4. szamu melléklet: A szakmai munka értékelése (2013 juliuséban kell kitdlteni)

5. szami melléklet: Adatlap a kozszolgalati egyéni teljesitményértékelés kotelezd elemeinek
meghatarozasahoz (2013 juliusaban kell kit lteni)

6. szamu melléklet a modszertani Utmutato

Budapest, 2013. julius 26.

Tisztelettel:
Humanpolitikai Onallé Osztaly
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5. melléklet

5. melléklet — Idészaki beszamolok tartalma

Az id6északi beszamolok strukturdlasanak célja, hogy egyrészt rogzitsiik a kotelezd tartalmakat,
masrészt az adatokat, informéciokat olyan egységes bontasban jelenitsik meg, amely megkdnnyiti a
szintetizalast és a céliranyos keresést. Az alabbi struktura egyben garantalja az dsszhangot az Uj
Munkaterv szerint elvart beszamolasi kotelezettséggel.

A beszamolok tartalmat, attol fliggéen, hogy milyen gyakorisaggal késziilnek, az alabbi két tartalmi
korre bonthatjuk:

1.

2.

Minden féosztaly, egyéb 6nallo szervezeti egység altal készitett féléves, éves beszamolok
tartalma

A hatdsagi szakteriletek (SZF, VMF, HUF, JNF, SZJF, IF-(K+F mindsités)) altal
készitett negyed éves beszamolok, teljesitményt tiikkr6zo statisztikai adattartalma

Minden féosztaly, egyéb onallo szervezeti egység altal készitett féléves,
eves beszamolok tartalma

A vezeto szoveges értékelése a sajat teriiletén tortént, a vezetdség és az adott szervezeti
egység szamara fontos kérdésekroél (szabad szoveg)

A terilet tevékenységének értékelése

2.1. Menedzsment feladatok

Minéseégpolitika/ Informdciobiztonsagi politika:

aktualitasa, eleget tettiink-e a politikankban 6nmagunkkal szemben allitott elvardsoknak, ha
nem, akkor milyen okokra vezethetd vissza
javaslat az esetleges mddositasra

Minéseégcélok/Kockazatiavitasi terv:

a szervezeti egységekre lebontott éves minéségi célkitiizések - idéaranyos - teljesitése, a nem
teljesités okai, javaslat az érintett célkitiizés modositasara,

a féléves jelentésben javaslat a kovetkezd évi fo, illetve szervezeti egységre bonthatd
mindségi célkitlizés meghatarozasra (az ISO szabvany célok mentén torténd vezetést var el: a
fels6 vezetéségnek gondoskodnia kell arr6l, hogy mindségcélokat tiizzenek ki a Hivatal
funkcidihoz és szintjeihez. A céloknak mérhet6knek kell lenniiik, és Osszhangban kell
lenniiik a minéségpolitikaval.)

az informéciobiztonsagra vonatkozoan - a fdosztalyi adatgazdakon keresztiil - be kell
szdmolni a szervezeti egységet <érintd, az éves kockdzatelemzésben feltiintetett
informaciobiztonsagi vagyonelemek helyzetérdl (sériilékenység, fenyegetes, kockazat),

a kockazatjavitasi terv nevesitett feleléseinek be kell szdmolni az id6aranyos teljestiilésrol,
illetve a nem teljesiilés okarol.

Vezetosegi dontések végrehajtasa

beszamold a vezetOségi atvizsgalasbol adodo, a szervezeti egységet érintd feladatok
teljesitésérol,
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5. melléklet

- beszamolo egyéb, a vezetOség altal meghatarozott feladatok teljesitésérol
- beszamolo, egyéb aktualis menedzsment feladatokrél

2.2. Gazdalkodas az eréforrasokkal

A rendelkezésre allo emberi erdforrds értékelése:
Ebben a részben azt varjuk, hogy az alabbiakrol szamoljanak be érintettségtdl fliggben:
- a Munkatervi feladat végrehajtdsdhoz felhasznalt 1étszam alakuldsa, tdvozok és 1j belépdk
szama,
- munkakorok, ki milyen feladatot, hAnyféle munkakort Iat el,
- a Munkatervi feladatok végrehajtdsdhoz sziikséges szellemi kapacitas alakulasa,
- egyéni teljesitményértékelések (eldirashoz képest hogyan, mennyit),
- 1) belép6k betanitasa, mikor lehet 100%-ban szamitani a munkajukra
- meglévd munkatarsaknal kompetencidk fejlesztése,
- iskola rendszerli és egyéb oktatasok, tovabbképzések adatai,
- aképzesek hasznossdganak értékelése, eredményesseg dokumentalasa.

Infrastruktara értékelése:
A hivatalnak olyan mértékii infrastrukturalis feltételeket kell biztositania, amelyek az
alapfeladatainkra vonatkozé megfeleldségi kovetelmények elérésé¢hez sziikségesek.
A beszdmoldban érinteni kell:
- az éplletet, a munkatertletet és a hozzajuk kapcsolddo szolgaltatasok helyzetét,
- a folyamat eszkozeit, az informéciobiztonsagi vagyonelemek kockazatait és a kockazatok
csokkentésének allapotét (beleértve a hardvert és a szoftvert), valamint
- a tamogatd szolgaltatasok (pl: bels6 kommunikacio, informacios rendszerek, vasarolt
szolgaltatasok) helyzetét.

Munkakoérnyezet:

A hivatalnak meg kell hataroznia és ki kell alakitania azt a munkakdrnyezetet, amely az
alapfeladatainkra vonatkozé megfeleldségi kovetelmények elérésé¢hez sziikséges. (A
munkakdrnyezet Kifejezés azokra a koriilményekre vonatkozik, amelyek kdzott a munkat vegzik,
beleértve a fizikai, kornyezeti és egyéb tényezdket, pl: zaj, hdmérséklet, megvilagitas stb.) A
beszamoldban érinteni kell, hogy a munkakdrnyezet biztositja-e az alapfeladat ellatasat, ha nem, mi a
probléma, és milyen javaslat van a probléma kikiiszobolésére.

Pénzlgyi, gazdalkodasi feltételek alakulasa:
A Munkatervi feladat ellatasanak koltségei, munkabér, egyéb kdltségek alakulasa, gazdalkodas a
keretekkel

2.3. Alapfeladatok végrehajtasa, mérés, elemzés, szabalyozas

Tervezés:
- éves Munkaterv: melyek voltak az allandé és kiemelt feladatok
- mekkora kapacitast terveztek, milyen teljesitménykitlizések voltak

A Munkatervben eldirt feladatok végrehajtasa:
- a Munkatervben eléirt feladatok — el6irt kovetelmények szerinti - végrehajtasa,
- tényleges iligyteher eloszlas, tényleges kapacitds, egyéni teljesitménykitlizéseknek valod
megfelelés,
- teljesitménykdvetelmény rendszer és mas eldirasok feliilvizsgalata, javaslat a modositasokra
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- kiils6- bels6 audit, egyéb ellenérzések megallapitasainak, eltéréseinek, nem
megfeleldségeinek kezelése (javitd, helyesbitd, megeldzo tevékenységek)

- a teljesitést igazold, bizonyitd jellegli dokumentumok megnevezése, elérhetdsége, hol,
hogyan lattatjuk magunkat, munkéankat, mi a bizonyiték a j6 miikodésre,

- hat6sagi, oktatési, szolgaltatas, tar, konyvtér, ugyfélszolgalat teriiletén mért elégedettségi
adatok elemzése, javaslatok az ugyfél elégedettség ndvelésére,

- megvaltoztatasi kérelmek, sajat hataskdrben megvaltoztatott dontések természete, aranya,

- hatésagi Ugyben (alapeljarasban, kontradiktorius eljarasban) sziletett jogorvoslati
eredmények szakteruletenkénti értékelése, intézkedések a hibas dontések ardnyanak
csokkentésére,

- panaszkezelés, hatdsagi és egyéb ligyekben

3. Hivatali statisztikai mutatok alakulasa, értékelése

Publikus adatok:
- A HUF altal elektronikusan kimutatott kotelezd hatosagi adatok (tezauruszban rdgzitett,
féléves és éves hatdsagi statisztikai adatok)
- A hatésagi munka elemzése a statisztikai adatok alapjan, értékelése, kovetkeztetések
(szbveges)
A Hivatal/foosztalyok egyéb - nem hatdsagi - teljesitmenyét mutato statisztikdk megadasa, elemzése.

Belsé adatok:

A hatdségi szakteriiletek (SZF, VMF, HUF, JNF, SZJF, IF-(K+F min&sités)) 4ltal készitett negyed
éves beszamoldk, feléves, éves dsszesitése:

- tezauruszban rogzitett hatosagi statisztikai adatok megadésa féléves, éves Gsszesitésben, a
megadott teljesitményindikatorok elemzése, bazisértékhez mért elmozdulasa (P=statisztikai
mutatok, Q=folyamatba épitett ellenérzés eredményei, T=atfutasi id6 indikatorok alakulasa),

- a feléves, éves jelentéshez kulon kell mellékelni a hatosagi szakteriiletek masodik, illetve
negyedik negyedéves jelentését,

- beszamol6 az egyéni teljesitmények alakulasardl, hat6sagi és nem hat6sagi teriiletrél
egyarant.

4. Egyebek

- fejlesztések, projektek, palyazatok
- kiils6 kapcsolataink
- események
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II. A hatésagi szakteruletek (SZF, VMF, HUF, JNF, SZJF, IF-(K+F
mindsités)) altal készitett negyed éves beszamolok, teljesitményt tiikkr6zo
statisztikai adattartalma (belsé adatok)

A vezetoséget negvedeévenként kell az alabbi hatosagi adatokrdl tdjékoztatni:

- tezauruszban rogzitett hatosagi teljesitménymutatok alakulasa, a statisztikék elemzése,
P=statisztikai mutatok,

Q=folyamatba épitett ellendrzés eredményei,
T=atfutasi id6 indikatorok alakulasa
bazisértékhez mért elmozdulasaik.

- akitlizéshez mért egyéni statisztikak idéardnyos alakuldsa a hatdsagi teriileten:

- befejezett lgyek Ugyszam szerint (védjegy kivételével; megadas, lajstromozas, visszavonas,
visszavontnak tekintés, lemondas ideiglenes oltalomrdél, lemondottnak tekintés ideiglenes oltalomrol
felbontashban). (2013. januar 01-t61 a hatosagi teriileten csak akkor tekinthetd
befejezettnek egy tigy, ha abban kipostaztuk a befejez6 dontést, ezzel tudjuk
biztositani, hogy a belsd teljesitményt tiikr6z6 adataink kozelitsenek a publikus
statisztikai adatokhoz.)

- bruttd, nettd (védjegy kivételével) atfutasi idok alakulasa,

- folyamatban 1évé tligyek, korfak alakulasa,

- szaroproba szerii ellendrzések eredményei, intézkedések

A fenti strukturdhoz az SGS Hungéria Kft. &ltal, a beszdmolok strukturalasara ajanlott 1SO
9001:2008 szabvany kdvetelmeny pontjait hasznaltuk fel.
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