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III. rész HATÁROZATOK

A Köztársasági Elnök
határozatai

A Köztársasági Elnök
267/2007. (XII. 1.) KE

határozata
kitüntetés adományozásáról

Az Alkotmány 30/A. § (1) bekezdése j) pontja, valamint
a Magyar Köztársaság kitüntetéseirõl szóló 1991. évi
XXXI. törvény 2. § (1) bekezdése alapján a miniszterelnök
elõterjesztésére

a Magyar Köztársaság és a Kazah Köztársaság közötti
kapcsolatok szélesítése és elmélyítése érdekében végzett
fáradhatatlan tevékenysége elismeréseként

Õexcellenciája Nurszultan Abisevics Nazarbajev úrnak,
a Kazah Köztársaság elnökének a

MAGYAR KÖZTÁRSASÁGI ÉRDEMREND
NAGYKERESZTJE A LÁNCCAL

polgári tagozata

kitüntetést adományozom.

Budapest, 2007. november 21.

Sólyom László s. k.,
köztársasági elnök

Ellenjegyzem:

Gyurcsány Ferenc s. k.,
miniszterelnök

KEH ügyszám: VII-2/4839/2007.

A Köztársasági Elnök
268/2007. (XII. 1.) KE

határozata
kitüntetés adományozásáról

Az Alkotmány 30/A. § (1) bekezdése j) pontja, valamint
a Magyar Köztársaság kitüntetéseirõl szóló 1991. évi

XXXI. törvény 2. § (1) bekezdése alapján a miniszterelnök
elõterjesztésére

Magyarországnak a NATO-hoz és az Európai Unióhoz
való csatlakozása érdekében végzett tevékenysége elisme-
réseként

Alain Delcamp-nak, a Francia Szenátus fõtitkárának a

MAGYAR KÖZTÁRSASÁGI ÉRDEMREND
TISZTIKERESZTJE

polgári tagozata

kitüntetést adományozom.

Budapest, 2007. november 21.

Sólyom László s. k.,
köztársasági elnök

Ellenjegyzem:

Gyurcsány Ferenc s. k.,
miniszterelnök

KEH ügyszám: VII-2/4840/2007.

A Köztársasági Elnök
269/2007. (XII. 1.) KE

határozata
rendõr altábornagy szolgálati viszonyának

megszüntetésérõl

Az Alkotmány 30/A. § (1) bekezdés i) pontja, valamint
a fegyveres szervek hivatásos állományú tagjainak szolgá-
lati viszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény (Hszt.)
56. § (2) bekezdése c) pontja alapján, tekintettel a Hszt.
57. § (1) bekezdésére, az igazságügyi és rendészeti minisz-
ter elõterjesztésére módosítom a 110/2007. (VI. 6.) KE ha-
tározatomat, és dr. Bene László rendõr altábornagy szolgá-
lati viszonyát 2007. november 15-ei hatállyal szüntetem
meg.

Budapest, 2007. november 12.

Sólyom László s. k.,
köztársasági elnök

Ellenjegyzem:

Budapest, 2007. november 19.

Dr. Takács Albert s. k.,
igazságügyi és rendészeti miniszter

KEH ügyszám: V-5/2194-3/2007.
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A Köztársasági Elnök
270/2007. (XII. 1.) KE

határozata

rendõr vezérõrnagy szolgálati viszonyának
megszüntetésérõl

Az Alkotmány 30/A. § (1) bekezdés i) pontja, valamint
a fegyveres szervek hivatásos állományú tagjainak szolgá-
lati viszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény (Hszt.)
56. § (2) bekezdése c) pontja alapján, tekintettel a Hszt.
57. § (1) bekezdésére, az igazságügyi és rendészeti minisz-
ter elõterjesztésére módosítom a 111/2007. (VI. 6.) KE ha-
tározatomat, és Gergényi Péter rendõr vezérõrnagy szol-
gálati viszonyát 2007. november 15-ei hatállyal szüntetem
meg.

Budapest, 2007. november 12.

Sólyom László s. k.,
köztársasági elnök

Ellenjegyzem:

Budapest, 2007. november 19.

Dr. Takács Albert s. k.,
igazságügyi és rendészeti miniszter

KEH ügyszám: V-5/2193-3/2007.

A Köztársasági Elnök
271/2007. (XII. 1.) KE

határozata

rendõr vezérõrnagy szolgálati viszonyának
megszüntetésérõl és nyugállományba helyezésérõl

Az igazságügyi és rendészeti miniszter elõterjesztésére,
az Alkotmány 30/A. §-a (1) bekezdésének i) pontjára te-
kintettel, a fegyveres szervek hivatásos állományú tagjai-
nak szolgálati viszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény
(a továbbiakban: Hszt.) 56. § (2) bekezdés c) pontja alap-
ján Szabó Ferenc rendõr vezérõrnagy szolgálati viszonyát
2007. december 30-ai hatállyal megszüntetem, és a Hszt.

182. § (1) bekezdése alapján 2007. december 31-ével szol-
gálati nyugállományba helyezem.

Budapest, 2007. november 16.

Sólyom László s. k.,
köztársasági elnök

Ellenjegyzem:

Budapest, 2007. november 20.

Dr. Takács Albert s. k.,
igazságügyi és rendészeti miniszter

KEH ügyszám: V-5/4768/2007.

VI. rész
KÖZLEMÉNYEK,
HIRDETMÉNYEK

A gazdasági és közlekedési miniszter
28/2007. (MK 165.) GKM

u t a s í t á s a
a Magyar Szabadalmi Hivatal Szervezeti

és Mûködési Szabályzatáról

1. §

A központi államigazgatási szervekrõl, valamint a Kor-
mány tagjai és az államtitkárok jogállásáról szóló 2006.
évi LVII. törvény 72. §-ának (1) bekezdésében foglaltak
alapján – a miniszterelnök jóváhagyásával – jelen utasítás
mellékleteként a Magyar Szabadalmi Hivatal Szervezeti és
Mûködési Szabályzatát kiadom.

2. §

Ez az utasítás 2007. december 1. napján lép hatályba.

Dr. Kóka János s. k.,
gazdasági és közlekedési miniszter

Jóváhagyom:

Gyurcsány Ferenc s. k.,
miniszterelnök

2007/165. szám M A G Y A R K Ö Z L Ö N Y 12441



Melléklet
a 28/2007. (MK 165.) GKM utasításhoz

A MAGYAR SZABADALMI HIVATAL
SZERVEZETI ÉS MÛKÖDÉSI SZABÁLYZATA

I.

JOGÁLLÁS, FELADAT- ÉS HATÁSKÖR,
SZERVEZETI FELÉPÍTÉS

1. A Magyar Szabadalmi Hivatal jogállása

(1) A Magyar Szabadalmi Hivatal (a továbbiakban: Hi-
vatal) a találmányok szabadalmi oltalmáról szóló 1995. évi
XXXIII. törvény (a továbbiakban: Szt.) 115/D. §-ának
(1) bekezdése alapján a szellemi tulajdon védelméért fele-
lõs kormányhivatal. A kormányhivatalokat felügyelõ mi-
niszterek kijelölésérõl szóló 8/2006. (XII. 23.) ME rende-
let 1. §-ának f) pontja alapján a Hivatal felügyeletét a gaz-
dasági és közlekedési miniszter látja el.

(2) A Hivatal fejezeti jogosítványokkal felhatalmazott
költségvetési szerv, amelynek költségvetése a felügyeletét
ellátó miniszter által vezetett minisztérium költségvetési
fejezetén belül önálló címet képez.

(3) A Hivatal jogi személyiséggel rendelkezõ, önállóan
mûködõ és gazdálkodó költségvetési szerv. A Hivatal mû-
ködését saját bevételeibõl fedezi, amelyekkel önállóan
gazdálkodik. Bevételeibõl legfeljebb az Szt.-ben meghatá-
rozott mértékû tartalékot képezhet.

(4) A Hivatal engedélyezett létszámkerete 215 fõ.

(5) A Hivatal területi szervekkel nem rendelkezik.

(6) A központi államigazgatási szervekrõl, valamint a
Kormány tagjai és az államtitkárok jogállásáról szóló
2006. évi LVII. törvény 4. §-ának (1) bekezdésében, vala-
mint 2. §-a (1) bekezdésének a) pontjában foglaltakkal
összhangban a Hivatal Alapító Okiratát a módosításokkal
egységes szerkezetben a gazdasági és közlekedési minisz-
ter 2007. május 31. napján, GKM/12532/6/2007. számon
hagyta jóvá.

2. A Hivatal általános adatai

(1) A Hivatal neve: Magyar Szabadalmi Hivatal.

(2) A Hivatal megnevezésére használt betûszó: MSZH.

(3) A Hivatal idegen nyelvû megnevezése:
– angolul: Hungarian Patent Office,
– franciául: Office Hongrois des Brevets,
– németül: Ungarisches Patentamt.

(4) A Hivatal székhelye: 1054 Budapest V. kerület,
Garibaldi u. 2.

(5) A Hivatal azonosító számjelei:
a) a Hivatal statisztikai számjele: 15311746 7513 312 01,
b) a Hivatal költségvetési elszámolási számlaszáma:

Magyar Államkincstár 10032000-01731842-00000000,
c) a Hivatal általánosforgalmiadó-alany, adószáma:

15311746-2-41, közösségi adószáma: HU 15311746,
d) a Hivatal alaptevékenysége a gazdasági tevékenysé-

gek egységes ágazati osztályozási rendszerében (TEÁOR
’03) a közigazgatási szakágazatban 75.13 Üzleti élet sza-
bályozása besorolásba tartozik, a Hivatal ellátja továbbá
az Alapító Okiratában részletesen felsorolt más alap- és ki-
egészítõ tevékenységeket.

3. A Hivatal feladat- és hatásköre

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

a) az iparjogvédelmi hatósági vizsgálatok és eljárások
lefolytatása;

b) a szerzõi és a szerzõi joghoz kapcsolódó jogokkal
összefüggõ egyes feladatok ellátása;

c) az állami dokumentációs és információs tevékeny-
ség a szellemi tulajdon területén;

d) a szellemi tulajdon védelmét szabályozó jogszabá-
lyok elõkészítésében való részvétel;

e) a szellemi tulajdon védelmére irányuló kormányzati
stratégia kidolgozása és érvényesítése, az ehhez szükséges
állami intézkedések kezdeményezése, illetve végrehaj-
tása;

f) a szellemi tulajdon területén folyó nemzetközi, illet-
ve európai együttmûködés szakmai feladatainak ellátása.

(2) Az (1) bekezdésben említett feladatokat az Szt.
115/H–115/L. §-ai állapítják meg részletesen.

(3) A Hivatal az (1) bekezdésben említetteken felül el-
látja azokat az oktatási és egyéb feladatokat is a szellemi
tulajdon védelme területén, amelyeket jogszabály állapít
meg, valamint az ezt igénylõk számára térítés ellenében az
Alapító Okiratában megjelölt kiegészítõ, kisegítõ tevé-
kenységeket (a továbbiakban együtt: kiegészítõ tevékeny-
ség) nyújt. A Hivatal tevékenységének ellátására vonatko-
zó, azt érintõ fontosabb jogszabályok jegyzékét az 1. mel-
léklet tartalmazza.

(4) A Hivatal alaptevékenységére jogszabály feladat-
mutatót nem határoz meg.

4. A Hivatal szervezete

(1) A Hivatal egyszemélyi felelõs vezetõje az elnök.

(2) Az elnököt hivatali irányító és ellenõrzõ hatásköré-
nek gyakorlásában az elnökhelyettesek és a gazdasági ve-
zetõ támogatják.
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(3) Az Szt. 115/F. §-ának (1) bekezdése alapján az elnö-
köt a 3. pont (1) bekezdésének d)–f) pontjaiban meghatá-
rozott feladatok ellátásában a Magyar Szellemitulaj-
don-védelmi Tanács is segíti azzal, hogy az elnök felkéré-
sére véleményezi a szellemi tulajdon védelmére irányuló
átfogó intézkedések (programok, stratégiai elképzelések,
hazai és közösségi jogszabályok, nemzetközi szerzõdések)
tervezetét.

(4) A Hivatal a következõ fõosztályok és osztályok, va-
lamint elnöki felügyelet alá tartozó szervezeti egységek,
illetve testületek keretében látja el feladatait:

1. Elnökségi Tanácsadó Kabinet

2. Szabadalmi Fõosztály
2.1. Építõ- és Könnyûipari Osztály
2.2. Gépészeti Osztály
2.3. Villamossági és Fizikai Osztály
2.4. Gyógyszeripari Osztály
2.5. Mezõgazdasági és Fajtaoltalmi Osztály
2.6. Vegyipari és Biotechnológiai Osztály

3. Iparjogvédelmi Ügyviteli Fõosztály
3.1. Ügyviteli Osztály
3.2. Lajstromozási Osztály
3.3. Átvevõ Osztály
3.4. Hatósági Elektronikus Kiadói Osztály

4. Informatikai Fõosztály
4.1. Számítástechnikai Osztály
4.2. Ügyvitelfejlesztési Osztály

5. Iparjogvédelmi Tájékoztatási és Oktatási Központ
5.1. Szabadalmi Tár és Iparjogvédelmi Szakkönyv-

tár
5.2. Ügyfélszolgálati Osztály
5.3. Iparjogvédelmi Promóciós Osztály
5.4. Iparjogvédelmi Oktatási Osztály
5.5. Szerkesztõség és Kiadói Osztály

6. Gazdálkodási és Igazgatási Fõosztály
6.1. Pénzügyi és Számviteli Osztály
6.2. Humánerõforrás-gazdálkodási és Igazgatási

Osztály
6.3. Gazdasági Osztály

7. Védjegy és Mintaoltalmi Fõosztály
7.1. Nemzeti Védjegy Osztály
7.2. Nemzetközi Védjegy Osztály
7.3. Mintaoltalmi Osztály

8. Jogi és Nemzetközi Fõosztály
8.1. Iparjogvédelmi Jogi Osztály
8.2. Szerzõi Jogi Osztály
8.3. Nemzetközi Kapcsolatok Osztálya

9. Belsõ ellenõr

10. Az egyes vezetõk feladatkörébe illesztett funkciók,
illetve felügyelt egységek:
10.1. Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanács és

Titkársága
10.2. Magyar Formatervezési Tanács és Irodája
10.3. Iparjogvédelmi Szakértõi Testület
10.4. Szerzõi Jogi Szakértõ Testület
10.5. Szabadalmi Ügyvivõi Vizsgabizottság

(5) A Hivatal szervezeti felépítésének diagramját a
2. melléklet tartalmazza.

(6) A Hivatal szervezeti egységei tevékenységüket – a
Hivatal Alapító Okiratában meghatározott kivételekkel – a
2. pont (4) bekezdésében meghatározott székhelyen fejtik
ki.

(7) A Hivatal és a Magyar Formatervezési Tanács tevé-
kenységét segíti a 2340/2003. (XII. 23.) Korm. határozat
alapján létrehozott Design Terminál Formatervezési Tájé-
koztató és Szolgáltató Kht.

II.

A VEZETÕI FELADAT- ÉS HATÁSKÖRÖK
MEGOSZTÁSA

5. A Hivatal elnöke

(1) A Hivatal elnöke személyes hatáskörében jár el a
szellemi tulajdon egészét vagy a hivatali szervezetet érintõ
elvi jelentõségû ügyekben, így különösen

a) képviseli a Hivatalt belföldi és külföldi jogi és ter-
mészetes személyek és egyéb szervezetek elõtt, különösen
a központi államigazgatási szervek, a kormányzati szer-
vek, valamint a miniszterek elõtt,

b) a szellemi tulajdon szabályozásával és a Hivatal te-
vékenységével kapcsolatban elõterjesztést, javaslatot és
jelentést tesz a Kormány, illetve a miniszterek részére,

c) felelõs a feladatai ellátásához a Hivatal kezelésébe,
használatába adott vagyon rendeltetésszerû mûködteté-
séért, az Alapító Okiratban elõírt tevékenységek jogsza-
bályban meghatározott követelményeknek megfelelõ ellá-
tásáért, a költségvetési szerv gazdálkodásában a szakmai
hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvé-
nyesítéséért, a tervezési, beszámolási, információszolgál-
tatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hi-
telességéért, a gazdálkodási lehetõségek és kötelezettsé-
gek összhangjáért, az intézményi számviteli rendért, a bel-
sõ ellenõrzés megszervezéséért és mûködéséért,

d) meghatározza és jóváhagyásra felterjeszti a Hivatal
Szervezeti és Mûködési Szabályzatát,

e) kiadja a Hivatal feladat- és hatáskörének ellátására
és a jogszabályok végrehajtásának biztosítására irányuló
elnöki utasításokat, valamint gondoskodik a hivatali mun-
katerv és a Hivatal éves tevékenységérõl szóló beszámoló
elkészítésérõl, és azokat a felügyeletet ellátó miniszternek
jóváhagyásra felterjeszti,
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f) meghatározza a hivatali alaptevékenységbe tartozó
munkaköröket (3. melléklet), a munkakörök betöltésével
kapcsolatos szakmai követelményeket, a vagyonnyilatko-
zat-tételi kötelezettséggel járó munkaköröket (4. mellék-
let), valamint a képzettségi pótlékra jogosító munkakörö-
ket (5. melléklet),

g) rendelkezik a mindenkori jogszabályok keretein be-
lül a Hivatal költségvetésében jóváhagyott elõirányzatok
(létszám, bér és jutalom, mûködési és felhalmozási kiadá-
sok) felett,

h) meghatározza a humánpolitikai feladatokat, ellenõrzi
azok végrehajtását, az elnökhelyettesek kinevezése és fel-
mentése [Szt. 115/D. § (2)–(3) bekezdések], valamint a gaz-
dasági vezetõ megbízása és a megbízás visszavonása
[9. pont (2) bek.] kivételével, felettük, továbbá a Hivatal
mindenkori közszolgálati szabályzatában foglaltak szerint a
fõosztályvezetõk, fõosztályvezetõ-helyettesek és az elnöki
tanácsadók tekintetében gyakorolja a munkáltatói jogokat,
vezetõi megbízást ad és dönt a vezetõi megbízás visszavo-
násáról, továbbá vezetõi megbízással rendelkezõ köztisztvi-
selõ közszolgálati jogviszonyának megszüntetésérõl, ipar-
jogvédelmi tanácsadói és fõtanácsadói, illetve szakmai ta-
nácsadói, szakmai fõtanácsadói, címzetes tanácsosi és fõta-
nácsosi címeket adományoz, megemelt vagy csökkentett
alapilletményt állapít meg, továbbá gyakorolja mindazokat
a munkáltatói jogokat, amelyeket más vezetõre elnöki utasí-
tásban vagy külön okiratban nem ruházott át,

i) elõterjesztést tesz állami kitüntetésekre, és szakmai
díjakat adományoz,

j) dönt az iparjogvédelmi szakértõi engedélyek meg-
adása, megújítása, megvonása kérdésében,*

k) gondoskodik a Hivatal részvételérõl a Szellemi Tu-
lajdon Világszervezete (World Intellectual Property Orga-
nization, a továbbiakban: WIPO), az Európai Szabadalmi
Szervezet, a Belsõ Piaci Harmonizációs Hivatal (a továb-
biakban: BPHH), a Közösségi Növényfajta-hivatal testü-
leteinek, a Kereskedelmi Világszervezet TRIPS Tanácsá-
nak, valamint – a tárgykör szerint felelõs miniszter általá-
nos vagy eseti felhatalmazása alapján – más nemzetközi
szervezetek tevékenységében,

l) gondoskodik az Európai Szabadalmi Szervezet tagál-
lamait megilletõ jogok gyakorlásáról és az azokat terhelõ
kötelezettségek teljesítésérõl, és ellátja az európai szaba-
dalmi rendszer mûködtetésébõl a nemzeti szabadalmi ha-
tóságra háruló feladatokat,

m) a szellemi tulajdon védelme terén ellátja az Európai
Unió tagállamaként való mûködésbõl eredõ feladatokat,
közremûködik az Európai Unió döntéshozatali eljárásai-
ban képviselendõ kormányzati álláspont kialakításában,
valamint az Európai Unió Tanácsának és Bizottságának
szellemi tulajdonért felelõs szakértõi testületeiben történõ
képviseletében, ellátja az ezzel járó szakmai koordinációs
feladatokat, továbbá együttmûködik az Európai Unió ipar-
jogvédelmi hatóságaival,

* Új engedély kiadására vagy megújítására 2004. szeptember 15-e után
már nem kerül sor, de a tevékenységre jogosító korábbi engedélyek az abban
foglalt idõpontokig érvényesek.

n) gondoskodik a szellemi tulajdon védelmére vonat-
kozó nemzetközi szerzõdések elõkészítésérõl és végrehaj-
tásáról, javaslatot tesz e szerzõdések létrehozására, illet-
ve – felhatalmazás alapján – aláírja azokat,

o) kapcsolatot tart más országok és a nemzetközi szer-
vezetek szellemi tulajdonvédelmi hatóságaival, a velük
való együttmûködésrõl megállapodásokat köt,

p) felelõs a Szabadalmi Közlöny és Védjegyértesítõ,
valamint az Iparjogvédelmi és Szerzõi Jogi Szemle kiadá-
sáért,

q) gondoskodik a közérdekû adatok és a jogszabályban
elõírt adatok honlapon való közzétételérõl, tájékoztatja a
közvéleményt a Hivatal tevékenységérõl, illetve egyes
szakkérdésekben kialakított hivatalos álláspontjáról, en-
nek érdekében jóváhagyja a hivatali honlap szerkesztésé-
nek eljárási rendjét és összehangolja az egyes szervezeti
egységek internetes tartalomszolgáltató tevékenységét, ki-
jelöli a Honlapszerkesztõ-bizottság tagjait és felügyeli an-
nak tevékenységét,

r) biztosítja az iparjogvédelmi és szerzõi jogi társadal-
mi szervezetekkel való hivatali együttmûködést és azok
szakmai támogatását,

s) külön törvény alapján ellátja a törvényességi fel-
ügyeletet a Magyar Szabadalmi Ügyvivõi Kamara mûkö-
dése felett,

t) a Hivatal által alapított Design Terminál Formaterve-
zési Tájékoztató és Szolgáltató Kht. tekintetében gyako-
rolja a tulajdonosi jogokat, vagy azok gyakorlására felha-
talmazást ad,

u) gondoskodik a szabálytalanságok kezelésének hiva-
tali szabályozásáról, valamint az ellenõrzési nyomvonal
összeállításáról, valamint

v) dönt, illetve intézkedik azokban az ügyekben, ame-
lyeket jogszabály kifejezetten az elnök személyes hatáskö-
rébe utal, vagy amelyeket egyébként a saját hatáskörébe
von.

(2) Az elnök
a) közvetlenül irányítja és ellenõrzi
aa) az elnökhelyetteseket,
ab) a gazdasági vezetõt,
ac) a belsõ ellenõrt, illetve a jogszabályban elõírt – kü-

lön elnöki utasítással szabályozott – belsõ ellenõrzési te-
vékenységet,

ad) az Elnökségi Tanácsadó Kabinet munkáját,
ae) a Magyar Formatervezési Tanács Irodáját, valamint
af) a Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanács Titkár-

ságát,
b) a gazdasági vezetõ javaslata alapján dönt a Gazdál-

kodási és Igazgatási Fõosztály, az Informatikai Fõosztály,
továbbá az Iparjogvédelmi Tájékoztatási és Oktatási Köz-
pont tevékenységének stratégiai vagy egyéb jelentõs
ügyeiben,

c) közvetlenül felügyeli a Hivatal jogtanácsosának te-
vékenységét,

d) külön jogszabály alapján ellátja a Magyar Formater-
vezési Tanács elnöki tisztét,
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e) külön jogszabály alapján ellátja az Iparjogvédelmi
Szakértõi Testület mûködtetésével járó feladatokat,

f) külön jogszabály alapján ellátja a Szerzõi Jogi Szak-
értõ Testület mûködtetésével járó feladatokat,

g) külön jogszabály alapján ellátja a Szabadalmi Ügy-
vivõi Vizsgabizottság elnöki tisztét,

h) gondoskodik a külön jogszabállyal vagy külön jog-
szabály alapján a Hivatal hatáskörébe utalt feladatok ellá-
tásáról.

(3) Az elnök az (1) bekezdésben meghatározott valamely
jogkör gyakorlásával esetenként vagy állandó jelleggel el-
nökhelyettest, gazdasági vezetõt vagy fõosztályvezetõt is
megbízhat, kivéve, ha jogszabály a döntést az államigazgatá-
si szerv vezetõjének személyes hatáskörébe utalja.

(4) Az elnök meghatározott feladatok ellátására szakér-
tõkbõl álló bizottságot vagy munkacsoportot hozhat létre
és mûködtethet.

(5) Az elnök meghatározott ügy intézésére kijelölheti
bármelyik köztisztviselõt és számára a jogszabályok kere-
tei között az ügy intézésének módjára is utasítást adhat.

(6) Az elnök külön okiratban felhatalmazza a szervezeti
egységek vezetõit vagy azok helyetteseit kiadmányozási
joggal, illetve az általuk vezetett hivatali szervezeti egység
írásbeli képviseletére, továbbá – a kinevezésüknél fogva
szóbeli és írásbeli képviselettel rendelkezõ elnökhelyette-
sek és a gazdasági vezetõ kivételével – külön okiratban ha-
talmazhatja meg a Hivatal bármely vezetõjét vagy köz-
tisztviselõjét a Hivatal írásbeli képviseletére vagy vala-
mely ügyben történõ hivatali képviseletre.

(7) Az elnököt távolléte vagy akadályoztatása esetén az
általa meghatározott rendben az elnökhelyettesek és a mû-
ködéssel összefüggõ gazdasági és pénzügyi feladatok te-
kintetében a gazdasági vezetõ helyettesítik.

6. A Hivatal elnökhelyettesei

(1) A Hivatal elnökhelyettesei tevékenységüket az el-
nök irányításával végzik. Feladataikat a vonatkozó jogsza-
bályok és az elnök utasításai alapján látják el.

(2) Az elnökhelyettesek általános feladat- és hatáskö-
rükben

a) irányítják és ellenõrzik a felügyeletük alá tartozó fõ-
osztályok tevékenységét, beszámoltatják a fõosztályveze-
tõket a vezetésük alá tartozó szervezeti egységek munká-
járól,

b) döntenek mindazokban az irányítási területükhöz
tartozó ügyekben, amelyekben a döntés jogát az elnök nem
tartotta fenn vagy nem vonta magához, és amelyekben a
döntési jogot maguknak fenntartották,

c) követik és szignálják az elnöki ügyiratforgalom dön-
tésre vagy aláírásra kerülõ valamennyi dokumentumát,

d) irányítási területükön bármely ügy intézkedési és
döntési jogát magukhoz vonhatják, illetve meghatározott

ügy intézésére bármelyik köztisztviselõt kijelölhetik, és a
jogszabályok keretei között az ügy intézésének módjára is
utasítást adhatnak,

e) a Hivatal feladatkörébe tartozó bármely kérdésben
elnöki döntés meghozatalát, intézkedés megtételét kezde-
ményezhetik,

f) gazdálkodnak a hatáskörükbe utalt pénzügyi kere-
tekkel, ezek terhére kötelezettséget vállalhatnak,

g) hatáskörükben eljárva képviselik a Hivatalt belföldi
és külföldi jogi és természetes személyek és egyéb szerve-
zetek elõtt,

h) eljárnak azokban az ügyekben, amelyek ellátásával
az elnök esetenként vagy állandó jelleggel megbízza õket.

(3) Az elnökhelyettesek
a) helyettesítik az elnököt,
b) egymás ügykörét érintõ kérdésekben egyetértésben

intézkednek és döntenek, egyetértés hiányában az ügyet az
elnök elé terjesztik,

c) távollét vagy akadályoztatás esetén egymást is he-
lyettesítik.

7. A mûszaki elnökhelyettes feladatai és hatásköre

(1) A mûszaki elnökhelyettes felelõs a Hivatal szabadal-
mi, növényfajta-oltalmi, topográfiaoltalmi és kiegészítõ
oltalmi hatósági feladatainak operatív mûködtetéséért, így
különösen

a) a jogi elnökhelyettessel együttmûködve elõkészíti és
felügyeli az európai szabadalmi integráció, illetve az euró-
pai együttmûködés területén elõirányzott hazai intézkedé-
sek végrehajtását,

b) koordinálja a szabadalmi, növényfajta-oltalmi, to-
pográfiaoltalmi és kiegészítõ oltalmi kodifikáció és jog-
gyakorlat megalapozásához szükséges hivatali feladatok
végrehajtását,

c) irányítja a nemzetközi és hazai szabadalmi folyama-
tok értékelését,

d) a szabadalmi területen irányítja a Minõségirányítási
Tanácsot.

(2) A mûszaki elnökhelyettes felügyeli és koordinálja az
iparjogvédelmi ügyviteli feladatok – beleértve a hatósági
publikálás és a nemzeti és nemzetközi adatszolgáltatás –
elvégzését, így különösen

a) gondoskodik az Európai Szabadalmi Egyezményhez
történt csatlakozásból adódó ügyviteli tevékenység mû-
ködtetésérõl,

b) irányítja a különbözõ iparjogvédelmi ügyviteli fel-
adatok ellátásának összehangolását és fejlesztését.

(3) A mûszaki elnökhelyettes ügykörében véglegesíti az
elnök által kiadmányozásra kerülõ iratokat.

(4) A mûszaki elnökhelyettes a következõ fõosztályok
tevékenységét irányítja és ellenõrzi:

a) a Szabadalmi Fõosztály és
b) az Iparjogvédelmi Ügyviteli Fõosztály.
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8. A jogi elnökhelyettes feladatai és hatásköre

(1) A jogi elnökhelyettes felelõs a szellemi tulajdon vé-
delmével kapcsolatos jogszabály-elõkészítõ és az iparjog-
védelmi hatósági jogalkalmazási tevékenység irányítá-
sáért, ennek körében ellátja

a) a hivatali kodifikációs munka felügyeletét,
b) a jogszabály alkotására irányuló hivatali elõterjesz-

tések tárcaközi képviseletét,
c) az iparjogvédelmi hatósági jogalkalmazás tör-

vényességének és egységességének felügyeletét.

(2) A jogi elnökhelyettes gondoskodik a szellemi tulaj-
don területén folyó nemzetközi, illetve európai együttmû-
ködéssel járó jogi feladatok teljesítésérõl, különösen a
nemzetközi szerzõdések elõkészítésérõl, megkötésérõl és
végrehajtásáról, valamint az európai integrációs szerveze-
tekkel való jogi együttmûködésrõl.

(3) A jogi elnökhelyettes a mûszaki elnökhelyettessel
együttmûködve gondoskodik az Európai Unióhoz történõ
csatlakozásból adódó, a tagállamokra háruló kötelezettsé-
gek teljesítéséhez és az Európai Unió iparjogvédelmi ható-
ságaival való együttmûködéshez szükséges – a szellemi
tulajdon védelme terén elõirányzott – hazai intézkedések
elõkészítésérõl és végrehajtásáról.

(4) A jogi elnökhelyettes ügykörében véglegesíti az el-
nök által kiadmányozásra kerülõ iratokat.

(5) A jogi elnökhelyettes figyelemmel kíséri a szellemi
tulajdonnal kapcsolatos joggyakorlat alakulását, és ezzel
kapcsolatosan megteszi a szükséges intézkedéseket.

(6) A jogi elnökhelyettes szakmailag támogatja az elnö-
köt a jogtanácsos feletti közvetlen felügyelet ellátásában.

(7) A jogi elnökhelyettes a következõ fõosztályok tevé-
kenységét irányítja és ellenõrzi:

a) a Jogi és Nemzetközi Fõosztály, valamint
b) a Védjegy és Mintaoltalmi Fõosztály.

9. A gazdasági vezetõ

(1) A Hivatal gazdasági szervezetének vezetõje a gaz-
dasági fõigazgató.

(2) A fõosztályvezetõi besorolású gazdasági vezetõt ha-
tározatlan idõre a miniszter bízza meg és menti fel, illetve
vonja vissza megbízását a Hivatal elnökének javaslatára,
aki a további munkáltatói jogokat gyakorolja.

(3) A gazdasági vezetõ a mûködéssel összefüggõ gazda-
sági és pénzügyi feladatok tekintetében a Hivatal elnöké-
nek helyettese, feladatait a Hivatal elnökének közvetlen
irányítása és ellenõrzése mellett látja el.

(4) A gazdasági vezetõ
a) közvetlenül, illetve a Gazdálkodási és Igazgatási Fõ-

osztály vezetõjén keresztül irányítja és ellenõrzi a gazda-
sági szervezetet,

b) a szakmai szervezeti egységek gazdasági munkájá-
hoz iránymutatást ad és azt ellenõrzi,

c) a felelõsségi körébe tartozó kérdésekben gazdasági
vezetõi utasításokat ad ki, amelyeket az elnök ellenjegyez,

d) a stratégiai és a Hivatal egészét érintõ jelentõs
ügyekben gazdasági intézkedéseket hoz,

e) felügyeli az Informatikai Fõosztály és az Iparjogvé-
delmi Tájékoztatási és Oktatási Központ tevékenységét,
beszámoltatja a fõosztályvezetõket a vezetésük alá tartozó
szervezeti egységek munkájáról,

f) a Gazdálkodási és Igazgatási Fõosztály, az Informati-
kai Fõosztály, továbbá az Iparjogvédelmi Tájékoztatási és
Oktatási Központ tevékenységének stratégiai vagy egyéb
jelentõs ügyeiben meghozandó döntésekben javaslatot
tesz az elnöknek, egyebekben dönt ezen fõosztályokhoz
tartozó azon ügyekben, amelyekben a döntés jogát az el-
nök nem tartotta fenn vagy nem vonta magához, és ame-
lyekben a gazdasági vezetõ az elnök jóváhagyásával a
döntési jogot magának fenntartotta,

g) szakmailag támogatja az elnököt a belsõ ellenõr fe-
letti közvetlen irányításban és ellenõrzésben,

h) hatáskörében eljárva gazdasági vezetõként, illetve
az elnök felhatalmazása alapján képviseli a Hivatalt bel-
földi és külföldi jogi és természetes személyek és egyéb
szervezetek elõtt.

(5) A gazdasági vezetõ felelõssége nem érinti a Hivatal
elnökének és az egyes ügyekért felelõs dolgozóknak a fe-
lelõsségét.

(6) A gazdasági vezetõ helyettese a Gazdálkodási és
Igazgatási Fõosztály vezetõje, akit fõosztályvezetõként a
Hivatal elnöke nevez ki és gyakorolja felette a munkáltatói
jogokat.

(7) A gazdasági vezetõ vagy az általa kijelölt személy
ellenjegyzése nélkül a Hivatalt terhelõ gazdasági kihatású
kötelezettség nem vállalható, követelés nem írható elõ és
ilyen intézkedés nem tehetõ.

10. A fõosztályvezetõk és a fõosztályvezetõ-helyettesek

(1) A fõosztályvezetõ a jogszabályok, az elnök és az
illetékes elnökhelyettes, gazdasági vezetõ rendelkezései
alapján irányítja a fõosztály munkáját. Felelõs a vezetése
alatt álló szervezet mûködéséért, a hatáskörébe utalt fel-
adatok teljesítéséért és a végrehajtás ellenõrzéséért.

(2) A fõosztályvezetõ feladatai különösen a követ-
kezõk:

a) a fõosztály szervezeti egységei vezetõinek irányí-
tása, tájékoztatása és rendszeres beszámoltatása,

b) a fõosztály képviselete a Hivatal többi fõosztályai
elõtt, a fõosztály és – külön felhatalmazás alapján – a Hi-
vatal képviselete más szerv azonos szintû szervezeti egy-
sége vonatkozásában,

c) a fõosztály szervezeti egységei munkatervének jóvá-
hagyása, azok végrehajtásának irányítása és ellenõrzése,
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d) a fõosztály köztisztviselõi és munkavállalói tekinte-
tében a munkáltatói jogok gyakorlása,

e) a fõosztály létszám-, bér- és jutalmazási keretével,
valamint a rendelkezésre bocsátott anyagi eszközökkel
való gazdálkodás,

f) a hatáskörébe tartozó vezetõk humánpolitikai mun-
kájának ellenõrzése, értékelése, támogatása, valamint a
munkavégzés és fegyelem színvonalának fejlesztésével
kapcsolatos tennivalók meghatározása,

g) a fõosztály munkaterületét érintõ jogszabályok és
egyéb elõterjesztések, szabályzatok, utasítások szakmai
tervezeteinek elkészítése, más szervek tervezeteinek véle-
ményezése,

h) javaslattétel kitüntetésre, szakmai díjra, címadomá-
nyozásra, elõresorolásra, illetve elnöki jutalmazásra,

i) döntés a fõosztály feladatkörébe tartozó, valamint az
elnök és az illetékes elnökhelyettes, gazdasági vezetõ által
a hatáskörébe utalt ügyekben,

j) javaslattétel a fõosztályvezetõ-helyettesi, az osztály-
vezetõi, valamint osztályvezetõ-helyettesi feladatkörre
vonatkozó megbízás adására, visszavonására, e vezetõk
ellen fegyelmi, illetve kártérítési eljárás megindítására,

k) részvétel az Elnöki Értekezlet munkájában,
l) a fõosztály tevékenységérõl az elnök, illetve az illeté-

kes elnökhelyettes, gazdasági vezetõ rendszeres tájékoz-
tatása,

m) kiadmányozása mindazoknak a fõosztályi iratok-
nak, amelyek kiadmányozásának jogát az elnök, illetve az
elnökhelyettesek, gazdasági vezetõ nem tartották fenn ma-
guknak, és amelyek kiadmányozása nincs az osztályveze-
tõk hatáskörébe utalva,

n) a nemzetközi szervezetek szakmai testületeinek ülé-
seire a magyar álláspont kidolgozása és az elnöknek vagy
az illetékes elnökhelyettesnek való bemutatása,

o) a munkafegyelem ellenõrzése,
p) a fõosztály feladat- és hatáskörébe tartozó adatok,

információk tartalmának karbantartásáról való gondosko-
dás a Hivatal internetes honlapján, valamint a belsõ tájé-
koztatást szolgáló intraneten,

q) a fõosztály és a hozzá tartozó osztályok funkcionális
e-mail címeinek kezelésérõl, az azokra érkezett üzenetek
fogadásáról való gondoskodás, ennek keretében a funkcio-
nális e-mail címet kezelõ személy és helyettese kijelölése,
továbbá

r) mindazon feladatok ellátása, amelyeket belsõ utasí-
tás a fõosztályvezetõ, vagy a munkáltatói jogkört gyakorló
fõosztályvezetõ feladataként határoz meg.

(3) A fõosztályvezetõ-helyettes eljár a fõosztályvezetõ
által meghatározott körben és ügyekben, a fõosztályvezetõ
távollétében vagy akadályoztatása esetén pedig gyakorolja
annak jogkörét.

(4) A Hivatal elnöke a fõosztályvezetõ számára igaz-
gatói cím viselését engedélyezheti.

11. Az osztályvezetõk és az osztályvezetõ-helyettesek

(1) Az osztályvezetõ felelõs a vezetése alatt álló osz-
tálynak a jogszabályok és elnöki utasítások szerinti mûkö-
déséért, valamint a fõosztályvezetõ rendelkezései alapján
irányítja és ellenõrzi az osztály tevékenységét.

(2) Az osztályvezetõ feladatai különösen a következõk:
a) az osztály dolgozóinak munkával való rendszeres és

arányos ellátása, beszámoltatásuk és munkájuk értékelése,
az osztály dolgozóinak rendszeres tájékoztatása,

b) az ügyintézés egységes gyakorlatának biztosítása,
minõségének fejlesztése,

c) az osztály képviselete, esetenként külön felhatalma-
zás alapján a fõosztály és a Hivatal képviselete,

d) az osztály munkatervének kidolgozása, a végrehaj-
tás biztosítása és ellenõrzése, jelentéstétel a fõosztályveze-
tõnek,

e) javaslattétel kinevezésre, felmentésre, fegyelmi,
illetve kártérítési felelõsségre vonásra,

f) a köztisztviselõk és munkavállalók által készített ter-
vezetek felülvizsgálata és a hatáskörébe utalt ügyiratok ki-
admányozása, továbbá

g) mindazon feladatok ellátása, amelyeket belsõ utasí-
tás az osztályvezetõ feladataként határoz meg.

(3) Az osztályvezetõ-helyettes eljár a fõosztályvezetõ és
az osztályvezetõ által meghatározott körben és ügyekben,
az osztályvezetõ távollétében vagy akadályoztatása esetén
gyakorolja annak jogkörét.

12. A köztisztviselõk és a munkavállalók

A köztisztviselõ és a munkavállaló felelõs az ügykörébe
tartozó, valamint a hivatali felettesei által ügykörébe utalt
feladatok elvégzéséért. A feladatokat a jogszabályok, az
ügyviteli szabályok, a hivatali feletteseitõl kapott utasítá-
sok megtartásával, a tényállást figyelembe véve, önállóan
és szakszerûen köteles végrehajtani. Általános vagy eseti
felhatalmazás alapján ügyiratokat kiadmányoz.

13. A Hivatal dolgozóira vonatkozó általános
követelmények

(1) A Hivatal valamennyi dolgozója köteles feladatait
a Hivatal érdekében a feladatkörére és munkakörére vo-
natkozó jogszabályoknak, továbbá a belsõ utasításoknak
megfelelõen szakszerûen, pártatlanul és igazságosan,
a kulturált ügyintézés szabályai szerint színvonalasan el-
látni.

(2) A Hivatal valamennyi dolgozója köteles a munka-
fegyelem követelményeit megtartani, szakmai tudását
rendszeresen gyarapítani és a hivatali tevékenység javítá-
sára kezdeményezõ javaslatot tenni.
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III.

A HIVATAL MÛKÖDÉSE

A) A SZAKMAI DÖNTÉSHOZATAL

14. A Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanács

(1) A Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanács
(Szt. 115/F. §) – legfeljebb tizenöt tagú – iparjogvédelmi
és szerzõi jogi szakértelemmel rendelkezõ személyekbõl
álló testület. A Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanács
elnökét és tagjait – a Hivatal elnökének javaslatára – a mi-
niszter nevezi ki ötéves idõtartamra. A kinevezés további
öt-öt évre meghosszabbítható.

(2) A Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanács a Hiva-
tal elnökének felkérésére véleményezi a szellemi tulajdon
védelmére irányuló átfogó intézkedések (programok, stra-
tégiai elképzelések, hazai és közösségi jogszabályok,
nemzetközi szerzõdések) tervezetét.

(3) A Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanács munká-
jával összefüggõ ügyintézési feladatokat a Tanács titkársá-
ga látja el. A Titkárság fõosztályvezetõi besorolású veze-
tõjét a Hivatallal közszolgálati jogviszonyban álló szemé-
lyek közül a Hivatal elnöke nevezi ki és menti fel.

(4) A Magyar Szellemitulajdon-védelmi Tanács a Hiva-
tal elnöke által jóváhagyott ügyrend szerint mûködik.

15. Az Elnöki Értekezlet

(1) Az Elnöki Értekezletet az elnök vezeti, tagjai az el-
nökhelyettesek, a gazdasági vezetõ és a fõosztályvezetõk.
Az Elnöki Értekezlet titkársági feladatait az Elnöki
Tanácsadó Kabinet vezetõje vagy a feladat ellátására kije-
lölt köztisztviselõ látja el, aki hivatalból részt vesz az El-
nöki Értekezlet ülésein. Az Elnöki Értekezlet ülésein a na-
pirendtõl függõen részt vesznek esetileg meghívott szemé-
lyek is.

(2) Az Elnöki Értekezlet a Hivatal feladatkörébe tartozó
legfontosabb ügyekben a véleménycserét, a döntések elõ-
készítését, a kölcsönös tájékoztatást és az egységes hiva-
tali álláspont kialakítását szolgálja.

(3) Az Elnöki Értekezlet napirendjét az elnök határozza
meg, arra negyedévenként elõre az Elnöki Értekezlet tag-
jai szakmai javaslatokat tehetnek.

(4) Az ülésrõl emlékeztetõ készül, amelyet elektroniku-
san kézhez kapnak az értekezlet tagjai és az esetileg meg-
hívott személyek. Az ülések emlékeztetõi tájékoztatásul a
Hivatal intranetjén is közzétételre kerülnek. Az Elnöki Ér-
tekezleten hozott elnöki döntések végrehajtásáról be kell
számolni.

16. Munkaértekezletek

(1) Az elnök évente hivatali munkaértekezleten értékeli
a Hivatal elõzõ évi tevékenységét és ismerteti a munkater-
vet.

(2) Fõosztályi munkaértekezletet félévenként, osz-
tály-munkaértekezletet negyedévenként, illetve szükség
szerint kell tartani, a munka átfogó értékelése és a felada-
tok meghatározása céljából.

17. Munkacsoportok mûködése

(1) Az elnök, illetve – felhatalmazása alapján – az illeté-
kes elnökhelyettes, gazdasági vezetõ állandó vagy eseti
munkacsoportot hozhat létre a szakmai-stratégiai, jogi sza-
bályozási, gazdálkodási vagy más, összhivatali vagy több
fõosztályt érintõ meghatározott feladatra, illetve a közös
hivatali álláspont kialakítására.

(2) A munkacsoport létrehozását írásban kell elrendelni,
kijelölve a munkacsoport vezetõjét, tagjait (ideértve a tit-
kársági feladatokat ellátó személyt vagy szervezeti egysé-
get), feladatkörét, céljait és – ha szükséges – a mûködésé-
hez szükséges anyagi forrásokat, valamint megjelölve a
beszámolási és értékelési rendjét. A munkacsoport mûkö-
déséhez szükséges külön anyagi forrás rendelkezésre bo-
csátásához a gazdasági fõigazgató elõzetes írásbeli hozzá-
járulása szükséges.

(3) A munkacsoport irányításáért, a munkacsoporton
belüli munkamegosztásért, a tevékenység felügyeletéért,
ellenõrzéséért a vezetõ felelõs, és õ egyeztet szükség ese-
tén a munkacsoport-tagok munkáltatói jogokat gyakorló
vezetõivel.

(4) A munkacsoport létrehozásának megfelelõen véle-
ményezõ, javaslattételi és döntés-elõkészítõ feladatokat
lát el, külön felhatalmazás alapján döntési jogkörrel is ren-
delkezhet. A külsõ szervekkel, illetve a nemzetközi szer-
vezetekkel és a külföldi szervekkel való kapcsolattartásra,
a Hivatal képviseletére csak külön felhatalmazás alapján, a
Jogi és Nemzetközi Fõosztály vezetõjével együttmûködve
jogosult.

(5) A munkacsoport mûködésének befejezéseként fel-
adatkörének megfelelõen írásos javaslatot, állásfoglalást,
tanulmányt vagy tevékenységérõl összefoglalót készít.

18. Munkatervek

(1) A Hivatal és szervezeti egységei éves munkatervek
alapján végzik tevékenységüket. A szervezeti egységek
munkatervei a Hivatal munkatervének lebontásával és
egymással összhangban készülnek.

(2) A munkatervek kialakításánál a végrehajtásban részt
vevõ vezetõk, illetve munkatársak véleményét és javasla-
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tait ki kell kérni és a lehetõségekhez mérten figyelembe
kell venni.

19. Tevékenységi jelentések

(1) A fõosztályok a munkaterv végrehajtásáról féléven-
ként tevékenységi jelentésekben számolnak be.

(2) A Hivatal tevékenységérõl éves értékelõ jelentés
készül, amelyet a fõosztályi jelentések alapulvételével az
Elnökségi Tanácsadó Kabinet állít össze.

20. A fõosztályok együttmûködése

(1) A fõosztályok, illetve az egymás mellé rendelt szer-
vezeti egységek tevékenységüket egymással szoros
együttmûködésben végzik.

(2) Az egyes fõosztályok a feladatkörükbe tartozó, de
más fõosztályok, osztályok feladatkörét is érintõ ügyekben
az érdekelt fõosztályok, osztályok bevonásával járnak el.
Az ennek során felmerült vitás kérdésekben a közös állás-
pont kialakítását egyeztetés útján kell megkísérelni. Ha ez
nem vezet eredményre, a vitás ügyet döntés végett az ille-
tékes elnökhelyettes, gazdasági vezetõ, illetve az elnök elé
kell terjeszteni.

(3) Az érintett fõosztályok vezetõinek elõzetes egyezte-
tése után az egyes fõosztályok dolgozói másik fõosztály,
osztály feladat- és hatáskörébe tartozó feladatok elvégzé-
sében is közremûködhetnek.

(4) A fõosztályok tevékenységük során tudomásukra
jutó olyan adatokról, információkról, amelyek más fõosz-
tály vagy osztály feladatkörét, tevékenységét érintik, hala-
déktalanul, szóban és írásban értesítik az érintett szerve-
zeti egységet.

21. Kapcsolat külsõ szervekkel

(1) A Hivatal a feladatai ellátása során együttmûködik
az érintett minisztériumokkal, központi és helyi államigaz-
gatási szervekkel, központi hivatalokkal, tudományos in-
tézetekkel, köztestületekkel, társadalmi és egyéb szerve-
zetekkel.

(2) Az elnök és az elnökhelyettesek, valamint a gazda-
sági vezetõ az irányítási területükhöz tartozó ügyekben
rendszeres munkakapcsolatban állnak az (1) bekezdésben
felsorolt szervezetek illetékes vezetõivel, képviselõivel.

22. Kapcsolattartás nemzetközi és külföldi szervekkel

(1) A nemzetközi szervezetekkel és a külföldi hivata-
lokkal az elnök, az elnökhelyettesek, a Jogi és Nemzetközi

Fõosztály vezetõje, valamint az erre felhatalmazott köz-
tisztviselõk tartanak kapcsolatot.

(2) A fõosztályvezetõk a Jogi és Nemzetközi Fõosztály
vezetõjének bevonásával tarthatnak szakmai kapcsolatot
nemzetközi szervezetekkel és külföldi hivatalokkal.

23. Elõterjesztések elkészítése, külsõ elõterjesztések
véleményezése

(1) A Hivatal feladatkörébe tartozó ügyekben az elõter-
jesztés, illetve jogszabály tervezetét – az elnök és az elnök-
helyettesek által megadott szempontok szerint – a szak-
mailag illetékes fõosztály dolgozza ki, együttmûködve a
többi érdekelt szervezeti egységgel. A végleges tervezetet
a Jogi és Nemzetközi Fõosztály készíti el a szükséges
egyeztetést követõen.

(2) Az elõterjesztés-tervezetet külsõ szerveknek véle-
ményezésre az elnök engedélye alapján a Jogi és Nemzet-
közi Fõosztály vezetõje küldi meg. Az egyeztetésért a
szakmailag illetékes fõosztály és a Jogi és Nemzetközi Fõ-
osztály vezetõje a felelõs.

(3) A más szervektõl érkezõ elõterjesztés-tervezetek vé-
leményezésének munkáját a Jogi és Nemzetközi Fõosztály
szervezi és fogja össze. Ennek során gondoskodik arról,
hogy a Hivatal ügykör szerint érdekelt fõosztálya a választ
határidõben készítse el és terjessze az elnök elé.

B) A MUNKAVÉGZÉS SZABÁLYAI

24. Az ügyintézés fõbb alapelvei

(1) Az ügyek intézésekor a hatályos jogszabályokban és
belsõ utasításokban foglalt rendelkezések alapján kell el-
járni. A köztisztviselõ és munkavállaló – indokolt eset-
ben – javaslatot tehet a megfelelõ jogszabályi, illetve belsõ
utasítási rendezésre.

(2) A fõosztályvezetõk és az osztályvezetõk a munka
színvonalának folyamatos javítása érdekében olyan mun-
kamódszert kötelesek kialakítani, hogy a jelentõsebb
ügyekben az ügyintézõ az adott kérdésekben járatos más
dolgozók véleményének meghallgatása után alakíthassa ki
álláspontját.

(3) Az ügyintézést és az ügykezelést az iratkezelési sza-
bályzat és az egyéb elnöki utasítások rendelkezései szerint
kell ellátni.

(4) A köztisztviselõ és a munkavállaló köteles az ügyin-
tézés során a tudomására jutott államtitkot és szolgálati tit-
kot megõrizni, államtitkot és szolgálati titkot csak az ügy
elintézésére illetékes vagy az elintézésbe egyébként be-
vont dolgozóval közölhet. Államtitkot vagy szolgálati tit-
kot képezõ ügyrõl illetéktelen személy jelenlétében tár-
gyalást folytatni nem szabad. Államtitkot vagy szolgálati
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titkot tartalmazó iratot kivinni, illetõleg külföldre vinni
vagy küldeni csak az erre vonatkozó külön szabályok sze-
rint lehet.

(5) A köztisztviselõ és a munkavállaló köteles az ügyin-
tézés során a tudomására jutott üzleti titkot és személyes
adatokat megõrizni, azokat – a jogszabályban meghatáro-
zott eseteken kívül – csak az ügy elintézésére illetékes
vagy az elintézésbe egyébként bevont köztisztviselõvel,
illetve munkavállalóval közölheti.

25. A munkavégzés rendje

(1) Az újonnan kinevezett köztisztviselõ a munkába lé-
péséhez köteles a kinevezésre jogosult vezetõ elõtt letenni
a jogszabályban elõírt hivatali esküt. Az újonnan alkalma-
zott munkavállaló a munkába lépéshez köteles a jogsza-
bályban elõírt titoktartási nyilatkozatot tenni. A köztisztvi-
selõt, illetve munkavállalót a Hivatal a belépésre jogosító
arcképes mágneskártyával látja el.

(2) A hivatali munkaidõ reggel 8 órától délután 16.30
óráig, pénteken 14.00 óráig tart. A munkavégzés rendjére
vonatkozó részletes szabályokat, valamint az egyes szer-
vezeti egységekre és munkakörökre az eltérõ munkarendet
külön elnöki utasítás szabályozza.

(3) Munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony kereté-
ben történõ foglalkoztatás vállalását a köztisztviselõre, il-
letve munkavállalóra vonatkozó elõírások keretein belül a
munkáltatói jogkör gyakorlója engedélyezheti.

(4) A munkába lépõ köztisztviselõ, illetve munkavállaló
munkakörét kinevezéskor a munkáltatói jogkört gyakorló
vezetõ határozza meg. A köztisztviselõ, illetve munkavál-
laló részére kinevezési okmányával, munkaszerzõdésével,
munkaköri leírásával egyidejûleg át kell adni a jogszabály-
ban meghatározott tájékoztatást, a Hivatal Szervezeti és
Mûködési Szabályzatát, a hivatali munkarendrõl szóló
szabályzatot, a hivatali vezetékes telefonok használatára
vonatkozó szabályzatot, az iratkezelési szabályzatot, a tûz-
és munkavédelmi szabályzatokat, a betöltött munkakör
részletes leírását (munkaköri leírását), továbbá a köztiszt-
viselõvel, illetve munkavállalóval meg kell ismertetni a
gazdasági szervezet ügyrendjének a munkakörrel össze-
függõ egyéb szabályzatait.

(5) A köztisztviselõi, illetve munkavállalói jogviszony
megszûnése esetén a köztisztviselõ, illetve munkavállaló a
munkakörét a külön belsõ utasításban meghatározottakkal
összhangban, a munkáltatói jogkört gyakorló vezetõ által
kijelölt személy részére jegyzõkönyvvel adja át.

26. Az ügyfélfogadás általános rendje

A hatósági ügyfélfogadás ideje – az irányadó elnöki uta-
sításban meghatározott kivételekkel – hétfõn és szerdán
9.00 órától 13.00 óráig, pénteken 9.00 órától 11.00 óráig
tart.

27. Érdek-képviseleti jogok

A munkavállalói érdek-képviseleti szervezetek a Hiva-
tal mûködésével kapcsolatban a hatályos jogszabályok
szerinti jogokat gyakorolják.

C) GAZDÁLKODÁSI FELADATOK

28. A költségvetési gazdálkodás rendje

(1) A Hivatal az államháztartásról szóló 1992. évi
XXXVIII. törvény, a Magyar Köztársaság éves költségve-
tésérõl szóló törvények, az államháztartás mûködési rend-
jérõl szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet, valamint a
vonatkozó egyéb jogszabályok elõírásai szerint gazdál-
kodik.

(2) A Hivatal gazdasági ügyrendje végrehajtásának
részletes szabályait a következõ tárgykörök szerinti elnöki
és gazdasági vezetõi utasítások állapítják meg:

a) vagyonkezelés és pénzgazdálkodás,
b) a költségvetés végrehajtása,
c) az alaptevékenység ellátásához kapcsolódó gazdasá-

gi és intézménymûködtetési ügyek,
d) döntési eljárások,
e) ellenõrzési tevékenység.

(3) A Hivatal az Szt.-ben és az Alapító Okiratban, vala-
mint a 3. pontban meghatározott feladatait, illetve tevé-
kenységét – mint önállóan gazdálkodó központi állam-
igazgatási szerv – saját bevételeibõl látja el, illetve végzi.

29. Az elnöki és a gazdasági vezetõi utasítások
nyilvántartása; a végrehajtás ellenõrzése

(1) A Humánerõforrás-gazdálkodási és Igazgatási Osz-
tály vezetõje nyilvántartja és gondozza az elnöki és a gaz-
dasági vezetõi utasításokat, továbbá folyamatosan figye-
lemmel kíséri hatályosulásukat és javaslatot tesz korszerû-
sítésükre.

(2) Az elnöki és gazdasági vezetõi utasítások és dönté-
sek végrehajtásáért az illetékes, illetve a kijelölt szervezeti
egység vezetõje felel.

IV.

A HIVATAL SZERVEZETE

30. Az Elnökségi Tanácsadó Kabinet

(1) Az Elnökségi Tanácsadó Kabinet (a továbbiakban:
Kabinet) az elnök irányítása és ellenõrzése alatt mûködõ
szervezeti egység, amely a következõ feladatokat látja el:
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a) ellátja az Elnöki Értekezlet titkársági feladatait,
b) részt vesz gazdaság-, vállalkozás- és innovációpoli-

tikai álláspontok kialakításában, elemzések elkészíté-
sében,

c) ellátja a kommunikációs és sajtókapcsolati felada-
tokat,

d) összeállítja a Hivatal éves munkatervét,
e) összeállítja a Hivatal tevékenységérõl készülõ éves

értékelõ jelentést,
f) gondoskodik a Hivatal internetes honlapjának és int-

ranetjének frissítésérõl, karbantartásáról,
g) koordinálja a Hivatal és a Magyar Szellemitulaj-

don-védelmi Tanács részérõl megjelenõ állandó és idõsza-
ki kiadványok összeállítását és megjelenésének elõkészí-
tését.

(2) A Kabinet az (1) bekezdésben foglaltakon kívül el-
látja a belsõ utasításokban és az éves munkatervben, vala-
mint az elnök, az elnökhelyettesek és a gazdasági vezetõ
által meghatározott feladatokat.

(3) A Kabinet tagjai az elnök által kijelölt köztisztvi-
selõk.

(4) A Kabinet tagjai tekintetében a munkáltatói jogokat
a Hivatal elnöke gyakorolja. A Kabinet tagja felett – ilyen
minõségében végzett munkája tekintetében – az irányítási,
felügyeleti és ellenõrzési jogkört a Kabinet vezetõje gya-
korolja. A Kabinet vezetõje egyeztet a Kabinet munkájá-
ban részt vevõ köztisztviselõk felett munkáltatói jogokat
gyakorló vezetõkkel a munkafeladatok szervezésének és
ellátásának kérdésében.

(5) A Kabinet tagjai ilyen minõségükben a Hivatal más
szervezeti egységeit nem irányítják, illetve nem gyakorol-
ják az elnök munkáltatói jogait.

31. A Szabadalmi Fõosztály

(1) A Szabadalmi Fõosztály a mûszaki elnökhelyettes
irányítása és ellenõrzése alatt a következõ feladatokat látja
el:

a) részt vesz a Hivatal jogszabály-elõkészítõ munkájá-
ban, a jogalkalmazás elvi és szakterületi kérdéseinek meg-
oldásában,

b) végzi a szabadalmi bejelentések vizsgálatát, a jogok
engedélyezését és a tanácsi ügyek intézését,

c) végzi a növényfajta-oltalmi bejelentések vizsgálatát,
a jogok engedélyezését és a tanácsi ügyek intézését,

d) végzi a kiegészítõ oltalmi tanúsítvány iránti bejelen-
tések vizsgálatát, a jogok engedélyezését és a tanácsi
ügyek intézését,

e) végzi a topográfiaoltalmi bejelentések vizsgálatát, a
jogok engedélyezését és a tanácsi ügyek intézését,

f) részt vesz az iparjogvédelmi képzést, promóciót és
ismeretterjesztést szolgáló elõadások tartásában, publiká-
ciók megjelentetésében, valamint egyéb tájékoztatási fel-
adatok ellátásában,

g) ellátja az ügyköréhez tartozó, meghatározott nem-
zetközi iparjogvédelmi feladatokat,

h) ellátja az elnök és a mûszaki elnökhelyettes által
meghatározott egyéb feladatokat.

(2) A Szabadalmi Fõosztály szabadalmi osztályai
a) végzik a szabadalmi-, növényfajta-oltalmi, kiegészí-

tõ oltalmi és topográfiaoltalmi bejelentések vizsgálatát,
döntenek az oltalom megadása tárgyában,

b) újdonságkutatást végeznek,
c) tanácsban intézik a megsemmisítési, a nemleges

megállapítási, kiegészítõ oltalmi tanúsítvánnyal kapcsola-
tos ügyben a tanúsítvány megszûnésének vagy érvényte-
lenségének megállapítására, idõtartama meghosszabbítá-
sának megvonására, valamint a kényszerengedély meg-
adására, felülvizsgálatára, módosítására és a kényszeren-
gedélyes könyveibe és nyilvántartásaiba történõ betekin-
tésre, illetve – növényfajta-oltalmi ügyben – a megszünte-
tésre és a fajtanév törlésére irányuló kérelmeket,

d) közremûködnek a feladatkörüket érintõ jogszabá-
lyok, állásfoglalások, belsõ szabályzatok kidolgozásában,
a külsõ szervek tervezeteinek véleményezésében,

e) részt vesznek a hatósági joggyakorlat elemzésében
és értékelésében, továbbá a tapasztalatok alapján a megfe-
lelõ javaslatok kidolgozásában,

f) részt vesznek az ügykörüket érintõ nemzetközi fel-
adatok megoldásában,

g) kapcsolatot tartanak a szakmai tevékenységi terüle-
tüknek megfelelõ gazdasági ágazatokkal,

h) figyelemmel kísérik a szabadalmakkal összefüggõ
nemzetközi szerzõdéseket és európai közösségi jogsza-
bályokat, valamint a nemzetközi és az európai jogalkal-
mazást,

i) összegyûjtik és elemzik a hatáskörükbe tartozó
ügyekben hozott hivatali döntéseket és bírósági határoza-
tokat, értékelik a jogeseteket,

j) ellátják a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb
feladatokat.

32. Az Iparjogvédelmi Ügyviteli Fõosztály

(1) Az Iparjogvédelmi Ügyviteli Fõosztály a mûszaki
elnökhelyettes irányítása és ellenõrzése alatt a következõ
feladatokat látja el:

a) ellátja a Hivatal iktatási, irattározási, postázási és
kézbesítési feladatait,

b) összehangolja a Hivatal iratkezelését, ügyvitelét és
irattárolását,

c) ellátja a Hivatal titkos ügykezelését,
d) vezeti a bejelentési nyilvántartásokat és a nemzeti

lajstromokat,
e) könyveli és nyilvántartja a Hivatalhoz befolyt igaz-

gatási szolgáltatási díjakat,
f) végzi az iparjogvédelmi bejelentések vizsgálatra

való elõkészítését,
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g) ellátja a Hivatal központi nyilvántartási, statisztikai
és adatszolgáltatási munkáját,

h) végzi, szervezi és koordinálja a Hivatal hazai és
nemzetközi iparjogvédelmi hatósági tájékoztatását,

i) közremûködik az iparjogvédelmi osztályozások új
kiadásainak hazai bevezetésében és karbantartásában,

j) más fõosztályokkal együttmûködve elemzi és értéke-
li az iparjogvédelmi hatósági gyakorlatot, szükség esetén
módosítási javaslatot tesz,

k) ellátja a Szabadalmi Együttmûködési Szerzõdés
alapján a Hivatalra háruló átvevõ, illetve egyes megjelölt
és kiválasztott hivatali feladatokat,

l) ellátja az Európai Szabadalmi Egyezmény alapján az
átvevõ hivatali feladatokat,

m) ellátja a közösségi védjegybejelentések, a közösségi
formatervezési mintaoltalmi bejelentések, valamint a kö-
zösségi növényfajta-oltalmi bejelentések átvevõ hivatali
feladatait,

n) ellátja a nemzetközi ipari mintaoltalmi bejelentések
átvevõ hivatali feladatait,

o) figyelemmel kíséri a WIPO, az Európai Szabadalmi
Hivatal (a továbbiakban: ESZH), a Közösségi Növényfaj-
ta-hivatal és a BPHH szabályainak változását, jogalkalma-
zását, közremûködik ezek tervezeteinek véleményezésé-
ben, illetve kidolgozásában és ezekrõl tájékoztatást nyújt,

p) tájékoztatást ad az ügyfelek részére iparjogvédelmi
kérdésekben, részt vesz az iparjogvédelmi oktatásban és
ismeretterjesztésben,

q) más fõosztályokkal együttmûködve részt vesz a hi-
vatali ügyvitel, az iparjogvédelmi nyilvántartás és a ható-
sági levelezés számítástechnikai rendszerének fejlesztésé-
re irányuló programok kidolgozásában és végrehajtásá-
ban, valamint követi a jogszabályi és szervezési változá-
sokat,

r) ellátja az ügykörébe esõ nemzetközi iparjogvédelmi
feladatokat,

s) részt vesz a Hivatal hazai és nemzetközi iparjogvé-
delmi információs tevékenységében, a WIPO, az ESZH és
a BPHH iparjogvédelmi informatikai munkaszervezete
keretében folyó együttmûködésben, szervezi ezen szerve-
zetek szabványainak hivatali bevezetését, alkalmazását,

t) szerkeszti és megjelenteti a Szabadalmi Közlöny és
Védjegyértesítõt,

u) biztosítja a magyar, valamint a nemzetközi szerzõ-
désben meghatározott szabadalmi, mintaoltalmi és topog-
ráfiaoltalmi leírások megjelentetését,

v) ellátja az elnök és a mûszaki elnökhelyettes által
meghatározott egyéb feladatokat.

(2) Az Iparjogvédelmi Ügyviteli Fõosztály Ügyviteli
Osztálya

a) elvégzi a nemzeti és nemzetközi bejelentések adatai-
nak számítógépes rögzítését, aktualizálását, végrehajtja az
adatbázisban a szükséges átszignálásokat,

b) oltalmi formánként értesíti a bejelentõt az ügy nyil-
vántartásba vételérõl, elkészíti a figyelmeztetéseket és a

hiánypótlásra felhívó döntéseket, eljár a határidõ-hosszab-
bítási kérelmek ügyében,

c) számítógépes adatbázisban rögzíti az egyes oltalmi
formáknál elõforduló bejelentések ábráit, valamint a véd-
jegybejelentések árujegyzékét,

d) közremûködik a szabadalmi és a formatervezési
mintaoltalmi bejelentések közzétételi értesítéseinek és a
szabadalmi, növényfajta-oltalmi, használati mintaoltalmi,
formatervezési mintaoltalmi, topográfiaoltalmi megadó
határozatoknak az elkészítésében,

e) elvégzi az általános adatrögzítési tevékenység tartal-
mi ellenõrzését az összes oltalmi formára kiterjedõen, va-
lamint a Szabadalmi Közlöny és Védjegyértesítõben való
megjelenés elõtt a digitalizált ábrák ellenõrzését,

f) kiállítja és felülbélyegzi a szabadalmi és használati
mintaoltalmi okiratokat, elsõbbségi tanúsítványokat,

g) postázásra elõkészíti a formatervezési mintaoltalmi
és a növényfajta-oltalmi megadásokat,

h) intézi a hatósági tájékoztatás engedélyezését véd-
jegy- és formatervezési mintaoltalmi megadásnál,

i) elõkészíti a szabadalmi és a használati mintaoltalmi
bejelentések adatközlését, valamint a szabadalmi bejelen-
tések közzétételét,

j) elvégzi a Szabadalmi Közlöny és Védjegyértesítõben
való közzétételhez szükséges szabadalmi kivonatok elekt-
ronikus elõkészítését,

k) elektronikus úton elkészíti a használati mintaoltalom
megadásához szükséges elõlapokat,

l) végzi a pénzügyi munkavégzést segítõ work-flow fo-
lyamatában a beérkezõ számlák digitalizálását,

m) elkészíti a PCT elsõbbségi iratok digitalizálását,
n) digitalizálja a Jogi és Nemzetközi Fõosztályról érke-

zõ, szerzõi jogi tárgyú bírósági határozatokat,
o) megszervezi a szabadalmi és a használati mintaoltal-

mi bejelentések honvédelmi vizsgálatát,
p) közremûködik a hatósági tájékoztatók oltalmi for-

mánkénti elkészítésében,
q) közremûködik a számítástechnikai támogatású ügy-

viteli, levelezési és nyilvántartási modulok tesztelésében
és alkalmazásában,

r) ellátja a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb
feladatokat.

(3) Az Iparjogvédelmi Ügyviteli Fõosztály Lajstromo-
zási Osztálya

a) kezeli a bejelentési nyilvántartásokat, vezeti a szaba-
dalmi, a növényfajta-oltalmi, a használati és formatervezé-
si mintaoltalmi, topográfiaoltalmi, földrajziárujelzõ-, va-
lamint védjegylajstromokat, továbbá a kiegészítõ oltalmi
tanúsítványok lajstromát, ezen lajstromokról másolatot
szolgáltat,

b) értesíti a jogosultat a fenntartási díj esedékességérõl,
a formatervezési mintaoltalom és a védjegyoltalom meg-
újításának lehetõségérõl,

c) nyilvántartja a befizetett igazgatási szolgáltatási dí-
jakat és elvégzi ennek a gazdálkodási ügyviteli rendszer
részére szükséges adatszolgáltatását,
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d) elkészíti a havi és az összesített statisztikát az ipar-
jogvédelmi eljárások igazgatási szolgáltatási díjairól és az
elõre befizetett összegek felhasználásáról,

e) nyilvántartja a befizetett szabadalmi, átmeneti sza-
badalmi oltalmi, növényfajta-oltalmi, használati mintaol-
talmi fenntartási díjakat, valamint a kiegészítõ oltalmi ta-
núsítvány fenntartási díjait,

f) megállapítja a szabadalmi oltalom, az átmeneti sza-
badalmi oltalom, a kiegészítõ oltalmi tanúsítvány, a nö-
vényfajta-oltalom, a használati mintaoltalom megszûnését
a díjfizetés elmulasztása miatt,

g) intézi a szabadalmi oltalom, az átmeneti szabadalmi
oltalom, a kiegészítõ oltalmi tanúsítvány, a növényfajta-
oltalom és a használati mintaoltalom újra érvénybe helye-
zésével kapcsolatos ügyeket,

h) értesítést küld a védjegy-, illetve a formatervezési
mintaoltalom oltalmi idõ lejárta miatti megszûnésérõl,

i) a szabadalmi, növényfajta-oltalmi, használati minta-
oltalmi, védjegy- és földrajziárujelzõ-oltalmi, topográfia-
oltalmi, formatervezési mintaoltalmi és a kiegészítõ oltal-
mi tanúsítványra vonatkozó eljárásokban végzi a lajstro-
mozás utáni változásokat tudomásul vevõ kérelmekkel
összefüggõ, valamint a formatervezési mintaoltalom és a
nemzeti védjegyoltalom megújításával, illetve a lajstro-
mozott nemzeti védjegyoltalom megosztásával kapcsola-
tos kérelmek érdemi intézését,

j) feljegyzi a lajstromba a védjegy szenioritásának
igénylését, illetve elvesztését a közösségi védjeggyel kap-
csolatban,

k) tájékoztatást ad a nyilvántartott igazgatási szolgálta-
tási díjakról,

l) információt ad a személyesen feltett vagy telefonon,
levélben, illetve e-mailban érkezõ, a feladatkörébe tartozó
szakmai kérdésekre,

m) kérelem, illetve megkeresés alapján tájékoztatást
nyújt az iparjogvédelmi jogszabályokról és nemzetközi
szerzõdésekrõl, illetve tanácsot ad alkalmazásukkal kap-
csolatban,

n) intézi a mentességre és a díjfizetés halasztásra irá-
nyuló kérelmekkel kapcsolatos feladatokat,

o) intézi a titkos ügykezelés feladatait,
p) ellátja a jogszabályban elõírt, a Hivatalra háruló kö-

telezettségeket az ESZH vonatkozásában (nyilvántartáso-
kat vezet, jelentéseket küld, megteszi a szükséges intézke-
déseket a fenntartási díjak elõírt hányadának átutalása ér-
dekében),

q) folyamatosan nyilvántartja és követi a díjrendelet
változásait, közremûködik annak módosításában,

r) közremûködik az igazgatási szolgáltatási díjkezelést
elõsegítõ folyamatok karbantartásában, fejlesztésében,

s) igazolásokat, nyilvántartási adatokat, lajstromkivo-
natokat állít elõ és hitelesít,

t) közremûködik egyes hivatali útmutatók és belsõ sza-
bályzatok tervezeteinek kidolgozásában,

u) ellátja a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb
feladatokat.

(4) Az Iparjogvédelmi Ügyviteli Fõosztály Átvevõ Osz-
tálya

a) érkezteti és nyilvántartásba veszi a Hivatalba érkezõ
bejelentéseket és egyéb ügyiratokat,

b) vezeti a bejelentések iratainak nyilvántartásait, azo-
nosítja az ügyiratokat,

c) elvégzi a postabontást, a küldemények Hivatalon be-
lüli továbbítását, elkészíti és feladja a postai küldeménye-
ket, vezeti a postakönyveket, bérmentesíti a küldeménye-
ket, ellátja a belsõ és külsõ irattovábbítási és kézbesítési
feladatokat,

d) ellenõrzi és igazolja a postázással kapcsolatos szám-
lák kifizetését,

e) átveszi, nyilvántartásba veszi és továbbítja a válasz-
tott tanácsoknak és testületeknek érkezõ összes dokumen-
tumot,

f) számítógépes adatbázisban rögzíti a visszaérkezett
tértivevények adatait, biztosítja a kézbesítést, szükség ese-
tén gondoskodik a hirdetményi kézbesítésrõl,

g) ellátja az iparjogvédelmi ügyiratok központi irattá-
rozását, gondoskodik azok tartós megõrzésérõl, biztosítja
az iratok selejtezését, levéltári átadását,

h) határidõ-nyilvántartást vezet, jelentést készít a ha-
táridõ lejártáról, továbbítja az ügyiratokat az eljáró szerve-
zeti egységekhez,

i) ellátja a Szabadalmi Együttmûködési Szerzõdés ke-
retén belül a Hivatalra háruló átvevõ hivatali feladatokat,

j) ellátja a Szabadalmi Együttmûködési Szerzõdés ke-
retén belül a Hivatalra háruló megjelölt, illetve kiválasz-
tott hivatali feladatokat,

k) ellátja az Európai Szabadalmi Egyezmény alapján az
átvevõ hivatali feladatokat,

l) ellátja a közösségi védjegybejelentések, közösségi
formatervezési mintaoltalmi bejelentések, valamint a kö-
zösségi növényfajta-oltalmi bejelentések átvevõ hivatali
feladatait,

m) ellátja a nemzetközi ipari mintaoltalmi bejelentések
átvevõ hivatali feladatait,

n) részt vesz a WIPO és a Hivatal közötti nemzetközi
szabadalmi bejelentésekkel kapcsolatos együttmûködés-
ben, szervezi a vonatkozó szabványok hivatali bevezeté-
sét, alkalmazását,

o) más osztályokkal együttmûködve összehangolja a
Szabadalmi Együttmûködési Szerzõdés és az Európai Sza-
badalmi Egyezmény keretében a Hivatalba beérkezõ ira-
tok ügyvitelét, kapcsolatot tart a Hivatal hatósági elbírálói
munkakört ellátó szervezeti egységeivel,

p) figyelemmel kíséri és követi a WIPO, az ESZH és a
BPHH szabályait, jogalkalmazását, közremûködik a terve-
zetek véleményezésében,

q) közremûködik a feladatait érintõ hivatali útmutatók
és belsõ szabályzatok tervezeteinek kidolgozásában,

r) tájékoztatást ad az ügyfelek részére nemzetközi és
európai szabadalmaztatással, közösségi védjegy- és for-
matervezési mintaoltalmi bejelentéssel, nemzetközi ipari-
minta-bejelentéssel és közösségi növényfajta-oltalmi beje-
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lentéssel kapcsolatos kérdésekben, részt vesz a nemzetkö-
zi szabadalmaztatással kapcsolatos oktatásban és ismeret-
terjesztésben, kapcsolatot tart a bejelentõkkel, képviselõk-
kel,

s) ellátja a nemzeti és nemzetközi bejelentések esetén a
Hivatalba elektronikus hordozón benyújtott szekvencia
listák/táblázatok hivatali hálózatra való mentését, darabo-
lását, formai vizsgálatát, szükség esetén megfelelõ alaki
felhívás kiküldését és az elektronikus hordozók tárolását,

t) ellátja a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb
feladatokat.

(5) Az Iparjogvédelmi Ügyviteli Fõosztály Hatósági
Elektronikus Kiadói Osztálya

a) részt vesz a WIPO-val, az ESZH-val és a BPHH-val
folyó együttmûködésben, szervezi ezen szervezetek infor-
mációszolgáltatást biztosító szabványainak hivatali beve-
zetését, alkalmazását,

b) szerkeszti és megjelenteti a Szabadalmi Közlöny és
Védjegyértesítõt,

c) gondoskodik a Szabadalmi Közlöny és Védjegyérte-
sítõ hatósági elektronikus megjelentetésérõl, valamint
gondozza annak elektronikus archívumát,

d) biztosítja a nemzeti és nemzetközi hatósági adatszol-
gáltatást,

e) gondoskodik a hatósági elektronikus adatvagyon
nyilvántartásáról és az archívumok biztonságos kezelé-
sérõl,

f) biztosítja magyar, valamint a nemzetközi szerzõdésben
meghatározott szabadalmi, mintaoltalmi és topográfiaoltalmi
leírások megjelentetését, gondozza elektronikus archívu-
mukat,

g) közremûködik a nemzetközi szabadalmi osztályo-
zás, a nizzai, a bécsi és locarnói osztályozási rendszerek
hazai kiadásainak aktualizálásában,

h) részt vesz a hatósági adatvagyonnal foglalkozó mun-
kacsoport tevékenységében,

i) elvégzi az osztály feladatkörébe tartozó számlák ki-
állításával, illetve kifizetésével kapcsolatos teendõket,

j) ellátja a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb
feladatokat.

33. Az Informatikai Fõosztály

(1) Az Informatikai Fõosztály a gazdasági vezetõ irá-
nyítása és ellenõrzése alatt a következõ feladatokat látja el:

a) részt vesz a Hivatal informatikai stratégiájának ki-
dolgozásában és megvalósításában,

b) a társfõosztályokkal együttmûködve kidolgozza és
végrehajtja a hivatali ügyvitel, az iparjogvédelmi nyilván-
tartás és hatósági levelezés, a hazai és nemzetközi infor-
mációs kapcsolattartás számítástechnikai rendszerének
fejlesztési programjait, követi a jogszabályi és szervezési
változásokat,

c) végzi, szervezi és koordinálja a hatósági munkát tá-
mogató számítástechnikai rendszerrel kapcsolatos fejlesz-
tési munkálatokat,

d) üzemelteti, karbantartja és fejleszti a Hivatal infor-
matikai infrastruktúráját,

e) végzi, szervezi és koordinálja a Hivatal hazai és
nemzetközi iparjogvédelmi információs együttmûködési
tevékenységét,

f) részt vesz a WIPO, az ESZH és a BPHH iparjogvé-
delmi informatikai munkaszervezete keretében folyó
együttmûködésben,

g) gondoskodik a hazai számítógépes iparjogvédelmi
információs rendszer mûködtetésérõl, az érdekeltek kor-
szerû iparjogvédelmi információkkal való ellátásáról,

h) gondoskodik a közzétételre szánt anyagok intrane-
ten történõ közzétételérõl, továbbá fejleszti az intranetes
belsõ tájékoztatást,

i) ellátja az elnök és a gazdasági vezetõ által meghatá-
rozott egyéb feladatokat.

(2) Az Informatikai Fõosztály Számítástechnikai Osz-
tálya

a) részt vesz a Hivatal informatikai stratégiájának ki-
dolgozásában és megvalósításában,

b) üzemelteti a hivatali iratkezelés és ügyvitel, vala-
mint az iparjogvédelmi hatósági nyilvántartás és levelezés
számítástechnikai rendszerét, és részt vesz a fejlesztés üze-
meltetést érintõ szakaszaiban,

c) üzemelteti a hivatali gazdálkodási ügyviteli rendsze-
rét, és részt vesz a fejlesztés üzemeltetést érintõ szakaszai-
ban,

d) az érintett más szervezeti egységekkel együttmû-
ködve kiépíti, gondozza és üzemelteti a központi iparjog-
védelmi hatósági tevékenység hazai és nemzetközi egysé-
ges számítástechnikai információs rendszerét,

e) figyelemmel kíséri a hivatali számítástechnikai
szükségletek alakulását, megoldási javaslatokat dolgoz ki,
elõkészíti a fejlesztés végrehajtását, véleményezi a hasz-
nálatba vett eszközök alkalmasságát,

f) vizsgálja a meglevõ számítástechnikai eszközök ki-
használtságát, és javaslatot tesz a felhasználói igények
összehangolására,

g) biztosítja és ellenõrzi az adatvédelemre és az adat-
biztonságra vonatkozó rendelkezések hivatali végrehaj-
tását,

h) biztosítja a hivatali számítástechnikai eszköz-együt-
tes folyamatos mûködtetését,

i) szükség szerint közremûködik a számítástechnikai
fejlesztésekkel kapcsolatos munkálatok elõkészítésében,

j) szervezi és koordinálja a hivatali számítástechnikai
ismeretszerzést és a külsõ adatbázisok igénybevételét,

k) üzemelteti az internetes és intranetes adatszolgáltató
rendszereket,

l) ellátja a Hivatal számítástechnikai anyag- és eszköz-
gazdálkodási feladatait, ennek keretében a beszerzési, el-
látási, nyilvántartási feladatokat, valamint a selejtezéssel,

12454 M A G Y A R K Ö Z L Ö N Y 2007/165. szám



a felesleges készlet- és eszközállomány-feltárási munkála-
tokat, továbbá a mérleget alátámasztó leltározással kap-
csolatos teendõket,

m) gondoskodik a digitális nyomdai eszközök üzemel-
tetésérõl,

n) üzemelteti a telefonközpontot és a vezetékes telefon-
készülékeket,

o) üzemelteti a hivatali telefax- és fénymásoló-készülé-
keket,

p) üzemelteti a hivatali mobiltelefonokat,
q) ellátja a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb

feladatokat.

(3) Az Informatikai Fõosztály Ügyvitelfejlesztési Osz-
tálya

a) részt vesz a Hivatal informatikai stratégiájának ki-
dolgozásában és megvalósításában,

b) szervezi, koordinálja és végzi a hatósági munkát elõ-
segítõ számítástechnikai rendszerrel kapcsolatos fejleszté-
si tevékenységet, részt vesz az egyéb informatikai fejlesz-
tési feladatokban,

c) a szakmai elvárások alapján és a szükséges egyezte-
tések után elkészíti, és folyamatosan az igényekhez igazít-
ja a gazdálkodási ügyviteli rendszer, valamint a hatósági
ügyviteli rendszer adatkapcsolatát, továbbá a szükséges
mértékben részt vesz azok üzemeltetésében,

d) irányítja a hivatali iratkezelés és ügyvitel, az iparjog-
védelmi hatósági nyilvántartás és levelezés egységes adat-
bázison történõ mûködtetését, valamint továbbfejlesz-
tését,

e) gondoskodik az iparjogvédelmi tevékenység infor-
matikai támogatását biztosító adatbázis karbantartásának
megszervezésérõl, adatkonzisztenciájáról,

f) részt vesz a Hivatal külsõ és belsõ adatszolgáltatási
kötelezettségei teljesítésének, illetve feladatainak meg-
szervezésében, biztosítja az ezek végrehajtásához szüksé-
ges fejlesztéseket és feltételeket,

g) gondoskodik a Szabadalmi Közlöny és Védjegyérte-
sítõ hatósági rovatainak feltöltésére szolgáló leválogató
programrendszer karbantartásáról, fejlesztésérõl,

h) a társfõosztályokkal együttmûködve kidolgozza és
végrehajtja a hivatali ügyvitel, az iparjogvédelmi nyilván-
tartás és a hatósági levelezés rendszerének fejlesztési
programját, követi a jogszabályi és szervezési változá-
sokat,

i) gondoskodik a hatósági ügyviteli tevékenység ellátá-
sához szükséges külsõ adatforrásból származó informá-
ciók rendelkezésre állásáról, elvégzi az ennek biztosításá-
hoz szükséges fejlesztéseket,

j) a társfõosztályokkal együttmûködve részt vesz a
WIPO, az ESZH és a BPHH iparjogvédelmi informatikai
munkaszervezete keretében folyó együttmûködésben,

k) ellátja a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb
feladatokat.

34. Az Iparjogvédelmi Tájékoztatási
és Oktatási Központ

(1) Az Iparjogvédelmi Tájékoztatási és Oktatási Köz-
pont (a továbbiakban: ITOK) a gazdasági vezetõ irányítása
és ellenõrzése alatt a következõ feladatokat látja el:

a) szervezi, illetve az érintett állami és társadalmi szer-
vezetekkel együttmûködve koordinálja a szellemi alkotó-
és innovációs tevékenységet támogató iparjogvédelmi és
szerzõi jogi programokkal összefüggõ tevékenységet,

b) közremûködik a szellemi alkotások és az innovációs
eredmények társadalmi elismerését szolgáló rendszer fej-
lesztésében, kezdeményezi a szellemi tulajdon védelmével
kapcsolatos pályázatok, kiállítások, továbbá más rendez-
vények megszervezését és koordinálja a hivatali közremû-
ködést,

c) ügyfélszolgálatot mûködtet,
d) ellátja a szerzõi mûvek, illetve a szerzõi joghoz kap-

csolódó jogi teljesítmények önkéntes mûnyilvántartásba
vételével összefüggõ feladatokat,

e) kiegészítõ tevékenységként emelt szintû térítéses
szolgáltatásokat nyújt az ezt igénylõ ügyfelek számára,

f) iparjogvédelmi és szerzõi jogi információs szolgála-
tot mûködtet az ország különbözõ pontjain, gazdálkodó és
társadalmi szervezetekkel történõ együttmûködés alapján,

g) felméréseket készít a gazdálkodó szervezetek szelle-
mi tulajdonvédelemmel kapcsolatos tudatosságáról és ak-
tivitásáról,

h) részt vesz a szellemi tulajdonvédelmi kultúra ter-
jesztésével kapcsolatos hazai és nemzetközi pályázatok el-
készítésében, lebonyolításában,

i) végzi a hazai és külföldi iparjogvédelmi dokumentu-
mok gyûjtését, feldolgozását és nyilvános szakkönyvtári
keretek közötti közreadását,

j) támogatja a hatósági vizsgálatok végzését, papír-,
mikroforma- és optikai lemezes hordozójú gyûjtemények,
lokális és online adatbázis-szolgáltatások biztosításával,

k) szerkeszti az Iparjogvédelmi és Szerzõi Jogi Szem-
lét,

l) megjelenteti a hatósági munkához szükséges jogsza-
bályokat, útmutatókat, nemzetközi osztályozásokat,

m) a szellemi alkotó tevékenységgel és a szellemi tulaj-
don védelmével kapcsolatos tájékoztatókat, útmutatókat
és segédleteket jelentet meg,

n) gondozza és kiadja a promóciós tevékenységet segí-
tõ kiadványokat,

o) felügyeli a regionális adatcsere-kiadványok elkészí-
tését, szervezi a marketingjét és az értékesítését,

p) oktatási anyagokat jelentet meg,
q) elõsegíti a szellemi tulajdonvédelmi ismeretek szé-

les körû terjesztését a felsõoktatási intézmények alapkép-
zéseiben és posztgraduális képzéseiben,

r) alap-, közép- és felsõfokú iparjogvédelmi tanfolya-
mokat szervez,

s) tájékoztató elõadásokat szervez társadalmi szerveze-
tekkel, gazdálkodó szervezetekkel,
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t) ellátja az elnök és a gazdasági vezetõ által meghatá-
rozott egyéb feladatokat.

(2) Az ITOK Szabadalmi Tár és Iparjogvédelmi Szak-
könyvtárának Szabadalmi Tára

a) ellátja a hazai és külföldi iparjogvédelmi dokumen-
tumok gyûjtésével, feldolgozásával, tárolásával és rend-
szerezésével kapcsolatos feladatokat, végzi továbbá a sza-
badalmi leírások kötelespéldány-szolgáltatásával kapcso-
latos teendõket,

b) biztosítja a Hivatal hatósági munkájához szükséges
vizsgálatok céljára, valamint nyilvános olvasószolgálat
keretében a gyûjtõkörébe tartozó nyomtatott és elektroni-
kus hordozójú iparjogvédelmi dokumentumok hozzáfér-
hetõségét,

c) intézi az iparjogvédelmi dokumentumok nemzetközi
cseréjét,

d) a gyûjtõkörébe tartozó dokumentumokról másolatot
készít,

e) értékesíti a hivatali kiadványokat,
f) az újdonságkutatás céljára elkülönítetten,

NSZO-rendben gyarapítja a magyar papírdokumentum
gyûjteményt,

g) biztosítja a hivatal teljes szabadalmi optikai lemezes
gyûjteményének újdonságkutatási szolgáltatását, illetve
ellátja gyarapítási munkálatait,

h) online és internetes iparjogvédelmi dokumentációs
és tájékoztató tevékenységet végez külsõ ügyfelek számá-
ra önköltséges alapon,

i) hatósági munkához és külsõ megrendelésre iparjog-
védelmi dokumentumokról másolatot készít,

j) részt vesz az ügyfélszolgálat munkájában,
k) ellátja az igazgató által meghatározott egyéb felada-

tokat.

(3) Az ITOK Szabadalmi Tár és Iparjogvédelmi Szak-
könyvtárának Iparjogvédelmi Szakkönyvtára

a) dokumentumállományát és különgyûjteményeit fo-
lyamatosan gyarapítja, feldolgozza, tárolja és rendezett
formában hozzáférhetõvé teszi a külsõ és belsõ olvasókö-
zönségnek, nyilvános könyvtári szolgáltatást biztosítva,

b) ellátja az iparjogvédelmi és szerzõi jogi szakirodal-
mi hivatali és nyilvános szakkönyvtári tájékoztatási fel-
adatokat,

c) számítógépes integrált rendszere segítségével adat-
bázisait folyamatosan fejleszti,

d) hivatali célokra, illetve megrendelésre könyvtári do-
kumentumokról másolatokat készít,

e) gondoskodik a filmanyag, video- és a multimédia-
gyûjtemény kezelésérõl, feltárásáról, igény esetén másola-
tokat készíttet,

f) kérõ és küldõ könyvtárként vesz részt a könyvtárközi
kölcsönzés hazai és nemzetközi rendszerében,

g) részt vesz a hazai könyvtárak elektronikus adatcse-
réjében,

h) gyûjteménye folyamatos gyarapítása érdekében fel-
sõoktatási és kulturális intézményekkel, illetve szerveze-
tekkel kapcsolatot tart,

i) kiegészítõ tevékenységként emelt szintû térítéses
szolgáltatásokat nyújt az ezt igénylõ ügyfelek számára,

j) ellátja az igazgató által meghatározott egyéb felada-
tokat.

(4) Az ITOK Ügyfélszolgálati Osztálya
a) iparjogvédelmi szakmai tájékoztatást nyújt vala-

mennyi oltalmi formára, illetve a Magyar Köztársaságot
érintõ nemzetközi egyezményekre kiterjedõen,

b) alapszintû szerzõi jogi tájékoztatást nyújt,
c) ellátja a szerzõi mûvek, illetve a szerzõi joghoz kap-

csolódó jogi teljesítmények önkéntes mûnyilvántartásba
vételével összefüggõ feladatokat,

d) kiegészítõ tevékenységként emelt szintû térítéses
szolgáltatásokat nyújt az ezt igénylõ ügyfelek számára,

e) ellátja a Hivatal más részlegei által végzett emelt
szintû térítéses szolgáltatásokkal kapcsolatos adminisztra-
tív feladatokat,

f) részt vesz a szellemi tulajdonvédelmi képzést, pro-
móciót és ismeretterjesztést szolgáló feladatok ellátá-
sában,

g) regisztrálja az ügyfélforgalmat, az adatokból statisz-
tikát és tartalmi elemzéseket készít,

h) kezeli az ügyfelek visszajelzéseit, észrevételeit, pa-
naszait,

i) javaslatot tesz a szolgáltatások fejlesztésére, kiadvá-
nyok készítésére,

j) kapcsolatot tart a regionális iparjogvédelmi és szer-
zõi jogi információs szolgálatokkal azok szakmai munká-
jának a támogatására,

k) ellátja az igazgató által meghatározott egyéb felada-
tokat.

(5) Az ITOK Iparjogvédelmi Promóciós Osztálya
a) kapcsolatot tart a szellemi tulajdon védelmében sze-

repet vivõ társadalmi szervezetekkel, egyesületekkel, ren-
dezvényeiket információs eszközökkel támogatja,

b) részt vesz a szellemi tulajdon védelmével kapcsola-
tos pályázatok szervezésében,

c) tájékoztató bemutatókat, elõadásokat szervez a jog-
intézmények népszerûsítése, az iparjogvédelmi tudatosság
fokozása érdekében,

d) gondoskodik a szellemi tulajdon védelmével kap-
csolatos kiállítások megszervezésérõl és koordinálja az
azokon történõ hivatali részvételt,

e) kezdeményezi és az érintett fõosztályokkal koordi-
nálja promóciós, tájékoztató, ismeretterjesztõ anyagok
kiadását,

f) ellátja a regionális iparjogvédelmi információs szol-
gálatok szakmai felügyeletét és támogatja tevékenysé-
güket,

g) részt vesz az ügyfélszolgálat munkájában,
h) ellátja az igazgató által meghatározott egyéb felada-

tokat.
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(6) Az ITOK Iparjogvédelmi Oktatási Osztálya
a) elõsegíti a szellemi tulajdonvédelemmel kapcsolatos

ismeretek széles körû terjesztését,
b) együttmûködést kezdeményez, illetve folytat felsõ-

oktatási intézményekkel a szellemi tulajdonvédelmi isme-
retek alapképzésben, posztgraduális képzésben és a felsõ-
oktatási intézményekben folyó tudományos kutatásokban
történõ érvényre juttatása érdekében,

c) mûködteti a felsõfokú iparjogvédelmi képzést, felsõ-
fokú iparjogvédelmi szakvizsgákat szervez,

d) oktatási intézmény, illetve szakmai szervezet közre-
mûködésével mûködteti az alap- és középfokú iparjogvé-
delmi képzést, ellátja annak szakmai felügyeletét, közép-
fokú iparjogvédelmi szakvizsgákat szervez,

e) indokolt esetben iparjogvédelmi, illetve szerzõi jogi
céltanfolyamokat szervez külsõ szervezetek, intézmények
felkérésére,

f) üzemelteti az országos iparjogvédelmi információs
hálózat képzési és továbbképzési rendszerét,

g) a Hivatal fõosztályaival és az illetékes munkacso-
porttal szoros együttmûködésben kidolgozza a különbözõ
képzési típusokhoz és szintekhez kapcsolódó képzési
programokat, koordinálja az azokhoz tartozó tananyag, se-
gédletek elkészítését, gondoskodik azok folyamatos kor-
szerûsítésérõl,

h) elektronikus tananyagfejlesztéssel támogatja a szel-
lemi tulajdonvédelem élethosszig tartó tanulási folya-
matát,

i) kidolgozza és érvényesíti az oktatói követelmény-
rendszert és gondoskodik az oktatói kapacitás fejleszté-
sérõl,

j) ellátja a Hivatal képzési tevékenységével összefüggõ
regisztrációs és akkreditációs feladatokat,

k) kapcsolatot tart a felnõttképzésben érintett hatósá-
gokkal, magyar és nemzetközi szakmai szervezetekkel,

l) a Gazdálkodási és Igazgatási Fõosztállyal együttmû-
ködve kezeli a képzéssel kapcsolatos támogatási rend-
szert, ellenõrzi a Hivatal által nyújtott támogatások rendel-
tetésszerû felhasználását,

m) a feladat- és hatáskörébe tartozó képzési tevékeny-
ségeket illetõen ellátja a nyilvántartási és egyéb adminiszt-
rációs feladatokat,

n) ösztönzi az iparjogvédelmi és innovációs ismeretek
együttes alkalmazását,

o) részt vesz hazai és nemzetközi pályázatok elkészíté-
sében, lebonyolításában,

p) ellátja az igazgató által meghatározott egyéb felada-
tokat.

(7) Az ITOK Szerkesztõség és Kiadói Osztálya
a) ellátja az Iparjogvédelmi és Szerzõi Jogi Szemle

szerkesztõi, tördelõi feladatait, elõállítja a belsõ nyomta-
táshoz szükséges eredeti dokumentációt,

b) végleges formába szerkeszti, illetve nyomtatáshoz
elõkészíti a hatósági munkához szükséges jogszabályok,
útmutatók, nemzetközi osztályozások kéziratait, illetve tõ-
példányait,

c) a kéziratok, statisztikák és illusztrációs anyagok
összegyûjtése után megszerkeszti és megtervezteti az éves
tevékenységi jelentéseket,

d) iparjogvédelmi és szerzõi jogi témájú önálló kötete-
ket gondoz és jelentet meg,

e) részt vesz a promóciós munkához szükséges tájékoz-
tató kiadványok elõállításában,

f) gondozza, illetve megjelentetésre elõkészíti az ipar-
jogvédelmi oktatáshoz szükséges segédanyagokat,

g) elkészíti, illetve elkészítteti a Hivatal kiadásában
megjelenõ kiadványok tipográfiai tervét,

h) gondoskodik a hivatali kiadványok és a Hivatal mû-
ködéséhez szükséges egyéb nyomtatványok elõállításáról,
valamint igény szerint nyomtatott formában megjelenteti a
Szabadalmi Közlöny és Védjegyértesítõt, gondoskodik a
Hivatal által kiadott CD és DVD kiadványok sokszorosítá-
sáról, hivatali célokra vagy megrendelésre dokumentu-
mokról másolatot készít,

i) az elkészített kiadványokat elektronikusan is archi-
válja, illetve további feldolgozásra átadja,

j) szerzõkkel, tervezõkkel, nyomdákkal kapcsolatos ár-
ajánlatokat, megbízásokat, szerzõdéseket, átutalásokat
kezdeményez, illetve bonyolít,

k) ellátja a hivatali honlappal kapcsolatos olvasószer-
kesztõi feladatokat,

l) a hivatali arculatot érintõ kérdésekben javaslatot
tesz, illetve véleményezi a más szervezeti egységekben ké-
szült javaslatokat,

m) ellátja az igazgató által meghatározott egyéb felada-
tokat.

35. A Gazdálkodási és Igazgatási Fõosztály

(1) A Gazdálkodási és Igazgatási Fõosztály – mint a Hi-
vatal gazdasági szervezete – a gazdasági vezetõ irányítása
és ellenõrzése alatt a következõ feladatokat látja el:

a) karbantartja és érvényesíti a Hivatalnak mint teljes
jogkörrel rendelkezõ, önállóan gazdálkodó központi költ-
ségvetési szervnek a 28. pont (2) bekezdésében – tárgykö-
rök szerint – meghatározott gazdasági ügyrendjét,

b) elkészíti a Hivatal költségvetési tervjavaslatát, elemi
és részletes, tételes belsõ költségvetését, iránymutatással
támogatja és ellenõrzi a szakmai szervezeti egységek gaz-
dasági munkáját,

c) ellátja az elõirányzat-felhasználással és -módosítás-
sal összefüggõ hivatali feladatokat,

d) közremûködik a Hivatal humánpolitikai feladataival
kapcsolatos elvek kidolgozásában, és végzi a jóváhagyott
elvek végrehajtásához kapcsolódó egyes operatív felada-
tokat,

e) közremûködik a Hivatal egészét érintõ bér-, jövede-
lem- és foglalkoztatáspolitikai elgondolások kidolgozásá-
ban, valamint az ösztönzési rendszerek, egyes természet-
beni juttatások és szociális ellátások költségvetési szabá-
lyainak kialakításában,
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f) a vonatkozó jogszabályok elõírásainak betartásával
ellátja a munkaerõ-gazdálkodással és személyi juttatással
összefüggõ hivatali pénzügyi feladatokat, intézi a számfej-
tési és a társadalombiztosítási feladatokat,

g) ellátja a Hivatal dolgozóinak közszolgálati jogviszo-
nyával, munkaviszonyával, a hivatali munkáltatói jogok-
kal és kötelezettségekkel kapcsolatos munkaügyi ügyin-
tézést,

h) végzi a készpénzkezeléssel összefüggõ hivatali fel-
adatokat,

i) végzi a könyvvezetéssel összefüggõ feladatokat, en-
nek keretében gondoskodik a bizonylati és pénzügyi fe-
gyelem, a számviteli rend, valamint a kötelezettségválla-
lás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjének
megvalósulásáról,

j) ellátja az intézményi mûködtetéssel, fenntartással és
üzemeltetéssel kapcsolatos feladatokat,

k) ellátja a beruházási, felújítási, tárgyieszköz-beszer-
zési, fenntartási tevékenységgel kapcsolatos jogi, pénz-
ügyi és gazdasági feladatokat,

l) ellátja a Hivatal anyag-, eszköz- és készletgazdálko-
dási feladatait, ennek keretében a beszerzési, ellátási, nyil-
vántartási feladatokat, valamint a selejtezéssel, a felesle-
ges készletértékesítéssel és a mérleget alátámasztó leltáro-
zással kapcsolatos teendõket,

m) a vonatkozó jogszabályi elõírásoknak megfelelõen
felelõs módon gazdálkodik a Hivatalra bízott kincstári va-
gyonnal, gondoskodik a vagyon védelmérõl, biztosítja az
annak elidegenítésére, kezelésére, a használati, hasznosí-
tási jog átengedésére, illetve a vagyoni értékû jogról való
lemondás elfogadására vonatkozó jogszabályi elõírások
betartását és betartatását,

n) a költségvetés végrehajtása során gondoskodik a
közbeszerzési törvény hatálya alá tartozó szolgáltatások és
árubeszerzések, valamint építési beruházások elõírások
szerinti bonyolításáról,

o) eleget tesz a Hivatal jogszabályok által elõírt – a
költségvetési gazdálkodással kapcsolatos – beszámolási és
adatszolgáltatási kötelezettségeinek,

p) ellátja a humánerõforrás-gazdálkodási (foglalkozta-
táspolitikai, létszámgazdálkodási, toborzás- és kiválasztá-
si, juttatási elvek kialakításával kapcsolatos közremûkö-
dõi stb.) feladatokat,

q) ellátja az oktatással, képzéssel, foglalkozás-egész-
ségügyi ellátásokkal kapcsolatos szervezõ feladatokat,

r) ellátja a Hivatal mint intézmény mûködésével kap-
csolatos egyes jogi feladatokat,

s) részt vesz a belsõ utasítások kidolgozásában, amely-
nek során érvényesíti a törvényességi és szerkesztési
szempontokat, részt vesz az utasítások végrehajtásának el-
lenõrzésében, szükség esetén kezdeményezi az utasítások
módosítását, hatályon kívül helyezését, illetve új utasítá-
sok kiadását, továbbá nyilvántartja az elnöki és a gazda-
sági vezetõi utasításokat,

t) elõkészíti az igazgatási, munkaügyi, pénzügyi, mun-
ka- és tûzvédelmi tárgyú döntéseket, intézkedéseket és
közremûködik végrehajtásukban,

u) ellátja a hivatali közbeszerzési eljárással kapcsolatos
jogi teendõket,

v) nyilvántartja a Hivatal által alapított Design Termi-
nál Kht.-val kapcsolatos tulajdonosi jogok gyakorlásával
összefüggõ dokumentumokat,

z) ellátja az elnök és a gazdasági vezetõ által meghatá-
rozott egyéb feladatokat.

(2) A Gazdálkodási és Igazgatási Fõosztály Pénzügyi és
Számviteli Osztálya

a) a vonatkozó jogszabályok, a Pénzügyminisztérium
és a költségvetési fejezetgazda iránymutatásai alapján
összeállítja és jóváhagyásra elõkészíti a Hivatal költségve-
tési tervjavaslatát, valamint az elemi és tételes költségve-
tését,

b) a jóváhagyott költségvetés végrehajtása során ellátja
a pénzgazdálkodási feladatokat, az utalványozott bevéte-
leket és kiadásokat érvényesíti, a bevételezéseket és kifi-
zetéseket a pénztáron és a Magyar Államkincstárnál veze-
tett forint- és devizaszámlán keresztül bonyolítja,

c) a bevételek alakulásától függõen elõterjesztést ké-
szít az elõirányzatok módosítására, valamint a kiemelt elõ-
irányzatokon belüli átcsoportosításokra,

d) az elõirányzatok felhasználásáról és a gazdálkodás-
ról a költségvetési szervek beszámolási és könyvvezetési
kötelezettségérõl szóló kormányrendelet elõírásai szerint
évközi és éves beszámolót és mérleget, valamint negyed-
évente mérlegjelentést készít, közremûködik a vagyonki-
mutatás alátámasztását szolgáló leltárok elkészítésében,

e) biztosítja a Magyar Államkincstár elõirányzati és
pénzügyi teljesítési adatai és a hivatali nyilvántartások
egyezõségét,

f) kapcsolatot tart a központi illetményszámfejtést bo-
nyolító szervezettel, illetve ellátja az illetmény-, a bér- és
az egyéb juttatások számfejtésével kapcsolatos hivatali
teendõket,

g) ellátja a személyi jövedelemadóról és az adózás
rendjérõl szóló törvények által meghatározott munkáltatói
és kifizetõi, valamint az adózással kapcsolatos hivatali fel-
adatokat,

h) végzi a társadalombiztosítási törvény által elõírt
munkáltatói, önálló társadalombiztosítási és családtámo-
gatási feladatokat,

i) közremûködik a Hivatal egészét érintõ bér-, jövede-
lem- és foglalkoztatáspolitikai elgondolások kidolgozásá-
ban, valamint az ösztönzési rendszerek és egyes természet-
beni juttatások és szociális ellátások költségvetési szabá-
lyainak kialakításában,

j) esetenként adatszolgáltatást nyújt a Hivatal bérada-
taiból,

k) információt szolgáltat a gazdálkodással kapcsolatos
belsõ igényeknek és külsõ elõírásoknak megfelelõen,

l) ellátja a magán- és önkéntes nyugdíjpénztári tagság-
gal összefüggõ feladatokat,
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m) ellátja a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb
feladatokat.

(3) A Gazdálkodási és Igazgatási Fõosztály Humánerõ-
forrás-gazdálkodási és Igazgatási Osztálya

a) kialakítja a Hivatal humánpolitikai (bér-, jövede-
lem- és foglalkoztatáspolitikai, ösztönzési rendszerek,
egyes természetbeni juttatások, szociális ellátások) felada-
taival kapcsolatos elveket és végzi a jóváhagyott elvek
végrehajtásához kapcsolódó egyes operatív feladatokat,
valamint közremûködik az ösztönzési rendszerek és egyes
természetbeni juttatások és szociális ellátások költségveté-
si szabályainak kialakításában,

b) közremûködik a Hivatal humánerõforrás-gazdálko-
dásának tervezésében és elvégzi az ehhez szükséges költ-
ségvetési egyeztetéseket,

c) ellátja a létszámgazdálkodással összefüggõ feladato-
kat, amelynek keretében egyebek mellett az elõzetesen
meghatározott igények szerinti nyilvántartást vezet a fog-
lalkoztatottakról, együttmûködik a munkáltatói jogkört
gyakorlókkal új köztisztviselõi vagy munkajogi jogvi-
szony létesítésére vonatkozó döntésben, foglalkoztatási
jogviszony megszüntetésére vonatkozó döntésben, továb-
bá ellátja az ezekkel összefüggõ munkaügyi feladatokat,
elkészíti a szükséges munkaügyi iratokat,

d) kidolgozza a munkaerõtoborzás és -kiválasztás esz-
közrendszerét,

e) ellátja a karriertervezéssel kapcsolatos feladatokat,
elõkészíti a vezetõi utánpótlást,

f) kezeli a személyi iratokat, vezeti a dolgozókról a jog-
szabályokban meghatározott nyilvántartásokat, ennek so-
rán együttmûködik a munkáltatói jogkört gyakorló veze-
tõkkel, adatszolgáltatást végez,

g) nyilvántartja az eltérõ munkaidõben foglalkoztatott
dolgozókat,

h) a Pénzügyi és Számviteli Osztállyal együttmûködve
intézkedik a közszolgálati jogviszonyból vagy munkavi-
szonyból, vagy ezekkel összefüggésben megkötött szerzõ-
désbõl eredõ, a köztisztviselõt, munkavállalót terhelõ tar-
tozások (lakáskölcsön, tanulmányi szerzõdés, elõleg
stb.) behajtása iránt,

i) ellátja a köztisztviselõk vagyonnyilatkozat-tételi kö-
telezettségébõl adódó munkáltatói feladatokat,

j) felméri, nyilvántartja és követi a képzési és fejleszté-
si szükségleteket, összeállítja a Hivatal dolgozóinak éves
oktatási tervét a karriertervezéssel összhangban, elkészíti
a tanulmányi szerzõdéseket, és nyilvántartja az ezekbõl
származó kötelezettségeket,

k) a mindenkori jogszabályi elõírásokra tekintettel ki-
dolgozza, és folyamatosan fejleszti a hivatali teljesítmény-
értékelés eszközrendszerét, nyilvántartja a teljesítményér-
tékelési dokumentumokat, ellátja a köztisztviselõk minõ-
sítésével összefüggõ elõkészítõ és egyéb feladatokat,

l) kezdeményezi, elõkészíti a jóléti, szociális, üdülési
elvek kialakítását és gondoskodik azok végrehajtásáról,
részt vesz a választható juttatásokkal kapcsolatos rendszer
kidolgozásában és gondoskodik annak mûködtetésérõl, az

azzal összefüggõ nyilvántartások vezetésérõl, javaslatokat
dolgoz ki a rendszer mûködésének fejlesztésére,

m) ellátja a hivatal köztisztviselõinek, munkavállalói-
nak rendszeres foglalkozás-egészségügyi szûrésével kap-
csolatos feladatokat,

n) névjegyzéket vezet a kiadmányozási joggal felruhá-
zott köztisztviselõkrõl, munkavállalókról, kezeli a felha-
talmazást tartalmazó okiratokat,

o) ellátja a Hivatal mint intézmény mûködésével kap-
csolatos egyes jogi feladatokat, ezen belül különösen jogi
tájékoztatást ad vagy véleményt nyilvánít a felmerülõ jogi
kérdésekben, jogi képviseletet lát el, szerzõdéseket és
beadványokat, egyéb okiratokat készít, véleményez,

p) ellátja a hivatali közbeszerzési eljárással kapcsolatos
jogi teendõket,

q) nyilvántartja és gondozza az elnöki és a gazdasági
vezetõi utasításokat, továbbá folyamatosan figyelemmel
kíséri hatályosulásukat és javaslatot tesz korszerûsíté-
sükre,

r) gondoskodik a Szociális Bizottság, a Lakásbizottság
és az Üdülési Bizottság üléseinek elõkészítésérõl, dönté-
seinek végrehajtásáról,

s) ellátja a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb
feladatokat.

(4) A Gazdálkodási és Igazgatási Fõosztály Gazdasági
Osztálya

a) ellátja az ingatlanvagyon kezelõjére háruló feladato-
kat, gondoskodik a Hivatal kezelésében, használatában
lévõ ingatlanok üzemeltetésérõl, karbantartásáról, mûkö-
dési feltételeinek biztosításáról, védelmérõl, tisztántartá-
sáról,

b) kidolgozza és döntésre elõterjeszti az éves beruházá-
si, felújítási, tárgyieszköz-beszerzési javaslatot,

c) elõkészíti, irányítja és ellenõrzi a Hivatal mûködésé-
hez kapcsolódó beruházási, felújítási, tervezési és kivitele-
zési tevékenységet,

d) végzi a Hivatal rendeltetésszerû mûködéséhez szük-
séges eszközök beszerzését, biztosítja szabályszerû beüze-
melésüket, mûködtetésüket, gondoskodik megfelelõ õrzé-
sükrõl és védelmükrõl, elõírásszerû karbantartásukról, ja-
vításukról,

e) megszervezi a tervszerû, megelõzõ karbantartási
munkákat, elvégezteti a felújítási, karbantartási és javítási
munkákat,

f) gondoskodik a megfelelõ személy- és vagyonbizton-
ságról,

g) ellátja az anyagmozgatással, rendezvényekkel, érte-
kezletekkel összefüggõ feladatokat,

h) ellátja a hivatali gépkocsik üzemeltetésével kapcso-
latos feladatokat,

i) biztosítja a munkavédelmi, egészségügyi, baleset-
elhárítási és tûzvédelmi követelmények teljesítéséhez
szükséges tárgyi feltételeket,

j) beszerzi az ügyviteli munkához szükséges irodasze-
reket, gondoskodik a közhasználatú nyomtatványok be-
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szerzésérõl, a külön szabályzat rendelkezései szerint ellát-
ja a dolgozókat védõeszközökkel,

k) a Hivatalra bízott kincstári vagyonról nyilvántartást
vezet, vezeti az eszközök elhelyezés és mennyiség szerinti
nyilvántartását, elõkészíti a feleslegessé vált eszközök
hasznosítását, selejtezését,

l) a leltározási ütemterv szerint végzi a leltározást, el-
látja a leltárfelelõsi feladatokat,

m) ellátja a hivatali vámügyintézéssel kapcsolatos fel-
adatokat,

n) elõkészíti a munka- és tûzvédelmi tárgyú döntése-
ket, intézkedéseket és közremûködik végrehajtásukban,

o) kezeli a számítógépes beléptetõ rendszert,
p) ellátja a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb

feladatokat.

36. A Védjegy és Mintaoltalmi Fõosztály

(1) A Védjegy és Mintaoltalmi Fõosztály a jogi elnök-
helyettes irányítása és ellenõrzése alatt a következõ felada-
tokat látja el:

a) részt vesz a Hivatal jogszabály-elõkészítési munká-
jában, a jogalkalmazás elvi kérdéseinek megoldásában,

b) végzi a nemzeti és nemzetközi védjegy-, valamint a
nemzeti formatervezési mintaoltalmi és a nemzetközi ipari
mintaoltalmi bejelentések, a használati mintaoltalmi és a
földrajziárujelzõ-bejelentések vizsgálatát, a jogok engedé-
lyezését, ellátja a tanácsi ügyek intézését külön hatásköri
megosztás szerint,

c) eljár a magyar védjegyek és eredetmegjelölések
nemzetközi oltalmával kapcsolatban,

d) részt vesz az iparjogvédelmi képzést, promóciót és
ismeretterjesztést szolgáló elõadások tartásában, valamint
egyéb tájékoztatási feladatok ellátásában,

e) ellátja a Madridi Megállapodásból és Jegyzõkönyv-
bõl, valamint a Hágai Megállapodásból következõ és
egyéb nemzetközi, továbbá a közösségi jogszabályokból
eredõ egyes tagállami iparjogvédelmi feladatokat,

f) ellátja az egyes szellemi tulajdonjogokat sértõ áruk
elleni vámhatósági intézkedésekbõl eredõ hivatali felada-
tokat,

g) kapcsolatot tart a szakmai tevékenységi területével
rokon szabályozási területek állami, gazdasági, társadalmi
szervezeteivel,

h) közremûködik az emelt szintû térítéses szolgáltatá-
sok nyújtásában,

i) ellátja az elnök és a jogi elnökhelyettes által megha-
tározott egyéb feladatokat.

(2) A Védjegy és Mintaoltalmi Fõosztály Nemzeti Véd-
jegy Osztálya

a) végzi a nemzeti védjegy- és a földrajziárujelzõ-beje-
lentések vizsgálatát, a jogok engedélyezését,

b) intézi a közösségi védjegybejelentések és a közössé-
gi védjegyek átalakításával kapcsolatos eljárásokat, vala-
mint nemzeti kutatást végez a BPHH számára,

c) végzi a mezõgazdasági termékek és az élelmiszerek
földrajzi árujelzõinek közösségi oltalmával kapcsolatos
bejelentések ügyében a Hivatalra háruló feladatokat,

d) tanácsban intézi a védjegytörlési és megszûnés-
megállapítási ügyeket,

e) részt vesz az engedélyezési gyakorlat elemzésében
és értékelésében, a tapasztalatok alapján közremûködik ál-
lásfoglalások elõkészítésében és belsõ szabályzatok kidol-
gozásában,

f) összegyûjti és elemzi a döntéseket, értékeli a jogese-
teket és az ügyek számszerû alakulását, ezek alapján intéz-
kedéseket kezdeményez,

g) figyelemmel kíséri az Európai Unió és tagállamai,
valamint más országok és regionális szervezetek jogalko-
tását és védjegyhatósági joggyakorlatát, a jogfejlõdés
nemzetközi irányzatait, gyûjti és feldolgozza az elvi jelen-
tõségû határozatokat,

h) ellátja a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb
feladatokat.

(3) A Védjegy és Mintaoltalmi Fõosztály Nemzetközi
Védjegy Osztálya

a) végzi a nemzetközi védjegybejelentések és eredet-
megjelölések vizsgálatát, a jogok engedélyezését,

b) intézi a nemzetközi védjegybejelentések és a nem-
zetközi védjegyek átalakításával kapcsolatos eljárásokat,
valamint nemzeti kutatást végez a BPHH számára,

c) tanácsban intézi a védjegytörlési és megszûnés-
megállapítási ügyeket,

d) eljár a magyar védjegyek és eredetmegjelölések
nemzetközi oltalmával kapcsolatos ügyekben,

e) részt vesz az engedélyezési gyakorlat elemzésében
és értékelésében, a tapasztalatok alapján közremûködik ál-
lásfoglalások elõkészítésében és belsõ szabályzatok kidol-
gozásában,

f) összegyûjti és elemzi a döntéseket, értékeli a jogese-
teket és az ügyek számszerû alakulását, ezek alapján intéz-
kedéseket kezdeményez,

g) figyelemmel kíséri az Európai Unió és tagállamai,
valamint más országok és regionális szervezetek jogalko-
tását és védjegyhatósági joggyakorlatát, a jogfejlõdés
nemzetközi irányzatait, gyûjti és feldolgozza az elvi jelen-
tõségû határozatokat,

h) ellátja a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb
feladatokat.

(4) A Védjegy és Mintaoltalmi Fõosztály Mintaoltalmi
Osztálya

a) végzi a használati és a formatervezési mintaoltalmi
bejelentések vizsgálatát, a jogok engedélyezését,

b) végzi a nemzetközi ipari mintaoltalmi bejelentések
vizsgálatát,

c) tanácsban intézi a megsemmisítési és a nemleges
megállapítási ügyeket,

d) részt vesz az engedélyezési gyakorlat elemzésében
és értékelésében, a tapasztalatok alapján közremûködik ál-
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lásfoglalások elõkészítésében és belsõ szabályzatok kidol-
gozásában,

e) összegyûjti és elemzi a döntéseket, értékeli a jogese-
teket és az ügyek számszerû alakulását, ezek alapján intéz-
kedéseket kezdeményez,

f) figyelemmel kíséri az Európai Unió és tagállamai,
valamint más országok és regionális szervezetek jogalko-
tását és gyakorlatát, a jogfejlõdés nemzetközi irányzatait,
gyûjti és feldolgozza az elvi jelentõségû határozatokat,

g) ellátja a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb
feladatokat.

37. A Jogi és Nemzetközi Fõosztály

(1) A Jogi és Nemzetközi Fõosztály a jogi elnökhelyet-
tes irányítása és ellenõrzése alatt a következõ feladatokat
látja el:

a) vizsgálja és elemzi a szellemi tulajdon védelmére
vonatkozó jogszabályok hatályosulását, felméri és értékeli
e jogszabályok alkalmazásának hatásait, tapasztalatait,

b) ellátja a Hivatal jogszabály-elõkészítési, illetve
-kezdeményezési feladatait, és ezzel kapcsolatban együtt-
mûködik a többi fõosztállyal, valamint az érintett központi
államigazgatási szervekkel, köztestületekkel és társadalmi
szervezetekkel,

c) véleményezi – az érintett fõosztály bevonásával – a
szellemi tulajdon védelmét érintõ jogszabály tervezetét,

d) közremûködik a szellemi tulajdon védelmére irá-
nyuló kormányzati stratégia kidolgozásával és érvényesí-
tésével összefüggõ feladatok ellátásában, ennek érdeké-
ben különösen a szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos
hazai, külföldi és nemzetközi folyamatokat kíséri figye-
lemmel és elemzi, vizsgálja az alkotói, innovációs és ipar-
jogvédelmi tevékenységet, hozzájárul a szellemi tulajdon-
jogok hatékony érvényesítéséhez szükséges feltételrend-
szer kialakításához és fejlesztéséhez, valamint részt vesz a
szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos ismeretek ter-
jesztésében,

e) tájékoztató és tanácsadó tevékenységet folytat a
szellemi tulajdonvédelmi jogszabályok érvényesülésének
elõmozdítására,

f) összehangolja a szellemi tulajdon területén folyó
nemzetközi, illetve európai együttmûködéssel járó hivatali
feladatok teljesítését, valamint meghatározott témákban
ellátja e feladatokat,

g) részt vesz a szellemi tulajdon védelmére vonatkozó
nemzetközi szerzõdések elõkészítésében, közremûködik
az e szerzõdések létrehozására irányuló javaslatok kidol-
gozásában, valamint gondoskodik kötelezõ hatályuk elis-
merésének elõkészítésérõl,

h) nyilvántartja a g) pontban említett nemzetközi szer-
zõdéseket, összehangolja a végrehajtásukat, ennek kap-
csán tájékoztatást ad, valamint együttmûködik a fõosztá-
lyokkal és az érintett külsõ szervekkel, illetve szerveze-
tekkel,

i) összehangolja a más országok és a nemzetközi szer-
vezetek szellemi tulajdonvédelmi hatóságaival való
együttmûködés feladatainak elvégzését,

j) ellátja a fordítási és tolmácsolási teendõket, központi
nyilvántartást vezet a nemzetközi ügyekben,

k) igény szerint közremûködik a Magyar Szellemitulaj-
don-védelmi Tanács munkaprogramjának elõkészítésében
és végrehajtásában,

l) ellátja a protokollügyeket,
m) elvégzi az iparjogvédelmi szakértõk nyilvántartásá-

val összefüggõ teendõket,*
n) gondoskodik a Magyar Szabadalmi Ügyvivõi Ka-

mara törvényességi felügyeletének ellátásából adódó fel-
adatok végrehajtásáról,

o) közremûködik az iparjogvédelmi hatósági vizsgála-
tok és eljárások lefolytatásában,

p) eleget tesz az iparjogvédelmi ügyekben a bíróságtól
és – a vámhatóságot kivéve – más hatóságtól érkezõ meg-
kereséseknek,

q) peres ügyekben igény szerint támogatja a Hivatal
jogtanácsosának tevékenységét,

r) ellátja az elnök és a jogi elnökhelyettes által megha-
tározott egyéb feladatokat.

(2) A Jogi és Nemzetközi Fõosztály Iparjogvédelmi
Jogi Osztálya

a) vizsgálja az iparjogvédelmi jogszabályok hatályosu-
lását, gyûjti és értékeli a jogalkalmazási tapasztalatokat,
ennek részeként figyelemmel kíséri különösen az iparjog-
védelmi ügyekben hozott bírósági döntéseket, gyûjti,
rendszerezi és értékeli az elvi jelentõségû határozatokat,
ennek alapján kezdeményezi és elõkészíti a szükséges in-
tézkedéseket, továbbá figyelemmel kíséri a hivatali jogal-
kalmazást, ellátja az elvi jelentõségû nyilatkozatok megté-
telével összefüggõ feladatokat, továbbá intézkedéseket
kezdeményez az egységes joggyakorlat biztosítása cél-
jából,

b) véleményezi az iparjogvédelmet érintõ jogszabá-
lyok tervezeteit, különösen a hivatali hatáskör és célkitû-
zések érvényre juttatása tekintetében és abból a szempont-
ból, hogy e tervezetek összeegyeztethetõk-e az Európai
Unió jogi aktusaival, érvényesíti az európai közösségi jogi
szempontokat a Hivatal jogszabály-elõkészítõ tevékeny-
ségében, ennek érdekében figyelemmel kíséri, elemzi és
értékeli az Európai Unió iparjogvédelmi jogalkotását és
joggyakorlatát,

c) elemzi az iparjogvédelemmel összefüggõ nemzetkö-
zi és külföldi, valamint a WIPO-ban, az Európai Szabadal-
mi Szervezetben, a BPHH-ban, a Közösségi Növényfajta-
hivatalban végbemenõ folyamatokat, illetve a nemzetközi,
a külföldi és az európai jogfejlõdést, ennek alapján kezde-
ményezi a szükséges intézkedéseket,

* Új engedély kiadására vagy megújítására 2004. szeptember 15-e után
már nem kerül sor, de a tevékenységre jogosító korábbi engedélyek az abban
foglalt idõpontokig érvényesek.
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d) ellátja a jogszabály-elõkészítési és -véleményezési
feladatokat az iparjogvédelem területén,

e) elõkészíti az iparjogvédelmi nemzetközi szerzõdé-
sekkel összefüggõ eljárásokat,

f) a Nemzetközi Kapcsolatok Osztályával együttmû-
ködve nyilvántartja az iparjogvédelmi nemzetközi szerzõ-
déseket és elõsegíti végrehajtásukat,

g) közremûködik az iparjogvédelem területén folyó
nemzetközi, illetve európai együttmûködéssel járó felada-
tok teljesítésében,

h) részt vesz a tanácsban elbírálásra kerülõ iparjogvé-
delmi ügyek intézésében,

i) vezeti a bíróságra felterjesztett és a bíróságról a Hi-
vatalhoz visszaérkezett ügyek elektronikus nyilvántartá-
sát, továbbá részt vesz a lajstrombeli változásokat tudomá-
sul vevõ egyes hivatali döntések, valamint a megváltozta-
tási kérelmekre tett elvi jelentõségi nyilatkozatok kiadá-
sában,

j) vezeti az iparjogvédelmi szakértõk nyilvántartását,*
k) kérelem, illetve megkeresés alapján tájékoztatást

nyújt az iparjogvédelmi jogszabályokról és nemzetközi
szerzõdésekrõl, illetve tanácsot ad alkalmazásukkal kap-
csolatban,

l) közremûködik egyes hivatali útmutatók és belsõ sza-
bályzatok tervezetének kidolgozásában,

m) gondoskodik a Magyar Szabadalmi Ügyvivõi Ka-
mara törvényességi felügyeletének ellátásából adódó fel-
adatok végrehajtásáról,

n) eleget tesz az iparjogvédelmi ügyekben a bíróságtól
és – a vámhatóságot kivéve – más hatóságtól érkezõ meg-
kereséseknek,

o) közremûködik az Iparjogvédelmi Szakértõi Testület
és a Szabadalmi Ügyvivõi Vizsgabizottság mûködteté-
sében,

p) meghatározott ügyekben jogi-nemzetközi támoga-
tást nyújt a Hivatal más szervezeti egységei részére, külö-
nösen a Hivatal által gondozott, illetve részvételével mû-
ködõ nemzetközi projektek, az adatvagyon-gazdálkodás,
az elektronikus ügyintézés, egyes iparjogvédelmi oktatási,
valamint innovációpolitikai és szellemivagyon-hasznosí-
tási kérdések tekintetében,

q) ellátja a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb
feladatokat.

(3) A Jogi és Nemzetközi Fõosztály Szerzõi Jogi Osz-
tálya

a) vizsgálja a szerzõi jogi jogszabályok hatályosulását,
gyûjti és értékeli a jogalkalmazási tapasztalatokat, ennek
részeként figyelemmel kíséri különösen a szerzõi jogi
ügyekben hozott bírósági döntéseket, gyûjti, rendszerezi
és értékeli az elvi jelentõségû határozatokat, ennek alapján
kezdeményezi és elõkészíti a szükséges intézkedéseket,
továbbá figyelemmel kíséri és feldolgozza a Szerzõi Jogi
Szakértõ Testület joggyakorlatát,

* Új engedély kiadására vagy megújítására 2004. szeptember 15-e után
már nem kerül sor, de a tevékenységre jogosító korábbi engedélyek az abban
foglalt idõpontokig érvényesek.

b) véleményezi a szerzõi jogot érintõ jogszabályok ter-
vezeteit, különösen a hivatali hatáskör és célkitûzések ér-
vényre juttatása tekintetében és abból a szempontból, hogy
e tervezetek összeegyeztethetõk-e az Európai Unió jogi
aktusaival, érvényesíti az európai közösségi jogi szempon-
tokat a Hivatal jogszabály-elõkészítõ tevékenységében,
ennek érdekében figyelemmel kíséri, elemzi és értékeli az
Európai Unió szerzõi jogi jogalkotását és joggyakorlatát,

c) elemzi a szerzõi joggal összefüggõ nemzetközi, kül-
földi és európai folyamatokat, illetve a nemzetközi, a kül-
földi és az európai jogfejlõdést, ennek alapján kezdemé-
nyezi a szükséges intézkedéseket,

d) ellátja a jogszabály-elõkészítési és -véleményezési
feladatokat a szerzõi jog területén,

e) elõkészíti a szerzõi jogi nemzetközi szerzõdésekkel
összefüggõ eljárásokat,

f) a Nemzetközi Kapcsolatok Osztályával együttmû-
ködve nyilvántartja a szerzõi jogi nemzetközi szerzõdése-
ket és elõsegíti végrehajtásukat,

g) közremûködik a szerzõi jog területén folyó nemzet-
közi, illetve európai együttmûködéssel járó hivatali fel-
adatok teljesítésében,

h) kérelem, illetve megkeresés alapján tájékoztatást
nyújt a szerzõi és a szerzõi joghoz kapcsolódó jogok vé-
delmére irányuló nemzetközi szerzõdésekrõl és a szellemi
tulajdon védelmére vonatkozó európai közösségi jogsza-
bályokról, valamint a hazai szerzõi jogi szabályozásról, ta-
nácsot ad mindezek alkalmazását illetõen,

i) ellátja a Szerzõi Jogi Szakértõ Testület és az Egyez-
tetõ Testület mûködtetésével járó hivatali feladatokat,

j) véleményezi a közös jogkezelõ szervezetek által
megállapított jogdíjközleményeket azok miniszteri jóvá-
hagyását megelõzõen,

k) közremûködik egyes hivatali útmutatók és belsõ sza-
bályzatok tervezetének kidolgozásában,

l) jogi támogatást nyújt az önkéntes mûnyilvántartással
összefüggõ feladatok ellátásában,

m) ellátja a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb
feladatokat.

(4) A Jogi és Nemzetközi Fõosztály Nemzetközi Kap-
csolatok Osztálya

a) elvégzi a Hivatal két- és többoldalú nemzetközi kap-
csolataiból adódó szervezési, koordinálási teendõket, kap-
csolatot tart a nemzetközi, az európai és a külföldi szerve-
zetekkel,

b) közremûködik a szellemi tulajdonvédelmi nemzet-
közi szerzõdésekkel összefüggõ eljárások elõkészíté-
sében,

c) támogatja a nemzetközi tárgyalásokra és találkozók-
ra való felkészülést, ellátja az ezzel járó koordinációs és
technikai együttmûködési feladatokat,

d) kezeli, fordítja és irattározza a nemzetközi együtt-
mûködés keretében keletkezõ iratokat,

e) igény szerint tolmácsolási feladatokat lát el,
f) elõkészíti a külföldi kiküldetéseket, illetve a ven-

dégfogadásokat, intézi a protokoll- és útlevélügyeket, el-
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lenõrzi az irányadó elnöki utasítások és más belsõ szabály-
zatok betartását,

g) karbantartja a Hivatal kiküldetési tervét, elkészíti a
kiküldetésekkel és a külföldi vonatkozású rendezvények-
kel összefüggõ statisztikákat,

h) együttmûködik az érintett belföldi és külföldi szer-
vezetekkel a kiküldetésekkel összefüggõ visszatérítési és
egyéb elszámolási ügyek intézése érdekében,

i) ellátja a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb
feladatokat.

38. Belsõ ellenõrzés

(1) A Hivatalban a belsõ ellenõrzési tevékenységet a
Hivatal elnökének irányítása alatt álló belsõ ellenõr végzi.

(2) A belsõ ellenõrzési tevékenység a Hivatal és ezen
belül az egyes szervezeti egységek mûködése terén függet-
len és tárgyilagos ellenõrzési és tanácsadó tevékenység,
amely segíti a Hivatal céljainak eredményes elérését, javít-
ja a kockázatkezelési, ellenõrzési és irányítási eljárások
hatékonyságát.

(3) A belsõ ellenõrzési tevékenység során szabályszerû-
ségi, pénzügyi, rendszer- és teljesítmény-ellenõrzéseket,
illetve informatikai rendszerellenõrzéseket kell végezni a
mindenkori jogszabályi elõírásokban, belsõ utasításokban
és az éves ellenõrzési munkatervekben foglaltaknak meg-
felelõen.

(4) A belsõ ellenõrzés feladata
a) vizsgálni és értékelni a folyamatba épített, elõzetes

és utólagos vezetõi ellenõrzési rendszerek kiépítésének,
mûködésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való
megfelelését,

b) vizsgálni és értékelni a pénzügyi irányítási és ellen-
õrzési rendszerek mûködésének gazdaságosságát, haté-
konyságát és eredményességét,

c) vizsgálni a rendelkezésére álló erõforrásokkal való
gazdálkodást, a vagyon megóvását és gyarapítását, vala-
mint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát,

d) a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapítá-
sokat és ajánlásokat tenni, valamint elemzéseket, értékelé-
seket készíteni a költségvetési szerv vezetõje számára a
költségvetési szerv mûködése eredményességének növelé-
se, valamint a folyamatba épített, elõzetes és utólagos ve-
zetõi ellenõrzési, és a belsõ ellenõrzési rendszerek javítá-
sa, továbbfejlesztése érdekében,

e) ajánlásokat és javaslatokat megfogalmazni a kocká-
zati tényezõk, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölé-
se, valamint a szabálytalanságok megelõzése érdekében,

f) nyomon követni az ellenõrzési jelentések alapján
megtett intézkedéseket,

g) a belsõ ellenõrzési kézikönyvet rendszeresen felül-
vizsgálni, és javaslatot tenni az azt közzétevõ elnöki utasí-
tás módosítására.

(5) A belsõ ellenõrzési tevékenységre vonatkozó részle-
tes elõírásokat külön elnöki utasítás tartalmazza.

V.

A HIVATAL MELLETT MÛKÖDÕ TESTÜLETEKRE
VONATKOZÓ KÜLÖNÖS SZABÁLYOK

39. A Magyar Formatervezési Tanács

(1) A Magyar Formatervezési Tanács külön jogszabály
alapján, a saját maga által megállapított és a miniszter által
jóváhagyott ügyrend, három évre szóló program és éves
munkatervek szerint mûködik. A Testület mûködésével
járó, a Hivatalra háruló szervezési és ügykezelési feladato-
kat a Hivatal szervezeti egységeként mûködõ Iroda látja el,
szükség esetén a Hivatal érintett szervezeti egységeinek
bevonásával. Az Iroda és vezetõje közvetlenül az Elnök
irányítása alá tartozik. A Tanács saját nemzetközi kapcso-
latokat ápol az Irodán keresztül.

(2) A Hivatal elnöke nevében az Iroda vezetõje forma-
tervezési szakmai ügyekben koordinációs feladatokat lát
el a Design Terminál Kht.-val.

(3) A Magyar Formatervezési Tanács Irodája közremû-
ködik a nemzeti formatervezési díjak és ösztöndíjak ado-
mányozásának lebonyolításában.

(4) A Magyar Formatervezési Tanács az elnöke által
meghatározott keretek között gazdálkodik a rendelkezésé-
re bocsátott anyagi eszközökkel.

40. Az Iparjogvédelmi Szakértõi Testület

Az Iparjogvédelmi Szakértõi Testület külön jogszabály
alapján és a Hivatal elnöke által jóváhagyott ügyrend sze-
rint mûködik. Titkárát – a Testület elnökével egyetértés-
ben – a Hivatal elnöke bízza meg és menti fel a Hivatal
köztisztviselõi közül. A Testület ügyvitelét a titkár irányít-
ja, aki gondoskodik a Testület mûködésével járó hivatali
feladatok ellátásáról, szükség esetén a Hivatal érintett
szervezeti egységének bevonásával.

41. A Szerzõi Jogi Szakértõ Testület

A Szerzõi Jogi Szakértõ Testület külön jogszabály alap-
ján és a Hivatal elnöke által jóváhagyott ügyrend szerint
mûködik. Titkárát – a Testület elnökével egyetértésben – a
Hivatal elnöke bízza meg és menti fel a Hivatal köztisztvi-
selõi közül. A Testület ügyvitelét a titkár irányítja, aki
gondoskodik a Testület mûködésével járó hivatali felada-
tok ellátásáról, szükség esetén a Hivatal érintett szervezeti
egységének bevonásával.

42. A Szabadalmi Ügyvivõi Vizsgabizottság

A Szabadalmi Ügyvivõi Vizsgabizottság külön jogsza-
bály alapján és a Hivatal elnöke által megállapított ügy-
rend szerint mûködik. A Vizsgabizottság titkárát a Hivatal
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elnöke bízza meg és menti fel a Hivatal köztisztviselõi kö-
zül. A Testület ügyvitelét a titkár irányítja, aki gondosko-
dik a Testület mûködésével járó hivatali feladatok ellátásá-
ról, szükség esetén a Hivatal érintett szervezeti egységé-
nek bevonásával.

A Szervezeti és Mûködési Szabályzat mellékletei

1. melléklet: A tevékenység ellátására vonatkozó, azt
érintõ fontosabb jogszabályok jegyzéke

2. melléklet: A Hivatal szervezeti felépítésének diag-
ramja

3. melléklet: A Hivatal alaptevékenységi körébe tarto-
zó munkakörök jegyzéke

4. melléklet: A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi köte-
lezettséggel járó munkakörei

5. melléklet: A Hivatal képzettségi pótlékra jogosító
munkakörei

6. melléklet: A szabálytalanságok kezelésének eljárás-
rendje (kivonat a hatályos elnöki utasításból)

7. melléklet: Az ellenõrzési nyomvonal (a tárgybeli ha-
tályos elnöki utasítás külön melléklete)

1. melléklet

A Magyar Szabadalmi Hivatal tevékenységét
szabályozó legfontosabb jogszabályok

1991. évi XXXVIII. törvény a használati minták oltal-
máról,

1991. évi XXXIX. törvény a mikroelektronikai félve-
zetõ termékek topográfiájának oltalmáról,

1994. évi VII. törvény egyes iparjogvédelmi és szerzõi
jogi jogszabályok módosításáról,

1995. évi XXXII. törvény a szabadalmi ügyvivõkrõl,

1995. évi XXXIII. törvény a találmányok szabadalmi
oltalmáról,

1997. évi XI. törvény a védjegyek és a földrajzi árujel-
zõk oltalmáról,

1998. évi IX. törvény az Általános Vám- és Kereskedel-
mi Egyezmény (GATT) keretében kialakított, a Kereske-
delmi Világszervezetet létrehozó Marrakesh-i Egyezmény
és mellékleteinek kihirdetésérõl,

1999. évi LXXVI. törvény a szerzõi jogról,

1999. évi LXXXII. törvény a Szellemi Tulajdon Világ-
szervezetében létrejött Védjegyjogi Szerzõdés kihirdeté-
sérõl,

1999. évi LXXXIII. törvény a védjegyek nemzetközi
lajstromozásáról szóló Madridi Megállapodáshoz kapcso-
lódó 1989. évi Jegyzõkönyv kihirdetésérõl,

1999. évi CVI. törvény a Magyar Köztársaságnak a vé-
delmi célokat szolgáló találmányok és a szabadalmaztatás-
ra benyújtott védelmi célokat szolgáló találmányok titok-
tartalmának kölcsönös védelmérõl szóló NATO Megálla-
podáshoz történõ csatlakozásáról és a Megállapodás kihir-
detésérõl,

2001. évi XLVIII. törvény a formatervezési minták ol-
talmáról,

2002. évi L. törvény az európai szabadalmak megadásá-
ról szóló 1973. október 5-i Müncheni Egyezmény (Euró-
pai Szabadalmi Egyezmény) kihirdetésérõl,

2002. évi LI. törvény az új növényfajták oltalmára léte-
sült Nemzetközi Egyezmény Genfben, 1991. március
19-én felülvizsgált szövegének kihirdetésérõl,

2003. évi CII. törvény az egyes iparjogvédelmi és szer-
zõi jogi törvények módosításáról,

2004. évi XC. törvény az ipari minták nemzetközi letét-
be helyezésérõl szóló 1925. évi Hágai Megállapodás 1999.
július 2-án, Genfben felülvizsgált szövegének kihirdeté-
sérõl,

2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás
és szolgáltatás általános szabályairól,

2005. évi LXXXIII. törvény a közigazgatási hatósági
eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004.
évi CXL. törvény hatálybalépésével összefüggõ egyes tör-
vények módosításáról,

1970. évi 18. törvényerejû rendelet az ipari tulajdon ol-
talmára létesült uniós egyezmények 1967. július 14-én
Stockholmban felülvizsgált, illetve létrehozott szövegé-
nek kihirdetésérõl,

1973. évi 29. törvényerejû rendelet egyes iparjogvédel-
mi uniós megállapodások kihirdetésérõl,

1980. évi 14. törvényerejû rendelet a Szabadalmi
Együttmûködési Szerzõdés kihirdetésérõl,

1981. évi 1. törvényerejû rendelet a mikroorganizmusok
szabadalmi eljárás céljából történõ letétbe helyezése nem-
zetközi elismerésérõl szóló Budapesti Szerzõdés kihirde-
tésérõl,

1982. évi 1. törvényerejû rendelet az eredetmegjelölé-
sek oltalmára és nemzetközi lajstromozására vonatkozó
Lisszaboni Megállapodásnak, az 1967. évi július hó 14.
napján Stockholmban felülvizsgált szövege kihirdetésérõl,

1983. évi 14. törvényerejû rendelet az új növényfajták
oltalmára létesült Nemzetközi Egyezmény kihirdetésérõl,

1984. évi 29. törvényerejû rendelet az ipari minták nem-
zetközi letétbe helyezésére létrejött Hágai Megállapodás
kihirdetésérõl,

Megállapodás a Magyar Köztársaság Kormánya és az
Amerikai Egyesült Államok Kormánya között a szellemi
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tulajdonról (1993/26. Nemzetközi Szerzõdés a Nemzetkö-
zi Gazdasági Kapcsolatok Minisztériuma közigazgatási
államtitkárától),

142/1996. (IX. 2.) Korm. rendelet a szabadalmi bejelen-
tés államtitokká minõsítéséhez szükséges eljárás szabá-
lyozásáról,

156/1999. (XI. 3.) Korm. rendelet a Szerzõi Jogi Szak-
értõ Testület szervezetérõl és mûködésérõl,

266/2001. (XII. 21.) Korm. rendelet a Magyar Forma-
tervezési Tanácsról,

270/2002. (XII. 20.) Korm. rendelet az Iparjogvédelmi
Szakértõi Testület szervezetérõl és mûködésérõl,

26/2004. (II. 26.) Korm. rendelet az egyes termékek ki-
egészítõ oltalmára vonatkozó európai közösségi rendele-
tek végrehajtásához szükséges szabályokról,

124/2007. (V. 31.) Korm. rendelet a mezõgazdasági ter-
mékek és az élelmiszerek földrajzi árujelzõinek oltalmára
és a termékek ellenõrzésére vonatkozó részletes szabá-
lyokról

371/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet az egyes szellemi
tulajdonjogokat sértõ áruk elleni vámhatósági intézkedé-
sekrõl,

61/2006. (III. 23.) Korm. rendelet a biológiai anyagok
szabadalmi eljárás céljából való letétbe helyezésérõl és ke-
zelésérõl,

147/2007. (VI. 26.) Korm. rendelet egyes iparjogvédel-
mi beadványok elektronikus úton való benyújtására vonat-
kozó részletes szabályokról,

17/2005. (III. 26.) GKM rendelet a Magyar Formaterve-
zési Díjról,

45/2002. (XII. 28.) GKM rendelet az európai szabadal-
mak megadásáról szóló 1973. október 5-i Müncheni
Egyezmény (Európai Szabadalmi Egyezmény) Díjsza-
bályzatának kihirdetésérõl,

9/2003. (II. 28.) GKM rendelet az egyes iparjogvédelmi
oltalmak megszerzésének és fenntartásának a magyar ta-
lálmányok külföldi bejelentése célelõirányzatból történõ
támogatásáról,

19/2005. (IV. 12.) GKM rendelet a Magyar Szabadalmi
Hivatal elõtti iparjogvédelmi eljárások igazgatási szolgál-
tatási díjairól,

76/1995. (XII. 29.) IKM rendelet a szabadalmi ügyvivõi
vizsgáról,

78/1995. (XII. 29.) IKM rendelet az iparjogvédelmi
szakképesítésrõl,

16/1996. (III. 20.) IKM rendelet a Jedlik Ányos-díj ala-
pításáról és adományozásáról,

19/1991. (XII. 28.) IM rendelet a mikroelektronikai fél-
vezetõ termékek topográfiájának oltalmára irányuló beje-
lentés részletes alaki szabályairól,

19/2001. (XI. 29.) IM rendelet a formatervezési minta-
oltalmi bejelentés részletes alaki szabályairól,

20/2002. (XII. 12.) IM rendelet a szabadalmi bejelentés,
az európai szabadalmi bejelentésekkel és az európai szaba-
dalmakkal, illetve a nemzetközi szabadalmi bejelentések-
kel összefüggõ beadványok, valamint a növényfajta-oltal-
mi bejelentés részletes alaki szabályairól,

21/2002. (XII. 13.) IM rendelet a mikroorganizmusok
szabadalmi eljárás céljából történõ letétbe helyezése nem-
zetközi elismerésérõl szóló Budapesti Szerzõdés Végre-
hajtási Szabályzatának kihirdetésérõl,

22/2002. (XII. 13.) IM rendelet az európai szabadalmak
megadásáról szóló 1973. október 5-i Müncheni Egyez-
mény (Európai Szabadalmi Egyezmény) Végrehajtási
Szabályzatának kihirdetésérõl,

34/2002. (XII. 25.) IM rendelet a Szabadalmi Együtt-
mûködési Szerzõdéshez csatolt Végrehajtási Szabályzat
szövegének kihirdetésérõl,

2/2004. (I. 28.) IM rendelet a Szabadalmi Együttmûkö-
dési Szerzõdéshez csatolt Végrehajtási Szabályzat szöve-
gének kihirdetésérõl szóló 34/2002. (XII. 25.) IM rendelet
módosításáról,

16/2004. (IV. 28.) IM rendelet a védjegybejelentés és a
földrajzi árujelzõre vonatkozó bejelentés részletes alaki
szabályairól,

18/2004. (IV. 28.) IM rendelet a használati mintaoltalmi
bejelentés részletes alaki szabályairól,

3/2005. (III. 11.) IM rendelet a Szellemi Tulajdon Vi-
lágszervezetében létrejött Védjegyjogi Szerzõdéshez kap-
csolódó Végrehajtási Szabályzat kihirdetésérõl,

4/2005. (III. 11.) IM rendelet a védjegyek nemzetközi
lajstromozásáról szóló Madridi Megállapodáshoz és az
ahhoz kapcsolódó 1989. évi Jegyzõkönyvhöz kapcsolódó
Közös Végrehajtási Szabályzat kihirdetésérõl,

5/2005. (III. 11.) IM rendelet az eredetmegjelölések ol-
talmára és nemzetközi lajstromozására vonatkozó Lissza-
boni Megállapodáshoz kapcsolódó Végrehajtási Szabály-
zat kihirdetésérõl,

6/2005. (III. 11.) IM rendelet az ipari minták nemzetkö-
zi letétbe helyezésérõl szóló 1925. évi Hágai Megállapo-
dás 1960. november 28-án, Hágában és 1999. július 2-án,
Genfben felülvizsgált szövegeihez kapcsolódó Közös
Végrehajtási Szabályzat kihirdetésérõl,

16/2005. (IX. 1.) IM rendelet a Szabadalmi Együttmû-
ködési Szerzõdéshez csatolt Végrehajtási Szabályzat szö-
vegének kihirdetésérõl szóló 34/2002. (XII. 25.) IM rende-
let módosításáról,

18/2006. (IV. 12.) IM rendelet a Magyar Szabadalmi
Hivatal által vezetett önkéntes mûnyilvántartás részletes
szabályairól,

15/1986. (IX. 17.) MÉM rendelet a mikroorganizmus
törzsek szabadalmi eljárás céljából való letétbe helyezésé-
rõl és kezelésérõl.
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SZABADALMI ÜGYVIVÕI
VIZSGABIZOTTSÁG

SZERZÕI JOGI
SZAKÉRTÕ TESTÜLET

ELNÖK

MÛSZAKI
ELNÖKHELYETTES

GAZDÁLKODÁSI
ÉS IGAZGATÁSI FÕOSZTÁLY

SZABADALMI FÕOSZTÁLY IPARJOGVÉDELMI TÁJÉKOZTATÁSI
ÉS OKTATÁSI KÖZPONT

JOGI ÉS NEMZETKÖZI
FÕOSZTÁLY

VÉDJEGY ÉS MINTAOLTALMI
FÕOSZTÁLY

IPARJOGVÉDELMI ÜGYVITELI
FÕOSZTÁLY

PÉNZÜGYI ÉS SZÁMVITELI
OSZTÁLY

GAZDASÁGI OSZTÁLY

SZERZÕI JOGI
OSZTÁLY

MINTAOLTALMI OSZTÁLY
VEGYIPARI ÉS

BIOTECHNOLÓGIAI OSZTÁLY

MEZÕGAZDASÁGI ÉS
FAJTAOLTALMI OSZTÁLY

GYÓGYSZERIPARI OSZTÁLY
NEMZETI

VÉDJEGY OSZTÁLY

NEMZETKÖZI
VÉDJEGY OSZTÁLY

ÜGYVITELI OSZTÁLY

LAJSTROMOZÁSI OSZTÁLY

ÁTVEVÕ OSZTÁLY
SZÁMÍTÁSTECHNIKAI

OSZTÁLY

ÜGYVITELFEJLESZTÉSI
OSZTÁLY

HATÓSÁGI
ELEKTRONIKUS KIADÓI

OSZTÁLY

JOGI
ELNÖKHELYETTES

A Magyar Szabadalmi Hivatal szervezeti felépítése

SZABADALMI TÁR
ÉS IPARJOGVÉDELMI

SZAKKÖNYVTÁR

IPARJOGVÉDELMI SZAKÉRTÕI
TESTÜLET

NEMZETKÖZI
KAPCSOLATOK OSZTÁLYA

2007. május

MAGYAR FORMATERVEZÉSI
TANÁCS IRODÁJA

IPARJOGVÉDELMI
JOGI OSZTÁLY

VILLAMOSSÁGI
ÉS FIZIKAI OSZTÁLY

ÉPÍTÕ- ÉS
KÖNNYÛIPARI OSZTÁLY

GÉPÉSZETI OSZTÁLY

GAZDASÁGI FÕIGAZGATÓ

IPARJOGVÉDELMI
PROMÓCIÓS OSZTÁLY

IPARJOGVÉDELMI
OKTATÁSI OSZTÁLY

SZERKESZTÕSÉG
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3. melléklet

A Magyar Szabadalmi Hivatal
alaptevékenységébe tartozó munkakörök jegyzéke

A köztisztviselõk jogállásáról szóló 1992. évi XXIII.
törvény 7. §-ának (6) bekezdése alapján:

szabadalmi elbíráló
mintaoltalmi elbíráló
védjegy-elbíráló
nemzetközi védjegy-elbíráló
védjegy-dokumentátor
jogi ügyintézõ
nemzetközi ügyintézõ
iparjogvédelmi oktatási ügyintézõ
iparjogvédelmi szervezési ügyintézõ
szabadalmi könyvtári ügyintézõ
iparjogvédelmi információs ügyintézõ
szerkesztõ ügyintézõ
lajstromozási ügyintézõ
iparjogvédelmi ellenõrzõ ügyintézõ
iparjogvédelmi iratkezelõ ügyintézõ
iparjogvédelmi ügyviteli ügyintézõ
ügyvitelszervezõ
nemzetközi szabadalmi elbíráló

4. melléklet

A Magyar Szabadalmi Hivatal
vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó

munkakörei

A köztisztviselõk jogállásáról szóló 1992. évi XXIII.
törvény 22/A. §-a (8) bekezdésének e)–h) pontjai alapján:

szabadalmi elbíráló
mintaoltalmi elbíráló
védjegy-elbíráló
nemzetközi védjegy-elbíráló
védjegy-dokumentátor
jogi ügyintézõ
stratégiai programkoordinátor
iparjogvédelmi ügyviteli tanácsadó
iparjogvédelmi képzési tanácsadó
iparjogvédelmi szakreferens
számítástechnikai ügyintézõ
számviteli ügyintézõ
pénzügyi ügyintézõ
bér- és társadalombiztosítási ügyintézõ
gazdasági ügyintézõ
üzemeltetési ügyintézõ
lajstromozási ügyintézõ
díjellenõrzõ ügyintézõ
iparjogvédelmi ellenõrzõ ügyintézõ
nemzetközi szabadalmi elbíráló

iparjogvédelmi dokumentátor
irattári koordinátor
belsõ ellenõr

5. melléklet

A Magyar Szabadalmi Hivatal
képzettségi pótlékra jogosító munkakörei

A köztisztviselõk jogállásáról szóló 1992. évi XXIII.
törvény 48/A. §-a alapján, a II. besorolási osztályba tarto-
zó köztisztviselõk tekintetében:

– rendszergazda munkakör:
felsõfokú számítástechnikai programozó és folya-
matszervezõ képzettség

– titkárnõ munkakör:
felsõfokú számítástechnikai programozó képzettség
felsõfokú irodavezetõi szakképesítés

– pénzügyi ügyintézõ munkakör:
felsõfokú mérlegképes könyvelõ képzettség
felsõfokú adótanácsadó képzettség

– számviteli ügyintézõ munkakör:
felsõfokú adótanácsadó képzettség

– bér- és társadalombiztosítási ügyintézõ munkakör:
társadalombiztosítási szakelõadói képzettség

– üzemeltetési ügyintézõ munkakör:
felsõfokú energetikus képzettség
informatikai statikus és gazdasági tervezõ

– beszerzési ügyintézõ:
közbeszerzési referens szakképesítés

6. melléklet

A szabálytalanságok kezelésének
eljárásrendje

(Kivonat
a folyamatba épített elõzetes és utólagos vezetõi

ellenõrzés rendszerérõl, az ellenõrzési nyomvonalról
és a kockázatkezelés szabályozásáról szóló

5/2007. elnöki utasításból)

„A szabálytalanság fogalma, a szabálytalanságok
kezelésének eljárásrendje

4.

(1) Jelen utasítás alkalmazásában szabálytalanság: az
államháztartás mûködési rendjére, a költségvetési gazdál-
kodás bármely gazdasági eseményére, a feladatellátás bár-
mely tevékenységére, az egyes mûveletekre vonatkozó ha-
tályos jogszabályi elõírástól vagy belsõ szabálytól való el-
térés, így különösen a korrigálható vagy nem korrigálható
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tevõleges magatartás, mulasztás vagy hiányosság, továbbá
fegyelmi, büntetõ-, szabálysértési, illetve kártérítési eljá-
rás megindítására okot adó cselekmény.

(2) A szabálytalanság alapesetei a következõk:
a) a szándékos magatartással okozott szabálytalanság,
b) a nem szándékosan okozott szabálytalanság (gon-

datlanságból, hanyag magatartásból, figyelmetlenségbõl,
helytelenül vezetett nyilvántartásból stb. származó sza-
bálytalanság).

(3) A szabálytalanságok kezelésével kapcsolatos eljá-
rásrend kialakításának általános célja, hogy:

a) hozzájáruljon a jogszabályokban és a szabályzatok-
ban meghatározott elõírások megszegésének, szabályta-
lanság kialakulásának megakadályozásához (megelõzés),

b) keretet biztosítson, hogy a szabályok megsértése
esetén a hibák, hiányosságok, tévedések korrigálása, a fe-
lelõsség megállapítása, az intézkedések foganatosítása az
adott ügyben megtörténjen.

A szabálytalanságok megelõzése

5.

(1) A szabálytalanságok megelõzése elsõsorban a sza-
bályozottságon alapul. A szabályozottság biztosítása, a
szabálytalanságok megakadályozása elsõdlegesen a Hiva-
tal elnökének felelõssége.

(2) A Hivatal elnöke felelõs a feladatok ellátásához a
Hivatal vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon ren-
deltetésszerû igénybevételéért, az Alapító Okiratban elõírt
tevékenységek jogszabályban meghatározott követelmé-
nyeknek megfelelõ ellátásáért, a gazdálkodásban a szak-
mai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek
érvényesítéséért, a tervezési, beszámolási, információ-
szolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljessé-
géért és hitelességéért, a gazdálkodási lehetõségek és a kö-
telezettségek összhangjáért, az intézményi számviteli ren-
dért, a FEUVE, valamint a belsõ ellenõrzés megszervezé-
séért és hatékony mûködtetéséért.

(3) A szabálytalanságok megelõzésével kapcsolatosan a
Hivatal elnöke gondoskodik arról, hogy

a) a jogszabályoknak megfelelõ szabályzatok alapján
mûködjön a Hivatal,

b) a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását
folyamatosan kísérjék figyelemmel a vezetõk,

c) szabálytalanság megállapítása esetén hatékony, a
szabálytalanság mértékével arányos, annak korrigálására
alkalmas döntés meghozatalára kerüljön sor.

(4) A Hivatal elnökének felelõssége és feladata a szer-
vezeti egységek vezetõi hatáskörének, felelõsségének és a

beszámoltathatóság rendjének kialakítása. A köztisztvise-
lõk és munkavállalók (a továbbiakban együtt: dolgozók)
feladatait, hatáskörét, felelõsségét, beszámoltathatóságát a
foglalkoztatási jogviszonyra vonatkozó jogszabályok, a
munkaköri leírások, valamit a szervezeti egységek ügy-
rendjei szabályozzák.

A szabálytalanságok észlelése a FEUVE* rendszerben

6.

(1) Amennyiben a szabálytalanságot a szervezeti egy-
ség dolgozója észleli, köteles értesíteni a szervezeti egység
közvetlen vezetõjét.

(2) Ha a szervezeti egység vezetõje az adott ügyben
érintett, annak felettesét, a felettes érintettsége estén az
adott szervezeti egység felett a Hivatal Szervezeti és Mû-
ködési Szabályzata szerint szakmai felügyeletet gyakorló
elnökhelyettest, illetõleg a gazdasági fõigazgatót kell érte-
sítenie.

(3) Ha az (1) bekezdés szerinti szervezeti egység veze-
tõje megalapozottnak találja a szabálytalanságot, errõl
írásban értesíti közvetlen vezetõjét. Ha a (2) bekezdés sze-
rinti személy megalapozottnak találja a szabálytalanságot,
errõl írásban értesíti a szakmai felügyeletet gyakorló el-
nökhelyettest, illetõleg a gazdasági fõigazgatót, aki gon-
doskodik a Hivatal elnökének értesítésérõl.

(4) Az észlelt szabálytalanság korrigálására, megszün-
tetésére a feladat- és hatáskörre, valamint a felelõsségi
rendre vonatkozó elõírásoknak megfelelõen kell intézke-
dést hozni.

(5) Ha a belsõ ellenõr az ellenõrzési tevékenysége során
szabálytalanságot tár fel, a Korm. rendelet** rendelkezé-
sei szerint jár el. Az ellenõrzött szervezeti egységnek – a
belsõ ellenõrzés megállapításai alapján – intézkedési ter-
vet kell készítenie, és azt végre kell hajtania.

(6) A külsõ ellenõrzési szerv szabálytalanságra vonat-
kozó megállapításait az ellenõrzési jelentés tartalmazza. A
büntetõ-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljá-
rás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy
hiányosság gyanúja esetén az ellenõrzõ szervezet a mûkö-
dését szabályozó jogszabály alapján jár el. A szabálytalan-
ságra vonatkozó megállapítások alapján a Hivatalnak in-
tézkedési tervet kell kidolgoznia és végrehajtania.

* FEUVE: folyamatba épített elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzés.
** Költségvetési szervek belsõ ellenõrzésérõl szóló 193/2003. (XI. 26.)

Korm. rendelet.
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A szabálytalanság észlelését követõ szükséges
intézkedések, az eljárások megindítása

7.

(1) Az adott ügyben szakmai felügyeletet ellátó elnök-
helyettes, illetõleg a gazdasági fõigazgató – szükség ese-
tén a Hivatal elnöke – gondoskodik a szükséges döntések
meghozataláról, eljárások megindításáról és az azoknak
megfelelõ intézkedések végrehajtásáról.

(2) Büntetõ- vagy szabálysértési ügy gyanúja esetén a
szükséges intézkedések meghozatala érdekében a szakmai
felügyeletet ellátó, (1) bekezdés szerinti vezetõt kell hala-
déktalanul értesíteni a 6. pontban foglaltak szerint annak
érdekében, hogy megalapozottság esetén a megfelelõ eljá-
rás megindításra kerüljön.

(3) Ha valószínûsíthetõ, hogy fegyelmi, vagy kártérítési
eljárás megindításának van helye, az ennek elrendelésére
jogosult személyt kell haladéktalanul írásban értesíteni a
6. pontban foglaltak szerint.

(4) A Hivatal elnöke, elnökhelyettesei, illetõleg a gaz-
dasági fõigazgató szabálytalanság feltárására irányuló

vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására, és szakér-
tõi bizottságot nevezhet ki. A szakértõi bizottság tagjait a
vizsgálat megindításakor kell kijelölni. A bizottság tagjai:
az érintett szervezeti egységet magában foglaló fõosztály
vezetõinek egyike, a Gazdálkodási és Igazgatási Fõosztály
vezetõinek egyike, továbbá a belsõ ellenõr. A bizottság
munkájába szükség esetén más személy vagy külsõ szak-
értõ is bevonható.

(5) Ha az ügyben büntetõ-, szabálysértési, fegyelmi
vagy kártérítési eljárás indult, a szabálytalanság feltárására
irányuló eljárást csak indokolt esetben kell megindítani.

(6) A (4) bekezdés szerinti szabálytalansági vizsgálat
eredménye lehet további vizsgálat elrendelése is. Erre ak-
kor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását köve-
tõen a felelõsség eldöntéséhez és a hasonló esetek megelõ-
zéséhez szükséges intézkedések meghatározásához nem
elég a szabálytalansági vizsgálattal feltárt információ.

(7) A szervezeti egységek vezetõi gondoskodnak a sza-
bálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
elkülönített nyilvántartás naprakész és pontos vezeté-
sérõl.”
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7. melléklet

A Magyar Szabadalmi Hivatal pénzügyi-számviteli ellenõrzési nyomvonala

Sorszám Tevékenység Feladat elvégzõje
Fõbb jogszabály,
belsõ szabályzat

Feladat tartalmi
leírása

Keletkezõ
dokumentum

Ellenõrzési
pont

Ellenõrzés
végrehajtója

Felelõs/Jóváhagyó

I. TERVEZÉS, ELÕIRÁNYZAT GAZDÁLKODÁS

I/1. Bevételek tervezése Pénzügyi és
Számviteli Osztály
munkatársa

Áht., ágazati
törvények, Ámr.,
gazdálkodási
szabályzatok

Iparjogvédelmi
igazgatási
szolgáltatási díjak,
valamint egyéb
bevételek tervezése

Kimutatás a
következõ évi
bevételek várható
alakulásáról

Tervszámok
ellenõrzése

Gazdálkodási és
Igazgatási
Fõosztály vezetõje

Felelõs:
Gazdasági
fõigazgató
Jóváhagyó:
Hivatal elnöke

I/2. Keretgazdai
igények
összeállítása
(kiadások
tervezése)

Pénzügyi és
Számviteli Osztály
munkatársa

Áht., Ámr., PM
tervezési körirat,
gazdálkodási
szabályzatok

Keretgazdai
igények alapján a
kiadások
számbavétele

Összesített
kimutatás a
keretgazdai
igényekrõl

Igények adatainak
ellenõrzése

Pénzügyi és
Számviteli Osztály
vezetõje

Felelõs:
Gazdasági
fõigazgató
Jóváhagyó:
Hivatal elnöke

I/3. Költségvetési
létszámkeret
meghatározása

Humánerõforrás-
gazdálkodási és
Igazgatási Osztály
munkatársa

Áht., Ámr., PM
tervezési körirat,
gazdálkodási
szabályzatok

Szervezeti
egységek
vezetõinek
bevonásával
létszámszükséglet
összeállítása

Kimutatás az
engedélyezett
létszámról

Létszámkeret
felülvizsgálata

Gazdálkodási és
Igazgatási
Fõosztály vezetõje

Felelõs:
Gazdasági
fõigazgató
Jóváhagyó:
Hivatal elnöke

I/4. Tervjavaslat
összeállítása

Pénzügyi és
Számviteli Osztály
munkatársa

Áht., ágazati
törvények, Ámr.,
PM tervezési
körirat,
gazdálkodási
szabályzatok

Tervszámok
kidolgozása,
tervjavaslat
benyújtása

Tervjavaslat Tervszámok
ellenõrzése

Pénzügyi és
Számviteli Osztály
vezetõje

Felelõs:
Gazdasági
fõigazgató
Jóváhagyó:
Hivatal elnöke

I/5. Kincstári
költségvetés
elkészítése

Pénzügyi és
Számviteli Osztály
munkatársa

Áht., költségvetési
törvény,
gazdálkodási
szabályzatok

A tervévre
vonatkozó
keretszámok
alapján kincstári
költségvetés
benyújtása

Kincstári
költségvetés

A befogadott
törvényi
számokhoz való
ellenõrzés

Pénzügyi és
Számviteli Osztály
vezetõje

Felelõs:
Gazdasági
fõigazgató
Jóváhagyó:
Hivatal elnöke

I/6. Elemi költségvetés
készítése

Pénzügyi és
Számviteli Osztály
munkatársa

Áht., költségvetési
törvény, Ámr.,
249/2000.
(XII. 24.) Korm.
rendelet,
gazdálkodási
szabályzatok

A tervévre
vonatkozó
keretszámok
alapján elemi
költségvetés
benyújtása

Elemi költségvetés Kiemelt
elõirányzatok
egyeztetése

Pénzügyi és
Számviteli Osztály
vezetõje

Felelõs:
Gazdasági
fõigazgató
Jóváhagyó:
Hivatal elnöke
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Sorszám Tevékenység Feladat elvégzõje
Fõbb jogszabály,
belsõ szabályzat

Feladat tartalmi
leírása

Keletkezõ
dokumentum

Ellenõrzési
pont

Ellenõrzés
végrehajtója

Felelõs/Jóváhagyó

I/7. Költségvetési
alapokmány
elkészítése

Pénzügyi és
Számviteli Osztály
munkatársa

Ámr. Az elemi
költségvetés
alapján a
dokumentum
elkészítése

Költségvetési
alapokmány

Alapokmány
egyeztetése az
Alapító Okirattal és
SZMSZ-szel

Gazdálkodási és
Igazgatási
Fõosztály vezetõje

Felelõs:
Gazdasági
fõigazgató
Jóváhagyó:
Hivatal elnöke

I/8. Elõirányzat-
módosítás

Pénzügyi és
Számviteli Osztály
munkatársa

Áht., költségvetési
törvény, Ámr.

Szükség esetén a
keretek módosítása

Adatlap Elõirányzati
keretek
felülvizsgálata

Pénzügyi és
Számviteli Osztály
vezetõje

Felelõs:
Gazdálkodási és
Igazgatási
Fõosztály vezetõje
Jóváhagyó:
Gazdasági
fõigazgató

II. BESZÁMOLÁS

II/1. Leltárfelvétel Gazdasági Osztály,
Számítástechnikai
Osztály és a
Pénzügyi és
Számviteli Osztály
munkatársai

számviteli törvény,
249/2000.
(XII. 24.) Korm.
rendelet, leltározási
szabályzat

Leltár felvétele, ill.
annak kiértékelése

Leltárlisták Leltárfelvételi ívek
és a kiértékelések
felülvizsgálata

Leltár ellenõr Felelõs:
Leltár fõfelelõs
Jóváhagyó:
Gazdasági
fõigazgató

II/2. Egyeztetések
végrehajtása

Gazdasági Osztály
és a Pénzügyi és
Számviteli Osztály
munkatársai

Számviteli politika,
ügyrend

Analitikák
egyeztetése a
fõkönyvvel

Egyeztetési lapok,
korrigált fõkönyv

Számszaki
ellenõrzés

Igazgatási Osztály Felelõs:
Gazdaság Osztály
és Pénzügyi és
Számviteli Osztály
vezetõje
Jóváhagyó:
Gazdasági
fõigazgató

II/3. Beszámoló
összeállítása

Pénzügyi és
Számviteli Osztály
munkatársai

Áht., számviteli
törvény, Ámr.,
249/2000.
(XII. 24.) Korm.
rendelet, számviteli
politika

Mérlegadatok és
pénzforgalmi
jelentés
analitikával történõ
alátámasztása,
annak elemzése

Költségvetési
beszámoló, illetve
annak szöveges
indoklása

Számszaki
ellenõrzés

Pénzügyi és
Számviteli Osztály
vezetõje/
osztályvezetõ-
helyettese

Felelõs:
Gazdasági
fõigazgató
Jóváhagyó:
Hivatal elnöke

II/4. Zárszámadás
szövegjavaslatának
elkészítése

Pénzügyi és
Számviteli Osztály
munkatársa

Áht., Ámr. Beszámoló alapján
tervjavaslat
benyújtása

Indokolás Számszaki és
tartalmi ellenõrzés

Pénzügyi és
Számviteli Osztály
vezetõje

Felelõs:
Gazdasági
fõigazgató
Jóváhagyó:
Hivatal elnöke
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Sorszám Tevékenység Feladat elvégzõje
Fõbb jogszabály,
belsõ szabályzat

Feladat tartalmi
leírása

Keletkezõ
dokumentum

Ellenõrzési
pont

Ellenõrzés
végrehajtója

Felelõs/Jóváhagyó

III. BEVÉTELEK NYILVÁNTARTÁSA

III/1. Iparjogvédelmi
igazgatási
szolgáltatási díjak
kezelése

Lajstromozási
Osztály és a
Pénzügyi és
Számviteli Osztály
munkatársai

Áht., ágazati
törvények,
számviteli törvény,
249/2000.
(XII. 24.) Korm.
rendelet, számviteli
politika, gazdasági
szabályzatok

Díjelõírás alapján a
befolyt bevételek
könyvelése

Fõkönyvi feladás Kincstári kivonattal
történõ egyeztetés

Pénzügyi és
Számviteli Osztály
osztályvezetõ-
helyettese

Felelõs:
Pénzügyi és
Számviteli Osztály
vezetõje
Jóváhagyó:
Gazdasági
fõigazgató

III/2. Kölcsönök
nyilvántartása

Humánerõforrás-
gazdálkodási és
Igazgatási Osztály
és a Pénzügyi és
Számvitlei Osztály
munkatársai

Áht., számviteli
törvény, 249/2000.
(XII. 24.) Korm.
rendelet, számviteli
politika, ügyrend

Kölcsönszerzõdé-
sek alapján a
kölcsönök
visszatérülésének
könyvelése

Lakásalap-számla
könyvelési
bizonylata

OTP kivonattal
történõ számszaki
egyeztetés

Pénzügyi és
Számviteli Osztály
osztályvezetõ-
helyettese

Felelõs:
Pénzügyi és
Számviteli Osztály
vezetõje
Jóváhagyó:
Gazdasági
fõigazgató

III/3. Egyéb bevételek
könyvelése

Pénzügyi és
Számviteli Osztály
munkatársai

Áht., számviteli
törvény, 249/2000.
(XII. 24.) Korm.
rendelet, számviteli
politika, ügyrend

Egyéb bevételek
nyilvántartása

Számla, egyéb
bevételi bizonylat

Tartalmi ellenõrzés Pénzügyi és
Számviteli Osztály
osztályvezetõ-
helyettese

Felelõs:
Pénzügyi és
Számviteli Osztály
vezetõje
Jóváhagyó:
Gazdasági
fõigazgató

IV. ELÕIRÁNYZAT FELHASZNÁLÁS

IV/1. Rendszeres
személyi juttatások
kifizetése

Humánerõforrás-
gazdálkodási és
Igazgatási Osztály
és a Pénzügyi és
Számviteli Osztály
munkatársai

Ktv., Mt., ügyrend Jogszabály alapján
járó illetmény és
bér kifizetése

Csoportos átutalás Átutalási lista
ellenõrzése

Humánerõforrás-
gazdálkodási és
Igazgatási Osztály
és a Pénzügyi és
Számviteli Osztály
vezetõje

Felelõs:
Gazdálkodási és
Igazgatási
Fõosztály vezetõje
Jóváhagyó:
Gazdasági
fõigazgató

IV/2. Nem rendszeres
személyi juttatások
elszámolása

Humánerõforrás-
gazdálkodási és
Igazgatási Osztály
és a Pénzügyi és
Számviteli Osztály
munkatársai

Ktv., Mt., ügyrend,
gazdálkodási
szabályzatok

Meghatározott eseti
juttatások
biztosítása

Kifizetési bizonylat Számszaki
ellenõrzés

Humánerõforrás-
gazdálkodási és
Igazgatási Osztály
és a Pénzügyi és
Számviteli Osztály
vezetõje

Felelõs:
Gazdálkodási és
Igazgatási
Fõosztály vezetõje
Jóváhagyó:
Gazdasági
fõigazgató
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Sorszám Tevékenység Feladat elvégzõje
Fõbb jogszabály,
belsõ szabályzat

Feladat tartalmi
leírása

Keletkezõ
dokumentum

Ellenõrzési
pont

Ellenõrzés
végrehajtója

Felelõs/Jóváhagyó

IV/3. Külsõ személyi
juttatások
biztosítása

Szakterületek és a
Pénzügyi és
Számviteli Osztály
munkatársai

Ptk., Ktv., Mt.,
ügyrend

Külsõ személyi
juttatások
kifizetése

Megbízási
szerzõdés, egyéb
számfejtési
dokumentum

Számszaki
ellenõrzés

Pénzügyi és
Számviteli Osztály
vezetõje

Felelõs:
Pénzügyi és
Számviteli Osztály
vezetõje
Jóváhagyó:
Gazdasági
fõigazgató

IV/4. Adófizetési
kötelezettség

Pénzügyi és
Számviteli Osztály
munkatársai

Adó- és
társadalombiztosí-
tási jogszabályok,
ügyrend

Adótörvényekbõl
és társadalombizto-
sítási kifizetõ-
helybõl adódó
feladatok ellátása

Bevallások,
adatszolgáltatások

Tartalmi és
számszaki
ellenõrzés

Pénzügyi és
Számviteli Osztály
vezetõje/osztály-
vezetõ-helyettese

Felelõs:
Pénzügyi és
Számviteli Osztály
vezetõje
Jóváhagyó:
Gazdasági
fõigazgató

IV/5. Járulékfizetési
kötelezettség

Pénzügyi és
Számviteli Osztály
munkatársai

Adó- és
társadalombiztosí-
tási jogszabályok,
ügyrend

Munkaadókat
terhelõ járulékok
megfizetése

Bevallások,
adatszolgáltatások

Tartalmi és
számszaki
ellenõrzés

Pénzügyi és
Számviteli Osztály
vezetõje/osztály-
vezetõ-helyettese

Felelõs:
Pénzügyi és
Számviteli Osztály
vezetõje
Jóváhagyó:
Gazdasági
fõigazgató

IV/6. Szerzõdés,
megrendelés
alapján történõ
dologi kifizetés

Keretgazdák és a
Pénzügyi és
Számviteli Osztály
munkatársai

Áht., Ámr.,
közbeszerzési
törvény,
gazdálkodási
szabályzatok

Kötelezettségválla-
lás dologi kiadás
teljesítésére

Szerzõdés,
megrendelés,
számla

Tartalmi és
számszaki
ellenõrzés

Pénzügyi és
Számviteli Osztály
vezetõje/ osztály-
vezetõ-helyettese

Felelõs:
Keretgazdák/
Gazdálkodási és
Igazgatási
Fõosztály vezetõje
Jóváhagyó:
Gazdasági
fõigazgató

IV/7. Egyéb dologi és
folyó kiadások

Keretgazdák és a
Pénzügyi és
Számviteli Osztály
munkatársai

Áht., Ámr.,
gazdálkodási
szabályzatok

Munkáltatót terhelõ
adók, díjak,
hozzájárulások, ill.
egyéb kiadások
teljesítése

Könyvelési
alapbizonylat,
számla

Tartalmi és
számszaki
ellenõrzés

Pénzügyi és
Számviteli Osztály
vezetõje/osztály-
vezetõ-helyettese

Felelõs:
Keretgazdák/
Gazdálkodási és
Igazgatási
Fõosztály vezetõje
Jóváhagyó:
Gazdasági
fõigazgató

IV/8. Pénzeszköz-átadás Keretgazdák és a
Pénzügyi és
Számviteli Osztály
munkatársai

Áht., ágazati
törvények, Ámr.

Hatósági
alapfeladat ellátását
segítõ szervezetek
támogatása

Megállapodás,
Közhasznú
szerzõdés

Tartalmi és
számszaki
ellenõrzés

Pénzügyi és
Számviteli Osztály
vezetõje/osztály-
vezetõ-helyettese

Felelõs:
Keretgazdák/
Gazdálkodási és
Igazgatási
Fõosztály vezetõje
Jóváhagyó:
Gazdasági
fõigazgató
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Sorszám Tevékenység Feladat elvégzõje
Fõbb jogszabály,
belsõ szabályzat

Feladat tartalmi
leírása

Keletkezõ
dokumentum

Ellenõrzési
pont

Ellenõrzés
végrehajtója

Felelõs/Jóváhagyó

IV/9. Beruházás, felújítás Keretgazdák és a
Pénzügyi és
Számviteli Osztály
munkatársai

Áht., Ámr.,
közbeszerzési
törvény,
gazdálkodási
szabályzatok

Kötelezettségválla-
lás felhalmozási
kiadás teljesítésére

Szerzõdés,
megrendelés,
számla,
állománybavételi
bizonylat

Tartalmi és
számszaki
ellenõrzés

Pénzügyi és
Számviteli Osztály
vezetõje/osztály-
vezetõ-helyettese

Felelõs:
Keretgazdák/
Gazdálkodási és
Igazgatási
Fõosztály vezetõje
Jóváhagyó:
Gazdasági
fõigazgató

IV/10. Kölcsön nyújtása Humánerõforrás-
gazdálkodási és
Igazgatási Osztály
és a Pénzügyi és
Számviteli Osztály
munkatársai

gazdálkodási
szabályzatok

Hivatal
dolgozóinak
munkáltatói
kölcsön nyújtása

Kölcsönszerzõdés Tartalmi és
számszaki
ellenõrzés

Pénzügyi és
Számviteli
Osztály/Humánerõ-
forrás-gazdálkodási
és Igazgatási
Osztály vezetõi

Felelõs:
Gazdasági
fõigazgató
Jóváhagyó:
Hivatal elnöke

Magyarázat:

Római számok jelölik az adott folyamat megnevezését, amelyet a táblázat szabályoz tevékenységekre bontva (pl. I. Tervezés, elõirányzat-gazdálkodás).
Sorszám: a folyamat és az azon belüli tevékenység sorszáma.
Tevékenység: a folyamat egyik tevékenységének, lépésének megnevezése.
Feladat elvégzõje: a feladatot ellátó, a tevékenységet konkrétan kivitelezõ személy, jellemzõen szervezeti egységek (szakterületek) munkatársai kerültek megjelö-
lésre.
Fõbb jogszabály, belsõ szabályzat: a tevékenységet érintõ fontosabb jogszabályok, belsõ szabályzatok felsorolása.
Feladat tartalmi leírása: a tevékenység rövid összegzése.
Keletkezõ dokumentum: a tevékenység kimenetét képezõ legfontosabb dokumentum megnevezése. A dokumentumok lehetnek papíralapúak is, de lehetnek elekt-
ronikus formátumúak is.
Ellenõrzési pont: a tevékenységhez kapcsolódó, folyamatba épített elõzetes, utólagos, vezetõi ellenõrzés végrehajtásának pontja.
Ellenõrzést végrehajtója: az ellenõrzés végrehajtásáért felelõs személy munkakörének megnevezése.
Felelõs/Jóváhagyó: Felelõs: A tevékenység folyamatának lebonyolításáért felelõs személy munkakörének megnevezése. Jóváhagyó: A tevékenység kimenetéért
felelõs személy munkakörének megnevezése.
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A pénzügyminiszter
k ö z l e m é n y e

az önhibájukon kívül hátrányos helyzetben levõ
helyi önkormányzatok 2007. évi II. ütemû

támogatásáról

A Magyar Köztársaság 2007. évi költségvetésérõl szóló
2006. évi CXXVII. törvény 6. számú mellékletének
1. pontja alapján 2007. évben, a második ütemben az
1. számú melléklet szerinti önhibájukon kívül hátrányos
helyzetben levõ települési önkormányzatok együttesen
1 139 563 ezer forint támogatásban részesülnek.

A 2. számú melléklet szerinti önkormányzatok támoga-
tási igényének elismerésére a törvény szerint nincs lehetõ-
ség.

A támogatások átutalása a közzétételt követõen, soron
kívül történik.

Dr. Veres János s. k.,
pénzügyminiszter

1. számú melléklet

Támogatásban részesülõ önkormányzatok

Sorszám
Önkormányzat

neve
Támogatás
(ezer Ft)

Baranya megye

1. Drávakeresztúr 549
Baranya megye összesen: 549

Bács-Kiskun megye

2. Gátér 1 068
3. Kalocsa 67 246

Bács-Kiskun megye összesen: 68 314

Békés megye

4. Békéssámson 1 285
5. Békésszentandrás 3 671
6. Bélmegyer 3 678
7. Csabaszabadi 2 293
8. Doboz 4 558
9. Dombegyház 3 498

10. Kétsoprony 6 904

Sorszám
Önkormányzat

neve
Támogatás
(ezer Ft)

11. Kisdombegyház 178
12. Körösújfalu 1 731
13. Kötegyán 1 373
14. Lõkösháza 16 933
15. Magyardombegyház 235
16. Újszalonta 683

Békés megye összesen: 47 020

Borsod-Abaúj-Zemplén megye

17. Borsodivánka 3 368
18. Borsodnádasd 4 094
19. Egerlövõ 3 854
20. Gömörszõlõs 701
21. Hernádpetri 408
22. Hidasnémeti 6 982
23. Makkoshotyka 4 720
24. Mezõkövesd 74 250
25. Nyomár 1 728
26. Rakaca 2 121
27. Ricse 8 868
28. Szendrõ 5 020
29. Telkibánya 1 809
30. Tokaj 14 365
31. Tornyosnémeti 1 792

Borsod-Abaúj-Zemplén megye összesen: 134 080

Csongrád megye

32. Árpádhalom 8 621
33. Csanádpalota 4 604
34. Csanytelek 2 158
35. Derekegyház 1 301
36. Maroslele 561
37. Mindszent 14 962
38. Öttömös 3 884
39. Pusztamérges 31 973
40. Ruzsa 2 042
41. Szegvár 7 356

Csongrád megye összesen: 77 462

Fejér megye

42. Besnyõ 6 823
43. Csõsz 5 921
44. Dég 4 470
45. Kisláng 4 077

Fejér megye összesen: 21 291
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Sorszám
Önkormányzat

neve
Támogatás
(ezer Ft)

Gyõr-Moson-Sopron megye

46. Rábaszentmihály 4 702
47. Répceszemere 5 649

Gyõr-Moson-Sopron megye összesen: 10 351

Hajdú-Bihar megye

48. Bagamér 1 493
49. Egyek 3 982
50. Esztár 1 101
51. Kismarja 5 365
52. Magyarhomorog 2 525
53. Mikepércs 8 507
54. Püspökladány 5 620
55. Sáp 2 456
56. Sárrétudvari 8 861
57. Szentpéterszeg 1 593

Hajdú-Bihar megye összesen: 41 503

Heves megye

58. Heves 18 002
Heves megye összesen: 18 002

Nógrád megye

59. Balassagyarmat 37 122
60. Bátonyterenye 25 662
61. Csécse 2 536
62. Szécsény 19 831

Nógrád megye összesen: 85 151

Somogy megye

63. Alsóbogát 5 756
64. Berzence 13 938
65. Csököly 6 101
66. Csurgó 8 897
67. Csurgónagymarton 600
68. Gyékényes 243
69. Hedrehely 2 987
70. Kaposgyarmat 4 633
71. Kereki 865
72. Lakócsa 2 142
73. Magyaregres 530
74. Mernye 8 514
75. Mezõcsokonya 14 548
76. Miklósi 5 000
77. Öreglak 1 978

Sorszám
Önkormányzat

neve
Támogatás
(ezer Ft)

78. Patalom 1 368
79. Potony 1 171
80. Pusztaszemes 138
81. Rinyakovácsi 1 220
82. Sántos 9 849
83. Somogydöröcske 4 119
84. Somogyfajsz 669
85. Somogysámson 22 611
86. Somogyszil 11 694
87. Somogyvár 3 234
88. Szentborbás 653
89. Szilvásszentmárton 2 135
90. Tótújfalu 1 699
91. Zákányfalu 4 275
92. Zimány 3 034
93. Zselickisfalud 5 297

Somogy megye összesen: 149 898

Szabolcs-Szatmár-Bereg megye

94. Anarcs 5 749
95. Balkány 8 556
96. Beszterec 1 249
97. Buj 2 148
98. Csenger 7 623
99. Csengersima 1 574

100. Demecser 1 011
101. Érpatak 223
102. Fehérgyarmat 16 228
103. Gégény 3 434
104. Hodász 1 992
105. Ibrány 4 535
106. Jánkmajtis 762
107. Kemecse 5 540
108. Kisléta 1 070
109. Kisvárda 45 115
110. Kisvarsány 923
111. Komoró 1 570
112. Lónya 9 203
113. Máriapócs 5 571
114. Mátészalka 11 286
115. Nagyecsed 5 052
116. Nyírbátor 2 015
117. Nyírbogdány 36
118. Nyírcsászári 3 400
119. Nyírgelse 2 700
120. Nyíribrony 2 249
121. Nyírjákó 22 054
122. Nyírmihálydi 969
123. Nyírtét 5 466
124. Ófehértó 1 231
125. Ópályi 3 889
126. Ököritófülpös 5 306
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Sorszám
Önkormányzat

neve
Támogatás
(ezer Ft)

127. Panyola 3 016
128. Paszab 2 674
129. Penészlek 17 096
130. Petneháza 47 023
131. Porcsalma 2 405
132. Rakamaz 6 715
133. Szabolcsveresmart 279
134. Szamoskér 1 771
135. Tiszaeszlár 1 736
136. Tiszakanyár 1 874
137. Tiszaszentmárton 3 465
138. Tiszavasvári 36 056
139. Tornyospálca 219
140. Uszka 204
141. Újfehértó 7 400
142. Vaja 4 095
143. Vásárosnamény 26 123

Szabolcs-Szatmár-Bereg megye
összesen: 351 880

Jász-Nagykun-Szolnok megye

144. Cibakháza 2 537
145. Nagyiván 236
146. Nagyrév 1 074
147. Örményes 366
148. Tiszabõ 462
149. Tiszaderzs 2 608
150. Tiszagyenda 5 289
151. Tiszaigar 326
152. Tiszainoka 494
153. Tiszaörs 489
154. Tomajmonostora 467
155. Újszász 2 757

Jász-Nagykun-Szolnok megye összesen: 17 105

Tolna megye

156. Dombóvár 41 784
157. Gyulaj 3 933

Tolna megye összesen: 45 717

Vas megye

158. Acsád 42
159. Felsõcsatár 677
160. Kondorfa 405
161. Nagysimonyi 332
162. Õriszentpéter 5 615
163. Sitke 638
164. Szentpéterfa 161

Vas megye összesen: 7 870

Sorszám
Önkormányzat

neve
Támogatás
(ezer Ft)

Veszprém megye

165. Herend 15 216
166. Kisberzseny 1 148

Veszprém megye összesen: 16 364

Zala megye

167. Lenti 26 188
168. Lovászi 1 466
169. Magyarszerdahely 137
170. Pusztamagyaród 1 857
171. Resznek 1 498
172. Sármellék 579
173. Szécsisziget 422
174. Tormafölde 144
175. Tornyiszentmiklós 896
176. Zalalövõ 13 383
177. Zalaszántó 436

Zala megye összesen: 47 006

ORSZÁG ÖSSZESEN: 1 139 563

2. számú melléklet

Támogatásban nem részesülõ
önkormányzatok

Sorszám Önkormányzat neve

Baranya megye

1. Kemse
2. Piskó
3. Zaláta

Bács-Kiskun megye

4. Géderlak
5. Kunpeszér
6. Mélykút

Békés megye

7. Kamut
8. Körösnagyharsány

Borsod-Abaúj-Zemplén megye

9. Kazincbarcika
10. Sárospatak
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Sorszám Önkormányzat neve

Csongrád megye

11. Ásotthalom
12. Klárafalva

Fejér megye

13. Beloiannisz
14. Nagylók

Hajdú-Bihar megye

15. Berettyóújfalu
16. Zsáka

Komárom-Esztergom megye

17. Kömlõd

Nógrád megye

18. Nógrádsáp
19. Szarvasgede
20. Szügy

Somogy megye

21. Bárdudvarnok
22. Szenna
23. Szentgáloskér

Szabolcs-Szatmár-Bereg megye

24. Kállósemjén
25. Nyírbogát
26. Nyírkáta
27. Szakoly
28. Szamosbecs
29. Tisztaberek
30. Vámosoroszi

Jász-Nagykun-Szolnok megye

31. Kunhegyes
32. Tiszafüred
33. Tiszaroff

Sorszám Önkormányzat neve

Tolna megye

34. Kisdorog

Vas megye

35. Csehi

Veszprém megye

36. Sümeg

Zala megye

37. Zalavég

A Közigazgatási és Elektronikus Közszolgáltatások
Központi Hivatalának közleménye

A Közigazgatási és Elektronikus Közszolgáltatások
Központi Hivatala a 35/2000. (XI. 30.) BM rendelet 73. §
(1) bekezdése alapján – az eddig közzétetteken kívül –
az alábbi elveszett, megsemmisült gépjármû törzskönyvek
sorszámát teszi közzé:

276382C
067132C
377472E
367367B
821323A
093660B
469911C
951238F
419710F
295021F
641387C
465370G
333008H
450103A
613814E
784327F
027839C
850723G
503108F
621271F
142169H
682035C
934397F
019722G
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019576G
149111G
826086B
659723B
422966H
631714D
982194C
495206E
359363A
166199D
990142E
423178D
817949G
670055E
017813H
426986A
722877B
115652C
906156A
875380A
710602C
962583G
870284E
888419B
200358A
472439G
932120G
933923C
809911G
692489F
535588F
536406H
440939E
093440F
687346B
409337B
968391C
366486F
855110B
899508D
094483F
697662A
221905E
074419D
596468G
946317F
265401F
097201A
958151D
465688E
417028E
478748A
125413D
311262D
011713F
278296E

886572F
552536A
920466E
940658B
649187C
217862B
679399G
149559B
263402A
021060B
453274F
404833B
944091C
300067C
873360F
341281D
095215E
083554H
146160E
766585B
788398G
489927F
422817A
731691D
709794F
422817A
877915F
722136E
759046E
864295D
061742E
712645F
261730B
472207D
472370D
859604D
216920D
171544E
904359D
819612B
603302C
280239C
489675C
251615C
250158C
835774F
620654E
709516E
161222A
314898A
675679C
681504G
442651E
017540C
416023B
975433G
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197472G
249353G
661953D
417918A
619792A
616803G
027601E
931546G
182308C
636003D
395264D
824517B
040244A
659641C
224089G
009381F
978480E
886540E
349026A
243274B
939733B
395264A
714863C
803845D
049140F
694240D
567570D
250081F
009731F
682026H
647698B
717093B
227912C
087235E
980834C
083373A
740929E
081064D
581765G
178258G
109718H
651659E
452736B
053073F
818742F
326207B
981826E
156365H
166909E
057660H
095137H
887334D
709874C
036816E
269579H
522889A

357830A
447046A
651209B
455317E
266030H
158280G
606376E
488614F
178112H
829524B
065409G
203016F
070753E
330144E
117493F
908179B
285861F
148007D
347075E
485621D
525380E
732343F
607929B
566440D
369809D
230009C
089624F
939601G
824623C
658366E
077698D
281268F
630264G
209142A
229305G
244372H
402683E
668198C
720392A
291940G
768595C
131593E
679755A
253766A
627375C
418024G
197456G
865820G
934207F
721175A
232416G
067133E
031695D
190256E
691352A
989117F
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300375G
988352G
723133F
389087D
957699D
051474C
728261A
899863B
429344C
759472F
912974E
234381B
308626B
443540D
573297G
795185C
332654H
669865F
818672F
956753B
412161F
585014D
127258H
663749D
822756B
195426C
515471D
895823D
741412D
323150D
835684E
036737A
799588F
004909H
429770F
015731G
609361D
830865A
115726G
905958F
465739G
198959C
882844B
685567F
330136G
822249G
960699A
180866H
258859H
826064G
575282D

358616H
632766A
124591A
343962F
850995B
755895B
344857B
184735E
592829H
063730H
625310G
970573B
726155D
212836C
125732F
162141F
525559D
292237C
658739B
200034C
305758D
189066C
878877B
637440D
896795A
779137F
720381B
529495H
866446E
171765C
937266E
218410B
230987F
200836B
140609C
131983C
126212C
141019C
206898H
373536H
177444C
637305A
452335B
690990B
992781C
117834D

Közigazgatási és Elektronikus Közszolgáltatások
Központi Hivatala
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ELÕFIZETÉSI FELHÍVÁS

A jog al ko tás ról szó ló 1987. évi XI. tör vény ren del ke zik – töb bek kö zött – a Ma gyar Köz tár sa ság  Kormánya hi va ta los
lap já nak, a Ha tá ro za tok Tá rának meg je len te té sé rõl.
A Ha tá ro za tok Tá rát szer kesz ti a Mi nisz ter el nö ki Hi va tal a Szer kesz tõ bi zott ság köz re mû kö dé sé vel, éven te mint egy
60 al ka lom mal je le nik meg.
A Ha tá ro za tok Tá ra a Kor mány nak azo kat a ha tá ro za ta it (két ez res) köz li, ame lyek nek köz zé té te lét a Kor mány
 elrendelte, to váb bá tar tal maz za a mi nisz ter el nök ha tá ro za ta it, a Mi nisz ter el nö ki Hi va talt  vezetõ mi nisz ter ha tá ro za -
ta it, va la mint a mi nisz té ri u mok, az or szá gos ha tás kö rû szer vek, az ön kor mány za tok köz le mé nye it, hir det mé nye it,
kü lön fé le tá jé koz ta tó it, to váb bá azo kat a köz le mé nye ket stb., ame lye ket a Mi nisz ter el nö ki Hi va talt ve ze tõ mi nisz ter
en ge dé lyez.

A Ha tá ro za tok Tá ra meg ren del he tõ a Ma gyar Hi va ta los Köz löny ki adó cí mén (Bu da pest VIII., So mogyi Béla u. 6.;
postacím: 1394 Bu dapest 62, Pf. 357) vagy a 318-6668 fax számán.
Éves elõ fizetési dí ja 2008. év re: 26 460 Ft áfá val.
Példányonként meg vásárolható a Bu dapest VII., Rá kóczi út 30. (be járat a Do hány u. és Nyár u. sar kán) szám alat ti
Köz löny  Centrumban (te l.: 321-5971, fax: 321-5275, e-ma il: koz lony cent rum@mhk.hu), il let ve meg ren del he tõ
a  kiadó ügy fél szol gá la tán (fax: 318-6668, 338-4746, e-ma il: koz lony bolt@mhk.hu) vagy a www.mhk.hu/koz lony bolt
in ter net cí men.

MEGRENDELÕLAP
Meg ren de lem a

HATÁROZATOK TÁRA

címû la pot .................  példányban.

A meg ren de lõ (cég) ne ve: ...............................................................................................................................

Cí me (vá ros, irá nyí tó szám): ............................................................................................................................

Ut ca, ház szám: ...............................................................................................................................................

Az ügy in té zõ ne ve, te le fon szá ma: ..................................................................................................................

A meg ren de lõ (cég) bank szám la szá ma: ........................................................................................................

2008. évi elõ fi ze té si díj egy év re: 26 460 Ft  áfá val.

fél év re: 13 230 Ft  áfá val.

Csek ket ké rek a be fi ze tés hez

Kér jük, a négy zet be tör té nõ X be je lö lés sel je lez ze az elõ fi ze tés idõ tar ta mát!

A meg ren delt pél dá nyok el len ér té két a pos ta költ ség gel együtt, a szál lí tást kö ve tõ szám la kézhez vétele után,
8 napo n be lül a Ma gyar Hi va ta los Köz löny ki adó nak a szám lán fel tün te tett pénz for gal mi jel zõ szá má ra át utal juk.

Kel te zés: .......................................................

                         ......................................................................
                               cég szerû aláírás
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ELÕFIZETÉSI  FELHÍVÁS

A Mi nisz ter el nö ki Hi va tal, va la mint az Ön kor mány za ti és Terü let fej lesz té si Minisztérium kö zös szer-
kesz té sé ben ha von ta meg je le nõ

ÖNKORMÁNYZATOK KÖZLÖNYE

az ön kor mány za tok szá má ra mû kö dé sük so rán hasz nos és nél kü löz he tet len tá jé ko zó dá si for rás.
A ki ad vány el sõ há rom ré sze az ön kor mány za to kat érin tõ, új on nan ki hir de tett jog sza bá lyo kat (tör-
vények, ren de le tek – ide ért ve az ön kor mány za ti ren de le te ket is –, al kot mány bí ró sá gi és egyéb
 határozatok) köz li. Ne gye dik fõ ré sze köz le mé nye ket, pá lyá za ti fel hí vá so kat és tá jé koz ta tá so kat (szak-
tár cák köz le mé nyei, az Ál la mi Szám ve võ szék aján lá sai, az ön kor mány za tok ál tal el nyer he tõ támoga-
tások pá lyá za ti fel té te lei, az ön kor mány za tok éves pénz ügyi be szá mo lói, ala pí tó ok ira tok stb.) tar tal-
maz.

Az Ön kor mány za tok Köz lö nye elõ fi ze tés ben meg ren del he tõ a Ma gyar Hi va ta los Köz löny ki adó
(1085 Bu da pest, So mogyi Bé la u. 6.) cí mén (pos tacím: 1394 Bu dapest 62., Pf. 357) vagy a 318-6668 fax -
szá mán.
2008. évi éves elõfizetés dí ja: 6552 Ft áfával; fél éves elõ fizetés: 3276 Ft áfá val.

Pél dá nyon ként meg vá sá rol ha tó a Bu da pest VII., Rá kó czi út 30. (be já rat a Do hány u. és Nyár u.  sarkán)
szám alat ti Köz löny  Centrumban (tel.: 321-5971, fax: 321-5275, e-ma il: kozlonycentrum@mhk.hu), il letve
meg ren del he tõ a ki adó ügy fél szol gá la tán (fax: 318-6668, 338-4746, e-ma il: koz lony bolt@mhk.hu) vagy
a www.mhk.hu/koz lony bolt in ter net cí men.

MEGRENDELÕLAP

Meg ren del jük az Ön kor mány za tok Köz lö nye címû la pot .................  példányban.

A meg ren de lõ (cég) ne ve: ...........................................................................................................

Cí me (vá ros, irá nyí tó szám): ........................................................................................................

Ut ca, ház szám: ...........................................................................................................................

Az ügy in té zõ ne ve, te le fon szá ma: ...............................................................................................

A meg ren de lõ (cég) bank szám la szá ma: .....................................................................................

A meg ren delt pél dá nyok el len ér té két a pos ta költ ség gel együtt, a szál lí tást kö ve tõ szám la kézhez-
vétele után, 8 na pon be lül a Ma gyar Hi va ta los Köz löny ki adó nak a szám lán fel tün te tett pénz for gal mi
jel zõ szá má ra át utal juk.

Kel te zés: ………………………………………

                         ……………………………………………
                               cég szerû aláírás
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ELÕFIZETÉSI  FELHÍVÁS
Az

EGÉSZSÉGBIZTOSÍTÁSI KÖZLÖNY

– az egész ség biz to sí tá si ága zat köz pon ti igaz ga tá si szer ve, az Or szá gos Egész ség biz to sí tá si Pénz tár
 hivatalos lap ja – az elõ fi ze tõi ér de ke ket sze m elõtt tart va, ked ve zõ áron kí ván ja az egész ség ügyi
 ágazatban ér de kel tek ren del ke zé sé re bo csá ta ni a jog sza bá lyok szö ve gét, va la mint a mun ká hoz szük-
séges ak tu á lis OEP-köz le mé nye ket, -fel hí vá so kat, -tá jé koz ta tó kat. La punk cím zett jei el sõ sor ban: az alap-
ellátásban részt ve võ há zi or vo sok; fek võ be teg-el lá tó és szak el lá tó in téz mé nyek; gyógy szert, gyó gyá sza ti
se géd esz közt gyár tók, il let ve for gal ma zók; gyógy für dõk; ok ta tá si in téz mé nyek; tár sa da lom biz to sí tá si ki fi-
ze tõ he lyek, foglalkoz tatók; köny ve lõk; adó ta nács adók stb.

Az Egész ség biz to sí tá si Köz löny elõ fi ze tés ben meg ren del he tõ a Ma gyar Hi va ta los Közlöny kiadó
(1085 Bu da pest, So mogyi Bé la u. 6.) cí mén (pos tacím: 1394 Bu dapest 62., Pf. 357) vagy a 318-6668 fax -
szá mán.

2008. évi éves elõfizetési díj: 25 452 Ft áfá val, fél éves elõ fizetés: 12 726 Ft áfá val.

Pél dá nyon ként meg vá sá rol ha tó a Bu da pest VII., Rá kó czi út 30. (be já rat a Do hány u. és Nyár u.  sarkán)
szám alat ti Köz löny  Centrumban (tel.: 321-5971, fax: 321-5275, e-ma il: kozlonycentrum@mhk.hu), il letve
meg ren del he tõ a ki adó ügy fél szol gá la tán (fax: 318-6668, 338-4746, e-ma il: koz lony bolt@mhk.hu) vagy
a www.mhk.hu/koz lony bolt in ter net cí men.

MEGRENDELÕLAP

Meg ren del jük az Egész ség biz to sí tá si Köz löny címû la pot .................  példányban.

A meg ren de lõ (cég) ne ve: ...........................................................................................................

Cí me (vá ros, irá nyí tó szám): ........................................................................................................

Ut ca, ház szám: ...........................................................................................................................

Az ügy in té zõ ne ve, te le fon szá ma: ...............................................................................................

A meg ren de lõ (cég) bank szám la szá ma: .....................................................................................

A meg ren delt pél dá nyok el len ér té két a pos ta költ ség gel együtt, a szál lí tást kö ve tõ szám la kézhez-
vétele után, 8 na pon be lül a Ma gyar Hi va ta los Köz löny ki adó nak a szám lán fel tün te tett pénz for gal mi
jel zõ szá má ra át utal juk.

Kel te zés: ………………………………………

                         ……………………………………………
                               cég szerû aláírás
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A Ma gyar Hi va ta los Köz löny ki adó meg je len tet te

a

Mód szer ta ni út mu ta tó a he lyi ön kor mány za ti ren de le tek szer kesz té sé hez
cí mû ki ad ványt.

Az út mu ta tó cél ja, hogy a he lyi ön kor mány za ti ren de le tek al ko tá sa so rán tör té nõ he lyes al kal ma zá -
sá hoz gya kor la ti se gít sé get nyújt son. Az út mu ta tó sor ra ve szi a jog al ko tás ról szó ló 1987. évi XI. tör-
vény és a kap cso ló dó vég re haj tá si ren de le tek azon ren del ke zé se it, ame lye ket a he lyi ön kor mány -
za ti jog al ko tás nál al kal maz ni kell. Ezen ren del ke zé sek hez fûz gya kor la ti út mu ta tást, ki fe je zet ten
ön kor mány za ti ren de le tek bõl me rí tett he lyes és hely te len példákat.
Je len leg igen nagy az el té rés az egyes me gyék ben, il let ve a me gyé ken be lül az egyes te le pü lé se-
ken hasz nált ön kor mány za ti ren de le tek al ko tá sa so rán al kal ma zott mód sze rek ben, szo ká sok ban.
Er re te kin tet tel né hány köz igaz ga tá si hi va tal min ta ren de le tek kel se gí ti az adott me gyé ben mû kö dõ
te le pü lé sek jegy zõ i nek mun ká ját. Egy sé ges, a he lyi ön kor mány za tok ré szé re ké szü lõ jog sza -
bály-szer kesz té si se géd anya got azon ban még sem az Ön kor mány za ti és Te rü let fej lesz té si Mi nisz-
té ri um, sem az Igaz ság ügyi és Ren dé sze ti Mi nisz té ri um nem adott ki. Ezt a hi ányt pró bál ja rész ben
pó tol ni ez a ki ad vány. Egy re na gyobb ugyan is az igény ar ra, hogy a he lyi ön kor mány za ti ren de le te -
ket is egy sé ges szer kesz té si mód szer rel, egy sé ges szer ke zet ben, elekt ro ni zál va min den állam-
polgár el ér hes se, meg is mer hes se és kö vet ke ze te sen alkalmazhassa.
A fen ti ek re te kin tet tel ajánl juk a ki ad ványt az or szág va la mennyi jegy zõ jé nek, kör jegy zõ jé nek,
 fõjegyzõjének, a pol gár mes te rek nek, me gyei köz gyû lé si el nö kök nek, a kép vi se lõ-tes tü le tek tag ja i -
nak, va la mint a he lyi jog al ko tás elõ ké szí té sé ben részt ve võ hi va ta li mun ka tár sak nak.

A 104 ol da las ki ad vány ára: 1155 Ft áfá val.

Pél dá nyon ként meg vá sá rol ha tó a Köz löny ki adó Jo gi Köny ves bolt já ban (1085 Bu da pest, So mo gyi Béla
u. 6. Tel./fax: 318-8411), va lamint a Budapest VII., Rá kóczi út 30. ( bejárat a Dohány u. és Nyár u. sarkán)
szám alat ti Közlöny Cent rumban (te l.: 321-5971, fax: 321-5275, e-mail: kozlonycentrum@mhk.hu),
illetve meg ren del he tõ a ki adó ügy fél szol gá la tán (fax: 318-6668, 338-4746, e-ma il: koz lony bolt@mhk.hu)
vagy a www.mhk.hu/koz lony bolt in ter net cí men.

MEGRENDELÕLAP

Meg ren del jük a Mód szer ta ni út mu ta tó a he lyi ön kor mány za ti ren de le tek szer kesz té sé hez
cí mû ki ad ványt
(ára: 1155 Ft + pos taköltség), ......................  pél dányban, és kérem jut tassák el az alábbi címre:

A meg ren de lõ (cég) ne ve: ........................................................................................................
Cí me (vá ros, irá nyí tó szám): .....................................................................................................
Ut ca, ház szám: .........................................................................................................................
Ügy in té zõ ne ve, telefonszá ma: ................................................................................................
A meg ren de lõ (cég) bank szám la szá ma: ..................................................................................

A meg ren delt pél dá nyok el len ér té két a pos ta költ ség gel együtt, a szál lí tást kö ve tõ szám la kézhez vétele
után, 8 na pon be lül a Ma gyar Hi va ta los Köz löny ki adó nak a szám lán fel tün te tett pénz for gal mi
jel zõ szá má ra át uta lom.

Kel te zés: ………………………………………

                         ………………………………………
cégszerû aláírás
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Tisztelt Elõfizetõk!

Tájékoztatjuk Önöket, hogy a kiadónk terjesztésében levõ lapokra és elektronikus kiadványokra szóló elõfizetésüket folyamatosnak
tekintjük. Csak akkor kell változást bejelenteniük a 2008. évre vonatkozó elõfizetésre, ha a példányszámot, esetleg a címlistát
módosítják, vagy új lapra szeretnének elõfizetni (pontos szállítási, név- és utcacím-megjelöléssel). Az esetleges módosítást szívesked-
jenek levélben vagy faxon megküldeni. Felhívjuk szíves figyelmüket, hogy a lapszállításról kizárólag az elõfizetési díj beérkezését
követõen intézkedünk. Fontos, hogy az elõfizetési díjakat a megadott 10300002-20377199-70213285 sz. számlára utalják, illetve
a kiadó által kiküldött készpénz-átutalási megbízáson fizessék be.
Készpénzes befizetés kizárólag a Magyar Hivatalos Közlönykiadó ügyfélszolgálatán (1085 Budapest, Somogyi B. u. 6.) lehetséges. (Levél-
cím: Magyar Hivatalos Közlönykiadó, 1394 Budapest, 62. Pf. 357. Fax: 318-6668).

A 2008. évi elõfizetési díjak
(Az árak az áfát tartalmazzák.)

Magyar Közlöny 121 212 Ft/év
Határozatok Tára 26 460 Ft/év
Önkormányzatok Közlönye 6 552 Ft/év
Az Alkotmánybíróság Határozatai 22 428 Ft/év
Bányászati Közlöny 5 544 Ft/év
Belügyi Közlöny 29 232 Ft/év
Egészségbiztosítási Közlöny 25 452 Ft/év
Egészségügyi Közlöny 31 752 Ft/év
Ellenõrzési Figyelõ 4 284 Ft/év
Földmûvelésügyi és Vidékfejlesztési Értesítõ 21 924 Ft/év
Gazdasági Közlöny 26 964 Ft/év
Hírközlési Értesítõ 7 560 Ft/év
Honvédelmi Közlöny 21 420 Ft/év
Igazságügyi Közlöny 18 900 Ft/év
Környezetvédelmi és Vízügyi Értesítõ 17 388 Ft/év
Közigazgatási Szemle 7 400 Ft/év

Közlekedési Értesítõ 28 476 Ft/év
Kulturális Közlöny 21 672 Ft/év
Külgazdasági Értesítõ 23 940 Ft/év
Munkaügyi Közlöny 17 640 Ft/év
Nemzetközi Közlöny 7 400 Ft/év
Oktatási Közlöny 25 200 Ft/év
Pénzügyi Közlöny 35 028 Ft/év
Sportértesítõ 6 048 Ft/év
Statisztikai Közlöny 15 120 Ft/év
Szociális Közlöny 17 892 Ft/év
Turisztikai Értesítõ 14 112 Ft/év
Ügyészségi Közlöny 7 560 Ft/év
Nemzeti Kulturális Alap Hírlevele 6 048 Ft/év
Pénzügyi Szemle 22 680 Ft/év
L'udové noviny 5 796 Ft/év
Neue Zeitung 5 544 Ft/év

A HIVATALOS JOGSZABÁLYTÁR (DVD)
hatályos jogszabályok hivatalos számítógépes gyûjteményének 2008. évi éves elõfizetési díjai:

(Áraink a 20%-os áfát tartalmazzák.)

Önálló változat 97 200 Ft
5 munkahelyes hálózati változat 171 600 Ft

10 munkahelyes hálózati változat 216 000 Ft

25 munkahelyes hálózati változat 351 000 Ft
50 munkahelyes hálózati változat 459 000 Ft

100 munkahelyes hálózati változat 780 000 Ft

Az EU-JOGSZABÁLYTÁR (DVD)
Az Európai Unió Jogszabályai gyûjteményének 2008. évi éves elõfizetési díja

(Áraink a 20%-os áfát tartalmazzák.)

Önálló változat 86 400 Ft
5 munkahelyes hálózati változat 156 000 Ft

10 munkahelyes hálózati változat 192 000 Ft

25 munkahelyes hálózati változat 312 000 Ft
50 munkahelyes hálózati változat 408 000 Ft

100 munkahelyes hálózati változat 708 000 Ft

Facsimile Magyar Közlöny. A hivatalos lap 2007-es évfolyama jelenik meg CD-n az eredeti külalak megõrzésével, de könnyen kezelhetõen. Ára: 18 480 Ft + áfa.


