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A HIPAvilon Magyar Szellemi Tulajdon Ugynékség Nonprofit Korlatolt Felelésségl Tarsasag
(a tovabbiakban: Tarsasag) szervezeti felépitésének és mikodésének alapdokumentuma a
jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

| l. fejezet: A Tarsasag jogallasa és célja

1. A Tarsasag jogallasa

(1) A HIPAvilon Magyar Szellemi Tulajdon Ugynékség a Magyar Ailam 100%-os tulajdonaban
allo, kézhasznu jogallasu, nonprofit korlatolt felelbésségl tarsasag.

(2) A Tarsasag gazdalkodasa soran elért eredményét nem oszija fel, az a Tarsasag vagyonat
gyarapitia eés azt telies mértékben a Tarsasag Alapité Okirataban meghatarozoit
kdzhasznil tevékenységei céljara forditja.

(3) A Tarsasdg vallalkozasi tevékenységet csak kozhaszni céljainak megvaldsitasa
érdekében, azokat nem veszélyeztetve végez.

(4) A Tarsasag kozhaszni tevékenységét a 2011. évi CLXXV. térvény (a tovabbiakban: Civil
tv.) rendelkezései szerint végzi.

(5) A Tarsasag a cél szerinti kodzhaszni tevékenységébél, illetve a vallalkozasi
tevékenysegebll szarmazoé bevételeit és raforditasait elkllonitetten tartja nyilvan.

(6) A Tarsasag kézhaszn( szolgaltatasaibol a vonatkozo jogszabalyi feltételek mellett barki
reszesllhet.

(7) A Tarsasag tovabbi gazdalkodd szervet nem alapithat, és gazdélkodd szervezetben
részesedést nem szerezhet.

(8) A tarsasag kézvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktdi fiiggetlen
és azoknak anyagi tamogatast nem nyujt.

(9) A Tarsasag felett az Alapitoi jogokat a Magyar Allam nevében — a Magyar Nemzeti
Vagyonkezelé Zrt. doéntese alapjan 2012. aprilis 11-én megkétott vagyonkezelési
megallapodas szerint — a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala (a tovabbiakban: Alapito)
gyakorolja.

(10) A tarsasag a tarsadalom kdzds szikségleteinek kielégitésére iranyulo, nyereség- és
vagyonszerzési cél nélkili moédon mikddik és gazdalkodik, az alapitdé okiratdban
meghatarozott kdzhasznu tevékenységek ellatasa és biztositasa érdekében.

2. A Tarsasag célja

(1) A Tarsasag az Alapité jogszabalyokban meghatarozott kozfeladatai hatékonyabb
ellatasanak tAmogatésa, tovabba a kormanyzati gazdasagstratégiai, kutatatas-fejlesztési,
innovacio- €s technolégiapolitikai, illetve a kulturalis, kreativ és oktatasi agazatokkal
kapcsolatos célkit(izések megvalositésa érdekében - &sszhangban a nemzetkézi és az
europai  kozosségi vallalasokkal is — kozremlkodik ezen tevékenységek
megvaldsitasaban, valamint szolgaltatasokat nyUjt az aldbbi terlileteken:

a.) az Alapiité beif6ldi hatdésagi és szakpolitkai tevékenységeinek
tdAmogatasaban

b.) az Alapito belféldi és nemzetkézi szolgaltatasaiban valé miikédik kézre

c) vrészt vesz a szellemitulajdon-alapi innovaciomenedzsment a
kdzfinanszirozasu innovacié és modernizacié megvaldsitasaban.

(2) Ezek a Tarsasag cél szerinti tevékenységi csoportjai, amelyek mellett a Tarsasag
gazdasagi-vallalkozasi tevékenységeket végezhet a célok megvaldsitasahoz szikséges
gazdasagi feltételek biztositasa érdekében, nem veszélyeztetve a cél szerinti
tevékenységeket, 6sszhangban a Civil tv. 17. § (3) bekezdésében irtakkal.
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ll. fejezet: A Tarsasag adatai, feladatai és kbzhaszni tevékenysége

1. A Tarsasag adatai

(1) Megnevezése: HIPAvilon Magyar Szellemi Tulajdon Ugyndkség Nonprofit Korlatolt
Felelosségl Tarsasag
Réviditett megnevezése: HIPAvilon Nonprofit Kft.
Angol nyelli megnevezése: HIPAvilon Hungarian Intellectual Property Agency Nonprofit
Limited Liability Company
Angol nyelv( réviditett megnevezése: HIPAvilon Nonprofit Ltd.

(2) A Tarsasag
székhelye: 1054 Budapest, Zoltan u. 6.
fioktelepe: 3519 Miskoic-Tapolca, Igléi u. 2.
(3) A Tarsasag honlapja: www.hipavilon.hu
(4) Postacim: 1054 Budapest, Zoltan u. 6.
(5) Cégbirdsag: Fovarosi Torvényszék Ceghirasaga
(6) Cégjegyzékszam: 01-08-986454
(7) KSH szamjel: 23733251-7220-572-01
(8) Pénzforgalmi jelzészam: 10032000-00321608-00000017;
10032000-00321608-00000024
(9) A Tarsasag adoszama: 23733251-2-41.

2. A Tarsasag feladatai és kdzhaszni tevékenysége

(1) A Tarsasag fétevékenysége, amely egyuiftal a tarsasag altalanos kézhasznu
tevékenysége:

74.90 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, mdszaki tevékenység
(2) A Tarsasag Civil tv. 18. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kdzhasznu tevékenységei:

18.12 Nyomas (kiveve: napilap)

18.13 Nyomdai el6készitd tevékenység

18.14 Konyvkétés, kapcsolddd szolgaitatas

58.11 Kdényvkiadas

58.14 Folydirat, idészaki kiadvany kiadasa

63.12 Vilaghalo-portal szolgaltatas

72.19 Egyéb természettudomanyi, miiszaki kutatas, fejlesztés

72.20 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés

82.19 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

85.59 M.n.s. egyéb oktatas

85.60 Oktatast kiegészitd tevékenység

91.01 Koényvtari, levéltari tevékenység

94.99 M.n.s. egyéb kdzdsségi, tarsadaimi tevékenység
(3) A Tarsasag egyéb, nem kdzhaszni — a kbézhasznu feladatokat segité vallalkozasi —
tevékenységei:

58.19 Egyeb kiaddi tevékenység

63.99 M.n.s. egyéb informacios szolgaltatas

70.21 PR, kommunikacid

70.22  Uzletviteli, egyéb vezetési tandcsadas

71.12 Mérndki tevékenység, mlszaki tanacsadas

73.20 Piac-, kézvélemény-kutatas

82.11 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutatéd szervezése
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| 1. fejezet: A Tarsasag vezetése és szervezeti felépitése

1. A Tarsasag vezetése
1.1. Altalanos rendelkezések

(1) A Téarsasag egyszemélyes jellegéb6l addédéan a taggy(iés hataskérébe tartozé
kérdésekben az Alapitd dont.

(2) Az Alapito kizardlagos hataskorébe tartozéd targykéroket a Tarsasag Alapité Okirata
tartalmazza.

(3) Az Ugyvezeté a hatalyos jogszabalyok és az Alapité Okirat altal meghatarozott kérben
szervezi és iranyitia a Tarsasadg mikodését és gazdalkodasat, végzi a Tarsasag
Ugyvezetését, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

(4) Az Ugyvezetot iranyitd és ellendrzé jogkérének gyakorlasaban Cégvezetd tamogatja és
helyettesiti. A Cégvezetd tekintetében a munkaltatéi jogokat - a kinevezés, a munkabér
meghatarozasa és a munkaviszony megszintetése kivételével - az Ugyvezetd
gyakorolja. A cégvezetd altalanos képviseleti és cégjegyzési joggal rendelkezik, és az
Iparjogvédelmi Igazgaté cim hasznalatéra jogosuilt.

(5) A gazdalkodasi feladatok ellatasa tekintetében az Ugyvezetd helyettese a Gazdasagi
lgazgatd, aki feladatait az Ugyvezett rendelkezései szerint, annak feligyelete és
elienbrzése mellett 1atja el.

(6) Az Iparjogvédelmi Igazgatd iranyitdé és eilenérzé jogkdrének gyakorlasat az
Osztalyvezeték tAmogatjak.

1.2. Ugyvezets

(1) Ellatja a Tarsasag munkaszervezetének iranyitasat és gondoskodik mikodésének
ellenérzésérdl.

(2) Javaslatot tesz a munkaszervezet kialakitasara és a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatra, az Alapito altal jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan
kialakitja a Tarsasag munkaszervezetét.

(3) Gondoskodik a Tarsasag UOzleti és mas koényveinek szabalyszer(i vezetésérdl,
gondoskodik az Alapité és a felugyelbbizottsag hatarozatainak nyilvantartasardl a
hatarozatok kényvében.

(4) Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Tarsasag alkalmazottai felett.

(5) Képviseli a Tarsasagot a birésagok, a hatésagok elétt és harmadik személyekkel
szemben. A Tarsasag részeérdl per inditdsa vagy a Tarsasag perlése esetén az
ugyvezetd jogi képviseleti megbizas adasaval - szikség esetén az Alapitéval
egyeztetve — gondoskodik a Tarsasag szakszerii jogi képviseletének ellatiasardl, e
kdtelezetitség aldl csak az Alapitdé adhat felmentést.

(6) Minden Uzleti ev lezarultat kévetéen az Alapito altal elfogadott — a kényvvizsgaloi
jelentést vagy megadasédnak elutasitasat is tartalmazé — éves beszamoldt vagy
egyszerUsitett éves beszamoldt, az adott Uzleti év mérlegforduldnapjat kdvetd stddik
hénap utolsé napjaig letétbe helyezi és kbzzéteszi.

(7) Az éves beszamolé jévahagyasaval egyidejlileg elkésziti, és jovahagyasra megkildi az
Alapitonak a Tarsasag kozhasznlsagi jelentését, amelyet a beszamoléval azonos
madon letétbe helyez és kbzzétesz.
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(8) Uzleti tervet készit a kovetkezd Uzleti évre, amelyet az alapitd elé terjeszt. Az Uzleti
terv, vagy annak melléklete tartalmazza a kdzbeszerzésekrél szolé 2011. évi CVIIL.
torveny hatalya ala tartozé tervezett beszerzéseket.

(9) Gondoskodik a Tarsasag Alapité Okirat médositdsanak, a cégjegyzékbe bejegyzett
jogoknak, tényeknek és adatoknak, ezek valtozasanak, valamint térvényben eldirt mas
adatoknak céghirésagi vagy mas hatésagnak i6rténd bejelentésérél, letétbe
helyezésérdl.

{10) Az Alapitot és a fellgyel6bizottsagot a Tarsasag miikddésérdl folyamatosan, illetve
egyeztetett rendszerességgel tajékoztatja, lehetévé teszi a Tarsasag Uzleti kényveibe
és irataiba valé betekintést;

(11) Az Alapitoé hataskérébe tartozé kérdésekben hatarozat hozatalat, intézkedés megtételet
kezdeményezi és a meghozott hatarozatokat végrehaijtja.

(12) A szamviteli térvényben foglaltaknak megfeleléen elkésziti a Tarsasag éves
beszamoldjat és kdzhasznusagi jelentését.

(13) Az Alapitd altali kijelolést kovetéen a polgari jog altalanos szabalyai szerint szerzédést
két a kijeldlt konyvvizsgaldval.

(14) Az lgyek meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasag munkavallaléit — hatarozott vagy
hatéarozatlan idére szolo — képviseleti joggal ruhazza fel.

(15) A vonatkozod jogszabalyok, az Alapitd Okirat és a Tarsasag belsd szabalyzatai elirasai
szerint gondoskodik a Tarsasag miikodése nyilvanossaganak biztositasarol.

(16) A Tarsasag alapfeladatait érintd kérdésekben — az Alapitéval folytatott elézetes
szakmai egyeztetés alapjan — az érintett igazgatasi és tarsadalmi szervezetekkel,
valamint a reprezentativ szakmai szervezetekke! konzultaciot folytat.

(17) Ellatia mindazon feladatokat, amelyek ellatasara a vonatkozd jogszabalyok vagy a
Tarsasag mikodése soran, annak nevében kotdtt szerzédések alapjan kételes.

(18) Fejleszti a Tarsasag szellemitulajdon-alapu innovacidmenedzsment aktivitasat,
stratégiai célokat dolgoz ki és valosit meg.

(19) Az Alapitoc altal kijelolt keretek szerint meghatarozza a Tarsasag humanerdforras-
stratégiajat.

(20) A Tarsasag dolgozoira kdtelezd belst utasitasokat (szabalyzatokat) ad ki.

1.3. Iparjogvédelmi lgazgaté

(1) Segiti az Ugyvezetd szervezetiranyité és miksdést ellenérzd tevékenységét.

(2) Iranyitia a Tarsasdg folyamatos szakmai mulkddését, iranyitja az Iparjogvédelmi
Szolgaltatasi, a Tajékoztatasi és Palyazati, a Szerkesztdségi és Ugyvitel-tamogatasi és
az Innovacidmenedzsment Osztalyt, ellendrzi ezek tevékenységét és gazdalkodasat.

(3) Osszefogja és ellendrzi a jogszabalyokban, az Alapitd Okiratban, a jelen Szervezeti és
MUkodési Szabalyzatban, a belsd szabalyzatokban, az alapitdi és felugyelébizottsagi
hatarozatokban és Vezetdi értekezleten hozoti déntésekben meghatarozott feladatok
szakmai végrehajtasat.

(4) Szervezi a Tarsasdg hazai és nemzetkdzi iparjogvédeimi egylttmikddeési
tevékenységét, valamint az Alapitd hatésagi és szakpolitikai tevékenységének
tamogatasat.

(5) Koordinalja a Tarsasag éves szakmai munkajanak tervezesét.

(8) Koordinalja szakmai jelentések, felkészitbk és hattéranyagok tsszeallitasat.

(7) Kezdeményezi és eldkésziti a tevékenységi kérét érinté Uj-, vagy modositandd belsd
szabalyzatok kiadasat, elvégzi a mar kiadott ilyen utasitasok tartalmi felllvizsgalatat.

(8) Az Alapitd és a Tarsasag szakmai egylttmikddését szabalyozd megallapodasokban
megjelélt kapcsolattartoként kommunikaciot folytat az Alapitd és a Tarsasag kozétt
feladatok ellatasara iranyuld szerzédések szakmai végrehajtasa, valamint a szakmai
munka dsszehangolasara iranyulé egyeztetéseken a tarsasag képviseletének ellatasa
soran.
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(9) Gondoskodik az Alapité és a Tarsasdg szakmai egyittmikédését szabalyozo
megallapodasokban foglaltak végrehajtasardél és az ezekbdl fakadd szakmai
beszamolbk elkészitésérdl.

(10) A Titkarsag és Tarsasagi lgazgatassal egyuttm(ikddésben kapcsolatot tart az Alapité
belsé ellendrzésével, valamint Integralt Iranyitasi Rendszer (IIR) vezetdjével.

(11) Elésegiti az Alapitd tanGsitoft Integralt Iranyitasi Rendszerével szembeni elvarasok
Tarsasag tevékenységéeben vald teljestilését,

{(12) Kozremiikbdik az Alapitd ISO Integralt mindség- és informacidbiztonsag iranyitasi
rendszer (lIR} bels6 audit tevékenységének ellatasaban.

(13) Az Alapitéval egyitimiikédve iranyita a Tarsasag informatikai stratégidjanak
kidolgozasat eés megvaldsitasat, gondoskodik az informatikai biztonsag kialakitasardi és
miikédtetésérdl.

(14) Az Alapitéval egylttmikédve karbantartja és fejleszti a Tarsasag informatikai
infrastrukturajat, a Gazdasagi Igazgatdval egyuttmiksdve gondoskodik az informatikai
beszerzésekrol.

(15) Az Alapitoval egyittmikodve elldtia a létesitménygazdéalkodéssal dsszefiiggd
feladatokat.

(16) A Gazdasagi lgazgatéval egylttmikédve javaslatot tesz a Tarsasag infrastrukturafis
hattérének fenntartasara és a folyamatos miikddés feltételeinek biztositasara, a
beszerzési, beruhazasi, karbantartasi és selejtezési tervre,

(17) Rendszeresen beszamol az Ugyvezetbnek a szakmai feladatok teljesitésével
Osszefuggd temakban.

(18) Javaslatot tesz a Tarsasag képzési rendszerére, a munkavallalék tovabbképzésére,
gondoskodik a képzés és tovabbképzés feltételeirdl,

(19) A szakmai feladatok ellatasa tekintetében az Ugyvezetd helyettese, feladatait az
Ugyvezetd rendelkezései szerint, annak feliigyelete és ellenérzése mellett latja el.

(20) Az Ugyvezett akadalyoztatasa esetén — annak rendelkezései szerint — altalanos
helyettesitést lat el.

(21) Elvégzi az Ugyvezeté altal réosztott eseti feladatokat; azokrél koézvetlenil az
Ugyvezetdnek szamoi be.

1.4. Gazdasagi [gazgatoé

(1) Vezeti és ellenérzi a Gazdalkodasi Osztaly munkajat.

(2) Meghatarozza a Tarsasag miikddésének pénzlgyi feltételeit, biztositia a gazdélkodas
szabdlyainak megtartasat.

(3) Osszefogja és ellendrzi a jogszabalyokban, az Alapité Okiratban, a jelen Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatban, a belsé szabalyzatokban, az alapitéi és feliigyel6bizottsagi
hatarozatokban és Vezet6i értekezleten hozott déntésekben meghatarozott feladatok
gazdalkodasi szempontl végrehajtasat.

(4) Az Alapitéval egyittmikodve kidolgozza és megvaldsitia a Tarsasag gazdalkodasi
stratégigjat.

{5) Rendszeresen beszamol az Ugyvezetének a szakmai teljesitéssel osszefliggd
témakban.

(6) Koordinalja a pénziigyi jelentések, felkészitok és hattéranyagok dsszeallitasat.

(7) Az Iparjogvédelmi Igazgatdval egylttmikédve javaslatot tesz a Tarsasag
infrastrukturalis hattérének fenntariasara és a folyamatos miikédés feltételeinek
biztositasara, a beszerzési, beruhazasi, karbantartasi és selejtezési tervre.

(8) Kezdeményezi a Tarsasdg gazdalkoddsat érintd Gj-, vagy moédositandd belsd
szabalyzatok kiadasat, illetve elkésziti azokat; elvégzi a mar kiadott ilyen szabalyzatok
tartalmi felGlvizsgalatat.

(9) A gazdalkodasi feladatok ellatasa tekintetében az Ugyvezeté helyettese, feladatait az
Ugyvezetd rendelkezései szerint, annak feligyelete és ellentrzése mellett iatja el.
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(10) Elvégzi az Ugyvezetd aital rdosztott eseti feladatokat, azokrél kézvetlentl az
Ugyvezetének szamol be.

1.5. Osztalyvezetd

(1) Iranyitja és ellenérzi a vezetése alait alld osztaly szakmai munkajat, gazdalkodasat,
human adminisztracidjat.
(2) A Tarsasag és az Alapitd szakmai egylttm(ikddését szabalyozd megallapodasokban

megjeldlt kapcsolattartdként — az lparjogvédelmi lgazgatd iranyitdsa és fellgyelete
mellett — gondoskodik a megallapodasban foglaltak végrehajtasarol.

(3) Feleldés a vezeiése alatt alld osztalynak a jogszabalyokban, az Alapitd Okiratban, a
jelen Szervezeti és Mikddési Szabdalyzatban, a bels§ szabalyzatokban, az alapit6i és
felugyelébizottsagi hatarozatokban foglaltak és az ugyvezetéi utasitasok, valamint az
Iparjogvédelmi lgazgaté iranyitasa szerinti milkédéséért.

2. A Tarsasag szervezeti egységei és iranyitasuk

2.1. A Tarsasag szervezeti egységei

(1 Titkarsag és Tarsasagi lgazgatas

@) Gazdalkodasi Osztaly

(3) Iparjogvédelmi Szolgaitatasi Osztaly

4 Tajékoztatasi és Palyazati Osztaly

(5)  Szerkesztdségi és Ugyvitel-tdmogatasi Oszidly
(6) Innovacidmenedzsment Osztaly

2.2. A Tarsasag szervezeti egységeinek iranyitasa

(1) Az Ugyvezetd kozvetlenil irdnyitja az Iparjogvédelmi Igazgaté, a Titkarsag és
Tarsasagi [gazgatas, valamint a Gazdalkodasi Osztaly munkajat.

(2) Az lparjogvédelmi lgazgatd iranyitja az Iparjogvédelmi Szolgaltatasi Osztdly, a
Tajékoztatasi és Palyazati Osztaly, a SzerkesztSségi és Ugyvitel-tamogatasi Osztaly
és az Innovaciomenedzsment Osztaly munkajat.

(3) Az Osztalyvezetd a jogszabalyoknak és a szakmai kévetelményeknek megfeleléen —
az Iparjogvédelmi [gazgatdtdl, illetbleg az UgyvezetStdl kapott utasitds és
iranymutatas alapjan — vezeti az osztalyt és felelés az osztaly feladatainak
ellatasaért. Az osztaly vezeiGje dont az osztaly feladat- és hataskérébe utalt
{gyekben, amennyiben az iranyitdst gyakorld Iparjogvédelmi Igazgaté eltérbéen nem
rendelkezik.

3. A szervezeti egységek feladatai

3.1.Titkarsag és Tarsasagi lgazgatas

(N Ellatja a titkarsagi, Ugyviteli, és tarsasagi igazgatasi feladatokat.

(2) Egyezteti, elékésziti, koordinalja, szervezi az Ugyvezetét és |parjogvédelmi lgazgatét
érintd programokat, vezeti és folyamatosan frissiti az Ugyvezetdé és Iparjogvédeimi
lgazgaté programnaptarjat, feliigyeli az Ugyvezetét és |parjogvédelmi Igazgatét érintd
hatariddk megtartasat.

3 Osszeallitja, rendszerezi és archivélja a tarsasdagi és kilsé dokumentumokat.

(4) Atnézi, sokszorositja és tovabbitja a dokumentum-tervezeteket.

(5) Ellatja a Vezetdi értekezlettel, illetve az Ugyvezetét és Iparjogvédelmi Igazgatot érintd
értekezletekkel, az Ugyvezetd és Iparjogvédelmi Igazgaté altal kezdeményezett
munkamegbeszélésekkel kapcsolatos adminisztraciés feladatokat.
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Adminisztrativ kapcsolatot tart az Alapitd apparatusaval.

Gondoskodik a Tarsasagi belsé kommunikacio feltételeinek megteremtésérdl.

A tervezési folyamatokban érvényesiti a Tarsasag kommunikaciés szempontjait.

Az Alapitd kommunikacioért feleldés szervezeti egységével egyittmiikédve
gondoskodik a Térsasag kommunikacios aktivitasanak (média-megjelenések,
sajtokézlemények, stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasardl, kézremiikédik a
sajtoval valé kapcsolattartéasban (cikkek, interjik, sajtétdjékoztatok szervezése és
lebonyolitdsa, sajtovalaszok, elbkészitése), szervezi a Tarsasag sajtd-nyilvanos
rendezvényeit.

Médiafigyelést végez.

Gondoskodik a belsé helyszinen zajlé rendezvények, szakmai programok
szervezeésérdl, biziositja a rendezvények technikai feltéieleit, szikség szerint
gondoskodik a vendégiatasrol.

Elkésziti és aktualizalja a Tarsasagi rendezvénynaptart.

Kezeli a Tarsasagi targyaio foglalasait.

Gondoskodik a munkavallalok neveit tartalmazo jelenléti iv és szabadsag
engedelyezd lap szervezeti egységek rendelkezésére bocsatasarol.

A Gazdalkodasi Osztallyal egyitimikédve ellatia az utaztatassal kapcsolatos
szervezési teenddket.

Kilsé megjelenesek esetén gondoskodik a Tarsasag arcutatanak megjelenitésérdl, a
kommunikacios szempontok érvényre juttatasardl.

Elkésziti és beszerzi az tgyviteli munkdhoz szilkséges nyilvantartasokat, eszkézoket,
ellatja a Tarsasagi Ugyvitellel kapcsolatos fejlesztési munkalatokat, gondoskodik a
kdzhasznalatd nyomtatvanyok beszerzésérsl.

Ellatia a tarsasdgi igazgatas feladatait, biztositja a jogszabalyban és belsd
szabdlyzatban meghatarozott jogi kdvetelmények érvényesiilését.

Kézremiikddik a szakmai, gazdasagi, mik&dtetési és egyéb dontések, intézkedések,
utasitasok jogi szempontl elékészitésében és a végrehajtas egységességének
biztositasaban, ennek soran gondoskodik a jogszabalyokban, szabélyzatokban és a
vezetsi dontésekben meghatérozott jogi kovetelmények érvényesitésérdl,
érvényesiilésérol.

Gondoskodik a Tarsasdag Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatanak, a belsé
szabdlyzatoknak valamint az Ugyvezetsi utasitdsoknak jogi szemponts
véleményezésérdl, vegrehajtasaral.

Gondoskodik szerzédések jogi szempontl véleményezésérdl.

Figyelemmel kiséri a Tarsasagra vonatkozd jogszabdlyok, valamint a kézjogi
szervezetszabalyozo eszkdzok valtozasat és ezekrdl folyamatosan tajékoztatja az
Ugyvezetét.

Gondoskodik a Tarsasag altal képviselt egységes jogi allaspont kialakitasarol, az
Ugyvezetdi allasfoglalasok jogi megalapozasardl.

Koézrem(kédik a Téarsasag szervezeti és mikédési szabdalyzatanak, belsd
szabalyzatainak kidolgozasaban, végrehajtasaban.

Eliatia a Tarsasag és az Alapito, illetve a Fellgyelbbizottsag munkakapcsolatanak
jogi-adminisztracios feladatait, végzi a fellgyeldbizottsagi lések eldkészitését és
utélagos dokumentalasat.

Ellatia a Feligyelébizottsagi hatérozatokban foglalt feladatok végrehajtasanak
Tarsasagon bellli koordinacidjat.

Kezeli a mindsitett (gyiratkezelés kérébe tartozo (igyiratokat, vezeti a Hatarozatok
Kényvét,

Vezeti és frissiti a Tarsasag partnerlistajat, kezeli a Tarsasag szerzédés-portfolicjat.
Jogi asszisztenciat nyljt a Tarsasag szakpolitikai térekvéseihez.

Erdsiti a Tarsasag atlathaté miikodés iranti elkdtelezettségét, kdzremiksdik az ehhez
kapcsolodo feladatok ellatasaban.

A Gazdasagi lgazgatéval egyliitm(ikddésben kézremiikddik a Tarsasag beszerzési és
kdzbeszerzési folyamatainak megvaldsitasaban.
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Ellatja a szakmai osztalyok jogi tamogatasat.

Kezeli a Tarsasag munkavallaléinak munkajogi-alkalmazasi kérdéseit, gondoskodik a
szemeélyzeti Ggyek intézésérdl, human eréforrds gazdalkodassal &sszefliggd
dokumentacids feladatokat lat el.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a Tarsasag személyzeti Ggyei és a szervezet
miikodése oOsszhangban van-e a jogszabalyi elbirdsokkal, az Alapité okiratban
foglaltakkal, a belsé szabalyzatokkal, a munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjével.
Ellatja a Tarsasag weboldalanak adminisztraciéjat, gondoskodik a nyilvanos adatok
elektronikus kozzétételérdl.

Az Iparjogvédelmi Igazgatéval egytitmiikodésben kapcsolatot tart az Alapitd belsd
ellendrzésével, valamint Integralt Iranyitasi Rendszer vezetdjével;

Ellatia az Ugyvezetd altal a Titkarsag és Tarsasagi lgazgatdsra osztoit eseti
feladatokat.

Gazdalkodasi Osztaly

Gondoskodik a szamviteli- és addjogszabalyokban elirt, illetve az Alapité Okiratban
meghatarozott konyvvezetési, elszamolasi, beszamolasi, zarasi adatszolgaltatasi,
nyilvantartasi, adébevallasi, adofizetési kotelezettségek teljesitéseérdl.

A jogszabalyokban foglaltak szerint évkdzi és éves beszamoldt, mérleget, valamint
negyedévente  mérlegjelentést  készit, koézremikddik a  vagyonkimutatas
alatamasztasat szolgalod leltarok elkészitésében, gondoskodik a bevallasok hataridére
térténd megkuldésérdl.

Ellatja a gazdalkodasi, pénzlgyi, elemzési, tervezési, vagyongazdalkodasi szervezési
és dokumentacios tevékenységeket, vezeti a szamviteli jogszabalyokban, illetve belsé
szabalyzatokban el6irt analitikakat és gondoskodik az ezek alapjaul szolgald
bizonylati rendszer mikodtetésérdl, pénzlgyi, szamviteli bizonylatok eléirt iddig
torténd rendszerezett, biztonsagos megérzésérdi.

Kezeli az Alapitd dltal kdzszolgaltatasi és mas szerz6dés keretében a Tarsasag
részére juttatott forrasokat, illetve egyéb killsé forrasok megszerzésével kapcsolatos
feladatokat és a megitélt tamogatasok felhasznalasanak folyamatat.

Véleményezi a Tarsasag valamennyi gazdatkodasi kihatassal jard déntését.

Biztositja a Tarsasag likviditasat.

Osszefogja és ellendrzi az UGzleti tervben meghatdrozott feladatok pénzlgyi
végrehajtasat.

Kidolgozza a folyamatok kéltségkimutatasanak elveit.

Statisztikai modszereken alapuld elemzésekkel segiti eld a pénzgazdalkodast, az
Uzleti tervezési munkat és a vezetbségi dontéseket.

A Tarsasag szervezeti egységeinek (osztalyok) gazdalkodasahoz iranymutatast ad.
Hatékonysagi elemzéseket végez az Ugyvezetd altal megjelslt Tarsasagi
részterletének muikodéserdl, mikodteti a kontrolling rendszert, illetve a vezet6i
infermaciés rendszert.

Gazdalkodassal kapcsolatos rendszeres é&s eseti elemzéseket, jelentéseket,
kimutatasokat készit az Ugyvezet irdanymutatasa szerint.

Elkésziti a belsd pénzigyi szabalyzatokat, kialakitja és karbantartja a pénzigyi
eljarasrendeket, killonos tekintettel a szamviteli és pénzkezelési szabalyzatokra.
Kezdeményezi és elékésziti a tevékenységi korét érintd Uj belsé utasitasok kiadasat, a
mar kiadott ilyen utasitasok tartalmi felllvizsgalatat, médositasat.

Kialakitia a Tarsasag bizonylati rendjét és gondoskodik a bizonylati fegyelem
betartatasardl, a beérkezd szamlak kezelésérdl (ellendrzés, javittatasa vagy
igazolasa), tovabba a Tarsasag pénzigyi folyamatait érinté belsé kontrollok
mikddtetésérdl.

Meghatarozza és kialakitja az Alapito, a FeligyelSbizotisag és az Ugyvezetd szamara
késziilé kontrolling jeleniések dsszedllitdsahoz szilkseges monitoring rendszert.
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Szilkség esetén javaslatot tesz az Ugyvezetd részére a gazdalkodasi és ezzel
kapcsolatos Ogyviteli feladatok folyamatainak javitdsara a hatékonysag novelése
céljabdl.

Gondoskodik a Tarsasag pénzigyi kotelezettségeinek teljesitésérdl, kezeli a beérkezé
szamlakat, ellenérzés és igazoltatds utan gondoskodik azok kiegyenlitésérdi,
intézkedik a bevételek elbirasa és behajtasa irdnt, vezeti az ezekkel kapcsolatos
analitikus nyilvantartasokat, kezeli és érvényesiti a Tarsaséag koveteléseit.

Osszedllitta és jovahagyasra elékésziti a Tarsasag uzleti tervjavaslatat,
iranymutatassal tamogatja és ellenérzi a szakmai szervezeti egységek gazdasagi
munkajat.

Biztositja az éves tervezés szakmai €s monitoring héatterét, illetve az ehhez szilkséges
bazisadatokat, tovabba a kontrolling teriiletet érinté kérdésekben egyedi tamogatast
nytjt a szakmai tervezéshen résztveviéknek.

A tervezéskor Osszefogja, egységes szerkezetbe foglalja és a meghatarozott
keretdsszegek alapjan ellenérzi a programterveket.

Ellenérzi és nyomon kéveti a szakmai terv megvalGsitdsa soran a szakmai
tevékenységekre dedikalt koltségkeretek felhasznalasat.

A szakmai beszamoldk elkészitéséhez igény esetén adatot szolgaitat a szakmai
oszialyok részére.

Kapcsolatot tart a konyveldvel, kényvvizsgaloval, bérszamfejtével.

Kapcsolatot tart az ad6hatdsaggal, elvégzi az adéfolydszamla egyeztetést.
Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstarral, gondoskodik a szamlavezetéssel,
elektronikus utaldssal, allampapirok formajaban térténé megtakaritasokkal
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Ellatia a pénzgazdalkodasi feladatokat, a bevételezéseket és kifizetéseket a
hazipénztaron és a Magyar Allamkincstarnal vezetett forint- és devizaszamlan
keresztil bonyolitja.

Kapcsolatot tart az Alapitd gazdasagi Ugyekért felelés szervezeti egységével.
Koordinalja a kényvvezetéssel 6sszefiiggd feladatokat, ennek keretében gondoskodik
a bizonylati és pénzugyi fegyelem, a szamviteli rend megvalésulasardl,

Ellatia a likviditaskezelési, szamlavezetési és pénziigyi Ugyintézési, készpénzkezelési
feladatokat, hazipénztarat mikddtet.

Ellatja a kimené és beérkezd szamlakkal kapcsolatos feladatokat.

Elvegzi a bevételek analitikaval térténé egyeztetését és ellendrzését.

Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatasi és jelentési kotelezettségek teljesitésérdl,
valamint a feladaikérébe tartozé jogszabalyok 4ltal meghatarozott kincstari,
allamhaztartasi adatszolgaltatasok elkészitésérél, teljesiti az Alapitd, a Nemzeti Ado-
es Vamhivatal, a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt., a Kézponti Statisztikai Hivatal
(KSH) és egyeb szervezetek felé a tevékenységéhez kapesolodd rendszeres és eseti
adatszolgaltatasokat.

Kidolgozza és dontésre elbterjeszti az éves beruhazasi, felljitasi, targyieszkoz-
beszerzési javaslatof.

Hitelkerelmek elbkészitésével, valamint a hitelezéssel kapcsolatos feladatokat lat el.
Vezeti a jogszabalyok és a szamviteli politika szerinti eszkéz-nyilvantartast, szervezi a
mennyiségi  (fizikai szambavétellel lebonyolitott) leltarfelvételt, ellatia  az
eszkdzgazdalkodashoz kapcsolddd tovabbi feladatokat.

A targyi eszkézék tekinteteben ellatia a tervezéssel, engedélyezés bonyolitadsaval,
hasznalatra atadassal &s leltarba vétellel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a Tarsasag gépjarmii hasznalati nyilvantartasanak vezetésérél.

A leltarozasi Utemterv szerint az Iparjogvédelmi Igazgatoval egyittmikédve végzi a
leltéarozast, ellafja a leltarfeleldsi feladatokat.

Az Iparjogvédelmi Igazgatoval egytttmikodésben ellatia a Tarsasag anyag-, eszkoz-
es Kkészletgazdalkodasi feladatait, ennek keretében a beszerzési, ellatasi,
nyilvantartasi feladatokat, valamint a selejtezéssel, a felesleges készlet- és
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eszkdzallomany-feltardsi munkalatokat, tovabba a mérleget alatamaszté leltarozassal
kapcsolatos teenddket.

A Tarsasagra bizott allami vagyonrdl nyilvantartast vezet, vezeti az eszkdzok
elhelyezés és mennyiség szerinti nyilvantartasat, elékésziti a feleslegesse valt
eszk6zok hasznositasat, selejtezését.

A vonatkozé jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen felelés médon gazdalkodik a
Tarsasagra bizott allami vagyonnal, gondoskodik a vagyon védelmérdl, biztositja az
annak elidegenitésére, kezelésére, a hasznalati, hasznositasi jog atengedésére,
illetve a vagyoni értékl jogrol valé lemondas elfogadasara vonatkozéd jogszabalyi
elbirasok betartasat és betartatasat.

Ellatia a beruhazasi, feldjitasi, targyieszkodz-beszerzési, fenntartasi tevékenységgel
kapcsolatos pénzlgyi-gazdasagi feladatokat.

Gondoskodik a kézbeszerzési torvény hatalya ala es6é szolgaltatasok és
arubeszerzések, valamint épitési beruhazasok eléirasok szerinti bonyolitasarsl.

Ellatja a Tarsasagi vamigyintézéssel és szallitmanyozassal kapcsolatos feladatokat.
Az |parjogvédelmi Igazgatéval és a Titkarsag és Tarsasagi lgazgatas Ugyvezett altal
kijeldlt munkatarsaval egyitimikddve irdnyitja, illetve felugyeli a Tarsasagon belll a
kdzbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Kozremlkodik a Tarsasag gazdalkodasat kiegészitd, hazai és uniés peénzigyi
forrasokat biztosito program{ok) palyazatainak elkészitésében, a kdltség- és miikddesi
kiadasok megtervezésében.

Figyelemmel kiséri a vissza nem téritendd allami tamogatasok palyazatait.

Ellentrzi a Tarsasdg szakmai felelésségi koérébe tartozé EU-tamogatasok
felhasznalasat, az Ugyvezetdé megbizdsa alapjan soron kivili ellendrzéseket hajt
végre.

Elvégzi a nemzetkdzi, eurdpai uniés és hazai projektek pénzigyi elszamolasat.
Koordinalja a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal (KEHI) és a killsé ellendrzési szervek
altal a Tarsasagnal folytatott elienérzéseket, ezen vizsgalatokrdl készitett jelentések
egyeztetését.

Figyelemmel kiséri a kiulsdé ellendrzd szervek altal teit javaslatok hasznositasat,
amelyrél beszamo! az ellenérzé szervek felé.

Koézremikadik a Tarsasag egészét érinté bér-, jOvedelem- és foglalkoztataspolitikai
elgondolasok adozasi és koltségvetési vonatkozast részkérdéseinek kidolgozasaban,
valamint az 08szténzési rendszerek és egyes pénzbeli ésivagy természetbeni
juttatasok és szocialis ellatasok szabalyainak kialakitasaban.

A pénzkezelés feladatai kérében miikédteti a forintos és valutas hazipénztart; kezeli a
kincstari szamlan torténd pénzforgalmat, az elszamolasi eltlegek fizetését
nyilvantartja, elszamolja; idbben biztositia a pénztar forgalmahoz szikséges
készpénzt: bizonylatot allit ki a pénztari szamfejtésrél, a bevételekrél, kiadasokrdl; havi
rendszerességgel pénztarzarast készit; biztositja a bérkifizetéseket.

Ellatja a foglalkoztatottak adézasahoz kothetd és az azokon kivili adékapcsolatok
vitelét, az adok szabalyszer(l elszamolasat, bevalldsat és befizetését.

Elkésziti a szlkséges kimutatasokat (természetbeni juttatasok, reprezentacio,
cégautd-hasznalat, -add) és gondoskodik azok szamfejtéshez t6rténd tovabbitasaral.
Gondoskodik a nem rendszeres juttatasok szamfejtésérdl.

Gondoskodik az dnkéntes nyugdijpénztari, illetve egészségpénztari tagsaggal
Osszefliggd uialasokrol.

Mlikddteti a Tarsasdg javadalmazasi és juttatasi rendszerét, a munkavéllalok joléti
ellatasi és tamogatasi rendszerét.

KézremUkodik az utaztatasi terv elkészitésében, a Titkarsaggal egyutimikédve ellatja
az utaztatassal kapcsolatos szervezési teendfket, kimutatasokat készit a kilféldi
kiktldetésekrél, elszamolja és nyilvantartja a belféldi és kliiféldi kiklidetéseket.
Biztositia az Uzleti forgalomhoz és a kulfdldi utazasokhoz szikséges kOifdldi
fizetbeszkdzdket.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 12/ 22



(62)

(63)

3.3.
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3.4.

(1)

(3)
(4)

(8)
(9)
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(11

Gondoskodik a Tarsasag biztositasi Ggyeinek intézésérél, a biztositdsok kezelésérdl,
a biztositasi dijak fizetesérdl, valamint az esetleges kartéritések behaijtasaral.
Elvegzi az Ugyvezetd altal az Osztalyra osztott eseti feladatokat.

Iparjogvédelmi Szolgaltatasi Osztaly

Ell4tja az iparjogvédelmi kutatasi szolgaitatasokkal kapcsolatos feladatokat.

Ugyfelei szamara emelt szint(i téritéses iparjogvédelmi kutatasi lehetéséget biztosit.
Elldtia a kutatas-fejlesztési palyazatok miliszaki tartalmanak értékelésével
kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart a szakmai tevékenységi tertletiknek megfelelé gazdaséagi
agazatokkal.

Részt vesz a szellemitulajdon-védelmi képzést, promdcidt és ismeretterjesziést
szolgalé elbadasok tartasaban, publikaciék megjelentetésében, valamint egyéb
tajékoztatasi feladatok ellatdsaban.

Ellatia az Ugyvezei6 és az lparjogvédelmi igazgaté aital meghatarozott egyéb
feladatokat.

Tajékoztatasi és Palyazati Osztaly

Az Alapité Szakkonyvtaraval egyuttmikédve a hazai és kilfoldi szellemitulajdon-
védelmi dokumentumok gy(ijtésével, feldolgozasaval, tarolasaval, rendszerezésével
és megdrzésével kapcsolatos feladatokat |at el.

Koézremlkodik az  Alapitd  szellemitulajdon-védelmi és egyéb szakmai
dokumentumallomanyanak gyarapitasaban, tarclasdban, az integrait koényvtari
rendszer segitségével tériénd feldolgozasaban és hozzaférhetévé tételében az
olvasdk szamadra.

Kézremikédik a szellemitulajdon-védelem szakirodalmaval kapcsolatos nyilvanos
szakkdnyvtari tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

Kozremikddik az Alapité hatdsagi munkajahoz szikséges vizsgalatok céljara a
nyomtatott és elektronikus hordozdji iparjogvédelmi és szerzéi jogi dokumentumok
hozzaférhetbségének biztositasaban.

Az Alapitoval szoros egyuttmikédésben kapcsolatot tart a gazdasagi agazati
képviseleti szervekkel, felsGoktatasi és kulturalis intézményekkel, illetve egyéb
szakmai szervezetekkel, a szellemi tulajdon védelmében szerepet vallald tarsadaimi
szervezeiekkel, egyesiletekkel.

Az Alapitéval szoros egylttmiikédésben kapcsoiatot tart a kilféidi és nemzetkdzi
tarsintézményekkel és szakmai szervezetekkel.

Kézremiikddik — adott esetben az Alapité felkérése alapjan, illetve vele
egyuttmlkdédesben - a szeflemitulajdon-védelmével és az innovacidval kapcsolatos
hazai és nemzetkdzi palydzatok szervezésében és lebonyolitdsaban, ideértve a
kapcsoldodo pénzigyi-elszamolasi feladatokat is.

Az Alapitoval szoros egylitmiikodésben tajékoztatd eldadasokat szervez az
iparjogvédelmi és szerzdi jogi tudatossdg fokozasa érdekében.

Gondoskodik a  szellemi  tulajdon  védelmével kapcsolatos  kidllitasok
megszervezésérdl és koordinalja az azokon térténé szakmai részvételt.

A regionalis szellemitulajdon-védelmi informaciés szolgaltatokkal —szakmai
kapcsolatokat apol és tamogatja tevékenységiiket.

Az Alapitd, valamint oktatasi intézmények és szakmai szervezetek kézremiikddésével
szervezi €s mikodteti az alap-, kézép és felsbfokl iparjogvédelmi szakképesitést
nyujté képzést.
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(1)

Iparjogvédelmi, illetve szerzéi jogi céltanfolyamokat szervez az Alapitd és mas
szakmai szervezetek, intézmények felkérésére.

Az Alapitoval szoros egylttmiikédésben kidolgozza a kilonhoézd képzési tipusokhoz
és szintekhez kapcsolodd képzési programokat, koordinalia az azokhoz tartozo
tananyag, segédletek elkészitését, gondoskodik azok folyamatos korszer(isitésérdl.
Az Alapitd elektronikus tananyag fejlesztési munkajat tamogatva elbsegiti a
szellemitulajdon-védelem élethosszig tartd tanulasi folyamatat.

Kapcsolatot tart a feln6ttképzésben érintett hatdésagokkal, magyar és nemzetkdzi
szakmai szervezetekkel

A technolégiatranszfer tevékenység tamogatdsa érdekében egylttmikédik a
felsboktatasi intézményekkel, valamint a kdltségvetési és nonprofit kutatdhelyekkel,
Elosegiti a szellemitulajdon-védelemmel és az innovacidéval kapcsolatos ismeretek
széles kor( terjesziését.

Egyittmiikodést kezdeményez, illstve folytat felsboktatasi intézményekkel, valamint
koltségvetési és nonprofit kutatdhelyekkel a szellemitulajdon-védelmi ismeretek
alapképzésben, posztgradualis képzésben, valamint a felséoktatasi intézményekben
és a koltségvetési és nonprofit kutatdhelyeken folyd tudomanyos kutatasokban
torténd ervényre juttatdsa érdekében.

A Tarsasag és az Alapité szakmai egylttm(kddését szabalyozé megallapodasokban
foglaltak alapjan igény esetén kézremiikddik az Alapitd altal szervezeit események
elékészitésébhen és lebonyolitasaban.

Ellatia az Ugyvezeté és az iparjogvédelmi igazgatd altal meghatarozott egyéb
feladatokat.

Szerkesztdségi és Ugyvitel-tamogatasi Osztaly

Az Alapité megbizasabél elldtia az Iparjogvédelmi és Szerzbi Jogi Szemle
szerkeszti, tordeléi feladatait, el6allita a nyomtatashoz szilkséges eredeti
dokumentaciot.

Végleges formaba szerkeszti, illetve nyomtatashoz elokesziti az Alapité hatdsagi
munkajahoz szlkséges jogszabalyok, Otmutatdk, nemzetkdzi osztalyozasok
kéziratait, illetve tépéldanyait.

Iparjogvédelmi és szerzéi jogi témaju énalld koteteket gondoz és jelentet meg.

Részt vesz a promdciés munkahoz szilkséges tajékoztatd kiadvanyok eldailitasaban.
Kidolgozza a Tarsasag arculati koncepcidjat, elkésziti és karbantartja arculati
kézikdnyvet.

Ellatia a Tarsasag kiadvanyaival kapcsolatos szervezési és kiadéi feladatokat.
Szakmai héattéranyagok kidolgozasaval kodzremikodik a szakmai kommunikacio
szervezeésében.

A szellemitulajdon-védelmi oktatashoz szikséges dokumentumokat gondoz, illetve
megjelentetésre elékészit.

Elkésziti, illetve elkészitteti az Alapité kiadasaban megjelend kiadvanyok tipografiai
tervet.

Gondoskodik az Alapitd kiadvanyai és az Alapitd mikddéséhez szilkséges egyéb
nyomtatvanyok el6aliitasarél, valamint gondoskodik az Alapitd altal kiadott CD és
DVD kiadvanyok sokszorositasardl.

Az elkészitett kiadvanyokat elektronikusan is archivalja, illetve tovabbi feldolgozasra
atadja az Alapitd részére.

Valamennyi elektronikus és papiralapu kiadvany tekintetében a szerzdkkel,
tervezdkkel, nyomdakkal kapcsolatos arajanlatokat, megbizasokat, szerzodéseket,
atutalasokat kezdeményez, illetve bonyolit.

Ellatja a sajat honlapjaval kapcsolatos olvasdszerkeszibi feladatokat.

Szlkség esetén, az Alapité felkérésére ellatia az Alapitdo honlap szerkesztdinek a
helyettesitésébdl adodo feladatokat.
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Az Alapité megbizasabdl elvégzi az egyes oltalmi formaknal eléforduld bejelentések
abrainak szamitégépes adatbazisban térténo rogzitését.

Az Alapité megbizasabol elvégzi a kilonb6z6 oltalmi formaknal benyiijtoit
bejelentések, illetve azokhoz kapcsolodo (beérkezd) beadvanyok digitalizalasat.

Az Alapito megbizasabdl elvégzi a Szabadalmi Foosztalyrol kozzétételre megkiildétt
Ugyek leirasanak és abrainak digitalizalasat

Elvégzi a digitalizalt dokumentumok karakteres felismertetését.

Elvégzi a Szabadalmi Kozlony és Védjegyértesitében valo kozzétételhez szilkséges
szabadalmi kivonatok és hasznalati mintaoltalmi f6 igénypontok elektronikus
elékészitését.

Részt vesz a Szabadalmi Kdzlony és Védjegyértesité szerkesztésében.
Kozremikédik a Szabadalmi Kdézlony és Védjegyértesité hatosagi elektronikus
megjelentetésében, valamint elektronikus archivumanak gondozasaban.
Kézremiikédik a szabadalom, eurOpai szabadalom, hasznilati mintaoltalom,
névényfajta oltalom el6lapjanak és leirdasanak elekironikus Uton i6riénd
elkészitesében.

Kozremikédik szilkség esetén a feladatkorében kezelt adatokkal 6sszefiiggd, az
Alapitét terheld, vagy az Alapité vezetése részére teljesitendd adatszolgaltatisi
feladatok ellatasaban.

Kézremikodik szikség esetén az Alapitd egyéb szolgaltatasi tevékenységi kérébe
tartozé szamlak kezelésével dsszefiiggd tevékenység elvégzésében.

Az Alapito Ugyviteli és Hatdsagi Publik&ciés Osztalya részére statisztikai
kimutatasokat készit.

Kézremitkodik az Alapité Atvevd Osztdly szamara a bejelentések iratai
nyiivantartasanak vezetésében, azonositasaban.

Kozremukodik a kildemények Alapité szervezeti rendszerén beliili tovabbitasaban, a
postai killdemények elkészitésében és feladasaban, a postakényvek vezetésében, a
kUldemények bérmentesitésében, ellatia a belsé irattovabbitasi és kézbesitési
feladatokat.

Kozremlikddik az Alapitdé Atvevé Osztalyanak tigykorébe esé dokumentumok
digitalizalasaban.

Kézremiksdik az Alapité Atvevd Osztalya szamara a visszaérkezett tertivevények
adatbazisban régzitéesében, a kézbesitési vélelem bealltahoz szikséges
feladatokban, gondoskodik a hirdetményi kézbesitésrdl.

Kozrem(kodik az Alapité Atvevé Osztadlya szamara az Ugyiratok kodzponti
irattarazasanak elldtasban, azok tartds megGrzésében, az iratok selejiezésében,
levéltari atadasaban.

Kozremiikodik az Alapitd Atvevd Osztalya szamara a hatdrid6-nyilvantartas
vezetesében, jelentés készitésében a hataridé lejartardl, valamint tovabbitja az
Ugyiratokat az eljaré szervezeti egységekhez.

Ellatia az Alapitd Atvevé Osztalya szamara a nemzeti és nemzetkédzi bejelentések
esetén elekironikus hordozon benyUjtott szekvencia listak/iablazatok hivatali
haldzatra vald mentését, darabolasat, formai vizsgalatat, az elektronikus hordozok
tarolasat.

Elldtia az Ugyvezeté és az Iparjogvédelmi lgazgaté altal meghatarozott egyéb
feladatokat.

Innovaciomenedzsment Osztaly

Szellemitulajdon-alapd innovaciémenedzsment megvaldsitasaval részt vesz a hazai
K+F+| rendszer miikddtetésében.

Ennek keretében kézremikédik a hazai kézfinanszirozast innovacio palyazatainak
megalapozadsaban, lebonyolitasaban, palyazati projekiek monitorozasaban.

A Tarsasag ugyfeleinél szellemivagyon-diagnoézist allit fel, szellemivagyon-értékelést
végez.
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Elésegiti a szellemitulajdon-védelmi szempontok ervenyesiiléset a vallalati,
kutatéintézeti innovacié soran.

Az innovativ eredmények piaci hasznosulasa érdekében egyiitmiikédik a hazai és
nemzetkdzi innovacios intézményrendszer szereplbivel.

Elldtia az Ugyvezetd és az Iparjogvédelmi Igazgatd altal meghatarozott egyéb
feladatokat.

| IV. fejezet: A Tarsasag miikddése

1.
(1

2

(3)
4)

®)

(6)

(7)
(8)

©)

A miikddés altalanos keretei

A Tarsasag szervezeti egységeinek tevékenysegi korét és mikddésének feltételeit
jogszabalyok, jelen Szervezeti és M{kddési Szabalyzat, belsé szabalyzatok és az
Ugyvezetd altal kiadott utasitasok hatérozzak meg.

A Tarsasag valamennyi munkavallaldja felelés a munkakérébe tartozé, valamint a
felettesei aital munkakérébe utalt feladatok elvégzéséért. A feladaiokat a jogszabalyok,
a jelen Szervezeti és MUkddési Szabalyzat, a belsé szabalyzatok, az Ugyvezetdi
utasitasok és a feletteseitdl kapott eseti utasitdsok megtartasaval, a tényallast
figyelembe véve, dnalléan és szakszerlien kételes végrehajtani.

A Tarsasag Ugyvezetdje a mikédésre vonatkozd altalanosan kotelezd szabalyokat és
bels6 szabalyzatokat Ugyvezetdi utasitas formajaban rendeli el.

A Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak feladatait munkakéri leiras haidrozza meg.
A munkakori leiras elkészitésééri és folyamatos karbantartasdért a munkavallalé
kézvetlen felettese tartozik felelésseggel.

Az Ugyvezet, illetve més vezetbk, ha ezt jogszabaly, az Alapité okirat, Alapitoi
hatarozat vagy belsé szabalyzat, egyéb normativ akius nem zarja ki;

a.) valamely koielezetiségiiket vagy jogkérik gyakorlasat a jelen
Szervezeti es Mikodési Szabalyzat szerint kézvetlen
alarendeltségiikbe tartozé vezetére illetve alkalmazottra irasbhan
atruhazhatjak;

b.) a kozvetlen alarendeltségiikbe tartozé vezet6idl illetve munkavallalotél
barmely tevékenységet, ligyet magukhoz vonhatnak;

Valamely delegalt jogkdr vagy kotelezettség barmikor indokolas nélkil irasban
visszavonhatd.

Valamely delegalt jogkér vagy kdtelezettség tovabb nem delegalhaté.

A Tarsasag valamennyi munkavallaléja koételes feladatait a Tarsasag érdekében a
feladatkérére és munkakorére vonatkozé jogszabalyoknak, tovabba a belsd
utasitasoknak megfeleléen szakszer(ien, szinvonalasan ellatni.

A Tarsasag valamennyi munkavallaléja kételes a munkafegyelem kévetelményeit
megtartani.

(10) A Tarsasag valamennyi munkakdre ésfvagy tevékenysége szerint érintett

munkavéllaléja kételes az Alapitd 1SO Integralt Mindség- és Informacidbiztonsagi
Iranyitasi Rendszerének kovetelményeit és elbirdsait alkalmazni és betartani a
Tarsasag Ugyvezetése altal szilkség esetén részletesen meghatarozottak szerint.

2. Egyiittmiikddési és egyeztetési kitelezettség

(1)

(2)

A feladatok ellatasa soran a Tarsasag valamennyi munkavallaléjat egytttmikodési
kotelezettség és — ha az adott feladat jellege ezt indokolttd teszi — egyeztetési
kdtelezettség terheli.

Az egyuttm(kddési kotelezettség kdrében minden munkavallald kételes a tudomasara
jutott — munkakorével vagy a Tarsasag mlkodésével osszefuggd - informaciot
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(3)

4

(5)

kozvetlen vezetdjéhez, a vezetd pedig ahhoz az illetékes szervezeti egységhez
eljuttatni, amelynek arra feladata elvégzéséhez sziiksége van.

Amennyiben az adott folyamat eredményessége két vagy tébb szervezeti egység
feladatkdrét is érint, illetve két vagy tobb szervezeti egység egyidej(i bevonasat teszi
szilkségessé, a szervezeti egységek vezetdi a folyamatban résztvevék (az Ugyben
eljardk) specifikus feladat- es feielésségkéreit, és 6nallo felelésséggel elvégzendd
feladatait a zavartalan egylttmiikédéshez sziikséges mélységben és részletezetiséggel
irasos vagy szobeli eljardsrendben hatarozzak meg. A szabalyzatok, folyamatleirasok
és eljarasrendek szakmai tartalmanak megfeleldségéért és eldirasszer(i alkalmazasaért
az erintett/kijelolt szervezeti egységek vezetdi feleldsek.

A folyamatokban operativ modon, azonos szinten egyiittm(ikodo szervezeti egységeket
eés munkavallalékat folyamatos egyeztetési és tajékoztatasi kotelezetiség terheli a
felmerilt kérdés leghatékonyabb megoldasa érdekében.

A szervezeli egységek rendszeres egyuttmiikédésében megvalosuld munkat tgy kell
megszervezni, hogy az adott munkafolyamateért felelés szervezeti egységben legyen
szemelyi felelése.

3. Kapcsolattartas az Alapitoval, alapitéi hatarozatok kézlése a munkavallalokkal

(1)

(2)

(3)

A Tarsasag szoros egylttmlkodésben jar el az Alapitoval, annak jogszabalyokban
meghatarozott, a Tarsasdggal kozbos tevékenységként megvaldsuld, kilén
megailapodasokban részletezett feladatainak ellatasa soran.

A Tarsasag mukodése karében az Ugyvezetd vagy az éltala kijelolt személy, illetve a
Tarsasag es az Alapitd szakmai egyittmiikodését szabalyozé megallapodasokban
megjeldlt személy a kapcsolattartd az Alapité iranyaban.

Amennyiben az Alapitéi hatdrozatban fogialt doéntés a Tarsasdg valamely
munkavallaléjanak jogat vagy kotelezettségét érinti, az érintett munkavallalét a
dontésrél az Ugyvezets, vagy az Iparjogvédelmi Igazgatd a munkavallalé kézvetlen
felettese utjan kalén is értesiti.

4. Az Ugyvezetdi utasitas és korleveél

(1)
(2)

3)

A Tarsasag egységes, minéségi miikddése érdekében és a jogszabalyokban foglaltak
végrehajtasara az Ugyvezetd utasitast ad ki.
Az UgyvezetSi utasitasban pontosan meg kell jeloini a szabdlyozasi targykérén tul

legalabb;
a.) az utasitds cimzetljeit, amely Ilehet a Tarsasag valamennyi
munkavallaléja, vagy azok meghatarozoft kore;
b.) az utasitas alkalmazasanak kezdd idépontjat (hatalybalépésének
idépontjat);
c) amennyiben az utasitas feladatokat jeldl ki, a felelés személy

megnevezését &s a feladateliatas hataridejének megjelélését.
A Tarsasag munkatarsainak, vagy azok meghatarozott korének tajékoztatasa céljabol
az Ugyvezett korlevelet ad ki.

5. A Vezetdi ertekezlet

(1)

(2)

A Vezetbi érekezlet a Tarsasag feladatkérébe tartozé legfontosabb lgyekben a
vélemeénycserét, a dontések elékészitését, a kolcsonds tajékoztatast és az egységes
allaspont kialakitasat szolgaija.

A VezetSi énekezletet az Ugyvezetd vezeti, tagjai az Iparjogvédelmi Igazgatd és a
Gazdasagi Igazgato. A Vezetdi értekezlet titkarsagi feladatait a Titkarsdg és Tarsasagi
lgazgatas latja el, annak kijelolt munkatarsai allandé meghivottként vesznek részt a
Vezetdi értekezlet Giésein, A Vezetdi értekezlet tlésein — a napirendté| fliggden — részt
vesznek az esetileg meghivott személyek is.
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(3) A Vezetbi értekezlet napirendjét az Ugyvezet® hatarozza meg. A napirendre a tagok az
Ertekezlet napjat megelézé nap munkaidejének végéig irasban javaslatot tehetnek.

(4) Az uUlésroél emlékeztetd készll, amelyet elektronikusan kézhez kapnak az értekezlet
tagjai és a meghivott személyek. A Vezetbi értekezleten hozott doéntések
végrehajtasarol a Vezetdi értekezlet szamara be kell szamolni.

6. Az Osztalyvezetdi értekezlet

(1) Az Osztalyvezetdi értekezlet a szakmai feladatok hatékonyabb ellatashoz szilkséges
informacidaramlast biztositja.

(2) Az Osztalyvezetdi értekeziet Ulései az Iparjogvédelmi lgazgatd vezetésével, az
Osztalyvezetok részvételével, a felmerilé igényeknek megfeleld rendszerességgel
kerGinek megtartasra. Az Osztalyvezetbi értekezlet Ulésén eseti jelleggel, — énalld
kezdeményezésére vagy meghivottként — részt vesz az Ugyvezet Igazgatd is.

7. Allomanygyiilés

(1) Az Ugyvezetd és a Tarsasag vezetése szikség szerint, de évente legalabb egy
alkalommal allomanygylilésen értékeli a Tarsasag elézd évi tevékenységét és ismerteti
a munkatervet, illetve megtargyalja a Tarsasag milkddése szempontjabdl [ényeges és
minden munkavalialdra kiterjedd témakat.

8. Munkacsoporiok

(1) Az Ugyvezetd, illetve — felhatalmazasa alapjan — az Iparjogvédelmi lgazgatd, illetve a
Gazdasagi Igazgaté allandd vagy eseti munkacsoportot hozhat létre a szakmai-
stratégiai, jogi szabalyozasi, gazdalkodasi vagy mas, a Téarsasagot érinté feladatra,
illetve tarsasagi allaspont kialakitasara.

{2) A munkacsoport létrehozasat irasban kell eirendelni, kijelélve a munkacsoport
vezetdjét, tagjait — ideérive a titkarsagi feladatokat ellatd személyt vagy szervezeti
egységet — feladatkorét, céljait és — ha szilkkséges — a milkddéséhez szilkséges anyagi
forrasokat, valamint megjelélve a beszamolasi és ertekelési rendjét. A munkacsoport
mukddéséhez szikséges klilén anyagi forras rendelkezésre bocsatasahoz a Gazdasagi
lgazgaté — illetve a Gazdasagi Igazgatd aital létrehozott munkacsoport esetén az
Ugyvezetd - elbzetes irasbeli hozzajaruldsa szikséges.

(3) A munkacsoport iranyitasaért, a munkacsoporton beluli munkamegosztasért, a
tevékenység felligyeletéért, ellenérzéséért a munkacsoport kijeldlt vezetbje felelds.

(4) A munkacsoport létrehozasanak célja szerint véleményez8, javaslaitételi és dontés-
elékészitd feladatokat lat el, kildn felhatalmazas alapjan déntési jogkdrrel is
rendelkezhet. A kiilsG szervekkel — ide nem értve az Alapitdt vagy annak barmely
szervezet egységét —, illetve a nemzetkodzi szervezetekkel vald kapcsolattartasra csak
kilén Ugyvezet6i felnatalmazés alapjan jogosult.

(5) A munkacsoport mikddésének befejezéseként feladatkdrének megfeleléen irasos
javaslatot, allasfoglalast, tanulmanyt vagy tevékenysegérdl ésszefoglaldt keészit.

| V. Fejezet: Munkaviszonnyal kapcsolatos szabalyok

(1) A Tarsasdg munkavailaléi a vezel6i munkakért betditdé munkavallaldk, valamint a
beosztott munkavallatok.
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(2) A jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzat alkalmazasaban vezetdi munkakort betdiid
munkavallalok az Ugyvezetd, az Iparjogvédelmi lgazgaté, a Gazdasagi igazgaté és az
Osztalyvezetok.

(3) A Munka Torvénykonyve szerinti vezetd allasi munkavéllalonak az Ugyvezetd és az
Iparjogvédelmi lgazgatdé mindsl.

(4) A Tarsasag beosztott munkatarsai a jogszabalyokban, az Aiapité okiratban és a jelen
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban megfogalmazottakkal 6sszhangban a munkakéri
leirdsokban, a belsé szabélyzatokban és eljarasrendekben foglaltaknak, illetve az egyedi
utasitasoknak megfeleléen latjak el feladataikat.

(5) Az Ugyvezetd feletti munkaltatéi jogok gyakorléja az Alapité.

(6) A Tarsasag minden munkavallaléja felett a munkaltatoi jogokat — a Cégvezetd esetében a
Kinevezés, a munkabér, a javadalmazds meghatarozasa és a munkaviszony
megszintetése kivételével — az Ugyvezets gyakorolja.

{(7) Minden munkavallald koteles a Tarsasag belsd szabalyzataiban foglaltak betartdséra,
tovabba az Alapité Integralt minéség- és informacidbiztonsag Iranyitasi Rendszer
Kézikényvének és az abban hivatkozott dokumentumok tartalméat megismerni, és
munkavégzese soran az abban foglalt eldirasokat betartani.

| VI. Fejezet: Ellenérzés

(1) Felugyel6 Bizottsag a gazdasagi tarsasagokrél szolé 20086. évi IV. torvény és az Alapitd
Okirat eléirasai szerint ellenérzi a Tarsasag lgyvezetését, mikiddését és gazdalkodasat.

(2) A Tarsasag a szamviteli térvény szerinti beszamolo valédisagat és jogszabalyszerliségét
a Konyvvizsgal6 ellenérzi. Ennek soran a Kénywvizsgald megvizsgalja azt is, hogy a
Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoloja megbizhatd és valds képet ad-e a
Tarsasag vagyoni és pénziigyi helyzetérol, mikodésének eredményérdl.

(3) A belsbé ellenbrzés kérébe tartozik a Téarsasag mikodésének, gazdalkodasanak,
Ogyvitelenek, a jogszabalyok, az Alapitdé Okirat, a jelen Szervezeti és MUikddési
Szabalyzat és a belsd szabalyzatok betartdsénak rendszeres ellenérzése, helyes
alkalmazasuk megkdvetelése.

(4) A Tarsasag tevékenységének és mikodésének belsd ellenérzeéséert az Ugyvezetd
felelds. A belsd ellendrzés feladatainak ellatasadban az Ugyvezeté alapveten a
Kényvvizsgald altal feltart adatokra és jelzésekre tamaszkodik.

(5) A belsd ellenbrzés korében az Iparjogvédelmi Igazgaté feladata meggybzédni a
munkavallalok altal végzett feladatok teljesitésérél. Ennek sordn haladéktalanul
intézkedik a hianyossagok megsziintetésérél, a szilkséges anyagi és munkajogi
felelésségre vonas kezdeményezésérdl, amennyiben a Térsasag feladatellatasnak vagy
vagyonanak védelme céljabdl ez szikséges.

Vil. Fejezet: A Tarsasag mik&édésének nyilvanossaga és a szervezeten kiviili
kommunikacié alapvetd szabalyai

1. A Tarsasag miikodeésének nyilvanossaga

(1) A Tarsasag a barki altal igénybe veheté szolgaltatdsai igénybevételének részletes
felteteleit €s médjat a Tarsasag a honlapjan teszi kozzé.

(2) A Tarsasag mikodésével kapcsolatban keletkezett azon iratok, amelyek jogszabaly
alapjan nyilvanosak és kdzzéteenddk, a Tarsasag honlapjan kerliinek kozzétételre.
Ezen, valamint az egyeb nyilvanos iratokba barki — a Tarsasag tgyvezetdjével vagy az
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dltala kijelolt személlyel tortént elézetes egyeztetés alapjan —, a Tarsasag székhelyén,
munkaiddben betekinthet, valamint sajat kdltségére masolatot készithet. Az iratokba valo
betekintés iranti kérelem benyujthaté révid uton, telefonon, irasban, telexen, telefaxon,
e-mailen. Az Ugyvezetd a betekintést kérd kérelmet, a kérelem tudomasara jutasatél
szamitott 8. munkanapig kételes teliesiteni. Az Ugyvezeté akadalyoztatasa esetén
helyettesrél gondoskodik. A Tarsasag a kérelmekrél és az iratbetekintésekrdl
nyilvantartast vezet.

(3) A Tarsasag — a normativ tamogatast kiveve — az allamhaztartas alrendszereibdél kapoit
pénzeszkbz felhasznaldsakor az igénybe vehetd szolgaltatasokat, azok feltételeit a
Tarsasag honlapjan megjeleniti.

(4) A Tarsasag Ugyvezetbje a mérleg adatait, az éves beszamoldt és a kdzhasznulsagi
jelentést az Alapité rendelkezésére bocsatja. Ezen dokumentumok nyilvanossagara a
Civil tv. 30. §-aban leirtak az iranyadok, amelyhez szilkséges intézkedésekrél az
Ugyvezeté gondoskodik.

(5) A Tarsasag az éves beszamold jovahagyaséaval egyidejlileg kézhasznusagi mellékletet
készit. A kozhasznusagi melléklet elfogadasa az Alapitd kizardlagos hataskérébe
tartozik. A Tarsasag a kozhasznlsagi mellékletét a targyévet kévetd évben, legkésébb
majus 31-ig letétbe helyezi és sajat honlapjan kdzzéteszi, abba barki betekinthet. A
kdézhasznusagi melléklet a Civil tv. 29. § (8)-(7) bekezdése alapjan tartalmazza:

a.) a végzett kdzhasznu tevékenység bemutatasat

b.) a kézhasznl tevékenység f6 célcsoportjait €s eredményeit

c.) a koézhaszni jogallas megallapitasahoz szikséges Civil tv. 32. §
szerinti adatokat, mutatékat,

d.) a vagyon felhasznalasaval kapcsolatos kimutatast;

e a kdzhasznu cél szerinti jutiatasok kimutatasat;

1) a vezetd tisztségviseldinek nyujtott juttatasok Ssszegét és a juttatasban
részesilé vezetd tisztségek felsorolasat;

g.) mindazt amit mas jogszahaly el&ir.

(6) A kézhasznlsagi mellékletet a civil szervezetek gazdalkodasa, az adomanygydjtés és a
kézhasznlisag egyes kérdéseirdl sz6l6 350/2011. (X11.30.) Korm. rendelet szabalyaira
figyelemmel, a rendelet meliékletének megfeleléen keli elkésziteni.

(7) A Tarsasag mikodésére, szolgaltatasai igénybevételének madjara, valamint beszamoldi
kozlésére vonatkozoan biziosifja a nyilvanossagot,

a.) a jogszabalyokban meghatarozott idében és médon (pl.: kdzzététele
szamviteli tdrvény szerinti beszamolénak, cégjegyzék adatainak),
illetéleg

b.) a jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat szerinti tevékenységerdl,
szolgaltatasairél az azokat igénybevevéket sajat honlapjan tdrténd
tajékoztatassal,

c.) az iratbetekintési jog (cégbirésagon, Tarsasag székhelyén)
alkalmazasaval.

(9) Az Alapitdi és a Felligyel6bizottsagi hatarozatokrol az Ugyvezetd nyilvantartast vezet, oly
moédon, hogy a hatarozatok minésitett adatot vagy Gzleti titkot nem tartalmazé kivonatait
— azok meghozatalat, illetve az azokrd! valé tudomasszerzést kdvetben haladéktalanul —
a Hatarozatok Koényvébe bevezeti. A Hatdrozatok Kdnyve nyilvanos, abbdl a déntés
tartalma, idépontja és hatalya egyértelmlien meghatarozhaté.

(10) Az Alapitdét, az Ugyvezeidt, a FellgyelSbizottsag tagjait, a Koényvvizsgaldt, és a
Tarsasag valamennyi munkavallaléjat a Tarsasag uzleti titkaival kapcsolatban titoktartasi
kételezettség terheli. Ennek megszegésével a Tarsasagnak okozott karokat a vonatkozé
jogszabalyok szerint kételesek megtériteni.
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2. A szervezeten kiviili kommunikéacio alapveté szabalyai

(1) A nyilvanossagnak a média Utjan tortén6 tajékoztatasa az Ugyvezetd és az
Iparjogvédelmi Igazgatd, illetve az altaluk kijelslt személy kizardlagos jogosultsaga.

(2) A Tarsasag munkavéllaléja a Tarsasag tevékenységét érinté lényeges kérdésekben a
nyilvanossagot csak az Ugyvezetd kiilén felhatalmazésa alapjan tajékoztathatja.

(3) A munkavégzéssel 6sszefilggésben a Tarsasag munkavalialoi kilsé partnerrel — ide nem
értve az Alapitot — folytatott egyeztetésen valo részvétele kézvetlen felettesének tudtaval
s elbzetes engedélyével torténik.

(4) Minden hivatalos, kilsé partnerek — ide nem érive az Alapitot — részvételével zajlé
egyeztetésen, targyalason elhangzottakat lehet6ség szerint irasba kell foglaini
(emlekeztetd, jegyzdkdnyv, sib.).

(9) A Kkuisé partner részvételével zajl6 taldlkozokon késziilt, a (4) szerinti dokumentumot a
megbeszélésen résztvevé belsd munkavallald haladéktalanul elérhetévé tesz a
kdzvetlen felettese szamara.
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1. sz. melléklet: Szervezeti dbra

_Szerkesztoségiés
Ugyvitel-timogatasi
Osztaly

innovacidmenedzsment
Osztaly

Iparjogvédelmi és | Tajékoztatdsi és
Szolgaltatasi Osztaly Palyazati Osztély
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