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A HiPAvilon Magyar Szellemi Tulajdon Ugynékség Nonprofit Korlatolt Feleldsségl Tarsasag
(a tovabbiakban: Tarsasag) szervezeti felépitésének és mikodésének alapdokumentuma a
jelen Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat

| l. fejezet: A Tarsasag jogallasa és célja

1. A Tarsasag jogallasa

(1) A HiPAvilon Magyar Szellemi Tulajdon Ugynékség a Magyar Allam 100%-os tulajdonaban
allo, kézhasznt jogallasu, nonprofit korlatolt felelésségli tarsasag.

(2) A Tarsasag gazdalkodasa soran elért eredményét nem osztja fel, az a Tarsasag vagyonat
gyarapitia és azt teljies mertékben a Tarsasag Alapité Okirataban meghatarozott
kbzhasznu tevékenységei céljra forditja.

(3) A Tarsasag vallalkozasi tevékenységet csak kdézhaszni céljainak megvaldsitdsa
érdekében, azokat nem veszélyeztetve végez.

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

() A Téarsasag a cél szerinti kdzhasznl tevékenységébdl, illetve a vallalkozasi
tevekenyseégébdl szarmazé bevételeit és réforditasait elkiildnitetten tartja nyilvan.

(6) A Tarsasag kozhasznu szolgéltatasaibdl a vonatkozd jogszabalyi feltételek meliett barki
részesithet.

(7) A Tarsasag tovabbi gazdalkodd szervet nem alapithat, és gazdélkodd szervezetben
részesedést nem szerezhet, kivéve, ha az Alapité ezt el6zetesen, irasbeli hatarozatban
engedélyezte dsszhangban az Alapitd Okirat rendelkezéseivel.

(8) A tarsasag kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete péartoktdl fiiggetlen
es azoknak anyagi tamogatast nem nydit. )

(9) A Tarsasag feleft a tulajdonosi jogokat a Magyar Allam nevében — a Magyar Nemzeti
Vagyonkezeld Zrt.-vel 2013. aprilis 23-an megkotott megbizasi szerz6dés szerint — a
Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala (a tovabbiakban: Alapité) gyakorolja.

(10) A Tarsasag a tarsadalom kézds sziikségleteinek kielégitésére iranyuld, nyereség- és
vagyonszerzési ceél nélkili modon mdkddik és gazdalkodik, az alapitd okiratdban
meghatarozott kbzhaszni tevékenységek ellatasa és biztositdsa érdekében.

2. A Tarsasag célja

(1} A Tarsasag az Alapitd jogszabalyokban meghatarozott kézfeladatai hatékonyabb
ellatasanak tamogatasa, tovabba a kormanyzati gazdasagstratégiai, kutatatas-fejlesztési,
innovacié- és technologiapolitikai, illetve a kulturdlis, kreativ és oktatasi 4gazatokkal
kapcsolatos célkitlizések megvalésitasa érdekében - dsszhangban a nemzetkdzi és az
eurépai  kozésségi véllalasokkal is - kdzremikddik ezen tevékenységek
megvalGsitasaban, valamint szolgaltatasokat nydijt az alabbi terlileteken:

a.) az Alapitd belfoldi hatésagi és szakpolitikai tevékenységeinek
tdmogatasaban

b.) az Alapitd belféldi és nemzetkdzi szolgaltatasaiban vald mikddik kdzre

c.) részt vesz a szellemitulajdon-alapi innovaciomenedzsment a
kozfinanszirozasl innovacio és modernizacié megvalsitasaban.

(2) Ezek a Térsasag cél szerinti tevékenységi csoportjai, amelyek mellett a Téarsasag
gazdasagi-vallalkozasi tevékenységeket végezhet a célok megvaldsitasahoz szikséges
gazdasagi feltetelek biztositasa érdekében, nem veszélyeztetve a c¢él szerinti
tevékenységeket, dsszhangban a Civil tv. 17. § (3) bekezdésében irtakkal.
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Il. fejezet: A Tarsasag adatai, feladatai és kdzhaszna tevékenysége J

1. A Tarsasag adatai

(1) Megnevezése: HIPAvilon Magyar Szellemi Tulajdon Ugyndkség Nonprofit Korlatolt
Felel6sségl Tarsasag
Réviditett megnevezése: HIPAvilon Nonprofit Kit.
Angol nyelii megnevezése: HIPAvilon Hungarian Intellectual Property Agency Nonprofit
Limited Liabitity Company
Angol nyelv( réviditett megnevezése: HIPAvilon Nonprofit Ltd.

(2) A Tarsasag
székhelye: 1054 Budapest, Zoltan u. 6.
fioktelepe: 3519 Miskolc-Tapolca, Igléi u. 2.
(3) A Tarsasag honlapja: www.hipavilon.hu
(4) Postacim: 1054 Budapest, Zoltéan u. 6.
(5) Cégbirosag: Févarosi Torvényszék Cégbirosaga
(6) Cégjegyzékszam: 01-09-986454
(7) KSH szamjel: 23733251-7490-572-01
{8) Pénzforgalmi jelzészam: 10032000-00321608-00000017;
10032000-00321608-00000024
(9) A Tarsasdg adészama: 23733251-2-41.

2. A Tarsasag feladatai és kézhaszn fevékenysége

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

74.90 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miszaki tevékenyseg
(2) A Tarsasag Civil tv. 18. § (1) bekezdés a) pontja szerinti k6zhasznt tevékenységei:

18.12 Nyomds (kivéve: napilap)

18.13 Nyomdai el6készitd tevékenyseg

18.14 Kodnyvkotés, kapcsolddo szolgéltatas

47.61 Konyv-kiskereskedelem

47.99 Egyéb nem bolti, piaci kereskedelem

58.11 Konyvkiadas

58.14 Folyodirat, idészaki kiadvany kiadasa

58.19 Egyéb kiaddi tevékenyseg

63.12 Vilaghalé-portal szolgéltatas

63.99 M.n.s. egyéb informacios szolgaltatas

70.21 PR, kommunikacio

70.22 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

71.12 Mérnoki tevékenység, mlszaki tandcsadas

72.19 Egyéb természettudomanyi, miszaki kutatés, fejlesztés

72.20 Térsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés

73.20 Piac-, kozvélemény-kutatas

82.11 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

82.19 Fénymasolas, egyéb irodai szolgéltatas

82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezeése

85.59 M.n.s. egyéb okiatas

85.60 Oktatast kiegészitd tevékenység

91.01 Konyvtari, levéltari tevékenyseg

04.99 M.n.s. egyéb kdzdsségi, tarsadalmi tevekenység
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(3) A Tarsasag (1) és (2) bekezdésben szereplé kdzhasznl tevékenységeit vallalkozasi
jelleggel is ellathatija.

| 11 fejezet: A Tarsasag vezetése és szervezeti felépitése

1. A Tarsasag vezetése
1.1. Altalanos rendelkezések

(1) A Tarsasag egyszemélyes jellegébll adodoan a taggy(ilés hataskorébe tartozo
kérdésekben az Alapitd dont.

(2) Az Alapité kizarélagos hatéskérébe tartozd targykGroket a Tdrsasag Alapitd Okirata
tartalmazza.

(3) Az Ugyvezeté a hatalyos jogszabdlyok és az Alapitd Okirat altal meghatarozoit kérben
szervezi és iranyitia a Tarsasag mikddését és gazdalkodasat, végzi a Tarsasag
dgyvezetését, gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

(4) Az Ugyvezet6t iranyitd és ellenSrzé jogkdrének gyakorlasaban Cégvezetd tamogatja és
helyettesiti. A Cégvezetd tekintetében a munkaltatdi jogokat - a kinevezés, a munkabér
meghatarozasa és a munkaviszony megsziintetése kivételével - az Ugyvezetd
gyakorolja, munkajat kodzvetleniil irdnyitia. A Cégvezets altalanos képviseleti és
cegjegyzési joggal rendelkezik, és az Iparjogvédelmi Igazgatdé cim hasznalatira
jogosult.

(5) A gazdalkodasi feladatok ellatasa tekintetében az Ugyvezetd helyettese a Gazdasagi
lgazgatd, aki feladatait az Ugyvezetd rendelkezései szerint, annak felligyelete és
ellenérzése mellett latja el.

(6) Az Iparjogvédelmi Igazgatd irdnyité és ellendrzé jogkdrének gyakorlasat az
Osztalyvezetdk tamogatjak.

1.2. Ugyvezetd

(1) Ellatia a Tarsasdg munkaszervezetének irdnyitdsat és gondoskodik miikddésének
ellenbrzésérol.

(2) Javaslatot tesz a munkaszervezet kialakitdsara és a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatra, az Alapité altal jovahagyott Szervezeti és Mikddési Szabalyzat alapjan
kialakitja a Tarsasag munkaszervezetét.

(3) Gondoskodik a Tarsasag Uzleti és mas kdnyveinek szabdlyszer(i vezetésérsi,
gondoskodik az Alapité és a felligyelSbizottsag hatarozatainak nyiivantartasardl a
hatarozatok kényvében.

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

(b) Kepviseli a Tarsasagot a birdsagok, a hatosagok el6tt és harmadik személyekkel
szemben. A Térsasag részér6l per inditdsa vagy a Tarsasag perlése esetén az
Ugyvezetl jogi keépviseleti megbizas adasaval — sziikség esetén az Alapitéval
egyeztetve — gondoskodik a Tarsasag szakszerl jogi képviseletének ellatdsardl, e
kotelezettség aldl csak az Alapité adhat felmentést.

(6) Minden Uzleti év lezarultat kévetGen az Alapito éltal elfogadoft — a kényvvizsgaloi
jelentést vagy megadasanak elutasitasat is tartalmazé — éves beszamolét vagy
egyszerUsitett éves beszamol6t, az adott lzleti év mérlegfordulonapjat kovetd dtédik
honap utolsé napjaig letétbe helyezi és kézzéteszi.

(7) Az eves beszamoloval egyidejlleg elkésziti, és jévahagyasra megkiildi az Alapiténak a
Tarsasag kézhasznuséagi meliékletét, amelyet a beszamoléval azonos médon letétbe
helyez és kdzzétesz.
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(8) Uzleti tervet készit a kdvetkez6 lzleti évre, amelyet az alapitd elé terjeszt. Az Gzleti
terv, vagy annak melléklete tartaimazza a kozbeszerzésekrdl szolé6 2011. évi CVil.
torvény hatalya ala tartozé tervezett beszerzéseket.

(9) Gondoskodik a Tarsasag Alapité Okirat médositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett
jogoknak, tényeknek és adatoknak, ezek valtozasanak, valamint térvényben eléirt mas
adatoknak cégbirdsagi vagy mas hatésagnak torténd bejelentéserdl, letétbe
helyezésérdl.

(10) Az Alapitét és a felligyelbizotisagot a Tarsasag miikddésérdl folyamatosan, illetve
egyeztetett rendszerességgel téjékoztatia, lehetbve teszi a Tarsasag izleti kdnyveibe
és irataiba valé betekintést;

(11) Az Alapité hataskdrébe tartozd kérdésekben hatéarozat hozatalat, intézkedés megtételét
kezdeményezi és a meghozott hatarozatokat végrehajtja.

(12) A szamviteli tdrvényben foglaltaknak megfeleléen elkésziti a Tarsasdg éves
beszamoldjat és kdzhasznisagi mellekleteét.

(13) Az Alapité altali kijeldlést kdvetden a polgari jog 4ltalanos szabalyai szerint szerzddést
kot a kijelolt kdnyvvizsgéloval.

(14) Az ligyek meghatérozott csoportjara nézve a Tarsasag munkavallaléit — hatarozott vagy
hatarozatlan idére szol6 — altalanos képviseleti joggal ruhazza fel.

(15) A vonatkozo jogszabdlyok, az Alapité Okirat és a Tarsasdg belsé szabadlyzatai elbirdsai
szerint gondoskodik a Tarsasédg mikodése nyilvanossagénak biztositasardl.

(16) A Tarsasag alapfeladatait érinté kérdésekben — az Alapitoval folytatott elézetes
szakmai egyeztetés alapjan - az érintett igazgatdsi és tarsadalmi szervezetekkel,
valamint a reprezentativ szakmai szervezetekkel konzultaciot folytat.

(17) Ellatia mindazon feladatokat, amelyek ellatdsara a vonatkozo jogszabalyok vagy a
Tarsasag mikddése soran, annak nevében kotétt szerzédések alapjan koteles.

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

(19) Az Alapité altal kijelott keretek szerint meghatdrozza a Tarsasag humanerdforras-
stratégidjat.

(20) A Téarsasag dolgozoira kdtelezé belsé utasitasokat (szabalyzatokat) ad ki.

1.3. Iparjogvédelmi lgazgaté

(1) Segiti az Ugyvezets szervezetiranyité és mikddést ellendrzs tevékenyseget.

(2) Iranyita a Tarsasag folyamatos szakmai mikddéset, iranyitia a Szabadalmi
Szolgaltatasi, a Kommunikdcios, a Szerkeszidségi es Ugyvitel-tamogatéasi és az
Innovéciomenedzsment Osztalyt, ellendrzi ezek tevékenységét és gazdalkodasat.

(3) Osszefogja és ellendrzi a jogszabalyokban, az Alapité Okiratban, a jelen Szervezeti és
Mikddési Szabalyzatban, a belsd szabalyzatokban, az alapitéi és felligyelGbizottsagi
hatarozatokban és Vezetdi értekezleten hozott déntésekben meghatarozott feladatok
szakmai végrehajtasat.

(4) Szervezi a Tarsasdg hazai és nemzetkdzi iparjogvédelmi egyuttmikodési
tevékenységét, valamint az Alapité hatésagi és szakpolitikai tevékenységének
tamogatasat.

(5) Koordindlja a Tarsaség éves szakmai munkajanak tervezését.

(6) Koordindija szakmai jelentések, felkészitok és hattéranyagok Osszedllitasat.

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

(8) Az Alapité és a Tarsasdg szakmai egyiittmiikddését szabalyozo megallapodasokban
megjelolt kapcsolattartoként kommunikaciot folytat az Alapito és a Tarsasag kozdth
feladatok ellatasara iranyuld szerzédések szakmai végrehajtésa, valamint a szakmai
munka dsszehangoldsara iranyuld egyezietéseken a tarsasag képviseletének ellatasa
soran.
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(9) Gondoskodik az Alapitd és a Tarsasdg szakmai egylttmikddését szabalyozd
megallapodasokban foglaltak végrehajtasarél és az ezekb8l fakado szakmai
beszamoldk elkészitéseérdl.

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

(11) Elésegiti az Alapitd tanisitott Integralt Iranyitasi Rendszerével szembeni elvarasok
Téarsasag tevékenységében vald teljeslilését.

(12) Kdézremiikddik az Alapitdé 1SO Integralt mindség- és informaciobiztonsag iranyitasi
rendszer (IIR) belsé audit tevékenységének ellatasaban.

(13) Az Alapitéval egyitimikddve irdnyitia a Tarsasag informatikai stratégidjanak
kidolgozasat és megvalositasat, gondoskodik az informatikai biztonsag kialakitasarol és
mikddtetésérdl.

(14) Az Alapitoval egyittmikddve karbantartia és fejleszti a Tarsasag informatikai
infrastruktardjat, a Gazdasagi lgazgatoval egytittmikédve gondoskodik az informatikai
beszerzésekrol.

(15) Az Alapitéval egylttmikddve ellatia a Iétesitménygazdalkodassal Gsszefliggé
feladatokat.

(16) A Gazdasagi Igazgatoval egylttm(kodve javaslatot tesz a Tarsasag infrastrukturalis
hattérének fenntartdsara és a folyamatos miikidés feltételeinek biztositdsara, a
beszerzesi, beruhazasi, karbantartasi és selejtezési tervre,

(17) Rendszeresen beszamol az UgyvezetSnek a szakmai feladatok teljesitésével
Gsszefiiggd témakban.

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

(19) A szakmai feladatok ellatasa tekintetében az Ugyvezets helysttese, feladatait az
Ugyvezeto rendelkezései szerint, annak felligyelete és ellendrzése mellett latja el.

(20) Az Ugyvezets akadalyoztatdsa esetén — annak rendelkezései szerint — altalanos
helyettesitést lat el.

(21) Elvégzi az Ugyvezetd A4ltal raosztott eseti feladatokat; azokrdl kozvetlenil az
Ugyvezetének szamol be.

1.4. Gazdasagi Igazgaté

(1} Vezeti és ellendrzi a Gazdalkodasi Osztaly munkajat.

(2) Meghatarozza a Tarsasag mikodésének pénzligyi feltételeit, biztositja a gazdalkodas
szabalyainak megtartasat.

(3) Osszefogja és ellenérzi a jogszabalyokban, az Alapité Okiratban, a jelen Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatban, a belsé szabalyzatokban, az alapitdi és felligyelSbizottsagi
hatarozatokban és Vezet6i értekezleten hozott dontésekben meghatarozoit feladatok
gazdalkodasi szempontd végrehajtasat.

(4) Az Alapl'téval egylttmiikodve kidolgozza és megvalositia a Tarsasag gazdalkodasi

(5) Rendszeresen beszamol az Ugyvezetnek a szakmai teljesitéssel dsszefiggs
témakban.

(6) Koordinalja a pénzugyi jelentések, felkészitok és hattéranyagok dsszedllitasat.

(7) Az lparjogvedelmi Igazgatdval egytittmikodve javaslatot tesz a Tarsaséag
infrastrukturalis hattérének fenntartasara és a folyamatos mi(ikodés feliételeinek
biztositasara, a beszerzési, beruhazasi, karbantartasi és selejtezési tervre.

(8) Kezdeményezi a Tarsasdg gazdalkodasat érintd (j-, vagy modositandd belsd
szabdalyzatok kiadasat, illetve elkésziti azokat; elvégzi a mar kiadott ilyen szabalyzatok
tartaimi fellilvizsgalatat.

(9) A gazdalkodasi feladatok ellatasa tekintetében az Ugyvezetd helyettese, feladatait az
Ugyvezet6 rendelkezései szerint, annak feliigyelete és ellendrzése mellett latja el.
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(10) Elvégzi az Ugyvezets altal raosziott eseti feladatokat, azokrdl kézvetienll az

Ugyvezetének szamol be.

1.5. Osztalyvezetd

(1)
(2)

Iranyitia és ellendrzi a vezetése alatt 4ll6 osztaly szakmai munkajat, gazdalkodasat,

sxer

A Tarsasag és az Alapité szakmai egylttmlkddését szabalyozd megallapodasokban
megjelslt kapcsolattartéként — az Iparjogvédelmi lgazgaté iranyitasa és fellgyelete

mellett — gondoskodik a megéllapodasban foglaltak végrehajtasarol.

Felelfs a vezetése alatt allé osztalynak a jogszabalyokban, az Alapitd Okiratban, a

jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban, a belsé szabalyzatokban, az alapitoi és
felligyel@bizottsagi hatarozatokban foglaltak és az Ugyvezetdi utasitasok, valamint az

Iparjogvédelmi Igazgaté irdnyitasa szerinti miikddéséeért.

2. A Tarsasag szervezeti egységei és iranyitasuk

2.1. A Tarsasag szervezeti egységei

(1)
(2)
(3)
(4)
(5)
(6)

Titkarsag és Tarsasdagi lgazgatas
Gazdalkodasi Osztaly

Szabadalmi Szolgaltatasi Osztaly
Kommunikacios Osztaly

SzerkesztBségi és Ugyvitel-tdmogatasi Osztaly
Innovaciomenedzsment Osztaly

2.2. A Tarsasag szervezeti egységeinek iranyitasa

(1)
(2)

(3)

Az Ugyvezetd kdzvetleniil iranyitia a Titkarsag és Tarsasagi Igazgatas, valamint a
Gazdalkodasi Osztaly munkajat.

Az Iparjogvédelmi Igazgaté iranyija az Szabadalmi Szolgaltatasi Osztaly, a
Kommunikaciés Osztaly, a Szerkeszifségi és Ugyvitel-tdmogatasi Osztaly és az
Innovéacidmenedzsment Osztaly munkajat.

Az OsztalyvezetS a jogszabalyoknak és a szakmai kévetelményeknek megfelelden —
az |parjogvédelmi lgazgatotol, illetbleg az UgyvezetStdl kapott utasitas és
iranymutatas alapjan — vezeti az osztalyt és felelés az osztaly feladatainak
ellatasaért. Az osztaly vezetSje doént az osztaly feladat- és hataskorébe utalt
ligyekben, amennyiben az irdnyitast gyakorlé Iparjogvédelmi Igazgatd eltéréen nem
rendelkezik.

3. A szervezeti egységek feladatai

3.1.Titkarsag és Tarsasagi lgazgatas

(1)
(2)

(3)
(4)
®)

Ellatia a titkarsagi, Ggyviteli, és tarsasagi igazgatasi feladatokat.

Egyezteti, el6késziti, koordinélja, szervezi az Ugyvezetét és Iparjogvédelmi Igazgatot
érinté programokat, vezeti és folyamatosan frissiti az Ugyvezetd és Iparjogvédelmi
Igazgatd programnaptarjat, feliigyeli az Ugyvezet6t és Iparjogvédelmi Igazgatét érintd
hatarid6k megtartasat.

Osszedllitja, rendszerezi és archivalja a tarsasdagi és kiilsé dokumentumokat.

Atnézi, sokszorositja és tovabbitja a dokumentum-tervezeteket.

Ellatja a Vezet6i értekezlettel, illetve az Ugyvezetst és Iparjogvédelmi 1gazgatot érintd
értekezletekkel, az UgyvezetS és Iparjogvédelmi Igazgatd altal kezdeményezett
munkamegbeszélésekkel kapcsolatos adminisztracids feladatokat.
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(6)
(7)
(8)
(9)

(10)

(11)
(12)

(13)

(14)
(15)
(16)
(17)

(18)

(19)
(20)
(21)
(22)
(23)
(24)
(25)
(26)
(27)
(28)
(29)

(30)

Adminiszirativ kapcsoiatot tart az Alapité apparatusaval.

Kezeli a Tarsasagi targyald foglalasait.

Gondoskodik a munkavallalok neveit tartaimazo jelenléti v és szabadsag
engedélyezf lap szervezeti egységek rendelkezésére bocsatasardi.

A Gazdalkodasi Osztallyal egyuttmilkodve ellatia az utaztatdssal kapcsolatos
szervezesi teenddket.

Elkésziti és beszerzi az Ugyviteli munkahoz sziikséges nyilvantartasokat, eszkozoket,
ellatia a Tarsasagi Ugyvitellel kapcsolatos fejlesztési munkalatokat, gondoskodik a
kdzhasznalatl nyomtatvanyock beszerzésérdl.

Ellatia a tarsasagi igazgatas feladatait, biztositia a jogszabalyban és belsd
szabalyzatban meghatarozott jogi kdvetelmények érvényestilését.

Kézremukddik a szakmai, gazdasagi, mikodtetési és egyéb dontések, intézkedések,
utasitasok jogi szempontu elbkészitésében és a veégrehajtas egységességének
biztositasaban, ennek soran gondoskodik a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vezetdi dintésekben meghatarozott jogi kdvetelmények érvényesitésérdl,
érvényesulésérdl.

Gondoskodik a Tarsasag Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatdnak, a belsé
szabalyzatoknak, valamint az UgyvezetSi utasitasoknak jogi szempontu
véleményezésérdl, végrehajtasarol.

Gondoskodik szerzédések jogi szempontu véleményezéséardi.

Figyelemmel kiseri a Tarsasagra vonatkozd jogszabalyok, valamint a kdzjogi
szervezetszabalyozo eszkdzOk véltozasat és ezekrdl folyamatosan tajékoztatjia az
Ugyvezetdt.

Gondoskodik a Téarsasag altal képviselt egységes jogi allaspont kialakitdsarol, az
ugyvezetdi allasfoglalasck jogi megalapozasardl.

Kézremiikodik a Tarsasag szervezeti és mikodési szabdlyzatanak, belsd
szabalyzatainak kidolgozasaban, végrehajtasaban.

Ellatia a Téarsasag és az Alapitd, illetve a Felligyel8bizottsag munkakapcsolatanak
jogi-adminisztracidés feladatait, végzi a felligyelSbizotisagi Ulések elSkészitését és
utdlagos dokumentalasat.

Ellatia a Feliigyeldbizottsagi hatarozatokban foglalt feladatok végrehajtasanak
Tarsasagon bellli koordinaciojat.

Kezeli a mindsitett (gyiratkezelés kérébe tartozé lgyiratokat, vezeti a Hatarozatok
Konyvét.

Jogi asszisztenciat nyUjt a Tarsasag szakpolitikai trekvéseihez.

Erésiti a Tarsasag atlathaté mikddés irdnti elkdtelezettségét, kézremikodik az ehhez
kapcsolédé feladatok ellatasaban.

A Gazdasagi lgazgatoval egylttmiikédésben kézremiikddik a Tarsasag beszerzesi és
kdzbeszerzesi folyamatainak megvaldsitasaban.

Elldtja a szakmai osztalyok jogi tamogatasat.

Kezeli a Tarsasag munkavallaléinak munkajogi-alkalmazasi kérdéseit, gondoskodik a
szemelyzeti Ugyek intezéserdl, human eréforrds gazdalkodassal Gsszefliggé
dokumentaciés feladatokat lat el.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a Tarsasag személyzeti ligyei és a szervezet
miikodése 6sszhangban van-e a jogszabdlyi elGirdsokkal, az Alapitd okiratban
foglaltakkal, a belsd szabalyzatokkal, a munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjével.
Gondoskodik a nyilvanos adatok elekironikus kézzétételérdl.

Az Iparjogvédelmi lgazgatoval egyiittmikddésben kapcsolatot tart az Alapitd belsd
elienérzésével, valamint Integralt Iranyitasi Rendszer vezetdjével,

Ellatia az Ugyvezetd dltal a Titkarsdg és Tarsasdgi lgazgatasra osztott eseti
feladatokat.
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3.2.

(1)

(2)

(3

(5)
(6)
(7)

(8)
(@)

(10)
(11)

(12)
(13)
(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

(19)

(20)

Gazdalkodasi Osztaly

Gondoskodik a szamviteli- és adojogszabalyokban eidirt, illetve az Alapité Okiratban
meghatérozott kdnyvvezetési, elszamolasi, beszamolasi, zarasi adatszolgaltatasi,
nyilvantartasi, adébevallési, adofizetési kdtelezettségek teljesitéserdl.

A jogszabdlyokban foglaltak szerint évkozi és éves beszdmol6t, mérleget, valamint
negyedévente  mérlegjelentést  készit, kozremlkddik a  vagyonkimutatas
alatamasztasat szolgald leltarok elkészitésében, gondoskodik a bevalldsok hatariddre
torténé megklldésérdl.

Ellatja a gazdalkodasi, pénzligyi, elemzési, tervezési, vagyongazdalkodasi szervezeési
és dokumentacios tevékenységeket, vezeti a szamviteli jogszabalyokban, illetve belsé
szabdlyzatokban el8irt analitikédkat és gondoskodik az ezek alapjaul szolgald
bizonylati rendszer mikddtetésérdl, pénzigyi, szamviteli bizonylatok elSirt hataridSig
tdrténd rendszerezett, biztonsagos megérzéseérdl.

Kezeli az Alapitd altal kdzszolgaltatasi és mas szerzédés keretében a Tarsasag
részére juttatott forrésokat, illetve egyéb kiilsé forrasok megszerzésével kapcsolatos
feladatokat és a megitélt tAmogatasok felhasznaldsanak folyamatat.

Véleményezi a Tarsasag valamennyi gazdalkodasi kihatassal jaro dontését.

Biziositja a Tarsasag likviditasat.

Osszefogja és ellendrzi az Uzleti tervben meghatarozott feladatok pénzigyi
végrehajtasat.

Kidolgozza a folyamatok koltségkimutatasanak elveit.

Statisztikai modszereken alapulé elemzésekkel segiti el a pénzgazdalkodast, az
Uzleti tervezési munkat és a vezetdségi doniéseket.

A Téarsasag szervezeti egységeinek (osztalyok) gazdalkodasahoz iranymutatast ad.
Hatékonysagi elemzéseket végez az UgyvezetS altal megjeldlt Tarsasagi
részteriletének mikodésérsl, mikddteti a kontrolling rendszert, illetve a vezetdi
informacios rendszert.

Gazdalkodassal kapcsolatos rendszeres és eseti elemzéseket, jelentéseket,
kimutatasokat készit az Ugyvezetd iranymutatasa szerint.

Elkésziti a belsé pénzligyi szabalyzatokat, kialakitia és karbantartia a penzugyi
eljarasrendeket, kiildnds tekintettel a szamviteli és pénzkezelési szabalyzatokra.
Kezdeményezi és elSkésziti a tevékenységi korét érintd Uj belsd utasitasok kiadasat, a
mar kiadott ilyen utasitasok tartalmi fellilvizsgalatat, mddositasat.

Kialakitia a Tarsasag bizonylati rendjét és gondoskodik a bizonylati fegyelem
betartatasarél, a beérkezd szamlak kezelésérdl (ellenérzés, javittatasa vagy
igazoldsa), tovabba a Térsasdg pénzigyi folyamatait érint6 belsd kontrollok
miikédtetésérdl. )

Meghatarozza és kialakitja az Alapitd, a Felligyelbizottsag és az Ugyvezets szamara
késziils kontrolling jelentések dsszedllitdséhoz szilkséges monitoring rendszert.
Szilkség esetén javaslatot tesz az UgyvezetS részére a gazdalkodasi és ezzel
kapcsolatos Ugyviteli feladatok folyamatainak javitdséra a hatékonysag ndvelése
céljabdl.

Gondoskodik a Tarsasag pénziigyi kételezetiségeinek teljesitésérdl, kezeli a beérkezé
szamlakat, ellenérzés és igazoltatdas utdn gondoskodik azok kiegyenlitésérdl,
intézkedik a bevételek el8irasa és behajtasa irdnt, vezeti az ezekkel kapcsolatos
analitikus nyilvéntartasokat, kezeli és érvényesiti a Tarsasdag kdveteléseit.

Osszedllita és jovahagyasra elSkésziti a Tarsasag {zleti tervjavaslatat,
iranymutatassal tamogatja és ellenérzi a szakmai szervezeti egységek gazdasagi
munkajat.

Biztositja az éves tervezés szakmai és monitoring hatterét, illetve az ehhez szilkséges
bazisadatokat, tovabba a kontrolling teriiletet érinté kérdésekben egyedi tdmogatast
nyujt a szakmai tervezésben részivevknek.
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(21)
(22)
(23)
(24)

(25)
(26)

(27)
(28)
(29)
(30)
(31)

(32)
(33)

(34)
(35)
(36)
(37)

(38)
(39)

(40)

(41)

(42)

(43)

(44)

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

Ellenérzi és nyomon kodveti a szakmai ferv megvalésitdsa soran a szakmai
tevékenységekre dedikalt kéltségkeretek felhasznalasat.

A szakmai beszamoldk elkészitéséhez igény esetén adatot szolgaltat a szakmai
osztalyok részére.

Kapcsolatot tart a konyvelbvel, kbnyvvizsgaldval, bérszamfejtdvel.

Kapcsolatot tart az adbhatosaggal, elvégzi az adofolyészamla egyezietést.
Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstarral, gondoskodik a szamlavezetéssel,
elektronikus utalassal, allampapirok formajaban t6rténé megtakaritdsokkal
kapcsolatos feladatok ellatasardi.

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

Kapcsolatot tart az Alapitd gazdasagi Ugyekért felelés szervezeti egységével.
Koordinalja a kdnyvvezetéssel dsszefliggd feladatokat, ennek keretében gondoskodik
a bizonylati és pénziigyi fegyelem, a szamviteli rend megvaldsulasardl.

Ellatja a likviditaskezelési, szdmlavezetési és pénzligyi ligyiniézési, készpénzkezelési
feladatokat, hazipénztarat mikodtet.

Elldtja a kimend és beérkezé szamlakkal kapcsolatos feladatokat.

Elvégzi a bevételek analitikaval torténd egyeztetését és ellendrzését.

Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatasi és jelentési kotelezettségek teljesitésérdl,
valamint a feladatkérébe tartozé jogszabalyok altal meghatarozott kincstari,
allamhaztartasi adatszolgaltatasok elkészitésérdi, teljesiti az Alapitd, a Nemzeti Adé-
és Vamhivatal, a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt., a Kézponti Statisztikai Hivatal
(KSH) és egyéb szervezetek felé a tevékenységéhez kapcsolédd rendszeres és eseti
adatszolgaltatasokat.

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

Hitelkérelmek elékészitésével, valamint a hitelezéssel kapcsolatos feladatokat lat el.
Vezetli a jogszabalyok és a szamviteli politika szerinti eszkdz-nyilvantartast, szervezi a
mennyiségi  (fizikai szambavétellel lebonyolitott) leltarfelvételt, ellatia az
eszkozgazdalkodashoz kapcsolédé tovabbi feladatokat.

A targyi eszkézok tekintetében ellatja a tervezéssel, engedélyezés bonyolitasaval,
hasznalatra atadassal és leltarba vételle! kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a Tarsasag gépjarm( hasznalati nyilvantartasanak vezetésérdl.

A leltarozasi Utemterv szerint az Iparjogvédelmi Igazgatéval egytttmiikédve végzi a
leltarozast, ellatja a leltarfeielési feladatokat.

Az Iparjogvédelmi Igazgatdval egylttmikddésben ellatia a Tarsasag anyag-, eszkdz-
és készletgazdalkodasi feladatait, ennek keretében a beszerzési, -ellatasi,
nyilvantartasi feladatokat, valamint a selejtezéssel, a felesleges készlet- és
eszkdzallomany-feltarasi munkalatokat, tovabba a mérleget alatamasztd leltarozassal
kapcsolatos teenddéket.

A Tarsasagra bizott allami vagyonrél nyilvantartast vezet, vezeti az eszkdzok
elhelyezés és mennyiség szerinti nyilvantartasat, eldkésziti a feleslegessé valt
eszkdzok hasznositasat, selejtezését.

A vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen felelés modon gazdalkodik a
Tarsasagra bizott allami vagyonnal, gondoskodik a vagyon védelmérdl, biztositja az
annak elidegenitésére, kezelésére, a hasznalati, hasznositasi jog atengedésére,
iletve a vagyoni érték{ jogrdl valdé lemondas elfogadasara vonatkozd jogszabalyi
elirasok betartasat és betartatasat.

Elldtja a beruhazasi, feljitasi, targyieszkdz-beszerzési, fenntartasi tevékenységgel
kapcsolatos pénziligyi-gazdaséagi feladatokat.

Gondoskodik a kbzbeszerzési torvény hatdlya ald esd szolgaltatasok és
arubeszerzések, valamint épitési beruhazasok eldirasok szerinti bonyolitasarol.
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(45)
(46)

(47)

(85)
(56)

(57)
(58)

(59)

(60)

(61)
(62)

(63)

3.3.

(1
(2)

(3)
4)

Elldtja a Tarsasagi vamigyintézéssel és szallitményozéssal kapcsolatos feladatokat.
Az Iparjogvédelmi lgazgatéval és a Titkarsag és Tarsasdgi Igazgatas Ugyvezet$ altal
kijelolt munkatarsaval egylttmikédve iranyitja, illetve feliigyeli a Tarsasagon belil a
kdzbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Kozrem(kddik a Tarsasag gazdalkodasat kiegészitd, hazai és uniés penzlgyi
forrasokat biztosité program(ok) palyazatainak elkészitésében, a koltség- &s mikodési
kiadasok megtervezéesében.

Figyelemmel kiséri a vissza nem téritendd allami tdmogatasok palyazatait.

Ellen6rzi a Téarsasdg szakmai felelSssegi kérébe tartozé EU-tAmogatasok
felhasznalasat, az Ugyvezetd megbizdsa alapjan soron Kiviili ellenérzéseket hajt
végre.

Elvégzi a nemzetkdzi, eurdpai unids és hazai projektek pénziigyi elszamolasat.
Koordindlja a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal (KEHI) és a kilisé ellendrzési szervek
altal a Tarsasagnadl folytatoit ellenérzéseket, ezen vizsgalatokrol készitett jelentések
egyeztetését.

Figyelemmel kiséri a kiils6 ellenérzé szervek éltal tett javaslatok hasznositasat,
amelyrdl beszamol az ellenérzé szervek felé.

Kozrem(ikddik a Tarsasag egészét érinté bér-, jovedelem- és foglalkoztataspolitikai
elgondolasok adézasi és koltségvetési vonatkozast részkérdéseinek kidolgozasaban,
valamint az 0Osztdnzési rendszerek és egyes pénzbeli és/vagy természetbeni
juttatasok és szocidlis ellatasok szabélyainak kialakitasaban.

A pénzkezelés feladatai kdrében mikddteti a forintos és valutas hazipénztart; kezeli a
kincstari szamlan torténé pénzforgalmat; az elszamolasi elSlegek fizetéset
nyilvantartja, elszdmolja; id6ben biztositia a pénztar forgalméhoz szikseges
készpénzt; bizonylatot &llit ki a pénztari szamfejtésrél, a bevételekrdl, kiadasokrol; havi
rendszerességgel pénztarzarast készit; biztositja a bérkifizetéseket.

Ellatia a foglalkoztatoitak adézasahoz kithetd és az azokon kiviili adékapcsolatok
vitelét, az adok szabdlyszerii elszamolasat, bevallasat és befizetéset.

Elkésziti a szikséges kimutatasokat (természetbeni juttatdsok, reprezentacio,
cégautd-hasznalat, -add) és gondoskodik azok szamfejtéshez tdrténd tovabbitasardl.
Gondoskodik a nem rendszeres juttatésok szamfejtésérdl.

Gondoskodik az 6nkéntes nyugdijpénztari, illetve egészségpénztari tagsaggal
Osszefliggd utalasokrol.

Miikddteti a Tarsasdg javadalmazasi és juttatdsi rendszerét, a munkavallalok joléti
elatasi és tAmogatasi rendszeret.

Kdzremiikodik az utaztatasi terv elkészitésében, a Titkarsaggal egylttmikodve ellatja
az utaztatassal kapcsolatos szervezési teendéket, kimutatdsokat készit a kiilfotdi
kikiildetésekrél, elszamolja és nyilvantartja a belfoldi és kulfoldi kiklldetéseket.
Biztositia az (zleti forgalomhoz és a kilfoldi utazdsokhoz szilkséges Kkulfoldi
fizetbeszkdzoket.

Gondoskodik a Tarsasag biztositasi ligyeinek intéz&sérdl, a biztositasok kezelesérdl,
a biztositasi dijak fizetésérdl, valamint az esetieges kartéritések behajtasardl.

Elvégzi az Ugyvezetd dltal az Osztalyra osztott eseti feladatokat.

Szabadalmi Szolgaltatasi Osztaly

Ellatja az szabadaimi kutatasi szolgéltatasokkal kapcsolatos feladatokat.

A Tarsasdag innovacidmenedzsment szolgédltatdsaihoz kapcsolédéan miszaki
kérdésekben véleményt alakit ki.

Szabadalmi adatbazisokra tamaszkodva elemzi a kutatasi, fejlesziési és innovacios
folyamatokat és trendeket.

Kapcsolatot tart a szakmai tevékenységi teriiletiknek megfeleld gazdasagi
agazatokkal.
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Reszt vesz a szellemitulajdon-védelmi képzést, promoéciét és ismeretterjesztést
szolgald elbadasok tartasdban, publikaciok megjelentetésében, valamint egyéb
tajekoztatasi feladatok ellatdsaban magyar és angol nyelven.

Elldtia az Ugyvezeté és az Iparjogvédelmi igazgaté dltal meghatarozott egyéb
feladatokat.

Kommunikaciés Osztaly

Az Alapitoval szoros egyuUtimikddésben kapcsolatot tart a gazdasagi agazati
képviseleti szervekkel, felsdoktatasi és kulturdlis intézményekkel, illetve egyéb
szakmai szervezetekkel, a szellemi tulajdon védelmében szerepet vallald tarsadalmi
szervezetekkel, egyesiletekkel.

Az Alapitéval szoros egylttmikodésben tajékoztatd elfadasokat szervez az
iparjogvedelmi és szerzdi jogi tudatossag fokozasa érdekében.

Gondoskodik a  szellemi  fulajdon védelmével kapcsolatos  kidllitasok
megszervezésérdl és koordinadlja az azokon térténd szakmai részvételt.

A regiondlis szellemitulajdon-védelmi informaciés szolgaltatokkali szakmai
kapcsolatokat apol és tamogatja tevékenységliket.

Az Alapito, valamint oktatasi intézmények és szakmai szervezetek kézrem(ikddésével
szervezi es makoddieti az alap-, kozép és feiséfokl iparjogvédelmi szakképesitést
nyUjté képzest.

Iparjogvédelmi, illetve szerzdi jogi céltanfolyamokat szervez sajat kezdeményezésre,
illetve az Alapité és més szakmai szervezetek, intézmények felkérésére.

Az Alapitdval szoros egytttmiikédésben kidolgozza a kilénbdzd képzési tipusokhoz
és szintekhez kapcsolodé képzési programokat, koordindlia az azokhoz tartozé
tananyag, segédletek elkészitését, gondoskodik azok folyamatos korszerlsitésérdl.
Kapcsolatot tart a felnbttképzésben érintett hatdsagokkal, magyar és nemzetkbzi
szakmai szervezetekkel

A technologiatranszfer tevékenység tamogatasa érdekében egyiittmiikddik a
felsfoktatasi intézményekkel, valamint a kditségvetési és nonprofit kutatéhelyekkel,
Eldsegiti a szellemitulajdon-védelemmel és az innovacioval kapcsolatos ismeretek
széles kor( terjesztését, a kapcsolodo elektronikus tartalomszolgaltatast.
Egylttm(ikddést kezdeményez, illetve folytat felsGoktatasi intézményekkel, valamint
koltségvetési és nonprofit kutatdhelyekkel a szellemitulajdon-védelmi ismeretek
alapképzésben, poszigradualis képzésben, valamint a felsGoktatasi intézményekben
és a koltségvetési és nonprofit kutatéhelyeken folyd tudomanyos kutatasokban
térténd érvényre juttatasa érdekében.

A Tarsasag és az Alapitd szakmai egyittmiikddését szabalyozé megéllapodasokban
foglaltak alapjan igény esetén kozremiikodik az Alapitd aital szervezett események
eldkészitésében és lebonyolitaséaban.

Gondoskodik a Tarsaséagi belsé kommunikacio feltételeinek megteremtésérdl.

A tervezési folyamatokban érvényesiti a Tarsasag kommunikaciés szempontjait.

Az Alapitd kommunikacitért felelés szervezeti egységével egylittmiikédve
gondoskodik a Tarsasag kommunikacios aktivitasdnak (média-megjelenések,
sajtokdziemények, stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol, kdzremikodik a
sajtéval vald kapcsolattartasban (cikkek, interjik, sajtétajékoztaték szervezése és
lebonyolitdsa, sajtévalaszok, elSkésziiése), szervezi a Tarsasdg sajté-nyilvanos
rendezvényeit.

Mediafigyelést végez.

Gondoskodik a belsd helyszinen zajlé rendezvények, szakmai programok
szervezésérdl, biztositja a rendezvények technikai feltételeit, szilkség szerint
gondoskodik a vendéglatasrol.

Elkésziti és aktualizalja a Tarsasagi rendezvénynaptart.
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Kiils6 megjelenések esetén gondoskodik a Tarsasag arculatanak megjelenitesérdl, a
kommunikaciés szempontok érvényre juttatasarol.

A Tarsasdg mas osztdlyaival egylittm(kodésben részt vesz a szellemitulajdon-
védelmi képzést, promociot és ismeretterjesziést szolgald elbadasok tartasaban,
publikaciok megjelentetésében, valamint egyéb tajékoztatasi feladatok ellatasaban
magyar és angol nyelven.

Kézremiikodik a formatervezési tevékenységet elémozditd programok, kiallitasok és
mas rendezvények szervezésében

Ellata a kommunikaciés szolgéltatdsok és az azokhoz kapcsolodo termékek
beszerzésével dsszefliggésben a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezésekbdl fakado
adminisztraciés feladatokat.

Ellatia az lgyvezet6 és az iparjogvédelmi igazgaté altal meghatarozott egyéb
feladatokat.

Szerkesztdségi és Ugyvitel-tamogatasi Osztaly

Az Alapitd megbiz4sabol elidtia az Iparjogvédelmi és Szerz8i Jogi Szemle
szerkeszt8i, tordeldi feladatait, eldallia a nyomtatdshoz sziikséges eredeti
dokumentaciot.

Végleges forméba szerkeszti, illetve nyomtatédshoz elSkésziti az Alapité hatosagi
munkdjéhoz sziikséges jogszabalyok, Utmutatok, nemzetkdzi osztalyozasok
kéziratait, illetve tépéldanyait.

Iparjogvédelmi és szerzdi jogi témaju 6nallé kéteteket gondoz és jelentet meg.

Részt vesz a promocios munkahoz szilkséges tajékoztatd kiadvanyok eldallitasaban.
Kidolgozza a Térsasag arculati koncepcidjat, elkésziti és karbantartia arculati
kézikdnyvét.

Ellatia a Tarsasag kiadvanyaival kapcsolatos szervezési és kiaddi feladatokat.
Szakmai héttéranyagok kidolgozasaval kézremikodik a szakmai kommunikacio
szervezésében.

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

Elkésziti, illetve elkészitteti az Alapité kiadasdban megjelend kiadvanyok tipografiai
tervét.

Gondoskodik az Alapitd kiadvéanyai és az Alapitdé mikddéséhez sziikseges egyéb
nyomtatvanyok eldallitasarol, valamint gondoskodik az Alapité &ltal kiadott CD és
DVD kiadvanyok sokszorositasaral.

Az elkészitett kiadvanyokat elektronikusan is archivélja, illetve tovabbi feldolgozasra
atadja az Alapité részére.

Valamennyi elektronikus és papiralapl kiadvany tekintetében a szerzdkkel,
tervezokkel, nyomdakkal kapcsolatos arajanlatokat, megbizasokat, szerzédéseket,
atutalasokat kezdeményez, illetve bonyolit.

Ellatia a Tarsasag weboldalanak adminisztracidjat, valamint az azzal kapcsolatos
olvasdszerkeszibi feladatokat.

Sziikség esetén, az Alapitd felkérésére elldtia az Alapitd honlap szerkesztSinek a
helyettesitésébdl adodo feladatokat.

Az Alapité megbizésabél elvégzi az egyes oltalmi formaknal el6forduld bejelentések
Abrainak szamitogépes adatbazisban torténd rogzitéset.

Az Alapitd megbizdsabdl eivégzi a kilonbdzé oltalmi forméknal benyujtott
bejelentések, illetve azokhoz kapcsolédé (beérkezd) beadvanyok digitalizalasat.

Az Alapité megbizasabél elvégzi a Szabadalmi Féosztalyrél kdzzétételre megklldott
Ugyek leirdsanak és abrainak digitalizalasat

Elvégzi a digitalizalt dokumentumok karakieres felismertetését.
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Elvégzi a Szabadalmi Kézlbny és Védjegyértesitében valo kozzétételhez sziikséges
szabadalmi kivonatok €és hasznalati mintaoitalmi f6 igénypontok elektronikus
el6keszitését.

Részt vesz a Szabadalmi Kézlony és Védjegyértesité szerkesztésében.
Kézremlikddik a Szabadaimi Kézldny és Védjegyértesité hatdsagi elektronikus
megjelentetésében, valamint elektronikus archivuménak gondozasaban.
Kézremikddik a szabadalom, eurdpai szabadalom, hasznalati mintaoltalom,
novényfajta oltalom eldlapjanak és leirdsanak elektronikus dton térténd
elkészitésében.

Kozremiikodik szilkség eseten a feladatkérében kezelt adatokkal Gsszefliggs, az
Alapitét terhel, vagy az Alapitd vezetése részére teljesitend§ adatszolgaltatasi
feladatok ellatasaban.

Kézrem(ikodik szilkség esetén az Alapitd egyéb szolgaltatasi tevékenységi kérébe
tartozo szamlak kezelésével 6sszeflggd tevékenység elvégzésében.

Az Alapitd Ugyviteli és Hatésagi Publikaciés Osztalya részére statisztikai
kimutatasokat készit.

Kozremikodik az Alapité Atvevé Osztdly szamara a bejelentések iratai
nyilvantartasanak vezetésében, azonositasaban.

Kézremiikédik a kildemények Alapitd szervezeti rendszerén belilli tovabbitdsaban, a
postai kildemeények elkészitésében és feladasaban, a postakonyvek vezetésében, a
kildemények bérmentesitésében, ellatfa a belsd irattovabbitdsi és kézbesitési
feladatokat.

Kézremiikédik az Alapitd Atvevé Osztalyanak (gykérébe esé dokumentumok
digitalizalasaban.

Kézremiikodik az Alapitd Atvevé Osztdlya szdmdra a visszaérkezett tértivevények
adatbazisban régzitéseben, a kézbesitési vélelem bedllitdhoz sziikséges
feladatokban, gondoskodik a hirdetményi kézbesitésrél.

Kézrem(ikddik az Alapitd Atvevé Osztdlya szdmdara az (gyiratok kozponti
irattarazasanak ellatasban, azok tartés megGrzésében, az iratok selejtezésében,
levéltari dtadasaban.

Kozremikddik az Alapitd Atvevé Osztilya szaméra a hataridS-nyilvantartas
vezetéseben, jelentés készitésében a hataridé lejartardl, valamint tovabbitja az
Ugyiratokat az eljard szervezeti egységekhez.

Ellatia az Alapitdé Atvevé Osztdlya szdmdra a nemzeti és nemzetkézi bejelentések
esetén elekironikus hordozéon benyujtott szekvencia listak/tablazatok hivatali
halézatra valé mentését, darabolasat, formai vizsgalatat, az elektronikus hordozok
tarolasat.

A Tarsasdg mas osztalyaival egylttmikodésben részt vesz a szellemitulajdon-
vedelmi képzeést, promdcidt és ismerelterjesztést szolgalé elfadasok tartadsaban,
publikacibk megjelentetésében, valamint egyéb tajékoztatasi feladatok ellataséban
magyar és angol nyelven.

Ellatia az Ugyvezetdé és az Iparjogvédelmi lgazgaté aital meghatarozott egyéb
feladatokat.

Innovaciomenedzsment Osztaly

Szellemitulajdon-alapul innovacidmenedzsment megvaldsitasaval részt vesz a hazai
K+F+| rendszer mikodtetésében.

Kézremikddik a hazai kézfinanszirozésl innovacié palyazatainak megalapozasaban,
esetleges lebonyolitasaban, palyazati projektek monitorozasaban.

A Tarsasag ugyfeleinél szellemivagyon-auditot készit, szellemivagyon-ériékelést
végez.

Eldsegiti a szellemitulajdon-védelmi szempontok érvényesilését a vallalati,
kutatéintézeti, felsdoktatasi innovacié soran.
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Az innovativ eredmények piaci hasznosuldsa érdekében egyiittmikodik a hazai és
nemzetkdzi innovacios intézményrendszer szereplbivel.

Részt vesz a Tarsasag 4dlial kidolgozott moddszertan alapjan vegzett
védjegyszolgaltatasok nyljtasaban.

Részt vesz a Tarsasag 4ltal nyljtott szolgéltatasokkal kapcsolatos dgyfel-
elégedettség mérésében, a szolgaltatasok hasznosuldsanak  folyamatos
monitorozasaban. Kezeli az Ugyfelek visszajelzéseit, észrevételeit.

Javaslatot tesz és kdzremikédik a  kapcsolat-menedzselési  rendszer
korszer(sitésében.

Tajékoztatast nydjt a Tarsasagot személyesen, rasban vagy telefonon megkeresd
érdekiGdok részére a Tarsasag tevékenységére, az igénybe vehetd szolgaltatasokra,
illetve a szellemitulajdon-védelmi lehetdségekre vonatkozbéan.

Folyamatosan regisziralia az ugyfélmegkereséseket, az igy nyert adatokbdl
statisztikai kimutatasokat és tartalmi elemzéseket készit.

A felmeriild — &s a statisztikai elemzésekkel aldtdmasztott — Ugyfél igényekkel
dsszhangban javaslatot tesz a Tarsasag szolgaltatasainak fejlesztésere, reszt vesz
azok kidolgozasaban és bevezetésében.

Javaslatot tesz a Tarsasagot érintd szellemitulajdon-védelmi targyl tajékoztatd
anyagok készitésére és részt vesz azok megfogalmazasaban.

Az Alapitd Szakkdnyvtardval egyittmikodve a hazai és kiilféldi szellemitulajdon-
védelmi dokumentumok gylitésével, feldolgozasaval, tarolasaval, rendszerezésével
és megbrzésével kapcsolatos feladatokat lat el.

Kézremlksédik az  Alapitdé  szellemitulajdon-védelmi és egyéb  szakmai
dokumentumallomanyanak gyarapitdséban, téarolaséban, az integralt konyvtari
rendszer segitségével torténd feldolgozasdban és hozzaférhetdve tételeben az
olvasok szamara.

Kézrem(kodik a szellemitulajdon-védelem szakirodalmaval kapcsolatos nyilvanos
szakkonyvtari tajékoztatasi feladatok elldtasaban.

Kézremiikodik az Alapitd hatdsagi munkajahoz szikséges vizsgalatok céljara a
nyomtatott és elektronikus hordozoji iparjogvédelmi és szerzdi jogi dokumentumok
hozzaférhetségének biztositasaban.

Javaslatot tesz egyiittm(ikddési megéllapoddsokra tdmaszkodo  szakmai
egylittmiikddési program kidolgozasara és végrehajtdséra a hazai tudomanyos,
miszaki-technoldgiai, innovacios, miivészeti és alkotoi tarsadalmi szervezetekkel.

A Tarsasag mas osztalyaival egyittmikédésben részt vesz a szellemitulajdon-
védelmi képzést, promdciot és ismeretterjesztést szolgalo elfadasok tartasaban,
publikaciok megjelentetésében, valamint egyéb tajékoztatasi feladatok ellatasaban
magyar €s angol nyelven.

Ellatia az Ugyvezetd és az Iparjogvédelmi lgazgatd aital meghatarozott egyeb
feladatokat.

IV. fejezet: A Tarsasag miikddése

1.
(n

(2)

A miikédés altalanos keretei

A Tarsasag szervezeti egységeinek tevékenységi korét és miikddesének felteteleit
jogszabélyok, jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, belsé szabalyzatok és az
Ugyvezetd altal kiadott utasitasok hatarozzak meg.

A Tarsasag valamennyi munkavallaléja felelés a munkakdrébe tartozo, valamint a
felettesei altal munkakdrébe utalt feladatok elvégzéséért. A feladatokat a jogszabalyok,
a jelen Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat, a bels6 szabalyzatok, az Ugyvezet6i
utasitdsok és a feletteseitsl kapott eseti utasitdsok megtartdsaval, a tényallast
figyelembe véve, 6nélléan és szakszerlien kdteles végrehajtani.
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(3) A Tarsasag Ugyvezet_(:’je a mikodésre vonatkozo altaldnosan kotelezd szabalyokat és
belsé szabalyzatokat Ugyvezetsi utasitas formajaban rendeli el.

(4) A Tarsasag valamennyi munkavallaldjanak feladatait munkakori leirds hatarozza meg.
A munkakéri leiras elikésziieséért és folyamatos karbantartasaért a munkavailaldo
kozvetlen felettese tartozik feleldsséggel.

(5) Az Ugyvezetd, illetve mas vezetSk, ha ezt jogszabdly, az Alapitd okirat, Alapitéi
hatarozat vagy belsé szabalyzat, egyéb normativ aktus nem zarja ki:

a.) valamely kotelezettségilket vagy jogkorik gyakorlasat a jelen
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat szerint kbzvetlen
alarendeltségiikbe tartozé vezetbre illetve alkalmazottra irasban
atruhazhatjak;

b.) a kdézvetlen aldrendeltségiikbe tartozé vezetétdl illetve munkavallalétol
barmely tevékenységet, ligyet magukhoz vonhatnak;

(6) Valamely delegalt jogkér vagy kotelezettség barmikor indokolas nélkil frasban
visszavonhatd.

(7) Valamely delegalt jogkdr vagy kotelezettség tovabb nem delegalhatd.

(8) A Tarsasag valamennyi munkavéllaléja koteles feladatait a Tarsasag érdekében a
feladatkdrere és munkakorére vonatkozd jogszabalyoknak, tovabba a belsd
utasitasoknak megfelelden szakszerlien, szinvonalasan ellatni.

(9) A Tarsasag valamennyi munkavallaléja koteles a munkafegyelem kovetelményeit
megtartani.

(10) A Tarsasag valamennyi munkakére és/vagy tevékenysége szerint érintett
munkavallaidja kételes az Alapitd 1SO Integralt Min6ség- és Informacidbiztonsdgi
Iranyitasi Rendszerének kovetelményeit és elirasait alkaimazni és betartani a
Tarsasag ugyvezetése altal szikség esetén részletesen meghatarozottak szerint.

2. Egyiittmiikddési és egyeztetési kotelezettség

(1) A feladatok ellatdsa soran a Tarsasag valamennyi munkavallalojat egyUttmiikodési
kételezetiség €s — ha az adott feladat jellege ezt indokoltta teszi — egyeztetési
kételezettség terheli.

(2) Az egylttmikddési kotelezetiség kdrében minden munkavallald koteles a tudomasara
jutott — munkakorével vagy a Tarsasag mikddésével Osszefliggd — informacidt
kdzvetlen vezetdjéhez, a vezetd pedig ahhoz az illetékes szervezeti egységhez
eljuttatni, amelynek arra feladata elvégzesehez szilksége van.

(3) Amennyiben az adott folyamat eredményessége két vagy tébb szervezeti egység
feladatkdrét is érinti, illetve két vagy tébb szervezeti egység egyidejl bevonasat teszi
szikségesse, a szervezeti egységek vezetSi a folyamatban résztvevék (az lgyben
eljarék) specifikus feladat- és felel§sségkoreit, és oGnallo feleldsséggel elvégzendd
feladatait a zavartalan egyiittmikddéshez szilkséges mélységben és részletezeltséggel
irdsos vagy szobeli eljarasrendben hatarozzak meg. A szabalyzatok, folyamatieirdasok
és eljarasrendek szakmai tartalmanak megfeleldségéért és elGirasszerli alkaimazasaért
az érintett/kijeldlt szervezeti egységek vezetbi felelsek.

(4) A folyamatokban operativ médon, azonos szinten egylttm(ikédd szervezeti egységeket
és munkavallalokat folyamatos egyezietési és tajékoztatdsi kételezettseég terheli a
felmerilt kérdés leghatékonyabb megoldasa érdekében.

(5} A szervezeti egységek rendszeres egylttmikédésében megvaldsuld munkat tgy kell
megszervezni, hogy az adott munkafolyamatért felelds szervezeti egységben legyen
személyi felelése.

Szervezeli és Mikddési Szabalyzat 17/ 22



3. Kapcsolattartas az Alapitéval, alapitéi hatarozatok kbzlése a munkavallalkkal

(1)

(2)

(3)

A Téarsasag szoros egyiittmikddésben jar el az Alapitéval, annak jogszabalyokban
meghatarozott, a Téarsasaggal kozds tevékenységként megvaldsulo, kilon
megallapodasokban részletezett feladatainak ellatasa soran.

A Tarsasag mikodése kérében az Ugyvezet§ vagy az altala kijeldlt személy, illetve a
Tarsasag és az Alapitd szakmai egylitmikddését szabélyozd megéllapodasokban
megjeldlt személy a kapcsolattarté az Alapitd iranyaban.

Amennyiben az Alapitéi hatdrozatban foglalt dontés a Térsasdg valamely
munkavallalojanak jogat vagy kételezettséget erinti, az érintett munkavallalét a
déntésrdl az Ugyvezets, vagy az Iparjogvédelmi Igazgaté a munkavéllalé kdzvetlen
felettese utjan kiilon is értesiti.

4. Az UgyvezetSi utasitas és korlevél

(1)
(2)

(3)

A Tarsasag egységes, mindségi mikddése érdekében és a jogszabalyokban foglaltak
végrehajtasara az Ugyvezet§ utasitast ad ki.

Az Ugyvezetéi utasitasban pontosan meg kell jeldini a szabalyozési targykdrdn tal
legalabb:

a.) az utasitds cimzettieit, amely lehet a Tarsasdg valamennyi
munkavallaldja, vagy azok meghatarozott kore;

b.) az utasitds alkalmazasanak kezd6 id6pontjat (hatalybalépésének
idépontjat);

c.) amennyiben az utasitas feladatokat jeldl ki, a felelés szemeély

megnevezését és a feladatellatas hataridejének megjeldlesét.
A Tarsasag munkatérsainak, vagy azok meghatarozott kérének tajékoztatasa céljabdl
az Ugyvezetd korlevelet ad ki.

5. A Vezetdi értekezlet

(1)

(2)

3
(4)

A Vezetdi értekezlet a Téarsasag feladatkdrébe tartozé legfontosabb ugyekben a
véleménycserét, a ddntések elSkészitését, a kdlesdnds tajékoztatast és az egységes
allaspont kialakitasat szolgalja.

A Vezetdi értekezletet az Ugyvezetd vezeti, tagjai az Iparjogvédelmi Igazgaté és a
Gazdasagi lgazgats. A Vezet6i értekezlet titkarsagi feladatait a Titkdrsag és Tarsasagi
lgazgatas latja el, annak kijeldlt munkatarsai allandé meghivottként vesznek részt a
Vezetsi értekezlet lilésein. A Vezetdi értekezlet (ilésein — a napirendtdl fiiggden — részt
vesznek az esetileg meghivott személyek is.

A Vezetdi értekezlet napirendjét az Ugyvezetd hatarozza meg. A napirendre a tagok az
Ertekezlet napjat megeldzd nap munkaidejének végéig irasban javaslatot tehetnek.

Az (lésrdl emlékeztetd késziill, amelyet elektronikusan kézhez kapnak az értekezlet
tagjai és a meghivott személyek. A Vezetdi értekezleten hozott dontések
végrehajtasardl a Vezetdi értekezlet szamara be kell szamolni.

6. Az Osztalyvezetdi értekeziet

(1
(2)

Az Osztalyvezetsi értekezlet a szakmai feladatok hatékonyabb ellatdshoz sziikséges
informacidéaramldst biztositja.

Az OsztalyvezetSi érickezlet Ulései az Iparjogvédelmi Igazgaté vezetésével, az
Osztalyvezetok részvételével, a felmerllé igényeknek megfeleld rendszeresseggel
keriilnek megtartasra. Az OsztalyvezetSi értekezlet {llésén eseti jelleggel, — 6nallo
kezdeményezésére vagy meghivottként — részt vesz az Ugyvezets Igazgato is.
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7. Allomanygyiilés

(1) Az Ugyvezelé és a Tarsasag vezetése szilkség szerint, de évente legalabb egy
alkalommal allomanygydlésen értékeli a Tarsasag el6zd évi tevékenységét és ismerteti
a munkatervet, illetve megtargyalja a Tarsasag mikodése szempontjabdl lényeges és
minden munkavallaldra kiterjedd témakat.

8. Munkacsoportok

(1) Az Ugyvezeid, illetve — felhatalmazésa alapjan — az Iparjogvédelmi Igazgatd, illetve a
Gazdasagi lgazgaté allandé vagy eseti munkacsoportot hozhat létre a szakmai-
stratégiai, jogi szabdlyozasi, gazdalkodasi vagy mas, a Téarsasagot érinté feladatra,
illetve tarsaségi allaspont kialakitasara.

{(2) A munkacsoport létrehozasat irasban kell elrendelni, kijeldive a munkacsoport
vezetdjet, tagjait — ideértve a titkarsagi feladafokat ellatdé személyt vagy szervezeti
egyseget — feladatkorét, céljait és — ha szilkséges — a mikodéséhez szilkséges anyagi
forrasokat, valamint megjelélve a beszamolasi és értékelési rendjét. A munkacsoport
mikodéséhez szikséges klldén anyagi forras rendelkezésre bocsatasahoz a Gazdasagi
lgazgaté — illetve a Gazdasagi lgazgatd altal létrehozott munkacsoport esetén az
Ugyvezets - elzetes irdsbeli hozzajarulasa sziikséges.

(3) A munkacsoport irdnyitasaért, a munkacsoporton bellli munkamegosztasért, a
tevékenyseg felliigyeletéért, ellendrzéséért a munkacsoport kijeldlt vezetdje felelés.

(4) A munkacsoport l&étrehozasanak célja szerint véleményezd, javaslattételi és dontés-
elékészité feladatokat Iat el, kilén felhatalmazas alapjan dontési jogkorrel is
rendelkezhet. A kilsé szervekkel — ide nem értve az Alapitét vagy annak barmely
szervezet egységét —, illetve a nemzetkdzi szervezetekkel valé kapcsolattartasra csak
kilon Ugyvezetdi felhatalmazas alapjan jogosult.

(5) A munkacsoport miikddésének befejezéseként feladatkdrének megfelelen irdsos
javaslatot, éllasfoglalast, tanulmanyt vagy tevékenységérél dsszefoglalét készit.

I V. Fejezet: Munkaviszonnyal kapcsolatos szabalyok

(1) A Tarsasag munkavallaléi a vezetSi munkakért betdité munkavallaldk, valamint a
beosztott munkavailalék.

(2) A jelen Szervezeti és Mk&dési Szabalyzat alkalmazasdban vezetéi munkakért betoltd
munkavallalok az Ugyvezetd, az lparjogvédelmi |lgazgatd, a Gazdasagi igazgatd és az
Osztalyvezeték. _

(3) A Munka Térvénykényve szerinti vezetd &lldsi munkavallalonak az Ugyvezetd és az
Iparjogvedelmi lgazgatd mingsdl.

(4) A Tarsasag beosztott munkatarsai a jogszabalyokban, az Alapité okiratban és a jelen
Szervezeti és Mlkddesi Szabalyzatban megfogalmazottakkal sszhangban a munkakori
leirasokban, a belsé szabalyzatokban és eljarasrendekben foglaltaknak, illetve az egyedi
utasitasoknak megfeleléen latjdk el feladataikat.

(5) Az Ugyvezeté feletti munkaltatéi jogok gyakorldja az Alapito.

(6) A Tarsasag minden munkavallaldja felett a munkaltatoi jogokat — a Cégvezets esetében a
kinevezes, a munkabér, a javadalmazas meghatarozasa és a munkaviszony
megszuntetése kivételével — az Ugyvezets gyakorolja.

(7) Minden munkavallalé kdteles a Tarsasag belsé szabélyzataiban foglaltak betartasara,
tovabba az Alapitd Integralt mindség- és informaciébiztonsag [ranyitasi Rendszer
Kézikonyvének és az abban hivatkozott dokumentumok tartalmat megismerni, és
munkavégzese soran az abban foglalt elSirasokat betartani.
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| VI. Fejezet: Ellenérzés 1|

(1) A Feliigyel6bizottsag a vonatkozé jogszabalyi rendelkezések szabdlyai és az Alapito
Okirat el$irasai szerint ellenérzi a Tarsasag Ugyvezetését, mikodéset és gazdaikodasat.

(2) A Tarsasdg szamviteli torvény szerinti beszamoloinak  valodisagat  és
jogszabdlyszeriiségét a Koényvvizsgdld ellendrzi. Ennek sordn a Konyvvizsgald
megvizsgdlija azt is, hogy a Tarsasag szdmviteli torvény szerinti beszamoloja
megbizhatd és valés képet ad-e a Tarsasdg vagyoni és pénzilgyi helyzetérdl,
mliktdésének eredményérél.

(3) A bels6 ellendrzés korébe tartozik a Tarsasdg mikddésének, gazdalkodasanak,
ligyvitelének, a jogszabalyok, az Alapité Okirat, a jelen Szervezeti és Mikodesi
Szabalyzat és a bels6 szabdlyzatok betartdsanak rendszeres ellendrzése, helyes
alkalmazasuk megkdvetelése.

(4) A Tarsasag tevékenységének és mikddésének belsd ellendrzéséert az Ugyvezeté
felels. A belsd ellenbrzés feladatainak ellatasaban az Ugyvezet§ alapvetden a
Konywvizsgalo altal feltart adatokra és jeizésekre tamaszkodik.

(5) A vezetSi ellendrzés kérében az Iparjogvédelmi Igazgatd feladata meggy6z&dni a
munkavallalok, megbizottak, vallalkozok altal végzett feladatok teljestlésérdl. Ennek
soran haladéktalanul intézkedik az esetleges hianyossagok megsziintetésérdl, a
szilkséges anyagi és munkajogi felel§sségre vonds kezdeményezésérdl, amennyiben a
Tarsasag feladatellatasnak vagy vagyonanak védelme céljiabodl ez szilkséges.

VII. Fejezet: A Tarsasag miikédésének nyilvanossaga és a szervezeten Kiviili
kommunikacio alapvetd szabalyai

1. A Tarsasag miikddésének nyilvanossaga

(1) A Tarsasadg a barki dltal igénybe vehetS szolgaltatésai igénybevéielenek részietes
feltételeit és modjat a Tarsaséag a honlapjan teszi kbzze.

(2) A Tarsasag mikodésével kapcsolatban keletkezett azon iratok, amelyek jogszabaly
alapjan nyilvanosak és kdzzéteendtk, a Tarsasag honlapjan keriiinek kbzzétételre.
Ezen, valamint az egyéb nyilvanos iratokba barki — a Tarsasag ligyvezetibjével vagy az
&ltala kijeldlt személlyel t6rtént elbzetes egyeztetés alapjan —, a Tarsasdg székhelyén,
munkaidében betekinthet, valamint sajat koltségére masolatot készithet. Az iratokba valo
betekintés iranti kérelem benydjthaté révid Gton, telefonon, irdsban, telexen, telefaxon,
e-mailen. Az ligyvezetd a betekintést kéré kérelmet, a kérelem tudomasara jutasatol
szamitott 8. munkanapig koteles teljesiteni. Az Ugyvezetd akadalyoztatasa esetén
helysttesrdl gondoskodik. A Tarsasag a kérelmekrsl és az iratbetekintésekrdl
nyilvantartast vezet.

(3) A Tarsaség — a normativ tamogatast kivéve — az allamhéztartds alrendszereibdl kapott
pénzeszkdz felhasznalédsakor az igénybe vehetd szolgaltatasokat, azok feltételeit a
Tarsasag honlapjan megjeleniti.

(4) A Tarsasag UgyvezetSje a mérleg adatait, az éves beszamolot és a kézhasznusagi
mellékletet az Alapité rendelkezésére bocsatja. Ezen dokumentumok nyilvanossagara a
Civil tv. 30. §dban leirtak az iranyaddk, amelyhez szikséges intézkedésekrél az
Ugyvezets gondoskodik.

(5) A Téarsasag az éves beszamoloval egyidejlileg kdzhasznisagi mellékletet keszit. A
kézhasznusagi melléklet elfogaddsa az Alapité kizardlagos hatéskérébe tartozik. A
Tarsasag a kdzhasznlsagi mellékletét a targyévet kdvetd évben, legkésibb majus 31-ig
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letétbe helyezi es sajat honlapjan kozzéteszi, abba barki betekinthet. A kézhaszndsagi
melléklet tartalmazza:

a.) a vegzett kdzhasznu tevekenység bemutatasat

b.} a kbzhasznt tevékenység 16 célesoportjait és eredményeit

c.) a kbzhasznu jogallas megallapitdsahoz szilkséges Civil tv. 32, §
szerinti adatokat, mutatdkat,

d.) a vagyon felhasznalasaval kapcsolatos kimutatast;

e.) a kézhasznu cél szerinti juttatasok kimutatasat;

f.) a vezets tisztségviselbinek nyujtott juttatasok dsszegét és a juttatasban
részeslld vezel6 tisziségek felsorolasat;

g.) mindazt amit mas jogszabaly elSir,

(6) A kézhaszn(sagi mellékletet a civil szervezetek gazdalkodasa, az adomanygylijtés és a
kdzhasznusag egyes kérdéseirdl szold 350/2011. (Xil.30.) Korm. rendelet szabalyaira
figyelemmel, a rendelet mellékletének megfeleléen kell elkésziteni.

(7) A Tarsasag muikddésére, szolgaltatasai igénybevételének madjara, valamint beszamoloi
kdzlésére vonatkozdan biztositja a nyilvanossagot,

a) a jogszabalyokban meghatarozott idében és moédon (pl.: kdzzététeie
szamviteli torvény szerinti beszamolénak, cégjegyzék adatainak),
illetdleg

b.) a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat szerinti tevékenységérdl,
szolgaltatasairdl az azokat igénybeveviket sajat honlapjan térténd
tajékoztatassal,

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

(8) Az Alapitoi és a Felligyelébizottsagi hatarozatokrél az Ugyvezeté nyilvantartast vezet, oly
maodon, hogy a hatarozatok mingsitett adatot vagy Uzleti titkot nem tartalmazd kivonatait
— azok meghozatalat, illetve az azokrdl vald tudomasszerzést kovetéen haladéktatanul —
a Hatérozatok Kényvébe bevezeti. A Hatarozatok Kényve nyilvanos, abbél a dontés
tartalma, idpontja és hatalya egyérteimlen meghatarozhato.

(9) Az Alapitét, az Ugyvezetdt, a Felligyeidbizottsdg tagjait, a Kdnyvvizsgaldt, és a Tarsasag
valamennyi munkavallaldjat a Tarsasag Uzleti titkaival kapcsolatban titoktartasi
kételezettség terheli. Ennek megszegésével a Tarsasagnak okozott karokat a vonatkozé
jogszabalyok szerint kdtelesek megtériteni.

2. A szervezeten Kiviili kommunikacié alapvetd szabalyai

(1) A nyilvdnossagnak a média atjan torténé tajékoztatasa az Ugyvezetd és az
Iparjogvédelmi Igazgatd, illetve az altaluk kijeldlt személy kizardlagos jogosulisaga.

(2) A Tarsasag munkavallaidja a Tarsasag tevékenységét érinté lényeges kérdésekben a
nyilvanossagot csak az Ugyvezets kilén felhatalmazasa alapjan tajékoztathatja.

(3) A munkavégzéssel tsszefliggésben a Tarsasag munkavallaloi kiilsé partnerrel — ide nem
értve az Alapitot — folytatoit egyeztetésen vald részvétele kbzvetlen felettesének tudtaval
és elézetes engedelyével torténik.

(4) Minden hivatalos, kilsé partnerek — ide nem értve az Alapitdt — részvételével zajlé
egyeztetésen, targyalason elhangzottakat lehetfség szerint irasba kell foglalni
(emlékeztetd, jegyz6konyv, stb.).

{5) A kllsd partner részvatelével zajlé talalkozékon késziilt, a {4) szerinti dokumentumot a
megbeszélésen résztvevd belsé munkavallalo haladéktalanul elérhetévé tesz a
kdzveilen felettese szamara.
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