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A HIPAvilon Magyar Szellemi Tulajdon Ugynékség Nonprofit Korlatolt Felelésségli Tarsasag
(a tovabbiakban: Tarsasag) szervezeti felépitésének és mikddésének alapdokumentuma a
jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

| I fejezet: A Tarsasag jogallasa és célja

1. A Tarsasag jogallasa

(1} A HIPAvilon Magyar Szellemi Tulajdon Ugyndkség a Magyar Allam 100%-os tulajdonaban
allo, kozhasznu jogallasu, nonprofit korlatolt felelésségli tarsasag.

(2) A Tarsasag gazdalkodésa soran elért eredményét nem oszlja fel, az a Tarsasag vagyonat
gyarapitia és azt telies mértékben a Tarsasdg Alapitdé Okirataban meghatarozott
kézhasznu tevékenységei céljara forditja.

(3) A Tarsasag vallalkozasi tevékenységet csak kozhaszni céljainak megvalosﬂasa
erdekében, azokat nem veszélyeztetve végez.

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

(5) A Tarsasag a cél szerinti kozhasznl tevékenységébdl, illetve a vallalkozasi
tevekenysegebdl szarmazé bevételeit és raforditasait elkllonitetten tartja nyilvan.

(6) A Tarsasag kdzhaszn( szolgaltatasaibol a vonatkozd jogszabalyi feltételek mellett barki
részestilhet.

(7) A Tarsasadg tovabbi gazdalkod6 szervet nem alapithat, és gazdalkodd szervezetben
reszesedést nem szerezhet, kivéve, ha az Alapitd ezt eldzetesen, irasbeli hatdrozatban
engedélyezte dsszhangban az Alapité Okirat rendelkezéseivel.

(8) A tarsasag kdzvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partokiol fliggetlen
és azoknak anyagi tamogatast nem nyujt.

(9) A Tarsasag felett a tulajdonosi jogokat a Magyar Allam nevében a Magyar Nemzeti
Vagyonkezel6 Zrt. gyakorolja, melyet a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt.-vel 2013.
aprilis 23-4n megkotott megbizasi szerzédés szerinta Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala
{(a tovabbiakban: Alapito) képviseli.

(10} A Tarsasag a tarsadalom kozbs szlikségleteinek kielégitésére iranyuid, nyereség- és
vagyonszerzési cél nélkili modon mikodik és gazdalkodik, az alapité okirataban
meghatarozott kdzhasznu tevékenységek ellatdsa és biztositasa érdekében.

2. A Tarsasag célja

(1) A Tarsasag az Alapité jogszabalyokban meghatarozott kézfeladatai hatékonyabb
ellatasanak tamogatasa, tovabba a kormdanyzati gazdasagstratégiai, kutatatas-fejlesztési,
innovacio- és technoldgiapolitikai, illetve a kulturdlis, kreativ és oktatasi agazatokkal
kapcsolatos célkitizések megvaldsitasa erdekében - 6sszhangban a nemzetkozi és az
eurépai  kOzGsségi véllalasokkal is — kdzremikodik ezen tevékenységek
megvaldsitasaban, valamint szolgaltatasokat nyljt az alabbi terlileteken:

a.) az Alapitd belfdldi hatésagi és szakpolitikai tevékenységeinek
tamogatasaban
b.) az Alapité belftldi és nemzetkdzi szolgaltatasaiban
c.) a szellemitulajdon-alaptu innovaciomenedzsment a kézfinanszirozasu
innovacid és modernizacio megvaldsitasaban.
(2) Ezek a Tarsasag cél szerinti tevekenysegl csoportjai, amelyek mellett a Tarsasag
gazdasagi-vallalkozasi tevékenységeket végezhet a célok megvalositasahoz szilkséges

gazdasagi feltetelek biztositasa eérdekében, nem veszélyeztetve a cél szerinti
tevékenységeket, 6sszhangban a Civil tv. 17. § (3) bekezdésében irtakkal,
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II. fejezet: A Tarsasag adatai, feladatai és kézhaszni tevékenysége

1. A Tarsasag adatai

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

(2) A Tarsasag :
székhelye: 1054 Budapest, Zoltan u. 6.
fidktelepe: 3519 Miskolc-Tapolca, lgidi u. 2.
(3) A Tarsasag honlapja: www.hipavilon.hu
(4) Postacim: 1054 Budapest, Zoltan u. 6.
(5) Cégbirésag: Févarosi Térvényszék Cégbirdésaga
(6) Cégjegyzékszam: 01-09-986454
(7) KSH szamjel: 23733251-7490-572-01
(8) Pénzforgalmi jelzészam: 10032000-00321608-00000017;
10032000-00321608-00000024
(9) A Tarsasag addszama: 23733251-2-41.

2. A Tarsasag feladatai és kézhasznu tevekenysége

(1) A Tarsasag fotevékenysége, amely egylttal a tarsasag 4&italdnos kdézhasznu
tevékenysége:

74.90 M.n.s. egyéh szakmai, tudomanyos, mlszaki tevékenyseg
(2) A Tarsasag Civil tv. 18. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kbzhasznu tevékenysegei: -

18.12 Nyomas (kivéve: napilap)

18.13 Nyomdai el6készitd tevékenyseg

18.14 Koényvkdtés, kapesolddd szolgaltatas

47.61 Konyv-kiskereskedelem

47.99 Egyéb nem bolti, piaci kereskedelem

58.11 Kdnyvkiadas

58.14 Folydirat, idészaki kiadvany kiadasa

58.19 Egyéb kiadoi tevékenység

63.12 Vilaghalé-portal szolgaltatas

63.99 M.n.s. egyéb informacids szolgéltatas

70.21 PR, kommunikacié

70.22 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadés

71.12 Mérndki tevékenység, miiszaki tanacsadas

72.19 Egyéb természettudomanyi, miszaki kutatas, fejlesztés

72.20 Tarsadalomtudomanyi, human kutatds, fejlesztés

73.20 Piac-, kbzvélemény-kutatas

82.11 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

82.19 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

85.59 M.n.s. egyéb oktatas

85.60 Oktatast kiegészitd tevékenység

91.01 Konyvtari, levéltari tevékenység

94,99 M.n.s. egyéb kdzosségi, tarsadalmi tevékenység
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(3) A Tarsasag (1) és (2) bekezdésben szerepld kézhasznu tevékenységeit vallalkozasi
jelleggel is ellathatja.

| lll. fejezet: A Tarsasag vezetése és szervezeti felépitése

1. A Tarsasag vezetése
1.1. Altalanos rendelkezések

(1) A Tarsasdg egyszemélyes jellegébdl addéddan a taggyllés hataskorébe tartozé
kérdésekben az Alapité dont.

(2) Az Alapité kizardlagos hataskorébe tartozo targykoroket a Tarsasag Alapité Okirata
tartalmazza.

(3) Az Ugyvezetd a hatalyos jogszabalyok és az Alapitd Okirat altal meghatarozott kdrben
szervezi és iranyitia a Tarsasag mikodését és gazdalkodasat, végzi a Tarsasag
ugyvezetéseét, gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

(4) Az Ugyvezetét irdnyito és ellenérzé jogkérének gyakorldsaban Cégvezetd tamogatja és
helyettesiti. A Cégvezetd tekintetében a munkaltatéi jogokat - a kinevezés, a munkabér
meghatdrozasa és a munkaviszony megszintetése kivételével - az Ugyvezetd
gyakorolja, munkajat koézvetlentl iranyitia. A Ceégvezetd altalanos képviseleti és
cégjegyzesi joggal rendelkezik, és az Iparjogvédelmi lgazgaté cim hasznalatara
jogosult.

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

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

1.2. Ugyvezetd

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

(2) Javaslatot tesz a munkaszervezet kialakitasara és a Szervezeti és MUkodési
Szabalyzatra, az Alapitdé altal jévahagyott Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat alapjan
kialakitja a Tarsasag munkaszervezetét.

(3) Gondoskodik a Tarsasdag Uzleti és mas kdnyveinek szabalyszerl vezetésérdl,

- gondoskodik az Alapitd és a fellgyelébizottsdg hatarozatainak nyilvantartasarél a
hatarozatok kényvében.

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

(5) Keépviseli a Tarsasagot a birdsagok, a hatosagok el6tt és harmadik személyekkel
szemben. A Tarsasag részérdl per inditasa vagy a Tarsasag perlése esetén az
Ugyvezetd jogi képviseleti megbizas adasaval — szilkkség esetén az Alapitéval
egyeztetve — gondoskodik a Tarsasag szakszer( jogi képviseletének ellatasarol, e
kotelezettség aldl csak az Alapitd adhat felmentést.

(6) Minden Uzleti év lezarultat kévetden az Alapito altal elfogadott — a kdnyvvizsgali
jelentést vagy megadasanak elutasitasat is tartalmazé — éves beszamolot vagy
egyszerisitett éves beszamoldt, az adott (zleti év mérlegfordulénapjat kévetd stodik
hénap utolsé napjaig letétbe helyezi és kdzzéteszi. '

(7) Az éves beszamoldval egyidejlleg elkésziti, és jovahagyasra megkuldi az Alapiténak a
Tarsasag kbzhasznlsagi mellékletét, amelyet a beszamoléval azonos médon letétbe
helyez es kzzétesz.
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(8) Uzleti tervet készit a kdvetkezé Uzleti évre, amelyet az alapitd elé terjeszt. Az Uzleti

terv, vagy annak melléklete tartalmazza a kOzbeszerzésekrél szold 2015. évi
- CXLIIL.CVIIL térvény hatalya ala tartozo tervezett beszerzéseket.

(9) Gondoskodik a Tarsasag Alapité Okirat médositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett
jogoknak, tényeknek és adatoknak, ezek valtozasanak, valamint térvényben eldirt mas
adatoknak cégbirésdgi vagy mas hatésagnak térténd bejelentésérdl, ietétbe
helyezésérdl.

(10) Az Alapitét és a felugyelBbizottsagot a Tarsasdg miikodésérdl folyamatosan, illetve
egyeztetett rendszeresseggel tajékoztatja, lehetbvé teszi a Tarsasag Uzleti kdnyveibe
és irataiba valo betekintést;

(11) Az Alapitd hataskorébe tartozé kérdésekben hatdrozat hozatalat, intézkedés megtételét
kezdeményezi és a meghozott hatarozatokat végrehaijtja.

(12) A szamviteli tdérvényben foglaltaknak megfelelden elkésziti a Tarsasag éves
beszamoldjat és kdzhasznusagi mellékletét.

(13) Az Alapitd altali kijeldlest kévetden a polgari jog altaldnos szabalyai szerint szerzédést
kot a kijelolt kényvvizsgaldval.

(14) Az Ugyek meghatarozott csoportjdra nézve a Tarsasag munkavéllaldit — hatarozott vagy
hatérozatlan idére sz6lé — altalanos képviseleti joggal ruhazza fel.

(15) A vonatkozo jogszabalyok, az Alapité Okirat és a Tarsasag belsé szabalyzatai eldirasai
szerint goridoskodik a Tarsasag mikddése nyilvanossaganak biztositasarol.

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

(17) Ellatja mindazon feladatokat, amelyek ellatdsara a vonatkozd jogszabalyok vagy a
Tarsasag mlkédése soran, annak nevében kotétt szerz6dések alapjan kételes.

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

(18) Az Alapité altal kijeldlt keretek szerint meghatarozza a Tarsasag humaneréforras-
stratégiajat.

(20) A Tarsasag dolgozdira kételezo belsd utasitasokat (szabalyzatokat) ad ki.

1.3. Iparjogvédelmi Igazgaté

(1) Segiti az Ugyvezetd szervezetiranyitd és mikédést ellendrz6 tevékenységét.

(2) lIranyitia a Tarsasag folyamatos szakmai miik&dését, iranyitia a Kommunikaciés és
Palyazati, a Szerkesztfségi és Ugyvitel-tdmogatési és az Innovéciomenedzsment
Osztélyt, ellenérzi ezek tevékenységét és gazdalkodasat.

(3) Osszefogja és ellendrzi a jogszabalyokban, az Alapité Okiratban, a jelen Szervezeti és
Mlkodesi Szabalyzatban, a belsd szabalyzatokban, az alapitdi és felligyel6bizottsagi
hatarozatokban és Vezetdi értekezleten hozott déntésekben meghatarozott feladatok
szakmai végrehajtasat.

(4) Szervezi a Tarsasag hazai és nemzetkdzi iparjogvédelmi egyittmiikddési
tevékenysegét, valamint az Alapitdé hatdsagi és szakpolitikai tevekenységének
tdmogatasat.

(5) Koordinalja a Tarsasag éves szakmai munkajanak tervezését.

(6) Kezdeményezi és elékésziti a tevékenységi kérét érinté Uj-, vagy modositandd belsd
szabalyzatok kiadasat, elvégzi a mar kiadott ilyen utasitdsok tartalmi fellilvizsgalatat.

(7) Az Alapitd es a Tarsasag szakmai egylttmikédését szabalyozé megallapodasokban
megjeldlt kapcsolattartoként kommunikaciot folytat az Alapitd és a Téarsasag kozotti
feladatok ellatadsara iranyuld szerzédések szakmai végrehajtasa, valamint a szakmai
munka osszehangolasara iranyuld egyeztetéseken a tarsasag képviseletének ellatasa
SOran.

(8) Kapcsolatot tart az Alapitd belsé ellendrzésével, valamint Integralt Iranyitasi Rendszer
vezetbjével.
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(9) Az Alapitoval egylttmikodve iranyitia a Tarsasag informatikai stratégidjanak
kidolgozasat és megvaldsitasat, gondoskodik az informatikai biztonsag kialakitasarol és
mikddtetésérol.

(10) Az Alapitéval egyUttm(ikédve karbantartja és fejleszti a Tarsasag informatikai
infrastrukturajat, a Gazdasagi Igazgatoval egyittmiikédve gondoskodik az informatikai
beszerzésekrél.

(11) Az Alapitoval egyittm(kodve ellatia a létesitménygazdalkodassal oOsszefilggé
feladatokat. )

(12) A Gazdasagi lgazgatoval egyuttmikddve javaslatot tesz a Tarsasag infrastrukturalis
hattéerenek fenntartasara és a folyamatos mikddés feltételeinek “biztositasara, a
beszerzesi, beruhazasi, karbantartasi és selejtezési tervre,

(13) Rendszeresen beszamol az Ugyvezetbnek a szakmai feladatok teljesitésével
Osszeflggd témakban.

(14) Javaslatot tesz a Tarsasag képzési rendszerére, a munkavéllalék tovabbképzésére,
gondoskodik a képzeés és tovabbképzés feltételeirdl.

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

(16) Az Ugyvezetd akadalyoztatdsa esetén — annak rendelkezései szerint — altalanos
helyettesitést Iat el.

(17) Elvégzi az Ugyvezetd 4altal raosztott eseti feladatokat; azokrdl kézvetlentl az
Ugyvezetdének szamol be.

1.4. Gazdasagi lgazgato

(1} Vezeti és ellenérzi a Gazdalkodasi Osztaly munkajat.

(2) Meghatarozza a Tarsasag muikddésének pénzigyi feltételeit, biztositja a gazdalkodas
szabdalyainak megtartasat.

(3) Osszefogja és ellendrzi a jogszabalyokban, az Alapité Okiratban, a jelen Szervezeti és
Mlkddési Szabalyzatban, a belsé szabalyzatokban, az alapitdi és feligyeltbizottsagi
hatarozatokban és Vezetdi értekezleten hozott dontésekben meghatarozott feladatok
gazdalkodasi szempontl végrehajtasat.

(4) Az Alapitéval egyittmikédve kidolgozza és megvaldsitia a Tarsasag gazdalkodasi

(5) Rendszeresen bheszamol az Ugyvezetének a szakmai teljesitéssel 6sszefiiggd
témakban.

(6) Koordinalja a penzigyi jelentések, felkészitok és hattéranyagok dsszeéllitasat.

(7) Az Iparjogvédelmi Igazgatoval egylttmilkodve javaslatot tesz a Tarsasag
infrastrukturalis hattérének fenntartéasara és a folyamatos mikodés feltételeinek
biztositasara, a beszerzési, beruhazasi, karbantartasi és selejtezési tervre.

(8) Kezdeményezi a Tarsasag gazdalkodasat érinté Uj-, vagy modositandd belsé
szabalyzatok kiadasat, illetve elkésziti azokat; elvégzi a mar kiadott ilyen szabalyzatok
tartalmi felllvizsgalatat.

(9) A gazdalkodasi feladatok ellatasa tekintetében az Ugyvezetd helyetiese, feladatait az
Ugyvezetd rendelkezései szerint, annak felugyelete és ellendrzése mellett [atja el.

(10) Elvégzi az Ugyvezetd aital rdosztott eseti feladatokat; azokré! kozvetlenil az
Ugyvezetdnek szamol be.

1.5. Osztalyvezetd

(1) Vezeti és ellenbrzi a vezetése alatt allé osztaly szakmai munkajat, gazdalkodasat,
human adminisztraciojat.
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(2)

A Tarsasag és az Alapitd szakmai egyittmikodését szabalyozo megallapodasokban
megjelolt kapcsolattartoként — az Iparjogvédelmi Igazgaté irdnyitdsa és felUgyelete
melleti — gondoskodik a megallapodasban foglaitak végrehajtasarol.

Felelds a vezetése alatt all6 osztalynak a jogszabalyokban, az Alapité Okiratban, a
jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban, a belsd szabalyzatokban, az alapitéi és
felugyel6bizottsagi hatarozatokban foglaltak és az Ugyvezet6i utasitdsok, valamint az
Iparjogvédelmi Igazgaté iranyitasa szerinti mikodéséért.

2. A Tarsasag szervezeti egységei és iranyitasuk

2.1. A Tarsasag szervezeti egységei

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

Titkarsag es Tarsasagi lgazgatas
Gazdéalkodasi Osztaly

Kommunikaciés és Palyazati Osztaly
SzerkesztBségi és Ugyvitel-tamogatasi Osztaly
Innovacidomenedzsment Osztaly

2.2. A Tarsasag szervezeti egységeinek iranyitasa

(1)
(2)

(3)

Az Ugyvezetd. kozvetlenil iranyitja a Titkarsag és Tarsasdgi lgazgatas, valamint a
Gazdalkodasi Osztaly munkajat.

Az lparjogvédelmi Igazgatd iranyitia az Szabadalmi Szolgéitatasi Osztaly, a
Kommunikaciés és Pélyazati Osztaly, a Szerkesztdségi és Ugyvitel-tamogatasi
Osztaly es az Innovacidmenedzsment Osztaly munkajat.

Az Osztalyvezetd a jogszabalyoknak és a szakmai kévetelményeknek megfeleléen —
az Iparjogvédelmi Igazgatotdl, illetbleg az Ugyvezetétﬁl kapott utasitas és
iranymutatas alapjan — vezeti az adott osztalyt és felelés az adott osztaly feladatainak
ellatasaért. Az oszialy vezetdje dont az adott oszialy feladat- és hataskdrébe utalt
lgyekben, amennyiben az iranyitast gyakorlo Iparjogvédeimi lgazgatéd eltéréen nem
rendelkezik.

3. A szervezeti egységek feladatai

3.1.Titkarsag és Tarsasagi lgazgatas

(1)
(2)

(3)
4
(5)

(6)

(N
(8)

(9)

Ellatja a titkarsagi, Ugyviteli, és tarsasagi igazgatasi feladatokat.

Egyezteti, elokésziti, koordinalja, szervezi az Ugyvezet6t és Iparjogvédelmi Igazgatét
érintd programokat, vezeti és folyamatosan frissiti az Ugyvezetd és Iparjogvédelmi
|gazgatd programnaptarjat, felugyeli az Ugyvezetét és Iparjogvédelmi Igazgatét érintd
hataridék megtartasat.

Osszedllitja, rendszerezi és archivélja a tarsasagi és kulsé dokumentumokat.

Atnézi, sokszorositja és tovabbitja a dokumentum-tervezeteket.

Eliatja a Vezetdi értekezlettel, illetve az Ugyvezettt és |parjogvédelmi Igazgatét érintd
értekezletekkel, az Ugyvezeté és Iparjogvédelmi lgazgatd aital kezdeményezett
munkamegbeszélésekkel kapcsolatos adminisztraciés feladatokat.

Adminisztrativ kapcsolatot tart az Alapitd apparatusaval.

Kezeli a Tarsasagi targyald foglalasait.

Gondoskodik a munkavallalok neveit tartalmazé jelenléti v és szabadsag
engedélyezd lap szervezeti egységek rendelkezésére bocsatasardl.

A Gazdalkodasi Osztallyal egytitmikodve elldtja az utaztatdssal kapcsolatos
szervezési teendbket.
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(10)

(11)
(12)

(16)
(17)

(18)

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

(28)
(29)

Elkésziti s beszerzi az (igyviteli munkahoz szilkséges nyilvantartasokat, eszkdzoket,
ellatia a Tarsasagi Ugyvitellel kapcsolatos fejlesztési munkalatokat, gondoskodik a
kézhasznalatl nyomtatvanyok beszerzésérdl.

Eliatia a tarsasagi igazgatas feladatait, biztositfa a jogszabalyban és belsé
szabalyzatban meghatarozott jogi kbvetelmények érvényesiilését.

Koézremukodik a szakmai, gazdasagi, m(ikddtetési és egyéb dontések, intézkedések,
utasitasok jogi szempontl elékészitésében és a végrehajtas egységességének
biztositasaban, ennek soran gondoskodik a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vezetdi dontésekben meghatarozott jogi koévetelmények érvényesitésérél,
ervényesilésérdl.

Gondoskodik a Téarsasag OSzervezeti és Mikodési Szabalyzatanak, a belso
szabdlyzatoknak, valamint az Ugyvezetdi utasitasoknak jogi szempont
vélemeényezésérdl, végrehajtasarodl.

Gondoskodik szerzddések jogi szempontil véleményezésérdl.

Figyelemmel kiséri a Tarsasagra vonatkozé jogszabalyok, valamint a koézjogi
szervezelszabalyozé eszkdzok valtozadsat és ezekrdl folyamatosan tajékoztatja az
Ugyvezetét.

Gondoskodik a Tarsasag altal képviselt egységes jogi allaspont kialakitasarol, az
tgyvezetdi allasfoglalasok jogi megalapozasaroi.

Kozremiikédik a Tarsasag szervezeti és mlkodési szabdalyzatanak, belsé
szabalyzatainak kidolgozasaban, végrehajtasaban.

Ellatia a Tarsasag és az Alapitd, illetve a Feligyelbbizottsag munkakapcsolatanak
jogi-adminisztracios feladatait, vegzi a fellgyelébizottsagi llések eltkészitését és
utélagos dokumentalasat.

Ellatia a Felugyelbbizottsagi hatarozatokban foglalt feladatok végrehajtasanak
Téarsasagon bellli koordinacidjat. .

Kezeli a mindsitett Ggyiratkezelés kérébe tartozé lgyiratokat, vezeti a Hatarozatok
Kdnyvet.

Jogi assziszienciat nyljt a Tarsasag szakpolitikai térekvéseihez.

Erésiti a Tarsasag atlathatd mikodés iranti elkdtelezettségét, kozrem(kodik az ehhez
kapcsolodd feladatok ellatasaban.

A Gazdasagi lgazgatdval egylttmikédesben kézremkédik a Tarsasag beszerzési és
kdzbeszerzési folyamatainak eldirasok szerinti megvaldsitasaban.

Elldtja a szakmai osztalyok jogi tAmogatasat.

Kezeli a Tarsasag munkavallaléinak munkajogi-alkalmazasi kérdéseit, gondoskodik a
személyzeti Ugyek intézésérdl, human erbforrdas gazdalkodassal Osszefliggd
dokumentacids feladatokat lat el.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a Tarsasag személyzeti ligyei és a szervezet
mikddése osszhangban van-e a jogszabailyi eldirdsokkal, az Alapitd okiratban
foglaltakkal, a belsé szabalyzatokkal, a munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjével.
Gondoskodik a nyilvanos adatok elektronikus kdzzétételérdl.

Elldtia az Ugyvezetd altal a Titkarsag és Tarsasagi lgazgatésra oszitott eseti
feladatokat.

Szervezeli és Mikddési Szabalyzat 9/ 23



(16)

(17)

(18)

(19)

(20)

Gazdalkodasi Osztaly

Gondoskodik a szamviteli- és addjogszabalyokban eldirt, illetve az Alapité Okiratban
meghatarozott kényvvezetési, elszamoldsi, beszdmolasi, zérasi adatszolgaltatasi,
nyilvantartasi, adobevallasi, adofizetési kotelezetiségek teljesitésérdl.

Elbkésziti és koordindlja a jogszabdlyokban foglaltak szerinti (évkézi és) éves
beszamolot, méreget, valamint a negyedévente készll6 mérlegjelentést;
kézremilkédik a vagyonkimutatas alatamasztasat szolgdld leltarok elkészitésében,
gondoskodik a bevallasok hataridére térténé megkuldésérdl.

Ellatja a gazdalkodasi, pénziigyi, elemzési, tervezési, vagyongazdalkodasi szervezési
es dokumentacios tevékenységeket, vezeti a szamviteli jogszabalyokban, illetve belsé
szabalyzatokban eldirt analitikakat és gondoskodik az ezek alapjaul szolgaid
bizonylati rendszer mikddtetésérdl, pénzigyi, szamviteli bizonylatok el6irt hatariddig
térteénd rendszerezett, biztonsagos megdbrzésérdl.

Kezeli az Alapitd altal kdzszolgaltatasi és mas szerzidés keretében a Tarsasag
részére juttatott forrdsokat, illetve egyéb kllsé forrasok megszerzésével kapcsolatos
feladatokat €s a megitélt tAmogatasok felhasznalasanak folyamatat,

Véleményezi a Tarsasag valamennyi gazdalkodasi kihatassal jard dontését.

Biztositja a Tarsasag likviditasat. )

Osszefogja és ellenérzi az (zleti tervben meghatarozott feladatok pénzigyi
végrehajtasat.

Kidolgozza a folyamatok koltségkimutatasanak elveit.

Elemzésekkel segiti eld a pénzgazdalkodast, az Uzleti tervezési munkat és a
vezetdsegi dontéseket.

A Tarsasag szervezeti egységeinek (osztalyok) gazdalkodasahoz iranymutatast ad.
Hatékonysagi elemzéseket végez az Ugyvezetd &ltal megjeldlt Tarsasagi
reszteriiletének mikddésérdl, mikodieti a kontrolling rendszert, illetve a vezetdi
informacids rendszert.

Gazdalkodassal kapcsolatos rendszeres és eseti elemzéseket, jelentéseket,
kimutatasokat készit az Ugyvezeté iranymutatasa szerint. '
Elkesziti a belsé pénzlgyi szabalyzatokat, kialakitja és karbantartia a pénzigyi
eljarasrendeket, kuldnds tekintettel a szamviteli és pénzkezelési szabalyzatokra.
Kezdeményezi és eldkésziti a tevékenységi korét érintd 0j belsé utasitasok kiadasat, a
mar kiadott ilyen utasitasok tartalmi fellilvizsgalatat, médositasat.

Kialakilja a Tarsasdg bizonylati rendjét és gondoskodik a bizonylati fegyelem
betartatasarol, a beérkezd szamlak kezelésérdl (ellendrzés, javittatasa vagy
igazolasa), tovabba a Tarsasdag pénzigyi folyamatait érintd belsé kontrollok
mukddtetésérdl.

Meghatarozza és kialakitja az Alapito, a Feligyeldbizottsag és az Ugyvezetd szamara
késziilé kontrolling jelentések dsszeallitasahoz szikséges monitoring rendszert.
Szilkség esetén javaslatot tesz az Ugyvezetd részére a gazdalkodasi és ezzel
kapcsolatos (gyviteli feladatok folyamatainak javitasara a hatékonysag novelése
céljabél.

Gondoskodik a Tarsasag pénzigyi kdtelezetiségeinek teljesitéséréi, kezeli a beérkezd
szamlakat, ellenbrzés és igazoltatdas utdn gondoskodik azok kiegyenlitésérdl,
intezkedik a bevételek eldirdsa és behajtasa irant, vezeti az ezekkel kapcsolatos
analitikus nyilvantartasokat, kezeli és érvényesiti a Tarsasag koveteléseit.

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

Biziositja az éves tervezés szakmai es monitoring hatterét, illetve az ehhez sziikséges
bazisadatokat, tovabba a kontrolling terlletet érinté kérdésekben egyedi tamogatast
nyujt a szakmai tervezésben résztvevoknek.
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(21)
(22)
(23)
(24)
(25)
(26)
(27)
(28)
(29)
(30)

(31)
(32)

(36)

(37)
(38)

(39)

(40)

(41)

(42)

(43)

A tervezéskor Osszefogja, egységes szerkezetbe foglalia és a meghatarozott
keretdsszegek alapjan ellenérzi a programterveket. 7
Ellenérzi és nyomon kdveti a szakmai terv megvalésitasa soran a projektekre dedikalt
kéltségkeretek felhasznalasat.

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

Kapcsolatot tart a kényvelével, kényvvizsgaloval, bérszamfejtével.

Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstarral, gondoskodik a szamiavezetéssel,
elektronikus  utalassal, allampapirok formdjaban torténé megtakaritasokkal
kapcsolatos feladatok ellatasaral.

Elldatjia a pénzgazdalkedasi feladatokat, a bevételezéseket és kifizetéseket a
hazipénztdron és a Magyar Allamkincstarnal vezetett forint- és devizaszamlan
Keresztul bonyolitja.

Kapcsolatot tart az Alapité gazdasagi Ggyekeért felelds szervezeti egységével.
Koordinalja a kdnyvvezetéssel sszefilggd feladatokat, ennek keretében gondoskodik
a hizonylati és pénziigyi fegyelem, a szamviteli rend megvalésulésarol.

Ellatja a likviditaskezelési, szamlavezetési és pénziigyi Ugyintézési, készpénzkezelési
feladatokat, hazipénztarat mlkaédtet.

Ellatia a kimend és beérkezd szamlakkal kapcsolatos gazdasagi feladatokat.

Elvégzi a bevételek analitikaval torténd egyeztetését és ellenbrzését.

Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatasi és jelentési kotelezettségek teljesitésérdl,
valamint a feladatkbrébe tartozd jogszabalyok Aaltal meghatarozott kincstari,
allamhaztartasi adatszolgaltatasok elkészitésérdl, teljesiti az Alapitd, a Nemzeti Ado-
es Vamhivatal, a Magyar Nemzeti Vagyonkezelt Zrt., a Kdzponti Statisztikai Hivatal
(KSH) és egyeb szervezetek felé a tevékenységéhez kapcsolodd rendszeres és eseti
adatszolgaltatasokat.

Kidolgozza és dbniésie elbterjeszti az éves beruhazasi, feldjitasi, targyieszkoz-
beszerzési javaslatot.

Hitelkérelmek elékészitésével, valamint a hitelezéssel kapcsolatos feladatokat lat el.
Adatot szolgaltat és ellenérzi a kényvelo altal a jogszabalyok és a szamviteli politika
szerinti eszkdz-nyilvantartast, szervezi a mennyiségi (fizikai szambavétellsl
lebonyolitoft) leltarfelvételt, ellatia az eszkdzgazdalkodashoz kapcsolddd tovabbi
feladatokat.

A targyi eszkozok tekintetében ellafja a tervezéssel, engedélyezés bonyolitasaval,
hasznalatra atadassal és leltarba vétellel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a Tarsasag gépjarmi hasznalati nyilvantartasanak vezetésérdl.

A leltarozasi (temterv szerint az Iparjogvédelmi lgazgatéval egyiittmikodve végzi a
leltarozast, ellatja a leltarfeleltsi feladatokat.

Az Iparjogvédelmi Igazgatoval egyuttmikddésben ellatia a Tarsasag anyag-, eszkoz-
és készletgazdalkodasi feladatait, ennek keretében a beszerzési, ellatasi,
nyilvantartasi feladatokat, valamint a selejiezéssel, a felesleges készlet- és
eszkozallomany-feltarasi munkalatokat, tovabba a mérleget alatamaszté leltarozassal
kapcsolatos teenddéket.

A Tarsasagra bizott allami vagyonrdl nyilvantartast vezet, vezeti az eszkdzok
elhelyezés és mennyiség szerinti nyilvantartasat, elokésziti a feleslegessé valt
eszk&zOk hasznositasat, selejiezését.

A vonatkozd jogszabdlyi eldirasoknak megfeleléen felelés médon gazdalkodik a
Tarsasagra bizott allami vagyonnal, gondoskodik a vagyon védelmérdl, biztositja az
annak elidegenitesére, kezelésére, a hasznalati, hasznositasi jog atengedésére,
illetve a vagyoni értekil jogrél valé lemondas elfogadasara vonatkozd jogszabalyi
eldirasok betartasat és betartatasat.

Elldtia a beruhazasi, fel(jitasi, targyieszkoz-beszerzési, fenntartasi tevékenységgel
kapcsolatos pénziigyi-gazdasagi feladatokat.

Ellatja a Tarsasagi vamiigyintézéssel és szallitmanyozassal kapcsolatos feladatokat.
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Az Ugyvezetével és a Titkdrsdg és Tarsasagi lgazgatas Ugyvezetd altal kijeldlt
munkatarsaval egyiutimikédve gazdalkodasi szempontbdl iranyitja, illetve feliigyeli a
Tarsasagon belll a kézbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Kézrem(ikédik a Tarsasag gazdalkodasat kiegészitd, hazai és unidés pénzlgyi
forrasokat biztositd program(ok) palyazatainak elkeszitésében, a kdliség- és mikddesi
kiadasok megtervezésében.

Ellenérzi a Tarsasdg szakmai felelésségi koérébe tartozé EU-tdmogatasck
felnasznalasat, az Ugyvezetd megbizasa alapjan soron kivili ellendrzéseket haijt
végre,

Adatot szolgaltat a projektvezetd részére a nemzetkdzi, eurdpai unids és hazai
projektek pénziigyi elszamoldsahoz.

Koordindlja a Korméanyzati Ellenérzési Hivatal (KEHI) €s a kilsd ellenbrzesi szervek
altal a Tarsasagnal folytatott ellentrzéseket, ezen vizsgalatokrdl készitett jelentések
egyeztetését.

Figyelemmel kiséri a kllsé ellenérzé szervek altal a gazdalkodésra vonatkozdan tett
javaslatok hasznositasat, amelyrél beszamol az ellendrzé szervek felé.

Koézremiikodik a Tarsasag egészét érinté bér-, jdvedelem- és foglalkoztataspolitikai
elgondolasok adozasi és koitségvetési vonatkozdsl részkérdéseinek kidolgozasaban,
valamint az Osztdnzési rendszerek és egyes pénzbeli ésfvagy természetbeni
juttatasok és szocidlis ellatdsok szabalyainak kialakitasaban.

A pénzkezelés feladatai kérében miikodteti a forintos és valutas hazipénztart; kezeli a
kincstari szamlan t6riénd pénzforgalmat, az elszamolasi eldlegek fizetését
nyilvantartja, elszamolja; idében biztositja a pénztar forgalmahoz szlkséges
készpénzt, bizonylatot Aliit ki a pénztari bevételekrdl, kiadasokrédl, havi
rendszerességgel pénztarzarast készit.

Elokésziti a bérszamfejtést és biztositja a bérkifizetéseket.

Ellatia a foglalkoztatottak adézasahoz kodthetd és az azokon kivili adékapcsolaiok
vitelét, az adok szabalyszer( elszamolasat, bevallasat és befizetését.

Elkésziti a sziikséges kimutatasokat (természetbeni juttatasok, reprezentacié, -add) és
gondoskodik azok szamfejtéshez tdrténd tovabbitasardl.

Gondoskodik a nem rendszeres juttatasok szamfejtéserd!.

Gondoskodik az oOnkéntes nyugdijpénztari, illetve egészségpénztari tagsaggal
Osszeflggd utaldsokrol és a kapcsolodé bevallasok eltkészitésérdl.

Mikddteti a Tarsasag javadalmazasi és juttatasi rendszerét, a munkavallaldk joléti
ellatdsi és tamogatasi rendszerét.

Kozrem{ikddik az utaztatasi terv elkészitésében, a Titkdrsag és Téarsasagi
lgazgatassal egyuttmGkddve ellatja az utaztatassal kapcsolatos gazdasagi teendéket,
, elszamolja és nyilvantartja a belféldi és kilféldi kikiiidetéseket.

Biztositja az (izleti forgalomhoz és a kiilféldi utazdsokhoz szikséges kulféldi
fizetbeszkdzoket.

Gondoskodik a Tarsasag biztositasi (igyeinek intézésérél, a biztositasok kezelésérdl,
a biztositasi dijak fizetésérél, valamint az esetleges kartéritések behajtasardl.

Elvégzi az Ugyvezetd altal az Osztalyra osztott eseti feladatokat.
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Kommunikacios és Palyazati Osztaly

Az Alapitéval szoros egylttmiikoédésben kapcsolatot tart a gazdasagi agazati

keépviseleti szervekkel, felsdoktatdsi és kulturalis intézményekkel, illetve egyéb

szakmai szervezetekkel, a szellemi tulajdon védelmében szerepet vallalé tarsadalmi

szervezetekkel, egyesiitetekkel.

Az Alapitoval szoros egyittmikddésben tajékoztatd elbadasokat szervez az

iparjogvédelmi eés szerzdi jogi tudatossag fokozasa érdekében.

Gondoskodik a  szellemi tulajdon  védelmével kapcsolatos  kidllitasok

megszervezésérdl és koordinalja az azokon térténd szakmai részvételt.

A technologiatranszfer tevékenység tadmogatasa érdekében egyuttmikédik a

felsboktatasi intézményekkel, valamint a kdltségvetési és nonprofit kutatéhelyekkel,

Elésegiti a szellemitulajdon-védelemmel €s az innovaciéval kapcsolatos ismeretek

széles korl terjesztését, a kapcsolddé elektronikus tartalomszolgaltatast.

Egyuttmiikédest kezdeményez, illetve folytat felsdoktatasi intézményekkel, valamint

koltségvetési és nonprofit kutatohelyekkel a szellemitulajdon-védelmi ismeretek

alapképzésben, posztgradualis képzésben, valamint a fels6oktatasi intézményekben

eés a koltségvetési és nonprofit kutatéhelyeken folyd tudomanyos kutatdsokban

térténd érvényre juttatasa érdekében.

A Tarsasag és az Alapiid szakmai egylttm(kddését szabalyozdé megéllapodasokban

foglaltak alapjan igeny esetén kézremiikodik az Alapitd &ltal szervezett események

elékészitésében és lebonyolitasdban.

Gondoskodik a Tarsasagi belsé kommunikacié feltételeinek megteremtésérél.

A tervezési folyamatokban érvenyesiti a Tarsasag kommunikaciés szempontjait.

Koordinaija szakmai jelentések, felkésziték és hattéranyagok tsszeallitasat.

Gondoskodik az Alapitd és a Tarsasag szakmai egyUttmiikodését szabalyozo
megallapodasokban foglaltak végrehajtasarél és az ezekbél fakadd szakmai
beszamolok elkészitésérdl.

Az Alapitd kommunikacidért felelds szervezeti egységével egylttmikddve

gondoskodik a Tarsasag kommunikaciés aktivitisanak (média-megjelenések,

sajtokdzlemények, stb.) megszervezésérél és lebonyolitasardl, kézremilkédik a

sajtoval valé kapcsolattartasban (cikkek, interjuk, sajtotajékoztatdk szervezése és

lebonyolitasa, sajtovalaszok, eldkészitése), szervezi a Tdarsasdg sajto-nyilvanos

rendezvényeit. '

Médiafigyelést végez.

Gondoskodik a belsé helyszinen =zajlé rendezvények, szakmai programok

szervezésérdl, biztositia a rendezvények technikai feltételeit, szilkség szerint

gondoskodik a vendéglatasrol.

Elkésziti es aktualizalja a Tarsasagi rendezvénynaptart.

Kilsb megjelenések esetén gondoskodik a Tarsasag arculatdnak megjelenitésérdl, a

kommunikaciés szempontok érvényre juttatasarol.

A Tarsasag mas osztalyaival egyitimiikddésben részt vesz a szellemitulajdon-

védelmi képzést, promdécidt és ismeretterjesztést szolgald eldadasok tartdsaban,

publikaciok megjelentetésében, valamint egyéb tajékoztatasi feladatok ellatasaban

magyar és angol nyelven.

Kozremikodik a formatervezési tevékenységet eldmozdité programok, kidllitasok és

mas rendezvények szervezésében

Ellatia a kommunikacids szolgdltatdsok és az azokhoz kapcsolodd termékek

beszerzésével dsszefliggésben a vonatkozd jogszabalyi rendelkezésekbdl fakado

adminisztracios feladatokat.

Palyazatfigyelés végzése, pélyazatfigyelési informaciok feldoigozasa.
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Az elérhetd palyazati forrasokrél szélé informaciok rendszerezése és naprakészen
tartasa.

Kozremikddés hazai és nemzetkdzi palyazati projekimenedzsment feladatok
eliatasaban, valamint a Gazdalkodasi Osztallyal egylttmiikddve a palyazati forras
felhasznalasanak elszamolasaban.

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

Szerkesztéségi és Ugyvitel-tamogatasi Osztaly

Az Alapitdé megbizasabdl ellatia az Iparjogvédelmi és Szerzdi Jogi Szemle
szerkesztbi, térdeldi feladatait, eldallitfa a nyomtatashoz szlkséges eredeti
dokumentaciot.

Vegleges formaba szerkeszti, illetve nyomtatashoz elbkésziti az Alapité hatésagi
munkéjahoz szilikséges jogszabalyok, utmutatdk, nemzetkdzi osztalyozasok
kéziratait, illetve t6példanyait.

Iparjogvédelmi és szerzdi jogi témaju 6nalld kiteteket gondoz és jelentet meg.

Részt vesz a promocios munkahoz szikséges tajékoztatd kiadvanyok eldallitadsaban.
Kidolgozza a Tarsasag arculati koncepcidjat, elkésziii és karbantartja arculati
keézikdnyvét.

Elldtja a Tarsasag kiadvanyaival kapcsolatos szervezési és kiadodi feladatokat.
Szakmai hattéranyagok kidolgozasaval kézremikédik a szakmai kommunikacid
szervezésében.

A szellemitulajdon-védelmi okiatdshoz szilkséges dokumentumokat gondoz, illetve
megjelentetésre eldkészit.

Elkésziti, illetve elkészitteti az Alapité kiadasaban megjelend kiadvanyok tipografiai
tervét. ]

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

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

Valamennyi elektronikus és papiralapa kiadvany tekintetében a szerzdkkel,
tervezdkkel, nyomdakkal kapcsolatos arajaniatokat, megbizasokat, szerzddéseket,
atutaldsokat kezdeményez, illetve bonyolit.

olvasdszerkesztdi feladatokat.

Szlkség esetén, az Alapitd felkérésére ellatjia az Alapitdé honlap szerkesztdinek a
helyettesitésébdl adédo feladatokat.

Kézremukddik a szellemi tulajdon védelmével és az innovacioval kapcsolatos
elektronikus tartaimak tesztUzemd, korrekcids, illetve milikddésfolytonossagi
gondozasaban.

Az Alapité megbizasabdl elvégzi az egyes oltalmi formaknal eléforduld bejelentések
abrainak szamitdgépes adatbazisban tériénd régzitését.

Az Alapité megbizasabdl elvégzi a kilénbdzé oltalmi formaknal benyujtott
bejelentések, illetve azokhoz kapcsolddd (beérkezd) beadvanyok digitalizalasat.

Az Alapité megbizasabol elvégzi a Szabadalmi FGosztalyrol kdzzétételre megkildoit
Ugyek leirasanak és abrainak digitalizalasat

Elvégzi a digitalizalt dockumentumok karakteres felismertetését.

Elvégzi a Szabadalmi Kézlény és Védjegyértesitében vald kizzétételhez szikséges
szabadalmi kivonatok és haszndlati mintaoltalmi f6 igénypontok elektronikus
elbkészitését.

Reészt vesz a Szabadalmi Kézlény és Védjegyértesitd szerkesztésében.
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Kézremlikddik a Szabadalmi Kozlony és Védjegyértesitd hatosagi elektronikus

megjelentetésében, valamint elektronikus archivumanak gondozasaban.

Kézrem{ikddik a szabadalom, eurdpai szabadalom, hasznatati mintaoltalom,

névenyfajta oltalom eldlapjanak és leirdsdnak elektronikus Gton  torténd

elkészitésében.

Kozremakodik szilkség esetén a feladatkdrében kezelt adatokkal Osszefliggd, az

Alapitot terheld, vagy az Alapitd vezetése részére teljesitendd adatszolgaltatasi

feladatok ellatasaban.

Kézremiikédik szilkség esetén az Alapitd egyéb szolgaltatasi tevékenysegi korébe

tartozé szamlak kezelésével dsszefliggd tevékenyseg elvégzéesében.

Az Alapitd Ugyviteli és Hatésagi Publikacios Osztdlya részére statisztikai

kimutatasokat készit.

Koézremikodik az Alapité Atvevé Osztdly szamdra a bejelentések iratai

nyilvantartdasanak vezetésében, azonositasaban.

Kézremiikodik a kildemények Alapité szervezeti rendszerén bellli tovabbitasaban, a

postai kildemények elkészitésében és feladasaban, a postakdnyvek vezetésében, a

kildemények bérmentesitésében, ellatjia a belsd irattovabbitasi és kézbesitési

feladatokat.

Kozremlikédik az Alapité Atvevé Osztalyanak (gykorébe esé dokumentumaok

digitalizalasaban.

Kézremiikédik az Alapitdo Atvevt Osztalya szamara a visszaérkezett tértivevények

adatbazisban rdgzitésében, a kézbesitési vélelem bealliahoz sziikséges

feladatokban, gondoskodik a hirdetményi kézbesitésrél.

Kozremiikédik az Alapité Atvevdé Oszidlya szdmara az (gyiratok kézponti

irattarazasanak ellatasban, azok tartés megérzésében, az iratok selejtezésében,

levéltari fadasaban.

Kézremikodik az Alapitdé Atvevd Osztalya szamdara a hataridé-nyilvantartas

vezetésében, jelentés készitésében a hataridd lejartardl, valamint tovabbitja az

tgyiratokat az eljaro szervezeti egységekhez.

Elldtia az Alapitd Atvevd Osztalya szamara a nemzeti és nemzetkézi bejelentések

eseten elektronikus hordozén benyujtott szekvencia listak/tablazatok hivatali

halozatra valé mentését, darabolasat, formai vizsgalatat, az elektronikus hordozok

tarolasat.

A Tarsasag mas osztalyaival egylttmikddéshben részt vesz a szellemitulajdon-

vedelmi képzést, promoéciot és ismeretterjesztést szolgaid eléadasck tartasaban,

publikaciok megjelentetésében, valamint egyéb tajékoztatasi feladatok ellatasaban

magyar és angol nyelven.- '

A regiondlis szellemitulajdon-védelmi informacidés szolgaltatokkal szakmai
kapcsolatokat apol és tamogatja tevékenységiiket.

Az Iparjogvédelmi lgazgatdval egyiittmiikddésben kapcsolatot tart az Alapité belsd

ellenérzésével, valamint Integralt lranyitasi Rendszer (IIR) mikodtetéséént felelés

szervezeti egységgel.

Eldsegiti az Alapité tanusitott Integralt Iranyitasi Rendszerével szembeni elvarasok

Tarsasag tevekenységében valo teljesiilését.

Kézremukodik az Alapité ISO Integralt mindség- és informacidbiztonsag iranyitasi

rendszer (IIR) belsé audit tevékenységének ellatasaban.

Elldtia az -Ugyvezeté és az lparjogvédelmi lgazgatd altal meghatarozott egyéb

feladatokat.

Innovacidmenedzsment Osztaly

Szellemitulajdon-alapl innovaciomenedzsment megvaldsitasaval részt vesz a hazai
K+F+| rendszer mikédtetésében.

Kézremiikodik a hazai kézfinanszirozasl innovacié palyazatainak megalapozasaban,
esetleges lebonyolitdsdban, palyazati projektek monitorozasaban.
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Részt vesz a tarsasag potencidlis Ugyfeleinek felkutatasaban, az Ugyfelekkel térténd
kapcsolatfelvetelben.

A Tarsasag uUgyfeleinél szellemivagyon-auditot készit, szellemivagyon-értékelést
végez.

Elosegiti a szellemitulajdon-védelmi szempontok érvényesiilését a vallalati,
kutatdintézeti, felsdoktatasi innovacio soran. ‘

Az innovativ eredmények piaci hasznosulasa érdekében egylttmikddik a hazai és
nemzetkdzi innovaciés intézményrendszer szereplbivel.

Részt vesz a Tarsasdg 4altal kidolgozott moddszertan alapjan végzett
védjegyszolgaltatasok nyljtasaban.

Részt vesz a Tarsasag altal nydjtott szolgaltatasokkal kapcsolatos (gyfél-
elégedettség mérésében, a szolgaltatdsok hasznosulasanak folyamatos
monitorozasaban. Kezeli az Ugyfelek visszajelzéseit, észrevételeit.

Javaslatot tesz és kézrem(ikddik a kapcsolat-menedzselési rendszer
korszer(isitésében.

Tajékoztatast nyljt a Tarsasagot személyesen, irasban vagy telefonon megkeresé
érdeklodok részére a Tarsasag tevékenységére, az igénybe vehetd szolgaltatasokra,
illetve a szellemitulajdon-védelmi lehetéségekre vonatkozoan.

Folyamatosan regisziralia az Ogyfélmegkereséseket, az igy nyert adatokbd!
statisztikai kimutatasokat es tartalmi elemzéseket készit.

A felmerild — és a statisztikai elemzésekkel alatdmasziott — Ugyfél igényekkel
Osszhangban javaslatot tesz a Tarsasag szolgaltatasainak fejlesztésére, részt vesz
azok kidolgozasaban és bevezetésében.

Javaslatot tesz a Tarsasagot érinté szellemitulajdon-vedelmi targya tajékoztatd
anyagok készitésére és részt vesz azok megfogalmazasaban.

Az Alapité Szakkonyvtaraval egyuttmikddve a hazai és kilfdldi szellemitulajdon-
védelmi dokumentumok gyljtésevel, feldolgozasaval, tarolasaval, rendszerezésével
és megérzésével kapcsolatos feladatokat 1at el.

Kézremikédik az  Alapitd szellemitulajdon-védelmi  és  egyéb  szakmai
dokumentumallomanyanak gyarapitdsdban, taroldsdban, az integralt kényvtari
rendszer segitségével id6rténd feldolgozdsdban és hozzéférhetbvé {ételében az
olvasdk szamara.

Kozremikédik a szellemitulajdon-védelem szakirodalmaval kapcsolatos nyilvanos
szakkényvtari tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

Kdzremlikddik az Alapito hatdésagi munkajahoz szlkséges vizsgalatok céljara a
nyomiatott és elekironikus hordozoju iparjogvédelmi és szerzéi jogi dokumentumok
hozzaférhetéségének biztositasaban.

Javaslatot tesz egylttmikddési megallapodasokra tamaszkodd  szakmai
egyuttmikoédeési program kidolgozasara és végrehajtasara a hazai tudomanyos,
miiszaki-technolégiai, innovacids, miivészeti és alkotdi tarsadalmi szervezetekkel.

A Tarsasag mas osztalyaival egylttm(ikédésben részt vesz a szeliemitulajdon-
védelmi képzést, promociot és ismeretterjesztést szolgald elbadasok tartasaban,
publikacidk megjelentetésében, valamint egyéb tajékoztatasi feladatok ellatasaban
magyar és angol nyelven.

Az Alapitd, valamint oktatasi intézmények és szakmai szervezetek kézremikddésével
lebonyolitia az alap-, k6zép és felséfoku iparjogvédeimi szakképesitést, valamint az
alap-, és kdzépfoku szerzéi jogi szakképesitést nyljté képzést.

Iparjogvédelmi, illetve szerzdi jogi céltanfolyamokat szervez az Alapitd felkérésére.
Az Alapitéval szoros egylttmikddésben kidolgozza a kilénbdzd képzési tipusokhoz
és szintekhez kapcsolddd képzési programokat, koordinalja az azokhoz tartozd
tananyag, segédletek elkészitését, gondoskodik azok folyamatos korszertisitésérdl.
Kapcsolatot tart a felndttképzésben érintett hatésagokkal, magyar és nemzeikdzi
szakmai szervezetekkel

Ellatja az szabadalmi kutatasi szolgéltatasokkal kapcsolatos feladatokat.
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Szabadalmi adatbazisckra tAmaszkodva elemzi a kutatasi, fejlesztési és innovacios
folyamatokat és frendeket.

Kapcsolatot tart a szakmai tevékenységi terlletilknek megfelelé gazdasagi
agazatokkal.

Részt vesz a szellemitulajdon-védelmi képzést, promocidét és ismeretterjesztést
szolgald elbadasok tartdsaban, publikacidk megjelentetésében, valamint egyéb
tajékoztatasi feladatok ellatasaban magyar és angol nyelven.

Elldtia az Ugyvezetd és az lparjogvédelmi lgazgatd altal meghatarozott egyéb
feladatokat.

l IV. fejezet: A Tarsasag miikddése

1.
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A miikodés altalanos keretei

A Tarsasag szervezeti egységeinek tevékenységi korét és mikédesének feltételeit
jogszabalyok, jelen Szervezeti és Mikédési Szabalyzat, belsd szabalyzatok és az
Ugyvezetd altal kiadott utasitasok hatarozzak meg.

A Tarsasag valamennyi munkavallaloja felelds a munkakorébe tartozd, valamint a
felettesei aital munkakdrébe utalt feladatok elvégzéséért. A feladatokat a jogszabalyok,
a jelen Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat, a belsé szabalyzatok, az Ugyvezetdi
utasitdsok és a feletteseitdl kapott eseti utasitasok megtartasaval, a tényallast
figyelembe véve, 6nalldéan és szakszerlien kiteles végrehajtani.

A Térsasag Ugyvezettje a miksdésre vonatkozé altalanosan kételezé szabalyokat és
bels6 szabalyzatokat Ugyvezetdi utasitas forméjaban rendeli el.

A Tarsasag valamennyi munkavallaldjanak feladatait munkakéri leirds hatarozza meg.
A munkakori leirds elkeszitéséért és folyamatos karbantartasaért a munkavallalo
kozvetien felettese tartozik felelésséggel.

Az Ugyvezets, illetve mas vezetdk, ha ezt jogszabdly, az Alapité okirat, Alapitdi
hatarozat vagy belsd szabalyzat, egyéb normativ aktus nem zarja ki:

a.) valamely koielezettségilket vagy jogkorik gyakorlasat a jelen
Szervezeli és Mikodési Szabalyzat szerint kézvetien
alarendeltségilkbe tartozé vezetdre illetve alkalmazottra irasban
atruhazhatjak;

b.) a kdzvetlen alarendeltségikbe tartozd vezetdtdl illetve munkavallalétél
barmely tevékenységet, igyet magukhoz vonhatnak;

Valamely delegalt jogkér vagy kbtelezeltség barmikor indokolas nelkil irdasban
visszavonhatd.
Valamely delegalt jogkor vagy kotelezetiség tovabb nem delegéalhato.
A Tarsasag valamennyl munkavallalbéja koteles feladatait a Tarsasag érdekében a
feladatkérére es munkakérére vonatkozd jogszabalyoknak, tovabba a belsd
utasitasoknak megfelelden szakszer(ien, szinvonalasan ellatni.
A Tarsasag valamennyi munkavallaléja kételes a munkafegyelem kodvetelményeit
megtartani.
A Tarsasag valamennyi munkakore és/vagy tevékenysége szerint érintett
munkavallaldja kételes az Alapité ISO Integralt Mindség- és Informaciobiztonsagi
Iranyitasi Rendszerének koévetelményeit és eldirasait alkalmazni és betartani a
Tarsasag Ugyvezetése altal szlikség esetén részletesen meghatarozottak szerint.
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2. Egyiittmiikédési és egyeztetési kitelezettség

(1)

(2)

(3)

4)

(9)

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

Az egyuttmikédési kotelezettség kdrében mindén munkavallalé kételes a tudomasara
jutott — munkakérével vagy a Tarsasag miikddésével Osszefliggé -~ informaciot
kdzvetlen vezeibjéhez, a vezetd pedig ahhoz az illetékes szervezeti egységhez
eljuttatni, amelynek arra feladata elvégzéséhez szilksége van.

Amennyiben az adott folyamat eredményessege két vagy tobb szervezeti egység
feladatkérét is érinti, illetve két vagy tébb szervezeti egység egyidejli bevonasat teszi
szlkségesse, a szervezetl egységek vezetbi a folyamatban részivevék (az Ugyben
eljarok) specifikus feladat- és felelésségkoreit, és onallo felelosséggel elvégzendd
feladatait a zavartalan egylttmikédéshez szukséges mélységben és részietezettséggel
irasos vagy szébeli eljarésrendben hatarozzak meg. A szabalyzatok, folyamatleirasok
es eljarasrendek szakmai tartalmanak megfeleléségéén és eldirasszerl alkalmazasaért
az érintett/kijelélt szervezeti egységek vezetdi feleldsek.

A folyamatokban operativ médon, azonos szinten egyittm(kddd szervezeti egységeket
és munkavalialokat folyamatos egyezietési és tajékoztatasi koételezettség terheli a
felmeriilt kérdés leghatékonyabb megoldasa érdekében.

A szervezeti egységek rendszeres egyiuttmikddésében megvaldsuld munkat dgy kell
megszervezni, hogy az adott munkafolyamatért felelés szervezeti egységben legyen
szemelyi feleldse.

3. Kapcsolattartas az Alapitéval, alapitéi hatarozatok kdzlése a munkavallalokkal

(1

(2)

©)

A Tarsasag szoros egyuttmikodésben jar el az Alapitéval, annak jogszabalyokban
meghatarozott, a Tarsasaggal k&zos tevékenységként megvaldsulo, kiildn
megallapodasokban részietezett feladatainak ellatasa soran.

A Tarsasag mlkodése kérében az Ugyvezetd vagy az altala kijeldlt személy, illetve a
Tarsasag és az Alapité szakmai egylUttmikoédését szabalyozé megallapodasokban
megjelolt személy a kapcsolatiartd az Alapité iranyaban. -

Amennyiben az Alapitéi hatarozatban foglalt dontés a Tarsasag valamely
munkavallaldjanak jogat vagy kotelezettségét érinti, az érintett munkavélialét a
dontésrdl az Ugyvezetd, vagy az lIparjogvédelmi Igazgatd a munkavallald kdzvetlen
felettese utjan kilon is ériesiti.

4. Az Ugyvezetsi utasitas és korlevél

(1)
(2)

(3)

A Tarsasag egyseges, mingsegi mikddese érdekeben és a jogszabalyokban foglaltak
vegrehajtasara az Ugyvezet$ utasitast ad ki.

Az Ugyvezetdi utasitasban pontosan meg kell jeldini a szabdlyozasi targykorén tul
legalabb:

a.) az utasitds cimzettjeit, amely lehet a Tarsasag valamennyi
munkavallaléja, vagy azok meghatarozott kore;

b.) az utasitas alkalmazasanak kezdd id8pontjat (hatalybalépésének

. idépontjat);

c.) amennyiben az utasitas feladatokat jelol ki, a felelés személy

megnevezését és a feladatellatas hataridejének megjeldlését.
A Tarsasag munkatérsainak, vagy azok meghatarozott korének tajékoztatasa céljabdl
az Ugyvezett kdrlevelet ad ki.
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5. A Vezetdi ériekezlet

(1)

(2)

(N

(3)

(5)

A Vezetdi ertekezlet a Tarsasag feladatkérébe tartozé legfontosabb (gyekben a
véleménycserét, a dontések elbkészitését, a kolcsénds tajékoziatast és az egységes
allaspont kialakitasat szolgdlja.

A Vezetbi értekezletet az Ugyvezetd vezeti, tagjai az lparjogvédelmi lgazgatd és a
Gazdasagi lgazgatd. A Vezetdi értekezlet titkarsagi feladatait a Titkarsag és Tarsasagi
lgazgatas latja el, annak kijel6lt munkatarsai allandé meghivottként vesznek részt a
Vezetdi ériekezlet llésein. A Vezetdi értekezlet (lésein — a napirendtél fuggoen - részt
vesznek az esetileg meghivott személyek is.

A Vezetbi ériekezlet napirendjét az Ugyvezetd hatarozza meg. A napirendre a tagok az
Ertekezlet napjat megelézd nap munkaidejének végéig irasban javaslatot tehetnek.

Az Ullesrdl emlékeztetd készill, amelyet elektronikusan kézhez kapnak az értekezlet
tagjai és a meghivott személyek. A Vezetbi értekezleten hozott ' déntések
végrehajtasardl a Vezetdi értekezlet szamara be kell szamolni.

Az Osztalyvezetdi értekezlet

Az Osztalyvezetdi ériekezlet a szakmai feladatok hatékonyabb ellatdshoz szlikséges
informacioaramlast biztositja.

Az Oszialyvezetdi értekezlet 0Olései az Iparjogvédelmi Igazgaté vezetésével, az
Osztalyvezetdk részvételével, a felmerlld igényeknek megfeleld rendszerességgel
kerllnek megtartasra. Az Osztalyvezetdi értekezlet Ulésén eseti jelleggel, — onallo
kezdeményezésére vagy meghivottként — részt vesz az Ugyvezets Igazgaté is.

Allomanygyiilés

Az Ugyvezett és a Tarsasag vezetése szilkség szerint, de évente legalabb egy
alkalommal allomanygyl(ilésen értékeli a Tarsasag el6zb évi tevékenysegét és ismerteti
a munkatervet, illefve megtargyalja a Tarsasag mikddése szemponijabol Iényeges és
minden munkavallaléra kiterjedd témakat.

Munkacsoportok

Az Ugyvezetd, illetve — felhatalmazésa alapjan — az Iparjogvédelmi Igazgato, illetve a
Gazdasagi Igazgaté allandé vagy eseti munkacsoportot hozhat létre a szakmai-
stratégiai, jogi szabalyozasi, gazdalkodasi vagy mas, a Tarsasagot érintd feladatra,
illetve tarsasagi allaspont kialakitasara.

A munkacsoport [étrehozasat irasban kell elrendelni, kijeltlve a munkacsoport
vezetdjét, tagjait — ideértve a titkarsagi feladatokat ellatd személyt vagy szervezeti
egységet — feladatkdrét, céljait és — ha sziikséges — a miikédéséhez szilkséges anyagi
forrasokat, valamint megjeldlve a beszamolasi és értékelési rendjét. A munkacsoport
mikddéséhez sziikséges kulén anyagi forras rendelkezésre bocsatasahoz a Gazdasagi
lgazgatd — illetve a Gazdasagi Igazgato altal iétrehozott munkacsoport esetén az
Ugyvezetd — el6zetes irasbeli hozzajaruldsa szilkséges.

A munkacsoport iranyitasaért, a munkacsoporton belilli munkamegosztasért, a
tevékenység felugyeietéén, ellendrzéséért a munkacsoport kijelélt vezetdje felelds.

A munkacsoport létrehozasanak célja szerint véleményez6, javaslattételi és doéntés-
clékészitd feladatokat Iat el, kiién felhatalmazas alapjan dontési jogkorrel is
rendelkezhet. A kilsd szervekkel — ide nem értve az Alapitét vagy annak barmely
szervezet egysegét —, illetve a nemzetkdzi szervezetekkel vald kapcsolattartasra csak
kilén Ugyvezet6i felhatalmazas alapjan jogosult.

A munkacsoport mikédésének befejezéseként feladatkérének megfeleléen irasos
javaslatot, allasfoglalast, tanulmanyt vagy tevékenységeérdl osszefoglaldt készit.
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' V. Fejezet: Munkaviszonnyal kapcsolatos szabalyok

(1) A Tarsasag munkavallaiéi a vezetéi munkakért betdltd munkavallalok, valamint a
beosztott munkavallalék.

(2) A jelen Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat alkalmazasaban vezetéi munkakért betoitd
munkavallalok az Ugyvezetd, az lparjogvédelmi Igazgaté, a Gazdasagi igazgaté és az
Osztalyvezetdk.

(3) A Munka Térvénykdnyve szerinti vezetd allasi munkavallalénak az Ugyvezetd és az
Iparjogvédelmi Igazgatd mindsl.

(4) A Tarsasag beosziott munkatarsai a jogszabalyokban, az Alapitd okiratban és a jelen
Szervezeti és MUlkddési Szabalyzatban megfogalmazottakkal 6sszhangban a munkakori
leirasokban, a belsé szabalyzatokban és eljarasrendekben foglaltaknak, illetve az egyedi
utasitasoknak megfeleléen latjak el feladataikat.

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

(6) A Tarsasag minden munkavallaldja felett a munkaltatéi jogokat — a Cégvezetd esetében a
kinevezés, a munkabér, a javadalmazas meghatarozasa és a munkaviszony
megsziintetése kivételével — az Ugyvezetd gyakorolja.

(7) Minden munkavallalé kételes a Tarsasag belsé szabalyzataiban foglaltak betartasara
tovabba az Alapitdé Integralt mindség- és informacidbiztonsag Iranyitasi Rendszer
Kézikbnyvének és az abban hivatkozott dokumentumok tartalmat megismerni, és
munkavégzése soran az abban foglalt eléirasokat betartani.

| VI. Fejezet: Ellenérzés

(1) A Feligyeldbizottsag a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések szabalyai és az Alapitd
Okirat eldirasai szerint ellendrzi a Tarsasag Ugyvezetését, mikddését és gazdalkodasat.

(2) A Tarsasag szamviteli torvény szerinti  beszadmoldinak  valddisagat és
jogszabalyszerliségét a Koényvvizsgald ellenérzi. Ennek soran a Kényvvizsgald
megvizsgalja azt is, hogy a Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoldja
megbizhatd és valds képet ad-e a Tarsasag vagyoni és pénzlgyi helyzetérdl,
miikédésének eredményérdl. \

(3) A belsd ellendrzés korébe tartozik a Tarsasag mikddésének, gazdalkodasanak,
(gyvitelének, a jogszabalyok, az Alapité Okirat, a jelen Szervezeti és Mlikddési
Szabalyzat és a belsé szabalyzatok betartasanak rendszeres ellenérzése, helyes
alkalmazasuk megkovetelése.

(4) A Tarsasag tevekenységének és mikodésének belst ellenbrzéséént az Ugyvezeté
felelés. A beisd ellendrzés feladatainak elldtasaban az Ugyvezeté alapvetéen a
Kényvvizsgald altal feltart adatokra és jelzésekre tamaszkodik.

(5) A vezetbi ellendrzés koérében az Iparjogvédelmi Igazgatd feladata meggybzédni a
munkavallalok, megbizottak, vallalkozék altal végzett feladatok teljestiésérdl. Ennek
soran haladéktalanul intézkedik az eseileges hianyossagok megszintetésérdl, a
szllkséges anyagi és munkajogi felelésségre vonas kezdeményezéserdl, amennyiben a
Tarsasag feladatellatasnak vagy vagyonanak védelme céljabél ez szlikséges.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 20/ 23



Vll. Fejezet: A Tarsasag miikddésének nyilvanossaga és a szervezeten kiviili
kommunikacié alapvetd szabalyai

1. A Tarsasag miikddésének nyilvanossaga

(1) A Tarsasag a barki ailtal igénybe vehetd szolgaitatasai igénybevételének részletes
feltételeit 6s modjat a Tarsasag a honlapjan teszi kozzé,

(2) A Tarsasag mikodésével kapcsolatban keletkezett azon iratok, amelyek jogszabaly

alapjan nyilvanosak és kdzzéteendok, a Tarsasag honlapjan kerllinek kdzzétételre.
A kozzétételi listakon nem szerepld koézérdekl, vagy kozérdekbél nyilvdnos adat
megismerését — az arra vonatkozd szbban, irasban vagy elekironikus formaban
elbterjesztett igény alapjan — a mindenkori hatalyos jogi szabalyozas rendelkezeselnek
megfelelen teljesiti a Tarsaséag.

(3) A Tarsasag — a normativ tAmogatast kivéve — az allamhaztartas alrendszereibdl kapott
pénzeszkdz felhasznalasakor az igenybe vehetd szolgaltatasokat, azok feltételeit a
Tarsasag honlapjan megjeleniti.

(4) A Téarsasag Ugyvezetbdje a mérieg adatait, az éves beszamolét és a kdzhasznlUsagi
mellékletet az Alapitd rendelkezésére bocsatja. Ezen dokumentumok nyilvdnossagara a
Civil tv. 30. §-aban leirtak az iranyaddék, amelyhez sziikséges intézkedésekrdl az
Ugyvezetd gondoskodik.

(5) A Tarsasag az éves beszamoldval egyidejlleg kdzhasznusagi mellékletet készit. A
kdzhasznusagi melléklet elfogadasa az Alapitd kizarélagos hataskorébe tartozik. A
Tarsasag a kézhasznusagi mellékletét a targyévet kdvetd évben, legkésébb majus 31-ig
letétbe helyezi és sajat honlapjan kbzzéteszi, abba barki betekinthet. A k6zhasznusagi
melléklet tartalmazza:

a.) a végzett kbzhasznl tevékenység bemutatasat

b.) a kdzhasznu tevékenység 6 célcsoportjait és eredményeit

c.) a kdzhasznu jogallds megallapitdsdhoz szlikséges Civil tv. 32. §
szerinti adatokat, mutatékat,

d.) a vagyon felhasznalasaval kapcsolatos kimutatast;

e.) a kézhasznl cél szerinii juftatasok kimutatasat;

f.} a vezetd tisztségviseldinek nydjtott juttatasok dsszegét és a juttatasban
részeslld vezetd tisztségek felsorolasat;

g.) mindazt amit mas jogszabaly eldir.

(6} A kézhasznusagi mellékletet a civil szervezetek gazdalkodasa, az adomanygylijtés és a
kdézhasznusag egyes kérdéseirdl szalé 350/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet szabalyaira
figyelemmel, a rendelet mellékletének megfeleléen kell elkésziteni.

(7) A Tarsasag mikddésére, szoigaitatasai igénybevételének médjara, valamint beszamoloi
kdzlésére vonatkozoan biztositja a nyilvanossagot,

a.) a jogszabalyokban meghatarozoti idében és modon (pl.: kozzététele
szamviteli torvény szerinti beszamolénak, cégjegyzeék adatainak),
illetbleg

b.) a jelen Szervezeti és Mlkddési Szabdlyzat szerinti tevékenységérdl,
szolgaltatasairdl az azokat igénybevevoket sajat honlapjan torténd
tajékoztatassal,

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

(8) Az Alapitoi és a Felligyeldbizottsagi hatarozatokrdl az Ugyvezeté nyilvantartast vezet, oly
maédon, hogy a hatarozatok mindsitett adatot vagy Gzleti titkot nem tartalmazé kivonatait
— azok meghozatalat, illetve az azokrdl valé tudomasszerzést kovetden haladéktalanul —
a Hatarozatok Kényvébe bevezeti. A Hatdrozatok Kényve nyilvanos, abbdl a dontés
tartalma, idépontja és hatalya egyértelmien meghatarozhaté.
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(9) Az Alapitét, az Ugyvezetét, a Feliigyelébizotisag tagjait, a Kényvvizsgaldt, és a Tarsasag
valamennyi munkavallaldjat a Tarsasag uzleti titkaival kapcsolatban titoktartasi
kotelezettség terheli. Ennek megszegésével a Tarsasagnak okozott karokat a vonatkozé
jogszabalyok szerint kételesek megtériteni.

2. A szervezeten kiviili kommunikacioé alapvetd szabalyai

(1) A nyilvanossag tajékoztatasa az Ugyvezetd és az Iparjogvédelmi Igazgaté, illetve az
altaluk kijelolt személy kizardlagos jogosultsaga.

(2) A Tarsasag munkavallaldéja a Tarsasdg tevékenységét érintd lényeges kérdésekben a
nyilvanossagot csak az Ugyvezet kiilén felhatalmazasa alapjan tajékoztathatja.

(3} A munkavégzéssel 0sszefiiggésben a Tarsasag munkavallaléi kils6 partnerrel — ide nem
ertve az Alapitét — folytatott egyeztetésen vald részvétele kdzvetlen felettesének tudtaval
es elbézetes engedélyevel torténik.

(4) Minden hivatalos, kiilsé partnerek — ide nem értve az Alapitdét — részvételevel zajld
egyeztetésen, targyalason elhangzottakat lehetéség szerint irdsba kell foglalni
(emiékezietd, jegyzbkdnyv, stb.).

(5) A killsé partner részvételével zajld talalkozékon késziiit, a (4) szerinti dokumentumot a
megbeszélésen részivevd belsé munkavallalé haladéktalanul elérhetdévé tesz a
kbzvetlen felettese szamara.
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