REGULAMIN BIURA
POLSKIEJ IZBY RZECZNIKOW PATENTOWYCH

Niniejszy Regulamin uchwalony jest na podstawie § 27 ust.1 Statutu Polskiej Izby
Rzecznikow Patentowych.

[Uchwata Krajowej Rady Rzecznikow Patentowych nr 48/I11/2003 z dnia 10 czerwca
2003 r.]

DZIAL 1
ZASADY ORGANIZACJI I DZIALANIA BIURA

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

. Biuro Polskiej Izby Rzecznikéw Patentowych, zwane dalej "Biurem", stanowi ze-
spot pracownikéw wykonujacych czynnos$ci biurowe i administracyjne powierzone
mu przez Krajowg Rad¢ Rzecznikow Patentowych.

. Nadzér nad dziatalno$cig Biura oraz podejmowanie decyzji o zatrudnieniu w nim
pracownikow, w tym dyrektora Biura, nalezy do Przewodniczacego Krajowej Rady
lub do upowaznionego przez niego zastepcy. (§ 27 Statutu)

Prezydium Krajowej Rady Rzecznikow Patentowych dokonuje oceny catoksztattu
pracy Biura uwzgledniajac uwagi przewodniczacych komisji Krajowej Rady w za-
kresie spraw zwigzanych z pracg tych komisji.

Rozdzial 1T
Zakres spraw prowadzonych przez Biuro

. Zakres zadan Biura obejmuje:

1) obstuge Prezydium Krajowej Rady, Krajowej Rady i jej komisji, Komisji Rewi-
zyjnej, Odwotawczego Sadu Dyscyplinarnego, Sadu Dyscyplinarnego 1 Rzecz-
nika Dyscyplinarnego, w tym:

- przygotowywanie organizacyjne i lokalowe posiedzen,
- przygotowywanie wskazanych materiatéw i informacji,
- czuwanie nad zleconymi sprawami,

- prowadzenie akt,

2) wspotdziatanie z dziekanami w sprawach okreslonych przez Prezydium Krajo-
wej Rady i Krajowa Rade,

3) obstuge cztonkow Polskiej Izby Rzecznikow Patentowych, udzielanie im pomo-
cy w zalatwianiu spraw samorzadowych,

4) prowadzenie list i ewidencji okreslonych w przepisach szczegodlnych,

5) obstluge biurowa, w tym:

- przyjmowanie korespondencji nadchodzacej do Polskiej Izby Rzecznikow
Patentowych, przedstawianie jej Przewodniczacemu Krajowej Rady Rzecz-



nikéw Patentowych oraz kierowanie jej nastgpnie wedlug kompetencji do
cztonkéw Prezydium oraz cztonkéw Krajowej Rady, w uzasadnionych sytu-
acjach wraz z dodatkowymi materiatami, jesli zatatwienie sprawy ich wy-
maga,

prowadzenie dziennika pism przychodzacych 1 wychodzacych,
przyjmowanie telefonow, telefaksow, poczty elektroniczne;j,

wysylanie poczty 1 poczty elektronicznej,

monitorowanie wskazanych stron internetowych celem wyszukania informa-
cji przydatnych dla samorzadu,

sporzadzanie i rozsytanie zawiadomien, ogloszen i wezwan,

prowadzenie archiwum,

6) obsl’uge; informacyjng i wydawnicza, w tym:

redakcje Biuletynu Rzecznikow Patentowych,

redakcje techniczng Rzecznika Patentowego,

kontakt z autorami i uzyskiwanie od nich materialéw do publikacji,
organizacje¢ procesu redakcyjnego, wydawniczego i drukarskiego,

rozsytanie wydawnictw do cztonkéw samorzadu, prenumeratoréw oraz eg-
zemplarzy obowiazkowych do bibliotek,

7) obstuge informatyczna, w tym:

obstuge serwera,

obstluge sieci wewngtrznej Biura,

obsluge systemu przekazywania informacji dla czlonkéow Polskiej Izby
Rzecznikéw Patentowych i jej organow,

redagowanie stron internetowych,

wprowadzanie danych do ewidencji prowadzonych przez Biuro,
sporzadzanie wyciaggdw z ewidencji, zestawien 1 analiz wedtug zadanych
kryteriow,

zabezpieczanie dostepu do prowadzonych ewidencji,

zabezpieczanie antywirusowe 1 antywlamaniowe,

dbatos¢ o legalnos$¢ uzywanego oprogramowania,

8) obshlgq szkolenia, w tym:

prowadzenie dokumentacji kandydatow na aplikantéw 1 aplikantow,
koordynacj¢ czynno$ci zwigzanych z realizacja programu aplikacji,
organizacj¢ 1 koordynacj¢ praktyk w Urzedzie Patentowym RP oraz innych
instytucjach wskazanych w programie aplikacji,

biezaca obstuge szkolenia aplikantow,

obstuge egzaminow koncowych dla aplikantéw,

obstuge szkolenia i doskonalenia zawodowego rzecznikdéw patentowych,

9) prowadzenie zbioru literatury, w tym:

gromadzenie ksiggozbioru i zbioru aktéw prawnych,

ewidencjonowanie zasobu bibliotecznego i prowadzenie skorowidzéw alfa-
betycznych i przedmiotowych,

udostegpnianie zasobu bibliotecznego zglaszajacym si¢ osobom,

10) obslugq ksiggowa, w tym:

prowadzenie ksigg rachunkowych,

sporzadzanie i sktadanie deklaracji podatkowych i zeznan podatkowych oraz
odprowadzanie zaliczek podatkowych i podatkow,

sporzadzanie i1 sktadanie deklaracji ubezpieczenia spotecznego i zdrowotne-
go oraz odprowadzanie sktadek z tego tytutu,

przygotowywanie rocznych sprawozdan finansowych,



10.

11.

12.

13.

- przygotowywanie projektow rocznych budzetow,
- sporzadzanie zestawien, sprawozdan i analiz dotyczacych finanséw i gospo-
darki samorzadu,
11) obstuge kasowsg, w tym:
- prowadzenie kasy,
- sporzadzanie raportoéw kasowych,
- zalatwianie spraw w banku, podejmowanie i wptacanie gotowki, przekazy-
wanie przelewow do realizacji, odbior korespondencji bankoweyj itp.,
- dokonywanie wyptat wynagrodzen pracowniczych, z tytulu uméw cywilno-
prawnych, delegacji stuzbowych i innych naleznosci,
- przyjmowanie wptat, w tym sktadek cztonkowskich, sprzedaz wydawnictw,
12) wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z ustalen Prezydium Krajowej
Rady, Krajowej Rady i z przepiséw ogdlnych.

Rozdzial 111
Dyrektor Biura

Pracg Biura kieruje jego dyrektor, podlegty bezposrednio Przewodniczacemu Kra-
jowej Rady Rzecznikéw Patentowych i odpowiedzialny przed nim za prawidtowe i
terminowe wykonywanie czynno$ci nalezacych do zakresu dziatania podleglego mu
Biura oraz za przestrzeganie dyscypliny i kultury pracy przez wszystkich pracowni-
kow.

Stosunek pracy z dyrektorem Biura nawigzuje oraz rozwigzuje Przewodniczacy
Krajowej Rady Rzecznikow Patentowych po zasiggnieciu opinii Prezydium Krajo-
wej Rady Rzecznikow Patentowych.

Dyrektor Biura utrzymuje biezacy kontakt z Przewodniczacym Krajowej Rady oraz
z innymi cztonkami Prezydium Krajowej Rady i1 przedstawia im pisma i sprawy
wedtug ich kompetenc;ji.

Dyrektor Biura przygotowuje projekty pism i dokumentow, ktorych opracowanie
zostalo mu zlecone przez Przewodniczacego Krajowej Rady, innych cztonkéw Pre-
zydium Krajowej Rady lub przewodniczacych komisji Krajowej Rady.

Dyrektor Biura moze upowazni¢ okreslonych pracownikéw do przygotowywania
pism i dokumentéw, o ktorych mowa powyze;.

Dyrektor Biura przygotowuje projekty umow, w tym w szczeg6lno$ci uméw o pra-
c¢, umow o dzieto 1 umoéw zlecenia, zawieranych przez Przewodniczacego Krajowe;j
Rady lub upowaznionego przez niego Zastgpce.

Dyrektor Biura moze dokonywa¢ wydatkéw, ktorych taczna warto$¢ - poza optlata-
mi statymi, wynagrodzeniami pracownikow oraz kosztami podrozy stuzbowych - w
danym miesigcu nie przekracza kwoty 3 500 zt; dokonanie wydatkow powyzej tej
kwoty wymaga uprzedniej zgody Przewodniczacego Krajowej Rady lub upowaz-
nionego przez niego Zastepcy.

Dyrektor Biura podpisuje pisma wewnetrzne kierowane do cztonkow Polskiej Izby
Rzecznikow Patentowych 1 jej organdéw; inne pisma dyrektor Biura moze podpisy-
wac z upowaznienia Przewodniczacego Krajowej Rady.

Dyrektor Biura przedstawia w czasie posiedzen Prezydium Krajowej Rady biezace
raporty z pracy Biura; biezace raporty z pracy Biura obejmuja w szczegdlnosci in-
formacje o problemach zglaszanych przez rzecznikow patentowych oraz o sposobie
ich rozwigzania.



14. Dyrektor Biura sporzadza corocznie pisemne sprawozdanie z pracy Biura, ktore
podlega ocenie Prezydium Krajowej Rady Rzecznikoéw Patentowych

15.

16.

Rozdzial IV
Czynnosci i nadzor dyrektora Biura

Do obowiazkéw dyrektora Biura w zakresie organizacji pracy Biura nalezy w
szczegolnosci osobiste wykonywanie nast¢pujacych czynnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

planowanie i organizowanie pracy Biura, w tym wnioskowanie o zatrudnianie i
zwalnianie pracownikéw Biura oraz opracowywanie podziatu czynnosci podle-
gltych mu pracownikéw, przy przestrzeganiu zasady rownomiernego obcigzenia
obowigzkami poszczegdlnych 0sob,

przedstawianie Prezydium Krajowej Rady wnioskow w przedmiocie wynagra-
dzania i dyscyplinowania pracownikow,

sporzadzanie planow urlopow 1 zapewnianie zastgpstwa pracownikow nieobec-
nych,

prowadzenie akt pracowniczych pracownikéw Biura,

wykonywanie wobec pracownikow Biura obowigzkéw pracodawcy,

biezace sprawdzanie prawidtowosci prowadzonych prac, kontrolowanie po-
szczegblnych czynnosci wykonywanych przez pracownikow,

stwarzanie pracownikom mozliwosci statego podnoszenia kwalifikacji zawodo-

wych.

Do obowiagzkow dyrektora Biura nalezy sprawowanie osobistego nadzoru nad praca
Biura, w szczegolnosci w zakresie nastgpujacych czynnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenia akt organow Polskiej Izby Rzecznikow Patentowych,

sprawdzania odpowiednio wczesnie przed terminem posiedzenia Krajowej Rady
Rzecznikéw Patentowych oraz jej Prezydium, czy informacje o wyznaczonym
posiedzeniu zostaty dorgczone wszystkim jego uczestnikom,

przekazywania Prezesowi Urzedu Patentowego uchwat podjetych przez organy
samorzadu,

wprowadzania danych do ewidencji prowadzonych przez Krajowa Rade Rzecz-
nikow Patentowych,

udostegpniania do przejrzenia, pod swoja kontrolg, osobom do tego uprawnionym
ewidencji prowadzonych przez Krajowa Rad¢ Rzecznikow Patentowych,
sporzadzania pism wzywajacych do zaptaty sktadek oraz innych wierzytelnosci
wobec Polskiej Izby Rzecznikow Patentowych, jak rowniez wystgpowanie w
sprawie egzekucji tych naleznosci,

zalatwiania spraw i problemow zglaszanych przez rzecznikow patentowych,
przyjmowania interesantow 1 udzielanie im informacji (w uzasadnionych przy-
padkach na pismie),

wydawania odpisOw dokumentow i1 zaswiadczen,

10) udostepniania pieczeci Polskiej Izby Rzecznikéw Patentowych oraz osobisty

nadzor nad ich wykorzystywaniem,

11) prowadzenia podrecznego zbioru aktow prawnych Krajowej Rady Rzecznikow

Patentowych,

12) archiwizowania dokumentow,



13) monitorowania terminarzy spotkan i prac legislacyjnych zwigzanych z ochrong
wlasnosci intelektualnej,

14) umieszczania biezgcych informacji o pracy samorzadu na stronach interneto-
wych Polskiej Izby Rzecznikow Patentowych,

15) wykonywania przez Polskg Izb¢ Rzecznikéw Patentowych obowigzkoéw cigzg-
cych na niej wobec organdw i instytucji panstwowych,

16) zapewniania obstugi ksiegowej i kasowej,

17) zaopatrywania Biura w materiaty i $rodki techniczne oraz czuwanie nad racjo-
nalnym ich uzywaniem,

18) dbania o zachowanie stosownego wystroju wngtrza Biura,

19) administrowania lokalem i majgtkiem ruchomym samorzadu.

Rozdzial V
Pracownicy Biura

17. Wszyscy pracownicy Biura zobowigzani sag do udzielania informacji 1 pomocy
rzecznikom patentowym zglaszajacym si¢ w Biurze.

18. Od os6b zglaszajacych si¢ mozna zada¢ ztozenia pisma tylko wtedy, gdy nie-
zwloczne zatatwienie sprawy nie jest mozliwe.

19. Umowy z osobami zatrudnianymi w Biurze zawiera oraz rozwigzuje Przewodnicza-
cy Krajowej Rady lub upowazniony przez niego Zastegpca.

20. Pracownicy Biura wykonuja powierzone im zadania zgodnie z podziatem czynnosci
ustalonym przez dyrektora Biura i zatwierdzonym przez Prezydium Krajowej Rady;
schemat organizacyjny Biura zawiera zatacznik nr 1.

21. Prezydium Krajowej Rady moze w uzasadnionych przypadkach zmienia¢ schemat
organizacyjny Biura.

22. Prezydium Krajowej Rady na wniosek dyrektora Biura ustala wynagrodzenie pra-
cownikow Biura; zasady wynagradzania zawiera zatacznik nr 2.

23. Prezydium Krajowej Rady moze w uzasadnionych przypadkach zmienia¢ zasady
wynagradzania.

24. Wynagrodzenie pracownikow Biura miesci si¢ w limicie ustalonym na ten cel w
budzecie.

25. Prezydium Krajowej Rady w porozumieniu z dyrektorem Biura ustala czas pracy
Biura i poszczegblnych pracownikow.

26. Plan urlopow, sporzadzany przez dyrektora Biura, wymaga akceptacji Prezydium
Krajowej Rady, ktorej warunkiem jest zapewnienie normalnego funkcjonowania
Biura.

DZIAL 11
INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Rozdzial VI
Korespondencja

27. Biuro przyjmuje korespondencje¢ i prowadzi dziennik pism przychodzacych i wy-
chodzacych.



28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

Pisma przychodzace i wychodzace sg numerowane.

Na pismie wptywajacym do Biura zamieszcza si¢ adnotacj¢ zawierajaca date wpty-
WU pisma, liczbe zatgcznikow i podpis przyjmujgcego pismo. Koperte, w ktorej pi-
smo nadestano, zatacza si¢ do pisma.

Na zadanie osoby wnoszgcej pismo, pracownik upowazniony do przyjmowania ko-
respondencji poswiadcza przyjecie pisma na jego kopii lub w ksigzce dorgczen.
Dyrektor Biura przedstawia wplywajace pismo Przewodniczacemu Krajowej Rady
Rzecznikoéw Patentowych, ktory wydaje zarzadzenie co do sposobu zatatwienia pi-
sma. Adnotacj¢ o wykonaniu zarzadzenia pracownik sekretariatu zamieszcza obok
zarzadzenia.

Zarzadzenia i adnotacje zwigzane z obiegiem pism 1 sposobem ich zatatwiania po-
winny by¢ opatrzone datg i czytelnym podpisem.

Pisma i przesytki wysyta z Biura pracownik wyznaczony do przyjmowania i wysy-
fania korespondencji.

Dyrektor Biura podpisuje pisma kierowane do organéw, instytucji lub osob w ra-
mach przyznanych mu kompetencji, zgodnie z postanowieniami ust. 12.

W pismie wysytanym przez Biuro podaje si¢ pelng nazwe Polskiej Izby Rzecznikow
Patentowych, numer pisma, dat¢ podpisania pisma, stanowisko stuzbowe oraz imi¢ i
nazwisko podpisujacego. W nagtoéwku pisma podaje si¢, w miare potrzeby, okresle-
nie przedmiotu sprawy.

Kopie pisma wysylanego przez Biuro pozostawia si¢ w aktach danej sprawy,
umieszczajac na niej adnotacje o dacie wystania pisma, natomiast w dzienniku pism
wychodzacych umieszcza si¢ dodatkowo informacj¢ o miejscu przechowywania pi-
Sma.

Do czynno$ci czgsto powtarzajacych sie nalezy uzywaé formularzy przeznaczonych
do tych czynnosci.

Rozdzial VII
Akta

Biuro Krajowej Rady Rzecznikow Patentowych prowadzi nastepujace dziaty do-
kumentow:

DZIAL A: ewidencja wewngtrzna cztonkow samorzadu,

DZIAL B: ewidencja miejsc zatrudnienia rzecznikéw patentowych,

DZIAL C: ewidencja kancelarii patentowych,

DZIAL D: ewidencja os6b oplacajacych sktadki cztonkowskie,

DZIAL E: ewidencja osob optacajacych sktadki na obowigzkowe ubezpieczenie od
odpowiedzialnosci cywilnej za posrednictwem samorzadu,

DZIAL F: ewidencja aplikantow,

DZIAL G: zbiér dokumentow dotyczacych prowadzonych aplikacji,

DZIAL H: zbior protokotow 1 rejestr uchwat Krajowej Rady Rzecznikow
Patentowych,

DZIAL I: zbior protokotéw 1 dokumentéw Prezydium Krajowej Rady,

10) DZIAL J: zbior protokotow i rejestr uchwat Komisji Rewizyjnej oraz zbior

protokotow przeprowadzonych przez nig kontroli,

11) DZIAL K: akta spraw dyscyplinarnych, z podziatem na akta Odwotawczego Sadu

Dyscyplinarnego, Sadu Dyscyplinarnego 1 Rzecznika Dyscyplinarnego
oraz zbior protokotéw i rejestr uchwat tych organéw,



12) DZIAL L: zbiér dokumentoéw Krajowych Zjazdow Rzecznikow Patentowych,
w tym uchwat tych zjazdow,

13) DZIAL M: zbiér dokumentoéw dotyczgcych spraw miedzynarodowych,

14) DZIAL N: zbior dokumentéw dotyczacych spraw lokalowych,

15) DZIAL O: zbior dokumentdéw dotyczacych dziatalnosci gospodarczej, w tym
dotyczacych spraw zwigzanych z udziatem w PIRPAT sp. z 0.0.,

16) DZIAL P: zbior dokumentéw pracowniczych, obejmujacy m.in. akta personalne
pracownikow oraz zakresy ich obowigzkdéw, zobowigzania do
zachowania tajemnicy, itd.

17) DZIAL R: zbiér dokumentow finansowo-ksiggowych, obejmujacy m.in. ,,Instrukcje
w sprawie sporzadzania, kontroli 1 obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych",

18) DZIAL S: zbior dokumentoéw dotyczacych stron internetowych Polskiej Izby
Rzecznikéw Patentowych oraz zawierajacy opis programéw komputero-
wych wykorzystywanych przez Biuro, w tym opis programow wykorzy-
stywanych do tworzenia i aktualizacji prowadzonych ewidenciji,

19) DZIAL T: dokumentacja licencji programéw komputerowych wykorzystywanych
przez Biuro,

20) DZIAL U: umowy zawierane przez Polska Izbe Rzecznikéw Patentowych
dotyczace autorskich praw majatkowych oraz stawki honoraridéw autor-
skich,

21) DZIAL W: ewidencja problemow zglaszanych przez rzecznikow patentowych wraz

z opisem sposobu ich rozwigzania,

22) DZIAL X: dziennik korespondencji, z podziatem na korespondencj¢ przychodzaca,
wychodzaca (ze wskazaniem miejsca przechowywania dokumentu) oraz
zbiory korespondencji z podziatem na problemy, np.: poszczegdlne tema-
ty legislacyjne,

23) DZIAL Y: podreczny zbior aktow prawnych,

24) DZIAL Z: archiwum.

Rozdzial VIII
Ewidencje

39. Biuro prowadzi ewidencje wedtug uchwalonych przez Krajowa Radg¢ "Zasad pro-
wadzenia ewidencji rzecznikow patentowych” (uchwala Krajowej Rady Rzeczni-
kow Patentowych z dnia 27 marca 2003).

40. Biuro Krajowej Rady Rzecznikoéw Patentowych prowadzi:

1) ewidencje wewnetrzng cztonkéw samorzadu,

2) ewidencje miejsc zatrudnienia rzecznikOw patentowych,

3) ewidencje¢ kancelarii patentowych,

4) ewidencja aplikantow,

5) ewidencj¢ osob oplacajacych sktadki rzecznikowskie,

6) ewidencj¢ 0sob oplacajacych obowigzkowe ubezpieczenie od odpowiedzialnosci
cywilnej, przekazywanych za posrednictwem samorzadu.

41. Czynno$ci zwigzane z prowadzeniem, aktualizacja oraz udostgpnianiem okreslo-
nych wyzej ewidencji podlegaja bezposredniemu nadzorowi dyrektora Biura Kra-
jowej Rady Rzecznikow Patentowych.



42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.
50.

51.

Ewidencje prowadzone sg w systemie komputerowym funkcjonujagcym réwnolegle
z systemem na no$niku papierowym. Ewidencje moga by¢ prowadzone na kartach
zaktadanych dla poszczegdlnych cztonkow korporacji.

Obstuge techniczng zbioru danych sprawuja pracownicy upowaznieni przez Prezy-
dium Krajowej Rady Rzecznikow Patentowych.

Dostep do struktury ewidencji, do wprowadzania i przetwarzania danych jest zabez-
pieczony hastami.

Upowaznieni pracownicy podpisuja zobowigzanie do zachowania w tajemnicy
struktury ewidencji, sposobu jej prowadzenia i zabezpieczen.

O wydaniu z ewidencji wypiséw, odpiséw 1 zaswiadczen nalezy w odpowiednim
miejscu akt sporzadzi¢ adnotacje, pod ktérg umieszcza si¢ potwierdzenie odbioru
0soby zainteresowanej lub adnotacje o wystaniu pisma.

Rozdzial VIII
Archiwum

Na zarzadzenie dyrektora Biura, dokumenty i akta dotyczace zdarzen zaistniatych
przed uptywem pigciu lat liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym wystapi-
ty, przekazuje si¢ do archiwum.

Dyrektor Biura moze zarzadzi¢ wczesniejsze przekazanie do archiwum dokumen-
tow, o ktorych mowa wyze;j.

Dokumenty nalezy przekazywa¢ do archiwum co najmniej raz na rok.

Przekazujac akta i dokumenty do archiwum sporzadza si¢ ich spisy zdawczo-
odbiorcze.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach zawierajgcych po-
twierdzenie odbioru akt przez pracownika prowadzacego archiwum:

jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego sktada si¢ do "DZIALU Z archiwum",
drugi egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego przechowywany jest przy zarchiwi-
zowanych dokumentach, trzeci egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego sktada si¢
do odpowiedniego "DZIALU" dokumentdéw, z ktorych pochodza archiwizowane
materiaty.



Zatagcznik nr 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY BIURA

Wvykaz pracownikow etatowych

oukhwnE

Dyrektor

Sekretarka (referent obstugi biurowej)
Informatyk (referent obstugi informatycznej)
Kierownik kursow (referent obstugi szkolenia)
Kasjer (referent obshugi kasowej)

Ksiegowy (glowny ksiegowy)

Zakresy obowiazkow

1.

Dyrektor

Do obowiazkéw dyrektora Biura w zakresie organizacji pracy Biura nalezy w szczegol-
nos$ci osobiste wykonywanie nastepujacych czynnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

planowanie i organizowanie pracy Biura, w tym wnioskowanie o zatrudnianie i
zwalnianie pracownikow Biura oraz opracowywanie podzialu czynnos$ci podlegtych
mu pracownikow, przy przestrzeganiu zasady rownomiernego obcigzenia obowigz-
kami poszczegolnych osob,

przedstawianie Prezydium Krajowej Rady wnioskéw w przedmiocie wynagradzania
1 dyscyplinowania pracownikow,

sporzadzanie planow urlopoéw i zapewnianie zastgpstwa pracownikow nieobecnych,
prowadzenie akt pracowniczych pracownikéw Biura,

wykonywanie wobec pracownikow Biura obowiazkéw pracodawcy,

biezace sprawdzanie prawidtowosci prowadzonych prac, kontrolowanie poszcze-
golnych czynno$ci wykonywanych przez pracownikow,

stwarzanie pracownikom mozliwosci statego podnoszenia kwalifikacji zawodo-

wych.

Do obowiazkow dyrektora Biura nalezy sprawowanie osobistego nadzoru nad praca
Biura, w szczegdlnosci w zakresie nastepujacych czynnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

prowadzenia akt organoéw Polskiej Izby Rzecznikow Patentowych,

sprawdzania odpowiednio wczesnie przed terminem posiedzenia Krajowej Rady
Rzecznikéw Patentowych oraz jej Prezydium, czy informacje o wyznaczonym po-
siedzeniu zostaly dorgczone wszystkim jego uczestnikom,

przekazywania Prezesowi Urzedu Patentowego uchwat podjetych przez organy sa-
morzadu,

wprowadzania danych do ewidencji prowadzonych przez Krajowa Rad¢ Rzeczni-
kow Patentowych,

udostepniania do przejrzenia, pod swoja kontrola, osobom do tego uprawnionym
ewidencji prowadzonych przez Krajowa Rade Rzecznikow Patentowych,
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6) sporzadzania pism wzywajacych do zaptaty sktadek oraz innych wierzytelnosci wo-
bec Polskiej Izby Rzecznikéw Patentowych, jak réwniez wystepowanie w sprawie
egzekucji tych naleznosci,

7) zalatwiania spraw i problemow zglaszanych przez rzecznikéw patentowych,

8) przyjmowania interesantow i udzielanie im informacji (w uzasadnionych przypad-
kach na pismie),

9) wydawania odpisow dokumentoéw i za§wiadczen,

10) udostepniania pieczeci Polskiej Izby Rzecznikow Patentowych oraz osobisty nadzor
nad ich wykorzystywaniem,

11) prowadzenia podrgcznego zbioru aktow prawnych Krajowej Rady Rzecznikow Pa-
tentowych,

12) archiwizowania dokumentow,

13) monitorowania terminarzy spotkan i prac legislacyjnych zwigzanych z ochrong wia-
snosci intelektualne;j,

14) umieszczania biezacych informacji o pracy samorzadu na stronach internetowych
Polskiej Izby Rzecznikéw Patentowych,

15) wykonywania przez Polskg Izb¢ Rzecznikow Patentowych obowigzkow cigzacych
na niej wobec organéw i instytucji panstwowych,

16) zapewniania obstugi ksiegowej i kasowe;j,

17) zaopatrywania Biura w materiaty i Srodki techniczne oraz czuwanie nad racjonal-
nym ich uzywaniem,

18) dbania o zachowanie stosownego wystroju wnetrza Biura,

19) administrowania lokalem i majatkiem ruchomym samorzadu.

Ponadto Dyrektor Biura odpowiada za:

1) obstuge Prezydium Krajowej Rady, Krajowej Rady i jej komisji, Komisji Rewizyj-
nej, Odwotawczego Sadu Dyscyplinarnego, Sadu Dyscyplinarnego 1 Rzecznika
Dyscyplinarnego, w tym:

- przygotowywanie organizacyjne i lokalowe posiedzen,
- przygotowywanie wskazanych materiatow i informacji,
- czuwanie nad zleconymi sprawami,

- prowadzenie akt,

2) wspotdziatanie z dziekanami w sprawach okre$lonych przez Prezydium Krajowej
Rady i Krajowa Radg,

3) obstuge cztonkow Polskiej Izby Rzecznikow Patentowych, udzielanie im pomocy W
zatatwianiu spraw samorzadowych,

4) prowadzenie list i ewidencji okreslonych w przepisach szczegdlnych.

2. Sekretarka (referent obstugi biurowej)

1) obstuga biurowa, w tym:

- przyjmowanie korespondencji nadchodzacej do Polskiej Izby Rzecznikéw
Patentowych, przedstawianie jej Przewodniczagcemu Krajowej Rady Rzecz-
nikow Patentowych oraz kierowanie jej nastgpnie wedlug kompetencji do
cztonkow Prezydium oraz cztonkéw Krajowej Rady, w uzasadnionych sytu-
acjach wraz z dodatkowymi materiatami, jesli zatatwienie sprawy ich wy-
maga,

- prowadzenie dziennika pism przychodzacych i wychodzacych,
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przyjmowanie telefonow, telefaksow, poczty elektroniczne;,

wysylanie poczty i poczty elektroniczne;j,

monitorowanie wskazanych stron internetowych celem wyszukania informa-
cji przydatnych dla samorzadu,

sporzadzanie i rozsytanie zawiadomien, ogtoszen 1 wezwan,

prowadzenie archiwum,

2) obstuga informacyjna i wydawnicza, w tym:

redakcja Biuletynu Rzecznikow Patentowych,

redakcja techniczng Rzecznika Patentowego,

kontakt z autorami i uzyskiwanie od nich materiatow do publikacji,
organizacj¢ procesu redakcyjnego, wydawniczego i drukarskiego,

rozsylanie wydawnictw do cztonkéw samorzadu, prenumeratoréw oraz eg-
zemplarzy obowigzkowych do bibliotek.

3. Informatyk (referent obslugi informatycznej)

obstuga informatyczna, w tym:

obstuga serwera,

obstluga sieci wewngtrznej Biura,

obsluga systemu przekazywania informacji dla czlonkow Polskiej Izby
Rzecznikéw Patentowych i jej organow,

redagowanie stron internetowych,

wprowadzanie danych do ewidencji prowadzonych przez Biuro,
sporzadzanie wyciagéw z ewidencji, zestawien i analiz wedlug zadanych
kryteriow,

zabezpieczanie dostepu do prowadzonych ewidencji,

zabezpieczanie antywirusowe 1 antywlamaniowe,

dbatos¢ o legalnos$¢ uzywanego oprogramowania,

4. Kierownik kursow (referent obstugi szkolenia)

1) obstuga szkolenia, w tym:

prowadzenie dokumentacji kandydatéw na aplikantow 1 aplikantow,
koordynacj¢ czynnosci zwigzanych z realizacja programu aplikacji,
organizacje i koordynacj¢ praktyk w Urzedzie Patentowym RP oraz innych
instytucjach wskazanych w programie aplikacji,

biezaca obstuge szkolenia aplikantow,

obstuge egzaminow koncowych dla aplikantéw,

obstuge szkolenia i doskonalenia zawodowego rzecznikdéw patentowych,

2) prowadzenie zbioru literatury, w tym:

gromadzenie ksiegozbioru i zbioru aktow prawnych,

ewidencjonowanie zasobu bibliotecznego i1 prowadzenie skorowidzow alfa-
betycznych i przedmiotowych,

udostgpnianie zasobu bibliotecznego zglaszajacym si¢ osobom.

5. Kasjer (referent obstugi kasowej)

obstuga kasowa, w tym:

prowadzenie kasy,
sporzadzanie raportow kasowych,
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zalatwianie spraw w banku, podejmowanie 1 wptacanie gotowki, przekazy-
wanie przelewow do realizacji, odbior korespondencji bankoweyj itp.,
dokonywanie wyptat wynagrodzen pracowniczych, z tytulu uméw cywilno-
prawnych, delegacji stuzbowych i innych naleznosci,

przyjmowanie wptat, w tym sktadek czlonkowskich, sprzedaz wydawnictw.,

6. Ksiegowy (gléwny ksiegowy)

obstuga ks

iggowa, w tym:

prowadzenie ksigg rachunkowych,

sporzadzanie i sktadanie deklaracji podatkowych i zeznan podatkowych oraz
odprowadzanie zaliczek podatkowych i podatkow,

sporzadzanie i sktadanie deklaracji ubezpieczenia spotecznego i zdrowotne-
go oraz odprowadzanie sktadek z tego tytutu,

przygotowywanie rocznych sprawozdan finansowych,

przygotowywanie projektow rocznych budzetow,

sporzadzanie zestawien, sprawozdan i analiz dotyczacych finanséw i gospo-
darki samorzadu.

Obstuga ksiegowa moze by¢ zlecona osobie niezatrudnionej na etacie lub do biura ra-
chunkowego.

Ponadto wszyscy pracownicy zobowiazani sa do:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

wykonywania innych czynno$ci wynikajacych z ustalen Prezesa Polskiej Izby
Rzecznikéw Patentowych, Prezydium Krajowej Rady, Krajowej Rady 1 z przepiséw
ogblnych,

wykonywania polecen stuzbowych dyrektora Biura,

obserwowania pracy Biura i reagowania na zaistniate problemy,

zastepowania innych pracownikow w przypadku ich nieobecnosci,

przestrzegania przepisow bhp,

dbatosci o powierzony majatek.

Szczegolowe zakresy obowigzkow poszczegolnych pracownikow stanowia zalgcz-
niki do ich umow o prace.
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Zakacznik nr 2
ZASADY WYNAGRADZANIA

Wspoélczynniki wynagradzania (dotyczy pelnych etatow)

1. Dyrektor 16 -24

2. Sekretarka (referent obstugi biurowej) 10 -1,6

3. Informatyk (referent obstugi informatycznej) 10 -18

4. Kierownik kursow (referent obstugi szkolenia) 1,0 -1,8

5. Kasjer (referent obstugi kasowej) 10 -16

6. Ksiegowy (glowny ksiegowy) 16 -2,0

Inne

1. Na wniosek dyrektora Biura Prezydium Krajowej Rady moze przyznaé pracowni-
kowi ryczatt za uzywanie prywatnego samochodu do celow stuzbowych.

2. Na wniosek dyrektora Biura Prezydium Krajowej Rady moze przyzna¢ pracowni-
kowi nagrodg¢ za osiaggni¢cia w pracy zawodowe;.

3. Na wniosek Przewodniczacego Krajowej Rady Prezydium Krajowej Rady moze

przyzna¢ dyrektorowi Biura nagrodg¢ za osiggnigcia w pracy zawodowe;.



