POLSKA 1ZBA RZECZNIKOW PATENTOWYCH
KRAJOWA RADA RZECZNIKOW PATENTOWYCH

Uchwata
Krajowej Rady Rzecznikow Patentowych
Nr 1535/Vii/2018

w sprawie przyjecia ,,Regulaminu Biura Polskiej 1zby Rzecznikéw Patentowych”

Dziatajgc na podstawie art. 51 pkt 13 ustawy z dnia 11 kwietnia 2001 roku o rzecznikach patentowych
(Dz. U. z 2017 r., poz. 1314, z pdin. zm.) oraz § 27 ust.1l Statutu Polskiej Izby Rzecznikéw
Patentowych, Krajowa Rada Rzecznikdw Patentowych postanawia, co nastepuje:

§1
Krajowa Rada Rzecznikéw Patentowych uchwala ,Regulamin biura Polskiej lzby Rzecznikéw
Patentowych” stanowigce zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2
Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Sekretarz
Krajowej Rady
Rzecznikow Patentowych
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Zatacznik do uchwaty Krajowej Rady Rzecznikéw Patentowych nr 1535/VI11/2019 z dnia 16.01.2019

REGULAMIN BIURA
POLSKIE) IZBY RZECZNIKOW PATENTOWYCH

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

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

1. Biuro Polskiej Izby Rzecznikéw Patentowych, zwane dalej "Biurem", stanowi zespot pracownikéw
wykonujacych czynnosci biurowe i administracyjne powierzone mu przez Krajowa Rade Rzecznikéw
Patentowych.

2. Nadzér nad dziatalnocia Biura oraz podejmowanie decyzji o zatrudnieniu w nim pracownikow,
w tym dyrektora Biura, nalezy do Prezesa Polskiej Izby Rzecznikéw Patentowych (dalej ,Prezes”) lub
do upowaznionego przez niego Wiceprezesa.

3. Prezydium Krajowej Rady Rzecznikéw Patentowych dokonuje oceny catoksztattu pracy Biura
uwzgledniajac uwagi przewodniczacych komisji Krajowej Rady w zakresie spraw zwigzanych z praca
tych komisji.

Rozdziat Il
Zakres spraw prowadzonych przez Biuro

4. Zakres zadan Biura obejmuje:
1) obstuge Prezydium Krajowej Rady, Krajowej Rady i jej komisji, Komisji Rewizyjnej, Odwotawczego
Sadu Dyscyplinarnego, Sadu Dyscyplinarnego i Rzecznika Dyscyplinarnego i jego Zastgpcow, komisji
statych i czasowych powotywanych przez Krajowg Radg, w tym:
- przygotowywanie organizacyjne i lokalowe posiedzen,
- przygotowywanie wskazanych materiatéw i informacji,
- czuwanie nad zleconymi sprawami oraz terminami,
- prowadzenie akt,
2) wspotdziatanie z dziekanami w sprawach okreélonych przez Prezydium Krajowej Rady i Krajowa
Rade, 3) obstuge cztonkdw Polskiej lzby Rzecznikéw Patentowych, udzielanie im pomocy
w zatatwianiu spraw samorzadowych,
4) prowadzenie list i ewidencji okreslonych w przepisach szczegdlnych,
5) obstuge biurowg, w tym m.in.:
- przyjmowanie korespondencji nadchodzacej do Polskiej Izby Rzecznikow Patentowych,
przedstawianie jej Prezesowi oraz kierowanie jej nastepnie wedtug kompetencji do cztonkéw
Prezydium oraz cztonkéw Krajowej Rady, w uzasadnionych sytuacjach wraz z dodatkowymi
materiatami, jesli zatatwienie sprawy ich wymaga,
- przyjmowanie korespondencji nadchodzacej do Rzecznika Dyscyplinarnego oraz jego zastepcow
i przedstawianie jej odpowiednio Rzecznikowi lub jego Zastepcy,
- prowadzenie dziennika pism przychodzacych i wychodzacych,
- przyjmowanie telefondw, telefakséw, poczty elektronicznej, w tym sporzadzanie wyciggow
z ewidencji, zestawien i analiz wedtug zadanych kryteridw, zabezpieczanie dostepu do prowadzonych
ewidencji, wprowadzanie danych do ewidencji prowadzonych przez Biuro,
- wysytanie poczty i poczty elektronicznej,
- sporzadzanie i rozsylanie zawiadomien, ogtoszen i wezwan w zakresie zleconym przez Prezesa lub
cztonkéw Prezydium,
- prowadzenie archiwum,
6) obstuge informacyjng i wydawniczg, w tym:
- organizacje procesu redakcyjnego, wydawniczego i drukarskiego czasopisma ,Rzecznik Patentowy”
oraz Biuletynu Rzecznikéw Patentowych,
- rozsytanie wydawnictw do cztonkéw samorzadu, prenumeratoréw oraz egzemplarzy
obowigzkowych do bibliotek,
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- rozsytanie komunikatow do cztonkédw samorzadu,

- obstuge gtosowan podejmowanych przy uzyciu srodkéw komunikacji na odlegtos¢, w tym
korespondencyjnie, telefonicznie, drogg elektroniczng lub poprzez odpowiedni formularz na
kodowanej stronie Polskiej Izby Rzecznikow Patentowych.

- obstuge systemu przekazywania informacji dla cztonkdw Polskiej Izby Rzecznikéw Patentowych i jej
organdw,

- redagowanie komunikatdbw umieszczanych na stronie internetowej oraz w mediach
spotecznosciowych i ich publikowanie,

7) wspotprace w zakresie obstugi informatycznej, w tym m.in.:

- obstuge serwera,

- obstuge sieci wewnetrznej Biura,

- zabezpieczanie i aktualizacje programoéw antywirusowych i antywtamaniowych,

- dbatos¢ o legalnos¢ uzywanego oprogramowania,

- wspétprace z informatykiem lub firma informatyczng,

8) obstuge aplikacji , w tym m.in.:

- prowadzenie dokumentacji kandydatow na aplikantéw i aplikantéw,

- koordynacje czynnosci zwigzanych z realizacjg programu aplikacji,

- organizacje i koordynacje praktyk w Urzedzie Patentowym RP oraz innych instytucjach wskazanych
w programie aplikacji,

- biezgcg obstuge szkolenia aplikantéw,

- obstuge egzamindéw koricowych dla aplikantéw,

- obstuga szkolen aplikantéw,

- kontakty z wyktadowcami,

9) obstuge szkolenia i doskonalenia zawodowego rzecznikéw patentowych, w tym m.in.:

- -przygotowywanie organizacyjne i lokalowe szkolen,

- przygotowywanie materiatéw szkoleniowych,

- umieszczanie na stronie internetowej PIRP, na indywidualnych kontach rzecznikdw patentowych,
informacji o odbytych szkoleniach i realizacji obowigzku samodoskonalenia zawodowego,

- kontakty z wyktadowcami,

10) wspotprace w zakresie obstugi ksiegowej, w tym w szczegdlnosci w takich czynnosciach jak:

- wspotpraca z ksiegowa lub biurem ksiegowym

- prowadzenie ksigg rachunkowych,

- sporzadzanie i sktadanie deklaracji podatkowych i zeznari podatkowych oraz odprowadzanie
zaliczek podatkowych i podatkdw,

- sporzadzanie i sktadanie deklaracji ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz odprowadzaniu
sktadek z tego tytutu,

- przygotowywanie rocznych sprawozdan finansowych,

- przygotowywanie projektdw rocznych budzetéw,

- sporzadzanie zestawier, sprawozdan i analiz dotyczacych finanséw i gospodarki samorzadu,

11) obstuge kasowg, w tym:

- prowadzenie kasy,

- sporzgdzanie raportéw kasowych,

- zatatwianie spraw w banku, podejmowanie i wptacanie gotéwki, przekazywanie przelewéw do
realizacji, odbiér korespondencji bankowej itp.,

- dokonywanie wyptat wynagrodzeri pracowniczych, z tytutu umoéw cywilno-prawnych, delegacji
stuzbowych i innych naleznosci,

- przyjmowanie wptat, w tym sktadek cztonkowskich, sprzedaz wydawnictw,

12) wykonywanie innych czynnoéci wynikajacych z ustalen Prezesa i pozostatych cztonkéw Prezydium
Krajowej Rady, Krajowej Rady, Komisji Rewizyjnej, Rzecznika Dyscyplinarnego i jego Zastepcow
i z przepisdw ogdinych.
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Rozdziat lll
Dyrektor Biura i jego zdania

5. Praca Biura kieruje jego dyrektor, podlegty bezposrednio Prezesowi lub upowaznionemu przez

niego Wiceprezesowi i odpowiedzialny przed nim za prawidtowe i terminowe wykonywanie czynnosci

nalezacych do zakresu dziatania podlegtego mu Biura oraz za przestrzeganie dyscypliny i kultury pracy

przez wszystkich pracownikéw.

6. Stosunek pracy z dyrektorem Biura nawigzuje, rozwigzuje oraz zmienia Prezes lub upowazniony

przez niego Wiceprezes, po zasiegnieciu opinii Prezydium Krajowej Rady Rzecznikéw Patentowych.

7. Dyrektor Biura utrzymuje biezacy kontakt z Prezesem oraz z innymi cztonkami Prezydium Krajowej

Rady, cztonkami Krajowej Rady i Komisji Rewizyjnej, Rzecznikiem Dyscyplinarnym i jego Zastepcami

i przedstawia im pisma i sprawy wedtug ich kompetenciji.

8. Dyrektor Biura przygotowuje projekty pism i dokumentéw, ktérych opracowanie zostato mu

zlecone przez Prezesa, innych cztonkéw Prezydium Krajowej Rady lub przewodniczacych komisji

Krajowej Rady, Rzecznika Dyscyplinarnego i jego Zastepcow.

9. Dyrektor Biura moze upowazni¢ okreslonych pracownikéw do przygotowywania pism i

dokumentdw, o ktérych mowa powyzej.

10. Dyrektor Biura przygotowuje i nadzoruje przygotowywanie projektow uméw, w tym w

szczeg6lnosci umoéw o prace, umoéw o dzieto i umoéw zlecenia, zawieranych przez Prezesa,

Wiceprezesa albo inne upowaznione osoby.

11. Dyrektor Biura moze dokonywa¢ wydatkéw, ktérych taczna warto$¢ - poza optatami statymi,

wynagrodzeniami pracownikdw oraz kosztami podrézy stuzbowych - w danym miesigcu nie

przekracza kwoty 3 500 zt; dokonanie wydatkdw powyzej tej kwoty wymaga uprzedniej zgody

Prezesa lub upowaznionego przez niego Wiceprezesa.

12. Dyrektor Biura podpisuje pisma wewnetrzne kierowane do cztonkdw Polskiej 1zby Rzecznikéw

Patentowych i jej organdw; inne pisma dyrektor Biura moze podpisywac z upowaznienia Prezesa lub

Wiceprezesa, Rzecznika Dyscyplinarnego lub jego Zastepcéw.

13. Dyrektor Biura sporzgdza corocznie pisemne sprawozdanie z pracy Biura, ktore podlega ocenie

Prezydium Krajowej Rady Rzecznikéw Patentowych.

14. Do obowigzkéw dyrektora Biura w zakresie organizacji pracy Biura nalezy w szczegdlnosci

osobiste wykonywanie nastepujgcych czynnosci:

1) planowanie i organizowanie pracy Biura, w tym wnioskowanie o zatrudnianie i zwalnianie

pracownikow Biura oraz opracowywanie podziatu czynnosci podlegtych mu pracownikéw, przy

przestrzeganiu zasady rownomiernego obcigzenia obowigzkami poszczeg6lnych oséb,

2) przedstawianie Prezydium Krajowej Rady wnioskéw w przedmiocie wynagradzania

i dyscyplinowania pracownikéw,

3) sporzadzanie planéw urlopéw i zapewnianie zastepstwa pracownikéw nieobecnych,

4) prowadzenie akt pracowniczych pracownikéw Biura,

5) wykonywanie wobec pracownikéw Biura obowigzkéw pracodawcy,

6) biezace sprawdzanie prawidtowosci prowadzonych prac, kontrolowanie poszczegélnych czynnosci

wykonywanych przez pracownikéw,

7) stwarzanie pracownikom mozliwosci statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

15. Do obowigzkéw dyrektora Biura nalezy sprawowanie osobistego nadzoru nad pracg Biura,

w szczegblnosci w zakresie nastepujacych czynnosci:

1) prowadzenia akt organéw Polskiej Izby Rzecznikéw Patentowych,

2) sprawdzania odpowiednio wczeénie przed terminem posiedzenia Krajowej Rady Rzecznikow

Patentowych oraz jej Prezydium, czy informacje o wyznaczonym posiedzeniu zostaty doreczone

wszystkim jego uczestnikom,

3) wysytanie Prezesowi Urzedu Patentowego uchwat podjetych przez organy samorzadu,

4) wprowadzania danych do ewidencji prowadzonych przez Krajowg Rade Rzecznikéw Patentowych,

5) udostgpniania do przejrzenia, pod swojg kontrolg, osobom do tego uprawnionym ewidencji

prowadzonych przez Krajowa Rade Rzecznikdw Patentowych,

6) sporzadzania pism wzywajacych do zaptaty sktadek oraz innych wierzytelnosci wobec Polskiej Izby

Rzecznikéw Patentowych, jak réwniez wystepowanie w sprawie egzekucji tych naleznoéci, j
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7) zatatwiania spraw i problemoéw zgtaszanych przez rzecznikéw patentowych,

8) przyjmowania interesantow i udzielanie im informacji (w uzasadnionych przypadkach na pismie),
9) wydawania odpisow dokumentéw i zaswiadczen,

10) udostepniania pieczeci Polskiej Izby Rzecznikéw Patentowych oraz osobisty nadzér nad ich
wykorzystywaniem,

11) prowadzenia podrecznego zbioru aktéw prawnych Krajowej Rady Rzecznikdéw Patentowych,

12) archiwizowania dokumentow,

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

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

15) wykonywania przez Polska Izbe Rzecznikow Patentowych obowigzkéw cigzgcych na niej wobec
organdw i instytucji panistwowych,

16) zabezpieczania obstugi ksiegowej i kasowe;j,

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

18) dbania o zachowanie stosownego wystroju wnetrza Biura,

19) administrowania lokalem i majatkiem ruchomym samorzadu.

Rozdziat IV
Pracownicy Biura

16. Wszyscy pracownicy Biura zobowigzani sa do udzielania informacji i pomocy rzecznikom
patentowym zgtaszajgcym sie w Biurze.

17. Umowy z osobami zatrudnianymi w Biurze zawiera, rozwigzuje i zmienia Prezes lub upowazniony
przez niego Wiceprezes.

18. Pracownicy Biura wykonujg powierzone im zadania zgodnie z podziatem czynnosci ustalonym
przez dyrektora Biura i zatwierdzonym przez Prezydium Krajowej Rady.

19. Prezydium Krajowej Rady moze w uzasadnionych przypadkach zmieniaé schemat organizacyjny
Biura.

20. Prezydium Krajowej Rady na wniosek dyrektora Biura lub samodzielnie ustala zasady
wynagradzania pracownikow Biura.

21. Prezydium Krajowej Rady moze w uzasadnionych przypadkach zmienia¢ zasady wynagradzania.
22. Wynagrodzenie pracownikéw Biura miesci sie w limicie ustalonym na ten cel w budzecie.

23. Prezydium Krajowej Rady w porozumieniu z dyrektorem Biura ustala czas pracy Biura
i poszczegdlinych pracownikow.

24. Plan urlopow, sporzadzany przez dyrektora Biura, wymaga akceptacji Prezesa lub upowaznionego
przez niego Wiceprezesa.

Rozdziat V Instrukcja Kancelaryjna

Instrukcjg kancelaryjng opracowuje Dyrektor Biura i wymaga ona zatwierdzenia przez Prezydium
Krajowej Rady.





