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Historia zapisu zmian w dokumencie

Lp. Opis zmiany Wprowadzit Zatwierdzit Uwagi
pierwsza poprawka
merytoryczna Ksiegi Zespot roboczy | Kierownik projektu _
1. o _ Iteracje od 1 -2
Jakosci na etapie UPRP ISO 9001 / SPZK
wdrazania systemu ZSZ
druga poprawka
merytoryczna Ksiegi Zespot roboczy | Kierownik projektu .
2. . _ Iteracje od 3 -4
Jakosci na etapie UPRP ISO 9001 / SPZK
wdrazania systemu ZSZ
trzecia poprawka
merytoryczna Ksiegi Zespot roboczy | Kierownik projektu _
3. . _ Iteracje od 5 - 6
Jakosci na etapie UPRP ISO 9001 / SPZK
wdrazania systemu ZSZ
czwarta poprawka
merytoryczna Ksiegi Zespot roboczy | Kierownik projektu _
4. . _ Iteracje od 7 - 8
Jakosci na etapie UPRP ISO 9001 / SPZK
wdrazania systemu ZSZ
pigta poprawka
5 merytoryczna Ksiegi Zespot roboczy | Kierownik projektu Iteracje od 9 -
" | Jakosci na etapie UPRP ISO 9001 / SPZK 10
wdrazania systemu ZSZ
szosta poprawka
merytoryczna Ksiegi . . . .
_ _ Zespotroboczy | Kierownik projektu | Iteracje od 11 -
6. | Jakosci na etapie
UPRP ISO 9001 / SPZK 15
wdrazania systemu ZSZ
siddma poprawka
merytoryczna Ksiegi _ _ _ _
. _ Zespot roboczy | Kierownik projektu | lteracje od 16 -
7. | Jakosci na etapie

wdrazania systemu ZSZ

UPRP ISO 9001 / SPZK

17
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1. TERMINY | DEFINICJE

TERMIN

OPIS DEFINICYJNY

DOKUMENTY SYSTEMOWE

DOKUMENT WEWNETRZNY

GRUPY PROCESOW

KARTA PROCESU

Polityka jakosci, polityka antykorupcyjna, ksiega jakosci,
karty procesow, procedury systemowe i wybrane przez
Urzad procedury operacyjne zwigzane bezposrednio

z obstuga klienta oraz dokumenty wewnetrzne.

Dokument opisujacy lub uszczegotawiajacy procedure
organizacyjna, ktéry funkcjonuje wytacznie wewnatrz
organizacji i ma na celu usprawnienie lub wskazanie
konkretnych dziatan Ilub czynno$ci na poziomie
operacyjnym Urzedu. Dokumentem takim moze byc:
regulamin wewnetrzny, zarzadzenie, instrukcja, itp.,
ktére sg formalnie zatwierdzone przez Urzad lub sag
formalnie dopuszczone do uzytku w Urzedzie np.:
instrukcje obstugi systemow informatycznych, ktore sg
zwigzane bezposrednio z eksploatacja systemu
informatycznego i nie musza by¢ zatwierdzane przez
kierownictwo, a wptywajg w sposdb znaczacy na jako$é

i efektywnos¢ wykonywanych czynnosci i dziatan.

Procesy, ktére sag ukierunkowane na wspdiny cel
i zwigzane sg z realizacjg zadan ze wspodlnego obszaru.
Procesy sktadajgce sie na grupe procesow nie sg
jednak z sobg powigzane sekwencyjnie, czyli ich
wyjscia nie muszg stanowi¢ wejscia do innych
proceséw. Grupy proceséw sg czesto ukierunkowane
na zapewnienie pewnych zasobdéw np.: infrastruktury,

ludzi, finansow, obstugi wewnetrznej Urzedu.

Dokument zawierajacy szczegotowy opis procesu

zapewniajacy prawidtowe wykonywanie zadan, dziatan
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i czynnoéci. Karty procesow zawierajg wszystkie
najwazniejsze informacje dotyczace danego procesu.
KORUPCJA Dziatanie lub zaniechanie dziatania, jak rowniez

KSIEGA JAKOSCI

POLITYKA JAKOSCI

PROCEDURA

PROCEDURA OPERACYJNA

PROCEDURA SYSTEMOWA

PROCESY ZARZADCZE

obietnica takiego postepowania w celu uzyskania
nienaleznej Kkorzysci przekazanej, obiecanej lub
domniemanej, zaréwno materialnej jak i niematerialnej

w sposob bezposredni lub posredni.

Dokument, w ktérym okreslono system zarzgdzania

jakoscig organizacji.

Ogot zamierzen i ukierunkowanie organizacji dotyczace
jakosci, formalnie  wyrazone przez najwyzsze

kierownictwo.

Ustalony sposéb postepowania w zakresie realizacji
procesu lub jego czesci. Procedura moze by¢
udokumentowana Ilub  nieudokumentowana. Jesli
procedura jest udokumentowana staje sie terminem

»procedura pisemna” lub ,procedura udokumentowana”.

Udokumentowana procedura opisujgca dziatania
i czynnosci w ramach realizowanych zadan przez
komérke organizacyjna, z wytaczeniem procedury
systemowej. Do takich procedur  zaliczamy
odpowiednio: wytyczne, instrukcje, rozporzadzenia

i zarzadzenia kierownictwa UPRP (akty wewnetrzne).

Udokumentowana procedura literalnie wymagana
normag ISO 9001.

Procesy, do ktérych zaliczamy takie dziatania

wewnetrzne Urzedu, ktére wynikaja z przepiséw
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PROCESY GLOWNE

PROCESY WSPOMAGAJACE

RYZYKO

SYSTEM

SYSTEM ZARZADZANIA

prawnych obligujgcych Urzad do stosowania i nie sg
ukierunkowane na obstuge klienta / petenta tylko
efektywnie wspierajg wewnetrzne strategiczne funkcje
Urzedu. Przyktadem takiego procesu sg np.. proces
zatrudnienia, proces realizacji zakupdéw, proces

budzetowania, proces finansowania, itp.

Procesy, do ktérych zaliczamy takie dziatania Urzedu,
ktére wynikajg z charakteru funkcji oraz misji Urzedu
Patentowego RP ukierunkowane na obstuge klienta lub
wynikajg bezposrednio z przepisdw obowigzujgcego
prawa w zakresie obstugi klienta. Przyktadem takiego
procesu jest np.: proces przyjecia zgtoszenia, proces

obstugi zgtoszenia, proces obstugi odwotan, itp.

Procesy, do ktérych zaliczamy takie dziatania
i czynnosci, ktére wynikajg z doskonalenia
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz procesy
wynikajace z inicjatyw Urzedu ukierunkowane na
realizacje misji spotecznej Urzedu. Procesy wymienione
w tej gatezi wspomagajg procesy gtdbwne oraz procesy
strategiczne Urzedu. Do takich procesow zaliczamy np.:
proces auditu wewnetrznego, proces dziatan

korygujacych i zapobiegawczych.

Kombinacja prawdopodobienstwa wystapienia

zagrozenia i jego skutkéw.

Zbior wzajemnie  powigzanych lub  wzajemnie

oddziatywujacych na siebie elementéw.

System do ustanowienia polityki, celéw i osiggniecia

tych celow.
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USLUGA / WYROB

WERYFIKACJA

ZADOWOLENIE KLIENTA

ZAPIS

Wynikiem procesu moze by¢ przedmiot materialny lub
niematerialny np.: decyzja o udzieleniu prawa

wytacznego, postanowienie, informacja.

Potwierdzenie, przez przedstawienie dowodu
obiektywnego, ze spetniono wyspecyfikowane
wymagania. Urzad Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej
prowadzi weryfikacje na etapie przyjecia zgtoszenia,
oceny formalnoprawnej i merytorycznej celem

zapewnienia prawidtowo wydanej decyz;ji.

Percepcja klienta dotyczgca stopnia, w jakim jego

wymagania zostaty spetnione.

Dokument, w ktéorym przedstawiono uzyskane wyniki
lub dowody przeprowadzonych dziatan. Kazdy zapis
powinien posiadaé dwa niezbedne elementy: date
sporzadzenia oraz podpis lub informacje o osobie, ktéra

sporzadzita zapis.




Reoszypospolite) KJ_2s8Z 12011 Wydanie 1.0
Polskiej ,
- KSIEGA JAKOSCI ZINTEGROWANEGO
Wi = SYSTEMU ZARZADZANIA Strona 8 2 64

2. INFORMACJE OGOLNE

Urzad Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej jest centralnym organem administracji
rzadowej i swoje zadania w sprawach wiasnosci przemystowej realizuje na podstawie
gtéwnego aktu prawnego, jakim jest ustawa z dnia 30 czerwca 2000 roku — Prawo wfasnoSci
przemystowej (Dz. U. z 2003 r. Nr 119, poz. 1117, z pdzn. zm.) wraz z rozporzgdzeniami

wykonawczymi.

Urzad Patentowy RP podlega Radzie Ministréw z ramienia, ktorej nadzoér nad
dziatalnoscig Urzedu sprawuje Minister Gospodarki. Strukture organizacyjng i zakres
kompetencji Urzedu regulujg przepisy zewnetrzne:

e rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 czerwca 2004 roku, w sprawie
nadania statutu Urzedowi Patentowemu Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U Nr 140,
poz. 1484 z pézn. zm.);

e rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku, w sprawie
szczegolowego zakresu dziatania Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U Nr 8, poz. 59);

oraz przepisy wewnetrzne:

e zarzadzenie nr 2 Prezesa Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej z dnia
1 lipca 2004 roku, w sprawie szczegotowej organizacji Urzedu Patentowego
Rzeczypospolitej Polskiej wraz z pdzniejszymi zmianami;

e regulaminy wewnetrzne poszczegolnych Departamentéw i Biur Urzedu regulujgce
organizacje wewnetrzng i funkcjonowanie poszczegoélnych komoérek organizacyjnych

Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej.

Urzad Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej dziatajgc na podstawie wyzej wymienionych
aktéw prawnych i zarzadzen organizacyjnych realizuje swoje gtébwne i wspomagajace
zadania. Gtéwnymi zadaniami ustawowymi Urzedu Patentowego RP sa:

e orzekanie w sprawach z zakresu prawa wiasnosci przemystowej (wynalazki, wzory

uzytkowe, znaki towarowe, wzory przemystowe, topografie uktadow scalonych,

oznaczenia geograficzne);
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prowadzenie publicznie dostepnych rejestréow zawierajgcych informacje na temat
stanu prawnego przedmiotéw wiasnosci przemystowej chronionych na terytorium

Polski na mocy przepisow krajowych.

Podstawowymi elementami wspomagajgcymi zadania gtéwne Urzedu Patentowego sa:

udostepnianie centralnego zbioru polskich i zagranicznych opiséw patentowych;
organizowanie sprawnego przeptywu informacji patentowej, bedacej jednym
z podstawowych zrédet umozliwiajgcych wszechstronng orientacje w dynamicznych
procesach postepu naukowo — technicznego;

redagowanie i wydawanie ,Biuletynu Urzedu Patentowego” oraz ,Wiadomosci Urzedu
Patentowego” zawierajgcych urzedowe informacje o przyjetych zgtoszeniach oraz
udzielonych prawach wytacznych;

wspotpraca z organami i organizacjami miedzynarodowymi zajmujacymi sie
problematykg wiasnosci przemystowej;

wspotpraca z naczelnymi i centralnymi organami administracji rzadowej, a takze ze
stowarzyszeniami zawodowymi i organizacjami spotecznymi, ktérych zadania
i program wigzg sie z zagadnieniami ochrony wtasnosci przemystowej;

dziatania promocyjne w zakresie szerokiego upowszechnienia wiedzy o ochronie
wiasno$ci przemystowej;

prowadzenie dziatan stuzacych rozwojowi szeroko pojetej innowacyjnosci.

Ochrona praw wytgcznych i realizacja zadan orzekania w sprawach o udzielanie praw

wylgcznych w zakresie witasnosci przemystowej regulowana jest nie tylko przepisami

krajowymi, ale takze porozumieniami, traktatami i umowami miedzynarodowymi. Realizacja

tych zobowigzan wymaga od Urzedu Patentowego RP statej wspdtpracy z wieloma

organizacjami miedzynarodowymi, takimi jak:

Swiatowa Organizacja Wtasnosci Intelektualnej (WIPO);
Europejska Organizacja Patentowa (EOP);

Urzad ds. Harmonizacji Rynku Wewnetrznego (OHIM);
Komisja Europejska (KE);

Rada Unii Europejskiej (RUE).
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Urzad Patentowy RP wykonuje zadania wynikajgce z nastepujacych porozumien, umow,

konwenciji i traktatdw miedzynarodowych, ktorych strong jest Rzeczpospolita Polska, takimi

jak:

e Konwencja ustanawiajaca Swiatowg Organizacje Wiasnosci Intelektualne;j;

e Konwencja paryska o ochronie wtasnosci przemystowej;

o Konwencja monachijska o udzielaniu patentéw europejskich;

e Uktad o wspétpracy patentowej (PCT);

e Porozumienie madryckie o miedzynarodowej rejestracji znakow;

e Protokét do Porozumienia madryckiego o miedzynarodowej rejestracji znakow;

e Porozumienie w sprawie handlowych aspektow praw wtasnosci
(TRIPS);

e Porozumienie dotyczacec zwalczania falszywych

pochodzenia towarow;

intelektualnej

lub oszukanczych oznaczen

o Traktat budapesztenskiego o miedzynarodowym uznaniu depozytu drobnoustrojéw

dla celéw postepowania patentowego;

e Traktat z Nairobi o ochronie symbolu olimpijskiego;

e Porozumienie nicejskie dotyczacego miedzynarodowej klasyfikacji towaréw i ustug dla

celéw rejestracji znakéw;

e Porozumienie strasburskie dotyczgacego miedzynarodowej klasyfikacji patentowej;

e Porozumienie wiedenskie ustanawiajgcego miedzynarodowg klasyfikacje elementéw

graficznych znakéw;

e Porozumienie haskie w sprawie miedzynarodowej rejestracji wzoréw przemystowych;

o Traktat singapurski o prawie znakéw towarowych;

e Akty prawne Unii Europejskiej ze szczegdlnym uwzglednieniem rozporzadzen

dotyczacych wspélnotowych znakéw towarowych i wspdlnotowych wzordw

przemystowych, dodatkowych praw ochronnych.

Kierujgc sie dagzeniem do nalezytego wypetnienia gtéwnych zadah wynikajacych

Z krajowych przepisow prawnych oraz przepisow miedzynarodowych takich jak konwencje,

traktaty, umowy i porozumienia Urzad realizuje i wypetnia poszczegodlne cele operacyjne.

Harmonogram realizacji celdow zawarty jest w corocznie opracowywanym planie

dziatania i funkcjonowania Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej

Polskiej. Poprzez

zatwierdzenie harmonogramu Urzad zapewnia dostep do niezbednych zasobow potrzebnych

do realizacji celéw operacyjnych.




Urzad Patentowy
Rzeczypospolitej
Polskiej

-
T4

KJ_ZSZ /2011

KSIEGA JAKOSCI ZINTEGROWANEGO
SYSTEMU ZARZADZANIA

Wydanie 1.0

Strona 11 z 64

Priorytety dziatan strategicznych wyznaczajg ogodlny kierunek pracy Urzedu, ktory

realizowany jest przez komorki organizacyjne na podstawie wyznaczonych im celdw

operacyjnych. Zagwarantowanie zasobdéw do realizacji celow operacyjnych zapewnia

nalezyte, sprawne

efektywne

Rzeczypospolitej Polskiej.

realizowanie zadan gtéwnych Urzedu Patentowego
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3. SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU

Schemat nr 1 — Struktura organizacyjna Urzedu Patentowego RP.
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4. SYSTEM ZARZADZANIA

4.1.WYMAGANIA OGOLNE

Ustanowiony, wdrozony i udokumentowany Zintegrowany System Zarzadzania
w Urzedzie jest zgodny z wymaganiami normy PN EN ISO 9001:2009 oraz SPZK
(Systemem Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym).
W celu zapewnienia nadzoru nad Zintegrowanym Systemem Zarzadzania, Prezes
Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej powotat Zarzadzeniem Nr 4 z dnia 9 marca
2011 roku, Petnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, Koordynatora ds.
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz Doradce Etycznego.
Urzad Patentowy dokonat identyfikacji wszystkich waznych proceséw z punktu widzenia
swojego funkcjonowania i dokonat opisu wytgcznie tych proceséw, kitdre uznat za kluczowe
do realizacji zadan zwigzanych z obstugg Klienta — procesy gtéwne. W tych procesach
wskazano wzajemne powigzania. Procesy najistotniejsze dla funkcjonowania Urzedu zostaty
szczegOtowo przeanalizowane, a nastepnie ich optymalne przebiegi zostaly opisane
w dokumentach wewnetrznych proceséw wspomagajacych i proceséw zarzadczych.
Wszystkie procesy spisano na kartach proceséw, tworzac standardy postepowania.
Wyszczegdélniono dokumenty na wejsciu i wyjsciu z procesdow oraz okreslono zasady
monitorowania realizacji celow. Okre$lone zostaly zasady nadzoru nad wszystkimi
najistotniejszymi z punktu widzenia Urzedu Patentowego procesami poprzez klarowny
system odpowiedzialnosci i uprawnien. Okreslone zostaty tez kompetencje uczestnikow
i wiodgcych w procesie.
W ramach SPZK Urzad przeprowadzit i udokumentowat analize ryzyka w odniesieniu do
istniejacych zagrozen dziatah korupcyjnych. Urzad zidentyfikowat ryzyka w procesach, ktére
sq istotne z punktu jego funkcjonowania oraz okreslit sposéb postepowania ze
zidentyfikowanym ryzykiem.  Okreslit réwniez trzy podstawowe elementy w zakresie
prawidtowego funkcjonowania proceséw zarzadczych, gtdwnych i wspomagajgcych:
1. metody potrzebne do zapewnienia prawidtowego przebiegu i nadzorowania procesow
w postaci kontroli zarzadczej;
dostepnos¢ zasobow i informacji niezbednych do monitorowania proceséw;

3. sposb6b monitorowania i analizowania tych proceséw, dla ktérych ryzyko wystgpienia
zagrozen korupcyjnych okazato sie nieakceptowalne, w celu podejmowania
odpowiednich dziatah niezbednych do eliminacji lub znaczgcego ograniczenia

mozliwych zagrozen.




Polityka Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

(System Zarzadzania Jakoscia oraz System Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjny)

Urzad Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej, powotany zostat z misjq realizacji giéwnych celow
takich jak:

e orzekanie w sprawach z zakresu prawa wfasnosci przemystowej (wynalazki, wzory uzytkowe,
znaki towarowe, wzory przemystowe, topografie uktadéw scalonych, oznaczenia
geograficzne);

e prowadzenie publicznie dostepnych rejestréw zawierajgcych informacje na temat stanu
prawnego przedmiotow wiasnosci przemystowej chronionych na terytorium Polski na mocy
przepisow krajowych.

Urzad Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej realizuje swoje zadania w oparciu o wymagania ustawy

- Prawo wiasnosci przemystowej. Urzad Patentowy realizuje swoje cele giéwnie w zakresie
przyjmowania zgtoszen przedmiotow wiasnosci przemystowej, ich badania jak réwniez prowadzenia
rejestrow i wspdlpracy z Klientami w tym zakresie z zachowaniem najwyzszej jakosci przy
zapewnieniu, ze procesy sg wolne od korupgciji.

W swojej dziatalnosci Urzad Patentowy RP wyznaczyt sobie nastepujgce cele zapewniajace, ze:

= proces gitéwny systemu ZSZ jest zorientowany na Klienta;

= utrzymuje produktywnos$¢ i wydajnosé procesow;

= zarzadza ryzykiem w zidentyfikowanych procesach i obszarach;

= utrzymuje ciggtos¢ realizacji ustug;

= optymalizuje koszty utrzymania Urzedu i realizacji ustug;

= nadzoruje odpowiedni poziomu budzetowania jednostki;

= udziela rzetelnych i uzytecznych informaciji;

= nabywa i utrzymuje umiejetnos$ci i wiedze potrzebna do realizacji procesow.

Zapewniajgc realizacje powyzszych celow w Urzedzie Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej
wprowadzono Zintegrowany System Zarzgdzania speiniajgcy wymagania norm PN-EN I1SO 9001:2009
w zakresie obstugi Klienta zewnetrznego oraz dodatkowe wymagania dla Systemu Przeciwdziatania
Zagrozeniom Korupcyjnym.

Wszyscy pracownicy Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej sa s$wiadomi, ze
utrzymywanie zatozonych standardéw jakosci i przeciwdzialanie zagrozeniom korupcyjnym
umozliwia rozwoj, a tym samym przyczynia sig do osiggania zalozonych celow.

Nadzorujac realizacje postanowien wynikajacych z Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania,
Najwyzsze Kierownictwo Urzedu Patentowego RP zobowigzuje si¢ do:

e corocznego przeprowadzania analizy ryzyka dla zidentyfikowanych proceséw i obszaréw;

e« zapewnienia zasob6w do utrzymania systemu;

e przestrzegania zasad wynikajgcych z wprowadzenia w Urzedzie Patentowym Polityki ZSZ;

e ciggtego doskonalenia skutecznosci systemu.

Ceza Alicja Adamczak
Dyrektor Generainy UP RP Prezes Urzedu Patentowego RP
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4.3.PODEJSCIE PROCESOWE | WZAJEMNE POWIAZANIA PROCESOW

W Zintegrowanym Systemie Zarzgdzania Urzad Patentowy wyodrebnit, zdefiniowat,

nazwat i opisat procesy. Dziatania zwigzane z opisami proceséw zostaty oparte o wymagania

Ksiegi procesow, ktéra stanowi integralng czesé¢ Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

Urzad przyjat, ze wzgledu na charakter realizowanych dziatah, nastepujacy trojpoziomowy

podziat procesow:

Procesy zarzadcze — procesy, do ktérych zaliczamy takie dziatania wewnetrzne
Urzedu, ktére wynikajg z przepiséw prawnych obligujgcych Urzad do stosowania
i nie sg ukierunkowane na obstuge klienta / petenta tylko efektywnie wspierajg
wewnetrzne strategiczne funkcje Urzedu. Przyktadem tych proceséw sg to np.:
proces zatrudnienia, proces realizacji zakupow, proces budzetowania, itp.

Procesy gtéwne — procesy, do ktérych zaliczamy takie dziatania Urzedu, ktére
wynikajg z charakteru funkcji oraz misji Urzedu Patentowego RP i ukierunkowane
sq na obstuge klienta lub wynikajg bezposrednio z przepiséw obowigzujgcego
prawa w zakresie obstugi klienta. Przyktadem takiego procesu jest np.: proces
przyjecia zgtoszenia, proces rozpatrzenie zgtoszenia, proces obstugi odwotan, itp.
Procesy wspomagajace — procesy, do ktorych zaliczamy takie dziatania
i czynnosci, ktére wynikajg z doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarzgadzania
oraz procesy wynikajgce z inicjatyw Urzedu i ukierunkowane na realizacje misji
spotecznej Urzedu. Procesy wymienione w tej grupie wspomagajg procesy
gtéwne i procesy podstawowe Urzedu. Do takich proceséw zaliczamy np.: proces
upowszechniania wiedzy, proces auditu wewnetrznego ZSZ, proces dziatan

korygujacych i zapobiegawczych.

Decydujac sie na procesowe podejscie do realizacji celow i zadan Urzad okreslit

powigzania i interakcje pomiedzy procesami.

Diagram powigzan i oddziatywan pomiedzy procesami pokazano na schemacie nr 2 —

diagram powigzan procesow.
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Schemat nr 2 — Diagam powigzan procesow.
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W zaprezentowanym powyzej schemacie ustanowiono podziat na procesy zarzadcze,
gtébwne i wspomagajgce. Ponadto dla proceséw zarzadczych i wspomagajacych dokonano
opisu poprzez wskazanie grupy procesow.

o Grupy proceséw — zaliczamy do nich procesy, ktére sg ukierunkowane na
wspolny cel i zwigzane sg z realizacjg zadan ze wspdlnego obszaru. Procesy
skfadajgce sie na grupe procesow nie sg z sobg powigzane sekwencyjnie, czyli
ich wyjscia nie muszg stanowi¢ wejscia do innych proceséw. Grupy procesow sg
czesto ukierunkowane na zapewnienie pewnych zasobdéw np.: infrastruktury,
ludzi, finansoéw, obstugi wewnetrznej Urzedu. O grupach proceséw mowimy
wtedy, gdy wokét jednego celu wykonujemy szereg procesdéw zwigzanych np.:
Dla grupy proceséw Planowanie i realizacja budzetu mamy logicznie powigzane
procesy:

e dochody budzetowe;
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e wydatki budzetowe;
e sprawozdawczos¢ finansowo — budzetowa.
Szczegotowy wykaz zdefiniowanych procesdw wraz z uczestnikami realizujgcymi
zadania w obszarach tych procesoéw oraz towarzyszacq im dokumentacjg zawiera zatgcznik

nr 10.1 — Mapa proceséw Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania UPRP.

4.4.ZAKRES | WYLACZENIA ZE ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA

Zakresem Zintegrowanego Systemu Zarzadzania jest obszar realizacji wszystkich ustug
zwigzanych z obstugg Klienta zewnetrznego Urzedu w zakresie:

e orzekania w sprawach z zakresu prawa wiasnosci przemystowej (wynalazki,
wzory uzytkowe, wzory przemystowe, znaki towarowe, oznaczenia geograficzne i
topografie uktadéw scalonych);

e prowadzenia publicznie dostepnych rejestrow zawierajgcych informacje na temat
stanu prawnego przedmiotéw wtasnosci przemystowej chronionych na terytorium
Polski na mocy przepisow krajowych.

Dodatkowo zakresem systemu Zarzgdzania objeto obszar zapewnienia funkcjonowania
Urzedu Patentowego, jako centralnego organu administracji rzadowej. Zakres dziatania
Urzedu wynika z przepisow prawnych wymienionych w punkcie 2 Ksiegi Jakosci.

Zintegrowany System Zarzadzania stosowany jest we wszystkich komodrkach
organizacyjnych Urzedu Patentowego.

Z wymagan Zintegrowanego Systemu Zarzadzania postanowiono wytgczy¢ nastepujace
punkty:

e 7.3 ,Projektowanie i rozwoj” — ze wzgledu na fakt, iz Urzad Patentowy realizuje
czynnosci i zadania wynikajagce z wymagan prawnych okreslonych przepisami
prawa krajowego i miedzynarodowego w zakresie wtasnosci przemystowe;;

o 7.5.2 ,Walidacja procesow produkcji i dostarczania ustug” — ze wzgledu na fakt, iz
czynnosci te sg mozliwe do weryfikacji i walidacji w wyniku realizacji procesu
gtbwnego. W Zintegrowanym Systemie Zarzadzania, zachowano wymaganie
dodatkowe dla Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym —

Wymaganie WD 18 ,Produkcja i dostarczanie ustugi”.
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4.5.DOKUMENTY SYSTEMU ZARZADZANIA | SPOSOB NADZOROWANIA DOKUMENTACJI

Dokumenty funkcjonujgce w Urzedzie Patentowym mozna podzieli¢ na:

1. Zewnetrzne:

akty rangi ustawowej;
akty wykonawcze organéw administracji rzgdowej;
akty prawa miedzynarodowego;

wytyczne UE.

2. Wewnetrzne:

dokumenty systemowe;

dokumenty wewnetrzne w tym, akty normatywne Prezesa Urzedu Patentowego
RP i Dyrektora Generalnego Urzedu Patentowego RP, zarzgdzenia, regulaminy,
instrukcje, decyzje oraz inne dokumenty przez nich zatwierdzone (np.: plany
budzetowe, plany dziatania, plany wydatkéw, plany szkolen, przetargi, karty
pracownika, itp.);

pethomocnictwa i upowaznienia.

Dokumenty wewnetrzne, o ktérych mowa powyzej, podlegajg nadzorowi w zakresie:

sporzadzania, zatwierdzania, przegladu, aktualizacji, rozpowszechniania, kopiowania, obiegu

i przechowywania zgodnie z procedurg systemowa Nadzdr nad dokumentami i zapisami.

Ponadto elementy te zawarto w zarzgdzeniu nr 2 Prezesa Urzedu Patentowego

Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 1 lipca 2004 r. w sprawie szczegotowej organizacji Urzedu

Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej z pozn. zm.

3. Zintegrowany System Zarzadzania w Urzedzie Patentowym udokumentowany zostat

nastepujacymi dokumentami:

Polityka jakosci i polityka antykorupcyjna ZSZ;

Ksiega Jakosci ZSZ, ktéra okresla podstawowe zasady i wytyczne do spetnienia
wymagan normy PN — EN ISO 9001:2009 oraz SPZK;

Procedurami systemowymi i operacyjnymi Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania opisujgcymi tryb postepowania, obowigzki i kompetencje
pracownikdw zajmujacych poszczegolne stanowiska pracy oraz przeptyw

informac;ji (np.: procedura audit wewnetrzny ZSZ, procedury procesu gtéwnego);
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o Kartami Procesdéw opisujacymi przebieg ich realizacji z uwzglednieniem
towarzyszacej im dokumentacji oraz uczestnikow;
o Celami jakosci okreslonymi dla catej organizacii;
e Zapisami jakosci stanowigcymi dowdd realizacji zadan, zgodnie z powyzszymi
dokumentami.
Definicje Ksiega Jakosci i Polityka Jakosci zostaty zawarte w normie 1ISO 9000. Ksiega
Jakosci oraz Ksiega Proceséw zatwierdzane sg przez Prezesa Urzedu Patentowego

Rzeczypospolitej Polskiej.
4. Zapisy.

W zwigzku ze specyficzng i unikalng dziatalnoscig Urzedu Patentowego RP jako
instytucji publicznej, na mocy prawa i w granicach przepisow prawa, zapisy sq traktowane
W sposob szczegolny. Wiekszosé zapisow, jakie powstajg w Urzedzie Patentowym RP
ukierunkowana jest na powstanie wyrobu tj. decyzji o udzieleniu prawa (badz odmowie
udzielenia prawa) i w konsekwencji wydania dokumentu potwierdzajacego udzielenie prawa

wylacznego.

W Urzedzie Patentowym zapisy sg sporzadzane, przetwarzane, przechowywane
i udostepniane zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa i wewnetrznymi

dokumentami takimi jak:

e ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pdzniejszymi zmianami);

e wustawa z dnia 27 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzniejszymi zmianami);

e ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182, poz. 128);

e rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych:;

e zarzadzenie nr 1 z dnia 26 czerwca 2008 r. w sprawie wprowadzenia
w Urzedzie Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej instrukcji kancelaryjnej,
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji organizacji i zakresie dziatania archiwum
Zaktadoweqo;

e podstawowa zasada korzystania z Systemu Informatycznego UPRP;




Reoszypospolite) KJ_2s8Z 12011 Wydanie 1.0
Polskiej ,
KSIEGA JAKOSCI ZINTEGROWANEGO
U’ SYSTEMU ZARZADZANIA Strona 20 z 64

e polityka bezpieczenstwa informacji w UPRP;
e instrukcja zarzadzania systemem informatycznym przetwarzajgcym dane

osobowe w UPRP.

Nadzér nad dokumentami i zapisami reguluje procedura do procesu Nadzér nad
dokumentami i zapisami okre$lajagca zasady nadzoru nad dokumentacjg oraz zasady
wydawania i dokonywania zmian w dokumentach Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.
Wiasciwy nadzor nad dokumentacjg systemowg umozliwia dostep do wytacznie aktualnych
dokumentéw oraz zapobiega przypadkowemu uzyciu dokumentéw nieaktualnych.

Schemat nr 3 prezentuje strukture dokumentacji i hierarchie dokumentaciji

Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania.

Schemat nr 3 — Hierarchia dokumentacji ZSZ

Ksiegajakosci

Karty procesow

Pmcmyayshmmau plaeedlyopam:yjne  wybranych przez
organizacje proceséw (Procesy Gléwne zwiazane z jakoscia obohgilﬁuh)
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5. ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNICTWA

5.1.ZAANGAZOWANIE KIEROWNICTWA

Najwyzsze Kierownictwo Urzedu Patentowego RP jest zaangazowane w rozwdj

i wdrozenie Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania oraz nieustanne doskonalenie jego

skutecznosci poprzez:

1.
2.

komunikowanie pracownikom Urzedu znaczenia spetniania wymagan Klienta;
ustanowienie Polityki Jakosci i Polityki Antykorupcyjnej Zintegrowanego Systemu
Zarzgdzania oraz celéw jakosci;

przeprowadzanie przegladéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania zwigzanych
z prawidtowym funkcjonowaniem systemu;

tam, gdzie nie zostato to ograniczone przepisami prawa, wprowadzenie systemu
ocen dla pracownikdw Urzedu, majacego na celu zwiekszenie zaangazowania
i podnoszenie jakosci wykonywanych zadan na poszczegélnych stanowiskach

pracy,

5. tworzenie przyjaznej atmosfery pracy;

zapewnienie dostepnosci zasobdw;

uswiadomienie pracownikom na wszystkich poziomach zarzgdzania organizacjg

jak wazne dla Urzedu, a zwtaszcza jego wizerunku, jest eliminowanie wszelkiego

rodzaju zrodet powstawania potencjalnych zagrozen korupcyjnych;

tworzenie w organizacji odpowiedniego klimatu i kultury sprzyjajagcych wdrozeniu,

utrzymywaniu i doskonaleniu Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, miedzy

innymi poprzez:

e spotkania z pracownikami pogtebiajgce integracje zatogi wokot realizaci
wspolnych celow;

e wprowadzanie demokratycznych  zasad zarzadzania, sprzyjajacych
dowartosciowywaniu pracownikow i ich utozsamianiu sie z Urzedem
Patentowym;

e przechodzenie z roli kierownika do roli przywédcy wydobywajgcego z ludzi to,
co jest w nich najlepsze, umiejetnie rozwigzujgcego konflikty;

ustanowienie procedury okreslajgcej zasady wspotpracy z otoczeniem (klient,

spoteczno$¢ lokalna, samorzad terytorialny, partnerzy i dostawcy itp.), co

zdecydowanie obniza prawdopodobienstwo powstania dziatan korupcyjnych;
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10. okreslenie rél i zakresow odpowiedzialnosci w odniesieniu do ochrony danych
dotyczacych Klienta, danych osobowych i bezpieczenstwa informacii;

11. informowanie pracownikow Urzedu o znaczeniu realizacji celow w zakresie
kontroli zarzgdczej w odniesieniu do zdefiniowania odpowiedzialnosci, ochrony
i bezpieczenstwa informacji i zgodnosci z Politykg Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania, swojej odpowiedzialnosci prawnej oraz potrzeby ciggtego
doskonalenia;

12. podejmowanie decyzji o kryteriach akceptacji ryzyka i akceptowalnym poziomie
ryzyka, jako elementu kontroli zarzadczej i elementu identyfikacji ryzyka dla

Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym.

Wszelkie cele dotyczace jakosci, jakie stawia sobie do osiggniecia Urzad Patentowy
zostaty zapisane w Polityce Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, ktéra dostepna jest we
wszystkich Departamentach i Biurach - komérkach réwnorzednych Urzedu, na stronie

internetowej Urzedu - www.uprp.pl/bip. Kazdy =z pracownikédw zostat zapoznany

z jej trescig bezposrednio przez zapewnienie udzialu w cyklu szkoleh i akciji
uswiadamiajacych.
Najwyzsze Kierownictwo wyznaczyto osoby, ktére niezaleznie od innych obowigzkéw
ponoszg odpowiedzialnos¢ i majg stosowne uprawnienia do:
1. nadzorowania dziatah i petnienia funkcji ujetych w przepisach normy
PN — EN ISO 9001:2009;

2. nadzorowania systemu w obszarze dziatan antykorupcyjnych.

Osobami tymi sg Petnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania, Koordynator
ds. Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania oraz Doradca etyczny.

Doradca etyczny Zintegrowanego Systemu Zarzadzania posiada stosowne uprawnienia
i przeszedt specjalistyczne szkolenie z zakresu terminologii oraz regulacji prawnych
zwigzanych z przeciwdziataniem Kkorupcji. Pozytywne ukonczenie szkolenia zostato
potwierdzone stosownym dokumentem. Kierownictwo Urzedu Patentowego wprowadzito

zarzgdzeniem odpowiedzialno$ci dla:

a) Peilnomocnika ds. ZSZ
e opracowywanie harmonogramow auditow;

e nadzor nad auditorami wewnetrznymi systemu ZSZ;
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e prezentacja wynikéw auditu przed Kierownictwem Urzedu Patentowego RP;

e podejmowanie dziatah zmierzajacych do doskonalenia systemu ZSZ;

e opiniowanie i rekomendowanie kierunkéw rozwoju systemu ZSZ;

e wsparcie Koordynatora ds. ZSZ przy wykonywaniu powierzonych mu zadan.

b) Koordynatora ds. ZSZ

e zapewnienie opracowania i aktualizacji dokumentéw ZSZ;

e koordynowanie pracami auditoréw wewnetrznych;

e opiniowanie raportéw z auditéw wewnetrznych systemu ZSZ;

e opiniowanie dokumentaciji dla systemu ZSZ;

o wspoétudziat

lub przeprowadzanie analizy ryzyka

systemu

a w szczegolnosci dla Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym;

e wspoipraca z Petnomocnikiem ds. ZSZ oraz z auditorami wewnetrznymi systemu

ZSZ w ramach prowadzonych prac monitorowania, utrzymania, przegladu

i doskonalenia systemu ZSZ.

c) Doradcy etycznego

o dokonywanie przegladu wiadomosci

mechanizmow przeciwdziatania zagrozeniom korupcyjnym w skali catego kraju

dotyczacych zakresu dziatania Urzedu Patentowego RP;

o doradzanie Petnomocnikowi ds. ZSZ i Koordynatorowi ds. ZSZ w zakresie

stosowania procesowego i proceduralnego podejscia do aspektu przeciwdziatania

zagrozeniom korupcyjnym;

e organizowania szkolen lub wnioskowania o zorganizowanie szkolenia w zakresie

w mediach w celu zidentyfikowania

budowy Swiadomosci pracownikow w obszarze SPZK oraz systemu ZSZ.

ZSZ,



Urzad Patentowy KJ_ZSZ I 201 1

Rzeczypospolite] Wydanie 1.0

Polskiej

KSIEGA JAKOSCI ZINTEGROWANEGO

-
." SYSTEMU ZARZADZANIA Strona 24 z 64

Schemat nr 4 prezentuje zaleznosci pomiedzy poszczegdlnymi rolami w ZSZ

Schemat nr 4 — zalezno$ci pomiedzy poszczegdlnymi rolami w ZSZ.

1
/ KIEROWNICTWO URZEDU DORADCA
d PATENTOWEGO RP ETYCZNY ‘/'

"\ PELNOMOCNIK =

> DS. z5Z KOORDYNATOR

—L p
,_J ™ AUDITORZY WEWNETRZNI 252 (‘ ) -

5.2.0RIENTACJA NA KLIENTA

Urzad Patentowy, jako centralny organ administracji rzadowej, ukierunkowany jest na

kontakty z Klientami instytucjonalnymi, indywidualnymi i biznesowymi. Kierownictwo Urzedu

wychodzac naprzeciw interesom Klientéw utworzyto:

1.

punkt Informacji Ogolnej, w ktérym Klient moze zasiegng¢ opinii na tematy zwigzane
z funkcjonowaniem i realizacjg podstawowych proceséw i zadan Urzedu
Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej;

czytelnie, biblioteke i punkt sprzedazy wydawnictw Urzedu znajdujgce sie w gmachu
Urzedu Patentowego, gdzie Klient moze zapoznac sie z publikacjami i wydaniami
zwigzanymi z wynalazkami i wzorami uzytkowymi, znakami towarowymi, wzorami
przemystowymi oraz z wydawnictwami z zakresu wiasnosci przemystowej;
stanowiska udostepniania rejestréw praw wytgcznych, gdzie Klient moze zapoznac
sie z aktualnym stanem prawnym przedmiotéw wtasnosci przemystowej chronionych

na terytorium Polski na mocy przepiséw krajowych;

. strone internetowg Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej funkcjonujacg pod

adresem www.uprp.pl, na ktérej Klient moze zapoznaé sie ze sposobem realizacji
ustug Urzedu Patentowego lub zapoznaé sie z poszczegdlnymi procedurami
krajowymi lub miedzynarodowymi zwigzanymi z obstugg zgtoszenia;

internetowy Portal Ustugowy Urzedu Patentowego RP funkcjonujacy pod adresem

http://ipu.uprp.pl, gdzie Klient ma zapewniony dostep do elektronicznych baz danych,

e — sklepu, publikacji, elektronicznej administracji publicznej oraz rejestru Rzecznikéw

Patentowych.
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Najwyzsze Kierownictwo Urzedu Patentowego ciggle doskonali metody oraz formy
obstugi Klienta poprzez zastosowanie programu badania zadowolenia Klienta:
1. w postaci ankiet badajgcych satysfakcje Klienta;
2. obstuge skarg i zazalen kierowanych do Prezesa Urzedu Patentowego RP;
3. rozpatrywania uwag w zakresie funkcjonalnosci strony internetowej Urzedu
Patentowego.

Najwyzsze Kierownictwo Urzedu Patentowego zapewnia, ze kazdy Klient Urzedu
Patentowego obstugiwany jest przez kadre pracownicza, ktéra jest:
1. kompetentna poprzez ciagte ksztatcenie i doskonalenie swoich umiejetnosci
w zakresie obstugi i kontaktu z Klientem;
2. sumienna poprzez zapewnienie realizacji zadan z najwiekszg starannoscig

i dbatoscig oraz realizacje stawianych zadan w jak najkrotszym czasie.
5.3.PLANOWANIE JAKOSCI

Na podstawie przyjetej Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania ustalono dla
zidentyfikowanych proceséw Urzedu Patentowego konkretne mierzalne cele, podane
w Karcie Celéw Urzedu oraz w kartach poszczegdlnych opisanych proceséw, ktére
Kierownictwo Urzedu uznato za konieczne do opisania w celu ukierunkowania dziatan na
Klienta.

Kolejnym etapem planowania jakosci jest realizacja misji Urzedu Patentowego,
sporzadzanie oraz realizacja rocznych budzetéw Urzedu, nadzorowanie realizacji prac
poszczegoélnych komoérek merytorycznych Urzedu. We wszystkich planach uwzgledniana jest
Polityka Zintegrowanego Systemu Zarzadzania i wynikajace z niej cele.

Najwyzsze kierownictwo Urzedu Patentowego zapewnia, ze Polityka Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania:

e zawiera zobowigzanie do przestrzegania zasad etyki zawodowej oraz do
przestrzegania wtasciwych wymaganh ustawowych i przepiséw prawa;

e uwzglednia strategie dziatania Rzgdu w tym obszarze;

e okresla sankcje stosowane w przypadku wykrycia praktyk korupcyjnych;

¢ jest udostepniona w sposéb zrozumiaty do powszechnej wiadomosci w Urzedzie

Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej;
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e jest przegladana pod katem jej ciggtej aktualnosci i adekwatnosci do realizowanej

misji Urzedu Patentowego RP.

5.4.0DPOWIEDZIALNOSC, UPRAWNIENIA | KOMUNIKACJA

Odpowiedzialnos$¢ i uprawnienia pracownikow Urzedu Patentowego traktowane sg na
réwni, czyli kazdy pracownik Urzedu Patentowego posiada zdefiniowang karte pracy,
a kazdy kierownik Urzedu posiada stosowny zakres obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci, chyba, ze przepisy aktow prawnych stanowig inaczej. Odpowiedzialnosé
i uprawnienia zdefiniowano i zaprezentowano w dwéch punktach:

1. Odpowiedzialno$¢ pracownika zdefiniowano poprzez zastosowanie w Urzedzie
Patentowym karty pracy, ktére definiujg doktadne zakresy obowigzkéw i czynnosci,
jakie wykonuje pracownik Urzedu Patentowego. W tym punkcie regulowane sg
obowigzki pracownikdw korpusu stuzby cywilnej. Eksperci, asesorzy, aplikanci
pelnia swoje zadania na podstawie przepisbw ustawy Prawo wfasnosci
przemystowey.

2.Petnomocnictwa, ktérych koniecznos¢ udzielenia wynika z zewnetrznych aktow
prawnych i decyzji Prezesa Urzedu Patentowego RP lub Dyrektora Generalnego

Urzedu Patentowego RP.

Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia Najwyzszego Kierownictwa, ekspertdow, asesorow
i aplikantéw Urzedu Patentowego wynikajg z przepisow i regulacji zewnetrznych aktéw
prawnych ustaw:

1.Prawa wlasnosci przemystowej regulujgcego obowigzki i uprawnienia dla grupy

pracownikéw petnigcych funkcje ekspertéw, asesoréw i aplikantéw Urzedu
Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej;

2.0 stuzbie cywilnej, regulujacej obowigzki Dyrektora Generalnego Urzedu

Patentowego RP oraz zasady wspétpracy pomiedzy kierownikiem organu,

a Dyrektorem Generalnym.

Prezes Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej ma mozliwos¢ upowaznienia
dowolnego pracownika do petnienia konkretnych funkcji czy realizacji konkretnych dziatan
wynikajgcego z przepisu prawa.

W celu zwigkszenia komunikacji pomiedzy poszczegdlnymi Departamentami i Biurami
Urzedu lub réwnorzednymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu zapewniono dla kazdego

pracownika dostep do wewnetrznej sieci komputerowej, poczty elektronicznej oraz telefonu.
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Obieg dokumentéw w Urzedzie odbywa sie na zasadach ustalonych w zatgczniku do
zarzgdzenia nr 1 Prezesa Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 26 czerwca
2008 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej instrukcji
kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
archiwum zakfadowego oraz w instrukcji w sprawie obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych oraz zasad ewidencji i gospodarki Srodkami rzeczowymi w Urzedzie
Patentowym RP.

Urzad Patentowy stosuje cztery zasadnicze grupy spotkan, tj.:

1.Sciste Kierownictwo, gdzie Prezes, Zastepcy Prezesa i Dyrektor Generalny Urzedu
Patentowego poruszane sg sprawy zwigzane z misjq i hajwazniejszymi celami do
realizacji zdefiniowanymi dla Urzedu Patentowego RP.
2.Rozszerzone Kierownictwo, gdzie z udziatem dyrektorow i zastepcéw dyrektorow
poszczegdélnych departamentéw i biur poruszane sg najistotniejsze sprawy
organizacyjno — administracyjne Urzedu Patentowego.
3.Odprawy, zainicjowane w roznych cyklach czasowych spotkania dyrektorow
poszczegoélnych departamentéw i biur z naczelnikami lub pracownikami
poszczegoélnych wydziatébw lub calych departamentéw / biur. Na odprawach
omawiane sg najwazniejsze zadania i problemy zwigzane z funkcjonowaniem
i pracg departamentu / biura i biezace sprawy organizacyjno — administracyjne.
4.Kolegium ekspertéow — zwotywane, co najmniej raz w roku przez Prezesa Urzedu
Patentowego, ktory mu przewodniczy. Kolegium Ekspertéw moze rowniez zwotac,
w kazdym czasie, Rzecznik Interesu Zawodowego, dla przedstawienia sprawy
wymagajgcej wyrazenia opinii przez Kolegium. Kolegium Ekspertow moze réwniez
obradowaé¢ w sekcjach, na ktére eksperci zostajg podzieleni wedtug kryteridw
rzeczowo — problemowych, stosownie do wykonywanych zadan. Sekcji moze
przewodniczyé Prezes Urzedu Patentowego, zastepca Prezesa albo ekspert,
ktoremu powierzona zostata funkcja kierownicza.
Do zadan Kolegium nalezy:
a)sktadanie wnioskéw i wyrazanie opinii dotyczacych zadan zwigzanych
z rozpatrywaniem wptywajacych zgtoszen oraz niezbednych srodkow na ich
wykonanie;
b)ustalanie zasad podziatu srodkéw funduszu nagrod, tworzonego na podstawie

przepisu art. 271 ust. 3 ustawy — Prawo wtasnos$ci przemystowey;
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c)wyrazanie opinii, co do probleméw zwigzanych z orzekaniem,
w szczegodlnosci, co do przypadkéw niejednolitosci orzecznictwa, oraz
przedstawianie odpowiednich wnioskéw w tym zakresie;

d)wyrazanie opinii w innych sprawach, przedstawionych przez Prezesa Urzedu
Patentowego lub przez Rzecznika Interesu Zawodowego.

Kazdorazowo z posiedzenia Kolegium sporzadza sie pisemny protokot.

Cele dotyczace jakosci dodatkowo obejmujg cele wynikajace 2z ustanowionej

w organizacji Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

5.5.PRZEGLAD ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA

W celu badania statej przydatnosci i skutecznosci Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania
w Urzedzie, Najwyzsze Kierownictwo przeprowadza raz do roku przeglad realizacji systemu
zarzadzania.

Ocenie podlegajg mozliwosci doskonalenia i potrzeby zmian w Systemie Zarzadzania
Jakoscia, cele zawarte w Polityce Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz sama Polityka
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania. Wszelkie informacje do przegladu, ktére
przygotowuje Petnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, sktadajg sie
w szczegodlnosci ze sprawozdan i wynikow z auditow wewnetrznych i zewnetrznych
przeprowadzonych w okresie od ostatniego przegladu, analizy zbiorczych zestawien skarg
i wnioskow, jakie wptynety do Urzedu Patentowego od Klientow, sposobu oraz stanu
przeprowadzonych dziatan korygujgcych i zapobiegawczych od ostatniego przegladu,
poprawnosci realizowanych proceséw opisanych w dokumentach Zintegrowanego Systemu
Zarzgdzania oraz liczby ztozonych odwotan.

Protokoly z przegladu Zintegrowanego Systemu Zarzadzania opracowywane sg
zgodnie z procedurg do procesu Przeglad Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania.

Zasady przeprowadzania przegladu Zintegrowanego Systemu Zarzadzania obejmujg
wiasciwe dane wejsciowe oraz generujg odpowiednie dane wyjsciowe z przeprowadzonych

dziatan przegladowych.

1. Dane wejsciowe do przegladu, ponad te wymagane PN EN ISO 9001:2009, zawierajag,

dodatkowo informacje wynikajgace z:
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e analizy dziatan antykorupcyjnych i zapobiegawczych podejmowanych w skali
catego kraju, ktore mogg mie¢ zastosowanie do doskonalenia systemu
W organizaciji;

e analizy regulacji prawnych przyjetych w okresie pomiedzy przegladami, ktére
moga mie¢ wptyw na dziatalnos¢ Urzedu Patentowego;

e analizy obszardw, w ktorych istnieje mozliwosé wystapienia zjawisk korupcyjnych;

e sygnatow Swiadczacych o wystepowaniu praktyk korupcyjnych.

2.Dane wyjsciowe z przegladu, ponad te wymagane PN EN ISO 9001:2009, obejmujg
dodatkowo decyzje dotyczace:
o celiminacji wystepujgcych praktyk korupcyjnych oraz ich przyczyn, jezeli
stwierdzono takie praktyki;
e dziatan zapobiegawczych, ukierunkowanych na eliminacje przyczyn potencjalnych
zagrozeh zwigzanych z korupcjg, podejmowanych w obszarach zagrozonych

Zjawiskami korupcyjnymi.
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6. ZARZADZANIE ZASOBAMI

6.1.ZAPEWNIENIE ZASOBOW

Kierownictwo Urzedu Patentowego zapewnia prawidiowe planowanie i rozdysponowanie
zasobow wykorzystywanych w celu zapewnienia prawidtowego jego funkcjonowania. Majac
na celu budowanie standardow i zapewnienie wysokiej jakosci obstugi Klientéw
zewnetrznych i wewnetrznych, Urzad zapewnia dostep do kompetentnych pracownikow
poprzez przejrzysty system zatrudniania. Ponadto doklada wszelkich staran w zakresie
racjonalnego wykorzystania srodkéw finansowych i rzeczowych poprzez wprowadzenie
mechanizmow kontroli zarzadczej i budzetu zadaniowego. Transparentnos¢ funkcjonowania
Urzedu Patentowego RP zapewniana jest poprzez wsparcie audytem i kontrolg wewnetrzng
zgodnie z ustawg o finansach publicznych. Wyniki z prowadzonych dziatan, realizowanych
zadan oraz ponoszonych kosztow i realizowanych przychodéw publikowane sa
w corocznych raportach z funkcjonowania Urzedu, udostepnianych na stronie Internetowej
pod adresem http://www.uprp.pl/Polski/Informacje+o+UPRP/Raporty+Roczne/ - Raport
roczny UPRP XXXX, gdzie XXXX oznacza rok.

6.2.ZARZADZANIE KADRAMI

Urzad zapewnia, ze personel wykonujgcy swoje zadania jest kompetentny oraz posiada
niezbedne kwalifikacje potrzebne do wykonywania czynnosci stuzbowych. W Urzedzie
stosuje sie przejrzysty i skuteczny system zarzgdzania kadrami, gwarantujacy dostep do
wykwalifikowanej kadry pracowniczej. Cel ten osiggany jest poprzez: stosowanie
przejrzystych regut zatrudniania, realizacje potrzeb szkoleniowych, statg ocene pracownikéw
oraz wprowadzony system motywujacy w postaci transparentnych regut przyznawania
nagrod i premii.

W ramach systemu zarzgdzania kadrami kierownictwo Urzedu Patentowego zapewnia:

¢ nabdr kandydatow do pracy odbywajacy sie w oparciu o szczegdétowo opisane
wymagania dotyczgce stanowiska pracy oraz o wyspecyfikowanie wymagan
kompetencyjnych. Opisy wykonywane sg w zalezno$ci od specyfiki pracy dla
stanowisk w korpusie stuzby cywilnej, natomiast w korpusie eksperckim nabor
kandydatéw odbywa sie w oparciu 0 wymagania okreslone w art. 266 ustawy -

Prawo wiasnoséci przemystowej;
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e transparentny system oceny jakos$ci pracy pracownikow korpusu stuzby cywilnej;
e udostepnienie szkolen i rozwdj zawodowy w oparciu o system szkolen
i indywidualnych $ciezek rozwoju, ktore zapewniaja dostep do szkolen

tematycznych i innych form ksztatcenia.

Szczegotowe zasady zarzadzania kadrami, regulujg przepisy zewnetrzne oraz regulacje
wewnetrzne Urzedu Patentowego. Identyfikacji aktéw prawnych i dokumentow
wewnetrznych dokonano w ramach Mapy procesdéw Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania
UPRP i grupy proceséw Zarzgdzanie Zasobami Ludzkimi. Najwazniejsze zewnetrzne akty
regulujgce zasady zarzadzania kadrami, sposéb zatrudnienia, wynagradzania i oceny oparto
0 przepisy takie jak:

e ustawa — Prawo wiasnoséci przemystowej;
e ustawa o stuzbie cywilnej;
o kodeks pracy;

o akty wykonawcze do wyzej wymienionych ustaw okreslone w kartach procesow.

6.3.INFRASTRUKTURA

W zakresie zapewnienia infrastruktury technicznej i zaplecza technicznego oraz sprawnej
obstugi Urzedu, Najwyzsze Kierownictwo zapewnia wsparcie Urzedu Patentowego
elementami infrastruktury informatycznej i teleinformatycznej. Obszar ten regulowany jest
przez opis procesdw w grupie procesow Obstuga Urzedu oraz Informatyzacja Urzedu.
Zidentyfikowane w ramach proceséw dziatania i czynnosci zapewniaja, ze Urzad funkcjonuje
prawidtowo i jest przygotowany pod katem technicznym i technologicznym do obstugi

Klientéw zewnetrznych i Klientéw wewnetrznych Urzedu.

6.4. SRODOWISKO PRACY

W obszarze srodowiska pracy Urzad zapewnia petne, bezpieczne srodowisko pracy,
zgodne z wymaganiami BHP. Kierownictwo Urzedu Patentowego zapewnia srodki finansowe
na utrzymanie srodowiska pracy poprzez realizacje procesow z grupy procesu Planowanie
i realizacja budzetu oraz Obstuga Urzedu. Opis celéw realizacji proceséw i wymaganh dla
tych proceséw zostat umieszczony w Mapie proceséw Zintegrowanego Systemu
Zarzagdzania UPRP, a poszczegolne dziatania w ramach zidentyfikowanych proceséw
opisane zostaty w dokumentach wewnetrznych, ktére wskazano w kartach poszczegolnych

procesow.
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7. REALIZACJA USLUG

7.1.PLANOWANIE REALIZACJI UStUG

Urzad Patentowy jest centralnym organem administracji rzadowej i planujgc swoje ustugi
bierze pod uwage wymagania prawne, ktére wymieniono w punkcie 2 Ksiegi Jakosci. Wynik
realizacji ustugi / wyrobu w postaci produktéw finalnych takich jak: decyzja o udzieleniu
prawa wytgcznego lub / i decyzja administracyjna, sg wynikiem realizowanych zadan
wynikajacych z zewnetrznych krajowych i miedzynarodowych aktéw prawnych oraz decyzji
Prezesa Urzedu Patentowego RP lub Dyrektora Generalnego Urzedu Patentowego RP.

Realizacja ustug / wyrobow zwigzanych z obstugg Klienta jest wskazana w kartach
procesow. Wszystkie karty proceséw wraz z elementami, ktore sg z nimi zwigzane, okreslajg
wymagania dla ustugi / wyrobu tj.:

e cele dla proceséw zwigzanych z realizacjg wyrobu;

e zasady postepowania przy realizacji wyrobu;

e zasady weryfikacji, monitorowania i kontroli;

e zapisy potrzebne i niezbedne do dostarczenia dowoddw, Zze procesy realizaciji

wyrobdw bedacych ich wynikiem, spetniajg zaplanowane wymagania.
7.2.0BStUGA KLIENTA

Podejscie procesowe Urzedu i prawidiowa realizacja, wybranych z punktu widzenia
Urzedu procesow, powinna by¢ ukierunkowana na spetnienie wymagan Klienta. Obowigzki
Urzedu w zakresie zatatwiania spraw nalezacych do jego kompetencji okresla ustawa —
Prawo wtfasno$ci przemysfowej oraz positkowo Kodeks postepowania administracyjnego,
a takze inne szczegbtowe przepisy obowigzujacego prawa regulujace funkcjonowanie
Urzedu Patentowego.

Urzad wyroznia dwie grupy Klientow:

e zewnetrznych — Klienci instytucjonalni, indywidualni oraz biznesowi;

¢ wewnetrznych — pracownicy oraz komorki organizacyjne Urzedu Patentowego.

Wszelkie sprawy wnoszone przez Klientdw rozpatrywane sg pod katem wiasciwosci
rzeczowej i miejscowej, a dokumenty powstajagce w wyniku ich zatatwiania (decyzje,

postanowienia, orzeczenia, wpisy do rejestru) sg zgodne z przepisami prawa.




Reoszypospolite) KJ_2s8Z 12011 Wydanie 1.0
Polskiej ,
- KSIEGA JAKOSCI ZINTEGROWANEGO
Wi = SYSTEMU ZARZADZANIA Strona 33 2 64

Urzad Patentowy zapewnia, iz realizuje wszystkie zadania w terminie. Sprawy
rozpatrywane sg skrupulatnie i bezstronnie przez merytorycznych, wysoko
wykwalifikowanych pracownikéw.

Urzad Patentowy zapewnia swoim Klientom petng komunikacje z wykorzystaniem
wszelkich mozliwych drég i sposobow komunikacji. Zapewnia mozliwos¢ komunikacii
telefonicznej, mailowej, pocztowej i osobistej. Klienci zewnetrzni Urzedu Patentowego maja
mozliwo$¢ petnego dostepu do informacji w zakresie wymagan, jakie nalezy spetni¢
ubiegajac sie o uzyskanie ochrony. Majgc na uwadze dobro Klientow, Urzad przyjmuje
zgtoszenia przez 24 godziny.

W celu informowania Klientéw o mozliwosci zatatwiania spraw i sposobie ich realizacji,
Urzad udostepnia wszelkie niezbedne informacje na stronie internetowej, pod adresem
www.uprp.pl. Poprzez biezace aktualizowanie strony internetowej, Urzad zapewnia swoim

Klientom dostep do wiedzy i aktualnej informacji o dziatalnosci.

W przypadku niezadowolenia z podjetych przez Urzad decyzji, Klienci mogg skorzystac
z trzech form ich zaskarzenia:

1. Zitozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, ktére regulowane jest przepisami
ustawy — Prawo wfasno$ci przemystowej oraz kodeksu postepowania
administracyjnego. Wnioski te rozpatrywane sg przez ekspertow zatrudnionych
w komorkach orzeczniczych Urzedu. Decyzje ww. sprawach podlegajg zaskarzeniu
do sadu administracyjnego (Wojewddzki Sgad Administracyjny lub Naczelny Sad
Administracyjny).

2. Wystgpienia z wnioskiem o wszczecie postepowania spornego, ktére okreslono
w ustawie — Prawo wtasnosci przemystowej. Jest to postepowanie quazi sgdowe
realizowane poprzez niezalezne kolegia orzekajace Urzedu. Decyzje wydane przez
kolegia podlegajg kontroli sgdow administracyjnych.

3. Zlozenia skargi lub wniosku do Prezesa Urzedu w trybie okreslonym kodeksem
postepowania  administracyjnego  oraz  rozporzadzeniem Rady  Ministrow

w sprawie organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
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7.3.ZAOPATRZENIE | ZAKUPY

Zasady nabywania materiatdow, ustug i rob6t budowlanych niezbednych do realizaciji
zadan Urzedu Patentowego zgodne sg z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych
oraz aktami wykonawczymi do tej ustawy. Regulujg one zasady dotyczgace wymagan, jakimi
nalezy sie kierowac przy planowaniu zakupow i realizacji nabycia towardw i ustug, udzieleniu
zamoéwien na dostawy, a takze regulujg zasady wyboru i oceny najkorzystniejszej oferty
lub /i dostawcy czy wykonawcy.

Obszar ten regulowany jest dwoma procesami.

e Planowanie zakupow towaréw, ustug i robot budowlanych;
o Realizacja zakupow towarow, ustug i robot budowlanych.

Dla tych proceséw opracowano instrukcie w zakresie przeprowadzania zamoéwien
publicznych, tj. zarzadzenie nr 9 Dyrektora Generalnego z dnia 13 kwietnia 2010 r.
w sprawie ustalenia procedury udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Patentowym RP
wraz z zatgcznikiem nr 1 - Procedura udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie
Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej.

W celu prawidtowego przebiegu realizacji zaméwiehh publicznych wdrozono dziatania
i zasady nadzoru. Majg one zapewnié, Zze =zakupiony towar / ustuga odpowiadajg
wyspecyfikowanym potrzebom Urzedu. Ze wzgledu na mnogos$¢ realizowanych zakupow
i specyficzng roznorodnoé¢ potrzeb Urzedu na ustugi i towary zasady te, opracowywane sg
kazdorazowo dla poszczegodlnych postepowan przetargowych lub zapytan ofertowych.

Prowadzone sg zapisy dotyczace zakupdw i wszystkich czynnosci zwigzanych
z realizacjg zamowien dla Urzedu Patentowego. Wydziat Kontroli wewnetrznej oraz Audytor
Wewnetrzny Urzedu Patentowego dokonujg oceny procesu realizacji zakupu towardw, ustug

i robét budowlanych.

7.4.NADZOR | REALIZACJA UStUG

Realizacja zadah Urzedu Patentowego RP przebiega wedtug zaplanowanych procesow,
ktérych nalezyta realizacjia ma wplyw na jakos¢ obstugi Klienta. W wyniku realizacji
procesdw powstajg ustugi / wyroby, ktére zostalty zidentyfikowane i opisane
w poszczegodlnych procesach i procedurach.

Urzad Patentowy zapewnia peten nadzér nad wykonywaniem i realizacjg wyrobu / ustugi.
W tym celu dokonano szczegdtowego opisu czynnoéci i zadan na poziomie operacyjnym
w postaci instrukcji uzytkownika systemow informatycznych stanowigcych wewnetrzng

dokumentacje Urzedu. Nadzor nad zadaniami poszczegolnych komoérek organizacyjnych i
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procesow czgstkowych realizowanych przez te komérki zostat powierzony ich dyrektorom. W
Mapie proceséw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania UPRP zidentyfikowano wszystkich
uczestnikbw poszczegolnych proceséw i wyznaczono wiodgce departamenty w
zidentyfikowanych procesach i procedurach, ktére sg odpowiedzialne za poprawne
wykonanie poszczegdlnych czynnoséci i dziatan oraz za zapewnienie spetnienia

wyznaczonych celéw jakosciowych.

1. Identyfikacja i identyfikowalnos$c¢

W Urzedzie Patentowym stosuje sie ustalony, logiczny i jednolity sposéb identyfikacji
ustug / wyrobdw przez caty czas ich realizacji. Sposob identyfikacji poszczegélnych ustug /
wyrobéw uregulowany jest w zarzgdzeniu nr 1 Prezesa Urzedu Patentowego
Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 26 czerwca 2008 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie
Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego.

Dodatkowo, w zwigzku z duzg réznorodnoscig produktéw, w celu tatwej i jednolitej
identyfikacji, Urzad Patentowy, oprécz rzeczowego wykazu akt, stosuje oddzielng numeracje
dla poszczegolnych przedmiotéw wtasnosci przemystowej i unikatowe wzory dokumentoéw na
udzielane prawa wylgczne. Wzory dokumentéw dotgczono do Ksiegi Jakosci w postaci

ztacznika nr 10.2 — Wzory produktéw finalnych — dokumenty.

2. Wriasnosé Klienta
Urzad Patentowy sprawuje nadzér nad wiasnoscig Klienta. Sposéb przyjmowania,
ewidencjonowania, znakowania, rozdzielania i przekazywania dokumentéw realizowany jest
zgodnie z opracowanym w tym celu zarzgdzeniem nr 1 Prezesa Urzedu Patentowego
Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 26 czerwca 2008 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie
Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego. Ochronie i
zabezpieczeniu podlega przede wszystkim wtasnosci Klienta (przekazane dane i dokumenty)
opisujgca przedmiot objety ochrong wtasnosci przemystowej oraz dane o samym Kliencie.
W tym zakresie zastosowanie majg zewnetrzne przepisy aktow prawnych takich jak:
e ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182, poz. 128);
e ustawia z dnia 27 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych

(Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzniejszymi zmianami);
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Urzad nie udostepnia danych zwigzanych z wtasnoscig Klienta chyba, ze przepisy prawa,
na to zezwalajg. W tym zakresie Urzad Patentowy udostepnia niezbedne informacje, na
wniosek zainteresowanej strony. Informacje i wtasnos¢ Klienta udostepniane sg na pisemny,
umotywowany interesem prawnym, wniosek zainteresowanej strony (w tym np.: organy

scigania, osoby i instytucje zwigzane ze sprawa).

3. Zabezpieczenie realizowanych ustug

W wyniku realizowanych przez Urzad proceséw obstugi Klienta zewnetrznego powstajg
wyroby finalne w postaci decyzji dotyczacej udzielenia prawa wytgcznego na przedmioty
wiasnosci przemystowej lub innej decyzji administracyjne;.

Proces Gltowny realizowany jest zgodnie z wymaganiami prawa w zakresie

bezpieczehstwa i ochrony wiasnosci Klienta na trzech etapach realizacji ustug:

a) Przyjecia zgtoszenia / sprawy przez Urzad Patentowy
Od momentu wptywu zgtoszenia / sprawy do Urzedu wtasnos¢ Klienta jest chroniona.
Ochronie podlegajg dane osobowe Klienta oraz dane i informacje zawarte w zgtoszeniu
przedmiotu wiasnoéci przemystowej. W tym zakresie Urzad stosuje wytyczne ustaw:
e z dnia 30 czerwca 2000 roku Prawo wifasnos$ci przemystowej
(Dz. U.z 2003 r. Nr 119, poz. 1117, z podzniejszymi zmianami);
e z dnia 27 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych

(Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzniejszymi zmianami);

b) Rozpatrywania zgtoszenia / sprawy przez Urzad Patentowy
W momencie przyjecia zgtoszenia / sprawy Urzad chroni wtasnos¢ Klienta przez
zastosowanie ustaw oraz zarzadzenia:

e z dnia 30 <czerwca 2000 r. - Prawo wfasnosci przemystowej
(Dz. U. 22003 r. Nr 119, poz. 1117 z pdzniejszymi zmianami);

e z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182, poz. 128);

e z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pdzniejszymi zmianami);

o nr 1 Prezesa UPRP z dnia 26 czerwca 2008 r. w sprawie wprowadzenia w
Urzedzie Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej instrukcji kancelaryjnej,
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum

zaktadowego.
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W trakcie postepowania przy wytworzeniu wyrobu (decyzji, dokumentu — etap badania

merytorycznego zgtoszenia / sprawy) Urzad stosuje zasade ograniczonego dostepu do akt.

¢) Woydanie decyzji / dokumentu przez Urzad Patentowy
Urzad wysyta poczta, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub listem poleconym,
decyzje i dokumenty zwigzane z udzielaniem prawa wytgcznego. Ewidencji dokonuje
Kancelaria Ogodlna Urzedu. Kancelaria przyjmuje zwrotne potwierdzenie odbioru i zgodnie
z zarzgdzeniem nr 1 Prezesa Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 26
czerwca 2008 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej
instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie

dziatania archiwum zakfadowego przekazuje je do odpowiedniej komorki organizacyjne;j.
7.5.NADZOROWANIE WYPOSAZENIA DO MONITOROWANIA | POMIAROW

Charakter wyrobow, w postaci realizowanych ustug i produktéw, w finalnej postaci
dokumentu i wydanych decyzji, nie wymaga od Urzedu stosowania specjalistycznych
urzadzen pomiarowych przy realizacji proceséw.

Stosowane termometry i higrometry nie sa wykorzystywane, jako narzedzia do

monitorowania lub pomiaréw jako$ciowych wyrobéw czy ustug.
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8. POMIAR, ANALIZA | DOSKONALENIE

8.1.POSTANOWIENIA OGOLNE | BADANIE SATYSFAKCJI KLIENTA

Urzad Patentowy w ramach doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania wdrozyt
procesy monitorowania, analizy i doskonalenia systemu.

Tam gdzie jest to mozliwe, komérki organizacyjne wiodgce w procesach i ich dyrektorzy
zobligowani sg do zbierania informacji na temat zadowolenia Klienta. W tym zakresie
opracowano instrukcje - Badanie satysfakcji Klienta do procedury Komunikacja z Klientem.
Informacje na ten temat moga pochodzi¢ z réznych zrédet, a w szczegdlnosci z:

o realizacji procesow rozpatrywania skarg i wnioskéw;

e bezposrednich spotkan z Klientami (przedstawicielami firm, przedsiebiorstw,
pracownikami i przedstawicielami instytucji rzgdowych i edukacyjnych);

e analizy informacji medialnych;

¢ analizy danych wykonywanej na potrzeby przegladu ZSZ,

e analizy wynikbw badan zadowolenia klienta poprzez analize ankiet oceny

satysfakgciji.

Decyzja, co do wyboru sposobu oceny zadowolenia Klienta zalezy od osoby
nadzorujgcej dany obszar (Dyrektor) lub proces (Wiodacy w procesie). Obligatoryjnemu

analizowaniu podlega proces gtoéwny zwigzany z obstugg Klienta.

8.2. AUDITY WEWNETRZNE, MONITOROWANIE | POMIARY

Audity wewnetrzne Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania prowadzone sg okresowo.
Sposéb realizacji i przeprowadzania auditu wewnetrznego opisany zostat w procedurze do
procesu Audit wewnetrzny ZSZ.

Urzad dokonuje monitorowania proceséw, ze szczegdlnym uwzglednieniem procesow,
w ktérych zidentyfikowano mozliwos¢é wystgpienia zagrozen korupcyjnych. W tym celu
wykorzystuje sie procedure Monitorowanie i postepowanie z procesami o nieakceptowanym
poziomie zagrozen korupcyjnych. Procesy, w ktorych nie zidentyfikowano zagrozenh
korupcyjnych monitorowane sg poprzez wykonanie procesu Przeglad ZSZ.

Monitorowanie wtasciwosci wyrobow / ustug odbywa sie poprzez sprawdzenie czy

spetniajg one wczeséniej zatozone wymagania. Wymagania te sg monitorowane na biezaco
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w cyklu realizacji wyrobu / ustugi. Dziatania zwigzane z walidacjg poszczegdélnych proceséw
wynikaja z zewnetrznych przepisow prawnych i wewnetrznych regulacji, do ktérych mozna
zaliczy¢:
1. Regulacje zewnetrzne:

e ustawa - Prawo wfasnoS$ci przemystowej;

o kodeks postepowania administracyjnego;

e kodeks spotek handlowych;

e kodeks cywilny.

2. Regulacje wewnetrzne:
e regulamin organizacyjny Urzedu Patentowego RP;
e regulaminy organizacyjne poszczegolnych komorek;

e Kksiega procesow i procedur wraz z ich kartami.

Ocena funkcjonowania Urzedu Patentowego, a co z tym sie wigze, ocena prawidtowosci
realizacji procesow odbywa sie poprzez realizacje instrukcji i zarzadzen do proceséw
Realizacja i kontrola zadan audytowych.

8.3.NADZOR NAD UStUGA NIEZGODNA

Dla wadliwych wyrobéw i ustug Urzad opracowat procedure Nadzér nad wyrobem /
ustugq niezgodna.

Wszystkie ustugi / wyroby niezgodne, ktére potencjalnie mogg wystgpi¢ w Urzedzie,
posiada stosowne uregulowania dotyczace sposobu postepowania z nimi, zawarte
w przepisach prawa, w szczegolnosci takich jak ustawach:

e prawo wfasnosci przemystoweyj;
e kodeks postepowania administracyjnego;

e prawo zamowien publicznych.

8.4. DOSKONALENIE, DZIAt ANIA KOREKCYJNE KORYGUJACE | ZAPOBIEGAWCZE

Elementem doskonalenia systemu jest analiza danych. Urzad Patentowy dokonuje tej
analizy, w tym monitorowania zadowolenia Klientow, zgodnie z procedurg postepowania do
procesu Przeglad Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania.

Dodatkowo Dyrektor Biura Finansowo - Ksiggowego dokonuje analizy danych

dotyczacych planowania i realizacji budzetu co wigze sie z przygotowywaniem réznego
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rodzaju opracowan analitycznych i sprawozdan. Dyrektorzy poszczegolnych komorek
organizacyjnych raportujg stan wykonanych zadah w stosunku do planowanych zadan oraz
poniesionych kosztéw do zaplanowanych dochodéw i sporzadzajg odpowiednie

sprawozdania.

Wiodacy w poszczegodlnych procesach dokonujg analizy danych funkcjonowania

zarzadzanych przez siebie procesow.

Na podstawie zebranych danych oraz ich analizy Urzad prowadzi doskonalenie
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania dgzac do zgodnosci z opisanymi celami. Opis
postepowania w zakresie tych dziatan prowadzacych do doskonalenia uszczegoétowiono

procedurg Dziatania korygujgce i zapobiegawcze.
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9. SYSTEM PRZECIWDZIALANIA ZAGROZENIOM KORUPCYJNYM

Celem wdrozenia Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym jest
zapewnienie, ze Urzad Patentowy rozpoznat i przeciwdziata zagrozeniom korupcyjnym.
System ten stanowi integralng czes¢ Systemu Zarzadzania Jakoscig 1SO 9001. llekro¢
mowa w dokumencie o Zintegrowanym Systemie Zarzadzania rozumie¢ nalezy przez to
powigzanie dwoch systeméw w jedng catos¢ tj.. Systemu Zarzadzania Jakoscig oraz

Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym.

System Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym jest systemem dodatkowych
wymagah w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscig i zostat opracowany przez Polskie

Centrum Badan i Certyfikacji S.A. oraz przez Krajowg Izbe Gospodarcza.

9.1.ODNIESIENIA DO WYMAGAN DODATKOWYCH

1. WD 1

Zasady i arkusz kalkulacyjny (narzedzie) szacowania i oceny ryzyka wystgpienia
zagrozeh korupcyjnych w Urzedzie Patentowym oraz ogolne zasady monitorowania
procesow objetych wystgpieniem zagrozeh korupcyjnych zostaty opisane w procedurach do
procesow: Analiza ryzyka korupcyjnego oraz Monitorowanie i postepowanie z procesami

0 nieakceptowanym poziomie zagrozen korupcyjnych.

W ramach wdrazania Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym zostata
wykonana pierwsza analiza ryzyka dla wszystkich procesow zidentyfikowanych w Mapie
proceséw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania UPRP. Celem tego zadania byto
zidentyfikowanie mozliwych do wystgpienia zagrozenia korupcyjnych w zidentyfikowanych
procesach. Po identyfikacji ryzyk objeto te procesy odpowiednim nadzorem oraz
zapewniono stosowne dziatania doskonalagce opisane w raporcie Plan postepowania
Z ryzykiem bedacym produktem wyjscia procesu Analiza ryzyka korupcyjnego.

Analiza ryzyka bedzie wykonywane regularnie w cyklu minimum rocznym,
w ramach procesu Audit wewnetrzny ZSZ oraz dla czynnosci audytowych wynikajacych
Z przepisow ustawy o finansach publicznych - Realizacja i kontrola zadan audytowych.

Urzad Patentowy wykonuje analize ryzyka dla nastepujgcych obszaréw:

e Kkontroli zarzadczej;

e zadania audytowego;
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e analizy ryzyka korupcyjnego.

2. WD 2, WD 3, WD 4, WD 14

Urzad Patentowy wdrazajgc Zintegrowany System Zarzadzania postanowit powigzaé

Polityke Antykorupcyjng z Polityke Jakosci Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej.

W ramach przeprowadzanych cyklicznych, corocznych, szkolen Urzad zapoznania
pracownikéw z wymaganiami Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, jego celami, procesami
i najwazniejszymi procedurami postepowania, w tym z procedurami w zakresie
przeciwdziatania zagrozeniom korupcyjnym.

Szereg postanowien w odniesieniu do zapewnienia Systemu Przeciwdziatania
Zagrozeniom Korupcyjnym zostato przedstawionych we wspdlnej dokumentacii
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, tj. opisach procedur do procesow (kartach
proceséw):

e auditu wewnetrznego ZSZ;

e dziatan korygujacych i zapobiegawczych;

o przegladu ZSZ;

e monitorowania i postepowania z procesami o nieakceptowanym poziomie

zagrozen korupcyjnych.

Wykaz podstawowych aktéw prawnych, kiére sg charakterystyczne dla Urzedu
zaprezentowano w poszczegoélnych kartach proceséw oraz dodatkowo w zatgczniku nr 3 do
Ksiegi Jakosci ZSZ Urzedu Patentowego RP - Wykaz zewnetrznych aktow prawnych
regulujgcych prace Urzedu Patentowego RP. (rozdziat 10 ,Zafgczniki’). Sporzadzenie
i aktualizacja wykazu dokonywana jest w wyniku przeglagdu systemu w ramach procesu
Przeglad ZSZ.

3. WD5

Najwyzsze Kierownictwo Urzedu Patentowego wyrazajac wole w zakresie wdrozenia
Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym oraz deklarujac swojg wole
osiggniecia celéw w zakresie przeciwdziatania korupcji poprzez zdefiniowanie Polityki
Antykorupcyjnej zaangazowato sie w podjecie dziatan w zakresie identyfikacji i eliminacji
zagrozenh korupcyjnych.

Najwyzsze Kierownictwo Urzedu tworzy klimat i kulture w zakresie warunkéw do

stworzenia, wdrozenia, utrzymania i doskonalenia systemu m.in. poprzez:
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organizowanie spotkan z pracownikami;

wdrozenie zasad ,otwartych drzwi”, w ktérych Prezes Urzedu Patentowego RP
przyjmuje indywidualnych petentéw sktadajgcych skargi, wnioski i zazalenia;
powotanie Doradcy etycznego w zakresie zarzadzania systemem
antykorupcyjnym;

wdrozenie procedur przeciwdziatania korupcji oraz wdrozeniu mechanizmow
wykrywania oraz identyfikacji zagrozen korupcyjnych;

umozliwienie pracownikom anonimowego sktadania skarg i wnioskéw
w zakresie popetnienia lub podejrzenia popetnienia czynnosci korupcyjnych

poprzez zainstalowanie skrzynek listowych w ustronnym miejscu Urzedu.

Zasady wspotpracy i komunikacji Urzedu z zewnetrznym otoczeniem zostato

uregulowane poprzez:

a) zewnetrzne akty prawne:

ustawe — Prawo wifasnosci przemystoweyj;
kodeks postepowania administracyjnego;
ustawe o finansach publicznych;

ustawe Prawo zamdwien publicznych;
ustawa o dostepie do informacji publicznej;

rozporzgdzenie Rady Ministrow w sprawie organizacji i przyjmowania skarg

i wnioskow.

b) W kartach procedur (procesow), w ktérych ma to zastosowanie:

planowanie zakupow towarow, ustug i robot budowlanych;

realizacja zakupow towardw, ustug i robot budowlanych;

obstuga skarg i wnioskow;

w grupie proceséw Obstuga Klienta.

4. WD6,WD7

W Urzedzie Patentowym ustanowiono Polityke Antykorupcyjng. Zasady dokonywania

oceny i zmian w ww. dokumencie, jak rowniez celéw zostaty okreslone w opisie do proceséw

Przeglad ZSZ oraz Nadzor nad dokumentami i zapisami.

D

8
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Integracja Systemu Zarzadzania Jakoscig oraz Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom
Korupcyjnym ujednolicita i zintegrowata obszar kompetencji i odpowiedzialnosci. Najwyzsze
Kierownictwo Urzedu odpowiada zaréwno za utrzymanie Systemu Zarzgdzania Jakoscia, jak
i Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym.

Odpowiedzialno$¢ Kierownictwa w tym zakresie opisano w rozdziale 5, punkt
5.1 - Zaangazowanie kierownictwa. Ponadto okreslono role Petnomocnika ds.
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, Koordynatora ds. Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania oraz Doradcy etycznego, ktérych zadania i obowigzki opisano w niniejszym

dokumencie.

6. WD9
Petnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania posiada niezbedne kwalifikacje
i wiedze do kierowania, ksztattowania oraz rozwoju Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom

Korupcyjnym.

7. WD 10, WD 11

Wymagania dotyczace przegladu zarzadzania w zakresie antykorupcji (przeciwdziatania

korupciji) zostaty uwzglednione w opisie procesu Przeglad ZSZ.

8. WD 12
Urzad zapewnia odpowiednie zasoby dla Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom
Korupcyjnym.  Ogdlne zasady zarzadzania zasobami  zostalty przedstawione

w rozdziale 6, punkt 6.1 - Zapewnienie zasobow.

9. WD 13

Kwestie dotyczace =zasad, kryteridw i trybu postepowania podczas zatrudniania
pracownikéw, jak roéwniez przy zmianach na stanowiskach pracy zostaty uregulowane
w zarzadzeniach i instrukcjach Nadzér i obstuga zatrudnienia pracownikéw Urzedu oraz
Ocena pracownikéw. Obszary te uregulowane sg dodatkowo zewnetrznymi przepisami

prawa.

10. WD 15
W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka zidentyfikowano procesy, ktére wymagajgq
szczegotowego nadzoru. Nadzor jest sprawowany w oparciu o kryteria wystgpienia

zagrozenia i realizacji ryzyka oraz w oparciu o wdrozenie Srodkéw zapobiegawczych lub
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monitorujgcych ryzyko o charakterze korupcyjnym. W Urzedzie opracowano odpowiednie
procedury w zakresie procesu Monitorowanie i postepowanie z procesami

0 nieakceptowanym poziomie zagrozen korupcyjnych.

11. WD 16, WD 21, WD 24

Zasady oraz tryb postepowania w przypadku wykrycia lub podejrzenia wykrycia dziatan

korupcyjnych, jak réwniez uprawnienia i odpowiedzialnos¢ dotyczaca dalszego
postepowania, w tym powiadomienia odpowiednich stuz i organéw ochrony panstwa oraz
kompetentnych os6b wewnatrz Urzedu zostaly opisane w procedurze do procesu
Monitorowanie | postepowanie z procesami o nieakceptowanym poziomie zagrozen
korupcyjnych.

Procedura ta reguluje kwestie identyfikacji informacji dotyczacych podejrzenia

popetnienia korupcji, ktérg zgtasza Klient zewnetrzny lub / i wewnetrzny Urzedu.

12.WD 17

Zasady realizacji zakupdw opisane zostaty w zarzgdzeniach i instrukcjach do proceséw
zidentyfikowanych w Urzedzie takich jak: Planowanie zakupow towarow, ustug i robot
budowlanych, Realizacja zakupdéw towardw, ustug i robét budowlanych. Dodatkowo w tym

zakresie dokonano odpowiedniego opisu w rozdziale 7, punkt 7.3 - Zaopatrzenie i zakupy.

13.WD 18
W przypadku zidentyfikowanych w analizie ryzyka ryzyk o wartosci punktowej réwnej lub
wyzszej niz 18 punktow, Urzad podejmuje odpowiednie dziatania w celu obnizenia tej
wartosci. Jesli Urzad stwierdzi, ze nie jest mozliwe obnizenie wartosci ryzyka wprowadza:
o dodatkowg walidacje procesow, polegajaca na podwdjnym sprawdzeniu lub
wzmozonym nadzorze danego dziatania lub obszaru dziatan;
e doprecyzowuje procedury i doskonali procesy w zakresie wykrytych
niedoskonatosci;
e zaniechanie wykonywania dziatan i czynnosci poprzez opracowanie i wdrozenie
zastepczego rozwigzania w celu zminimalizowania ryzyka zidentyfikowanego

w procesie podstawowym.
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14. WD 19

Wynikiem realizowanych proceséw i wykonywanych dziatanh w Urzedzie sg wyroby /
ustugi. Ich charakter oraz sposéb wytwarzania pozwala na wprowadzenie jednoznacznej
identyfikacje w realizowanym procesie. Zasady identyfikacji i identyfikowalnosci zostaty

opisane w rozdziale 7, punkt 7.4 — Nadzor i realizacja ustug.

15. WD 20

Urzad Patentowy realizuje zadania ukierunkowane na dostarczanie ustug Klientowi.
Klient powinien mie¢, w ramach realizowanych ustug, dostep do informacji. Urzad Patentowy
zapewnia dostep do informacji na zasadach regulowanych w aktach prawnych takich jak:
ustawa — Prawo wfasnoSci przemysfowej oraz ustawa o dostepie do informacji publicznej.
Tam gdzie powinna by¢ zachowana poufnos¢ informacji Urzad stosuje, ponad to, wymagania
innych aktow prawnych takich jak: ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o ochronie
informacji niejawnych.

Urzad Patentowy zapewnia poufnos¢ sktadania ofert (ich tresci) w realizowanych
przetargach publicznych, az do momentu otworzenia posiedzenia komisji przetargowe;.
Dziatania te sg obwarowane przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz
przepisami Zarzgdzenia Dyrektora Generalnego UPRP z dnia 13 kwietnia 2010 r. w sprawie
ustalenia procedury udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Patentowym RP oraz
Procedury udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Patentowym Rzeczypospolitej
Polskiej. Odpowiednie zapisy w tym zakresie zostaly zawarte w rozdziale 7, punkt

7.3 - Zaopatrzenie i zakupy.

16. WD 22
Planowanie oraz realizacja auditbw w obszarze przeciwdziatania zagrozeniom

korupcyjnym zostaty opisane i uregulowane w procedurze Audit wewnetrzne ZSZ.

17.WD 23

W odniesieniu do procesowego podejécia Urzedu Patentowego, w Mapie proceséw
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania UPRP dokonano identyfikacji roli Wiodacych
w procesie i wskazano odpowiedzialnych za realizacje i przebieg procesu oraz za
osiggniecie zidentyfikowanych celow.

Dodatkowo w  procedurze  Monitorowanie |  postepowanie z  procesami
0 nieakceptowanym poziomie zagrozen korupcyjnych zidentyfikowano zasady i opisano

dziatania, jakie nalezy podja¢ w sytuacjach budzacych watpliwosc.
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18. WD 25

Kwestie gromadzenia danych dotyczacych podejmowania dziatah antykorupcyjnych

w skali catego kraju opisano i uregulowano w procedurze Przeglad ZSZ.

19. WD 26, WD 27

Realizacja dziatan doskonalgcych, w tym korygujacych i zapobiegawczych, w zakresie

przeciwdziatania zagrozeniom korupcyjnym zostata okreSlona w procedurze Dziatania

korygujgce i zapobiegawcze.
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10.1 — Mapa procesow Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania UPRP.
UCZESTNICY
GRUPA PROCES OZNACZENIE WIODACY NA%TR%RC%JQCY
Lp. PROCESOW (zawartos¢ ponizej procesu to PROCEDURA / WARSTWY 21 - ~ DEPARTAMENT (WYMIENIONY Z
N|o |k |x T|lol|= Z | N [O]
INSTRUKCJA) DOKUMENTU NISIE|E]8 E 2153|5558 |% 5 £l & & Q / BIURO FUNKCJI)
o
PROCESY ZARZADCZE
10 | PLANOWANIE | REALIZACJA BUDZETU
1. X o1 (0]1
Dochody budzetowe 4 L L L e (e | o L L L L L ® | BF GK/DG/Prezes
2. PZ - PRB . ) 0|2 (0]1
Wydatki budzetowe . . . . . . . . . . . . . . . e | BF GK/DG/Prezes
3. e . 0|3 (0]1
Sprawozdawczos¢ finansowo - budzetowa o o | o ® | BF GK/DG/Prezes
20 | ZARZADZANIE ZASOBAMI LUDZKIMI
1 L S _ o|1(0]1
Nadzoér i obstuga zatrudnienia pracownikéw Urzedu L L ® | BG PREZES
2. L o . oL 0|2 (0]1 . .
Planowanie i realizacja szkolen dla pracownikéw L L L kazdy we wiasnym zakresie | DG / PREZES
8. Ocena pracownikow o3 |9 L L . . . . . . . . . . . . . ® | BG DG
4 pz-zzL Prowadzenie szkolen BHP op4qopn hd ® | BG DG
5 Ocena ryzyka zawodowego ops o L ® | BG DG
6 Badanie profilaktyczne pracownikéw ops|op L ® | BG DG
7 Ustalenie przyczyn wypadkéow 0| 7|01 L ® | BG DG
L GRUPA PROCES OZNACZENIE UCZESTNICY WIODACY NADZORUJACY
P- | prROCESOW (zawarto$¢ ponizej procesu to PROCEDURA / WARSTWY DEPARTAMENT PROCES
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INSTRUKCJA) DOKUMENTU / BIURO (WYMIENIONY Z
i FUNKCJI)
o = z
B&|5|&|8|3|a|5|6|a|3|8|6|Z|E|D|a|a|8
o N N
o
30 | OBSLUGA URZEDU
1 . . . ) . 3|01 |0f1]0
Planowanie zakupéw towaréw, ustug i robét budowlanych @ | @ (o |0 (0|0 0|0 o o o o o o o BF DG/ PREZES
2. o . . . . 3|]0(2|0f1]|0 . :
Realizacja zakupdw towaréw, ustug i robét budowlanych L4 L4 L L L L4 L4 L L kazdy we wiasnym zakresie | DG/ GK
3 Pz-ou Biezace utrzymanie Urzedu s|ops oo 4 BA DG
4 Bezpieczenstwo i ochrona informagii S1O 40" oo o]e|o|o|o|o]e|o oo o|e|o|lo]e]e ® | ABIDO PREZES
5. L L . 3|]0[5(|0f1]|0
Archiwizacja, przechowywanie i utylizacja dokumentéw L L L L L L L L L L L L L L L L L L ® | BA DG
40 | OPRACOWANIE DOKUMENTOW URZEDU
1 . - 4101 ]0[1]|0
Przygotowywanie opinii prawnych L4 L4 GP / Radca Prawny PREZES / DG
2 Wydawanie opinii prawnych alopz|oqro hd Radca Prawny DG / PREZES
3. Przygotowywanie wyktadni przepiséw prawa z zakresu 41013 (0f1]0
wlasnos$ci przemystowej L4 GP PREZES
PZ - ODU
4 Prowadzenie postepowan prawnych Alop4jo)1|o L4 Radca Prawny PREZES
5 Opracowywanie uméw alos oo L4 L4 L4 L4 L L4 L4 L4 L L4 L4 L Radca Prawny DG
6 Opiniowanie uméw ajopsjojr|o L4 Radca Prawny DG
7 Opracowywanie aktéw wewnetrznych 41017 ]0]1]0] . L4 L4 L4 L4 L4 4 L4 L4 L4 L4 4 L4 L4 L4 kazdy we wiasnym zakresie | PREZES / DG
L GRUPA PROCES OZNACZENIE UCZESTNICY WIODACY NADZORUJACY
P- | PROCESOW (zawarto$¢ ponizej procesu to PROCEDURA / WARSTWY DEPARTAMENT PROCES
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INSTRUKCJA) DOKUMENTU / BIURO (WYMIENIONY Z
Bl e]w FUNKCJI)
o = z
N|&|6|&|8|3|a|5|6|a|d|2|6|Z|2|0|x|s]8
o N N
o
PROCES GEOWNY
50 | OBSLUGA KLIENTA
E Postepowanie zgtoszeniowe 5101 1(9f¢ L L L L L L DZ PREZES
2 Badanie merytoryczne 51012 19|09 4 L L L DP /DT PREZES
3 PG - OK Postgpowanie rejestrowe S10138 (9]¢ L L DR PREZES
4 Postepowanie sporne S5101419(° L L L L L DO PREZES
5. ) 50| 5([0f0 . .
Postepowanie odwotawcze L4 L L L L L kazdy we wiasnym zakresie | PREZES
6. I . 5/0| 6 |00 . )
Komunikacja z klientem ® | o | o | o o ° o | o ° kazdy we wtasnym zakresie | DG / PREZES
PROCESY WSPOMAGAJACE
60 | INFORMATYZACJA URZEDU
1. . i 6|0 1]0[1
PW - IT Obstuga informatyczna klienta wewnetrznego L L DI PREZES
2. . _ 6|02 |0f1
Obstuga informatyczna klienta zewnetrznego L L DI PREZES
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UCZESTNICY
GRUPA PROCES OZNACZENIE WIODACY NA%%%%%JQCY
Lp. PROCESOW (zawartos¢ ponizej procesu to PROCEDURA / WARSTWY i o~ DEPARTAMENT (WYMIENIONY Z
N ||| x T|lo|= Z | N O]
INSTRUKCJA) DOKUMENTU NI&SIE|E]8 E 2|5|%|5|S|8|5% 5 £l &‘ &‘ Q / BIURO FUNKCJI)
o
70 | DOSKONALENIE FUNKCJONOWANIA URZEDU
1 R . o1 (0]1
Realizacja i kontrola zadan audytowych L L L L L L L4 L4 L4 L L L L L L AW PREZES
2 Nadzor nad dokumentami i zapisami 012 |9|0 @ | @ (o | o 0o |0 o |0 o o o o o o o o o o o | KOORDYNATORZSZ PELNOMOCNIK ZSZ
3 Audity wewnetrzne ZSZ o3 ]9]0 @ (0o 0|0 0 o 0 o 0|0 o o o o AUDITOR ZSZ PELNOMOCNIK ZSZ
4 Dziatania korygujace i zapobiegawcze 01490 L4 L4 L4 L4 L4 ® | KOORDYNATOR ZSZ PELNOMOCNIK ZSZ
5 Nadzdér nad wyrobem / ustuga niezgodnag ops oo @ [0 e e e o o o e | e ® | kazdy we wiasnym zakresie | PEENOMOCNIK ZSZ
. PW-DF
6 Przeglad ZSZ 018100 4 4 ® [ e | e | e | KOORDYNATOR ZSZ PELNOMOCNIK ZSZ
7. . . . ) o7 (0|0
Monitorowanie i postepowanie z procesami o
nieakceptowanym poziomie zagrozen korupcyjnych L L4 L L ® | KOORDYNATOR ZSZ PELNOMOCNIK ZSZ
8 Obstuga skarg i wnioskéw ope o @ | o (o |0 o L4 L4 GP PREZES
o- Analiza ryzyka korupcyjnego o] 8|00 L L L L L L L L4 L4 L L L L L L L L L4 ® | KOORDYNATOR ZSZ PELNOMOCNIK ZSZ
10. i o|10fo|1
Zarzgdzanie kontrolg zarzadcza, o o | 0| 0|0 |0 | o 0o 0|0 |0 o o 0o e e e e e |Ay PREZES
80 | UDOSTEPNIANIE INFORMACJI
1 R " . . o1 (0f1 . ’
Udostepnianie informacji publicznej ° L4 L4 L4 L4 L4 L L L L L4 kazdy we wtasnym zakresie | PREZES
2. o " . 02 (0f1
Udostepnianie informacji patentowej L L L4 DL / DW PREZES
3. PW-UI Publikacja oficjalnych wydawnictw 0|3 (0]1 el o | ol e o | o . DW PREZES
4 Udzielanie informacji i wyjasnien organom $cigania w ol 4ol
. zwigzku z prowadzonymi przez nie sprawami
o GP PREZES
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UCZESTNICY
GRUPA PROCES OZNACZENIE WIODACY NGy
Lp. PROCESOW (zawarto$¢ ponizej procesu to PROCEDURA / WARSTWY i . DEPARTAMENT (WYMIENIONY Z
[ I 4 Tl|la|= Z | N
INSTRUKCJA) DOKUMENTU NIg|5 x 8 % a % 5|8 L 8 W % e E ﬁ ﬁ 8 / BIURO FUNKCJI)
o
90 | WSPOLPRACA | UPOWSZECHNIANIE WIEDZY
1 . . o1 (0|1
Wspédipraca z zagranicg o | o e | o ® | o o | o o | o | o GP PREZES
2. . - 02 (0|1
Wspéipraca z samorzadem Rzecznikéw Patentowych o | o e | o | o e | o | o e | o GP PREZES
3. X . . ) 03 (0|1 . .
Wspétpraca z innymi jednostkami 4 4 4 4 4 4 4 kazdy we wiasnym zakresie | PREZES
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10.2 — Wzory produktow finalnych — dokumenty.

URZAD PATENTOWY
RZECZYPOSPOLITE] POLSKIE]

DOKUMENT PATENTOWY

PATENT

NA WYNALAZEK PT.

preedstawiony w opisie patentowym

wigezonym do niniejszego dokumentu

Z upowainienia Prezesa
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URZAD PATENTOWY
RZECZYPOSPOLITE] POLSKIEJ

SWIADECTWO OCHRONNE

PRAWO OCHRONNE

NA WZOR UZYTKOWY PT.

przedstawiony w opisie wiqczonym

do niniejszego Swiadectwa

£ upowaznienia Prezesa
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URZAD PATENTOWY
RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

SWIADECTWO REJESTRACJI

PRAWO Z REJESTRACJI

WZORU PRZEMYSLOWEGO PT.

przedstawionego w opisie | materiale ilustracyjnym

wigqezonym do niniejszego swiadectwa

Z upowaznienia Prezesa
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URZAD PATENTOWY
RZECZYPOSPOLITE] POLSKIEJ

SWIADECTWO OCHRONNE

PRAWO OCHRONNE

NA ZNAK TOWAROWY

przedstawiony w niniejszym $wiadectwie

2 upowaznienia Prezesa
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URZAD PATENTOWY
RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

SWIADECTWO REJESTRACJI

PRAWO Z REJESTRACIJI

TOPOGRAFII UKLADU SCALONEGO PT.

przedstawionej w materiale

dokumentacyjnym zgloszenia

Z upowaznienia Prezesa
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URZAD PATENTOWY
RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIE]J

SWIADECTWO REJESTRACJI

PRAWO Z REJESTRACJI

NA OZNACZENIE GEOGRAFICZNE

przedstawione w niniejszym swiadectwie

Z upowaznienia Prezesa

DRUKARNEA SKARBOWA - WARSZAWA
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10.3 — Wykaz zewnetrznych aktéw prawnych regulujgcych prace Urzedu Patentowego RP.

L.

Polskie akty prawne.

Ustawy:

1.

2.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Ustawa z 30 czerwca 2000 r. - Prawo wiasnosci przemystowej (Dz. U. z 2003 r.
Nr 119, poz.1117 z pdzn. zm.);

Ustawa z 14 marca 2003 r. o dokonywaniu europejskich zgtoszenh patentowych oraz
skutkach patentu europejskiego w RP (Dz. U. Nr 65, poz. 598 z pézn. zm.);

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz. U. z
2000 Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm.);

Ustawa z dnia 15 wrzes$nia 2000 r. Kodeks Spétek Handlowych (Dz. U Nr 94, poz.
1037 z p6zn. zm.);

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93 z p6zn.
zm.);

. Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks Postepowania Cywilnego (Dz. U. Nr 43,

poz. 296 z pézn. zm.);

. Ustawa z dnia 11 kwietnia 2001 r. o rzecznikach patentowych (Dz. U. Nr 49, poz. 509

z poézn. zm.);

Ustawa z dnia 6 czerwca 2001 r., o dostepie do informaciji publicznej (Dz. U. Nr 112
poz. 1198);

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
z pozn. zm.);

Ustawa budzetowa wraz z rozporzadzeniem MF w sprawie szczegdtowego sposobu
trybu i terminéw opracowania materiatdw do projektu ustawy budzetowej;

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121, poz. 591, z pézn.
zm.);

Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. Nr 54, poz. 535
z pozn. zm.);

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U.
Nr 21, poz. 86 z pdzn. zm.);

Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz. U. Nr
80, poz. 350 z p6zn. zm.);

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz.U. 2010 r. Nr
113, poz. 759 z pbézn. zm.);

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U.
Nr 137, poz. 887 z pdzn. zm.);

Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. Nr 60, poz. 636 z pdzn. zm.);

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 z
pozn. zm.);

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 z
pozn. zm.);

Ustawa z dnia 31 lipca 2981 r. o wynagrodzeniu 0os6b zajmujgcych kierownicze
stanowiska panstwowe (Dz. U. Nr 20, poz. 101);

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z pézn. zm.);

Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawach autorskich i prawach pokrewnych (Dz. U.
Nr 24, poz. 83 z pdzn. zm.);

Ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS (Dz. U. z 2009 r. Nr
153, poz. 1227 z pézn. zm.);
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24. Ustawa o Radcach Prawnych z dnia 6 lipca 1982 r. (Dz. U. z 2010 r. Nr 10, poz. 65 z

25.

26.

27.

28.

pozn. zm.);

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133 poz.
883 z pdzn. zm.);

Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182,
pozn. 1228);

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2006 r. Nr 97, poz. 673, pozn. zm.);

Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. Nr 85, poz. 539 z pézn.
zm.);

Rozporzadzenia:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 17 wrzes$nia 2001 r. w sprawie dokonywania
i rozpatrywania zgtoszen wynalazkéw i wzoréw uzytkowych (Dz. U. Nr 102, poz. 1119
z pézn. zm.);

Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 19 pazdziernika 2001 r. w sprawie dokonywania
i rozpatrywania zgtoszen topografii uktadéw scalonych (Dz. U. Nr 128, poz. 1413);
Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 30 stycznia 2002 r. w sprawie dokonywania
i rozpatrywania zgtoszen wzoréw przemystowych (Dz. U. Nr 40, poz. 358 z pozn.
zm.);

Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 25 kwietnia 2002 r. w sprawie dokonywania
i rozpatrywania zgtoszen oznaczen geograficznych (Dz. U. Nr 63, poz. 570);
Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 8 lipca 2002 r. w sprawie dokonywania i
rozpatrywania zgtoszen znakéw towarowych (Dz. U. Nr 115, poz. 998 z pdzn. zm.);
Rozporzadzenie RM z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie szczegdlnego zakresu
dziatania Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 8, poz. 59);
Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 17 czerwca 2002 r. w sprawie aplikacji
eksperckiej i asesury oraz oceny wykonywanych przez asesora czynnosci eksperta w
Urzedzie Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 91, poz. 810);
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 23 lipca 2002 r. w sprawie wynalazkéw i
wzoréw uzytkowych dotyczacych obronnosci lub bezpieczenstwa Panstwa (Dz. U. Nr
123, poz. 1056);

Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 29 lipca 2003 r. w sprawie sktadania i
rozpatrywania wnioskéw o udzielenie dodatkowego prawa ochronnego dla produktéw
leczniczych i produktéw ochrony roslin (Dz. U. Nr 141, poz. 1361);

Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 7 czerwca 2004 r. w sprawie nadania statutu
Urzedowi Patentowemu Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 140, poz. 1484 z pdzn.
zm.);

Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 3 listopada 2004 r. w sprawie mnoznikéw
stosowanych do ustalenia wysokosci wynagrodzenia ekspertow, asesorow i
aplikantow eksperckich oraz stawek dodatkow w Urzedzie Patentowym
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 240, poz. 2411 z pézn. zm.);

Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 15 maja 2008 r. w sprawie dokonywania
zgtoszen wynalazkow, produktdw leczniczych i produktow ochrony roslin, wzorow
uzytkowych, wzoréw przemystowych, znakéw towarowych, oznaczen geograficznych
i topografii uktadéw scalonych oraz prowadzenia korespondencji w postaci
elektronicznej (Dz. U. Nr 89, poz. 540);

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 maja 2008 r. w sprawie rejestrow
prowadzonych przez Urzad Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 91, poz.
564);

Rozporzadzenie RM z dnia 29 sierpnia 2001 r. w sprawie optat zwigzanych z ochrong
wynalazkéw, wzoréw uzytkowych, wzordéw przemystowych, znakéw towarowych,
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

oznaczen geograficznych i topografii uktadéw scalonych (Dz. U. Nr 90, poz. 1000 z
pozn. zm.);

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) Nr 469/2009 z dnia 6 maja
2009 r. dotyczagce dodatkowego swiadectwa ochronnego dla produktow leczniczych
(Dz. Urz. UE. L 152 z 16.06.2009);

Rozporzadzenie Rady (WE) Nr 1610/96 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 23
lipca 1996 r. w sprawie stworzenia dodatkowego sSwiadectwa ochronnego dla
produktéw ochrony roslin (Dz. Urz. WE Nr L 198, 08/08.1996 r.);

Rozporzadzeniem (WE) Nr 1901/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady dnia 12
grudnia 2006 r. w sprawie produktéw leczniczych stosowanych w pediatrii z pozn.
zm. (Dz. Urz. .UE. L 378/1);

Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 14 kwietnia 2008 r. w sprawie okreslenia wzoru
graficznego pierwszej i ostatniej strony dziennikéw urzedowych oraz wzoru oktadek i
strony tytutowej zatgcznikdéw (Dz. U. Nr 66 poz. 405);

Rozporzadzenie MF z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j
(Dz. U. Nr 20, poz. 103);

Rozporzadzenie RM z dnia 26 lutego 2008 r. w sprawie optat zwigzanych z ochrong
wynalazkéw, wzoréw uzytkowych, wzoréw przemystowych, znakéw towarowych,
oznaczen geograficznych i topografii uktadéw scalonych (Dz. U. Nr 41, poz. 241);
Rozporzadzenie MF z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdtowych zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samozadowych, zakfadéw budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz.
861);

Rozporzadzenie MF z dnia 1 grudnia 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacii
dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207, z pézn. zm.);

Rozporzadzenie MF z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 43, poz. 247);
Rozporzadzeniem MF z dnia 28 listopada 2008 r. w sprawie zwrotu podatku
niektérym podmiotom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy
towarow i ustug, do ktérych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku od towaru i
ustug (Dz. U. Nr 212, poz. 1337, z pézn. zm.);

Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 3 listopada 2004 r. w sprawie mnoznikdw
stosowanych do wustalenia wysokosci wynagradzania ekspertow, asesorow i
aplikantéw eksperckich oraz stawek dodatkéw w UPRP (Dz. U. Nr 240, poz. 2411 z
pozn. zm.);

Rozporzadzenie RM z dnia 2 lutego 2010 r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikéw niebedacych czionkami korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w
urzedach administracji rzadowej i pracownikéw innych jednostek (Dz. U. Nr 27, poz.
134);

Rozporzadzenie z dnia 25 stycznia 2002 r. Prezydanta RP w sprawie szczegétowych
zasad wynagradzania os6b zajmujacych kierownicze stanowiska panstwowe (Dz. U.
Nr 10, poz. 91);

Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 6 pazdziernika 2010 r. w sprawie szczegétowych
warunkow organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 190,
poz. 1274);

Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 17 czerwca 2002 r. w sprawie aplikacji
eksperckiej i asesury oraz oceny wykonywanych przez asesora czynnosci eksperta w
UPRP (Dz. U. Nr 91, poz. 810);

Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 3 listopada 2004 r. w sprawie mnoznikdw
stosowanych do wustalania wysokosci wynagrodzenia ekspertow, asesorow i
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

aplikantéw eksperckich oraz stawek dodatkowych w UPRP (Dz. U. Nr 240, poz. 2411
z poézn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
szczegobtowej treSci Swiadectwa pracy oraz sposobu i trybu jego wydawania i
prostowania (Dz. U. Nr 60, poz. 282 z pdzn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie
szkolenia w dziedzinie bezpieczenhstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860);
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w
sprawie ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (tekst jednolity Dz. U. z
2003 r., Nr 169, poz. 1650 z p6zn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w
sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej
opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69, poz. 332 z p6zn. zm.);
Rozporzadzenie RM z dnia 1 lipca 2009 r. w sprawie ustalania okolicznosci i przyczyn
wypadkow przy pracy (Dz. U Nr 105 poz. 870);

Rozporzadzenie RM z dnia 2 lutego 2010 r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikéw niebedacych czionkami korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w
urzedach administracji rzadowej i pracownikéw innych jednostek (Dz. U. Nr 27, poz.
134);

Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 9 grudnia 2009 r. w sprawie okreslenia
stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych
urzednikdw stuzby cywilnej, mnoznikbw do ustalania wynagrodzenia oraz
szczegotowych zasad ustalania i wyptacania innych swiadczeh przystugujacych
cztonkom korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. Nr 211, poz. 1630);

Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 28 stycznia 2010 r. w sprawie wykazu ustug o
charakterze priorytetowym i niepriorytetowym (Dz. U. Nr 12, poz. 68);
Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 28 stycznia 2010 r. w sprawie wzorow ogtoszen
zamieszczanych w Biuletynie Zamowien Publicznych (Dz. U. Nr 12, poz. 69);
Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 23 grudnia 2009 r. w sprawie kwot wartosci
zamowien oraz konkursow, od ktérych jest uzalezniony obowigzek przekazywania
ogtoszen Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich (Dz. U. Nr 224, poz.
1795);

Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 30 grudnia 2009 r. w sprawie rodzajéw
dokumentéw, jakich moze zgda¢ zamawiajgcy od wykonawcy oraz form w jakich te
dokumenty moga by¢ sktadane (Dz. U. Nr 226, poz. 1817);

Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 23 grudnia 2009 r. w sprawie sredniego kursu
ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamodwien
publicznych (Dz. U. Nr 224, poz. 1796);

Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia z dnia 26 pazdziernika 2010 r. w sprawie
protokotu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego (Dz. U. Nr 223, poz.
1458);

Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 25 sierpnia 2006 r. w sprawie zakresu informacji
zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zamdwieniach, jego wzoru oraz
sposobu przekazania (Dz. U. Nr 155, poz. 1110 pézn. zm.);

Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 22 marca 2010 r. w sprawie regulaminu
postepowania przy rozpoznawaniu odwotan (Dz. U. Nr 48, poz. 280);

Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 15 marca 2010 r. w sprawie wysoko$ci i sposobu
pobierania wpisu od odwotan oraz rejestru kosztow w postepowaniu odwotawczym i
sposobu ich rozliczania (Dz. U. Nr 41, poz. 238);

Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 2 wrzesnia 2004 r. w sprawie
szczegotowego zakresu i formy dokumentacji projektowej, specyfikacji technicznych
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48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

1.

wykonywania i odbioru robdét budowlanych oraz programu funkcjonalno-uzytkowego
(Dz. U. Nr 202, poz. 2072 z pdzn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 18 maja 2004 r. w sprawie okreslenia
metod i podstaw sporzadzania kosztorysu inwestorskiego, obliczania planowanych
kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym (Dz. U. Nr 130, poz. 1389);
Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 14 kwietnia 2008 r. w sprawie okreslenia wzoru
graficznego pierwszej i ostatniej strony dziennikéw urzedowych oraz wzoru oktadek i
strony tytutowej zatgcznikéw (Dz. U. nr 66 poz. 405);

Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 17 wrzesnia 2001 r. w sprawie dokonywania i
rozpatrywania zgtoszen wynalazkéw i wzoréw uzytkowych (Dz. U. Nr 102, poz. 1119
z poézn. zm.);

Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 19 pazdziernika 2001 r. w sprawie dokonywania i
rozpatrywania zgtoszen topografii uktadoéw scalonych (Dz. U. Nr 128, poz. 1413);
Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 30 stycznia 2002 r. w sprawie dokonywania i
rozpatrywania zgtoszen wzoréw przemystowych (Dz. U. Nr 40, poz. 358 z pézn. zm.);
Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 25 kwietnia 2002 r. w sprawie dokonywania i
rozpatrywania zgtoszenh oznaczen geograficznych (Dz. U. Nr 63, poz. 570);
Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 8 lipca 2002 r. w sprawie dokonywania i
rozpatrywania zgtoszen znakéw towarowych (Dz. U. Nr 115, poz. 998 z p6zn. zm.);
Rozporzadzenie RM z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie szczegdétowego zakresu
dziatania Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 8, poz. 59);
Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 30 kwietnia 2002 r. w sprawie wzoru i sposobu
prowadzenia listy rzecznikdw patentowych, wzoru legitymaciji rzecznika patentowego
oraz wysokosci optat od wniosku o wpis na liste rzecznikdw patentowych (Dz. U. Nr
55, poz. 478);

Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 9 maja 2002 r. w sprawie przeprowadzenia
konkursu o wpis na liste, organizacji szkolenia, wzoru listy i legitymacji aplikantéw
rzecznikowskich (Dz. U. Nr 56, poz. 505);

Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 maja 2002 r. w sprawie
szczegobtowych zasad i trybu postepowania dyscyplinarnego wobec rzecznikéw
patentowych i aplikantow (Dz. U. Nr 67, poz. 618);

Rozporzadzenie MF 2z dnia 12 grudnia 2003 r. w sprawie obowigzkowego
ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej rzecznikow patentowych (Dz. U. Nr 220,
poz. 2175);

Pozostale akty prawne.

Traktaty, uktady, konwencje:

1.

2.

3.

Konwencja paryska o ochronie wtasnosci przemystowej z dnia 20 marca 1883 r.
(Dz. U. 1975 r. Nr 9, poz. 51 52);

Uktad o wspotpracy patentowej sporzadzony w Waszyngtonie dnia 19 czerwca 1970
r. (Dz. U.z 1991 r. Nr 70, poz. 303 + zatgcznik);

Konwencja o udzieleniu patentéw europejskich z dnia 5 pazdziernika 1973 r. (Dz. U.
2004 r. Nr 79, poz. 737 i 738);

Traktat singapurski o prawie znakéw towarowych i regulamin do traktatu
singapurskiego o prawie znakéw towarowych z dnia 27 marca 2006 r. (Dz. U. 2009 r.
Nr 100, poz. 838 i 839);

Porozumienie strasburskie dotyczace miedzynarodowej klasyfikacji patentowej,
sporzadzone w Strasburgu dnia 24 marca 1971 r. i zmienione nastepnie dnia 28
wrzesnia 1979 r. (Dz. U. z 2003 r. Nr 63, poz. 5790);
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6. Porozumienie nicejskie dotyczace miedzynarodowej klasyfikacji towaréw i ustug dla

celow rejestraciji znakow, podpisane w Nicei dnia 15 czerwca 1957 r., zrewidowane w
Sztokholmie dnia 14 lipca 1967 r. i w Genewie dnia 13 maja 1977 r. oraz zmienione
dnia 28 wrzesnia 1979 r. (Dz. U. z 2003 r. Nr 63, poz. 583);

. Porozumienie wiedenhskie ustanawiajgce miedzynarodowg klasyfikacje elementdéw

graficznych znakéw, sporzadzone w Wiedniu dnia 12 czerwca 1973 r. i zmienione
dnia 1 pazdziernika 1985 r. (Dz. U. z 2003 r. Nr 172, poz. 1669);

Porozumienia:

1. Porozumienie madryckie o miedzynarodowej rejestracji znakéw z dnia 14 kwietnia
1891 r. (Dz. U. 1993 r. Nr 116, poz. 514 i 515);

2. Protokét do porozumienia madryckiego o miedzynarodowej rejestracji znakéw z dnia
27 czerwca 1989 r. (Dz. U 2003 r. Nr 13, poz. 129, 130);

3. Porozumienie haskie w sprawie miedzynarodowej rejestracji wzorow przemystowych
z dnia 2 lipca 1999 r. (Dz. U. 2009 r. Nr 198, poz. 1522 i 1523);

Akty unijne:

1. Rozporzadzenie Rady WE (nr 207 / 2009) z dnia 26 lutego 2009 r. w sprawie
wspolnotowego znaku towarowego (Dz. Urz. L. 78/1 z 24 marca 2009 r. str 1 - 41);

2. Rozporzadzenie Komisji (WE) Nr 355/2009 z dnia 31 marca 2009 r. zmieniajagce
rozporzadzenie (WE) nr 2869/95 w sprawie opfat na rzecz Urzedu Harmonizacji w
ramach Rynku Wewnetrznego (znaki towarowe i wzory) i rozporzgdzenie (WE) Nr
2868/95 wykonujgce rozporzadzenie Rady (WE) Nr 40/94 w prawie wspoélnotowego
znaku towarowego. (Dz. Urz. L 109/3 z 2009 r.);

3. Rozporzadzenie Rady WE (nr 6/2002) z 12 grudnia 2001 r. w sprawie wzorow
wspélnotowych (Dz. Urz. L. 3/1 z 2002 r. str. 1 - 24 z p6zn. zm.);

4. Rozporzadzenie komisji WE (nr 2445/2002) z dnia 21 pazdziernika 2002 r.
wykonujace rozporzadzenie Rady WE nr 6/2002 w sprawie wzoréw wspodlnotowych
(Dz. Urz. L. 341/28 z 2002 r. str. 28 - 53);

UWAGA:

Dodatkowe wymagania w zakresie aktéw prawnych zawarto w kartach proceséw.




