Warszawa, dnia 26 lutego 2021 r.
Poz. 5

ZARZADZENIE NR 4
PREZESA URZEDU PATENTOWEGO
RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

z dnia 25 lutego 2021 .

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego
Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej

Na podstawie art. 39 ust. 8 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2021 r. poz. 178)
w zwigzku z art. 263 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2000 r. — Prawo wtasnosci przemystowej (Dz. U. z 2021 .
poz. 324) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1.

Ustala sie regulamin organizacyjny Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej, stanowigcy zatgcznik
do zarzadzenia.

§ 2.

Dyrektorzy komorek organizacyjnych Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej, w terminie 30 dni od dnia
wejscia w zycie zarzgdzenia, dostosujg wewnetrzne regulaminy organizacyjne komoérek organizacyjnych
do przepisow zarzadzenia i przekazg je do Biura Dyrektora Generalnego, ktére nastepnie przekaze je
do zatwierdzenia Prezesowi lub Dyrektorowi Generalnemu Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 3.

Do dnia wejscia w zycie wewnetrznych regulaminéw organizacyjnych, o ktérych mowa w § 2, wewnetrzne
regulaminy organizacyjne opracowane na podstawie zarzadzenia, o ktérym mowa w § 4, zachowujg moc
w zakresie, w jakim nie sg sprzeczne z regulaminem organizacyjnym, o ktérym mowa w § 1.

§4.

Traci moc zarzgdzenie Nr 7 Prezesa Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 30 wrzesnia 2016 r.
w sprawie szczegotowej organizacji wewnetrznej Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. Urz. UPRP
poz. 8,z 2017 r. poz. 1,z 2019 r. poz. 3 oraz z 2020 r. poz. 2i 7).

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Prezes Urzedu Patentowego
Rzeczypospolitej Polskiej

Edyta Demby-Siwek
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Zatgcznik do

zarzgdzenia Nr 4 Prezesa Urzedu
Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej
z dnia 25 lutego 2021 r. (poz. 5)

Regulamin organizacyjny
Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej

Rozdziat1
Przepisy ogdbine

§1.

Urzad Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej, zwany dalej ,Urzedem”, jest centralnym organem administracji
rzgdowej, a takze zapewnia obstuge Prezesa Urzedu, w zakresie zadan okreslonych w ustawie z dnia
30 czerwca 2000 r. — Prawo wiasnosci przemystowej (Dz. U. z 2021 r. poz. 324), przepisach odrebnych
i innych dokumentach.

§ 2.

Regulamin organizacyjny Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej, zwany dalej ,Regulaminem”,
okres$la organizacje wewnetrzng, zakres zadan i tryb pracy komoérek organizacyjnych Urzedu wymienionych
w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 3 lutego 2021 r. w sprawie nadania statutu Urzedowi
Patentowemu Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 248), w tym zakres zadan z podziatem na ekspertow,
cztonkow korpusu stuzby cywilnej i innych pracownikow.

§ 3.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Czlonkach Kierownictwa Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa, Zastepcow Prezesa oraz Dyrektora
Generalnego;

2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora departamentu lub biura, o ktérym mowa w § 2 ust. 3i 4
zatgcznika do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 3 lutego 2021 r. w sprawie nadania statutu
Urzedowi Patentowemu Rzeczypospolitej Polskiej; regulacje odnoszace sie do dyrektora stosuje sie odpo-
wiednio do petnomocnika do spraw ochrony informaciji niejawnych;

3) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora generalnego, ktéry wykonuje zadania i kom-
petencje okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 265 i 285)
oraz w odrebnych przepisach;

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komérki wymienione § 2 ust. 1 zatgcznika do rozporza-
dzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie nadania statutu Urzedowi Patentowemu Rzeczypospolitej Polskiej;

5) naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu, departamentu lub biura;
6) Prezesie — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Urzedu;
7) zastepcy dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ zastepce dyrektora departamentu lub biura.

§4.
1. Prezes kieruje Urzedem i wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcow Prezesa i Dyrektora Generalnego
oraz dyrektorow.

2. Zakres czynnosci wykonywanych przez Prezesa Urzedu, Zastepcow Prezesa Urzedu i Dyrektora General-
nego oraz podziat zadan okresla Prezes Urzedu w drodze zarzgdzenia.

3. Dyrektora Generalnego w czasie nieobecnosci zastepuje dyrektor komorki organizacyjnej, wyznaczony
w uzgodnieniu z Prezesem, zgodnie z przepisami o stuzbie cywilnej.
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4.

Ustalajgc podziat zadan, o ktorym mowa w ust. 2, Prezes Urzedu zatwierdza schemat organizacyjny Urzedu,
przedstawiajgcy podporzgdkowanie komorek organizacyjnych Urzedu.

Prezes moze powotywaé organy doradcze i opiniodawcze oraz komisje i zespoty robocze, okreslajgc ich
nazwe, sktad osobowy, zakres zadan i tryb dziatania.

§ 5.

Funkcjonowanie, warunki dziatania oraz organizacje wewnetrzng i tryb pracy Urzedu, w zakresie okreslonym
w szczegolnosci przepisami o stuzbie cywilnej i przepisami o Radzie Ministrow, zapewnia Dyrektor Generalny.

Dyrektor Generalny moze upowazni¢ dyrektora i zastepce dyrektora lub innego pracownika Urzedu do za-
tatwiania spraw i podejmowania decyzji oraz innych czynnosci, w jego imieniu, w okreslonych sprawach,
a takze zleci¢ im nadzér nad realizacjg okreslonych zadanh.

Dyrektor Generalny moze powotywac komisje i zespoty robocze, okreslajgc ich nazwe, sktad osobowy, zakres
zadan i tryb dziatania.

§ 6.

Szczegobtowy zakres zadan komorki organizacyjnej, w tym podziat zadan o ktérym mowa w § 2, opracowuje
dyrektor komérki organizacyjnej w wewnetrznym regulaminie organizacyjnym kierowanej przez niego komorki
organizacyjne;.

Prezes i Dyrektor Generalny zatwierdzajg wewnetrzne regulaminy organizacyjne komérek, o ktérych mowa
w § 2 ust. 1 pkt 2—7 zatgcznika do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie nadania statutu Urzedowi
Patentowemu Rzeczypospolitej Polskiej, natomiast Dyrektor Generalny zatwierdza wewnetrzne regulaminy
organizacyjne pozostatych komaérek organizacyjnych Urzedu.

Dyrektor komorki organizacyjnej opracowuje i aktualizuje, we wspotpracy z Biurem Dyrektora Generalnego,
karty pracy pracownikéw oraz opisy stanowisk pracy (jesli sg wymagane), dostosowujgc je do wewnetrznego
regulaminu organizacyjnego komorki organizacyjne;.

Prezes albo Dyrektor Generalny w porozumieniu z Prezesem, moze doda¢ w wewnetrznym regulaminie
organizacyjnym komorki organizacyjnej realizacje dodatkowych zadan przez te komoérke. Informacje o tym
fakcie dyrektor Biura Dyrektora Generalnego przekazuje komoérkom organizacyjnym.

Rozdziatl 2
Struktura organizacyjna Urzedu

§7.

W Urzedzie wyrdznia sie nastepujgce komérki organizacyjne:

1) Sekretariat Prezesa;

2) departamenty — do realizacji merytorycznych zadan Urzedu;

3) biura — powotane do realizacji zadan zwigzanych z obstugg Urzedu oraz w zakresie obstugi Prezesa
i Dyrektora Generalnego, jako komorki organizacyjne wymienione w statucie Urzedu.

Dziatalnoscig departamentéw i biur, za wyjatkiem § 8 pkt 1, kierujg dyrektorzy samodzielnie lub przy pomocy
zastepcy albo zastepcow dyrektora.

Stanowisko zastepcy dyrektora tworzy sie uwzgledniajgc liczbe pracownikdw oraz zakres i charakter zadan
realizowanych przez departament albo biuro.

Do realizacji zadah departamentu albo biura mogg by¢ powotywane grupy robocze, ktérych sktad okresla
dyrektor. Praca grupy roboczej kieruje dyrektor departamentu lub wyznaczony przez niego pracownik. Po-
wotanie grupy roboczej nie wymaga wprowadzenia zmian do wewnetrznego regulaminu organizacyjnego
komérki organizacyjne;.

Urzad realizuje cele i zadania, stosujgc podejscie funkcjonalne, procesowe (oparte na strukturze procesowe;j
i zasadach realizacji procesow okre$lonych w Zintegrowanym Systemie Zarzgdzania) i projektowe.

§ 8.

W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1)

Sekretariat Prezesa; . . . . . . . . . . ... ... SK

2) DepartamentZgtoszen; . . . . . . . . . ... ... ..., Dz
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3) Departament Znakéw Towarowych; . . . . . . . . . . ... ... DT
4) Departament Biotechnologiii Chemii; . . . . . . ... ... ... DB
5) Departament Elektroniki i Mechaniki; . . . . . .. ... .. ... DE
6) DepartamentRejestrow; . . . . . . . ... ... DR
7) Departament Prawny i Orzecznictwa; . . . . ... ... .. .. PR
8) Departament Wspétpracy Miedzynarodowej; . . . . . . . . . .. DM
9) Departament Innowacyjnosci i Komunikacji; . . . ... ... .. DK
10) Departament Informacji o Ochronie Wtasnosci Intelektualnej; . . WI
11) Departament Cyfryzacji; . . . . . .. . ... . ... ... ... DC
12) Departament Informatyki; . . . . . . . . ... ..o DI
13) Biuro Administracyjno-Gospodarcze; . . . . . . . . . ... ... BA
14) Biuro Finansowo-Ksiegowe; . . . . . . . . . ... .. ... .. BF
15) Biuro Dyrektora Generalnego.. . . . . . . . . . . ... ... .. BG
§9.
1. W Urzedzie dziatajg, na podstawie i w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami, w szczegdlnosci:
1) audytor wewnetrzny;
2) petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych;
3) inspektor ochrony danych (I0OD);
4) petnomocnik do spraw cyberprzestrzeni;
5) koordynator do spraw dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;
6) komisja dyscyplinarna | instancji rozpoznajgca sprawy dyscyplinarne cztonkéw korpusu stuzby cywilnej
oraz rzecznik dyscyplinarny;
7) Komisja Dyscyplinarna Ekspertéw i Wyzsza Komisja Dyscyplinarna rozpoznajgca sprawy dyscyplinar-
ne ekspertéw, asesorow i aplikantow eksperckich, powotana na podstawie przepiséw ustawy z dnia
30 czerwca 2000 r. — Prawo wtasnosci przemystowej oraz rzecznik dyscyplinarny;
8) doradca etyczny.
2. Petnomocnikowi do spraw ochrony informacji niejawnych podlega Wydziat do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych, funkcjonujgcy w Sekretariacie Prezesa, tworzacy pion do spraw ochrony informacji niejawnych,
w sktad ktérego wchodza:
1) kancelaria tajna;
2) stanowiska pracy do spraw ochrony informaciji niejawnych;
3) stanowiska pracy do spraw zarzadzania kryzysowego, obronnosci i bezpieczenstwa panstwa.
3. Osoby wymienione w ust. 1 pkt 1-3 w zakresie merytorycznym podlegajg bezposrednio Prezesowi.

Rozdziat 3
Organizacja pracy i zasady zarzgdzania Urzedem

§ 10.

Urzad dziata przestrzegajgc nastepujgcych zasad:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)

legalnosci, czyli podejmowania dziatah prawnych w zakresie przyznanych kompetencji;

skutecznosci, czyli realizacji celow i polityk w sposéb optymaliny;

efektywnosci, czyli mozliwie najlepszego wykorzystania posiadanych zasobow;

oszczednosci, czyli minimalizacji kosztéw prowadzonych dziatan, przy zachowaniu wymaganej jakosci;

przejrzystosci i otwartosci;

etyki pracy osdb wykonujgcych zadania publiczne, w tym etyki w korpusie stuzby cywilnej;

braku tolerancji dla wszelkich naduzy¢ i korupcji.
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§ 1.

1. Do wytgcznej kompetencji Prezesa nalezy podpisywanie:

1) wewnetrznych aktéw normatywnych, za wyjgtkiem aktoéw wynikajgcych z kompetencji Dyrektora Gene-
ralnego;

2) pism kierowanych do: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatka i wicemarszatkéw Sejmu Rzeczy-
pospolitej Polskiej i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezesa i wiceprezeséw Rady Ministréw, ministréw,
postoéw lub senatoréw, kierownikéw urzedéw centralnych oraz Pierwszego Prezesa Sgdu Najwyzsze-
go, Prezesa Najwyzszej Izby Kontroli, Prezesa Trybunatu Konstytucyjnego, Rzecznika Praw Dziecka,
Rzecznika Praw Obywatelskich i Rzecznika Praw Pacjenta, a takze do przedstawicieli dyplomatycznych
innych panstw, z wytgczeniem kontaktéw roboczych;

3) wnioskéw o nadanie odznak i odznaczen panstwowych;

4) dokumentdw zastrzezonych do podpisu Prezesa na podstawie odrebnych przepiséw i ustalen.

2. Akty prawne, pisma, wnioski oraz dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, w zastepstwie Prezesa, podpisuje
upowazniony Zastepca Prezesa lub Dyrektor Generalny.

3. Zastepcy Prezesa oraz Dyrektor Generalny podpisujg we wtasnym imieniu, zgodnie z podziatem kompetenciji,
o ktérym mowa w § 4 ust. 2, lub udzielonymi upowaznieniami, pisma do niewymienionych w ust. 1 czton-
kow prezydidw Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, cztonkdéw kierownictw
ministerstw i urzedéw centralnych oraz urzedéw wojewddzkich, oséb reprezentujgcych organy samorzgdu
terytorialnego, Najwyzszej Izby Kontroli i organizacji spotecznych.

§ 12.

1. Komorki organizacyjne wykonujg zadania okreslone w Rozdziale 4 Regulaminu oraz zadania wynikajgce
z przepisow prawa, dokumentéw o charakterze strategicznym, programow rzgdowych i innych dokumentow,
wewnetrznych aktow normatywnych, a takze inne zadania na polecenie Prezesa, Zastepcow Prezesa lub
Dyrektora Generalnego.

2. Komdrki organizacyjne, w zakresie ich wtasciwosci, realizujg w szczegdlno$ci zadania:

1) zwigzane z uczestnictwem w procesie udzielania i ochrony praw wtasnosci przemystowej, okreslone
w Rozdziale 4 Regulaminu;

2) zwigzane z prowadzeniem aplikacji eksperckiej;
3) zwigzane z finansami publicznymi, a w szczegdlnosci:

a) przygotowujg propozycje materiatéw do projektu ustawy budzetowej oraz propozycje zmian w planach
finansowych dysponenta czesci budzetowej,

b) planujg wydatki na zadania realizowane w czesci 61 — Urzad Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej,

c) okreslaja cele do funkcji, zadan, podzadan i dziatan realizowanych w ramach czes$ci 61 — Urzad Paten-
towy Rzeczypospolitej Polskiej wraz z miernikami i ich warto$ciami na potrzeby budzetu zadaniowego
i Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa,

d) wspotpracujg z Biurem Finansowo-Ksiegowym przy realizacji budzetu zadaniowego,

e) wykonujg zadania zwigzane z nadzorowaniem prawidtowos$ci wykorzystania sSrodkéw budzetowych
oraz postepowaniem z naleznosciami w przypadku egzekwowania sptat naleznosci, stosowania ulg,
w tym umarzania, a takze w przypadku stwierdzenia nie$ciggalnosci albo przedawnienia,

f) dbajg o interes finanséw publicznych, w szczegdlnosci w zakresie dochoddéw i wydatkéw,

g) wykonujg zadania zwigzane z udzielaniem i monitorowaniem pomocy publicznej,

h) przygotowuja i realizujg projekty finansowane z udziatem srodkéw europejskich lub innych srodkow
zagranicznych,

i) okreslajg cele wraz z miernikami i zadaniami stuzgcymi ich realizacji na potrzeby planu dziatalnosci
dla dziatu administracji rzgdowej — gospodarka;

4) zwigzane z wykonywaniem obowigzkéw organu administraciji rzgdowej wynikajgcych z niektérych ustaw,

a w szczegolnosci:

a) opracowujg projekty odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wystgpienia poselskie, oswiadczenia
i wystgpienia senatorskie, dezyderaty, opinie i wystgpienia komisji parlamentarnych oraz wystgpienia
postéw Parlamentu Europejskiego,

b) opracowujg projekty odpowiedzi na wystgpienia Kancelarii Prezydenta, Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow, Najwyzszej Izby Kontroli, ministrow i kierownikéw urzeddw centralnych,

c) opracowujg i uzgadniajg z Departamentem Prawnym i Orzecznictwa projekty odpowiedzi na wystgpie-
nia Pierwszego Prezesa Sgdu Najwyzszego, Prezesa Trybunatu Konstytucyjnego, Przewodniczgcego
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5)

6)

10)

11)

12)

13)

Trybunatu Stanu, Rzecznika Praw Obywatelskich, Prezesa Naczelnego Sgdu Administracyjnego i Pre-
zesa Prokuratorii Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej, a takze przygotowujg odpowiedzi na wnioski,
skargi, petycje i pytania obywateli oraz instytuciji,

d) realizujg obowigzki wynikajgce z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. z 2020 r. poz. 2176) oraz ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym wykorzystywaniu infor-
mac;ji sektora publicznego (Dz. U. z 2019 r. poz. 1446),

e) realizujg obowigzki wynikajgce z ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmio-
tow realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2020 r. poz. 346, 568, 695 i 1517) oraz ustawy z dnia
5 lipca 2018 r. o Krajowym Systemie Cyberbezpieczenstwa (Dz. U. z 2020 r poz. 1369),

f) wykonujg zadania z zakresu zarzgdzania kryzysowego, obronnosci i bezpieczenstwa panstwa, ochrony
os6b i mienia, wynikajgce z odrebnych przepiséw, w tym wtasciwych wewnetrznych aktéw normatyw-
nych w Urzedzie,

g) wykonujg zadania w zakresie bezpieczenstwa informacji, ochrony danych osobowych, ochrony in-
formacji niejawnych i innych informacji ustawowo chronionych, okreslone odrebnymi przepisami oraz
wiasciwymi wewnetrznymi aktami normatywnymi w Urzedzie,

h) uczestniczg w realizacji rzadowych programow;

wspomagajgce realizacje zadan podstawowych, a w szczegdlnosci:

a) wykonujg zadania zwigzane z funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej w Urzedzie oraz wspotpracujg
w tym zakresie z Biurem Dyrektora Generalnego,

b) dokonujg identyfikacji, analizy i oceny ryzyka, o ktérej mowa w przepisach o finansach publicznych,
w obszarze objetym zakresem dziatania danej komérki organizacyjnej,

¢) analizujg rozwigzania i dobre praktyki stosowane w innych instytucjach,

d) prowadzg sprawy w zakresie sprawozdawczosci i projektowania badan statystycznych,

€) wspotpracujg z innymi komérkami organizacyjnymi, organami i jednostkami samorzadu teryto-
rialnego, organami administracji rzgdowej, urzedami i instytucjami, oraz partnerami spotecznymi
i organizacjami pozarzgdowymi, organizacjami samorzgadu zawodowego — w sprawach zwigzanych
z realizacjg zadan;

zwigzane z funkcjonowaniem i rozwojem stron internetowych, portali i serwiséw Urzedu, z uwzgled-

nieniem obowigzujgcego prawa, w tym ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron

internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. poz. 848) oraz ustawy z dnia

19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepno$ci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r.

poz. 1062);

zwigzane z prowadzeniem spraw dotyczgcych postepowan administracyjnych zgodnie z wiasciwoscig;

zwigzane z prowadzeniem postepowan o udzielenie zamowien publicznych oraz nadzorem nad realizacjg

umow dotyczacych tych zamoéwien;

zwigzane z prowadzeniem spraw w zakresie wykonywania przez ekspertow reprezentacji Urzedu

przed sgdami administracyjnymi, z wytaczeniem spraw prowadzonych przez Departament Prawny

i Orzecznictwa;

zwigzane ze wspotpracg przy prowadzeniu przez Departament Prawny i Orzecznictwa oraz Biuro Dyrek-

tora Generalnego spraw przed sgdami powszechnymii Sgdem Najwyzszym, sgdami administracyjnymi

i Naczelnym Sgdem Administracyjnym, Trybunatem Konstytucyjnym oraz innymi organami;

zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,

we wspotpracy z inspektorem ochrony danych (I0D);

zwigzane z petnieniem roli wiasciciela biznesowego systemu informatycznego, w szczegolnosci:

a) sprawujg merytoryczny nadzér nad funkcjonowaniem i rozwojem aplikacji systemu informatycznego,
monitorujg wptyw zmian prawnych na dziatanie systemu informatycznego oraz inicjujg dziatania
w tym zakresie,

b) definiujg wymagania dla systemow informatycznych, istotne dla prawidtowej realizacji zadan,

c) opracowuja i wdrazajg procedury ustalajgce zasady realizacji zadan i wprowadzanie zmian zwigzanych
z funkcjonowaniem systemu informatycznego,

d) dysponujg danymi przetwarzanymi w systemie informatycznym;

zwigzane z upowszechnianiem i popularyzacjg wiedzy z zakresu wiasno$ci przemystowe;j i intelektualnej

zwigzanej z zakresem dziatalnosci Urzedu, w szczegolno$ci poprzez:

a) przygotowywanie materiatéw i informacji, w tym przeznaczonych do zamieszczenia na stronach inter-
netowych i profilach mediéw spotecznosciowych Urzedu,

b) zapewnienie merytorycznego wsparcia w zakresie projektéw i kampanii edukacyjno-promocyjnych;
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14) zwigzane ze wspotpracg z rzecznikiem prasowym Urzedu;

15) zwigzane ze wspotpracg z Departamentem Informacji o Ochronie Wtasnosci Intelektualnej w zakresie
udzielania informacji podmiotom zewnetrznym;

16) zwigzane ze sprawozdawczoscig, w tym przedktadaniem Prezesowi lub Dyrektorowi Generalnemu
sprawozdan, ocen, opinii, analiz i informacji w zakresie i terminie przez niego wyznaczonym;

17) zwigzane z realizacjg zadan zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych;

18) zwigzane z realizacjg w zakresie swojej wtasciwosci wnioskéw i zalecen pokontrolnych i poaudytowych
wynikajgcych z kontroli i audytow wewnetrznych i zewnetrznych;

19) zwigzane ze sporzgdzaniem projektéw zawiadomien o mozliwosci popetnienia przestepstwa, przestep-
stwa skarbowego lub wykroczenia albo zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,
w zakresie wiasciwosci merytoryczne;;

20) zwigzane z nadzorem nad biezgcg aktualizacjg oraz zapewnieniem kompletnosci i jakosci danych w ba-
zach danych w przedmiocie dziatalnosci komorki organizacyjnej;

21) zwigzane z uczestnictwem w inicjowaniu, opracowywaniu, opiniowaniu i uzgadnianiu projektéw zatozen,
projektow aktow normatywnych oraz innych aktéw prawnych i dokumentéw;

22) zwigzane z biezgcg analizg zmian obowigzujgcego prawa w zakresie dziatania komorki organizacyjne;j;

23) zwigzane z opracowywaniem i opiniowaniem projektéw umoéw i porozumien oraz ich uzgadnianiem;

24) zwigzane ze wspotpracg miedzynarodowg w porozumieniu z Departamentem Wspotpracy Miedzynaro-
dowe;.

3. Komdrki organizacyjne realizujg ustalone dla nich cele i zadania, zgodnie z misjg Urzedu, w sposdb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, uwzgledniajgcy kulture organizacji oraz przyjety w Urzedzie
system zarzgdzania relacjami z klientem.

4. W przypadku zadania wykraczajgcego poza zakres jednej komérki organizacyjnej, wtasciwg do jej realizacji
jest komorka organizacyjna, do zakresu dziatania ktérej nalezy wiekszo$¢ zagadnieh lub merytoryczna istota
sprawy wymagajgca zatatwienia.

5. Komdrka organizacyjna wtasciwa do realizacji danego zadania koordynuje prace wykonywane przez komorki
organizacyjne wspotpracujgce przy realizacji tego zadania, w tym opracowuje ostateczne projekty dokumen-
tow oraz stanowisk.

§ 13.

1. Komorki organizacyjne w trakcie wykonywania zadan sg obowigzane do wspétdziatania w drodze uzgodnien,
opiniowania i konsultacji, udostepniania materiatéw i danych oraz prowadzenia wspdélnych prac nad okreslo-
nymi zadaniami.

2. W przypadku powstania, w toku merytorycznego zatatwiania sprawy, watpliwosci prawnych, komoérki orga-
nizacyjne zwracaja sie do Departamentu Prawnego i Orzecznictwa o stanowisko, przekazujgc jednoczesnie
swoje stanowisko w tej sprawie.

3. Jezeli do wykonania okreslonego zadania jest konieczne wspoétdziatanie kilku komérek organizacyjnych
Prezes albo Zastepcy Prezesa, w porozumieniu z Dyrektorem Generalnym, wyznaczajg koordynujgcg ko-
morke organizacyjna. Dyrektor koordynujgcej komorki organizacyjnej jest uprawniony do zwotywania narad
dyrektorow wtasciwych komoérek organizacyjnych lub ich przedstawicieli.

§ 14.

1. Komorka organizacyjna wykonuje swoje zadania za posrednictwem wyodrebnionych w jej strukturze wydzia-
tow lub stanowisk pracy.
2. Struktura komorki organizacyjnej moze mie¢ charakter:
1) wydziatowy — dzieli¢ sie na wydziaty;
2) bezwydziatowy — dzieli¢ sie na wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy;
3) mieszany — dzieli¢ sie na wydziaty i stanowiska pracy.

§ 15.

Dyrektor Generalny rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy komdérkami organizacyjnymi Urzedu, za wyjatkiem
komorek, o ktorych mowa w § 8 pkt 2—7, co do ktorych spory rozstrzyga Prezes.
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§ 16.

1. Prezes moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do zatatwiania spraw, w szczegolnosci do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczen, w jego imieniu w okreslonych sprawach. W sprawach, o kt6-
rych mowa w art. 264 ustawy z dnia 30 czerwca 2000 r. — Prawo wtasnosci przemystowej, orzekajg eksperci
i asesorzy.

2  Prezes lub Dyrektor Generalny, w zakresie swojej wtasciwosci, udzielajg petnomocnictw i upowaznien oso-
bom fizycznym i prawnym do dokonywania okreslonych czynnosci cywilnoprawnych.

3. Biuro Dyrektora Generalnego prowadzi ewidencje petnomocnictw i upowaznien, udzielanych przez Prezesa
i Dyrektora Generalnego.

4. Kopie upowaznien i petnomocnictw Prezesa lub Dyrektora Generalnego, udzielonych pracownikom Urzedu,
sg przekazywane do Biura Dyrektora Generalnego, celem wigczenia do akt osobowych pracownikow.

§ 17.

1. Dyrektor komérki organizacyjnej lub osoba, o ktérej mowa w § 19 ust. 5, jest uprawniona do podpisywania
pism i dokumentoéw kierowanych odpowiednio do Prezesa, Zastepcow Prezesa albo Dyrektora Generalnego
oraz innych komoérek organizacyjnych, a takze do podpisywania korespondencji zewnetrznej, w zakresie
spraw okreslonych w regulaminie kierowanej przez niego komaérki organizacyjne;.

2. W Urzedzie podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu, zatatwiania i rozstrzygania spraw jest
system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacijg (EZD).

3. Osoby wymienione w § 9 ust. 1 pkt 1-3 podpisujg korespondencje w zakresie swojej wtasciwosci okreslonej
w odrebnych przepisach.

4. Prawo podpisywania korespondencji majg réwniez pracownicy, w zakresie okreslonym przez dyrektora ko-
morki organizacyjnej w pisemnym upowaznieniu, z zastrzezeniem § 16 ust. 1 zdanie drugie. Dyrektor komorki
organizacyjnej jest obowigzany do przekazywania Dyrektorowi Generalnemu informacji o kazdym udzielonym
upowaznieniu i jego zakresie. W komérce organizacyjnej prowadzi sie ewidencje upowaznien udzielonych
pracownikom przez dyrektora.

5. Dokumenty sporzgdzane w komdrkach organizacyjnych oraz dokumenty kierowane na zewnatrz, przedktadane
do podpisu Prezesa, Zastepcow Prezesa i Dyrektora Generalnego, kazdorazowo uprzednio akceptuje dyrektor
komorki organizacyjnej lub jego zastepca w zakresie okreslonym przez dyrektora komaorki organizacyjnej.

6. Dyrektor komorki organizacyjnej przedktada pisma do podpisu Prezesa, po uprzedniej akceptacji Zastepcy
Prezesa lub Dyrektora Generalnego, zgodnie z ich podziatem kompetenciji.

7. Za zgodg Prezesa, dyrektor komorki organizacyjnej, moze odstgpi¢ od wymogu okreslonego w ust. 6.
§ 18.

1. W komérkach organizacyjnych, o ktérych mowa w § 8 pkt 2—7, prowadzone sg postepowania w szczegdlnosci
w sprawach okreslonych w art. 261 ust. 2 pkt 1—4 ustawy — Prawo wtasnosci przemystowe;.

2. Wykonywanie zadan, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy do ekspertéw i asesoréw.

3. Wsparcie prowadzonych postepowan administracyjnych w komérkach organizacyjnych wymienionych w § 8
pkt 2—7 wykonujg zatrudnieni w nich cztonkowie korpusu stuzby cywilnej. Wykonywanie niektorych innych
czynnosci organizacyjnych moze by¢ powierzone takze innym pracownikom Urzedu.

4. Zadania os6b zatrudnionych w komorce organizacyjnej i odbywajgcych aplikacje ekspercka okre$laja kie-
rownicy komorek w porozumieniu z opiekunami aplikaciji.

§ 19.

1. Dyrektor komérki organizacyjnej odpowiada za catoksztatt spraw prowadzonych i rozpatrywanych przez
kierowang przez niego komorke organizacyjng, w tym zadan okreslonych w § 12, a w szczegdlnosci za:
1) prawidtowa, efektywna i terminowa realizacje zadar komérki organizacyjnej okreslonych w Regulaminie
i innych wewnetrznych aktach normatywnych oraz zadan zleconych przez wtasciwego Cztonka Kierow-
nictwa Urzedu;
2) planowanie, organizacje i dyscypline pracy;
3) promowanie zachowan etycznych, zapewnienie wtasciwej kultury organizacyjnej, zgodnej z zasadami

etyki, opartej o zasady wzajemnego szacunku, niedyskryminacji, rownego traktowania oraz przeciwdzia-
tania wszelkim przejawom mobbingu, naduzy¢ i korupcji;
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4)
3)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

dbatos¢ o wizerunek Urzedu w zakresie wykonywanych obowigzkdéw i posiadanych kompetenciji;

zapewnienie dbatosci o finanse publiczne w zakresie dochodow i wydatkéw budzetu panstwa oraz go-
spodarowanie srodkami publicznymi zgodnie z zasadami gospodarki finansowej okreslonej w przepisach
o finansach publicznych;

bezpieczenstwo informacji, w szczegolnosci informacji ustawowo chronionych, oraz zarzgdzanie obiegiem
informacji w ramach komorki organizacyjnej;

wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi;

zapewnienie archiwizacji dokumentéw wytworzonych w komérce organizacyjnej;

osigganie celow okreslonych przez Prezesa, Zastepcow Prezesa i Dyrektora Generalnego oraz celow
wynikajgcych z planu dziatalnosci dla dziatu administracji rzgdowej — gospodarka, w zakresie wtasciwosci
komorki organizacyjne;j;

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw komorki organizacyjnej przepiséw o ochronie przeciw-
pozarowej oraz zasad i przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;

podejmowanie skutecznych dziatan w zakresie kontroli zarzgdczej dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan, w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, zapewniajgc:

a) zgodnos¢ dziatalnosci komorki organizacyjnej z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznos¢ i efektywnosé dziatan,

¢) wiarygodnos¢ sprawozdan,

d) ochrone zasobow,

€) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

f) efektywnosc¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacii,

g) zarzgdzanie ryzykiem;

wykonanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony i zarzgdzania kryzysowego, okreslonych
odrebnymi przepisami.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej, poza kompetencjami okreslonymi w § 17:

1)
2)

3)

4)

5)

8)
9)

10)
11)

reprezentuje komorke organizacyjng wobec innych komérek organizacyjnych oraz w kontaktach na zewnatrz;
udziela organom i instytucjom wyjasnien i opinii w sprawach prowadzonych przez komaérke organizacyjna,
a niezastrzezonych dla Prezesa i pozostatych Czionkéw Kierownictwa Urzedu;

wnioskuje w sprawach przyjmowania do pracy, szkolenia, przenoszenia, zwalniania, ustalania wysoko$ci
wynagrodzenia, awansowania, nagradzania i wyrdznienia oraz karania pracownikdw komorki organizacyjne;j;

wspiera Prezesa i Dyrektora Generalnego w realizacji polityki personalnej, w szczegolnosci odpowiada za:

a) zarzadzanie obiegiem informacji w komdrce organizacyjnej oraz zapewnienie pracownikom dostepu
do informacji niezbednych do wtasciwej realizacji powierzonych im zadan,

b) przekazywanie pracownikom okresowych informacji o wynikach i efektach ich pracy,

c) zapewnienie dzielenia sie wiedzg przez pracownikéw komérki organizacyjnej,

d) dbato$¢ o rozwoj zawodowy pracownikow;

zatwierdza sporzgdzone w komaorce organizacyjne;j:

a) opisy stanowisk pracy cztonkéw korpusy stuzby cywilnej niebedgcych wyzszymi stanowiskami
w stuzbie cywilnej,

b) karty pracy;

dokonuje oceny bezposrednio podlegtych pracownikéw komérki organizacyjne;j;

zatwierdza wnioski urlopowe zastepcéw dyrektora oraz podlegtych mu bezposrednio naczelnikéw i pra-
cownikéw, a takze wykonuje inne czynnosci z zakresu prawa pracy w zakresie wskazanym w regulacjach
wewnetrznych;

zmienia zakres pracy pracownika w ramach komorki organizacyjnej, okreslony w karcie pracy;

udziela pracownikowi kierowanej przez siebie komérki organizacyjnej zezwolenia na udostepnianie na ze-
wnatrz Urzedu danych liczbowych, informaciji statystycznych lub innych materiatéw jawnych z zakresu
dziatalnosci komorki organizacyjnej;

udziela informacji publicznej zgodnie z przepisami o dostepie do informacji publicznej;

przetwarza dane osobowe zgodnie z zadaniami realizowanymi przez komdérke organizacyjng, a takze
w ramach procesow:

a) rekrutaciji,
b) organizacji stazy, praktyk i wolontariatu,
c) realizacji zamdwien publicznych,
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d) zawierania umow cywilnoprawnych, umoéw publicznoprawnych i innych,
e) rozpatrywania skarg, wnioskéw i petyciji,
f) procesu legislacyjnego.

3. Do zadan dyrektora komérki organizacyjnej, wymienionej w § 8 pkt 2—6, ponadto nalezy:

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

przydzielanie ekspertom, asesorom i aplikantom eksperckim spraw do rozpatrzenia;
kwalifikowanie osob przyjmowanych do odbycia aplikaciji;

wnioskowanie 0 wyznaczenie opiekunow aplikacji i opiekunow asesury;
organizowanie aplikacji;

wykonywanie zadan eksperta;

dokonywanie przesunie¢ w zakresie przydzielonych do zatatwiania spraw w przypadkach uzasadnionych
potrzebg rownomiernego obcigzenia pracg w zakresie biezgcych zadan wydziatu, a takze w przypadku
dtuzszej nieobecnosci eksperta lub asesora.

4. Do zadan dyrektora komorki organizacyjnej wymienionej w § 8 pkt 7 nalezy realizacja czynnosci, o ktérych
mowa w ust. 3 pkt 1i 6.

5. Dyrektora komorki organizacyjnej podczas jego nieobecnosci zastepuje wskazany zastepca dyrektora lub inny
wyznaczony przez niego pracownik komérki organizacyjnej. Jezeli w komérce organizacyjnej jest wiecej niz
jeden zastepca dyrektora, statym zastepcg dyrektora jest zastepca wskazany w wewnetrznym regulaminie
organizacyjnym komorki organizacyjnej, o ktérym mowa w § 6. Dyrektor moze upowazni¢ innego zastepce
dyrektora niz wskazany w wewnetrznym regulaminie organizacyjnym komorki organizacyjnej lub innego
pracownika do prowadzenia spraw oraz podpisywania pism.

§ 20.

1. Zastepca dyrektora, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

9)

10)
11)
12)

13)

14)

nadzoruje prace oraz zapewnia terminowe i wtasciwe wykonanie zadan przez podlegte mu bezposrednio
wydziaty lub stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 14, w szczegdlnosci zadan zleconych przez dyrek-
tora komorki organizacyjnej, a takze wynikajgcych z rocznych plandéw dziatalnoéci i planu finansowego
w sposob efektywny, oszczedny i terminowy, na zasadach okreslonych w rozwigzaniach z zakresu kontroli
zarzadczej oraz w Regulaminie;

podejmuje decyzje z zakresu dziatania podlegtych mu bezposrednio wydziatéw i stanowisk pracy oraz
podpisuje i parafuje pisma i notatki informacyjne w tym zakresie, zgodnie z postanowieniami wewnetrz-
nego regulaminu organizacyjnego komorki organizacyjnej lub udzielonym odrebnie upowaznieniem;
podpisuje pisma do réwnorzednych stanowiskiem oséb w urzedach administracji publicznej, zgodnie
z postanowieniami wewnetrznego regulaminu organizacyjnego komorki organizacyjnej lub udzielonym
odrebnie upowaznieniem;

akceptuje pisma w sprawach zastrzezonych do podpisu dyrektora;

podejmuje decyzje i podpisuje pisma w sprawach okreslonych odrebnymi upowaznieniami;
uczestniczy w planowaniu $rodkéw finansowych, monitorowaniu ich wykorzystania oraz wnioskuje
0 zmiane planéw finansowych;

wspiera dyrektora oraz przedstawia mu opinie i wnioski w sprawach przyjmowania do pracy, szkolenia,
przenoszenia, zwalniania, ustalania wysokosci wynagrodzenia, awansowania, nagradzania i odznaczania
oraz karania pracownikéw komorki organizacyjne;j;

przekazuje podlegtym wydziatom i stanowiskom pracy dyspozycje i wytyczne niezbedne do wykony-
wania zadan;

nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy podlegtych pracownikéw komorki organizacyjnej oraz zasad
etyki;

dokonuje oceny bezposrednio podlegtych pracownikéw komorki organizacyjnej;

zatwierdza wnioski urlopowe podlegtych mu bezposrednio naczelnikéw i pracownikéw, a takze wykonu-
je inne czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy w zakresie wskazanym w regulacjach
wewnetrznych;

zastepuje dyrektora zgodnie z posiadanym upowaznieniem;

przetwarza dane osobowe zgodnie z wtasciwoscig komérki organizacyjnej w ramach proceséw, o ktérych
mowa w § 19 ust. 2 pkt 11;

jest odpowiedzialny za zapewnienie wtasciwej kultury organizacyjnej, zgodnej z zasadami etyki, opartej
o zasady wzajemnego szacunku, niedyskryminacji, rbwnego traktowania oraz przeciwdziatania wszelkim
przejawom naduzy¢ i korupcji;
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15) koordynuje wykonanie przedsiewzie¢ zleconych przez dyrektora w ramach powszechnego obowigzku
obrony i zarzgdzania kryzysowego;

16) wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora.
2. Zastepca dyrektora w komérkach organizacyjnych, o ktérych mowa w § 8 pkt 2—7, wykonuje odpowiednio

zadania, o ktorych mowa w § 19 ust. 3 i 4. Wykonywanie tych zadan, za wyjgtkiem zadania o ktérym mowa
w § 19 ust. 3 pkt 5, nastepuje na zasadach okreslonych w § 17 ust. 4.

§ 21.

Naczelnik lub pracownik kierujgcy zespotem dziata zgodnie z zakresem powierzonych zadan.
2. Do obowigzkow naczelnika lub pracownika kierujgcego zespotem nalezy realizowanie powierzonych zadan
w szczegolnosci przez:
1) organizowanie pracy oraz kontrole realizacji zadan podlegtych mu pracownikéw;
2) kontrolowanie dyscypliny pracy podlegtych mu pracownikow.

3. Naczelnik lub pracownik kierujgcy zespotem ponadto:

1) odpowiada za prawidtowe, efektywne i terminowe wykonanie zadan podlegtego wydziatu, w szczegol-
nosci zadan zleconych przez dyrektora lub zastepce dyrektora, a takze wynikajgcych z rocznych planéw
dziatalnosci i planu finansowego, w sposob efektywny, oszczedny i terminowy, na zasadach okreslonych
W rozwigzaniach z zakresu kontroli zarzgdczej oraz w Regulaminie;

2) wykonuje czynnos$ci oraz podpisuje — w ramach udzielonych upowaznien — pisma w sprawach naleza-
cych do zakresu zadan wydziatu, zgodnie z postanowieniami wewnetrznego regulaminu organizacyjnego
komorki organizacyjnej lub udzielonym odrebnie upowaznieniem;

3) uzgadnia i akceptuje projekty dokumentéw sporzgdzanych w zakresie zadan wydziatu;

4) przedktada bezposredniemu przetozonemu, w zakresie swoich kompetenc;ji, projekty dokumentoéw do ak-
ceptacji;

5) odpowiada za zapewnienie, w podlegtym wydziale, zespole lub samodzielnym stanowisku, wtasciwe;j
kultury organizacyjnej, zgodnej z zasadami etyki, opartej o zasady wzajemnego szacunku, niedyskry-
minacji, réwnego traktowania oraz przeciwdziatania wszelkim przejawom naduzy¢ i korupcji;

6) wydaje podlegtym pracownikom dyspozycje i wytyczne niezbedne do wykonywania zadan;

7) reprezentuje wydziat, zespét lub samodzielne stanowisko w zakresie okreslonym przez przetozonych;

8) zapewnia wymiane informacji z pozostatymi wydziatami lub stanowiskami pracy komoérki organizacyjne;j;

9) przedstawia bezposredniemu przetozonemu opinie i wnioski w sprawach przyjmowania do pracy, prze-
noszenia, zwalniania, awansowania, hagradzania i odznaczania oraz karania pracownikéw;

10) dokonuje oceny podlegtych pracownikéw;

11) akceptuje wnioski urlopowe podlegtych pracownikéw, a takze wykonuje inne czynno$ci z zakresu prawa
pracy w imieniu pracodawcy w zakresie wskazanym w regulacjach wewnetrznych Urzedu;

12) wykonuje przedsiewziecia w ramach powszechnego obowigzku obrony i zarzagdzania kryzysowego;
13) wykonuje inne zadania zlecone przez przetozonych.
4. Naczelnik wydziatu bedgcy ekspertem albo asesorem w komérkach organizacyjnych wymienionych w § 8

pkt 2—7 poza zadaniami okre$lonymi w ust. 2 i 3 oraz wykonywaniem zadan eksperta albo asesora w przy-
dzielonych sprawach, dodatkowo:

1) dokonuje — w uzgodnieniu z dyrektorem lub zastepca dyrektora komérki organizacyjnej — przesunie¢
w zakresie przydzielonych do zatatwiania zgtoszen w przypadkach uzasadnionych potrzebg réwnomier-
nego obcigzenia pracg w zakresie biezgcych zadan wydziatu, a takze w przypadku dtuzszej nieobecnosci
eksperta lub asesora;

2) uczestniczy w zapewnieniu petnej obsady kadrowej wydziatu i w kwalifikowaniu oséb przyjmowanych
na aplikacje oraz wyznaczaniu opiekunow aplikacji i opiekunéw asesury.

Rozdzial 4
Zakres dziatania komérek organizacyjnych Urzedu.

§ 22.

1. Do podstawowych zadan Sekretariatu Prezesa nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga organizacyjno-administracyjna oraz sekretarska Prezesa i Zastepcow Prezesa, w tym takze
koordynacja kalendarza spotkan i wyjazdéw;
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2) rozdzielanie korespondencji wptywajacej do Prezesa i przekazywanie jej, zgodnie z wiasciwoscig me-
rytoryczng, do poszczegolnych komérek organizacyjnych;

3) gromadzenie materiatéw na potrzeby wspotpracy z wybranymi organami administracji publicznej;

4) monitorowanie opracowania stanowisk Urzedu w sprawach interpelacji i zapytah postéw i senatorow
dotyczgcych ochrony wiasnosci przemystowej;

5) zapewnienie i kontrola ochrony informaciji niejawnych, w tym prowadzenie kancelarii tajnej, oraz realizacja
innych zadan wynikajacych z przepiséw ochronie informacji niejawnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem z wynalazkami i wzorami uzytkowymi tajnymi;

7) wykonywanie zadan zwigzanych zarzgdzaniem kryzysowym, obronnoscig i bezpieczenstwem panstwa;

8) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong danych, w tym wykonywanie zadan inspektora ochrony danych
(IOD), zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochro-
nie danych osobowych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str.
2) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

2. W strukturze organizacyjnej Sekretariatu Prezesa funkcjonuje Wydziat do spraw Ochrony Informac;ji Niejaw-
nych, o ktérym mowa w § 9 ust. 2, realizujgcy zadania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 5—7. Zadanie, o ktérym
mowa w ust. 1 pkt 8, wykonuje inspektor ochrony danych (IOD) podlegty merytoryczne Prezesowi.

§ 23.
Do podstawowych zadan Departamentu Zgtoszenh nalezy w szczegdlnosci:

1) w ramach wykonywania zadan przez ekspertéw i asesorow:

a) prowadzenie postepowan formalnoprawnych zgtoszen przedmiotdw wtasnosci przemystowej i walidacji
patentow europejskich, w tym przygotowanie dokumentacji zgtoszeh wynalazkéw i wzoréw uzytkowych
do publikacji w ,Biuletynie Urzedu Patentowego”,

b) prowadzenie postepowan w celu udzielenia prawa z rejestracji na topografie uktadéw scalonych,

c) prowadzenie postepowan w sprawach wnioskéw o udzielenie patentéw europejskich sktadanych
na podstawie Konwencji o patencie europejskim’ oraz wnioskéw o miedzynarodowg rejestracje znakow
towarowych sktadanych w trybie Porozumienia madryckiego? lub Protokotu do tego Porozumienia®
oraz przekazanie wnioskéw do wtasciwych organéw miedzynarodowych,

d) rozpatrywanie wnioskdéw o ponowne rozpatrzenie sprawy i sporzgdzanie odpowiedzi na skargi wnie-
sione do sgdu administracyjnego za posrednictwem Urzedu oraz reprezentowanie Urzedu przed
tym sgdem,

e) kontrola jakosci i przedstawianie wyptywajgcych z kontroli jako$ci wnioskow w zakresie prowadzo-
nych postepowan;

2) w ramach wykonywania zadan przez cztonkéw korpusu stuzby cywilnej:

a) przyjmowanie nowych zgtoszen wynalazkéw, wzoréw uzytkowych, znakéw towarowych, wzoréw prze-
mystowych, produktéw leczniczych i produktdw ochrony roslin, topografii uktadéw scalonych, oznaczen
geograficznych, zaktadanie baz tych zgtoszen oraz wydawanie potwierdzen przyjecia zgtoszenia oraz
wezwan do uiszczenia optaty za zgtoszenie,

b) przyjmowanie wnioskéw o walidacje patentéw europejskich, wnoszonych w celu uprawomocnienia
patentu europejskiego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie z Konwencjg o patencie eu-
ropejskim oraz zaktadanie baz tych wnioskéw,

¢) prowadzenie postepowan w sprawie miedzynarodowych zgtoszen sktadanych w trybie Uktadu o wspét-
pracy patentowej (PCT)* oraz przekazanie zgtoszen do Biura Miedzynarodowego Swiatowej Organizacji
Wiasnosci Intelektualnej®,

' Konwencja o udzielaniu patentéw europejskich (Konwencja o patencie europejskim), sporzgdzona w Monachium dnia 5 pazdziernika
1973 r., zmieniona aktem zmieniajgcym artykut 63 Konwencji z dnia 17 grudnia 1991 r. oraz decyzjami Rady Administracyjnej Europej-
skiej Organizacji Patentowej z dnia 21 grudnia 1978 r., 13 grudnia 1994 r., 20 pazdziernika 1995 r., 5 grudnia 1996 r. oraz 10 grudnia
1998 r., wraz z Protokotami stanowigcymi jej integralng czesc¢ (Dz. U. z 2004 r. poz. 737 i 738).

2 Porozumienie madryckie o miedzynarodowej rejestracji znakéw z dnia 14 kwietnia 1891 r. (Dz. U. z 1993 r. poz. 514 i 515).

3 Protokot do Porozumienia madryckiego o miedzynarodowej rejestracji znakéw, sporzadzony w Madrycie dnia 27 czerwca 1989 r. (Dz. U.
z 2003 r. poz. 129 130).

4 Uktad o wspotpracy patentowej — Uktad o wspotpracy patentowej sporzadzony w Waszyngtonie dnia 19 czerwca 1970 r. (Dz. U. z 1991 r.
poz. 303 iz 1994 r. poz. 330).

5 Miedzynarodowe Biuro Wtasnosci Intelektualnej utworzone na podstawie Konwencji o ustanowieniu Swiatowej Organizacji Wtasnosci
Intelektualnej, sporzgdzonej w Sztokholmie dnia 14 lipca 1967 r. (Dz. U. z 1975 r. poz. 49).
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d) prowadzenie kontroli i analiz optat uiszczanych za zgtoszenia przedmiotéw wtasnosci przemystowej,

e) przygotowanie danych, materiatéw i ogtoszen do publikacji w ,Biuletynie Urzedu Patentowego” oraz
~Wiadomosciach Urzedu Patentowego”,

f) sporzgdzanie dowodow pierwszenstwa w celu zastrzezenia pierwszenstwa zagranica.

§ 24.

Do podstawowych zadan Departamentu Znakéw Towarowych nalezy w szczegdlno$ci:

1) w ramach wykonywania zadan przez ekspertow i asesorow:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

)

prowadzenie postepowan w celu udzielenia praw ochronnych na znaki towarowe,

prowadzenie postepowan w sprawach uznawania na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej ochrony miedzyna-
rodowych znakéw towarowych na podstawie Porozumienia madryckiego i Protokotu do tego Porozumienia,

prowadzenie postepowan w celu udzielenia prawa z rejestracji na wzory przemystowe,

prowadzenie postepowan w sprawie rejestracji wzoréw przemystowych na podstawie Porozumienia
haskiego w sprawie miedzynarodowej rejestracji wzoréw przemystowych®,

prowadzenie postepowan w celu udzielenia prawa z rejestracji na oznaczenia geograficzne,
prowadzenie postepowan w sprawach sprzeciwéw wnoszonych wobec zgtoszen znakéw towarowych
oraz miedzynarodowych znakéw towarowych wyznaczonych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
prowadzenie postepowan w sprawach sprzeciwdéw wnoszonych wobec decyzji o udzieleniu prawa z re-
jestracji na wzory przemystowe,

rozpatrywanie wnioskdw o ponowne rozpatrzenie sprawy i sporzgdzanie odpowiedzi na skargi wniesione
do sagdu administracyjnego za posrednictwem Urzedu oraz reprezentowanie Urzedu przed tym sgdem,
kontrola jakosci i przedstawianie wyptywajacych z kontroli jako$ci wnioskow w zakresie prowadzonych
postepowan,

opracowywanie opinii dotyczgcych orzeczen Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej (TSUE) w za-
kresie wtasciwosci Departamentu;

2) w ramach wykonywania zadan przez cztonkéw korpusu stuzby cywilnej:

a)

b)

wsparcie w prowadzonych postepowaniach administracyjnych w sprawach znakéw towarowych, wzoréw
przemystowych i sprzeciwow ztozonych wobec zgtoszen znakow towarowych, miedzynarodowych znakow
towarowych oraz decyzji o udzieleniu prawa z rejestracji na wzory przemystowe,

przygotowanie danych, materiatéw i ogtoszen do publikacji w ,Biuletynie Urzedu Patentowego” oraz
~Wiadomosciach Urzedu Patentowego”.

§ 25.

Do podstawowych zadan Departamentu Biotechnologii i Chemii nalezy w szczegolnosci:

1) w ramach wykonywania zadan przez ekspertéw i asesorow w dziedzinach biotechnologii i chemii:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

prowadzenie postepowan w celu udzielenia patentéw na wynalazki, dodatkowych praw ochronnych dla
produktow leczniczych i produktéw ochrony roslin, praw ochronnych na wzory uzytkowe,
rozpatrywanie wnioskow o ponowne rozpatrzenie sprawy i sporzgdzanie odpowiedzi na skargi wniesione
do sadu administracyjnego oraz reprezentowanie Urzedu przed tym sgdem,

kontrola jakosci i przedstawianie wyptywajgcych z kontroli jako$ci wnioskoéw w zakresie prowadzonych
postepowan,

sporzadzanie sprawozdan z poszukiwania miedzynarodowego oraz pisemnej opinii, a takze miedzy-
narodowych badan wstepnych dla zgtoszen miedzynarodowych w ramach Wyszehradzkiego Instytutu
Patentowego,

prowadzenie postepowan w sprawach o ograniczenie patentu i prawa ochronnego na wzér uzytkowy,
prowadzenie postepowan w sprawach sprzeciwéw wnoszonych wobec decyzji o udzielonych patentach
i prawach ochronnych na wzory uzytkowe;

2) w ramach wykonywania zadan przez cztonkéw korpusu stuzby cywilnej:

a)

b)

wsparcie w prowadzonych postepowaniach administracyjnych w sprawach zgtoszen wynalazkéw, produk-
téw leczniczych i produktéw ochrony roslin oraz wzoréw uzytkowych, a takze sprzeciwdédw wnoszonych
wobec decyzji o udzielonych patentach i prawach ochronnych na wzory uzytkowe,

przygotowanie danych, materiatow i ogtoszen do publikacji w ,Wiadomos$ciach Urzedu Patentowego”.

8 Akt genewski Porozumienia haskiego w sprawie miedzynarodowej rejestracji wzoréw przemystowych, przyjety w Genewie dnia 2 lipca
1999 r. (Dz. U. z 2009 r. poz. 1522).
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§ 26.

Do podstawowych zadan Departamentu Elektroniki i Mechaniki nalezy w szczegdlnosci:

1) w ramach wykonywania zadan przez ekspertow i asesoréw w dziedzinach elektroniki i mechaniki:

a)

b)

prowadzenie postepowan w celu udzielenia patentéw na wynalazki oraz praw ochronnych na wzory
uzytkowe,

rozpatrywanie wnioskéw o ponowne rozpatrzenie sprawy i sporzgdzanie odpowiedzi na skargi wniesione
do sadu administracyjnego oraz reprezentowanie Urzedu przed tym sgdem,

kontrola jako$ci i przedstawianie wyptywajacych z kontroli jako$ci wnioskéw w zakresie prowadzonych
postepowan,

sporzgdzanie sprawozdan z poszukiwania miedzynarodowego oraz pisemnej opinii, a takze miedzy-
narodowych badan wstepnych dla zgtoszen miedzynarodowych w ramach Wyszehradzkiego Instytutu
Patentowego,

prowadzenie postepowan w sprawach o ograniczenie patentu i prawa ochronnego na wzér uzytkowy,
prowadzenie postepowan w sprawach sprzeciwéw wnoszonych wobec decyzji o udzielonych patentach
i prawach ochronnych na wzory uzytkowe;

2) w ramach wykonywania zadan przez cztonkéw korpusu stuzby cywilnej:

a)

b)

wsparcie w prowadzonych postepowaniach administracyjnych w sprawach zgtoszen wynalazkéw i wzorow
uzytkowych oraz sprzeciwdéw wnoszonych wobec decyzji o udzielonych patentach i prawach ochronnych
na wzory uzytkowe,

przygotowanie danych, materiatéow i ogtoszen do publikacji w ,Wiadomosciach Urzedu Patentowego”.

§ 27.

Do podstawowych zadan Departamentu Rejestréw nalezy w szczegdlnosci:

1) w ramach wykonywania zadan przez ekspertow i asesorow:

a)
b)

c)

prowadzenie postepowan rejestrowych dla przedmiotow wiasnosci przemystowej, w tym stwierdzanie
wygasniecia decyzji warunkowych o udzieleniu praw oraz stwierdzanie wygasniecia praw wytgcznych,
prowadzenie postepowan w sprawach zmian w rejestrach, w szczegolnosci dotyczgcych uprawnionego,
licencji, zastawow i zaje¢ na prawach oraz zakresu ochrony,

rozpatrywanie wnioskéw o ponowne rozpatrzenie sprawy i sporzgdzanie odpowiedzi na skargi wniesione
do sagdu administracyjnego za posrednictwem Urzedu oraz reprezentowanie Urzedu przed tym sgdem;

2) w ramach wykonywania zadan przez cztonkéw korpusu stuzby cywilnej:

a)

2eLeLesrs

prowadzenie postepowan zwigzanych z uprawomocnieniem sie ochrony patentéw europejskich na tery-
torium Rzeczypospolitej Polskiej,

prowadzenie kontroli i analiz optat za udzielenie i utrzymanie ochrony przedmiotéw wtasnosci przemystowej,
nadawanie numerow rejestru dla udzielonych praw wytgcznych oraz zaktadanie nowych kart rejestrowych,
sporzgdzanie dokumentéw potwierdzajgcych udzielenie praw wytgcznych oraz wydawanie ich duplikatow,
dokonywanie wpiséw do prowadzonych rejestrow praw wytgcznych i wydawanie wyciggow z rejestrow,

przygotowanie danych, materiatéw i ogtoszen do publikacji w ,Wiadomos$ciach Urzedu Patentowego”
oraz przekazywanie do publikacji opiséw patentowych, opiséw ochronnych na wzory uzytkowe i opiséw
wzorow przemystowych oraz zmienionych opiséw w celu ich udostepnienia do publicznej wiadomosci.

§ 28.

Do podstawowych zadan Departamentu Prawnego i Orzecznictwa nalezy w szczegdlnosci:

1) w ramach wykonywania zadan przez ekspertow i asesorow:

a)

b)

rozpatrywanie w trybie postepowania spornego spraw wskazanych w ustawie — Prawo wtasnosci prze-
mystowej,

rozpatrywanie wnioskow o ponowne rozpatrzenie sprawy i sporzgdzanie odpowiedzi na skargi wniesione
do sgdu administracyjnego za posrednictwem Urzedu oraz reprezentowanie Urzedu przed tym sgdem;

2) w ramach wykonywania zadan przez cztonkéw korpusu stuzby cywilnej:

a)

obstuga prawna Prezesa i Urzedu, w tym prowadzenie spraw przed sgdami powszechnymii Sgdem Naj-
wyzszym, sgdami administracyjnymi i Naczelnym Sadem Administracyjnym, Trybunatem Konstytucyjnym
oraz innymi organami, z wytgczeniem spraw prowadzonych przez inne komorki organizacyjne,
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b) koordynacja procesu legislacyjnego, w tym opracowywanie projektéw ustaw oraz innych aktéw norma-
tywnych dotyczgcych ochrony wtasnosci przemystowej i rzecznikow patentowych, a takze opiniowanie
przygotowanych przez organy administracji rzgdowej projektow aktéw prawnych i innych dokumentow
obejmujgcych problematyke ochrony wtasnosci intelektualnej, w tym przemystowej,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem do publikacji w ,Dzienniku Urzedowym Urzedu
Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej”, wewnetrznych aktéw prawnych Prezesa,

d) przygotowywanie obwieszczen Prezesa o wskazaniu wystaw dajgcych pierwszenstwo do uzyskania
prawa ochronnego albo prawa z rejestracji, w przypadku wystawienia na nich wzoru uzytkowego albo
Wwzoru przemystowego,

e) interpretacja prawa witasnosci przemystowej, w tym wydawanie opinii prawnych na rzecz komérek orga-
nizacyjnych dla wypracowywania jednolitej praktyki Urzedu,

f)  prowadzenie i koordynacja spraw dotyczgcych skarg, wnioskéw i petycji dotyczgcych dziatalnosci Urzedu,

g) udzielanie odpowiedzi na zapytania organdéw $cigania, wymiaru sprawiedliwosci, stuzb celnych, izb
skarbowych oraz komornikéw w sprawach dotyczacych stanu prawnego przedmiotéw wtasnosci prze-
mystowej oraz odpowiedzi na pytania obywateli dotyczace ochrony wlasnosci przemystowej, a takze
odpowiedzi na wystgpienia Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego, Prezesa Trybunatu Konstytucyj-
nego, Przewodniczgcego Trybunatu Stanu, Rzecznika Praw Obywatelskich, Prezesa Naczelnego Sadu
Administracyjnego i Prezesa Prokuratorii Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej,

h) prowadzenie listy rzecznikéw patentowych oraz spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Prezesa Urze-
du czynnosci nadzorczych wynikajgcych z przepiséow ustawy z dnia 11 kwietnia 2001 r. o rzecznikach
patentowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1861 oraz z 2020 r. poz. 288 i 2320),

i) obstuga administracyjna spraw rozpatrywanych w trybie postepowania spornego.

§ 29.

Do podstawowych zadan Departamentu Wspotpracy Miedzynarodowej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

koordynacja i realizacja zadan wynikajgcych z cztonkostwa Polski w organizacjach miedzynarodowych i ich
organach oraz ze wspotpracy z nimi w zakresie wtasnosci przemystowej;

prowadzenie spraw wynikajgcych z dziatalnosci Prezesa Urzedu w zakresie wspotpracy miedzynarodowe;;

inicjowanie, koordynowanie i monitorowanie dziatan komdérek organizacyjnych zwigzanych ze wspotpraca
miedzynarodowg i przygotowywaniem stanowisk na posiedzenia organizacji miedzynarodowych i ich organéw;
wspotpraca z organizacjami i organami miedzynarodowymi w zakresie wtasciwosci Urzedu, takimi jak:

a) Swiatowa Organizacja Wtasno$ci Intelektualnej (WIPO),

b) Europejska Organizacja Patentowa (EOP),

c) Wyszehradzki Instytut Patentowy (WIP),

d) Urzad Unii Europejskiej ds. Wtasnosci Intelektualnej (EUIPO),

e) pozostate instytucje Unii Europejskiej (UE);

wspotpraca z panstwami cztonkowskimi UE, krajami Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz innymi
panstwami — w zakresie wtasciwosci Urzedu;

koordynowanie dziatan zwigzanych z udziatem w postepowaniach w sprawach rozpoznawanych przez Sgd
Unii Europejskiej oraz Trybunat Sprawiedliwosci Unii Europejskiej;

monitorowanie i analiza aktualnie realizowanych polityk, nowych trendéw i istniejgcych uwarunkowan w obsza-
rze wtasnosci przemystowej, w ujeciu krajowym i miedzynarodowym, w tym opracowywanie na tej podstawie
analiz i dokumentdéw o charakterze strategicznym;

monitorowanie, analizowanie i raportowanie realizacji gtdwnych wskaznikéw opisujgcych dziatalnosé Urzedu
w kontekscie krajowym i miedzynarodowym;

prowadzenie analiz i opiniowanie skutkbw nowych regulacji prawnych w zakresie wiasnosci intelektualnej,
z uwzglednieniem sytuacji miedzynarodowe;.

§ 30.

Do podstawowych zadan Departamentu Innowacyjnosci i Komunikacji nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

realizacja polityki informacyjno-promocyjnej Urzedu;
edukacja i upowszechnianie wiedzy o ochronie wtasnosci przemystowe;j;
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3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

wspotpraca z tworcami, instytucjami otoczenia biznesu i innymi podmiotami w zakresie ochrony wtasnosci
intelektualnej, w tym przemystowej;

prowadzenie zbioréw polskich opiséw patentowych oraz zapewnienie dostepu do zrédet informac;ji patentowe;;

organizacja przedsiewzie¢ promujgcych ochrone wtasnosci przemystowej, w tym sympozjéw naukowych,
konferencji, szkolen, spotkan z dziennikarzami, wystaw, konkurséw;

promowanie narzedzi biznesowych w zakresie wtasnosci intelektualne;j;
zarzadzanie informacjami umieszczanymi na stronie internetowej Urzedu oraz w mediach spotecznosciowych;

obstuga i prowadzenie projektdw promujgcych wykorzystanie wtasnosci intelektualnej przez przedsiebior-
cow, instytucje otoczenia biznesu oraz podmioty zajmujgce sie edukacjg w ramach programow krajowych
i miedzynarodowych;

pozyskiwanie i udostepnianie zrodet informacji o przedmiotach ochrony wtasnosci przemystowej;

10) obstuga medialna dziatah Urzedu;

11) obstuga patronatéw udzielanych przez Urzad.

§ 31.

Do podstawowych zadan Departamentu Informacji o Ochronie Wtasno$ci Intelektualnej nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

5)

udzielanie informacji o ochronie wtasnosci intelektualnej i prowadzonych postepowaniach w zakresie dziatania
Urzedu;

opracowywanie i zatwierdzanie, we wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzedu, informacji dotyczgcych
procedur dla uzytkownikdéw zewnetrznych w ramach wspotpracy z osrodkami do spraw publikacji procedur
dla instytucji administracji publicznej oraz zarzadzanie informacjami publikowanymi na portalach i punktach
kontaktowych administracji publiczne;j;

ustalenie standardoéw obstugi klienta Urzedu oraz zarzgdzanie relacjami z klientem, w tym rozwijanie nowo-
czesnych kanatéw komunikacii;

obstuga systemu powiadomien o uptywajgcym okresie ochronnym na przedmioty wtasnosci przemystowej;
obstuga kancelaryjna klienta zewnetrznego oraz Urzedu, a takze prowadzenie sktadu chronologicznego.

§ 32.

Do podstawowych zadan Departamentu Cyfryzacji nalezy w szczegdlnosci:

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

7)
8)

9)

realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z cyfryzacjg procesow w Urzedzie;
prowadzenie i wydawanie ,Biuletynu Urzedu Patentowego” oraz ,Wiadomosci Urzedu Patentowego”;

przygotowanie do publikacji opiséw patentowych, opiséw ochronnych wzoréw uzytkowych i wzoréw przemy-
stowych, ttumaczen na jezyk polski patentow europejskich, ,Dziennika Urzedowego Urzedu Patentowego
Rzeczypospolitej Polskiej” do publikacji elektronicznej na stronie internetowej Urzedu;

przygotowywanie innych wydawnictw Urzedu do publikacji elektronicznej i tradycyjnej, w tym projektowanie
graficzne, opracowywanie redakcyjno-techniczne oraz korekta publikacji;

digitalizacja odbitek znakdéw towarowych i ilustracji wzoréw przemystowych zgtoszonych do ochrony oraz
nadawanie plikom zgtoszonym elektronicznie jednolitych parametrow, a takze umieszczanie ich w EZD;

odwzorowywanie cyfrowe dokumentacji retrospektywnej dostarczanej przez departamenty merytoryczne
Urzedu i dotgczanie do spraw w systemie EZD;

wprowadzanie do repozytorium dokumentéw dokumentacji zgtoszeniowej wynalazkéw i wzoréw uzytkowych;

wykonywanie druku cyfrowego i oprawy publikacji Urzedu, wykonywanie innych prac poligraficznych na po-
trzeby komdrek organizacyjnych oraz klientéw Urzedu;

sprzedaz i dystrybucja wydawnictw Urzedu;

10) prowadzenie magazynu i archiwum wydawnictw Urzedu.

§ 33.

Do podstawowych zadan Departamentu Informatyki nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)

okreslanie propozycji kierunkéw informatyzacji Urzedu;
zarzgdzanie infrastrukturg teleinformatyczng Urzedu oraz sprzetem i oprogramowaniem komputerowym;
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3) dostarczanie, wdrazanie, rozwoj i utrzymanie systemoéw i ustug informatycznych;

4) wspieranie komorek organizacyjnych Urzedu w petnieniu roli wiascicieli biznesowych systeméw informa-
tycznych;

5) zarzadzanie procesem wsparcia uzytkownikéw ustug informatycznych;

6) wspieranie komorek organizacyjnych Urzedu w optymalizacji dziatalnosci przy wykorzystaniu narzedzi infor-
matycznych;

7) zarzgdzanie bezpieczenstwem teleinformatycznym, w tym koordynowanie i realizowanie zadah w zakresie
cyberbezpieczenstwa;

8) prowadzenie zaméwien na ustugi i dostawy informatyczne;

9) wspotpraca krajowa i miedzynarodowa w zakresie informatyzacji, standaryzacji ustug i wymiany danych.

§ 34.

Do podstawowych zadan Biura Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)
10)

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami Urzedu;

planowanie i realizacja napraw, konserwacji, modernizacji i remontéw oraz inwestycji w Urzedzie, z wytgcze-
niem spraw okreslonych w § 33 pkt 2;

prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcg eksploatacjg nieruchomosci, w tym zapewnienie ciggtosci dostaw
mediéw do Urzedu;

zarzgdzanie majgtkiem ruchomym Urzedu, w tym prowadzenie gospodarki materiatowej, ewidencji majatku
oraz gospodarki magazynowej Urzedu;

planowanie, przygotowanie i realizacja postepowan na zakupy i ustugi, z wytgczeniem spraw prowadzonych
przez inne komorki organizacyjne;

prowadzenie archiwum Urzedu;
zapewnienie dozoru, ochrony oséb i mienia Urzedu oraz ochrony przeciwpozarowej;

obstuga techniczno-gospodarcza spotkan, narad, konferencji i szkolen organizowanych w Urzedzie we
wspotpracy z Departamentem Informatyki;

prowadzenie gospodarki transportowej w Urzedzie;

utrzymanie czystosci i porzadku w budynku i na terenie nieruchomosci Urzedu.

§ 35.

Do podstawowych zadan Biura Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

D
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)

obstuga zadan dysponenta czesci budzetowej;
obstuga finansowo-ksiegowa i rachunkowa Urzedu;

planowanie, realizacja budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych w formie trady-
cyjnej i budzetu zadaniowego;

planowanie, biezgca obstuga i sprawozdawczos¢ z wykorzystania srodkéw w ramach programéw i inicjatyw
finansowanych ze Srodkéw europejskich albo innych srodkéw zagranicznych;

sporzadzanie sprawozdan i analiz finansowych z realizacji dochodoéw i wydatkéw budzetowych;

naliczanie i wyptata wynagrodzen oraz terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, PFRON, podatku dochodowego od oséb fizycznych i VAT,

analiza wykorzystania srodkéw budzetowych oraz srodkéw nie pochodzacych z budzetu panstwa oraz kon-
trolowanie terminowosci realizowanych wydatkéw oraz wptywéw dochodéw;

opracowywanie planéw dochodéw i wydatkdéw budzetowych oraz sprawozdan z ich wykonania w oparciu
o materiaty poszczegdlnych departamentéw oraz wtasne wnioski;

prowadzenie, we wspotpracy z komdérkami organizacyjnymi, postepowan z naleznosciami w przypadku
egzekwowania sptat naleznosci, stosowania ulg, w tym umarzania, a takze w przypadku stwierdzenia nie-
Sciggalnosci albo przedawnienia;

nadzor nad prawidtowym przebiegiem inwentaryzacji oraz rozliczanie nadwyzek i niedoborow.
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§ 36.

1. Do podstawowych zadan Biura Dyrektora Generalnego nalezy w szczegdlnosSci:

D
2)

3)

4)

5)

8)

9)
10)

realizacja spraw zwigzanych z zapewnieniem prawidtowej organizacji i funkcjonowania Urzedu;
inicjowanie i opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez Prezesa lub
Dyrektora Generalnego w Urzedzie, a takze prowadzenie ewidenciji, o ktérej mowa w § 16 ust. 3;
realizacja zadan Prezesa i Dyrektora Generalnego w obszarze dokonywania czynnosci z zakresu prawa
pracy oraz realizacji polityki personalnej wobec oséb zatrudnionych w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
wynikajgcych ze stosunku pracy os6b zatrudnionych, w tym rozwoju zawodowego pracownikow;
prowadzenie audytu wewnetrznego w celu wspierania Prezesa w realizacji celéw i zadan, a takze pro-
wadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie;

koordynacja procesu analizy ryzyka w Urzedzie oraz organizowanie procesu kontroli zarzgdczej w Urze-
dzie, z wytgczeniem zadan realizowanych przez wtasciwe komérki organizacyjne zgodnie z § 12 ust. 2
pkt 5 lit. a i b;

prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéow Urzedu;

prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w Urzedzie we wspotpracy z wiasciwymi
komadrkami organizacyjnymi;

zapewnienie obstugi prawnej Urzedu, w zakresie spraw bedgcych we wiasciwosci Dyrektora Generalnego
na podstawie odrebnych przepiséw;

administrowania srodkami zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

prowadzenie spraw dotyczgcych przyznawania odznaczen panstwowych oraz odznaki honorowej
»Za zastugi dla wynalazczosci”.

2. W strukturze organizacyjnej Biura funkcjonuje Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy, realizujgce zadania, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 6. W zakresie wykonywania zadan mery-
torycznych Samodzielne Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi Generalnemu.

3. W strukturze organizacyjnej Biura funkcjonuje Wieloosobowe Stanowisko Pracy do Spraw Audytu We-
wnetrznego i Kontroli, realizujgce zadania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4. W zakresie audytu wewnetrznego
Wieloosobowe Stanowisko podlega bezposrednio Prezesowi.
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