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              «УТВЕРЖДАЮ»
Генеральный директор
__________________________
_____________ ____________
«____»___________200   г.

ПОЛОЖЕНИЕ (рекомендуемое)
о Патентно-информационном отделе  (Отдел ХХ)

1. Общие положения

1.1. Патентно-информационный отдел (далее – Отдел) является структурным подразделением __________________ (далее – Предприятие), входит в состав блока заместителя генерального директора по научно-инновационной работе.

1.2. Структура и штаты Отдела  утверждаются генеральным директором предприятия по представлению начальника Отдела, согласованному (одобренному) заместителем генерального директора по научно-инновационной работе, исходя из объемов работ и с учетом специфики деятельности Отдела.

1.3. В состав Отдела входят:

          - бюро патентно-информационной работы;


- бюро справочно-информационного фонда;


- бюро подготовки и проведения выставок;


- бюро переводов.

1.4. Отдел возглавляет начальник, обязанности, права и ответственность которого определены соответствующей должностной инструкцией.

1.5. В своей деятельности Отдел  руководствуется: организационной структурой управления Предприятием; уставом Предприятия; нормативно-правовыми актами РФ, регламентирующими осуществление  патентно-лицензионной деятельности и информационной работы; законодательством о средствах массовой информации и рекламе; правилами создания и ведения патентного, библиотечно-информационного фонда; порядком учета и систематизации патентных и информационных материалов; правилами оформления заявок и других материалов для патентования изобретений, полезных моделей и промышленных образцов; порядком оформления и рассмотрения изобретений;  трудовым законодательством РФ; требованиями  документов по защите информации, составляющей государственную и коммерческую тайну; материалами действующей на Предприятии системы менеджмента качества; требованиями охраны труда, в т.ч. пожарной безопасности; правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, настоящим Положением, стандартами Предприятия другими локальными документами, регламентирующими деятельность Отдела. 
2. Задачи Отдела

Задачами Отдела являются:

2.1. Осуществление работ, способствующих обеспечению высокого технического уровня, патентоспособности и патентной чистоты научно-технических разработок и выпускаемой продукции с целью поддержания и развития научно-технического и инновационного потенциалов предприятия.

2.2. Выполнение работ по формированию и предоставлению работникам предприятия материалов библиотечно-информационного фонда.

2.3. Перевод на русский язык иностранной литературы и научно-технической документации, подготовка аннотаций и рефератов, тематических обзоров по запросам структурных подразделений предприятия.


2.4. Решение задач маркетинга продукции предприятия посредством подготовки рекламных материалов, путем участия в выставках, ярмарках, форумах, салонах, других рекламных и маркетинговых мероприятиях.

3. Функции Отдела
  3.1. Выявление потребности Предприятия в патентных и научно-технических материалах по темам научно-технических разработок, ознакомление руководителей и специалистов Предприятия с патентным фондом, основами патентоведения, требованиями к патентной чистоте научно-технических разработок и изобретений.
3.2. Проведение патентно-информационных исследований, поиск патентных и информационных материалов, отбор, изучение и оценка технического уровня и коммерческой значимости изобретений и выработка рекомендаций по их использованию.

3.3. Определение этапов, на которых должна проводиться проверка патентной чистоты проектно-конструкторских и проектно-технологических работ, производимой продукции и объектов экспорта, а также выполнение экспертизы указанных объектов на патентную чистоту.

3.3 Выявление охраноспособных результатов интеллектуальной деятельности в проектно-конструкторских и проектно-технологических работах на всех стадиях жизненного цикла объектов техники и технологий,  оформление заявок на получение патентов и свидетельств, защита приоритета Предприятия и государственного приоритета на технические решения, выполненные на уровне изобретений и полезных моделей, на художественно-конструкторские решения в качестве промышленных образцов,   а также регистрация товарных знаков и других охраноспособных средств индивидуализации с целью повышения конкурентоспособности Предприятия и производимой им продукции.

3.4. Предотвращение преждевременной публикации или иного разглашения сведений, раскрывающих сущность охраноспособных результатов интеллектуальной деятельности.
3.5. Взаимодействие с организациями-соисполнителями, выполняющими совместно с Предприятием научно-исследовательские и опытно-конструкторские работы, с целью своевременного выявления и правовой охраны результатов интеллектуальной деятельности, созданных совместно.

3.5. Взаимодействие со специалистами Предприятия по установлению  факта использования изобретений в производственных процессах. 

3.6. Оформление документации по изобретениям, намечаемым к патентованию, участие в проведении расчетов экономической эффективности изобретений и определении размеров авторского вознаграждения, оказание помощи авторам в оформлении и защите их прав, ведение делопроизводства по патентно-лицензионной работе и изобретательству.
3.7. Подготовка документов для выплаты в установленном порядке вознаграждений авторам изобретений.

3.8. Участие в проведении  конкурсов, смотров работ изобретателей и оформлении документов для представления к присвоению почетных званий лучшим изобретателям.
3.9. Учет, систематизация, ежегодная инвентаризация результатов научно-технической деятельности и объектов промышленной собственности, созданных и используемых на предприятии.
3.10. Участие в решении вопросов о целесообразности покупки и продажи лицензий на наиболее эффективные технические решения.
3.11. Проведение работы со структурными подразделениями с целью выявления целесообразности дальнейшего поддержания патентов в силе и осуществление юридических действий по защите исключительных прав на изобретения и полезные модели предприятия.

3.12. Анализ состояния изобретательской и патентно-лицензионной работы в подразделениях предприятия, разработка предложений по ее совершенствованию и подготовка рекомендаций по патентованию промышленной собственности. 

3.13. Решение вопросов, связанных с правовой охраной результатов интеллектуальной деятельности и средств индивидуализации при заключении договоров между патентообладателями и авторами,  договоров по отчуждению исключительного права на результаты интеллектуальной деятельности, проработка в договорах на выполнение НИР, ОКР и государственных контрактах условий по распределению прав на результаты интеллектуальной деятельности с целью защиты интересов Предприятия.
 3.14. Пополнение библиотечно-информационного фонда Предприятия путем приобретения литературы, комплектования нормативно-справочной информации (информации об отечественных и зарубежных достижениях науки и техники, передового производственного опыта и др.), относящихся к деятельности предприятия; формирование фонда изобретений, в том числе на электронных и оптических носителях; использование новых информационных технологий с применением  поисково-справочного аппарата и возможностей удалённого доступа к базам данных патентной информации, представленным в Интернет.

3.15. Ведение картотек, составление алфавитно-предметного каталога применительно к новым информационным технологиям, оформление информационных стендов; учет, хранение, проведение периодических инвентаризаций библиотечно-информационного фонда.
  3.16. Реализация требований документов действующей на Предприятии системы менеджмента качества (СМК) по направлению деятельности Отдела,  повышение качества информационного обслуживания в целях интегрирования производственного и  информационного циклов в единую систему. Разработка стандартов Предприятия по патентной и информационной работе.

3.17. Письменный перевод каталогов, проспектов, научно-технических статей, патентных описаний, экономической и другой специальной литературы, нормативно-технической, товаросопроводительной документации, материалов конференций, семинаров, совещаний с иностранных языков на русский и с русского языка на иностранные, редактирование переводов, устный перевод переговоров при посещении иностранными посетителями стендов и экспозиций Предприятия на выставках и салонах.
3.18. Участие в проведении маркетинговых исследований совместно с другими подразделениями Предприятия в соответствии с поступившими заявками с целью получения информации по различным проблемам маркетинга продукции (услуг) Предприятия (изучение соответствующих данных из средств массовой информации, бюллетеней, справочников, каталогов и других специальных периодических изданий).

3.19. Участие совместно с другими подразделениями в продвижении продукции Предприятия на российский и зарубежный рынки – подготовка рекламных материалов о продукции и Предприятии, участие в кампаниях по рекламе в СМИ, специальных периодических изданиях, участие в Pablic Relations, участие в выставках, торговых ярмарках (в т.ч. международных), салонах, презентациях, конференциях, конгрессах и т.д.

3.20.  Проведение фотосъемок, отражающих научно-производственное и общественное направления деятельности Предприятия.
3.21. Подготовка и оформление форм государственной статистической и ведомственной отчетности.

3.22. Представление необходимой информации, первичных учетных документов по направлению деятельности Отдела  в планово-экономический отдел, бухгалтерию и другие функциональные подразделения Предприятия.
3.23. Применение современных средств вычислительной техники и информационных технологий в деятельности Отдела, в том числе электронной почты и Интернет.
3.24. Соблюдение работниками отдела  требований по защите информации, составляющей государственную и коммерческую тайну, требований охраны труда, в т.ч. пожарной безопасности, правил внутреннего трудового распорядка, локальных документов, касающихся деятельности Отдела.
4. Права

Отдел  имеет право:

4.1. Принимать управленческие решения в Отделе в пределах делегированной компетенции, вносить предложения по штатному расписанию Отдела, распределять фонд оплаты труда согласно действующим на Предприятии положениям.

4.2. Вести переписку, визировать документы (планы, отчеты, справки, информационные письма и т.п.) по вопросам, связанным с деятельностью Отдела.
4.3. Участвовать в конференциях, семинарах совещаниях, тренингах по вопросам патентной, информационной, рекламной, выставочной деятельности, повышения качества и технического уровня продукции Предприятия.

4.4. Давать заключения о соответствии требованиям законодательства проектов решений и распорядительных документов по использованию изобретений и полезных моделей, о патентоспособности технических и художественно-конструкторских решений, о правомерности выплаты вознаграждений за регистрацию и использование изобретений.
4.5. Запрашивать в установленном порядке от структурных подразделений Предприятия информацию (материалы) по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
4.6. Разрабатывать и выпускать инструкции и другие методические документы по использованию в производстве изобретений и выплате вознаграждений за изобретения.

4.7. Вносить предложения по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, в т.ч. по совершенствованию СМК.
4.8. Представлять интересы Предприятия в организациях любых форм собственности по вопросам, относящимся к деятельности Отдела.

4.9. Требовать от руководителей структурных подразделений Предприятия выполнения требований по использованию патентного, справочно-информационного фонда, правильного оформления патентной документации для экспертной оценки специалистами Отдела, оказания помощи в создании патентного и справочно-информационного фонда.
5. Ответственность

5.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения задач и функций Отдела, предусмотренных настоящим Положением, несет начальник Отдела.
5.2. Степень ответственности каждого работника Отдела  за выполнение его служебных обязанностей, поручений и решаемый им круг вопросов устанавливается соответствующими должностными инструкциями в пределах, определенных законодательством РФ.
6. Взаимоотношения с другими структурными подразделениями

	Отд. ХХ получает

	Отд. ХХ передает

	от ПЭО
	в ПЭО

	Согласованную и утвержденную смету расходов
	Проект  ежегодной сметы расходов 

	Согласованные заказы на выполнение работ (услуг) подразделениями Предприятия
	Заказы на выполнение работ (услуг) подразделениями Предприятия

	Согласованные нормативно-распорядительные документы о выплате вознаграждений за изобретения 
	Проекты нормативно-распорядительных документов о выплате вознаграждений за изобретения 

	Опытно-календарные планы
	

	от Бухгалтерии
	в Бухгалтерию

	Приказы, распоряжения о проведении инвентаризации материальных ценностей и нематериальных активов
	Отчеты  о приходе, расходе и остатках материальных ценностей

	Согласованные материалы по результатам проведения инвентаризации материальных ценностей, материалов и нематериальных активов
	Материалы проведения инвентаризаций материальных ценностей и нематериальных

активов

	Согласованные проекты распоряжений о подаче заявок на изобретения и копии платежных поручений об оплате патентных пошлин
	Проекты распоряжений о подаче заявок на изобретения и служебные записки об оплате патентных пошлин

	Согласованные проекты приказов на выплату поощрительного и авторского вознаграждений авторам изобретений
	Проекты приказов на выплату поощрительного и авторского вознаграждений авторам изобретений

	Согласованные документы на приобретение и получение со склада материальных ценностей
	Документы на приобретение и получение со склада материальных ценностей

	Согласованные документы по оплате подписных изданий, приобретению книг, оплате расходов за участие в выставках, салонах, конференциях, симпозиумах
	Документы по оплате подписных изданий, приобретению книг, оплате расходов за участие в выставках, салонах, конференциях, симпозумах 

	от ООТиЗ
	в ООТиЗ

	Консультации по вопросам труда и заработной платы Отдела 
	Проект организационной структуры управления Отделом на согласование, утвержденный документ 

	
	Проект штатного расписания Отдела  с расчетом численности работников

	Копии положений об установлении компенсирующих и стимулирующих надбавок и доплат и дополнительных отпусках работникам Отдела
	

	Размер поощрительного фонда для расчета надбавки за выполненный сверх гарантированного объем работы 
	Служебные записки об установлении надбавок  работникам отдела за выполненный объем работы сверх гарантированного 

	Согласованные проекты приказов на выплату поощрительного и авторского вознаграждений авторам изобретений
	Проекты приказов на выплату поощрительного и авторского вознаграждений авторам изобретений

	Методическое руководство по разработке Положения об отделе, должностных инструкций служащих
	 Проект положения об Отделе, должностных инструкции служащих Отдела для согласования, копии утвержденных документов

	Согласование проекта графика ежегодных отпусков
	Проект графика ежегодных отпусков

	Методическое руководство по оформлению документов, касающихся аттестации рабочих мест по условиям труда
	Перечень рабочих мест, подлежащих аттестации по условиям труда

	от ОДО
	в ОДО

	Корреспонденцию, в т.ч. ДСП для Отдела от руководства Предприятия, сторонних организаций и структурных  подразделений Предприятия
	Исходящую от отдела корреспонденцию для передачи структурным подразделениям Предприятия, вышестоящему руководству и отправки сторонним организациям

	от Отдела кадров
	 в Отдел кадров

	Утвержденные графики ежегодных отпусков
	Проекты графиков ежегодных отпусков

	Сведения о нарушениях трудовой дисциплины работниками Отдела
	Табель учета рабочего времени работников Отдела

	Справки о трудовой деятельности работников
	Трудовые контракты, дополнительные соглашения после визирования начальником Отдела


	Трудовые контракты, дополнительные соглашения на визирование начальником Отдела
	Подбор кандидатур сотрудников на вакантные должности

	Согласованные проекты приказов на выплату поощрительного и авторского вознаграждений авторам изобретений
	Проекты приказов на выплату поощрительного и авторского вознаграждений авторам изобретений

	от отдела ОТ и ОС
	в отдел ОТ и ОС

	Приказы, распоряжения, мероприятия по улучшению условий рабочих мест
	Расчеты, перечни профессий, которым необходимы средства индивидуальной защиты и обеззараживающие средства

	Графики прохождения медосмотра работников
	Заявки для измерения и контроля за состоянием воздушной среды и вредных примесей в помещениях Отдела, документы, необходимые для аттестации рабочих мест по условиям труда

	Справки о результатах обследований по охране труда
	Акты осмотра и проверки огнетушителей на наличие углекислоты

	
	Отчеты о выполненных работах и выполнении мероприятий по охране труда и техники безопасности в соответствии с приказами по Предприятию

	от ОМТС
	 в ОМТС

	Материалы, оргтехника, мебель, хозяйственный инвентарь согласно заявкам
	Заявки и требования на приобретение материалов, оргтехники, мебели,  хозяйственного инвентаря для нужд Отдела

	от Отдела стандартизации
	в Отдел стандартизации

	Нормативно-техническую документацию, ГОСТы, ОСТы,  стандарты Предприятия по тематике работ Отдела 
	Стандарты Предприятия, разработанные Отделом

	от Юридического отдела
	в Юридический отдел

	Согласованные положение об Отделе, должностные инструкции служащих. 
	Проекты положения об Отделе, должностные инструкции служащих. 

	от отдела YY
	в отдел YY

	Копии размноженных и переплетенные документы

	Заявки на проведение множительных и переплетных работ

	от научно-исследовательских и производственных подразделений
	в научно-исследовательские и производственные подразделения

	Заявки на выполнение переводов с иностранного языка на русский и с русского на иностранные языки;

заявки на проведение патентных исследований, патентно-информационных поисков, подписки на научно-технические издания, приобретение научно-технических статей, описаний патентов, на проведение работ по оформлению заявок на изобретения;

заявки на выполнение фоторабот;

заявки на художественно-оформительские работы
	Выполненные переводы с иностранного языка на русский и с русского на иностранные языки;

отчеты о патентных исследованиях, отчеты по патентно-информационным поискам,

Копии научно-технических статей, патентов, скорректированные описания заявок на изобретения;

изготовленные фотографии;

выполненные художественно-оформительские работы.

	от Транспортного цеха
	в Транспортный цех

	Доставка экспонатов автотранспортом на выставки и с выставок
	Заявки на автотранспорт для доставки экспонатов на выставки и с выставок


Начальник отдела ХХ                                                           _____________
Согласовано:

Заместитель генерального директора по 
научно-инновационной работе                                             _____________
Заместитель генерального директора

по качеству                                                                             _____________
Начальник ООТиЗ                                                                  _____________
Начальник юридического отдела                                          _____________
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