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1. Общие положения

1.1. Настоящее положение определяет назначение, цели, задачи, функции, права, ответственность и основы деятельности отдела патентной, изобретательской и выставочной деятельности.

1.2. Отдел осуществляет патентную охрану разработок института, обеспечивает достижение высокого технического результата изобретений и осуществляет выставочную деятельность института.

1.3. Отдел является самостоятельным структурным подразделением института и подчиняется непосредственно директору или одному из его заместителей.

1.4. В своей деятельности отдел руководствуется действующим законодательством, нормативно – правовыми актами и методическими материалами по организации изобретательской деятельности, патентоведению, организационно – распорядительными документами самой организации и настоящим положением.

1.5. Деятельность отдела осуществляется на основе текущего и перспективного планирования, сочетания единоначалия в решении вопросов служебной деятельности и коллегиальности при их обсуждении, персональной ответственности работников за надлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей и отдельных поручений начальника отдела.

1.6. Начальник и другие работники отдела назначаются на должности и освобождаются от занимаемых должностей приказом руководителя института в соответствие с действующим законодательством РФ.

1.7. Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, ответственность начальника и других работников отдела регламентируются должностными инструкциями, утверждаемыми директором института.

1.8. Отдел возглавляет начальник, на должность которого назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж патентной работы на инженерно – технических и руководящих должностях или работы по организации рационализации и изобретательства не менее 5 лет.

1.9. Начальник отдела:

- руководит всей деятельностью отдела, несет персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на отдел задач и функций;

- осуществляет в пределах своей компетенции функции управления, принимает решения, обязательные для всех работников отдела;

- распределяет функциональные обязанности и отдельные поручения между сотрудниками отдела, устанавливает степень их ответственности, при необходимости вносит предложения директору института об изменении должностных инструкций подчиненных ему работников;

- вносит руководству организации предложения по совершенствованию работы отдела, оптимизации его структуры и штатной численности;

- участвует в перспективном и текущем планировании деятельности отдела, а также подготовке приказов, распоряжений и иных документов, касающихся возложенных на отдел задач и функций;

- принимает необходимые меры для улучшения материально – технического и информационного обеспечения, условий труда, повышения профессиональной подготовки работников отдела;

- участвует в подборе и расстановке кадров отдела, вносит директору института предложения о поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на работников отдела, направлении их на переподготовку и повышение квалификации;

- осуществляет контроль за исполнением подчиненными ему работниками своих должностных обязанностей, соблюдением трудовой дисциплины и деятельностью отдела в целом.

1.10. В период отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет заместитель  начальника отдела или назначенный приказом директора института другой работник.

1.11. Начальник отдела имеет право подписи документов, направляемых от имени отдела по вопросам, входящим в его компетенцию.

                   1.12. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими

                службами и структурными подразделениями Института, а также в пределах своей                 компетенции со сторонними Институтами.

             1.13. За надлежащее исполнение должностных обязанностей и нарушение трудовой дисциплины работники отдела несут ответственность в порядке. предусмотренном действующим законодательством.

            1.14. Настоящее положение, структура и штатное расписание отдела утверждается директором Института.

                  2.    Основные задачи отдела

                  2.1. Разработка и реализация комплекса мероприятий по совершенствованию патентной и изобретательской работы в целях повышения конкурентноспособности продукции, повышения экономической, социальной, экологической эффективности деятельности Института;

                  2.2.  Проведение экспертизы новых технических решений на патентоспособность, выбор вида охранных мероприятий, патентная охрана отобранных изобретений, содействие в их реализации на лицензионной основе;

2.3.    Подготовка предложений по демонстрации запатентованных изобретений  на всевозможных выставках с целью показа своих достижений, пропаганды знаний, повышения интеллектуального уровня общества и уровня образования.
                  2.4.     Методическое руководство, координация и контроль деятельности         структурных подразделений института по вопросам патентоведения, изобретательской и выставочной деятельности;

2.5.Подготовка и представление руководству информационно- аналитических   материалов о состояниях и перспективах развития изобретательства, патентной и выставочной работы в Институте;



     2.6. Совершенствование и внедрение новых методов организации работы, в

               том числе на основе использования современных информационных       

                технологий;

 2.7. Участие в пределах своей компетенции в подготовке и использовании управленческих решений директора Института;

 2.8. Повышение уровня подготовки работников Института по вопросам патентоведения;

                2.9. Решение иных задач в соответствии с целями Института.

                  3.  Основные функции отдела

3.1. Организация патентной, изобретательской и выставочной  деятельности;

      3.2.  Обеспечение высокого уровня технического результата изобретений, оценка патентоспособности и патентной чистоты проектно-конструкторских разработок и технологических процессов;

      3.3.  Патентная охрана новых технических решений, содействие в их реализации на лицензионной основе;

3.4. Разработка рекомендаций по подготовке экспозиционных стендов для участия в выставках;

      3.5.  Развитие научно-технического творчества рабочих и служащих, привлечение       их к изобретательству;

      3.6.  Участие в планировании производственной деятельности Института по разработке новой или модернизации действующей техники и технологии;

      3.7.  Подготовка предложений по использованию технических решений, содержащихся в патентных материалах, при проектировании технологических процессов и оборудования;

      3.8.  Планирование выставочной деятельности, тематически охватывающей основные фундаментальные и прикладные направления научной деятельности Института;

      3.9.  Изучение потребностей специалистов Института в патентных материалах по темам предстоящих разборок, проведение консультаций и оказание методической помощи в использовании патентных материалов;

      3.10. Своевременное рассмотрение и подготовка заключений по поступающим в отдел изобретениям;

      3.11.  Методическая помощь разработчикам в проведении патентных исследований, поиск патентных материалов, отбор, изучение и оценка технического уровня изобретений, разработка рекомендаций по их использованию;

      3.12.  Проведение патентной экспертизы проектно-конструкторских и проектно-технологических работ, а также определение этапов, на которых должна проводиться проверка патентной чистоты, контроль своевременности отражения в технической документации использованных патентных материалов;

      3.13.  Разработка рекомендаций по применению в организации патентных материалов;

      3.14.  Принятие мер по защите приоритета технических решений, выполненных на уровне изобретений, предотвращению преждевременной публикации или иного разглашения сведений, раскрывающих их сущность. 

      3.15.  Правовая охрана полезных моделей, промышленных образцов и товарных знаков;
      3.16.  Ознакомление руководителей и специалистов Института с патентными фондами, основами патентоведения, требованиями к патентной чистоте конструкторских разработок и изобретений;

      3.17.  Проведение консультаций по оказанию помощи в подготовке технической документации, выполнении необходимых расчетов, изготовлении и испытании опытных и демонстрационных выставочных образцов;

      3.18.  Оформление необходимых материалов для представления к присвоению почетных званий лучшим изобретателям;

      3.19.   Анализ состояния изобретательской работы в подразделениях Института, разработка предложений по ее совершенствованию;

      3.20.  Разработка экономически обоснованных предложений по использованию изобретений, обоснование и контроль расходования средств на проведение мероприятий по изобретательству и выставочной деятельности;

      3.21. Ведение делопроизводства по патентованию, изобретательству и выставочной деятельности, подготовка и представление в установленные сроки утвержденной отчетности;

      3.22.   Осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответствии с целями и задачами Института.

      4. Права и ответственность

      4.1. Отдел имеет право:

      - получать поступающие в Институт документы и иные информационные материалы по своему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учета и использования в работе;
      - запрашивать и получать от директора Института информацию, необходимую для выполнения возложенных на него задач и функций;

      -  осуществлять в пределах своей компетенции проверку и координацию деятельности структурных подразделений Института по вопросам изобретательства, о результатах проверок докладывать директору Института;

      -   вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы отдела и Института в целом;

      -  участвовать в подборе и расстановке кадров отдела;

      -  вносить предложения руководству Института  по повышению квалификации, поощрению и наложению взысканий на работников отдела и других структурных подразделений Института по своему профилю деятельности;


      -  участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов, отнесенных в компетенции отдела.

      4.2. Начальник отдела несет персональную ответственность за:

      -   выполнение возложенных на отдел функций и задач;

      -  организацию работы отдела, своевременное  и квалифицированное выполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящего руководства, действующих нормативно-правовых актов по своему профилю деятельности;

      -  рациональное и эффективное использование материальных, финансовых и кадровых ресурсов;

      -   состояние трудовой и исполнительной дисциплины в отделе, выполнение его работниками своих функциональных обязанностей;

      -   соблюдение работниками отдела правил внутреннего распорядка, санитарно-противоэпидемического режима, противопожарной безопасности и техники безопасности;

      -  ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-правовыми документами;

      -  предоставление в установленном порядке достоверной статистической и иной информации о деятельности отдела;

      -   готовность отдела к работе в условиях чрезвычайных ситуаций.

Зам. директора  д.х.н.                                                              К.С. Гавричев

Начальник отдела                                                                    В.А. Ермаков

«Согласовано»:  

Начальник отдела кадров                                                        Э.И.Терехова

Председатель ПК                                                                     Ю.Н.Михайлов

С должностной инструкцией ознакомлен(а):                
