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1. Patendiameti péhiprotsessid
Patendiameti pohiprotsessid jagunevad jargmiste protsesside vahel:

1) taotluste menetlemisega seonduvad protsessid,
2) valdkonna huviliste teavitamise protsessid.

1.1. Taotluste menetlemisega seonduvad protsessid

Peatuki haldurid: registriosakonna juhataja, kaubamargiosakonna juhataja, patendiosakonna juhataja
Taotluste menetlemisega seonduvad protsessid koosnevad Uldistatult jargmistest sammudest:

1) taotluste vastuvétmine,

2) eelmenetlus,

3) ekspertiisi labiviimine,

4) registrisse kandmine.

Taotluste menetlemisega seonduvad protsessid on suunatud taotlejate/omanike vdi nende esindajate
taotluste nduetekohasele menetlemisele. Protsesside oodatavaks tulemuseks on otsuste vastuvétmine,
registrikannete tegemine ning taotlejate rahulolu protsesside labiviimisega.

Patendiamet tegeleb té6stusomandile diguskaitse saamise taotluste vastuvétmise ja menetlemisega
(patent (sh taiendava kaitse), kasulik mudel, kaubamark, disainilahendus, geograafiline tahis). Ulevaade
taotluste menetlemisega seonduvatest olulisematest sammudest on esitatud Taotluste kasitlemise
protsessiskeemil. Taotluste vastuvotmise alusnbuded on satestatud OGigusaktides, rahvusvahelistes
lepingutes jm néudeid kehtestavates dokumentides. Uldjuhul on skeemil esitatud protsessietappide kohta
koostatud ka vastava etapi tegevusi iseloomustav menetlusjuhis, mis selgitab, mida vastavat liiki taotluse
puhul peab silmas pidama ja kuidas kaituma.

Viidatud protsesside labiviimiseks on kindlaks maaratud osalevate isikute kompetentsikriteeriumid.
Peamiseks seire sisuks on kuupaevade jalgimine, ekspertiis ja tehnikataseme otsingu puhul ka
vastavasisuliste andmebaaside ja andmete varasema avaldamise seire.

Sisuliselt on kd&ik taotlustega seonduvad protsessid seotud kliendi v6i organisatsioonivaliste tarnijate
omandi kasitlemisega. Patendiamet hoolitseb selle eest, et see omand ei kaoks, ei kahjustuks vdi ei
muutuks monel muul viisil kasutuskélbmatuks meie protsesside raames. Me kasitleme omandina vaid
teavet (intellektuaalset loomingut) ja ei vbta vastutavale hoiule taotlustega seonduvaid ega taotlejate
esemeid. Mistahes probleemi tekkimisel kliendi/taotleja intellektuaalse loominguga informeeritakse sellest
kohe klienti/taotlejat kirjalikult taasesitataval viisil.

Kogu protsess, alates taotluse esitamisest kuni vastavalt loomule kas registrisse kandmise ja avaldamise
vOi tagasilikkamise otsuse vbi menetluse I6petamise teateni, on jalgitav andmebaasi kannete vdi
vastavasisulistel vormidel andmete ja tegevuste talletamise kaudu. Teenuse Uleandmiseks
(valjastamiseks) loetakse vastavalt taotluse loomule kas registrisse kandmist ja avaldamist koos
vastavasisulise teavitusega vdi menetluse Idpetamise teate vdi tagasilikkamise otsuse edastamist.
Asjakohane teave sailitatakse.

1.1.1. Taotluste vastuvétmisega seonduvad protsessid

Peatuki haldur: registriosakonna juhataja
Patendiamet suhtleb organisatsioonivaliste klientidega (nt taotlejad, omanikud) ja nende esindajatega
peamiselt taotluste vastuvdtmise ja sellele jargneva menetluse kaigus, samuti ndustamise ja
teavituspdevade kaudu. Samas on taotluste vastuvétmine ja ndustamine-teavitused selgelt eristatud.
Noustamisel ja teavitamisel ei vbta Patendiamet kohustusi valiste osapoolte ees. Samuti ei vota
Patendiameti td6tajad ndustamise ja teavitusurituste kdigus vastutavale hoiule kliendi/taotleja omandit (ei
intellektuaalset loomingut ega muud vara).
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Taotluste vastuvotmisel ei ole lubatud viia labi sisulist ndustamist. Kill aga selgitatakse vajadusel, milliseid
vorme tuleb kasutada, millised on protsessi edasised sammud, kuidas toimub kaebuste/vaiete kasitlemine.
Tahtaegade osas jargime kehtestatud reegleid. Me ei vdta taotlejate ees taiendavaid kohustusi.

Noéustamine vaib toimuda suuliselt voi kirjalikult. Taotluste vastuvétmine eeldab taotluse esitamist kas
elektrooniliselt voi paberil. Taotlused peavad olema esitatud taasesitamist véimaldaval kujul. Suulisi taotlusi
ei menetleta.

Taotluse esitamisel viiakse labi taotluse miinimumnduete taitmise kontrolli ja nende taitmisel voetakse
taotlus menetlusse. Puuduste tuvastamisel saadetakse taotlejale teade puuduste kdrvaldamiseks koos
tahtaegade maaramisega. Kui taotleja soovib ndustamist, siis vajadusel lepitakse eraldi kokku
ndustamisaeg. Taotluse muutmisel lahtutakse samuti kindlatest reeglitest. Kdik muudatused ja seonduv
suhtlus talletatakse.

Suhtlemisel klientidega lahtutakse digusaktides satestatud reeglitest. Seoses Patendiameti t66 eriparade
ja digusaktides satestatud piirangutega kuulub slisteemselt talletamisele vaid taotluse menetlemisega
seonduv suhtlus. Noustamiste, teavitusurituste jms kaigus kasitletud teave ei kuulu sailitamisele.

Taotluste vastuvdtmise protsessid on Uldistatult seotud taotluse nduete tadidetuse kontrollimise,
registreerimise ja vajadusel asjakohasesse menetlusse suunamisega. Taotluste vastuvétmise alusnduded
on satestatud digusaktides, rahvusvahelistes lepingutes jm ndudeid kehtestavates dokumentides. Uldjuhul
on skeemil esitatud protsessietappide kohta koostatud ka vastava etapi tegevusi iseloomustav
menetlusjuhis, mis selgitab, mida vastavat liiki taotluse puhul peab silmas pidama ja kuidas kaituma.

Ulevaade eri liiki taotluste vastuvétmise sammudest on esitatud Taotluste kasitlemise protsessiskeemil.
Parema ulevaatlikkuse huvides on registriosakonna tegevused markeeritud skeemil roosa taustaga. Teiste
osakondade protsessidel taustavarvi ei kasutata. Skeemil on kirjeldatud ka see, kuidas kaituda nduetele
mittevastavate taotluste ja/vdi 16ivu tasumata jatnud taotleja korral.

1.1.2. Eelmenetluse ldbiviimisega seonduvad protsessid

Peatiki haldurid: kaubamargiosakonna juhataja ja patendiosakonna juhataja
Vastavalt taotluse loomule suunatakse nouetekohased taotlused vastavasisulise eelmenetluse voi
menetluse labiviimisse.

Ulevaade taotluste eelmenetluse vdi menetlusega seotud sammudest on esitatud Taotluste kasitlemise
protsessiskeemil. Patenditaotluse ja kasuliku mudeli menetluse kohta on koostatud ka alamprotsesside
skemaatilised kirjeldused (need protsessid on skeemil tdhistatud plussmargiga). Skeemil ja alamskeemidel
on kirjeldatud ka see, kuidas kaituda nduetele mittevastavate taotluste ja/voi I16ivu tasumata jatnud taotleja
korral.

Taotluste eelmenetluse ja/vdi menetluse alusnduded on satestatud oOigusaktides, rahvusvahelistes
lepingutes jm néudeid kehtestavates dokumentides. Uldjuhul on skeemil esitatud protsessietappide kohta
koostatud ka vastava etapi tegevusi iseloomustav menetlusjuhis, mis selgitab, mida vastavat liiki taotluse
puhul peab silmas pidama ja kuidas kaituma.

1.1.3. Ekspertiisi ldbiviimisega seonduvad protsessid

Peatuki haldur: kaubamargiosakonna juhataja ja patendiosakonna juhataja
Vastavalt taotluse loomule suunatakse nduetekohased taotlused vajadusel ekspertiisi.

Ulevaade, milliste taotluste puhul on vaja labida ekspertis, on esitatud Taotluste kasitlemise
protsessiskeemil. Patenditaotluse ekspertiisi kohta on koostatud ka alamprotsessi skemaatiline kirjeldus
(see protsess on skeemil tahistatud plussmargiga). Skeemil ja alamskeemil on kirjeldatud ka see, kuidas
kaituda nduetele mittevastavate taotluste ja/vdi 16ivu tasumata jatnud taotleja korral.
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Taotluste ekspertiisi labiviimise alusnduded on satestatud digusaktides, rahvusvahelistes lepingutes jm
ndudeid kehtestavates dokumentides. Uldjuhul on skeemil esitatud protsessietappide kohta koostatud ka
vastava etapi tegevusi iseloomustav menetlusjuhis, mis selgitab, mida vastavat liiki taotluse puhul peab
silmas pidama ja kuidas kaituma.

1.1.4. Registrisse kandmisega seotud protsessid

Peatuki haldur: registriosakonna juhataja
Vastavalt taotluse loomule kantakse nduetekohased taotlused registrisse, valjastatakse asjakohane
tunnistus ja avaldatakse asjakohane teave ka valdkondlikus ametlikus valjaandes (nt patendi (sh taiendava
kaitse) voi kasuliku mudeli avaldamine Eesti Patendilehes / Eesti Kasuliku Mudeli Lehes, kaubamargi
avaldamine Eesti Kaubamargilehes vOi toostusdisainilahenduse avaldamine Eesti
Tdostusdisainilahenduse Lehes).

Ulevaade registrisse kandmisega seonduvatest protsessidest on esitatud Taotluste kéasitlemise
protsessiskeemil. Skeemil on kirjeldatud ka see, kuidas kaituda nduetele mittevastavate taotluste ja/voi
Idivu tasumata jatnud taotleja korral. Parema ulevaatlikkuse huvides on registriosakonna tegevused
markeeritud skeemil roosa taustaga. Teiste osakondade protsessidel taustavarvi ei kasutata.

Taotluste registrisse kandmise alusnduded on satestatud digusaktides, rahvusvahelistes lepingutes jm
ndudeid kehtestavates dokumentides. Uldjuhul on skeemil esitatud protsessietappide kohta koostatud ka
vastava etapi tegevusi iseloomustav menetlusjuhis, mis selgitab, mida vastavat liiki taotluse puhul peab
silmas pidama ja kuidas kaituma.

1.2. Valdkonna huviliste teavitamise protsessid

Selleks, et pakkuda huvilistele vdimalusi saada asjakohast teavet Patendiameti valdkonda puudutava
kohta, korraldatakse teabe jagamiseks mdeldud uritusi (nt teabepdevad, seminarid, Gmarlauad jms).
Loomulikult aitavad teavitamisele kaasa ka kodulehel jm kanalites teabe jagamine (vt ptk
»-Kommunikatsioon ja avalikud suhted®) ja osalemine rahvusvahelistes projektides (vt ptk ,Rahvusvaheline
koost68").

Valdkonna huviliste teavitamise protsessid koosnevad Uldistatult jargmistest sammudest:
1) teavituste kava valjatdétamine,
2) teavituste kava elluviimine (teavitused, valjaanded, Uritused),
3) teavituste tagasiside kokkuvétte Iabiarutamine.

1.2.1. Teavituste kava viéljaté6tamine
Peatiki haldur: kommunikatsioonijuht

Valdkonna huvilistele teabe pakkumiseks valmistatakse ette teavituste kava. Kava koostamisel
arvestatakse vdimalusel eelnevatelt Uritustelt, aga ka eri liiki suhtluse kaigus saadud tagasisidet ja
ettepanekuid. Programmi kirjeldusega puuame tabada sihtgrupi ootusi (eelneva tagasiside ja ootuste
pdhjal). Kuna tegemist ei ole koolitustega, ei vota Patendiamet endale lepingulisi kohustusi programmi
[&biviimise osas. Teavituste kava on osa kommunikatsiooniplaanist.

1.2.2. Teavituste kava elluviimine (teavitused, védljaanded, iritused)

Peatiiki haldur: kommunikatsioonijuht
Vastavalt ettevalmistatud teavituste kavale Patendiamet
1) valmistab ette ja saadab teavitusi (vt kommunikatsiooniplaani dokument);
2) valmistab ette ja avaldab véljaandeid, nt:
a) perioodilised valjaanded
i. Eesti Patendileht
ii. Eesti Kasuliku Mudeli Leht
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iii. Eesti Kaubamargileht
iv. Eesti To6stusdisainilahenduse Leht,
b) metoodilised valjaanded
i. valjaanded leiutistest
ii. valjaanded kaubamargist
iii. valjaanded tddstusdisainilahendusest,
c) aastaraamatud,
d) valjaanded koost6ds EUIPOga,
e) videod;
3) korraldab teavitusuritusi, sh imarlauad patendivolinikega (vt tapsemalt ptk ,Kommunikatsioon ja
avalikud suhted / koosolekute Iabiviimine*).
Tapsem Ulevaade labiviidavatest teavitustest on vastava aasta teavituste kavas. Valiste osapooltega
suhtlemise plaan on koos asjakohase taustinfoga kirjeldatud iga aasta koostatavas
kommunikatsiooniplaani dokumendis, mida koostab ja taidab kommunikatsioonijuht.

1.2.3. Teavituste tagasiside kokkuvotte ldbiarutamine

Peatuki haldur: teabedrituste koordinaator
TeavitusUrituste puhul kisitakse osalejatelt ka tagasisidet. See arutatakse Urituse Iabiviimise jarel labi ja
tagasisidet plltakse arvestada jargmiste Urituste ning teavituste korraldamise juures. Samuti piltakse
arvestada muude kanalite kaudu saadud huvipoolte tagasisidet.

2. Pohiprotsessi toetavad protsessid

2.1. Hankimine
Peatiki haldur: peadirektori asetéaitja

2.1.1. Hangete korraldamine

Patendiamet I&htub hangete korraldamisel ja ostuprotsesside juures Justiitsministeeriumi
rigihangete korraldamise ja lepingute sdimimise korras satestatud nbuetest.

Teenuste ja asjade ostmiseks osaleb Patendiamet Riigi Tugiteenuste Keskuse (RTK) poolt labiviidavates
kesksetes Uhishangetes juhul, kui vajalik ostumaht pole ebamadistlikult vaike. Naiteks oli kantseleitarvete
ostmise Uhishankesse soovitatud tulla asutustel, kelle aastane kantseleitarvete maksumus Uletab vdhemalt
5000 eurot (km-ta summa). Korraldatavatest kesksetest Uhishangetest teavitab asutust RTK.

Hanke korraldaja teavitab asutust I&biviidud Ghishangete tulemustest ja tingimustest ning asutus |ahtub
tellimuste tegemisel nimetatud tingimustest.

Véimalusel ostetakse pdhitegevuse kvaliteeti mojutavad teenused ja tooted sisse riigihangete kaudu.
Hankedokumentatsioonis satestatakse ka tarnijate hindamiskriteeriumid ja tarnijatele rakendatavate
ohjemeetmete Kkirjeldus ning ostetavate toodete-teenuste nduetekohase tdéendamisega seonduvad
tegevused. Kui hanke sisuks on teenustdd, mille raames tellitakse sisse protsesse, kus valiste partnerite
tootajad tegutsevad Patendiameti nimel, satestatakse hankedokumentatsioonis ka tarnijate
meeskonnaliikmete kompetentsinduded ja koostddlepingu raames nahakse ette Patendiameti nimel
tegutsevate isikute teavitamine vajaliku teadlikkuse tagamiseks. Teabevahetus pakkujatega toimub
vastavalt hankedokumentatsioonis satestatule. Sisseostetavad protsessid plltakse vdimalusel I6imida
asutusesiseste protsessidega.

2.1.2. Viéikeostuna hankimine

Kui toodete-teenuste hankimise eeldatavad maksumused jaavad alla piirmaarade, millega ei kaasne
riigihangete seaduse kohaselt ndutavaid toiminguid riigihangete registris, viib asutus vaikeostu ise labi.
Teenuste-toodete ostmiseks kisitakse pakkumusi (nt infovoldikud, reklaammaterjalid ja -videod,
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tunnistuste kujundamine, kiljendamine, trikkimine, Uritusteks ruumide rentimine ja seminaride
korraldamine vms). Patendiameti soovid ja nduded esitatakse sellisel juhul pakkumuse kisimise kaigus.

Sellised ostutellimused seonduvad tavaliselt projektide elluviimisega ja seetdttu saéilitatakse
ostutellimustega seonduv teave vastava projekti dokumentide juures. Tavaliselt kiisitakse kolm pakkumust.
Pakkumuste peamiseks hindamiskriteeriumiks on vastavus nduetele ja hind. Vastavalt projekti iseloomule
kasutatakse vajadusel ka teisi kriteeriume (nt kvaliteet, kiirus, seminariruumide asukoht, ruumide
mahutavus vms). Pakkumuste hindamise jarel koostatakse kokkuvote "Pakkumuse valik", mida sailitatakse
vastava projekti kaustas. Selliste ostutellimuste puhul Gldjuhul lepinguid ei séImita.

TeavitusUrituste labiviimisel kaasame sageli esinejatena ka teiste organisatsioonide esindajaid. Seminaride
labiviimisel pudame kasutada mitmeid lektoreid ja partnereid. Lektorite osas on valiku peamine kriteerium
kompetentsus ja kogemus vastavas valdkonnas, véimalusel ka oskus teemat véimalikult hasti edasi anda.
Séltuvalt teavitusirituse iseloomust vdib kriteeriumiks olla ka see, millistel ettevétjatel voi taotlejatel on
huvitavaid juhtumeid, mida teistega jagada.

2.1.3. Ostutellimuste tegemine ja vastuvétmine

Ostutellimuste tegemine toimub vastavalt hanketingimustes ettendhtule. Teenuste ja/voi toodete tellija voi
valdkonna vastutaja veendub, et tellitu sisu vastab meie poolt tellitule (aktsepteeritud pakkumisele).
Hangete korral toimub hangitu vastuvdtmine vastavalt hanketingimustes satestatule.

Seminaridel esinemiste kohta soélmitakse Uldjuhul valiste lektoritega lepingud ja koostatakse téode
Uleandmise-vastuvotmise aktid. Seminaride puhul kasutatakse teenuse taseme hindamisel ka
tagasisidelehtesid. Osalejate tagasiside kokkuvédtted (seminari aruanne) talletatakse DHSis.

Kui avastatakse korvalekaldeid kokkulepitust, lahtutakse ebakdlade kasitlemise reeglitest.

2.2. Rendipindade haldamine, péhitegevuseks vajaliku keskkonna ja turvalisuse tagamine
Peatlki haldur: KTT haldus- ja t6dtervishoiu spetsialist

Taristu korrashoid, keskkonna ja turvalisuse tagamine jaguneb jargmiste valdkondade vahel:

1) kontoriruumide korrashoid ja valve;
2) protsesside toimivuse keskkonna tagamine.

2.2.1. Kontoriruumide korrashoid ja valve

Patendiameti kontor asub rendipinnal. Selle heakorra ja tehniliste stiisteemide korrashoiu korraldab ning
selle eest vastutab rendileandja. Koristusteenuse osutamine toimub nii, et see ei segaks meie teenuste
osutamist ja oleks tagatud ruumide puhtus.

Kaabelduse ja infoturbe teemasid (IT-kommunikatsioonid) koordineerib Riigi IKT Keskus (edaspidi RIT).

Ametiruumides on tagatud tehniline valve. Ruumide valvestamine on automatiseeritud. Juurdepaas
arhiiviruumidele on tagatud piiratud isikutele. Juurdepdasukaarte haldab KTT haldus- ja
tootervishoiuspetsialist. Kontoritddga seonduvad turvareeglid on tapsemalt kirjeldatud Patendiameti
tookorralduse reeglites.

Kinnisvaraga seotud kisimuste korral tuleb péérduda KTT haldus- ja td6tervishoiuspetsialisti poole, kes
korraldab kiisimuste lahendamise ja vajadusel Works-slisteemi sisestamise.
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2.2.2. Protsesside toimivuse keskkonna tagamine

Ruumides on tagatud tavaparane kontoritdoks vajalik tdokeskkond. Arhiiviruumis jalgitakse ka ruumi
niiskust ja temperatuuri. Samas on tegemist indikatiivsete kontrollivahenditega, mille naitude fikseerimist
ega ka seadmete kalibreerimist ei peeta vajalikuks.

TeavitusUrituste labiviimisel on selleks sobivate ruumidega kindlustamine Uldjuhul ruumide rentimist
pakkuvate organisatsioonide Ulesanne, mistéttu Patendiameti tootajate esitatavad ettepanekud selles osas
on Uksnes soovitusliku iseloomuga.

Patendiameti ruumides labiviidavate koolituste ja ndustamiste puhul hoolitseb Patendiamet t66ks sobilike
ruumide ja tingimuste olemasolu eest. Tagatavateks parameetriteks on peamiselt temperatuur, piisav dhu
juurdevool ja valgustugevus. Vastavalt vajadusele tehakse teenuse osutamisel paus ja tuulutatakse
kasutatavaid ruume.

2.3. Infosiisteemide toimimise tagamine
Peatuki haldur: infosisteemide juht

Infostisteemide toimimise tagamine jaguneb jargmiste valdkondade vahel:

1) IT-seadmete, vbrgu ja td6vahendite toimivana hoidmine;
2) tarkvara toimivana hoidmine ja failide sailitamine.

2.3.1. IT-seadmete, vorgu ja té6vahendite toimivana hoidmine

Patendiamet kasutab oma t66s IT-seadmeid. IT-seadmete hooldamise ja korrashoiu eest vastutavad RITi
tootajad. Kasutatavate seadmete ja té6vahendite seisukorda jalgitakse td6protsessi kaigus ning seadmete
tookindluse tagab asjakohane hooldus ja vajadusel katkiste v6i amortiseerunud seadmete/kuluosade
valjavahetamine. IT-seadmete kulumaterjalide asendamisega tegelevad vastava ettevalmistuse saanud
tootajad. Vajadusel tellitakse kohale hooldusfirma. Arvutitdokohaga seonduvate murede korral tuleb
pdorduda IT-abi poole.

Patendiamet ei kasuta oma t60s kontroll-, mddte- ja testimisseadmeid, mis oleksid vajalikud teenuse
kindlaksmaaratud nduetele vastavuse tdendamiseks. Teenuste vastavus spetsifitseeritud nduetele on
tagatud muude asjakohaste kontrollimeetoditega.

Sisemiste teenuste toimimiseks on seadistatud alusvdrk, millega on Uhendatud vajalikud seadmed (arvutid,
printerid jm t66- ja kommunikatsioonivahendid). Vérgu toimivana hoidmise, sh tulemidri, viirustdrie jm
susteemide toimimise eest vastutab teenuslepingu alusel RIT.

Arvutite kasutamisega seonduvad infoturbenduded on kirjeldatud Justiitsministeeriumi infotehnoloogia
valdkonna planeerimise, juhtimise ja haldamise korras ja selle lisades:

lisa 1 — ,IT-teenuste arenduste algatamine ja Iabiviimine ning IT-teenuse haldamine ja I6petamine®;

lisa 2 - ,Ministeeriumi sisevdrgu kasutamise ning IT-teenuste kasutamise diguste andmise, muutmise ja
aravotmise ning sisevorqu ressursside kasutamise kord®;

lisa 3 — ,Teenustasemete haldamise ja talituspidevuse kord®.

2.3.2. Tarkvara toimivana hoidmine ja failide séilitamine
Patendiameti tO0tajate arvutitesse on paigaldatud tarkvara, mida vastava t66 tegemisel on vaja.
Kasutajatele on uldjuhul antud tavakasutaja digused, kuid IT-abi keskkonna kaudu saavad kasutajad
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paigaldada eelnevalt valja valitud tarkvara ja lisada oma arvutile vérguprintereid. Kui on vaja taiendavat
tarkvara, tuleb p66rduda IT-abi poole.

Tarkvara uuendamine on korraldatud keskhalduse abil, mida korraldab RIT. Uuenduste paigaldamisest ja
arvuti valjalilitamistest teavitatakse kasutajaid tavaliselt ette. Seiret arvutitesse paigaldatud tarkvara ule
teostab teenusepakkuja.

Arvutitesse on paigaldatud viirustérjeprogramm, mis kontrollib arvutisse salvestatavaid vdi arvutiga
avatavaid faile viiruste suhtes ning mis kontrollib regulaarselt ka arvutisse varem salvestatud faile.
Viirustoérjeprogrammi uuendused laaditakse alla regulaarselt. Arvutivdrku Uhendatud arvutites toimub
programmiuuenduste paigaldamine automaatselt.

Tdofailid peavad olema salvestatud kokkulepitud vorguketastele, millest on tagatud varukoopiate tegemine.
Kohtarvuti kdvaketastele salvestatud failidest varukoopiaid ei tehta. Dokumendihaldus toimub DHSi
keskkonnas. Ka sellesse keskkonda salvestatud failidest tehakse regulaarselt varukoopiaid. Varukoopiate
tegemise eest vastutab RIT.

2.4. Seire ja analiiiisimine

Peatuki haldur: peadirektor
Seire, mddtmise ja anallilsi protsessid on vajalikud, et hoida Patendiameti pakutavad teenused vastavuses
kliendi, oluliste huvipoolte, &igusaktide jm meile kohalduvate nduetega, samuti tagamaks
kvaliteedijuhtimissiisteemi vastavust nduetele ning selle jarjepidevat parendamist.

Patendiamet kogub ja anallisib andmeid jargmiste valdkondade kohta:
1) teenuste nduetele vastavus;
klientide rahulolu maar;
juhtimisststeemi tulemuslikkus ja mjusus;
planeerimise rakendamise maojusus;
riskide ja vdimaluste kasitlemiseks rakendatud meetmete mojusus;
organisatsioonivaliste tarnijate tulemuslikkus;
juhtimisstisteemi parendusvajadused.

JegEer

2.4.1. Teenuste néuetele vastavuse seire ja analiilisimine

Teenuste nduetele (nii kliendi, oluliste huvipoolte kui ka digusaktide jm nduetele) vastavust seiratakse ja
anallUsitakse regulaarselt (vt igakuine aruandlus), samuti igapdevatdo kaigus, asjakohased toimingud on
tapsemalt kirjeldatud pdhiprotsessi peatiikkide kirjeldustes ja neis viidatud dokumentides.

Samuti hinnatakse teenuste nduetele vastavust pisteliselt labiviidavate juhtimissisteemi siseauditite
raames. Juhtimissiisteemi siseauditite raames hinnatakse ka juhtimissiisteemi tulemuslikkust ja mdjusust,
planeerimise rakendamise mdjusust; riskide ja voimaluste kasitlemiseks rakendatud meetmete mdjusust
ning juhtimisstisteemi parendusvajadusi.

Juhtimissisteemi protsesside seire toimub peamiselt koosolekute abil. Hinnangu juhtimissisteemi
toimivusele ja seotud teemadele annab juhtkond llevaatuse raames.

Tarnijate tulemuslikkust hinnatakse regulaarselt vastavasisuliste teenuste kasutamisel. Kuna mitmetes
valdkondades on tarnijate valik ja hindamine korraldatud vaéljaspool Patendiametit, siis anname
omapoolsed kommentaarid ja hinnangud edasi Justiitsministeeriumile, RKASile jt huvipooltele, kes viivad
Iabi tarnijate tulemuslikkuse regulaarseid hindamisi.
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2.4.2. Klientide ja valiste osapoolte rahulolu uurimine

Klientide rahulolu uurimisel on oluline tagasiside talletamine téékorralduse analtilisimise ning parendamise
eesmargil. Sellega seonduvalt kogutakse teavet klientide rahulolu kohta jargmiselt:

1) Uldjuhul kaks korda aastas viiakse labi imarlaud patendivolinikega. Umarlaua arutelu tulemused
talletatakse ja registreeritakse DHSis;

2) JUldjuhul Gks kord aastas viiakse labi kaubamargitaotlejate / t66stusdisainilahenduste taotlejate
rahulolu-uuring. Uuringu kokkuvote esitatakse kaubamargiosakonna juhatajale ja juhtkonnale;

3) Uldjuhul Uks kord aastas viiakse |abi patenditaotlejate / kasuliku mudeli taotlejate rahulolu-uuring.
Uuringu kokkuvote esitatakse patendiosakonna juhatajale ja juhtkonnale;

4) JGldjuhul Uks kord aastas viiakse labi patendivolinike rahulolu-uuring. Uuringu kokkuvdte esitatakse
juhtkonnale;

5) teavitusurituste tagasiside kohta koostatakse kokkuvdtted, mis talletatakse ja registreeritakse
DHSis.

Tulemused arutatakse labi koosolekutel ja vajadusel kavandatakse asjakohased meetmed.

2.4.3. Osalemine uuringutes

Seoses Patendiameti rolliga on meil véimalik osaleda uuringutes, mis véimaldab meie tulemusi kdrvutada
teiste organisatsioonidega. Uldjuhul osaleme jargmistes uuringutes:

1) toodtajate piithendumus- ja td6ga rahulolu-uuring sagedusega Ule-aasta
a) uuringufirma tutvustab uuringu tulemusi nii juhtkonnale kui ka kdikidele osakondadele,
b) vdimalike meetmete rakendamine arutatakse labi osakondades. Vajadusel rakendatakse
ka asutuselleseid meetmeid,
c) jargmiste uuringute tulemuste pdhjal hinnatakse ka vahepeal rakendatud meetmete
majusust;
2) iga-aastane palgauuring
uuringu tulemused arutab labi juhtkond. Asjakohased ettepanekud esitatakse
Justiitsministeeriumile jargmise aasta eelarves arvestamiseks. Vahendite eraldamine
s6ltub ministeeriumi otsusest;
3) iga-aastane P6hjamaade ja Baltimaade patendiametite vordlusuuring
a) uuring puudutab kaubamarkide, tdédstusdisainilahenduste ja patentide taotlemise
vétmenaitajaid. Saadame kokkulepitud naitajad uuringu koordinaatorile,
b) tulemused arutatakse l8bi kaubamargi- ja patendiosakonnas ning juhtkonnas ning
kavandatakse asjakohased meetmed;
4) iga-aastane institutsioonide usaldusvaarsuse uuring

2.4.4. Andmete ja aruannete analiilisimine

Andmete analliisimisel kasutatakse teadaolevaid metoodikaid, mille dokumenteerimise vajadus
otsustatakse t60 kaigus. Andmete analllsi levinud votteks on tulemuste arutamine koosolekute ja
arutelude raames, intervjuude ja anallUtiliste vestluste I&biviimine kliendi esindajatega, dokumenteeritud
teabe anallidsimine vms.

Koondhinnangu juhtimissisteemi toimimise, tulemuslikkuse ja piisavuse kohta annab juhtkond Ulevaatuse
kaigus. Selle pdhjal otsustatakse vajadusel asjakohaste meetmete rakendamine.

Igas kuus analliusitakse jargmisi tulemusi:
e otsuste arv,

o taotluste arv,
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e registrikannete arv,

o statistilised naitajad,

o tddplaani taitmise aruanne,

e eelarve taitmise kumulatiivne aruanne.

Neid naitajaid anallUlsitakse regulaarselt juhtkonna koosolekutel, vajadusel tapsemalt ka osakondade
koosolekutel. Aruannete ettevalmistamise korraldavad osakondade juhid.

Igas kvartalis analliUsitakse iga osakonna tegevusaruannet.
Kaks korda aastas anallisitakse menetlusaega.

Kord aastas analiilsitakse jargmisi tulemusi/aruandeid:
e tooplaani tditmise aruanne, mis esitatakse lisaks sisemisele analllsimisele ka
Justiitsministeeriumile;
o Patendiameti aastaaruanne, mis kajastab olulisemaid naitajaid, sh vdrdluses eelnevate
perioodidega.

Aruanded arutatakse labi ka juhtkonna koosolekul, vajadusel tdpsemalt valdkonnapdhistel koosolekutel.

Kord aastas esitatakse WIPOle ndutav aruanne, mille tulemused kajastatakse kord aastas ilmuvates
valjaannetes ,Global Innovation Index” ja ,World Intellectual Property Indicators®. Nimetatud valjaannetes
korvutatakse Patendiameti tulemusi maailma teiste sarnaste organisatsioonidega. Tulemused arutatakse
juhtkonna koosolekutel 1abi ja vajadusel kavandatakse asjakohased meetmed.

2.5. Ebakdlade kasitlemine ja parendustegevused
Peattuki haldur: peadirektor

2.5.1. Ebakélad ja nende késitlemine
Patendiametis kasitletakse ebakdladena jargmisi juhtumeid:

1) negatiivne tagasiside taotlejalt voi tema esindajalt, sh nt
a) kaebus susteemi andmete sisestamise kohta,

b) selgitustaotlus (taotleja ei saanud aru),

c) pahameeleavaldus,

d) telefonitsi/e-kirjaga/kirjalikult esitatud negatiivne tagasiside,
e) kodulehe vormide kaudu edastatav negatiivne tagasiside,

f) vaidlustusavaldus (kasitletakse apellatsiooniprotsessis);
2) taotlejaga seonduvad eksimused, nt
a) taotlemisel vale vormi kasutamine,
b) taotlejapoolsete toimingute tegemata jatmine (nt ei esita vajalikke andmeid, jatab 16ivud
tasumata vms);
3) avastatud eksimused menetlusprotsessis, nt
a) vigase dokumendi valjastamine,
b) valel ajal valja saadetud dokumendid;
4) infolekked;
5) sisereeglite rikkumine;
6) IT-torked, nt
a) andmebaasidesse ei ilmu andmed,
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b) e-kanalist tulnud e-taotluse kadumine;
7) juhtimissusteemi siseauditite kaigus tuvastatud ebakdlad.

Kokkuleppeliselt ei kasitleta ebakdladena sotsiaalmeedias kajastatud negatiivset tagasisidet ega ka
vihakirju (ebaviisaka ja ebakonstruktiivse sisuga kirju).

Uldjuhul korraldatakse ebakdla ja selle lahendamise asjakohane dokumenteerimine, sh meetmete (le
otsustanud isikute tuvastamine DHSis. Jargnevalt on tegevused tapsemalt lahti kirjutatud.

Taotlejalt v6i tema esindajalt negatiivse tagasiside saamise korral toimitakse jargmiselt:

1) Kkui negatiivset tagasisidet antakse konsultatsiooni vdi telefonivestluse kaigus, annab tagasiside
saaja taotlejale asjakohaseid selgitusi, vajadusel saadab teabe vastuvétja asjakohase kokkuvotte
ka DHSis registreerimiseks;

2) tagasiside saaja suunab kirjalikult saadud negatiivse tagasiside vajadusel koos asjakohaste
lisaselgitustega RTK DHSi spetsialistile sisestamiseks koos edasise t66voo ettepanekuga;

3) RTK spetsialist registreerib tagasiside DHSis ja suunab selle viidatud isikutele taitmiseks;

4) viidatud isikud selgitavad valja rahulolematuse pohjuse ja korraldavad asjakohaste meetmete
rakendamise ning kajastamise DHSis ja vajadusel taotlejale vastamise.

Kui negatiivne tagasiside seondub:

1) vaide esitamisega, kasitletakse seda apellatsiooniprotsessi raames (vastavalt t60stusomandi
apellatsioonikomisjoni pdhimaaruses satestatud korrale);
2) ametliku kirja esitamisega, koostatakse ja saadetakse sellele ka ametlik kirjalik vastus.

Taotlejaga seotud eksimuste korral toimitakse vastavalt taotluse kasitlemise protsessiskeemil kirjeldatud
sammudele.

Menetlusprotsessis avastatud ebakoélade korral toimitakse jargmiselt:

1) avastaja suunab ebakdla RTK spetsialistile, markides teema real ,menetlustérge” ning kirjutades
sisus luhidalt ja arusaadavalt ebakdla/parendusvdimaluse sisu ning tddvoo ettepanek ja tdhtaeg;
2) avastaja annab sellest vajadusel teada vahetule juhile.

IT-ga seonduvate térgete korral toimitakse jargmiselt:

torke avastaja toimib nii, nagu on kirjas ,Arvutikasutaja meelespea“ punktis ,P66rdumine IT-abisse".
Sisemiselt eristatakse kahte liiki IT-tdrkeid:

1) kasutajaga (nt arvuti, printeri vms) seotud:
a) IT-probleemi avastamisel selgitatakse valja probleemi olemus; kui see on kasutajaga
seotud, siis annab probleemi kasitleja kasutajale suuniseid, kuidas probleem lahendada;
b) selliste juhtumite sisu me Uldjuhul DHSis ei registreeri;
2) susteemi ja andmebaasi torgetega seotud, tdrke avastaja annab sellest teada infoslsteemide
juhile, kes
a) viib 1abi esmase uurimise ja rakendab esmaseid meetmeid,
b) otsustab, kas seda on pohjust edasi kasitleda — kui jah, registreerib tdrked Jira keskkonnas,
mida haldab RIK; kui ei, siis Idpetab torke edasise kasitlemise.
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Kui torke kasitlemine suunatakse RIKi, tegelevad edasise menetlemisega (sh prioriteetsuse maaramise ja
dokumenteerimisega) RIKi todtajad. Parast torke lahendamist vaatab infoststeemide juht lahenduse Ule ja
lahenduse sobivuse korral sulgeb probleemi.

Infolekete korral toimitakse jargmiselt:

1) avastaja teavitab lekkest andmekaitsespetsialisti (vt koduleht);
2) andmekaitsespetsialist otsustab edasised tegevused ja korraldab nende dokumenteerimise.

Sisereeglite rikkumise korral toimitakse jargmiselt:

1) avastaja teavitab rikkumisest oma vahetut juhti;
2) vahetu juht otsustab edasised tegevused ja korraldab ka nende dokumenteerimise.

Juhtimissiisteemi siseauditite kdigus tuvastatud ebakdlade korral toimitakse vastavalt peatikile
»oiseauditite 1abiviimine®.

2.5.2. Parendustegevused

Tavaliselt kord kvartalis teeb RTK spetsialist DHSist valjavotte registreeritud ebakdlade kohta ja esitab
selle arutamiseks juhtkonna koosolekule. Juhtkonna koosolekul arutatakse kokkuvote Iabi ja otsustatakse,
kas ebakdlade hulgas leidub selliseid Uksikjuhtumeid vi korduva iseloomuga ebakdlasid, mille osas tuleb
kaivitada juurpdhjuste analiiis ning nende kérvaldamisele suunatud tegevused.

Kui otsustatakse kaivitada ebakdlade juurpdhjuste anallitis, maaratakse koosolekul vastutav isik, kes
kutsub kokku meeskonna ja korraldab edasised tegevused. Tavaliselt toimub péhjuste analliisimine ja
meetmete valjatodétamine koosolekutel. Vajadusel selliste koosolekute sisu protokollitakse. Koosolekutel
antakse ka esmane hinnang rakendatud meetmete méjususele. Vajadusel ajakohastatakse ka riskide ja
vdimaluste maaratlusi ning viiakse sisse asjakohased muudatused juhtimisststeemis.

Hinnang rakendatud korrigeerivate tegevuste mojususe ning juhtimissiisteemi sobivuse, piisavuse ja
mdjususe kohta antakse juhtkonna llevaatuse kaigus (vt alampeatikk ,Juhtkonnapoolne ulevaatus®).
Untlasi pustitatakse seal juhtimissiisteemi parendamisega seonduvad eesmargid ja suunatakse
parendustegevuste elluviimist.

2.6. Rahvusvaheline koost66

Peatlki haldur: peadirektor
Patendiamet teeb koostddd mitmete rahvusvaheliste organisatsioonidega. Kdige tihedam suhtlus kaib
Pdhjamaade ja Balti riikidega.

Soome Patendi- ja Registrivalitsusega (PRH) toimub koost6d 15. aprillli 1992 alla kirjutatud
koostooprotokolli alusel. Selle raames toimuvad regulaarsed kohtumised Soome ja Eesti ametites, Ghised
koolitused, kogemuste vahetamine infosisteemide loomisel jms. Lati ja Leeduga toimub igapdevane
suhtlus ja telefonindupidamised. Koost6é Soome, Leedu, Lati ja Eesti patendiametite vahel toimub 5.
detsembril 2006 allkirjastatud vastastikuse moéistmise memorandumi alusel.

2.6.1. Euroopa Patendiorganisatsioon ja Euroopa Patendiamet (EPO)

Eesti Ghines 1. juulii 2002 Euroopa patendikonventsiooniga (EPC) ja on samast ajast Euroopa
Patendiorganisatsiooni taislige. Patendiameti esindajad osalevad Euroopa Patendiorganisatsiooni
haldusndukogu (Administrative Council), eelarve- ja finantskomitee ning patendidiguse komitee t60s ja
mitmesuguste tddgruppide t66s. Haldusndukogu ja komiteede t66 raames toimub tihe koostd6é Péhjamaade
ja Baltimaade patendiametitega.

15/29


https://www.epa.ee/amet-uudised-kontakt/patendiamet/isikuandmete-tootlemine

Patendiameti juhtimissiisteemi kdsiraamat Kehtib alates: 27.06.2024

Patendiameti ja Euroopa Patendiorganisatsiooni (EPO) vaheline koost66 on reguleeritud EPO strateegilise
plaaniga, mis koosneb sisulistest koostddprojektidest ning hdlmab muu hulgas jargmisi valdkondi:

1) koolitus,

2) patendivolinike kutseeksamiks valmistumine (Eesti patendivolinikud, kes taotlevad Euroopa
patendivoliniku kutset),
Uhtsete infoststeemide ja registrite arendamine,
andmekvaliteedi tagamine,
Uhine Euroopa patendiandmebaas Espacenet,
patendialase teadlikkuse tdstmiseks suunatud Urituste korraldamine (sh valjaanded),
patendiklassifikatsioonialane koostd6 (Cooperative Patent Classification at National Offices),
Euroopa patendikoostddvorgustikus osalemine (European Patent Network),
osalemine téogruppides.

O© oo ~NO UL W
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Patendiamet teeb koostdoprogrammide raames igapaevast tihedat koost6déd EPO struktuuriliksustega.
Patendiekspertiisi tegemisel kasutatakse EPO andmebaase ja EPO ekspertiisijuhendeid. Pidevalt
taiendatakse EPO andmebaase Eestis valja antud patentide ja kasulike mudelite andmetega. Patendiamet
l[ahtub koostdds EPOga tasakaalustatud todjaotusest. Euroopa patendivorgustiku (European Patent
Network) raames teeb Patendiamet standard- ja eriotsinguid Eesti ja teiste riikide ettevotjatele.

2.6.2. Euroopa Liidu Intellektuaalomandi Amet (EUIPO)

1. mail 2004 uhines Eesti Vabariik Euroopa Liidu kaubamarkide kaitse ja tddstusdisainilahenduste kaitse
siisteemidega. Uhinemine t6i kaasa (ihenduse kaubamarkide ja (ihenduse disainilahenduste automaatse
joustumise Eesti territooriumil. Patendiameti esindajad osalevad EUIPO haldusndukogu (Management
Board), eelarvekomitee ja ekspertide toogruppide t66s. Regulaarselt toimuvad temaatilised kohtumised
EUIPO ja rahvusametite esindajate vahel.

Iga aasta alguses sdlmitakse koostddleping EUIPOga. Koostodprogramm sisaldab mitmesuguse mahuga
kaubamargi- ja disainialaseid projekte. Teemad: diguskaitsealane teavitustegevus (seminarid, infokirjad,
teavitusmaterjalid, reklaamkampaaniad), andmebaaside ja infostisteemide arendamine,
menetluspraktikate Uhtlustamine. Toimub igapaevane tihe koost6d. Kommunikatsioon toimub CoCoNeti
vorgustikus, mis thendab kaiki Euroopa Liidu intellektuaalomandiameteid.

2.6.3. Maailma Intellektuaalomandi Organisatsioon (WIPO)

Alates 5. veebruarist 1994 on Eesti Vabariik Maailma Intellektuaalomandi Organisatsiooni (WIPO) liige.
Eesti Vabariik on Ghinenud koigi pdhiliste WIPO hallatavate tddstusomandi kaitse alaste konventsioonide
ja lepingutega. WIPO juures osaleme peaassambleede t66s (General Assemblies) ning mitmete
komisjonide ja nende alamtoorihmade t66s. See t66 on jagatud Justiitsministeeriumi intellektuaalse
omandi ja konkurentsidiguse talituse ja Patendiameti vahel vastavalt temaatikale, osa komisjone katab
Eesti esindus Genfis, kellega toimub samuti tihe suhtlus. Patendiamet teeb tihedat igapaevast
ekspertiisialast koost6dd WIPO Rahvusvahelise Birooga patendikoostddlepingu (PCT), markide
rahvusvahelise registreerimise Madridi kokkuleppe protokolli ja té6stusdisainilahenduste rahvusvahelise
registreerimise Haagi kokkuleppe Genfi redaktsiooni alusel.

WIPO korraldab Eesti ettevotjatele, patendivolinikele, Ulikoolidele suunatud koolitusi, konverentse ja
seminare nii Eestis kui ka piirkondlikke seminare Iahiriikides (Soome, Leedu, Lati). Patendiamet vahendab

oma Kklientidele paljusid WIPO e-teenuseid ning regulaarselt uuendab informatsiooni Eestis
kehtestatud regulatsiooni osas. Patendiamet tegeleb WIPO juhendite ja maaruste muudatuste ning

rahvusvaheliste klassifikaatorite uute redaktsioonide rakendamise ja avalikkuse teavitamisega ning samuti
vbimaluse piires nende tdlkimisega eesti keelde.

16/29



Patendiameti juhtimissiisteemi kdsiraamat Kehtib alates: 27.06.2024

3. Juhtimissiisteemi tervikuna toetavad protsessid

3.1. Eestvedamine

Peatuki haldur: peadirektor

Patendiameti juhtkond on votnud eestvedaja rolli nii strateegiliste eesmarkide saavutamise kui ka
juhtimissusteemi arendamise osas. Jargnevalt on esitatud lUhike kokkuvéte tippjuhtkonna kohustustest.
Tippjuhtkond koosneb peadirektorist ja tema asetaitjast. Juhtimissisteemi arendamisel on kaasatud
laiendatud juhtkond. Laiendatud juhtkond koosneb tippjuhtkonnast, osakonnajuhatajatest ja valdkonna
juhtidest.

3.1.1. Juhtkonna eestvedamine, piihendumus ja kliendikesksus

Kvaliteedijuhtimisslsteemi valjaarendamise eestvedajaks on olnud juhtkond, kes on vastutav ka selle
mojusa toimimise eest. Koosolekutel ning vestlustel antakse asutuse tootajatele teada kliendi nduete
moistmise ja rahuldamise tahtsusest, samuti regulatiivsete ja diguslike nduete taitmise vajadusest.

Juhtkond hoolitseb sisteemi arengu eest, seades sisse kvaliteedi juhtpohimdtted ja plstitades arengu
eesmargid, ning jalgib kogu organisatsiooni arengut, pidades regulaarselt juhtkonna koosolekuid. Juhtkond
tagab ka selle, et kvaliteedijuhtimissiisteemi méjusaks toimimiseks oleksid olemas vajalikud ressursid.

Juhtkond tagab kliendi nbuete maaratlemise ja jargimise organisatsioonis hasti to0tava sise- ning
valiskommunikatsiooni ja kvaliteedijuhtimissiisteemi abil. Kliendi vajaduste valjaselgitamine ja
tootajaskonnale teatavaks tegemine on lahemalt kirjeldatud kasiraamatu peatikkides

o ,Taotluste vastuvétmisega seonduvad protsessid®,

¢ ,Rahvusvaheline koost66®,

o ,Teavituste kava valjatdétamine®.

3.1.2. Kuvaliteedialased juhtpéhimotted

Patendiameti juhtkond on valja té6tanud ja sénastanud kvaliteedi juhtpdhimdétted, mis annavad edasi
asutuse kvaliteedialaseid veendumusi ja taotlusi. Need on kdikidele t6dtajatele teatavaks tehtud Uhiste
arutelude kaudu, Uhtlasi on need kattesaadavad ameti kodulehel ja siseveebis. Juhtpdhimdtted
organisatsiooni tegevuse alusena vaatab juhtkond Ulevaatuste kaigus regulaarselt |abi ning selle péhjal
pustitatakse organisatsioonisisesed arengu eesmargid. Tapsemalt on ulevaatuse labiviimine ja eesmarkide
pustitamine kasitletud juhtimissiisteemi k&siraamatu alampeattikis ,Juhtkonnapoolne ulevaatus®.

Patendiameti juhtpohimoétted
Patendiameti meeskond Iahtub oma t66s jargmistest pdhimdtetest:

e peame kinni Patendiameti vaartustest (vt allpool);

e jargime klientide ja riigi esindajate ootusi, digusaktide jm meile kohaldatavaid néudeid, sh
sisemiselt kohaldatavaid reegleid ja lepingutega voetud kohustusi;

e jargime Patendiameti strateegiadokumendis kirjeldatud suundasid;

e hoiame toimivana ja jarjepidevalt parendame oma juhtimisststeemi.

Patendiameti vaartused:

1) asjatundlikkus
oleme padevad, pdhjalikud ja jarjepidevad, sest langetame otsuseid Eesti Vabariigi nimel.
Vaartustame tarkust ja laia silmaringi ning oleme t6dkad ja Opihimulised, et olla oma
valdkonnas jatkuvalt kompetentsed;
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2) usaldusvaarsus
oleme oma t66s ausad, erapooletud, kohusetundlikud ja tdpsed, jargides seadusi ja langetades
otsuseid avatult;

3) uuendusmeelsus
tahame ennast arendada ning oleme oma t66s vastuvdtlikud uuendustele ja kriitikale, et
Patendiamet saaks olla tulemuslik ja innovatiivne;

4) sobralikkus
oleme abivalmid ja hoolivad, toetame ja austame oma kolleege ning teeme igakulgselt
koostdod klientidega, té6tame kiirelt ja suhtleme selgelt.

3.1.3. Riskid ja véimalused ning arengu eesmérgid

Patendiameti juhtkond on koostanud Patendiameti strateegia ja arengukava dokumendid, mille taitmist ja
eesolevaid eesmarke ning eelnevate eesmarkide taitmist vaadatakse Ule iga-aastaste Ulevaatuste raames.
Aastapdhised eesmargid pannakse paika tdoplaanis. Selliseid Ulevaatusi tehakse tavaliselt juhtkonna
koosolekul.

Tooplaani Ule vaadates viiakse labi ka asutuse eesmarkide taitmist mdjutavate riskide ja vdimaluste
anallids. Jargneb olulisemate tegurite valik ja nende osas asjakohaste meetmete kavandamine ja
elluviimine, meetmete mdjusust hinnatakse juhtkonnapoolsete lUlevaatuste raames.

3.1.4. Ressursside hankimine

Patendiameti eesmarkidest tulenevalt on vélja arendatud organisatsiooni struktuur, pdhimaarused,
koostatud ametijuhendid, tagatud vajalikud té6vahendid ja t6okeskkond.

Patendiameti juhtkond on kindlaks maaranud ja hankinud ressursid, mis on vajalikud pustitatud eesmarkide
saavutamiseks, sh kvaliteedijuhtimissisteemi jt protsesside elluviimiseks ning parendamiseks, samuti
kliendi rahulolu saavutamiseks. Eesmarkide saavutamisega seotud tdédplaani valmistavad ette vastutajad
ja tegevuste elluviimisega seotud kisimusi arutatakse ka regulaarsete koosolekute raames. Eesoleva
aasta eesmarkide ja ministeeriumist tuleneva teabe baasil koostatakse ka aasta eelarve, milles jaotatakse
rahalised vahendid valdkondade ja tegevuste vahel.

Ressursside vajadused vaadatakse regulaarselt Ule juhtkonna koosolekutel, kus anallulsitakse protsesside
toimivust ja vajadust tdiendavate ressursside jarele. Ulevaatuste I&biviimine on kasitletud juhtimissiisteemi
kasiraamatu alampeatuikis ,Juhtkonnapoolne Ulevaatus®. Ressursside hankimise tagab juhtkond, véttes
arvesse koosolekute otsuseid ja ndhes selleks ette vajalikud ja piisavad vahendid organisatsiooni
aastaeelarves.

3.1.5. Kohustused/volitused

Patendiameti todtajate volitused, vastutused ja vastastikused suhted on maaratletud nii
organisatsioonistruktuuri kui ka asutuse ja osakondade pohimaaruste ning td6tajate ametijuhenditega.

Ametijuhendit ei koostata peadirektori ning apellatsioonikomisjoni esimehe ja aseesimehe jaoks.
Peadirektori GUlesannete-vastutuse jaotus on kirjeldatud péhimaaruses. Apellatsioonikomisjoni esimehe ja
aseesimehe rollide ja Ulesannete vastutuse jaotus on kirjeldatud té6stusomandi diguskorralduse aluste
seaduses ja apellatsioonikomisjoni pdhim&aruses. Peadirektorii on digus sekkuda kdikidesse
organisatsiooni tegevustesse ja jagada Ulesandeid ning anda digusi kdikidele tddtajatele. Peadirektori
asetditja ja Ulejaanud tdotajate todulesanded ja vastutus on kirjeldatud ametijuhendites. Taiendavad rollid
maaratakse peadirektori kaskkirjaga

Peadirektor ja tema asetaitja vastutavad kogu Patendiameti tegevuse, kvaliteedijuhtimissiisteemi ja
teenuste kvaliteedi eest. Peadirektor vastutab majandamise, investeeringute, eesmarkide pustitamise ja
taitmise ning organisatsiooni arendamise eest.
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Iga tootaja vastutab oma todllesannete taitmise eest. Eri protsessidest tulenevad kohustused ja vastutused
on maaratletud ka neid protsesse kirjeldavates dokumentides (kordades, juhendites jm). Iga té6taja voib
teha ettepanekuid téokorralduse taiustamiseks, algatada tegevusi oma t66 ja kvaliteedijuhtimissiisteemiga
seonduvate ebakdlade likvideerimiseks ning valtimiseks.

Juhtkond on maaranud ametisse ka siseaudiitorid jt rollide taitjad, kes aitavad tagada juhtimissisteemi
toimimise. Uhtlasi on juhtkond maaranud juhtimissiisteemi arendamise koordinaatoriks finantsjuhi, kellele
on antud kvaliteedijuhtimissusteemi loomiseks, rakendamiseks ja todkorras hoidmiseks muudest
kohustustest séltumata jargmised volitused ja kohustused:
e koguda kokku ja valmistada ette vajalik info ning materjalid kvaliteedijuhtimissiisteemi ja selle
vajaliku muutmise kohta ning esitada need juhtkonnale Ulevaatamiseks;
e kvaliteedijuhtimisslisteemi jaoks vajalike protsesside loomise, elluviimise ja alalhoidmise tagamine,
et protsessid tagaks vajalikud valjundid ja sisteem plsiks vastavuses ISO 9001 nduetega;
e teha ettepanekuid ja nbéuda vajalike muudatuste ning taiustuste  sisseviimist
kvaliteedijuhtimisstisteemi kdikidelt asjakohastelt isikutelt;
¢ hoolitseda selle eest, et kliendikesksust edendataks kogu organisatsioonis;
e hoolitseda selle eest, et juhtimissisteemi terviklikkus hoitakse toimivana ka siis, kui kavandatakse
ja viiakse ellu muudatusi juhtimisstisteemis;
suhelda kvaliteedijuhtimissiisteemi puudutavates kisimustes valiste organisatsioonidega
(sertifitseerijad, kliendid, allhankijad, partnerid).

Tootajaskonna teadlikkuse tagamiseks selgitab juhtimisslisteemi koordinaator vahemalt Uks kord aastas
koosolekute kaigus kdikidele tdotajatele kvaliteedijuhtimissiisteemi ndudeid, sh juhtpdhimdbtteid, eesmarke
ja kliendi nduete olulisust.

3.1.6. Juhtkonnapoolne lilevaatus

Juhtkond jalgib ja anallusib kvaliteedijuhtimisslisteemi modjusust regulaarsete juhtkonnapoolsete
Ulevaatuste kaudu. Sellega piitakse tagada sisteemi pidevat sobivust ja mojusust strateegiliste
eesmarkide, ISO 9001 nduete ja juhtpdhimbtete rahuldamisel. Juhtkonnapoolsel Ulevaatusel osalejad
maarab peadirektor. Juhtkonnapoolse Ulevaatuse I&biviimine on jagatud eri koosolekute vahel.

Ulevaatus hdlmab dldjuhul:

e juhtimissiisteemi asjakohaste valiste ja sisemiste teemade muudatuste Iabivaatamist;

e teavet juhtimissusteemi tulemuslikkuse ja méjususe kohta, sh

o kliendirahulolu ja asjakohaste huvipoolte tagasiside,

eesmarkide saavutamise maar,
protsesside tulemuslikkus ning toodete ja teenuste vastavus,
ebakdlad ja korrigeerivad tegevused,
seire-, mddtmis- ning auditite tulemused,

o tarnijate tegevuse tulemuslikkus;
ressursside piisavuse analltsimist;
riskide ja vdimaluste kasitlemiseks rakendatud meetmete mdjusust;
varasemate juhtkonnapoolsete Ulevaatuste jareltegevusi;
muid muutusi, mis vdivad moéjutada kvaliteedijuhtimissiisteemi;
parendusettepanekute Ulevaatust.

O O O O

Ulevaatuse véljundid on vormistatud otsustena seoses
o kvaliteedijuhtimissiisteemi ja selle protsesside mdjususe parendamisega, sh juhtimisststeemi
muutmise vajadustega;
e vajadusel kliendile osutatavate teenuste parendamisega;
e piisavate ressursside tagamisega.

Ulevaatuste protokollid séilitatakse vastavalt Patendiameti asjaajamiskorras toodud néuetele.
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3.1.7. Muudatuste planeerimine

Juhtimissisteemi toimimist méjutavate muudatuste ettepanekud vdivad tekkida nii Justiitsministeeriumi,
koostdopartnerite kui ka tootajate ettepanekul. Ministeeriumi esitatud muudatused esitab Uldjuhul meie
tegevust kureeriv intellektuaalomandi ja konkurentsidiguse talitus esmalt ettepanekutena ja parast
oigusaktidena ning nende sisu arutatakse kdigepealt Iabi juhtkonnas.

Kui koostdoprojektide raames tuleb Patendiameti tdotajatele taiendavaid rolle, siis arutatakse need
juhtkonnas labi ja kavandatakse asjakohased meetmed (nt to6gruppide loomised, ressursside eraldamised
jms). Uldjuhul maaratakse taiendavad rollid peadirektori kaskkirja alusel.

Kui muutuvad seadused vm meie t66d méojutavad obigusaktid, siis maaratakse Uldjuhul ka nende
muudatuste ettevalmistamiseks vastavasisulised t60grupid. Todgrupid moodustatakse vastavalt
vajadusele kas kandideerimise v6i maaramise alusel.

Voéimalikud muudatused tdédkorralduses arutatakse eelnevalt |1abi regulaarsetel koosolekutel. Arutelude
kdigus hinnatakse muudatuste sisu ja eesmarki ning veendutakse, et muudatus ei seaks ohtu
juhtimisststeemi terviklikkust ja toimimist ning puUstitatud eesmarkide saavutamist, samuti tagatakse
ressursside olemasolu ning vajadusel kohustuste ja volituste jaotus/imberjaotamine.

Olulisemate muudatuste kavandamisel saadetakse selle sisu e-kirjaga asjasse puutuvatele isikutele, et
koikidel oleks vdimalik kaasa radkida ja tuua valja voimalikud ebakélad. Muudatuste planeerimisega seotud
l&biraakimised viib labi peadirektor.

3.2. Personalijuhtimine, to6tajate arendamine

Peatuki haldur: KTT personalipartner
Patendiametis jagunevad personalijuhtimise ja to6tajate arendamisega seotud tegevused jargmiste
valdkondade vahel:

e tdotajate valik ja varbamine,

tootajate arendamine,
kompetentsi puudutava teabe sailitamine,
teadlikkuse tagamine,
tootajate lahkumine.

3.2.1. Tébéotajate valik ja vdarbamine

Patendiamet valib t66- vdi ametikohale (edaspidi teenistuskohale) vastava hariduse, koolituse, oskuste ja
kogemustega kandidaadid. Kui tegemist on olemasoleva teenistuskoha taitmisega, siis on ametniku voi
tootaja (edaspidi teenistuja) varbamise aluseks ametijuhend, mis kirjeldab Patendiametis vajatavaid
kompetentse. Ametijuhendid leiab kodulehelt alajaotisest ,Kdik kontaktid“. Kompetentside kirjeldamisel
lahtub Patendiamet Vabariigi valitsuse 08.11.2012 maaruse nr 92 ,Riigi ametiasutuste teenistuskohtade
koosseisude kehtestamise kord, teenistuskohtade klassifikaator ja teenistuskohtade liigitamise kord* lisas
4 kirjeldatud nduetest. Selle alusel kehtestab peadirektor asutusesisese teenistuskohtade liigitamise
teenistusgruppidesse.

Ameti ja struktuuriksuste pohitlesanded on kirjeldatud nii asutuse pdhimaaruses ja detailsemalt
osakondade péhimaarustes.

Varbamisel korraldatakse tulenevalt vajadusest kas sise- vdi avalikke konkursse. Uue inimese sobivust
hinnatakse kandidaadi esitatud dokumentide (CV, motivatsioonikiri ja vajadusel essee) ja vestlus(t)e
pdhjal, vajadusel antakse kandideerijale taita lisallesanne.

Teenistuja t00le asumisel valmistatakse talle ette sisseelamisprogramm (Patendiameti organisatsiooni,
toéokorralduse, vajalike kordade ja juhendite tutvustamine) ja maaratakse juhendaja, kes aitab kiiremini
sisse elada ning oma Ulesandeid taitma hakata. Uuele teenistujale ma&aratakse katseaeg neli kuud.
Katseaja 16pul viib vahetu juht uue teenistujaga Iabi katseaja vestluse, mille tulemused talletatakse ja mille

20/29


https://www.epa.ee/kontakt
https://www.riigiteataja.ee/akt/130012016001?leiaKehtiv

Patendiameti juhtimissiisteemi kdsiraamat Kehtib alates: 27.06.2024

pdhjal otsustatakse, kas téosuhe jatkub. Uldjuhul toetatakse ja juhendatakse uut teenistujat vastavalt
vajadusele ka parast katseaja 16ppu (nt keerukamate otsuste vastuvdtmise jms tegevuste puhul).

3.2.2. Toobtajate arendamine

Tootajate arendamise slsteemi eesmark on teenistujate arendus- ja koolitusvajaduste valjaselgitamine
ning jarjepidev arendamine vastavuses organisatsiooni eesmarkidega, ndudmistega ametikohale ja
arikeskkonna muutustega.

Uldjuhul viiakse kord aastas labi arenguvestlused kdikide todtajatega. Arenguvestluse kaigus arutatakse
labi nii eesmargid, kompetentsus kui ka téétaja arendamisega seotud teemad. Arenguvestluse kokkuvétte
sailitab vahetu juht digitaalselt. Arenguvestluse sisu on konfidentsiaalne ega kuulu avaldamisele
kolmandatele isikutele.

Vestluste pdhjal teeb juht ettepaneku koolitusel osalemiseks, mida Uldjuhul arvestatakse asutuse
koolitusplaani koostamisel.

Lisaks personaalsele arendamisele viiakse Patendiametis labi sisekoolitusi, seminare, arutelusid,
jagatakse kogemusi, samuti toimub &ppimine labi praktika nii iseseisva tdona kui ka kogenud kolleegide
korval. Koolituse vm meetmete mdjususe hindamine toimub juhi hinnangute pdéhjal hiliemalt jargmisel
arenguvestlusel.

3.2.3. Kompetentsi puudutava teabe sdilitamine
Tootajate tausta ja kompetentse puudutav teave on talletatud isikutoimikus ja RTIPis.

Kui tootaja osaleb koolitusel, kus valjastati tunnistus, esitab koolitusel osalenu koopia tunnistusest
personalipartnerile. Personalipartner tagab, et koopia lisatakse RTIPis isikuandmete moodulisse (Minu
andmed -> dokumendid). RTIPi kaudu koolitusel osalemine kandub automaatselt SAP siisteemis
isikukaardile.

Koolitusmaterjalid salvestatakse asutuse avalikel ketastel.

3.2.4. Teadlikkuse tagamine

Tootajate arendamisel hoolitsetakse selle eest, et nad oleksid teadlikud:
e Oigustest ja kohustustest;
tehtava t06 olemusest ning seostest kliendi ootuste taitmisega;
teenuse kvaliteeti mojutavatest teguritest;
tegevusele kehtestatud nbuetest;
kvaliteedialastest juhtpdhimdtetest ja tddtaja tddga seonduvatest eesmarkidest;
tootaja panusest juhtimissiisteemi méjususe saavutamisse;
kaitumisreeglitest nduete taitmata jatmise korral ning nbuete eiramise tagajargedest.

Iga juht vastutab oma alluvate teadlikkuse tagamise eest.

Patendiameti nimel tegutsevate asutuste/ettevotete tOotajate kompetentside ja teadlikkuse tagamise
korraldus on fikseeritud partneritega solmitud lepingutes. Uldjuhul hoolitsevad teadlikkuse tagamise, sh
Patendiameti juhtpdhimdtete jms teavitamise eest koostédpartnerid.

3.2.5. Té6obtajate lahkumine

Tdo6taja lahkumisel viib personalipartner vdi otsene juht l1abi lahkumisvestluse. Enne teenistuja lahkumist
kaivitatakse RTIPis lahkumismenetlus, mille raames annavad osakondade juhid ning valdkonnajuhid oma
kooskdlastuse. Lahkumise ringkaigulehe eesmark on (le vaadata lahkuva teenistujaga seotud
pooleliolevad t66d ja temaga seotud kohustused.
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3.3. Teadmuse juhtimine

Peatuki haldur: KTT personalipartner
Patendiamet tegeleb igapaevaselt ka protsesside toimimise ja teenuste vastavuse saavutamiseks vajaliku
teadmuse juhtimisega.

Tootajate arendamise slsteemi eesmark on tagada tootajate jarjepidev ning slstemaatiline areng ja
organisatsioonilise teadmuse sailimine vastavuses Patendiameti eesmarkidega ja ndudmistega
ametikohale. Selle kaudu tagatakse t66taja vajalik valjabpe tema erialal, asutuse sisemiste kordade osas
ja teistel t60ks olulistel aladel. To6tajate arendamisega seonduvad tegevused on tapsemalt kirjeldatud
peatlkis ,Personalijuhtimine, t66tajate arendamine®.

Lisaks tootajate arendamise susteemile hoolitsetakse vajaliku teadmuse jagamise ja arendamise eest
koosolekute, seminaride ja arutelude labiviimisega. Kasulikud teadmised, 6épikogemused, nipid jm t66ks
vajalik teadmus arutatakse labi koosolekute raames, vt ptk ,Kommunikatsioon ja avalikud suhted.
Vajadusel koostatakse teadmuse poéhjal ka asjakohased juhendmaterjalid (nt menetlusjuhendid) voi
meelespead, mida hoitakse toimivana Patendiameti juhendmaterjalide haldamise korra alusel.

Projektide labivimisega seotud teadmust jagatakse tootajatega arutelude kaigus. Uute projektide
kaivitamisel puUtakse arvestada eelnevatest projektidest saadud teadmust. Projekti kaigus loodud
dokumendid jm vaartusliku teabe talletavad projekti likmed siseveebi vdi sisevérgu keskkonnas.

IT-teemad ja -teadmuse peavad tagama RITi ja RIKi meeskonnad. Majasisene teadmus andmete liikumise
ja seoste osas on valja kujunenud aastate kaigus. Asendajate slsteemiga suudetakse katta enamik
Patendiameti Ulesannetest.

Personaliriskidega seotud teemad arutatakse labi juhtkonna koosolekutel. Selliste vestluste tulemusi
dldjuhul ei sailitata dokumenteeritud teabena. Juhid korraldavad t66 nii, et vajalik teadmus oleks olemas ja
areneks edasi.

3.4. Kommunikatsioon ja avalikud suhted
Peatuki haldur: kommunikatsioonijuht

Patendiametis jaguneb kommunikatsioon jargmiste teemade vahel:

e asutusesisene teabevahetus,
e teabevahetus asutusevaliste osapooltega.

3.4.1. Asutusesisene teabevahetus

Asutusesisese teabevahetuse eesmark on kdigi to6tajate kaasamine juhtimissusteemi ja selle mdjususega
seotud kisimuste lahendamisse. Tddtajate suhtlemist hélbustab mitmete kommunikatsioonikanalite ja
-vahendite kasutamine, nt koosolekute ja arutelude Iabiviimine, formaalne ja mitteformaalne suhtlemine,
seda nii vahetult kui ka tanapaevaste suhtlusvahendite abil.

Siseveebi kaudu edastatakse jargmist infot:

e aktuaalne
o uudised (koordineerib kommunikatsioonijuht),
o artikleid ajakirjandusest — Patendiametiga haakuvate artiklite valjavdte (koordineerib

kommunikatsioonijuht),

o kokkuvéte viimati lisatust, registreerimised ja foorum — automaatselt;

o tO0tajate kontaktandmed, slinnipdevad puhkused ja Idhetused (tulevad automaatselt SAPist);

e asutusest (haldajaks KTT);
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o korrad ja juhendid,
o uuele tédtajale,
o osakonda puudutav info, mis on mdeldud teiste osakondadega jagamiseks (vastutajaks
osakonna vastutavad isikud);
e juhtimissusteem;
e IT-abi (viib RITi vastavale lehele);
e Kiirlingid,
e varia (t66valine info, sisestada vdivad kdik).
Siseveebis avaldatavat infot uuendatakse vastavalt vajadusele. Teemati on kokku lepitud vastutajad voi
koordinaatorid.
Siseveeb annab véimaluse ka kommentaaride lisamiseks, kolleegide tunnustamiseks.

3.4.2. Otsesuhtluse kanalid

olulisemaid teemasid tutvustatakse esmalt peadirektorile,
otsesuhtlus peadirektorilt kdigile,

otsesuhtlus peadirektorilt osakonna- ja valdkonnajuhtidele,
otsesuhtlus osakonnajuhatajalt t66tajatele,

otsesuhtlus téotajate vahel ja projektisiseselt.

SRRSO

3.4.3. Skype’i kasutamine
Kiiret vastust vajava kiisimuse korral on soovitatav esitada kiisimus ametis kasutatava Skype’i vahendusel.

3.4.4. Meililistide kasutamine

Kolleegide kiireks teavitamiseks kasutatakse eelnevalt seadistatud meililiste. Meililiste haldab RIT.
Patendiametisse t6dle tulija pannakse alguses vaikimisi oma osakonna listi ja asutuse pealisti, millega
kaasneb ka juurdepadsudiguse asutuse Uldvorgukettale \\fs2.just.sise\pa$\. Kdik muud digused ja
listidesse kuulumised tellitakse vastavalt téokohale hiljem tapsemalt. Selleks tuleb kontakteeruda vahetu
juhiga vdéi kommunikatsioonijuhiga, kes tellib listiga liitumise RITil.

3.4.5. Koosolekute Iabiviimine

Regulaarselt viiakse 18bi jargmisi koosolekuid:
1) juhtkonna laiendatud koosolekud
a) sagedus: tavaliselt kord kuus,
b) osalevad osakondade ja valdkondade juhid, peadirektor ja asetaitja,
c) sisu: aktuaalsed teemad (eelneva kuu tegemised ja edasised plaanid),
d) koosolekute protokollid on siseveebis;

2) kaubamargiosakonna koosolekud

a) sagedus: ekspertiisikoosolekud tavaliselt kord n&dalas, osakonna infokoosolekud kord
kvartalis,

b) ekspertiisikoosolekul osalevad eksperdid, ndunik, osakonnajuhataja, jurist. Osakonna
infokoosolekul osalevad kdik osakonna tdo6tajad,

c) sisu: ekspertiisikoosolekul menetlusega seonduvad kisimused, raskemate juhtumite
arutelu; osakonna infokoosolekul ulevaade t66st, plaanid, aktuaalne info,

d) koosolekuid ei protokollita;

3) patendiosakonna koosolekud
a) sagedus: vastavalt vajadusele, tavaliselt kuus korda aastas,
b) osalevad osakonna téétajad,
c) sisu: menetlusega seonduvad kusimused, taotluste menetluse kvaliteedi kontroll ja
aktuaalsed teemad,
d) protokoll saadetakse e-kirjaga osalejatele ja salvestatakse ka osakonna koosolekute
kataloogi;
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4) umarlauad patendivolinikega
a) sagedus: tavaliselt kaks korda aastas patendiosakonna toétajatega, kaks korda aastas
kaubamargiosakonna to6tajatega,
b) osalevad patendivolinikud ja patendiosakonna voi kaubamargiosakonna té6tajad (eraldi
Umarlauad), juristid, teised tdé6tajad vastavalt vajadusele,
c) sisu: aktuaalsed teemad, vastavalt Umarlauale leiutiste ja kaubamargi teemadel,
d) koosolekud protokollitakse, salvestatakse DHSis;

5) konkursikomisjonide koosolekud
a) sagedus: vastavalt vajadusele (konkursside labiviimisele),
b) osalevad komisjoni koosseisu kuuluvad teenistujad,
c) koosolekud protokollitakse, talletatakse DHSis juurdepaasupiiranguga;

6) koosolekud koostddpartneritega
a) enamasti toimuvad koosolekud partnerite ettepanekul,
b) vajadusel koosolekud protokollitakse ja protokol/memo saadetakse edasi ka teistele
asjaosalistele.

Teiste osakondade jm koosolekud viiakse labi vastavalt vajadusele. Need protokollitakse vastavalt
vajadusele ja protokollid salvestatakse vastava osakonna kettale.

3.4.6. Teabe talletamine

Tooga seonduv teave on ldjuhul salvestatud vastava osakonna kataloogidesse, DHSI ja siseveebi, kust
teenistujad saavad katte oma t66ks vajaliku teabe. Siseveebis on ka varia-kanal, kus kajastatakse toovalist
teavet. Infoseminaride ettevalmistajad saavad tutvuda DHSis talletatud varasemate seminaride ja
koolituste aruannetega.

Nii koosolekud kui ka kontorist valjas viibimised kajastatakse Outlooki Ghiskalendris.

3.4.7. Teabevahetus asutuseviliste osapooltega

Valiste osapooltega suhtlemise eesmark on tagada asjakohane teabevahetus olemasolevate ja
potentsiaalsete taotlejatega, ministeeriumide, riigivdimu esindajate, partnerite ja teiste isikutega.
Patendiameti juhtpdhimdétted ja vaartused on asjast huvitatud osapooltele kattesaadavad kodulehel
https://www.epa.ee/amet-uudised-kontakt/patendiamet/tutvustus.

Taotlejate jt huvipooltega suhtlemist kasitletakse tapsemalt pdhiprotsessidega seotud peatikkides.

3.4.8. Koduleht jt avalikkusele ndahtavad kanalid

Kodulehel avaldatavat infot koordineerib kommunikatsioonijuht, sisu peatikkide eest vastutavad
valdkondade juhid. Kodulehele lingitud andmebaaside sisu eest vastutab Eesti andmete osas RIT,
valisandmete eest vastavad rahvusvahelised organisatsioonid nagu WIPO, EPO ja EUIPO. Info jagamiseks
kasutatakse ka sotsiaalmeediakanaleid. Asutusevélistes kanalites teabe avaldamist koordineerib
kommunikatsioonijuht. Sotsiaalmeedias suhtlemisel lahtutakse t6dkorralduse reeglitest ja ametniku eetikat
kasitlevates dokumentides satestatud pohimotetest. Ametniku meelespea sotsiaalmeedias osalemiseks
tuleneb dokumendist ,Valitsuskommunikatsiooni kasiraamat®.

3.4.9. Suhtlemine avalikkusega

Avalikkusega suhtlemisel on kdneisikuteks peadirektor ja peadirektori asetéitja ning vastavalt teemale ka
teised isikud (osakondade juhatajad, eksperdid, valdkonnajuhid jt spetsialistid). Koneisikud laiemalt: kdik
ameti tddtajad. Igalks on oma t6616igu info valdaja ja peab olema valmis seda vajadusel jagama. Ametliku
infovahetuse puhul teavitatakse selle sisust ka peadirektorit ja asetaitjat. Ajakirjanikega ja sotsiaalmeedias
suhtlemise reeglid on kirjeldatud Patendiameti té0korralduse reeglite punktides 3.9 ja 3.10.
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Meediaga suhtlemist koordineerib kommunikatsioonijuht. Suhtlemine toimub:
1) proaktiivselt pressiteadete vahendusel,
2) reaktiivselt kontaktivottudele reageerimisena.

3.4.10. Infoviéljaanded

Patendiamet korraldab valjaannete (raamatud, billetdanid, voldikud, filmiklipid jmt) koostamist, avaldamist,
levitamist. Sellega seotud tegevused on tapsemailt kirjeldatud teabe jagamisega seonduvas p&hiprotsessis
(vt ,Teavituste kava valjaté6tamine®; ,Teavituste kava elluviimine®).

3.4.11. Kommunikatsiooniplaan

Valiste osapooltega suhtlemise plaan on koos asjakohase taustinfoga kirjeldatud igal aastal koostatavas
kommunikatsiooniplaani dokumendis, mida koostab ja taidab kommunikatsioonijuht.

3.5. Haldus- ja menetlusdokumentide haldamine

Peatlki haldur: KTT teabehalduspartner
Patendiametis kasutatav dokumentatsioon jaguneb juhtimise vaates Uldjoontes kaheks:
e ndudeid kehtestavad dokumendid (nende haldamine on kirjeldatud Iihidalt alampeatikis
,Dokumendihaldus® ja Patendiameti juhendmaterjalide haldamise korras),
e tdendavad dokumendid (nende haldamine on kirjeldatud alampeatiikis ,Tdendusdokumentide
haldus” ja asjaajamiskorras).

3.5.1. Dokumendihaldus

Ndudeid kehtestavad ehk juhenddokumendid jagunevad lahtuvalt allikast omakorda kaheks:
e asutusesisese paritoluga dokumendid (nt kasiraamat, korrad, eeskirjad, reeglid, juhendid, vormid,
pdhjad),
e asutusevalise paritoluga dokumendid (nt standardid, digusaktid).

Dokumendihalduse peamine eesmark on tagada kehtivate juhenddokumentide (nt protseduurid jms)
kattesaadavus Patendiameti to6tajatele. Halduse alla kuuluvad dokumendid on hdlpsasti leitavad DHSis ja
siseveebis.

Tapsemalt on dokumendihalduse sisu kirjeldatud juhendmaterjalide haldamise korras, mis satestab
juhenddokumentide koostamise, vormistamise, identifitseerimise, kooskdlastamise, kehtestamise,
kattesaadavuse, hoidmise, loetavuse tagamise, Ulevaatamise, uuendamise, muutmise ja vajadusel
tihistamise korra.

3.5.2. Toéendusdokumentide haldus

Toendusdokumentide haldamise eesmark on tagada t66ks vajaliku info olemasolu, nduetekohasus ja kiire
leitavus. Patendiametis on kasutusel asjaajamiskord, mis kasitleb juhtimissiisteemis kasutatavate tdendava
vOi analldtilise vaartusega téendusdokumentide (nt memod, aruanded, aktid jms) ja andmete (nt
andmebaaside kanded, logid) haldust, et tdendada tegevusi, ndutud taseme (kvaliteedi) saavutamist ja
juhtimisstisteemi méjusat toimimist.

Eesmark on tagada tdendusdokumentide ja andmete sailivus, arusaadavus, kattesaadavus ja vajadusel
kasutuselt kdrvaldamine. Kéik tdendusdokumendid sailitatakse nii, et andmed oleksid vajadusel kergesti
leitavad ja et need oleks kaitstud.

3.6. Juhtimissiisteemi siseauditite labiviimine
Peatuki haldur: peadirektori asetaitja

25/29


https://loom.just.sise/dokument/patendiameti-kommunikatsiooniplaan
https://loom.just.sise/dokument/patendiameti-juhendmaterjalide-haldamise-kord
https://loom.just.sise/dokument/asjaajamiskord
https://padelta.just.sise/
https://loom.just.sise/asutusest/korrad-ja-juhendid
https://loom.just.sise/dokument/patendiameti-juhendmaterjalide-haldamise-kord
https://loom.just.sise/dokument/asjaajamiskord

Patendiameti juhtimissiisteemi kdsiraamat Kehtib alates: 27.06.2024

Juhtimissusteemi regulaarsete siseaudititega selgitatakse valja, kas Patendiameti juhtimisslisteem on
ajakohane ja mojusalt rakendatud ning vastab standardi ISO 9001:2015 nduetele. Auditid viiakse tavaliselt
I&bi kord aastas. Auditi I&biviimise eel koostatakse auditi kava, mis kuulub sailitamisele siseauditi aruande
vormil.

Auditi viib Iabi siseaudiitorite koolituse labinud personal, kes otseselt ei soltu auditeeritavast valdkonnast.
Auditi labiviimise kaigus kontrollib audiitor aluseks olevate néuete jargimist ja teeb leidude kohta
kokkuvétte. Auditi labiviimine on pistelise iseloomuga — nduete taitmist kontrollitakse iseloomulike naidete
alusel. Iga siseauditi kohta koostab audiitor siseauditi aruande, milles kajastatakse ka leidude kirjeldused,
ning esitab selle auditeeritava valdkonna eest vastutavale to6tajale.

Auditi kaigus mittevastavuste voi parendusvdimaluste tuvastamise korral t66tab auditeeritava valdkonna
eest vastutaja valja korrigeerivate tegevuste plaani ning viib ellu selles maaratud tegevused. Korrigeerivate
tegevuste Ulevaatuse ja sellele hinnangu andmise eest vastutab audiitor. Korrigeerivad tegevused ja
jarelauditi tulemused kajastatakse samuti siseauditi aruande vormil.

Sisemiste auditite tulemused on juhtkonnapoolse llevaatuse Uheks sisendiks juhtimisstisteemi toimivusele
hinnangu andmiseks.

3.7. Eelarvestamine ja finantsjuhtimine *
Peatiki haldur: finantsjuht

Eelarvestamine, raamatupidamine ja finantsjuhtimine on juhtimissisteemi osa, mis ei kuulu
kvaliteedijuhtimisstisteemi kasitlusalasse ja seega ei kuulu ka auditeerimisele juhtimissisteemiga koos.
Raamatupidamist auditeerivad asutusevalised audiitorid vastavalt seaduses ettenahtud nduetele.

Patendiamet Iahtub jargmistest nduetest:

—_

Justiitsministeeriumi valitsemisala raamatupidamise sise-eeskiri;

)
2) riigi raamatupidamise uldeeskiri;
3) riigi tugiteenuste toimimise mudel;
4) Justiitsministeeriumi valitsemisel oleva riigivara kasutamise ja k&sutamise kord;
5) Rahandusministeeriumi saadetud suunised.

Raamatupidamine on tsentraliseeritud ja toimub vastavalt Riigi Tugiteenuste Keskuse regulatsioonile.
Eelarvestamine toimub vastavalt Justiitsministeeriumist esitatud suunistele ja etteantud summadele.

3.8. Juhtimissiisteemi toimimise tagamine

Peatlki haldur: peadirektor
Patendiamet on valja arendanud ISO 9001:2015 nduetele vastava kvaliteedijuhtimisstisteemi.
Juhtimissisteemi aluseks on Patendiameti protsesside Uldskeem, mis annab Ulevaate meie pohi- ja
tugiprotsessidest ning nendevahelistest seostest.

Juhtimissiisteemi muutmisel piiiame Patendiameti protsesside Gldskeemi pdhjal arvestada organisatsiooni
kui tervikut ja valtida tervikliku toimivuse rikkumist. Skeemil on kajastatud asutuse olulisemad protsessid ja
nendevahelised seosed. Iga etapi pealkirjal kldpsamine viib valdkonna lihikirjelduseni, milles omakorda
viidatakse vajadusel dokumentidele, kus tookorraldus tapsemalt lahti on kirjutatud.

Juhtimissusteemi toimimise toetamiseks
1) on koostatud ja hoitakse toimivana mitmesuguseid kordasid, eeskirju, juhendeid jm ndudeid
kehtestava sisuga dokumente;
2) sadilitatakse asjakohast dokumenteeritud teavet Iabiviidud tegevuste tdestamiseks ja
analtusimiseks.
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Mdlemat liiki dokumenteeritud teabe haldamine on tapsemalt kirjeldatud peatlkis ,Haldus- ja
menetlusdokumentide haldamine®.

3.8.1. Patendiameti visioon

Patendiameti visioon on saada intellektuaalomandi kompetentsikeskuseks, kust igaliks saab abi ja ndu nii
leiutiste, kaubamarkide, téostusdisaini kui ka autoridiguse alal. Selleks tahame olla uuendusmeelne ja laialt
tunnustatud teenaitaja oma valdkonnas ning innustada inimesi otsima vdimalusi oma loomingule
Oiguskaitse saamiseks.

3.8.2. Patendiameti missioon

Patendiamet on valitsusasutus, kes annab Eestis té6stusomandile diguskaitse. Noustame ettevétjaid ja
leiutajaid ning tdstame avalikkuse teadlikkust intellektuaalomandist, et edendada innovatsiooni ja
majandust ning elavdada teaduse ja ettevétliuse koostéod.

3.8.3. Organisatsiooni kontekst ja huvipooled

Sisemised ja vilised teemad
Patendiameti visiooni ja missiooni elluviimiseks arvestame juhtimissiisteemis jargmiste sisemiste ja valiste
teemadega:

e personali olemasolu ja kompetentsus, teadmus — td6tajatel on Gldjuhul pikk staaz, teadmus
antakse Ule inimeselt inimesele, seetdttu ei ole paljude valdkondade jaoks koostatud pdhjalikke
juhendmaterjale;

e vaja on vaga erinevate tehniliste teadmistega spetsialiste, kes peavad t66tama ametnikuna,
ekspertiisi ei saa teenusena sisse osta;

e juhtimisstisteemi dokumentatsioon on kéattesaadav siseveebis;

e meie spetsialistide arendamine-koolitamine toimub sisemise arendamise, aga suures ulatuses
rahvusvaheliste koostddorganisatsioonide korraldatud koolituste ja rahvusvahelistes
projektides osalemise kaudu;

e oleme ministeeriumi haldusala asutus — meie Glesannete elluviimine sdltub otseselt riigieelarve
rahastamisest ja on mdjutatav ka poliitilistest otsustest (nt valimislubaduste elluviimisest);

e finantseerimine toimub eelarvest ja arendusprojektide osas ka rahvusvahelistest
koostdoprojektidest — peame kinni pidama seonduvatest reeglitest;

e meie pohitegevus on tugevalt reglementeeritud nii riigisiseste kui ka rahvusvaheliste
digusaktidega, seetdttu 1dhtume juhtimissisteemis vaga suures osas organisatsioonivalise
paritoluga dokumentides esitatud nduetest;

e oleme tugevalt seotud riigi valitud partneritega — RKAS, RIK, RIT, RTK - kinnisvara,
infoslisteeme ja raamatupidamisega seonduvaid protsesse médjutavad/juhivad suures osas
teised organisatsioonid;

e kodulehe puhul I&htume riigiveebi reeglitest — seetdttu on info esitamine kasutajatele moneti
keerulise Ulesehituse ja pika teekonnaga. Ka siseveebi puhul saame kasutada RIKi pakutud
platvormi ja teenust.

Olulised huvipooled
Patendiamet kasitleb juhtimissisteemi vaates oluliste huvipooltena
o taotlejaid, sh:
o ettevdtjad, eraisikud,
o uurimis- ja dppeasutused,
o patendivolinikud (taotlejate esindajad),
o taotlejad/omanikud vdi nende esindajad,
kes kdik ootavad taotluste kiiret ja kvaliteetset menetlemist ning otsust;
e Justiitsministeeriumi, kes ootab ametile pandud llesannete ja pustitatud eesmarkide
taitmist;
e rahvusvahelisi organisatsioone (WIPO, EPO, EUIPO, UPC), kes ootavad osalemist Uhistes
projektides, rahvusvaheliste kokkulepete taitmist ja andmete esitamist;
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e tootajaid, kes ootavad tdotasu, tookeskkonda, tehnilisi lahendusi, vordset kohtlemist;
¢ valdkonna huvilisi, kes ootavad teavet neid huvitava valdkonna kohta.

Arvestame nende huvipoolte ootuste ja vajadustega ning oleme nende ootuste taitmisega seonduvalt
pustitanud endale ka arengualased eesmargid (vt peatlikk ,Eestvedamine®). Huvipoolte ootuste ja nende
taitmise Ulevaatuse viib labi juhtkond llevaatuste raames (vt alampeatiikk ,Juhtkonnapoolne llevaatus®).

3.8.4. Juhtimissiisteemi késitlusala

Patendiameti kvaliteedijuhtimissiisteem on vilja arendatud to6stusomandiga seotud avalduste
kasitlemise ning seonduvate registrite pidamise, noustamise ja teavitamise valdkonnas.

3.8.5. Juhtimissiisteemi vilistused

Juhtimissisteem hdlmab koéiki standardis 1SO 9001:2015 esitatud ndudeid, v.a jargnevalt toodud
valistused:
o Patendiamet ei kasuta oma t66s kontroll-, mobte- ja testimisressursse, mis oleksid vajalikud
teenuse kindlaksmaaratud nduetele vastavuse tdendamiseks ja kus oleks ndutav moote jalgitavus
(ISO 9001:2015 alapunkt 7.1.5). Seetdttu on 7.1.5 nduded slUsteemi kasitlusalast valja jaetud;
¢ kuna Patendiameti osutatavate teenuste sisu on reguleeritud digusaktidega, mille muutmine ei ole
Patendiameti padevuses, ja e-lahenduste arendamise eest vastutab RIK, siis ei kohaldata
Patendiameti juhtimissiisteemis kavandamise ja arendamise (ISO 9001:2015 alapunkt 8.3)
ndudeid. Patendiameti rolliks on vaid osaleda arendusprojektides, mitte neid juhtida;
e kuna Patendiamet ei osuta kattetoimetamisele jargnevaid teenuseid, siis ei kohaldata Patendiameti
juhtimisststeemis ka ISO 9001:2015 alapunkti 8.5.5 ,Kattetoimetamisele jargnevad tegevused”
ndudeid.
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4. Patendiameti protsesside iildskeem

Juhtimissiisteemi
tervikuna
toetavad
protsessid

Eestvedamine

Personalijuhtimine,

tootajate
arendamine

Poéhiprotsessid

Taotlejad/omanikud voi
nende esindajad

ja kvaliteetset
menetlemist ning otsust

\l/
v

soovivad taotluste Kiiret

Valdkonna huvilised
soovivad teavet
valdkonna kohta

|
W/
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Pohiprotsessi
toetavad
protsessid

Hankimine

Teadmuse juhtimine

Taotluste vastuvétmine

Teavituste kava
valjaté6tamine

\/

N/

Kommunikatsioon

ja avalikud suhted

Eelmenetlus

Teavituste kava

elluviimine (teavitused,

valjaanded, iiritused)

Rendipindade
haldamine
pohitegevuseks
vajaliku keskkonna
ja turvalisuse
tagamine

Haldus- ja menetlus-

dokumentide
haldamine

Infosiisteemide
toimimise tagamine

Juhtimissiisteemi

siseauditite
labiviimine

Ekspertiisi labiviimine

Teavituste tagasiside

kokkuvoétte labiarutamine

Seire ja
analtuiisimine

Eelarvestamine ja
finantsjuhtimine*

\2

Registrisse kandmine

Juhtimissiisteemi
toimimise tagamine

\/

Taotlejad on
menetlemise
protsessiga rahul

Valdkonna huvilised on

teavitamisega rahul

Ebakélade
késitlemine ja
parendustegevused

Rahvusvaheline
koost60
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