Warszawa, dnia 2 lutego 2022 r.
Poz. 2

ZARZADZENIE NR 2
PREZESA URZEDU PATENTOWEGO
RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

z dnia 28 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedur i zasad postepowania z dokumentacja
w Urzedzie Patentowym RP w sprawach przedmiotéw wtasnosci przemystowej prowadzonych
w formie elektronicznej”

W zwigzku z decyzjg Nr 4 Prezesa Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej z dnia
29 wrzesdnia 2014 r. w sprawie zasad dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie Patentowym
Rzeczypospolitej Polskiej zmienionej decyzjami Prezesa Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej Nr 5
z dnia 24 pazdziernika 2014 r., Nr 2 z dnia 8 stycznia 2019 r., Nr 28 z dnia 16 grudnia 2019 r., Nr 23 z dnia
10 grudnia 2020 r., Nr 2 z dnia 30 kwietnia 2021 r. oraz Nr 11 z dnia 17 grudnia 2021 r., postanawia sie,
co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sie ,Procedury i zasady postepowania z dokumentacjg w Urzedzie Patentowym RP w sprawach
przedmiotow witasnosci przemystowej prowadzonych w formie elektronicznej”, kidére stanowi a zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Uchyla sie zarzgdzenie Nr 1 Prezesa Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 27 stycznia 2021 r.
w sprawie w sprawie wprowadzenia ,,Procedur i zasad postepowania z dokumentacjg w Urzedzie Patentowym RP
w sprawach przedmiotéw witasnosci przemystowej prowadzonych w formie elektronicznej”.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezes Urzedu Patentowego
Rzeczypospolitej Polskiej

Edyta Demby-Siwek
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 2
Prezesa Urzedu Patentowego
Rzeczypospolitej Polskiej

z dnia 28 stycznia 2022 r. (poz. 2)

PROCEDURY | ZASADY POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA
W URZEDZIE PATENTOWYM RP
W SPRAWACH PRZEDMIOTOW WELASNOSCI PRZEMYSLOWEJ
PROWADZONYCH W FORMIE ELEKTRONICZNEJ

WYNALAZKI

WYNALAZKI W TRYBIE KRAJOWYM

WYNALAZKI (WEJSCIE W FAZE KRAJOWA)
WYNALAZKI (WYSZEHRAD)

WNIOSKI O OGRANICZENIE PATENTU

SPRZECIW WOBEC DECYZJI O UDZIELENIU PATENTU

WZORY UZYTKOWE

WZORY UZYTKOWE W TRYBIE KRAJOWYM

WNIOSKI O OGRANICZENIE PRAWA OCHRONNEGO NA WZOR UZYTKOWY

WZORY UZYTKOWE (FAZA KRAJOWA)

SPRZECIW WOBEC DECYZJI O UDZIELENIU PRAWA OCHRONNEGO NA WZOR UZYTKOWY

WZORY PRZEMYSLOWE
WZORY PRZEMYSLOWE W TRYBIE KRAJOWYM
SPRZECIW WOBEC DECYZJI O UDZIELENIU PRAWA Z REJESTRACJI WZORU PRZEMYStOWEGO

ZNAKI TOWAROWE

ZNAKI TOWAROWE W TRYBIE KRAJOWYM

MIEDZYNARODOWE ZNAKI TOWAROWE (NOTYFIKACJE IR)
ZNAKI TOWAROWE ZGtOSZONE W TRYBIE MIEDZYNARODOWYM
KONWERSJE ZNAKOW TOWAROWYCH UNII EUROPEJSKIEJ

DODATKOWE PRAWA OCHRONNE

PATENTY EUROPEJSKIE (WALIDACJE EP)

wersja 1
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1

10.

POSTANOWIENIA OGOLNE

1.1 System Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja (EZD)

System EZD jest podstawowym narzedziem do dokumentowania przebiegu, zatatwiania i rozstrzygania spraw
wzordéw uzytkowych (W), wzoréw przemystowych (Wp) i dodatkowych praw ochronnych (DPQO) zgtoszonych
do Urzedu Patentowego RP (UPRP) po dniu 31 grudnia 2019 r.

System EZD jest podstawowym narzedziem do dokumentowania przebiegu, zatatwiania i rozstrzygania spraw
0 uznanie ochrony patentéw europejskich (walidacja EP) oraz spraw o uznanie ochrony miedzynarodowych
znakéw towarowych (notyfikacja IR), wnioskdw o ograniczenie prawa ochronnego na wzor uzytkowy, gdzie
pierwsze pismo w danej sprawie wptyneto po dniu 31 grudnia 2020 r.

System EZD jest podstawowym narzedziem do dokumentowania przebiegu, zatatwiania i rozstrzygania spraw
wynalazkéw: zgtoszonych w trybie krajowym (P), zgtaszanych w trybie miedzynarodowym (wnioski o wej-
Scie w faze krajowg, Wyszehrad), sprzeciwéw wobec decyzji o udzieleniu patentu, wnioskdw o ograniczenie
patentu, wzoréw uzytkowych: zgtaszanych w trybie miedzynarodowym (wnioski o wejscie w faze krajowg),
zgtaszanych w trybie europejskim, sprzeciwéw wobec decyzji o udzieleniu prawa ochronnego na wzor uzyt-
kowy, sprzeciwow wobec decyzji o udzieleniu prawa z rejestracji wzoru przemystowego, znakéw towarowych:
zgtoszonych w trybie krajowym (Z), zgtaszanych w trybie miedzynarodowym, wnioskéw o konwersje znaku
towarowego Unii Europejskiej na zgtoszenie krajowe, zgtoszonych do Urzedu Patentowego RP (UPRP) po
dniu 31 grudnia 2021 r.

Dla spraw wskazanych w pkt. 1 — 3 nie tworzy sie akt papierowych.

Przesytki dotyczgce przedmiotéw wtasnosci przemystowej, o ktérych mowa w pkt. 1 — 3 rejestruje sie w sys-
temie EZD, z zastrzezeniem pkt. 6.

W systemie EZD nie ewidencjonuje sieg, nie przechowuije sig, nie wytwarza sie, nie przetwarza sie, nie udo-
stepnia sie i nie przekazuje sie dokumentow niejawnych.

Wszystkie pisma wptywajgce do Urzedu, wychodzgce z Urzedu oraz pisma wewnetrzne muszg znalez¢ sie
odpowiednio we wtasciwym rejestrze:

a) W rejestrze przesytek wptywajgcych;

b) w rejestrze przesytek wychodzacych;

C) wrejestrze pism wewnetrznych.

Sprawy przedmiotow wiasnosci przemystowej, o ktérych mowa w pkt. 1, zgtoszone przed 1 stycznia 2020 r.
prowadzi sie jak dotychczas, wspierajgc sie systemem EZD (w szczegolnosci, jezeli w systemie EZD bedag
znajdowaty sie odwzorowania cyfrowe z naptywajacych przesytek powigzanych z takimi aktami sprawy) az
do ich zakonczenia. W przypadku tych spraw, ktdre dotychczas nie byty procedowane w EZD, sprawy za-
ktada sie na podstawie pierwszego pisma wg rocznika 2019 JRWA. Do tych spraw stosuje sie Decyzje Nr 4
Prezesa Urzedu Patentowego RP z dnia 16 pazdziernika 2015 r. w sprawie procedur i zasad postepowania
z dokumentacjg w Urzedzie Patentowym.

Sprawy przedmiotéw wtasnosci przemystowej, o ktérych mowa w pkt. 2, ztozone przed 1 stycznia 2021 r.
prowadzi sie jak dotychczas, wspierajgc sie systemem EZD (w szczegodlnosci, jezeli w systemie EZD beda
znajdowaty sie odwzorowania cyfrowe z naptywajgcych przesytek powigzanych z takimi aktami sprawy) az
do ich zakonczenia. W przypadku tych spraw, ktére dotychczas nie byty procedowane w EZD, sprawy za-
ktada sie na podstawie pierwszego pisma wg rocznika 2020 JRWA. Do tych spraw stosuje sie Decyzje Nr 4
Prezesa Urzedu Patentowego RP z dnia 16 pazdziernika 2015 r. w sprawie procedur i zasad postepowania
z dokumentacjg w Urzedzie Patentowym.

Sprawy przedmiotéw wtasnosci przemystowej, o ktérych mowa w pkt. 3, ztozone przed 1 stycznia 2022 r.
prowadzi sie jak dotychczas, wspierajgc sie systemem EZD (w szczegdlnosci, jezeli w systemie EZD bedag
znajdowaty sie odwzorowania cyfrowe z naptywajgcych przesytek powigzanych z takimi aktami sprawy) az
do ich zakonczenia. W przypadku tych spraw, ktore dotychczas nie byty procedowane w EZD, sprawy za-
ktada sie na podstawie pierwszego pisma wg rocznika 2021 JRWA. Do tych spraw stosuje sie Decyzje Nr 4
Prezesa Urzedu Patentowego RP z dnia 16 pazdziernika 2015 r. w sprawie procedur i zasad postepowania
z dokumentacjg w Urzedzie Patentowym.

1.2 Ogolny schemat postepowania z korespondencja

Wszystkie pisma (przesytki) wptywajgce do Urzedu Kancelaria Ogoélna (WI-KO) rejestruje w systemie EZD
w rejestrze przesytek wptywajgcych (RPW). Rejestracja pisma powoduje utworzenie w systemie EZD ,ko-
szulki”, w ktorej bedzie znajdowato sie pismo wraz z zatgcznikami.
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2. WI-KO przekazuje w systemie EZD zarejestrowane przesytki do sekretariatow lub wyznaczonych pracownikow.
Oryginaty przesytek wptywajacych w postaci papierowej wraz z kopertg, przekazuje sie do sktadu chrono-
logicznego (ij. sktadu dokumentéw spraw prowadzonych elektronicznie) bezposrednio po zarejestrowaniu
przez WI-KO. Wykaz takich przesytek prowadzi WI-KO.

3. Zarejestrowang korespondencje sekretariaty przekazujg do dekretacji cztonkéw kierownictwa/dyrektoréw
w EZD. Cztonkowie kierownictwa/dyrektorzy mogg wskazac¢ kategorie spraw, ktére nie wymagajg ich dekre-
tacji. W takim przypadku sekretariaty przekazujg korespondencje bezposrednio do wiasciwych pracownikow.

4. Cztonkowie kierownictwa/dyrektorzy dekretujg korespondencje w EZD.

5. Wszystkie czynnosci kancelaryjne w sprawie (np. rejestracja przesytek wptywajgcych i wychodzgcych, de-
kretacja, kompletowanie akt sprawy, akceptacja itp.) wykonuje sie w EZD, a wszystkie dokumenty papierowe
nalezgce do sprawy powinny sie znajdowac¢ w sktadzie chronologicznym.

6. Ogodlny schemat obiegu korespondencji wptywajgcej do WI-KO:
SCHEMAT OBIEGU KORESPONDENCJI WPLYWAJACEJ DO KANCELARII OGOLNEJ (WI-KO)
data A = 31.12.2019 (dla W./RU. +WP./RP. +DPO./RD.)

data B = 31.12.2020 (dla EP +IR+ wnioski o ograniczenie prawa ochronnego)

data C = 31.12.2021 (dla wynalazkow zgtaszanych w trybie krajowym (P./Pat.), wynalazkéw zgtaszanych w trybie
miedzynarodowym (wnioski o wejscie w faze krajowa), wynalazkéw zgtaszanych w trybie miedzynarodowym
(Wyszehrad), sprzeciwdéw wobec decyzji o udzielenie patentu, wnioskdw o ograniczenie patentu, wzoréw
uzytkowych zgtaszanych w trybie miedzynarodowym (wnioski o wejscie w faze krajowg), wzoréw uzytkowych
zgtaszanych w trybie europejskim, sprzeciwdéw wobec decyzji o udzieleniu prawa ochronnego na wzér uzytkowy,
sprzeciwdow wobec decyzji o udzieleniu prawa z rejestracji wzoru przemystowego, znakéw towarowych
zgtoszonych w trybie krajowym (Z./R.), znakéw towarowych zgtoszonych w trybie miedzynarodowym, wnioskow
o konwersje znaku towarowego Unii Europejskiej)

nowe zgtoszenia, wnioski o ograniczenie prawa korespondencja do zgtoszen, spraw o ograniczenie
wytacznego, sprzeciwy wobec decyzji o udzieleniu prawa wytacznego, sprzeciwy wobec decyzji o udzieleniu
prawa wytacznego, wnioski o wejscie w faze prawa wytacznego, wnioski o wejscie w faze krajowa
krajowa, notyfikacje i walidacje, ktre wptynety po notyfikacji i walidacji, ktére wptynety po dacie A lub B

dacie A lub B lub dacie C lub C
(obieg elektroniczny) (obieg elektroniczny)

pismo w papierze pismo elektroniczne pismo w papierze pismo elektroniczne

ODPOWIEDNI SKtAD
CHRONOLOGICZNY

ODPOWIEDNI SKtAD
CHRONOLOGICZNY

(SCP-PWP; SCN-PWP;
SCW-PWP; SCZ-PWP; SIND -PWP)

(SCP-PWP; SCN-PWP;
SCW-PWP; SCZ-PWP)

korespondencja do zgtoszen,
notyfikacji i walidacji, ktére
wptynety
W/PRZED datg A lub B lub C
(obieg papierowy)

(LT e pismo elektroniczne

Korespondencja przekazywana jest do komérek przez WI-KO, w zaleznos$ci od miejsca pobytu akt
Obieg papierowy bez zmian = pismo elektroniczne lub skan (+papier) w EZD do DZ, DB, DE, DT i DR
Obieg elektroniczny tylko w EZD = pismo elektroniczne lub skan w EZD do DZ, DB, DE, DT i DR
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PRZYJMOWANIE, REJESTROWANIE, ZARZADZANIE | WYSYLANIE KORESPONDENCJI
PRZEZ KANCELARIE OGOLNA URZEDU

21 Sposob postepowania w Kancelarii Ogoélnej (WI-KO) z przesytkami i pismami wplywajacymi
do Urzedu.

211 Zasady ogodlne

Przesytki wptywajgce do Urzedu w formie papierowej oraz za posrednictwem platform ePUAP i PUEUP sag
rejestrowane w systemie EZD, a wersja papierowa dokumentacji takze skanowana i dotgczana do systemu
EZD. Dokumentacja w postaci papierowej przekazywana jest do odpowiedniego sktadu chronologicznego.

Przesytki wptywajace do Urzedu za posrednictwem platformy eOLF sg rejestrowane w rejestrze przesytek
wptywajgcych i dotgczane do systemu EZD oraz systemu ePhoenix (Madras) w Departamencie Zgtoszen
(DZ).

Przesyiki dostarczane do Urzedu za posrednictwem faksu sg rejestrowane w systemie EZD bezposrednio
przez komorke przyjmujgca te przesyike, z zastrzezeniem pkt. 4.

Faksy zawierajgce nowe zgtoszenia rejestrowane sg w systemie EZD przez WI-KO.

Przesytki w wersji elektronicznej dostarczane na skrzynki e-mailowe pracownikéw sg dotgczane i rejestro-
wane w systemie EZD bezposrednio przez pracownika prowadzgcego sprawe lub innego wyznaczonego
pracownika.

2.1.2 Przyjmowanie przesytek wptywajacych do WI-KO

Przyjmowanie przesytek w postaci papierowej i na nosnikach elektronicznych wptywajgcych do WI-KO (m.in.
za posrednictwem urzedu pocztowego, dyzurnego portiera, wrzutni lub dostarczanych osobiscie przez inte-
resantow) realizujg pracownicy WI-KO, do ktérych obowigzkéw nalezy:

a) sprawdzenie iloSciowe dostarczonych przesytek;
b) sprawdzenie zgodnosci numeréw nadawczych przesytek poleconych z zestawieniem pocztowym;
c) potwierdzenie przyjecia przesytek poleconych ze zwrotnym potwierdzeniu odbioru;

d) sprawdzenie prawidiowosci wskazanego na przesyice adresu (przesytki mylnie doreczone zwraca sie
bezzwtocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta bezposrednio do wtasciwego adresata);

e) sprawdzenie stanu opakowania przesytek (w przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesyiki,
sporzadza sie w obecnosci doreczajgcego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu
odbioru, a nastepnie sporzgdza sie protokdt o doreczeniu przesytki uszkodzonej, ktéry przekazuje sie
niezwtocznie do bezposredniego przetozonego);

f) posegregowanie przesytek na:
* niepodlegajgce rejestraciji,
» podlegajace rejestracji, ale bez otwierania (na podstawie danych z koperty),
» podlegajgce rejestracji i otwieraniu;
g) posegregowanie przesytek zgodnie z przeznaczeniem na komaérki organizacyjne w Urzedzie;
h) otwarcie przesytek z wyjatkiem:
« adresowanych imiennie do kierownictwa Urzedu lub z dopiskiem ,do ragk wtasnych”,
» ktdérych nie otwiera sie ze wzgledu na regulacje zawarte w przepisach odrebnych, w szczegdlnosci
przesytek niejawnych;
i) ostemplowanie pieczatkg z datg wptywu pism przewodnich lub pierwszych stron z pliku korespondenciji
lub kopert w przypadku przesytek nieotwieranych w WI-KO.

Wzor potwierdzenia przyjecia dokumentacji przyniesionej przez interesanta na informatycznym nosniku
danych stanowi Zatgcznik nr 1.

Przesytki niewiadomego pochodzenia przekazuje sie do dyrektora Biura Administracyjno- Gospodarczego.
Jezeli przesytka niewiadomego pochodzenia, wydaje sie osobie, ktéra weszta w jej posiadanie lub osobie
ktora zetkneta sie z przesytka, podejrzana, w szczegolnosci niebezpieczna dla zycia i zdrowia, osoba, ktora
weszta w posiadanie przesyiki lub zetkneta sie z tg przesytkg, postepuje zgodnie z ’Instrukcjg postepowania
w przypadku zagrozenia aktem terroru” (Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 25 Dyrektora Generalnego Urzedu
z dnia 25 listopada 2011 r.).
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2.1.3 Rejestracja w WI-KO przesytek wplywajgcych oraz przekazanie do wiasciwych komérek
organizacyjnych

Rejestracje przesytek, ktére wptynety do WI-KO wykonujg pracownicy WI-KO, poprzez nadanie przesytce
automatycznego, unikatowego w catym zbiorze przesytek wptywajgcych identyfikatora, tj. numeru z reje-
stru przesytek wptywajgcych (RPW) (prowadzonego dla danego roku kalendarzowego), wygenerowanego
z systemu EZD i umieszczenie na pierwszej stronie pisma, wydrukowanego kodu kreskowego tozsamego
z numerem RPW i zapisanie informacji o kompletnos$ci odwzorowania.

Pracownicy WI-KO uzupetniajg metadane, z zastrzezeniem punktu 2.1.6.2 w sposdb okreslony w niniejszym
dokumencie, w nastepujgcym zakresie:

a) tytut (zwiezte okreslenie przedmiotu pisma);

b) rodzaj dokumentu (np. podanie, wniosek, ...);

c) data widniejgca na pismie (jesli brak daty — nalezy zaznaczy¢ odpowiedni checkbox);

d) znak pisma (jesli brak znaku — nalezy zaznaczy¢ odpowiedni checkbox);

e) okreslenie nadawcy (petna nazwa i adres urzedu, firmy, instytucji lub imie, nazwisko i adres osoby fi-
zycznej), nowych klientow wprowadza sie zgodnie z zasadami okreslonymi w Zalgczniku nr 2;

f) data nadania przesyiki (w przypadku nieczytelnosci daty nalezy w polu ,Uwagi” wpisa¢ stosowng adno-
tacje;

g) data wptywu przesyiki;

h) sposéb dostarczenia przesyiki;

i) liczbe zatgcznikéw (w przypadku przesytek elektronicznych liczba zatgcznikdéw odpowiada liczbie dota-
czonych plikéw, w przypadku przesytek papierowych liczba zatgcznikdw odpowiada liczbie dotgczonych
dokumentow /bez koperty oraz pisma przewodniego/);

i) uwagi: (np.: informacje dotyczgce charakteru wszystkich dokumentéw typu: oryginat, kopia, kopia potwier-
dzona za zgodnosc). Przyktad zapisu: podanie — kopia posw., petnomocnictwo — oryg., zastrz. ochr. — kopia,
ttumaczenie EP — oryg., 3 x rys. — oryg.

W polu ,Uwagi” uwzglednia sie tylko te dokumenty, kiére zawierajg podpis.

Pozostate metadane (typ dokumentu, dostep) uzupetniajg pracownicy sekretariatéw, pracownicy prowadzacy
sprawe lub wyznaczeni pracownicy.

W przypadku przesytek, ktdre po zarejestrowaniu przekazywane sg bezposrednio do sktadu chronologicznego,
pracownicy WI-KO uzupetniajg takze pozostate, dostepne metadane, jezeli sg zamieszczone tylko na kopercie.

3.

4.

Jezeli metadane nadawcy sg rézne na kopercie i w pismie, pracownicy WI-KO wprowadzajg metadane
Z pisma.

Pracownicy WI-KO rejestrujg zwroty listéw nieodebranych przez adresatow. Niedoreczone przesytki zwrécone
do Urzedu pracownik WI-KO przekazuje do wtasciwego sekretariatu lub wyznaczonego pracownika. Pra-
cownik prowadzgcy sprawe, jezeli stwierdzi, ze brak jest podstaw do ponownego wystania listu, przekazuje
niedoreczong przesytke do sktadu chronologicznego podajgc identyfikator dokumentu.

W przypadku wptywu do Urzedu przesytki zawierajgcej wiecej niz jeden komplet dokumentoéw, kazdy z nich

podlega odrebnej rejestracji w rejestrze przesytek wptywajgcych (RPW) prowadzonym w systemie EZD.

W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza sie zarejestrowanie przez pracownikow WI-KO wptywu na podstawie

informacji zawartych na kopercie. W przypadku zarejestrowania wptywu na podstawie danych z koperty,

poszczegolne dokumenty, stanowigce odrebne wptywy, rejestruje pracownik sekretariatu lub pracownik

witasciwej komorki organizacyjne;.

W przypadku przesytki papierowej zawierajgcej kilka odrebnych wnioskow (bez zatgcznikow) dotyczgcych

réznych spraw, WI-KO postepuje w nastepujacych sposob:

a) rozdzielenie przesytki na odrebne wnioski; do wniosku dotyczgcego sprawy prowadzonej elektronicznie
dotgcza sie koperte. Na pozostatych wnioskach nalezy dodac¢ informacje o numerze sprawy do ktorej
dotgczono koperte ,Koperta przy...”;

b) nadanie odrebnego numeru RPW dla kazdego wyodrebnionego wniosku, zeskanowanie wniosku;

c) przekazanie wersji papierowej wnioskow dotyczgcych spraw prowadzonych elektronicznie do wtasciwego
sktadu chronologicznego;

d) przekazanie w EZD koszulek z wnioskiem do wtasciwych departamentéw, a w przypadku spraw prowa-
dzonych nieelektronicznie — takze wersji papierowej wniosku.
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7.

10.

1.
12.

W przypadku przesytki papierowej dotyczgcej kilku réznych spraw (elektronicznych i nieelektronicznych)
prowadzonych w réznych departamentéw/wydziatach, zawierajgcej pismo przewodnie ze wskazaniem spraw,
do ktorych sie odnosi oraz zatgczniki do wskazanych spraw, WI-KO postepuje w nastepujgcy sposob:
a) w przypadku, gdy na etapie WI-KO mozna przyporzadkowaé zatgczniki do poszczegdlnych spraw wy-
mienionych w pismie przewodnim, wowczas WI-KO:
* rozdziela zatgczniki zgodnie z numerami spraw, ktérych dotyczg i do kazdego zatgcznika wykonuje
kopie pisma przewodniego, a nastepnie nadaje tak wyodrebnionym dokumentom odrebne numery
RPW i catos¢ skanuje; do przesyitki dotyczgcej sprawy elektronicznej wskazanej na pierwszym
miejscu w pismie przewodnim dotgcza sie oryginat pisma przewodniego oraz koperte. Na oryginale
pisma umieszcza sie informacje ,wykonano kopie do pozostatych spraw”. Na wykonanych kopiach
pisma przewodniego umieszcza sie informacje o numerze sprawy do ktérej dotgczono oryginat pisma
przewodniego i koperte oraz adnotacje ,Koperta przy ...” oraz ,Oryginat pisma przy ...”,
* przekazuje wersje papierowe wnioskow dotyczgcych spraw prowadzonych elektronicznie do wtasci-
wego sktadu chronologicznego,

* przekazuje w EZD koszulki z dokumentami do wtasciwych departamentéw, a w przypadku spraw
prowadzonych nieelektronicznie — takze wersji papierowej wniosku;
b) w przypadku, gdy na etapie WI-KO nie mozna przyporzgdkowac zatgcznikoéw do poszczegdinych spraw
wymienionych w pisSmie przewodnim:
* KO przekazuje w EZD przesytke do komorki organizacyjnej, w ktorej jest prowadzona sprawa elektro-
niczna wskazana na pierwszym miejscu w pismie przewodnim wraz z jej wersjg papierowa,

» komorka organizacyjna analizuje otrzymang przesytke pod wzgledem mozliwosci przyporzgdkowania
zatgcznikow do poszczegolnych spraw wymienionych w pismie przewodnim i jesli jest to mozliwe
—rozdziela zatgczniki zgodnie z numerami spraw, ktérych dotyczg i do kazdego zatgcznika wykonuje
kopie pisma przewodniego, a nastepnie przekazuje tak wyodrebnione dokumenty do WI-KO w celu
zeskanowania i nadania odrebnego numeru RPW dla kazdego dokumentu. Do przesytki dotyczgcej
sprawy elektronicznej wskazanej na pierwszym miejscu w pismie przewodnim dotgcza sie oryginat
pisma przewodniego oraz koperte. Na oryginale pisma umieszcza sie informacje ,wykonano kopie do
pozostatych spraw”. Na wykonanych kopiach pisma przewodniego umieszcza sie informacje o numerze
sprawy do ktérej dotgczono oryginat pisma przewodniego i koperte oraz adnotacje ,Koperta przy ...”
oraz ,Oryginat pisma przy ...”,

» komorka organizacyjna przekazuje do WI-KO takze koszulke z pierwotng przesytkg, w celu ponownego
przeskanowania,

* WI-KO nadaje wyodrebnionym z gtéwnej przesytki dokumentom odrebne numery RPW i skanuje;
wykonuje ponowny skan pierwotnej przesyiki,

* WI-KO przekazuje wersje papierowe wnioskow dotyczgcych spraw prowadzonych elektronicznie do
wiasciwego sktadu chronologicznego,

* WI-KO przekazuje w EZD koszulki z dokumentami do wiasciwych departamentéw, a w przypadku
spraw prowadzonych nieelektronicznie — takze wersje papierowe wniosku.

W przypadku przesytki papierowej zawierajgcej pismo (bez dodatkowych zatgcznikdow) odnoszgce sie do

kilku spraw prowadzonych w ré6znych departamentach/wydziatach postepuje sie w nastepujacy sposob:

a) WI-KO nie wykonuje kopii papierowej pisma;

b) WI-KO przekazuje w EZD przesytke do komorki organizacyjnej, w ktorej jest prowadzona sprawa elek-
troniczna wskazana na pierwszym miejscu w pismie, po uprzednim zarejestrowaniu w sktadzie chrono-
logicznym;

c) komorka organizacyjna sporzadza po jednej kopii wewnetrznej koszulki i przekazuje je wtasciwym se-
kretariatom. W koszulce umieszcza sie informacje o numerze sprawy do ktérej dotgczono oryginat pisma
oraz koperte ,Koperta przy ...” oraz ,Oryginat pisma przy ...”;

d) jezeli przesytka dotyczy sprawy nieelektronicznej nalezy pismo wydrukowac do akt papierowych i nanies¢
na nim informacje zawartg w notatce w EZD: ,Koperta przy ...” oraz ,Oryginat pisma przy ...".

Przesytki nieotwierane w WI-KO, z uwagi na brak mozliwosci otwarcia, podlegajg wytgcznie rejestracii
w systemie EZD na podstawie danych zawartych na kopercie i nadaniu RPW wraz z umieszczeniem kodu
kreskowego na kopercie. W takim wypadku w systemie EZD dokonuje sie odwzorowania cyfrowego koperty.

W przypadku btednego rozdzielenia przesytek, odbiorca niezwtocznie przekazuje je zgodnie z wtasciwoscig
lub do Kancelarii Ogdlne;.

Pracownik WI-KO przekazuje do sekretariatu lub wyznaczonego pracownika raport z przekazanych przesytek.
Ustepy 7-9 stosuje sie odpowiednio do przesytek, ktdre wptynety w formie elektroniczne;j.



Dziennik Urzgdowy
Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej —11- Poz. 2

2.1.4 Odwzorowanie cyfrowe

1. Po naniesieniu na przesytke identyfikatora RPW, pracownicy WI-KO wykonujg petne odwzorowanie cyfrowe

przesyiki, tj.

a) skanujg wszystkie strony przesytki wraz z zatgcznikami i kopertg (skanowaniu i rejestracji podlegajg
takze zwrotne potwierdzenia odbioru);
lub

b) wykonujg kserokopie dokumentéw urzedowych trwale spietych (niedopuszczalne jest rozszycie takiego
dokumentu), np. akty notarialne, dowody pierwszenstwa, a nastepnie postepujg w sposob okreslony
w pkt. 1a);
lub

C) przenoszg zawartos¢ przekazang na informatycznym nosniku danych, zgodnie z punktem Przesytki
przekazane na informatycznym no$niku danych, o ile jest to mozliwe ze wzgledéw technicznych.

2. Petnemu odwzorowaniu mogg nie podlegac¢ przesytki ze wzgledu na:
a) rozmiar strony — wigkszy niz A4;
b) nieczytelng tres¢;
c) postacinng niz papierowa;
d) postac lub forme niemozliwg do skanowania.
W takim przypadku wykonuje sie, jezeli jest to mozliwe, odwzorowanie cyfrowe koperty oraz co najmniej

pierwszej strony przesyiki, zatgczajgc w metadanych opisujgcych te przesytke informacje o rozmiarze,
formie lub postaci przesyiki.

3. W uzasadnionych przypadkach, kiedy odwzorowania cyfrowego nie wykonuje WI-KO, odwzorowanie:

a) moze by¢ wykonane (petne lub czesciowe) i dotgczone do koszulki przekazanej przez WI-KO w komorce
organizacyjnej majgcej mozliwos¢ otwarcia koperty, przez sekretariat lub pracownika prowadzacego
sprawe;

b) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD pozostajg tylko metadane opisujgce przesyike.

4. Odwzorowania cyfrowe sporzadza sie z nalezytg starannoscig i w jakosci technicznej umozliwiajgcej zapo-
znanie sie z trescig dokumentu bez potrzeby siegania do pierwowzoru papierowego.

5. Pracownicy WI-KO dokonujg weryfikacji kompletnosci i jakosci odwzorowan cyfrowych w trakcie skanowania
przesytek.

6. W przypadku stwierdzenia niewystarczajgcej jakosci lub braku kompletnosci odwzorowania cyfrowego poza
WI-KO, pracownik sekretariatu lub wyznaczony pracownik albo pracownik prowadzgcy sprawe, przekazuje
WI-KO informacje o koniecznosci uzupetnienia/poprawienia jakosci skanu dokumentaciji.

2.1.5 Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych

1. Przesyiki przekazane na informatycznym nos$niku danych dzieli sie na:

a) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych — przesyiki te podlegajg rejestracji i dota-
czeniu do metadanych opisujgcych te przesyiki;

b) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym — przesytki te rejestruje sie tak
jak pozostate przesytki w postaci papierowej, dotgczajgc do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma,
a takze zatagcznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym no$niku danych.

2. Przesyiki przekazane na informatycznym nosniku danych, po ich wigczeniu do systemu EZD, nie sg prze-
kazywane do sekretariatéw, ale sg przekazywane do Sktadéw Informatycznych Nosnikéw Danych — PWP
(dalej SIND-PWP). W przypadkach, gdy istnieje potrzeba skorzystania z informatycznego nosnika danych,
prowadzgcy sprawe ma mozliwos¢ jego wypozyczenia z SIND. Prowadzgcy sktada zamowienia wypozyczenia
nos$nika w systemie EZD.

3. W przypadku, gdy na nosniku informatycznym przekazywanym do SIND-PWP, znajduje sie dokumentacja
wytworzona w Urzedzie, stanowigca akta sprawy prowadzonej elektronicznie, pracownik prowadzgcy sprawe
zamieszcza numer identyfikacyjny dokumentu nadany w systemie EZD.

4. Jezeli przesytka przekazana na informatycznym nosniku danych stanowi element akt sprawy prowadzone;j
elektronicznie, konieczne jest jej zarejestrowanie w skfadzie informatycznych nosnikéw danych przed zato-
zeniem sprawy.



Dziennik Urzgdowy
Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej —12— Poz. 2

2.1.6 Rejestracja zgtoszen

2.1.6.1 Zgtoszenie w postaci papierowej

1. Rejestracje przesytek zawierajgcych nowe zgtoszenia, ktore wptynety do WI-KO wykonujg pracownicy
WI-KO, poprzez nadanie przesytce numeru RPW, wygenerowanego z systemu EZD i umieszczenie na
pierwszej stronie pisma, wydrukowanego kodu kreskowego tozsamego z numerem RPW i zapisanie
informacji o kompletnosci odwzorowania.

2. W zakresie nowych zgtoszen pracownicy WI-KO wykonujg nastepujgce czynnosci:
a) posegregowanie zgtoszen wedtug przedmiotéw wiasnosci przemystowej;
b) odwzorowanie cyfrowe zgtoszenia dokonanego w formie papierowe;j;
¢) wprowadzenie metadanych przesyiki;
d) nadanie nazwy koszulce zawierajgcej nowe zgtoszenie, w sposob okreslony w niniejszym dokumencie;

e) przekazanie przesyiki papierowej do wtasciwego sktadu chronologicznego oraz nadanie numeru sktadu
chronologicznego;

f) przekazanie przesytki w EZD do Departamentu Zgtoszen;

g) przekazanie do sekretariatu lub wyznaczonego pracownika w komdérce organizacyjnej raportu z prze-
kazanych spraw.

3. Pracownicy WI-KO uzupetniajg metadane w zakresie wskazanym w punkcie Rejestracja w WI-KO prze-
sytek wptywajgcych oraz przekazanie do wtasciwych komorek organizacyjnych.

2.1.6.2 Zgtoszenie w postaci elektronicznej

1. Rejestracja przesytek zawierajgcych nowe zgtoszenia dokonane w postaci elektronicznej wykonywana
jest automatycznie w systemie EZD.

2. W zakresie nowych zgtoszen, o ktérych mowa w ust. 1 pracownicy WI-KO wykonujg czynnosci, o ktérych
mowa w punkcie 2.1.6.1 ust. 2 pkt. a), d), f)—g).

2.1.7 Przekazywanie papierowej postaci przesylek do sktadu chronologicznego przez pracownika
prowadzacego sprawe

W przypadku, gdy przesytka zostata doreczona w formie papierowej bezposrednio pracownikowi prowadzgcemu
sprawe, pracownik prowadzgcy sprawe lub inny wyznaczony pracownik, przed dotgczeniem koszulki z pismem
do sprawy prowadzonej elektronicznie, rejestruje przesytke w rejestrze przesytek wptywajgcych i umieszcza
nadany numer RPW na pismie oraz przekazuje do WI-KO oryginat przesytki w celu przyjecia do sktadu
chronologicznego.

2.2 Sposob postepowania z korespondencjg przeznaczong do wysytki przez WI-KO

221 Korespondencja zwykla, polecona, polecona ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
przesytki specjalne, wymiana miedzyresortowa i inne

1. Pracownicy komérek organizacyjnych przekazujg korespondencje przeznaczong do wysytki do WI-KO co-
dziennie w godzinach od 10.00 do 12:00.

2. Przesytki przekazywane sg do WI-KO w zaklejonych i zaadresowanych kopertach z kodem kreskowym wy-
generowanym z systemu EZD.

3. Kazda przesytka przeznaczona do wysytki za posrednictwem operatora pocztowego zostaje ostemplowana
pieczecig optaty pobranej, a nastepnie potwierdzona w systemie EZD w rejestrze korespondencji wychodza-
cej poprzez odczytanie czytnikiem kodow kreskowych kodu z koperty (etykiety), co automatycznie nadaje jej
odpowiedni status.

4. Przesyitki polecone i polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (dalej ZPO), majgce status listu wystanego
sg uktadane w kolejnosci zgodnie z numerem wynikajgcym z Rejestru Przesytek Wychodzacych, widocznym
w prawym dolnym rogu koperty (numer ten pojawia sie podczas adresowania koperty na stanowisku mery-
torycznym pracownika prowadzacego sprawe).

5. W rejestrze korespondencji w systemie EZD tworzy sie Pocztowa Ksigzka Nadawcza, ktérg pracownik WI-KO
drukuje w dwéch egzemplarzach i dotgcza do utozonych w kolejnosci i zwigzanych w paczki listow poleconych
i poleconych ZPO.

6. Listy zwykte po potwierdzeniu w systemie EZD w rejestrze korespondencji wychodzgcej, poprzez odczytanie
czytnikiem kodéw kreskowych kodu z koperty, sg segregowane wedtug rodzaju.
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7.

10.

Przesytki zwykte sg wigzane w paczki i dotgczane jest do nich zestawienie zbiorcze, ilosciowe sporzgdzone
w dwoch egzemplarzach przez pracownika WI-KO.

Przesytki przeznaczone na wymiane miedzyresortowg oraz dostarczane osobiscie przez pracownikéw WI-KO,
po potwierdzeniu w systemie EZD w rejestrze korespondencji wychodzgcej poprzez odczytanie czytnikiem
kodow kreskowych kodu z koperty, sg segregowane wedtug nadawcy.

Przesytki specjalne, tzn. paczki, sg stemplowane pieczgtkg optaty pobranej oraz ewidencjonowane i odzna-
czane w rejestrze korespondencji wychodzgcej, poprzez odczytanie czytnikiem kodoéw kreskowych kodu
z wygenerowanej w systemie EZD etykiety.

Przygotowana korespondencja jest dostarczana do urzedu pocztowego (nastepnego dnia po godz. 8.00),
punktu wymiany korespondencji miedzyresortowej (o godz. 12.30) lub odbierana przez wtasciwe jednostki,
w tym odbioér osobisty. Pocztowa Ksigzka Nadawcza jest podstawg do ztozenia reklamacji (w przypadku
niedostarczenia przesyiki lub jej zgubienia, badz zagubienia zwrotnego potwierdzenia odbioru).

2.3 Sposob postepowania z przesytkami w przypadku awarii systemu EZD

W przypadku wystgpienia awarii systemu EZD, pracownicy WI-KO niezwtocznie zgtaszajg awarie w systemie
ServiceDesk i powiadamiajg o tym fakcie bezposredniego przetozonego, Dyrektora Departamentu Informac;ji
o Ochronie Wtasnosci Intelektualnej, Dyrektora Departamentu Informatyki.

Sposoéb postepowania jest uzalezniony od przewidywanego okresu trwania awarii. Ustalenia w tym zakresie
podejmowane sg po konsultacjach ze stuzbami informatycznymi.

Po uzyskaniu informacji od stuzb informatycznych, iz awaria jest diugotrwata, dopuszczalne jest reczne
rejestrowanie przesytek w przeznaczonym do tego rejestrze papierowym. Po usunieciu awarii pracownicy
WI-KO oraz poszczegélnych sekretariatbw majg obowigzek uzupetnienia rejestracji przesytek w systemie
EZD i dotgczenia ich odwzorowan cyfrowych zgodnie z ogélnymi zasadami oraz uzupetnienia metadanych,
a takze majg obowigzek przekazania wersji papierowej dokumentéw do skfadu chronologicznego.

Dokumenty przyjmowane sg na stan sktadu chronologicznego zgodnie z opisanymi w procedurze zasadami.

Przesytki polecone sg wpisywane przez pracownikow WI-KO recznie do Pocztowej Ksigzki Nadawczej (w po-
staci papierowej). Po usunieciu awarii pracownicy WI-KO oraz poszczegdlnych sekretariatow majg obowigzek
uzupetnienia wysyiki przesytek wychodzgcych w systemie EZD.

ZARZADZANIE DOKUMENTACJA DOTYCZACA ZGLOSZEN WYDZIELONYCH (SW),
KONWERSJI ZGLOSZEN WYNALAZKOW NA ZGLOSZENIA WZOROW UZYTKOWYCH (ZWYN),
ZGLOSZEN PCT

3.1 Zasady postepowania z wnioskami o wydzielenie zgtoszenia (SW)

Pracownik prowadzgcy sprawe lub wyznaczony pracownik w przypadku spraw SW wykonuje nastepujgce

Cczynnosci:

a) w przypadku, gdy przesytka dotyczgca zgtoszenia wydzielonego zawiera takze materiaty dotyczgce
zgtoszenia macierzystego wykonuje w EZD kopie koszulki (kopia wewnetrzna lub kopia hurtowa);

b) w przypadku, gdy przesytka zawierajgca wniosek, wptyneta w formie papierowej przekazuje wersje
papierowg dokumentéw do DZ w celu zarejestrowania w SC (petny lub niepetny), o ile dokumentacja nie
jest juz zarejestrowana w SC, z wyjgtkiem dokumentéw dotyczgcych wytacznie zgtoszenia wynalazku;

c) tworzy nowg koszulke w EZD i sporzgdza pismo przewodnie, uzupetnia metadane dokumentu oraz
przekazuje koszulke do DZ w celu zatozenia SW; nazwa koszulki ,SW z numer sprawy macierzystej”;

d) tacznie z koszulkg, o ktdrej mowa w pkt. c) przekazuje pozostate koszulki zawierajgce materiaty dotyczgce
SW; nazwa koszulki: ,kolejny numer koszulki + tekst ,do SW z numer sprawy macierzystej”;

e) sporzadza w sprawie macierzystej notatke o tresci ,Wydzielono zgtoszenie”.
Za dzien rejestracji sprawy w EZD uznaje sie dzien przekazania do DZ koszulki, o ktérej mowa w pkt. 1 ppkt c).

Podstawg zatozenia przez DZ sprawy wydzielonej (SW) jest koszulka zawierajgca pismo przewodnie przy-
gotowane przez wiasciwg komorke organizacyjng. Kolejne czynnosci DZ wykonuje, tak jak dla nowego
zgtoszenia.
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3.2 Zasady postepowania z wnioskami o konwersje zgtoszenia wynalazku na zgtoszenie wzoru
uzytkowego (ZWYN)

1. Pracownik prowadzacy sprawe lub wyznaczony pracownik w przypadku spraw ZWYN wykonuje nastepujgce
czynnosci:
a) wykonuje w EZD kopie koszulek zawierajgcych wniosek o konwersje oraz materiaty dotyczgce ZWYN
(kopia wewnetrzna lub kopia hurtowa);

b) w przypadku, gdy przesytka zawierajgca wniosek o ZWYN, wptyneta w formie papierowej przekazuje
wersje papierowag dokumentéw do DZ w celu zarejestrowania w SC (petny lub niepetny), o ile dokumen-
tacja nie jest juz zarejestrowana w SC, z wyjgtkiem dokumentéw dotyczacych wytgcznie zgtoszenia
wynalazku;

c) tworzy nowg koszulke w EZD i sporzgdza pismo przewodnie, uzupetnia metadane dokumentu oraz prze-
kazuje koszulke do DZ w celu zatozenia sprawy ZWYN; nazwa koszulki ,ZWYN z numer wynalazku”;

d) ftacznie z koszulkg, o ktérej mowa w pkt. ¢) przekazuje pozostate koszulki zawierajgce materiaty dotyczgce
ZWYN; nazwa koszulki ,kolejny numer koszulki + tekst ,do ZWYN z numer wynalazku”,

e) sporzadza w sprawie zgtoszenia wynalazku notatke o tresci ,Konwersja na wzor uzytkowy”.

2. Za dzien rejestracji sprawy w EZD uznaje sie dzien przekazania do DZ koszulki, o ktérej mowa w pkt. 1
ppkt c).
3. Podstawg zatozenia przez DZ sprawy wzoru uzytkowego powstatego w wyniku konwersji zgtoszenia wyna-

lazku na wzoér uzytkowy (ZWYN) jest koszulka zawierajgca pismo przewodnie przygotowane przez wtasciwg
komoérke organizacyjng. Kolejne czynnosci DZ wykonuje, tak jak dla nowego zgtoszenia.

3.3 Zasady postepowania z wnioskami o wejscie zgtoszenia migdzynarodowego w faze krajowa
(zgtoszenie PCT)

1. Whniosek o wejscie w faze krajowa zgtoszenia miedzynarodowego (PCT) moze zosta¢ ztozony:
a) w formie elektronicznej, za posrednictwem:
» aplikacji eOLF,
» platformy PUEUP/ePUAP;
b) w formie papierowe;j.
2. W przypadku zgtoszenia przestanego za posrednictwem aplikacji eOLF:
a) rejestrowanie sprawy w EZD i przekazywanie dokumentacji do ePhoenix nastepuje w DZ;
b) potwierdzenie dokonania zgtoszenia zawierajgce numer zgtoszenia generowane jest automatycznie
w momencie wptyniecia zgtoszenia na serwer Urzedu;
c) dokumentacja zgtoszenia podlega sprawdzeniu przez Wydziat do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych
(SK-WN).

3. Pracownik prowadzacy sprawe lub wyznaczony pracownik w przypadku PCT, ktére wptyneto w formie pa-
pierowej lub za posrednictwem platform PUEUP/ePUAP wykonuje nastepujace czynnosci:

a) tworzy w EZD sprawe odpowiednio wedtug klasy 5002 (wynalazki) lub 5012 (wzory uzytkowe) JRWA,;
dotfgcza brakujgce dokumenty, uzupetnia metadane; procedowanie wedtug tej klasy JRWA trwa do czasu
wptyniecia ttumaczenia zgtoszenia miedzynarodowego;

b) jesli wniosek wptynat w formie papierowej, wéwczas wersje papierowg nalezy zarejestrowac w sktadzie
chronologicznym;

c) po skutecznym ztozeniu wniosku o wejscie w faze krajowg zgtoszenia miedzynarodowego (PCT), usuwa
numer JRWA ze spisu spraw, w uzasadnieniu wskazujgc ,Przekazanie do zatozenia sprawy krajowej”;

d) dotacza do koszulki pismo przewodnie, uzupetnia metadane dokumentu oraz przekazuje koszulke do
wiasciwego wydziatu w DZ w celu zatozenia sprawy odpowiednio wzoru uzytkowego albo wynalazku;
nazwa koszulki odpowiednio: ,PCT — zgtoszenie wzoru uzytkowego” albo ,PCT — zgtoszenie wynalazku”.

4. DZ, po otrzymaniu koszulki o ktérej mowa w pkt. 3 ppkt d) postepuje w sposdb okreslony jak dla nowego
zgtoszenia.

5. Zadzien rejestracji sprawy w EZD uznaje sie dzieh przekazania koszulki, o ktérej mowa w pkt. 3 ppkt d)
do wtasciwego wydziatu w DZ.
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ZARZADZANIE DOKUMENTACJA GROMADZONA W SKLADZIE CHRONOLOGICZNYM
| W SKLADZIE INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH

41 Zarzadzanie dokumentacja gromadzong w sktadzie chronologicznym

411 Postanowienia ogdlne

W celu przechowywania papierowych elementéw akt spraw dokumentowanych elektronicznie stworzone
zostaty sktady chronologiczne dla przedmiotéw wtasnosci przemystowej. Sg to uporzgdkowane zbiory do-
kumentacji w postaci nieelektronicznej, w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci wprowadzenia jej do systemu
EZD. W sktadach chronologicznych znajdujg sie wszystkie dokumenty spraw prowadzonych elektronicznie.

Sktad chronologiczny dla przedmiotéw wtasno$ci przemystowej zostat podzielony na 4 podzbiory. Dzigki
temu mozliwy jest szybki i sprawny dostep do ponizszego rodzaju dokumentaciji:

a) dokumentacja wptywajgca w petni odwzorowana w systemie EZD;

b) dokumentacja wptywajgca, nie w petni odwzorowana w systemie EZD;

c) dokumentacja stanowigca elementy akt spraw prowadzonych elektronicznie (m.in.: drugie egzemplarze
pism wychodzgcych — jesli sg wymagane, protokoty, zdigitalizowane akta papierowe);

d) skfad zwrotnych potwierdzen odbioru.

Do sktadu chronologicznego przekazywana jest kazdego dnia roboczego kompletna korespondencja wpty-
wajgca do Urzedu (wraz z kopertg), ktéra uprzednio zostata zarejestrowana i odwzorowana cyfrowo w sys-
temie EZD w danym dniu lub ewentualnie w dniu poprzednim. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza
sie jej przekazanie do skfadu chronologicznego w pdzniejszym terminie, nie przekraczajgc jednak terminu
zakonczenia sprawy.

Kancelaria Ogdélna przekazuje do sktadu chronologicznego, bezposrednio po zarejestrowaniu, okreslone
rodzaje przesytek, ktore stanowig elementy akt spraw prowadzonych elektronicznie.

W celu zapewnienia sprawnej obstugi sktadu chronologicznego, a zwlaszcza umozliwienia w kazdym mo-
mencie uzyskania informacji o statusie dokumentoéw przekazanych do sktadu chronologicznego (dostepny,
wypozyczony, wycofany), wszystkie informacje o operacjach dokonanych na dokumentach znajdujgcych sie
w skfadzie, umieszczane sg w dedykowanym, automatycznym rejestrze sktadu chronologicznego.

Dokumentacja zgromadzona w sktadzie chronologicznym musi by¢ chroniona przed uszkodzeniem, znisz-
czeniem badz utrata.

4.1.2 Przyjmowanie dokumentacji papierowej do sktadu chronologicznego

Obowiagzki pracownika obstugujgcego sktad chronologiczny:

1.

wstepna weryfikacja kompletnosci przekazanej do sktadu chronologicznego dokumentacji, poprzez poréw-
nanie dokumentacji papierowej z jej odwzorowaniami cyfrowymi.

przyjecie kompletnej dokumentacji na stan sktadu chronologicznego poprzez zeskanowanie czytnikiem kodéw
kreskowych nr RPW umieszczonych na wptywach i wygenerowanie kodu kreskowego sktadu chronologicz-
nego — identyfikatora sktadu chronologicznego.

chronologiczne utozenie dokumentacji wg nastepujgcych po sobie numeréw RPW w specjalnie przeznaczo-
nych do tego celu pudetkach archiwizacyjnych.

przechowywanie dokumentacji w odrebnych kartonach, zgodnie z podziatem dokumentacji umieszczanej
w skfadzie na rodzaje wymienione w punkcie 4.1.1 pkt 2.

prowadzenie i biezgce aktualizowanie elektronicznego rejestru sktadu chronologicznego w systemie EZD.

41.3 Przechowywanie dokumentacji papierowej w sktadzie chronologicznym
Przekazana do sktadu dokumentacja przechowywana jest w kartonach, oznaczonych skrajnymi numerami
RPW umieszczonymi w widocznym miejscu.

Dokumentacja przekazana na stan sktadu chronologicznego umieszczona jest w pomieszczeniu, do ktérego
dostep majg pracownicy WI-KO obstugujgcy sktad chronologiczny i pracownicy archiwum zaktadowego.

Biezgca dokumentacja sktadu przechowywana jest w oznakowanych kartonach w WI-KO.



Dziennik Urzgdowy
Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej —16— Poz. 2

4.1.4 Wypozyczanie pracownikom dokumentacji papierowej ze sktadu chronologicznego

Prowadzgcy sprawe ma mozliwos¢ wypozyczenia kompletu niezbednej dokumentacji papierowe;.
2. Zamobwienie wypozyczenia dokumentacji pracownik zgtasza za pomocg systemu EZD.

3. Fakt wypozyczenia korespondenciji ze sktadu chronologicznego jest kazdorazowo odnotowywany w rejestrze
poprzez zeskanowanie czytnikiem kodu kreskowego identyfikatora sktadu chronologicznego umieszczonego
na przesytce.

4. W zwigzku z wypozyczeniem dokumentdéw znajdujgcych sie na stanie sktadu chronologicznego, pracownik

go obstugujacy jest zobowigzany do:

a) zaktualizowania elektronicznego rejestru sktadu chronologicznego w systemie EZD poprzez odznaczenie
imienia i nazwiska osoby wypozyczajgcej dokumentacje;

b) biezgcego monitorowania zwrotu wypozyczonej korespondencji;

c) zweryfikowania kompletnosci dokumentacji zwracanej do sktadu chronologicznego;

d) potwierdzania w rejestrze zwrotu dokumentacji poprzez zeskanowanie czytnikiem kodu kreskowego
identyfikatora sktadu chronologicznego umieszczonego na dokumencie;

€) umieszczania zwréconej dokumentaciji we wiasciwym kartonie na wtasciwe miejsce, zgodnie z zasadami
przechowywania dokumentacji.

5. Pracownicy WI-KO sg odpowiedzialni za biezgce monitorowanie pism wypozyczanych ze sktadu chronolo-
gicznego.

6. Prowadzacy sprawe, ktéry czasowo wypozyczyt dokumentacje, zobowigzany jest do jej ochrony przed uszko-
dzeniem, zniszczeniem bgdz utratg oraz do terminowego jej zwrotu, tj. do zakonczenia sprawy.

7. Wypozyczanie i zwrot dokumentéw, bedgcych na stanie sktadu chronologicznego odbywa sie na wniosek
pracownikéw prowadzgcych sprawe codziennie w dni robocze, w godz. 9.00-10.30 (realizacja wnioskow skta-
danych w dniu poprzednim). Zamowienie o wypozyczenie dokumentu sktada sie w systemie EZD. W pilnych
sytuacjach, na wniosek dyrektora wtasciwej komorki organizacyjnej, mozliwy jest zwrot lub wypozyczenie
dokumentu w innych niz wyzej wskazanych godzinach.

41.5 Wycofywanie dokumentacji papierowej ze sktadu chronologicznego

1. W przypadku, gdy zachodzi koniecznos$¢ przekazania dokumentacji do zatatwienia innym organom, zgodnie
z wtasciwoscig lub omytkowo przekazano do sktadu chronologicznego element sprawy prowadzonej nie-
elektronicznie, na wniosek prowadzgcego sprawe dokonuje sie wycofania (wyrejestrowania) dokumentac;ji
ze sktadu chronologicznego.

2. Prowadzacy sprawe przekazuje w systemie EZD zamodwienie wyrejestrowania dokumentu ze sktadu chro-
nologicznego.

3. W celu fizycznego przekazania dokumentacji papierowej, pracownik obstugujgcy sktad chronologiczny
dokonuje stosownej adnotacji o tym fakcie w rejestrze sktadu chronologicznego i wydaje postac¢ papierowg
dokumentu prowadzgcemu sprawe, odnotowujgc:

a) imie i nazwisko;
b) przyczyne wycofania dokumentu ze stanu skfadu chronologicznego.

4. W przypadku wycofania cze$ci przesyitki oznaczonej jednym numerem RPW, cze$¢, ktdra pozostaje w sktadzie,
przechowywana jest pod tym numerem RPW, natomiast cze$¢, ktéra zostanie wyrejestrowana otrzymuje drugi
numer ze sktadu, po czym pracownik WI-KO odnotowuje w rejestrze informacje o osobie oraz przyczynie
wyrejestrowania.

4.1.6 Przekazywanie dokumentacji papierowej znajdujacej sie na stanie sktadu chronologicznego
do archiwum zaktadowego i panstwowego

1. Przesyiki papierowe, zgromadzone w skfadzie chronologicznym przekazuje sie do archiwum zaktadowego
po uptywie petnych dwéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku,
dla ktérego powstat zbior dokumentéw w sktadzie.

2. Przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego i panstwowego odbywac¢ sie bedzie zgodnie z pro-
cedurami ustalonymi, opisanymi i uzgodnionymi przez archiwum zaktadowe Urzedu z Naczelng Dyrekcjg
Archiwéw Panstwowych.
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1.

4.2 Zarzadzanie nosnikami elektronicznymi w skladzie informatycznych nosnikéw danych
(SIND-PWP)

4.21 Postanowienia ogélne

W celu przechowywania dokumentacji zawartej na elektronicznych nosnikach danych stworzony zostat
w WI-KO skfad informatycznych nosnikéw danych dla przedmiotéw wiasnosci przemystowej (SIND-PWP).
Jest to uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikow danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja
w postaci elektronicznej naptywajgca i powstajgca w zwigzku z zatatwianiem spraw w Urzedzie.

W celu zapewnienia sprawnej obstugi SIND-PWP, a zwtaszcza umozliwienia w kazdym momencie uzyskania

informaciji o statusie nosnikéw, na ktérych zapisano dokumentacje w postaci elektronicznej oraz informacji

o operacjach dokonanych na nosnikach znajdujgcych sie w sktadzie, SIND-PWP zostat podzielony na dwa

podzbiory, umozliwiajgce szybki dostep do ponizszego rodzaju dokumentac;ji:

a) przesytek przekazanych na informatycznym nosniku danych w catosci wtgczonych do EZD (SNP-PWP);

b) przesylek przekazanych na informatycznym nosniku, ktére nie zostaly w catosci wigczone do EZD
(SNN-PWP).

4.2.2 Przyjmowanie informatycznego nosnika do SIND-PWP

Obowigzki pracownikéw obstugujgcych SIND-PWP w zakresie przyjmowania nosnikéw oraz przyjmowania
zwrotu nosnikéw wypozyczonych:

a) weryfikacja kompletnosci;
b) przyjecie no$nika poprzez zeskanowanie czytnikiem kodéw kreskowych RPW umieszczonego na wptywie
i wygenerowanie kodu kreskowego identyfikatora SIND-PWP;

c) chronologiczne utozenie nosnikéw, wg nastepujgcych po sobie numeréw RPW w specjalnie przeznaczo-
nych do tego celu kartonach;

d) prowadzenie i biezgce aktualizowanie elektronicznego rejestru SIND-PWP w systemie EZD.

4.2.3 Przechowywanie dokumentacji

Obowigzki pracownika obstugujgcego SIND-PWP w zakresie przechowywania nosnikéw:

a) przekazane do sktadu nosniki przechowywane sg w oznakowanych kartonach, na ktérych umieszczone
sg w widocznym miejscu skrajne numery RPW;

b) ochrona przechowywanej dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem, rozkompletowaniem bgdz
utrata.

4.2.4 Wypozyczanie pracownikom informatycznych nosnikéw danych z SIND-PWP

Prowadzgcy sprawe ma mozliwos¢é wypozyczenia nosnika poprzez ztozenie zaméwienia w systemie EZD.
Fakt wypozyczenia jest kazdorazowo odnotowywany w rejestrze SIND-PWP poprzez zeskanowanie czytni-
kiem kodéw kreskowych identyfikatora sktadu umieszczonego na nosniku.

W zwigzku z wypozyczaniem nosnikoéw znajdujgcych sie na stanie SIND-PWP, pracownik go obstugujgcy
jest zobowigzany do:

zaktualizowania elektronicznego rejestru SIND-PWP w systemie EZD poprzez odznaczenie imienia i nazwiska
osoby wypozyczajgcej nosnik;
monitorowania zwrotéw;

potwierdzania zwrotéw w rejestrze poprzez zeskanowanie czytnikiem kodéw kreskowych identyfikatora
SIND-PWP umieszczonego na nosniku;

umieszczania zwréconych nosnikow w kartonach, z ktérych zostaty pobrane.

Prowadzgcy sprawe, ktéry czasowo wypozyczyt informatyczny nosnik, zobowigzany jest do jego ochrony
przed uszkodzeniem, zniszczeniem bgdz utratg oraz do terminowego zwrotu, tj. do czasu zakonczenia sprawy.

Wypozyczanie i zwrot nosnikéw, bedacych na stanie SIND-PWP odbywa sie na wniosek pracownikéw pro-
wadzgcych sprawe codziennie w dni robocze, w godz. 9.00-10.30 (realizacja wnioskéw sktadanych w dniu
poprzednim). Zamowienie o wypozyczenie nosnika sktada sie w systemie EZD. W pilnych sytuacjach, na
wniosek dyrektora witasciwej komorki organizacyjnej, mozliwy jest zwrot lub wypozyczenie no$nika w innych
niz wyzej wskazanych godzinach.
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4.2.5 Wycofywanie informatycznych nosnikéw danych z SIND-PWP

1. W przypadku dokumentdéw elektronicznych umieszczonych na informatycznych no$nikach danych, ktére
zgodnie z ustaleniem prowadzgcego sprawe, powinny zosta¢ przekazane do zatatwienia innym organom,
zgodnie z wtasciwoscig, lub odestane z uwagi na tok prowadzonej sprawy, lub omytkowo przekazano do
sktadu chronologicznego umozliwia sie¢ wycofanie nosnika z SIND-PWP na wniosek przekazany w systemie
EZD przez prowadzgcego sprawe.

Prowadzacy sprawe przekazuje w systemie EZD zamdwienie wyrejestrowania (wycofania) nosnika z SIND-PWP.

W celu fizycznego przekazania informatycznego nosnika danych, pracownik obstugujgcy SIND-PWP, dokonuje
stosownej adnotacji o tym fakcie w rejestrze i wydaje informatyczny nosnik danych prowadzgcemu sprawe
odnotowujac:

a) imie i nazwisko;
b) przyczyne wycofania nosnika podang przez pracownika prowadzgcego sprawe.

4.2.6 Przekazywanie dokumentacji elektronicznej znajdujacej sie na stanie SIND do archiwum
zaktadowego i panstwowego

Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych
nosnikow danych jest przekazywana do archiwum zaktadowego w trybie i na warunkach okreslonych w instrukciji
archiwalne;j.

5 ZASADY UZUPELNIANIA METADANYCH ORAZ NADAWANIA NAZW PRZESYLKOM
ORAZ DOKUMENTOM

5.1 Metadane — sposéb okreslania i zapisywania metadanych przesytki/dokumentu

Metadane to zestaw logicznie powigzanych i usystematyzowanych informacji opisujgcych dokument elektroniczny.
Metadane umozliwiajg wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie i zarzgdzanie oraz diugotrwate przechowanie
takiego dokumentu.

Dla e-Pism (pliki xml) korespondencji wychodzacej elektronicznie metadane sg uzupetniane automatycznie.
Nalezy je zapisac.

Dla plikéw systemowych xml (np. o nazwie: ‘plik systemowy.xml, ‘wzory uzytkowe.xml’) metadane sg uzupetniane
automatycznie. Nalezy je zapisac.

Minimalny zakres metadanych opisujgcych przesytke/dokument okresla Instrukcja Kancelaryjna.

Zasady okreslenia i zapisywania metadanych oraz nadawania nazw przesytkom i dokumentom okreslone
w niniejszym dokumencie wigzg wszystkich pracownikow, na kazdym etapie postepowania z przesytkg lub
dokumentem.

Metadane przesytki/dokumentu:

1. Tytuk
a) powinien by¢ co najmniej dwuwyrazowy (wyrazy powinny by¢ oddzielone spacjg);
b) powinien by¢ tozsamy z nazwg opisywanego dokumentu (nazwg pliku zawierajgcego ten dokument);
€) nie powinien by¢ zbyt lakoniczny;
d) nie powinien by¢ zbyt obszerny (nalezy unika¢ ,przeklejania” w pole obszernych fragmentow tresci do-
kumentow);
e) nie powinien zawiera¢ znakéw specjalnych (wykrzyknikow, znakéw zapytania, gwiazdek, znaku procentu,
znaku cudzystowu, podkreslen, itp.).
Rodzaj dokumentu — wybor z listy rozwijalnej np. podanie, wniosek, itd.
3. Typ dokumentu — wybor z listy rozwijalnej np. tekst, dzwiek, itd.
4. Dostep — wybor z listy rozwijalnej np. publiczny, niepubliczny — system EZD domysinie wskazuje na dostep
niepubliczny.
5. Data widniejgca na pismie (jesli pismo nie zawiera daty — nalezy zaznaczy¢ odpowiedni checkbox).
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6.

10.
1.
12.

13.

Znak pisma:

a) znak pisma wptywajgcego — np. numer referencyjny widniejgcy na pismie; jesli pismo nie zawiera znaku
— nalezy zaznaczy¢ odpowiedni checkbox;

b) znak pisma wychodzgcego — pole ,Nasz znak”, numer pisma nadany zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.
Dopuszcza sie wskazanie tylko numeru sprawy. W pismach, ktére bedg zabezpieczenia kodem QR znak
pisma powinien by¢ tozsamy z numerem pisma wskazanym w pismie (np. DZ-ZW.Z.123456.5.astul).

Identyfikator — jednoznaczny w danym zbiorze dokumentéw znacznik dokumentu, ktéry umozliwia jego
identyfikacje (jest to numer automatycznie nadawany przez system EZD).

Nadawca — wyboér z bazy podmiotéw (Meta adresaci). Jezeli Nadawca nie wystepuje w bazie podmio-
téw upowazniony pracownik wprowadza go do bazy podmiotéw w EZD, zgodnie z zasadami okreslonymi
w Zalgczniku nr 2.

Data nadania przesyitki — data ze stempla pocztowego (o ile jest i jest czytelna).
Data wptywu przesyitki — data wptywu do WI-KO.
Sposéb dostarczenia przesytki — wybor z listy rozwijalne;j.

Liczba zatgcznikdéw — jako zatgcznika nie traktuje sie pisma przewodniego (w przypadku przesytek elektro-
nicznych liczba zatgcznikéw odpowiada liczbie dotgczonych plikéw, w przypadku przesytek papierowych
liczba zatgcznikow odpowiada liczbie dotgczonych dokumentéw /bez koperty oraz pisma przewodniego/).

Uwagi — informacje dotyczgce np. nieczytelnosci dat, obligatoryjnie charakteru wszystkich dokumentéow
(oryginat, kopia, kopia potwierdzona za zgodno$¢). Przyktad zapisu: podanie — kopia posw., pethomocnic-
two — oryg., zastrz. ochr. — kopia, 3xrys — oryg. Jesli WI-KO ma watpliwosci co do charakteru podpisu w polu
,Jwagi” nalezy zamiescic¢ stosowng adnotacje.

W polu ,Uwagi” opisuje sie tylko te dokumenty, ktére zawierajg podpis.

5.2 Nazwy - sposéb okreslania i zapisywania nazw koszulek/przesytek/ dokumentow
5.21 Korespondencja wptywajaca

Nazwa koszulki

Sposob okreslania przez WI-KO nazwy koszulki zawierajgcej pismo wszczynajgce sprawe (np. nowe zgto-
szenie, walidacja EP, sprzeciw wobec decyzji o udzieleniu prawa, wniosek o ograniczenie patentu / prawa
ochronnego):

a) Nazwa koszulki powinna zawierac:
 dla walidacji EP: numer patentu europejskiego wraz z dopiskiem ,ttumaczenie EP”,
» dla nowego zgtoszenia: 1 nowe zgtoszenie wraz z dopiskiem symbolu zgtoszenia (W., Wp., DPO),
» dla nowego zgtoszenia dokonanego poprzez PUEUP — numer zgtoszenia z dopiskiem ,nowe zgtosze-

nie”,
 dla sprzeciwu: ,Sprzeciw” wraz z dopiskiem numeru prawa,

 dla ograniczenia patentu/prawa ochronnego: ,Wniosek o ograniczenie patentu / wniosek o ograniczenie
prawa ochronnego” wraz z dopiskiem numeru prawa,
» dla wniosku o wejscie w faze krajowg zgtoszenia miedzynarodowego PCT: ,Wniosek o wejscie w faze
krajowg”;
b) Na dalszym etapie postepowania nazwa koszulki powinna zosta¢ uzupetniona:
» dla nowego zgtoszenia: o numer zgtoszenia oraz tytut, a po udzieleniu prawa takze o numer udzielo-
nego prawa,
 dla pozostatych wnioskéw wszczynajagcych postepowanie: o dane pozwalajgce na wiasciwg identyfi-
kacje i poprawne wyszukanie sprawy;
c) Dopuszcza sie umieszczanie w nazwie dodatkowych informaciji, dla celdow wyszukiwania np. Fax. Akta;
d) Ostateczne okredlenie nazwy koszulki ustala prowadzgcy sprawe albo wyznaczony pracownik.

Przyktad zapisu

na etapie WI-KO:
* 1 nowe zgtoszenie
W.123456 nowe zgtoszenie
EP2222222 ttumaczenie EP
» Sprzeciw Rp.11111
» Whiosek o ograniczenie patentu Pat.123456
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na dalszym etapie:

o EP2222222 ttumaczenie EP

* Ru.121212, W.123456 Sktadany regat ekspozycyjny

* Whiosek o wejscie w faze krajowg PCT/DE2020/123456
* R.123456, Z2.123456 WEDEL

2. Sposoéb okreslania nazwy koszulki zawierajgcej pismo wszczynajgce sprawe o uznanie ochrony miedzyna-
rodowego znaku towarowego:

Nazwa koszulki powinna zawierac¢:
* numer IR wraz ze wskazaniem znaku towarowego (warstwy stownej).

Przykiad zapisu

* IR1111111 WEDEL

3. Sposoéb okreslania przez DE lub DB nazwy koszulki zawierajgcej pismo wszczynajgce sprawe ograniczenie
prawa ochronnego na wzor uzytkowy / patentu na wynalazek:

Nazwa koszulki powinna zawierac:

» odpowiednio tekst ,Wniosek o ograniczenie prawa ochronnego nr” / ,Wniosek o ograniczenie patentu”
wraz ze wskazaniem numeru udzielonego prawa i numeru zgtoszenia.

Przyktad zapisu

*  Whniosek o ograniczenie prawa ochronnego Ru.11111, W.123456

4. Sposob okreslania nazwy koszulki zawierajgcej pismo wszczynajgce sprawe o rejestracje miedzynarodowg
znaku towarowego:

Nazwa koszulki powinna zawierac:

* numer M. wraz ze wskazaniem znaku towarowego (warstwy stownej) oraz numeru zgtoszenia i numeru
prawa (o ile zostat nadany).

Przyktad zapisu
e M.12345 WEDEL Z.123456, R.654321

5. Sposoéb okreslania nazwy koszulki zawierajgcej pismo wszczynajgce sprawe na podstawie wniosku o kon-
wersje znaku towarowego unii europejskiej na zgtoszenie krajowe:

Nazwa koszulki powinna zawierac:
*  numer ZTUE wraz ze wskazaniem znaku towarowego (warstwy stownej).

Przykiad zapisu

 ZTUE.1234567 WEDEL (je$li zgtoszeniu zostanie nadany numer Z., to nazwe koszulki nalezy uzupetnic
0 numer zgtoszenia: Z2.123456 ZTUE.1234567 WEDEL)

6. Sposob okreslania nazwy koszulki zawierajgcej sprzeciw wobec decyzji o udzieleniu prawa wytgcznego:
Nazwa koszulki powinna zawierac¢:
*  numer sprawy oraz ,sprzeciw” wraz ze wskazaniem numeru prawa i numeru zgtoszenia.

Przyktad zapisu
*  PatS.2021.0001 Sprzeciw Pat.123456, P.525252

7. Sposob okreslania przez WI-KO nazwy koszulki zawierajgcej kolejne pismo w sprawie (pismo niewszczyna-
jgce sprawy):
Nazwa koszulki powinna zawierac¢:
* numer sprawy, ktérej pismo dotyczy, o ile zostat wskazany,
*  zwiezie okreslenie czego dotyczy pismo.

Przykiad zapisu na etapie WI-KO:

*  petnomocnictwo Wp.12345
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8.

Sposéb okreslania na dalszym etapie postepowania (etap komorki organizacyjnej) nazwy koszulki zawiera-
jacej pismo wptywajgce do UPRP:
a) Nazwa koszulki, poza elementami okreslonymi w pkt. 7 powinna dodatkowo zawierac:
« okreslenie kolejnego numeru pisma w sprawie, ktorej dotyczy;
b) Dopuszcza sie umieszczenie w nazwie dodatkowych informacji;
c) Ostateczne okreslenie nazwy koszulki ustala prowadzacy sprawe albo wyznaczony pracownik.

Przyktad zapisu na etapie komorki organizacyjnej:

* 3 wniosek o zmiane zgtaszajgcego W. 123456
* 6 petnomocnictwo, optata skarbowa Wp.12345
* 4 wniosek o zmiane uprawnionego Ru.123456

Sposob okreslenia nazwy koszulki zawierajgcej pismo, ktore wptyneto w postaci elektronicznej do sprawy
w obiegu elektronicznym:

a) etap Kancelarii Ogodlnej:
» nazwa koszulki poza elementami okreslonymi w pkt. 7, powinna dodatkowo zawierac litere ,E” umiesz-
czong na poczatku nazwy koszulki;

Przyktad zapisu:

*  E wniosek o zmiane uprawnionego Ru.123456
*  E petnomocnictwo EP2222222
b) etap komorki organizacyjne;j:
* nazwa koszulki powinna by¢ uzupetniona o dodatkowe elementy, zgodnie z pkt. 8.

Dopuszcza sie pozostawienie litery ,E” w nazwie koszulki. Jednakze powinno by¢ to stosowane jednolicie
w ramach danej komorki organizacyjnej (departamentu).

10.

Przyktad zapisu:

* 10 E wniosek o zmiane uprawnionego Ru.123456
* 10 petnomocnictwo EP2222222

Nazwa pisma (nazwa pliku)

Sposoéb okreslenia nazwy pisma (nazwa pliku) wptywajgcego do Urzedu (pismo z nadanym numerem RPW,
wszczynajgce postepowania, bedgce podstawg zatozenia sprawy w EZD):

Nazwa pliku powinna obejmowac:

+ dla nowego zgtoszenia: 1 nowe zgtoszenie wraz z dopiskiem symbolu zgtoszenia (W., Wp., DPO, P., Z.),
+ dla walidacji EP: 1 numer patentu europejskiego wraz z dopiskiem ,ttumaczenie EP”,

« dla notyfikacji IR: 1 numer IR,

« dla wnioskéw o ograniczenie prawa ochronnego na wzor uzytkowy: 1 wniosek o ograniczenie Ru.11111
(odpowiednio dla patentu: 1 wniosek o ograniczenie patentu Pat. 123456),

» dla sprzeciwdéw wobec decyzji o udzieleniu prawa: 1 sprzeciw wraz z dopiskiem numeru prawa wytgcz-
nego i numeru zgtoszenia,

» dla wnioskéw o wejscie w faze krajowg PCT: 1 wniosek o wejscie w faze krajowg wraz z numerem zgto-
szenia miedzynarodowego,

. dla wnioskoéw o rejestracje miedzynarodowg znaku towarowego: 1 wniosek wraz z numerem M.,

« dla wnioskoéw o konwersje ZTUE na zgtoszenie krajowe: 1 wniosek o konwersje wraz z dopiskiem nu-
meru ZTUE,

* dla wnioskdw o konwersje EP na zgtoszenie krajowe (wzor uzytkowy): 1 wniosek o konwersje na wzoér
uzytkowy wraz z dopiskiem numeru EP.

Przykiad zapisu:

* dla nowych zgtoszen: 1 Nowe zgtoszenie W.

» dla walidacji EP: 1 EP2222222 ttumaczenie EP

* dla notyfikacji IR: 1 IR1111111

*  dla wnioskéw o ograniczenie: 1 wniosek o ograniczenie Ru.11111
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1.

12.

13.

14.

*  dla sprzeciwdéw wobec decyzji o udzieleniu prawa: 1 sprzeciw Pat.123456, P.123456

»  dla wnioskow o wejscie w faze krajowg (PCT): 1 wniosek o wejscie w faze krajowg PCT/DE2020/1234567
» dla wnioskow o rejestracje miedzynarodowg znaku towarowego: 1 wniosek M.12345

* dla konwersji ZTUE: 1 wniosek o konwersje ZTUE.1234567

* dla konwersji EP na wzor uzytkowy: 1 wniosek o konwersje na wzor uzytkowy EP1234567

Dopuszcza sie umieszczenie w nhazwie dodatkowych informaciji.

Sposéb okreslenia nazwy pisma (nazwa pliku) wptywajgcego do Urzedu (pismo z nadanym numerem RPW,
niewszczynajgce postepowania, kolejne pismo w sprawie):

Nazwa pliku zawierajgcego dokument z nadanym numerem RPW powinna odpowiada¢ nazwie koszulki,
w ktorej dokument jest zawarty.

Przyktad zapisu: taki sam jak w przyktadach z pkt. 7-8.

Nazwa pliku stanowigcego dokument pobrany z elektronicznego nosnika danych powinna obejmowac:
*  zwiezle okreslenie zawartosci,
» dopisek ,— elektroniczny nosnik danych”.

Przykiad zapisu:

*  opis, zastrzezenia, rysunki — elektroniczny no$nik danych
*  opis, zastrzezenia — elektroniczny no$nik danych
*  znak towarowy — elektroniczny no$nik danych:

np. LOGO GMP — elektroniczny no$nik danych.png

W przypadku kopii koszulki nie wolno dokonywac¢ zmian w nazwie pliku zawierajgcego dokument z nadanym
numerem RPW. W nazwie takiego pliku (dokumentu) nalezy zawrze¢ numery wszystkich spraw, ktérych
dokument dotyczy, natomiast nazwa koszulki powinna by¢ zindywidualizowana i okreslona wedtug obowig-
zujacych zasad wynikajgcych z niniejszego dokumentu.

Jesli pismo dotyczy wiekszej liczby spraw w nazwie pliku nalezy wskaza¢ dwa-trzy numery spraw wskazane
na pierwszym miejscu dodajgc przed tymi numerami zwrot: ,Dotyczy m.in.”.

Przyktad zapisu nazwy pliku:

W.123456, Wp.12345, Ru.123456
»  Dotyczy m.in. P.123456, Z.232323, Ru.11111

Przyktad zapisu nazwy koszulki:

* 4 petnomocnictwo W.123456
* 3 petnomocnictwo P.123456

Sposdb okreslenia nazwy zatgcznikow, w przypadku korespondencji wptywajgcej w formie elektronicznej:

Nie wolno zmienia¢ nazwy zatgcznikéw nadanych przez przesytajgcego pismo do Urzedu. Prowadzacy
sprawe lub wyznaczony pracownik powinien uzupetni¢ metadane zatgcznikéw.

5.2.2 Korespondencja wychodzaca

1. Zasady okreslania nazwy pisma wychodzgcego z UPRP w formie papierowej:
a) Nazwa pliku zawierajgcego dokument powinna zawierac:
+ okreslenie kolejnego numeru pisma w sprawie, ktorej dotyczy,
» zwiezte okreslenie czego dotyczy pismo;

b) Dopuszcza sie umieszczenie w nazwie dodatkowych informacji, np. sygnatury pisma, akronimu pra-
cownika wydajgcego pismo, itp.

Przyktady zapiséw:

* 3 postanowienie o petnomocnictwo
* 3 postanowienie o petnomocnictwo DZ-ZW.W.123456.3.astul
* 3 postanowienie o petnomocnictwo W.123456
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2.

6

Sposéb okreslania nazwy pisma wychodzgcego z UPRP w formie elektronicznej:
a) Nazwa pliku zawierajgcego pismo (format pdf) powinna zawierac:

» okreslenie kolejnego numeru pisma w sprawie, ktorej dotyczy,

* nazwe pisma (np. postanowienie, decyzja, zawiadomienie, itd.),

» zwiezte okreslenie czego dotyczy pismo,

* sygnatura pisma lub numer sprawy;

b) Dopuszcza sie umieszczenie w nazwie dodatkowych informaciji, np. akronimu pracownika wydajgcego
pismo;

Przyktad zapisu:

* 3 postanowienie o petnomocnictwo W.123456
* 3 postanowienie o petnomocnictwo DZ-ZW.W.123456.3.astul
c) Nazwa pliku e-pisma (format.xml):
» Powinna by¢ taka sama jak nazwa dokumentu, ktéry zawiera (plik.pdf),
* Niedopuszczalne jest pozostawienia nazwy systemowej typu: ,Odpowiedz.xml”, ,e-Pismo Urzedu” itd.

Przykiad zapisu:

* 3 postanowienie o petnomocnictwo W.123456.xml|
* 3 postanowienie o petnomocnictwo DZ-ZW.W.123456.3.astul.xml

Metadane pisma wychodzgcego:

a) Tytuk
* powinien by¢ tozsamy z nazwg pliku (nazwg pisma);

b) Rodzaj dokumentu — wybor z listy rozwijalnej np. postanowienie, decyzja, itd.;

c) Typ dokumentu — wybor z listy rozwijalnej np. tekst, dzwiek, itd.;

d) Dostep — wybdr z listy rozwijalnej np. publiczny, niepubliczny — system EZD domysinie wskazuje na
dostep niepubliczny;

e) Data widniejgca na pismie — data widniejgca na pismie;

f)  Znak pisma:
» znak pisma wychodzgcego — pole ,Nasz znak”, numer pisma nadany zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

Dopuszcza sie wskazanie tylko numeru sprawy. W pismach, ktére bedg zabezpieczenia kodem QR znak
pisma powinien by¢ tozsamy z numerem pisma wskazanym w pismie (np. DZ-ZW.Z.123456.5.astul);

g) Atrybuty — uzupetniane w przypadku pisma, ktére bedzie zabezpieczane kodem QR:

* QR Adresat — wprowadzenie nazwy adresata tozsamego z adresatem widniejgcym na pismie. Dane
adresowe powinny by¢ wpisane w jednym ciggu i zawiera¢ te same dane adresowe, jak w dokumen-
cie. Jesli w pismie wystepuje kilku adresatéw nalezy wpisac¢ ich wszystkich, oddzielajgc pojedyncza
spacja.

Przyktad zapisu w atrybucie QR Adresat:

Jan Nowak ul. Nowa 1 00-100 Warszawa
Anna Anowska ul. Nowa 1 00-100 Warszawa Jan Janowski ul. Piekna 1 00-101 Warszawa

ZASADY OBIEGU KORESPONDENCJI NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY
W URZEDZIE

6.1 Punkty kancelaryjne

W Urzedzie zadania punktéw kancelaryjnych, polegajgce na przyjmowaniu i wysyfaniu przesytek oraz pism
wewnetrznych realizuja:

a)
b)
c)

d)

pracownicy Kancelarii Ogélnej (WI-KO);
pracownicy sekretariatow cztonkow Kierownictwa oraz sekretariatéw komérek organizacyjnych;

pracownicy odpowiedzialni za obstuge skrzynki poczty elektronicznej, podanej w Biuletynie Informacji Pu-
blicznej jako wtasciwej do kontaktu z Urzedem;

pracownicy odpowiedzialni za obstuge skrzynek poczty elektronicznej, na ktére wptywajg wiadomosci zgto-
szone przez formularze udostepnione na stronach internetowych Urzedu;
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e)

f)

pracownicy odpowiedzialni za obstuge przesytek wptywajgcych na elektroniczng skrzynke podawczg
(PUEUP/ePUAP);

pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie spraw w zakresie przesytek elektronicznych kierowanych do nich
bezposrednio, w tym automatycznie przekazywanych przez system teleinformatyczny w ramach ustalonej
reguty;

inni pracownicy uprawnieni do przyjmowania lub wysytania przesytek oraz pism wewnetrznych.
6.2 Obstuga systemu EZD w komérkach organizacyjnych
6.21 Postepowanie z przesytka przekazang przez WI-KO

Po przekazaniu przez pracownika WI-KO koszulki, pracownik sekretariatu lub wyznaczony pracownik uzu-
petnia nazwe koszulki, nazwe zatgcznika, brakujgce metadane (w tym metadane zatgcznikow) i przekazuje
koszulke do dekretacji cztonka kierownictwa/dyrektora albo bezposrednio do wiasciwych pracownikéw. De-
kretacji dokonuje sie w systemie EZD.

Pracownik WI-KO przekazuje do sekretariatu lub wyznaczonego pracownika raport z przekazanych przesytek,
o ile wspotpracujgce miedzy sobg komérki organizacyjne nie ustalg inacze;.

Metadane nieuzupetnione przez pracownika sekretariatu lub przez wyznaczonego pracownika ma obowigzek
uzupetni¢ pracownik prowadzgcy sprawe.

Cztonek kierownictwa/dyrektor po zapoznaniu sie z dokumentacjg koszulki przekazuje koszulke do wtasci-
wego pracownika bgdz do innej komorki organizacyjne;.

Dyrektor komorki organizacyjnej ustala, jakie przesyitki bedzie przekazywat lub udostepniat w systemie EZD
bezposrednio pracownikom, bez angazowania sekretariatu.

Pisma wewnetrzne, udostepnione przez komorki organizacyjne, sg rejestrowane w rejestrze pism wewnetrz-
nych, natomiast nie podlegajg rejestracji w rejestrze przesytek wptywajgcych (RPW).

W przypadku, pisma ktére dotyczy kilku réznych spraw prowadzonych w roznych departamentach sekretariat,
do ktoérego zostanie przekazana w EZD koszulka postepuje zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt. 7 i 8 w:
Rejestracja w WI-KO przesytek wptywajgcych oraz przekazanie do wtasciwych komorek organizacyjnych.

6.2.2 Przesytki wptywajace bezposrednio do komérki organizacyjnej za posrednictwem faksu

Przesytki stanowigce nowe zgtoszenia pracownik sekretariatu przekazuje do WI-KO.

Przesyitki wptywajgce do spraw procedowanych elektronicznie pracownik sekretariatu skanuje i rejestruje
w systemie EZD wraz z nadaniem numeru RPW, uzupetnia nazwe koszulki, a takze nazwe zatgcznika, uzu-
petnia metadane (imie i nazwisko osoby fizycznej lub petng nazwe podmiotu, miejscowos¢, kod pocztowy,
ulica, numer domu, numer lokalu, skr. pocztowa, rodzaj dokumentu, date widniejgcag na pismie, znak widniejgcy
na pismie), po czym przekazuje koszulke do dekretacji cztonka kierownictwa/dyrektora. Przesytke nalezy
przekaza¢ do sktadu chronologicznego.

Pracownik sekretariatu uzupetnia metadane, wg zasad opisanych w niniejszym dokumencie, w nastepujgcym
zakresie:

a) tytuk

b) rodzaj dokumentu (np. podanie, wniosek ...);

c) typ dokumentu (np. tekst, dzwiek ...);

d) dostep (np. publiczny, niepubliczny);

e) data widniejgca na pismie (jesli brak daty — nalezy zaznaczy¢ odpowiedni checkbox);

f)  znak pisma (jesli brak znaku — nalezy zaznaczy¢ odpowiedni checkbox);

g) okreslenie nadawcy (petna nazwa i adres urzedu, firmy, instytucji lub imie, nazwisko i adres osoby fi-
zycznej), nowych klientow wprowadza sie zgodnie z zasadami okreslonymi w Zalgczniku nr 2;

h) data nadania przesyiki;

i) data wptywu przesyiki;

j)  sposoéb dostarczenia przesytki;

k) liczbe zatgcznikow;

I) uwagi: (np.: informacje dotyczgce charakteru dokumentu typu: nieczytelny).
Pozostate metadane uzupetnia pracownik prowadzgcy sprawe.
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6.2.3 E-mail

1. E-maile, ktére wptywajg na indywidualne adresy poczty elektronicznej oraz e-maile, ktére zostaty przeka-
zane przez Departament Informacji o Ochronie Wtasno$ci Intelektualnej (WI) do poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych Urzedu, jezeli maja istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzy-
gania spraw prowadzonych przez Urzad, sg rejestrowane w rejestrze przesytek wptywajgcych (RPW) przez
pracownika sekretariatu lub bezposrednio przez prowadzgcego sprawe.

2. Jezeli e-mail wptynat do pracownika, ktéry nie prowadzi sprawy, otrzymanego e-maila powinien przestac¢ do
pracownika sekretariatu.

3. E-maile wprowadza sie do systemu EZD w taki sposéb, aby zachowac je w postaci naturalnego dokumentu
elektronicznego wraz z zatgcznikami w formatach, w jakich byty przekazane, {j. jako plik poczty elektronicznej
wraz z zatgcznikami, a w metadanych dokumentu wskazuje sie, ze jest to dokument elektroniczny.

4. E-maile wptywajgce na indywidualne adresy poczty elektronicznej, ktére majg robocze znaczenie dla spraw
zatatwianych i rozstrzyganych przez Urzad, pracownik prowadzacy sprawe wigcza bezposrednio do akt
wiasciwej sprawy w systemie EZD, nie rejestrujgc ich w rejestrze przesytek wptywajgcych (RPW).

5. Wiadomosci e-mail, ktére wptywajg na skrzynke poczty elektronicznej WI podane w Biuletynie Informaciji
Publicznej, jako wtasciwe do kontaktu z Urzedem oraz za posrednictwem formularza kontaktowego udostep-
nionych na stronach internetowych sa rejestrowane i archiwizowane w systemie CRM przez WI i ewentualnie
przekazywane, zgodnie z kompetencjami do wtasciwych komérek organizacyjnych.

6. W przypadku rejestracji e-maila w systemie EZD, nadaje sie nazwe koszulce oraz numer RPW oznaczajac,
ze jest to naturalny dokument elektroniczny i uzupetnia metadane.

7. Sekretariat przekazuje koszulke z e-mailem w systemie EZD bezposrednio do prowadzgcego sprawe lub
wyznaczonego pracownika, zgodnie z dekretacjg/dyspozycjg dyrektora.

6.2.4 Postepowanie z korespondencja wewnetrzng
1. Pisma wewnetrzne wymagajgce zatatwienia przez kilka komérek organizacyjnych, sg tworzone i przekazy-

wane w systemie EZD w koszulkach, bez ich rejestracji w rejestrze RPW.

2. Pisma wewnetrzne, podczas udostepnienia, podlegajg automatycznej rejestracji w rejestrze pism wewnetrz-
nych.

3. Pisma, o ktérych mowa w pkt. 1 podpisujg podpisem elektronicznym lub akceptujg cztonkowie kierownictwa/
dyrektorzy lub upowaznieni pracownicy wtasciwych komoérek organizacyjnych w systemie EZD.

6.2.5 Wysytka pism i rejestracja korespondencji wychodzacej
1. W przypadku braku w bazie podmiotow (metaadresaci) w EZD adresata pisma upowazniony pracownik

wprowadza dane nowego podmiotu zgodnie z zasadami okreslonymi w Zatgczniku nr 2.

2. Rejestracji wysytki pism w EZD dokonuje pracownik prowadzgcy sprawe, pracownik sekretariatu lub wyzna-
czony pracownik.

3. Drukuje sie tylko egzemplarze pisma przeznaczone do wysytki na zewnatrz.
4. Pracownik sekretariatu przekazuje przeznaczone do wystania pisma do WI-KO.

6.2.6 Sposéb postepowania z przesytkami w przypadku awarii systemu EZD
1. W przypadku wystgpienia awarii systemu EZD, pracownik sekretariatu otrzymuje z WI-KO papierowg wersje
dokumentow wptywajgcych wraz z pisemnym wykazem przekazanych przesytek.

Pracownik sekretariatu, po usunieciu awarii, ma obowigzek wykonania ich odwzorowania cyfrowego.

3. Po usunieciu awarii pracownicy poszczegolnych sekretariatdw majg obowigzek zarejestrowania przesytek
w systemie EZD, dotgczajgc odwzorowania cyfrowe dokumentdéw i uzupetniajgc metadane, a nastepnie
przekazujg koszulki pracownikom prowadzgcym sprawe zgodnie z dekretacja/dyspozycja.

4. Niezwtocznie po usunieciu awarii przesyiki przekazuje sie do WI-KO, w ustalonych terminach, w celu przyjecia
ich do sktadu chronologicznego.
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10.

1.

12.

13.

6.3 Obstuga systemu EZD przez pracownikow prowadzacych sprawe
6.3.1 Ogoblne zasady prowadzenia spraw

Calg korespondencje wychodzacg z Urzedu rejestruje sie w systemie EZD. Wszystkie przekazywane do

WI-KO przesytki muszg posiada¢ na kopercie/etykiecie/wktadce/zwrotce kod kreskowy.

W trakcie zatatwiania sprawy dotgcza sie do akt sprawy nastepujgce dokumenty:

a) przesytki zarejestrowane w rejestrach;

b) notatki stuzbowe lub protokoty z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami;

c) wiadomosci poczty elektronicznej, adresowane na skrzynki poczty elektronicznej podane w BIP oraz
przesyiki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej — rozpoczynajgce sprawe lub majgce
istotne znaczenie dla sprawy. Nazwe dokumentéw oraz metadane nalezy okresli¢ zgodnie z zasadami
wynikajgcymi z niniejszego dokumentu;

d) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi i adnotacje tych oséb
odnoszgce sie do projektdw pism, jezeli majg znaczenie w zatatwianej sprawie;

e) inne dokumenty, majgce znaczenie dla udokumentowania sposobu zatatwiania i rozstrzygniecia sprawy.
Nazwe dokumentow oraz metadane nalezy okresli¢ zgodnie z zasadami wynikajgcymi z niniejszego
dokumentu.

Przygotowywanie projektéw pism realizowane jest przez pracownika z wykorzystaniem wzordw i formularzy
obowigzujgcych w Urzedzie, o ile jest to mozliwe.

Przygotowanie projektu pisma w sprawie odbywa sie przy wykorzystaniu funkcjonalnosci EZD, w szczegdl-
nosci funkcjonalnosci akceptowania i podpisywania pism.

Przygotowujgc pismo do wystania w formie papierowej w sprawie nalezy:

a) utworzy¢ pismo w EZD lub zatgczy¢ pismo przygotowane poza EZD;

b) pismo podpisa¢ podpisem elektronicznym;

c) uzupetni¢ metadane pisma;

d) wydrukowac egzemplarze pisma przeznaczone do wysyiki i podpisa¢ wtasnorecznie lub wydrukowac
egzemplarze pisma przeznaczone do wysytki wraz z uwierzytelnieniem podpisu;

e) zarejestrowac wysytke w EZD i przekaza¢ do sekretariatu.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej mogg by¢ wystane:

a) przez punkt kancelaryjny;

b) przez pracownika prowadzgcego sprawe, jezeli wykonuje zadania punktu kancelaryjnego w zakresie
wysyiki takich dokumentéw.

Wszystkie pisma wysytane z Urzedu muszg zosta¢ zarejestrowane w rejestrze pism wychodzgcych w sys-
temie EZD.

Do czasu zakonczenia sprawy prowadzgcy sprawe zobowigzany jest do zwrotu do wiasciwych sktadow
chronologicznych — pism wypozyczonych ze sktadu chronologicznego, przesytek przekazanych na infor-
matycznych nos$nikach danych oraz innych elementéw akt sprawy, ktére zostaty wytworzone w postaci
papierowe;.

Po ostatecznym zatatwieniu sprawy (np. w wyniku wydania decyzji o umorzeniu postepowania zgtoszenio-
wegdo, decyzji o odmowie udzielenia prawa wylgcznego, decyzji o wygasnieciu prawa wytgcznego w catosci)
nalezy sprawe zakonczy¢ w systemie EZD. Zakonczy¢ sprawe moze pracownik, ktéry dang sprawe prowadzit
lub wyznaczony pracownik.

Zakonczenie sprawy w systemie EZD powoduje przyporzgdkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zata-
twienia. W przypadku spraw prowadzonych elektronicznie pracownik, aby zakonczy¢ sprawe musi zwrdcic
wypozyczone pisma do sktadu chronologicznego.

Pracownik prowadzgcy sprawe odpowiada za poprawnos$¢ wprowadzonych metadanych, umozliwiajgc p6z-
niejsze wiasciwe wyszukanie sprawy w systemie EZD.

Pracownik prowadzgcy sprawe, po zweryfikowaniu metadanych, ustala, czy pismo:

a) wszczyna nowag sprawe;

b) stanowi kolejne pismo w sprawie juz prowadzone;j;

c) stanowi dokument nietworzgcy akt sprawy.

Jezeli pracownik ustali, ze nowe pismo wszczyna nowg sprawe przekazuje koszulke w EZD do WI-KO.
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14. Jezeli pracownik prowadzgcy sprawe lub wyznaczony pracownik ustali, ze nowe pismo, ktore otrzymat stanowi
kolejny element w sprawie juz prowadzonej wigze koszulke zawierajgcg nowe pismo w sprawie ze sprawg
prowadzong w systemie EZD.

15. Jezeli pismo, ktdre otrzymat pracownik zostato btednie na niego zadekretowane, zwraca btednie zadekre-
towane pismo w systemie EZD do osoby, od ktdrej pismo otrzymat wskazujgc propozycje zmiany dekretaciji
lub przyczyne zwrotu w polu ,Uwagi” lub przekazuje do wtasciwej komorki organizacyjne;.

6.3.2 Korespondencja wptywajgca bezposrednio do pracownikéw (elektronicznie Ilub
nieelektronicznie) za posrednictwem poczty elektronicznej

Jezeli pracownik prowadzacy sprawe otrzyma skierowang do Urzedu korespondencje elektroniczng, wystang
na indywidualny adres poczty mailowej pracownika, ktéra ma istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw prowadzonych przez Urzad wykonuje nastepujgce czynnosci:

a) dotgcza korespondencje do koszulki/sprawy;
b) rejestruje korespondencje w rejestrze przesytek wptywajgcych.
Powyzsze czynnosci moze rowniez wykona¢ wyznaczony pracownik.
W zakresie pozostatych e-maili stosuje sie zasady okreslone w punkcie 6.2.3 E-mail.

6.4 Postepowanie z korespondencjg wewnetrznag

1. Korespondencja wewnetrzna, czyli korespondencja przekazywana pomiedzy komdrkami organizacyjnymi
Urzedu, prowadzona jest w systemie EZD.

2. Przekazujgc pismo wewnetrzne w EZD nalezy zaznaczy¢ checkbox Rejestr pism wewnetrznych (dodatkowo
w rejestrze automatycznie rejestrujg sie pisma udostepniane i pisma dodane do spraw udostepnionych).

3. Rejestr pism wewnetrznych tworzy sie wewngtrz systemu EZD, jest to funkcjonalno$é pozwalajgca na ewi-
dencjonowanie tych pism w ramach catego Urzedu.

4. Pisma kierowane do innych komoérek organizacyjnych Urzedu powinny by¢ akceptowane lub podpisywane
podpisem elektronicznym.

6.5 Przekazanie/udostepnienie pisma w EZD

W celu przekazania pisma/sprawy do zatatwienia ,zgodnie z wtasciwoscig” przez inng komorke organizacyjng
Urzedu, nie ma potrzeby sporzgdzania pisma przewodniego. W takim przypadku przekazujemy koszulke
z odpowiednig adnotacjg w polu Uwagi, (przyktadowo — ,Przekazuje wg wtasciwosci”), dodajgc ewentualnie
uzasadnienie przekazania.

6.6 Dekretacja pism

1. Dekretacja wykonywana jest tylko w systemie EZD. W przypadku btednej dekretacji, zmiany dekretacji do-
konuje dekretujgcy.

2. W celu przyspieszenia i usprawnienia obiegu korespondencji w komérkach organizacyjnych, dyrektorzy
mogg upowazni¢ pracownikéw do dokonywania rozdziatu wybranej korespondencji bez potrzeby dekreto-
wania pism.

3. Wskazoéwki dotyczgce dekretaciji:

a) Jezeli pismo dotyczy sprawy, ktéra bedzie zatatwiana przez jedng komoérke organizacyjng, a nalezy do
zakresu zadan réznych komérek organizacyjnych, dekretujgcy pismo wskazuje komérke organizacyjna,
do ktérej nalezy ostateczne zatatwienie sprawy, a w tresci dekretacji (w systemie EZD, w polu ,Uwagi”)
precyzuje, kto powinien wspotpracowac przy realizacji sprawy. Wyznaczona komérka organizacyjna
stanowi wtedy komoérke merytoryczng, w ktorej prowadzi sie sprawe, a pozostate komorki, to komorki
wspotpracujgce. W systemie EZD, pismo przekazuje sie do komorki merytorycznie realizujgcej sprawe,
a pozostatym komérkom udostepnia sie je lub przekazuje. Analogicznie postepuje sie przy sprawie, ktora
bedzie zatatwiana przez jeden wydziat we wspotpracy z innymi wydziatami;

b) Jezeli przesytka lub pismo dotyczy kilku spraw, dekretujgcy pismo wskazuje komorki merytoryczne wia-
Sciwe do zatatwienia poszczegdlnych spraw. W takiej sytuacji, sekretariat lub wskazany w dekretacji,
jako pierwszy pracownik (jezeli sprawa zostata zadekretowana bezposrednio do pracownika), sporzadza
kopie dokumentu w systemie EZD i przekazuje jg zgodnie z dekretacjg, umozliwiajgc tym samym prowa-
dzenie odrebnej sprawy w systemie EZD. Przy sprawie prowadzonej papierowo wykonuje sie réwniez
kopie papierowg pisma i przekazuje do odpowiedniego sekretariatu lub pracownika;
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c) Zasadg jest dekretowanie kazdego dokumentu oddzielnie, jednak kierujgc sie potrzebg przyspieszenia
i utatwienia dekretacji, umozliwia sie w systemie EZD jednoczesne zadekretowanie wiecej niz jednego
dokumentu do jednego pracownika.

6.7 Akceptacja tresci pisma

1. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym
zaakceptowaniu tresci pisma (w zakresie swoich kompetencji) przez osobe nieupowazniong do podpisania
pisma i przekazaniu pisma do akceptacji kolejnej osobie (kolejnym osobom), az do ostatecznego zaakcep-
towania pisma przez osobe upowazniong do jego podpisania.

2. Akceptujgcy moze takze po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek zaakceptowac poprawiong
przez siebie wersje pisma. W systemie EZD zachowywane bedg wszystkie wersje dokumentu.

3. Na kazdym etapie akceptacji dokument moze zosta¢ odrzucony. W celu odrzucenia dokumentu, z ktérego
trescig nie zgadza sie akceptujgcy, wykorzystuje sie dostepng w EZD funkcje ,Odrzuc¢ dokument”.

6.8 Podpisanie pisma

1. Podstawowe zasady dotyczace podpisywania pism, w tym wytyczne, kto moze podpisa¢ pisma adresowane
do poszczegdlnych organdw i podmiotdw, okreslone zostaty w Regulaminie organizacyjnym Urzedu.
2. Podpisywanie pisma nastepuje wg ponizszych zasad:
a) Podpisujacy podpisuje podpisem elektronicznym wszystkie pisma przekazywane na zewnatrz w formie
naturalnego dokumentu elektronicznego lub w wersji papierowej;

b) Datg wydania dokumentu jest data ztozenia podpisu elektronicznego przez podpisujgcego;
c) Jezeli sprawa wymaga, aby przygotowane zostato pismo papierowe podpisujacy:
* podpisuje pismo w systemie EZD kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
» drukuje pismo podpisane podpisem elektronicznym w odpowiedniej ilosci egzemplarzy; podpisuje
wydruki podpisem wtasnorecznym lub drukuje pismo podpisane podpisem elektronicznym w odpo-
wiedniej ilosci egzemplarzy wraz z uwierzytelnieniem podpisu.

6.9 Sposob postepowania ze sprawami udostepnionymi i przekazanymi

1. Sprawy prowadzone w systemie EZD mozna udostepni¢ lub przekazaé.

a) Przekazanie oznacza przekazanie catosci sprawy w systemie EZD (wszystkich dokumentéw) do innego
pracownika i utrate uprawnien (merytorycznych) do dalszego prowadzenia tej sprawy na rzecz osoby,
do ktérej sprawa zostata przekazana;

b) Udostepnienie oznacza umozliwienie jednej lub kilku osobom wgladu do wybranych dokumentéw w ak-
tach sprawy lub catej sprawy. W EZD wyrdznia sie dwa typy udostepniania dokumentow:

» do wiadomosci (udostepnienie do odczytu),
» do edycji w celu wigczenia sie w prace nad sprawg (udostepnienie do edyciji).
2. Udostepniajac sprawe/koszulke udostepniajgcy wybiera pliki, ktére chce udostepni¢ odbiorcy — (mozna udo-

stepnic jeden, kilka albo wszystkie pliki— muszg one mie¢ uzupetnione metadane, plikéw bez uzupetnionych
metadanych nie mozna udostepnic).

W pole ,Uwagi” nalezy wpisac cel w jakim sprawa/koszulka zostata udostepniona.

3. Udostepniong sprawe/koszulke, jezeli zostata ona:

a) udostepniona do wiadomosci — nalezy, po zapoznaniu sie z udostepniong trescig zakonczyc;

b) udostepniona w celu np. dodania opinii — nalezy, po dodaniu do sprawy/koszulki opinii, zatwierdzi¢ i jg
zakonczy¢. Wykonanie czynnosci zatwierdzenia spowoduje, ze od tego momentu dodana opinia bedzie
widoczna u osoby, ktéra udostepnita sprawe/koszulke;

c) udostepniona w celu edycji dokumentu, np. uzupetnienie czesci dokumentu o okreslone informacije,
dane — nalezy, po zakonczeniu pracy z udostepnionym dokumentem zakonczy¢.

7 SPOSOB POSTEPOWANIA W PRZYPADKU UDOSTEPNIANIA AKT SPRAWY/WYBRANYCH
DOKUMENTOW STRONIE LUB JEJ PELNOMOCNIKOWI

Zasady udostepniania dokumentoéw zostang uregulowane w odrebnej procedurze.
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POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA POZOSTAJACA NA KONCIE UZYTKOWNIKA
PRZED ZAKONCZENIEM STAZU, PRAKTYKI, STOSUNKU PRACY, UMOWY SWIADCZENIA
USLUG PRZY WYKORZYSTANIU EZD

Uzytkownik przed zakonczeniu przez niego stazu, praktyki, stosunku pracy lub umowy na podstawie, ktorej
Swiadczyt okreslone ustugi przy wykorzystaniu EZD, przekazuje koszulki/sprawy, ktére pozostajg na jego
koncie w przypadku zakonczenia stazu i praktyki — odpowiednio opiekunowi stazu, praktyki, a w pozostatych
przypadkach — bezpos$redniemu przetozonemu lub wyznaczonej osobie.

Po przekazaniu wszystkich koszulek/spraw konto w systemie EZD jest usuwane.

ETAPY POSTEPOWANIA W SYSTEMIE EZD DLA ZGLOSZEN WZOROW PRZEMYSLOWYCH

Rejestracja przesytek zawierajgcych nowe zgtoszenie wzoru przemystowego w rejestrze przesytek wptywa-
jacych (RPW) dokonywana jest w systemie EZD przez KO-WI, z zastrzezeniem pkt. 2.

W przypadku zgtoszenia wniesionego w postaci elektronicznej rejestracja przesytki w RPW dokonywana jest
w EZD automatycznie. Zgtoszeniom dokonanym poprzez PUEUP automatycznie jest takze nadawany numer
zgtoszenia.

Wykonanie przez WI-KO skanu dokumentacji papierowej, a nastepnie przekazanie do wtasciwego sktadu
chronologicznego.

WI-KO uzupetnia metadane przesytki, w zakresie ustalonym w niniejszym dokumencie oraz okresla nazwy
koszulki i pliku (z nadanym numerem RPW) zawierajgcego nowe zgtoszenie, zgodnie z zasadami okreslonymi
w niniejszym dokumencie (1 Nowe zgtoszenie).

Przekazanie w EZD przez WI-KO do DZ zarejestrowanych w RPW przesytek zawierajgcych nowe zgtoszenie.

Zatozenie przez DZ nowej sprawy w systemie EZD (nadanie unikatowego kolejnego numeru, np. Wp.12345),
wydanie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wraz z wezwaniem o optate za zgtoszenie, o ile optata nie zostata
uiszczona z gory, eksport danych do bazy dziedzinowej.

Udostepnienie w EZD Departamentowi Cyfryzacji (DC) pliku zawierajgcego ilustracje wzoru przemystowego
w celu wykonania odwzorowania cyfrowego ilustracji. Zgtoszenia wzoréw przemystowych dokonane w formie
papierowej przekazywane sg do DC takze w wersji papierowej, po uprzednim wypozyczeniu dokumentac;ji
ze sktadu chronologicznego.

Prowadzenie przez DZ postepowania formalnoprawnego zgtoszenia wzoru przemystowego w celu uznania
daty.

Po zakonczeniu postepowania, o ktérym mowa w pkt. 8 przekazanie sprawy w EZD przez DZ do Departa-
mentu Znakéw Towarowych (DT).

W przypadku ztozenia sprzeciwu wobec decyzji o udzieleniu prawa z rejestracji wzoru przemystowego w EZD
zaktadana jest nowa sprawa. Sprawa ta procedowana jest elektronicznie. W EZD w aktach sprawy gtéwnej
nalezy umiesci¢ notatke o numerze sprzeciwu.

Po zakonczeniu postepowania, o ktérych mowa w pkt. 9 (wydanie decyzji o udzieleniu prawa wytacznego)
przekazanie sprawy przez DT do Departamentu Rejestréw (DR) w celu prowadzenie postepowania w sprawie
nadania numeru prawa wytgcznego (nadanie unikatowego kolejnego numeru, np. Rp.12345), o ile zostanie
uiszczona optata za pierwszy okres ochrony oraz prowadzenia postepowan zwigzanych z utrzymywaniem
ochrony.

W przypadku ztozenia wniosku o uniewaznienie prawa z rejestracji Departament Prawny i Orzecznictwa (PR)

umieszcza w EZD w aktach sprawy gtéwnej notatke o numerze sprawy sporne;j.

Na kazdym etapie postepowania, w kazdym z departamentéw:

a) do sprawy moze wptyngc¢ korespondencja stanowigca akta sprawy; do takiej korespondenciji stosuje sie
zasady postepowania z dokumentacjg okres$lone w niniejszym dokumencie;

b) sprawa moze zosta¢ ostatecznie zakonczona (opcja ,,Zakoricz”); po ostatecznym zakonczeniu sprawa
powinna by¢ przekazana do Archiwum Zaktadowego zgodnie z harmonogramem oraz przepisami wyni-
kajgcymi z Instrukcji Kancelaryjnej oraz Instrukcji Archiwalne;.
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ETAPY POSTEPOWANIA W SYSTEMIE EZD DLA ZGLOSZEN ZNAKOW TOWAROWYCH

Rejestracja przesytek zawierajgcych nowe zgtoszenie znaku towarowego w rejestrze przesytek wptywajgcych
(RPW) dokonywana jest w systemie EZD przez WI-KO, z zastrzezeniem pkt. 2.

W przypadku zgtoszenia wniesionego w postaci elektronicznej rejestracja przesytki w RPW dokonywana jest
w EZD automatycznie. Zgtoszeniom dokonanym poprzez PUEUP automatycznie jest takze nadawany numer
zgtoszenia.

Wykonanie przez WI-KO skanu dokumentacji papierowej, a nastepnie przekazanie do wtasciwego sktadu
chronologicznego.

WI-KO uzupetnia metadane przesytki, w zakresie ustalonym w niniejszym dokumencie oraz okresla nazwy
koszulki i pliku (z nadanym numerem RPW) zawierajgcego nowe zgtoszenie, zgodnie z zasadami okreslonymi
w niniejszym dokumencie (1 Nowe zgtoszenie).

Przekazanie w EZD przez WI-KO do DZ zarejestrowanych w RPW przesytek zawierajgcych nowe zgtoszenie.

Zatozenie przez DZ nowej sprawy w systemie EZD (nadanie unikatowego kolejnego numeru, np. Z.123456),
wydanie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wraz z wezwaniem o optate za zgtoszenie, o ile optata nie zostata
uiszczona z gory, eksport danych do bazy dziedzinowej.

Udostepnienie w EZD Departamentowi Cyfryzacji (DC) pliku zawierajgcego graficzng prezentacje znaku
w celu wykonania odwzorowania cyfrowego znaku. Zgtoszenia znakéw towarowych dokonane w formie pa-
pierowej przekazywane sg do DC takze w wersji papierowej, po uprzednim wypozyczeniu dokumentacji ze
sktadu chronologicznego.

Prowadzenie przez DZ postepowania formalnoprawnego zgtoszenia znaku towarowego.

Po zakonczeniu postepowania, o ktérym mowa w pkt. 8 przekazanie sprawy w EZD przez DZ do Departa-
mentu Znakéw Towarowych (DT).

Prowadzenie przez DT postepowania w celu udzielenia prawa ochronnego na znak towarowy. W przypadku,

gdy:

a) do zgtoszenia znaku towarowego wptynie sprzeciw — do sprawie gtéwnej (Z.) nalezy doda¢ notatke
0 numerze sprzeciwu. Po zakonczeniu postepowania w sprawie sprzeciwu do akt sprawy gtéwnej nalezy
dotaczy¢ kopie decyzji wraz z adnotacja, ze w sprawie sprzeciwowej jest informacja o wysytce; w spawie
sprzeciwowej, jak rowniez w sprawie gtéwnej powinny znajdowac sie (np. w formie notatek, lub kopii
dokumentow) wszelkie informacje istotne z punktu widzenia toczgcych sie postepowan;

b) wydana zostanie decyzja o odmowie udzielenia prawa ochronnego — sprawe po uprawomochieniu sie
decyzji nalezy zakohczy¢ (opcja ,Zakoncz”);

c) wydana zostanie decyzja o udzieleniu prawa wytgcznego — przekazanie sprawy do Departamentu Re-
jestrow (DR).

Prowadzenie przez DR postepowania w sprawie nadania numeru prawa wytgcznego (nadanie unikatowego
kolejnego numeru, np. R.123456), o ile zostanie uiszczona optata za pierwszy okres ochrony oraz prowadzenia
postepowan zwigzanych z utrzymywaniem ochrony.

W przypadku ztozenia wniosku o uniewaznienie prawa ochronnego Departament Prawny i Orzecznictwa
(PR) umieszcza w EZD w aktach sprawy gtéwnej notatke o numerze sprawy sporne;j.
Na kazdym etapie postepowania, w kazdym z departamentéw:

a) do sprawy moze wptyngc¢ korespondencja stanowigca akta sprawy; do takiej korespondenciji stosuje sie
zasady postepowania z dokumentacjg okres$lone w niniejszym dokumencie;

b) sprawa moze zosta¢ ostatecznie zakonczona (opcja ,Zakoricz”); po ostatecznym zakonczeniu sprawa
powinna by¢ przekazana do Archiwum Zaktadowego zgodnie z harmonogramem oraz przepisami wyni-
kajgcymi z Instrukcji Kancelaryjnej oraz Instrukcji Archiwalne;.

ETAPY POSTEPOWANIA W SYSTEMIE EZD DLA KONWERSJI ZNAKU TOWAROWEGO
UNII EUROPEJSKIEJ NA ZGLOSZENIE KRAJOWE

Pobranie z bazy EUIPO wniosku o konwersje ZTUE na zgtoszenie krajowe wraz udostepniong dokumentacja.

Rejestracja przesytek zawierajgcych wnioski o konwersje znaku towarowego Unii Europejskiej (ZTUE) na
zgtoszenie krajowe w rejestrze przesytek wptywajgcych (RPW) dokonywana jest przez DZ.

Zatozenie w EZD sprawy na wtasciwym numerze JRWA 5034.
Prowadzenie korespondencji w zwigzku z wnioskiem o konwersje.
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W przypadku korespondencji wptywajgcej w wersji papierowej takg korespondencje nalezy przekazac do
sktadu chronologicznego.

Przygotowanie pisma przewodniego z danymi bibliograficznymi i dotgczenie do sprawy w EZD.

Po uznaniu, ze wniosek o konwersje unijnego znaku towarowego na zgtoszenie krajowe zostat skutecznie
ztozony sprawe nalezy przekaza¢ do DZ-NZ w celu rejestracji sprawy w EZD.

Za dzieh rejestracji sprawy w EZD uznaje sie dzien przekazania koszulki do DZ-NZ.

Kolejne czynnosci DZ wykonuje, tak jak dla nowego zgtoszenia.
Na kazdym etapie postepowania, w kazdym z departamentéw:

a) do sprawy moze wptyngc¢ korespondencja stanowigca akta sprawy; do takiej korespondenciji stosuje sie
zasady postepowania z dokumentacjg okres$lone w niniejszym dokumencie;

b) sprawa moze zosta¢ ostatecznie zakonczona (opcja ,,Zakoricz”); po ostatecznym zakonczeniu sprawa
powinna by¢ przekazana do Archiwum Zaktadowego zgodnie z harmonogramem oraz przepisami wyni-
kajgcymi z Instrukcji Kancelaryjnej oraz Instrukcji Archiwalne;.

ETAPY POSTEPOWANIA W SYSTEMIE EZD DLA WNIOSKOW O REJESTRACJE
MIEDZYNARODOWA ZNAKU TOWAROWEGO

Rejestracja przesytek zawierajgcych nowe wnioski o rejestracje miedzynarodowg znaku towarowego w re-
jestrze przesytek wptywajacych (RPW) dokonywana jest w systemie EZD przez WI-KO, z zastrzezeniem
pkt. 2.

W przypadku wniosku wniesionego w postaci elektronicznej rejestracja przesytki w RPW dokonywana jest
w EZD automatycznie.

Wykonanie przez WI-KO skanu dokumentacji papierowej, a nastepnie przekazanie do wtasciwego sktadu
chronologicznego.

WI-KO uzupetnia metadane przesytki, w zakresie ustalonym w niniejszym dokumencie oraz okre$la nazwy
koszulki i pliku (z nadanym numerem RPW) zawierajgcego wniosek, zgodnie z zasadami okreslonymi w ni-
niejszym dokumencie.

Przekazanie w EZD przez WI-KO do DZ zarejestrowanych w RPW przesytek zawierajgcych nowe wnioski.

Zatozenie przez DZ nowej sprawy w systemie EZD na numerze JRWA 5031; jesli dokumentacja wptyneta
w wersji papierowej (a WI-KO nie zarejestrowata jej w sktadzie chronologicznym) nalezy jg przekazaé¢ do
sktadu chronologicznego przed zatozeniem sprawy w EZD.

Prowadzenie korespondencji w zwigzku ze ztozonym wnioskiem.
Przekazanie dokumentacji do WIPO (w postaci elektronicznej za posrednictwem dedykowanego systemu).

Jesli do sprawy wptynie wniosek o zmiane w rejestrze miedzynarodowym:

a) w postaci elektronicznej — koszulke zawierajgca korespondencije nalezy powigzac¢ ze sprawg;

b) w postaci papierowej — korespondencje nalezy przekaza¢ do sktadu chronologicznego i powigzac ze
sprawa.

Prowadzenie stosownej korespondencji w zwigzku z wnioskiem o zmiane; przekazanie wniosku do WIPO.

Sprawy wszczete w okresie od dnia 1 pazdziernika 2014 r. do dnia 31 grudnia 2021 r. prowadzone sg w do-

tychczasowej formie (tj. w obiegu papierowym).

Sprawy wszczete do dnia 1 pazdziernika 2014 r. ( sprawy niezarejestrowane w EZD) prowadzone sg w do-

tychczasowej formie (tj. w obiegu papierowym), poza EZD.

W przypadku w spraw, o ktérych mowa w pkt. 11 wykonuje sie nastepujgce czynno$ci:

a) utworzenie w EZD koszulki;

b) zeskanowanie petnej dokumentacji, ktéra znajduje sie w aktach sprawy tacznie z metryka; na metryce
nalezy umiescié¢ tekst ,dalsza cze$¢ metryki prowadzona w wersji elektronicznej’; nazwa pliku ,akta IR ...”;

c) dodanie w koszulce notatki: ,wniosek o rejestracje miedzynarodowg z dnia ...”;
d) zatozenie sprawy na numerze JRWA 5031, wedtug rocznika 2021.

ETAPY POSTEPOWANIA W SYSTEMIE EZD DLA ZGLOSZEN WZOROW UZYTKOWYCH
ORAZ WYNALAZKOW

Rejestracja przesytek zawierajgcych nowe zgtoszenie wzoru uzytkowego lub wynalazku w rejestrze przesytek
wptywajacych (RPW) dokonywana jest w systemie EZD przez WI-KO, z zastrzezeniem pkt. 3 i 4.
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Wykonanie przez WI-KO skanu dokumentacji papierowej, a nastepnie przekazanie do wtasciwego sktadu
chronologicznego.

W przypadku zgtoszen dokonanych poprzez PUEUP rejestracja przesyitki w rejestrze przesytek wptywajgcych
(RPW) jest automatyczna. Zgtoszeniom tym automatycznie jest takze nadawany numer zgtoszenia.

W przypadku zgtoszen wzorow uzytkowych i wynalazkéw dokonanych za posrednictwem aplikacji eOLF
rejestracja przesytki w EZD dokonywana jest przez DZ.

WI-KO uzupetnia metadane przesytki, w zakresie ustalonym w niniejszym dokumencie oraz okresla nazwy
koszulki i pliku (z nadanym numerem RPW) zawierajgcego nowe zgtoszenie, zgodnie z zasadami okreslonymi
w niniejszym dokumencie (1 Nowe zgtoszenie).

Przekazanie w EZD przez WI-KO do DZ zarejestrowanych w RPW przesytek zawierajgcych nowe zgtoszenia.

Zatozenie przez DZ, przypadku zgtoszen w postaci papierowej oraz dokonanych przez eOLF, nowej sprawy
w systemie EZD (nadanie unikatowego kolejnego numeru, np. P.123456), wydanie potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia wraz z wezwaniem o optate za zgtoszenie, o ile optata nie zostata uiszczona z gory.

W przypadku zgtoszen wzordow uzytkowych i wynalazkéw dokonanych za po$rednictwem aplikacji eOLF
zatozenie sprawy w EZD nastepuje poprzez funkcje ,Rozpocznij proces sprawy”.

W przypadku zgtoszen wzoréw uzytkowych i wynalazkéw DZ obligatoryjnie przekazuje sprawy w EZD do
SK-WN. Jezeli zgtoszenie dotyczy obronnosci lub bezpieczenstwa panstwa SK-WN wstrzymuje dalsze jego
procedowanie i przesyta je do organu uprawnionego w celu utajnienia. W przypadku utajnienia zgtoszenia
SK-WN wykonuje kopie elektroniczne i papierowe catosci zgtoszenia i po naniesieniu stosownej klauzuli
tajnosci przekazuje do Kancelarii Tajnej UPRP, zgodnie z przepisami o ochronie informac;ji niejawnych. Ist-
niejace w EZD dane dotyczace zgtoszenia utajnionego zostajg trwale usuniete.

W przypadku informacji o braku utajnienia SK-WN zwraca sprawe do DZ oraz przekazuje stosowng informa-
cjg do DC — w celu zatadowania dokumentaciji zgtoszeniowej wynalazkéw / wzoréw uzytkowych do systemu
ePhoenix.

Prowadzenie w DZ postepowania formalnoprawnego zgtoszen wzoréw uzytkowych i wynalazkow.
Sporzgdzenie przez DE lub DB sprawozdan ze stanu techniki dla zgtoszen wynalazkow / wzoréw uzytkowych.

Po zakonczeniu postepowania, o ktérym mowa w pkt. 11 i opublikowaniu w BUP informacji o zgtoszeniu
wzoru uzytkowego lub wynalazku, przekazanie sprawy w EZD przez DZ odpowiednio do DB lub DE w celu
badania merytorycznego.

Po zakonczeniu postepowan, o ktérych mowa w pkt. 13 (wydanie decyzji o udzieleniu prawa wytacznego)
przekazanie sprawy odpowiednio przez DE lub DB do DR w celu prowadzenie postepowania w sprawie
nadania numeru prawa wytgcznego (nadanie unikatowego kolejnego numeru, np. Pat.123456), o ile zostanie
uiszczona optata za pierwszy okres ochrony oraz prowadzenia postepowan zwigzanych z utrzymywaniem
ochrony.

W przypadku ztozenia sprzeciwu wobec decyzji o udzieleniu prawa ochronnego lub patentu w EZD zakfa-
dana jest nowa sprawa. Sprawy te procedowane sg elektronicznie. W EZD w aktach sprawy gtéwnej nalezy
umiesci¢ notatke o numerze sprzeciwu.

W przypadku ztozenia wniosku o ograniczenie prawa ochronnego lub patentu w EZD zaktadana jest nowa
sprawa pod odpowiednim numerem JRWA. Sprawa procedowana jest elektronicznie. W EZD w aktach sprawy
gtdbwnej nalezy umiesci¢ notatke o numerze sprawy dotyczgcej ograniczenia.

W przypadku ztozenia wniosku o uniewaznienie prawa ochronnego lub patentu Departament Prawny i Orzecz-

nictwa (PR) umieszcza w EZD w aktach sprawy gtdéwnej notatke o numerze sprawy sporne;.

Na kazdym etapie postepowania, w kazdym z departamentéw:

a) do sprawy moze wptynac¢ korespondencja stanowigca akta sprawy; do takiej korespondenciji stosuje sie
zasady postepowania z dokumentacjg okreslone w niniejszym dokumencie;

b) sprawa moze zostaé ostatecznie zakonczona (opcja ,Zakoricz”); po ostatecznym zakonczeniu sprawa
powinna by¢ przekazana do Archiwum Zaktadowego zgodnie z harmonogramem oraz przepisami wyni-
kajgcymi z Instrukcji Kancelaryjnej oraz Instrukcji Archiwalne;.

ETAPY POSTEPOWANIA W SYSTEMIE EZD DLA WYNALAZKOW ZGLASZANYCH
W TRYBIE MIEDZYNARODOWYM (WYSZEHRAD)

Zatozenie sprawy w EZD nastepuje na etapie departamentu merytorycznego DE lub DB na podstawie do-
kumentow niezbednych do zatozenia sprawy w EZD.
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Prowadzenie w DE lub DB postepowania w celu przygotowania sprawozdania ze stanu techniki.
Po zakonczeniu postepowania sprawe nalezy zakonhczy¢ (opcja ,Zakoncz”).

ETAPY POSTEPOWANIA W SYSTEMIE EZD DLA DODATKOWYCH PRAW OCHRONNYCH (DPO)

Rejestracja przesytek zawierajgcych nowe wnioski o udzielenie dodatkowego prawa ochronnego na produkty
lecznicze lub produkty ochrony roslin dokonywana jest w systemie EZD przez WI-KO, z zastrzezeniem pkt. 2.

W przypadku wniosku wniesionego w postaci elektronicznej rejestracja przesytki w RPW dokonywana jest
w EZD automatycznie.

Wykonanie przez WI-KO skanu dokumentacji papierowej, a nastepnie przekazanie do wtasciwego sktadu
chronologicznego.

WI-KO uzupetnia metadane przesyitki oraz okresla nazwy koszulki i pliku zawierajgcego nowy wniosek,
zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym dokumencie (1 nowe zgtoszenie DPO).

Przekazanie w EZD przez WI-KO do DZ zarejestrowanych w RPW przesytek zawierajgcych nowe wnioski.

Zatozenie sprawy w EZD (poprze funkcje ,Rozpocznij proces sprawy”) oraz w bazie dziedzinowej przez
DZ, wydanie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wraz z wezwaniem o optate za zgtoszenie, o ile optata nie
zostata uiszczona z gory.

Prowadzenie w DZ postepowania formalnoprawnego wnioskow o udzielenie dodatkowego prawa ochronnego.

Po zakonczeniu postepowania, o ktérym mowa w pkt. 7 przekazanie sprawy w EZD przez DZ do DB w celu
badania merytorycznego.

Po zakonczeniu postepowania, o ktorym mowa w pkt. 8 (wydanie decyzji o udzieleniu prawa) przekazanie
sprawy przez DB do DR w celu prowadzenie postepowania w sprawie nadania numeru prawa wytgcznego
(nadanie unikatowego kolejnego numeru, np. Rd.0123), o ile zostanie uiszczona optata za pierwszy okres
ochrony oraz prowadzenia postepowan zwigzanych z utrzymywaniem ochrony.

W przypadku wptywu wniosku o uniewaznienie wszczynajgcego postepowanie sporne sprawa przekazywana
jest w EZD do PR w celu rozpatrzenia sporu (nadanie numeru, np. Sp. 123.2014).

W przypadku ztozenia wniosku o uniewaznienie dodatkowego prawa ochronnego, PR umieszcza w EZD
w aktach sprawy gtéwnej notatke o numerze sprawy spornej.
Na kazdym etapie postepowania, w kazdym z departamentéw:

a) do sprawy moze wptynac¢ korespondencja stanowigca akta sprawy; do takiej korespondenciji stosuje sie
zasady postepowania z dokumentacjg okreslone w niniejszym dokumencie;

b) sprawa moze zosta¢ ostatecznie zakonczona (opcja ,Zakoncz”); po ostatecznym zakonczeniu sprawa
powinna by¢ przekazana do Archiwum Zaktadowego zgodnie z harmonogramem oraz przepisami wyni-
kajacymi z Instrukcji Kancelaryjnej oraz Instrukcji Archiwalne;.

ETAPY POSTEPOWANIA W SYSTEMIE EZD DLA TLUMACZEN PATENTOW EUROPEJSKICH
(WALIDACJE EP)

Rejestracja przesytek zawierajgcych nowe walidacje EP oraz ttumaczenia zastrzezen EP oraz dalszg kore-
spondencje do tych postepowan dokonywana jest w systemie EZD przez WI-KO, z zastrzezeniem pkt. 2.
W przypadku wniosku wniesionego w postaci elektronicznej rejestracja przesytki w RPW dokonywana jest
w EZD automatycznie.

Wykonanie przez WI-KO skanu dokumentacji papierowej oraz zatadowanie do EZD dokumentacji zawartej
na elektronicznym nosniku danych, o ile zostat dotgczony do dokumentacji papierowej; przekazanie wers;ji
papierowej oraz nosnika danych do wiasciwych sktadéw chronologicznych.

Przekazanie w EZD przez WI-KO do DZ zarejestrowanych w RPW przesytek zawierajgcych nowe walidac;ji
EP i ttumaczenia zastrzezen EP.

W przypadku nowych walidacji EP oraz ttumaczen zastrzezen EP sprawa jest zaktadana w EZD przez DZ
(poprzez funkcje ,Rozpocznij proces sprawy”).

Postepowanie formalnoprawne prowadzone jest w DZ, po jego zakonczeniu — wskazanie tekstu walidacji EP
przeznaczonego do publikacji oraz wydanie wezwania o optate za publikacje.

Po zakonczeniu postepowania, o ktorym mowa w pkt. 5, przekazanie sprawy w EZD do DR.

Weryfikacja sprawy przez DR na potrzeby zatozenia stronicy eRejestru; prowadzenie postepowania w celu
utrzymywania ochrony.
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W przypadku wptywu wniosku o uniewaznienie wszczynajgcego postepowanie sporne sprawa przekazywana
jest w EZD do PR w celu rozpatrzenia sporu (nadanie numeru, np. Sp. 123.2014).

W przypadku ztozenia wniosku o uniewaznienie patentu europejskiego walidowanego na terytorium Polski,

PR umieszcza w EZD w aktach sprawy gtdwnej notatke o numerze sprawy sporne;j.

Na kazdym etapie postepowania, w kazdym z departamentéw:

a) do sprawy moze wptyng¢ korespondencja stanowigca akta sprawy; do takiej korespondencji stosuje sie
zasady postepowania z dokumentacjg okreslone w niniejszym dokumencie;

b) sprawa moze zosta¢ ostatecznie zakonczona (opcja ,,Zakoricz”); po ostatecznym zakonczeniu sprawa
powinna by¢ przekazana do Archiwum Zaktadowego zgodnie z harmonogramem oraz przepisami wyni-
kajgcymi z Instrukcji Kancelaryjnej oraz Instrukcji Archiwalne;.

ETAPY POSTEPOWANIA W SYSTEMIE EZD DLA MIEDZYNARODOWYCH
ZNAKOW TOWAROWYCH

Otrzymanie z WIPO elektronicznej paczki zawierajacej dokumenty dotyczace postepowania o uznanie na
terytorium Polski ochrony miedzynarodowego znaku towarowego wraz z listg zbiorczg. Pliki sg umieszczone
na folderach wymiany oraz automatycznie eksportowane do bazy BO.

Sprawdzenie w BO przez Departament Znakéw Towarowych (DT) poprawnosci zatadowanych danych w przy-
padku nowych wyznaczen (nowe notyfikacje IR); przekazanie informacji o wyznaczeniu do publikacji w BUP.

Posegregowani otrzymanej dokumentaciji na:
a) nowe wyznaczenia;
b) dokumenty dotyczgce spraw bedgcych w toku.

Rejestracja przesytek zawierajgcych nowe wyznaczenia oraz dalszg korespondencje do tych postepowan
dokonywana jest w systemie EZD przez DT.

W przypadku nowych wyznaczenh sprawa jest zaktadana w EZD przez DT (poprzez funkcje ,Rozpocznij
proces sprawy”).

W przypadku ztozenia sprzeciwu wobec wyznaczenia na terytorium Polski miedzynarodowego+ znaku to-
warowego w EZD zakfadana jest nowa sprawa. Nowo zatozona sprawa procedowana jest nieelektronicznie.

Po zakohczeniu postepowania, o ktérym mowa w pkt. 6, ekspert w DT wydaje stosowng decyzje w przed-
miocie uznania ochrony (np. decyzja o uznaniu ochrony, odmowa czesciowa, odmowa catkowita).

W przypadku ztozenia wniosku o uniewaznienie ochrony miedzynarodowego znaku towarowego, PR umiesz-
cza w EZD w aktach sprawy gtéwnej notatke o numerze sprawy sporne;.

Po ostatecznym zakonczeniu postepowania w sprawie uznania ochrony sprawa powinna by¢ przekazana do
Archiwum Zaktadowego zgodnie z harmonogramem oraz przepisami wynikajgcymi z Instrukcji Kancelaryjnej
oraz Instrukcji Archiwalne;.

Na kazdym etapie postepowania do sprawy moze wptyng¢ korespondencja stanowigca akta sprawy; do
takiej korespondencji stosuje sie zasady postepowania z dokumentacjg okreslone w niniejszym dokumencie.

ETAPY POSTEPOWANIA W SYSTEMIE EZD DLA WNIOSKOW O OGRANICZENIE PRAWA
OCHRONNEGO NA WZOR UZYTKOWY | WNIOSKOW O OGRANICZENIE PATENTU

Rejestracja przesytek zawierajgcych wniosek o ograniczenie prawa ochronnego na wzor uzytkowy lub o ogra-
niczenie patentu oraz dalszej korespondencje do tych postepowan dokonywana jest w systemie EZD przez
WI-KO, z zastrzezeniem pkt. 2.

W przypadku wniosku wniesionego w postaci elektronicznej rejestracja przesytki w RPW dokonywana jest
w EZD automatycznie.

Wykonanie przez WI-KO skanu dokumentacji papierowej, a nastepnie przekazanie wersji papierowej do
wiasciwego sktadu chronologicznego.

Przekazanie przez WI-KO przesytek zarejestrowanych w RPW do DE lub DB.

Zatozenie przez wtasciwg komorke organizacyjng sprawy systemie EZD poprzez funkcje ,Zatéz sprawe”
wedtug klasy 5015 JRWA.

Sporzadzenie w sprawie gtownej (wynalazku / wzoru uzytkowego), ktorej dotyczy wniosek odpowiednio
notatki o tresci: ,Whiosek o ograniczenie prawa ochronnego” wraz z dopiskiem numeru sprawy z wniosku
0 ograniczenie prawa ochronnego lub ,Whiosek o ograniczenie patentu” wraz z dopiskiem numeru sprawy
z wniosku o ograniczenie patentu”.
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W sprawie gtéwnej (wynalazku / wzoru uzytkowego) umieszcza sie takze kopie wniosku o ograniczenie prawa
wytgcznego.

Rozpatrywanie wniosku odpowiednio o ograniczenie prawa ochronnego na wzér uzytkowy lub o ograniczenie
patentu, wydanie stosownej decyz;ji.

Kopie decyzji, o ktdérej mowa w pkt. 8 oraz zmieniony opis patentowy / ochronny nalezy dotgczy¢ do sprawy
gtownej (wynalazku / wzoru uzytkowego), ktérej dotyczyt wniosek o ograniczenie prawa; dodanie do sprawy
dokumentu pn. ,,Opis do druku” lub notatki informujgcej, ktére dokumenty maja zosta¢ opublikowane.

W przypadku, gdy prawo ochronne na wzér uzytkowy lub patent zostanie ograniczony sprawa gtéwna (wyna-
lazku / wzoru uzytkowego) jest zwracana do DR, gdzie nastepnie dokonywana jest publikacja zmienionego
opisu oraz stosowna zmiana w rejestrze.

W przypadku negatywnego zakonczenia postepowania w sprawie wniosku o ograniczenie prawa sprawe
nalezy zakonczy¢ (opcja ,Zakoncz”).

W przypadku o potgczenia wniosku o ograniczenie prawa wytgcznego powigzanie ze sprawg sprzeciwowg
lub sporng. W sprawie gtdéwnej nalezy dodac¢ stosowng notatke o potgczeniu postepowan.

W przypadku, gdy na etapie postepowania merytorycznego wptynie dokument zawierajgcy informacje istotne

dla sprawy gtéwnej (np. informacja o zmianie uprawnionego lub petnomocnika) nalezy wykonac¢ kopie doku-

mentéw do sprawy gtéwnej; dotyczy to takze przypadku, gdy istotne informacje wptyng do sprawy gtéwnej

— przekazanie do akt sprawy wszczetej w wyniku ztozenia wniosku o ograniczenie.

W przypadku ztozenia wniosku o uniewaznienie prawa ochronnego lub patentu PR umieszcza w EZD w ak-

tach sprawy gtownej notatke o numerze sprawy sporne;.

Na kazdym etapie postepowania, w kazdym z departamentéw:

a) do sprawy moze wptyngc¢ korespondencja stanowigca akta sprawy; do takiej korespondenciji stosuje sie
zasady postepowania z dokumentacjg okres$lone w niniejszym dokumencie;

b) sprawa moze zosta¢ ostatecznie zakonczona (opcja ,,Zakoricz”); po ostatecznym zakonczeniu sprawa
powinna by¢ przekazana do Archiwum Zaktadowego zgodnie z harmonogramem oraz przepisami wyni-
kajgcymi z Instrukcji Kancelaryjnej oraz Instrukcji Archiwalne;.

ETAPY POSTEPOWANIA W SYSTEMIE EZD DLA SPRZECIWOW WOBEC DECYZJI
O UDZIELENIU PRAWA WYLACZNEGO

Rejestracja przesytek zawierajacych nowy sprzeciw wobec decyzji o udzieleniu prawa wytgcznego w rejestrze
przesytek wptywajgcych (RPW) dokonywana jest w systemie EZD przez KO-WI, z zastrzezeniem pkt. 2.

W przypadku sprzeciwu wniesionego w postaci elektronicznej rejestracja przesytki w RPW dokonywana jest
w EZD automatycznie.

Wykonanie przez WI-KO skanu dokumentacji papierowej, a nastepnie przekazanie do wtasciwego sktadu
chronologicznego.

WI-KO uzupetnia metadane przesytki, w zakresie ustalonym w niniejszym dokumencie oraz okresla nazwy
koszulki i pliku (z nadanym numerem RPW) zawierajgcego sprzeciw, zgodnie z zasadami okreslonymi w ni-
niejszym dokumencie(Sprzeciw Rp.111111).

Przekazanie w EZD przez WI-KO do DR zarejestrowanych w RPW przesytek zawierajgcych nowe sprzeciwy.

Zatozenie przez DR nowej sprawy w systemie EZD poprzez funkcje ,Rozpocznij proces sprawy”; jesli doku-
mentacja wptyneta w wersji papierowej (@ WI-KO nie zarejestrowata jej w sktadzie chronologicznym) nalezy
ja przekazac¢ do sktadu chronologicznego przed zatozeniem sprawy w EZD.

Zarejestrowanie sprzeciwu przez DR w rejestrze sprzeciwow.

Dodanie, przez prowadzgcego sprawe, w sprawie gtownej notatki zawierajgcej numer sprzeciwu (np. sprze-
ciw — WpS.2022.0011).

Wykonanie kopii dokumentow ze sprawy gtéwnej i dotgczenie do sprawy sprzeciwowej (np. petnomocnictwo,
inne dokumenty wykazujgce umocowanie do dziatania w sprawie).

Prowadzenie postepowania formalnoprawnego w zwigzku z wniesionym sprzeciwem.

W przypadku, gdy uprawniony uzna sprzeciw za zasadny, wydanie stosownej decyzji (np. o uchyleniu decyzji
0 udzieleniu prawa i umorzenie postepowania w sprawie o udzielenie). Kopie decyzji nalezy dotgczy¢ do akt
sprawy gtdbwnej wraz z adnotacja, ze w sprawie sprzeciwowej jest informacja o wysytce. Po uprawomocnieniu
sie decyzji sprawe nalezy zakonczy¢ (opcja ,Zakoricz”).



Dziennik Urzgdowy
Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej —36— Poz. 2

12.

13.
14.

15.

16.

W przypadku, gdy uprawniony podniesie zarzut, ze sprzeciw za bezzasadny lub nie udzieli odpowiedzi na
sprzeciw, sprawe w EZD przekazuje sie wraz ze sprawa gtdwng do wtasciwego departamentu, odpowiednio
do DE, DB lub DT.

Departament merytoryczny uzupetnia nazwe koszulki o numer zgtoszenia, do ktérego wptynat sprzeciw.

Rozpatrzenie sprzeciwu przez departament wtasciwy do rozpatrzenia sprzeciwu (rozpatrywanie przez eks-
perta lub zesp6t orzeczniczy).

Zakonczenie merytoryczne postepowania w sprawie sprzeciwu — wydanie decyzji; Kopie decyzji nalezy
dotgczy¢ do akt sprawy gtdéwnej wraz z adnotacjg, ze w sprawie sprzeciwowej jest informacja o wysyice. Po
uprawomocnieniu sie decyzji sprawe nalezy zakonczy¢ (opcja ,Zakorncz”); Zwrot sprawy gtéwnej do DR (do
sekretariatu).

W przypadku, gdy na etapie postepowania merytorycznego wptynie dokument zawierajgcy informacje istotne
dla sprawy gtéwnej (np. informacja o zmianie uprawnionego lub petnomocnika) nalezy wykonac¢ kopie doku-
mentéw do sprawy gtéwnej; dotyczy to takze przypadku, gdy istotne informacje wptyng do sprawy gtéwnej
— przekazanie do akt sprawy sprzeciwowej.

Na kazdym etapie postepowania, w kazdym z departamentéw:

a) do sprawy moze wptyng¢ korespondencja stanowigca akta sprawy; do takiej korespondencji stosuje sie
zasady postepowania z dokumentacjg okreslone w niniejszym dokumencie;

b) sprawa moze zosta¢ ostatecznie zakonczona (opcja ,,Zakoricz”); po ostatecznym zakonczeniu sprawa
powinna by¢ przekazana do Archiwum Zaktadowego zgodnie z harmonogramem oraz przepisami wyni-
kajgcymi z Instrukcji Kancelaryjnej oraz Instrukcji Archiwalne;.



00-950 Warszawa, skr. poczt. 203

MW R7ECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ tel.: (+48) 22 579 05 55 | fax: (+48) 22 579 00 01

e-mail: kontakt@uprp.gov.pl | www.uprp.gov.pl

." URZAD PATENTOWY al. Niepodlegtoéci 188/192

Kancelaria Ogolna

Zalacznik nr 1

Warszawa, ..........coooennnn

Potwierdzenie przyjecia dokumentacji na informatycznym no$niku danych

Urzad Patentowy RP stwierdza, ze dnia............ccoceoviveiiiiininennnnnn, przyjeto informatyczny

nosnik danych .................... (np. ptyte CD, pamieé USB) oznakowany
............................................. ZAWICTAJGCY .+ et eevtenteteereareete et eeseiseareareaneananns

(np. pismo, wniosek, podanie), ktorego nadawceg JEST ......ceccvvveeiiiieeiireeiiee e
(np. JAN KOWALSKI) dane adreSOWe: ...........ooviuiiiiiiii i e e

Podpis pracownika kancelarii ogolnej
z pieczatka imienna



Zalacznik nr 2

ZASADY WPROWADZANIA NOWYCH KLIENTOW DO SYSTEMU
EZD

Postanowienie ogolne

Wdrozenie do produkcji zintegrowanego systemu EZD i BO wymaga wprowadzania do systemu
EZD nowych adresatéw wylgcznie z zaktadki Meta adresaci wedlug szczegdtowo przedstawionej
ponizej procedury:

Uwaga ogélna do adresow: Jezeli osobie zmienit si¢ adres, t0 nie modyfikujemy juz istniejgcego
adresu w EZD. ale dodajemy nowy (koleiny) adres do osoby.

W przypadku gdy klient ma dwa adresy: adres biura (,zamieszkania. siedziby) i adres ze skrytka
pocztowa to wprowadzamy oba adresy.

I. Osoba fizyczna nie prowadzaca dzialalno$ci gospodarczej

Nazwa pola Zawarto$¢ pola Zasady wprowadzania danych
Podstawowe dane

Nazwa - Tego pola nie wypelniamy

Nazwisko: NOWAK \Whpisujemy wielkimi literami

Tmig: JANINA \Whpisujemy wszystkie imiona wielkimi
literami

Typ adresata: Osoba fizyczna \Wybieramy z rozwijanej listy

PESEL: 63031100078 \W przypadku braku w podaniu, pole
pozostawiamy puste

NIP: - Tego pola nie wypelniamy

REGON: - Tego pola nie wypelniamy
Id konta ePUAP: - Tego pola nie wypelniamy

IAdres odpowiedzi: Tego pola nie wypelniamy

\/Adres CU: - Tego pola nie wypelniamy

Prefix nazwa: Tego pola nie wypelniamy

Prefix nazwisko: Tego pola nie wypelniamy

IPelniona funkcja:

Tego pola nie wypelniamy

Numer telefonu:

Tego polanie wypelniamy

Numer telefonu komérkowego:

Tego pola nie wypelniamy

Numer faksu:

Tego pola nie wypelniamy

IAdres e-mail: Tego pola nie wypelniamy
EZD ID Tego pola nie wypelniamy
BO PERSON ID: Tego pola nie wypelniamy

Adres




Kra}:

POLSKA

\Whpisujemy wielkimi literami

Miejscowosc:

Otwock

INaklo nad Notecig
Kwiatkowo k. Duczymina

'Wypelniamy zawsze, nawet je$li nazwa
miejscowosci jest tozsama z Poczta.
Nie wpisujemy dzielnic np.:

\Warszawa - Wesola tylko:

\Warszawa

Jezeli nazwa miejscowosci zawiera
dodatkowe informacje wpisujemy cala
nazwe administracyjna. Jezeli mamy
iwatpliwosci co do zapisu korzystamy z
,Google maps”

Poczta:

Otwock

Otwock 3

Wypelniamy zawsze, nawet jesli Poczta
jest tozsama z nazwa miejscowosci.

Nie wpisujemy dzielnic np.: Warszawa
- Wesola tylko:

\Warszawa

IW przypadku adresu ze skrytka
pocztowa, wprowadzamy Poczte wraz z
numerem urzedu pocztowego.

Kod pocztowy:

00-303

\Wpisujemy kod pocztowy

Ulica:

ul. Spalska

IAtrium Plaza ul. Spalska

\Wpisujemy skrot ul. razem z nazwa
ulicy, w to samo pole. Pozostale
okreslenia wpisujemy nastepujaco: al.,
AL, PI., Os., Osiedle, Bulwar, Droga,
Ogrod, Park, Rondo, Rynek, Skwer,
Szosa, Wybrzeze, Wyspa. Uwaga: al. -
dla liczby pojedynczej np. al.
Krakowska; Al. - dla liczby mnogiej
np. Al. Bohateréw Warszawy.

Jezeli w nazwie ulicy wystepuje imie
np.: ul. Adama Mickiewicza to imi¢
wpisujemy w skrocie ul. A.
Mickiewicza.

Jezeli w nazwie ulicy wystepuja
okreslenia typu: general, kardynal,
Swiety, profesor, itp., to wpisujemy je w|
postaci skréconej co do zasady z malej
litery np.: ul. kard. Wyszynskiego ul.
gen. Maczka ul. §w. Hieronima

ul. prof. Bialego ul. ks. J. Popieluszki

Jezeli w adresie wystepuje nazwa
budynku np. Atrium Plaza to w polu
ulica wpisujemy:

IAtrium Plaza ul. Spalska

Budynek:

12

188/192

\Wpisujemy numer budynku.

Jezeli w adresie wystepuje miejscowos¢
bez ulicy tylko z podanym numerem
budynku, to w pole wpisujemy numer
budynku.

Jezeli budynek ma oznaczenie np.
188/192 to cala numeracje¢ wpisujemy

W numer budynku.




Lokal:

6, kl. A, pietro IV
6, Hala F, box 15

\Whpisujemy numer lokalu.

Jezeli wystepuje dodatkowa
informacja blizej okreslajaca lokal, np.
klatka, pietro, hala, box, to wpisujemy
numer lokalu i po przecinku: kl. A,
pietro IV

Hala F, box 15

Skrytka pocztowa:

skr. poczt. 3

'Wpisujemy skrot: skr. poczt. i numer
skrytki, np.: skr. poczt. 332

I1.  Osoba fizyczna prowadzaca dzialalno$¢ gospodarcza w Polsce

Nazwa pola [Zawarto$¢ pola Zasady wprowadzania danych
Podstawowe dane
Nazwa: ZAKEAD KOSMETYCZNY
ERIS INazwe wnioskodawcy wpisujemy
wielkimi literami pomijajac cudzystéw.
IWpisujemy wylacznie nazwe
dzialalnoS$ci gospodarczej bez imienia i
nazwiska przedsiebiorcy.
Nazwisko: NOWAK \Wpisujemy wielkimi literami
Imie: IZABELA \Wpisujemy wielkimi literami
Typ adresata: Osoba fizyczna \Wybieramy z rozwijanej listy
PESEL: 63031100066 W przypadku braku w podaniu, pole
pozostawiamy puste
NIP: - Tego pola nie wypelniamy
REGON: 992229922 W przypgdku braku w podaniu, pole
pozostawiamy puste
Id konta ePUAP: Tego pola nie wypelniamy
l/Adres odpowiedzi: Tego pola nie wypelniamy
I/Adres CU: Tego pola nie wypelniamy
Prefix nazwa: Tego pola nie wypelniamy
Prefix nazwisko: Tego pola nie wypelniamy
IPelniona funkcja: Tego pola nie wypelniamy
Numer telefonu: Tego pola nie wypelniamy
Numer telefonu komérkowego: Tego pola nie wypelniamy
Numer faksu: Tego pola nie wypelniamy
IAdres e-mail: Tego polanie wypelniamy
EZD ID Tego pola nie wypelniamy
BO PERSON ID: - Tego polanie wypelniamy
Adres
Kraj: POLSKA \Whpisujemy wielkimi literami
Miejscowos¢: Otwock
IWypelniamy zawsze, nawet jesli nazwa
miejscowosci jest tozsama z Poczta.
Nie wpisujemy dzielnic np.: Warszawa
- Wesola tylko:
\Warszawa
INaklo nad Notecia
Kwiatkowo k. Duczymina Jezeli nazwa miejscowosci zawiera
dodatkowe informacje wpisujemy cala
nazwe administracyjna. Jezeli mamy
watpliwosci co do zapisu korzystamy z
bGoogle maps”
Poczta: Otwock
'Wypelniamy zawsze, nawet jesli Poczta
jest tozsama z nazwa miejscowosci.
Nie wpisujemy dzielnic np.: Warszawa
- Wesola tylko:




Otwock 3

\Warszawa

\W przypadku adresu ze skrytka
pocztowa, wprowadzamy Poczte wraz z
numerem urzedu pocztowego.

Kod pocztowy:

00-303

\Whpisujemy kod pocztowy

Ulica:

ul. Spalska

IAtrium Plaza ul. Spalska

IWpisujemy skrét ul. razem z nazwa
ulicy, w to samo pole. Pozostale
okreslenia wpisujemy nastepujaco: al.,
AL, P1., Os., Osiedle, Bulwar, Droga,
Ogrod, Park, Rondo, Rynek, Skwer,
Szosa, Wybrzeze, Wyspa. Uwaga: al. -
dla liczby pojedynczej np. al.
Krakowska; Al. — dla liczby mnogiej
np. Al. Bohaterow

\Warszawy.

Jezeli w nazwie ulicy wystepuje imi¢
np.: ul. Adama Mickiewicza to imi¢
wpisujemy w skrécie ul. A.
Mickiewicza.

Jezeli w nazwie ulicy wystepuja
okreslenia typu: general, kardynal,
Swiety, profesor, itp. to wpisujemy

je w postaci skréconej co do zasady
zmalej litery np.:

ul. kard. Wyszynskiego

ul. gen. Maczka

ul. Sw. Hieronima

ul. prof. Bialego

ul. ks. J. Popieluszki

Jezeli w adresie wystepuje nazwa
budynku np. Atrium Plaza to w polu
ulica wpisujemy:

IAtrium Plaza ul. Spalska

Budynek:

12

188/192

\Wpisujemy numer budynku.

Jezeli w adresie wystepuje miejscowos¢
bez ulicy tylko z podanym numerem
budynku, to w pole wpisujemy numer
budynku.

Jezeli budynek ma oznaczenie np.
188/192 to cala numeracje¢ wpisujemy
W numer budynku.

Lokal:

6
6, kl. A, pietro IV
6, Hala F,box 15

\Wpisujemy numer lokalu.

Jezeli wystepuje dodatkowa informacja
blizej okreslajaca lokal, np. klatka,
pietro, hala, box, to wpisujemy numer
lokalu i po przecinku: kl. A, pietro IV
Hala F, box 15

Skrytka pocztowa:

skr. poczt. 3

'Wpisujemy skrot: skr. poczt. i numer
skrytki, np.: skr. poczt. 332




I11. Przedsiebiorcy prowadzacy dzialalno$¢é w formie spétki cywilnej

UWAGA: W przypadku, gdy przedsi¢biorcy prowadzacy dzialalnos¢ w formie spélki cywilnej ubiegaja si¢ o wspolne prawo
ochronne to wpisujemy ich jako osoby fizyczne prowadzace dzialalno$¢ gospodarcza wg pkt. IT i w nazwie wpisujemy nazwe
dzialalno$ci (jezeli wystepuje) oraz okreslenie: SPOLKA CYWILNA

Nazwa pola [Zawarto$¢ pola Zasady wprowadzania danych
Podstawowe dane

Nazwa: NOWAK IZABELA,

MATEJKO JAN INazwe wpisujemy wielkimi literami

ZAKEAD FRYZJESRKI zaczynajac od nazwisk i imion

SPOLKA CYWILNA wspéInikéw spotki, pomijajac cudzystow.
(Nie stosujemy skrotu spolki).

Nazwisko Tego pola nie wypelniamy

I mie Tego pola nie wypelniamy

Typ adresata: Szczegolny przypadek \Wybieramy z rozwijalnej listy

PESEL: - Tego pola nie wypelniamy

Regon: 123456789 Wpisujemy regon spélki cywilnej

NIP: Tego pola nie wypelniamy

Id konta ePUAP: Tego polanie wypelniamy

\/Adres odpowiedzi: Tego pola nie wypelniamy

l/Adres CU: Tego pola nie wypelniamy

Prefix nazwa: Tego pola nie wypelniamy

Prefix nazwisko: Tego pola nie wypelniamy

IPelniona funkcja: Tego pola nie wypelniamy

Numer telefonu: Tego pola nie wypelniamy

Numer telefonu komérkowego: Tego pola nie wypelniamy

Numer faksu: Tego pola nie wypelniamy

I/Adres e-mail: Tego pola nie wypelniamy

EZD ID Tego pola nie wypelniamy

BO PERSON ID: Tego pola nie wypelniamy

Adres

Kraj: POLSKA \Whpisujemy wielkimi literami

Miejscowosc: Otwock Wypelniamy zawsze, nawet jesli nazwa
miejscowosci jest tozsama z Poczta.
Nie wpisujemy dzielnic np.:
Warszawa - Wesola tylko: Warszawa

INaklo nad Notecia

Kwiatkowo k. Duczymina Jezeli nazwa miejscowosci zawiera
dodatkowe informacje wpisujemy cala
nazwe administracyjna. Jezeli mamy
watpliwosci co do zapisu korzystamy z
b,Google maps”

Poczta: Otwock 'Wypelniamy zawsze, nawet jesli
Poczta jest tozsama z nazwa
miejscowosci.

Nie wpisujemy dzielnic np.:

Warszawa — Wesola tylko: Warszawa

'W przypadku adresu ze skrytka
Otwock 3 pocztowa, wprowadzamy Poczte wraz z

numerem urzedu pocztowego.

Kod pocztowy: 00-303 \Wpisujemy kod pocztowy

Ulica: ul. Spalska Whpisujemy skrét ul. razem z nazwa

ulicy, w to samo pole. Pozostale
okres§lenia wpisujemy nastepujaco: al.,
AL, P1., Os., Osiedle, Bulwar,




IAtrium Plaza ul. Spalska

Droga, Ogréd, Park, Rondo, Rynek,
Skwer, Szosa, Wybrzeze, Wyspa. Uwaga:
al. — dla liczby pojedynczej np. al.
Krakowska; Al. - dla liczby mnogiej np.
IAl. Bohaterow

\Warszawy.

Jezeli w nazwie ulicy wystepuje imi¢ np.:
ul. Adama Mickiewicza to imie
wpisujemy w skrécie ul. A. Mickiewicza.
Jezeli w nazwie ulicy wystepuja
okreslenia typu: general, kardynal,
Swiety, profesor, itp., to wpisujemy je

W postaci skréconej co do zasady z

malej litery np.:

ul. kard. Wyszynskiego

ul. gen. Maczka

ul. Sw. Hieronima

ul. prof. Bialego

ul. ks. J. Popieluszki

Jezeli w adresie wystepuje nazwa
budynku np. Atrium Plaza to w polu
ulica wpisujemy:

IAtrium Plaza ul. Spalska

Budynek:

12

188/192

\Wpisujemy numer budynku.

Jezeli w adresie wystepuje miejscowos¢
bez ulicy tylko z podanym numerem
budynku, to w pole wpisujemy numer
budynku.

Jezeli budynek ma oznaczenie np.
188/192 to cala numeracje wpisujemy w
numer budynku.

Lokal:

6
6, kl. A, pietro IV
6, Hala F,box 15

Wpisujemy numer lokalu.

Jezeli wystepuje dodatkowa informacja
blizej okreslajaca lokal, np. klatka
pietro, hala, box, to wpisujemy numer
lokalu i po przecinku: kl. A, pietro IV
Hala F, box 15

Skrytka pocztowa:

skr. poczt. 3

Wpisujemy skrot: skr. poczt. i numer
skrytki, np.: skr. poczt. 332

IV. Osoba prawna z siedziba w Polsce:

Nazwa pola [Zawarto$¢ pola Zasady wprowadzania danych
Podstawowe dane
Nazwa: ZAKELADY SPIRYTUSOWE POLMOS INazwe zglaszajacego lacznie z pelnym

SPOLKA AKCYJNA

POLITECHNIKA RZESZOWSKA IM.
IGNACEGO LUKASIEWICZA

SKARB PANSTWA reprezentowany przez
MINISTRA GOSPODARKI

okresleniem rodzaju spotki wpisujemy
wielkimi literami, pomijamy cudzystow.
'Wyjasnienie - osobowos¢ prawng
posiadaja mig¢dzy innymi : Uczelnie
'Wyzsze, Stowarzyszenia,

Spoéldzielnie, Partie Polityczne, Fundacje
Skarb Panstwa reprezentowany przez
np.: Ministra Gospodarki oraz spétki —
objasnienie skrétéw: SP. Z O.O. -
SPOLKA Z




OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA,

S.A. - SPOLKA AKCYJNA,

SP. Z 0.0. S.K. - SPOLKA Z
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA

SPOLKA KOMANDYTOWA,

SP.J. - SPOLKA JAWNA,

SP.K. - SPOLKA

KOMANDYTOWA,

SP.P. - SPOLKA PARTNERSKA. S.K.A.
-SPOLKA KOMANDYTOWO-
IAKCYJINA.

W przypadku uczelni wyzszych
wpisujemy prawidlowa, pelna nazwe
Uczelni, nawet jesli w dokumencie
stanowiacym podstawe dokonania wpisu
do bazy jest nazwa skrécona.

PPlik zawierajacy wzorcowe dane uczelni
w X:\DL\SOPRANO\uczelnie PL ID
wzorzec. SOPRANO. docx.

Nazwisko Tego pola nie wypelniamy

Imie Tego pola nie wypelniamy

Typ adresata: Osoba prawna \Wybieramy z rozwijanej listy

PESEL: Tego pola nie wypelniamy

NIP: - Tego pola nie wypelniamy

REGON: 123456789 W przypadku braku w podaniu, pole
pozostawiamy puste

Id konta ePUAP: - Tego pola nie wypelniamy

Adres odpowiedzi: Tego pola nie wypelniamy

Adres CU: Tego pola nie wypelniamy

Prefix nazwa: Tego pola nie wypelniamy

Prefix nazwisko: Tego pola nie wypelniamy

Pelniona funkcja: Tego pola nie wypelniamy

Numer telefonu: Tego pola nie wypelniamy

Numer telefonu - Tego pola nie wypelniamy

komoérkowego:

Numer faksu: Tego pola nie wypelniamy

Adres e-mail: Tego pola nie wypelniamy

EZD ID Tego pola nie wypelniamy

BO PERSON ID: - Tego pola nie wypelniamy

Adres

Kraj: POLSKA \Whpisujemy wielkimi literami

Miejscowosé: Otwock
IWypelniamy zawsze, nawet jesli nazwa
miejscowosci jest tozsama z Poczta.
Nie wpisujemy dzielnic np.:
Warszawa - Wesola tylko: Warszawa

INaklo nad Notecia Jezeli nazwa miejscowosci zawiera

Kwiatkowo k. Duczymina dodatkowe informacje wpisujemy cala
nazwe administracyjna. Jezeli mamy
watpliwosci co do zapisu korzystamy z
b,Google maps”

Poczta: Otwock Wypelniamy zawsze, nawet jesli
Poczta jest tozsama z nazwa
miejscowosci.

Nie wpisujemy dzielnic np.: Warszawa-

'Wesola tylko: Warszawa

'W przypadku adresu ze skrytka
Otwock 3

pocztowa, wprowadzamy Poczte wraz z
numerem urzedu pocztowego.




Kod pocztowy:

00-303

\Whpisujemy kod pocztowy

Ulica:

ul. Spalska

IAtrium Plaza ul. Spalska

IWpisujemy skrét ul. razem z nazwa
ulicy, w to samo pole. Pozostale
okreslenia wpisujemy nastepujaco: al.,
AL, Pl., Os., Osiedle, Bulwar,

IDroga, Ogrod, Park, Rondo, Rynek,
Skwer, Szosa, Wybrzeze, Wyspa. Uwaga:
al. — dla liczby pojedynczej np. al.
Krakowska; Al. - dla liczby mnogiej np.
IAL. Bohateréw

\Warszawy.

Jezeli w nazwie ulicy wystepuje imie np.:
ul. Adama Mickiewicza to imi¢
wpisujemy w skrécie ul. A. Mickiewicza.
Jezeli w nazwie ulicy wystepuja
okreslenia typu: general, kardynal,
Swiety, profesor, itp., to wpisujemy je

W postaci skréconej co do zasady z
malej litery np.:

ul. kard. Wyszynskiego

ul. gen. Maczka

ul. §$w. Hieronima

ul. prof. Bialego

ul. ks. J. Popieluszki

Jezeli w adresie wystepuje nazwa
budynku np. Atrium Plaza to w polu
ulica wpisujemy:

IAtrium Plaza ul. Spalska

Budynek:

12

188/192

\Wpisujemy numer budynku.

Jezeli w adresie wystepuje miejscowos¢
bez ulicy tylko z podanym numerem
budynku, to w pole wpisujemy numer
budynku.

Jezeli budynek ma oznaczenie np.
188/192 to cala numeracje wpisujemy w
numer budynku.

Lokal:

6
6, kl. A, pietro IV
6, Hala F, box 15

Wpisujemy numer lokalu.

Jezeli wystepuje dodatkowa informacja
blizej okreslajaca lokal, np. klatka,
pietro, hala, box, to wpisujemy numer
lokalu i po przecinku: kl. A, pietro IV
Hala F, box 15

Skrytka pocztowa:

skr. poczt. 3

Wpisujemy skrét: skr. poczt. i numer
skrytki, np.: skr. poczt. 332

V. Osoba prawna z siedziba poza Polska

Nazwa pola

Zawarto$¢ pola

Zasady wprowadzania

Podstawowe dane

Nazwa:

Hugo Boss
NGK Insulators, Ltd.
Fondarex S.A.

Rotam Agrochem International Co., Ltd.

Dane wpisujemy identycznie jak jest na
podaniu. Nie rozwijamy skrétow formy
prawnej.




Nazwisko:

Tego pola nie wypelniamy

Imie: - Tego pola nie wypelniamy
Typ adresata: Osoba prawna \Wybieramy z rozwijanej listy
PESEL.: Tego pola nie wypelniamy
NIP: Tego pola nie wypelniamy
REGON: Tego polanie wypelniamy

Id konta ePUAP:

Tego pola nie wypelniamy

Adres odpowiedzi:

Tego pola nie wypelniamy

Adres CU:

Tego pola nie wypelniamy

Prefix nazwa:

Tego pola nie wypelniamy

Prefix nazwisko:

Tego pola nie wypelniamy

Pelniona funkcja:

Tego pola nie wypelniamy

Numer telefonu:

Tego pola nie wypelniamy

Numer telefonu

Tego pola nie wypelniamy

komoérkowego:
Numer faksu: Tego pola nie wypelniamy
Adres e-mail: Tego pola nie wypelniamy
EZD ID Tego pola nie wypelniamy
BO PERSON ID: - Tego pola nie wypelniamy
Adres
Kraj IWEGRY \Whpisujemy w wersji polskiej wielkimi
literami z zalaczonej listy
htto://intranet/sites/7UPRP/backoffice/Site
Pages/lista%20na%C5%84stw.aspx
Miejscowos¢: Budapeszt \Whpisujemy w wersji polskiej
IWyjasnienie: Jezeli nie mozna ustalié¢
polskiej wersji nazwy miejscowosci
wpisujemy nazwe z podania.
Jezeli z podania nie mozemy ustali¢ co
jest miejscowoscia korzystamy z ,,Google
maps”
Kod pocztowy 05678 ’Wpisujemy numery wystepujace przed
miejscowoscia
Poczta Budapeszt \Whpisujemy w wersji polskigj.
Jezeli w adresie wystepuje ta sama
miejscowos¢ co Poczta, obydwa pola
wypelniamy.
Ulica Demuhlener Wpisujemy nazwe ulicy zgodnie z
Lee Chang Street podaniem
King Street
5th Avenue
Budynek 5 \Wpisujemy numer budynku
Lokal 2 \Wpisujemy numer lokalu

Skrytka pocztowa:

Tego pola nie wypelniamy

Uwaga Nie wpisujemy nazw : hrabstw, kantonéw, stanow, prowincji, dzielnic.

VI. Osoba fizyczna z miejscem zamieszkania poza Polska

Nazwa pola Zawarto$¢ pola Zasady wprowadzania
Podstawowe dane

Nazwa Tego pola nie wypelniamy

Nazwisko KHEL \Wpisujemy wielkimi literami

Imi¢ JEAN \Wpisujemy wielkimi literami

'Wyjas$nienie: Jezeli nie mozna ustali¢




co jest imieniem a co nazwiskiem
przyjmujemy, ze imi¢ jest wymienione na
drugim miejscu.

Typ adresata Osoba fizyczna \Wybieramy z rozwijalnej listy
PESEL: Tego pola nie wypelniamy
NIP: Tego pola nie wypelniamy
REGON: Tego pola nie wypelniamy

Id konta ePUAP:

Tego pola nie wypelniamy

Adres odpowiedzi:

Tego pola nie wypelniamy

Adres CU:

Tego pola nie wypelniamy

Prefix nazwa:

Tego pola nie wypelniamy

Prefix nazwisko:

Tego pola nie wypelniamy

Pelniona funkcja:

Tego pola nie wypelniamy

Numer telefonu:

Tego pola nie wypelniamy

Numer telefonu

Tego pola nie wypelniamy

komorkowego:
Numer faksu: Tego pola nie wypelniamy
Adres e-mail: Tego pola nie wypelniamy
EZD ID Tego pola nie wypelniamy
BO PERSON ID: - Tego pola nie wypelniamy
Adres
Kraj: IWEGRY Whpisujemy w wersji polskiej wielkimi
literami z zalaczonej listy
htto://intranct/sites/7UPRP/backoffice/Sitc
Pages/l ista%20na%C5%84stw.aspx
Miejscowos¢: Budapeszt Whpisujemy w wersji polskigj
IWyjasnienie: Jezeli nie mozna ustalié¢
polskiej wersji nazwy miejscowosci
wpisujemy nazwe z podania.
Jezeli z podania nie mozemy ustali¢ co
jest miejscowoscia korzystamy z ,,Google
maps”
Kod pocztowy 05678 ’Wpisujemy numery wystepujace przed
miejscowoscia
Poczta Budapeszt \Wpisujemy w wersji polskigj.
Jezeli w adresie wystepuje ta sama
miejscowos$¢ co Poczta, obydwa pola
wypelniamy.
ulica Demuhlener \Wpisujemy nazwe ulicy zgodnie z
Lee Chang Street podaniem
King Street
5th Avenue
Budynek 5 \Whpisujemy numer budynku
Lokal 2 \Whpisujemy numer lokalu

Skrytka pocztowa:

Tego pola nie wypelniamy

Uwaga Nie wpisujemy nazw : hrabstw, kantonow, stanéw, prowincji, dzielnic.

VIIl. Pelnomocnik nieprowadzacy dzialalnosci gospodarczej

Nazwa pola Zawarto$¢ pola Zasady wprowadzania
Podstawowe dane

Nazwa Tego pola nie wypelniamy

Nazwisko Kowalski \Whpisujemy z wielkiej litery pozostate
litery male

[mi¢ Jan 'Whpisujemy z wielkiej litery pozostale
litery male

Typ adresata Osoba fizyczna \Wybieramy z rozwijalnej listy

IPelniona funkcja

rzecznik patentowy, adwokat, radca prawny

'Wpisujemy pelna nazwe malymi literami

PESEL:

Tego pola nie wypelniamy
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NIP:

Tego pola nie wypelniamy

REGON:

Tego pola nie wypelniamy

Id konta ePUAP:

Tego pola nie wypelniamy

IAdres odpowiedzi:

Tego pola nie wypelniamy

IAdres CU:

Tego pola nie wypelniamy

Prefix nazwa:

Tego pola nie wypelniamy

Prefix nazwisko:

Tego pola nie wypelniamy

IPelniona funkcja:

Tego pola nie wypelniamy

Numer telefonu:

Tego pola nie wypelniamy

Numer telefonu
lkomérkowego:

Tego pola nie wypelniamy

Numer faksu:

Tego pola nie wypelniamy

IAdres e-mail:

Tego pola nie wypelniamy

EZDID

Tego pola nie wypelniamy

BO PERSON ID:

Tego pola nie wypelniamy

Adres

Kraj:

POLSKA

\Wpisujemy wielkimi literami

Miejscowosc:

Otwock

INaklo nad Notecia
Kwiatkowo k. Duczymina

IWypelniamy zawsze, nawet jesli nazwa
miejscowosci jest tozsama z Poczta.
Nie wpisujemy dzielnic np.:

Warszawa - Wesola tylko: Warszawa

Jezeli nazwa miejscowosci zawiera
dodatkowe informacje wpisujemy cala
nazwe administracyjna. Jezeli mamy
watpliwosci co do zapisu korzystamy z
,Google maps”

Poczta:

Otwock

Otwock 3

'Wypelniamy zawsze, nawet jesli

Poczta jest tozsama z nazwa
miejscowosci.

Nie wpisujemy dzielnic np.: Warszawa-
Wesola tylko: Warszawa

IW przypadku adresu ze skrytka
pocztowa, wprowadzamy Poczte wraz z
numerem urzedu pocztowego.

Kod pocztowy:

00-303

\Wpisujemy kod pocztowy

Ulica:

ul. Spalska

IWpisujemy skrot ul. razem z nazwa
ulicy, w to samo pole. Pozostale
okreslenia wpisujemy nastepujaco: al.,
AL, PI., Os., Osiedle, Bulwar, Droga,
Ogrod, Park, Rondo, Rynek, Skwer,
Szosa, Wybrzeze, Wyspa. Uwaga: al. -
dla liczby pojedynczej np. al.
Krakowska; Al. — dla liczby mnogiej np.
IAL. Bohaterow

\Warszawy.

Jezeli w nazwie ulicy wystepuje imie¢ np.:
ul. Adama Mickiewicza to imie
wpisujemy w skrocie ul. A. Mickiewicza.
Jezeli w nazwie ulicy wystepuja
okreslenia typu: general, kardynal,
Swiety, profesor, itp., to wpisujemy je

W postaci skroconej co do zasady z

malej litery np.:

ul. kard. Wyszynskiego
ul. gen. Maczka

ul. $w. Hieronima

ul. prof. Bialego

ul. ks. J. Popieluszki
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IAtrium Plaza ul. Spalska

Jezeli w adresie wystepuje nazwa
budynku np. Atrium Plaza to w polu
ulica wpisujemy:

IAtrium Plaza ul. Spalska

Budynek:

12

188/192

\Whpisujemy numer budynku.

Jezeli w adresie wystepuje miejscowos¢
bez ulicy tylko z podanym numerem
budynku, to w pole wpisujemy numer
budynku.

Jezeli budynek ma oznaczenie np.
188/192 to cala numeracje wpisujemy w
numer budynku.

Lokal:

6

6, kl. A, pietro IV
6, Hala F, box 15

\Whpisujemy numer lokalu.

Jezeli wystepuje dodatkowa
informacja blizej okreslajaca lokal, np.
klatka, pietro, hala, box, to wpisujemy
numer lokalu i po przecinku: kl. A,
pietro IV

Hala F, box 15

Skrytka pocztowa:

skr. poczt. 3

IWpisujemy skrot: skr. poczt, i numer
skrytki, np.: skr. poczt. 332

Vm. Pelnomocnik prowadzacy dzialalno$é¢é gospodarcza (lub jest zatrudniony u
pracodawcy np. w kancelarii, na uczelni itd.):

Nazwa pola Zawarto$é pola Zasady wprowadzania
Podstawowe dane
Nazwa IKANCELARIA PATENTOWA, lub WYZSZA |Wpisujemy duzymi literami.
SZKOLA EKONOMICZNA lub KOPALNIA  Jezeli kancelaria jest spotka stosujemy
IWEGLA KAMIENNEGO BOGDANKA skréoty dotyczace tej spélki. Objasnienia
lub POLSERVICE KANCELARIA skrotow:
RZECZNIKOW PATENTOWYCH SP. Z SP.J. - SPOLKA JAWNA
0.0. SP.K. - SPOLKA
PATPOL KANCELARIA PATENTOWA KOMANDYTOWA
SP. Z0.0. S.K.A. - SPOLKA KOMANDY TOWO-
IAKCYJNA
SP. Z 0.0.-SPOLKAZ
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA
S.A. - SPOLKA AKCYJNA
SP.P. - SPOLKA PARTNERSKA
SP.Z0.0. SP.K. - SPOLKA Z
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA
SPOLKA KOMANDYTOWA
Nazwisko: Kowalski 'Wpisujemy z wielkiej litery pozostale
litery male
Imig: Jan 'Wpisujemy z wielkiej litery pozostale
litery male
Typ adresata: Osoba fizyczna \Wybieramy z rozwijalnej listy

Pelniona funkcja:

rzecznik patentowy, adwokat, radca prawny

'Wpisujemy malymi literami pelna nazwe

PESEL: Tego polanie wypelniamy
NIP: Tego pola nie wypelniamy
REGON: Tego pola nie wypelniamy

Id konta ePUAP:

Tego pola nie wypelniamy
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IAdres odpowiedzi:

Tego pola nie wypelniamy

IAdres CU:

Tego pola nie wypelniamy

Prefix nazwa:

Tego pola nie wypelniamy

Prefix nazwisko:

Tego pola nie wypelniamy

IPelniona funkcja:

Tego pola nie wypelniamy

Numer telefonu:

Tego pola nie wypelniamy

Numer telefonu
komérkowego:

Tego pola nie wypelniamy

Numer faksu:

Tego pola nie wypelniamy

IAdres e-mail:

Tego pola nie wypelniamy

EZD ID

Tego pola nie wypelniamy

BO PERSON ID:

Tego pola nie wypelniamy

Adres

Kraj:

POLSKA

\Wpisujemy wielkimi literami

Miejscowosc:

Otwock

INaklo nad Notecia
Kwiatkowo k. Duczymina

IWypelniamy zawsze, nawet jesli nazwa
miejscowosci jest tozsama z Poczta.
Nie wpisujemy dzielnic np.:

Warszawa - Wesola tylko: Warszawa

Jezeli nazwa miejscowosci zawiera
dodatkowe informacje wpisujemy cala
nazwe administracyjna. Jezeli mamy
watpliwosci co do zapisu korzystamy z
,Google maps”

Poczta:

Otwock

Otwock 3

Wypelniamy zawsze, nawet jesli
Poczta jest tozsama z nazwa
miejscowosci.

Nie wpisujemy dzielnic np.:
Warszawa - Wesola tylko: Warszawa

IW przypadku adresu ze skrytka
pocztowa, wprowadzamy Poczte wraz z
numerem urzedu pocztowego.

Kod pocztowy:

00-303

\Wpisujemy kod pocztowy

Ulica:

ul. Spalska

IAtrium Plaza ul. Spalska

\Wpisujemy skrot ul. razem z nazwa
ulicy, w to samo pole. Pozostale
okreslenia wpisujemy nastepujaco: al.,
AL, P1., Os., Osiedle, Bulwar,

IDroga, Ogrod, Park, Rondo, Rynek,
Skwer, Szosa, Wybrzeze, Wyspa. Uwaga:
al. - dla liczby pojedynczej np. al.
Krakowska; Al. - dla liczby mnogiej np.
IAl. Bohateréow

Warszawy.

Jezeli w nazwie ulicy wystepuje imie¢ np.:
ul. Adama Mickiewicza to imie
wpisujemy w skrocie ul. A. Mickiewicza.
Jezeli w nazwie ulicy wystepuja
okreslenia typu: general, kardynal,
Swiety, profesor, itp., to wpisujemy je

W postaci skroconej co do zasady z

malej litery np.:

ul. kard. Wyszynskiego
ul. gen. Maczka

ul. $w. Hieronima

ul. prof. Bialego

ul. ks. J. Popieluszki

Jezeli w adresie wystepuje nazwa
budynku np. Atrium Plaza to w polu
ulica wpisujemy:

IAtrium Plaza ul. Spalska

Budynek:

12

\Wpisujemy numer budynku.
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188/192

Jezeli w adresie wystepuje miejscowos¢
bez ulicy tylko z podanym numerem
budynku, to w pole wpisujemy numer
budynku.

Jezeli budynek ma oznaczenie np.
188/192 to cala numeracje wpisujemy w
numer budynku.

Lokal:

6

6, kl. A, pietro IV
6, Hala F, box 15

\Whpisujemy numer lokalu.

Jezeli wystepuje dodatkowa
informacja blizej okreslajaca lokal, np.
klatka, pietro, hala, box, to wpisujemy
numer lokalu i po przecinku: ki. A,
pietro IV

Hala F, box 15

Skrytka pocztowa:

skr. poczt. 3

Wpisujemy skrot: skr. poczt. i numer
skrytki, np.: skr. poczt. 332

IX Pozostale podmioty, w tym organy $cigania, wymiaru sprawiedliwos$ci,

ministerstwa

Nazwa pola

Zawartos¢ pola

Zasady wprowadzania danych

Podstawowe dane

Nazwa:

lub

lub

KOMENDA POWIATOWA
POLICJI W WARSZAWIE
'WYDZIAL DW. Z
PRZESTEPCZOSCIA
GOSPODARCZA

PROKURATURA REJONOWA W
OLSZTYNIE

SAD OKREGOWY W
KRAKOWIE

X WYDZIAL GOSPODARCZY lub
NACZELNIK PIERWSZEGO
URZEDU SKARBOWEGO W
SOSNOWCU lub

KOMORNIK SADOWY PRZY
SADZIE REJENOWYM DLA
WARSZAWY MOKOTOWA
KANCELARIA KOMORNICZA

INazwe piszemy bez uzywania skrétow
typu KPP, KP itp.

Nazwisko

Tego pola nie wypelniamy

Imie¢

Tego pola nie wypelniamy

Typ adresata:

Szczegélny przypadek

\Wybieramy z rozwijanej listy

PESEL.:

Tego pola nie wypelniamy

NIP:

Tego pola nie wypelniamy

REGON:

Tego pola nie wypelniamy

Id konta ePUAP:

Tego pola nie wypelniamy

Adres odpowiedzi:

Tego pola nie wypelniamy

Adres CU:

Tego pola nie wypelniamy

Prefix nazwa:

Tego pola nie wypelniamy

Prefix nazwisko:

Tego pola nie wypelniamy

Pelniona funkcja:

Tego pola nie wypelniamy

Numer telefonu:

Tego pola nie wypelniamy
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Numer telefonu komérkowego:

Tego pola nie wypelniamy

Numer faksu:

Tego pola nie wypelniamy

IAdres e-mail:

Tego pola nie wypelniamy

EZD ID

Tego pola nie wypelniamy

BO PERSON ID:

Tego pola nie wypelniamy

Adres

Kraj:

POLSKA

\Whpisujemy wielkimi literami

Miejscowosc:

Otwock

INaklo nad Notecia
Kwiatkowo k. Duczymina

'Wypelniamy zawsze, nawet jesli nazwa
miejscowosci jest tozsama z Poczta.
Nie wpisujemy dzielnic np.: Warszawa
- Wesola tylko:

\Warszawa

Jezeli nazwa miejscowosci zawiera
dodatkowe informacje wpisujemy cala
nazwe¢ administracyjna. Jezeli mamy
watpliwosci co do zapisu korzystamy z
,Google maps”

Poczta:

Otwock

Otwock 3

Wypelniamy zawsze, nawet jesli Poczta
jest tozsama z nazwg miejscowosci.

Nie wpisujemy dzielnic np.: Warszawa
— Wesola tylko:

\Warszawa

W przypadku adresu ze skrytka
pocztowa, wprowadzamy Poczte wraz z
numerem urzedu pocztowego.

Kod pocztowy:

00-303

\Wpisujemy kod pocztowy

Ulica:

ul. Spalska

IAtrium Plaza ul. Spalska

\Wpisujemy skrot ul. razem z nazwa
ulicy, w to samo pole. Pozostale
okreslenia wpisujemy nastepujaco: al.,
AL, P1., Os., Osiedle, Bulwar, Droga,
Ogrod, Park, Rondo, Rynek, Skwer,
Szosa, Wybrzeze, Wyspa. Uwaga: al. -
dla liczby pojedynczej np. al.
Krakowska; Al. — dla liczby mnogiej
np. Al. Bohateréw Warszawy.

Jezeli w nazwie ulicy wystepuje imie
np.: ul. Adama Mickiewicza to imie
wpisujemy w skrocie ul. A.
Mickiewicza.

Jezeli w nazwie ulicy wystepuja
okreslenia typu: general, kardynal,
Swiety, profesor, itp., to wpisujemy
lie w postaci skréconej co do zasady
z malej litery np.:

ul. kard. Wyszynskiego

ul. gen. Maczka

ul. $w. Hieronima

ul. prof. Bialego

ul, ks. J, Popieluszki

Jezeli w adresie wystepuje nazwa
budynku np. Atrium Plaza to w polu

ulica wpisujemy:
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IAtrium Plaza ul. Spalska

Budynek: 12

188/192

\Whpisujemy numer budynku.

Jezeli w adresie wystepuje miejscowos¢
bez ulicy tylko z podanym numerem
budynku, to w pole wpisujemy numer
budynku.

Jezeli budynek ma oznaczenie np.
188/192 to cala numeracj¢ wpisujemy
W numer budynku.

Lokal:

6
6, kl. A, pietro IV
6, Hala F, box 15

\Whpisujemy numer lokalu.

Jezeli wystepuje dodatkowa
informacja blizej okreslajaca lokal, np.
klatka, pietro, hala, box, to wpisujemy
numer lokalu i po przecinku: kl. A,
pietro IV

Hala F, box 15

Skrytka pocztowa: skr. poczt. 3

'Wpisujemy skrot: skr. poczt. i numer
skrytki, np.: skr. poczt. 332

UWAGA OGOLNA DLA KOERESPONDENCJI WYCHODZACEDJ nie dotyczy wprowadzania Meta adresatow tylko

generowania wkladek i etykiet adresowych.

Jezeli chcemy wprowadzi¢ tytul np. Szanowny Pan, Profesor, Doktor itd., nalezy dodaé ten zwrot przy wysylce przez

edycje w pole Prefix nazwisko lub Prefix nazwa.
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