@ KANCELARIA

Narzedzie Sprawy

Program InPro Kancelaria umozliwia zarzadzanie sprawami prowadzonymi przez Kancelarig, zardbwno w
zakresie zdefiniowanych w programie rodzajow spraw jak i w zakresie spraw definiowanych przez
uzytkownika. Domysinie obstugiwane nastepujace rodzaje spraw:

e Inna (ogdlny rodzaj sprawy)
e Wynalazek (PL)

e Znak towarowy (PL)

o Wzor uzytkowy (PL)

o  Wzbr przemystowy (PL)

e Patent europejski

e Walidacja patentu europejskiego (PL)
e Wynalazek PCT

e Znak towarowy (UE)

o  Wzbr przemystowy (UE)

e Znak towarowy (IR)

e Znak towarowy (zagraniczny)

Aby uruchomi¢ narzedzie nalezy wybrac polecenie Sprawy umieszczone na gldbwnym menu (z lewej
strony ekranu). Po uruchomieniu wys$wietlana jest lista spraw, a takze narzedzia umozliwiajace:

e przeszukiwanie bazy spraw

e wydruk listy spraw

e dodawanie, edytowanie, podglad lub usuwanie spraw

e wySwietlenie terminéw, czynno$ci oraz dokumentéw zwigzanych z dang sprawq
o tworzenie korespondencji do danej sprawy

Aby przeszukiwac liste spraw nalezy:

e W ramce Kryteria wyszukiwania wprowadzi¢ warto$¢ w odpowiednim polu np. 123 w polu
Numer sprawy
o Klikng¢ przycisk Znajdz



Aby wydrukowag liste spraw nalezy:

e Klikna¢ ikonke drukarki = umieszczona nad i pod lista spraw

o W wyswietlonym oknie wprowadzi¢ ewentualnie tytut wydruku w polu Opis (np. Sprawy dla ABCD
Sp.zo.0.)

o Klikng¢ Podglad w celu wyswietlenia listy na ekranie

e Klikng¢ Pobierz w celu pobrania listy w formie pliku PDF

Aby dodaé nowa sprawe nalezy:

o Klikng¢ przycisk Dodaj sprawe umieszczony nad listg spraw

o W wyswietlony oknie wybra¢ odpowiedni rodzaj nowej sprawy i klikng¢ przycisk Dalej
o W wyswietlonym oknie Dodawania sprawy wprowadzi¢ dane w odpowiednich polach
o Klikng¢ przycisk Zapisz

Po kliknieciu przycisku Zapisz program sprawdza czy dane niezbedne dla danego rodzaju sprawy zostaty
uzupetnione. W przypadku brakdw, wyswietlany jest komunikat, a pola ktére muszg zosta¢ uzupetnione,
zaznaczane sg kolorem czerwonym.

Do kazdej sprawy istnieje mozliwos¢ przypisania dowolnej liczby podmiotow np. klientow,
wspotpracownikow, asystentow, ptatnikéw itp. Dane o podmiotach muszg by¢ w pierwszej kolejnosci
wprowadzone (zapisane) do kontaktow, a nastepnie moga by¢ dowolnie pobierane do spraw. Kazdy
podmiot (kontakt) moze zosta¢ dodany do spraw petnigc w nich rézne funkcje. Ten sam kontakt moze
bowiem w jednej sprawie funkcjonowac np. jako Klient, a w innej np. jako Wspdtpracownik.

Aby dodaé podmiot do sprawy nalezy:
W oknie sprawy klikng¢ przycisk Dodaj umieszczony na pierwszej zaktadce w ramce Podmioty

e W wySwietlonym oknie Dodawanie podmiotu nalezy doda¢ dane podmiotu klikajac na ikonke

w polu Podmiot
o Wybrac funkcje podmiotu z listy Funkcja
¢ Alternatywnie mozna takze wprowadzi¢ warto§¢ w polu Ich znak
o Klikng¢ przycisk Zapisz

Wszystkie podmioty w danej sprawie wy$wietlane sg w oknie sprawy w ramce Podmioty.

Do kazdej sprawy istnieje mozliwosC przypisania tzw. naszego znaku. Warto§¢ moze zosta
wprowadzona recznie lub wygenerowana automatycznie. Aby automatycznie nada¢ wartosé w polu
Nasz znak nalezy:

o Klikng¢ przycisk Generuj w polu Nasz znak

e Program wygeneruje wartos¢ dla pola Nasz znak zgodnie z zapisanym w administracji
schematem



e W przypadku gdy brak jest zdefiniowanego schematu dla generowania warto$ci w polu Nasz
znak program wyswietli okno Wybér formatu znaku w ktorym mozliwe jest zdefiniowanie nowego
schematu lub wybranie z listy istniejacego schematu tworzenia warto$ci dla pola Nasz znak

Sposdb tworzenia schematu tworzenia wartosci dla pola Nasz znak opisany zostat w instrukcji, w czesci
dotyczacej administracji systemu.

W przypadku spraw zwigzanych z obstugg znakow towarowych istnieje mozliwo$¢ przypisania do sprawy
wykazu towaréw badz zdefiniowania jedynie listy klas. Aby doda¢ wykaz towaréw do sprawy nalezy:

o Klikng¢ przycisk Dodaj pod listg Wykaz towardw i ustug
e W wysSwietlonym oknie nalezy uzupetni¢ dane w polu Klasa (np. 35) oraz Opis (np. reklama)
o Klikng¢ przycisk Zapisz

Po uzupetnieniu wykazu towardéw program automatycznie uzupetnia warto$¢ w polu Klasy oraz w polu
Liczba klas.

W przypadku niektorych spraw istnieje mozliwos¢ przypisania informacji na temat pierwszenstw. Aby
dodac¢ pierwszenstwo do sprawy nalezy:

o Klikng¢ przycisk Dodaj pod listg Pierwszenstwa

o W wysSwietlonym oknie nalezy uzupetni¢ dane w polu Numer pierwszenstwa, Data pierwszenstwa
oraz Kraj

o Klikng¢ przycisk Zapisz

Po uzupetnieniu listy pierwszenstw program automatycznie uzupetnia warto§¢ w polu Liczba
pierwszenstw.

Na liscie kontaktéw, w kazdym wierszu umieszczone sq ikonki umozliwiajace:
Q podglad szczegdtdw danej sprawy
4 edycje sprawy
@ usuniecie danej sprawy
& wy$wietlenie w osobnym oknie listy termindw zwigzanych z dang sprawg
* wyswietlenie w osobny oknie listy czynno$ci zwigzanych z dang sprawg,

3

wyswietlenie w osobnym oknie listy dokumentéw zwigzanych z dang sprawg

4 wygenerowanie nowej korespondenciji zwigzanej z dang sprawq



Istnieje mozliwosci tworzenia wiasnych rodzajéw spraw obstugiwanych przez InPro Kancelaria.
Definiowane przez uzytkownika rodzaje spraw widoczne sq na liscie wySwietlanej podczas generowania
nowej sprawy. Aby zdefiniowaé wtasny rodzaj sprawy nalezy:

e W menu Administracja wybra¢ polecenie Dodatkowe rodzaje spraw

o Klikng¢ ikonke Dodaj umieszczong nad i pod listg rodzajow spraw

o W wySwietlonym oknie zdefiniowa¢ nazwe nowego rodzaju sprawy w polu Nazwa (np.
Umowy najmu)

o Klikng¢ przycisk Zapisz

Definiowane przez uzytkownika rodzaje spraw oparte sg na schemacie zgodnym z rodzajem spraw Inna.



