@ KANCELARIA

Narzedzie Terminy

Program InPro Kancelaria obstuguje dwie grupy termindw — terminy automatyczne oraz terminy reczne.
Termin automatyczny to termin generowany przez program, bez bezpo$redniego udziatu uzytkownika.
Termin reczny to termin wprowadzony bezposrednio przez uzytkownika.

Terminy dostepne sg zaréwno z narzedzia Terminy jak i Sprawy. Na liscie spraw, do kazdego rekordu
przypisana jest ikonka Termin, ktéra zmienia swoj wyglad w zalezno$ci od statusu terminu:

e |konka Terminy 0. jesli dla danej sprawy istniejq tylko terminy wykonane i/lub niewykonane
ale tylko takie, dla ktorych nie uptynat jeszcze termin wykonania

e |konka Terminy - jesli dla danej sprawy istniejg jakie$ terminy dla ktorych uptynat juz termin
wykonania

Terminy przypisane sg do danych 0séb tj. 0sob, ktére w sprawie do ktdrej nalezy termin, wystepujq jako
Osoba odpowiedzialna.

Aby wyswietli¢ termin dla danej osoby nalezy w narzedziu Terminy, w ramce Kryteria wyszukiwania
wprowadzi¢ odpowiednig warto$¢ w polu Osoba odpowiedzialna.

Aby wyswietli¢ wszystkie terminy, bez ograniczenia do danej osoby, nalezy wyczysci¢ warto$¢ w polu
Osoba odpowiedzialna, klikajac przycisk Wyczy$¢ w ramce Kryteria wyszukiwania.

W programie mozliwe jest usuwanie tylko terminéw recznych. Terminy automatyczne nie moga by¢
usuwane. W przypadku spraw, ktére nie sg juz obstugiwane (np. klient zrezygnowat) aby nie wy$wietla¢
terminow, nalezy przenie$¢ sprawe do archiwum, klikajac w oknie danej sprawy opcje W archiwum.
Program ukrywa wéwczas wszystkie terminy, zarowno automatyczne jak i reczne, przypisane do tej
sprawy.

Aby usunaé termin reczny nalezy kliknaé ikonke Usun @ na liscie terminow.
Aby przywréci¢ usuniety termin reczny, nalezy:

e Zaznaczy¢ opcje Pokaz usuniete w ramce Kryteria wyszukiwania w oknie Terminy
o Klikng¢ ikonke Przywr6¢ - przy danym terminie



Terminy automatyczne

InPro Kancelaria generuje terminy automatyczne, zwigzane z postepowaniem przed odpowiednimi
organami (np. przed Urzedem Patentowym RP) dla nastepujacych rodzajow spraw:

e Znak towarowy (PL)

e Znak towarowy (UE)

e Znak towarowy (IR)

e Wynalazek (PL)

o Wzor uzytkowy (PL)

o  Wzébr przemystowy (PL)
e  Wzér przemystowy (UE)
e Patent europejski

e Wynalazek PCT

Termin automatyczny generowany jest, w zaleznosci od jego rodzaju, w dwoch sytuacjach:

e Po zapisaniu i zaktualizowaniu informacji 0 danej sprawie, lub
¢ Po wykonaniu innego terminu automatycznego

Przyktad:

Po wprowadzeniu do sprawy (Znak towarowy w Polsce) informacji o Dacie doreczenia decyzji, program
generuje termin na wniesienie optaty za publikacje oraz termin na wniesienie optaty za pierwszy okres
ochrony.

Po wykonaniu terminu na wniesienie opfaty za pierwszy okres ochrony, program generuje kolejny termin
na wniesienie optaty za przedtuzenie ochrony oraz termin na ztozenie wniosku o przedtuzenie ochrony.

Aby wykona¢ wybrany termin automatyczny nalezy klikng¢ ikonke Wykonaj ~ na liscie termindw.
W wyswietlonym oknie nalezy wybra¢ odpowiednig date kiedy termin zostat wykonany oraz zatwierdzi¢
klikajac przycisk Wykonai.

Terminy reczne

Termin reczny mozna dodawac zaréwno z okna Terminy jak i Sprawy. Aby doda¢ termin nalezy:

e W oknie Terminy klikng¢ ikonke Dodaj 3 ub

e W oknie Sprawy, po zaznaczeniu na liscie sprawy do ktdrej ma by¢ dodany termin, klikngé
przycisk Dodaj termin

o W wyswietlonym oknie Dodawanie terminu nalezy uzupetnic¢ informacje o terminie i klikna¢ Zapisz



Terminy prywatne

Sq to terminy reczne, widoczne tylko dla 0séb je wprowadzajacych lub dla os6b odpowiedzialnych (w
danej sprawie). Na liScie termindw oraz na kalendarzu terminy prywatne nie wyswietlajg okreslenia
terminu a jedynie kreski , - - - -,

Aby ustawi¢ dany termin jako prywatny, nalezy zaznaczy¢ opcje Termin prywatny w oknie terminu.

Terminy cykliczne

Sg to terminy dodane jako reczne, ale posiadajace mechanizm automatycznego powtarzania w
okreslonych przez uzytkownika odstepach czasu.

Przykiad

Jezeli na poczatku kazdego miesigc wykonujemy zestawienie dla klienta, mozemy zdefiniowaé termin
przypominajacy o tym (np. ,Generowanie zestawienia dla klienta”) i zapisac, ze ma by¢ on powtarzany
co miesigc. Po wykonaniu takiego terminu, program automatycznie doda kolejny, z identycznym opisem,
a jako termin wykonania wstawi date o miesigc p6zniejsza (np. po wykonaniu terminu przypadajacego na
1 stycznia, wygeneruje termin na 1 lutego, itd.).

Aby ustawi¢ termin reczny jako termin cykliczny nalezy:

e W oknie terminu zaznaczy¢ opcje Termin cykliczny

e Wprowadzi¢ warto$¢ w polu ,Powtarzaj termin co” (np. 1) oraz wybra¢ warto$¢ odstepu czasu z
listy (Dzien, Tydzien, Miesiac)

¢ Na koniec nalezy zapisac termin klikajac Zapisz



