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2 Wstep

System Front Office przygotowany zostat przez Europejski Urzad Patentowy z mysla o
potrzebach wnioskodawcéw w panstwach cztonkowskich.

System ten zostat zaadaptowany przez Urzad Patentowy RP do obstugi zgtoszenh patentéw
europejskich sktadanych do UPRP jako urzedu przyjmujacego.

Gtowne funkcje systemu to: wypetnianie, podpisywanie oraz wysytanie zgtoszen EP do UPRP

jako urzedu przyjmujacego.

Aplikacja umozliwia przetgczenie na wersje jezykowg polska lub angielskg, natomiast sam
formularz wystepuje jedynie w trzech wersjach oficjalnych unii europejskiej do wyboru
angielskim, francuskim lub niemieckim.



Instrukcja przeznaczona jest dla uzytkownikdw sktadajacych zgtoszenia patentéw europejskich
(EP) do Urzedu Patentowego RP jako urzedu przyjmujacego, przy uzyciu systemu PL Front Office.
Nazwy statusow i rol w instrukcji podawane sa w jezyku polskim, w nawiasie nazwa angielska.

3 Rejestracjailogowanie

PL FRONT OFFICE

" s orrice
." St

Witamy w
PL Front Office

Zaloguj sie, aby uzyska¢ dostep do PL Front Office, cyfrowego
miejsca sktadania i zarzadzania zgtoszeniami Patentow
Europejskich za posrednictwem UPRP

We wspof z jskim Urzedem

@ rLv

Zaloguj nazwa uzytkownika

Kliknij ,,Zaloguj nazwa uzytkownika” w celu przejscia do stron umozliwiajgcych zatozenie konta,

logowanie lub zmiane hasta

Zaloguj sie na swoje konto

‘ Email or username

‘ Password

Nie pamietasz hasta?

Zaloguj sie przy uzyciu nazwy uzytkownika

Kliknij Rejestracja, jesli jestes nowym

‘ uzytkownikiem.

Nie masz konta? Rejestracja



Rejestracja
Wopisz dane i kliknij Rejestracja. Otrzymasz wiadomos¢ na

e wskazany adres w celu potwierdzenia adresu mailowego.

Nazwisko

Po potwierdzeniu adresu mailowego bedzie mozliwosé
zalogowania sie.

E-mail

Nazwa uzytkownika (login)

Hasto

Potwierdz" hasto

Information clause

« Powrot do logowania

Zaloguj sie na swoje konto

Jesli nie pamietasz lub chcesz zmienié hasto zinnych
{ Email or username \ powodoéw kliknij ,,Nie pamietasz hasta?”

{ Password \

Nie pamietasz hasta?

Nie pamigtasz hasta?
Nazwa uzytkownika lub e-mail (login)

Zaloguj sie przy uzyciu nazwy uzytkownika ‘

Nie masz konta? Rejestracja

« Powroét do logowania

Wpisz swoj adres e-mail lub nazwe uzytkownika a wyslemy
do Ciebie instrukcje, jak utworzyc nowe hasto.

Whpisz swdj adres mailowy i kliknij Zatwierdz, otrzymasz wiadomos$é e-mail

z linkiem do ustawienia nowego hasta.



4 Przeglad pulpitu nawigacyjnego i zgtoszen

Whtasnie sie zalogowates i znajdujesz sie w Panelu nawigacyjnym. To interfejs uzytkownika, ktéry
zapewnia przeglad wszystkich zgtoszen zwigzanych z Twoim profilem i organizacjami.
Przyjrzyjmy sie podstawowym opcjom nawigacji, ktore utatwig Ci podjecie dalszych dziatan.

4.1 Gtéwny Panel nawigacyjny

Przycisk paska bocznego pulpitu
nawigacyjnego - kliknij tutaj, aby uzyskac¢
dostep do pulpitu nawigacyjnego w

dowolnym momencie.

Identyfikator uzytkownika
Wyswietla sie biezacy
uzytkownik, ktory jest

Jezyk uzywany do ogladania
Front Office. Kliknij tutaj, aby

zmieni¢ na inny dostepny jezyk. AR, L ],
To Twoj krajowy portal elektronicznego sktadania w aby otworzy¢ opcje

Jan Kowalski

zarzadzac zgtoszeniami EP. wylogowania.

Zgtoszenia o patent europejski

Karty Przegladowe
Dajg one migawke wszystkich
aktualnych zgtoszen utworzonych przez
uzytkownika i jego odpowiednie stany,
() Wersja robocza takie jak Wersja robocza", "Gotowy do
podpisania"” itp.

Zgloszenia EP >

| Gotowe do

Brak danych podpisania

I (0 Gotowe do zaplaty

0 Gotowe do wystania Tworzenie Zgtoszenia
Kliknigcie tego przycisku spowoduje
otwarcie nowego formularza
zgtoszeniowego EP.

® Utworz zgloszenie

Jesli klikniesz swoje inicjaty w prawym gérnym rogu ekranu wyswietlisz okno swojego profilu.



4.2 Przeglad i statusy zgtoszen
Po wybraniu konkretnego typu zgtoszenia z pulpitu nawigacyjnego zostaniesz przeniesiony do
tabeli przegladowej tego typu zgtoszenia (w tym przypadku zgtoszen Zgtoszenia EP):

Kliknij Zgtoszenia EP

Dalsze dostepne dziatania zalezne od statusu i rodzaju zgtoszenia.

To Twoj krajowy portal elektronicznego sktadania wnioskéw EP w UPRP. Tutaj mozesz z
zgtoszeniami EP.

Zgtoszenia o patent europejski

Kliknij ,,Zgtoszenia EP”, aby
zobaczy¢ swoje zgtoszenia.

1 Wersja robocza >
() Gotowe do podpisania
I (0 Gotowe do zaplaty

(0 Gotowe do wystania

Proces sktadania zgtoszenia sktada sie z kilku etapow, ktére definiujg status ukorniczenia
zgtoszenia. Kazdy wniosek bedzie miat etykiete w tabeli przegladowej reprezentujgca te statusy.

Statusy zgtoszen
Wersja robocza (DRAFT)

Po utworzeniu zgtoszenia, poczatkowo bedzie ono miato status ,,Wersja robocza”, dopdki
(przynajmniej) wszystkie wymagane pola w formularzu wniosku nie zostang wypetnione i nie
zostanie ono przeniesione do statusu ,,Gotowe do podpisu” przez autora.

Gotowe do podpisu (Ready to sign)

Status zgtoszenia, w ktérym autor podat wszystkie niezbedne informacje, aby zmieni¢ jego
status na kolejny, umozliwiajgc dodanie podpisu do zgtoszenia.

Gotowe do wystania (Ready to send)

Status zgtoszenia, w ktérym wniosek patentowy, po podpisaniu, jest gotowy do wystania.



Wystane (Sent)

Status zgtoszenia, ktéry wskazuje, ze nadawca pomyslnie wystat wniosek do urzedu
przyjmujacego.

W zaleznosci od statusu, mozna wybra¢ dowolne zgtoszenie, aby kontynuowa¢ nad nim prace
lub sprawdzi¢ jego szczegdty. Statusy mozna réwniez wykorzystaé do filtrowania listy. Ponizej
znajduje sie ilustracja przedstawiajgca podstawowag nawigacje:

Przycisk Tworzenie
zgtoszenia rozpocznie
.‘} IO pwesonTOFecE nowe zgtoszenie
otwierajgc odpowiedni
formularz

Kliknij przycisk Filtry, aby Tabela lub lista z kolumnami wySwietla wszystkie
wyswietli¢ dodatkowe filtry. istotne informacje zwigzane z zgtoszeniami przez
e uzytkownika. Liste mozna przearanzowac zgodnie z
kolumna, regutami takimi jak najwczesniejsza do
ostatniej daty lub kolejno$é alfabetyczna itp.

Y Filtry

(0] Naszznak + Zgtaszajacy + Tytui wynalazku + Ostatnia modyfikacja + Status * @ Akcje Wiecej

testRBO319 Stanistaw Dabek Air temperature monitor... 19/03/2026
test test 10/03/2026 Wersja robocza d [ ]

JSA009? Jozef Krzvzanowski JSA00? 10/03/2026 Wersiarobag 7’ [}

Dalsze dostepne
dziatania zalezne
od statusu i
rodzaju

Niezbedne przyciski do

edycji, usuwania lub
przegladania zgtoszen.




5 Tworzenie nowego zgtoszenia EP
5.1 Zgtoszenie EP

Ponizej zostanie pokazane, jak utworzyc¢ i wystac zgtoszenie EP za posrednictwem PL Front Office.

Nowe zgtoszenie EP

Aby utworzy¢ nowe zgloszenie, uzupelnij ponizsze informacje

 Nasz znak
Znak

 Metoda platnosci

Auto hd

~ Jezyk wniosku 1
angielski | @
Zapoznatem sie z informacja o ochronie danych

Anuluj ‘ Potwierdz '

Po uruchomieniu nowego zgtoszenia pojawi sie okno, w ktérym nalezy wpisaé ,,Nasz znak”,
wybraé metode ptatnoscii jezyk wniosku.

Rozwijana Metoda ptatnosci wyswietla mozliwe opcje wykonywania ptatnosci na rzecz EPO.
Kliknij pole i wybierz zadanag opcje ptatnosci (np. "Auto” dla automatycznego zlecenia
debetowego).

Jezykiem formularza wniosku moze by¢ angielski, francuski lub niemiecki.

Po zakonczeniu wypetniania pél zaznacz pole wyboru "Zapoznatem sie z informacja o ochronie
danych" i kliknij Potwierdz, aby kontynuowac.



Bl

test123 &P 1001 -Dratt

Overview
General information
© testizs B ep 1001 ! 0 @ General information
Parties, inventors
1 o q @ Parties, inventors

Designations, priority, biological material, sequence listings

Zostaniesz przeniesiony na strone z wnioskiem patentowym EP online, gdzie aplikacja EPO
Online Filing 2.0 zostanie otwarta w postaci ramki osadzonej (iFrame). Spowoduje to
wyswietlenie nowego pustego formularza z wczesniej wprowadzonym ,,Nasz znak”.

Wypetnij wszystkie wymagane szczegoty dla nowego zgtoszenia EP i po zakonczeniu kliknij
Zapisz, aby zapisa¢ zgtoszenie i powréci¢ do pulpitu nawigacyjnego PL Front Office.

System PL Front Office nie obstuguje realizacji ptatnosci. Ptatnos¢ realizowana jest zgodnie z
procedurami EPO po wptynieciu zgtoszenia.

W odpowiedniej zaktadce zgtoszenia prezentowana jest kwota optaty na podstawie
wprowadzonych danych.

Nalezy wybra¢ sposob zaptaty z listy. Ptatnos¢ realizuje sie oddzielnie po wptynieciu zgtoszenia
do EPO.

Fees

3 fees selected  Total: € 2.172,00

Payment details (-]

Payment method.
Not specified (1]

G Automatic debit order . If you leave 'Not specified’, fee payment needs to be amanged separately regardless of whether any fees in the fees section below are (pre-)selected

Re! Debit from deposit account
Pr¢ Bank transfer
Ag Credit card

Re Not specified

0000

Extension/validation fees

Po zapisaniu zgtoszenia i wypetnieniu wymaganych pél zgtoszenie ma status ,,Wersja robocza”
(Draft) z zielonym znaczkiem:

Status * @ Akcje

- -
Wersja robocza o :



Aby uzyskac¢ bardziej szczegotowe instrukcje dotyczace sposobu uzycia EPO Online Filing 2.0,
mozesz zapoznac sie z przewodnikami uzytkownika i samouczkami na stronie File with us
portalu MyEPO: https://www.epo.org/en/applying/myepo-services/file-with-us.

5.2 Podpisywanie i wysytanie

W celu wystania do podpisu kliknij ikone trzech kropek na koricu wiersza odpowiadajgcego
zgtoszeniu.

Wersja robocza o o

7 Edytuj E
[ ] Usun |
[ Podglad

Wyswietl podsumowanie

f Przenies do innej organizacji

> Wryslij do podpisu

Kliknij Wyslij do podpisu w celu zmiany statusu na Gotowy do podpisania (Ready to sign).

Gotowe do podpisania o

Kliknij ... i wybierz Podpisz


https://www.epo.org/en/applying/myepo-services/file-with-us

W niektorych przegladarkach dostepne sg ikonki edycji, usuwania i podgladu, jak ponizej.

Status ~ @ Akcje Wiecej

Gotowe do podpisania [] ® o
Wystano ! Przenie$ do innej organizacji |
Wystano Powroc€ do wersji roboczej !

?I: Podpisz

)

Wystano

W celu podpisania kliknij Podpisz lub ikonke podgladu.

Zostang wyswietlone dokumenty zgtoszenia, i dostepny bedzie przycisk Podpisz zgtoszenie.

wersji robocze] i wszystkich zataczonych dokumentéw. Przed

¥~ Powréc do wersji roboczej 2 Podpisz zgloszenie

En] Q v 1 z4 — | + Skalaautomatyczna PELTZE &3 »

Europdisches
Patentamt
0)), furopesn Request for grant of a European patent
Patent Office
Office européen

des brevets

I For official use only
1 Application number: @
2 Date of receipt (Rule 35(2) EPC): [prEC|
3 Date of receipt at EPO (Rule 35(4) EPC): RENA
4 Date of filing:
5 ganf ?fFu{upea?p:m?t and examination of the application under Article m

W wyswietlonym oknie Podpisz zgtoszenie, kliknij Dodaj podpis i wpisz dane osoby
podpisujace;j.
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Podpisy (0)

Informacje o podpisie

Rola @

"':' Zgtaszajacy
‘-:' Przedstawiciel

"': ) Inny

Podpis

Miejsce podpisu

Wybierz rodzaj podpisu

o Alfabetyczny

/Podpis /

Na koncu kliknij Potwierdz podpisy i nastepnie odpowiedni przycisk:
Zapisz i zamknij Z Podpisz i zamknij

Mozna tylko podpisa¢ i wysta¢ oddzielnie lub od razu podpisac¢ i wystacé.
W przypadku Podpisz i zamknij.

Na koncu procesu zgtoszenie ma status Wystano (Sent).

6 Zarzadzanie uzytkownikami
Zarzadzanie uzytkownikami to zestaw funkcjonalnosci, ktére umozliwiajg uzytkownikowi
kohcowemu posiadajgcemu role administratora m.in. zarzadzanie grupami uzytkownikow
koncowych oraz przypisywanymi im rolami.

Gtéwne funkcjonalnosci obejmujg opcje dostepne dla uzytkownika aplikacji — takie jak szczegéty
uzytkownika, typ uzytkownikaiinne.

6.1 Podstawowe funkcjonalnosci zarzadzania uzytkownikami
e Zarzadzanie wdrazaniem nowych uzytkownikéw
e Zarzadzanie rolami uzytkownikow
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o Wybor profilu uzytkownika
e Zarzadzanie profilem uzytkownika
e Scalanie zduplikowanych kont uzytkownikéw

Powyzsze funkcjonalnosci pozwalaja systemowi wspiera¢ rozproszone i zdalne procesy pracy.
Na przyktad umozliwiajg zapewnienie, ze rézne osoby wykonuja rézne czynnosci, dzieki czemu
wszystkie zadania nie spoczywajg na jednej osobie.

6.2 Konto indywidualne
Konto indywidualne jest powigzane z jednym uzytkownikiem i umozliwia temu uzytkownikowi
posiadanie nastepujgcych rol:

e Autor (Drafter)

o Podpisujacy (Signer)
e Nadawca (Sender)

¢ Administrator

Dopdki konto nie zostanie powigzane z organizacjg, uzytkownik bedzie mogt wyswietlaé i
uzyskiwac¢ dostep jedynie do swoich wtasnych zgtoszen.

6.3 Role
Konta uzytkownikéw moga mieé przypisane role; wptywajg one na uprawnienia oraz dziatania,
jakie uzytkownik moze wykonywaé w systemie.

Rola Administratora umozliwia przypisywanie poszczegoélnych rél do kont uzytkownikéw.

Role:

MNadawca Wecld Projektodawcadokumentu ' Podpisujacy EalnllyiiSde ]y
Sender Drafter ' Signer
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6.4 Konto organizaciji

Konto organizacji jest tworzone przez uzytkownika posiadajgcego role Administratora.
Organizacja staje sie nastepnie grupg kont indywidualnych powigzanych z dang organizacjg. Do
poszczegolnych kont indywidualnych w organizacji moga by¢ przypisywane rozne role, ktore
wptywajg na dziatania i uprawnienia dostepne dla danego uzytkownika. Wszyscy uzytkownicy
powigzani z organizacja moga przegladac¢ zgtoszenia nalezace do organizacji.

6.5 Proces tworzenia konta uzytkownika

Gdy uzytkownik po raz pierwszy tworzy konto w Front Office, dostepnych jest kilka mozliwosci w
zakresie procesu tworzenia konta uzytkownika, zaleznie od tego, czy zaktadane jest konto
indywidualne czy organizacji.

Po utworzeniu konta indywidualnego uzytkownik moze przejs¢ jednym z trzech mozliwych
procesow tworzenia konta uzytkownika:

e moze kontynuowac korzystanie z konta indywidualnego,
e dotaczy¢ doistniejgcej organizaciji
e utworzy¢ nowa organizacje.

6.5.1 Kontynuacja z kontem indywidualnym

Jesli uzytkownik wybierze kontynuowanie z kontem indywidualnym, panel (dashboard) wyswietli
wytacznie zgtoszenia przypisane do tego konta, a uzytkownik bedzie miat dostep tylko do zgtoszen
zwigzanych z jego wtasnym kontem. Uzytkownik bedzie posiadat wszystkie role przypisane do
niego indywidualnie. Nadal bedzie mozliwe dotaczenie do konta organizacyjnego w pézniejszym
czasie, jak réwniez utworzenie konta organizacji w przysztosci.

6.5.2 Dotaczenie do istniejgcej organizacji

Podczas dotgczania do konta organizacji uzytkownik musi wybraé¢ organizacje, ktérej zgtoszenia
beda wyswietlane w panelu. Role konta indywidualnego zostanag nadane uzytkownikowi przez
administratora lub administratoréw organizacji. Uzytkownik bedzie miat dostep do zgtoszen
zwigzanych z kontem organizacyjnym, a dostep ten bedzie odpowiednio ograniczony zaleznie od
przypisanej roli.

6.5.3 Utworzenie nowej organizacji

Jesli uzytkownik zdecyduje sie utworzyé nowe konto organizacji, automatycznie otrzymuje role
administratora tej organizacji. Dzieki temu bedzie mdgt zapraszac inne osoby do dotgczenia do
konta organizacji oraz przypisywac role cztonkom organizacji.
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6.6 Profil uzytkownika

6.6.1 Strona startowa

Podczas pierwszego logowania jako nowy uzytkownik, strona docelowa bedzie wygladac tak, jak
pokazano w ponizszym przyktadzie. Klikajac na nazwe uzytkownika w prawym gérnym rogu
strony, krétkie szczegdty uzytkownika z nawigacjg do innych opcji staja sie widoczne.

€ > C 2% epotest-pl.uprp.gov.pl [ ¢ o} |

.‘ " EATENTORSE  PL FRONT OFFICE
OF POLAND

nrofilu uzvtkownika.
o
Jan Kowalski Tutaj wyswietlane sa role
B > Wyswietl profil > przypisane aktualnemu
Jan Kowalski uzytkownikowi. Wptywajg one na
Indywidualny procesy, ktére uzytkownik jest w
To Twdj krajowy portal elektr stanie wykonac.

zarzadzaé zgtoszeniami EP. Twoje role

Nadawca (Podpisujacy (ERMMENGR Projektodawca dokumentu

Zgtoszenia o patent eu

© 7mics konto Kliknij tutaj, aby przejs¢ do

strony, tworzenia nowej
&% Utwérz organizacje organizacii.

Zgloszenia EP

31 wyloguj sie

Gotowe do
Brak danych

podpisania
I (0 Gotowe do zaplaty

(0 Gotowe do wystania

® Utwérz zgloszenie

Z gtéwnego konta przejdz do ekranu profilu uzytkownika: kliknij ikone uzytkownika (w prawym
gornym rogu), a nastepnie link ,,Wyswietl profil”.
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6.6.2 Strona szczego6tow profilu uzytkownika

= ." DR PLPRONTORFICE a @ev |

Pulpit nawigssyimy = Ma&j prafil

Méj profil

Mate] stronie mozesz przegladaé | edytowad wszystkie szczegdty dotyczace Twojego profilu
osobistego.

Moje dane 7

Informacje osobiste

Iniiciaty Imig
Jan
Nazwiska E-mait
Kawvalzki renatabo@tlenpl

Nazwa ubytkownika

heoeialski

Organizacja

Indywidusziny
Role

Projektndawes dokumenty  Madawea -w Phatnik

Zarzadzaj kontem

Scal konto

Ten proces jest trwaty | nie modna go cofngd. Scalenie wszystkich
danwych moze potrwad kilka dni.

Adres e-mail konts lub nazws wivtkowniks

Usuri konto

Ten proces jest trwaty | nie moéna go cofngd. Usuniede wszystkich
danych mode potrwad kilks dni.

# Usurikonto

6.7 Tworzenie nowej organizacji
Mozesz utworzy¢ nowa organizacje za pomocag menu po lewej stronie pulpitu nawigacyjnego.
Zobacz ponizsze zrzuty ekranu, aby zakonczy¢ proces.
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Informacje o organizacji

Informacje o organizacji

Opis

Wybierz kolor akcentujacy

Ten kolor bedzie uzywany do wyswietlania nazwy Twojej organizacji na pasku nawigacyjnym.
Anuluj

Wypetnij pola i kliknij Utworz organizacje.
Zostanie utworzona organizacja, ktorej bedziesz Administratorem.

Zapraszaj i zarzgdzaj uzytkownikami klikajgc ikone:

o Zarzadzanie uzytkownikami
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