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1 Введение 

1.1 Область применения 

Настоящее руководство предназначено для пользователей модуля 

Личный кабинет Интернет портала ФИПС и приложения Формы подачи 

заявлений с Интернет портала ФИПС (далее по тексту – приложение, система, 

ЛК). Приложение предназначено для направления корреспонденции в ФИПС 

и получения корреспонденцию из ФИПС и для обеспечения возможности 

осуществить подачу в электронной форме заявлений с интернет портала 

ФИПС.  
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2 Работа с Личным кабинетом 

2.1 Вход в личный кабинет 

Для входа в личный кабинет требуется на главной странице Интернет 

сайте ФИПС перейти на страницу «Личный кабинет по переписке по заявкам». 

В открывшемся окне нажать кнопку «Вход в Личный кабинет». 

В открывшейся форме необходимо заполнить поля «Имя 

пользователя», «Пароль» и нажать кнопку «Войти в личный кабинет». 

 

Рисунок 1. Форма входа 

В случае неуспешной авторизации появится системное сообщение: 

«Неправильный(ые) имя пользователя и/или пароль». 

 

Рисунок 2. Неуспешная авторизация 

В случае успешной авторизации открывается форма с главным меню 

личного кабинета. 
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Рисунок 3. Главное меню 

Форма позволяет выбрать раздел для последующих действий с личным 

кабинетом. 

2.2 Регистрация новой учетной записи ЛК 

Для первичной регистрации учетной записи в Личном кабинете 

необходимо нажать кнопку «Зарегистрировать ЛК» на форме входа Рисунок 

1. Форма входаДалее откроется форма для ввода данный новой учетной 

записи ЛК. Необходимо заполнить все обязательные поля формы и нажать 

кнопку «Создать». Если все поля заполнены корректно, то будет создан новый 

личный кабинет и на указанный адрес электронной почты отправлено письмо. 

 

Рисунок 4. Новый пользователь 

2.3 Заявки 

При выборе пункта главного меню «Заявки» на экране появится 
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следующая форма, содержащая заявки данного пользователя ЛК. Список 

заявок может отображаться в табличном или блочном виде. 

 

Рисунок 5. Заявки в блочном виде 

 

Рисунок 6. Заявки в табличном виде 

Поиск заявки можно провести по следующим критериям: 

 Номер заявки – возможен поиск по части номера; 

 Вид заявки; 

 Переписка – открыта, закрыта; 
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 Черновик. 

Для получения результата по выбранным критериям необходимо 

нажать на кнопку «Показать». Кнопка «Сбросить» предназначена для 

очистки параметров предыдущего выбора критериев и результатов поиска. 

Для просмотра переписки по одной заявке в полученных результатах, 

необходимо нажать на блок конкретной заявки, содержащей в шапке вид и 

номер заявки, после чего на экране откроется следующая форма. 

 

Рисунок 7. Переписка по заявке 

На странице переписки представлена вся корреспонденция по заявке, 

размещенная в Личном кабинете. Форма позволяет редактировать название 

заявки, осуществлять поиск корреспонденции и отправлять новую 

корреспонденцию по заявке. 

При появлении новой корреспонденции, отправленной из ФИПС 

пользователю, пользователь получит уведомление по электронной почте. 

После этого полученную корреспонденцию можно скачать с этой страницы. 

Для редактирования названия заявки необходимо ввести в поле 
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«Название» соответствующий текст и нажать кнопку «Сохранить», после чего 

появится системное сообщение «Объект делопроизводства <вид заявки> 

№<номер заявки> обновлен.». 

 

Рисунок 8. Редактирование названия заявки 

Для поиска корреспонденции требуется ввести данные в одно или 

несколько полей фильтра: 

 Вид корреспонденции – вся переписка, полученная, 

отправленная корреспонденция; 

 За время – без учета даты, за сегодня, за 2дня, за 3 дня, за 4 

дня, за 5 дней, за 7 дней, за 10 дней, за 14 дней, за 30 дней, 

за определѐнную дату, до определенной даты, с 

определенной даты, за интервал дат. 

После выбора одного или нескольких критериев поиска необходимо 

нажать кнопку «Показать», после чего система выдаст результат по 

выбранным критериям. Кнопка «Сбросить» предназначена для очистки 

параметров предыдущего выбора критериев и результатов поиска. 

Также на странице переписки есть возможность отправить новую 
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корреспонденцию в ФИПС. Для этого необходимо нажать на ссылку «Новое 

письмо по заявке». 

 

Рисунок 9. Загрузка файлов перед отправка входящей корреспонденции 

На открывшейся странице необходимо выбрать файл с сообщением, 

файл электронной подписи (при наличии) и нажать кнопку «Загрузить 

файлы», при этом появится кнопка «Отправить корреспонденцию». 

 

Рисунок 10. Новое письмо по заявке 

Корреспонденция не отправлена в ФИПС до момента нажатия кнопки 

«Отправить корреспонденцию», после нажатия кнопки, в случае успешной 
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отправки, появляется системное сообщение «Письмо отправлено». 

 

Рисунок 11. Входящая корреспонденция отправлена 

При необходимости загрузить другой файл необходимо повторить 

предыдущие действия. Если пользователь решит вообще не отправлять этот 

файл, то достаточно уйти с данной страницы, файл автоматически будет 

удален через некоторое время. 

Изменение или удаление корреспонденции после отправки 

невозможно. 

Прикрепляемые файлы должны соответствовать техническим 

требованиям к представлению материалов в электронном виде при ведении 

переписки с использованием сервиса «Личный кабинет». 

 

2.4 Переписка 

При выборе пункта главного меню «Переписка» на экране появится 

следующая форма, содержащая переписку по всем заявкам пользователя. 
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Рисунок 12. Переписка 

Форма позволяет сделать фильтрацию переписки по следующим 

критериям: 

 Номер заявки; 

 Вид заявки; 

 Вид корреспонденции; 

 За время. 

После выбора одного или нескольких критериев в данной форме 

требуется нажать кнопку «Показать», после чего система выдаст результат 

по выбранным критериям. Кнопка «Сбросить» предназначена для очистки 

параметров предыдущего выбора критериев и результатов поиска. 

В результатах поиска можно загрузить на свой компьютер 

приложенные к письму файлы. 

2.5 Черновики 

При заполнении формы подачи заявления можно на любом шаге 

заполнения формы сохранить Черновик для последующего заполнения. 
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Сохраненные черновики будут доступны в списке заявок (пункт 

главного меню «Заявки»). Можно использовать фильтра Черновики для 

отображения только Черновиков. При переходе по ссылке в столбце «Номер 

заявки» открывается форма заявления с сохраненными ранее данными и 

возможно продолжить заполнять данные полей заявления.  

Черновик может быть удален при нажатии на «Удалить Черновки» в 

соответствующей строке.    

 

Рисунок 13. Черновики 

2.6 Выход 

При выборе пункта главного меню «Выход», осуществляется возврат 

на форму авторизации. 
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3 Работа с Формами подачи заявлений с Интернет портала ФИПС  

Для подачи заявления в электронном виде через Формы подачи 

заявлений с Интернет портала ФИПС необходимо войти в Личный кабинет 

используя свою учетную запись (логин/пароль) (см. п 2.1.) или 

зарегистрировать новую учетную запись (см. п.2.2.). 

3.1 Подача заявления на выдачу патента на промышленный 

образец  

После успешной авторизации откроется форма с главным меню 

Личного кабинета (Рисунок 3. Главное меню). 

При выборе пункта меню «Заявление о выдаче патента на 

промышленный образец» на экране появится форма «Адрес для переписки» 

шаг 1(Рис.14). 

Переход к каждому последующему шагу осуществляется нажатием 

кнопки «Далее», чтобы вернуться к предыдущему шагу необходимо нажать 

кнопку «Назад», чтобы вернуться к первому шагу нажмите кнопку «В 

начало». Для сохранения Черновика заявления для последующего внесения 

правок необходимо использовать кнопку «Сохранить Черновик». 

 

 

Рисунок 14 – Шаг 1. Заявление на выдачу патента на промышленный образец. Адрес для 

переписки 

 

http://lk.bx-prod.srvdev.ru/apo/userPO?evictCache=true&step=1
http://lk.bx-prod.srvdev.ru/apo/userPO?evictCache=true&step=1
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Поля «ФИО и/или наименование адресата» и «Адрес для переписки» 

заполняются в обязательном порядке, поля «Телефон» и «Факс» - не 

обязательны для заполнения и заполнятся в свободном формате. Поле «E-

mail» - адрес электронной почты не обязательно для заполнения, 

валидируется на соответствие шаблону электронных адресов. 

При не заполнении обязательных полей формы и попытке перейти к 

следующему шагу на экране появится сообщение «Это поле необходимо 

заполнить» (Рис.15). 

 



15 

 

 

Рисунок 15 – Шаг 1. Заявление на выдачу патента на промышленный образец. Адрес для 

переписки 

При правильном заполнении формы на экране откроется следующая 

форма «Заявление на выдачу патента на промышленный образец. Шаг 2. 

Информация о заявлении» (Рис.16). 

 

 

Рисунок 16 – Шаг 1. Заявление на выдачу патента на промышленный образец Информация о заявлении 

(Вариант1) 

 

Данная форма предполагает несколько вариантов заполнения: 

Вариант заполнения 1: 

Данный вариант отображается при выборе радиокнопки 
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(переключатель) «Заявление подается в отношении одного промышленного 

образца». 

Заполняется обязательное поле «Название промышленного образца», 

при выборе радиокнопки «Заявление подается в отношении одного 

промышленного образца» открывается набор полей, соответствующий 

варианту заполнения 1. 

При нажатии кнопки «Добавить изображение изделия в целом» 

добавляется блок «Изображение изделия в целом» для загрузки изображения 

промышленного образца в целом. Файл загружается в формате JPG, JPEG в 

поле «Изображение промышленного образца в целом». При ошибочной 

загрузке файла нажать кнопку «Удалить» (Рис.16). 
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Вариант заполнения 2: 

Данный вариант отображается при выборе радиокнопки 

(переключатель) «Заявление подается в отношении группы промышленных 

образцов» и одновременном выборе радиокнопки «Варианты» (Рис.17). 

 

Рисунок 17 – Шаг 2.Заявление на выдачу патента на промышленный образец. Информация о 

заявлении (Вариант 2) 

Заполняется обязательное поле «Название промышленного образца», 

при выборе радиокнопки «Заявление подается в отношении группы 

промышленных образцов» открывается набор полей и радиокнопок 

(переключателей). При выборе радиокнопки «Варианты», форма заполнятся 

по варианту заполнения 2 (Рис.17). 

При нажатии кнопки «Добавить вариант» будет добавлен блок для 

загрузки изображений варианта промышленного образца: текстовое поле 

«Название с указанием номера варианта» в котором в свободной форме 

указывается номер, кнопка «Добавить изображение варианта» при нажатии 

на которую добавится поле «Изображение варианта» с возможностью 

загрузки изображения в формате JPG, JPEG и кнопка «Удалить» при нажатии 
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на которую, удаляется поле для загрузки варианта, при нажатии на кнопку 

«Удалить вариант», удаляется весь блок (Рис.17). 

Вариант заполнения 3: 

Данный вариант отображается при выборе радиокнопки 

(переключатель) «Заявление подается в отношении группы промышленных 

образцов» и одновременном выборе радиокнопки «Набор/компонент и его 

части» (Рис.18). 

 

Рисунок 18 – Шаг 2. Заявление на выдачу патента на промышленный образец.  Информация о 

заявлении (Вариант 3) 

Отображаются блоки: 

 «Описание» с обязательным для заполнения полем «Название 

изделия в целом» и кнопкой «Добавить изображение изделия в 

целом», при нажатии на которую откроется блок «Изображение 

изделия в целом», который содержит поле «Изображение 

промышленного образца в целом» с возможностью загрузки 

изображений промышленного образца в целом в формате JPG и 

кнопка «Удалить» при нажатии на которую, блок удаляется; 

 «Самостоятельная часть изделия» с кнопкой «Добавить 



19 

 

самостоятельную часть изделия», при нажатии на которую 

открывается обязательное для заполнения поле «Название 

самостоятельной части изделия, входящей в набор/комплект» и 

кнопка «Добавить изображение части» при нажатии на которую 

открывается поле «Изображение части» с возможности загрузки 

изображения в формате JPG и кнопка «Удалить» при нажатии 

поле с загруженным в него файлом удаляется и кнопка 

«Удалить часть» при нажатии на которую блок удаляется 

(Рис.18). 

При правильном заполнении формы по одному из перечисленных 

вариантов и переходе к следующему шагу на экране откроется следующая 

форма «Заявление на выдачу патента на промышленный образец. Шаг 3. 

Информация о заявителе» (Рис.19). 

 

Рисунок 19 – Шаг 3. Заявление на выдачу патента на промышленный образец. Информация о 

заявителе 

 

Для каждого типа заявителей предусмотрен свой набор полей формы. 

Заявитель – Юридическое лицо (Рис.20): 
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Рисунок 20 - Шаг 3. Заявление на выдачу патента на промышленный образец. Сведения о 

заявителе – юридическом лице 
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Блок «Сведения о заявителе - юридическом лице», содержит 

следующие поля для заполнения: 

  «Полное наименование (без сокращений)» - обязательное поле, 

заполняется на русском языке; 

  «Полное наименование латинскими буквами» - дублирование на 

латинском алфавите; 

  «Адрес нахождения (включая название страны и полный 

почтовый адрес)» заполняется на русском языке; 

  «Адрес нахождения латинскими буквами» - дублирование на 

латинском алфавите; 

  «ОГРН» (обязательное), основной государственный 

регистрационный номер; 

  «ИНН» (обязательное), индивидуальный номер 

налогоплательщика; 

  «КПП» - код причины постановки на учет; 

  «КИО» -  код иностранной организации; 

  «Код страны» – обязательное поле, выбор страны из 

выпадающего списка; 

  «Является по контракту» – роль по контракту, выбор из 

выпадающего списка 

Форма позволяет удалить блок «Сведения о заявителе - юридическом 

лице» одноименной кнопкой. 

Заявитель – Физическое лицо (Рис.21): 
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Рисунок 21 -  Шаг 3. Заявление на выдачу патента на промышленный образец. Сведения о 

заявителе - физическом лице 

 

Блок «Сведения о заявителе - физическом лице» содержит следующие 

поля: 

  «Фамилия имя отчество» – обязательное текстовое поле, заполняется 

на русском языке; 

 «Ф.И.О. латинскими буквами» – дублирование на латинском алфавите; 

 «Адрес места жительства (включая название страны и полный 

почтовый адрес)» – обязательное текстовое поле, заполняется на 

русском языке; 

 «Адрес места жительства латинскими буквами» – дублирование на 

латинском алфавите; 

 «ИНН» – индивидуальный номер налогоплательщика; 

 «Код страны» – обязательное поле, выбор страны из выпадающего 

списка; 

 «Вид документа, удостоверяющего личность» – выбор из выпадающего 

списка; 

 «СНИЛС» – обязательное поле, страховой номер индивидуального 

лицевого счѐта; 
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 «Является по контракту»– роль по контракту, выбор из выпадающего 

списка 

Форма позволяет удалить блок «Сведения о заявителе - физическом 

лице» одноименной кнопкой. 

Форма «Информация о заявителе» предусматривает добавление более 

одного заявителя для каждого типа. 

При правильном заполнении формы «Заявление на выдачу патента на 

промышленный образец. Шаг 3. Информация о заявителе» и переходе к 

следующему шагу на экране откроется следующая форма «Заявление на 

выдачу патента на промышленный образец. Шаг 4. Объект создан по 

государственному или муниципальному контракту» (Рис.22). 

 

Рисунок 22 – Шаг 4. Заявление на выдачу патента на промышленный образец. Объект создан по 

государственному или муниципальному контракту 

 

Блок «Объект создан по государственному или муниципальному 

контракту» содержит следующие радиокнопки (переключатели): 

  «Не создан» - промышленный образец не создан в рамках 

контракта с государственными или муниципальными 

учреждениями; 

  «Государственный контракт» - промышленный образец создан в 

рамках контракта с государственными учреждениями; 

  «Муниципальный контракт» - промышленный образец создан в 

рамках контракта с муниципальными учреждениями. 
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Если не выбрана радиокнопка «Не создан», форма предлагает к 

заполнению следующие блоки: 

 «Сведения о контракте» с обязательными полями «Контракт от» 

и «Номер»; 

 «Сведения о заказчике» с кнопками «Добавить юридическое 

лицо» и «Добавить физическое лицо» при нажатии на которые 

появляются дополнительные поля, обязательные для 

заполнения: «Полное наименование, включая организационно-

правовою форму согласно учредительным документам (без 

сокращений)» - для юридического лица и «Фамилия Имя 

отчество» - для физического лица с возможностью удаления 

посредством кнопок «Удалить»; 

 «Сведения об исполнителе» с кнопками «Добавить юридическое 

лицо» и «Добавить физическое лицо» при нажатии на которые 

появляются дополнительные поля, обязательные для 

заполнения: «Полное наименование, включая организационно-

правовою форму согласно учредительным документам (без 

сокращений)» - для юридического лица и «Фамилия Имя 

отчество» - для физического лица с возможностью удаления 

посредством кнопок «Удалить». 

 При выборе радиокнопки «Государственный контракт» 

дополнительно появляются радиокнопки (переключатели) блока 

«Исключительное право принадлежит»: 

 «Российской федерации, от имени которой выступает заказчик»;  

 «Субъекту РФ, от имени которого выступает заказчик», в случае 

выбора открывается поле «Код субъекта РФ» с возможностью 

выбора); 

 «Исполнителю» (Рис.23). 



25 

 

 

Рисунок 23 – Шаг 4. Заявление на выдачу патента на промышленный образец. Государственный 

контракт 

 

 При выборе радиокнопки «Муниципальный контракт» 

дополнительно появляются радиокнопки (переключатели) блока 

«Исключительное право принадлежит»: 

 «Муниципальному образованию, от имени которого выступает 

заказчик» с заполнением текстового поля «Наименование 

муниципального образования»; 

  «Исполнителю» (Рис.24).  
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Рисунок 24 - Шаг 4. Заявление на выдачу патента на промышленный образец. Муниципальный 

контракт 

 

В случае корректного заполнения формы и переходе к следующему 

шагу откроется следующая форма «Заявление на выдачу патента на 

промышленный образец. Шаг 5. Представители заявителя» (Рис.25). 

 

Рисунок 25- Шаг 5. Заявление на выдачу патента на промышленный образец. Представители 

заявителя 
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Форма позволяет выбрать патентного поверенного или иного 

представителя. 

При выборе кнопки «Добавить патентного представителя» откроется 

блок «Поверенный» с полями (Рис.26): 

 «ФИО» (обязательное для заполнения); 

  «Телефон»; 

  «Факс»; 

  «E-mail»; 

  «Адрес»; 

  «Регистрационный номер» (обязательное для заполнения) 

 

 

Рисунок 26 - Шаг 5. Заявление на выдачу патента на промышленный образец. Представители 

заявителя. Поверенный 
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Форма предусматривает возможность удаления заполненной 

информации блока. 

При выборе кнопки «Добавить иного представителя» откроется блок 

«представитель» с полями (Рис.27): 

  «ФИО» (обязательное для заполнения); 

  «Телефон»; 

  «Факс»; 

  «E-mail»; 

  «Адрес»; 

  «Срок представительства»; 

  «Согласие иного представителя на обработку персональных 

данных» с возможностью загрузки файлов. 

 

Рисунок 27 - Шаг 5. Заявление на выдачу патента на промышленный образец. Представители 

заявителя.  Представитель 
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Форма предусматривает возможность удаления заполненной 

информации блока. 

При переходе к следующему шагу откроется форма «Заявление на 

выдачу патента на промышленный образец. Шаг 6. Информация об авторе 

(ах)» (Рис.28). 

 

Рисунок 28 – Шаг 6. Заявление на выдачу патента на промышленный образец. Информация об 

авторе (ах) 

 

При нажатии кнопки «Добавить автора» добавляется блок «Автор» с 

полями для передачи информации о конкретном авторе (Рис.29): 

 «Ф.И.О» (обязательное текстовое поле); 

 «Адрес места жительства (обязательное текстовое поле); 

 «Код страны» – выбор из выпадающего списка (обязательное) 

Флажок: 

 «Автор просит не упоминать его при публикации» 

Форма предусматривает возможность добавления информации о 

нескольких авторах, путем нажатия кнопки «Добавить автора» и 

возможность удаления заполненной информации блока «Автор», нажатием 

кнопки «Удалить». 
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Рисунок 29 – Шаг 6. Заявление на выдачу патента на промышленный образец. Информация об 

авторах. Автор 

 

 При переходе к следующему шагу откроется форма «Заявление 

на выдачу патента на промышленный образец. Шаг 7. Заявление на 

приоритет» (Рис.30). 

 

Рисунок 30 – Шаг 7. Заявление на выдачу патента на промышленный образец. Заявление на 

приоритет 

 

Данная форма заполняется только при испрашивании приоритета 

более раннего, чем дата подачи заявки. 
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Установка флажка «Прошу установить приоритет промышленного 

образца по дате» позволяет добавить информацию о запрашиваемом 

приоритете (Рис.31). 

 

Рисунок 31 – Шаг 7. Заявление на выдачу патента на промышленный образец. Заявление на 

приоритет. 

 

При нажатии на кнопки «Добавить информацию о заявке» в таблицу 

добавляется информация о приоритете, при повторном нажатии в таблицу 

добавляется еще одна строка: 

 № заявки – текстовое поле; 

 Дата испрашиваемого приоритета – дата выбирается через 

встроенный календарь; 

 Код страны – выбирается из выпадающего списка; 

  Привязка приоритета к части промышленного образца – 

текстовое поле; 

  Приоритет – выбирается из выпадающего списка. 

Ползунком двигаются поля таблицы. 

Предусмотрена возможность удаления информации из таблицы. 

При переходе к следующему шагу на экране откроется следующая 

форма «Заявление на выдачу патента на промышленный образец. Шаг 8. 

Информация об оплате» (Рис.32). 
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Рисунок 32 – Шаг 8. Заявление на выдачу патента на промышленный образец. Информация об 

оплате 

При установлении флажка «Оплата произведена представителем», 

откроется блок «Категория плательщика», содержащий следующие 

радиокнопки:  

 «Российское юридическое лицо»;  

 «Российское физическое лицо»;  

 «Иностранное юридическое лицо»;  

 «Иностранное физическое лицо» 

При нажатии на каждую из кнопок добавится блок информации о 

плательщике указанного типа. Можно добавить только один блок.   

При выборе радиокнопки «Российское физическое лицо» откроются 

блоки (Рис.33): 

 «Сведения о плательщике» с обязательным полем для заполнения 

«Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии); 

 «Документ, удостоверяющий личность» с полями для 

заполнения: «Вид документа» с всплывающим списком, «Номер 

документа» (обязательное), «СНИЛС» (обязательное), «ИНН» 

(обязательное). 
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Рисунок 33 - Шаг 8. Заявление на выдачу патента на промышленный образец. Информация об 

оплате. Российское физическое лицо 

 

При выборе радиокнопки «Российское юридическое лицо» откроются 

блок «Сведения о плательщике» с обязательными полями для заполнения: 

«Наименование», «ИНН», «КПП» (Рис.34). 

 

Рисунок 34 - Шаг 8. Заявление на выдачу патента на промышленный образец. Информация об 

оплате. Российское юридическое лицо 
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При выборе радиокнопки «Иностранное физическое лицо» откроются 

блоки (Рис.35): 

 «Сведения о плательщике» с обязательным полем для заполнения 

«Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии); 

 «Документ, удостоверяющий личность» с полями для 

заполнения: «Вид документа» с всплывающим списком, «Номер 

документа» (обязательное). 

 

Рисунок 35 - Шаг 8. Заявление на выдачу патента на промышленный образец. Информация об 

оплате. Иностранное физическое лицо 

 

При выборе радиокнопки «Иностранное юридическое лицо» откроются 

блок «Сведения о плательщике» с обязательными полями для заполнения: 

«Наименование», «КПП», «КИО» (Рис. 36). 
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Рисунок 36 - Шаг 8. Заявление на выдачу патента на промышленный образец. Информация об 

оплате. Иностранное юридическое лицо 

 

При корректном заполнении выбранного блока и переходе к 

следующему шагу откроется следующая форма «Заявление на выдачу 

патента на промышленный образец. Шаг 9. Прикрепляемые документы» 

(Рис.37). 
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Рисунок 37 –Шаг 9. Заявление на выдачу патента на промышленный образец. Прикрепляемые 

документы 

 

Форма позволяет загрузить документы только в разрешенных 

форматах: PDF, TIFF, JPG (Документы, содержащиеся в нескольких файлах, 

загружаются в архивах ZIP.  

Исключение – поле «Дополнительные изображения изделия». 

Форма содержит следующие поля: 

 «Описание промышленного образца» –обязательное поле; 

 «Дополнительные изображения изделия» – загрузка файла только 

в формате JPG, ZIP; 

 «Копия первой заявки»;   

 «Конфекционная карта»;  

 «Документ об уплате пошлины»; 
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  Ходатайство о предоставлении права на освобождение от уплаты 

патентной пошлины или на уплату этой пошлины в уменьшенном размере»; 

 «Перевод заявки на русский язык»; 

  «Чертежи общего вида изделия»;  

 «Доверенность»  

Нажатие кнопки «Добавить другой документ» позволяет добавить 

блок загрузки не типизированного документа: 

 поле «Другой документ» – загрузка файла одного из указанных 

форматов; 

 кнопка «Удалить» – позволяет удалить блок загрузки не 

типизированного документа. 

 При переходе к следующему шагу на экране откроется 

следующая форма «Заявление на выдачу патента на промышленный образец. 

Шаг 10. Просмотр заявления» (Рис.38). 
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Рисунок 38– Шаг 10. Заявление на выдачу патента на промышленный образец. Просмотр 

заявления 
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Данная форма отображает всю вносимую ранее информацию и 

позволяет проверить какие значения были указаны перед отправкой заявки. 

В случае, если возникает необходимость внести изменения в 

заявление, необходимо вернуться к требуемой форме используя кнопку 

«Назад». 

Если при просмотре заявления ошибок не найдено, переходим к 

следующему шагу. На экране откроется следующая форма «Заявление на 

выдачу патента на промышленный образец. Шаг 11. Подпись» (с 

проведением подписи заявления с помощью ЭЦП КриптоПРО) (Рис.39). 

 

 

Рисунок 39 – Шаг 11. Заявление на выдачу патента на промышленный образец. Подпись   

 

Форма содержит блок «Создание подписи заявления», содержащий 

поле «Выберите сертификат подписи» и флажки: 

 «В объекте заявления не содержится гостайны»; 

 «Согласен на обработку персональных данных» 
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Отправка заявления осуществляется нажатием кнопки «Подписать и 

отправить заявку». 

В случае удачно отправки на экране отобразится сообщение: 

«Заявка принята в ФИПС» 

В противном случае на экран будет выведено сообщение об ошибке. 

3.2 Подача заявления о государственной регистрации программы 

для ЭВМ или базы данных  

После успешной авторизации откроется форма с главным меню 

Личного кабинета (Рисунок 3. Главное меню). 

При выборе пункта меню «Заявление о государственной регистрации 

программы для ЭВМ или базы данных» на экране появится форма 

«Заявление о государственной регистрации программы для ЭВМ или базы 

данных. Шаг 1» (Рис.40). 

Переход к каждому последующему шагу осуществляется нажатием 

кнопки «Далее», чтобы вернуться к предыдущему шагу необходимо нажать 

кнопку «Назад», чтобы вернуться к первому шагу нажмите кнопку «В 

начало». Для сохранения Черновика заявления для последующего внесения 

правок необходимо использовать кнопку «Сохранить Черновик». 

Рисунок 40 – Шаг 1. Заявление о государственной регистрации программы для ЭВМ или базы данных 
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Форма содержит следующие элементы: 

Блок «Лицо, подающее заявку, является», содержащий следующие 

радиокнопки (переключатели) (с возможностью выбора): 

 «Правообладателем», 

 «Представителем правообладателя». 

Блок «Сведения о лице, подающем заявление», содержащий 

следующие элементы: 

Поля: 

 «Фамилия, имя, отчество (полностью)» (обязательное); 

 «Должность; 

 «Наименование юридического лица». 

При корректном заполнении формы и нажатии кнопки «Далее» на 

экране откроется следующая форма «Заявление о государственной 

регистрации программы для ЭВМ или базы данных. Шаг 2» (Рис.41). 

Форма содержит следующие элементы: 

Блок «Персональные данные третьих лиц», содержащий следующие 

элементы: 

Радиокнопки (переключатели) (с возможностью выбора):  

 «Регистрируемый объект не содержит персональных данных 

третьих лиц»; 

 «Регистрируемый объект содержит персональные данные третьих 

лиц» 

При выборе радиокнопки «Регистрируемый объект содержит 

персональные данные третьих лиц» активируется поле «Регистрационный 

номер в Реестре операторов, осуществляющих обработку персональных 

данных» обязательное для заполнения. 

Блок «Выберите тип объекта» (заявка должна относится к одной 

программе для ЭВМ или одной базе данных), который содержит следующие 

элементы: 
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Радиокнопки (переключатели) (с возможностью выбора): 

 «Программа для ЭВМ» при выборе на последующих шагах 

указываются параметры программы ЭВМ, а также список авторов; 

 «База данных, охраняемая авторскими правами» при выборе на 

последующих шагах указываются параметры базы данных, а также список 

авторов; 

 «База данных, охраняемая смежными правами» при выборе на 

последующих шагах указываются параметры базы данных, но авторы не 

указываются 

Блок «Укажите количество правообладателей», обязательный для 

заполнения, содержащий следующие элементы: 

Поля: 

 - «Количество правообладателей - юридических лиц»; 

- «Количество правообладателей - физических лиц» 

В сумме правообладателей юридических и физических лиц должно 

быть не менее одного.  

Блок «Основание возникновения права на регистрируемую ПрЭВМ 

или БД» (обязательное) с возможностью выбрать одно или несколько 

значений из списка. Если в выпадающем списке нет подходящего значения, 

выберите «Иное» и введите значение самостоятельно.  
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Рисунок 41 – Шаг 2. Заявление о государственной регистрации программы для ЭВМ или базы данных 

При переходе к следующему шагу открывается форма «Заявление о 

государственной регистрации программы для ЭВМ или базы данных. Шаг 3» 

(Рис.42). 

 

Рисунок 42 – Шаг 3 Заявление о государственной регистрации программы для ЭВМ или базы данных.  

 

Форма содержит следующие элементы: 

Блок «Объект создан по государственному или муниципальному 

контракту», который содержит следующие элементы: 
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Радиокнопки (переключатели) (с возможностью выбрать одно из 

значений): 

  «Не создан»; 

  «Государственный контракт»; 

 «Муниципальный контракт» 

Набор полей на данном шаге зависит от активного значения, 

выбранной радиокнопки. 

При выборе радиокнопки «Не создан» поля для заполнения 

отсутствуют (Рис.42). 

При выборе радиокнопки «Государственный контракт» открываются 

следующие элементы (Рис.43): 

 

Рисунок 43 – Шаг 3. Заявление о государственной регистрации программы для ЭВМ или базы данных. 

Государственный контракт 

Блок «Сведения о контракте», содержащий следующие элементы: 
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 «Дата контракта» – дата государственного контракта, по 

которому создана программа ЭВМ или база данных (обязательное); 

 «Номер контракта» – номер государственного контракта, по 

которому создана программа ЭВМ или база данных (обязательное). 

Блок «Сведения о заказчике» (обязательный для заполнения), 

содержащий следующие элементы: 

Кнопки: 

 «Добавить юридическое лицо»; 

 «Добавить физическое лицо» 

В данном блоке можно добавить нужное количество записей для 

указания сведений о заказчике. После добавления всегда можно удалить 

лишние записи. 

Блок «Сведения об исполнителе» (обязательный для заполнения) – 

аналогично предыдущему блоку. 

Блок «Исключительное право принадлежит», содержащий следующие 

радиокнопки: 

 «Российской Федерации, от имени которой выступает заказчик» 

при выборе данного значения, правообладатели на следующем шаге будут 

заполнены из заказчиков, указанных на этом шаге. 

 «Субъекту Российской Федерации, от имени которого выступает 

заказчик» при выборе нужно заполнить обязательное поле «Наименование 

субъекта РФ».  

 «Исполнителю» при выборе данного значения правообладатели 

на следующем шаге будут заполнены из исполнителей, указанных на этом 

шаге, поэтому в данном случае обязательно необходимо указать минимум 

одного исполнителя – юридическое лицо.  

 При выборе радиокнопки «Муниципальный контракт» 

открываются следующие элементы (Рис.44): 
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Рисунок 44 – Шаг 3. Заявление о государственной регистрации программы для ЭВМ или базы данных. 

Муниципальный контракт 

 

Все поля и блоки аналогичны предыдущему выбору 

«Государственный контракт», кроме блока «Исключительное право 

принадлежит», который содержит следующие радиокнопки: 

 «Муниципальному образованию, от имени которого выступает 

заказчик» при выборе нужно заполнить обязательное поле «Наименование 

муниципального образования». При выборе данного значения, 

правообладатели на следующем шаге будут заполнены из заказчиков, 

указанных на этом шаге. 

 «Исполнителю» при выборе данного значения, правообладатели 

на следующем шаге будут заполнены из исполнителей, указанных на этом 

шаге, в данном случае обязательно необходимо указать минимум одного 

исполнителя – юридическое лицо.  
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При переходе к следующему шагу на экране отобразится следующая 

форма «Заявление о государственной регистрации программы для ЭВМ или 

базы данных. Шаг 4», которая в зависимости от указанных правообладателей 

на шаге 2 в блоке «Укажите количество правообладателей» (Рис.41) будет 

содержать разный набор элементов. 

Если в качестве правообладателя было выбрано юридическое лицо 

откроется блок «Сведения о правообладателе – юридическом лице», который 

содержит следующие элементы для заполнения (Рис. 45): 

 

Рисунок 45 – Шаг 4. Сведения о правообладателе – юридическом лице  

 

Поля: 

 «Организационно-правовая форма» с всплывающим списком 

(обязательное); 

 «Полное наименование юридического лица (согласно 

учредительным элементам)» (обязательное); 

 «ОГРН» (обязательное); 

 «Адрес места нахождения (включая почтовый индекс)» 

(обязательное); 

 «ИНН» 
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Если в качестве правообладателя было выбрано физическое лицо 

откроется блок «Сведения о правообладателе - физическом лице», который 

содержит следующие элементы для заполнения (Рис.46): 

 

 Рисунок 46 – Шаг 4. Сведения о правообладателе – физическом лице 

Поля: 

 «Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)» 

(обязательное); 

 «Адрес места жительства (включая почтовый индекс)» 

(обязательное);  

 «СНИЛС»; 

 «ИНН»; 

Блок «Документ, удостоверяющий личность» содержащий 

обязательные для заполнения поля: 

 «Вид документа» – выбор из выпадающего списка 

 «Номер документа» (обязательное). 

При переходе к следующему шагу откроется форма «Регистрируемая 

программа для ЭВМ или база данных» шаг 5, которая в зависимости от 
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выбора типа объекта на шаге 2 в блоке «Выберите тип объекта» (Рис.41) 

будет содержать разный набор элементов. 

При выбранном значении «Программа для ЭВМ» форма содержит 

следующие элементы (Вариант 1) (Рис.47): 

 

 

 Рисунок  47 – Шаг 5. Регистрируемая программа для ЭВМ или база данных 

(Вариант1) 

 

Поля:  

 «Название регистрируемой программы для ЭВМ или базы 

данных» (обязательное); 
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 «Год создания» (обязательное), год не может быть раньше даты 

контракта; 

Радиокнопки (переключатели): 

 «Программа или база данных не выпускалась в свет»; 

 «Программа или база данных была выпущена в свет (год)», при выборе 

нужно указать год в обязательном для заполнения поле «Год выпуска», 

а также страны в обязательном для заполнения поле «Страна (страны) 

первого выпуска» с возможностью множественного выбора. 

Поля:  

 «Назначение, область применения, функциональные 

возможности, сведения о наличии персональных данных, составном 

произведении (не более 900 знаков) (обязательное); 

 «Особенности типа реализующей ЭВМ или другого 

компьютерного устройства»; 

 «Язык программирования» (обязательное); 

 «Тип и версия операционной системы»; 

 «Объем» (обязательное), необходимо указать число и единицу 

измерения; 

 «Количество авторов» (обязательное), не может быть меньше 

единицы; 

 «Количество авторов, отказавшихся быть упомянутыми», не 

может быть больше количества авторов.  

При выборе значения «База данных, охраняемая авторскими правами» 

по сравнению с предыдущей формой (Вариант 1) добавляются следующие 

элементы (Вариант 2) (Рис.48): 
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Рисунок 48 – Шаг 5. Регистрируемая программа для ЭВМ или база данных 

(Вариант 2) 

 Блок «Представленная на регистрацию база данных 

зарегистрирована в Реестре баз данных как объект», который содержит 

радиокнопки (переключатели) с возможностью выбора: 

 «Авторских прав»; 

 «Смежных прав»; 

  «Нет» 

 При выборе одного из первых двух можно также указать 

регистрационный номер и дату регистрации.  

Поля: 
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 «СУБД» (обязательное), система управления базами данных; 

 «Совокупность самостоятельных признаков», указываются 

признаки, характеризующие базу данных. 

Поле «Язык программирования» отсутствует». 

При выборе значения «База данных, охраняемая смежными правами» 

(Вариант 3) в открывающейся форме по сравнению с Вариантом 2 

отсутствует поле «Совокупность самостоятельных признаков». 

После заполнения одного из выбранных вариантов формы переходим 

к следующему шагу. 

На экране откроется следующая форма «Заявление о государственной 

регистрации программы для ЭВМ или базы данных шаг 6. Информация об 

авторе». 

Возможно несколько вариантов отображения формы: 

Если работа идет с базой данных, охраняемой смежными правами или 

количество авторов, отказавшихся быть упомянутыми равно количеству 

авторов (форма «Регистрация программы для ЭВМ», шаг 2) вместо формы 

откроется пустая страница с надписью: «Авторы не будут указаны». 

В других случаях  форма содержит блок «Информация об авторе», 

количество блоков зависит от значений полей «Количество авторов» и 

«Количество авторов, отказавшихся быть упомянутыми» предыдущей формы 

и равно их разности (Рис.48). 

Блок «Информация об авторе» содержит следующие поля:  

 «Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)» 

(обязательное); 

 «Дата рождения»; 

 «Гражданство» выбор из выпадающего списка; 

 «Краткое описание творческого вклада» (обязательное); 
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 «При публикации сведений о государственной регистрации автор 

согласен», выбор из выпадающего списка, в случае выбора «упоминать под 

псевдонимом» поле «Псевдоним» становится активным; 

  «Адрес места жительства с указанием страны (включая 

почтовый индекс» (обязательное) (Рис.49). 

 

 

Рисунок 49 – Шаг 6. Заявление о государственной регистрации программы для ЭВМ или базы 

данных. Информация об авторе  

При переходе к следующему шагу на экране отобразится форма 

«Заявление о государственной регистрации программы для ЭВМ или базы 

данных. Шаг 7. Загрузка файлов».  

С полями для загрузки файлов в разрешенных форматах: PDF, TIFF, 

JPEG и ZIP. Документы, содержащиеся в нескольких файлах, загружаются в 

архивах ZIP. Объем одного файла не более 5Мб. Общий объем файлов не 

более 5Мб. (Рис. 50).  
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 Рисунок  50– Шаг 7. Заявление о государственной регистрации программы для ЭВМ или базы 

данных. Загрузка файлов 

Обязательным для загрузки файла полем является только поле 

«Идентифицирующие материалы».  

Неподходящие не под один тип документа файлы следует загружать 

через поле «Остальные материалы». 

Сведения о платежных документах можно добавлять в произвольном 

количестве в блоке «Сведения о платежных документах». Нажав кнопку 

«Добавить» откроются поля: 

 «Номер», номер платежного документа; 

 «Дата», дата платежного документа. 
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При переходе к следующему шагу на экране отобразится форма 

«Заявление о государственной регистрации программы для ЭВМ или базы 

данных. Шаг 8. Информация для переписки» (Рис. 51). 

 

Рисунок 51 – Шаг 8. Заявление о государственной регистрации программы для ЭВМ или базы 

данных. Информация для переписки 

 

 Форма содержит следующие поля: 

 «Ф.И.О/Наименование адресата» (обязательное); 

 «Адрес для переписки (включая почтовый индекс)» 

(обязательное); 

 «Телефон»; 

 «Факс»; 

 «E-mail» (обязательное); 

 «Контактные реквизиты для предоставления третьим лицам (тел., 

адрес электронной почты и др.)»  
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При переходе к следующему шагу отобразится форма «Заявление о 

государственной регистрации программы для ЭВМ или базы данных. Шаг 9. 

Информация об оплате» (Рис.52). 

 

Рисунок 52 – Шаг 9. Заявление о государственной регистрации программы для ЭВМ или базы 

данных. Информация об оплате 

 

При заполнении полей на данном шаге, нужно сначала указать, была 

ли оплата произведена представителем установив флажок «Оплата 

произведена представителем». Всего представлены 4 варианта категорий 

(радиокнопки с возможностью (переключатель) выбора): 

 Российское физическое лицо; 

 Российское юридическое лицо; 

 Иностранное физическое лицо; 

 Иностранное юридическое лицо 

Для каждой категории имеется свой набор полей. 

Вариант 1 - категория «Российское физическое лицо» (Рис.53). 
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Рисунок 53 – Шаг 9. Заявление о государственной регистрации программы для ЭВМ или базы 

данных. Информация об оплате. (Вариант 1) 

Блок «Сведения о плательщике», содержащий обязательное для 

заполнения поле «Фамилия, имя, отчество (последнее при наличии)»; 

Блок «Документ, удостоверяющий личность», содержащий 

следующие поля: 

 «Вид документа», выпадающий список; 

 «Номер документа» (обязательное); 

 «ИНН» (обязательное); 

 «СНИЛС» (обязательное); 

 «ИНН» (обязательное) 

Вариант 2 - категория «Российское юридическое лицо» (Рис. 54). 

 Блок «Сведения о плательщике», содержащий поля: 

 «Наименование» (обязательное); 

 «ИНН» (обязательное); 

 «КПП» (обязательное). 
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Рисунок 54 – Шаг 9. Заявление о государственной регистрации программы для ЭВМ или базы 

данных. Информация об оплате. (Вариант 2) 

 

Вариант 3 - категория «Иностранное физическое лицо» (Рис.55). 

 

Рисунок 55 – Шаг 9. Заявление о государственной регистрации программы для ЭВМ или базы 

данных. Информация об оплате. (Вариант 3) 

Форма открывает: 

Блок «Сведения о плательщике», содержащий поле обязательное для 

заполнения «Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)»; 
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Блок «Документ, удостоверяющий личность», содержащий поля: 

  «Вид документа», выпадающий список; 

 «Номер документа» (обязательное). 

Вариант 4 - категория «Иностранное юридическое лицо» (Рис.56 ). 

 

Рисунок 56 – Шаг 9. Заявление о государственной регистрации программы для ЭВМ или базы 

данных. Информация об оплате. (Вариант 4) 

Форма содержит блок «Сведения о плательщике», содержащий 

следующие обязательные поля для заполнения: 

 «Наименование» (обязательное); 

 «КПП» (обязательное); 

 «КИО» (обязательное). 

При переходе к следующему шагу, на экране появится форма 

«Заявление о государственной регистрации программы для ЭВМ или базы 

данных. Шаг 10. Заявление». Данная форма отобразит все ранее заполненные 

данные и позволяет осуществить предварительные просмотр (Рис. 57). 
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Рисунок 57 – Шаг 10. Заявление о государственной регистрации программы для ЭВМ или базы 

данных. Заявление 

В случае обнаружения ошибки в заполнении форм, необходимо 

вернуться к нужному шагу путем нажатия кнопки «Назад» и исправить 

данные. 

В случае безошибочного заполнения, переходим к следующему шагу. 

На экране отобразится форма «Заявление о государственной регистрации 

программы для ЭВМ или базы данных. Шаг 11. Подпись» (Рис.58).   
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Рисунок 58 – Шаг 11. Заявление о государственной регистрации программы для ЭВМ или базы 

данных. Подпись 

Форма содержит следующие элементы:  

Блок «Создание подписи заявления», содержащий поле: 

- «Выберите сертификат подписи» (с возможностью выбора); 

Флажки: 

- «В объекте заявления не содержится гостайны»; 

- «Согласен на обработку персональных данных» 

Отправка заявления осуществляется нажатием кнопки «Подписать и 

отправить заявку». 

В случае удачно отправки на экране отобразится сообщение: 

«Заявка принята в ФИПС» 

В противном случае на экран будет выведено сообщение об ошибке. 

3.3 Подача Заявления на выдачу патента на международный 

промышленный образец в рамках Гаагского соглашения 

Для подачи заявления на выдачу патента на международный 

промышленный образец необходимо: 

1. Выполнить вход в личный кабинет (см. п.2.1); 
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2. Перейти по ссылке «Заявление о выдаче патента на 

международный промышленный образец в рамках Гаагского соглашения». 

Система откроет форму «Заявление о выдаче патента на международный 

промышленный образец в рамках Гаагского соглашения. (1/17) 

INFORMATION CONCERNING THE APPLICANT (ИНФОРМАЦИЯ О 

ЗАЯВИТЕЛЕ) (Рисунок 59). 
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Рисунок 59 – (1/17) INFORMATION CONCERNING THE APPLICANT (ИНФОРМАЦИЯ О ЗАЯВИТЕЛЕ) 
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3. Заполнить форму подачи: 

Для перехода к каждому последующему шагу нажать кнопку 

« ».  

Для перехода к предыдущему шагу нажать кнопку « ». 

Ввод данных в форму возможен только латиницей. В случае ввода не 

латинских символов система подсветит поле и выведет сообщение 

«Разрешена только латиница». (Рисунок 60, А). 

Поля обязательные для запыления помечены «*». В случае не 

заполнения обязательного поля система подсветит поле и выведет сообщение 

«Это поле необходимо заполнить». (Рисунок 60, Б). 

В случае если формат введѐнных данных неверный система выведет 

соответствующее сообщение с подсказкой. (Рисунок 60, В). 

 

Рисунок 60 – Форматно-логический контроль вводимых сведений 



65 

 

Для редактирования данных введенных на форме необходимо перейти 

на требуемый шаг формы и внести изменения в поле. Изменения 

сохраняются при переходе к предыдущему или следующему шагу.  

Если на шаге были добавлены сведения по нескольким объектам, то: 

- для редактирования сведений необходимо нажать кнопку « » для 

соответствующего объекта (Рисунок 61, Б) и далее внести изменения и 

нажать кнопку « » (при необходимости, для 

отображения кнопок необходимо сдвинуть полосу прокрутки вправо 

(Рисунок 61, А); 

- для удаления сведений необходимо нажать кнопку « »(Рисунок 

61, В) (при необходимости, для отображения кнопок необходимо 

сдвинуть полосу прокрутки вправо (Рисунок 61, А);. 

 

 

Рисунок 61 – Редактирования сведений 

4. При необходимости для выхода с формы и сохранения черновика 

заявки нажать кнопку « ». 

5. На шаге «(17/17) SUMMARY (ИТОГО)» проверить заявление 

перед его отправкой (в случае необходимости внести правки) нажать кнопку 

« ». 

В случае удачно отправки на экране отобразится сообщение - «Заявка 

принята в ФИПС». 

В противном случае на экран будет выведено сообщение об ошибке. 

 

 


