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SLOWNIK

Przez uzyte w instrukcji pojecia i skréty nalezy rozumiec:

RNP — Rejestr Naleznosci Publicznoprawnych.

Organ prowadzacy rejestr — Dyrektor I1zby Administracji Skarbowej w Szczecinie.

Podmiot uprawniony — podmioty, o ktérych mowa w art. 18q ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o

postepowaniu egzekucyjnym w administracji, tj.

wierzyciel,

sgdowy lub administracyjny organu egzekucyjny,

sad,

organu prokuratury,

Szef Centralnego Biura Antykorupcyjnego,

instytucja utworzona na podstawie art. 105 ust. 4 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Prawo
bankowe,

biuro informacji gospodarczej dziatajgce na podstawie ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 r. o

udostepnianiu informacji gospodarczych i wymianie danych gospodarczych.

Administrator lokalny — pracownik podmiotu uprawnionego, ktéry uzyskat od Organu prowadzacego

rejestr uprawnienia do RNP na poziomie administratora systemu, umozliwiajgce nadawanie dalszych

uprawnien dostepowych do RNP dla pracownikéw w tej samej jednostce organizacyjnej. Administrator

lokalny, w zaleznosci od statusu podmiotu uprawnionego moze posiada¢ nastepujgce rodzaje uprawnien

administratora w ramach systemu RNP:

RNP Wierzyciel Admin

RNP Uprawniony Admin

RNP Uprawniony Admin Wyszuk.Ut
RNP Uprawniony Osw Admin

RNP Uprawniony Adm Osw Wyszuk.Ut

PUE MF — Portal Ustug Elektronicznych Ministerstwa Finansow.
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WSTEP
1. Przepisy prawa

Z dniem 13 czerwca 2018 r. weszty w zycie akty wykonawcze do ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji, normujgce kwestie dotyczgce Rejestru Naleznosci
Publicznoprawnych. S3 to:
1. rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 4 czerwca 2018 r. w sprawie Rejestru Naleznosci
Publicznoprawnych (Dz.U. poz. 1124), okre$lajgce:
e sposob i tryb korzystania z Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych, przez zobowigzanego,
podmiot zainteresowany oraz podmiot, o ktérym mowa w art. 18q § 2 ustawy z dnia 17 czerwca
1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, w tym uzyskania z rejestru danych, o
ktérych mowa w art. 18b § 2 ustawy;
e tryb i sposdb wprowadzania danych do rejestru;
o formaty danych wymagane przy wprowadzaniu danych do rejestru.
2. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie wyznaczenia organu Krajowej
Administracji Skarbowej do prowadzenia Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych (Dz.U. poz. 1123), na

mocy ktérego wyznaczono Dyrektora Izby Administraciji Skarbowej w Szczecinie do jego prowadzenia.

2. Organ prowadzacy rejestr

Izba Administracji Skarbowej w Szczecinie jako Organ prowadzacy rejestr odpowiada za zasady dostepu
wierzycieli, podmiotéw zainteresowanych oraz podmiotéw uprawnionych do danych RNP.

Dostep podmiotéw uprawnionych, jakimi — w mys$| art. 18q ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji — sa:

1. Urzad skarbowy

2. Jednostka samorzadu terytorialnego

. Komornik sgdowy (jako sgdowy organ egzekucyjny)

. Organ gminy o statusie miasta (jako administracyjny organ egzekucyjny)

. Zaktad Ubezpieczen Spotecznych (jako administracyjny organ egzekucyjny)

. Oddziat regionalny Agencji Mienia Wojskowego (jako administracyjny organ egzekucyjny)

. Sad

. Prokuratura

© 00 N O O b~ W

. Centralne Biuro Antykorupcyjne

10. Biuro Informacji Kredytowej

11. Biuro Informacji Gospodarczej

odbywa sie poprzez interfejs PUE MF po uzyskaniu przez pracownika ww. podmiotu uprawnionego profilu
uzytkownika.

Za posrednictwem Organu prowadzgcego rejestr zgtoszeni — na podstawie wnioskéw, o ktérych mowa w
§ 2 oraz § 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 czerwca 2018 r. w sprawie Rejestru Naleznosci
Publicznoprawnych — pracownicy podmiotéw uprawnionych, uzyskali odpowiedni poziom uprawnien
administratoréw lokalnych w swoich jednostkach organizacyjnych, niezbedny do dystrybucji uprawnienh
dostepu do RNP.
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3. Rola administratora lokalnego

Administratorzy lokalni sg odpowiedzialni za nadawanie uprawnien dostepowych dla pracownikéw tych
samych jednostek organizacyjnych (np. administrator lokalny bedacy pracownikiem Urzedu Miasta i Gminy
Mysliborz, ktéry uzyskat uprawnienie dostepowe od Organu prowadzgcego rejestr na poziomie ,RNP
Uprawniony Admin”moze nadawac kolejne uprawnienia dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Myslibérz

na poziomie ,RNP Uprawniony™.).

Organ prowadzacy rejestr na wniosek podmiotu uprawnionego moze nada¢ uprawnienia
administratora lokalnego dla max. dwéch pracownikow w kazdym podmiocie

uprawnionym.

4. Co reguluje instrukcja

Celem opracowania instrukcji jest wyposazenie administratoréow lokalnych w jednostkach podmiotow
uprawnionych w informacje o sposobie nadawania uprawnien dla pracownikéw tych jednostek, poprzez
wygenerowanie loginu i hasta dostepowego do danych w RNP poprzez interfejs PUE MF. Proces
generowania uprawnieh obejmuje:

a. Sposoéb tworzenia profilu uzytkownika za posrednictwem interfejsu PUE MF,

b. Zasady tworzenia loginéw dla uzytkownikéw systemu w jednostce administratora.

5. Rodzaje i opis uprawnien dla RNP

Wykaz wszystkich rodzajow uprawnieh RNP wraz z opisem ich przeznaczenia, poziomem dostepu do
rejestru oraz regut przyznawania zawiera tabela dostepna na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Izby
Administracji Skarbowej w Szczecinie, w zaktadce Zatatwianie Spraw - Rejestr Naleznosci
Publicznoprawnych, pod nazwag: ,Wykaz rodzajow uprawnien dostepowych do Rejestru Naleznosci

Publicznoprawnych” Link do strony: http://www.zachodniopomorskie.kas.gov.pl/izba-administraciji-

skarbowej-w-szczecinie/zalatwianie-spraw/rejestr-naleznosci-publicznoprawnych

6. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

Warunkiem niezbednym dostepu do danych zawartych w Rejestrze Naleznos$ci Publicznoprawnych za
posrednictwem profilu uzytkownika utworzonego poprzez PUE MF, jest posiadanie przez kazdego
uzytkownika bez wzgledu na rodzaj uprawnieA (RNP Uprawniony Admin; RNP Uprawniony; RNP
Uprawniony Admin Wyszuk.Ut; RNP Uprawniony Wyszukiwanie.Ut; RNP Uprawniony Osw Admin;, RNP
Uprawniony OS$w; RNP Uprawniony Adm O$w Wyszuk.Uf; RNP Uprawniony O$w Wyszuk.Uf)
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w zbiorach danych osobowych, wydanego przez
kierownika jednostki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony. Upowaznienie takie powinno
obejmowac przetwarzanie danych osobowych w formie tradycyjnej (papierowej) jak i elektronicznej i swym
zakresem obejmowac zadania zwigzane z prawidtowym wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

Zapewnienie spetnienia ww. obowigzku nalezy do kierownika jednostki organizacyjnej posiadajgcej status

podmiotu uprawnionego.
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TWORZENIE PROFILU UZYTKOWNIKA W PUE MF

W celu nadania nowych uprawnien dostepowych do danych z RNP dla pracownika tej samej jednostki
organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest administrator lokalny, nalezy w przegladarce internetowej wywotac
adres PUE MF.

Obecnie wylaczna przegladarka internetowa obstugujagca RNP jest Mozilla Firefox. W przypadku
logowania sie do systemu RNP za posrednictwem innych niz wskazana powyzej przeglgdarek

internetowych, istnieje ryzyko braku mozliwosci poprawnego uruchomienia serwisu.

Link do strony PUE MF: https://pue.mf.qov.pl/eServices/ /

Administrator lokalny loguje sie do profilu PUE MF z wykorzystaniem loginu i hasta dostepu, ktére otrzymat

od Organu prowadzgcego rejestr.

MINISTERSTWO PORTAL
FINANSOW PODATKOWY KONTAKT

nanse (‘f Portal Ustug Elektronicznych gy 6‘ \0

=~

Portal Podatkowy Uwaga! Ta strona korzysta z plikow cookies

Zgodnie z aktualnymi ustawieniami Twojej przegladarki wyrazasz zgode na dziatanie plikéw cookies. Pamietaj, ze zawsze
mozesz samodzielnie zmieni¢ te ustawienia. Szczegoty znajdziesz w Polityce Prywatnosci.

sl [T

1 Wr6é do strony giownej

{4} Portal Podatkowy

Mandaty Kame LOGOWANIE DO PORTALU UStUG ELEKTRONICZNYCH
Nawigacja |dentyfikator uzytkownika
|Pofe wymagane I
Nowy profil uzy
Hasto
Rozliczenie formularzy
Wprowadzanie grzywny

e Zasady oraz tryb nadawania kolejnych uprawnien dostepowych do danych z Rejestru
Naleznosci Publicznoprawnych dla pracownikdw danej jednostki organizacyjnej przez
administratoréw lokalnych, odbywa sie wg procedur ustalonych wewnatrz jednostki
podmiotu uprawnionego.

e Organ prowadzacy rejestr nie odpowiada za =zasady dystrybucji uprawnien

dostepowych na poziomie nizszym niz administrator lokalny, pozostawiajac je do

wytgcznej kompetencji podmiotu uprawnionego.
e Nalezy pamietac¢, iz uzytkownik dla ktérego tworzony jest profii w PUE MF przez
administratora lokalnego musi posiada¢ upowaznienie do przetwarzania danych

osobowych w zbiorach danych osobowych.
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https://pue.mf.gov.pl/eServices/_/

Po zalogowaniu administrator lokalny posiada dostep do funkcji: ,Dodaj profil na portalu”.

MINISTERSTWO PORTAL
FINANSOW PODATKOWY KONTAKT

i nanse ¢ Portal Ustug Elektronicznych n & \0

MOJ PROFIL CO DALEJ?
Uzytkownik : — I Dodaj profil na portalu I

{} Portal Podatkowy Himier 3 wdB Chce zmienic hasto

telefonu Chce zaktualizowac dane konta
Portal ustug elektronicznych fiifer . 448

ML telefonu 2
E-mail . paw@mm.pl
Pytanie

Portal Podatkowy

% wro¢ do strony giownej

Przefacz log

LISTA KONT PODATNIKOW, DO KTORYCH POSIADASZ DOSTEP:
Konto podatnika Poziom dostepu

Ostatnie zadania: 113ms

Daleki Ennlich

Po wybraniu funkcji ,Dodaj profil na portalu” otworzy sie ekran tworzenia profilu nowego uzytkownika. Ekran
pozwala na wprowadzenie danych pracownika jednostki niezbednych do wygenerowania loginu i hasta

dostepowego do danych w RNP.

MINISTERSTWO PORTAL
FINANSOW PODATKOWY KONTAKT
@

nanse (*,\ Portal Ustug Elektronicznych g, é \0

DODAJ PROFIL NA PORTALU

r

Nazwa Pole wymagane

Portal Podatkowy

£} Portal Podatkowy

Portal usiug elektronicznych
VLT | Adres email |Pole wymagane I B

PotwierdZ adres
email

- i 'PoJe wymagane I
% Wréé do strony giéwnej

Przelacz log

Dostep ‘Por‘e wymagane ‘
Ostatnie zadania: 3134ms

(Dosajprom ) Zapisz | zakoricz poiniel ] Anulu) )
Polski English P m p P )

Informacja o dekodowaniu |

W nastepujacych polach ekranu, nalezy wprowadzi¢ dane pracownika jednostki, dla kiérego majg zostaé

nadane uprawnienia dostepu do danych z RNP, zgodnie z przeznaczeniem:

¢ Nazw uzytkownika — nalezy wskazac login alfanumeryczny, ktérego zasady tworzenia zostaty opisane
w tej instrukcji, w czesci zatytutlowanej ,Zasady tworzenia logindw dla uzytkownikéw w jednostce
administratora”,

e Nazwa — nalezy podac¢ imie i nazwisko pracownika.

Login pracownika moze by¢ wprowadzony do pola Nazwa wytgcznie w oparciu o zasady

tworzenia loginéw przedstawione w dalszej czeéci instrukgji.

e Adres email — nalezy poda¢ stuzbowy adres email pracownika;
o Dostep — nalezy wybraé z listy rozwijalnej odpowiednie uprawnienie — wg przedstawionych ponizej
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dostepnych uprawnien:

Uprawnienie posiadane przez
administratora lokalnego w jednostce
podmiotu uprawnionego

Mozliwe do nadania uprawnienie dla
pracownika tej samej organizacji

RNP Uprawniony Admin RNP Uprawniony

RNP Uprawniony Admin Wyszuk.Ut RNP Uprawniony Wyszukiwanie.Ut
RNP Uprawniony Osw Admin RNP Uprawniony Osw

RNP Uprawniony Adm O$w Wyszuk.Ut RNP Uprawniony O$w Wyszuk.Ut

Po wypetnieniu wszystkich pél administrator lokalny wybiera przycisk ,Wyslij”. Spowoduje to wykonanie
operacji utworzenia nowego profilu dla wskazanego pracownika oraz automatyczne wygenerowanie

wiadomosci na elektroniczng skrzynke pocztowg tego pracownika wskazang w polu ,Adres email”.

MINISTERSTWO PORTAL
FINANSOW PODATKOWY KONTAKT

(”‘A

i nanse (‘: Portal Ustug Elektronicznych g, é \‘

DODAJ PROFIL NA PORTALU

[ 4
() vm f

Nazwa

Portal Podatkowy

' Portal Podatkowy

Portal usiug elektronicznych
WLl Adres email |Pole wymagane

PotwierdZ adres

email i) Jole wymagane I

% Wréé do strony giownej

Przefacz log [RESCH | Poie wymagane ‘

e (Dodajprom | @EIETID isz i zakoricz poinie l_ Anutuj ]
Dodaj 1 — Zapisz i zakorncz poznie|
Polski English . - . :

Informacja o dekodowaniu

Po wybraniu przycisku ,Wyslij” na ekranie pojawi sie komunikat z pytaniem czy aplikacja ma przestac
informacje o nowym uzytkowniku do przetworzenia przez system. W celu potwierdzenia zasadnosci
przekazania danych do przetworzenia, administrator lokalny musi poda¢ swoje hasto logowania do PUE,

a nastepnie wybra¢ przycisk ,OK”.
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MINISTERSTWO PORTAL
FINANSOW PODATKOWY KONTAKT

i nanse (“j Portal Ustug Elektronicznych g ¢ \0

Portal Podatkowy DODAJ PROFIL NA PORTALU

Nazwa

4 Portal Podatkowy

Portal usiug elektronicznych
Wl Adres email

email
Przetacz log

Polski English

Czy wystac informacje o nowym uzytkowniku do przetworzenia przez system?

% wréc do strony gtownej

Dostep

Po wybraniu przycisku ,OK” w oknie aplikacji pojawi sie komunikat potwierdzajgcy wystanie informac;ji
o nowym uzytkowniku do systemu oraz o przestaniu potwierdzenia wraz z tymczasowym hastem na

podany w informacji adres email.

MINISTERSTWO PORTAL
FINANSOW PODATKOWY KONTAKT

inanse ¢ Portal Ustug Elektronicznych g, é \0

Portal Podatkowy Pomysinie wystano informacje o nowym uzytkowniku do systemu. Potwierdzenie wraz z tymczasowym hastem zostanie przestane na podany w
informaciji adres e-mail. Status zgtoszenia mozna obserwowac w zaktadce dokumenty na portalu.
“ Wyswietl dokument

% Portal Podatkowy

Portal ustug elektronicznych
Wyloguj

ﬁ Wré¢ do strony giéwnej

W wiadomosci przestanej na adres email do nowego uzytkownika (pracownika danej jednostki

organizacyjnej) zawarta bedzie informacja o koniecznosci zmiany hasta tymczasowego.
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ZASADY TWORZENIA LOGINOW UZYTKOWNIKOW PRZEZ
ADMINISTRATORA LOKALNEGO

Administrator lokalny podczas procesu tworzenia nowego profilu uzytkownika za posrednictwem PUE MF

ma obowigzek utworzenia loginu uzytkownika zgodnie z ponizszymi zasadami.

Login uzytkownika (pracownika tej samej jednostki organizacyjnej co administrator lokalny) nadawany jest

wg ponizszych nastepujgcych po sobie w jednym ciggu elementow:

1. RNP (skrét literowy jako wartos¢ stata)

2. KOD JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ (kod alfanumeryczny okreslany przez Organ prowadzacy rejestr)

3. TRZY PIERWSZE LITERY IMIENIA

4. TRZY PIERWSZE LITERY NAZWISKA

5. CYFRA ARABSKA (stosowna wylacznie w przypadku, gdy w tej w tej samej organizacji wystepuje wiecej niz
jeden pracownik o takim samym imieniu i nazwisku; wéwczas cyfra powinna mie¢ warto$¢ poczgwszy od 1 dla

drugiego pracownika o takim samym imieniu i nazwisku w organizacji).
e Pomiedzy poszczegdlnymi elementami nie stosuje sie zadnych znakdéw specjalnych.

e Login uzytkownika nie moze zawiera¢ polskich znakdéw!

Kod jednostki organizacyjnej okreslany jest wylgcznie przez Organ prowadzacy rejestr,
tj. Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Szczecinie. Administrator lokalny posiada

® witasciwy kod jednostki organizacyjnej w swoim loginie otrzymanym dla poziomu
uprawnien administratora od Organu prowadzacego rejestr. Ten sam kod nalezy

zastosowa¢ podczas nadawania uprawnien dla kazdego uzytkownika systemu w swojej jednostce
organizacyjnej. Powyzsze ma na celu zachowanie unikatowos$ci logindw w odniesieniu do rodzaju
podmiotu uprawnionego, w ramach ktérego pracownik bedzie sie logowaé do aplikacji udostepniajgce;j
dane z RNP. Brak zastosowania regut tworzenia loginéw zawartych w tej instrukcji moze skutkowaé
uniewaznieniem profilu pracownika przez Organ prowadzgcy rejestr, powodujgce brak dostepu tego

pracownika do danych z RNP.

Przyktadowe loginy wygladajg w nastepujacy sposob:
Przyktad nr 1 (pracownik 1zby Administracji Skarbowej w Szczecinie o hazwisku Jan Kowalski):

RNPB201JANKOW

RNP (skrét literowy jako warto$¢ stata)
KOD JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
TRZY PIERWSZE LITERY IMIENIA

TRZY PIERWSZE LITERY NAZWISKA

P w0 DR
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Przyktad nr 2 (drugi pracownik I1zby Administracji Skarbowej w Szczecinie o nazwisku Jan Kowalski):

RNPB201JANKOW/|1

1. RNP (skrét literowy jako wartosc¢ stata)

2. KOD JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

3. TRZY PIERWSZE LITERY IMIENIA

4. TRZY PIERWSZE LITERY NAZWISKA

5. CYFRA ARABSKA (dla drugiego pracownika o

identycznym imieniu i nazwisku)

Przyktad nr 3 (pracownik Urzedu Miasta Watbrzych o nazwisku Jan Nowak):

RNPPRMI0O94JANNOW

1. RNP (skrot literowy jako wartos¢ stata)
2. KOD JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
3. TRZY PIERWSZE LITERY IMIENIA

— 4. TRZY PIERWSZE LITERY NAZWISKA

Wiecej informacji zwigzanych z Rejestrem Naleznos$ci Publicznoprawnych znalezé mozna
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Izby Administracji Skarbowej w Szczecinie, w
zakladce Zafatwianie Spraw — Rejestr Naleznosci Publicznoprawnych. Link:

http://www.zachodniopomorskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-szczecinie/zalatwianie-

spraw/rejestr-naleznosci-publicznoprawnych
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