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Historia zmian

Dziatanie (*) Rozdziaty (**) Autorzy

10 | 2021.03.20 | Utworzenie N w Aplikacje
dokumentu Krytyczne

11 | 20210420 | AKtualizacia N, W w Aplikacje
dokumentu Krytyczne

12 | 20210513 | Aktualizacia 4 w Aplikacje
dokumentu Krytyczne

13 | 2021.05.18 | AKtualizacia 4 w Aplikacje
dokumentu Krytyczne

14 | 20210520 | AKtualizacia ZW w Aplikacje
dokumentu Krytyczne

15 | 2021.06.17 | AKtualizacia ZW w Aplikacje
dokumentu Krytyczne

16 | 20210813 | AKtualizacia z 4.1 Aplikacje
dokumentu Krytyczne

17 | 20211222 | Aktualizacia ZW 4 Aplikacje
dokumentu Krytyczne

18 | 20220203 | AKtualizacia ZW w Aplikacje
dokumentu Krytyczne

19 | 20220329 | AKtualizacia ZW w Aplikacje
dokumentu Krytyczne

1.10 2022.06.13 Dodan!e rozdziatu dot. Z, W 4.4 Aplikacje
Tokendw Krytyczne

Aktualizacja Z, W 2, Aplikacje

111 | 2022.06.20 | dokumentu 33, Krytyczne

4.3,
4.4,

(*) Dziatanie: N-Nowy, Z-Zmiana, W-Weryfikacja
(**) Rozdziaty: numer rozdziatéw lub W-Wszystkie
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Niniejszy dokument stanowi podrecznik uzytkownika, ktéry ma za zadanie utatwi¢ administratorowi
lokalnemu realizacje czynnosci dotyczgcych funkcji administratora w zakresie tworzenia kont
uzytkownikow realizujgcych zadania tworzenia dokumentéw dotyczgcych egzekucji administracyjnych
z wykorzystaniem formularzy online. Dokument zawiera opis sposobu logowania, gtéwnych ekranéw
systemu oraz funkcjonalnosci dostepnych wytgcznie dla administratora lokalnego.

Minister Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej w porozumieniu z Ministrem Sprawiedliwosci na
podstawie delegacji ustawowej zawartej w art. 26 § 2 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2022 r. poz. 479, z p6zn. zm.), zwanej dalej u.p.e.a., wydat
w dniu 12 stycznia 2021 r. rozporzadzenie w sprawie wzoréw tytutdbw wykonawczych stosowanych
w egzekucji administracyjnej (Dz. U. poz. 176), ktdrym okreslit miedzy innymi wzor tytutu wykonawczego
stosowanego w egzekucji obowigzkéw o charakterze pienieznym oraz - kolejnego tytutu
wykonawczego. Natomiast rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 24 lipca 2020 r. w sprawie
wzorOw zarzgdzenia zabezpieczenia (Dz. U. poz. 1315) zostat okreslony m.in. wzor zarzgdzenia
zabezpieczenia i kolejnego zarzgdzenia zabezpieczenia.

Przepis art. 26 § 1c u.p.e.a. ustanawia zasade elektronicznego przekazywania tytutdw wykonawczych
naczelnikowi urzedu skarbowego bedgcego organem egzekucyjnym. Zgodnie zas$ z art. 26 § 1e u.p.e.a.
wierzyciel przekazuje organowi egzekucyjnemu wraz z wnioskiem egzekucyjnym i tytutem
wykonawczym informacje dodatkowa.

System teleinformatyczny, przy wykorzystaniu kiérego wnioski egzekucyjne i tytuty wykonawcze
przekazywane sg do organu egzekucyjnego bedacego naczelnikiem urzedu skarbowego, prowadzi
Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w Szczecinie, ktdry na wniosek wierzyciela, nadaje mu dostep
do tego systemu, w zakresie niezbednym do wszczecia lub prowadzenia postepowania egzekucyjnego.

Administrator CKEA (superadmin) tworzy konta wierzycieli / administratoréw lokalnych, ktérzy w dalszej
fazie bedg nadawali dostepy do systemu dla pracownikdw okreslonej jednostki organizacyjnej
dziatajgcej w imieniu wierzyciela.

Przyjeto dodatkowo zatozenie, ze nadawanie kolejnych uprawnieh z poziomu administratora lokalnego
dla poziomu nizszego odbywaé sie bedzie wedlug zasad i procedur ustalonych wewnatrz danej
jednostki.

Niniejszy dokument przedstawia proces zwigzany z zarzgdzaniem uprawnieniami uzytkownikéw przez
administratora lokalnego w zakresie:

e nadawania uprawnien,
e odbierania uprawnien,
e zmiany danych.

Do uzytku wewnetrznego
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3.Aplikacja eTW

3.1. Dostep do aplikacji

Aplikacja eTW dostepna jest z poziomu przeglgdarki internetowej pod adresem etw.mf.gov.pl. Dostep
do funkcjonalnosci systemu wymaga zalogowania (szczego6towy opis w rozdziale 3.3) za pomoca
Krajowego Wezta Identyfikacji Elektronicznej (login.gov.pl) przy wykorzystaniu aktywnego Profilu
Zaufanego.

Na podstawie przyznanych uprawnien uzytkownik, moze petni¢ role administratora CKEA
(superadmina), administratora lokalnego lub uzytkownika.

3.2. Informacje ogodlne

Aplikacja eTW to rozwigzanie informatyczne umozliwiajgce wytworzenie oraz przekazanie przez
wierzyciela elektronicznych tytutdbw wykonawczych do organu egzekucyjnego. Przygotowane
rozwigzanie posiada trzy gtéwne komponenty:

o Aplikacje eTW,

e bramke ustugowg dla wierzycieli,

e portal dla organéw egzekucyjnych.

System umozliwia wygenerowanie dokumentéw elektronicznych w formie pliku XML oraz jego
wizualizacje, przestanie do organu egzekucyjnego za pomocg bramki ustugowej oraz mozliwosé
wczytania wczesniej utworzonego eTW w formie XML w celu jego modyfikacji lub wysyiki.

Do uzytku wewnetrznego
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3.3. Logowanie do aplikacji

W celu rozpoczecia pracy z aplikacjg nalezy w przeglagdarce internetowej wprowadzi¢ adres:

etw.mf.gov.pl i na ekranie logowania wybra¢ opcje [1]:

Zaloguj sie

Wybierz sposéb logowania:

Login.gov.pl Twoje dane podatkowe

1
1
1
1
1
1
1

profil zaufany, e-dowoéd : twoj PESEL lub NIP i kwota

lub bankowos¢ elektroniczna : przychodow
1
1
1
1
I
1
1
1

Najczesciej uzywana metoda logowania Bedziesz mie¢ dostep do swoich danych i
do ustug administracji publicznej. ustugi Twoj e-PIT. Pozostate ustugi e-
P ——— J Urzedu Skarbowego beda niedostepne.

e [1]—umozliwia zalogowanie za pomocg login.gov.pl,

UWAGA! Zgodnie z § 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 24 lipca 2020 r. w sprawie
przekazywania tytulu wykonawczego i innych dokumentéw do organu egzekucyjnego
(Dz. U. poz. 1310) wierzycielowi nadaje sie dostep do systemu po uwierzytelnieniu.
Uwierzytelnianie wierzyciela w systemie wymaga uzycia srodka identyfikacji elektronicznej
wydanego w systemie identyfikacji elektronicznej przytgczonym do wezta krajowego identyfikaciji
elektronicznej, o ktorym mowa w art. 21a ust. 1 pkt 2 lit. a ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r.
o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz.U. z 2021 r. poz. 1797). W systemie
bedzie uwierzytelniat sie wierzyciel (co zasady organ administracji publicznej), a nie podatnik
(osoba fizyczna). Krajowy Wezet Identyfikacji Elektronicznej jest dostepny i promowany pod
nazwa login.gov.pl. Stad tez wykorzystanie przez wierzyciela logowania z wykorzystaniem danych
podatkowych nie znajduje oparcia w przepisach prawa.

Do uzytku wewnetrznego
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Na kolejnym ekranie, sposréd dostepnych opcji (dostawcéw tozsamosci) nalezy wybraé [2] Profil

Zaufany:

ngv.pl ’
Login &)

Wybierz sposob logowania

Bezpieczny | darmowy dostep do ustug publiczny,

& &

Bank Pekao

P
=

inteligo

[2] — umozliwia wybdr Profilu Zaufanego w celu uwierzytelnienia w systemie,

W celu zalogowania za pomocg Profilu Zaufanego nalezy:
1. Woybra¢ logowanie za pomocg nazwy uzytkownika i hasta [3] albo za pomocg banku lub innego
dostawcy [4].

ngv.pl | Senwis Rzeczypospolite] Polskle
Login &  Profil Zaufany

131 ﬁ 141 ﬁ\_
E Zaloguj sie za pomocg nazwy i E Zaloguj sie przy pomocy banku i
| uzytkownika lub adresu e-mail ! | lub innego dostawcy !
i b i
! e.mai ! i . ~ i
i Ll 8 e s
; vl A !
o i h | ING i
: I | :
H L% - = !
1 1

e [3] - formatka do wprowadzenia danych logowania,

[4] — panel wyboru zewnetrznego dostawcy tozsamosci.

Woybierajgc opcje [3] nalezy poda¢ nazwe uzytkownika lub adres e-mail i hasto, a nastepnie
klikng¢ w Zaloguj sie.

UWAGA! Jesli uzytkownik wybierze opcje [4] zostanie przekierowany do zewnetrznego systemu,
gdzie powinien postepowac zgodnie z instrukcjami i wymaganiami tam wyswietlanymi.

Do uzytku wewnetrznego
Strona 7219



Nazwa jednostki organizacyjnej

Ministerstwo Finanséw

Dokument PODRECZNIK UZYTKOWNIKA
OBStUGA PROFILU ADMINISTRATORA LOKALNEGO
Wersja dokumentu | 1.1 Data opracowania | 2022.06.20

3. W kolejnym kroku (przy logowaniu za pomocg nazwy uzytkownika i hasta) nalezy wprowadzi¢
kod SMS i klikng¢ przycisk Potwierdz:

Potwierdz logowanie

Whpisz ponizej kod autoryzacyjny, ktéry wystaliSmy na twoj telefon

Kod autoryzacyjny z SMS-a nr 33 z dnia 08.01.2021:

[ Mpisz kod

ANULU) POTWIERDZ

4. W przypadku wyswietlenia okna dot. przekazania danych do Rejestru Danych Kontaktowych,
nalezy wybra¢ odpowiednig opcje (Przekaz dane, Przypomnij mi poézniej, Zrezygnuj
Z przekazania).

gov.pl | Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

Login ©)  Profil Zaufany

Chcesz tatwiej i szybciej zatatwia¢ sprawy
urzedowe? Podaj swoje dane kontaktowe!

,Konczy sie waznos¢ twojego dokumentu”. ,Nowy jest gotowy

do odbioru”. ,Prosimy uzupetni¢ informacje”. ,Rozpatrzylismy twoj
whniosek”.

Tego typu informacje bedziesz dostawac, gdy wpiszesz swoj telefon
lub e-mail do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK).

PRZEKAZ DANE | I PRZYPOMNI) M1 POZNIE)

Przekazanie danych jest dobrowolne, moze przyspieszy¢ zatatwienie
spraw urzedowych.

Jesli nie chcesz zrobi¢ tego teraz, dane kontaktowe do RDK mozesz
przekazac w kazdej chwili przez e-ustuge lub w urzedzie.

ZREZYGNUJ Z PRZEKAZANIA

Do uzytku wewnetrznego
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Po zalogowaniu w aplikacji eTW uzytkownik zostaje przeniesiony do jej ekranu poczatkowego. Tam w
zaleznosci od swoich uprawnieh moze wybrac kontekst, w ramach ktérego bedzie realizowa¢ zadania
w danej sesji logowania:

* Aplikacja eTW | Tytut wykonawczy stosowany w egzekucji

1 Moj profil ]
Witaj, Jan Kowalski! Ostatnie logowq| I
Wyloguj I
Wybierz kontekst, w ktérym bedziesz pracowac l 1 l l_ =
Lista organéw obstugujacych 2!
,__.._.___‘______.:_____________....__......__.._.._____..________-_..__-_..I
! Rola: uzytkownik i
' |
: I
] Organ obstugujacy = Wierzyciel = Priorytet h
- 1
I
1 BESKIDZKA IZBA LEKARSKA W BIELSKU-BIALE] BESKIDZKA IZBA LEKARSKA W BIELSKU-BIALE) % Glowny organ obstugujacy I
: i
: BESKIDZKA IZBA LEKARSKA W BIELSKU-BIALE) PREZES KRUS OR KOSZALIN ¥ Kolejny organ obstugujacy I
: i
: ZARZAD ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO CENTRUM ZARZAD ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO CENTRUM W Kolejny organ obstugujacy 1
|  ZAGOSPODAROWANIA ODPADOW - SELEKT W ZAGOSPODAROWANIA ODPADOW - SELEKT W 1
I CZEMPINIU CZEMPINIU :
ASSSEEE S ————— e e e e e e —— ——=
4 o o e e B B B € O B
' Rola: administrator 1
! |
- i
] Organ obstugujacy * Wierzyciel = Priorytet i
: ]
1
|  BESKIDZKA IZBA LEKARSKA W BIELSKU-BIALE) BESKIDZKA IZBA LEKARSKA W BIELSKU-BIALE) ¥ Kolejny organ obstugujacy 1
| |
: BESKIDZKA 1ZBA LEKARSKA W BIELSKU-BIALE) PREZES KRUS OR KOSZALIN # Kolejny organ obstugujacy i
' |
: ZARZAD ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO CENTRUM ZARZAD ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO CENTRUM % Kolejny organ obstugujgcy i
1 ZAGOSPODAROWANIA ODPADOW - SELEKT W ZAGOSPODAROWANIA ODPADOW - SELEKT W ]
1 CZEMPINIU CZEMPINIU I
| ;
‘ Deklaracja dostepnosci serwisu Aplikacja Wierzyciela
Polityka prywatnodci
oa— Klauzula informacyjna Ministra Finanséw, Funduszy | Polityki Regionalnej Skontaktuj sig z nami
Informacja o dziatalnosci Ministerstwa
.
Podatki.gov.pl

e [1] — menu podreczne umozliwiajgce:
o wylogowanie uzytkownika,
o wyswietlenie profilu uzytkownika i danych kontaktowych,
e [2] - lista organdw obstugujgcych oraz wierzycieli, do ktoérych przypisany jest uzytkownik,
e [3] - lista organéw obstugujgcych oraz wierzycieli, do ktérych uzytkownik przypisany jest jako
administrator lokalny

Do uzytku wewnetrznego
Strona 92z 19
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Kazdy uzytkownik w systemie eTW, w zaleznosci od przyznanych uprawnien, moze realizowaé zadania

jako:

e rola: uzytkownik — ma dostep do formularzy umozliwiajgcych wysytke elektronicznych tytutéw

wykonawczych oraz weryfikacje statusu wysytki dokumentu po numerze referencyjnym,

e rola: administrator lokalny — ma dostep do danych uzytkownikow dodanych w jednostce

organizacyjnej oraz mozliwos¢ generowania klucza dostepu.

W przypadku, gdy uzytkownik jest przypisany do wiecej niz jednego organu obstugujgcego lub petni role
zaréwno uzytkownika jak i administratora lokalnego (tak jak na zrzucie powyzej), system wyswietli liste
dostepnych kontekstéw do wyboru. Po kliknieciu w wybrany wiersz z danymi organu obstugujgcego

i wierzyciela, uzytkownik bedzie mogt realizowaé zadania w kontekscie danego podmiotu.

UWAGA! Jezeli uzytkownik przypisany jest wytgcznie do jednego organu obstugujgcego, zostanie
automatycznie zalogowany do tego kontekstu bez potrzeby wybierania go z listy.

Mozliwe jest takze wskazanie organu obstugujgcego i wierzyciela, ktéry bedzie domysinie
wybierany podczas logowania. Stuzy do tego ikona *, ktorg nalezy zaznaczy¢ przy pozyciji na
liscie.

Organ obstugujacy = Wierzyciel = Priorytet
BESKIDZKA IZBA LEKARSKA W BIELSKU-BIALE) BESKIDZKA 1ZBA LEKARSKA W BIELSKU-BIALE) % Gtowny organ obstugujacy
BESKIDZKA IZBA LEKARSKA W BIELSKU-BIALE) PREZES KRUS OR KOSZALIN Kolejny organ obstugujacy

W takiej sytuacji realizacja zadan w kontekscie innego organu obstugujgcego bedzie wymagata
recznego przetgczenia.

UWAGA! Jezeli proces logowania trwa dtuzej niz 15 sekund, system wyswietli ekran wskazujacy
mozliwe przyczyny oraz propozycje rozwigzan:

W przypadku problemoéw z
zalogowaniem

1. Upewnij sig, ze korzystasz z odpowiedniej przegladarki. Aplikacja eTW
obslugiwana jest wylacznie w dwoch przegladarkach Google Chrome i
Mozilla Firefox.

2. Upewnij sig, ze korzystasz z najnowszej wersji przegladarki.

(A Klikinij, jezeli korzystasz G (A Kiikinij, jezeli korzystasz ' i
z Google Chrome: z Mozilla Firefox:
3. Wyczysc dane pamieci podrecznej przegladarki.

(A Klikinij, jezeli korzystasz (A Kiikinij, jezeli korzystasz
z Google Chrome: z Mozilla Firefox:
4. Odswiez strone i zaloguj sie ponownie.

5. Skontaktuj sie z lokalnym wsparciem technicznym.

6. Jesli powyzsze czynnosci nie przyniosly oczekiwanego rezultatu, A‘\
sprawdz aktualne komunikaty na [ Portalu Wierzycieli i OE ‘

Do uzytku wewnetrznego
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4.Zarzadzanie uzytkownikami

Niniejszy rozdziat prezentuje funkcjonalnosci dostepne dla Administratora lokalnego w zakresie
zarzgdzania uprawnieniami uzytkownikdw danej jednostki organizacyjnej tj.: nadawania, odbierania
i modyfikacji uprawnien.

4.1. Ekran gtowny

Po zalogowaniu sie Administratora lokalnego za pomocg aktywnego Profilu Zaufanego, system
prezentuje ekran poczgtkowy, na ktérym dostepne sg nizej opisane elementy:

: BURMISTRZ BYSTRZYCY v II l o o o e N
1 Nowy uzytkownik
:&I Wierzyciel: BURMISTRZ 1 LISta uzytko nlko { yuzy :
I BYSTRZYCY KLODZKIE] :
1 -
1 < Powrét do wyboru kontekstu
:&’- Lista uzytkownikéw 1 wy 121
1
: 1 V Filtrowanie 131 \' LR Edycja tabeli
1® Moj organ obstugujacy I
L B e e e e 1
1
1 Numer telefonu Adres e-mail 1
1| uzytk ik = PESEL = s B
1 “ytkowni (stuzbowy) (stuzbowy) :
: I
! I
141 : Andrzej Testedycji22 22041665611 111222333 mail@test.pl 1
I i
1
: Jan Nowy 94122862534 123456789 ww@test.pl :
1
151 ! i
Joann I
I X X 40021610095 123456789 testnadaniadmina@ak.pl 1
: Testusunieciauzytkowni... 1
el )

e [1] — umozliwia powrét do strony gtéwnej,

e [2] — przycisk Nowy uzytkownik pozwala na dodanie nowego uzytkownika realizujgcego
zadania w ramach danej jednostki organizacyjnej,

e [3] - lista uzytkownikoéw przypisanych do biezgcego organu obstugujgcego,

e [4] — menu boczne umozliwiajgcego zmiane kontekstu pracy, wyswietlenie listy uzytkownikéw
albo wyswietlenie danych biezgcego organu obstugujacego i wierzyciela.

Do uzytku wewnetrznego
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4.2. Widok listy uzytkownikow

Na ekranie gtdbwnym prezentowana jest tabela z listg wszystkich uzytkownikéw przypisanych do
biezgcego organu obstugujgcego. Lista zawiera dane osobowe oraz kontaktowe poszczegdlnych
uzytkownikow:

* Aplikacja eTW | Profil administratora lokalnego

Lista uzytkownikéw
< Powrét do wyboru kontekstu
V Filtrowanie LR Edycja tabeli
Uzytkownik PESEL * grﬂ:;;;')e“"” s g‘;‘:z::;v";;'" s
Andrzej Testedycji22 22041665611 111222333 mail@test.pl
Jan Nowy 94122862534 123456789 ww@test.pl
Joann | 40021610095 123456789 testnadaniadmina@ak.pl
TeStUSUnIE(\aUZy[kOWnl.,.

W celu wyswietlenia szczegotow wybranego uzytkownika nalezy klikng¢ na wybrany wiersz:

* Aplikacja eTW | Profil administratora lokalnego

Lista uzytkownikéw

< Powrét do wyboru kontekstu

: Adres e-mail

V Filtrowanie L Edycja tabeli
e e T T T
Uzytkownik * | ©OHistoria /'Edytuj BUsun *
N -
U P T m
Andrzej Testedycji : And rzej Testedyc 1 :
: Aktywny 1
Jan Nowy 1 1
: PESEL :
Joann 1 22041665611 ! 121
Testusunieciauzytkowni... |~ oo mEEE
o e e .
| Dane kontaktowe |
1
: Numer telefonu :
] m222333 H
1
! 1 131
1
1
1

: mail@tesssttt.pl

e [1]— przyciski umozliwiajace:
o wysSwietlenie historii zdarzen na koncie uzytkownika,
o edycje danych uzytkownika,
o usuniecie uzytkownika z biezgcego organu obstugujgcego,
e [2] — dane osobowe uzytkownika,
e [3] — dane kontaktowe uzytkownika w biezgcym organie obstugujgcym.

Do uzytku wewnetrznego
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4.2.1. Widok historii zdarzen

Po kliknieciu w przycisk ,Historia” system wyswietli liste zdarzen zwigzanych z wybranym
uzytkownikiem w biezgcym organie obstugujgcym:

## Aplikacja eTw | Profil administratora lokalnego
Lista uzytkownikéw

¢ Powrét do wyboru kontekstu
V Filtrowanie L Edycja tabeli

L i A==
Uzytkownik * 1 BSzczegdly /'Edytuj @ Usun :4—\ *

- 2 a
I @ zmiana danych i1l

1
Andrzej Testedycji B 22/12/202115:13
& Jan Nowy

Jan Nowy -+ e-mail, telefon
@ Zmiana danych
Joann ) ) 3 22/12/2021 15:12
Testusunieciauzytkowni...
& Jan Nowy
-+ nazwisko

@ Zmianadanych
3 22/12/2021 15:11
& Jan Nowy

121

-+ imie

@ Przypisanie do organu obstugujacego
3 22/12/2021 15:08

& Jan Nowy

g BURMISTRZ BYSTRZYCY KLODZKIE)

@ Utworzenie konta
I 3 22/12/2021 15:08

e [1]— przyciski umozliwiajgce:
o wyswietlenie danych osobowych i kontaktowych uzytkownika,
o edycje danych uzytkownika,
o usuniecie uzytkownika z biezgcego organu obstugujgcego,
e [2] - lista zdarzenh na koncie uzytkownika, w tym:
date i godzine wystgpienia zdarzenia,
imie i nazwisko administratora dokonujgcego zmian na koncie uzytkownika,
nazwe organu obstugujgcego, ktérego dotyczy zdarzenie,
zakres zmienianych danych,

o O O O

Do uzytku wewnetrznego
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4.2.2. Widok edyc;ji

Po kliknieciu w przycisk Edytuj system wyswietli ekran umozliwiajgcy edycje danych uzytkownika
w ramach biezgcego organu obstugujgcego:

m Aplikacja eTW |‘ Profil administratora lokalnego

Edycja uzytkownika

<« Powrot

Dane uzytkownik

PESEL*

22041665611

Imie*

‘ Andrzej

Nazwisko*

i ‘ Testedycji

-

| Dane stuzbowe
1

I organ:
KIEROWNIK BIURA ARIMR POWIATU
NOWOMIEJSKIEGO

Stanowisko (opcjonalnie)

‘ Np. Referent

1 Adres e-mail (stuzbowy)*

1
: ‘ mail@tesssttt.pl

1
1
1 Numer telefonu (stuzbowy)*
1
: 111222333

[1] — sekcja danych osobowych uzytkownika,
[2] — sekcja danych kontaktowych uzytkownika w ramach biezgcego organu obstugujgcego.

2]

Do uzytku wewnetrznego
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UWAGA! Zmiana danych kontaktowych zostanie zapisana tylko w ramach biezacego organu
obstugujgcego. W przypadku, gdy uzytkownik jest przypisany do wiecej niz jednego organu
obstugujgcego, jego dane kontaktowe nalezy edytowac z poziomu administratora lokalnego tego
organu obstugujgcego.

Dodatkowo, jezeli uzytkownik petni réwnoczesnie role administratora lokalnego, jego dane
osobowe moze modyfikowac wytgcznie Administrator CKEA na wniosek wierzyciela.

4.2.3. Akcja usuwania uzytkownika

Po kliknieciu w przycisk ,Usun” wyswietlony zostanie komunikat z ostrzezeniem i prosbg
o potwierdzenie zamiaru usuniecia uzytkownika z biezgcego organu obstugujgcego:

Uwaga!

Czy na pewno chcesz usungc¢ uzytkownika?

Zrezygnuj Usun

UWAGA! W przypadku, gdy uzytkownik byt przypisany tylko do jednego organu obstugujgcego,
jego usuniecie spowoduje odebranie uprawnien i dezaktywacje w systemie bez mozliwosci
ponownego zalogowania sie.

Jezeli uzytkownik byt przypisany do wiecej niz jednego organu obstugujgcego, jego usuniecie
z biezgcego organu obstugujgcego spowoduje brak mozliwosci wyboru danego kontekstu przy
kolejnym logowaniu do systemu.

Do uzytku wewnetrznego
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4.3. Dodawanie nowego uzytkownika

Administrator lokalny na podstawie wewnetrznych procedur ustalonych w jednostce organizacyjnej
dodaje nowego uzytkownika za pomocg przycisku [1] widocznego na ponizszym ekranie:

#® Aplikacja eTW | Profil administratora lokalnego

° ° ° Ve 1
Lista uzytkownikéw 1| Nowy uzytkownik |}
E—— 1
¢ Powrét do wyboru kontekstu 1 I__./
v Filtrowanie L Edycja tabeli
. o . Numer telefonu . | Adres e-mail .
Uzytkownik = PESEL = (stuzbowy) " (stuzbowy) N
Andrzej Testedycji 22041665611 111222333 mail@tesssttt.pl
Jan Nowy 94122862534 123456789 ww@test.pl
Joann . ) 40021610095 123456789 testnadaniadmina@ak.pl
Testusunieciauzytkowni...

e [1] — przycisk umozliwiajgcy dodanie nowego uzytkownika.

System wysSwietli nastepnie ekran umozliwiajacy wybranie lub wyszukanie uzytkownika z listy
wszystkich uzytkownikéw w systemie w celu jego przypisania do biezgcego organu obstugujgcego:

*Aplikacja eTW \ Profil administratora lokalnego
Nowy uzytkownik

{3 H
I I
1| wpisz PESEL v y :

e [1]— pole wyszukiwarki umozliwiajgce wyszukanie uzytkownika po nr PESEL.

Do uzytku wewnetrznego
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Jezeli szukanej osoby nie ma w systemie,

nalezy klikng¢ na przycisk ,Dodaj uzytkownika™:

* Aplikacja eTW | Profil administratora lokalnego

Nowyv uzvtkownik

PESEL*

E

Brak wynikow

'1 Dodaj uzytkownika

54 X/\l

- " I11

1
L

[1] - przycisk umozliwiajgcy dodanie nowego uzytkownika.

Wyswietlony zostanie ekran umozliwiajgcy wprowadzenie danych nowego uzytkownika
i automatyczne przypisanie do biezgcego organu:

* Aplikacja eTW ‘ Profil administratora lokalnego

Nowy uzytkownik
+« Powrot

Uzytkownik™

Adres e-mail (stuzbowy)*

]
1
1
1
I
1
1
]
1
1
1
]
1
: MNumer telefonu (stuzbowy)*
1

1

I

1
1
1
i
| Imig®
1
I nNp
1
1
: Mazwisko*
1
1
1
L
P o o \
| Dane stuzbowe
I
: Organ:
: BURMISTRZ BYSTRZYCY KLODZKIE]
Stanowiske (opcjonalnie)

[1] — sekcja danych osobowych,
[2] — sekcja danych kontaktowych

wiasciwych dla biezgcego organu obstugujgcego.

UWAGA!

Dodanie uzytkownika zostanie potwierdzone przez system poprzez wysytke
wiadomosci na adres e-mail uzytkownika ze stosowng informacja.

Do uzytku wewnetrznego
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4.4. Tokeny dostepowe

Administrator lokalny ma mozliwo$¢ generowania i wycofywania kluczy dostepu umozliwiajgcych dostep
systemow zewnetrznych do bramki API. Zarzgdzanie kluczami dostepu odbywa sie w menu z danymi

organu obstugujgcego.

& Aplikacja eTW| Panel administratora lokalnego

Egiji;(\jv(;zggs'RODKAm 7 ' °
B |erzycet DYReKTOR O/ M9j organ obstugujacy

KRAJOWEGO OSRODKA...

o ———— - - - - ol ——— -
N : i i :
® Mojorgan obstugujacy A i \ (8318¢76-38c4-4d45-bce3-67b87290d781 ’.:lﬁ Kopiuj 1
I [ 1
Dane organu obstugujacego (S |
r _______ } [l Wygeneruj klucz dostepu : : B Wycofaj klucz doste,_p_u:
L ————
I Klucz dostepu |
|: o >[4 | ——T

R 11 :'_Historia

— Ukryj historie

@® Wygenerowanie klucza dostepu

a
1
1
1
1
1
1
1
1
(3 22.04.2022, 11:17 : lsl
& Jan Testowy "

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

)

@ Wycofanie klucza dostepu
3 22.04.2022, 11:17
& Jan Testowy

@® Wygenerowanie klucza dostepu
(3 22.04.2022, 11:03

& Jan Testowy

-

an Lista uzytkownikow KI ucz dostqpu r—-‘l 21 f" 131

e [1] — menu umozliwiajgce zarzadzanie kluczami dostepu,
e [2] - pole tekstowe z wygenerowanym kluczem dostepu

e [3] — przycisk umozliwiajgcy skopiowanie wartosci z pola tekstowego do schowka

systemowego,
e [4] — przycisk umozliwiajgcy wygenerowanie klucza dostepu,
e [5] — przycisk umozliwiajgcy wycofanie biezgcego klucza dostepu,

e [6] — historia zdarzen dotyczgcych generowania i wycofania klucza dostepu z informacjg o

dacie oraz danych administratora lokalnego,

Do uzytku wewnetrznego
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UWAGA! W przypadku préby wygenerowania nowego klucza dostepowego bez wycofania
biezacego, system wyswietli komunikat wymagajgcy potwierdzenia akciji.

Uwaga! X

Wygenerowanie nowego klucza dostepu spowoduje
utrate waznosci aktualnego klucza. Aplikacje/systemy
dziedzinowe wierzyciela zintegrowane z Systemem eTW
postuguja sie poprzednim kluczem dostepu. Aby mogty
dziatac poprawnie, beda wymagaty aktualizacji o nowy
klucz. Szczegéty aktualizacji nalezy uzgodnic z dostawca
wiasnego oprogramowania.

Czy chcesz kontynuowac?
Zaakceptuj Odrzué

Po wygenerowaniu kodu dostepowego, system wyswietli potwierdzenie:

" ® Wygenerowano nowy klucz dostgpu. X

UWAGA! W przypadku proby wycofania istniejgcego klucza dostepowego, system wyswietli
komunikat wymagajgcy potwierdzenia akc;ji.

Uwaga! X

Wycofanie klucza dostepu uniemozliwi wysytanie
dokumentéw elektronicznych z wiasnych
aplikacji/systemow dziedzinowych wierzyciela
zintegrowanych z Systemem eTW.

Czy na pewno chcesz wycofac klucz dostepu?

Po wycofaniu kodu dostepowego, system wyswietli potwierdzenie:

® Wycofano klucz dostgpu. X

UWAGA! W przypadku, gdy klucz dostepowy zostat wygenerowany dla organu obstugujgcego
przed wprowadzeniem funkcjonalnosci w aplikacji eTW, utraci on waznos¢ w ciggu 30 dni.

Do uzytku wewnetrznego
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