INSTRUKTAZ NADAWANIA LOGINU | HASLA DO RNP PRZEZ
ADMINISTRATORA LOKALNEGO W KAS

Tworzenie profilu nowego uzytkownika w PUE MF przez
administratora lokalnego

W celu nadania nowych uprawnien dostepowych do danych z RNP przez administratora lokalnego, nalezy
w przeglgdarce internetowej wywota¢ adres PUE MF.

Obecnie wylaczng przegladarka internetowa obstugujaca RNP jest Mozilla Firefox. W przypadku
logowania sie do systemu RNP za posrednictwem innych niz wskazana powyzej przegladarek

internetowych, istnieje ryzyko braku mozliwosci poprawnego uruchomienia serwisu.

Link do strony PUE MF: https://pue.mf.gov.pl/eServices/ /
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Portal Podatkowy Uwaga! Ta strona korzysta z plikow cookies

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

e Organ prowadzacy rejestr nie odpowiada za =zasady dystrybucji uprawnien

dostepowych na poziomie nizszym niz administrator lokalny, pozostawiajgc je do

wytgcznej kompetencji wiasciwej izby administraciji skarbowej.

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

osobowych w zbiorach danych osobowych.

Po zalogowaniu administrator lokalny posiada dostep do funkcji: ,Dodaj profil na portalu”.
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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.
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W nastepujacych polach ekranu, nalezy wprowadzi¢ dane pracownika jednostki, dla ktérego majg zostaé

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

e Nazwa uzytkownika — nalezy wskaza¢ login alfanumeryczny, ktérego zasady tworzenia zostaty
opisane w czesci zatytutlowanej ,Zasady tworzenia logindw uzytkownikéw przez administratora
lokalnego w jednostce KAS”,

e Nazwa — nalezy podac¢ imie i nazwisko pracownika.

Str.2/8



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

0 zasady tworzenia logindw przedstawione w dalszej czesci instrukcji.

e Adres email — nalezy poda¢ stuzbowy adres email pracownika;

o Dostep — nalezy wybrac z listy rozwijalnej uprawnienie RNP Wierzyciel.

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”.
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Informacja o dekodowaniu

Po wybraniu przycisku ,Wy$lij” 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 podaé swoje hasto logowania do PUE,

a nastepnie wybra¢ przycisk ,OK”.
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Czy wystac informacje o nowym uzytkowniku do przetworzenia przez system?
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Przefaczlog  [RERSEY

Po wybraniu przycisku ,OK” w oknie aplikacji pojawi si¢ komunikat potwierdzajgcy wystanie informac;ji
0 nowym uzytkowniku do systemu oraz o przestaniu potwierdzenia wraz z tymczasowym hastem na
podany w informaciji adres email.

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

% Portal Podatkowy
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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 loginéw uzytkownikow przez
administratora lokalnego w jednostce KAS

Administrator lokalny podczas procesu tworzenia nowego profilu uzytkownika za posrednictwem wtasnego
konta na Portalu Ustug Elektronicznych MF, ma obowigzek utworzenia loginu uzytkownika zgodnie z

ponizszymi zasadami.

Login uzytkownika w przypadku 1 rodzaju uprawnienia RNP dla pracownika tej samej jednostki KAS lub
pracownika urzedu skarbowego na terenie wtasciwej izby administracji skarbowej, w ktérej zatrudniony jest
administrator lokalny, nadawany jest wg ponizszych nastepujgcych po sobie w jednym ciggu elementéw:
1. RNP (skrét literowy jako warto$¢ stata)

KOD JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ (czterocyfrowy kod identyfikacyjny jednostki KAS)

TRZY PIERWSZE LITERY IMIENIA

TRZY PIERWSZE LITERY NAZWISKA

CYFRA ARABSKA (stosowna wytgcznie w przypadku, gdy w tej w tej samej organizacji wystepuje wiecej niz

o~ 0D

jeden pracownik o takim samym imieniu i nazwisku; wéwczas cyfra powinna mie¢ wartos¢ poczgwszy od 1 dla

drugiego pracownika o takim samym imieniu i nazwisku w organizacji).

e Pomiedzy poszczegdlnymi elementami nie stosuje sie zadnych znakdw specjalnych.

e Login uzytkownika nie moze zawierac polskich znakéw!

W przypadku co najmniej 2 rodzajéw uprawnien RNP dla pracownika tej samej jednostki KAS lub
pracownika urzedu skarbowego na terenie wtasciwej izby administracji skarbowej, w ktérej zatrudniony
jest administrator lokalny nalezy rejestrowaé te osobe jako kolejnego pracownika z innym loginem i
hastem. Login uzytkownika nadawany jest wg ponizszych nastepujgcych po sobie w jednym ciggu
elementow:

1. RNP (skrot literowy jako wartos¢ stata)

2. CYFRA ARABSKA (numer kolejnego uprawnienia poczawszy od cyfry 2)

2. KOD JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ (czterocyfrowy kod identyfikacyjny jednostki KAS)

3. TRZY PIERWSZE LITERY IMIENIA

4. TRZY PIERWSZE LITERY NAZWISKA

5. CYFRA ARABSKA (stosowna wytgcznie w przypadku, gdy w tej w tej samej organizacji wystepuje
wiecej niz jeden pracownik o takim samym imieniu i nazwisku; wéwczas cyfra powinna mie¢ wartosc

poczawszy 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 zawierac polskich znakéw!
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Kod jednostki organizacyjnej okreslony zgodnie z Zatgcznikiem Nr 2 Zarzgdzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 1 marca 2017 r. w sprawie organizacji jednostek

organizacyjnych Krajowej Administracji Skarbowej oraz nadania im statutow (DZ. Urz.
MRIF z 2017 r. poz. 41 z pézn. zm.). Administrator lokalny podczas tworzenia loginu
stosuje wtasciwy kod jednostki organizacyjnej dla danego uzytkownika lokalnego; kod ten musi
by¢ wilasciwy dla jednostki, w ktorej uzytkownik lokalny swiadczy prace.

Brak zastosowania regut tworzenia logindw wg niniejszych zasad moze skutkowac uniewaznieniem profilu

pracownika przez Organ prowadzacy rejestr, powodujgce brak dostepu tego pracownika do danych z RNP.

Przyktadowe loginy wyglgdajg w nastepujacy sposéb:
Przyktad nr 1 (pracownik I1zby Administracji Skarbowej w Szczecinie o nazwisku Jan Kowalski dla

ktérego nadano 1 rodzaj uprawnienia RNP):

~y

RNPSZOlJAN‘KOV\/

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

TRZY PIERWSZE LITERY NAZWISKA

»p wDn PR

Przyktad nr 2 (pracownik Izby Administracji Skarbowej w Szczecinie o nazwisku Jan Kowalski dla
ktérego nadano 2 rodzaje uprawnieh RNP ):

Pierwszy login dla pierwszego uprawnienia tworzymy jak wyzej, nastepne wg wzoru:

RNP23201L1JANKOW

1. RNP (skrét literowy jako warto$¢ stata)
2. CYFRA ARABSKA - KOLEJNY NR
UPRAWNIENIA

3. KOD JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
4. TRZY PIERWSZE LITERY IMIENIA

5. TRZY PIERWSZE LITERY NAZWISKA

Przyktad nr 3 (drugi pracownik 1zby Administracji Skarbowej w Szczecinie o nazwisku Jan Kowalski dla

ktérego nadano 1 rodzaj uprawnienia RNP):
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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 4 (drugi pracownik 1zby Administraciji Skarbowej w Szczecinie o nazwisku Jan Kowalski dla
ktérego nadano 2 rodzaje uprawnieh RNP):

Pierwszy login dla pierwszego uprawnienia tworzymy jak wyzej, nastepne wg wzoru:

RNP2B201DAN Kow | 1

1. RNP (skrot literowy jako wartos¢ stata)

2. CYFRA ARABSKA - KOLEJNY NR
UPRAWNIENIA

3. KOD JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
4. TRZY PIERWSZE LITERY IMIENIA

5. TRZY PIERWSZE LITERY NAZWISKA
6.

CYFRA ARABSKA (dla drugiego
pracownika o identycznym imieniu
i nazwisku)

Wiecej informacji zwigzanych z Rejestrem Naleznosci Publicznoprawnych znalez¢ mozna

na stronie Biuletynu Informacji Publicznej 1zby Administracji Skarbowej w Szczecinie, w

@.

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

zaktadce Zatatwianie Spraw — Rejestr Naleznosci Publicznoprawnych. Link:

spraw/rejestr-naleznosci-publicznoprawnych

Str.7/8



Str.8/8



