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Dokument:

Instrukcja dla Uzytkownika komponentu PUE w zakresie obstugi

Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych

WYKAZ UZYTYCH SKROTOW ORAZ SYMBOLI

Skrét / Symbol ‘Znaczenie

Dokument
elektroniczny

Stanowigcy odrebng cato$¢ znaczeniowg zbiér danych uporzadkowanych w
okreslonej strukturze wewnetrznej i zapisany na informatycznym nos$niku
danych — (art. 3 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne).

KAS

Krajowa Administracja Skarbowa.

Portal Podatkowy
(PP)

System teleinformatyczny administracji podatkowej stuzgcy do kontaktu
organow podatkowych z podatnikami, ptatnikami i inkasentami, a takze ich
nastepcami prawnymi oraz osobami trzecimi, w szczegoélnosci do wnoszenia
podan, sktadania deklaracji oraz doreczania pism organéw podatkowych za
pomoca srodkdw komunikacji elektronicznej - art. 3 punkt 14 U.ORD.POD.

Portal Ustug
Elektronicznych
(PUE)

Modut / serwer zapewniajgcy dostep uzytkownikom zewnetrznym do zbioru
funkcjonalnosci zwigzanych m.in. z CRPO, RZS; integralna czes¢ Portalu
Podatkowego, opisanego w rozporzgdzeniu.

RNP Rejestr Naleznosci Publicznoprawnych.
Zespot wspotpracujgcych ze sobg urzadzen informatycznych i
oprogramowania, zapewniajgcy przetwarzanie, przechowywanie, a takze
System wysytanie i odbieranie danych przez sieci telekomunikacyjne, za pomoca

teleinformatyczny

wiasciwego dla danego rodzaju sieci telekomunikacyjnego urzgdzenia
koncowego w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 16 lipca 2004 r. — Prawo
telekomunikacyjne (Dz. U. z 2017 r. poz. 1907).

Uzytkownik Osoba fizyczna posiadajgca profil uzytkownika PUE, postugujgca sie
identyfikatorem i hastem.
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Dokument: = Instrukcja dla Uzytkownika komponentu PUE w zakresie obstugi
Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych

1. WSTEP

Rejestr Naleznosci Publicznoprawnych jest prowadzony w systemie teleinformatycznym przez
Szefa Krajowej Administraciji Skarbowej.

Minister wtasciwy do spraw finansow publicznych moze wyznaczyé, w drodze rozporzgdzenia,
inny organ Krajowej Administracji Skarbowej do prowadzenia rejestru, majac na wzgledzie
koniecznos¢ zapewnienia sprawnego funkcjonowania tego rejestru oraz sprawnos¢ proceséw
wymiany informacji

W rejestrze gromadzi sie informacje o naleznosciach pienieznych, podlegajgcych egzekuciji
administracyjnej, dla ktérych wierzycielem jest naczelnik urzedu skarbowego albo jednostka
samorzadu terytorialnego.

Organ prowadzacy rejestr moze wyrazi¢ zgode na utatwiony sposob wyszukiwania
zobowigzanych w rejestrze, obejmujgcy wiecej niz jednego zobowigzanego. Zgoda, o ktorej
mowa, moze by¢ udzielona na wniosek:

e wierzyciela,

¢ sgdowego lub administracyjnego organu egzekucyjnego,
e sadu,

e organu prokuratury,

o Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego,

e instytucji utworzonej na podstawie art. 105 ust. 4 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. —
Prawo bankowe,

e biura informacji gospodarczej dziatajgcego na podstawie ustawy z dnia 9 kwietnia
2010 r. o udostepnianiu informacji gospodarczych i wymianie danych gospodarczych
(Dz. U.z 2014 r. poz. 101511188, z 2015 r. poz. 396, z 2016 r. poz. 1948 oraz z
2017 r. poz. 819 933).

Przed wprowadzeniem danych do rejestru, wierzyciel dorecza zobowigzanemu
zawiadomienie 0 zagrozeniu ujawnieniem w rejestrze. Dane te mogg by¢ wprowadzone do
rejestru nie wczesniej niz po uptywie 30 dni od dnia doreczenia zobowigzanemu
zawiadomienia.

Doreczenie zobowigzanemu zawiadomienia o zagrozeniu wpisem nie jest wymagane, jezeli
wysokosc¢ naleznosci pienieznej, ktorej dane majg by¢ wprowadzone do rejestru, wraz z
odsetkami z tytutu niezapfacenia jej w terminie, jest nizsza niz czterokrotna wysokosc¢
kosztéw upomnienia.

Organ prowadzacy rejestr ujawnia w rejestrze dane, gdy tagczna kwota naleznosci
pienieznych wraz odsetkami z tytutu niezaptacenia ich w terminie wynosi nie mniej niz 5000
zth.

Dane ujawnione mogg by¢ udostepnione podmiotowi zainteresowanemu lub uprawnionemu.
Natomiast zobowigzany zobaczy wszystkie dane wprowadzone do rejestru, rowniez dane
nieujawnione, ale wpisane do rejestru.

Europejskie TAX-286 25 TA4-T8 Pod_UzSys Komp- Europejski Fundusz
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Dokument: = Instrukcja dla Uzytkownika komponentu PUE w zakresie obstugi
Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych

Wierzyciel wprowadza do rejestru zmiane lub wykresla z rejestru dane niezwtocznie, nie
pozniej niz w terminie 7 dni od dnia powziecia przez niego wiadomosci o okolicznosci
uzasadniajgcej zmiane lub wykreslenie tych danych.

Dane dotyczace zobowigzanego bedgcego osobg fizyczng nie prowadzacg dziatalnosci
gospodarczej, udostepnia sie z rejestru, jezeli podmiot zainteresowany oswiadczy za
posrednictwem systemu teleinformatycznego, w ktérym prowadzony jest rejestr, ze posiada
wazne, pisemne upowaznienie tego zobowigzanego. Upowaznienie jest wazne nie dtuzej niz
przez 60 dni od dnia jego udzielenia.

Udostepnienie danych z rejestru jest bezpfatne.

Wydruk tresci danych udostepnionych z rejestru nie stanowi dokumentu urzedowego.
Zobowigzanemu udostepnia sie rowniez bezptatnie, za posrednictwem systemu
teleinformatycznego, w ktdrym jest prowadzony rejestr, informacje na temat historii zapytan
jego dotyczgcych (historia taka przechowywana jest 5 lat od dnia nastepujgcego po dniu

udostepnienia danych).

Aby uprawnieni pracownicy mieli zapewniony dostep do RNP, muszg mie¢ zatozone profile na
PUE.

Opis wszystkich funkcjonalnosci dostepnych na PUE znajduje sie w odrebnym dokumencie

oInstrukcja dla Uzytkownika komponentu Portal Ustug Elektronicznych w zakresie obstugi
CRPO”.

1.1 Podstawa prawna

Lp. Nazwa dokumentu
1. USTAWA z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U. 22017 r. poz. 1201 z pdzn. zm).

1.2 Cel Instrukcji

Celem produktu jest =zapoznanie uzytkownikbw =z obstugg rejestru Nalezno$ci
Publicznoprawnych.

1.3 Zakres Instrukcji

W instrukcji przedstawiono zasady obstugi Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych tj.:
o Dodawanie wpisu do rejestru,
o Wyszukiwanie wpiséw wierzyciela,
e Aktualizacja odsetek,
e Aktualizacja wierzyciela,

¢ Raporty o btedach/niezgodnosciach.

Europejskie TAX-286 25 TA4-T8 Pod_UzSys Komp- Europejski Fundusz
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Dokument: = Instrukcja dla Uzytkownika komponentu PUE w zakresie obstugi
Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych

2. OBSLUGA REJESTRU NALEZNOSCI
PUBLICZNOPRAWNYCH

2.1 Dodawanie wpisu do rejestru

W celu dodania wpisu do Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych na Portalu Ustug
Elektronicznych:

Krok 1

Po wejsciu na strone https://pue.mf.gov.pl nalezy zalogowac sie na portal (wiecej informacji w
zakresie logowania dostepne jest w dokumencie: Instrukcja dla Uzytkownika komponentu
Portal Ustug Elektronicznych w zakresie obstugi CRPO ( TAX-286 05 T5 Pod_UzSys TA4
Transza T5 Komp CRPO_Instr_uz-PUE_w_CRPO) w rozdziale 3.2 Logowanie do Portalu
Ustug Elektronicznych.

Krok 2

Po zalogowaniu do profilu nalezy wybrac link Rejestr Naleznosci Publ..

MINISTERSTWO PORTAL
FINANSOW PODATKOWY KONTAKT

i nanse @ Portal Ustug Elektronicznych g

Portal Podatkowy MOJ PROFIL CO DALEJ?

Uzytkownik : Chce zmieni¢ hasto
Numer o +48 Chce zaktualizowac dane konta

telefonu
Portal ustug elektronicznych Numer - 448

LN telefonu 2
E-mail : taugustik@sygnity.pl

4 Portal Podatkowy

# Wréé do strony giéwnej

Pytanie

Korespondencje - Wylaczona
PLT Przelapz Iog elektroniczna
Dane dla: tap
Data systemowa: 05-03-2018 . LISTA KONT PODATNIKOW, DO KTORYCH POSIADASZ DOSTEP: _
Ostatnie zadania: 118ms (112ms) | |5TA KONT PODATNIKOW, DO KTORYCH POSIADASZ DOSTEP:
IP:'S"' E_"g"s: i Konto podatnika Poziom dostepu
nformacja o del lowaniu -

s WOJT GMINY KLAUDYN RNP Wierzyciel Adr

| Rejestr Naleznosci Publ. |

Rysunek 1 Portal Ustug Elektronicznych — RNP — wejscie do rejestru

- (
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Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych

Krok 3

Na wyswietlonym ekranie nalezy wybrac link Nowy wpis.

MINISTERSTWO PORTAL
FINANSOW PODATKOWY

(. Rejestr Naleznosci
Publicznoprawnych

¢

KONTAKT

Rysunek 2 Portal Ustug Elektronicznych — RNP — link Nowy wpis

Krok 4

Po wybraniu linku zostanie wyswietlony ekran z formularzem do uzupetnienia.

MINISTERSTWO PORTAL
FINANSOW PODATKOWY

inanse 6\ Rejestr Naleznosci - o

' Publicznoprawnych ! ¢

KONTAKT

&

Zalogowany vzytkowmile (wojtl0) Podmiot: WOIT GMINY ELAUDYN &

Nowy wpis

Dane naleznosci Niewypelnione wymagane pola

Identyfikator naleznosci w systemie wierzyciela

Rodzaj naleznosci Wybierz rodzaj naleznosci -

Wysokosc naleznosci Wysokosc odsetek

Podstawa prawna naleznosci Brak wymaganych danych podstawy prawnej
Dane zobowiazanego Niewypelnione wymagane pola

Adres prowadzenia dziatalnosci gospodarcze]

Adres siedziby

Smierc lub ustanie bytu prawnego

Odroczenie terminu zaplaty

Roztozenie na raty

Wszczecie postepowania upadioiciowego

Wszczecie postepowania restrukturyzacyjnego

Wstrzymanie wykonania

Wszczecie postepowania administracyjnego/podatkowego/sadowoadministracyjnego
Wszczecie postepowania w trybie nadzwyczajnym

Whniesienie sprzeciwu

Umorzenie postepowania egzekucyjnego

Dane Wierzyciela [ Niewypetnione wymagane pola

o

Rysunek 3 Portal Ustug Elektronicznych — RNP — formularz do uzupetnienia

FundUS.ze . Skarbowa ‘{ Finansow Unia Europejska
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Dokument: = Instrukcja dla Uzytkownika komponentu PUE w zakresie obstugi
Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych

Krok 5

W celu rozwiniecia poszczegolnych sekcji do uzupetnienia, nalezy wybra¢ ikone plusa
znajdujgcg sie przy danej sekgji.

MINISTERSTWO PORTAL ONTAKT
Rejestr e nosci INANSOW PODATKOWY K ‘
o a) |
i nanse ’n _ | 0,
¢ Publicznoprawnych ! (&7 v
Zalogowany uzytkownik: (wojt10) Podmiot: WOIT GMINY KLAUDYN &
Nowy wpis
Dane naleznosci Miewypetnione wymagane pola -

Identyfikator naleznosci w systemie wierzyciela

Rodzaj naleznosci Wybierz rodzaj naleznosci -

Wysokosc naleznosci Wysokosc odsetek

Podstawa prawna naleznosci Brak wymaganych danych podstawy prawnej
Dane zobowiazanego Niewypeinione wymagane pola

Adres prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

Adres siedziby

Smieré lub ustanie bytu prawnego

Odroczenie terminu zaptaty

Roztozenie na raty

Wszczecie postep lia upadtosciowego

Wszczecie postepowania restrukturyzacyjnego

Wetrzymanie wykonania

Wszczgcie postgpowania administracyjnego/podatkowego/sadowoadministracyjnego
Wszczecie postepowania w trybie nadzwyczajnym

Whniesienie sprzeciwu

Umorzenie postepowania egzekucyjnego

Dane Wierzyciela (£ Niewypetnione wymagane pola

[+ + + + + + + + + + + + + + +|

Rysunek 4 Portal Ustug Elektronicznych — RNP — rozwiniecie poszczegdlnych sekcji w formularzu

Krok 6

Przy sekcjach zawierajgcych obowigzkowe pola do uzupetnienia, znajduje sie odpowiednia
informacja:

- (
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Dokument: = Instrukcja dla Uzytkownika komponentu PUE w zakresie obstugi
Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych

MINISTERSTWO PORTAL , ;
FINANSOW PODATKOWY KONTAKT

- . Rejestr Naleznosci
s € C-) publicznoprawnych L4

Zalogowany uytkownik: (wojtl0} Podmiot: WOIT GMINY ELAUDYN &
Nowy wpis
Dane naleznosci Niswypetniona wymagans pola =i
Podstawa prawna naleznosci Brak wymaganych danych podstawy prawnge] e
Dane zobowiazanego Niewypetnione wymagane pola i
Adres prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
Adres siedziby
Smieré lub ustanie bytu prawnego
Odroczenie terminu zaptaty
Roztozenie na raty
Wszczecie postepowania upadioiciowego
Wszczecie postepowania restrukturyzacyjnego
Wstrzymanie wykonania
Wszczecie postepowania administracyjnego/podatkowego/sadowoadministracyjnego
Wszczecie postepowania w trybie nadzwyczajnym
Whniesienie sprzeciwu

Umorzenie postepowania egzekucyjnego

S YRR

Dane Wierzyciela (& Niewypetnione wymagane pola

Rysunek 5 Portal Ustug Elektronicznych — RNP — sekcje zawierajace wymagane pola do uzupetnienia

Krok 7

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pdl, nalezy wybraé przycisk Dodaj.

Fundusze B Sarvons ‘;r Finansow Unia Europejska
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Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych

Nazwa organu wydajacego wyrok

Dane zobowiazanego & -

Imig jan MNazwisko nowak

PESEL 47032601870

Nazwa lub Firma

MNIF REGON

Adres prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
Adres siedziby

Smierc lub ustanie bytu prawnego

Odroczenie terminu zaplaty

Roztozenie na raty

Wszczecie postepowania upadtosciowego
Wszczecie postepowania restrukturyzacyjnego
Wstrzymanie wykonania

Wszczecie postepowania administracyjnego/podatkowego/sadowoadministracyjnego
Wszczecie postepowania w trybie nadzwyczajnym
Whniesienie sprzeciwu

Umorzenie postepowania egzekucyjnego

o+

Dane Wierzyciela &

L1

Rysunek 6 Portal Ustug Elektronicznych — RNP — dodawanie wpisu

Krok 8

Wyswietlony komunikat nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Tak.

Potwierdzenie *

9 Czy na pewno chcesz dodac nowy wpis?

v Tak

Rysunek 7 Portal Ustug Elektronicznych — RNP — potwierdzenie komunikatu systemowego

Krok 9

Na ekranie zostanie wyswietlony komunikat informujacy, ze ,Poprawnie zarejestrowano nowy
wpis w Rejestrze NaleznoSci Publicznoprawnych”.

: 1
FU nd US.Ze . # skarbowa & Finansow Unia Eu ropejska R
Europejckie TAX-286 25 TA4-T8 Pod_UzSys Komp- Europejskd Fundusz |
Polska Cyfrowa Rozwoju Regionalnego *
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Dokument: = Instrukcja dla Uzytkownika komponentu PUE w zakresie obstugi
Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych

Aby zamkna¢ komunikat nalezy wybra¢ przycisk Zakoncz.

Nowy wpis do RNP x

Poprawnie zarejestrowano nowy wpis w
Rejestrze Naleznosci Publicznopranwych.

Wpis otrzymat identyfikator: 3041

Rysunek 8 Portal Ustug Elektronicznych — RNP — przycisk Zakoncz

2.1 Wyszukiwanie wpisow wierzyciela

Krok 1

Na wyswietlonym ekranie nalezy wybra¢ link Wyszukaj wpisy wierzyciela.

MINISTERSTWO PORTAL
FINANSOW PODATKOWY KONTAKT

&

. (. Rejestr Naleznosci '
Fnanse C) publicznoprawnych Ly &y G

Podmiot: WOIT GMINY KLAUDYN
Wyszuka] wpisy wiozyiela _ Adualzacia odsetak

Rysunek 9 Portal Ustug Elektronicznych — RNP — link Wyszukaj wpisy wierzyciela

Krok 2

W oknie Wyszukaj Wpisy nalezy wprowadzi¢ dane zobowigzanego do wyszukania, np. Imie,
Nazwisko i numer PESEL.

- £
Fundusze #= Sarbowa | Finansow Unia Europejska
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Dokument: = Instrukcja dla Uzytkownika komponentu PUE w zakresie obstugi
Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych

Zalogowany uzytkownik: (wojt10) Podmiot: WOIT GMINY KLAUDYN
Strona gléwna » Wyszukiwanie wpisow wierzyciela

Wyszukaj Wpisy

Dane zohowiazanego

Imig I Jerzy I Nazwisko I Kiler I

PESEL 80031201511 X Identyfikator wpisu

Nazwa lub Firma

NIP REGON
Zagraniczny numer identyfikacyjny

Kraj wydania paszportu Wybierz kraj = Numer paszportu

ke |

Rysunek 10 Portal Ustug Elektronicznych — RNP — dane do wprowadzenia

Krok 3

W celu wyszukania zobowigzanego nalezy wybra¢ przycisk Wyszukaj.

MINISTERSTWO PORTAL »
FINANSOW PODATKOWY KONTAKT

(™. Rejestr Naleznosci o \‘

B s e Publicznoprawnych ! G

Zalogowany uzytkownik: (wojt10) Podmiot: WOIT GMINY KLAUDYN &

Strona gtéwna » Wyszukiwanie wpiséw wierzyciela

Wyszukaj Wpisy
Dane zobowigzanego

Imig Jerzy Nazwisko Kiler
PESEL 80031201511 Identyfikator wpisu
Nazwa lub Firma
NIP REGON
Zagraniczny numer identyfikacyjny

Kraj wydania paszportu Wybierz kraj ¥ Numer paszportu

e | i

Rysunek 11 Portal Ustug Elektronicznych — RNP — przycisk Wyszukaj

Krok 4

W wyniku wyboru wyswietlona zostanie lista wpiséw wierzyciela:

FundUS.ze . Skarbowa ‘{ Finansow Unia Europejska
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Instrukcja dla Uzytkownika komponentu PUE w zakresie obstugi

Dokument:
Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych
Zalogowany nzytkownik: (wojt10) Podmict- WOIT GMINY KLAUDYN
Strona gléwna » Lista wpiséw wierzyciela
Lista wpisow Wyswietlane kolumny | + E
Czy wpis ‘ -
Imie % Mazwisko % PESEL % [tz e [l e v\rylfryes'lsny? Rar=ai mn i pata] e
firma % * = naleznosci #  naleznosci ¥ B aktualizacji -
DAROWIZMY,
SPADKI,
JERZY KILER 80031201511 NIE ZAPISY 100 3037 2018-03-02
NALEZNE S.P
LUB GMINIE
m s -
[ wydruk listy

Rysunek 12 Portal Ustug Elektronicznych — RNP - lista wpiséw wierzyciela

2.1.1 Dostosowywanie widoku

2.1.1.1 Wyswietlanie kolumn

Z poziomu okna Lista wpisow wierzyciela, uzytkownik ma mozliwos¢ dostosowania widoku
kolumn poprzez kliknigcie w rozwijalng liste przy polu Wyswietlane kolumny.

MINISTERSTWO PORTAL
FINANSOW PODATKOWY

@
Ny}

KONTAKT

&

(™. Rejestr Naleznosci

e ns e Publicznoprawnych

<

Podmiot: WOIT GMINY KLAUDYN &

Zalogowany uzytkownik: (wojt10)

Strona gtéwna > Lista wpiséw wierzyciela

Wyswietlane kolumny v\ E

Lista wpisow

Imie & Nazwisko &  PESEL & Nezwait NIE 2000w: wsfﬁﬂfy? Rodzal Kwota  — Identyfikator gL
firma % : a naleznosci naleznosci s aktualizacji «
DAROWIZNY,
SPADKI,
JERZY KILER 80031201511 NIE ZAPISY 100 3037 2018-03-02
NALEZNE S.P.
LUB GMINIE

Rysunek 13 Portal Ustug Elektronicznych — RNP — wyswietlane kolumny

Uzytkownik dokonuje wyboru wyswietlanych na ekranie kolumn poprzez zaznaczenie na
rozwijalnej liscie:

- ’ 1
T | Finansow

Fundusze ¥

Europejskie
Polska Cyfrowa

Skarbowa

TAX-286 25 TA4-T8 Pod_UzSys Komp-
ADRNP_Poziom-PUE
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Dokument: = Instrukcja dla Uzytkownika komponentu PUE w zakresie obstugi
Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych

Wyswietlane kolumny  «

Q x

Identyfikator wpisu

+ Rodzaj naleznosci
« Kwota naleznosci

Kwota odsetek

~

Smierc lub ustanie bytu prawnego zobowigzanego
Rodzaj dokumentu

Mazwa organu decydujacego

Nazwa organu wydajacego wyrok

Data decyzji
< >

Rysunek 14 Portal Ustug Elektronicznych — RNP — wybor kolumn

Widok ekranu dostosowany zostanie zgodnie z wyborem.

MINISTERSTWO PORTAL
) 5 . FINANSOW PODATKOWY KONTAKT
inanse (™ Rejestr Naleznosci O &
5 §
Publicznoprawnych Iy G v
Zalogowany uzytkownik: (wojt10) Podmiot: WOJT GMINY KLAUDYN &
Strona gtéwna > Lista wpiséw wierzyciela
Lista WplS()W Wyswietlane kolumny E
Imig % Nazwisko % PESEL % Nazwalubfima | o /opow, Czywpis Rodzal | Kwota pat ez
3: wykreslony? 3 naleznosci ¥ naleznosci aktualizacji +
DAROWIZNY,
SPADKI, ZAPISY
JERZY KILER 80031201511 NIE NALEZNE S.P. 100 2018-03-02
LUB GMINIE
B wydruk listy

Rysunek 15 Portal Ustug Elektronicznych — RNP — dostosowany widok ekranu

2.1.1.2 Sortowanie

Z poziomu okna Lista wpiséw wierzyciela, uzytkownik ma mozliwos¢ sortowania danych
poprzez klikniecie w konkretng kolumne.
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Dokument: = Instrukcja dla Uzytkownika komponentu PUE w zakresie obstugi
Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych

MINISTERSTWO PORTAL
FINANSOW PODATKOWY KONTAKT

. Rejestr Naleznosci o \‘

¢ Publicznoprawnych ™! G

Podmiot: WOIT GMINY KLAUDYN &

Strona gtéwna > Lista wpiséw wierzyciela

firma % s naleznosci #  naleznosci # s

Lista WplSéW Wyswietlane kolumny E
- o e Nazwa lub NIP zobow. S Rodzaj Kwota /dentyfikator Data i czas
aktualizacji

Imie = Nazwisko & PESEL & % = wykreslony? 2% A R

v

DAROWIZNY,
SPADKI,

JERZY KILER 80031201511 NIE ZAPISY 100 3037 2018-03-02
NALEZNE S.P.
LUB GMINIE

25

Rysunek 16 Portal Ustug Elektronicznych — RNP — sortowanie po wybranej kolumnie

W wyniku wyboru widok zostanie odpowiednio dostosowany.

2.1.1.3 Nawigacja

W celu przejscia do kolejnej strony nalezy wybrac przycisk:

n23mﬂ 10 -

Rysunek 17 Portal Ustug Elektronicznych — RNP — przejscie do kolejnej strony

W celu powrotu do poprzedniej strony nalezy wybraé przycisk:
HE 1Bz | H 10~

Rysunek 18 Portal Ustug Elektronicznych — RNP — powrét do poprzedniej strony

W celu przejscia do ostatniej strony nalezy wybrac¢ przycisk:
| B:: » m 10~

Rysunek 19 Portal Ustug Elektronicznych — RNP — przejscie do ostatniej strony

W celu zmiany liczby wyswietlonych na ekranie wierszy nalezy wybrac¢ przycisk:

M« 1Bz »w|[w-~

25
100

Rysunek 20 Portal Ustug Elektronicznych — RNP — wyboér ilo$ci wierszy wyswietlanych na stronie

- (
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Dokument: = Instrukcja dla Uzytkownika komponentu PUE w zakresie obstugi
Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych

2.1.1.4 Wydruk listy naleznosci

Uzytkownik ma mozliwos¢ wydrukowania wyswietlonej listy naleznosci poprzez wybranie
przycisku Wydruk listy.

Strona gidwna » Lista wpisow wierzyciela

Lista WpiS(ﬁW Wyswietlane kolumny =«
Czy wpis - : .
e . - a Nazwa lub NIP zobow. ae Rodzaj Kwota Identyfikator Data i czas
[z € lmile © HEsEL © firma & s wykre‘slony. naleinoéci ¢  naleinosci 4 B aktualizacji «
s
DAROWIZNY,
SPADKI,
JERZY KILER 8003120151 MIE ZAPISY 100 3037 2018-03-02

NALEZNE S.P.
LUE GMINIE

1] 25 -

I

Rysunek 21 Portal Ustug elektronicznych — RNP - wydruk listy

W wyniku wyboru przycisku Wydruk listy system generuje raport w postaci pliku PDF,
zawierajgcy te same dane, ktére sg wyswietlone na ekranie.

PESEL MNazwa lub NIP zobow. Czy wpis Rodzaj Kwota Identyfikator Data i czas
firma naleznosci naleznosci

80031201511 DAROWIZNY, 2018-03-02

NALEZME S.P.
|LUB GMINIE

Wygenerowano przez: WOJT GMINY KLAUDYM, NIP: null 02.03.2018, 13:19

Rysunek 22 Portal Ustug elektronicznych — RNP - lista naleznosci w postaci pliku PDF

: f
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Dokument: = Instrukcja dla Uzytkownika komponentu PUE w zakresie obstugi

Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych

2.2 Aktualizacja odsetek

Krok 1

Na wyswietlonym ekranie nalezy wybra¢ link Aktualizacja odsetek.

MINISTERSTWO PORTAL
FINANSOW PODATKOWY

(M. Rejestr Naleznosci (
¢ Publicznoprawnych ™! (R

rory s ] osorvpe vimioe | Ausisc gk | AWsiza veryse ] feporyobasscunersososioc

KONTAKT

&

Rysunek 23 Portal Ustug Elektronicznych — RNP - link Aktualizacja odsetek

Krok 2

W nowo otwartym oknie Aktualizacja odsetek, w celu dodania pliku do wysyiki nalezy wybrac

przycisk Wybierz plik:

Aktualizacja odsetek

+ Wybierz plik

Rysunek 24 Portal Ustug Elektronicznych — RNP — przycisk Wybierz plik

Nastepnie nalezy odszukaé wybrany plik z dysku komputera i wybra¢ przycisk Otwoérz.

- £
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Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych

przekazan

<8 T |

Organizuj *  Nowy folder - 0 @

o

* Ulubione Mazwa Data modyfikagji Typ Rozmiar

"] Ostatnie migjsca B odsetkizip || 2018-03-0213:02  Archiwum WinRA... 1k
Aktualizacja odsetek {4 Pobrane
M Pulpit
@ OneDrive - SYGN

+ Wybierz plik

{4 Biblioteki
@ Dokumenty
&' Muzyka
[&] Obrazy
B wideo

18 Komputer
&, 0SDisk (C:) -

Nazwa pliku:  Odsetki.zip Pliki niestandardowe (".ZIP;" zif +

Rysunek 25 Portal Ustug Elektronicznych — RNP — wyszukanie pliku na dysku

. Plik nie moze przekracza¢ 30 MB i musi by¢ plikiem skompresowanym w formacie ZIP.

Krok 3

W celu wystania pliku nalezy wybra¢ przycisk Wyslij plik.

Aktualizacja odsetek X

+ Wybierz plik | | & Wyshj plik

Odsetki.zip 180 B u

Rysunek 26 Portal Ustug Elektronicznych — RNP — przycisk Wyslij plik

W przypadku wybrania przycisku Anuluj lub przycisku krzyzyka plik zostanie usuniety.

Aktualizacja odsetek x
+ Wybierz plik £ Wyslij plik
Odsetkizip 150 B '

Rysunek 27 Portal Ustug Elektronicznych — RNP — przycisk Anuluj / usuniecie pliku

| ¢
Fundusze Skarbowa “ Finansow Unia Europejska
f‘l’s';og’fjs"'e TAX-286 25 TA4-T8 Pod_UzSys Komp- L
oiska CyiTona ADRNP_Poziom-PUE zwoluReglonaineg

Strona 19 z 23



Dokument: = Instrukcja dla Uzytkownika komponentu PUE w zakresie obstugi
Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych

Krok 4

W wyniku wyboru przycisku Wyslij plik, system informuje uzytkownika o przyjeciu pliku z
aktualizacjg odsetek do przetworzenia.

Potwierdzenie

i Przyjeto plik z aktualizacja odsetek de przetworzenia.

Rysunek 28 Portal Ustug Elektronicznych — RNP — potwierdzenie

Komunikat nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Potwierdz.

2.3 Aktualizacja wierzyciela

Krok 1

Na wyswietlonym ekranie nalezy wybrac¢ link Aktualizacja wierzyciela.

MINISTERSTWO PORTAL
FINANSOW PODATKOWY KONTAKT

i nanse ™. Rejestr Naleznosci

1

Publicznoprawnych "

Zalogowany uzytkownilk: (wojt10) Podmiot: WOIT GMINY KLAUDYN
m Wyszukaj wpisy wierzyciela Aktualizacja odsetek Aktualizacja wierzyciela Raporty o btedach/niezgodnosciach

Rysunek 29 Portal Ustug Elektronicznych — RNP - link Aktualizacja wierzyciela

Krok 2

W nowo otwartym oknie Aktualizacja wierzyciela, w celu dodania pliku do wysyiki nalezy
wybrac przycisk Wybierz plik.

Aktualizacja wierzyciela x

+ Wybierz plik

Rysunek 30 Portal Ustug Elektronicznych — RNP — przycisk Wybierz plik

| ¢
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Dokument: = Instrukcja dla Uzytkownika komponentu PUE w zakresie obstugi
Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych

Nastepnie nalezy odszukac¢ wybrany plik z dysku komputera i wybra¢ przycisk Otworz.

przekazania |

QOrganizuj Nowy folder E= ] @

¢ Ulubione - Nazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar

L] Ostatnie migjsea I|§ Wierzycielaip | 2018-03-021307  Archiwum WinRA.., 18|
Aktualizacja wierzyciela g Pobrane

B Pulpit

#& OneDrive - SYGN

+ wybierz plik

-4 Biblioteki
=) Dokumenty
J Muzyka
[&] Obrazy
B wideo

8 Komputer
&, osDisk (C) -

Rysunek 31 Portal Ustug Elektronicznych — RNP — wyszukanie pliku na dysku komputera

= Plik nie moze przekracza¢ 30 MB i musi by¢ plikiem skompresowanym w formacie ZIP.

Krok 3

W celu wystania pliku nalezy wybrac przycisk Wyslij plik.

Aktualizacja wierzyciela x

+ wybierz piik | || Wyijpiik " | % Anuluj |

Wierzyciel.zip 156 B B

Rysunek 32 Portal Ustug Elektronicznych — RNP — przycisk Wyslij plik

W przypadku wybrania przycisku Anuluj lub przycisku krzyzyka plik zostanie usuniety.
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Dokument: = Instrukcja dla Uzytkownika komponentu PUE w zakresie obstugi
Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych

Aktualizacja wierzyciela x
+ Wybierz plik | & Wyslij plik m
Wierzyciel.zip 156 B n

Rysunek 33 Portal Ustug Elektronicznych — RNP — przycisk Anuluj / usunigcie pliku

Krok 4

W wyniku wyboru przycisku Wyslij plik, system informuje uzytkownika o przyjeciu pliku z
aktualizacjg odsetek do przetworzenia.

Potwierdzenie

i Przyjeto plik z aktualizacjg wierzyciela do przetworzenia.

Rysunek 34 Portal Ustug Elektronicznych — RNP — potwierdzenie

Komunikat nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Potwierdz.

2.4 Raporty o btedach/niezgodnosciach

Krok 1

Na wys$wietlonym ekranie nalezy wybra¢ link Raporty o btedach/niezgodnosciach.

MINISTERSTWO PORTAL
FINANSOW PODATKOWY KONTAKY

inanse . Rejestr Naleznosci

n
Publicznoprawnych N ! < \;0

Zalogowany uzytkownik: (wojt10) Podmiot: WOIT GMINY KLAUDYN
Wyszukaj wpisy wierzyciela Aktualizacja odsetek Aktualizacja wierzyciela Raporty o btedach/niezgodnosciach

Rysunek 35 Portal Ustug Elektronicznych — RNP - link Raporty o btedach/niezgodnosciach

Krok 2

W oknie Raporty o btedach/niezgodnosciach, w polu Data raportu nalezy wybra¢ date, z
jakiego dnia ma by¢ wygenerowany raport:
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MINISTERSTWO PORTAL
FINANSOW PODATKOWY KONTAKT

&

(. Rejestr Naleznosci

@
Publicznoprawnych ™! G

Strona gtéwna ¥ Wyszukiwanie raportéw o btedach/niezgodnosciach

Raporty o btedach/niezgodnosciach

Rysunek 36 Portal Ustug Elektronicznych — RNP — data raportu

Krok 3

Po wprowadzeniu odpowiedniej daty, w celu wyszukania raportu nalezy wybrac¢ przycisk
Wyszukaj.

MINISTERSTWO PORTAL
FINANSOW PODATKOWY KONTAKT

M. Rejestr Naleznosci
é J (‘\ \.

Publicznoprawnych ! G

Strona gtéwna > Wyszukiwanie raportéw o btedach/niezgodnosciach

Raporty o btedach/niezgodnosciach

Rysunek 37 Portal Ustug Elektronicznych — RNP — wyszukanie raportu

W wyniku wyboru wyswietlony zostanie raport btedéw/niezgodnosci z danego dnia.

2.5 Role

Role dla uzytkownikéw RNP w PUE:

RNPW - RNP Wierzyciel,

RNPWA - RNP Wierzyciel Admin,

RNPU - RNP Uprawniony,

RNPUA - RNP Uprawniony Admin,
RNPUO - RNP Uprawniony Osw.,
RNPUOA - RNP Uprawniony Osw. Admin.
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