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Dokument: | Instrukcja dla U zytkownika komponentu PUE w zakresie obstugi
Rejestru Zastawow Skarbowych

WYKAZ UZYTYCH SKROTOW ORAZ SYMBOLI

Skrot / Symbol Znaczenie

Stanowigcy odrebng catos¢ znaczeniowg zbiér danych uporzagdkowanych w
Dokument okreslonej strukturze wewnetrznej i zapisany na informatycznym nosniku
elektroniczny danych - art. 3 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne).

Zespot wspotpracujgeych ze sobg urzadzen informatycznych i oprogramowania
zapewniajgcy przetwarzanie, przechowywanie, a takze wysytanie i odbieranie
System danych przez sieci telekomunikacyjne za pomocg wtasciwego dla danego
teleinformatyczny rodzaju sieci telekomunikacyjnego urzgdzenia kohcowego w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 16 lipca 2004 r. — Prawo telekomunikacyjne (Dz. U. z
2014 r. poz. 243 827).

CRP - KEP Centralny Rejestr Podmiotéw - Krajowa Ewidencja Podatnikéw.

Formularz peinomocnictwa ogélnego lub formularz zmiany, odwotania lub

Formularz ) . ) h
wypowiedzenia pethomocnictwa ogélnego.

Jednostka z

Dostepem (JD) Jednostka z prawami dostepu do RZS.

Portal Podatkowy System teleinformatyczny administracji podatkowej stuzgcy do kontaktu
(PP) organéw podatkowych z podatnikami, ptatnikami i inkasentami, a takze ich
nastepcami prawnymi oraz osobami trzecimi, w szczegdlnosci do wnoszenia
podan, sktadania deklaracji oraz doreczania pism organéw podatkowych za
pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej - art. 3 punkt 14 U.ORD.POD.

Portal Ustug Modut / serwer zapewniajagcy dostep uzytkownikom zewnetrznym do zbioru

Elektronicznych funkcjonalno$ci zwigzanych m.in. z CRPO, RZS, integralna czes$¢ Portalu

(PUE) Podatkowego, opisanego w rozporzgdzeniu.

Uzytkownik Osoba fizyczna posiadajgca profil uzytkownika PUE, postugujgca sie
identyfikatorem i hastem.

RZS Rejestr Zastawéw Skarbowych.

SSp Komponent systemu e-Podatki umozliwiajgcy dostep do teczki podmiotéw
specjalnych.

WP-1 Whiosek o wpis do Rejestru Zastawow Skarbowych lub o wykreslenie z

Rejestru Zastawow Skarbowych.
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Dokument: | Instrukcja dla U zytkownika komponentu PUE w zakresie obstugi
Rejestru Zastawow Skarbowych

1. WSTEP

W celu zapewnienia pracownikom uprawnionych organéw mozliwosci wprowadzania
wnioskéw WP-1 w Rejestrze Zastawdw Skarbowych (RZS) wykorzystany zostat Portal Ustug
Elektronicznych (PUE).

PUE jest systemem teleinformatycznym, bedacy elementem skiadowym Systemu e-Podatki
stosowanym obecnie w obstudze Centralnego Rejestru Petnomocnictw Ogolnych (CRPO),
mandatow oraz RZS.

Aby uprawnieni pracownicy mieli zapewniony dostep do RZS, muszg mie¢ zatozone profile
na PUE. W zakresie obstugi uprawnieh i zarzadzania uzytkownikami na Portalu Ustug
Elektronicznych wykorzystane zostaly istniejgce mechanizmy zastosowane przy CRPO.

Opis wszystkich funkcjonalnosci dostepnych na PUE znajduje sie w odrebnym dokumencie
sInstrukcja dla Uzytkownika komponentu Portal Ustug Elektronicznych w zakresie obstugi
CRPO".

Organami uprawnionymi do dostepu do danych RZS s3:
* Organy KAS,
» Jednostki Samorzadu Terytorialnego,
» Zakiad Ubezpieczen Spotecznych,
* Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych.

1.1 Podstawa prawna

Nazwa dokumentu

1. ROZPORZADZENIE MINISTRA ROZWOJU | FINANSOW z dnia 28.06.2017 r. w
sprawie Rejestru Zastawdw Skarbowych na podstawie art. 46f ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2017 r. poz. 201, 648 i 768).

1.2 Cel Instrukgciji

Celem produktu jest mozliwos¢ wprowadzania wnioskbw WP-1 na Portalu Uslug
Elektronicznych poprzez Rejestr Zastawow Skarbowych.

1.3 Zakres Instrukciji

W instrukcji przedstawiono zasady obstugi Rejestru Zastawow Skarbowych w Portalu Ustug
Elektronicznych tj.:

e wprowadzanie wniosku WP-1,
» zapisywanie dokumentu do pozniejszej edyciji,

« edytowanie dokumentu zapisanego do pozniejszej edyciji.

Ell";offJSk'e TAX-286 17 WoZ_32_2017 Pod_UzSys o ropelski Fundusz
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Instrukcja dla U zytkownika komponentu PUE w zakresie obstugi
Rejestru Zastawow Skarbowych

Dokument:

2. OBSLUGA REJESTRU ZASTAWOW SKARBOWYCH

2.1 Wprowadzanie wniosku WP-1

W celu wprowadzenia wniosku do Rejestru Zastawéw Skarbowych
Elektronicznych

na Portalu Ustug

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 w sekcji LISTA KONT PODATNIKOW,
POSIADASZ DOSTEP nalezy wybrac link konta.

DO KTORYCH

MINISTERSTWO
FINANSOW

Portal Ustug Elektronicznych g,

PORTAL
PODATKOWY

@

¢

KONTAKT

&

o

i nanse ¢

Portal Podatkowy MOJ PROFIL

CO DALEJ?

Uzytkownik
4 Portal Podatkowy Nifiti
telefonu
Portal usfug elektronicznych Numer
Wylogu] IR
P— E-mail
ré¢ do strony giéwnej
e ! Pytanie

PLS Przefacz log elektroniczna

Ostatnie zadania: 300ms (218ms)

Korespondencje

 Kar Gat
o +48

D +48

kgalazka@sygnity.pl

. Jaki jest Twéj ulubiony nap6j?

Wiaczona dla wszystkich kont

Polski English

ILISTA KONT PODATNIKOW, DO KTCRYCH POSIADASZ DOSTEP:—!

Dodaj profil na portalu

Chce zmienic hasio

Chee zakiualizowac dane konta
Chee dodac peinomocnictwo ogdine

Informacja o iy

Rejestr Peinomocnictw Ogéinych

Konto podatnika
US WARSZAWA-URSYNOW

Poziom dostepu
CRPO Admin

Rysunek 1 Portal Ustug Elektronicznych — wej

Krok 3

Po wejsciu w konto w sekcji Rejestr Zastawdéw Skarbowych

wniosek WP-1.

Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

$cie do konta

. r
e Skarbowa ” Finanséw
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Dokument: = Instrukcja dla U zytkownika komponentu PUE w zakresie obstugi
Rejestru Zastawow Skarbowych

MINISTERSTWO PORTAL
FINANSOW PODATKOWY KONTAKT

@

i nanse ¢ Portal Ustug Elektronicznych g,y & &

Portal Podatkowy US WARSZAWA-URSYNOW DANE PERSONALNE | ADRESOWE CO DALEJ?

Nr podmiotu 01265369088  Nazwa petna US WARSZAWA-URSYNOW
4 Portal Podatkowy

DOKUMENTY NA PORTALU | | POWIADOMIENIA® | | REJESTR ZASTAWOW SKARBOWYCH

Portal ustug elektronicznych

TN
A PODATKI
1 Wréé do strony giéwnej PODATKI - MOJE KONTA PODATKOWE Ukryj historie W Filtr
Numer konta Typ konta Imig i nazwisko/ Nazwa Adres Saldo (PLN) Data zamknigcia konta

PLS Przetacz log

Ostatnie zadania: 637ms (532ms)
Polski English
Informacja o dekodowaniu

Rejestr Zastawow Skarbowych

Nowy wniosek wm\

Rysunek 2 Portal Ustug Elektronicznych — link Nowy whniosek WP-1

Po wybraniu linku zostanie wyswietlony ekran z formularzem do uzupetnienia.

; (
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Dokument: = Instrukcja dla U zytkownika komponentu PUE w zakresie obstugi
Rejestru Zastawow Skarbowych

WHNIOSEK WP-1

1. Rodza] wnlosku
- owple do Rejestru Zastawaw Skarbowych
. owykr2glenle z Rejesinu Zastawdw Skarbowych

A. DAME WLASCICIELA PRZEDMIOTU ZA STAWL SKARBOWEGD

2. Numer wnlosku |l-'.'e

3. Si=tus podmigtu 4. Rodza| podmiotu

@. razydent @ og0ba fzyezna
@. nierazydent @ podmiot nisbedaey osong zyczny

7. NIP 8. Numer PESEL

9. Numer REGON - 10. Inny numer

ADRES MIEJECA ZAMIESZKAMIA LUB ADRE S SIEDZIBY

-

. Kra| BOLEKA 1E. Mumar domu |l-'.'e WyTagans

17. Mumear Ipkalu

-

Z. Wojewndztwo - |Fole Wy

13. Pawlat |Fove vy 18. Migjgcownst | Foie iymagans u
14. Gmina |f.'e WyTnagans 18. Kod pocziowy |l-'.'e WyTagans —I
1. Ulica 20. Paczia |Fove wymagana |
E Brak szukana] ulicy. Choe wprowadzie ulcs samodziainle.
C. DANE IDENTYFIKUJACE PREZEDMIOT ZASTAWU SKARBOWEGD
SE. Przedmiol zastawu ekarbowago
N - — 57. Rodza| ruchomascd ub I._-_.E Pp—— I
I{:}l . uchamosd IDF Zhywalnge prawd majaikows Zoywalnego prawa majgtkowago - -
SE. Numar |Fole wymagans I SE. Numar nadweozia | podwazla |
Identyfkacy|ny SE—— ramy WM

0. Inna dana Idantyfikuj3cs lub charakisnysiyks

|Foie wymag

C. DANE DOTYCZACE WPIEU ZAETAWU FKARBOWEGD

&1. Podslawa wpleu

@.ﬂeama @.Irny dokumant 62 Numer decyz) / rodza) innego [y magane ]

53. Data wydanla decyz)l ﬁ 54. Kwaka nakeznosad plenieine]  |Fok wymagane |

F. OZMACZENIE O50BY LUB JEDNO S3TKI, N& REECZ KTOREJ JEST USTANAWIANY Z4 STAW SKARBOWY

[ 71. 2kare Panstea [] 72. zakizd umezpsaczen Sparecznyzn [] 72 Panstwowy Funduez Renaziinag) QEok Niep2inasprawnyeh
[]74. jzdnostca samorz3gy teryariainzge

G. OZNACZENIE ORGANU WY STEPUJACEGD Z WHIDSKIEM O WPIS ZASTAWU SHARBOWEGO

7E. Nazwa Kar Gat

- . |nma T = S0. Imle, nazatska, stanowlksko
7 . 7 A E 3
Adres sledziby  |WARSZAWA 02-677 WYNALAZEK 3 shawe ozaby UpawaEnians] oo

75 NP dzlatania w imleniu organu
- wysiepujgeego z wnloskiem o wpls

78. REGOMN

&1. Dala wnlosku E
mem mmmemm e _— =

Rysunek 3 Portal Ustug Elektronicznych — wniosek WP -1 do uzupetnienia

; (
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Dokument: | Instrukcja dla U zytkownika komponentu PUE w zakresie obstugi
Rejestru Zastawow Skarbowych

Krok 4

Nalezy okresli¢ Rodzaj wniosku (wniosek o wpis lub wykreslenie) oraz uzupetié pole

Numer wniosku .

Krok 5

W sekcji A. nalezy wprowadzi¢ DANE WLASCICIELA PRZEDMIOTU ZASTAWU

SKARBOWEGO.

Nalezy okresli¢ Status podmiotu (rezydent / nierezydent)  oraz Rodzaj podmiotu (osoba
fizyczna / podmiot nieb edacy osob g fizyczn g), a nastepnie uzupeini¢ dodatkowe
wymagane pola formularza.

Krok 6

W tym kroku nalezy uzupemi¢ sekcje: ADRES MIEJSCA ZAMIESZKANIA LUB ADRES
SIEDZIBY.

W przypadku wybrania opcji nierezydent przy polu Satus podmiotu ( Krok 6 ), nalezy
uzupetni¢ dodatkowg sekcje ZNANY ADRES DO DORECZEN W RZECZYPOSPOLITEJ
POLSKIEJ.

Krok 7

W przypadku wybrania opcji osoba fizyczna przy polu Rodzaj podmiotu ( Krok 6 ), nalezy
uzupeti¢ sekcje B. DANE MALZONKA WLASCICIELA PRZEDMIOTU ZASTAWU
SKARBOWEGO wraz z danymi adresowymi matzonka.

Krok 8

Nalezy uzupeilnic sekcje C. DANE IDENTYFIKUJACE PRZEDMIOT ZASTAWU
SKARBOWEGO.

Krok 9

W sekcji D. DANE DOTYCZACE WPISU ZASTAWU SKARBOWEGO nalezy wprowadzi¢
podstawe wpisu (decyzja / inny dokument).

W przypadku wybrania w polu Podstawa wpisu opcji decyzja, nalezy uzupetni¢ pola: Data
wydania decyzji , Numer decyzji / rodzaj innego dokumentu oraz Kwota nale znos$ci
pieni eznej.

Natomiast w przypadku wybrania w polu Podstawa wpisu opcji inny dokument pole Data
wydania decyzji jest polem opcjonalnym.

Krok 10

Sekcje: F. i G. uzupelniane sg automatycznie.

Krok 11

Po uzupelnieniu wszystkich wymaganych pdl nalezy wybrac przycisk Dalej.

Etriogsjskle TAX-286 17 WoZ_32_2017 Pod_UzSys £ SOREEEH RSz
olska Lyfrowa Komp_PUAP-Obsl_Komp_RZS.docx S e g
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Dokument: | Instrukcja dla U zytkownika komponentu PUE w zakresie obstugi
Rejestru Zastawow Skarbowych

F. OZNACZENIE OSOBY LUB JEDNOSTKI, NA RZECZ KTOREJ JEST USTANAWIANY ZASTAW SKARBOWY

71. Skarb Panstwa [ ] 72 Zaktad Ubezpieczen Spotecznych D?a Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
[ ] 74. jednostka samorzadu terytorialnego

G. OZNACZENIE ORGANU WYSTEPUJACEGO Z WNIOSKIEM O WPIS ZASTAWU SKARBOWEGO

76. Nazwa Kar Gat
77. Adres siedziby |WARSZAWA 02-677 WYNALAZEK 3 80. Imie, nazwisko, stanowisko

stuzbowe osoby upowaznionej do
75 NIP dziatania w imieniu organu

wystepujacego z wnioskiem o wpis

79. REGON
81. Data wniosku D \
——— — a———

Rysunek 4 Portal Ustug Elektronicznych —wybranie p  rzycisku Dalej

Mozna réwniez uzy¢ przyciskéw:
* Anuluj — po wybraniu przycisku na ekranie zostanie wyswietlone okno z pytaniem:
~Wszystkie niezapisane zmiany zostang utracone. Czy chcesz opuscic ten ekran?”.
Po wybraniu przycisku Tak nastgpi powr6t do strony gtéwnej, a dokument nie
Zostanie zapisany.

e Zapisz i zako hAcz po zniej — (opis w rozdziale Zapisywanie dokumentu do pozniejszej
edycji).

Krok 12

Po wybraniu przycisku Dalej na ekranie zostanie wyswietlone okno Podsumowanie
zawierajgce wszystkie dane uzupetnione na wniosku WP-1. Po sprawdzeniu danych nalezy
wybra¢ przycisk Wyslij.

F. OZNACZENIE OSOBY LUB JEDNOSTKI, NA RZECZ KTOREJ JEST USTANAWIANY ZASTAW SKARBOWY

71. Skarb Parnstwa [ ] 72. Zaklad Ubezpieczen Spotecznych [ ] 73. Panistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
|:| 74. jednostka samorzadu terytorialnego

G. OZNACZENIE ORGANU WYSTEPUJACEGO Z WNIOSKIEM O WPIS ZASTAWU SKARBOWEGO

76. Nazwa Kar Gat
77. Adres siedziby  WARSZAWA 02-677 WYNALAZEK 3 60. Imig, nazwisko, stanowisko

stuzbowe osoby upowaznionej do
78 NIP dziatania w imieniu organu

wystepujacego z wnioskiem o wpis
79. REGON

81. Data wnicsku \

Rysunek 5 Portal Ustug Elektronicznych —wybranie p  rzycisku Wy $ljj

; f
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Dokument: | Instrukcja dla U zytkownika komponentu PUE w zakresie obstugi
Rejestru Zastawow Skarbowych

Krok 13

Na ekranie zostanie wyswietlone okno, w ktérym nalezy wpisa¢ hasto do logowania i
potwierdzi¢ przyciskiem OK.

W kolejnym oknie wyswietlona zostanie informacja o pomysinym wystaniu wniosku.

P—, [ Pomysinie wystano wniosek WP-1 ]

Portal Podatkowy

Portal usiug elektronicznych
Wyloguj

Wr6c do strony giownej

Rysunek 6 Portal Ustug Elektronicznych — pomy  $lne wystanie wniosku

2.2 Zapisywanie dokumentu do pé zniejszej edycji

Przed wystaniem dokumentu mozna go zapisa¢ i powrdci¢é do niego
pozniej.

Nalezy pamietaC, ze zapisany dokument nie jest wysylany i w celu
wystania nalezy go otworzy¢ ponownie do edycji.

Na kazdym etapie wypetniania dokumentu istnieje mozliwos¢ zapisania jego wersji roboczej
do pOzniejszej edyciji.

W tym celu nalezy:

Krok 1

Rysunek 7 Portal Ustug Elektronicznych — zapisywani e dokumentu do p6 zniejszej edycji

Wybra¢ przycisk Zapisz i zako hcz poOzniej, ktory widoczny jest na ekranach
wprowadzanego dokumentu.

Krok 2

Na ekranie zostanie wyswietlone okno, w ktorym nalezy wpisac hasto do logowania i
potwierdzi¢ przyciskiem OK.

W kolejnym oknie wyswietlona zostanie informacja o pomysinym zapisaniu wniosku.

. (
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Dokument: = Instrukcja dla U zytkownika komponentu PUE w zakresie obstugi
Rejestru Zastawow Skarbowych

Portal Podatkowy [ Pomysinie zapisano wniosek WP-1 l

1} Portal Podatkowy

Portal usiug elektronicznych
Wyloguj

{1 Wroc do strony gidwnej

Rysunek 8 Portal Ustug Elektronicznych — pomy  $lne zapisanie wniosku

2.3 Edytowanie dokumentu zapisanego do pé  zniejszej edycji

Zapisane do pozniejszej edycji dokumenty znajdujg sie na liscie, w zaktadce DOKUMENTY
NA PORTALU, podzaktadce KOPIE ROBOCZE, w sekcji DOKUMENTY NA PORTALU —
KOPIE ROBOCZE — W TRAKCIE EDYCJI .

KONTO? | IRLLUIE R a T XN | POWIADOMIENIA” | | REJESTR ZASTAWOW SKARBOWYCH
KOPIE ROBOCZE? [e]erd= {IN.Y o =S E7a'Eq {3
DOKUMENTY NA PORTALU - KOPIE ROBOCZE - W TRAKCIE EDYCJI

Numer dokumentu Data utworzenia  Typ konta Numer konta Okres Tytut dokumentu Status dokumentu
0-284-426-240 27-06-2017 Wniosek WP-1 Zapisany-
Dokument zostat

zapisany jako
wersja robocza.
Dokument nie
zostat przestany
do AP

1-626-603-520 27-06-2017 Whiosek WP-1 Zapisany-
Dokument zostat
zapisany jako
Wersja robocza.
Dokument nie
zostat przestany
do AP

Rysunek 9 Portal ustug Elektronicznych - lista doku mentéw zapisanych do dalszej edycji

W celu otworzenia dokumentu do dalszej edycji nalezy:

Krok 1

Przejs¢ do zakladki DOKUMENTY NA PORTALU, podzakiadki KOPIE ROBOCZE, a
nastepnie wejs¢ na ekran podgladu zapisanego dokumentu przez wybranie odnosnika z
numerem w kolumnie Numer dokumentu

- f
Fundusze = Sarbowa WR' Finarsow Unia Europejska

Etl";offJSk'e TAX-286 17 WoZ_32_2017 Pod_UzSys ropuropejski Fundusz -
olska Cyfrowa Komp_PUAP-Obs|_Komp_RZS.docx ZWolu Reg! 9
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Dokument:

Rejestru Zastawow Skarbowych

Instrukcja dla U zytkownika komponentu PUE w zakresie obstugi

1-626-603-520

Numer dokumentu Data utworzenia  Typ

0-284-426-240 27-06-2017

27-06-2017

KONTO® | IR (ST ' T IT 3 YYRIEN | POWIADOMIENIA® | | REJESTR ZASTAWOW SKARBOWYCH
LG lolwd=d OCZEKUJACE® WSZYSTKIE

DOKUMENTY NA PORTALU - KOPIE ROBOCZE - W TRAKCIE EDYCJI

konta MNumer konta Okres

Tytut dokumentu

Status dokumentu

Zapisany-
Dokument zostat
zapisany jako
wersja robocza.
Dokument nie
zostat przestany
do AP

Zapisany-
Dokument zostat
zapisany jako
wersja robocza.
Dokument nie
zostat przestany
do AP

Rysunek 10 Portal Ustug Elektronicznych - linkdoz  apisanego dokumentu

Krok 2

W sekcji INFORMACJE O DOKUMENCIE: (tytut dokumentu)

Edytuj/Koryguj/Wy Slij.

nalezy wybra¢ przycisk

INFORMACJE O DOKUMENCIE: WNIOSEK WP-1

Odrzuc¢ N Edytuj / Koryguj / Wyslij

Status

WP-1

Identyfikator uzytkownika
Nr podmiotu

Imie i nazwisko / Nazwa

Zapisany
usgalkar
01265369085

Utworzono

US WARSZAWA-URSYNOW

2. Podsumowanie

WNIOSEK WP-1

27-06-2017 15:40:13

Rysunek 11 Portal Ustug Elektronicznych - podgl  ad zapisanego dokumentu

Krok 3

Na ekranie zostanie wyswietlony zapisany wczesniej dokument, ktéry uzytkownik moze dalej
edytowac.

Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

Skarbowa ” r Finanséw
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