Zarzadzenie Nr 540/2019
Prezydenta Miasta Kalisza

z dnia 3 pazdziernika 2019 r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora do obslugi komponentu Portalu Uslug
Elektronicznych w zakresie obslugi Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych w Urzedzie

Miasta Kalisza.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506) w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Finanso6w z dnia
4 czerwca 2018r. w sprawie Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych (Dz. U. poz. 1124)

zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.
1. Wyznacza si¢ Panig Dobromite Napieralska-Jastak — inspektora w Wydziale Finansowym
Urzgdu Miasta Kalisza na koordynatora do obslugi komponentu Portalu Uslug
Elektronicznych w zakresie obstugi Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych.
2. Koordynator jako osoba wyznaczona 1 zgloszona do Dyrektora Izby Administracji
Skarbowej w Szczecinie ma dostep do danych Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych
poprzez interfejs PUE jako administrator lokalny, ktory uzyskat uprawnienia dostgpowe na

poziomie ,,RNP Wierzyciel Admin” oraz ,,RNP Uprawniony Admin Wyszuk.U}”.

§ 2.

1. Do zadah koordynatora jako administratora lokalnego nalezy nadawanie uprawnien
dostepowych dla pracownikow Urzedu Miasta Kalisza do ,Rejestru Nalezno$ci
Publicznoprawnych Wierzyciel” oraz do ,Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych
wyszukiwanie ulatwione innym osobom”.

2. Nadawanie uprawnien o ktorych mowa w ust. 1, odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w instrukcji nadawania logindéw 1 haset dostegpowych do Rejestru Naleznosci
Publicznoprawnych przez administratora lokalnego - koordynatora w Urzedzie Miasta
Kalisza stanowigcej zalacznik do zarzadzenia oraz w ,,Instrukcji nadawania logindéw i haset
dostgpowych do Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych przez administratoréw lokalnych
w podmiotach  uprawnionych” opracowanej przez Izb¢ Administracji Skarbowej

w Szczecinie.



§ 3.
Do pomocy w obstudze komponentu Portalu Uslug Elektronicznych w zakresie obstugi
Rejestru  Naleznosci Publicznoprawnych pod katem informatycznym wyznacza si¢
Koordynatora informatycznej obstugi Urzedu lub osobe przez niego wskazana, wchodzaca
w sktad wieloosobowego stanowiska ds. informatycznej obstugi Urzgdu Miasta Kalisza.

§ 4.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miasta

Kalisza.

§5.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kalisza
/...]
Krystian Kinastowski



Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 540/2019
Prezydenta Miasta Kalisza

z dnia 3 pazdziernika 2019 r.

INSTRUKCJA NADAWANIA LOGINOW I HASEL DOSTEPOWYCH

DO REJESTRU NALEZNOSCI PUBLICZNOPRAWNYCH PRZEZ
ADMINISTRATORA LOKALNEGO - KOORDYNATORA W URZEDZIE MIASTA
KALISZA.

1. Wszczecie procedury w sprawie nadania uprawnien przez koordynatora do Rejestru
Naleznos$ci Publicznoprawnych nastepuje poprzez sporzadzenie i ztozenie wniosku.

2. Uprawnienia dostepowe do systemu sg nadawane pracownikom na pisemny wniosek
przetozonego pracownika na druku stanowigcym zatacznik do niniejszej Instrukeji,
ktéry nalezy ztozy¢ u Koordynatora profilu Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych.
W przypadku pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierownika komorki
organizacyjnej lub samodzielnym stanowisku pracy wniosek podpisuje nadzorujacy to
stanowisko Wiceprezydent Miasta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta. W odniesieniu
do stanowisk bezposrednio podlegajacych Prezydentowi Miasta Kalisza wniosek
podpisuje Prezydent. Podpisany wniosek stanowi podstawe dla Koordynatora do
nadania uprawnien w systemie.

3. Koordynator, jako administrator lokalny tworzy nowy profil uzytkownika do Rejestru
Naleznosci Publicznoprawnych za posrednictwem PUE nadajac login pracownikowi
Urzedu Miasta Kalisza. Koordynator przekazuje bezposrednio wskazanemu we
wniosku pracownikowi login do Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych w formie
pisemnej, a pracownik potwierdza ten fakt wiasnorgcznym podpisem z pominigciem
0sob trzecich. Natomiast hasto do Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych zostanie
automatyczne wygenerowane we wiadomos$ci na elektroniczng skrzynke pocztowa
tego pracownika wskazanego we wniosku. W wiadomosci przestanej na adres email
do tego pracownika zawarta begdzie informacja o konieczno$ci zmiany hasta
tymczasowego. Aby wprowadzi¢ swoje haslo indywidualne nalezy zachowac
odpowiednie reguty, czyli: hasto musi sktada¢ si¢ z minimum 8 znakéw i1 zawieraé
przynajmniej jedng wielka litere, jedng cyfr¢ oraz jeden znak specjalny. Maksymalny
okres waznos$ci hasta wynosi 30 dni, a hasto nie moze by¢ takie samo jak 5
poprzednich haset.

4. Pracownicy, ktorzy uzyskali uprawnienia do Rejestru Nalezno$ci Publicznoprawnych
ponoszg pelng odpowiedzialnos¢ shuzbowa za prawidlowo$¢ merytoryczng
wprowadzanych danych oraz za przechowywanie i wykorzystywanie otrzymanego
hasta.



5. W przypadku odebrania uprawnien (zamkni¢cia konta PUE), czeSciowego odebrania
uprawnien, odblokowania konta lub resetowania hasla do konta PUE, przelozony
pracownik wystepuje z pisemnym wnioskiem do Koordynatora sytemu Rejestru
Nalezno$ci Publicznoprawnych o zabranie uprawnien do pracy w systemie.

6. W zakresie nieuregulowanym w niniejszej instrukcji maja zastosowanie zapisy
nInstrukcji nadawania logindéw 1 hasel dostepowych do Rejestru Naleznosci
Publicznoprawnych przez administratoréw lokalnych w podmiotach uprawnionych”
opracowanej przez [zbe Administracji Skarbowej w Szczecinie.

Prezydent Miasta Kalisza
/...]
Krystian Kinastowski



Zatacznik do Instrukcji Nadawania Loginow
i Hasel Dostgpowych do Rejestru Naleznosci
Publicznoprawnych  przez ~ Administratora
Lokalnego — Koordynatora w Urzedzie Miasta
Kalisza.

Stanowisko wnioskujacego

WNIOSEK O NADANIE UPRAWNIEN/
ZMIANE UPRAWNIEN/ODWOLANIE UPRAWNIEN"

do systemu Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych

Dane uzytkownika:

Nazwisko:
Imie:
(nr upowaznienia do przetwarzania danych)
(Nazwa komorki organizacyjnej)
Telefon
e-mail:

Podpis wnioskujacego
e Niepotrzebne skresli¢

Prezydent Miasta Kalisza

/...]
Krystian Kinastowski



