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Historia zmian

Dziatanie (*) Rozdziaty (**) Autorzy

10 | 2021.03.30 | Utworzenie N w Aplikacje
dokumentu Krytyczne

11 | 20210425 | Aktualizacia N, W w Aplikacje
dokumentu Krytyczne

12 | 20210427 | AKtualizacia N, W w Aplikacje
dokumentu Krytyczne

13 | 20210625 | AKtualizacia N, Z, W w Aplikacje
dokumentu Krytyczne

(*) Dziatanie: N-Nowy, Z-Zmiana, W-Weryfikacja
(**) Rozdziaty: numer rozdziatéw lub W-Wszystkie
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Niniejszy dokument stanowi podrecznik uzytkownika, kiéry ma za zadanie ufatwi¢ wierzycielowi
realizacje czynnosci zwigzanych z tworzeniem dokumentéw elektronicznych dotyczgcych egzekucji
administracyjnych z wykorzystaniem systemu eTW. Dokument zawiera opis sposobu logowania,
gtéwnych ekranéw systemu oraz funkcjonalnosci dostepnych dla wierzyciela.

Minister Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej w porozumieniu z Ministrem Sprawiedliwosci na
podstawie delegacji ustawowej zawartej w art. 26 § 2 ustawy z 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2020 r. poz. 1427, z pézn. zm.), zwana 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), ktérym okreslit miedzy innymi wzor tytutu wykonawczego
stosowanego w egzekucji obowigzkdéw o charakterze pienieznym oraz - kolejnego tytutu
wykonawczego. Natomiast rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 24 lipca 2020 r. w sprawie
wzoréw zarzadzenia zabezpieczenia (Dz. U. poz. 1315) zostat okreslony m.in. wzér zarzgdzenia
zabezpieczenia i kolejnego zarzadzenia zabezpieczenia.

Przepis art. 26 § 1c u.p.e.a. ustanawia zasade elektronicznego przekazywania tytutéw wykonawczych
naczelnikowi urzedu skarbowego bedgcego organem egzekucyjnym. Zgodnie za$ 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 ktérego wnioski egzekucyjne i tytuty wykonawcze beda
przekazywane do organu egzekucyjnego bedgcego naczelnikiem urzedu skarbowego, bedzie prowadzit
Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w Szczecinie, ktéry na wniosek wierzyciela, bedzie nadawat mu
dostep do tego systemu, w zakresie niezbednym do wszczecia lub prowadzenia postepowania
egzekucyjnego.

Administrator CKEA (Superadmin) bedzie tworzyt konta wierzycieli / Administratoréow lokalnych, ktérzy
w dalszej fazie bedg nadawali dostepy do systemu dla pracownikéw okre$lonej jednostki organizacyjnej
dziatajgcej w imieniu wierzyciela.

Przyjeto dodatkowo zatozenie, ze nadawanie kolejnych uprawnien z poziomu administratora lokalnego
dla poziomu nizszego odbywac sie bedzie wedtug zasad i procedur ustalonych wewngtrz danej
jednostki.

Niniejszy dokument przedstawia proces zwigzany z tworzeniem dokumentu elektronicznego Kolejnego
Tytutu Wykonawczego TW-3(2).

Do uzytku wewnetrznego
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3.Aplikacja eTW

3.1. Informacje ogdlne

Aplikacja eTW to rozwigzanie informatyczne umozliwiajgce wytworzenie oraz przekazanie przez
wierzyciela elektronicznych Tytutdbw Wykonawczych do organu egzekucyjnego. Przygotowane
rozwigzanie posiada trzy gtébwne komponenty:

» aplikacie eTW inaczej nazywang Portalem wierzyciela, w ktérej udostepniono formularze
elektroniczne dla dokumentéw: Tytut Wykonawczy: TW-1(5), Kolejny Tytut Wykonawczy: TW
3(2), Zarzadzenie Zabezpieczenia: ZZ-1(1), Kolejne Zarzadzenie Zabezpieczenia: ZZ-2(1) oraz
Zawiadomienie Wierzyciela: ZW,

* bramke ustugowg dla wierzycieli wystawiajgcg APl do integracji zewnetrznych systemoéw
informatycznych wierzycieli oraz weryfikujgcg zgodnos¢ przekazywanych dokumentéw XML ze
schematem XSD w celu zapewnienia poprawnosci danych,

* portal dla organéw egzekucyjnych, w ktéorym przyjmowane sg dokumenty elektroniczne,
weryfikowane i obstugiwane przez pracownikéw Organéw egzekucyjnych z mozliwoscig ich
rejestracji i nadania klauzuli.

Catos¢ dziatania systemu podlega kontroli ze strony Administratora CKEA, w kompetencjach ktérego
lezy tworzenie kont wierzyciela, organéw obstugujacych wierzyciela oraz Administratora lokalnego dla
kazdego podmiotu. Administratorzy lokalni z kolei, odpowiedzialni sg za utworzenie kont uzytkownikéw
realizujgcych zadania z obszaru egzekucji na rzecz konkretnej jednostki organizacyjnej. Uzytkownicy
tacy majg dostep wytgcznie do zasobdédw danego organu wierzyciela oraz organu obstugujgcego
wierzyciela.

System umozliwia wygenerowanie elektronicznego tytutu wykonawczego TW-1(5), kolejnego tytutu
wykonawczego TW-3(2), zarzgdzenia zabezpieczenia ZZ-1(1), kolejnego zarzadzenia zabezpieczenia
Z7Z-2(1) oraz zawiadomienia wierzyciela (w formie pliku XML) oraz ich wizualizacje, przestanie do
organu egzekucyjnego za pomocg bramki ustugowej oraz mozliwosé wczytania wczesniej utworzonego
dokumentu w formie XML w celu jego modyfikacji lub wysyiki.

Kazdy formularz udostepniony w systemie eTW podzielony jest na kroki. Ich liczba jest uzalezniona od
rodzaju dokumentu. W formularzu TW-3(2) uzytkownik ma do wypetnienia 7 krokéw. System wskazuje,
na ktérym kroku znajduje sie w danej chwili uzytkownik:

* Aplikacja eTW | Elektroniczny Tytut Wykonawczy

® O O O O O O

Nagtowek Zobowiazany Obowiazek MNaleznosc Wierzyciel Zataczniki Organ

Do uzytku wewnetrznego
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Aplikacja pozwala takze na zapisywanie postepu prac w trakcie wypetniania formularza:

[Zl\* 131
A M1 ____A___T_ b
| [ . i
[ ) . - )
l - - o

* [1] — przycisk pozwalajgcy na powrot do poprzedniego ekranu / kroku,

* [2] - przycisk pozwalajacy na zapisanie aktualnego stanu wypetnienia formularza do pliku XML.
Plik taki mozna nastepnie wczyta¢ do aplikacji i kontynuowaé prace w systemie,

* [3] — przycisk pozwalajgcy na przejscie do kolejnego ekranu / kroku.

W aplikaciji istniejg pola o r6znym poziomie wymagalnosci. Pola, ktérych wypetnienie jest obowigzkowe
sg oznaczone gwiazdka (*). Przyktadowe pola:

Numer domu* Numer lokalu

Whpisz numer Wpisz numer

UWAGA! Przejscie do kolejnego kroku za pomoca przycisku ,Dalej” mozliwe jest wytgcznie po
poprawnym wypetnieniu wszystkich wymaganych pdl na danym ekranie / kroku. W przypadku
braku wymaganych danych, system wyswietli stosowny komunikat na dole strony.

Dodatkowo, mozliwa jest nawigacja bezposrednio po ikonach poszczegdlinych krokow.
Niezaleznie od tego, aby mozliwe byto przejscie do etapu podpisu dokumentu i jego wysyiki,
wymagane jest poprawne wypetnienie catego dokumentu.

UWAGA! Dokument po wypetnieniu nalezy zapisa¢ na dysku komputera, a nastepnie podpisaé
elektronicznie. Proces podpisu realizowany jest poza systemem eTW przy wykorzystaniu aplikacji
dostawcow podpiséw. Podpisany dokument nastepnie nalezy ponownie wczytaé¢ do systemu eTW
i wysta¢. Dalsze procedowanie dokumentu obejmuje jego rejestracje w systemie e-Dokumenty
przez pracownikdéw organu egzekucyjnego.

Aplikacja eTW dostepna jest z poziomu przegladarki internetowej pod adresem etw.mf.gov.pl. Dostep
do funkcjonalnosci systemu wymaga zalogowania (szczegdtowy opis w rozdziale 3.3) za pomocg
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 tworzgcego dokumenty elektroniczne
z wykorzystaniem dostepnych formularzy TW-1(5), TW-3(2), ZZ-1(1), ZZ-2(1) oraz ZW.

Do uzytku wewnetrznego
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3.3. Logowanie do aplikac;ji

W celu rozpoczecia pracy z aplikacjg nalezy w przeglgdarce internetowej wprowadzi¢ adres:
etw.mf.gov.pl i na ekranie logowania wybraé opcje [1]:

* e-Urzad Skarbowy

Zatatw SWOjQ spraweg
w e-Urzedzie Skarbowym
Aby uzyskaé dostep do e-Urzedu Skarbowego

potwierdz swoja tozsamosé.

Wybierz sposéb logowania:

( -
(4} i i
: Login.gov.pl 4 :

- profil zaufany, e-dowéd lub bankowos¢ elektroniczna 1

1

! 1

! 1

! 1

- 1

Bedziesz mie¢ dostep do wszystkich ustug e-Urzedu Skarbowego, takich jak Twoj e-
PIT, mandaty, e-mikrofirma, dokumenty i platnosci

Twoje dane podatkowe -
twdj PESEL lub NIP i kwota przychodéw

Bedziesz mie¢ dostep do swoich danych i ustugi Twoj e-PIT. Pozostate ustugi e-Urzedu
Skarbowego beda niedostepne.

h‘-’l Ministerstwo Deklaracja dostepnosci Szukasz pomocy?
()

®  Finansow Polityk: tnosci
Twoj e-US

Klauzula informacyjna Ministra Finanséw,
Funduszy i Polityki Regionalnej

Podatki.gov.pl

e [1] — umozliwia zalogowanie za pomocg systemu 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 elektroniczne;j
wydanego w systemie identyfikacji elektronicznej przytgczonym do wezta krajowego identyfikac;i
elektronicznej, o ktorym mowa w art. 21a ust. 1 pkt 2 lit. a ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r.
o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz.U. z 2020 r. poz. 1173). 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
nazwg login.gov.pl. Stad tez wykorzystanie przez wierzyciela logowania sie z wykorzystaniem
danych podatkowych nie znajduje oparcia w przepisach prawa.

Do uzytku wewnetrznego
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Na kolejnym ekranie, sposrod dostepnych opcji (dostawcéw tozsamosci) nalezy wybra¢ [2] ,Profil
Zaufany™.

:ggov.pl ‘ Serwis Rzeczypospalicf Polskie
Login )

®
<

Wybierz sposéb logowania

darmowy dostep do ustug publicznych

@ = intelige| | S
Bonk Polski Bank Pekao

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

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

ngv.pl ’

Login @)  Profil Zaufany

l3l—\ [ll—\

)
Zaloguj sie za pomocga nazwy | Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail ! lub innego dostawcy

|
1
]
1
1 -
! inteligo e
: el
Hasto R e | ING =
3 ]
1
‘_______________——____T________‘_J ]
i | e =
]
/| e

Nie masz Profilu Zaufanego?

Twé) bank lub dostawca nle udostepnia logowania

2ZAL6Z PROFIL

e [3] - formatka do wprowadzenia danych logowania,
e [4] — panel wyboru zewnetrznego dostawcy tozsamosci.

2. Wybierajgc opcje [3] nalezy poda¢ nazwe uzytkownika lub adres e-mail i hasto, a nastepnie
klikng¢ w ,Zaloguj sig".

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

Do uzytku wewnetrznego
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3. W kolejnym kroku (przy logowaniu za pomoca nazwy uzytkownika i hasta) nalezy wprowadzi¢
kod SMS i klikng¢ przycisk ,Potwierdz":

PotwierdzZ logowanie

Wpisz ponize] kod autoryzacyjny, ktéry wystalismy na twoj telefon

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

I Mpisz kod

ANULUJ POTWIERDZ

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

Eg gov.pl

Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

Login &)  Profil Zaufany

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

JKoriczy sig waznos¢ twojego dokumentu”. ,Nowy jest gotowy

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

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

PRZEKAZ DANE ] ’ PRZYPOMNIJ MI POZNIE)

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

Jesli nie chcesz zrobic 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 do Aplikacji eTW uzytkownik ma dostep do funkcjonalnosci dostepnych zaleznie od
poziomu uprawnien:
e Administrator CKEA — ma dostep do danych wszystkich Administratorow Lokalnych / wierzycieli,
e Administrator lokalny — ma dostep do danych uzytkownikéw dodanych w jednostce
organizacyjnej, a takze funkcjonalno$ci umozliwiajgcej weryfikacje statusu wysytki dokumentu
po numerze referencyjnym oraz do formularzy:

o TW-1,
o TW-3,
o Z7Z-1,
o Z27-2,
o ZW,

e Uzytkownik — ma dostep do formularzy umozliwiajgcych wysytke elektronicznych Tytutow
Wykonawczych oraz weryfikacje statusu wysytki dokumentu po numerze referencyjnym.

Niniejszy dokument opisuje funkcjonalnosci dostepnych dla uzytkownika umozliwiajgcych wystawienie
dostepnych dokumentéw elektronicznych tj.:
o  Tytut Wykonawczy: TW-1(5),
Kolejny Tytut Wykonawczy: TW 3(2),
Zarzadzenie Zabezpieczenia: ZZ-1(1),
Kolejne Zarzadzenie Zabezpieczenia: ZZ-2(1)
Zawiadomienie Wierzyciela: ZW.

Do uzytku wewnetrznego
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4.Tworzenie i wysytka dokumentéow w systemie
eTW

Niniejszy rozdziat prezentuje funkcjonalnosci dostepne dla uzytkownika w zakresie sporzgdzania
dokumentow elektronicznych, ich wysyiki i weryfikacji statusu.

4.1. Ekran gtéwny

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

* Aplikacja eTW | Tytut wykonawczy stosowany w egzekucji naleznosci pienigznych ‘ Jan Nowy |
S e mEmEmEmEmEmEmEm-

1 Witaj Jan Nowy! :

I

I Crgan wierzyciela: BURMISTRZ MIASTA | GMINY BARDO [

I Organ obstugujacy wierzyciela: POWIATOWY LEKARZ WETERYNARI POWIATU WEODAWSKIEGO 1 \

e e L L L L L - 121 131
I - - - - - - - - T - - -

I I

: Sporzadzanie eTW > Wyslij plik > :

: Formularze: eTW, kolejny eTW, eZZ, Wyilij podpisany plik I

I kolejne eZZ, zawiadomienie wierzyciela, i

1 dodatkowa informacja 1

I I [51

I 1

A S S S S S G S - A S S S S S S S S - —

e [1] — umozliwia powrét do strony gtéwnej,
e [2] —informacje o profilu uzytkownika:

o Imie i nazwisko,

o dane Organu wierzyciela,

o dane Organu obstugujgcego wierzyciela,

e [3] — menu podreczne umozliwiajgce:

o wylogowanie uzytkownika,

o wyswietlenie profilu uzytkownika i danych organu,

o przetgczenie migdzy funkcjg Administratora lokalnego umozliwiajacg zarzgdzanie
uzytkownikami i funkcjg uzytkownika umozliwiajgcg tworzenie i wysytke tytutdw
wykonawczych (jezeli dla danego konta nadano uprawnienia Administratora
lokalnego),

e [4] —menu ,Sporzgdzanie e TW” pozwala na przejscie do ekranu wyboru rodzaju dokumentu
do utworzenia,

e [5] — menu ,Wyslij plik” pozwala na przejscie do ekranu wysyiki plikéw, gdzie mozliwe jest
dodatkowo sprawdzenie statusu wystanego dokumentu na podstawie numeru referencyjnego,

Do uzytku wewnetrznego
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4.2. Profil uzytkownika

Profil Uzytkownika zawiera dane stuzbowe oraz dane Organu wierzyciela i Organu obstugujgcego

wierzyciela:

* Aplikacja eTW | Profil uzytkownika

LIII

Dane wierzyciela

Dane uzytkownika

Imie i nazwisko:

|

1

|

|

I .

I Nrtelefonu stuzbowego:
|

I Adres e-mail stuzbowy:

1

|

Dane organu

Nazwa organu wierzyciela:
Kod organu wierzyciela:
NIP:

REGON:

Adres:

Numer telefonu:
Adres e-mail:
Adres skrzynki e-PUAP:

Nazwa organu obstugujacego
wierzyciela:

Kod organu wierzyciela:
MNIP:

REGON:

I

|

|

|

|

|

|

|

|

: Adres:
|

: Numer telefonu:

: Adres e-mail:

I Adres skrzynki e-PUAP:
|
|

Numer rachunku bankowego:

=

Rodzaj przyznanych uprawnien:

Jan Nowy
123456789

mail_sluzbowy@ww.ww

BURMISTRZ MIASTA | GMINY BARDO
BMIGO10

9983348012

181298068

ul. Grunwaldzka 22, 02-972 Bardou

123456789
WWE@EWW.WW

[fsdf/dddd

POWIATOWY LEKARZ WETERYNARII POWIATU

WLODAWSKIEGO

BMIGO10

1366368028

207966567

I. Wiadystawa Broniewskiego 22, 02-972 Wiodawa

123456789
mail_sluzbowy@ww.ww
lggggg/uuuuu
89156011114672920868450638

[1] — umozliwia powr6t do strony gtéwnej,

[2] — dane stuzbowe uzytkownika,

[3] — dane Organu wierzyciela,

[4] — dane Organu obstugujgcego wierzyciela,

Do uzytku wewnetrznego
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4.3. Ekran wyboru formularzy eTW

Po wejsciu w menu ,Sporzgdzanie eTW” z ekranu gtéwnego (Rozdziat 4.1) system prezentuje liste
dostepnych formularzy do wykorzystania przez uzytkownika:

g Aplikacja eTW || sporzadzanie eTw

+ Strona Gldwna l-' l

eTW (TW-1) i e2z (zz-1) 4

Elektroniczny Tytut Wykonawczy Elektroniczne Zarzgdzenie

(pierwszy, zmieniony, dalszy, ponowny) II Zabezpieczenia (pierwsze, zmienione,

dalsze, ponowne)

eKTW (TW-3) e eKZZ (2Z-2) 4

Elektroniczny Kolejny Tytut Wykonawczy Elektroniczne Kolejne Zarzgdzenie

I

I

I

I

(pierwszy, zmieniony, ponowny) Zabezpieczenia (pierwsze, zmienione) :
I

I

e [1] - umozliwia powrdt do strony gtéwne;,

e [2] - umozliwia sporzgdzenie elektronicznego Tytulu Wykonawczego (pierwotnego,
zmienionego, dalszego, ponownego),

e [3] - umozliwia sporzadzenie elektronicznego Zarzadzenia Zabezpieczenia (pierwotnego,
zmienionego, dalszego, ponownego),

e [4] - umozliwia sporzgdzenie elektronicznego Kolejnego Tytutu Wykonawczego (pierwotnego,
Zmienionego, ponownego),

e [5] - umozliwia sporzgdzenie elektronicznego Kolejnego Zarzadzenie Zabezpieczenia
(pierwotnego, zmienionego, ponownego),

Do uzytku wewnetrznego
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4.4. Formularz TW-3(2)

Sporzadzanie elektronicznego Kolejnego Tytutu Wykonawczego mozliwe jest po wybraniu z ekranu
kafla pozycji ,eKTW (TW-3)”:

Q Aplikacja eTW | sporzadzanie eTw

+ Strona Gléwna

eTW (TW-1) e eZZ (Z2Z-1) 4
Elektroniczny Tytut Wykonawczy Elektroniczne Zarzgdzenie
(pierwszy, zmieniony, dalszy, ponowny) Zabezpieczenia (pierwsze, zmienione,

dalsze, ponowne)

eKTW (TW-3) ? eKZzZ (2z-2) 4

Elektroniczny Kolejny Tytut Wykonawczy Elektroniczne Kolejne Zarzgdzenie
(pierwszy, Zmieniony, ponowny) Zabezpieczenia (pierwsze, zmienione)

Uruchomiony zostanie formularz ztozony z siedmiu krokéw kreatora zaprezentowanych na osi u goéry
ekranu:

& Aplikacja eTW |

® O O O O O O

Nagtéwek Zobowiazany Obowiazek Naleinosc Wierzyciel Zatgczniki Organ

Os$ pozwala na swobodne przelgczanie pomiedzy krokami, ale takze informuje, ktére kroki zostaty

prawidtowo uzupetnione za pomocg symbolu 0 i jest widoczna niezaleznie od miejsca formularza,
w ktérym uzytkownik sie znajduje.

Na dole kazdego (oprécz pierwszego) z krokéw formularza umieszczona jest sekcja z przyciskami
umozliwiajgcymi powrét do poprzedniego kroku, zapisanie wersji roboczej dokumentu w formacie XML
oraz przejscie do kolejnego kroku:

UWAGA! Przejscie do kolejnego kroku za pomoca przycisku ,Dalej” mozliwe jest wytgcznie po
poprawnym wypetnieniu wszystkich wymaganych pél na danym ekranie / kroku. W przypadku
braku wymaganych danych, system wyswietli stosowny komunikat na dole strony.

Dodatkowo mozliwa jest nawigacja bezposrednio po ikonach poszczegolinych krokow.
Niezaleznie od tego, aby mozliwe byto przejscie do etapu podpisu dokumentu i jego wysyiki,
wymagane jest poprawne wypetnienie catego dokumentu.

Do uzytku wewnetrznego
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4.4.1. Krok 1 formularza TW-3(2): Nagtowek

Krok pierwszy formularza dotyczy wstepnych informacji nt. tworzonego dokumentu. W tym kroku nalezy
wybra¢ rodzaj dokumentu, wskazaé numer tytutu wykonawczego oraz dodatkowe informac;ji
w przypadku ponownego KTW. Ponizsze ekrany prezentujg dane wymagane w zaleznosci od
wybranego rodzaju dokumentu.

® O O O O O O
Nagtowek Zobowigzany Ohowigzek Naleznosc Wierzyciel Zalgczniki Organ
Nagitéwek
[ e e o
1

I (@ kolejny tytut wykonawezy

Rodzaj dokumentu* I
1 [11
I
I

() zmieniony kolejny tytut wykonawczy !

: Dokument bazowy (eTW / eKTW) 1
1 Zataduj plik Dodaj plik bazowy eTW :
1 [ eKTW (max. 49 MB)

1

Tytul wykonawczy
f-____________________']
1
| Numer tytutu wykonawczego* I
I 1 [31
1 | Wpisz numer tytutu | 1
1 1
1 1
: Data wystawienia tytutu wykonawczego* i
1 1
oo 3 I
1 1
N - - J

e [1] — sekcja dotyczgca wyboru rodzaju dokumentu,
o [2] — sekcja umozliwiajgca zatadowanie wczesniej zapisanego dokumentu w formacie XML,
o [3] — sekcja dotyczgca numeru pierwotnego tytutu wykonawczego i daty jego wystawienia.

UWAGA! W polu ,Numer tytutu wykonawczego” nalezy zawsze wpisa¢ numer pierwotnego tytutu
wykonawczego. Numer moze sktadac sie wytgcznie z cyfr oraz znakéw specjalnych: kropki (.),
ukosnika (/), dwukropka (:) i mysinika (-).

W polu ,Data wystawienia tytutu wykonawczego” nalezy wskaza¢ date wystawienia tytutu
wykonawczego w zaleznosci od wybranego rodzaju dokumentu:

e pierwotny KTW => data wystawienia TW,

e zmieniony KTW => data sporzgdzania zmienionego KTW,

e ponowny KTW => data wystawienia dotychczasowego TW,

UWAGA! W przypadku zatadowania wczesniej zapisanego TW / KTW z pliku XML wszystkie dane
juz wprowadzone do formularza zostang nadpisane. Dodatkowo w przypadku zmienionego
TW / KTW system umozliwi edycje jedynie danych dotyczgcych naleznosci.

Do uzytku wewnetrznego
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g Aplikacja eTW |

@ If _\I If _\I If _\I I/' _'\I I/ _\I I/ _\I

p— p— p— - p— p—

Nagidwek Zobowigzany Obowigzek Naleznosé Wierzyciel Zabgczniki Organ

l: _____ d___k_l_'____u;_: _____ A -

j Numer porzg kowy kolejnego tytutu wykonawczego i

1 I

| l Wpisz numer tytutu 1

e

i Cel wydania kolejnego tytutu wykonawczego l 5 l

1

I

! @ zabezpieczenie na nieruchomosci wchodzace] w sktad :
i majatku wspdlnego zobowigzanego i jego matzonka i
I I
I

i

I

IO egzekucja z nieruchomosci wchodzacej w sktad majatku
i

wspdlnego zobowigzanego i jego wspdtmatzonka

|O egzekucja z przedmictu hipoteki przymusowej w przypadu
przeniesienia tego przedmiotu na podmiot inny niz
{ zobowigzany J

Podstawa prawna

art. 26 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2020 r. poz. 1427, z pozn. Zm.), zZwanej
dalej ,ustawg”

Informacje dotyczace kolejnego tytutu wykonawczego

e [4] — pole do wprowadzenia humeru porzgdkowego KTW / zmienionego KTW,
[5] — sekcja dotyczgca wyboru celu wydania KTW,
[6] — pole do wprowadzenia daty wystawienia KTW / zmienionego KTW

Do uzytku wewnetrznego
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Ponowny kolejny tytut wykonawczy oprécz informacji wskazanych na powyzszych ekranach zawiera:

g Aplikacja eTW |

@®

Adnotacja

[

Postanowienie o utracie*

I

: @ kolejnego tytutu wykonawczego

: O zmienionego kolejnego tytutu wykonawczego

Kolejny tytut wykonawczy zostat ponownie wydany w dniu*

25-04-2021 B

W zwiazku z postanowieniem*

[ Wskai wierzyciela l

Numer postanowienia*

Whpisz numer postanowienia l

Data postanowienia*

Nagiowek Zobowigzany Obowigzek Naleznosé Wierzyciel Zalgczniki Organ

@) @] 'S 'S
\J \_/ \_ \_J

n

e [7] — sekcja dotyczgca danych w adnotacji ponownie wydanego KTW.

Do uzytku wewnetrznego
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4.4.2. Krok 2 formularza TW-3(2): Zobowigzany

Krok drugi formularza dotyczy informacji nt. zobowigzanego. W tym kroku nalezy wybra¢ rodzaj
zobowigzanego, wskazac¢ rodzaj odpowiedzialnosci zobowigzanego, a nastepnie uzupetni¢ dane
osobowe (a w przypadku podmiotu niebedgcego osobg fizyczng podaé nazwe zobowigzanego),
adresowe i kontaktowe.

1. Osobafizyczna

* Aplikacja eTW |

O O] O O O O O

Nagtéwek Zobowiazany Obowiazek Naleznosc Wierzyciel Zalaczniki Organ

Dane zobowigzanego/ zobowigzanych

Podmiot, u ktdrego powstat obowigzek
Nastepca prawny

Osoba trzecia H

e —— b
I Rodzaj zobowigzanego* I
I i
I (@ osobafizyczna i
[ I
1 () podmiot niebedacy osoba fizyczng I I11
[ I
1 O matzonkowie odpowiedzialni salidarnie i
I i
I i
: Rodzaj odpowiedzialnosci zobowigzanego* :
I i
I | Podmiot, u ktorego powstal obowigzek A~
] :
I i
I i
I i
\

e [1] — sekcja umozliwiajgca wybdr rodzaju zobowigzanego i rodzaj odpowiedzialnosci,

Do uzytku wewnetrznego
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Dane osobowe i adresowe:

* Aplikacja eTW |

O O] O O O O O

Nagléwek Zobowigzany Obowigzek Naleznosé Wierzyciel Zalgczniki Organ

Dane zobowigzanego

Imie zobowiazanego*

l Wpisz dane zobowigzanego l

: I
I I
I I
I I
1 I
I Nazwisko zobowigzanego* !
: I
1 I

l

l Wpisz dane zobowigzanego l

() Nalezy wpisa¢ adres zamieszkania

Kod pocztowy™

l Wpisz kod (XX-XXX)

l Wyszukaj wojewodztwo v l

Powiat*

l Wyszukaj powiat v l

i
i
i
i
i
i
i
i
|
|
|
|
i
i
i
i
i
i
i
i
i
|
I Gmina* k_/
|
|
i
i
i
i
i
i
i
i
i
|
|
|
|
i
i
i
i
i
i

1
1
i
i
i
i
i
i
i
i
i
Wojewddztwo* :
1
1
i
i
i
i
i
i
i
i

l Wyszukaj gmine A l

Miejscowosc*

l Wyszukaj miejscowosc v l

Ulica

l Wyszukaj ulice v l

Numer domu* Numer lokalu

l Whpisz numer l l Whpisz numer l

e [2] — sekcja danych osobowych (w przypadku podmiotu niebedgcego osobg fizyczng nalezy
podaé nazwe podmiotu),
e [3] — sekcja danych adresowych,

UWAGA! Jezeli zobowigzany zamieszkuje pod adresem bez ulicy, pole ,Ulica” nalezy pozostawic
niewypetnione. Taka sama zasada dotyczy pola "Numer lokalu”. Oba pola sg w formularzu
nieobowigzkowe.

Do uzytku wewnetrznego
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Dane identyfikacyjne i kontaktowe:

* Aplikacja eTW |

O O] O O O O

Nagléwek Zobowigzany Obowigzek Naleznosé Wierzyciel Zalgczniki

[ wierzyciel oéwiadcza, ze dokonat sprawdzenia na

— obecnos¢ posiadania przez podmiot
identyfikatorow NIP i PESEL. Podmiot nie posiada
wskazanych identyfikatorédw lub nie byto
mozliwosci ich ustalenia

4]

Dodatkowy numer identyfikacyjny - NIP

l Wpisz dane zobowigzanego l

Data urodzenia zobowigzanego

___________________________ 2 151

1 Numer telefonu zobowiazanego
[
: l Wpisz dane zobowigzanego l

I
: Adres e-mail zobowigzanego

[
[ l Wpisz dane zobowigzanego l
I

C

Organ

e [4] — sekcja umozliwiajgca wskazanie danych identyfikacyjnych tj.: nr PESEL albo NIP,
e [5] — sekcja do wprowadzenia danych kontaktowych.

UWAGA! W przypadku, gdy mimo dokonania sprawdzenia na obecnos¢ posiadania przez
zobowigzanego identyfikatoréw NIP i PESEL, nie udato sie ich jednoznacznie wskazac¢, nalezy
zaznaczy¢ check-box ,wierzyciel oswiadcza, ze dokonat sprawdzenia na obecnos¢ posiadania
przez podmiotu identyfikatorow NIP i PESEL. Podmiot nie posiada wskazanych identyfikatorow
lub nie byto mozliwo$ci ich ustalenia”. Po jego zaznaczeniu pole ,Data urodzenia zobowigzanego”
staje sie polem obowigzkowym.

Do uzytku wewnetrznego
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Nastepnie w przypadku, gdy tytut wykonawczy obejmuje naleznos¢ pieniezna, za ktérg odpowiedzialny
jest wiecej niz jeden wiasciciel przedmiotu hipoteki przymusowej (niebedacy zobowigzanym) lub, gdy
wtascicielem przedmiotu hipoteki przymusowej jest spotka nieposiadajgca osobowosci prawnej lub, gdy
maizonek zobowigzanego ponosi odpowiedzialno$¢ obejmujgcg majatek wspdlny za naleznosc
pieniezng, wypetnia sie dodatkowo sekcje:

& Aplikacja eTW |
O ®
Nagléwek Zobowigzany

I
I | Dodajwiasciciela
\

I przedmiotu hipoteki przymusowej niebedacego / niebedacych zobowiazanym 1 i E l

| niebedacej zobowigzanym, bedacej whascicielem przedmiotu hipoteki przymusowej 1

I

| (ome e | -
& o o e e T R S S - - - J
f_E)______T________._ ________ ]

; Dane matzonka zobowigzanego :

I odpowiedzialnego majgtkiem wspdélnym I ! 3 l

Obowigzek Naleznos¢ Wierzyciel Zalgczniki Organ

e [6] — sekcja dotyczgca danych wiadciciela / wtascicieli przedmiotu hipoteki przymusowej,
e [7] — sekcja dotyczagca danych wspdlnikéw spétki nieposiadajgcej osobowosci prawne;j,
[8] — sekcja dotyczgca danych maizonka zobowigzanego odpowiedzialnego majgtkiem

wspolnym,

Do uzytku wewnetrznego
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W przypadku, gdy jako rodzaj odpowiedzialnosci zobowigzanego wskazano pozycje:

e nastepca prawny’,

e ,osoba trzecia”,
nalezy dodatkowo uzupetni¢ dane zobowigzanego, u ktérego powstat obowigzek w zakresie danych
osobowych (osoba fizyczna) lub nazwy podmiotu (podmiot niebedacy osobg fizyczng) oraz danych
identyfikacyjnych.

* Aplikacja eTW | ‘ Jan Nowy v |

O ® O C O O C

Nagtéwek Zobowigzany Obewigzek Naleznosé Wierzyciel Zatgezniki Organ

Dane zobowigzanego, u ktérego powstat obowiazek
! Rodzaj zobowigzanego* 1
() osoba fizyczna

@) podmiot niebedacy osoba fizyczng

1

1

1

1

1

1

1

: Nazwa zobowigzanego*

1

I | Wpisz dane zobowigzanego ‘

1

! I

| I

I

-

] wspadku
- - - - - -

Podstawowy numer identyfikacyjny*

1
I [
1 -
1 @ NP : 1ol
: () REGON :
: [
! 1
: NIP*
1
! 1
| | Wpisz dane zobc‘mazaﬁegc ‘ I
! 1
I
| Dodatkowy numer identyfikacyjny - REGON :
! 1
I | Wpisz dane zobowigzanego ‘ :
e o 1 (111

o [9] — sekcja do wprowadzenia danych zobowigzanego, u ktérego powstat obowigzek,

e [10] — sekcja do wskazania danych identyfikujacych zobowigzanego: NIP/PESEL w przypadku
0s0b fizycznych, NIP/REGON w przypadku podmiotow niebedgcych osobg fizyczna,

e [11] — przycisk umozliwiajgcy dodanie bloku z danymi kolejnego zobowigzanego,

UWAGA! W przypadku, kiedy osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg zmarta przed
wystawieniem tytulu wykonawczego, tytut wykonawczy wystawia sie tylko na dziatalnosc
gospodarczg (przedsiebiorstwo), czyli na podmiot niebedgcy osobg fizyczng, w polu nazwa
wpisuje sie cata nazwe dziatalnosci gospodarczej i zaznacza sie check-box ,w spadku”.

Do uzytku wewnetrznego
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2. Podmiot niebedacy osobg fizyczng

Wskazujgc podmiot niebedgcy osobg fizyczng jako rodzaj zobowigzanego, nalezy wypetni¢ sekcje
opisane w pkt. 1 powyzej.

* Aplikacja eTW |
O @ O O O O O

Nagtowek Zobowigzany Obowigzek Naleznosc Wierzyciel Zataczniki Organ

Dane zobowigzanego/
zobowigzanych

Rodzaj zobowigzanego*

() osoba fizyczna

A

() matzonkowie odpowiedzialni solidarnie

R

I
I
I
I
. )
) . . -
(@ podmiot niebedgcy osobg fizyczng : 121
I
I
I
I
Rodzaj odpowiedzialnosci zobowigzanego* :

Wybierz ~

Nastepca prawny
Osoba trzecia

I
I
I
I
Podmiot, u kidrego powstat obowigzek :
I
I
I

o [12] — sekcja z danymi podmiotu niebedgcego osobg fizyczna,

Do uzytku wewnetrznego
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3. Matzonkowie odpowiedzialni solidarnie

Ostatnim dostepnym rodzajem zobowigzanego sg maizonkowie odpowiedzialni solidarnie.

* Aplikacja eTW |

O ®

Nagtowek

Dane zobowigzanego/
zobowiazanych

-~
A

A
() podmiot niebedacy osobg fizyczna
® 131

Wybierz

Podmiot, u ktérego powstat obowigzek
Nastepca prawny
Osoba trzecia

Zobowigzany

3
W
=
~
o
=]
=
[=]
=
™
=]
o
=]
=]
=
™
o
™
o
=2
W
=
o
Jat]
=
=.
™

i
|
i
i
|
i
i
i
|
i
i
: Rodzaj odpowiedzialnosci zobowigzanego*
i
|
i
i
i
i
i
i
i
i
I

O O O o O

Obowigzek Naleznosc Wierzyciel Zataczniki Organ

W takim przypadku oprocz sekcji wypetnianych dla oséb fizycznych (patrz pkt. 1 powyzej) nalezy
wskazac¢ dane maizonka zobowigzanego, dane identyfikujgce oraz kontaktowe:

Do uzytku wewnetrznego
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& Aplikacja eTW |

O ® O O O O @)

Nagtowek Zobowigzany Obowiazek Naleznosc Wierzyciel Zalaczniki Organ

Dane matzonka zobowigzanego !

odpowiedzialnego solidarnie

141

Imie matzonka zobowigzanego*

’ Wpisz dane matzonka zobowigzanego l

Nazwisko matzonka zobowigzanego*

’ Whpisz dane matzonka zobowigzanego l

———— -,

[ ] adres inny niz zobowiazanego

e [14] — sekcja z danymi matzonka zobowigzanego.

UWAGA! W przypadku, gdy matzonek zobowigzanego zamieszkuje pod innym adresem, nalezy
wskazac poprawne dane adresowe zaznaczajgc check-box ,adres inny niz zobowigzanego”.

Do uzytku wewnetrznego
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4.4.3. Krok 3 formularza TW-3(2): Obowiazek

Krok trzeci formularza dotyczy informacji nt. podstawy prawnej, naleznosci, zabezpieczenia oraz organu
odpowiedzialnego.

* Aplikacja eTW |

O O ® O O O O

Nagtowek Zobowiazany Obowiazek Naleznosc Wierzyciel Zataczniki Organ

Obowigzek

I Kryterium wyszukiwania podstawy prawnej* |

l@} kod podstawy prawnej :
() typ klasyfikacji : 11

I

I

I

I

I

I

I

I

I

: Kod podstawy prawnej (4-znakowy)* I
I

I Wybierz l (@ Aby zawezié liste, zacznij wpisywac kod
I

~—
Podstawa prawna obowigzku*

I
F = I
(@ z mocy prawa 1
I

I
I
: a2
I () dokument, o kiérym mowa w art. 3a § 1 ustawy :‘/
I
N
: i

() orzeczenie

COTTTTITIIIITITTIIICINT [31
I Identyfikacja podstawy prawnej obowigzku* :/

I I

: l Wpisz l 1

T - L

e [1] — umozliwia wskazanie kodu podstawy prawnej lub typu klasyfikacji z listy stownikowej. Po
dokonaniu wyboru system wyswietli dodatkowe pola ,Rodzaj naleznosci” oraz ,Kod klasyfikacji”,
ktore takze nalezy wypetni¢ wybierajgc odpowiednig pozycje z listy stownikowe;j,

e [2] — umozliwia wskazanie podstawy prawnej obowigzku, przy czym w przypadku wskazania
opcji ,orzeczenie” nalezy dodatkowo wskaza¢ jego date,

o [3] —umozliwia wskazanie identyfikacje podstawy prawnej obowigzku poprzez wpisanie rodzaju
i numeru orzeczenia,

UWAGA! W przypadku braku kodu podstawy prawnej w stowniku, nalezy wysta¢ do CKEA
zgtoszenie o utworzenie brakujgcej podstawy prawnej. W wyjatkowych przypadkach, kiedy brak
podstawy stanowi przeszkode do wystania TW w wersiji elektronicznej tytut wykonawczy mozna
przekaza¢ w wersji papierowe;.

Do uzytku wewnetrznego
Strona 26 z 40




Nazwa jednostki organizacyjnej Ministerstwo Finansow

Dokument PODRECZNIK UZYTKOWNIKA

APLIKACJA ETW - FORMULARZ TW-3(2)

Wersja dokumentu | 1.3 Data opracowania | 2021.06.25

& Aplikacja eTW |

O O ® O O O O

Naghowek Zobowigzany Obowiazek Naleznosc Wierzyciel Zalgczniki Organ

I
1
: |:| odpowiedzialnos¢ obejmuje réwniez majatek wspdlny
I zobowiazanego i jego mationka
1
1

: Rodzaj odsetek*

(@ zazwloke
O za zwtoke od naleznosci celnych

ustawowe

- I 161
O ustawowe za opoinienie |<__/

O

O

I
I
I
I
I
I
I
I
: ustawowe za opoinienie w transakcjach handlowych
I

nie pobiera sie

Odsetki*

”
a
i
i
(@ stawka odsetek 1 -~

O podwyzszona stawka odsetek

Stawka odsetek*

(O Wopisuje sie stawke odsetek w formacie liczbowym z dwoma mi...

I Wpisz wartosc
Czytaj wigcej...

[4] — umozliwia wskazanie kategorii nalezno$ci,

[5] — umozliwia wskazanie informacji dotyczgcych naleznosci pieniezne;j,

[6] — umozliwia wskazanie rodzaju odsetek,

[7] — umozliwia wskazanie stawki odsetek albo podwyzszonej stawki odsetek. Sekcja jest
niedostepna w przypadku, gdy w polu ,Rodzaj odsetek” wskazano opcje ,nie pobiera sie”.

Do uzytku wewnetrznego
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& Aplikacja eTW |

O O O] O O O O
Nagtowek Zobowiazany Obowigzek Naleznos¢ Wierzyciel Zalgczniki Organ
- -

Zabezpieczenie

wystepuje zabezpieczenie naleznosci pienieznej
hipoteka przymusowa lub zastawem

I
I
[
[
[
[
[
I
I
: Rodzaj zabezpieczenia naleznosci pienieznej*
I
I
I
I
I
I

-
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
zabezpieczenie naleznosci pienieznej hipoteka I IB l
przymusowsa :
zabezpieczenie naleznosci pienieznej zastawem I
skarbowym !
I
] O zabezpieczenie naleznosci pienieznej zastawem I
i rejestrowym :
: O zabezpieczenie naleznosci pienieznej zastawem !
i nieujawniocnym w zadnym rejestrze :
I I
I I
: Data powstania zabezpieczenia* i
I
[ I
L e I
§ | DD-MUM-RRRR o] - 91
T T T T T T T T N T LT Ty p——— ¥
____________ -
i I Dodaj zabezpieczenie + l :
———————————— -

e [8] — umozliwia wskazanie rodzaju zabezpieczenia oraz daty jego powstania,
e [9] — umozliwia dodanie kolejnego rodzaju zabezpieczenia,

O O O] C O O C

Nagtéwek Zobowigzany Obowigzek Naleznosc Wierzyciel Zalgczniki Organ

Doreczenie upomnienia/powiadomienia*
@ brak obowiagzku doreczenia upomnienia

() doreczenie upomnienia

101

() doreczenie powiadomienia

Podstawa prawna braku ocbowiazku doreczenia upomnienia*

e [10] — umozliwia wskazanie braku obowigzku doreczenia upomnienia, doreczenia upomnienia
albo powiadomienia. W przypadku wyboru pierwszej opcji nalezy za pomocag przycisku
.Wybierz” wskaza¢ podstawe prawng,

Do uzytku wewnetrznego
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ﬁ Aplikacja eTW |

O @) ® C O O C

Nagléwek Zobowigzany Obowigzek Naleznosé Wierzyciel Zakaczniki Organ

Doreczenie upomnienia/powiadomienia*

O brak obowiazku dereczenia upomnienia
(@ doreczenie upomnienia

() doreczenie powiadomienia

—
| Kwota kosztéw upomnienia* 1
1 1
: [ Wpisz wartosc l PLN !

e [11] - w przypadku zaznaczenia opcji ,doreczenie upomnienia” nalezy wskaza¢ date
doreczenia. W przypadku, doreczenia wiecej niz jednego upomnienia, nalezy dodac kolejng
date za pomocg przycisku ,Dodaj kolejng date”,

e [12] — nalezy wpisa¢ kwote kosztéw upomnienia, a jesli wskazano wiecej niz jedng date
doreczenia upomnienia, nalezy wskazaé¢ sume kosztéw upomnienia,

m Aplikacja eTW |

O @) @ @ O @] C

Nagléwek Zobowigzany Obowigzek Maleznosc Wierzyciel Zakgczniki Organ

Doreczenie upomnienia/powiadomienia*
O brak obowigzku doreczenia upomnienia
() doreczenie upomnienia

(@ doreczenie powiadomienia

— H 131
1 1

I| DD-MM-RRRR B 1

] }‘_/

Oznaczenie organu lub organow

O ktérych mowa w Art. 17 ust. 1 pkt 1 lit. D Ustawa z dnia 10 czerwca 2016 r. o delegowaniu pracownikéw w ramach
éwiadczenia ustug (Dz. U. z 2018 r. poz. 2206)

- -

: Organ odpowiedzialny |
l 1141
]
]

Nazwa organu*

Wpisz nazwe

e [13] — nalezy wskazaé date doreczenia powiadomienia,

Do uzytku wewnetrznego
Strona 29z 40




Nazwa jednostki organizacyjnej Ministerstwo Finansow

Dokument PODRECZNIK UZYTKOWNIKA
APLIKACJA ETW - FORMULARZ TW-3(2)
Wersja dokumentu | 1.3 Data opracowania | 2021.06.25

e [14] — nalezy wpisa¢ nazwe organu odpowiedzialnego administracyjnej kary pienieznej lub
grzywny administracyjnej. W dalszej cze$ci tej sekcji nalezy uzupetni¢ dane adresowe oraz
kontaktowe organu,

* Aplikacja eTW |

O O @ O O O O

Nagtéwek Zobowigzany Obowigzek Naleznos¢ Wierzyciel Zalgczniki Organ

e p—— - _

1 1 @ Organ, ktory moze udzieli¢ dodatkowych informacji dotyczacych

| I n ny O rg a n | administracyjnej... Czytaj wiecej...

[ |

I 1

I [T nie dotyczy I

T I 151

I 1

I 1

[ Nazwa or * I

i ganu I

I 1

I | wpisz nazwe I

[

I 1

I 1

I 4

N - J

e [15] — umozliwia podanie danych innego organu, ktéry moze udzieli¢ dodatkowych informacji
dotyczacych administracyjnej kary pienieznej lub grzywny administracyjnej lub mozliwosci
odwotania sie od obowigzku zaptaty lub zaskarzenia decyzji w sprawie ich natozenia. W dalszej
czesci tej sekcji nalezy uzupetni¢ dane adresowe oraz kontaktowe organu,

O O ® O O O O

Nagléwek Zobowigzany Obowigzek Naleznosc Wierzyciel Zalgczniki Organ

-
linna podstawa prawna i

: I

Il Wpisz inna podstawe prawna i (D Wpisuje sig podstawe prawna (inng niz art. 2 § 1 ustawy), z ktdrej

wynika mozliwos¢ dochodzenia naleznoéci pienigznej w trybie
1 yniki I dochod I pienieznej w trybi

I i egzekucji administracyjnej.

i PR

I 1

e [16] — umozliwia wskazanie innej podstawy prawnej, z ktérej wynika mozliwos¢é wszczecia
egzekucji administracyjnej,

Do uzytku wewnetrznego
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%# Aplikacja eTw | Es
Naglowek Zobowigzany Obowigzek Naleznosé Wierzyciel Zalgczniki Organ

Wysokosé kosztow egzekucyjnych

: WysokosE kosztow egzekucyjnych E I I] ]

Wpisz wartosc | ey | (@ lesli koszty egzekucyjne nie zostaly naliczone, nalezy poda¢ wartoié 0

e [17] — umozliwia wskazanie wysokosci kosztéw egzekucyjnych.

UWAGA! Nalezy wpisaé kwote kosztéw egzekucyjnych wskazanych przez organ egzekucyjny na
zadanie wierzyciela zlozone przed dniem wystawienia dalszego tytutu wykonawczego.
W przypadku, gdy koszty egzekucyjne nie wystepuja, nalezy wpisaé cyfre ,0”.

Do uzytku wewnetrznego
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4.4.4. Krok 4 formularza TW-3(2): Naleznos¢

Krok czwarty formularza dotyczy informacji nt. naleznosci pienieznych, ich wysokosci, daty, od ktorej
nalicza sie odsetki wraz z ich wysokoscig, a takze date, od ktérej naleznos¢ moze by¢ dochodzona.
W tym kroku znajduje sie dodatkowo sekcja umozliwiajgca wprowadzenie podstawy prawnej
pierwszenstwa zaspokojenia nalezno$ci pieniezne;j.

* Aplikacja eTW |

O O O ® O O O

Nagtowek Zobowiazany Obowiazek Naleinos¢ Wierzyciel Zataczniki Organ

Dane dotyczace naleznosci pienieznych

: Wysokosé naleznosci pienieznej* I

I
: Wpisz wartosc l PLN II N

—_—mmmemssassSDoo=o==
Data, od ktérej nalicza sie odsetki*

1
: I
' I \
: DD-MM-RRRR (o} ]

I Wysokos¢ odsetek na dzieri wystawienia tytutu

"
I
I wykonawczego* !
' |
I

Wpisz wartos¢ l PLN 3]

: 41

e [1] — nalezy poda¢ wysoko$¢ naleznosci pienieznej,

o [2] — nalezy wskaza¢ date, od ktorej liczone sg odsetki. Pole jest wyswietlane jezeli w kroku 3
w sekcji ,Rodzaj odsetek” nie zaznaczono opcji ,nie pobiera sie”,

e [3] — nalezy poda¢ wysoko$¢ odsetek na dzien wystawienia tytutu wykonawczego,

e [4] — nalezy wskaza¢ date, do ktérej nalezno$¢ moze by¢ dochodzona. Nalezy przy tym
pamietac, ze dotyczy ona naleznosci, w ktérych okres przedawnienia jest mozliwy do ustalenia
i nie ulega zmianie.

Do uzytku wewnetrznego
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gAplikacja eTW | Elektroniczny Tytut Wykonawczy

O O O ® O O O

Nagitdwek Zobowiazany Obowigzek MNaleinosc Wierzyciel Zataczniki Organ

Dane dotyczace naleznosci pienieznych

: Maleznosé pieniezna dotyczy

: (@ daty powstania naleznosci

: () okresu czasu h
i

Data powstania naleznosci pienieznej*

I Podstawa prawna pierwszenstwa zaspokojenia
I naleznosci pienieznej

Wpisz podstawe prawng

o [5] — nalezy wskaza¢ date powstania nalezno$ci pienieznej przy czym pole ,Do dnia” nalezy
wypehi¢ wytgcznie przy zobowigzaniu, ktore nie jest jednorazowe (jak np. mandat),

e [6] — nalezy wskaza¢ podstawe prawng pierwszenstwa zaspokojenia naleznosci pieniezne;j,

e [7] — umozliwia dodanie kolejnej naleznosci.

UWAGA! Pola ,Wysoko$¢ nalezno$ci pienieznej’ oraz ,Wysoko$¢ odsetek na dzieri wystawienia
tytutu wykonawczego” nie mogg mie¢ jednoczesnie wartosci 0 zt. Przynajmniej jedno z tych pdl
musi zawiera¢ kwote wyzszg od 0 zt.

Do uzytku wewnetrznego
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4.4.5. Krok5 formularza TW-3(2): Wierzyciel

Krok pigty formularza dotyczy danych wierzyciela oraz organu go obstugujgcego. Zawiera takze dane
osoby upowaznionej do dziatania w imieniu wierzyciela.

*Aplikacja eTW | Elektr -

O O O O ® O O
Nagtéwek Zobowiazany Obowiazek Naleinosc Wierzyciel Zalgczniki organ

Oznaczenie i wniosek wierzyciela

~ - -
: Wierzyciel

| Nazwa wierzyciela*

1
| POWIATOWY LEKARZ WETERYNARII POWIATU |‘/
I WLODAWSKIEGO I

I

I

I

I

J

1
1
| Kod wierzyciela*

I
] IWETO312

-

e [1] - prezentuje dane Wierzyciela. Dane sg pobierane z profilu wierzyciela i w wiekszosci nie
jest mozliwa ich edycja z poziomu formularza. Pola, ktére mozna edytowac to:
o numer telefonu,
o adres e-mail,
o adres skrytki e-PUAP,

UWAGA! W przypadku potrzeby zmiany danych wierzyciela, nalezy wystgpi¢ do Administratora
CKEA z wnioskiem o zmiane danych w profilu wierzyciela.

O O O C @® O C

Nagtéwek Zobowigzany Obowigzek Naleznos¢ Wierzyciel Zalgczniki Organ

Podmiot, ktéremu nalezy przekaza¢ wyegzekwowana naleznosé
pieniezna

1

1

1

1 .

| Nazwa beneficjenta*

1

: BURMISTRZ MIASTA | GMINY BARDO
1

1

1

e [2] — prezentuje dane organu obstugujgcego wierzyciela. Dane sg pobierane z profilu
wierzyciela i w wiekszo$ci nie jest mozliwa ich edycja z poziomu formularza. Pola, ktére mozna
edytowac to:

o numer telefonu,

o adres e-malil,

o adres skrytki e-PUAP,

o numer rachunku bankowego,

Do uzytku wewnetrznego
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UWAGA! Dane numeru rachunku bankowego, na ktéry nalezy przekaza¢ wyegzekwowang
naleznos¢ pieniezng sg pobierane z profilu wierzyciela. W przypadku, gdy numer ten nie jest
wiasciwy dla danej sprawy, nalezy go zmieni¢ edytujgc odpowiednie pole bezposrednio
w formularzu.

UWAGA! W okresie przejsciowym dane wierzyciela oraz organu obstugujgcego wierzyciela bedg
edytowalne. Jest to tymczasowe rozwigzanie umozliwiajgce wprowadzanie danych wierzyciela
lub organu obstugujgcego wierzyciela przez upowaznione osoby do reprezentowania wiecej niz
jednego podmiotu

* Aplikacja eTW |

O O O O ® O O
Nagtowek Zobowigzany Obowiazek Naleznosé Wierzyciel Zalgczniki Organ
Osoba upowazniona do dziatania w imieniu wierzyciela

Nalezy wpisac dane osoby, ktdrej podpis zostanie uzyty w celu podpisania dokumentu elektronicznego

-,

(D W polu imigfimiona osoby upowaznionej nalezy wpisac dokfadnie takie same dane
jak w danych certyfikatu

Nazwisko osoby upowaznionej*

5

| Wpisz nazwisko ‘

Stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej*

| Wpisz stanowisko ‘

e [3] — nalezy poda¢ dane osoby upowaznionej do dziatania w imieniu wierzyciela.

UWAGA! W tej sekcji nalezy poda¢ dane osoby, ktéra ztozy podpis elektroniczny pod
formularzem. Dane tej osoby bedg nastepnie prezentowane w wizualizacji dokumentu w systemie
e-Dokumenty oraz na wydruku.

Do uzytku wewnetrznego
Strona 35z 40




Nazwa jednostki organizacyjnej Ministerstwo Finansow

Dokument PODRECZNIK UZYTKOWNIKA
APLIKACJA ETW - FORMULARZ TW-3(2)
Wersja dokumentu | 1.3 Data opracowania | 2021.06.25

4.4.6. Krok 6 formularza TW-3(2): Zatgczniki

Krok szésty formularza dotyczy zatgcznikow, ktére mogg byé dodane do formularza. W tym kroku dodaje
sie dodatkowg informacje poprzez uzupetnienie wys$wietlanych sekcji lub zatadowanie dokumentu
z wczeséniej przygotowanego pliku.

ﬁ Aplikacja eTW | Elektronic =
O O O O O ® O
g bowigzany Obowiazel leznosé Wierzyciel Zalgczniki Organ
Zataczniki

Elektroniczna Dodatkowa Informacja (eDl)

)
() brak

-

1

1

1

1

1

(@ uzupelnij eDI :
() wezytaj eDI z pliku |‘/

1

1

1

1

1

1

Zakres informacji

Dodaj pozycjg ™

ik | Dodaj piik
+ Zaladuj plik [
..4/ 131

3.5 MIE) I
L J

I
oo Y )
! |

¥

¢ [1] — umozliwia dodanie dodatkowej informacji poprzez:
o uzupetnienie danych dodatkowej informacji w formularzu za pomocg przycisku ,Dodaj
pozycje”, a nastepnie uzupetnienie rozwinietych sekcji,
o weczytanie dodatkowej informacji z wczes$niej przygotowanego pliku,
¢ [2] — umozliwia dodanie innych zatgcznikdw np.: kopie decyzji, postanowien, skarg itp.,
e [3] —umozliwia zapisanie uzupetnionych danych dodatkowej informacji do oddzielnego pliku do
wykorzystania w pozniejszym czasie.

UWAGA! Zaznaczenie opcji ,uzupetnij eDI” uaktywnia przycisk ,Dodaj pozycje”, ktéra umozliwia
wybér zakresu dodatkowych informacji, ktére nalezy wskaza¢é w formularzu:

:| posiadany przez zobowigzanego sktadnik majgtkowy lub Zrédto jego dochodu

_| majgtek zobowigzanego lub wieksza jego czesc znajdujgca sie na terenie dziatania organu egzekucyjnego

_| siedziba lub miejsce zamieszkania diuznika zobowiazanego, ktéry jest obcigzony prawem majatkowym wzgledem
zobowigzanego

|_| data wystania przez centralne biuro tgcznikowe wniosku o udzielenie informacji lub powiadomienie do panstwa
cztonkowskiego lub panstwa trzeciego oraz numer referencyjny tego wniosku

[] ujawniony po umorzeniu postepowania egzekucyjnego na podstawie art. 59 § 2 sktadnik majatkowy lub Zrédia
dochodu zobowigzanego oraz numer i data wydania postanowienia o umorzeniu postepowania egzekucyjnego

|_| imie i nazwisko oraz adres do korespondencji przedstawiciela ustawowego / opiekuna / kuratora zobowigzanego
|_| imie i nazwisko oraz adres do korespondencji zarzadcy przedsiebiorstwa w spadku

[ ] inne okolicznoéci niewskazane w ustawie

Do uzytku wewnetrznego
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4.4.7. Krok 7 formularza TW-3(2): Organ

Krok siédmy formularza dotyczy informacji o organie egzekucyjnym, do kitérego przekazany zostanie
dokument wytworzony za pomocg formularza TW-3(2).

& Aplikacja eTW |

O O O O O O ®

Nagtowek Zobowiazany Obowigzek Naleznosc Wierzyciel Zataczniki Organ

Administracyjny Organ Egzekucyjny

Informacja o Administracyjnym Organie Egzekucyjnym

I"Nazwa i kod organu®

-\
. P
: Wpisz organ lub kod | | () Zacznij wpisywaé nazwe lub kod AOE, aby wyszukaé

Informacja wierzyciela o nadaniu przez Organ Egzekucyjny klauzuli o
skierowaniu Tytulu Wykonawczego do egzekucji administracyjnej

chee dodac informacje (O W przypadku, gdy wierzyciel wydaje dalszy tytut wykonawczy z pow...
Czytaj wiecej...

1 " Nazwa organu egzekucyjnego, ktory nadat klauzule* h lz l
I

I
I

Wpisz informacje |

Il Zapisz wizualizacje w PDF l l Zapisz XML l m

e [1] — nalezy wskaza¢ nazwe lub kod organu egzekucyjnego. Po rozpoczeciu wpisywania nazwy
lub kodu, system zacznie podpowiada¢ pasujgce wartosci stownikowe do wyboru,

o [2] — sekcja z danymi organu egzekucyjnego, ktéry nadat klauzule,

e [3] — umozliwia zapisanie wizualizacji przygotowanego dokumentu w formacie PDF,

UWAGA! W przypadku, gdy wierzyciel wydaje dalszy tytut wykonawczy z powodu nieposiadania
przez organ egzekucyjny wiasciwy do ponownego wszczecia egzekucji administracyjnej
dotychczasowego tytutu wykonawczego (art. 26 ¢ § 1 pkt 2 ustawy), informacja wierzyciela o nadaniu
przez organ egzekucyjny klauzuli nie jest wymagana..

Do uzytku wewnetrznego
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4.4.8. Wysytka formularza

W systemie eTW wysytka formularza wymaga opatrzenia dokumentu podpisem elektronicznym:

e podpisem kwalifikowanym (w formacie XAdES typ Otoczony),

e podpisem zaufanym,

e pieczecig elektroniczna.
Proces podpisu wymaga zapisania dokumentu eTW na dysku, podpisania go w narzedziu zewnetrznym
i ponownego wczytania do systemu w celu wysyiki.

Na ekranie podsumowania nalezy przejs¢ do podpisu dokumentu za pomocg przycisku ,,Podpisz”:

* Aplikacja eTW | wysytanie formularza | Jan Nowy ‘

Wysytanie formularza

Aby wystaé formularz, nalezy podpisaé plik .xml

i
I | Numer tytutu wykonawczego: 222333442444 :

I I

: Rodzaj dokumentu: Tytut wykonawczy : 11

I 1

I | Datawystawienia: 23-04-2021 :‘)

I 1

: Zobowigzany: Jan Kowalski i

I 1

I Wierzyciel: POWIATOWY LEKARZ WETERYNARII POWIATU WLODAWSKIEGO

! i 131
1| ©rgan Egzekucyjny: NACZELNIK URZEDU SKARBOWEGO W BOLEStAWCU :

e e e e e e e ’

e [1] - prezentacja podsumowania dokumentu,
e [2] — przycisk umozliwiajgcy wizualizacje dokumentu,
e [3] — przycisk umozliwiajgcy przejscie do podpisu dokumentu,

Nastepnie nalezy pobraé plik na dysk i podpisaé go w zewnetrznym narzedziu.

* Aplikacja eTW | Podpis kwalifikowany

Podpisz dokument podpisem kwalifikowanym

Aby podpisaé plik podpisem kwalifikowanym, nalezy:

1. Pobrat plik na dysk, Kiikajac na przycisk ,Pobierz plik” w prawym dolnym rogu

2. Zostanie zapisany plik XML

3. Plik XML nalezy podpisac zewnatrznym narzedziem

4. Plik podpisany zewnegfrznym narzedziem nalezy dodac w formacie XML

5. Po poprawnym zafadowaniu pliku, system autematycznie przejdzie na strong wysyfki I 4 l

N
I

e [4] — przycisk umozliwiajgcy zapisanie dokumentu w formacie XML. Pobrany plik nalezy
podpisa¢ w zewnetrznym narzedziu (aplikacji / strony www wskazanej przed dostawce podpisu)

Do uzytku wewnetrznego
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Podpisany plik nalezy wczytaé z dysku.

g Aplikacja eTW | wysytanie formularza

Podpisz dokument podpisem kwalifikowanym

Dodaj podpisany plik do wysytki

e [5] — pole umozliwiajgce wczytanie podpisanego pliku z dysku do wysyiki,

Po poprawnym wczytaniu pliku z dysku nalezy go wysta¢ za pomocg przycisku ,, Wyslij”.

* Aplikacja eTW | Wysytanie formularza

Wysytanie formularza

Dane tytulu wykonawczego

Mumer tytutu wykonawczego: TW5/14.01.2020
Rodzaj dokumentu: Tytul wykonawczy

Data wystawienia: 14,01.2020 l E I

Zobowigzany: Alojzy Staruch

e [6] — przycisk umozliwiajgcy wysytke podpisanego dokumentu,

Po pomysinej wysytce system zaprezentuje komunikat sukcesu.

* Aplikacja eTW | wysytanie formularza

Wysytanie formularza /\l]l

I

1 @ Formularz zostal wystany pomysinie. X :
1 Kliknij ,Sprawds status”, aby zweryfikowac mozliwos¢ pobrania UPO lub zapisz numer referencyjny, by moc wykonac te czynnosci pozniej. I
| ey gy ey gy g g——y———————————————————————— o

Dane tytutu wykonawczego

Numer tytutu wykonawczego: TW5/14.01.2020

Rodzaj dokumentu: Tytutwykonawczy

Data wystawienia: 14.01.2020

Zobowigzany: Alojzy Staruch

Wierzyciel: Naczelnik Drugiego Urzedu Skarbowego w Szczecinie

Podpis: 1. pHj3sA55WydUS56Fe07to)SADU (wainy od 2018/05/09 14:36 do 2023/05/09 14:36)

Nr referencyjny: 65846795784653426733242534 Kopiuj O

e [7] — komunikat o poprawnie zakonczonej wysyice.

Wierzyciel: Naczelnik Drugiego Urzedu Skarbowego w Szczecinie \

f
1

| Zapisz PDF ] [ Zapisz XML |I
]

Do uzytku wewnetrznego
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UWAGA! W celu weryfikacji statusu wysytki dokumentu nalezy na stronie gtdwnej aplikacji wybrac
kafel ,Wyslij plik” => ,Sprawdz status”.

Wyslij plik

Wyslij podpisany plik

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ numer referencyjny wystanego dokumentu i nacisng¢ przycisk
~Sprawdz”.

WprowadzZ numer referencyjny

System zaprezentuje szczegdty dotyczace wysytki oraz wygenerowane UPO.

UWAGA! W przypadku, gdy organ egzekucyjny, do ktérego inicjalnie wystano dokument
elektroniczny, przekaze go do innego organu egzekucyjnego wiasciwego do realizacji danej
sprawy, system wygeneruje automatyczne powiadomienie do nadawcy z informacjg o nazwie
nowego organu egzekucyjnego.

Do uzytku wewnetrznego
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