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Historia zmian

Dziatanie (*) Rozdziaty (**) Autorzy

1.0 | 2021.03.30 | Utworzenie N w Aplikacje
dokumentu Krytyczne

11 2021.04.25 Aktualizacja N, W w Aplikacje
dokumentu Krytyczne

1.2 2021.04.27 Aktualizacja N, W w Aplikacje
dokumentu Krytyczne

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

14 | 20211028 | Aktualizaga ZW 4 Aplikacje
dokumentu Krytyczne

15 | 20211223 | Aktualizaga ZW w Aplikacje
dokumentu Krytyczne

16 | 20220203 | Aktualizaga ZW 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 czynno$ci zwigzanych z tworzeniem dokumentow elektronicznych dotyczgcych egzekuciji
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 dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2020 r. poz. 1427, z p6zn. zm.), zwana dalej u.p.e.a., wydat
dniu 12 stycznia 2021 r. rozporzadzenie w sprawie wzorow tytutdw wykonawczych stosowanych w
egzekucji administracyjnej (Dz. U. poz. 176), ktérym okreslit miedzy innymi wzor tytutu wykonawczego
stosowanego w egzekucji obowigzkbw o charakterze pienieznym oraz - Kkolejnego tytutu
wykonawczego. Natomiast rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 24 lipca 2020 r. w sprawie
wzoréw zarzgdzenia zabezpieczenia (Dz. U. poz. 1315) zostat okreslony m.in. wzér zarzadzenia
zabezpieczenia i kolejnego zarzgdzenia zabezpieczenia.

Przepis art. 26 § 1c u.p.e.a. ustanawia zasade elektronicznego przekazywania tytutdbw wykonawczych
naczelnikowi urzedu skarbowego bedgcego organem egzekucyjnym. Zgodnie zas z art. 26 § 1e u.p.e.a.
wierzyciel przekazuje organowi egzekucyjnemu wraz z wnioskiem egzekucyjnym i tytutlem
wykonawczym informacje dodatkowa.

System teleinformatyczny, przy wykorzystaniu ktérego wnioski egzekucyjne i tytuty wykonawcze
przekazywane sg do organu egzekucyjnego bedacego naczelnikiem urzedu skarbowego, prowadzi
Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w Szczecinie, ktéry na wniosek wierzyciela, nadaje mu dostep
do tego systemu, w zakresie niezbednym do wszczecia lub prowadzenia postepowania egzekucyjnego.

Administrator CKEA (Superadmin) tworzy konta wierzycieli / administratoréw lokalnych, ktérzy w dalszej
fazie nadajg dostepy do systemu dla pracownikéw okreslonej jednostki organizacyjnej dziatajacej 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 tytutbw wykonawczych do organu egzekucyjnego. Przygotowane
rozwigzanie posiada trzy gtbwne komponenty:

» aplikacie eTW inaczej nazywang Portalem wierzyciela, w ktérej udostepniono formularze
elektroniczne dla dokumentow: tytut wykonawczy: TW-1(5), kolejny tytut wykonawczy: TW-3(2),
zarzagdzenie zabezpieczenia: ZZ-1(1), kolejne zarzadzenie zabezpieczenia: ZZ-2(1) oraz
zawiadomienie wierzyciela: ZW,

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

» portal dla organéw egzekucyjnych, w ktérym przyjmowane sg dokumenty elektroniczne,
weryfikowane i obstugiwane przez pracownikédw organdw 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 obstugujgcych wierzyciela oraz administratora lokalnego dla
kazdego podmiotu. Administratorzy lokalni z kolei, odpowiedzialni sg za utworzenie kont uzytkownikow
realizujgcych zadania z obszaru egzekucji na rzecz konkretnej jednostki organizacyjnej. Uzytkownicy
tacy majg dostep wytgcznie do zasobow danego organu wierzyciela oraz organu obstugujgcego
wierzyciela.

System umozliwia wygenerowanie elektronicznego tytutu wykonawczego TW-1(5), kolejnego tytutu
wykonawczego TW-3(2), zarzadzenia zabezpieczenia ZZ-1(1), kolejnego zarzgdzenia zabezpieczenia
ZZ-2(1) oraz zawiadomienia wierzyciela ZW (w formie pliku XML), a takze 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.

Obstuga kazdego formularza udostepnionego w systemie eTW podzielona jest na kroki. W formularzu
TW-3(2) uzytkownik ma do wykonania 7 krokéw. System wskazuje, w ktérym z nich znajduje sie w danej
chwili uzytkownik:

g Aplikacja eTW | Elektroniczny Tytut Wykonawczy Jan Nowy Vv

® 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 powrét do poprzedniego ekranu / kroku,

*  [2] - przycisk pozwalajgcy 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 réznym poziomie wymagalnosci. Pola, ktérych wypetnienie jest obowigzkowe
sg oznaczone gwiazdka (*). Przyktadowe pola:

Numer domu* Numer lokalu

Wpisz numer ‘ Wpisz numer

UWAGA! Przejscie do kolejnego kroku za pomocg 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 poszczegélnych blokéw. W takim
przypadku komunikat o btedach przy wypetnianiu danych nie zostanie wyswietlony. Nalezy
pamietaé, ze przejscie do etapu podpisu dokumentu i jego wysytki mozliwe jest dopiero po
poprawnym wypetnieniu 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
dostawcéw podpiséw. Podpisany dokument nastepnie nalezy ponownie wczyta¢ do systemu eTW
i wysta¢. Dalsze procedowanie dokumentu obejmuje jego rejestracje w systemie e-Dokumenty
przez pracownikéw organu egzekucyjnego.

Aplikacja eTW dostepna jest z poziomu przegladarki internetowej pod adresem etw.mf.gov.pl. Dostep
do funkcjonalnosci systemu wymaga zalogowania (szczegétowy opis w rozdziale 3.3) za pomoca
Krajowego Wezta Identyfikacji Elektronicznej (login.gov.pl) przy wykorzystaniu aktywnego Profilu
Zaufanego.

Na podstawie przyznanych uprawnien uzytkownik moze petic¢ role administratora CKEA
(superadmina), administratora lokalnego lub uzytkownika tworzacego 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 aplikacji

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

° ” Ll
Wybierz sposéb logowania
Aby uzyskac dostep do e-Urzedu Skarbowego, potwierdz swojg tozsamos¢

< Powrét

11

Najczesciej uzywana metoda logowania do ustug administracji
publicznej.

Twoje dane podatkowe

® twdj PESEL lub NIP i kwota przychodéw

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

—

e [1] — umozliwia zalogowanie za pomoca login.gov.pl,

UWAGA! Zgodnie z § 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 24 lipca 2020 r. w sprawie
przekazywania tytutu 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 elektronicznej
wydanego w systemie identyfikacji elektronicznej przytgczonym do wezta krajowego identyfikacji
elektronicznej, o ktébrym 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 2021 r. poz. 1797). 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
nazwa login.gov.pl. Stad tez wykorzystanie przez wierzyciela logowania z wykorzystaniem danych
podatkowych nie znajduje oparcia w przepisach prawa.

Do uzytku wewnetrznego
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Na kolejnym ekranie, sposréd dostepnych opcji (dostawcow tozsamosci) nalezy wybraé [2] Profil
Zaufany:

':ggov.pl ‘ Serwis Rzeczypospalicf olskie
Login )

)
<

Wybierz sposéb logowania

@ = inteligo| | Semme
Bonk Poiski Bank Pekao

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

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

dostawcy [4].

zggov.pl ' Serwis Rzeczypospolie] Polskie

Login ©)  Profil Zaufany

l3lﬁs [ll—\

1
Zaloguj sie za pomocg nazwy | Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail ! lub innego dostawcy

[ mBank | ING & [ 2nvelo w=a

1
i
i
1
1
i
)
'
] i
W inteligo 2. s, 1
1
)
1
)
I
i
i
i
]
)
)
I

Nie masz Profilu Zaufanego?

Two) bank lub dostawca

sdostepnia logowania?

2ZAL6Z PROFIL

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

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

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

3. W kolejnym kroku (przy logowaniu za pomocg nazwy uzytkownika i hasta) nalezy wprowadzi¢
kod SMS i klikng¢ przycisk Potwierdz:

PotwierdzZ logowanie

Wpisz ponizej kod autoryzacyjny, ktory wystaliémy na twoj telefon

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

I Mp\sz kod

ANULUJ POTWIERDZ

4. W przypadku wyswietlenia okna dot. przekazania danych do Rejestru Danych Kontaktowych,
nalezy wybra¢é odpowiednig opcje (Przekaz dane, Przypomnij mi pdzniej, 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
whiosek”.

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¢ zalatwienie
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 w aplikacji eTW uzytkownik zostaje przeniesiony do jej ekranu poczgtkowego. Tam w
zalezno$ci od swoich uprawnien moze wybrac kontekst, w ramach ktérego bedzie realizowaé zadania
w danej sesji logowania:

* Aplikacja eTW | Tytut wykonawczy stosowany w egzek

1 Méj profil 1
Witaj, Jan Kowalski! Ostatnie logowg I
Wyloguj I
Wybierz kontekst, w ktérym bedziesz pracowac l 1 ] et S gt e il
Lista organow obstugujacych 121
0 A i R S 0 S 0 A O U i S
I Rola: uzytkownik !
: |
: 1
| Organ obstugujacy = Wierzyciel = Priorytet
: i
i
]  BESKIDZKA IZBA LEKARSKA W BIELSKU-BIALE] BESKIDZKA IZBA LEKARSKA W BIELSKU-BIALE] * Glowny organ obstugujacy I
: |
: BESKIDZKA IZBA LEKARSKA W BIELSKU-BIALE) PREZES KRUS OR KOSZALIN # Kolejny organ obstugujacy 1
: |
: ZARZAD ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO CENTRUM ZARZAD ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO CENTRUM # Kolejny organ obstugujacy 1
1 ZAGOSPODAROWANIA ODPADOW - SELEKT W ZAGOSPODAROWANIA ODPADOW - SELEKT W 1
I CZEMPINIU CZEMPINIU I
l I
TR S S S W WS W W W ——————
o B B
: Rola: administrator i
! |
1
| Organ obstugujacy * Wierzyciel = Priorytet :
: ]
1
|  BESKIDZKAIZBA LEKARSKA W BIELSKU-BIALE) BESKIDZKA IZBA LEKARSKA W BIELSKU-BIALE) # Kolejny organ obstugujacy 1
! |
: BESKIDZKA 1ZBA LEKARSKA W BIELSKU-BIALE) PREZES KRUS OR KOSZALIN % Kolejny organ obstugujacy ]
' |
: ZARZAD ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO CENTRUM ZARZAD ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO CENTRUM # Kolejny organ obstugujacy i
i ZAGOSPODAROWANIA ODPADOW - SELEKT W ZAGOSPODAROWANIA ODPADOW - SELEKT W ]
1 CZEMPINIU CZEMPINIU :
! J
‘ Deklaracja dostgpnosci serwisu Aplikacja Wierzyciela
Polityka prywatnoéci
S Klauzula informacyjna Ministra Finanséw, Funduszy | Polityki Regionalnej Skontaktuj sig znami
Informacja o dziatalnosci Ministerstwa
Podatki.gov.pl
LR
runoue Bzecromipots
Skarbowa ’ — e
cen

e [1] — menu podreczne umozliwiajgce:
o wylogowanie uzytkownika,
o wyswietlenie profilu uzytkownika i danych kontaktowych,
[2] — lista organow obstugujgcych oraz wierzycieli, do ktérych przypisany jest uzytkownik,
[3] — lista organow obstugujgcych oraz wierzycieli, do ktérych uzytkownik przypisany jest jako
administrator lokalny.

Do uzytku wewnetrznego
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Kazdy uzytkownik w systemie eTW, w zalezno$ci od przyznanych uprawnien, moze realizowac zadania

jako:

e rola: uzytkownik — ma dostep do formularzy umozliwiajgcych wysytke elektronicznych tytutow

wykonawczych oraz weryfikacje statusu wysytki dokumentu po numerze referencyjnym,

e rola: administrator lokalny — ma dostep do danych uzytkownikow dodanych w jednostce

organizacyjnej.

W przypadku, gdy uzytkownik jest przypisany do wiecej niz jednego organu obstugujgcego lub petni role
zaréwno uzytkownika jak i administratora lokalnego (tak jak na zrzucie powyzej), system wyswietli liste
dostepnych kontekstow do wyboru. Po kliknieciu w wybrany wiersz z danymi organu obstugujgcego

i wierzyciela, uzytkownik bedzie mogt realizowaé zadania w kontekscie danego podmiotu.

UWAGA! Jezeli uzytkownik przypisany jest wytgcznie do jednego organu obstugujgcego, zostanie
automatycznie zalogowany do tego kontekstu bez potrzeby wybierania go z listy.

Mozliwe jest takze wskazanie organu obstugujgcego i wierzyciela, ktéry bedzie domysinie
wybierany podczas logowania. Stuzy do tego ikona *, ktérg nalezy zaznaczy¢ przy pozycji na
liscie.

Organ obstugujacy = Wierzyciel = Priorytet
BESKIDZKA IZBA LEKARSKA W BIELSKU-BIALE] BESKIDZKA 1ZBA LEKARSKA W BIELSKU-BIALE] Gtowny argan obstugujacy
BESKIDZKA IZBA LEKARSKA W BIELSKU-BIALE) PREZES KRUS OR KOSZALIN Kolejny organ obstugujacy

W takiej sytuacji realizacja zadan w kontekscie innego organu obstugujgcego bedzie wymagata
recznego przetgczenia.

Do uzytku wewnetrznego
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3.4. Ekran gtéwny

Po wybraniu kontekstu przez uzytkownika system prezentuje ekran gtéwny, na ktérym dostepne sg nizej
opisane elementy:

#® Aplikacja eTW | Aplikacia eTw

BURMISTRZ MIASTA | !
B GMINY LASIN

Wierzyciel: BURMISTRZ

MIASTA | GMINY LASIN

Witai 3 N " Ostatnie logowanie: 13-12-2021 13:53
1ta) Jan Nowy:

Organ obstugujacy:

B sporzadi eTW BURMISTRZ MIASTA | GMINY £ASIN

= dipl Sporzadz eTW

L"o Sprawdz status

« Powrét do wyboru kontekstu

eTW (TW-1) - eZZ (ZZ-1) >
11 Elektroniczny Tytut Wykonawczy (pierwszy, Elektroniczne Zarzadzenie Zabezpieczenia
zmieniony, dalszy, ponowny) (pierwsze, zmienione, dalsze, ponowne)
[2]. eKTW (TW-3) - eKZZ (2Z-2) >
: Elektroniczny Kolejny Tytut Wykonawczy (pierwszy, Elektroniczne Kolejne Zarzadzenie Zabezpieczenia
1 Zmieniony, ponowny) (pierwsze, zmienione)
1
1
1

e [1] — menu boczne,
e [2] — panel ekranu gtdbwnego.

Menu boczne:

BURMISTRZ MIASTA |
GMINY LASIN

Wierzyciel: BURMISTRZ
MIASTA | GMINY tASIN 121

=] SporzadZ eTW

I
I
i
b eTW (TW-1) :
I
I
I

1

I

I

I

I

I

i

! b eKTW (TW-3) N\
! i 131
: Y e7z7(Zz-1) :

: i

I ekzzz2) |

D e -
FENEEEE_————— ‘

15> wyslij plik Jf“'--"“"

151

e [1] - przycisk umozliwiajgcy ukrycie lub wyswietlenie menu bocznego,

¢ [2] - informacja o organie, w kontekscie ktérego pracuje obecnie uzytkownik,

e [3] - lista dostepnych formularzy,

e [4]—menu pozwalajgce na przejscie do ekranu wysyiki wczesniej przygotowanych dokumentow
(plikow w formacie XML),

e [5] — menu pozwalajace na przejscie do ekranu weryfikacji statusow dokumentow.

Do uzytku wewnetrznego
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Ekran gtowny:

## Aplikacja eTW | Aplikacia eTw

Witaj Jan Nowy! i

: Organ obstugujacy: :

I
BURMISTRZ MIASTA | GMINY EASIN N\

I
I 1
N o o ; 131

Sporzadz eTW 0
[ Powrt do wyboru kontekstul

Ostatnie logowanie: 13- 021 13:53

eTW (TW-1) >

Elektroniczny Tytut Wykonawczy (pierwszy,
zmieniony, dalszy, ponowny)

ezz (zz-) >

Elektroniczne Zarzadzenie Zabezpieczenia
(pierwsze, zmienione, dalsze, ponowne)

eKTW (TW-3) RN

Elektroniczny Kolejny Tytut Wykonawczy (pierwszy,
zmieniony, ponowny)

eKZZ (2Z-2) >

Elektroniczne Kolejne Zarzadzenie Zabezpieczenia
(pierwsze, zmienione)

e [1] — link umozliwiajgcy powrét do strony gtéwnej,

e [2] — menu podreczne umozliwiajgce:
o wylogowanie uzytkownika,

o wyswietlenie profilu uzytkownika i danych kontaktowych,
¢ [3] - informacja o organie, w kontekscie ktérego pracuje obecnie uzytkownik,
¢ [4] - link umozliwiajgcy powrdt do ekranu z wyborem kontekstu dla uzytkownikow przypisanych
do wiecej niz jednego organu lub realizujgcych zadania takze jako administrator lokalny,
e [5] — menu umozliwiajgce wybor dostepnych formularzy do przygotowania dokumentow

elektronicznych.

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

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

4.1. Ekran wyboru formularzy eTW

Po wejsciu w menu Sporzgdzanie e TW z ekranu gtéwnego (Rozdziat Blgd! Nie mozna odnalez¢ zrédta
odwotania.) system prezentuje liste dostepnych formularzy do wykorzystania przez uzytkownika:

g Aplikacja eTW || Sporzadzanie eTw

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

Elektroniczny Tytut Wykonawczy
(pierwszy, zmieniony, dalszy, ponowny) |I Zabezpieczenia (pierwsze, zmienione,

I

I

I

Elektroniczne Zarzgdzenie I
I

I| dalsze, ponowne) :
I

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

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

I
I
I
Elektroniczny Kolejny Tytut Wykonawczy Elektroniczne Kelejne Zarzadzenie :
I
I
1

[1] — umozliwia powrét do strony gtownej,
[2] - umozliwia sporzadzenie elektronicznego tytutu wykonawczego (pierwotnego,
Zmienionego, dalszego, ponownego),

e [3] — umozliwia sporzgdzenie elektronicznego zarzgdzenia zabezpieczenia (pierwotnego,
Zmienionego, dalszego, ponownego),

e [4] — umozliwia sporzadzenie elektronicznego kolejnego tytutu wykonawczego (pierwotnego,
Zmienionego, ponownego),

e [5] - umozliwia sporzadzenie -elektronicznego kolejnego zarzgdzenia zabezpieczenia
(pierwotnego, zmienionego, ponownego).

Do uzytku wewnetrznego
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4.2. 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 Elekroniczne Zarzgdzenie
(pierwszy, zmieniony, dalszy, penowny) 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 gory
ekranu:

## Aplikacja eTW |

® O O O O O O

Nagtéwek Zobowiazany Obowiazek Naleinosc Wierzyciel Zatgczniki Organ

Os$ pozwala na swobodne przetgczanie pomiedzy krokami, ale takze informuje, ktoére 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 krokdw formularza umieszczona jest sekcja z przyciskami
umozliwiajgcymi powrdt 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 poszczegdlnych krokow.
Niezaleznie od tego, aby mozliwe byto przejscie do etapu podpisu dokumentu i jego wysytki,
wymagane jest poprawne wypetnienie catego dokumentu.

Do uzytku wewnetrznego
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4.2.1.

Krok 1 formularza TW-3(2): Nagtowek

Krok pierwszy formularza dotyczy wstepnych informaciji nt. tworzonego dokumentu. W tym kroku nalezy
wybra¢ rodzaj dokumentu, wskazaé¢ numer tytutu wykonawczego oraz dodatkowe informacje
w przypadku ponownego lub zmienionego KTW. Ponizsze ekrany prezentujg dane wymagane w

zalezno$ci od wybranego rodzaju dokumentu.

® O O O O O O
Nagtowek Zobowigzany Ohowigzek Naleznosc Wierzyciel Zalgczniki Organ
Nagitéwek
| Rodzaj dokumentu | T

I (@ kolejny tytut wykonawezy
(:) zmieniony kolejny tytut wykonawczy 1

() ponewny kolejny tytut wykonawczy

-

Dokument bazowy (eTW / eKTW)

1

1

1 Zataduj plik Dodaj plik bazowy eTW
1 1 eKTW {max. 49 MB)
1

-,

e [1] — sekcja dotyczgca wyboru rodzaju dokumentu,
[2] — sekcja umozliwiajgca zatadowanie wczesniej zapisanego dokumentu w formacie XML,

[3] — sekcja dotyczaca numeru pierwotnego tytutu wykonawczego i daty jego wystawienia,

UWAGA! W polu Numer tytutu wykonawczego nalezy zawsze wpisa¢ numer pierwotnego tytutu
wykonawczego. Numer moze sktada¢ 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:

pierwotny KTW => data wystawienia TW,

zmieniony KTW => data sporzadzania zmienionego KTW,

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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& 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_'____;_: _____ A -

j Numer porzg kowy kolejnego tytutu wykonawczego i

1 I

| | Wpisz numer tytutu 1

B e e e

i Cel wydania kolejnego tytutu wykonawczego l 5 l

i majatku wspdlnego zobowigzanego i jego matzonka
I

IO egzekucja z nieruchomosci wchodzacej w sktad majatku
i

1
I
! @ zabezpieczenie na nieruchomosci wchodzace] w sktad :
I
I
wspdlnego zobowigzanego i jego wspdtmatzonka :

|O egzekucja z przedmictu hipoteki przymusowej w przypadu I
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

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

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

Q 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 zwigzku z postanowieniem*

| Wskai wierzyciela |

Numer postanowienia*

Whpisz numer postanowienia |

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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4.2.2. Krok 2 formularza TW-3(2): Zobowigzany

Krok drugi formularza dotyczy informacji nt. zobowigzanego. W tym kroku nalezy wybraé rodzaj
zobowigzanego, wskazaé¢ rodzaj odpowiedzialnosci zobowigzanego, a nastepnie uzupeti¢ 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

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
!

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 v 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
podac 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:

g Aplikacja eTW | | Jan Nowy v

O ® O C O O C

Nagliwek Zobowigzany Obowigzek Naleznosc Wierzyciel Zatgczniki Organ

-

E_ wierzyciel oswiadcza, ze dokonat sprawdzenia na obecnos¢
posiadania przez podmiot identyfikatoréw NIP i PESEL. Podmiot nie
posiada wskazanych identyfikatoréw lub nie byto mozliwosci ich
ustalenia

Podstawowy numer identyfikacyjny*
(@) PESEL

(41

S

() NP

l Wpisz dane zobowigzanego

Dodatkowy numer identyfikacyjny - NIP (opcjonalnie)

‘ Wpisz dane zobowigzanego

Data urodzenia zobowigzanego (opcjonalnie)

I
I
[
[
i
I
I
[
!
i
I
[
[
!
i
I
| PESEL*
[
|
I
I
I
i
|
I
[
I
i
I
I
[
!

‘ DD-MM-RRRR ) ‘

Numer telefonu zobowigzanego (opcjonalnie)

(5]

S

‘ Wpisz dane zobowigzanego

Adres e-mail zobowigzanego (opcjonalnie)

- T - -

l Wpisz dane zobowiazanego

-

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

UWAGA! W przypadku, gdy mimo dokonania sprawdzenia na obecno$¢ posiadania przez
zobowigzanego identyfikatorow NIP i PESEL, nie udato sie ich jednoznacznie wskazac, nalezy
zaznaczy¢ check-box wierzyciel o$wiadcza, ze dokonat sprawdzenia na obecnoSc posiadania
przez podmiotu identyfikatoréw NIP i PESEL. Podmiot nie posiada wskazanych identyfikatorow
lub nie byto mozliwosci 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 nalezno$¢ pieniezna, za ktdrg odpowiedzialny
jest wiecej niz jeden wiasciciel przedmiotu hipoteki przymusowej (niebedgcy zobowigzanym) lub, gdy
wiascicielem przedmiotu hipoteki przymusowej jest spétka nieposiadajgca osobowosci prawnej lub, gdy
matzonek zobowigzanego ponosi odpowiedzialno$¢ obejmujgcg majagtek wspdlny za naleznosc
pieniezng, wypetnia sie dodatkowo sekcje:

* Aplikacja eTW |
Nagléwek Zobowigzany Obowigzek Naleznos¢ Wierzyciel Zalgczniki Organ

I
I 1
I przedmiotu hipoteki przymusowej niebedacego / niebedacych zobowiazanym 1 [ B l

I I
l Dodaj wiasciciela |‘—J
J

| 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 [ B l

e [6] — sekcja dotyczgca danych wiasciciela / wtascicieli przedmiotu hipoteki przymusowej,

e [7] — sekcja dotyczgca danych wspdlnikow spotki nieposiadajgcej osobowosci prawnej,

e [8] — sekcja dotyczgca danych matzonka zobowigzanego odpowiedzialnego majgtkiem
wspolnym,

Do uzytku wewnetrznego
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W przypadku, gdy jako rodzaj odpowiedzialnosci zobowigzanego wskazano pozycije:
e nastepca prawny,
e o0soba 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* I
() osoba fizyczna

@) podmiot niebedacy osoba fizyczng

Nazwa zobowigzanego*
Wpisz dane zobowigzanego ‘
I
I
I
-

| wspadku

ey ———

-

Podstawowy numer identyfikacyjny*

I
I [
1 -
1 @ NP : 1ol
: () REGON :
I [
: [
: NIP*
I
: [
1 | Wpisz dane Z-DbC\;‘HBZS"IE‘gC ‘ 1
: [
1
| Dodatkowy numer identyfikacyjny - REGON :
: [
I | Woisz dane zahowiazaneso 1
| Whpisz dane zobowigzanego
e ———————————— ! 111

e [9] - sekcja do wprowadzenia danych zobowigzanego, u ktdrego powstat obowigzek,

[10] — sekcja do wskazania danych identyfikujgcych zobowigzanego: NIP/PESEL w przypadku

0s0b fizycznych, NIP/REGON w przypadku podmiotéw niebedgcych osobg fizyczna,
e [11] — przycisk umozliwiajgcy dodanie bloku z danymi kolejnego zobowigzanego,

UWAGA! W przypadku, kiedy osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos¢ gospodarczg zmarta przed
wystawieniem tytutu wykonawczego, tytut wykonawczy wystawia sie tylko na dziatalnosé
gospodarczg (przedsiebiorstwo), czyli na podmiot niebedacy 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 fizyczna

Wskazujgc podmiot niebedacy osobg fizyczng jako rodzaj zobowigzanego, nalezy wypetni¢ sekcje
opisane w pkt. 1 powyze;.

* 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 niebedacy osoba 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

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

Do uzytku wewnetrznego
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3. Matzonkowie odpowiedzialni solidarnie

Ostatnim dostepnym rodzajem zobowigzanego sg matzonkowie 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 osob fizycznych (patrz pkt. 1 powyzej) nalezy
wskazac¢ dane matzonka 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 zaznaczajac check-box adres inny niz zobowigzanego.

Do uzytku wewnetrznego
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4.2.3. 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

¢ [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 stownikowej,

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

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

UWAGA! Dodatkowe informacje dotyczgce kodow podstaw prawnych znajdujg sie na stronie:
http://www.is-szczecin.pl/egzadm/.

Do uzytku wewnetrznego
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& 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 naleznosci,

[5] — umozliwia wskazanie informacji dotyczgcych naleznosci pienieznej,

[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 pomocg przycisku Wybierz
wskazac¢ 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*

N

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

e [11] —w przypadku zaznaczenia opcji doreczenie upomnienia nalezy wskazaé date doreczenia.
W przypadku, doreczenia wiecej niz jednego upomnienia, nalezy doda¢ kolejng date za pomoca
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*

C) brak obowigzku doreczenia upomnienia
Yy d . .
(_) 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)

E—O—ra o aE)r_:a\TvTe_d_z i_a_lr;y__} art. 17 ust. 1 pkt 1 lit. d ustawy
l 1141
1
1

Dz.U. z 2021 r. poz. 1140

Nazwa organu*

Wpisz nazwe

e [13] — nalezy wskazac¢ date doreczenia powiadomienia,

Do uzytku wewnetrznego
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e [14] — nalezy wpisa¢ nazwe organu odpowiedzialnego za rozpatrzenie administracyjnej kary
pienieznej lub grzywny administracyjnej. W dalszej czesci 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
dotyczgcych 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

wynika mozliwos¢ dochodzenia naleznoéci pienigznej w trybie

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

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

Do uzytku wewnetrznego
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*Aplikacja eTW | Es
O @

Naglowek

Zobowigzany

Naleznosé

Obowigzek

Wierzyciel

Zalgczniki

Organ

Wysokosé kosztow egzekucyjnych

1 Wysokosé kosztow egzekucyjnych

: e 1]

I |
pen
i

(® Jesli koszty egzekucyjne nie zostaly naliczone, nalezy podad wartosc 0

Wpisz wartosc

[17] — umozliwia wskazanie wysokosci kosztéw egzekucyjnych.

UWAGA! Nalezy wpisa¢ kwote kosztow egzekucyjnych wskazanych przez organ egzekucyjny na
zgdanie wierzyciela ziozone przed dniem wystawienia dalszego tytutu wykonawczego.

W przypadku, gdy koszty egzekucyjne nie wystepuja, nalezy wpisa¢ cyfre 0 (zero).

Do uzytku wewnetrznego
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4.2.4. 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 daty, od ktérej naleznos¢ moze byé dochodzona.
W tym kroku znajduje sie dodatkowo sekcja umozliwiajgca wprowadzenie podstawy prawnej
pierwszenstwa zaspokojenia nalezno$ci pieniezne;.

* 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

¢ [1] - nalezy poda¢ wysokos¢ naleznos$ci pienieznej,

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

e [3] - nalezy poda¢ wysokos¢ odsetek na dzien wystawienia tytutu wykonawczego,

o [4] — nalezy wskaza¢ date, do ktorej naleznos¢ 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

e [5] — nalezy wskaza¢ date powstania naleznosci pienieznej przy czym pole Do dnia nalezy
wypehi¢ wytgcznie przy zobowigzaniu, ktére nie jest jednorazowe (jak np. mandat),

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

e [7] — umozliwia dodanie kolejnej naleznosci.

UWAGA! Pola Wysokos¢ naleznosci pienieznej oraz Wysoko$¢ odsetek na dzien 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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4.2.5. Krok 5 formularza TW-3(2): Wierzyciel

Krok piagty 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 z mozliwo$cig edyc;ji
Z wyjatkiem paél:
o Nazwa wierzyciel,
o Kod wierzyciela,

UWAGA! W przypadku potrzeby zmiany nazwy wierzyciela, nalezy wystapi¢ do administratora
CKEA z wnioskiem o zmiane danych.

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.

Do uzytku wewnetrznego
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UWAGA! Dane numeru rachunku bankowego, na ktéry nalezy przekaza¢é 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.

* Aplikacja eTW |

O O O @) ® O @

Osoba upowazniona do dziatania w imieniu wierzyciela

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

T -

Imig/imiona osoby upowaznionej*

(D W polu imigfimiona osoby upowaznionej nalezy wpisac dokfadnie takie same dane

| Wpisz imig ‘
jak w danych certyfikatu

Nazwisko osoby upowaznionej*

| 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 podaC¢ dane osoby, ktéra ztozy podpis elektroniczny pod
formularzem. Dane tej osoby bedg nastepnie prezentowane w wizualizacji dokumentu w systemie
e-Dokumenty oraz na wydruku. Muszg one by¢ identyczne z danymi zawartymi w podpisie
elektronicznym.

Do uzytku wewnetrznego

Nagtéwek Zobowiazany Obowigzek Naleznosé Wierzyciel Zalgczniki Organ
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4.2.6.

Krok 6 formularza TW-3(2): Zataczniki

Krok szosty formularza dotyczy zatgcznikow, ktére mogg by¢ dodane do formularza. W tym kroku dodaje
sie dodatkowg informacje poprzez uzupetnienie wy$wietlanych sekcji lub zatadowanie dokumentu

z wczesniej przygotowanego pliku.

g Aplikacja eTW | Elektronic

iowyv‘

O O O O O ® O

bowi. ot

Wierzyciel Zalgczniki Organ

Zataczniki

Elektroniczna Dodatkowa Informacja (eDl)

)
() brak

P~

(@ uzupeinij eDl

() weczytaj eDl z pliku

Zakres informacji

Dodaj pozycjg ™

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

3.5 MIE)

” Zapisz eDI ]|[ Zapisz XML lm

¥

e [1] — umozliwia dodanie dodatkowej informacji poprzez:

o uzupetnienie danych dodatkowej informacji w formularzu za pomocg przycisku Dodaj

pozycje, a nastepnie uzupetnienie rozwinietych sekcji,

o wczytanie dodatkowej informacji z wczes$niej przygotowanego pliku,

e [2] — umozliwia dodanie innych zatgcznikdw np.: kopii decyzji, postanowien, skarg itp.,
e [3] — umozliwia zapisanie uzupetnionych danych dodatkowej informacji do oddzielnego pliku

do wykorzystania w pézniejszym czasie.

zakresu dodatkowych informaciji, ktére nalezy

UWAGA! Zaznaczenie opcji uzupetnij eDI uaktywnia przycisk Dodaj pozycje, co umozliwia wybor
wskazac w

|:| posiadany przez zobowigzanego sktadnik majgtkowy lub Zrédto jego dochodu

| majatek zobowigzanego lub wieksza jego czesé znajdujgca sie na terenie dziatania organu egzekucyjnego

zobowigzanego

[ data wystania przez centralne biurc facznikowe wniosku o udzielenie informacji lub powiadomienie do panstwa
cztonkowskiego lub panstwa trzeciego oraz numer referencyjny tego wniosku

[] ujawniony pe umorzeniu postepowania egzekucyjnego na podstawie art. 59 § 2 sktadnik majatkowy lub Zradia
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 okolicznosci niewskazane w ustawie

[ siedziba lub miejsce zamieszkania dtuznika zobowigzanego, ktéry jest obcigzony prawem majatkowym wzgledem

formularzu:

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

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

& Aplikacja eTW |

O O O O O O ®

Nagtowek Zobowiazany Obowigzek Naleznosc Wierzyciel Zatgczniki 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

G) W przypadku, gdy wierzyciel wydaje dalszy tytut wykonawczy z pow. ..
Czytaj wiecej...
| Nazwa organu egzekucyjnego, ktory nadat klauzulg® \ 121
! I
I Wpisz informacje |
e e J

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,

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

[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 u.p.e.a.), informacja wierzyciela o
nadaniu przez organ egzekucyjny klauzuli nie jest wymagana.

Do uzytku wewnetrznego
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4.2.8. 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 elektronicznag.
Proces podpisu wymaga zapisania dokumentu eTW na dysku, podpisania go w narzedziu zewnetrznym
i ponownego wczytania do systemu w celu wysyiki.

UWAGA! W oprogramowaniu dostarczanym razem z podpisem kwalifikowanym nalezy wskazac
odpowiednig konfiguracje. Ponizej przedstawiono ustawienia podpisu dla programu PEM-HEART

Signature:

Fd PEM-HEART Signature — ] x
A Ustawienia

Format i typ podpisu
Opcje rozszerzenia
Format podpisu
(® XAdES (norma ETSITS 101 903)
[[] xAdEs otaczajacy

[] xAdES w osobnym pliku
XAdES otoczony (tylko dla plikdw XML)

() cades, CMS (norma ETSITS 101 733)
CAdES, CMS w osobnym pliku

(O CAdES, S/MIME (norma ETSITS 101 733)
PAdES (tylko dla plikiw PDF) (norma ETSITS 102 778)
PAdDES z efektem graficznym (tylko dla plikéw PDF) (norma ETSITS 102 778)

O AsiC (norma ETSITS 102 918)

[] podaj znacznik czasu o

Do uzytku wewnetrznego
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Na ekranie podsumowania nalezy przejs¢ do podpisu dokumentu za pomocg przycisku Podpisz:

* Aplikacja eTW | Wysyfanie formularza

Wysytanie formularza

Aby wystaé formularz, nalezy podpisa¢ plik .xml

e -
1

I [ Numer tytutu wykonawczego: 222333442444 :

I 1

: Rodzaj dokumentu: Tytut wykonawczy : l ‘l l

1

I | Data wystawienia: 23-04-2021 L)

I 1

: Zobowigzany: Jan Kowalski i

! 1

1| wierzyciel: POWIATOWY LEKARZ WETERYNARII POWIATU WtODAWSKIEGO

! i 131
1| ©roan Egzekucyiny: NACZELNIK URZEDU SKARBOWEGO W BOLESLAWCU :

e e o o o o o T ]

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

Nastepnie nalezy pobra¢ plik na dysk i podpisa¢ go w zewnetrznym narzedziu.

* Aplikacja eTW | Podpis kwalifikowany

Podpisz dokument podpisem kwalifikowanym

Aby podpisa¢ plik podpisem kwalifikowanym, nalezy:

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

2. Zostanie zapisany plik XML

3. Plilk XML nalezy podpisac zewnsirznym narzedziem

4. Plik podpisany zewngirznym narzedziem nalezy dodad w formacie XML

5. Po poprawnym zafadowaniu pliku, system automatycznie przejdzie na strone wysy#i I 4 l

P ——
1 i

o [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 wczyta¢ z dysku.

* Aplikacja eTW | wysytanie formularza

Podpisz dokument podpisem kwalifikowanym

Dodaj podpisany plik do wysytki

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

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

* Aplikacja eTW | Wysytanie formularza

Woysytanie formularza

Dane tytutu wykonawczego

Numer tytutu wykonawczego: TW5/14.01.2020

Rodzaj dokumentu: Tytul wykonawczy

Data wystawienia: 14.01.2020

Zobowigzany: Alojzy Staruch l E l

Wierzyciel: Naczelnik Drugiego Urzedu Skarbowego w Szczecinie

e [6] — przycisk umozliwiajacy wysytke podpisanego dokumentu,

Po pomysinej wysytce system zaprezentuje komunikat sukcesu.

* Aplikacja eTW | Wysytanie formularza

Wysytanie formularza 11

—————————————————— -

& Formularz zostat wystany pomysinie. X
Kliknij .Sprawd? status®, aby zweryfikowad mozliwos¢ pobrania UPQ lub zapisz numer referencyjny, by méc wykonad te czynnosd pdiniej. 1

Dane tytutu wykonawczego

Numer tytutu wykonawczego: TW5/14.01.2020

Rodzaj dokumentu: Tytul wykonawezy

Data wystawienia: 14.01.2020

Zobowigzany: Alojzy Staruch

Wierzyciel: Naczelnik Drugiego Urzedu Skarbowego w Szczecinie

Podpis: 1. pHj3sASSWydUS6Fe0Tto)SADNjU (wazny od 2018/05/09 14:36 do 2023/05/09 14:36)

Nr referencyjny: 65846795784653426733242534 Kopiuj O

e [7] — komunikat o poprawnie zakonczonej wysytce

Do uzytku wewnetrznego
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UWAGA! Po wysytce dokumentu nastgpi weryfikacja zgodnosci danych z CRP KEP. W przypadku
rozbieznosci wprowadzonych danych w zakresie wartosci pol: imie, nazwisko, PESEL, NIP oraz
REGON, system zwréci komunikat btedu: Niezgodnosé lub brak danych identyfikacyjnych
zobowigzanego w bazie CRP KEP. W takiej sytuacji nalezy zweryfikowa¢ wprowadzone dane
i sprébowac ponownie lub zapisac plik .xml i skontaktowac sie z linig wsparcia.

Innym powodem braku poprawnej wysyiki jest opatrzenie go niewtasciwym typem podpisu. Nalezy
pamietaé, ze aplikacja przyjmuje tylko dokumenty podpisane w standardzie XAdES (otoczony)
z funkcjg SHA-256. W takim przypadku nalezy zwrdci¢ sie do lokalnej pomocy informatycznej
w celu poprawnej konfiguracji aplikacji stuzgcej do sktadania podpisu elektronicznego.

UWAGA! W celu weryfikacji statusu wysytki dokumentu nalezy na stronie gtéwnej aplikacji wybrac
Z menu bocznego zaktadke Sprawdz status:

%¢ Aplikacja eTW| Aplikacja eTW

BURMISTRZ CZARNE] WODY ~

B3 wierzyciel: BURMISTRZ -
RO Sprawdz status
2] SporzadZ eTW v
Numer referencyjny
> Wyslij plik

Wpisz numer

ir Sprawdi status

System zaprezentuje szczegoty dotyczace wysyiki 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. Powiadomienie wysyfane jest pocztg elektroniczng na adres
e-mail organu obstugujgcego wierzyciela wskazany na tytule wykonawczym.

Do uzytku wewnetrznego
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