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2. WPROWADZENIE

2.1. CEL DOKUMENTU

Niniejszy dokument jest Podrecznikiem Uzytkownika przeznaczonym dla pracownika przed-
siebiorcy turystycznego. Stanowi instrukcje zawierajgcg opis czynnosci i proceséw bizneso-
wych przebiegajacych w systemie Zintegrowanej Platformy Ustug Turystycznego Funduszu
Gwarancyjnego, zwanym dalej Portalem TFG.
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3. PODRECZNIK UZYTKOWNIKA | ADMINISTRATORA

Dla pracownikéw przedsiebiorcy turystycznego (PT) przewidziano dwa rodzaje kont —
uzytkownik oraz administrator.

Uzytkownik za$ moze mie¢ przydzielone dwa uprawnienia:
e Obstuga deklaracji i wptat — pozwala uzytkownikowi na sktadanie e-deklaracji oraz
optacanie sktadek.
e Obstuga korespondencji — pozwala uzytkownikowi na prowadzenie korespondencji z
innymi uzytkownikami portalu TFG.

Kazdy uzytkownik przedsiebiorcy turystycznego, niezaleznie od nadanych uprawnien, posiada
dostep do ustawien swojego konta (zmiana hasta / anulowanie zapisania hasta, potwierdzenie
zmiany hasta), powiadomien, obszaru raportéw oraz Bazy Wiedzy.
Administrator posiada dostep do wszystkich funkcjonalnosci przeznaczonych dla
pracownikéw przedsiebiorcy turystycznego.
Administrator tworzy konto w Strefie Przedsiebiorcy Portalu TFG, posiada uprawnienia do
zarzadzania uzytkownikami i kontem PT, takie jak:

e edycja, dodanie, utworzenie konta uzytkownika PT,

e zapisanie zmian w koncie uzytkownika PT,

e anulowanie edycji / tworzenia konta uzytkownika PT,

e aktywacja i dezaktywacja konta uzytkownika,

e usuniecie konta uzytkownika PT,

e przestanie linku aktywacyjnego,

e wyrazenie / anulowanie zgody na otrzymywanie drogg elektroniczng pism dotyczgcych
realizacji obowigzkéw wobec TFG.

3.1. REJESTRACIA, LOGOWANIE | USTAWIENIA KONTA

3.1.1. Rejestracja konta administratora przedsiebiorcy turystycznego
Kazdy przedsiebiorca, aby korzysta¢ w funkcjonalnosci Portalu TFG, powinien zarejestrowac
konto przedsiebiorcy turystycznego. Dotyczy to nie tylko przedsiebiorcéw, ktérzy dotychczas
nie skfadali deklaracji elektronicznie, ale réwniez tych, ktérzy skfadali juz wczesniej e-
deklaracje w poprzednim systemie (poprzednio przedsiebiorcy nie mieli zatozonych kont i
korzystali tylko z mozliwosci sktadania e-deklaracji).

Rejestracje konta w Strefie Przedsiebiorcy mozna rozpoczgé na 2 sposoby:

Z Portalu TFG pod adresem https://tfg.ufg.pl/ poprzez wybdr w prawym gérnym rogu opcji
»Zaloguj jako przedsiebiorca”:
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Obywatel ‘ ‘F

Zalogujjako;

OTFG  Dlapodréznych  Dla przedsiebiorcaw turystycznyeh  Ewidencja  Bazawiedzy — UFG

JAK ZALOZYC KONTO
NANOWYM PORTALU
TFG?

Sprawds, jak zatozyé konto na Portalu TFG i zrealizowaé obowiazki
jeszeze tatwie], szybciej i przyjemnie

Czytajdale] —

Rysunek 1. Logowanie do Strefy Przedsiebiorcy z poziomu Portalu TFG.

Aby utworzy¢ konto administratora przedsiebiorcy turystycznego mozna réwniez przejs¢ do
portalu TFG wpisujgc w oknie przegladarki adres https://przedsiebiorca-tfg.ufg.pl . Zaréwno
po wprowadzeniu adresu strony, jak i po skorzystaniu z opcji ,,Zaloguj jako przedsiebiorca”,
wyswietlony zostanie ekran logowania:

CZCIONKA B

OTFG  Diapodréznych  Dlaprzedsigbiorcow lurystycznych  Ewidencja  Bazawiedzy — UFG

STREFA PRZEDSIEBIORCY TURYSTYCZNEGO

Logowanie

7

Nie masz konta? Zarejestruj sig

®Dopotraria ®Maasirony
i @ Przydamelinki @ Logowaniedla instytugji ., — it e -
®0chrona Danych Osobowyeh S UFE ® Konake ] e

Rysunek 2. Ekran logowania.

Aby przejs¢ do formularza rejestracji konta Uzytkownik korzysta z przycisku , Nie masz konta?
Zarejestruj sie”, widocznego pod obszarem logowania:
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czoionka (=]

0TFG Dla podréznych Dla przedsigbiorcéw turystycznych Ewidencja Baza wiedzy UFG

STREFA PRZEDSIEBIORCY TURYSTYCZNEGO

Logowanie

wszy raz do nowego Portalu TFG, wybierz opcje "Nie
uj sig". Zalogowanie bedzie mozliwe po zatozeniu

)

INle masz konta? Zarejestruj sig I

o . v
I:_,,,:.',A. —

Rysunek 3. Rejestrowanie konta Przedsiebiorcy Turystycznego.

Po wybraniu przycisku wyswietlony zostanie formularz rejestracji przedsiebiorcy
turystycznego:

e B

0TFG Dla podroznych Dia przedsigbiorcow turystycznych Ewidencja Baza wiedzy UFG

@; Rejestracja przedsiebiorcy turystycznego = e

Podaj dane, ktére otrzymates w liscie powitalnym 2 TFG

ir ewidencyjny *

Utwérz konta administratoréw przedsigbiorcy turystycznego

®Dopobrania ®Mapasirony Fundusze " Unia Europejska
®Paysnelink ® Logowane ol sty Europejskie Reeczpospolita Europeiski Fundusz
UG kortakt Polskacyfrows I Poiska Rucwns Reglonzineg

Rysunek 4. Formularz rejestracji przedsiebiorcy turystycznego.

Na formularzu uzytkownik uzupetnia numer ewidencyjny przedsiebiorcy turystycznego oraz
odpowiadajgce mu hasto, ktdre znajduje sie w liscie powitalnym otrzymanym od TFG. System
umozliwia utworzenie wielu kont administratorow jednoczes$nie, poprzez uzupetnienie pola
»E-mail”, a nastepnie skorzystanie z przycisku , Dodaj”. Btednie dodane adresy e-mail moga

zostac¢ usuniete z listy poprzez wybranie X :
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Utwérz konta administratoréw przedsigbiorcy turystycznego

urystycznego oraz bedzie mégtdodawat uzytkownikew uprawnionych do dziatan w Twoim imieniu

Administrator bedzie zarz

Loginem

E-mail *

ADRES EMAIL
jan kowalski@poczta.pl X
X

adam nowak@poczta.pl

Rysunek 5. Dodanie/usuniecie adresu e-mail.
Aby zakonczy¢ proces rejestracji kont administratorow uzytkownik przepisuje kod widoczny
na obrazku lub przepisuje ustyszany tekst, a nastepnie korzysta z przycisku ,Wyslij”:

OTFG  Dlapodroznych  Dla przedsigbiorcaw lurystycznych  Ewidencja  Bazawiedzy ~ UFG  TEST

@’ Rejestracja przedsiebiorcy turystycznego

Podaj dane, ktére otrzymates w liscie powitalnym z TFG

Utwérz konta s 6w przedsigbiorcy turystycznego

gt dadswat uzytia

® Regulamin Portalu  Dopobrania  Mapasuany Funa rpaspol Ui
* Logowanie dla instytucii ! e e | |

@ Polityka Prywatnosei » Przysame linki
# Ochrona Danych Dsobowych »UFG

Rysunek 6. Poprawnie uzupetniony formularz rejestracji przedsiebiorcy turystycznego.

Po skorzystaniu z przycisku ,Wyslij” Uzytkownikowi zostanie wyswietlony ekran informujacy,
ze na wskazane adresy e-mail zostata wystana wiadomos¢ dotyczgca kontynuacji procesu
rejestracji konta administratora. Aby potwierdzi¢ utworzenie konta administratora
przedsiebiorcy turystycznego nalezy wprowadzi¢ w przegladarce link zwarty w wiadomosci e-
mail. W przypadku, gdyby link przestany w wiadomosci byt nieaktywny, nalezy go skopiowac i

wklei¢ w pasku przegladarki.

TFG: Autoryzacja administratora przedsiebiorcy turystycznego

31 grudnia 2019 12:06

Portal TFG <ZPUTFG@ufg.pl>
Do:’ "

Drogi Uzytkowniku,
Na Platformie Turysty Funduszu j zostato dla Ciebie utworzene konto administratora przedsigbiorcy turystycznego. Kliknij w ponizszy link, aby potwierdzic utworzenie kenta: https://tfg-test.ufg.pl/
przedsiebiorca/modul/|

ne i techniczne, o ktdrych
h oraz uchylenia dyrektywy

w systemach informatycznych, jak i w formie papier
016 1. w sprawie oc yeznych w zwiazku

2 UFG, znajdujg sie na stronie internetowej Www.ufg_pl

inia 22 maja 2003 r. 0 ubezpieczeniach obo

e, ul. Plocka 9/11, 01-231 Warszaw
B czonej dla innej osoby, prosimy o poinformous

Rysunek 7. Przyktadowa wiadomosc¢ e-mail.
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Link wygasa po uptywie 2 dni. W takim przypadku w celu dokonczenia procesu rejestracji ad-
ministratora wymagane jest powtdérne wygenerowanie linku poprzez formularz "Rejestracja
przedsiebiorcy turystycznego".

Wazno$¢ otrzymanego hasta jest ograniczona do 60 dni od dnia jego wygenerowania (czas
waznosci hasta moze ulec zmianie). W przypadku 3-krotnego btednego wprowadzenia da-
nych z pisma powitalnego mozliwos¢ rejestracji konta administratora zostanie zablokowana
na czas 1 godziny. Po uptywie tego czasu uzytkownik moze podjgé kolejng prébe rejestracji
konta administratora. tacznie po 15 nieudanych prébach, dane do logowania sg blokowane
na czas nieokreslony. W takim przypadku nalezy skontaktowac sie z TFG.

Po skorzystaniu z otrzymanego adresu Uzytkownik zostanie przekierowany na formularz
Autoryzacja administratora przedsiebiorcy turystycznego.

0TFG Dla padroznych Dla przedsigbiarcow lurystycznych Ewidencja Baza wiedzy UFG

@’ Autoryzacja administratora przedsiebiorcy turystycznego

Rejestrowanie konta przedsigbiorcy turystycznego

Unia Europejska
[

Fundusze .
7 Rzeczpospolita
Europejskie sropsitkiFuncusz
ﬂ Polska Cyfrowa - Polska Rorwoju Regionsinego

Rysunek 8. Formularz autoryzacji administratora przedsiebiorcy turystycznego.

Aby poprawnie dokonczy¢ proces rejestracji konta Uzytkownik wprowadza na formularzu
swoje imie, nazwisko oraz stanowisko, a nastepnie dwa razy wprowadza wybrane przez siebie
hasto do konta. Hasto powinno skfada¢ sie z minimum 8 znakdw i zawiera¢ co najmniej jedng
matg lub duzg litere alfabetu, co najmniej jeden znak numeryczny i co najmniej jeden znak
specjalny. Uzytkownik zaznacza réwniez obowigzkowe zgody i wybiera jeden z trzech
sposobdw autoryzacji:

e Profil zaufany,
o Certyfikat kwalifikowany,
e Rejestr PESEL.
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[/ Autoryzacja administratora przedsiebiorcy turystycznego

Rejestrowanie konta przedsigbiorcy turystycznego

v ze sigi akeeptujg Regulamin Portalu TFG i Polityke Prywatnoéci UFG
< |pkceptuje aktualng treéé Regulaminu Portalu Internetowego UFG i mam éwiadomoéé, 2e UFG praetuerzs moje dane osobowe w celu zapewnienia sprawnego korzystania 2 Portalu, godrie 2 zasadami
rzetwarzania danych osobowych przez UFG, ktdre sq okreslone w Polityce Prywatnosci Fortalu Internetowego UFG, w zaktadce Ochrona Danych Osobowych *

Cheg otrzymywaé droga elektroniczng pisma dotyczace realizacji Funduszu jacych z ustawy z dnia 24 listopada 2017 1 o imprezach turystycznychi

powigzanych ustugach turystycznych, zgodnie z zasadami okrestonymi w Regulaminie Portalu TFG

REJESTRU
PESEL

* Pola obowiazkov'e

Weryfikuj tozsamoé¢ przy pomocy

®0TFG ® Aktualnosei ® Kontakt F 3
undusze Unia Europejska

@ Regulamin Portalu ® Polityka Prywatnosci ® Ochrana Danych Dsobowy Europejskie gz«zpn»om- phr s

® Do pobrania ® Praydatne inki @ Streta Kontrahenta ik Ctrows | Noruon Regonaness

Rysunek 9. Wybdr metody weryfikacji tozsamosci.

Na formularzu autoryzacji administratora przedsiebiorca przed wyborem metody autoryzacji moze
zaznaczy¢ fakultatywng zgode na otrzymywanie drogg elektroniczng pism dotyczacych realizacji
obowigzkéw wobec TFG. Zaznaczenie zgody ma zastosowanie do wszystkich kont uzytkownikéw
danego przedsiebiorcy turystycznego. Zgoda ta moze zosta¢ odwotana w dowolnym momencie na
formularzu Zarzadzanie uzytkownikami i kontem przedsiebiorcy turystycznego.

0TFG Dla podroznych Dla przedsigbiorcdw turystycznych Ewidencja Baza wiedzy UFG TEST

[tig:

@ Autoryzacja administratora przedsiebiorcy turystycznego papr—

Rejestrowanie konta przedsigbiorcy turystycznego

Déwiadczam, te zapoznatemizapoznatam sigi skceptujg Regulamin Portalu UFG i Palityks Prywatnosci UFG *
Akceptuje sktualng treéé Regulaminy Portalu Internetowego UFG i mam & ﬂeﬂw‘lusc te UFG przetwarza maj weely karzystania z Portaly, zgodnie 2 zasadami przetwarzania danych osobowych
przez UFG, kidre sa okreslone w Polityce Prywalnosci Portalu lnternetaweqo UEG, w zakiadce Ochrona Danych Dsobowych *

] Cheg atrzymywaé droga elekt e realizac)i Turystycznega Funduszu Gwarancyjnego, ajacych 2 ustawy 2 dnia 24 listopada 2017 r. o imprezach turyst powiy ustugach
turystycznych, zgodnie z zasadami okreslonymi w fequlaminie Portalu Internetowego UFG

* Pola obowiazkawe

Weryfikuj tozsamos¢ pray pomocy

PROFILU CERTYFIKATU REJESTRU
KWALIFIKOWANEGO E

2D pon Eu"dusjuk\ i Unia Europejska
smasci 2y sty uropejskie :
Danych Osobemych #UFG Poiska Cyfrowa I Fos<e Rorwaju Regionaineg

Rysunek 10. Zgoda na otrzymywanie korespondencji drogq elektronicznq
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4.1.1.1. Weryfikacja tozsamosci profilem zaufanym
Po wybraniu weryfikacji tozsamosci przy uzyciu profilu zaufanego Uzytkownik zostanie
przekierowany do strony logowania profilu zaufanego.

Eggov.pl ‘ Serwis Rzeczypospolite] Polskiej

LoginS)  Profil Zaufany

Zaloguj si¢ za pomocg nazwy
uzytkownika lub adresu e-mail

Zaloguj sig przy pomocy banku
lub innego dostawcy

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail .

- . : [ bl drrd
Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail el
Nie pamigtam nazwy LJF‘,‘[WE‘."JIlea uB .
[ Wpisz hast
Nie pamietam hasta @Bk Peka inteligo L'g.] e

ZALOGU] SIE

Nie masz Profilu Zaufanego?
Twoj bank lub dostawea nie udostepnia logowania?

Rysunek 11. Ekran logowania do Profilu Zaufanego.

Po poprawnym zalogowaniu sie z wykorzystaniem dowolnej metody Uzytkownik zostanie
przekierowany na formularz podpisywania dokumentéw. Po skorzystaniu z przycisku ,,Podpisz
podpisem zaufanym” Uzytkownik zostanie przekierowany z powrotem do portalu TFG, gdzie
zostanie poinformowany o poprawnej autoryzacji.

ver 1.11.10, date 2019-12-09 12:53:10, srv 56

Wysoki kontrast

profil
zaufany

B

PROFIL ZAUFANY

Konto prywatne

AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Podpisywanie dokumentu Anuluj

Podpisz podpisem zaufanym >

Podpisz podpisem kwalifikowanym »

Informacje o profilu

zaufanym Pierwsze imie  «iehwmds

Drugie imie i

Nazwisko 2t

PESEL

Identyfikator uzytkownika

Data utworzenia

Data wygasniecia

zputfg_test

24-05-2019 08:54

25-05-2022 00:00

Rysunek 12. Autoryzacja profilem zaufanym.

W przypadku nieudanej autoryzacji za pomocg Profilu Zaufanego wyswietli sie komunikat:
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L B
Nieudana autoryzacja

utytkownika 23 pomoca
profily zaufanego

OTFG  Dlapodroznych  Dla przedsigbiorcaw turystycznych  Ewidencja  Bazawiedzy — UFG  TEST

(&7 Autoryzacja uzytkownika

Autoryzacja uytkownika

ceptujg Regulamin Portalu Internetowego UFG | Baltyke Prywat

(] Akceptuje aktualng tresé Regulaming Portaly Internetowego UFGi mam swiadomosé, te UFG przetwarza moje dane osobowe w celu zapewnienis sprawnego korzystania z Portalu, zgodnie z zesadami przetwarzania danych osobowych
przez UFG, kudre sq okreslone w ¢ Prywalnosci Portaly Internetowe , w zakiadce Ochrana Danych Osohowych *

* Pola obowigzkowe

Werytikuj tozsamosé pray pomacy

Rysunek 13. Nieudana autoryzacja za pomocq Profilu Zaufanego.

Po udanej weryfikacji tozsamosci Profilem Zaufanym wyswietli sie komunikat:

OTFG Ewidencja  Bazawiedzy UG

@} Potwierdzenie aktywacji konta

Kento zostato poprawnie aktywowane

-Ecparsr-z @ Hapa suony Fundusze i Unia pej
®Prcydatne ik @ Logawanie dla instytucj Europejskie ‘Europejski Fundi
.UFG ®Komak .,dmgf.!m I otk Hnmn::nrfi;mmln::

Rysunek 14. Poprawna weryfikacja tozsamosci Profilem Zaufanym.

Po wybraniu przycisku ,Zaloguj sie” uzytkownik zostanie przekierowany do ekranu logowania.

4.1.1.2. Weryfikacja tozsamosci certyfikatem kwalifikowanym

Po wybraniu weryfikacji tozsamosci poprzez Certyfikat kwalifikowany Uzytkownik zostanie
przekierowany na formularz dedykowany elektronicznemu podpisowi. W celu poprawnego
dziatania podpisu cyfrowego w systemie TFG, na stacji roboczej Uzytkownika niezbedna jest
aktualna wersja Java Runtime Environment, aplikacja Szafir Host, a takze dedykowana wtyczka
do przegladarki Szafir SDK Web. Aktualna wersja Java Runtime Environment dostepna jest do
pobrania pod adresem_www.java.com.

Jesli przegladarka Uzytkownika nie posiada zainstalowanego dodatku Szafir SDK Web,
wyswietlony zostanie odpowiedni komunikat wraz z linkiem, pod ktérym istnieje mozliwos¢
zainstalowania dodatku.
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https://www.java.com/pl/

@) Weryfikacja tozsamosci c rom

Szafir brak wymaganych zaleznosci x

Potwier iduszu Gwarancyjnego (ZPUTFG)
Do poprawnej pracy kemponentu do szyfrowania Szafir wymagana jest instalacja ponizszego dodatku:
https://chrome.google.com/webstore/detail/podpis-elektroniczny-szaf/gjalhnomhafafofonpdihihjnbafkipe,

Rysunek 15. Komunikat o brakujgcej wtyczce.

Po zainstalowaniu dodatku zgodnie z instrukcjg, formularz Weryfikacji tozsamosci zostanie
ponownie zatadowany w celu wykorzystania zainstalowanej wtyczki.

Jezeli Uzytkownik nie posiada zainstalowanego programu Szafir, w portalu wyswietlony
zostanie odpowiedni komunikat wraz z linkiem prowadzgcym do strony umozliwiajgcej
pobranie aplikacji.

@) Weryfikacja tozsamosci

x

Szafir brak wymaganych zaleznosci

Do poprawnej pracy komponentu do szyfrowania Szafir wymagana jest instalacja ponizszego programu (po poprawne] instalacji nalezy odéwiezy¢ biezaca strong):
http://www.elektroni dpis.pl/gfx onicznypodpis/pl/defaultstronaopi 146/1/1/szafirhost. msi

Rysunek 16. Komunikat o brakujgcym programie Szafir.

Po pobraniu i zainstalowaniu programu zgodnie ze wskazéwkami nalezy odswiezy¢ formularz
Weryfikacji tozsamosci.

Jezeli Uzytkownik poprawnie zainstalowat wszystkie wymagane programy na formularzu
dostepny bedzie przycisk ,,Podpisz”.
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0TFG Dla podréznych Dla przedsighiorcow turystycznych Ewidencja Baza wiedzy UFG

@7 Weryfikacja tozsamosci « pom

Potwierdzam tozsamos¢ uzytkownika Adam Nowak na Platformie Turystycznego Funduszu Gwarancyinego

Pogpisz

Fundusze Unia Europejska
Europejskie Rzeczpospolita f
’ pom?m]m B Foiska B s

Rysunek 17. Przycisk "Podpisz" na formularzu weryfikacji toZzsamosci.

Po skorzystaniu z przycisku ,Podpisz” wyswietlony zostanie komponent do sktadania i
weryfikacji podpisow elektronicznych.

[ Szafir SDK - komponent do skladania i weryfikacji podpiséw elektronicznych v1.8.3372
Treéé dokumentu
@ Sformatowany (O Binarny () Wylaczony Zapisz kopig Otwérz za pomoca

Potwierdzam tozsamosé uzytkownika w systemie Platforma Usiug Tur Funduszu Gwarancyinego (ZPUTFG)

Realizowana czynnos¢
Podpisywanie dokumentu 1/1
DANE W BUFORZE L Prezentacia

m Szafir

Podpisz

Pomiri

[ Pomif prezentacie kolejnych dokumentsw [ Pomis podsumowanie kolejnych elements

Panel wyboru certyfikatéw

Wybierz certyfikaty

Rysunek 18. Komponent do sktadania i weryfikacji podpisow elektronicznych.

Jezeli, tak jak w powyzszym przypadku, Uzytkownik ma zablokowany przycisk ,Podpisz”,
nalezy sprawdzic¢, czy karta kryptograficzna zostata poprawnie wprowadzona do czytnika. Jesli
karta zostata poprawnie umieszczona, a problem dalej wystepuje, nalezy na stacji roboczej
Uzytkownika zainstalowaé sterowniki odpowiednie dla producenta karty kryptograficzne;.
Cze$é powszechnie wykorzystywanych sterownikdw znajduje sie w_zakfadce Sterowniki do
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https://www.elektronicznypodpis.pl/informacje/aplikacje/

czytnikow (https://www.elektronicznypodpis.pl/informacje/aplikacje/)

www.elektronicznypodpis.pl.

Jezeli po wykonaniu powyzszych krokéw problemy beda dalej wystepowaé nalezy

zweryfikowac poprawnosc certyfikatu.

Jezeli proces sktadania podpisu zakoriczyt sie niepowodzeniem, na formularzu Weryfikacji

na

stronie

tozsamosci zostanie wyswietlony bfad, wraz z mozliwoscig ponownego ztozenia podpisu.

CZCIONKA E]

OTFG Dla podréznych Dla przedsigbiorcow turystycznych Ewidencja Baza wiedzy UFG

@ Weryfikacja toZzsamosci

toksamosé uz lka Adam Nowak na ie Turystycznego Funduszu Gwarancyjnego

Podpiss

Fundusze i
Ay Rzeczpospolita
Europejskie
i rroion I Poiska

Rysunek 19. Bfqd autoryzacji.

Jezeli Uzytkownik posiada poprawny certyfikat, zostanie on wyswietlony w narzedziu Szafir

SDK oraz dostepny bedzie przycisk ,Podpisz”.

Podrecznik uzytkownika przedsiebiorcy turystycznego

Unia Europejska
EuropejskiFund

Rozwoju Regionainego
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[ szafir SDK - komponent do skladania i weryfikacji podpiséw elektronicznych v1.8.3.372
Tres¢ dokumentu
@ Bformatowany O Binarny - O Wylaczony

Funduszu Gwarancyjnego (ZEUTEG)

Potwierdzam tozsamosé uzytkownika

Realizowana czynnos¢
Podpisywanie dokumentu 1/1
DANE W BUFORZE

E Szafir

w systemie zi Placs

Usiug

1

. Prezentacja

Wybrates certyfikat niekwalifikowany.

Kontynuowanie operacji spowoduje zlozenie podpisu elektronicznego, ktérego skutki prawne nie sa ré

zne skutkom podpisu

Zapisz kopig Otwérz za pomoca

T

Pomif prezentacie kolejnych dokumentéiw

Certyfikat do podpisywania

Niekwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
CN=Jan Kowalski

Wystawca certyfikatu

CN=rdGIS Sp. z0.0.

Wybierz

Certyfikat do znakowania czasem

[ Pomii podsumowanie kolejnych elementsw

Niekwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
CN=Jan Kowalski

Wystawca certyfikatu

CN=rdGIS Sp. z0.0.

Wiybierz |

E

Rysunek 20. Przycisk "Podpisz".

Po wybraniu opcji podpisania certyfikatu wyswietlone zostanie dodatkowe okno, gdzie
Uzytkownik powinien wpisa¢ pin. Jezeli kod zostat poprawnie wpisany, a certyfikat
zweryfikowany, w narzedziu zostanie wyswietlony komunikat o prawidtowym ztozeniu
podpisu.

[ Szafir SDK - komponent do skiadania i weryfikacji podpisow elektronicznych v1.83.372 X
Tresé dokumentu
(@ Sformatowany QOsinamy O Wylaczony

Zapisz kopie Otwérz za pomoca

Potwierdzam tozsamos¢ uzytkownika w systemie Zintegrowana Platforma Usiug Turystycznego Funduszu Gwarancyjnego (ZBUTEG)

Realizowana czynnos¢
Podpisywanie dokumentu 1/1

DANE W BUFORZE 3. Zachowanie wyniku v

...

Status podpisywania:
Podpis zlozony prawidiowo

[ Pomi prezentacie kolejnych dokumentéw Pomih podsumawanie kolejnych elementdw

Certyfiat do podpisywania Certyfikat do akowaria czasem
Niekwalfikowany certyfikat wystawiony dla: VIYDRIZ | pekwalifikowany certyfikat wystawiony dia: Mtk
[CN=Jan Kowalski [CN=Jan Kowalski
Wystawca certyfikatu - Wystawca certyfikatu
(CN=rdGIS Sp. 0.0. = | N=rdeIS Sp. z0.0. =

Rysunek 21. Komunikat o poprawnym ztozeniu podpisu.

Nastepnie, po skorzystaniu z przycisku ,,Zakorncz” w narzedziu Szafir SDK, Uzytkownik moze
kontynuowacd proces w portalu TFG. Po poprawnej weryfikacji Uzytkownik powinien zostaé
przekierowany na formularz, gdzie wyswietlony zostanie komunikat potwierdzajacy aktywacje
konta.
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czcionen (=)

0TFG Dla podrézny Dla przedsi turystycznych Ewidencja Baza wiedzy UFG

@ Potwierdzenie aktywacji konta < pown

Konto zostato poprawnie aktywowane

®Reguilamin Portslu

Rl ®0cpobrania ® Mapa strony Eﬂnuusine i Unia
® Palsyha Prywemosei wPraydune ok Py p— ropejskie pOsp Europesi Funcuse
0chvona Danych Osabomyeh ot #Kamaks m.gf,m B Fosk: Rucwop Regionsinege

Rysunek 22. Pozytywna aktywacja konta.

Po otrzymaniu potwierdzenia aktywacji konta Uzytkownik moze sie zalogowaé do portalu
poprzez wybranie opcji ,Zaloguj sie”:

CICIONKA E'
0TFG Dla podrézny Dla przedsigbi turystycznych Ewidencja Baza wiedzy UFG
@f Potwierdzenie aktywacji konta & Fowrt

Konto zostato poprawnie aktywowane

vi!wlnpn Portaly ®0c poteania ® Mapa strony Eﬁnﬂusim I Unia
®Palzyka Prywanasci wPrapdunelinki # Logowanis slainstyut ropejskie posp Europejski Func
& Dchvona Canyen sbenyen it pici i B Foisks 'y ool

Rysunek 23. Przejscie z potwierdzenia aktywacji konta do formularza Logowania
Przedsiebiorcy Turystycznego.

Uzytkownik zostaje przekierowany do formularza Logowanie Przedsiebiorcy Turystycznego
gdzie mozliwe jest zalogowanie do Portalu TFG.
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OTFG Dia pedroznych Dla przedsigbiorcaw turystycznych Ewidencja Baza wiedzy UFG

STREFA PRZEDSIEBIORCY TURYSTYCZNEGO

Logowanie

Jesli logujest si
"Nie ma:

ig az do nowego Portalu TFG, wybierz opeje
) .

Nie masz konta? Zarejestruj sig

@ Regulamin Portalu ®Dopobrania @ Mapasirony -
@ Folnyka Prywatnosci ® Przygamne linki ® Logowenie dla instytugi i
#0chrona Banych Osobowyen e UFC Kontakr

Rysunek 24. Ekran logowania portalu TFG.

4.1.1.3. Weryfikacja tozsamosci przy pomocy rejestru PESEL

Jezeli uzytkownik wybrat opcje weryfikacji tozsamosci poprzez rejestr PESEL zostanie on
przekierowany do formularza Weryfikacja tozsamos$ci przy pomocy rejestru PESEL.
Uzytkownik uzupetnia na formularzu pole PESEL i korzysta z przycisku , Potwierdz”. Jezeli
weryfikacja zakonczy sie sukcesem Uzytkownik zostanie przekierowany na formularz
Potwierdzenie aktywacji konta i bedzie mdgt zalogowac sie do portalu.

0TFG Dla podrd Dla pr iorcow turystycznych Ewidencja Bazawiedzy UFe

@ Weryfikacja tozsamosci przy pomacy rejestru PESEL PR

Weryfikacja tozsamosci przy pomocy rejestru PESEL

sl ®Dcpobranis Fundusze Unia Europejska
] ®Paydame bnki ®Logawanie dla insiytui Europejskie g:fsc::osponta Europejski Fundusz
ssbam i o racron ot Fegonaness

Rysunek 25. Weryfikacja tozsamosci przy pomocy rejestru PESEL.

Po udanej autoryzacji za pomoca rejestru PESEL wys$wietli sie komunikat:

Podrecznik uzytkownika przedsiebiorcy turystycznego 17 /102



0TFG ystycany Ewidencja  Bazawisdzy  UFG

@’ Potwierdzenie aktywacji konta
Konto zostato poprawnie aktywowane
Fundusze " Unia Europejska
nstyrug Europejskie x:::”"mma nl&um‘;:isﬁ:uw -
Polska Cylfrowa - ol Rorwoju Regionslnego

Rysunek 26. Potwierdzenie aktywacji konta za pomocgq rejestru PESEL.

Po wybraniu przyciska ,,Zaloguj sie” uzytkownik zostanie przekierowany do ekranu logowania.
3.1.2. Logowanie przedsiebiorcy turystycznego

Aby zalogowac¢ sie do portalu TFG nalezy wpisa¢ w pasku przegladarki adres:

https://przedsiebiorca-tfg.ufg.pl. Po wprowadzeniu adresu strony wyswietlony zostanie ekran
logowania.

CZCIONKA E Powrdt

0TFG Dla podr6znych Dla przedsigbiorcéw turystycznych Ewidencja Baza wiedzy UFG

STREFA PRZEDSIEBIORCY TURYSTYCZNEGO

Logowanie

(tig sy

(|

Nie masz konta? Zarejestruj sig

® Regulamin Portalu
#Fliyke Prywamoto
@ Ochroni

®Da pobrana ® Mapa strony
®Fizydame ki ® Logowaniedla instytugi 5
@ UFG ® Kantakt

Rysunek 27. Ekran logowania portalu TFG.

Uzytkownik uzupetnia pola ,Login” oraz ,Hasto” na formularzu i korzysta z przycisku ,,Zaloguj
sie”. Jezeli Uzytkownik wpisat poprawne dane zostanie przekierowany do portalu TFG jako
zalogowany Uzytkownik.

Mozliwe jest réwniez zalogowanie z Portalu TFG pod adresem https://tfg.ufg.pl/ poprzez wy-
bdr w prawym gérnym rogu opcji ,,Zaloguj jako przedsiebiorca”:
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file:///C:/Users/archi/Downloads/portalu%20TFG
https://przedsiebiorca-tfg.ufg.pl/
https://tfg.ufg.pl/

Obywatel ‘ ‘F

Zalogujjako;

OTFG  Dlapodréznych  Dla przedsiebiorcaw turystycznyeh  Ewidencja  Bazawiedzy — UFG

JAK ZALOZYC KONTO
NANOWYM PORTALU
TFG?

Sprawds, jak zatozyé konto na Portalu TFG i zrealizowaé obowiazki
jeszeze tatwie], szybciej i przyjemnie

Czytajdale] —

Rysunek 28. Logowanie do Strefy Przedsiebiorcy z poziomu Portalu TFG.

Po zarejestrowaniu konta loginem uzytkownika jest wskazany podczas rejestracji adres e-mail
oraz ustawione przez uzytkownika hasto.

3.1.3. Resetowanie hasta
W przypadku, gdy Uzytkownik zapomniat hasto do swojego konta lub konto zostato
zablokowane na skutek btednego wprowadzenia loginu i hasta nalezy przejs¢ do formularza
logowania i skorzystaé z przycisku ,,Zapomniate$ hasta?”:

tfq uRYSTYCLZNY CZCIONKA El Pawrat
ND
GUARARCYINY

OTFG  Dlapodréznych  Dla przedsiebiorcow turystycznych  Ewidencja  Bazawiedzy  UFG

STREFA PRZEDSIEBIORCY TURYSTYCZNEGO

Logowanie

Zaloguj sie

Nie masz konta? Zarejestruj sie

®Do pobrania ®Mapastrony

— ; R
bt S Lofmane s s B |
b =

s (pvans. L
® Kontakt —

Rysunek 29. Przycisk przypomnienia hasta na formularzu logowania.

Po skorzystaniu z wskazanego przycisku Uzytkownik zostanie przekierowany na formularz
Adres e-mail do resetu hasta. Na formularzu nalezy uzupetni¢ adres e-mail, na ktéry zostato
zatozone wczesniej konto, przepisac kod z widocznego obrazka i skorzystac z przycisku ,,Dalej”:
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CICIONKA E]

OTFG Dla podréznych Dlapr igbiorcéw tur Ewidencj Baza wiedzy UFG

@ Adres e-mail do resetu hasta i

Resetowanie hasta

E-mail*

Praepisz kod z obrazka
m ) Odéwiez
Kod z obrazka *

* Pola obowigzkowe

Fundusze i Unia Europejska
Rzeczpospolita
Europejskie Europeiski Fund)
i EIPENC N Poska ———

Rysunek 30. Formularz Adres e-mail do resetu hasta.

Po poprawnym uzupetnieniu pdl na wskazany przez Uzytkownika adres e-mail zostanie
wystana wiadomo$é zawierajgca link przekierowujgcy do formularza resetowania hasta. Po
kliknieciu linku otrzymanego w wiadomosci e-mail lub wprowadzeniu w przegladarce
otrzymanego adresu Uzytkownik zostanie przekierowany na formularz Resetowanie hasta.

CZCIONKA E

OTFG Dla podréznych Dlapr igbi turystyczny Ewidencj Baza wiedzy UFG

@’ Resetowanie hasta

Reset hasta

Kod z obrazka*

klaeu

= Pola abowigzkowe

@ Do oty Fundusze i Unia Europejska
@Praydstneink Europejskie ﬁf’“"“““ mw.,,:wjnm;{
e wagron . [ POk [l

Rysunek 31. Formularz Resetowanie hasta.

Na formularzu nalezy wprowadzi¢ nowe hasto, a nastepnie je powtdrzy¢, a takze przepisac kod
widoczny na obrazku. Hasto powinno sktadac¢ sie z minimum 8 znakdw i zawieraé co najmniej
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jedng matg lub duzg litere alfabetu, co najmniej jeden znak numeryczny i co najmniej jeden
znak specjalny. Po skorzystaniu z przycisku ,,Zmien” hasto do konta Uzytkownika zostanie
zmienione, a Uzytkownik zostanie poinformowany o prawidtowym zakorczeniu procesu. Z

poziomu formularza potwierdzenia resetu hasta Uzytkownik ma mozliwos¢ przejscia do strony
logowania.

CZCIONKA E] E‘

0TF6  Dlap ych  Dlapr

turystycznych i Bazawiedzy  UFG

@ Potwierdzenie resetu hasta

Proces zmiany hasta

0. Mozesz g sig na swoje konto w Strefie Przedsigbiorcy korzystajac z nowego hasta.

Fundusze

i Unia Europejska
ek Rzeczpospolita

Europejskie Europtik Fundust

Polska Cyfrows I Poiske Romwie Regiomdinegs

Rysunek 32. Formularz Potwierdzenie resetu hasta.

3.1.4. Strona giowna

[ P o | 1

Q) saiogowanyjoko zpuigiaeismuigpl Wylogu

oTFE Dla podraznych Dla przedsigbiorcow turystycznych Ewidencja Baza wiedzy UFG

[ 2164 nowg deklaracj = ] [ Zté2 korektg deklaracji =

saldo: 0.00zt [HES

Ostatnie deklaracje

Nieprzeczytane powiadomienia 2

MIESIAC ROK RODZAL STATUS WERYFIKACI PORBIERZ PDF DATA ODEIORY TEMAT SICZEGOLY
Sierpien 2018 Pierwotna Poprawna [t 11-02-2020 08:16 Termin ztozenia deklaracji —
Lipiee 2018 Pierwatna Poprawna ] 27-01-2020 1415 Pazytywna weryfikacja deklaracji -
#Map2 srony Fundusze Unia Europejska
@ Logowarie da insty Europejskie Eﬁ:ﬂos"w“ curapeiski Fundsz
Bowych @ HKomakt Polska Cyfrows - Rarwaju Regionainego

Rysunek 33. Formularz Strona gtdwna.
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Po zalogowaniu sie do portalu TFG Uzytkownik zostaje przekierowany do formularza strony
gtownej. Przejscie mozliwe jest rowniez poprzez menu boczne Uzytkownika.

Na stronie gtdwnej wyswietlane jest aktualne saldo przedsiebiorcy turystycznego, z
mozliwoscig przekierowania do tworzenia nowej pfatnosci. Uzytkownik ma mozliwos¢
przejscia do funkcjonalnosci ztozenia nowej deklaracji oraz korekty istniejgcej deklaracji.

Na formularzu widoczne sg réwniez dwa obszary — ostatnie deklaracje oraz nieprzeczytane
powiadomienia.

3.1.5. Moje konto

Aby przejs¢ do formularza Szczegdty konta nalezy jako zalogowany uzytkownik wybraé przycisk
w ksztafcie zebatki w nagtéwku strony, a nastepnie skorzystac z przycisku ,Moje konto”.

() zslcaomenyjso zpurtgtz@idmuigpl Wyloguj

® Uzytkownicy

OTFG  Dlapodroznych  Dlaprzedsigbiorcow lurystycznych — Ewidencja  Bazawiedzy — UFG e

[ 2t62 nowa deklaracie - ] [ nozkorekte deklarag)i = Sa ld 0: 0 v 0 Ozt

Ostatnie deklaracje Nieprzeczytane powiadomienia 2

Wtaty MIESIAC ROK RODZAJ STATUS WERYFIKAC! POBIERZ POF DATA 0DBIORY TEMAT SICZECORY

Sierpied 2018 Pierwotna Poprawna o 11-02-2020 08:16 Termin atozenia dekiaracii e

E

) Pawisdominia Lipiec 2018 Piarwotns Foprawna 27-01-2020 1415 Pazytywna weryfikacja deklaracji =

Fundusze " Unia Europejska
’ Eopeiie gy Bitgposoita ORI
Viiows Rozwoju Regionalnego

Rysunek 34. Formularz Strona gtéwna z przekierowaniem do formularza Moje konto.

Po skorzystaniu ze wskazanego przycisku Uzytkownik zostanie przekierowany na formularz
zawierajgcy informacje o koncie uzytkownika, wraz z mozliwoscig przejscia do formularza
zmiany hasta poprzez wybranie opcji ,Zmiana hasta”:
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Zalogowieny jakn: zputigu2@idm ufgpl  Wylogu]

OTF6  Dla Dla pr turystyczny Ewidencia  Bazawiedzy  UFG

@ Szczegoty konta

Strons gliwne

Deklaracje
Konto uzytkownika PT

Wiptaty
Imig: ADAM
Nazwisko: NOWAK
> Powiadomienia

Stanowiska: Pracownik testowy

Korespandencie Adres e-mail: zputfh2@idm ufg pl

Raparty

e paecpospoita U uropes
Folia frows ] Roewol Repnsinega

Rysunek 35. Formularz Szczegdty konta.

Po przejsciu do formularza Ekran zmiany hasta nalezy wprowadzi¢ dotychczas
wykorzystywane hasto oraz dwa razy wprowadzi¢ nowe hasto. Hasto powinno skfadac sie z
minimum 8 znakdw i zawieraé co najmniej jedng mata lub duzg litere alfabetu, co najmniej
jeden znak numeryczny i co najmniej jeden znak specjalny. Po uzupetnieniu wskazanych pdl i
skorzystaniu z przycisku ,,Zmien”, hasto do konta uzytkownika zostanie zmienione:

assesizg ko Proesen  czmomea (=] (4] . ey it W v
0TFG Dlap ¥ Dla pr 6w turystyczny Ewidencja Bazawiedzy UFG
[&f Ekran zmiany hasta i
Strone gléwne
Deklar:
Zmiana hasta do konta
Viptaty o ha
>
- ]
Pow b
K por -
* Pala chowigzkowe
Raparty
®Reguls Fundusze " Unia Europejska
iy o Europejskie ;ﬁ;ﬂ) ospolita Europeski Fundusz
0cona anyn isbowych PoskaGfrows || Scrwon Regonseso

Rysunek 36. Formularz zmiany hasfa.
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3.1.6. Zarzadzanie uzytkownikami i kontem przedsiebiorcy turystycznego

Aby przejs¢ do formularza Zarzgdzanie uzytkownikami i kontem przedsiebiorcy turystycznego
nalezy jako zalogowany administrator wybrac¢ przycisk w ksztatcie zebatki w nagtéwku
dowolnej strony, a nastepnie skorzysta¢ z przycisku ,,Uzytkownicy”. Przycisk ,, Uzytkownicy”

bedzie dostepny tylko dla administratora przedsiebiorcy turystycznego. Uzytkownik nie
bedacy administratorem nie bedzie widziat tego przycisku.

Wytoguj
OTFG  Dlapodréznych

Dlaprzedsiebiorcow turystycznych ~ Ewidencia  Bazawiedzy  UFG

[ 2t62 nowa deklaracjg - J [ 26 korektg deklaracjl - J

Saldo: 0.00zt

Deklaracje

Ostatnie deklaracje Nieprzeczytane powiadomienia 2

Viptaty MIESIAC ROK RODZAJ STATUS WERYFIKACI! POBIERZ POF DATA 0DBIORU TEMAT SZCZEGORY
Sierpieft 2018 Pierwotna Poprawna & 11-02-2020 08:16 ‘Termin ztozenia deklaracjii =y
S P Lipiec 2018 Pierwotna Poprawna

27-01-2020 1415 Pozytywna weryfikacja deklaracji

&

-

Korespondencja

Eundus_zek 2 Unia Europejska
uropejskie
rooron [ POS<2

Rorwoyy Regionainego

Rysunek 37. Przekierowanie do formularza Zarzqdzanie uzytkownikami i kontem PT.

Z poziomu formularza administrator ma mozliwos¢ dodania kont dla nowych uzytkownikéw ,
a takze zarzadzania dotychczas utworzonymi kontami uzytkownikdw. W dolnej czesci
formularza uzytkownik moze zmieni¢ ustawienia dotyczgce zgody na otrzymywanie drogg

elektroniczng pism dotyczacych realizacji obowigzkéw wobec Turystycznego Funduszu
Gwarancyjnego.
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Rysunek 38. Formularz Zarzqdzanie uzytkownikami i kontem PT.

Po skorzystaniu z przycisku , Edytuj” obok dowolnego uzytkownika, administrator zostanie

przekierowany na formularz Edycja konta uzytkownika.

0TrG Diag yel Dla przedsi tur y Ewidencja Baza wiedzy UFG

@ Edycja konta uzytkownika

Strona gtéwna Dane uzytkownika
2 "
wpiaty admin

Raparty

Fundusze
Europejskie
Poiska Cylrawa

€~ Anol
Unia Europejska
Rzeczpospolita V"% Turoped
| ] Rarwoly Regnanegs

Rysunek 39. Formularz Edycja konta uZytkownika.

Z poziomu formularza administrator ma mozliwos¢ zarzadzania uprawnieniami uzytkownika
(Obstuga korespondencji, Obstuga deklaracji i wptat) oraz zmiany jego danych. Konto
uzytkownika moze réwniez zosta¢ dezaktywowane oraz usuniete. W przypadku edycji
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nieaktywnego konta administrator ma rowniez mozliwos$é¢ wystania linku aktywacyjnego na
adres e-mail uzytkownika klikajgc przycisk ,Przeslij link”:

@ - D crassesjiznzs praediar

OTFC  Dlapodratnych  Diapraedsighiorctwturystycznych  Ewidencis  Bazawiedzy  UFG

I? Edycja konta uzytkownika

Strona gidwna

Dane uzytkownika

Deklarac ia
Welaty -
-
> Powiademienia
-8
(e o poinformawa temi owatam osobe, dla ktore) zakladam kan e przetwarzania Danych Osobawych przez UFG w zwigzku z realizaciq zadan ustawawych zgodnie z Rozporzadzeniem Pai
ur Rady (UE) 2016/679 kwigtnia 2016 1. w sprawie ochrany o 2ku 2 przetwarzaniem danych DsoBowych | w sprawie swobodnego przepbywy takich danych araz uchylenia dyraktywy 95748/
{ adzenie o ochranie
~lo: ik, K e w Portalu TFG, jest up do otrzyrmy wysytania Ji 23 podrednictwem Portalu TFG zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie
Raporty P

awnik, ktéremu zostanie nadane ninigjszs
TEG*

Freets

uprawrnienie w Portalu TFG, jest upowazniony do skiadsnia deklaracji do UFG viszczanis skiadek na TFG za posrednictwem Portaly TFG zgodnie z zasadami okreslonymiw

Eﬁ'f‘g.‘,‘éj‘s‘m i Unia Europejska -
otk Cyfowa I Fots Rarwor, Regionsinege

Rysunek 40. Formularz Edycja konta uzytkownika — przestanie linku aktywacyjnego.

W przypadku wprowadzenia zmian w ustawieniach konta konieczne jest zapisanie zmian przed
wyjsciem z formularza.

3.1.7. Tworzenie konta uzytkownika

Opcja utworzenia konta uzytkownika jest dostepna dla administratora przedsiebiorcy
turystycznego. W celu utworzenia konta nalezy przejs¢ na formularz Zarzadzanie
uzytkownikami i kontem PT poprzez wybranie przycisku w ksztatcie zebatki w nagtédwku
dowolnej strony, a nastepnie skorzystanie z przycisku , Uzytkownicy”.

Podrecznik uzytkownika przedsiebiorcy turystycznego 26 /102



(D) conssesiizsmn Prese  czoowa (=] (3] Zulogowan oka:piglS@imulg sl Wb

oTFG Dla podrézayeh Dla Ewidencjo Baza wiedzy UG

@ Zarzgdzanie uzytkownikamiikontem PT

Strona glaw
Dekrac]
Lista utytkownikéw

IMIE NAZWISKD STANOWISKD ADRES E-MAIL SIATUS EOYTI
ADAM NOWAK Pracownik 2putfgt3@idm ufg ol ’
> Fowisdomieris Adam Nawak Admin 7’
z
Keraspandznejs P
s

P’“‘@:3‘557"m

Turystycanego Funduszu Gwaraneyineqo, wynikeigey ch £ ustomy 2 dnia 24 |510p0a 2017 ¢ 0 Imareaach WWrystyezayeh | powigzanych ustugach [urystycanyeh, 240dn i 2 asademi okreslonymi

Fundusze Unia Europejska
Europejskie s:f::f‘“‘"’“"" curopelski rundiusz
P R Rt

Rysunek 41. Formularz Zarzqdzanie uzytkownikami i kontem PT.

Po skorzystaniu z przycisku ,,Dodaj” na formularzu Zarzadzanie uzytkownikami i kontem PT,
administrator zostanie przekierowany na formularz Tworzenie konta uzytkownika.

(D) Canssasiiznie Pracitr  GZCIONKA B El o Zslogoweny jokn: TpuTigs3@em Uiy pl Wylogul
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Rysunek 42. Formularz Tworzenie konta uzytkownika.

Aby utworzy¢é nowe konto uzytkownika nalezy uzupetni¢ wszystkie pola obligatoryjne i
przydzieli¢ uzytkownikowi odpowiednie uprawnienia (Obsfuga korespondencji, Obstuga
deklaracji i wpfat). Nalezy rowniez zaznaczy¢ wymagane zgody, zaleznie od wskazanych
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uprawnien. Po skorzystaniu z przycisku ,Utwoérz”, na wprowadzony n
mail zostanie wystana wiadomos¢ z linkiem przekierowujgcym do f

a formularzu adres e-
ormularza autoryzacji

nowego uzytkownika. W przypadku, gdyby link przestany w wiadomosci byt nieaktywny,

nalezy go skopiowac i wklei¢ w pasku przegladarki:

TFG: Autoryzacja uzytkownika przedsiebiorey turystycznego
Portal TFG <ZPUTFG@ufg.pl>

Wystane: Piatek 24 Styczen 2020 12:07

Do zputfgdd@idm.ufg.pl <zputfgdd@idm ufg.pl=

Drogi Uzytkownilku,

Administrator przedsiebiorey turystycznego utworzyi dla Ciebie konto uzytkownika na Platformie Turystyeznege Fundus:

zu Gwarancyinego. Kliknij w

onizszy link, aby potwierdzié utworzenie kontahttps: tfg-test ufz pl przedsicbiorca'modul linki?
link=>1bf3afbec/843ed9834 7171 1bbead3 bl 7d151£1166429dc04f9e30f4194216435fb06bf0a20d467652208 1 cafalled
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Rysunek 43. Wiadomos¢ e-mail z
turystycznego.
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Rysunek 44. Formularz Autoryzacja uzytkownika.

alu, 2godnie z zasadami przetwarzania danyeh osobowych

Unia
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Polska

Po skorzystaniu z linku uzytkownik zostanie przekierowany na formularz Autoryzacja
uzytkownika. W celu dokoriczenia procesu tworzenia konta nalezy uzupetni¢ na formularzu
wszystkie pola obligatoryjne oraz zaznaczy¢ wymagane zgody. Po poprawnym uzupetnieniu
pdl uzytkownik musi réwniez zweryfikowaé swojg tozsamos¢ jednym z 3 dostepnych

sposoboéw:
e Weryfikacja tozsamosci przy pomocy profilu zaufanego,
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e Weryfikacja tozsamosci przy pomocy certyfikatu kwalifikowanego,
e Weryfikacja tozsamosci przy pomocy rejestru PESEL.

Po zarejestrowaniu konta loginem jest wskazany podczas rejestracji adres e-mail oraz
ustawione przez uzytkownika hasto, ktére powinno sktada¢ sie z minimum 8 znakéw i zawierac
co najmniej jedng mata lub duzg litere alfabetu, co najmniej jeden znak numeryczny i co
najmniej jeden znak specjalny.

Po udanej autoryzacji uzytkownik zostanie przekierowany na formularz potwierdzenia
aktywacji konta z mozliwoscig przejscia do strony logowania.

@ e

0TFG Dla podréznych Dla przedsigbiorcdw turystycznych Ewidencja Baza wiedzy UFG

@) Potwierdzenie aktywacji konta

Konta zostato poprawnie aktywowane

Zaloguj sie

Rysunek 45. Formularz potwierdzenia aktywacji konta.

3.2. DEKLARACIE

Niniejszy rozdziat opisuje proces obstugi deklaracji przez pracownikéw przedsiebiorcow
turystycznych. Obstuga deklaracji bedzie dostepna dla uzytkownikdw z przypisanym
uprawnieniem Obstuga deklaracji i wptat. Uzytkownik posiada mozliwo$é podgladu historii
ztozonych deklaracji, pobrania deklaracji w formacie pdf, wyszukiwania deklaracji wzgledem
wprowadzonych parametrow, ztozenia nowej deklaracji badz skorygowania historycznej
deklaracji. Powiadomienia dotyczgce deklaracji bedg przychodzi¢ w godzinach 08:00 — 22:00
przez 7 dni w tygodniu. W przypadku utworzenia / otrzymania deklaracji uzytkownik otrzyma
powiadomienie w Portalu TFG oraz na wskazany numer telefonu lub/oraz adres e-mail
(powiadomienia przychodzgce kanatem SMS lub e-mail sg dostepne dla uzytkownikéw, ktérzy
w obszarze Parametryzacji powiadomieri wyrazili cheé ich otrzymywania poprzez wskazany
kanat powiadomien).

Powiadomienia wysytane w Portalu TFG w zwigzku z deklaracjami:

e Pozytywna weryfikacja deklaracji
o Negatywna weryfikacja deklaracji
e Btedna deklaracja
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e Zmiana statusu weryfikacji deklaracji
e Termin ztozenia deklaracji i odprowadzenia sktadki

W Historii deklaracji dla kazdej deklaracji bedzie przypisany Rodzaj, Status deklaracji oraz
Status weryfikacji.
Rodzaj deklaracji:
e Pierwotna — oznacza nowg deklaracje, ktora nie byta dotychczas korygowana,
e Korekta —oznacza korekte ztozonej wczesniej deklaracji.
Status weryfikacji:

e Poprawna - oznacza, ze deklaracja zostata ztozona prawidtowo,

e Btedna - oznacza, ze deklaracja zostat ztozona nieprawidtowo i zawiera btedy. Po
najechaniu kursorem myszy na ikone ,,?” bedzie widoczna informacja o btedzie, ktéry
wystgpit w deklaracji. W takim przypadku nalezy skorygowaé deklaracje zgodnie z
wyswietlanymi wskazéwkami.

Status deklaracji:

e Aktualna - oznacza deklaracje, ktéra jest aktualna,

e Nieaktualna - oznacza deklaracje, ktéra zostata skorygowana i nie jest juz
obowigzujaca.

3.2.1 Formularz Deklaracje

Aby przejs¢ do formularza Moje deklaracje udostepniajgcego mozliwos¢ obstugi deklaracji,
Uzytkownik wybiera z menu uzytkownika opcje , Deklaracje” lub przycisk ,Zobacz wszystkie”
zlokalizowany w tabeli Ostatnie deklaracje na stronie gtéwne;j:

‘[fq . v @Eu!geyl]'i'ﬂ Prasdiuz  CZCIONKA B 0 Zalogowary jako: pu@vigpl Wylogui

Infoportal TFG Ewidencja Dla przedsiebiorcaw turystycznych Dla podroznych Baza wiedzy UFG

[ 2462 nowa deklaracje - J i Hbikorekte deMlaracii  — Sa ld o:- 7 6 . 6 5 Zt “

Ostatnie deklaracje Nieprzeczytane powiadomienia 60

Wetaty MIESIAC ROK RODZAI STATUS WERVFIKACJI POBIERZ POF DATA 0DBIORU TEMAT SICZECOLY

Grudzief w019 Pierwotna Papravns 23-01-2020 10:02 Otrzymano zapytanie w Platformie -

F &

> Powisdomienis SLEE LI 22-01-2020 14:38 Otrzymano odpowied w Platformie =

22-01-2020 14:36 Otrzymano zapytanie w Platformie —

E

Korespondencia 22-01-2020 0929 Otrzymano zapytanie w Platformie =

F

e

21-01-2020 17:33 Otrzymano zapytanie w Platformie =

Fundusze i Unia Europejska -
fanbrivciy I Poiska [

Rysunek 46. Formularz Strona gtéwna.

Z poziomu formularza Moje deklaracje uzytkownik ma mozliwo$¢ wyszukania i przegladu
poprzednio ztozonych deklaracji. Widoczne na liscie deklaracje moga zostac korygowane przez
uzytkownika oraz mogg zostac pobrane w formie pliku PDF.
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Rysunek 47. Historia ztoZonych deklaracji z zaznaczonymi polami rodzaju, statusu deklaracji i
statusu weryfikacji.

Jezeli deklaracja posiada status ,Btedna” mozliwe jest wyswietlenie przyczyny btedu poprzez

skierowanie kursora na wskazang ikone o :

Historia ztozonych deklaracji

NR DEKLARACSI DATA ZEOZENIA MIESIAC ROK RODZAJ STATUS WERYFIKACJ! STATUS DEKLARACJI KORYGUJ POBIERZ PDF
W Ewidencji

DEK/9236/201912/171 21-01-2020 Pierwotna Q@ jestes
zarejestrowany

DEK/9236/201911/4/1 09-01-2020 Listopad 2019 Korekta Poprawna jako Organizator | Aktualna 4 &
Turystyki (0T)

DEK/9236/201910/11/1 10-12-2019 Paidziernik 2019 Korekta Poprawna Ola Aktualna s £
przedsigbiorcy

DEK/9236/201909/48854/1 16-12-2019 Wrzesien 2019 Korekta Poprawna '"’{Z:,’;‘;’:\g‘” Aktualna 7 &
dziatalnosci OT

DEK/9236/201908/8/1 11-12-2019 Sierpien 2019 Korekta Poprawna R Aktuslna ’ it

polach 98-169
nie moga byé
wigksze 0d 0.

Rysunek 48. Wyswietlenie przyczyny btedu deklaraciji.

3.2.2. Wyszukiwanie deklaracji
W celu wyszukania dowolnej deklaracji, Uzytkownik wprowadza parametry, a nastepnie
wybiera przycisk ,Wyszukaj”.
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Rysunek 49. Wyszukiwanie deklaracji.

Deklaracje spetniajgce wybrane parametry zostang wyswietlone w obszarze Historia
deklaracji.
Uzytkownik moze usung¢ wprowadzone parametry wyszukiwania korzystajgc z przycisku
»Wyczysé”:

caconan (=] fr—— Wyloguj
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Rysunek 50. Czyszczenie parametrow wyszukiwania.
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3.2.3. Tworzenie nowej deklaracji

Na formularzu Moje deklaracje dostepny jest przycisk ,Zt6z nowg deklaracje” przekierowujgcy
uzytkownika do tworzenia nowej deklaraciji:

T |

Q) osrm oo spaaman sy Wylogy

0TFG Dla podroznych

Dla przedsicbiorcow turystycznych

@9 Moje deklaracje

Ewidencja

Baza wiedzy

Strona gte:
Wyszukiwenie deklaracji
Dekaracie v &
~ e
wptaty
3 Powiadome:
=
Korespondend Histaria ztozonych deklaracji
MR DEKLARAC ! DATAZEOZENIA MIESIAC ROK RODZAS
Raporny Y
DEK/3Z367201912111 0-0-2020 Grudzien e Pierwotr
DEK/7236/201911/4/1 09-01-2020 Listopad 2019 Korektz
DEK/92367201 9100101 10-12-2019 Pazdziemik 2010 Korekia
DEK/S2347201908/48864/1 16122019 Wezesien w9 Korekta
DEKI9236/201908/8/1 1112:2019 Sierpien 20 Koreit

(T (2 4 ¢ 50 v s

@ Do pobrania
@ Praydstng linki
WUFG

STATUS WERYFIKAC I
Bledna @

Poprawnz

Poprauna

Popraunz

Poprawnz

Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

STATUS DEKLARAC !

Altualna

Altualna

- ks

Wyszokaj Q.

KORYGLL

NN NN

POMIERZ POF

Rozwoju Regionainege

Rysunek 51. Formularz Moje deklaracje.

Po skorzystaniu z przycisku ,,Zt6z nowa deklaracje” uzytkownik zostanie przekierowany do
formularza zawierajgcego pierwszy krok tworzenia deklaracji, gdzie obowigzkowe jest
okreslenie okresu, za jaki sktadana jest deklaracja, poprzez wybdr z listy rozwijalnej.
Automatycznie jest wskazywany najstarszy okres, za ktdry nie zostata ztozona deklaracja.

Aby przejs¢ do kolejnych krokéw sktadanej e-deklaracji Uzytkownik zobligowany jest do

wyboru opcji ,Dalej”:
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Rysunek 52. Tworzenie nowej deklaracji — krok 1.

Na formularzu widoczne jest pole wyboru (check-box): ,Nie zawartem i nie rozwigzatam
zadnej umowy jako organizator turystyki lub przedsiebiorca ufatwiajgcy nabywanie
powigzanych ustug turystycznych i nie mam nierozliczonej sktadki do zarachowania”, ktdrego
opis znajduje sie w rozdziale 4.2.6 Tworzenie deklaracji zerowej.

3.2.3.1. Zaktadka Dane Identyfikacyjne

Po skorzystaniu z przycisku ,Dalej” Uzytkownik zostanie przekierowany do zaktadki
wskazujgcej dane identyfikacyjne podmiotu sktadajgcego deklaracje. Dane te pochodzg z
Centralnej Ewidencji Organizatorow Turystyki i Przedsiebiorcéw Utatwiajgcych Nabywanie
Powigzanych Ustug Turystycznych, do ktérej sq wprowadzane przez marszatkdw wojewddztw.
W przypadku, gdyby dane byly nieaktualne lub niepoprawne, uzytkownik powinien
skontaktowac sie z marszatkiem wojewddztwa, w ktdrego rejestrze posiada wpis.

Aby przejs¢ do kolejnej zaktadki sktadanej e-deklaracji nalezy wybrac¢ opcje ,,Dalej” lub klikngé
w nazwe zaktadki widocznej w gornej czesci e-deklaracji. Aby powrdécié do poprzedniej zaktadki
nalezy skorzystaé z przycisku ,,Powrét”::
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Rysunek 53. Tworzenie nowej deklaracji - Dane identyfikacyjne - krok 2.

3.2.3.2. Zaktadka Imprezy turystyczne

Po przejsciu do kolejnej zaktadki Uzytkownik ma mozliwos¢ wypetnienia czesci deklaracji
dotyczacej imprez turystycznych.

Jednostkowa wysokos¢ sktadki jest uzupetniona w sekcji dotyczgcej zawartych umow.

W sekcji dotyczgcej zawartych umoéw tgczna wysokos¢ sktadki naleznej na TFG jest wyliczana
automatycznie jako iloczyn liczby podrdznych i wysokosci sktadki naleznej od kazdego
podrdéznego na TFG.

Jednostkowa wysokos¢ sktadki nie jest uzupetniona w sekcji dotyczacej rozwigzanych lub
zmienionych umow.

W sekcji dotyczacej rozwigzanych lub zmienionych umoéw tfaczna wysokos¢ wczesniej
odprowadzonych sktadek naleznych do zarachowania na poczet aktualnej sktadki nie jest
wyliczana automatycznie i nalezy jg wyliczy¢ jako iloczyn liczby podréznych i wysokosci
faktycznie odprowadzonej sktadki na TFG.

Liczba umow, zaréwno w sekcji dotyczgcej zawartych uméw, jak i w sekcji dotyczgcej rozwig-
zanych lub zmienionych umoéw powinna by¢ mniejsza lub rowna liczbie podrdznych objetych
umowami. W przeciwnym wypadku zostanie wyswietlony uzytkownikowi komunikat btedu.

W deklaracji do kazdego z wyréznionych zakresow terytorialnych sg przypisane 2 kategorie:

- wptata po realizacji imprezy turystycznej,
- pozostate przypadki.
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Zawartg umowe oraz podroznych objetych tg umowa nalezy wykaza¢ w kategorii ,, wptata
po realizacji imprezy turystycznej”, w sytuacji, gdy cata wptata naleznosci od podréznego jest
przyjmowana po realizacji imprezy turystycznej.

Natomiast w kategorii ,,pozostate przypadki” nalezy wykazywac¢ zawarte umowy i podréznych
objetych tymi umowami w sytuacji, gdy cato$¢ lub czes¢ wptaty jest przyjmowana od podrdz-
nego przed realizacjg imprezy turystyczne;j.
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Rysunek 54. Tworzenie nowej deklaracji - Imprezy turystyczne - krok 3.
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W zaktadce Imprezy turystyczne podczas tworzenia nowej deklaracji dostepny jest check-box:
»Nie prowadze dziatalnosci jako organizator turystyki”. Pole wyboru mozna zaznaczy¢ w
przypadku, gdy przedsiebiorca nie prowadzi dziatalnosci organizatora turystyki, lecz wykonuje
dziatalnos¢ tylko w zakresie przedsiebiorcy utatwiajgcego nabywanie powigzanych ustug
turystycznych (zgodnie z posiadanym wpisem do rejestru).

Zaznaczenie check-boxa powoduje automatycznie uzupetnienie zerami pdl na zaktadce
Imprezy turystyczne.

W przypadku zaznaczenia niniejszego pola wyboru przez uzytkownika widniejgcego w
Centralnej Ewidencji Organizatoréw Turystyki i Przedsiebiorcéw Utatwiajgcych Nabywanie
Powigzanych Ustug Turystycznych jako Organizator Turystyki system wyswietli nastepujacy
komunikat: ,UWAGA! W Ewidencji Twoje przedsiebiorstwo zarejestrowane jest jako
Organizator Turystyki”.
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Rysunek 55. Tworzenie nowej deklaracji - check-box: Nie prowadze dziatalnosci jako
organizator turystyki.
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Podczas tworzenia nowej deklaracji w zaktadce ,Imprezy turystyczne” i nie uzupetnienia
wszystkich wymaganych pdél na formularzu, system wyswietli komunikat: ,Formularz zawiera
niewypetnione pola. Czy puste pola majq zostac uzupetnione wartoscig 0?”.

W przypadku wybrania przycisku ,Tak” system uzupetni pola wartoscia 0 i skieruje
uzytkownika do kolejnego formularza.

W przypadku wybrania przycisku ,Nie” system wyswietla formularz z informacja o
nieuzupetnieniu wymaganych pdél.

Uzytkownik jest zobligowany do uzupetnienia pdl deklaracji, podkreslonych kolorem
czerwonym. W innym przypadku przejscie do kolejnej zaktadki bedzie niemozliwe.

Rysunek 56. Formularz e-deklaracji z komunikatem: ,,Formularz zawiera niewypetnione pola.
Czy puste pola majg zostac uzupetnione wartoscig 0?”.
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Aby przejs¢ do kolejnej zaktadki sktadanej e-deklaracji nalezy wybra¢ opcje ,Dalej” lub
skorzystaé z przycisku ,,Powrét”, aby powrdci¢ do poprzedniej zaktadki.

3.2.3.3. Zaktadka Powigzane ustugi turystyczne

W kolejnej zaktadce uzytkownik uzupetnia dane dotyczgace powigzanych ustug turystycznych.
Jednostkowa wysokos¢ sktadki jest uzupetniona w sekcji dotyczgcej zawartych umow,

W sekcji dotyczgcej zawartych umoéw tgczna wysokos¢ sktadki naleznej na TFG jest wyliczana
automatycznie jako iloczyn liczby podréinych i wysokosci sktadki naleznej od kazdego
podréznego na TFG.

Jednostkowa wysokos¢ sktadki nie jest uzupetniona w sekcji dotyczgcej rozwigzanych lub
zmienionych umoéw

W sekcji dotyczacej rozwigzanych lub zmienionych uméw tgczna wysoko$¢ wczesniej
odprowadzonych sktadek naleznych do zarachowania na poczet aktualnej sktadki nie jest
wyliczana automatycznie i nalezy ja wyliczy¢ jako iloczyn liczby podréznych i wysokosci
faktycznie odprowadzonej sktadki na TFG.

Liczba umoéw, zarowno w sekcji dotyczgcej zawartych uméw, jak i w sekcji dotyczacej rozwia-
zanych lub zmienionych umoéw powinna by¢ mniejsza lub rowna liczbie podrdznych objetych
umowami. W przeciwnym wypadku zostanie wyswietlony uzytkownikowi komunikat btedu.

W deklaracji do kazdego z wyréznionych zakreséw terytorialnych sg przypisane 2 kategorie:
- wptata po realizacji powigzanych ustug turystycznych,
- pozostate przypadki.

Zawartg umowe oraz podrdéznych objetych tg3 umowa nalezy wykazaé¢ w kategorii , wptata
po realizacji powigzanych ustug turystycznych”, w sytuacji, gdy cata wpfata naleznosci od po-
drdznego jest przyjmowana po realizacji powigzanych ustug turystycznych.

Natomiast w kategorii ,,pozostate przypadki” nalezy wykazywac¢ zawarte umowy i podréznych
objetych tymi umowami w sytuacji, gdy catosé lub cze$é wpftaty jest przyjmowana od podréz-
nego przed realizacjg powigzanych ustug turystycznych.
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Rysunek 57. Tworzenie nowej deklaracji - Powigzane ustugi turystyczne - krok 4.

W zaktadce Powigzane ustugi turystyczne podczas tworzenia nowej deklaracji dostepny jest
check-box: ,Nie prowadze dziatalnosci jako przedsiebiorca ufatwiajgcy nabywanie
powigzanych ustug turystycznych”.

Mozna go zaznaczy¢ w przypadku, gdy przedsiebiorca nie prowadzi dziatalnosci przedsiebiorcy
utatwiajgcego nabywanie powigzanych ustug turystycznych, lecz wykonuje dziatalnos¢ tylko w
zakresie organizatora turystyki (zgodnie z posiadanym wpisem do rejestru).

Podrecznik uzytkownika przedsiebiorcy turystycznego 42 /102



Zaznaczenie check-boxa powoduje automatycznie uzupetnienie zerami pdl na zaktadce
Powigzane ustugi turystyczne.

W przypadku zaznaczenia niniejszego pola wyboru przez uzytkownika widniejacego w
Centralnej Ewidencji Organizatorow Turystyki i Przedsiebiorcow Utatwiajgcych Nabywanie
Powigzanych Ustug Turystycznych, jako Przedsiebiorca Utatwiajgcy Nabywanie Powigzanych
Ustug Turystycznych system wyswietli nastepujgcy komunikat: ,UWAGA! W Ewidencji Twoje
przedsiebiorstwo zarejestrowane jest jako przedsiebiorca Utatwiajgcy Nabywanie
Powiqgzanych Ustug Turystycznych”.

Podczas tworzenia nowej deklaracji w zaktadce ,Powigzane ustugi turystyczne” i nie
uzupetnienia wszystkich wymaganych pdél na formularzu, system wyswietli komunikat:
,Formularz zawiera niewypetnione pola. Czy puste pola majq zosta¢ uzupetnione wartosciq
0?”.

W przypadku wybrania przycisku ,Tak” system uzupetni pola wartoscia 0 i skieruje
uzytkownika do kolejnego formularza.

W przypadku wybrania przycisku ,Nie” system wyswietla formularz z informacja o
nieuzupetnieniu wymaganych pél.

Uzytkownik jest zobligowany do uzupetnienia pdél deklaracji podkreslonych  kolorem
czerwonym. W innym przypadku przejscie do kolejnej zaktadki bedzie niemozliwe.
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Rysunek 58. Formularz e-deklaracji z komunikatem: ,,Formularz zawiera niewypetnione pola.
Czy puste pola majg zostac uzupetnione wartosciq 0?”.

Aby przejs¢ do kolejnej zaktadki sktadanej e-deklaracji nalezy wybra¢ opcje ,Dalej” lub
skorzystac z przycisku ,,Powrét”, aby powréci¢ do poprzednie;j.

3.2.3.4. Zaktadka Podsumowanie naleznosci

W kolejnym kroku sktadania deklaracji uzytkownikowi zostaje wyswietlone podsumowanie
naleznosci, czyli pola:

e 170 - Wysokos¢ sktadek naleznych do zarachowania z tytutu dziatalnos$ci organizatora
turystyki lub przedsiebiorcy utatwiajgcego nabywanie powigzanych ustug turystycz-
nych nierozliczonych w poprzednim okresie (w zt).

e 171 - Catkowita kwota nalezna do uiszczenia w danym miesigcu do TFG z tytutu dzia-
talnosci organizatora turystyki i przedsiebiorcy utatwiajgcego nabywanie powigzanych
ustug turystycznych (w zt).
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W polu 170 nalezy podac¢ wysokos¢ nierozliczonych sktadek naleznych do zarachowania
z poprzedniego okresu, w przypadku gdy w poprzednim okresie nie nastgpito zarachowanie
sktadki w petnej wysokosci.

Przyktadowo, gdy w styczniu 2020 r. wysokos¢ sktadki naleznej na TFG z tytutu zawartych
umow (np. 120 zt) byta nizsza niz wysoko$¢ sktadki do zarachowania z tytutu rozwigzanych lub
zmienionych uméw w tym miesigcu (np. 200 zi), to wartos¢ sktadki do zarachowania
nierozliczonej w deklaracji za miesigc styczen 2020 r. (czyli 80 zt), nalezy wykaza¢ w polu 170
deklaracji sktadanej za kolejny miesigc, w tym przypadku za luty 2020 r.

W przypadku wykazania w polu 170 nierozliczonej skfadki do zarachowania pojawi sie
komunikat walidacyjny, ktéry wymaga potwierdzenia poprawnosci wprowadzonej wartosci
lub jej odrzucenia.

(Wi

0TFG Ewidencja  Bazawiedzy  UFG  TEST

[&7 E-deklaracja X

Oute wypeiniens 20200422 Zaskres Luty 2020
Devarsge

- : u [

Podsumowanie Naleznosci

7art | g d i, w021 Gos sl FAcHDS 0 ary

55 e
Rysunek 59. Komunikat walidacyjny pola 170.
W przypadku braku nierozliczonych sktadek do zarachowania w polu 170 nalezy wpisac O zt.

Wartos¢ w polu 171 jest wyliczana automatycznie na podstawie danych wykazanych
w poprzednich polach deklaracji.

Aby przejs¢ do kolejnej zaktadki sktadanej e-deklaracji nalezy wybraé opcje ,Dalej” lub
skorzystaé z przycisku ,,Powrét”, aby powréci¢ do poprzednie;j:
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Rysunek 60. Tworzenie nowej deklaracji - Podsumowanie naleznosci - krok 5.

3.2.3.5. Zaktadka Zabezpieczenia finansowe

W kolejnej zaktadce Uzytkownik moze edytowaé, usuwaé lub dodawaé zabezpieczenia

finansowe.

Zabezpieczenia finansowe pochodzg z Centralnej Ewidencji Organizatoréw Turystyki i
Przedsiebiorcow Utatwiajgcych Nabywanie Powigzanych Ustug Turystycznych. Wyswietlane
jest zabezpieczenie aktualne w okresie, za ktodry jest sktadana deklaracja.
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Rysunek 61. Tworzenie nowej deklaracji - Zabezpieczenia finansowe - krok 6.

Aby usuna¢ dane zabezpieczenie finansowe nalezy wybra¢ przycisk X . Uwidocznione zostanie
okno z komunikatem. Chcac potwierdzié che¢ usuniecia danego zabezpieczenia nalezy wybraé
opcje ,, Tak” . Wybierajgc opcje ,Nie” uzytkownik rezygnuje z czynnosci usuniecia:

Ostrzezenie

Zsbezpieczenie zostanie usuniete, czy chcesz kontynuowac?

Rysunek 62. OstrzeZenie przed usunieciem zabezpieczenia finansowego.

Edycja danego zabezpieczenia finansowego jest mozliwa poprzez wybranie opcji “ .
Uzytkownik zostanie przekierowany od formularza Edycja/dodawanie zabezpieczenia, gdzie
mozliwa jest edycja zabezpieczen finansowych. Po dokonaniu zmian Uzytkownik chcac zapisaé
nowe wartosci zobligowany jest do wybrania opcji ,Zapisz”. Chcac zrezygnowac z zapisu
dokonanych zmian nalezy wybrac przycisk ,,Anuluj”:

Po wybraniu opcji ,Dodaj” uzytkownik zostaje przekierowany do formularza
Edycja/dodawanie zabezpieczania. Aby dodac zabezpieczenie nalezy uzupetnic obligatoryjne
pola, a nastepnie wybraé opcje ,Zapisz”. Uzytkownik moze zrezygnowaé z mozliwosci
dodawania nowego zabezpieczenia korzystajac z opcji ,Anuluj”:
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Rysunek 63. Formularz Edycja/dodawanie zabezpieczenia.

Po wybraniu opcji ,Zapisz” nowe zabezpieczenie zostanie uwidocznione w tabeli:

Zabezpieczenia Finansowe

Vil Informacja o zabezpieczeniach finansowych posiadanych w okresie, za jaki jest sktadana deklaracja, oraz o podmiotach ich udzielajgcych

. _ , _ Wysokosé Okres, na jakizostato udzielone zabezpieczenie - Ok ki zostato udzielone zabezpi - ,

R — S — ysokosé aluto 5, na jakizostato udzielone zabezpieczenic res,na o zostato udzelone zabezpieczenie [ L
2abezpieczenia od do

B 1 o e 1876545 pLN 01/07/2018 30/06/2019 S %

Gwarancja bankowe e 2000000 PLN 01/01/2020 170112022 Vs X

Rysunek 64. Tabela z dodanym nowym zabezpieczeniem finansowym.

W przypadku, gdy w tabeli zabezpieczen finansowych zostanie wprowadzone zabezpieczenie
takiego samego rodzaju jak wskazane, na takg samg kwote, okres oraz zawarte u tego samego
podmiotu uzytkownikowi zostanie wyswietlony komunikat: ,Zabezpieczenie na wskazang
kwote oraz okres jest juz wprowadzone w tabeli powyzej".

W tabeli nie mozna dodac wiecej niz 10 zabezpieczen finansowych.

3.2.3.6. Podsumowanie deklaracji
W kolejnym kroku deklaracji przedstawione jest podsumowanie, zawierajgce informacje

wprowadzone w poprzednich zaktadkach. Na tym etapie uzytkownik moze zweryfikowaé czy
zawarte tam dane sg poprawne, jesli tak, deklaracja moze zostaé wystana do TFG.
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Rysunek 65. Tworzenie nowej deklaracji - Podsumowanie deklaracji czes¢ 1 - krok 7.
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Rysunek 66. Tworzenie nowej deklaracji - Podsumowanie deklaracji czes¢ 2 - krok 7.

Wybranie przycisku ,Powrét” umozliwia powrét do poszczegdlnych zaktadek e-deklaracji, jesli
konieczne jest skorygowanie danych przed wystaniem e-deklaracji.

3.2.3.7. Potwierdzenie wystania deklaracji

Kolejny formularz prezentuje potwierdzenie wystania deklaracji. Z poziomu tego formularza
uzytkownik moze pobraé¢ deklaracje w formacie pliku PDF lub przejs¢ bezposrednio do
formularza optacenia naleznej sktadki wynikajacej ze ztozonej deklaracji.
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Rysunek 67. Tworzenie nowej deklaracji - Potwierdzenie wystania deklaracji - krok 8.

Po wybraniu opcji ,Pobierz PDF” system udostepnia plik ztozonej deklaracji sktadajacy sie z
kilku stron:

NUMER DEKLARACI: DEK/9236/202001/1/1/1777
MALEZY WYPELNIC WYLACZNIE POLA JASNE. WYPEENIC NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RECZNIE, DRUKDWANYMI LITERAMI.
Skladanie deklaracji w postaci elektroniczne]: www.ufg.pl/tfz-deklaracja

Cel ozenia deklaracji (zaznaczyé znakiem X
wiadciwy kwadrat)

Data wypetnienia [DD-MM-RRRR) L 13.02-2020
Za okres: Miesige (slownie) 2 styczen 2020

[X] ztoienie deklaracji [ ] korekta deklaracji

Nurmer ewidencyjny®
Firma lub nazwa przedsighiorcy
turystycznego
NIP (jeteli posiada)
Siedziba i adres miejscowadt
przedsiebiorcy kod pocztowy
turystycznego lub gldwne |ulica
miejsce i adres nr budynku
wykonywania dziatalnodci

nr lokalu

WYIASNIENIE:

1) Kazdorazowo przez ,TFG” nalezy rozumiec Turystyczny Fundusz Gwarancyjny, a przez ,UFG"” — Ubezpieczeniowy Fundusz Gwarancyjny.

3 llekroc w deklaracji jest mowa o ,paristwach europejskich”, nalezy przez to rozumiec paristwa europejskie wymienione w zalgczniku do rozporzadzenia Ministra
Sportu | Turystyki z dnia 27 grudnia 2017 r. w sprawie okreglenia wysokosci sktadki na Turystyczny Fundusz Gwarancyjny [(Dz. U. poz. 2465).

3 llekroc w deklaracji wskazuje sig: ,wptfata przyjmowana po realizacji imprezy turystyczne|” lub wplata przyjmowana po realizac)i powigzanych ustug turystycznych®,
dotyczy to przypadku, gdy organizator turystyki lub przedsiebiorca utatwiajgcy nabywanie powigzanych usfug turystycznych przyjmuje od podrdinego calg wptate po
realizacji imprezy turystycznej lub powigzanych uslug turystycznych.

4 llekroé w deklaracji jest mowa o pozostatych przypadkach”, dotyczy to sytuacji, gdy czeé lub catoie wplaty jest przyjmowana od podréinego przed realizacjg
imprezy turystyczne| lub powigzanych usfug turystycznych.

5 llekroc w deklaracji jest mowa o ustawie”, naleiy przez to rozumiec ustawe z dnia 24 listopada 2017 r. o imprezach turystycznych i powigzanych ustugach
turystycznych (Dz. U. poz. 2361 oraz z 2018 r. poz. 650).

Rysunek 68. Pobrany plik PDF deklaracji.

3.2.4. Tworzenie deklaracji zerowej
W przypadku, gdy w danym miesigcu nie zostata zawarta ani rozwigzana zadna umowa, ani
tez nie ma zadnej nierozliczonej sktadki do zarachowania, mozliwe jest ztozenie tzw. deklaracji
zerowej. Wszystkie ww. warunki muszg by¢ spetnione, aby ztozenie deklaracji zerowej byto
prawidtowe.

Oznacza to, ze w przypadku, gdy w danym miesigcu nie zostata zawarta zadna umowa, ale
zostata rozwigzana lub zmieniona jakakolwiek umowa z podréinym — nie nalezy skfadac
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deklaracji zerowej, lecz wypetnic¢ deklaracje w standardowy sposéb, wykazujgc odpowiednio
dane dotyczgce rozwigzanych lub zmienionych uméw.

Podobnie w przypadku, gdy w danym miesigcu nie zostata zawarta ani rozwigzana zadna
umowa, ale przedsiebiorca ma do wykazania nierozliczong sktadke do zarachowania, ktérg
nalezy wykazaé¢ w polu 170 deklaracji — nie nalezy sktadac deklaracji zerowej, lecz wypetnic
deklaracje w standardowy sposéb, uzupetniajgc odpowiednio pole 170 deklaracji.

Deklaracji zerowej nie nalezy réwniez sktada¢, gdy w danym miesigcu zostaty zawarte umowy
z podrdéznymi, ale nie wynika z nich sktadka nalezna na TFG, czyli umowy dotyczgce imprez
turystycznych lub powigzanych ustug turystycznych organizowanych na terytorium Polski lub
krajow sasiadujgcych z Polskg, ktdre zgodnie z obowigzujgcymi przepisami sg objete sktadka
zerowa. W takim przypadku nalezy ztozyé deklaracje w standardowy sposdb, wykazujgc
odpowiednio dane dotyczgce zawartych umoéw.

Aby ztozy¢ deklaracje zerowga nalezy z poziomu formularza Moje deklaracje wybraé przycisk
Ztéz nowq deklaracje.

j Moje deklaracje

Rysunek 69. Formularz Moje deklaracje.

Z poziomu formularza E- deklaracja sktadajgc nowg deklaracje zerowg, nalezy zaznaczy¢ pole
wyboru (check-box): ,Nie zawartem | nie rozwigzatam zadnej umowy jako organizator
turystyki lub przedsiebiorca utatwiajgcy nabywanie powigzanych ustug turystycznych i nie
mam nierozliczonej sktadki do zarachowania”:
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Rysunek 70. Formularz tworzenia nowej deklaracji.

W takim przypadku nie jest konieczne wypetnianie zerami pdl deklaracji. Wszystkie pola
automatycznie zostang wypetnione zerami. Od razu nastepuje przejscie do formularza
zabezpieczen finansowych. Uzytkownik ma mozliwos¢ dodania, edycji lub usuniecia
Zabezpieczenia finansowego. Aby doda¢ zabezpieczenie finansowe nalezy wybra¢ opcje

,Dodaj”:

Ewidencia Baza wiedzy UFG

0TFG yeany:

[&7 E-deklaracja

Daawpeinana 200-02-20 78 ckres Wrnesind 2018

Topwepncreein e

Zabezpieczenia Finansowe

-
pch w o ki jes el o wizielajgeyeh

Rysunek 71. Formularz tworzenia nowej deklaracji — Zabezpieczenia finansowe.

Aby dodac¢ nowe zabezpieczenie finansowe nalezy uzupetnié¢ obligatoryjne pola formularza
Edycja/dodanie zabezpieczenia finansowego, a nastepnie wybraé przycisk ,Zapisz”:
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Rysunek 72. Formularz tworzenia nowej deklaracji — dodanie parametrow zabezpieczenia

finansowego.

Dodane zabezpieczenie finansowe zostanie uwidocznione w zaktadce Zabezpieczenia

finansowe:

UFe

Bazs wiedzy
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Rysunek 73. E-deklaracja — informacja o zabezpieczeniach finansowych.

W kolejnym kroku deklaracji przedstawione jest podsumowanie sktadanej e-deklaracji
zerowej. Uzytkownik moze zweryfikowac czy zawarte tam dane sg poprawne (wszystkie pola
wypetnione zerami), jesli tak, deklaracja moze zosta¢ wystana do TFG poprzez wybranie opcji

"Wyélij,,:
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Rysunek 74. Podsumowanie deklaracji zerowej cz.1
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Podsumowanie Naleznosci

Zabezpieczenia Finansowe

Vil Informacja o zabezpieczeniach finansowych posiadanych w okresie, za jaki jest sktadana deklaracja, oraz o podmiotach ich udzielajacych
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Rysunek 75. Podsumowanie deklaracji zerowej cz.2
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Przycisk ,Powrét” w przypadku deklaracji zerowej umozliwia powrdt tylko do zaktadki
zabezpieczenia finansowe, jesli konieczne jest skorygowanie danych przed wystaniem e-
deklaracji, a jesli deklaracja jednak nie powinna by¢ zerowa nalezy skorzysta¢ z przycisku
»Anuluj” i od nowa rozpocza¢ wypetnianie danej deklaracji.

Po wystaniu deklaracji nastepuje przekierowanie na formularz Potwierdzenie wystania
deklaracji, z poziomu ktérego mozna pobrac¢ deklaracje w formacie pliku PDF.

(15
0TFE rystyczny Ewidencjs Bazawiedzy UFG
— @ Potwierdzenie wystania deklaracji
Deklaracja zostata wystana
N sekar OENAISERADIEIA T
:

A W tytule preelews maizty podat: Firme Lt nazue prisosen oty trysysznegs, o iz me 5t 533 Euszanc) Orge o - Frwgzanye
[ap—

o

faparty

- I—
’.W.. — e e

Rysunek 76. Potwierdzenie wystania deklaracji.

Po wybraniu opcji ,,Pobierz PDF” system udostepnia plik ztozone] deklaracji sktadajgcy sie z
kilku stron :

NUMER DEKLARACII: DEK/21522/201810/1/1/1371

MNALEZY WYPEENIC WYLACZNIE POLA JASNE. WYPEENIC NA MASIYNIE, KOMPUTEROWO LUB RECZNIE, DRUKOWANYMI LITERAMI.
Skladanie deklaracji w postaci elektronicznej: www.ufg.plftig-deklaracja

Cel zlozenia t::m ( 22z "‘;3\;‘ SR [X] ztozenie deklaracji [ ] korekta deklaracji
Data wypetnienia (DD-MM-RRRR) - L
Za okres: Miesige (slownie) 2 =" Rok i .

Mumer ewiﬂenqrjn\r1

Firma lub nazwa przedsigbiorcy N o ]
turystycznego
NIP (jezeli posiada) 3
siedziba i adres miejscowost ’
przedsiebiorey kod pocztowy s =
turystyeznego lub gldwne |ulica a.
miejsce i adres nr budynku © bm
wykonywania dziatalnodci or lokaly o

WYIASMIENIE:
1) Kazdorazowo przez , TFG” nalezy rozumiet Turystyczny Fundusz Gwarancyjny, a przez UFG" — Ubezpiecreniowy Fundusz Gwarancyjny.
yllekrod w deklaracji jest mowa o . panstwach europejskich”, nalezy przez to rozamiet pafistwa europejskie wymienione w zatgczniku do rozporzadzenia Ministra
Sportu | Turystyki z dnia 27 grudnia 2017 r. w sprawie okreslenia wysokoici skladki na Turystyczny Fundusz Gwarancyjny [Dz. U. poz. 2465).
3llekrod w deklaracji wskazuje sig: ,wptata przyjmowana po realizacji imprezy turystycznej” lub wplata prayj po realizacji wch ushug turystycznych”,
dotyczy to przypadku, gdy organizator turystyki lub przedsighiorca utatwiajgcy nabywanie powigzanych ustug turystycznych przyjmuje od podréinego calg wptate po
realizacji imprezy turystycznej lub powigzanych usfug turystycznych.
#llekroc w deklaracji jest mowa o , pozostatych przypadkach®, dotyczy to sytuac)i, gdy czeic lub catost wplaty jest przyjmowana od podréznego przed realizacjy
imprezy turystycznej lub powigzanych usfug turystycznych.

s)llekroc w deklaracji jest mowa o ,ustawie”, naleiy przez to rozumiec ustawe z dnia 24 listopada 2017 r. o imprezach turystycznych i powigzanych ustugach
turystycznych (Dz. U. poz. 2361 oraz z 2018 r. poz. 650).

Rysunek 77. Pobrany plik deklaracji.
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3.2.5. Korygowanie deklaracji
Przejscie do korygowania deklaracji jest mozliwe poprzez wybranie opcji “ widocznej przy
danej deklaracji:

(D) Casssesiizist Proedna  CIIONKA B B Zalogawanyjaka: zprigld@idmutg pl  Wylogui

OTFG Dla podrozny Dlap ystyczny Ewidencja Baza wiedzy UFG

@ Moje deklaracje

Wyszukiwanie deklaracji

Strona gtéwna

Deklaracje

Wptaty

Historia ztozonych deklaracji

> Powiadomienia

NRDEKLARACI! DATAZLOZENIA MIESIAC ROK  RODZAJ STATUS WERYFIKACI STATUS DEKLARACI! KORVOUS POBIERZ POF
DEKI9236/202001/111 13-02-2020 Stpezsn w2 Pierue s Poprauin Alusins ’ >
i 14 21-01-2020 Grudzies W18 Pierus tns Sizdns @ Alausins ’ b
DEKIS22612019111441 19-01-2020 . W9 Korekts A gy v i
DEW9236/201910/1111 10-12-2019 Patdziernik W9 Korekta Poprawna Aktuatns ’ iy
Raporty DEKI236/201909/4865471 16122019 Wresien W9 Korekta Poprawna Aktuslra 7 iy

mar () ()2 s 05 0 0

Unia Europejska
Europeiski Fundusz
Ratwon Reqiensinesn

Fundusze _
Rzeczpospolita
Europejskie
! Polska Cyfrows B Poska

Rysunek 78. Przejscie do korekty deklaracji.

W wyswietlonym formularzu korekty e-deklaracji bedg widoczne wartosci wykazane w
pierwotnej e-deklaracji.

Mozliwe jest korygowanie wytgcznie ostatniej obowigzujgcej wersji deklaracji ztozonej za dany
miesigc (deklaracja o statusie Aktualna).

W danych zaciggnietych z deklaracji korygowanej wystarczy poprawi¢ jedynie dane
zawierajgce btedy.

3.2.5.1. Zaktadka Dane Identyfikacyjne

W pierwszym kroku skfadania korekty e-deklaracji Uzytkownik zostanie przekierowany do
zaktadki Dane Identyfikacyjne. Uzytkownik posiada mozliwos¢ przejscia, poprzez wybranie
opcji ,Dalej”, do kolejnego kroku sktadanej korekty deklaracji:
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Rysunek 79. Korygowanie e-deklaracji krok 1 - Dane identyfikacyjne.

3.2.5.2. Zaktadka Imprezy turystyczne

Kolejnym krokiem sktadanej korekty deklaracji jest zaktadka Imprezy turystyczne formularza
E-deklaracja. Uzytkownik moze edytowac wartosci pdl formularza dotyczgcych sktadek na TFG
z tytutu dziatalnosci przedsiebiorcy turystycznego jako organizatora turystyki. Po zakoriczeniu
czynnosci Uzytkownik poprzez wybranie opcji ,Dalej” moze przejs¢ od kolejnej zaktadki
formularza lub chcac wrdci¢ do poprzedniego widoku wybiera opcje ,,Powrdt”:
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Rysunek 80. Korygowanie e-deklaracji krok 2 - Imprezy turystyczne.
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3.2.5.3. Zaktadka Powigzane ustugi turystyczne

Woybierajac opcje ,Dalej” Uzytkownik zostanie przekierowany do zaktadki e-deklaracji
Powiqgzane ustugi turystyczne, gdzie rowniez moze edytowal poszczegdlne wartosci pol
formularza dotyczacych sktadek na TFG z tytutu dziatalnosci przedsiebiorcy turystycznego jako
Przedsiebiorcy utatwiajgcego nabywanie powigzanych ustug turystycznych. Nastepnie aby
przejs¢ do kolejnego kroku sktadanej e-deklaracji wybiera poprzez opcje ,Dalej”, badz
powraca do poprzedniej zaktadki poprzez wybranie opcji ,,Powrét”:
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Rysunek 81. Korygowanie e-deklaracji krok 3- Powigzane ustugi turystyczne.

3.2.5.4. Zaktadka Podsumowanie naleznosci

Po wybraniu opcji , Dalej” Uzytkownik zostaje przekierowany do zaktadki Podsumowanie
naleznosci, gdzie uzytkownik moze edytowaé poszczegdlne wartosci pdl odnoszacych sie do
naleznych sktadek uiszczanych przez Przedsiebiorce Turystycznego. Uzytkownik posiada
mozliwos¢ przejscia do kolejnej zaktadki formularza E-deklaracji poprzez wybranie opcji
»Dalej” lub powrotu do uprzedniej wybierajgc ,,Powrot”:
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Rysunek 82. Korygowanie e-deklaracji krok 4 - Podsumowanie naleznosci.

3.2.5.5. Zaktadka Zabezpieczenia finansowe

W kolejnej zaktadce Uzytkownik moze edytowaé, usuwac lub dodawac zabezpieczenia
finansowe.

Zabezpieczenia finansowe pochodzg z korygowanej deklaracji. Powinno to by¢ zabezpieczenie
aktualne w okresie, za ktoéry jest sktadana deklaracja.
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Rysunek 83. Korygowanie e-deklaracji krok 5 - Zabezpieczenia finansowe.

Aby usuna¢ dane zabezpieczenie finansowe nalezy wybra¢ przycisk X . Uwidocznione zostanie
okno z komunikatem. Chcgc potwierdzi¢ cheé usuniecia danego zabezpieczenia nalezy wybrac
opcje , Tak” . Wybierajac opcje ,,Nie” uzytkownik rezygnuje z czynnosci usuniecia:

Ostrzezenie

Zabezpieczenie zostanie usunigte, czy cheesz kontynuowac?

TS G

Rysunek 84. Ostrzezenie przed usunieciem zabezpieczenia finansowego.

Edycja danego zabezpieczenia finansowego jest mozliwa poprzez wybranie opcji “ .
Uzytkownik zostanie przekierowany od formularza Edycja/dodawanie zabezpieczenia, gdzie
mozliwa jest edycja zabezpieczen finansowych. Po dokonaniu zmian Uzytkownik chcac zapisaé
nowe wartosci zobligowany jest do wybrania opcji ,,Zapisz”. Chcac zrezygnowac z zapisu
dokonanych zmian nalezy wybra¢ przycisk ,,Anuluj”:

Po wybraniu opcji ,Dodaj” uzytkownik zostaje przekierowany do formularza
Edycja/dodawanie zabezpieczania. Aby dodac zabezpieczenie nalezy uzupetni¢ obligatoryjne
pola, a nastepnie wybraé opcje ,Zapisz”. Uzytkownik moze zrezygnowa¢ z mozliwosci
dodawania nowego zabezpieczenia korzystajac z opcji ,Anuluj”:
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Rysunek 85. Korygowanie e-deklaracji krok 6 — Edycja zabezpieczenia.

Po wybraniu opcji ,Zapisz” nowe zabezpieczenie zostanie uwidocznione w tabeli:

Zabezpieczenia Finansowe

VIl Informacja o zabezpieczeniach finansowych posiadanych w okresie, za jaki jest sktadana deklaracja, oraz o podmiotach ich udzielajacych

- - , . ‘Wysokosc Okres, na i i ie - Okres, na jaki - - .
Rodzaj zabezpieczenia Podmiot udzielajacy zabezpieczenia yso Waluta 5 N2 Edytyj  Usui
‘2abezpieczenia od do
AXA Ubezpieczenia Towarzystwo Ubezpieczen  Reasekuracji TS o VI PO , *
SA .
Gwarancja bankowa PR 20000,00 PLN 01/01/2020 11/01/2022 7 x

Rysunek 86. Tabela z nowo dodanym zabezpieczeniem finansowym.

3.2.5.6. Podsumowanie deklaracji

W przypadku, gdy na zaktadkach: Imprezy turystyczne, Powigzane ustugi turystyczne,
Podsumowanie naleznosci lub Zabezpieczenia finansowe pola zostang uzupetnione btednie,
po kliknieciu przycisku ,,Dalej” pojawi sie komunikat o btedach, a pola, w ktérych te btedy
wystgpity zostang zaznaczone kolorem czerwonym. Po zakoriczeniu edycji wartosci wszystkich
pdl zaktadek e-deklaracji i wybraniu opcji ,Dalej” uzytkownik zostaje przekierowany do
formularza Podsumowanie deklaracji. Po zapoznaniu sie z trescig Uzytkownik chcgc wystac e-
deklaracje wybiera opcje , Wyslij” :
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Rysunek 87. Podsumowanie deklaracji krok 7 czes¢ 1 — korekta deklaracji.
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Rysunek 88. Podsumowanie deklaracji krok 6 czes¢ 2 — wysytanie korekty deklaracji.
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3.2.5.7. Potwierdzenie wystania deklaracji

Po wysfaniu korekty deklaracji Uzytkownik automatycznie zostaje przekierowany do
formularza Potwierdzenie wystania deklaracji, ktéry umozliwia poprzez wybranie przycisku
»Zaptaé” bezposrednie przejscie do funkcjonalnosci optacenia sktadki wynikajgcej ze ztozonej
korekty deklaracji. System umozliwia pobranie ztozonej korekty deklaracji w formie pliku PDF
poprzez wybranie opcji ,Pobierz PDF”:

(g

0TFG

Ewidencia  Bazawiedzy  UFG

@’ Potwierdzenie wystania deklaracji

Deklaracja zostata wystana

Dekiaracie Numer dekiaracji: DZK/21581/202001/14115578

gty Firmg wa y turysiyenege, o lenie

Cenraing Ewidengi Organizard Turyatyk IPraessighiorcaw Listwisis/ch Nabywarse Powrazanyen Ustug Turyasyeanyen, reki miesias,

Rysunek 89. Potwierdzenie wystania deklaracji, mozliwos¢ wybrania PDF i optacenia sktadki.

Po wybraniu opcji ,,Pobierz PDF” system udostepnia plik ztozonej korekty deklaracji sktadajacy
sie z kilku stron :

NUMER DEKLARACII: DEK/9236/202001/2/1/5580
NALEZY WYPEENIC WYLACZNIE POLA JASNE. WYPEENIC NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RECZNIE, DRUKOWANYMI LITERAMI.
Sktadanie deklaracji w postaci elektronicznej: www.ufg.pl/tfz-deklaracia

Cel zlozenia deklaracji (zaznaczyd znakiem X Hoi
izenie deklaracji korekta deklaracji
wiadciwy kwadrat) [ ] L
Data wypetnienia | DD-MM-RRRR) 1 13.02-2020
Za okres: Miesige (slownie) 2 styczen Rok 32020
Mumer ewidencyjny® e
Firma lub nazwa przedsiebiorcy 5.
turystycznego
NIP (jeieli posiada) (5
Siedziba i adres migjscowosé "
przedsigbiorey kod pocztowy &
turystycznego lub gldwne |ulica 9.
miejsce i adres nr budynku 16,
wykonywania dziatalnedci ar lokalu 1L

WYJASNIEMIE:
1y Kazdorazowo przez ,TFG” naleiy rozumiec Turystyczny Fundusz Gwarancyjny, a przez ,UFG” - Ubezpieczeniowy Fundusz Gwarancyjny-
2 llekrot w deklaraci jest mowa o paristwach europejskich”, naleiy przez to rozumiec paristwa europejskie wymienione w zatgczniku do rozporzadzenia Ministra
Sportu i Turystyki z dnia 27 grudnia 2017 r. w sprawie okreslenia wysokosci sktadki na Turystyczny Fundusz Gwarancyjny [(Dz. U. poz. 2465).
3 llekrot w deklaraci wskazuje sig: ,wptata przyjmowana po realizaci imprezy Iurysly\::nej" lub wpiata j po realizacji p h ushug turystycznych®,
dotycry to prrypadku, gdy organizator turystyki lub 3 po! #h ustug turystycznych przyjmuje od podréinego caly wptate po
realizacji imprezy turystycznej lub powigzanych usfug turystycznych.
4 llekrot w deklaracji jest mowa o  pozostatych przypadkach”, dotyczy to sytwacji, gdy czgéc lub catosc wplaty jest przyjmowana od podréinego przed realizacjg
imprezy turystycznej lub powigzanych usfug turystycznych.
5 llekrot w deklaracji jest mowa o  ustawie”, naleiy przez to rozumied ustawe z dnia 24 listopada 2017 r. o imprezach turystycznych | powigzanych ustugach
turystycznych (Dz. U. poz. 2361 oraz z 2018 r. poz. 650).

Rysunek 90. Przyktadowy plik PDF deklaracji.

3.3. OBSLUGA PLATNOSCI ELEKTRONICZNYCH

Niniejszy rozdziat opisuje proces obstugi ptatnosci elektronicznych przez pracownikéw
przedsiebiorcow turystycznych. Obstuga ptatnosci bedzie dostepna dla uzytkownikow
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z przypisanym uprawnieniem Obstuga deklaracji i wptat. System umozliwia przegladanie
historii zrealizowanych wpfat oraz realizacje ptatnosci elektronicznych.

Aby przej$¢ do formularza Moje wptaty, udostepniajgcego obstuge ptatnosci elektronicznych
nalezy z menu uzytkownika wybraé opcje , Wptaty”:

Desssesiznss prusane czoowan [=] [+] ) zstopoany i sputgasem g wytogy

OTFG  Diapodréznych  Dlaprzedsighiorcow turystycznych  Ewidencia  Bazawiedzy  UFG

5 Moje wptaty

Strona gtowna

Saldo: -2063.00 zt [ ED

Deklaracje

Historia dokenanych wptat

NRWPLATY DATAWPEATY KWOTAWPEATY
0011012018726 08-05-2018 2zt
> Powiadomienia 00019/2018/126 2-01-2018 48924
00169/2017/34 23-06-2017 T
0014572017752 23-06-2017 1233

Korespondencja
0006172017119 13-03-2017 153371

Raporty

®0opctrania ®hiapas
@ Praygaine ki #Logova
eUFS Kemakt

Fundusze i Unia Europejska
Europejskie E’fs‘:”s““n Eurapejsk Fundusz
otia s I Foska acwci Regonanee

Rysunek 91. Przekierowanie do formularza Moje wpfaty.

Na formularzu Moje wpfaty jest widoczne saldo przedsiebiorcy turystycznego. Kwota w
kolorze zielonym oznacza nadpfate sktadki na koncie przedsiebiorcy, natomiast kwota z
minusem w kolorze czerwonym oznacza nalezng sktadke, ktdrg nalezy uiscié.

Uzytkownik moze zapoznac sie z historycznymi ptatnosciami bgdz dokona¢ nowej ptatnosci
poprzez wybranie opcji ,Zaptaé” :
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czcionea (=] [ O soomonyioin atgisemutg i wylogul

OTFG  Dlapodroznych Dla przedsigbiorcow turystycznych  Ewidencja gazawiedzy  UFG
Strona giowna ‘
Saldo: -2063.00 z¢ S
Dekaracje
Histaria dokananych wptat
Wptaty
NRWPLATY DATA WPEATY KWOTA WPEATY
on0r2018126 08-05-2018 2zt
> Powiadomienia 00079120181128 22-01-2018 669t
[ 5 ]
0014512017736 23-06-2017 "
om4sa0t7s32 23082017 12332t
Korespondencja
0008112017119 13-03-2017 15332t
Raporty
- ®Magasirony Fundusze Unia Europejska
SFegdene inis L gowane dl instyucy Europejskie m:‘”“""n Buropeishi Funduse
= ot e —

Rysunek 92. Formularz Moje wpftaty - przekierowanie do ptatnosci.

Po wybraniu przycisku ,Zapta¢” Uzytkownik zostanie automatycznie przekierowany na
formularz Tworzenie nowej ptatnosci, gdzie moze kontynuowaé proces ptatnosci. Kwota jest
uzupetniana automatycznie na podstawie salda widocznego na formularzu. Wartos¢
wyswietlanej kwoty jest edytowalna.

Aby kontynuowac proces ptatnosci uzytkownik zobligowany jest do wybrania opcji ,,Dalej”.
Mozliwa jest réwniez rezygnacja z dalszych czynnosci poprzez wybranie przycisku ,,Anuluj”:

0TFG Dla podréznych Dla przedsigbiorcaw turystycznych Ewidencja Baza wiedzy UFG

Saldo: -2063.00 zt

Strona gidwna
Tworzenie nowej ptatnosci

Deklaracje Kwota, ktorg wptacam do TFG: 20¢3.00 24

Tytutprzelewn

Wplaty
[ ] >
Korespondencja
Raparty

Fundusze " Unia Europejska
ﬁ :E?’ejskle - g‘éf;f:"’pnhh Europeiski Fundusz
yfrowa Rozwoju Regionainego

Rysunek 93. Tworzenie nowej ptatnosci.
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Wybierajgc przycisk , Dalej” uzytkownik zostaje przekierowany do zewnetrznego systemu
DotPay. Aby zakonczy¢ realizacje pfatnosci nalezy postepowac zgodnie z wyswietlanymi
wskazéwkami.

dotpay

Odbiorca platnosci Test User (-

opis: = kuota caonsta. 2 063,00 PLN

MIRANSFER

Zmier metode platnosci

Dane osobowe

Imie; Nazwisko

Adres e-mail

@ Zaplac 2 063,00 PLN

Eyoss  Othawte

Rysunek 94. Przekierowanie do systemu zewnetrznego DotPay.

Whptata jest dokonywana na rachunek rozliczeniowy DotPay i opisana indywidualnym
numerem transakcji, ktérych nie nalezy wykorzystywaé przy dokonywaniu kolejnych
przelewdéw bez posrednictwa systemu DotPay. W przypadku ptatnosci dokonywanych bez
posrednictwa systemu DotPay nalezy dokonywaé wpfat na indywidualny numer rachunku
bankowego wskazany w pismie z danymi do rejestracji konta przedsiebiorcy turystycznego
otrzymanym z TFG. Numer rachunku bankowego jest widoczny réwniez na ekranie
Potwierdzenie wystania deklaracji.

Po zakonczeniu czynnosci w systemie DotPay Uzytkownik zostaje przekierowany do
formularza Status realizacji transakcji Portalu TFG, gdzie znajdzie informacje o statusie
dokonanej transakcji:
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axons =] [

07FG Dla podraznych Dla przedsigbiorcaw turystycznych Ewidencja Baza wiedzy UFG

Strona giawna Status realizacji transakeji

Transakja przebiegte pomyélnie.

Deklaracje
Kowota, ktérg wptacam do TFG: 2043 00 2t
Tyt praelewu
Wetaty wptaty wTFG
> Powiadomien
Korespondencj
Raporty

Fundusze
Europejskie Rzeczpospolita
i P ol

Unia Europejska
Europeiski Funcusz

Rorweju Regionainega

Rysunek 95. Status realizacji transakcji.

W przypadku, gdy wniesiona wpfata tytutem sktadki na TFG zostanie rozliczona do
przedsiebiorcy zostanie wystane powiadomienie o zmianie salda przedsiebiorcy po rozliczeniu

wptaty.
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3.4.

OBStUGA PROCESU KOMUNIKACYJNEGO

3.4.1.Powiadomienia
Niniejszy rozdziat opisuje proces obstugi powiadomien elektronicznych przez pracownikow
przedsiebiorcow turystycznych. Powiadomienia bedg przychodzi¢ w godzinach 08:00 — 22:00
przez 7 dni w tygodniu.
System umozliwia przegladanie oraz konfiguracje otrzymywanych powiadomien:

Pozytywna weryfikacja deklaracji

Negatywna weryfikacja deklaracji

Btedna deklaracja

Zmiana statusu weryfikacji deklaracji

Zmiana salda przedsiebiorcy po rozliczeniu wpfaty

Termin ztozenia deklaracji i odprowadzenia sktadki
Wygenerowanie raportu

Zmiana danych w Ewidencji

Otrzymano zapytanie/wiadomos¢ w Platformie Komunikacji
Otrzymano odpowiedz w Platformie Komunikacji
Przekazano zapytanie do obstugi w systemie informatycznym adresata
Zmiana regulaminu Portalu TFG

3.4.1.1.Historia powiadomien

Aby przejs¢ do formularza Historia otrzymanych powiadomien, nalezy z menu uzytkownika
wybraé opcje ,Powiadomienia” a nastepnie z uwidocznionej listy wybraé¢ opcje ,Historia
powiadomien”:

o 5]

Dla przedsigbiorcéw turystycznych

(D caassesiizrss Praconur Q) toowmanyivia priseuts sl Wytogui

UFG

0TFG Dia podréznych Ewidencja Baza wiedzy

@’ Historia otrzymanych powiadomien

Parametry wyszukiwania

Otrzymane powiadomienia

TEMAT DATAOTRIYMANIA SICZEGORY  USUN

Negatywna weryfikacja deklaracji 27-01-202011:34 X

1

27-01-202011:27 X
r2; anie w Plal 23-01-202011:14 = X
22-01-202009:29 - x
21-01-202017:33 - X
Pokat: £ v 1 2 3 4 5 6 7 8 3 10
Fundusze " Unia Europejska
Europejskie g;f;‘::“”““ EuropeiskiFunduse
ok Gioma | asrva e s

Rysunek 96. Przejscie do Historii powiadomien.
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System TFG udostepnia mozliwos¢ wyszukiwania otrzymanych powiadomien poprzez
wprowadzenie parametrow w obszarze formularza Parametry wyszukiwania, a nastepnie

wybranie opcji ,,Wyszukaj”. Aby usung¢ wprowadzone parametry nalezy wybrac przycisk
»Wyczyse”:

D) Consveniiar 24 Prosiuz  CECIONKA B ) ziogomoryiaho prisepl Wytogy
@’ Historia otrzymanych powiadomien
Parametry wyszukiwania
Deklaracje
0 B tr e E
> Powiademien
[« ] Otrzymane powiadomienia
Kor TEMAT DATA DTRZYMANIA SZCZEGORY USUK
Negatywna weryfikacja deklaracji 27-01-202011:34 - x
Negatywna weryfikacja deklaracji 27-01-202011:27 -+ X
Raporty
Pokat: E 1
Oznaczjaka przeczytane I [ Oznacz jaka niegrzeczytane
- Fundusze i Unia Europejska
instyTucs Europejskie Rzeczpospolita uropejski Funcusz
SaoPEKe R Pos-s I

Rysunek 97. Wyszukiwanie powiadomien.

W celu zapoznania sie ze szczegdtami danego powiadomienia nalezy wybra¢ — przycisk:
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= [EIE]

Dia przedsigbiorcow turystycznych

) gy izt ot

0TFG

Dla podroznych Ewidencja Baza wiedzy

@’ Historia otrzymanych powiadomien
Strona gtowna

Parametry wyszukiwania

Deklaracie
Temat Frzscavia ~
Wptaty
o B i jm
Otrzymane powiadomienia
Parametryzac:
powiadomien TEMAT DATA OTRZYMANIA SZCZEGOEY UsSuUN

Negatywna weryfikacja deklaracji 27-01-202011:34
Karespondencia [Negatywna weryfikacja dekiarac)i 27-01-202011:27

s zapytanie w Platfor; acy 23-01-202011°16 - X
scii 22-01-202009:29 - X
ra) 2apytanie v ar sl 21-01-202017:33 = x
Raporty

®0a pobrania Fundusze i Unia Europejska
2y Europejskie E;:fs‘::"‘s“‘""n Europeiski Fundusz
it olkaGfoms || Rerwep g ominega

Rysunek 98. Przejscie do szczegotow powiadomienia.

Uzytkownik zostaje automatyczne przekierowany do formularza Szczegdty powiadomienia,
gdzie moze doktadnie zapoznad sie z jego trescia:

0TFG Dla podréznych Dia przedsigbiorcow turystycznych Ewidencja Baza wiedzy UFG

s @’Szczegoty powiadomienia

Szezegéty powiadomienia

Deklaracje

Wataty

> Powiadomienia

Korespondencja

Raporty

Euroj Rzeczpospolil Unia Europejska
pejski pospolita

ejskie

Polska Cyfrowa - Polska Brooad Rndesz

Rysunek 99. Szczegdty powiadomienia.

Uzytkownik moze oznacza¢ dane powiadomienia jako przeczytane lub nieprzeczytane w
zaleznosci od potrzeby.
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Aby oznaczyé powiadomienie jako przeczytane nalezy wybraé z tabeli Otrzymane
powiadomienia dane powiadomienie, a nastepnie opcje ,0znacz jako przeczytane”. W celu

oznaczenia danego powiadomienia jako nieprzeczytane nalezy wybraé przycisk ,Oznacz jako
nieprzeczytane”:

(D) coassesfiznss pravas

o [ [

prisBuigpl  Wyloguj

Ewidencja

Baza wiedzy UFG

@ Historia otrzymanych powiadomien « pon

Strana gtdwna

Parametry wyszukiwania

Dektzracj
[ ~
Wptaty
\ ] \ ]
> Powisdomien
[5: ]
Kerespandencja
Otrzymane powiadomienia
Eaeoay TEMAT DATAOTRZYMANIA SZCZEGOEY  USUN
Negatywna weryfikacja deklaracji 27-01-202011:34 - X
INegatywna weryfikacia deklaracil 27-01-202011:27 —+ X
e i 23-01-202011-14 - X
22-01-202009:2¢ = X
21-01-202017:33 = X

®0opobeania Fundusze i Unia Europejska
P Ewopelse Rzeczpospolita wopei Fundust
- Polska Cyfrowa: Rorwap Regionalnega

Rysunek 100. Oznaczanie powiadomier jako przeczytane/nieprzeczytane.

Aby usuna¢ dane powiadomienie nalezy wybraé opcje < :
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= [EE

Dla przedsigbiorcw turystycznych

€} sommimisrstsounst  Woni

0TFG

Dla podréznych Ewidencia  Bazawiedzy  UFG

s @’ Historia otrzymanych powiadomien

Parametry wyszukiwania

Welsty

Otrzymane powiadomienia

Raporty TEMAT DATAOTRIVMANIA  SICZEGOEY  USUR

Negatywna weryfikacja deklaracjl

27-01-202011:36
INegatywna weryfikacja dekiarac! 27-01-20201127

23-01-202011:16
22-01-202009:29
21-01-202017.33

[ |
| x % xR |

Pokaz 5 ~| 1,2 3 4 5 & 7 B 9 10

Fundusze Unia Europejska
Eoropepsiie Rzeczpospolito 3 Eurcpeiska
ik Gt ] a Rocaeg, regnintgs

Rysunek 101. Usuwanie powiadomien.

3.4.1.2. Parametryzacja powiadomien

Uzytkownik moze konfigurowaé ustawienia otrzymywanych powiadomien. Dostepne sg trzy
kanaty powiadomien poprzez: Portal TFG, SMS oraz wiadomos¢ e-mail. Dwie ostatnie z
wymienionych podlegajg konfiguracji w zaleznosci od potrzeb. Aby przejs¢ do formularza
Parametryzacji powiadomieri nalezy z menu wybraé opcje ,,Powiadomienia”, a nastepnie z
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uwidocznionej listy wybrac opcje ,Parametryzacja powiadomien”:

e 2] [

OTFG  Dlapodraznych Dia przedsigbiorcow turystycznych Ewidenca  Bazawiedzy  UFG

rassesjizf:30 Praedhuz 0 Zslogawanyjako:puiSEnigpl  Wylaguj

@’ Parametryzacja powiadomien = o

Parametryzacja kanatu komunikacji
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RODZAI FOWIADOMIENIA
POPRIEZSMS POPRZEZ E-MAIL
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Pozytywna weryfikacja deklaracj | [
= =
(v
[
[
O o
v [
[
ym adresala [
= =
Parametry specyficznych powiadomien
0o pobranis ®Mspastrony Fundusze Unia Europejska
@ Foaydstne ki @ Lagowerie dlsinstycuci Europejskie géﬁc::nspolln Burepehtl ke
M preien Pokayhams ] RorwoluReglonsinego

Rysunek 102. Konfiguracja powiadomien.

Aby skorzystaé z powiadomien SMS oraz wiadomosci e-mail nalezy skonfigurowa¢ dane w
obszarze Parametryzacja kanaftu komunikacji poprzez ich wprowadzenie oraz zapisanie
wybierajac przycisk ,,Zapisz”:
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Rysunek 103. Parametryzacja kanatu powiadomien.

Uzytkownik wyrazajacy che¢ otrzymywania danego rodzaju powiadomienia poprzez SMS lub/i
e-mail moze zaznaczy¢ dane pole wyboru i zapisa¢ wprowadzone zmiany wybierajgc przycisk
»Zapisz”. Powiadomienia beda wysytane na adres e-mail i/lub numer telefonu podany w
obszarze Parametryzacji kanatu powiadomien:
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Rysunek 104. Konfiguracja powiadomien.

System udostepnia réwniez zmiane ustawien parametréw specyficznych powiadomien
dotyczacych automatycznego powiadomienia Uzytkownika o obowigzku ztozenia deklaracji i
uiszczenia skfadki. Uzytkownik moze okresli¢ na ile dni przed wymaganym terminem ztozenia
deklaracji i optacenia sktadki na TFG, chce otrzyma¢ powiadomienie przypominajgce o tym
obowigzku. W celu zmiany wartosci Uzytkownik zobligowany jest edytowang wartos¢ zapisac
poprzez wybranie opcji ,,Zapisz”:
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Rysunek 105. Parametryzacja specyficznych powiadomien.

3.4.2. Korespondencja

Niniejszy rozdziat opisuje proces obstugi korespondencji przez pracownikéw przedsiebiorcow
turystycznych. System umozliwia przeglgdanie korespondencji otrzymanych od innych
Uzytkownikéw, udzielanie odpowiedzi oraz tworzenie nowej korespondencji. Korespondencja
bedzie dostepna dla uzytkownikéw z przypisanym uprawnieniem Obstuga korespondencji.

Powiadomienia beda przychodzi¢ w godzinach 08:00 — 22:00 przez 7 dni w tygodniu, w
przypadku otrzymania korespondencji uzytkownik otrzyma powiadomienie w Portalu TFG
oraz na wskazany numer telefonu lub/oraz adres e-mail (powiadomienia przychodzace
kanatem SMS lub e-mail sg dostepne dla uzytkownikéw ktérzy w obszarze Parametryzacji
powiadomier wyrazili che¢ ich otrzymywania poprzez wskazany kanat powiadomien).

3.4.2.1. Formularz korespondenciji

Aby przejs¢ do formularza Korespondencja udostepniajgcego mozliwos$¢ obstugi
korespondencji, Uzytkownik wybiera z menu uzytkownika opcje , Korespondencja”:
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Rysunek 106. Przejscie do korespondencji.

W Portalu TFG bedg przesytane powiadomienia zwigzane z obstugg korespondencji:

e Otrzymano zapytanie/wiadomos¢ w Platformie Komunikacji - powiadomienie
wysytane w przypadku otrzymania zapytania w Platformie Komunikacji,

e Otrzymano odpowiedZ w Platformie Komunikacji - powiadomienie wysytane w
przypadku otrzymania odpowiedzi na zapytanie przekazane w Platformie Komunikacji,

e Przekazanie zapytania do obstugi w systemie informatycznym adresata -
powiadomienie wysytane w przypadku przekazania zapytania do obstugi w systemie
informatycznym adresata (w sytuacji, gdy adresat w Parametryzacji korespondencji
ustawit opcje automatycznego przekazywania korespondencji na wskazang skrzynke
pocztows).

W Portalu TFG korespondencja bedzie widoczna z nastepujgcymi statusami:

o Przekazano do adresata — status dotyczy korespondencji, ktéra zostata przekazana od
nadawcy do adresata.

e Udzielono odpowiedzi — status dotyczy korespondencji, w ktérej adresat udzielit
odpowiedzi i przekazat jg do nadawcy zapytania

e Zamknieta — status dotyczy korespondencji, ktéra zostata recznie zamknieta przez
uzytkownika.

o Przekazano do systemu merytorycznego — status dotyczy korespondencji, ktéra
zostata przekazana przez TFG do wewnetrznego sytemu merytorycznego w celu
odpowiedzi na zadane pytanie.

e Przekazano do Marszatka - status dotyczy korespondencji, ktdora zostata
automatycznie przekazana na skrzynke wskazang przez danego marszatka
wojewddztwa.

e Przekazano do MR - status dotyczy korespondencji, ktéra zostata automatycznie
przekazana na skrzynke wskazang przez Ministerstwo Rozwoju .

e Przekazano do MF - status dotyczy korespondencji, ktéra zostata automatycznie
przekazana na skrzynke wskazang przez Ministerstwo Finansow.
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3.4.2.2. Wyszukiwanie korespondencji

Uzytkownik moze wyszukaé korespondencje korzystajgc z obszaru Parametrow wyszukiwania
formularza wpisujgc parametry, a nastepnie wybierajac opcje ,Wyszukaj”. Aby usungé
wprowadzone parametry nalezy wybraé przycisk , Wyczys¢”:

0TFG ystyceny Ewidencs  Barawiedry UG

@ Korespondencja

Devarace Parametry wyszukiwania

Historia korespondencji

r— prr— preen o P p—— pre
e [ 5] 1]

Rysunek 107. Wyszukiwanie korespondencji.

3.4.2.3. Tworzenie nowej korespondencji
Uzytkownik moze tworzyé korespondencje uzywajac przycisku ,,Nowa korespondencja”:

0TFG P Ewidencja Baza wiedzy UFG

@5’ Korespondencja

Parametry wyszukiwania

Historia Korespondencji

s zo-ammonne DektaraciiSkad TESTwszyscy BT Praske e .
SRR oei TesT 5 -
e aeoaone w10 B TRAVELZ wa S
[T R B Ka u =
s e e [ Ka w =
poaz [5 | [1]2 3 s 6 18

®Regulamin Portsly #Dapobrania o Fundusze " Unia Europejska

®Faliyka Prywamesc: cz;zgnéln! ki = dla nsiytug) Europejskie ggf;:g ospolita Europejski Fundusz

®0chrona Danych Osobowych S UG Polska Cyfrowa - Rozwaju Regionalnege

Rysunek 108. Tworzenie nowej korespondencji.
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Aby utworzy¢ nowg korespondencje, nalezy z poziomu formularza Tworzenie nowej
korespondencji uzupetni¢ wymagane pola Kategoria, Adresat, Temat, Tres¢, a nastepnie

wybrac opcje ,, Wyslij”.

Na formularzu Tworzenie nowej korespondencji beda dostepne poniisze kategorie wraz

z przypisanymi do nich adresatami:

Kategoria

Adresat

Interpretacja przepiséw

Ministerstwo Rozwoju

Zwrot sktadki na TFG

Turystyczny Fundusz Gwarancyjny

Sprawy dotyczgce wpisu do rejestru

Marszatek Wojewddztwa

Wykaz umoéw

Turystyczny Fundusz Gwarancyjny
Marszatek Wojewddztwa

Dziatalnos$¢ danego PT

Ministerstwo Rozwoju

Wezwanie PT

Turystyczny Fundusz Gwarancyjny

Sprawy ogdlne

Turystyczny Fundusz Gwarancyjny
Marszatek Wojewddztwa
Ministerstwo Rozwoju

Niewyptacalnos¢

Turystyczny Fundusz Gwarancyjny
Marszatek Wojewddztwa

Ewidencja Turystyczny Fundusz Gwarancyjny
Saldo naleznosci PT Turystyczny Fundusz Gwarancyjny
Dane PT Turystyczny Fundusz Gwarancyjny

Whniosek o zmiane / wykreslenie wpisu z
rejestru

Marszatek Wojewddztwa

Deklaracje / sktadki

Turystyczny Fundusz Gwarancyjny
Marszatek Wojewddztwa

@ R @cmm,mnc Praeduz  CICIONKA B Ozawmmnko-mww Wiylogu)
[2) Tworzenie nowej korespondencji
Strana gté: Nowa Korespondencja
o - Zatgczniki
Wotal 2atqcznik pof X
> Powiadomier
o
Raporty
)
= e =2
Rysunek 109. Tworzenie nowej korespondencji — krok drugi.
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System umozliwia rowniez przesytanie zaftacznikédw w korespondencji. Aby umiescic¢ plik w
zatgczniku korespondencji nalezy wybraé opcje ,,Wybierz plik”:
Zatgczony plik mozna usung¢ poprzez wybranie opcji * :

Zatgczniki

zatacznik pdf

Wybierzplik +

Rysunek 110. Zatgczanie i usuwanie zatqcznikow korespondencji.

System udostepnia mozliwos¢ szybkiego wyczyszczenia uzupetnionych pél poprzez wybranie
opcji ,, Wyczys¢”:

assesjiZ234 Przedtuz  CZCIONKA B 0 Zalogowanyjako: FTI@ufgpl  Wylogy
[% Twaorzenie nowej korespondenc]ji i
Strona gléwna Nowa Korespondencja
Deklaracje . N
Kategoria * ~ ataczniki
Wptaty ~ zatgcznik pdf x

> Powiedomiena

Korespondencia

Raporty

@ Oopobranis
» Przydatne linki
* UG

’ Fundusze UninEvropejsks
Raeczpospolita -

Eurapejskie |- o v

niiim I o2 Sty

Rysunek 111. Czyszczenie uzupetnionych pdl formularza.

Kategorie korespondencji:
e Zwrot sktadki na TFG,
e Whniosek o zmiane / wykreslenie wpisu z rejestru,
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wymagajg podpisu elektronicznego za pomocg Profilu Zaufanego (opisano w rozdziale 4.1.1.1.
Weryfikacja tozsamosci profilem zaufanym) lub Certyfikatu Kwalifikowanego (opisano w
rozdziale 4.1.1.2. Weryfikacja tozsamosci certyfikatem kwalifikowanym).

W takiej sytuacji wybierajgc dang kategorie nalezy uzy¢ wybranego przez uzytkownika
sposobu podpisania korespondencji:

0TFG Dla padraznych Dla przedsighiorcaw turystycznych Ewidencja Baza wiedzy UFG TEST
D} Tworzenie nowej korespondencji (= J
& ghowna,
Mowa Korespondencja
P
~ Zataczniki
-
. [—
> v
Wyslij podpisujac

Rysunek 112. Wybdr sposobu podpisania nowej korespondencji.

3.4.2.4. Szczegobty korespondenciji

W celu zapoznania sie ze szczegétami danej korespondencji nalezy wybra¢ przycisk : -
(=
OTFG yeznych Ewidencja Baza wiedzy UFG TEST
@’ Korespondencja
Deklsrace Parametry wyszukiwania
oy =] ] M
(7]
Rapariy Historia korespondenc)i
99551 06-03-2020 15248 Debiarace Suisel INTER CARS SPOLKA AKCY.NA = -
158362 07-02-202009:20 T - |,
pouz 5 <] [1] 2
Fundusze " Unia Europejska -
S s Rzeczpospolita
Stytug) E ki d
i PP N Pos .

Rysunek 113. Przekierowanie do szczegotow korespondencji.
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Uzytkownik zostaje przekierowany do formularza Szczegdty korespondencji , gdzie widoczne
sg szczegbétowe dane. W zaleznos$ci od statusu korespondencji wyglad formularza ulega
Zmianie.

W przypadku statusu ,Przekazano do adresata” (jezeli uzytkownik jest adresatem
korespondencji) lub w przypadku statusu ,Udzielono odpowiedzi” (jesli uzytkownik jest
nadawcg korespondencji inicjujgcej, na ktérg otrzymat odpowiedz), Uzytkownik posiada
mozliwos¢ dodania nowego komentarza bedgcego kontynuacjg korespondencji. Aby mdc
utworzy¢ nowy komentarz nalezy wybraé opcje ,,Odpowiedz”. Uwidocznione zostanie pole
tekstowe, ktére po uzupetnieniu bedzie stanowito tres¢ nowego komentarza. Dodanie
nowego komentarza do korespondencji jest mozliwe poprzez wybranie przycisku ,Zapisz”.
Uzytkownik wybierajac przycisk ,,Anuluj” rezygnuje z mozliwosci dodania nowego komentarza.
System udostepnia mozliwos¢ dodawania zatgcznikdw do korespondencji poprzez wybranie
opcji ,,Wybierz plik ”:

0TFG Dla yezny Ewdence  Baawiedyy  UFG TEST

| é Szczegoty korespondencji )

Korespondencja

Rysunek 114. Szczegdty korespondencji — dodawanie zatqcznika.

Po dodaniu komentarza i przekazaniu korespondencji do adresata status korespondencji ulega
zmianie na ,Przekazano do adresata” (jesli uzytkownik jest nadawcg korespondencji
inicjujacej, na ktdérg otrzymat odpowiedz) lub na ,Udzielono odpowiedzi” (jezeli uzytkownik
jest adresatem korespondenc;ji), a dodany komentarz zostaje uwidoczniony:
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:g Szczegaty korespondencji

Korespondencja
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> Pomisgomienis

Karespargencja

Rysunek 115. Szczegdty korespondencji — dodawanie komentarza.

0TFB h  Diaprzedsighiorc Ewidenge  Bazawiedzy  UFG  TEST

P

[g Szczegoty korespondenc;i

Karespondencja

Rysunek 116. Szczegdty korespondencji - komentarze.

Po udzieleniu odpowiedzi przez adresata na formularzu uwidoczniony zostanie kolejny
komentarz. Uzytkownik moze odpowiedzie¢ dodajgc kolejny komentarz (przed wystaniem
dodana pozycja jest mozliwa do usuniecia poprzez wybranie przycisku * ). W celu wystania
korespondencji uzytkownik jest zobligowany klikng¢ przycisk ,, Wyslij”:
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Rysunek 117. Szczegdty korespondencji — usuwanie komentarzy.

Aby po otrzymaniu odpowiedzi zamkna¢ korespondencje, nalezy z poziomu formularza
wybrac przycisk ,,Zamknij”:

Ewidencja  Bazawiedzy  UFG

©  Powrnt
Srona giburs

Zatgeznikl

Dt godring dodaria: 16-03-2020 1557

Tredt: Nis zostaty askssegomen wpiaty s ggowanie trwe oo lolkudn

Rysunek 118. Zamykanie korespondencji.

3.5. RAPORTY

Niniejszy rozdziat opisuje proces obstugi raportéw przez pracownikéw przedsiebiorcow

turystycznych. System umozliwia generowanie nowych oraz przegladanie historycznych
raportéw.
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W przypadku wygenerowania raportu uzytkownik otrzyma powiadomienie w Portalu TFG oraz
na wskazany numer telefonu lub/oraz adres e-mail (powiadomienia przychodzace kanatem
SMS lub e-mail sg dostepne dla uzytkownikéw ktérzy w obszarze Parametryzacji powiadomien
wyrazili cheé¢ ich otrzymywania poprzez wskazany kanat powiadomien). Powiadomienia
dotyczace raportédw beda przychodzi¢ w godzinach 08:00 —22:00 przez 7 dni w tygodniu.

3.5.1. Raporty dostepne w Portalu TFG dla przedsiebiorcow turystycznych
Przedsiebiorcom turystycznym zostaty udostepnione 2 raporty statystyczne:

3.5.1.1. Raport podréznych objetych zawartymi umowami w wybranym okresie
e prezentuje informacje dotyczace liczby podréznych oraz liczby uméw zawartych z
podréznymi w podziale na rodzaj imprezy turystycznej (IT) lub powigzanych ustug
turystycznych (PUT)
e prezentuje dane w wybranym okresie

3.5.1.2. Raport podroznych objetych zawartymi umowami w podziale na miesigce
e prezentuje informacje dotyczace liczby podréznych oraz liczby uméw zawartych z
podréznymi w podziale na rodzaj imprezy turystycznej (IT) lub powigzanych ustug
turystycznych (PUT)
e prezentuje dane w poszczegdlnych miesigcach

Oba raporty prezentujg dane wykazane w deklaracjach ztozonych od lipca 2018 r. Kazdy
z raportdéw mozna pobraé¢ w 2 uktadach:

e obejmujgcym dane dotyczgce wszystkich przedsiebiorcéw turystycznych,

e obejmujgcym dane wtasne przedsiebiorcy.

Raporty majg dostepne statusy:

e W trakcie
e Gotowy

3.5.2. Pobieranie raportow
Aby przejsé do raportéw w Portalu TFG, nalezy wybra¢ z menu uzytkownika opcje ,,Raporty”:
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Rysunek 119. Przejscie do raportow.

Uzytkownik moze wyszukaé pobrany wczesniej raport w Historii raportéow korzystajac z
obszaru Parametréw wyszukiwania formularza wpisujac parametry, a nastepnie wybierajgc
opcje ,,Wyszukaj”. Aby usung¢ wprowadzone parametry nalezy wybrac przycisk ,,Wyczys¢”:

@

0TFG Ewidencja  Bazawiedzy  UFG  TEST

@’ Raporty

-
] =]
@ ‘ ----- ‘

Mistoria raportdw

TYRRAPORTY DATAWVGENEROWANIA  STATUS RAFDRTU PoBIERz vsun
> yorany Wm0 1216 Gotowy. L x
P Raport pedrGamyeh obistych zawertymiumowami w wybranymckresic s 0847 Gazmy. b X

poat: (13- [1]

Rysunek 120. Parametry wyszukiwania raportow.

System udostepnia funkcjonalno$é usuniecia wybranych raportéw poprzez skorzystanie z
przycisku X

Uzytkownik moze pobra¢ wygenerowany raport w formie pliku csv oraz xIs wybierajac przycisk
Y lub zapoznad sie z wizualizacjg wybierajac opcje oa Dostepne funkcjonalnosci sg zalezne
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od parametréw wybranych przy generowaniu danego raportu, ktére zostalty omédwione
ponizej.

OTFG  Dlapodrsanych  Dlapreedsighiorcowturystycznych  Ewidencja  Bazawiedzy  UFG  TEST

@ Rapaorty

.
Parametry wyszukiwania
ipiaty
L]

Historia raportow

TvPRAPORTU DATAWYGENEROWANIA ~ STATUSRAPORTU usui
[ s— b a5 W02 121 X
P Repar ptnych abjetychtaw ER—— o2 0nar X
P Raport podreznych apjeyen zawarty amiw wyDranym okresie (R PO X
» Gapart poirinych ab woam o %
P Reportp ajeych 05012020 0920 »
P Report podrunych abjeyeh Eawartym o wybrarymokresie sz o X
P Bupartpodrterychasy e 10 X
[ 3 WA 16 Sonoy X
poiee: 10 |

Rysunek 121. Pobieranie/wizualizacja raportow.

Po wybraniu opcji wizualizacji Uzytkownik zostaje przekierowany do formularza Wynik raportu
— wizualizacja, gdzie dane raportu sg prezentowane w postaci interaktywnych diagramow:
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[ Wynik raportu - wizualizacja

Strona giwna

B et zawartych umen

Deklaracje I Liczbe podrotnyeh cbistych zawartymi umawami

u 2 ytranym kresic

Wptaty

> Powizdomienia 500

. e
arespandencia
“ eoemess - 1 |

| P

I 7 2 totami ceanterawymi - padstwa europejskie | pozaeuropejskie

Raparty

B 7 bezlotéw czarterowyeh - pasistwa pozasuropeisiie
T bez transports - paistws pozseurspeiskie
B 7 vz oo crarteronych - paristwa europejsiie
B 7 ez wransportu - paristwa europeiskie
B 7 ztransportem lub bez transportu - Polsks | panstwa s3siadujace 2 Polska

i ot H R Eiropeis R ita UM Europee
-OU—EneD:n,:'nUsunuwyn it wKomait ‘ Mr:gfe,me - Polska Rozwoju Regionainego
Rysunek 122. Wizualizacja wyniku raportu.

Portal TFG umozliwia wygenerowanie nowego raportu. W tym celu nalezy z poziomu
formularza Raporty wybrac opcje ,Nowy raport”:
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Parametry wyszukiwania

Rarespansne,
Wstors aporiw
TV RARORTU DATAWYGENEROWANIA ~ STATUS RARORTU PosiERz usui
> wowzwe 12 Gowwy s X
P Raport podrGarych obietych zawartymi mowami w wybranym okresie 0032020 0947 Gowmy it x
> @z 1611 Geewy o4 %
P eport patGameh obstyeh Lewartym umowsnmi w wybeanym shiesis 20 3821 Gowewy o X
> oz 90 Goamy & X

Rysunek 123. Przejscie do generowania nowego raportu.

Uzytkownik zostanie przekierowany do formularza Nowy raport, gdzie wybierajgc odpowiedni
typ raportu i jego parametry mozliwe jest jego wygenerowanie. System umozliwia
wygenerowanie danego raportu w roznych rozszerzeniach pliku. W zaleznosci od wybranej
opcji dany raport bedzie mozliwy do pobrania badz bedzie prezentowany w formie wizualizacji
w Portalu TFG:

oTFE ystyceny Ewidencia  Barawiedzy  UFG  TEST
[ Nowyraport
stonage
Typ raportu
Deicarncye
o
Parsmetry raparty
g
a » v
oo =
s
oy
Fundusze i Unia Europejska
sty Europejskie :;E‘;g“”“l'ba EuropeiskiFunduse
Polska Cyfrowa - Rarwoju Regionalnego

Rysunek 124. Format pliku generowanego raportu.

Aby wygenerowaé raport nalezy uzupetni¢ parametry raportu, a nastepnie wybra¢ opcje
»Generuj raport”:
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@’ Nowy raport
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Typ raportu
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Parametry raportu
> Povisgmie
v

Rysunek 125. Generowanie raportu.

Po wybraniu przycisku ,Generuj raport” uzytkownik zostaje przekierowany do formularza
Raporty, gdzie raport zostaje uwidoczniony w tabeli Historia raportow ze statusem ,W
trakcie”. Gdy raport zostanie wygenerowany nastgpi zmiana jego statusu na , Gotowy”, a
system umozliwi jego pobranie. Po wygenerowaniu raportu uzytkownik otrzyma réwniez

powiadomienie w Portalu TFG.

Aby wyswietli¢ parametry pobranego raportu, nalezy klikngé przycisk rozwi o symbolu

OTFG  Dlapodroznych  Dlapraedsigbiorcowturystycanych  Ewidencje  Bazawiedsy ~ UFG  TEST
[ZF Raporty
g
Parametry wyszukiwania
= &
B s
(]

Historia raportéw

TYPRAPORTU

[ =i

>
>
>
> Reparipo
>
>

Rysunek 126. Rozwiniecie parametrow raportu.
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Rysunek 127. Wyswietlenie parametrow raportu.
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3.6. BAZA WIEDZY

Niniejszy rozdziat opisuje proces przegladania oraz wyszukiwania informacji w Bazie Wiedzy
przez Uzytkownikéw. Dostepne tresci w Bazie Wiedzy mogg by¢ rézne dla réznych grup
uzytkownikow.

Aby przejs¢ do Bazy Wiedzy w Portalu TFG, nalezy wybraé¢ z menu gtéwnego opcje ,Baza
Wiedzy”:

czoonkn =] [+ Q e P ]

OTFG Dla podréznych Dla przedsigbiorcéw turystycznych Ewidencja Baza wie UFG

£5 BazaWiedzy

Strona ghiwna

Deklaracje Wyazukaj Q
Wy —
Foldery
Wiptaty
I infoportal Tredci. 0
> Powiadomiznis
I REGULAMIN Tresci-0
Kerespondeneja
I akiywny Trescl: 6
Raporty M RavkeD T
B Folder praadsigbiorcis Tragci:1

Poka: | 5 12

Fundusze i Unia Europejska
— i Europejskie . Rzeczpospolita Europejsd funcuse
ska Cyfros RezwoiRegoninegn

Rysunek 128. Przejscie do Bazy Wiedzy.

Aby przejs¢ do Szczegdtow folderu nalezy wybraé folder poprzez klikniecie nazwy wybranego
rekordu w tabeli Foldery:
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£9 Baza Wiedzy
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Deidarzcie kai Q
[ S—
Foldery
Viptaty
B wfoportat Tresei:0
> Powiedomieri
B recuLaMin Tresei:0
Korespondency
B oktywny Tredei &
5 I RADRED Tresei:2
I Folder przedsigbiorciw Tresei: 1
Pokaz 5 v 1|2

Fundusze i Unia Europejska

. Rzeczpospolita
Europejskie P EuropejskiFundusz
i Polska Cyfrowa - lska Rozwoju Regionainego

Rysunek 129. Baza Wiedzy - lista folderdw.

Na formularzu Szczegdétdw folderu prezentowane sg foldery i tresci znajdujgce sie w wybranym
folderze.
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5 Szczegéty folderu € P
Dekaracje ukaj w Q
Folder przedsighiorcéw
M Bazawiedzy/
e

> Powiadomienia

Korespondencja Foldery
B Foderii-rzequ Tredei 0
Ragorty
Pokai: 5 - 1
Tresci
W Trescpreedsighiorcaw Dedena: 2020-01-27 Liezba wyswietien: 11
Pokaz: | 5 1
®Reguiamin Partalu ® 0o pabrana ®Mapa strony. Fundusze i Unia Europejska
@ Foliyha Prywatnasci ePrgmame i @ Logonanie da nsiync Europeiskie Rzeczpospolita O pelaka
@ Ochrana Danyeh Dusbowych it o Komsin Pobska Cyfrowa I Fosk: Rorwoju Regionsinego

Rysunek 130. Przejscie do tresci z poziomu folderu.

Uzytkownik klikajgc w dang tres¢ zostaje przekierowany do formularza Szczegdty tresci:
System udostepnia funkcjonalnos¢ pobrania umieszczonych zatgcznikéw tresci poprzez

wybranie opcji b
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Rysunek 131. Pobieranie zatqcznika z szczegotow tresci.

3.6.1. Wyszukiwanie tresci

W celu wyszukania tresci, Uzytkownik na zaktadce Baza Wiedzy wpisuje szukany tekst w

wyszukiwarce, a nastepnie wybiera przycisk Q.

(wysaussy. Q)

Wyszukiwanie zaawansowane

Rysunek 132. Wyszukiwanie tresci.
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Wyszuka;... Q

Wyszukiwanie zaawansowane

Rysunek 133. Wyszukiwania zaawansowanego tresci.

System udostepnia funkcjonalno$¢ zaawansowanego wyszukiwania poprzez wybranie opcji
»Wyszukiwanie zaawansowane”. Uzytkownik zostanie przekierowany do formularza
Wyszukiwanie zaawansowane, gdzie po uzupetnieniu odpowiednich parametréw i wybranie
opcji ,Wyszukaj” moze wyszuka¢ pozadane tresci w Bazie Wiedzy:

) g rassesiz29 Pricdhz  CZOONKA (=] ) sagovany o pogutgp wytogu

OTFG  Dlapodréznych tystycznyeh  Ewidenga  Bazawiedzy UG

@) Wyszukiwanie zaawansowane pup—

Wetaty
Wyszukej takze w tresci []
> Powizdomien
@
Korespondenc
Wyniki wyszukiwania
TYTUE DATADODANIA  LICZBAWYSWIETLEN
Raparty
T 2020-01-27 1
Pokaz: 10 1
®Dopobrania an Fundusze i Unia Europejska
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ouFd wiacina R gy

Rysunek 134. Zaawansowane wyszukiwanie tresci.

Podczas wyszukiwania zaawansowanego mozliwe jest wyszukiwanie takze w tresci, aby tego
dokonac¢ nalezy klikng¢ w pole wyboru (check-box) , Wyszukaj takze w tresci”:
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@ Wyszukiwanie zaawansowane

Koresponcenc

Rysunek 135. Wyszukiwanie zaawansowane z polem wyboru ,, Wyszukaj takze w tresci”.

Chcac wyczyscié parametry i wyniki wyszukanych tresci nalezy skorzystaé z przycisku
»Wyczysé”:

> Powiadomieni
@
Korespondencja
Fundusze Unia Europejska
p Europeiski Funcusz
Faparey rosncions I PO [

Rysunek 136. Wyczyszczenie parametrow wyszukiwania.
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