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2. WPROWADZENIE 

2.1. CEL DOKUMENTU 

Niniejszy dokument jest Podręcznikiem Użytkownika przeznaczonym dla pracownika przed-

siębiorcy turystycznego. Stanowi instrukcję zawierającą opis czynności i procesów bizneso-

wych przebiegających w systemie Zintegrowanej Platformy Usług Turystycznego Funduszu 

Gwarancyjnego, zwanym dalej Portalem TFG.   
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3. PODRĘCZNIK UŻYTKOWNIKA I ADMINISTRATORA 

Dla pracowników przedsiębiorcy turystycznego (PT) przewidziano dwa rodzaje kont – 
użytkownik oraz administrator.        
    
Użytkownik zaś może mieć przydzielone dwa uprawnienia: 

• Obsługa deklaracji i wpłat – pozwala użytkownikowi na składanie e-deklaracji oraz 
opłacanie składek. 

• Obsługa korespondencji – pozwala użytkownikowi na prowadzenie korespondencji z 
innymi użytkownikami portalu TFG. 

 
Każdy użytkownik przedsiębiorcy turystycznego, niezależnie od nadanych uprawnień, posiada 
dostęp do ustawień swojego konta (zmiana hasła / anulowanie zapisania hasła, potwierdzenie 
zmiany hasła), powiadomień, obszaru raportów oraz Bazy Wiedzy.   
Administrator posiada dostęp do wszystkich funkcjonalności przeznaczonych dla 
pracowników przedsiębiorcy turystycznego.  
Administrator tworzy konto w Strefie Przedsiębiorcy Portalu TFG, posiada uprawnienia do 
zarządzania użytkownikami i kontem PT, takie jak: 

• edycja, dodanie, utworzenie konta użytkownika PT,  

• zapisanie zmian w koncie użytkownika PT,  

• anulowanie edycji / tworzenia konta użytkownika PT,  

• aktywacja i dezaktywacja konta użytkownika,  

• usunięcie konta użytkownika PT, 

• przesłanie linku aktywacyjnego, 

• wyrażenie / anulowanie zgody na otrzymywanie drogą elektroniczną pism dotyczących 

realizacji obowiązków wobec TFG.  

 

3.1. REJESTRACJA, LOGOWANIE I USTAWIENIA KONTA 

3.1.1. Rejestracja konta administratora przedsiębiorcy turystycznego 
Każdy przedsiębiorca, aby korzystać w funkcjonalności Portalu TFG, powinien zarejestrować 
konto przedsiębiorcy turystycznego. Dotyczy to nie tylko przedsiębiorców, którzy dotychczas 
nie składali deklaracji elektronicznie, ale również tych, którzy składali już wcześniej e-
deklaracje w poprzednim systemie (poprzednio przedsiębiorcy nie mieli założonych kont i 
korzystali tylko z możliwości składania e-deklaracji). 

Rejestrację konta w Strefie Przedsiębiorcy można rozpocząć na 2 sposoby: 

Z Portalu TFG pod adresem https://tfg.ufg.pl/ poprzez wybór w prawym górnym rogu opcji 

„Zaloguj jako przedsiębiorca”:  

https://tfg.ufg.pl/
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Rysunek 1. Logowanie do Strefy Przedsiębiorcy z poziomu Portalu TFG. 

 
Aby utworzyć konto administratora przedsiębiorcy turystycznego można również przejść do 
portalu TFG wpisując w oknie przeglądarki adres https://przedsiebiorca-tfg.ufg.pl . Zarówno 
po wprowadzeniu adresu strony, jak i po skorzystaniu z opcji „Zaloguj jako przedsiębiorca”, 
wyświetlony zostanie ekran logowania: 

 
Rysunek 2. Ekran logowania. 

Aby przejść do formularza rejestracji konta Użytkownik korzysta z przycisku „Nie masz konta? 
Zarejestruj się”, widocznego pod obszarem logowania: 

https://przedsiebiorca-tfg.ufg.pl/
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Rysunek 3. Rejestrowanie konta Przedsiębiorcy Turystycznego. 

 
Po wybraniu przycisku wyświetlony zostanie formularz rejestracji przedsiębiorcy 
turystycznego: 

 
Rysunek 4. Formularz rejestracji przedsiębiorcy turystycznego. 

Na formularzu użytkownik uzupełnia numer ewidencyjny przedsiębiorcy turystycznego oraz 
odpowiadające mu hasło, które znajduje się w liście powitalnym otrzymanym od TFG. System 
umożliwia utworzenie wielu kont administratorów jednocześnie, poprzez uzupełnienie pola 
„E-mail”, a następnie skorzystanie z przycisku „Dodaj”. Błędnie dodane adresy e-mail mogą 

zostać usunięte z listy poprzez wybranie : 
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Rysunek 5. Dodanie/usunięcie adresu e-mail. 
Aby zakończyć proces rejestracji kont administratorów użytkownik przepisuje kod widoczny 
na obrazku lub przepisuje usłyszany tekst, a następnie korzysta z przycisku „Wyślij”: 

Rysunek 6. Poprawnie uzupełniony formularz rejestracji przedsiębiorcy turystycznego. 

Po skorzystaniu z przycisku „Wyślij” Użytkownikowi zostanie wyświetlony ekran informujący, 
że na wskazane adresy e-mail została wysłana wiadomość dotycząca kontynuacji procesu 
rejestracji konta administratora. Aby potwierdzić utworzenie konta administratora 
przedsiębiorcy turystycznego należy wprowadzić w przeglądarce link zwarty w wiadomości e-
mail. W przypadku, gdyby link przesłany w wiadomości był nieaktywny, należy go skopiować i 
wkleić w pasku przeglądarki. 

 
Rysunek 7. Przykładowa wiadomość e-mail. 
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Link wygasa po upływie 2 dni. W takim przypadku w celu dokończenia procesu rejestracji ad-
ministratora wymagane jest powtórne wygenerowanie linku poprzez formularz "Rejestracja 
przedsiębiorcy turystycznego". 
Ważność otrzymanego hasła jest ograniczona do 60 dni od dnia jego wygenerowania (czas 
ważności hasła może ulec zmianie). W przypadku 3-krotnego błędnego wprowadzenia da-
nych z pisma powitalnego możliwość rejestracji konta administratora zostanie zablokowana 
na czas 1 godziny. Po upływie tego czasu użytkownik może podjąć kolejną próbę rejestracji 
konta administratora. Łącznie po 15 nieudanych próbach, dane do logowania są blokowane 
na czas nieokreślony. W takim przypadku należy skontaktować się z TFG.   
         
Po skorzystaniu z otrzymanego adresu Użytkownik zostanie przekierowany na formularz 
Autoryzacja administratora przedsiębiorcy turystycznego. 

Rysunek 8. Formularz autoryzacji administratora przedsiębiorcy turystycznego. 

Aby poprawnie dokończyć proces rejestracji konta Użytkownik wprowadza na formularzu 
swoje imię, nazwisko oraz stanowisko, a następnie dwa razy wprowadza wybrane przez siebie 
hasło do konta. Hasło powinno składać się z minimum 8 znaków i zawierać co najmniej jedną 
małą lub dużą literę alfabetu, co najmniej jeden znak numeryczny i co najmniej jeden znak 
specjalny. Użytkownik zaznacza również obowiązkowe zgody i wybiera jeden z trzech 
sposobów autoryzacji: 

• Profil zaufany, 

• Certyfikat kwalifikowany, 

• Rejestr PESEL. 



 

      Podręcznik użytkownika przedsiębiorcy turystycznego 9 / 102 

Rysunek 9. Wybór metody weryfikacji tożsamości. 

Na formularzu autoryzacji administratora przedsiębiorca przed wyborem metody autoryzacji może 
zaznaczyć fakultatywną zgodę na otrzymywanie drogą elektroniczną pism dotyczących realizacji 
obowiązków wobec TFG. Zaznaczenie zgody ma zastosowanie do wszystkich kont użytkowników 
danego przedsiębiorcy turystycznego. Zgoda ta może zostać odwołana w dowolnym momencie na 
formularzu Zarządzanie użytkownikami i kontem przedsiębiorcy turystycznego. 

 
Rysunek 10. Zgoda na otrzymywanie korespondencji drogą elektroniczną 
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4.1.1.1. Weryfikacja tożsamości profilem zaufanym 
Po wybraniu weryfikacji tożsamości przy użyciu profilu zaufanego Użytkownik zostanie 
przekierowany do strony logowania profilu zaufanego. 

 
Rysunek 11. Ekran logowania do Profilu Zaufanego.  

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

 
Rysunek 12. Autoryzacja profilem zaufanym. 

W przypadku nieudanej autoryzacji za pomocą Profilu Zaufanego wyświetli się komunikat: 
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Rysunek 13. Nieudana autoryzacja za pomocą Profilu Zaufanego.  

Po udanej weryfikacji tożsamości Profilem Zaufanym wyświetli się komunikat:  

 
Rysunek 14. Poprawna weryfikacja tożsamości Profilem Zaufanym. 

Po wybraniu przycisku „Zaloguj się” użytkownik zostanie przekierowany do ekranu logowania.  

4.1.1.2. Weryfikacja tożsamości certyfikatem kwalifikowanym 
Po wybraniu weryfikacji tożsamości poprzez Certyfikat kwalifikowany Użytkownik zostanie 
przekierowany na formularz dedykowany elektronicznemu podpisowi. W celu poprawnego 
działania podpisu cyfrowego w systemie TFG, na stacji roboczej Użytkownika niezbędna jest 
aktualna wersja Java Runtime Environment, aplikacja Szafir Host, a także dedykowana wtyczka 
do przeglądarki Szafir SDK Web. Aktualna wersja Java Runtime Environment dostępna jest do 

pobrania pod adresem www.java.com. 
Jeśli przeglądarka Użytkownika nie posiada zainstalowanego dodatku Szafir SDK Web, 
wyświetlony zostanie odpowiedni komunikat wraz z linkiem, pod którym istnieje możliwość 
zainstalowania dodatku. 

https://www.java.com/pl/
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Rysunek 15. Komunikat o brakującej wtyczce. 

 
Po zainstalowaniu dodatku zgodnie z instrukcją, formularz Weryfikacji tożsamości zostanie 
ponownie załadowany w celu wykorzystania zainstalowanej wtyczki. 
Jeżeli Użytkownik nie posiada zainstalowanego programu Szafir, w portalu wyświetlony 
zostanie odpowiedni komunikat wraz z linkiem prowadzącym do strony umożliwiającej 
pobranie aplikacji.           
  

 
Rysunek 16. Komunikat o brakującym programie Szafir. 

 
Po pobraniu i zainstalowaniu programu zgodnie ze wskazówkami należy odświeżyć formularz 
Weryfikacji tożsamości. 
Jeżeli Użytkownik poprawnie zainstalował wszystkie wymagane programy na formularzu 
dostępny będzie przycisk „Podpisz”. 
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Rysunek 17. Przycisk "Podpisz" na formularzu weryfikacji tożsamości. 

Po skorzystaniu z przycisku „Podpisz” wyświetlony zostanie komponent do składania i 
weryfikacji podpisów elektronicznych. 
 

 
Rysunek 18. Komponent do składania i weryfikacji podpisów elektronicznych. 

Jeżeli, tak jak w powyższym przypadku, Użytkownik ma zablokowany przycisk „Podpisz”, 
należy sprawdzić, czy karta kryptograficzna została poprawnie wprowadzona do czytnika. Jeśli 
karta została poprawnie umieszczona, a problem dalej występuje, należy na stacji roboczej 
Użytkownika zainstalować sterowniki odpowiednie dla producenta karty kryptograficznej. 
Część powszechnie wykorzystywanych sterowników znajduje się w zakładce Sterowniki do 

https://www.elektronicznypodpis.pl/informacje/aplikacje/
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czytników (https://www.elektronicznypodpis.pl/informacje/aplikacje/) na stronie 
www.elektronicznypodpis.pl. 

Jeżeli po wykonaniu powyższych kroków problemy będą dalej występować należy 
zweryfikować poprawność certyfikatu. 
Jeżeli  proces składania podpisu zakończył się niepowodzeniem, na formularzu Weryfikacji 
tożsamości zostanie wyświetlony błąd, wraz z możliwością ponownego złożenia podpisu. 

 
Rysunek 19. Błąd autoryzacji. 

 
Jeżeli Użytkownik posiada poprawny certyfikat, zostanie on wyświetlony w narzędziu Szafir 
SDK oraz dostępny będzie przycisk „Podpisz”.  
 

https://www.elektronicznypodpis.pl/informacje/aplikacje/
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Rysunek 20. Przycisk "Podpisz". 

 
Po wybraniu opcji podpisania certyfikatu wyświetlone zostanie dodatkowe okno, gdzie 
Użytkownik powinien wpisać pin. Jeżeli kod został poprawnie wpisany, a certyfikat 
zweryfikowany, w narzędziu zostanie wyświetlony komunikat o prawidłowym złożeniu 
podpisu.  

 
Rysunek 21. Komunikat o poprawnym złożeniu podpisu. 

 
Następnie, po skorzystaniu z przycisku „Zakończ” w narzędziu Szafir SDK, Użytkownik może 
kontynuować proces w portalu TFG. Po poprawnej weryfikacji Użytkownik powinien zostać 
przekierowany na formularz, gdzie wyświetlony zostanie komunikat potwierdzający aktywację 
konta.  
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Rysunek 22. Pozytywna aktywacja konta. 

Po otrzymaniu potwierdzenia aktywacji konta Użytkownik może się zalogować do portalu 
poprzez wybranie opcji „Zaloguj się”: 
 

 
Rysunek 23. Przejście z potwierdzenia aktywacji konta do formularza Logowania 
Przedsiębiorcy Turystycznego. 

 
Użytkownik zostaje przekierowany do formularza Logowanie Przedsiębiorcy Turystycznego  
gdzie możliwe jest zalogowanie do Portalu TFG. 
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 Rysunek 24. Ekran logowania portalu TFG. 

4.1.1.3. Weryfikacja tożsamości przy pomocy rejestru PESEL 
Jeżeli użytkownik wybrał opcję weryfikacji tożsamości poprzez rejestr PESEL zostanie on 
przekierowany do formularza Weryfikacja tożsamości przy pomocy rejestru PESEL. 
Użytkownik uzupełnia na formularzu pole PESEL i korzysta z przycisku „Potwierdź”. Jeżeli 
weryfikacja zakończy się sukcesem Użytkownik zostanie przekierowany na formularz 
Potwierdzenie aktywacji konta i będzie mógł zalogować się do portalu. 

 
Rysunek 25. Weryfikacja tożsamości przy pomocy rejestru PESEL. 

Po udanej autoryzacji za pomocą rejestru PESEL wyświetli się komunikat:  
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Rysunek 26. Potwierdzenie aktywacji konta za pomocą rejestru PESEL.  

Po wybraniu przyciska „Zaloguj się” użytkownik zostanie przekierowany do ekranu logowania.  
 

3.1.2. Logowanie przedsiębiorcy turystycznego 

Aby zalogować się do portalu TFG należy wpisać w pasku przeglądarki adres: 
https://przedsiebiorca-tfg.ufg.pl. Po wprowadzeniu adresu strony wyświetlony zostanie ekran 
logowania. 
 

 
Rysunek 27. Ekran logowania portalu TFG. 

Użytkownik uzupełnia pola „Login” oraz „Hasło” na formularzu i korzysta z przycisku „Zaloguj 
się”. Jeżeli Użytkownik wpisał poprawne dane zostanie przekierowany do portalu TFG jako 
zalogowany Użytkownik. 

Możliwe jest również zalogowanie z Portalu TFG pod adresem https://tfg.ufg.pl/ poprzez wy-

bór w prawym górnym rogu opcji „Zaloguj jako przedsiębiorca”:  

file:///C:/Users/archi/Downloads/portalu%20TFG
https://przedsiebiorca-tfg.ufg.pl/
https://tfg.ufg.pl/
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Rysunek 28. Logowanie do Strefy Przedsiębiorcy z poziomu Portalu TFG. 

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

3.1.3. Resetowanie hasła 
W przypadku, gdy Użytkownik zapomniał hasło do swojego konta lub konto zostało 
zablokowane na skutek błędnego wprowadzenia loginu i hasła należy przejść do formularza 
logowania i skorzystać z przycisku „Zapomniałeś hasła?”: 
 

 
Rysunek 29. Przycisk przypomnienia hasła na formularzu logowania. 

Po skorzystaniu z wskazanego przycisku Użytkownik zostanie przekierowany na formularz 
Adres e-mail do resetu hasła. Na formularzu należy uzupełnić adres e-mail, na który zostało 
założone wcześniej konto, przepisać kod z widocznego obrazka i skorzystać z przycisku „Dalej”:  
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Rysunek 30. Formularz Adres e-mail do resetu hasła. 

 
Po poprawnym uzupełnieniu pól na wskazany przez Użytkownika adres e-mail zostanie 
wysłana wiadomość zawierająca link przekierowujący do formularza resetowania hasła. Po 
kliknięciu linku otrzymanego w wiadomości e-mail lub wprowadzeniu w przeglądarce 
otrzymanego adresu Użytkownik zostanie przekierowany na formularz Resetowanie hasła. 
 

 
Rysunek 31. Formularz Resetowanie hasła. 

Na formularzu należy wprowadzić nowe hasło, a następnie je powtórzyć, a także przepisać kod 
widoczny na obrazku. Hasło powinno składać się z minimum 8 znaków i zawierać co najmniej 
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jedną małą lub dużą literę alfabetu, co najmniej jeden znak numeryczny i co najmniej jeden 
znak specjalny. Po skorzystaniu z przycisku „Zmień” hasło do konta Użytkownika zostanie 
zmienione, a Użytkownik zostanie poinformowany o prawidłowym zakończeniu procesu. Z 
poziomu formularza potwierdzenia resetu hasła Użytkownik ma możliwość przejścia do strony 
logowania. 
 

 
Rysunek 32. Formularz Potwierdzenie resetu hasła. 

 

3.1.4. Strona główna 

 
Rysunek 33. Formularz Strona główna. 
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Po zalogowaniu się do portalu TFG Użytkownik zostaje przekierowany do formularza strony 
głównej. Przejście możliwe jest również poprzez menu boczne Użytkownika.  
Na stronie głównej wyświetlane jest aktualne saldo przedsiębiorcy turystycznego, z 
możliwością przekierowania do tworzenia nowej płatności. Użytkownik ma możliwość 
przejścia do funkcjonalności złożenia nowej deklaracji oraz korekty istniejącej deklaracji. 
Na formularzu widoczne są również dwa obszary – ostatnie deklaracje oraz nieprzeczytane 
powiadomienia. 

3.1.5. Moje konto 
Aby przejść do formularza Szczegóły konta należy jako zalogowany użytkownik wybrać przycisk 
w kształcie zębatki w nagłówku strony, a następnie skorzystać z przycisku „Moje konto”. 

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

 
Po skorzystaniu ze wskazanego przycisku Użytkownik zostanie przekierowany na formularz 
zawierający informacje o koncie użytkownika, wraz z możliwością przejścia do formularza 
zmiany hasła poprzez wybranie opcji „Zmiana hasła”: 
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Rysunek 35. Formularz Szczegóły konta. 

 
Po przejściu do formularza Ekran zmiany hasła należy wprowadzić dotychczas 
wykorzystywane hasło oraz dwa razy wprowadzić nowe hasło. Hasło powinno składać się z 
minimum 8 znaków i zawierać co najmniej jedną małą lub dużą literę alfabetu, co najmniej 
jeden znak numeryczny i co najmniej jeden znak specjalny. Po uzupełnieniu wskazanych pól i 
skorzystaniu z przycisku „Zmień”, hasło do konta użytkownika zostanie zmienione: 
 

 
Rysunek 36. Formularz zmiany hasła. 
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3.1.6. Zarządzanie użytkownikami i kontem przedsiębiorcy turystycznego 
 
Aby przejść do formularza Zarządzanie użytkownikami i kontem przedsiębiorcy turystycznego 
należy jako zalogowany administrator wybrać przycisk w kształcie zębatki w nagłówku 
dowolnej strony, a następnie skorzystać z przycisku „Użytkownicy”. Przycisk „Użytkownicy” 
będzie dostępny tylko dla administratora przedsiębiorcy turystycznego. Użytkownik nie 
będący administratorem nie będzie widział tego przycisku. 
 

 
Rysunek 37. Przekierowanie do formularza Zarządzanie użytkownikami i kontem PT. 

 
Z poziomu formularza administrator ma możliwość dodania kont dla nowych użytkowników , 
a także zarządzania dotychczas utworzonymi kontami użytkowników. W dolnej części 
formularza użytkownik może zmienić ustawienia dotyczące zgody na otrzymywanie drogą 
elektroniczną pism dotyczących realizacji obowiązków wobec Turystycznego Funduszu 
Gwarancyjnego. 
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Rysunek 38. Formularz Zarządzanie użytkownikami i kontem PT. 

 
Po skorzystaniu z przycisku „Edytuj” obok dowolnego użytkownika, administrator zostanie 
przekierowany na formularz Edycja konta użytkownika.  
 

 
Rysunek 39. Formularz Edycja konta użytkownika. 

Z poziomu formularza administrator ma możliwość zarządzania uprawnieniami użytkownika 
(Obsługa korespondencji, Obsługa deklaracji i wpłat) oraz zmiany jego danych. Konto 
użytkownika może również zostać dezaktywowane oraz usunięte. W przypadku edycji 
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nieaktywnego konta administrator ma również możliwość wysłania linku aktywacyjnego na 
adres e-mail użytkownika klikając przycisk „Prześlij link”:  
 

 
Rysunek 40. Formularz Edycja konta użytkownika – przesłanie linku aktywacyjnego.  

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

3.1.7. Tworzenie konta użytkownika 
 
Opcja utworzenia konta użytkownika jest dostępna dla administratora przedsiębiorcy 
turystycznego. W celu utworzenia konta należy przejść na formularz Zarządzanie 
użytkownikami i kontem PT poprzez wybranie przycisku w kształcie zębatki w nagłówku 
dowolnej strony, a następnie skorzystanie z przycisku „Użytkownicy”. 
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Rysunek 41. Formularz Zarządzanie użytkownikami i kontem PT. 

 
Po skorzystaniu z przycisku „Dodaj” na formularzu Zarządzanie użytkownikami i kontem PT, 
administrator zostanie przekierowany na formularz Tworzenie konta użytkownika. 
 

 
Rysunek 42. Formularz Tworzenie konta użytkownika. 

Aby utworzyć nowe konto użytkownika należy uzupełnić wszystkie pola obligatoryjne i 
przydzielić użytkownikowi odpowiednie uprawnienia (Obsługa korespondencji, Obsługa 
deklaracji i wpłat). Należy również zaznaczyć wymagane zgody, zależnie od wskazanych 
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uprawnień. Po skorzystaniu z przycisku „Utwórz”, na wprowadzony na formularzu adres e-
mail zostanie wysłana wiadomość z linkiem przekierowującym do formularza autoryzacji 
nowego użytkownika. W przypadku, gdyby link przesłany w wiadomości był nieaktywny, 
należy go skopiować i wkleić w pasku przeglądarki: 
 

 
Rysunek 43. Wiadomość e-mail z linkiem autoryzacji użytkownika przedsiębiorcy 
turystycznego. 

 
 

 
Rysunek 44. Formularz Autoryzacja użytkownika. 

 
Po skorzystaniu z linku użytkownik zostanie przekierowany na formularz Autoryzacja 
użytkownika. W celu dokończenia procesu tworzenia konta należy uzupełnić na formularzu 
wszystkie pola obligatoryjne oraz zaznaczyć wymagane zgody. Po poprawnym uzupełnieniu 
pól użytkownik musi również zweryfikować swoją tożsamość jednym z 3 dostępnych 
sposobów: 

• Weryfikacja tożsamości przy pomocy profilu zaufanego, 
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• Weryfikacja tożsamości przy pomocy certyfikatu kwalifikowanego, 

• Weryfikacja tożsamości przy pomocy rejestru PESEL. 
 
Po zarejestrowaniu konta loginem jest wskazany podczas rejestracji adres e-mail oraz 
ustawione przez użytkownika hasło, które powinno składać się z minimum 8 znaków i zawierać 
co najmniej jedną małą lub dużą literę alfabetu, co najmniej jeden znak numeryczny i co 
najmniej jeden znak specjalny.  

 
Po udanej autoryzacji użytkownik zostanie przekierowany na formularz potwierdzenia 
aktywacji konta z możliwością przejścia do strony logowania. 

 
Rysunek 45. Formularz potwierdzenia aktywacji konta. 

 

3.2. DEKLARACJE 

Niniejszy rozdział opisuje proces obsługi deklaracji przez pracowników przedsiębiorców 
turystycznych. Obsługa deklaracji będzie dostępna dla użytkowników z przypisanym 
uprawnieniem Obsługa deklaracji i wpłat. Użytkownik posiada możliwość podglądu historii 
złożonych deklaracji, pobrania deklaracji w formacie pdf, wyszukiwania deklaracji względem 
wprowadzonych parametrów, złożenia nowej deklaracji bądź skorygowania historycznej 
deklaracji. Powiadomienia dotyczące deklaracji będą przychodzić w godzinach 08:00 – 22:00  
przez 7 dni w tygodniu. W przypadku utworzenia / otrzymania deklaracji użytkownik otrzyma 
powiadomienie w Portalu TFG oraz na wskazany numer telefonu lub/oraz adres e-mail 
(powiadomienia przychodzące kanałem SMS lub e-mail są dostępne dla użytkowników, którzy 
w obszarze Parametryzacji powiadomień wyrazili chęć ich otrzymywania poprzez wskazany 
kanał powiadomień).   

Powiadomienia wysyłane w Portalu TFG w związku z deklaracjami:  

• Pozytywna weryfikacja deklaracji  

• Negatywna weryfikacja deklaracji  

• Błędna deklaracja 
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• Zmiana statusu weryfikacji deklaracji 

• Termin złożenia deklaracji i odprowadzenia składki 
 
W Historii deklaracji dla każdej deklaracji będzie przypisany Rodzaj, Status deklaracji oraz 
Status weryfikacji. 
Rodzaj deklaracji: 

• Pierwotna – oznacza nową deklarację, która nie była dotychczas korygowana, 

• Korekta – oznacza korektę złożonej wcześniej deklaracji.  
Status weryfikacji: 

• Poprawna - oznacza, że deklaracja została złożona prawidłowo, 

• Błędna - oznacza, że deklaracja został złożona nieprawidłowo i zawiera błędy. Po 
najechaniu kursorem myszy na ikonę „?” będzie widoczna informacja o błędzie, który 
wystąpił w deklaracji. W takim przypadku należy skorygować deklarację zgodnie z 
wyświetlanymi wskazówkami. 

Status deklaracji: 

• Aktualna - oznacza deklarację, która jest aktualna, 

• Nieaktualna - oznacza deklarację, która została skorygowana i nie jest już 
obowiązująca.  

 

3.2.1 Formularz Deklaracje 

Aby przejść do formularza Moje deklaracje udostępniającego możliwość obsługi deklaracji, 
Użytkownik wybiera z menu użytkownika opcję „Deklaracje” lub przycisk „Zobacz wszystkie” 
zlokalizowany w tabeli Ostatnie deklaracje na stronie głównej: 

 
Rysunek 46. Formularz Strona główna. 

Z poziomu formularza Moje deklaracje użytkownik ma możliwość wyszukania i przeglądu 
poprzednio złożonych deklaracji. Widoczne na liście deklaracje mogą zostać korygowane przez 
użytkownika oraz mogą zostać pobrane w formie pliku PDF.   
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Rysunek 47. Historia złożonych deklaracji z zaznaczonymi polami rodzaju, statusu deklaracji i 
statusu weryfikacji. 

 
 
Jeżeli deklaracja posiada status „Błędna” możliwe jest wyświetlenie przyczyny błędu poprzez 

skierowanie kursora na wskazaną ikonę  : 

 
Rysunek 48. Wyświetlenie przyczyny błędu deklaracji. 

 

3.2.2. Wyszukiwanie deklaracji 
W celu wyszukania dowolnej deklaracji, Użytkownik wprowadza parametry, a następnie 
wybiera przycisk „Wyszukaj”. 
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Rysunek 49. Wyszukiwanie deklaracji. 

Deklaracje spełniające wybrane parametry zostaną wyświetlone w obszarze Historia 
deklaracji.  
Użytkownik może usunąć wprowadzone parametry wyszukiwania korzystając z przycisku 
„Wyczyść”:  
 

 
Rysunek 50. Czyszczenie parametrów wyszukiwania. 
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3.2.3. Tworzenie nowej deklaracji 
Na formularzu Moje deklaracje dostępny jest przycisk „Złóż nową deklarację” przekierowujący 
użytkownika do tworzenia nowej deklaracji: 

 
Rysunek 51. Formularz Moje deklaracje. 

Po skorzystaniu z przycisku „Złóż nową deklarację” użytkownik zostanie przekierowany do 
formularza zawierającego pierwszy krok tworzenia deklaracji, gdzie obowiązkowe jest 
określenie okresu, za jaki składana jest deklaracja, poprzez wybór z listy rozwijalnej. 
Automatycznie jest wskazywany najstarszy okres, za który nie została złożona deklaracja. 
Aby przejść do kolejnych kroków składanej e-deklaracji Użytkownik 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 zawarłem i nie rozwiązałam 
żadnej umowy jako organizator turystyki lub przedsiębiorca ułatwiający nabywanie 
powiązanych usług turystycznych i nie mam nierozliczonej składki do zarachowania”, którego 
opis znajduje się w rozdziale 4.2.6 Tworzenie deklaracji zerowej.  

3.2.3.1. Zakładka Dane Identyfikacyjne 
Po skorzystaniu z przycisku „Dalej” Użytkownik zostanie przekierowany do zakładki 
wskazującej dane identyfikacyjne podmiotu składającego deklarację. Dane te pochodzą z 
Centralnej Ewidencji Organizatorów Turystyki i Przedsiębiorców Ułatwiających Nabywanie 
Powiązanych Usług Turystycznych, do której są wprowadzane przez marszałków województw. 
W przypadku, gdyby dane były nieaktualne lub niepoprawne, użytkownik powinien  
skontaktować się z marszałkiem województwa, w którego rejestrze posiada wpis. 
Aby przejść do kolejnej zakładki składanej e-deklaracji należy wybrać opcję „Dalej” lub kliknąć 
w nazwę zakładki widocznej w górnej części e-deklaracji. Aby powrócić do poprzedniej zakładki 
należy skorzystać z przycisku „Powrót”::  
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Rysunek 53. Tworzenie nowej deklaracji - Dane identyfikacyjne - krok 2. 

3.2.3.2. Zakładka Imprezy turystyczne 
Po przejściu do kolejnej zakładki Użytkownik ma możliwość wypełnienia części deklaracji 
dotyczącej imprez turystycznych.  
Jednostkowa wysokość składki jest uzupełniona w sekcji dotyczącej zawartych umów. 
W sekcji dotyczącej zawartych umów łączna wysokość składki należnej na TFG jest wyliczana 
automatycznie jako iloczyn liczby podróżnych i wysokości składki należnej od każdego 
podróżnego na TFG. 
Jednostkowa wysokość składki nie jest uzupełniona w sekcji dotyczącej rozwiązanych lub 
zmienionych umów. 
W sekcji dotyczącej rozwiązanych lub zmienionych umów łączna wysokość wcześniej 
odprowadzonych składek należnych do zarachowania na poczet aktualnej składki nie jest 
wyliczana automatycznie i należy ją wyliczyć jako iloczyn liczby podróżnych i wysokości 
faktycznie odprowadzonej składki na TFG. 
Liczba umów, zarówno w sekcji dotyczącej zawartych umów, jak i w sekcji dotyczącej rozwią-
zanych lub zmienionych umów powinna być mniejsza lub równa liczbie podróżnych objętych 
umowami. W przeciwnym wypadku zostanie wyświetlony użytkownikowi komunikat błędu.  
 
W deklaracji do każdego z wyróżnionych zakresów terytorialnych są przypisane 2 kategorie: 
- wpłata po realizacji imprezy turystycznej, 
- pozostałe przypadki. 
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Zawartą umowę oraz podróżnych objętych tą umową należy wykazać w kategorii „wpłata 
po realizacji imprezy turystycznej”, w sytuacji, gdy cała wpłata należności od podróżnego jest 
przyjmowana po realizacji imprezy turystycznej. 
Natomiast w kategorii „pozostałe przypadki” należy wykazywać zawarte umowy i podróżnych 
objętych tymi umowami w sytuacji, gdy całość lub część wpłaty jest przyjmowana od podróż-
nego przed realizacją imprezy turystycznej.  
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Rysunek 54. Tworzenie nowej deklaracji  - Imprezy turystyczne - krok 3. 
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W zakładce Imprezy turystyczne podczas tworzenia nowej deklaracji dostępny jest check-box: 
„Nie prowadzę działalności jako organizator turystyki”. Pole wyboru można zaznaczyć w 
przypadku, gdy przedsiębiorca nie prowadzi działalności organizatora turystyki, lecz wykonuje 
działalność tylko w zakresie przedsiębiorcy ułatwiającego nabywanie powiązanych usług 
turystycznych (zgodnie z posiadanym wpisem do rejestru).  
Zaznaczenie check-boxa powoduje automatycznie uzupełnienie zerami pól na zakładce 
Imprezy turystyczne. 
W przypadku zaznaczenia niniejszego pola wyboru przez użytkownika widniejącego w 
Centralnej Ewidencji Organizatorów Turystyki i Przedsiębiorców Ułatwiających Nabywanie 
Powiązanych Usług Turystycznych jako Organizator Turystyki system wyświetli następujący 
komunikat: „UWAGA! W Ewidencji Twoje przedsiębiorstwo zarejestrowane jest jako 
Organizator Turystyki”.  
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Rysunek 55. Tworzenie nowej deklaracji  - check-box: Nie prowadzę działalności jako 
organizator turystyki.  



 

      Podręcznik użytkownika przedsiębiorcy turystycznego 40 / 102 

 
Podczas tworzenia nowej deklaracji w zakładce „Imprezy turystyczne” i nie uzupełnienia 
wszystkich wymaganych pól na formularzu, system wyświetli komunikat: „Formularz zawiera 
niewypełnione pola. Czy puste pola mają zostać uzupełnione wartością 0?”.  
W przypadku wybrania przycisku „Tak” system uzupełni pola wartością 0 i skieruje 
użytkownika do kolejnego formularza. 
W przypadku wybrania  przycisku „Nie” system wyświetla formularz z informacją o 
nieuzupełnieniu wymaganych pól.  
Użytkownik jest zobligowany do uzupełnienia pól deklaracji, podkreślonych  kolorem 
czerwonym. W innym przypadku przejście do kolejnej zakładki będzie niemożliwe.   
 

 
Rysunek 56. Formularz e-deklaracji z komunikatem: „Formularz zawiera niewypełnione pola. 
Czy puste pola mają zostać uzupełnione wartością 0?”. 
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Aby przejść do kolejnej zakładki składanej e-deklaracji należy wybrać opcję „Dalej” lub 
skorzystać z przycisku „Powrót”, aby powrócić do poprzedniej zakładki. 
 

3.2.3.3. Zakładka Powiązane usługi turystyczne  -tworzenie nowej deklaracji 
 
W kolejnej zakładce użytkownik uzupełnia dane dotyczące powiązanych usług turystycznych.  
Jednostkowa wysokość składki jest uzupełniona w sekcji dotyczącej zawartych umów, 
W sekcji dotyczącej zawartych umów łączna wysokość składki należnej na TFG jest wyliczana 
automatycznie jako iloczyn liczby podróżnych i wysokości składki należnej od każdego 
podróżnego na TFG. 
Jednostkowa wysokość składki nie jest uzupełniona w sekcji dotyczącej rozwiązanych lub 
zmienionych umów 
W sekcji dotyczącej rozwiązanych lub zmienionych umów łączna wysokość wcześniej 
odprowadzonych składek należnych do zarachowania na poczet aktualnej składki  nie jest 
wyliczana automatycznie i należy ją wyliczyć jako iloczyn liczby podróżnych i wysokości 
faktycznie odprowadzonej składki na TFG. 
Liczba umów, zarówno w sekcji dotyczącej zawartych umów, jak i w sekcji dotyczącej rozwią-
zanych lub zmienionych umów powinna być mniejsza lub równa liczbie podróżnych objętych 
umowami. W przeciwnym wypadku zostanie wyświetlony użytkownikowi komunikat błędu.  
 
W deklaracji do każdego z wyróżnionych zakresów terytorialnych są przypisane 2 kategorie: 
- wpłata po realizacji powiązanych usług turystycznych, 
- pozostałe przypadki. 

Zawartą umowę oraz podróżnych objętych tą umową należy wykazać w kategorii „wpłata 
po realizacji powiązanych usług turystycznych”, w sytuacji, gdy cała wpłata należności od po-
dróżnego jest przyjmowana po realizacji powiązanych usług turystycznych. 
Natomiast w kategorii „pozostałe przypadki” należy wykazywać zawarte umowy i podróżnych 
objętych tymi umowami w sytuacji, gdy całość lub część wpłaty jest przyjmowana od podróż-
nego przed realizacją powiązanych usług turystycznych.  
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Rysunek 57. Tworzenie nowej deklaracji - Powiązane usługi turystyczne - krok 4. 

W zakładce Powiązane usługi turystyczne podczas tworzenia nowej deklaracji dostępny jest 
check-box: „Nie prowadzę działalności jako przedsiębiorca ułatwiający nabywanie 
powiązanych usług turystycznych”.  
Można go zaznaczyć w przypadku, gdy przedsiębiorca nie prowadzi działalności przedsiębiorcy 
ułatwiającego nabywanie powiązanych usług turystycznych, lecz wykonuje działalność tylko w 
zakresie organizatora turystyki (zgodnie z posiadanym wpisem do rejestru).  
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Zaznaczenie check-boxa powoduje automatycznie uzupełnienie zerami pól na zakładce 
Powiązane usługi turystyczne. 
W przypadku zaznaczenia niniejszego pola wyboru przez użytkownika widniejącego w 
Centralnej  Ewidencji Organizatorów Turystyki i Przedsiębiorców Ułatwiających Nabywanie 
Powiązanych Usług Turystycznych, jako Przedsiębiorca Ułatwiający Nabywanie Powiązanych 
Usług Turystycznych system wyświetli następujący komunikat: „UWAGA! W Ewidencji Twoje 
przedsiębiorstwo zarejestrowane jest jako przedsiębiorca Ułatwiający Nabywanie 
Powiązanych Usług Turystycznych”. 
Podczas tworzenia nowej deklaracji w zakładce „Powiązane usługi turystyczne” i nie 
uzupełnienia wszystkich wymaganych pól na formularzu, system wyświetli komunikat: 
„Formularz zawiera niewypełnione pola. Czy puste pola mają zostać uzupełnione wartością 
0?”.  
W przypadku wybrania przycisku „Tak” system uzupełni pola wartością 0 i skieruje 
użytkownika do kolejnego formularza. 
W przypadku wybrania  przycisku „Nie” system wyświetla formularz z informacją o 
nieuzupełnieniu wymaganych pól.  
Użytkownik jest zobligowany do uzupełnienia pól deklaracji podkreślonych  kolorem 
czerwonym. W innym przypadku przejście do kolejnej zakładki będzie niemożliwe.   
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Rysunek 58. Formularz e-deklaracji z komunikatem: „Formularz zawiera niewypełnione pola. 
Czy puste pola mają zostać uzupełnione wartością 0?”. 

Aby przejść do kolejnej zakładki składanej e-deklaracji należy wybrać opcję „Dalej” lub 
skorzystać z przycisku „Powrót”, aby powrócić do poprzedniej. 

3.2.3.4. Zakładka Podsumowanie należności -tworzenie nowej deklaracji 
 
W kolejnym kroku składania deklaracji użytkownikowi zostaje wyświetlone podsumowanie 
należności, czyli pola: 

• 170 - Wysokość składek należnych do zarachowania z tytułu działalności organizatora 
turystyki lub przedsiębiorcy ułatwiającego nabywanie powiązanych usług turystycz-
nych nierozliczonych w poprzednim okresie (w zł). 

• 171 - Całkowita kwota należna do uiszczenia w danym miesiącu do TFG z tytułu dzia-
łalności organizatora turystyki i przedsiębiorcy ułatwiającego nabywanie powiązanych 
usług turystycznych (w zł).   
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W polu 170 należy podać wysokość nierozliczonych składek należnych do zarachowania 
z poprzedniego okresu, w przypadku gdy w poprzednim okresie nie nastąpiło zarachowanie 
składki w pełnej wysokości.  
Przykładowo, gdy w styczniu 2020 r. wysokość składki należnej na TFG z tytułu zawartych 
umów (np. 120 zł) była niższa niż wysokość składki do zarachowania z tytułu rozwiązanych lub 
zmienionych umów w tym miesiącu (np. 200 zł), to wartość składki do zarachowania 
nierozliczonej w deklaracji za miesiąc styczeń 2020 r. (czyli 80 zł), należy wykazać w polu 170 
deklaracji składanej za kolejny miesiąc, w tym przypadku za luty 2020 r.  
W przypadku wykazania w polu 170 nierozliczonej składki do zarachowania pojawi się 
komunikat walidacyjny, który wymaga potwierdzenia poprawności wprowadzonej wartości 
lub jej odrzucenia. 

 
Rysunek 59. Komunikat walidacyjny pola 170. 

W przypadku braku nierozliczonych składek do zarachowania w polu 170 należy wpisać 0 zł. 
 
Wartość w polu 171 jest wyliczana automatycznie na podstawie danych wykazanych 
w poprzednich polach deklaracji.  
 
Aby przejść do kolejnej zakładki składanej e-deklaracji należy wybrać opcję „Dalej” lub 
skorzystać z przycisku „Powrót”, aby powrócić do poprzedniej: 
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Rysunek 60. Tworzenie nowej deklaracji - Podsumowanie należności - krok 5. 

 

3.2.3.5. Zakładka Zabezpieczenia finansowe -tworzenie nowej deklaracji 
 
W kolejnej zakładce Użytkownik może edytować, usuwać lub dodawać zabezpieczenia 
finansowe.  
Zabezpieczenia finansowe pochodzą z Centralnej Ewidencji Organizatorów Turystyki i 
Przedsiębiorców Ułatwiających Nabywanie Powiązanych Usług Turystycznych. Wyświetlane 
jest zabezpieczenie aktualne w okresie, za który jest składana deklaracja.  
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Rysunek 61. Tworzenie nowej deklaracji - Zabezpieczenia finansowe - krok 6. 

Aby usunąć dane zabezpieczenie finansowe należy wybrać przycisk  . Uwidocznione zostanie 
okno z komunikatem. Chcąc potwierdzić chęć usunięcia danego zabezpieczenia należy wybrać 
opcję „Tak” . Wybierając opcję „Nie” użytkownik rezygnuje z czynności usunięcia:  

 
Rysunek 62. Ostrzeżenie przed usunięciem zabezpieczenia finansowego. 

Edycja danego zabezpieczenia finansowego jest możliwa poprzez wybranie opcji . 
Użytkownik zostanie przekierowany od formularza Edycja/dodawanie zabezpieczenia, gdzie 
możliwa jest edycja zabezpieczeń finansowych. Po dokonaniu zmian Użytkownik chcąc zapisać 
nowe wartości zobligowany jest do wybrania opcji „Zapisz”. Chcąc zrezygnować z zapisu 
dokonanych zmian należy wybrać przycisk „Anuluj”: 

Po wybraniu opcji „Dodaj” użytkownik zostaje przekierowany do formularza 
Edycja/dodawanie zabezpieczania. Aby dodać zabezpieczenie należy uzupełnić obligatoryjne 
pola, a następnie wybrać opcję „Zapisz”. Użytkownik może zrezygnować z możliwości 
dodawania nowego zabezpieczenia korzystając z opcji „Anuluj”:  
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Rysunek 63. Formularz Edycja/dodawanie zabezpieczenia. 

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

 
Rysunek 64. Tabela z dodanym nowym zabezpieczeniem finansowym. 

W przypadku, gdy w tabeli zabezpieczeń finansowych zostanie wprowadzone zabezpieczenie 
takiego samego rodzaju jak wskazane, na taką samą kwotę, okres oraz zawarte u tego samego 
podmiotu użytkownikowi zostanie wyświetlony komunikat: „Zabezpieczenie na wskazaną 
kwotę oraz okres jest już wprowadzone w tabeli powyżej". 
W tabeli nie można dodać więcej niż 10 zabezpieczeń finansowych. 
 

3.2.3.6. Podsumowanie deklaracji -tworzenie nowej deklaracji 
 
W kolejnym kroku deklaracji przedstawione jest podsumowanie, zawierające informacje 
wprowadzone w poprzednich zakładkach. Na tym etapie użytkownik może zweryfikować czy 
zawarte tam dane są poprawne, jeśli tak, deklaracja może zostać wysłana do TFG. 
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Rysunek 65. Tworzenie nowej deklaracji - Podsumowanie deklaracji część 1 - krok 7. 
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Rysunek 66. Tworzenie nowej deklaracji - Podsumowanie deklaracji część 2 - krok 7. 

Wybranie przycisku „Powrót” umożliwia powrót do poszczególnych zakładek e-deklaracji, jeśli 
konieczne jest skorygowanie danych przed wysłaniem e-deklaracji.  

3.2.3.7. Potwierdzenie wysłania deklaracji - tworzenie nowej deklaracji 
Kolejny formularz prezentuje potwierdzenie wysłania deklaracji. Z poziomu tego formularza 
użytkownik może pobrać deklarację w formacie pliku PDF lub przejść bezpośrednio do 
formularza opłacenia należnej składki wynikającej ze złożonej deklaracji.  
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Rysunek 67. Tworzenie nowej deklaracji - Potwierdzenie wysłania deklaracji - krok 8. 

 
Po wybraniu opcji „Pobierz PDF” system udostępnia plik złożonej deklaracji składający się z 
kilku stron: 
 

 
Rysunek 68. Pobrany plik PDF deklaracji. 

 

3.2.4. Tworzenie deklaracji zerowej  
W przypadku, gdy w danym miesiącu nie została zawarta ani rozwiązana żadna umowa, ani 
też nie ma żadnej nierozliczonej składki do zarachowania, możliwe jest złożenie tzw. deklaracji 
zerowej. Wszystkie ww. warunki muszą być spełnione, aby złożenie deklaracji zerowej było 
prawidłowe.  

Oznacza to, że w przypadku, gdy w danym miesiącu nie została zawarta żadna umowa, ale 
została rozwiązana lub zmieniona jakakolwiek umowa z podróżnym – nie należy składać 
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deklaracji zerowej, lecz wypełnić deklarację w standardowy sposób, wykazując odpowiednio 
dane dotyczące rozwiązanych lub zmienionych umów.  

Podobnie w przypadku, gdy w danym miesiącu nie została zawarta ani rozwiązana żadna 
umowa, ale przedsiębiorca ma do wykazania nierozliczoną składkę do zarachowania, którą 
należy wykazać w polu 170 deklaracji – nie należy składać deklaracji zerowej, lecz wypełnić 
deklarację w standardowy sposób, uzupełniając odpowiednio pole 170 deklaracji. 

Deklaracji zerowej nie należy również składać, gdy w danym miesiącu zostały zawarte umowy 
z podróżnymi, ale nie wynika z nich składka należna na TFG, czyli umowy dotyczące imprez 
turystycznych lub powiązanych usług turystycznych organizowanych na terytorium Polski lub 
krajów sąsiadujących z Polską, które zgodnie z obowiązującymi przepisami są objęte składką 
zerową. W takim przypadku należy złożyć deklarację w standardowy sposób, wykazując 
odpowiednio dane dotyczące zawartych umów.  

Aby złożyć deklarację zerową należy z poziomu formularza Moje deklaracje wybrać przycisk 
Złóż nową deklarację. 

 

 
Rysunek 69. Formularz Moje deklaracje. 

Z poziomu formularza E- deklaracja składając nową deklarację zerową, należy zaznaczyć pole 
wyboru (check-box): „Nie zawarłem i nie rozwiązałam żadnej umowy jako organizator 
turystyki lub przedsiębiorca ułatwiający nabywanie powiązanych usług turystycznych i nie 
mam nierozliczonej składki do zarachowania”: 
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Rysunek 70. Formularz tworzenia nowej deklaracji. 

 
W takim przypadku nie jest konieczne wypełnianie zerami pól deklaracji. Wszystkie pola 
automatycznie zostaną wypełnione zerami. Od razu następuje przejście do formularza 
zabezpieczeń finansowych. Użytkownik ma możliwość dodania, edycji lub usunięcia 
Zabezpieczenia finansowego. Aby dodać zabezpieczenie finansowe należy wybrać opcję 
„Dodaj”:  

 
Rysunek 71. Formularz tworzenia nowej deklaracji – Zabezpieczenia finansowe. 

Aby dodać nowe zabezpieczenie finansowe należy uzupełnić obligatoryjne pola formularza 
Edycja/dodanie zabezpieczenia finansowego, a następnie wybrać przycisk „Zapisz”: 
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Rysunek 72. Formularz tworzenia nowej deklaracji – dodanie parametrów zabezpieczenia 
finansowego. 

Dodane zabezpieczenie finansowe zostanie uwidocznione w zakładce Zabezpieczenia 
finansowe: 

 
Rysunek 73. E-deklaracja – informacja o zabezpieczeniach finansowych. 

 
W kolejnym kroku deklaracji przedstawione jest podsumowanie składanej e-deklaracji 
zerowej. Użytkownik może zweryfikować czy zawarte tam dane są poprawne (wszystkie pola 
wypełnione zerami), jeśli tak, deklaracja może zostać wysłana do TFG poprzez wybranie opcji 
”Wyślij„: 
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Rysunek 74. Podsumowanie deklaracji zerowej cz.1 
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Rysunek 75. Podsumowanie deklaracji zerowej cz.2 
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Przycisk „Powrót” w przypadku deklaracji zerowej umożliwia powrót tylko do zakładki 
zabezpieczenia finansowe, jeśli konieczne jest skorygowanie danych przed wysłaniem e-
deklaracji, a jeśli deklaracja jednak nie powinna być zerowa należy skorzystać z przycisku 
„Anuluj” i od nowa rozpocząć wypełnianie danej deklaracji.  

 

Po wysłaniu deklaracji następuje przekierowanie na formularz Potwierdzenie wysłania 
deklaracji, z poziomu którego można pobrać deklarację w formacie pliku PDF. 

 
Rysunek 76. Potwierdzenie wysłania deklaracji.  

 
Po wybraniu opcji „Pobierz PDF” system udostępnia plik złożonej deklaracji składający się z 
kilku stron : 

 
Rysunek 77. Pobrany plik deklaracji.  
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3.2.5. Korygowanie deklaracji 
Przejście do korygowania deklaracji jest możliwe poprzez wybranie opcji    widocznej przy 
danej deklaracji: 
 

 
Rysunek 78. Przejście do korekty deklaracji. 

W wyświetlonym formularzu korekty e-deklaracji będą widoczne wartości wykazane w 
pierwotnej e-deklaracji. 
Możliwe jest korygowanie wyłącznie ostatniej obowiązującej wersji deklaracji złożonej za dany 
miesiąc (deklaracja o statusie Aktualna). 
W danych zaciągniętych z deklaracji korygowanej wystarczy poprawić jedynie dane 
zawierające błędy. 
 

3.2.5.1. Zakładka Dane Identyfikacyjne – korygowanie deklaracji 
W pierwszym kroku składania korekty e-deklaracji Użytkownik zostanie przekierowany do 
zakładki Dane Identyfikacyjne.  Użytkownik posiada możliwość przejścia, poprzez wybranie 
opcji „Dalej”, do kolejnego kroku składanej korekty deklaracji: 
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Rysunek 79. Korygowanie e-deklaracji krok 1 - Dane identyfikacyjne. 

 

3.2.5.2. Zakładka Imprezy turystyczne – korygowanie deklaracji 
 
Kolejnym krokiem składanej korekty deklaracji jest zakładka Imprezy turystyczne formularza 
E-deklaracja. Użytkownik może edytować wartości pól formularza dotyczących składek na TFG 
z tytułu działalności przedsiębiorcy turystycznego jako organizatora turystyki. Po zakończeniu 
czynności Użytkownik poprzez wybranie opcji „Dalej” może przejść od kolejnej zakładki 
formularza lub chcąc wrócić do poprzedniego widoku wybiera opcję „Powrót”: 



 

      Podręcznik użytkownika przedsiębiorcy turystycznego 60 / 102 

 
Rysunek 80. Korygowanie e-deklaracji krok 2 - Imprezy turystyczne. 
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3.2.5.3. Zakładka Powiązane usługi turystyczne– kory 
 
Wybierając opcję „Dalej” Użytkownik zostanie przekierowany do zakładki e-deklaracji 
Powiązane usługi turystyczne, gdzie również może edytować poszczególne wartości pól 
formularza dotyczących składek na TFG z tytułu działalności przedsiębiorcy turystycznego jako 
Przedsiębiorcy ułatwiającego nabywanie powiązanych usług turystycznych. Następnie aby 
przejść do kolejnego kroku składanej e-deklaracji wybiera poprzez opcję „Dalej”, bądź 
powraca do poprzedniej zakładki poprzez wybranie opcji „Powrót”: 
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Rysunek 81. Korygowanie e-deklaracji  krok 3- Powiązane usługi turystyczne. 

3.2.5.4. Zakładka Podsumowanie należności – korygowanie deklaracji 
 
Po wybraniu opcji „Dalej” Użytkownik zostaje przekierowany do zakładki Podsumowanie 
należności, gdzie użytkownik może edytować poszczególne wartości pól odnoszących się do 
należnych składek uiszczanych przez Przedsiębiorcę Turystycznego. Użytkownik posiada 
możliwość przejścia do kolejnej zakładki formularza E-deklaracji poprzez wybranie opcji 
„Dalej” lub powrotu do uprzedniej wybierając „Powrót”: 
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Rysunek 82. Korygowanie e-deklaracji krok 4 - Podsumowanie należności. 

3.2.5.5. Zakładka Zabezpieczenia finansowe– korygowanie deklaracji 
 
W kolejnej zakładce Użytkownik może edytować, usuwać lub dodawać zabezpieczenia 
finansowe. 
Zabezpieczenia finansowe pochodzą z korygowanej deklaracji. Powinno to być zabezpieczenie 
aktualne w okresie, za który jest składana deklaracja.  
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Rysunek 83. Korygowanie e-deklaracji krok 5 - Zabezpieczenia finansowe. 

Aby usunąć dane zabezpieczenie finansowe należy wybrać przycisk  . Uwidocznione zostanie 
okno z komunikatem. Chcąc potwierdzić chęć usunięcia danego zabezpieczenia należy wybrać 
opcję „Tak” . Wybierając opcję „Nie” użytkownik rezygnuje z czynności usunięcia:  

 
Rysunek 84. Ostrzeżenie przed usunięciem zabezpieczenia finansowego. 

Edycja danego zabezpieczenia finansowego jest możliwa poprzez wybranie opcji . 
Użytkownik zostanie przekierowany od formularza Edycja/dodawanie zabezpieczenia, gdzie 
możliwa jest edycja zabezpieczeń finansowych. Po dokonaniu zmian Użytkownik chcąc zapisać 
nowe wartości zobligowany jest do wybrania opcji „Zapisz”. Chcąc zrezygnować z zapisu 
dokonanych zmian należy wybrać przycisk „Anuluj”: 

Po wybraniu opcji „Dodaj” użytkownik zostaje przekierowany do formularza 
Edycja/dodawanie zabezpieczania. Aby dodać zabezpieczenie należy uzupełnić obligatoryjne 
pola, a następnie wybrać opcję „Zapisz”. Użytkownik może zrezygnować z możliwości 
dodawania nowego zabezpieczenia korzystając 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: 

 
Rysunek 86. Tabela z nowo dodanym zabezpieczeniem finansowym. 

 

3.2.5.6. Podsumowanie deklaracji – korygowanie deklaracji 
W przypadku, gdy na zakładkach: Imprezy turystyczne, Powiązane usługi turystyczne, 
Podsumowanie należności lub Zabezpieczenia finansowe pola zostaną uzupełnione błędnie, 
po kliknięciu przycisku „Dalej” pojawi się komunikat o błędach, a pola, w których te błędy 
wystąpiły zostaną zaznaczone kolorem czerwonym. Po zakończeniu edycji wartości wszystkich 
pól zakładek e-deklaracji i wybraniu opcji „Dalej” użytkownik zostaje przekierowany do 
formularza Podsumowanie deklaracji. Po zapoznaniu się z treścią Użytkownik chcąc wysłać e-
deklarację wybiera opcję „Wyślij” : 
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Rysunek 87. Podsumowanie deklaracji krok 7 część 1 – korekta deklaracji. 
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 Rysunek 88. Podsumowanie deklaracji krok 6 część 2 – wysyłanie korekty deklaracji. 
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3.2.5.7. Potwierdzenie wysłania deklaracji – korygowanie deklaracji 
 
Po wysłaniu korekty deklaracji Użytkownik automatycznie zostaje przekierowany do 
formularza Potwierdzenie wysłania deklaracji, który umożliwia poprzez wybranie przycisku 
„Zapłać” bezpośrednie przejście do funkcjonalności opłacenia składki wynikającej ze złożonej 
korekty deklaracji. System umożliwia pobranie złożonej korekty deklaracji w formie pliku PDF 
poprzez wybranie opcji „Pobierz PDF”: 

 
Rysunek 89. Potwierdzenie wysłania deklaracji, możliwość wybrania PDF i opłacenia składki. 

Po wybraniu opcji „Pobierz PDF” system udostępnia plik złożonej korekty deklaracji składający 
się z kilku stron : 

 
Rysunek 90. Przykładowy plik PDF deklaracji. 

 

3.3. OBSŁUGA PŁATNOŚCI ELEKTRONICZNYCH 

Niniejszy rozdział opisuje proces obsługi płatności elektronicznych przez pracowników 
przedsiębiorców turystycznych. Obsługa płatności będzie dostępna dla użytkowników 
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z przypisanym uprawnieniem Obsługa deklaracji i wpłat. System umożliwia przeglądanie 
historii zrealizowanych wpłat oraz realizację płatności  elektronicznych. 
Aby przejść do formularza Moje wpłaty, udostępniającego obsługę płatności elektronicznych 
należy z menu użytkownika wybrać opcję „Wpłaty”: 

 
Rysunek 91. Przekierowanie do formularza Moje wpłaty. 

Na formularzu Moje wpłaty jest widoczne saldo przedsiębiorcy turystycznego. Kwota w 
kolorze zielonym oznacza nadpłatę składki na koncie przedsiębiorcy, natomiast kwota z 
minusem w kolorze czerwonym oznacza należną składkę, którą należy uiścić. 
Użytkownik może zapoznać się z historycznymi płatnościami bądź dokonać nowej płatności 
poprzez wybranie opcji „Zapłać” : 
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Rysunek 92. Formularz Moje wpłaty - przekierowanie do płatności. 

 
Po wybraniu przycisku „Zapłać” Użytkownik zostanie automatycznie przekierowany na 
formularz Tworzenie nowej płatności, gdzie może kontynuować proces płatności. Kwota jest 
uzupełniana automatycznie na podstawie salda widocznego na formularzu. Wartość 
wyświetlanej kwoty jest edytowalna.  
Aby kontynuować proces płatności użytkownik zobligowany jest do wybrania opcji „Dalej”. 
Możliwa jest również rezygnacja z dalszych czynności poprzez wybranie przycisku „Anuluj”: 
 

 
Rysunek 93. Tworzenie nowej płatności. 
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Wybierając przycisk „Dalej” użytkownik zostaje przekierowany do zewnętrznego systemu 
DotPay. Aby zakończyć realizację płatności należy postępować zgodnie z wyświetlanymi 
wskazówkami. 

 
Rysunek 94. Przekierowanie do systemu zewnętrznego DotPay. 

 
Wpłata jest dokonywana na rachunek rozliczeniowy DotPay i opisana indywidualnym 
numerem transakcji, których nie należy wykorzystywać przy dokonywaniu kolejnych 
przelewów bez pośrednictwa systemu DotPay. W przypadku płatności dokonywanych bez 
pośrednictwa systemu DotPay należy dokonywać wpłat na indywidualny numer rachunku 
bankowego wskazany w piśmie z danymi do rejestracji konta przedsiębiorcy turystycznego 
otrzymanym z TFG. Numer rachunku bankowego jest widoczny również na ekranie 
Potwierdzenie wysłania deklaracji. 
Po zakończeniu czynności w systemie DotPay Użytkownik zostaje  przekierowany do 
formularza Status realizacji transakcji Portalu TFG, gdzie znajdzie informacje o statusie 
dokonanej transakcji: 
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Rysunek 95. Status realizacji transakcji. 

 
W przypadku, gdy wniesiona wpłata tytułem składki na TFG zostanie rozliczona do 
przedsiębiorcy zostanie wysłane powiadomienie  o zmianie salda przedsiębiorcy po rozliczeniu 
wpłaty.   
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3.4. OBSŁUGA PROCESU KOMUNIKACYJNEGO 

3.4.1.Powiadomienia 
Niniejszy rozdział opisuje proces obsługi powiadomień elektronicznych przez pracowników 
przedsiębiorców turystycznych. Powiadomienia będą przychodzić w godzinach 08:00 – 22:00  
przez 7 dni w tygodniu.  
System umożliwia przeglądanie oraz konfigurację otrzymywanych powiadomień: 

• Pozytywna weryfikacja deklaracji  

• Negatywna weryfikacja deklaracji  

• Błędna deklaracja 

• Zmiana statusu weryfikacji deklaracji 

• Zmiana salda przedsiębiorcy po rozliczeniu wpłaty 

• Termin złożenia deklaracji i odprowadzenia składki  

• Wygenerowanie raportu  

• Zmiana danych w Ewidencji  

• Otrzymano zapytanie/wiadomość w Platformie Komunikacji  

• Otrzymano odpowiedź w Platformie Komunikacji  

• Przekazano zapytanie do obsługi w systemie informatycznym adresata  

• Zmiana regulaminu Portalu TFG  

3.4.1.1.Historia powiadomień 
Aby przejść do formularza Historia otrzymanych powiadomień, należy z menu użytkownika 
wybrać opcję „Powiadomienia” a następnie z uwidocznionej listy wybrać opcję „Historia 
powiadomień”: 
 

 
Rysunek 96. Przejście do Historii powiadomień. 
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System TFG udostępnia możliwość wyszukiwania otrzymanych powiadomień poprzez 
wprowadzenie parametrów w obszarze formularza Parametry wyszukiwania, a następnie 
wybranie opcji „Wyszukaj”. Aby usunąć wprowadzone parametry należy wybrać przycisk 
„Wyczyść”:  
 

 
Rysunek 97. Wyszukiwanie powiadomień. 

W celu zapoznania się ze szczegółami danego powiadomienia należy wybrać przycisk:  
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Rysunek 98. Przejście do szczegółów powiadomienia. 

 
Użytkownik zostaje automatyczne przekierowany do formularza Szczegóły powiadomienia, 
gdzie może dokładnie zapoznać się z jego treścią:  
 

 
Rysunek 99. Szczegóły powiadomienia. 

 
Użytkownik może oznaczać dane powiadomienia jako przeczytane lub nieprzeczytane w 
zależności od potrzeby. 
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 Aby oznaczyć powiadomienie jako przeczytane należy wybrać z tabeli Otrzymane 
powiadomienia dane powiadomienie, a następnie opcję „Oznacz jako przeczytane”. W celu 
oznaczenia danego powiadomienia jako nieprzeczytane należy wybrać przycisk „Oznacz jako 
nieprzeczytane”: 
 

 
Rysunek 100. Oznaczanie powiadomień jako przeczytane/nieprzeczytane. 

Aby usunąć dane powiadomienie należy wybrać opcję : 
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Rysunek 101. Usuwanie powiadomień. 

3.4.1.2. Parametryzacja powiadomień 
 
Użytkownik może konfigurować ustawienia otrzymywanych powiadomień. Dostępne są trzy 
kanały powiadomień poprzez: Portal TFG, SMS oraz wiadomość e-mail. Dwie ostatnie z 
wymienionych podlegają konfiguracji w zależności od potrzeb. Aby przejść do formularza 
Parametryzacji powiadomień należy z menu wybrać opcję „Powiadomienia”, a następnie z 
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uwidocznionej listy wybrać opcję „Parametryzacja powiadomień”:

 
Rysunek 102. Konfiguracja powiadomień. 

 
Aby skorzystać z powiadomień SMS oraz wiadomości e-mail należy skonfigurować dane w 
obszarze Parametryzacja kanału komunikacji poprzez ich wprowadzenie oraz zapisanie 
wybierając przycisk „Zapisz”: 
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Rysunek 103. Parametryzacja kanału powiadomień. 

 
Użytkownik wyrażający chęć otrzymywania danego rodzaju powiadomienia poprzez SMS lub/i 
e-mail może zaznaczyć dane pole wyboru i zapisać wprowadzone zmiany wybierając przycisk 
„Zapisz”. Powiadomienia będą wysyłane na adres e-mail i/lub numer telefonu podany w 
obszarze Parametryzacji kanału powiadomień:   
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Rysunek 104. Konfiguracja powiadomień. 

 
System udostępnia również zmianę ustawień parametrów specyficznych powiadomień 
dotyczących automatycznego powiadomienia Użytkownika o obowiązku złożenia deklaracji i 
uiszczenia składki. Użytkownik może określić na ile dni przed wymaganym terminem złożenia 
deklaracji i opłacenia składki na TFG, chce otrzymać powiadomienie przypominające o tym 
obowiązku.  W celu zmiany wartości Użytkownik zobligowany jest edytowaną wartość zapisać 
poprzez wybranie opcji „Zapisz”:  
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Rysunek 105. Parametryzacja specyficznych powiadomień. 

 

3.4.2. Korespondencja 
 
Niniejszy rozdział opisuje proces obsługi korespondencji przez pracowników przedsiębiorców 
turystycznych. System umożliwia przeglądanie korespondencji otrzymanych od innych 
Użytkowników, udzielanie odpowiedzi oraz tworzenie nowej korespondencji. Korespondencja 
będzie dostępna dla użytkowników z przypisanym uprawnieniem Obsługa korespondencji. 

Powiadomienia będą przychodzić w godzinach 08:00 – 22:00 przez 7 dni w tygodniu, w 
przypadku otrzymania korespondencji użytkownik otrzyma powiadomienie w Portalu TFG 
oraz na wskazany numer telefonu lub/oraz adres e-mail (powiadomienia przychodzące 
kanałem SMS lub e-mail są dostępne dla użytkowników którzy w obszarze Parametryzacji 
powiadomień wyrazili chęć ich otrzymywania poprzez wskazany kanał powiadomień). 
 

      

3.4.2.1. Formularz korespondencji  

Aby przejść do formularza Korespondencja udostępniającego możliwość obsługi 
korespondencji, Użytkownik wybiera z menu użytkownika opcję „Korespondencja”: 
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Rysunek 106. Przejście do korespondencji. 

W Portalu TFG będą przesyłane powiadomienia związane z obsługą korespondencji: 

• Otrzymano zapytanie/wiadomość w Platformie Komunikacji - powiadomienie 
wysyłane w przypadku otrzymania zapytania w Platformie Komunikacji,  

• Otrzymano odpowiedź w Platformie Komunikacji - powiadomienie wysyłane w 
przypadku otrzymania odpowiedzi na zapytanie przekazane w Platformie Komunikacji,  

• Przekazanie zapytania do obsługi w systemie informatycznym adresata - 
powiadomienie wysyłane w przypadku przekazania zapytania do obsługi w systemie 
informatycznym adresata (w sytuacji, gdy adresat w Parametryzacji korespondencji 
ustawił opcję automatycznego przekazywania korespondencji na wskazaną skrzynkę 
pocztową). 

 
W Portalu TFG korespondencja będzie widoczna z następującymi statusami:   

• Przekazano do adresata – status dotyczy korespondencji, która została przekazana od 
nadawcy do adresata. 

• Udzielono odpowiedzi – status dotyczy korespondencji, w której adresat udzielił 
odpowiedzi i przekazał ją do nadawcy zapytania 

• Zamknięta – status dotyczy korespondencji, która została ręcznie zamknięta przez 
użytkownika. 

• Przekazano do systemu merytorycznego – status dotyczy korespondencji, która 
została przekazana przez TFG do wewnętrznego sytemu merytorycznego w celu 
odpowiedzi na zadane pytanie. 

• Przekazano do Marszałka – status dotyczy korespondencji, która została 
automatycznie przekazana na skrzynkę wskazaną przez danego marszałka 
województwa. 

• Przekazano do MR – status dotyczy korespondencji, która została automatycznie 
przekazana na skrzynkę wskazaną przez Ministerstwo Rozwoju . 

• Przekazano do MF – status dotyczy korespondencji, która została automatycznie 
przekazana na skrzynkę wskazaną przez Ministerstwo Finansów. 
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3.4.2.2. Wyszukiwanie korespondencji 
Użytkownik może wyszukać korespondencję korzystając z obszaru Parametrów wyszukiwania 
formularza wpisując parametry, a następnie wybierając opcję „Wyszukaj”. Aby usunąć 
wprowadzone parametry należy wybrać przycisk „Wyczyść”:  
 

 
Rysunek 107. Wyszukiwanie korespondencji. 

3.4.2.3. Tworzenie nowej korespondencji 
Użytkownik może tworzyć korespondencję używając przycisku „Nowa korespondencja”: 
 

 
Rysunek 108. Tworzenie nowej korespondencji. 
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Aby utworzyć nową korespondencję, należy z poziomu formularza Tworzenie nowej 
korespondencji uzupełnić wymagane pola Kategoria, Adresat, Temat, Treść, a następnie 
wybrać opcję „Wyślij”.  
Na formularzu Tworzenie nowej korespondencji będą dostępne poniższe kategorie wraz 
z przypisanymi do nich adresatami:  

Kategoria Adresat 

  

Interpretacja przepisów Ministerstwo Rozwoju  

Zwrot składki na TFG Turystyczny Fundusz Gwarancyjny 

Sprawy dotyczące wpisu do rejestru Marszałek Województwa 

Wykaz umów Turystyczny Fundusz Gwarancyjny 
Marszałek Województwa 

Działalność danego PT Ministerstwo Rozwoju  

Wezwanie PT Turystyczny Fundusz Gwarancyjny 

Sprawy ogólne  Turystyczny Fundusz Gwarancyjny 
Marszałek Województwa 
Ministerstwo Rozwoju  

Niewypłacalność  Turystyczny Fundusz Gwarancyjny 
Marszałek Województwa 

Ewidencja Turystyczny Fundusz Gwarancyjny 

Saldo należności PT Turystyczny Fundusz Gwarancyjny 

Dane PT  Turystyczny Fundusz Gwarancyjny 

Wniosek o zmianę / wykreślenie wpisu z 
rejestru 

Marszałek Województwa 

Deklaracje / składki  Turystyczny Fundusz Gwarancyjny 
Marszałek Województwa 

 

 
 Rysunek 109. Tworzenie nowej korespondencji – krok drugi. 
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System umożliwia również przesyłanie załączników w korespondencji. Aby umieścić plik w 
załączniku korespondencji należy wybrać opcję „Wybierz plik”: 
Załączony plik można usunąć poprzez wybranie opcji  : 

 
Rysunek 110. Załączanie i usuwanie załączników korespondencji. 

 

System udostępnia możliwość szybkiego wyczyszczenia uzupełnionych pól poprzez wybranie 
opcji „Wyczyść”: 

 
Rysunek 111. Czyszczenie uzupełnionych pól formularza. 

Kategorie korespondencji:  

• Zwrot składki na TFG,  

• Wniosek o zmianę / wykreślenie wpisu z rejestru,   
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wymagają  podpisu elektronicznego za pomocą Profilu Zaufanego (opisano w rozdziale 4.1.1.1. 
Weryfikacja tożsamości profilem zaufanym) lub Certyfikatu Kwalifikowanego (opisano w 
rozdziale 4.1.1.2. Weryfikacja tożsamości certyfikatem kwalifikowanym).   
W takiej sytuacji wybierając daną kategorię należy użyć wybranego przez użytkownika 
sposobu podpisania korespondencji:  

 
Rysunek 112. Wybór sposobu podpisania nowej korespondencji. 

3.4.2.4. Szczegóły korespondencji 
W celu zapoznania się ze szczegółami danej korespondencji należy wybrać przycisk :  

 
Rysunek 113. Przekierowanie do szczegółów korespondencji. 
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Użytkownik zostaje przekierowany do formularza Szczegóły korespondencji , gdzie widoczne 
są szczegółowe dane. W zależności od statusu korespondencji wygląd formularza ulega 
zmianie.  

W przypadku statusu „Przekazano do adresata” (jeżeli użytkownik jest adresatem 
korespondencji) lub w przypadku statusu „Udzielono odpowiedzi” (jeśli użytkownik jest 
nadawcą korespondencji inicjującej, na którą otrzymał odpowiedź), Użytkownik posiada 
możliwość dodania nowego komentarza będącego kontynuacją korespondencji. Aby móc 
utworzyć nowy komentarz należy wybrać opcję „Odpowiedz”. Uwidocznione zostanie pole 
tekstowe, które po uzupełnieniu będzie stanowiło treść nowego komentarza. Dodanie 
nowego komentarza do korespondencji jest możliwe poprzez wybranie przycisku „Zapisz”. 
Użytkownik wybierając przycisk „Anuluj” rezygnuje z możliwości dodania nowego komentarza.  
System udostępnia możliwość dodawania załączników do korespondencji poprzez wybranie 
opcji „Wybierz plik ”: 
 

 
Rysunek 114. Szczegóły korespondencji – dodawanie załącznika. 

 
Po dodaniu komentarza i przekazaniu korespondencji do adresata status korespondencji ulega 
zmianie na „Przekazano do adresata” (jeśli użytkownik jest nadawcą korespondencji 
inicjującej, na którą otrzymał odpowiedź) lub na „Udzielono odpowiedzi” (jeżeli użytkownik 
jest adresatem korespondencji), a dodany komentarz zostaje uwidoczniony: 
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Rysunek 115. Szczegóły korespondencji – dodawanie komentarza. 

 
Rysunek 116. Szczegóły korespondencji - komentarze. 

 
Po udzieleniu odpowiedzi przez adresata na formularzu uwidoczniony zostanie kolejny 
komentarz. Użytkownik może odpowiedzieć dodając kolejny komentarz (przed wysłaniem 
dodana pozycja jest możliwa do usunięcia poprzez wybranie przycisku  ). W celu wysłania 
korespondencji użytkownik jest zobligowany kliknąć przycisk „Wyślij”:  
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Rysunek 117. Szczegóły korespondencji – usuwanie komentarzy. 

Aby po otrzymaniu odpowiedzi zamknąć korespondencję, należy z poziomu formularza 
wybrać przycisk „Zamknij”:  

 

Rysunek 118. Zamykanie korespondencji. 

 

3.5. RAPORTY 

 
Niniejszy rozdział opisuje proces obsługi raportów przez pracowników przedsiębiorców 
turystycznych. System umożliwia generowanie nowych oraz przeglądanie historycznych 
raportów. 
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W przypadku wygenerowania raportu użytkownik otrzyma powiadomienie w Portalu TFG oraz 
na wskazany numer telefonu lub/oraz adres e-mail (powiadomienia przychodzące kanałem 
SMS lub e-mail są dostępne dla użytkowników którzy w obszarze Parametryzacji powiadomień 
wyrazili chęć ich otrzymywania poprzez wskazany kanał powiadomień). Powiadomienia 
dotyczące raportów będą przychodzić w godzinach 08:00 – 22:00  przez 7 dni w tygodniu. 

 

3.5.1. Raporty dostępne w Portalu TFG dla przedsiębiorców turystycznych 
Przedsiębiorcom turystycznym zostały udostępnione 2 raporty statystyczne: 

3.5.1.1. Raport podróżnych objętych zawartymi umowami w wybranym okresie 
• prezentuje informacje dotyczące liczby podróżnych oraz liczby umów zawartych z 

podróżnymi w podziale na rodzaj imprezy turystycznej (IT) lub powiązanych usług 
turystycznych (PUT) 

• prezentuje dane w wybranym okresie 

3.5.1.2. Raport podróżnych objętych zawartymi umowami w podziale na miesiące 
• prezentuje informacje dotyczące liczby podróżnych oraz liczby umów zawartych z 

podróżnymi w podziale na rodzaj imprezy turystycznej (IT) lub powiązanych usług 
turystycznych (PUT) 

• prezentuje dane w poszczególnych miesiącach 
 
Oba raporty prezentują dane wykazane w deklaracjach złożonych od lipca 2018 r. Każdy 
z raportów można pobrać w 2 układach: 

• obejmującym dane dotyczące wszystkich przedsiębiorców turystycznych, 

• obejmującym dane własne przedsiębiorcy. 
 
Raporty mają dostępne statusy: 

• W trakcie 

• Gotowy 
 

 

3.5.2. Pobieranie raportów 
Aby przejść do raportów w Portalu TFG, należy wybrać z menu użytkownika opcję „Raporty”: 
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Rysunek 119. Przejście do raportów. 

 
Użytkownik może wyszukać pobrany wcześniej raport w Historii raportów korzystając z 
obszaru Parametrów wyszukiwania formularza wpisując parametry, a następnie wybierając 
opcję „Wyszukaj”. Aby usunąć wprowadzone parametry należy wybrać przycisk „Wyczyść”:  

 
Rysunek 120. Parametry wyszukiwania raportów. 

System udostępnia funkcjonalność usunięcia wybranych raportów poprzez skorzystanie z 
przycisku   .  

Użytkownik może pobrać wygenerowany raport w formie pliku csv oraz xls wybierając przycisk 

 lub zapoznać się z wizualizacją wybierając opcję . Dostępne funkcjonalności są zależne 
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od parametrów wybranych przy generowaniu danego raportu, które zostały omówione 
poniżej.  
 
 

 
Rysunek 121. Pobieranie/wizualizacja raportów. 

Po wybraniu opcji wizualizacji Użytkownik zostaje przekierowany do formularza Wynik raportu 
– wizualizacja, gdzie dane raportu są prezentowane w postaci interaktywnych diagramów: 
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Rysunek 122. Wizualizacja wyniku raportu. 

 
Portal TFG umożliwia wygenerowanie nowego raportu. W tym celu należy z poziomu 
formularza Raporty wybrać opcję „Nowy raport”: 
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Rysunek 123. Przejście do generowania nowego raportu. 
 
Użytkownik zostanie przekierowany do formularza Nowy raport, gdzie wybierając odpowiedni 
typ raportu i jego parametry możliwe jest jego wygenerowanie. System umożliwia 
wygenerowanie danego raportu w różnych rozszerzeniach pliku. W zależności od wybranej 
opcji dany raport będzie możliwy do pobrania bądź będzie prezentowany w formie wizualizacji 
w Portalu TFG:  
 
 

 
Rysunek 124. Format pliku generowanego raportu. 

Aby wygenerować raport należy uzupełnić parametry raportu, a następnie wybrać opcję 
„Generuj raport”:  
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Rysunek 125. Generowanie raportu. 

Po wybraniu przycisku „Generuj raport” użytkownik zostaje przekierowany do formularza 
Raporty, gdzie raport zostaje uwidoczniony w tabeli Historia raportów ze statusem „W 
trakcie”. Gdy raport zostanie wygenerowany nastąpi zmiana jego statusu na „Gotowy”, a 
system umożliwi jego pobranie. Po wygenerowaniu raportu użytkownik otrzyma również 
powiadomienie w Portalu  TFG. 

Aby wyświetlić parametry pobranego raportu, należy kliknąć przycisk rozwiń o symbolu  : 

 
Rysunek 126. Rozwinięcie parametrów raportu.  
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Rysunek 127. Wyświetlenie parametrów raportu.  
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3.6. BAZA WIEDZY  

Niniejszy rozdział opisuje proces przeglądania oraz wyszukiwania informacji w Bazie Wiedzy 
przez Użytkowników. Dostępne treści w Bazie Wiedzy mogą być różne dla różnych grup 
użytkowników. 
Aby przejść do Bazy Wiedzy  w Portalu TFG, należy wybrać z menu głównego opcję „Baza 
Wiedzy”: 

 
Rysunek 128. Przejście do Bazy Wiedzy. 

 

Aby przejść do Szczegółów folderu należy wybrać folder poprzez kliknięcie nazwy wybranego 
rekordu w tabeli Foldery: 
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Rysunek 129. Baza Wiedzy - lista folderów. 

 
Na formularzu Szczegółów folderu prezentowane są foldery i treści znajdujące się w wybranym 
folderze.  
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Rysunek 130. Przejście do treści z poziomu folderu. 

 
Użytkownik klikając w daną treść zostaje przekierowany do formularza Szczegóły treści: 
System udostępnia funkcjonalność pobrania umieszczonych załączników treści poprzez 

wybranie opcji : 
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Rysunek 131. Pobieranie załącznika z szczegółów treści. 

3.6.1. Wyszukiwanie treści 
 
W celu wyszukania treści, Użytkownik na zakładce Baza Wiedzy wpisuje szukany tekst w 

wyszukiwarce, a następnie wybiera przycisk    : 
 

 
Rysunek 132. Wyszukiwanie treści. 
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Rysunek 133. Wyszukiwania zaawansowanego treści. 

 
System udostępnia funkcjonalność zaawansowanego wyszukiwania poprzez wybranie opcji 
„Wyszukiwanie zaawansowane”. Użytkownik zostanie przekierowany do formularza 
Wyszukiwanie zaawansowane, gdzie po uzupełnieniu odpowiednich parametrów i wybranie 
opcji „Wyszukaj”  może wyszukać pożądane treści w Bazie Wiedzy:  

 
Rysunek 134. Zaawansowane wyszukiwanie treści. 

Podczas wyszukiwania zaawansowanego możliwe jest wyszukiwanie także w treści, aby tego 
dokonać  należy kliknąć w pole wyboru (check-box) „Wyszukaj także w treści”:  
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Rysunek 135. Wyszukiwanie zaawansowane z polem wyboru „Wyszukaj także w treści”. 

 
Chcąc wyczyścić parametry i wyniki wyszukanych treści należy skorzystać z przycisku 
„Wyczyść”: 
 

 
Rysunek 136. Wyczyszczenie parametrów wyszukiwania. 


