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2. WPROWADZENIE

2.1. CEL DOKUMENTU

Niniejszy dokument jest Podrecznikiem Uzytkownika przeznaczonym dla pracownika Mini-
sterstwa Rozwoju. Stanowi instrukcje zawierajgcg opis czynnosci i procesdw biznesowych re-
alizowanych w systemie Zintegrowanej Platformy Ustug Turystycznego Funduszu Gwarancyj-
nego, zwanej dalej Portalem TFG.
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3. INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA

Uzytkownik posiada dostep do wszystkich funkcjonalnosci przeznaczonych dla Ministerstwa
Rozwoju, takich obszaréw Portalu TFG jak:

e Baza Wiedzy,

e Obstuga powiadomien wraz z ich parametryzacja,

e Obstuga korespondencji wraz z jej parametryzacja,

e Obstuga anomalii,

e Obstuga raportéw.

Dla pracownikdw Ministerstwa Rozwoju zostaly przewidziane nastepujace role
uprawniajgce uzytkownika do dostepu funkcjonalnosci wybranych obszaréw Portalu TFG:

Obszar Portalu | Rola uzytkownika Opis roli

TFG

Obstuga Administrator Aktor dedykowany uzytkownikom
korespondencji Ministerstwa Rozwoju, ktdorzy maja
wraz z  jej uprawnienia do administrowania
parametryzacjg ustawieniami korespondenc;ji.

Obstugujacy korespondencje | Aktor dedykowany uzytkownikom
Ministerstwa Rozwoju, ktérzy maja

uprawnienia do obstugi
korespondencji.
Obstuga Obstugujacy powiadomienia | Aktor dedykowany uzytkownikom
powiadomien Ministerstwa Rozwoju, ktérzy maja
wraz z  jej uprawnienia do obstugi
parametryzacjg powiadomien.
Baza Wiedzy Przegladajacy tresci Aktor Modutu Baza  Wiedzy
dedykowany pracownikom

Ministerstwa Rozwoju posiadajgcym
dostep do przegladania zwartosci

Bazy Wiedzy.
Obstuga Obstugujacy raporty Aktor Modutu Raportowego,
raportow uzytkownik reprezentujacy
pracownika Ministerstwa Rozwoju, z
rolg umozliwiajaca obstuge
raportéw.
Obstuga Obstugujacy anomalie Aktor Modutu Wykrywania Anomalii,
anomalii uzytkownik reprezentujacy

pracownika Ministerstwa Rozwoju, z
rolg umozliwiajgcg obstuge anomalii.

Ponadto pracownicy Ministerstwa Rozwoju posiadajgcy uprawnienia do obstugi Centralnej
Ewidencji Organizatoréw Turystyki i Przedsiebiorcéw Utatwiajgcych Nabywanie Powigzanych
Ustug Turystycznych poprzez Portal TFG bedg mogli przejs¢ do Ewidencji bez koniecznosci
oddzielnego logowania.
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Rysunek 1. Przejscie z Portalu TFG do Ewidencji.

3.1. LOGOWANIE

Zalogowanie do Strefy Kontrahenta jest mozliwe na 2 sposoby:

1. zPortalu TFG pod adresem https://tfg.ufg.pl/ poprzez wybér w stopce opcji ,,Logowa-
nie dla instytucji”,

Py m— o Dopanranis
" Pundusze Unia Eusopejike
® Folityke Prywetnoéc ® Praydatnetinks Europaiase Breczpospoita i

. y TR — e -t

& Ocnrons Danyeh Dsonowyen . UG

Rysunek 2. Logowanie do Strefy Kontrahenta z poziomu stopki z Portalu.

2. poprzez wpisanie w oknie przegladarki adresu https://portal-tfg.ufg.pl.
Nastepnie wyswietlony zostanie ekran logowania do Strefy Kontrahenta (nalezy
korzysta¢ z danych do logowania, ktére dotychczas stuzyty do logowania do Ewidencji):

Rysunek 3. Logowanie do systemu.
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Uzytkownik loguje sie do systemu poprzez wprowadzenie w odpowiednie pola nazwy uzyt-
kownika oraz hasta dostepu, a nastepnie wybranie przycisku ,,Zaloguj”.

3.2 INSTRUKCJA NADAWANIA UPRAWNIEN DOT. PORTALU TFG
W SYSTEMIE IDM

3.2.1 Udostepnienie Portalu TFG pracownikom Ministerstwa Rozwoju

Aby umozliwi¢ korzystanie z Portalu TFG pracownikom Ministerstwa Rozwoju, dysponent
uprawnien w Ministerstwie powinien doda¢ poszczegélnym uzytkownikom odpowiednie role.
W tym celu nalezy postepowac zgodnie z ponizej opisanymi krokami:

Pierwszym krokiem jest wejscie na strone internetowa: https://ufg.pl/identity i zalogowanie sie
na konto dysponenta uprawnien i na ekranie Portal - zarzagdzanie uzytkownikami wybor opcji:
»2Administrowanie: Uzytkownicy”:

UG |dentity - samoobsiuga X +
< c B portal-test.ufg.pl/identity/faces/home?_afrLoop=5101'

@tf;“"m“ Portal - zarzadzanie uzytkownikami  wylogu;
-

Start

Maj profil
ﬁ Maje informacje

Zlecenia

L] katalog
@ Sledzenie zlecen

Administrowanie

& Uzytkownicy

Rysunek 4. Zarzqdzanie uzytkownikami w Systemie IDM.

Nastepnie wybierz przycisk ,,Szukaj” nie uzupetniajgc zadnego z pdl — pojawig sie wszyscy
uzytkownicy Twojej organizacji:
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Coynnoici ~ Widok~ g Utvérz @ ociwiez [ 5 odac
4 wier Wyswietlana nazwa 1D logowania uzytkowinika Imi Nazwisko Organizaga Numer telefonu E-mail Stan tozsamosd Stan konta
1 Jowiszin Kopanow .. ZPUTFGS@IDM.UFG.FL 3. Kopanowski UMW Mazowisckie 506964956 zputfgS@idm.ufg.pl Aktywne Odblokowane
2 Zygfryd Kopamowski ZPUTFGEEIDM.UFG.PL Z.__ Kopanowski UMW Mazowieckie 506964956 zputfgs@idm.ufg.pl Aktywne Odblokowane

Rysunek 5. Wyszukiwanie uzytkownikdw w Systemie IDM.

W nastepnym kroku nalezy wybrac¢ uzytkownika, dla ktérego nalezy doda¢ nowa role. Po
wyszukaniu uzytkownika nalezy przejs¢ w szczegéty klikajgc w ,,ID logowania uzytkownika, a
nastepnie wybrac przycisk ,, Wystgpienie o role”:
& Uzytkownicy ¥ & Szczegély uzytkownika:Jow... %
& Jowiszin Kopanowski
& Modyfikuj uzytkownika o Wiacz uzytkownika (@ Wylacz uzythownika 3§ Usud uzytkownika T} Resetu] hasto

Atrybuty  Role = Uprawnienia =~ Konta  Bezposredni podwladni = Organizacje =~ Role administratorow

Czynnosci v Widok « Wystapienie o role I% Usuwanie rol / Otwdrz E’e} Odswiez rﬁ] ;gj' Odlacz

| Wystapienie o nowa role |

Mr

wien MNazwa roli Opis Kategoria Typ czionkostwa
1 Konto kontrahent Madaje dostep do s... Default Bezposrednie
2 MBW.MW Przegladajacy tresci Umozliwia dostep d_. ZPUTFG Bezposrednie
3 MPK.MW Przegladajacy listy roszczen Umozliwia obsfuge ... ZPUTFG Bezposrednie
4 MPK.MW Obslugujacy niewyplacalnosci Umozliwia obstugs ... ZPUTFG Bezposrednie
5 MWA.MW Obstuguiacy anomalie Umozliwia dostep d_. ZPUTFG Bezposrednie
6 MPK.MW Obstugujacy powiadomienia Aktor dedykowany ... ZPUTFG Bezposrednie

Rysunek 6. Wystgpienie o role w systemie IDM.

W kolejnej czynnosci nalezy wystgpi¢ o nadanie jednej lub wiecej dostepnych rél.

Nastepnie nalezy wybrad role przyciskiem: ,,Dodaj do koszyka”.

Mozna w tym miejscu uwzglednic¢ wiecej niz 1 osobe — wybierajac opcje: ,,Dla innych” i znak
»+”. Nastepnie nalezy wybraé przycisk ,Wyrejestruj”:
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Rysunek 7. Wyrejestrowanie uzytkownika w Systemie IDM.
Potwierdz wybor przyciskiem ,,Przeslij”:

& Vavthomnicy x| ) Secamgély uitkownikaidow.. X | () Katalog x

Szczegoly koszyka § Powrét do katdogu
&8 Uzythoumicy docelowi + % Uzasadnienie i data wejscia w tycie
= Hazwa Urasadnienie
5 Jowiszin Kopanousd @
Data wejécta w 2ycie By

Elementy koszyka
= Viyswietiana nazva san
T i MPKMW Obsiuguacy powiadomienis R Ui (D) Sazegély P Gotowe da prasslaria

Rysunek 8. Potwierdzenie wyboru dodania uzytkownika.

Poinformuj TFG (tfg@ufg.pl) o nadaniu rél (krok tymczasowy, ktdry nie bedzie konieczny po
zakonczeniu okresu pilotazowego). Administrator w UFG nada uprawnienia zgodnie z
przypisanymi rolami.

Role zostaty nadane. Uzytkownik, ktéremu nadane zostaty nowe role moze sie zalogowac¢ w
strefie kontrahenta Portalu TFG: https://portal-tfg.ufg.pl

Uzytkownik powinien zobaczy¢ ekran:

s [2) (2 ey

£5 BazaWiedzy

Ewidencs
Foldery
Rsporty
W aktywny Tredcich
Anomatie
B RADRED Tredei:z
> Powiadomienia
W Folder ROBOCZY Tredci:3
D BT
- Tredei-0
Niewyplacalnosci I restowy Tredci:0

Baza Wiedzy
Pokat: | 5 v 12 3

Rysunek 9. Ekran Bazy Wiedzy w Portalu TFG.
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3.2.2 Role dotyczace Portalu TFG w systemie IDM

e MPK.MSIT Administrator,

o MPK.MSIT Obstugujacy korespondencje,
e MBW.MSIT Przegladajgcy tresci,

e MR.MSIT Obstugujacy raporty,

o MWA.MSIT Obstugujacy anomalie,

o MPK.MSIT Obstugujgcy powiadomienia.

3.3. BAZA WIEDZY

Niniejszy rozdziat opisuje proces przegladania oraz wyszukiwania informacji w Bazie Wiedzy
przez uzytkownikéw. Dostepne tresci w Bazie Wiedzy mogg by¢ rdzne dla rdéznych grup
uzytkownikéw. Baza Wiedzy dostepna jest dla uzytkownikéw z rolg Przeglgdajqcy tresci. Aby
przejs¢ do Bazy Wiedzy w Portalu TFG, nalezy wybra¢ z menu uzytkownika opcje ,Baza
Wiedzy”:

tfq " Cras sesjiz9-44 Praechuz J Zalogowanyjako: zputigd2@idmulgpl  Wyloguj

Fum:ifE]z:«JéTG;w

Unia Europejska
EopepkiFundusz
[

Fundusze i
e Rzeczpospolita
Europejskie i Fune
i Poska o I Foiska o, Regionsiesn

Rysunek 10. Przejscie do Bazy Wiedzy.

Aby przejs¢ do Szczegotow folderu nalezy wybrac folder poprzez klikniecie nazwy wybranego
rekordu tabeli Foldery:

Podrecznik uzytkownika Ministerstwa Rozwoju 9/43



[ 2]

Przediuz
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Rysunek 11. Baza Wiedzy - lista folderdw.

Na formularzu
wybranym folderze.
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Rysunek 12. Przejscie do tresci z poziomu folderu.
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Uzytkownik klikajgc w dang tresé zostaje przekierowany do formularza Szczegdfy tresci.
System udostepnia funkcjonalno$¢ pobrania umieszczonych zatgcznikéw tresci poprzez
wybranie opcji L2y

Zalogowany jako: zputfg32@idm ufgpl  Wyloguj

[1 Szczegdty tresci

test17.01

Ewidencja -

Raporty
-
Anomalie 0-02-0 Zatgczniki
Dakument do niswyptacalnatci 2 pag o
Test pog 4
L 1 L]
testowy doex o
> Powiadomienia Testewy png i
> Korespondencja Stowa kluczowe

Prawo  Gwarancie  Ewidencis

Baza Wiedzy

Fundusze Rz i Unia Europejska
Europejskie reczpospolita P
i Mal?yf!nu - Polska hmﬁ\lﬂl‘:p‘!.lsgm\:-;‘q.?:

Rysunek 13. Pobieranie zatqcznika z szczegotdw tresci.

3.3.1 Wyszukiwanie tresci

W Bazie Wiedzy uzytkownik ma mozliwos¢ skorzystania z wyszukiwarki.

IR Ocnivs re coom £ 3]
£5 BazaWiedzy

Zalogowsny jshe: Zpurighi@anuigpl  Wylogyj

Ewidencj
Foldery
Reporty
B Foldertymezasows roboczy Tresci: 0
Anomals
™ kg Tretert
5 Powiadom
bt ] = Er Tetei 2
3 Korespandena
B Foltermsjseyreseirobocze Tresei:0
Bazaiedzy W FolserROBOCZY Trete 2
e () (D7 2+
e s i apins
By R e [

Rysunek 14. Wyszukiwanie w Bazie Wiedzy.
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W celu wyszukania tresci, uzytkownik na zaktadce Baza Wiedzy wpisuje szukany tekst w
wyszukiwarce, a nastepnie wybiera przycisk Q.

['.',-;.-szukﬂj...

Wyszukiwanie zaawansowane

Rysunek 15. Wyszukiwanie tresci.

System udostepnia funkcjonalno$¢ zaawansowanego wyszukiwania poprzez wybranie opcji
»Wyszukiwanie zaawansowane”.

Wyszuka... Q

Wyszukiwanie zaawansowane

Rysunek 16. Wyszukiwanie zaawansowane tresci.

Uzytkownik zostanie przekierowany do formularza Wyszukiwanie zaawansowane, gdzie po
uzupetnieniu odpowiednich parametréw i wybraniu opcji ,Wyszukaj” moze wyszukaé
pozadane tresci w Bazie Wiedzy:

ﬁq hl @rmw,nu Procdtys  CICIONKA E‘ Zalogemany joko: zputigHi@dm g Wylagu
@’ Wyszukiwanie zaawansowane
s |
o e
Reporty
Wit
Anomal:
> Powiadami
@ Wyniki wyszukiwania
TYTUE DATADODANIA  LICZBA WYSWIETLEN
> Korespandencja
TEST 2020-02-25 N
. are e 3
BazaWiedzy
Test 2020-01-17 5
e () @

T ]
Rysunek 17. Zaawansowane wyszukiwanie tresci.

Podczas wyszukiwania zaawansowanego system umozliwia wyszukiwanie wskazanych
parametrow takze w tresci poprzez zaznaczenie check-boxa , Wyszukaj takze w tresci”:
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3 Pawisdomitnia
e Wyniki wyszukiwania
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i
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TEst 020-02-25 2
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— 20200117 5
TEST 2020-01-09 8
TEST W19-11-28 13
o O
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Rysunek 18. Wyszukiwanie zaawansowane z mozliwosciq wyszukiwania takze w tresci.

Chcac wyczyscié parametry i wyniki wyszukanych tresci nalezy skorzysta¢ z przycisku
»Wyczyse”:

tig e o Zalogowany jako: zputlg_msit_pregladsjacy@uig.pl  Wyloguj

= R 5]
Wyseuke] takes w tresei ~]

#Dopekrone @ Hopazirory Fundusze i Unia Europejska
@ Prryare ki @ Lgowanie cla s Europejskie E‘f‘f"“”""'a Fump-]:klpFn{nnU
eh SUFE @ omiakt Polka Cyoma B Foske Patss eSS

Rysunek 19. Wyczyszczenie parametréw wyszukiwania.
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3.4. OBStUGA PROCESU KOMUNIKACYJNEGO

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

3.4.1.1.Historia otrzymanych powiadomien

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

@‘_ : @ cusssesjiznzs progue  czoiowa BE Zniogowany ke spusigszgim g Wlogu
@Historia otrzymanych powiadomien
Parametry wyszukiwanis
e
# 8 ]

o
- Otrzymene powiadomienia

DATAOTREYMANIA SICIEGORY  USUN

09-01-20201629
09-01-20201317
30-12-20191549
19-12-201911:29
18-12-2019 1421

X X X X X

Fundusze " Unia Europejska
i E:rpejskie . g;ﬁ‘ﬂ’"“’““m Europejski Fundusz
ska Cyfronsa Rorwoju Regionalnego

Rysunek 20. Przejscie do Historii powiadomien.

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 wybra¢ przycisk
»Wyczysé”:
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F 2020
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Otrzymane powiadomienia

TEMAT DATADTRZVMANIA
Test3z!

SZCZEGOLY

usul
09-01-202016:29 -

X [
09-01-202013:17

= X

@ Reguiamin Portaly
@ Polyka Prywatnasci
# Ochrone Denych Ozobowych

@ Do pabrania
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Przydamelinki

Unia Europejska
®Logowanie dlainstytug Europejski Fundusz
@Kantskt Rozwaj Regionalnega

Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

Rysunek 21. Wyszukiwanie powiadomien.

Rzeczpospolita
—-—

W celu zapoznania sie ze szczegdétami danego powiadomienia nalezy wybra¢ — przycisk:

@

(D coassesparie prrestus

Ewidencja

Reporty

Anomalie

» Powiadomienia

> Korespondencja

Baza Wisdzy

@’ Historia otrzymanych powiadomien

Parametry wyszukiwania

Data atrzymania do

Otrzymane powiadomienia

TEMAT DATADTRZYMANIA S2CZEGOEY  USUN
est321 09-01-202016:29 =
Wygenerowanie raportu

X
09-01-202013:17

X
ot (2 )

®Regutamin Partaly

® Poltyka Prywatnase
@ Ochrona Danyeh Osobowych

@ Maga swrony
@ Logowanie dianstytucy
@ Korake

Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

Rysunek 22. Przejscie do szczegdtow powiadomienia.

Unia Europejska
Europeps Funcisz
Rorwoju Regionsinego

Rzeczpospolita
-

Uzytkownik zostaje automatyczne przekierowany do formularza Szczegdty powiadomienia,
gdzie moze doktadnie zapoznac sie z jego trescia:
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Zalogowany jako: zputfgd2@idmufgpl  Wylogyj

@’Szczegéty powiadomienia

Szczegéty powiadomienia

widency
Temat: Tc
Data otrzymanie:
Raporty Tredc: Tea!
Anor
> Powiadomie
o
> Korespondenc
Baza Wiedzy

Fundusze Unia Europejska
E::opejskle — s:fs"fa”s”““ Ewropejsk Fundusz
a Cyfrows Rozwoju Regionainego

Rysunek 23. Szczegdty powiadomienia.

Uzytkownik moze oznacza¢ powiadomienia jako przeczytane lub nieprzeczytane w zaleznosci
od potrzeby.

Aby oznaczy¢ powiadomienie jako przeczytane nalezy wybra¢ z tabeli Otrzymane
powiadomienia dane powiadomienie, a nastepnie opcje ,,Oznacz jako przeczytane”. W celu

oznaczenia danego powiadomienia jako nieprzeczytane nalezy wybrac¢ przycisk ,,Oznacz jako
nieprzeczytane”:

‘[‘fq bl ot Czas sesji29:47 Przediui CICIONKA E] Zalogowany jako. zpufg3dEhdm ulgpl  Wyloguy

@’ Historia otrzymanych powiadomien

Parametry wyszukiwania

Ewidencja Temat =
[ Dt ]
Raporty
Anomalie
Otrzymane powiadomienia
> Powiadomienia TEMAT DATADTRIVMANIA SICZEGORY  USUR
Testd2l 09-01-202016 29 Ind X
‘Wygenerowanie raportu 09-01-202013:17 - X
> Korespondencia powiadomienie ogdine do gwarantéw 30-12-2019 30-12-201915:49 - X
Powisdomienie ogalne do gwarantéw 19-12-2019 11:27 19-12-201911:29 - X
temat krétkia powiadomienic 18-12-2019 1421 - b3

Baza Wiedzy

o 3 (0

Reeczpospolita U2 Europejska

Fundusze
Europejskie Eurnpejski Fundusz
i Srosee  p Posa e

Rysunek 24. Oznaczanie powiadomien jako przeczytane/nieprzeczytane.
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Aby usungé dane powiadomienie nalezy wybraé opcje *<:

tfq. (D) Crassesizrar prresz  CICIONKA B Taloguwany ko 2purlg3i@dmutg pl Wyloguj
| Historia otrzymanych powiadomien
Parametry wyszukiwania
Ewidencja Iem Frzecy =
| ]
Raport;
Anomalie
Otrzymane powiadomienia
> Powiadomienia TEMAT DATA OTRZYMANIA SICIEGORY SR

09-01-202013:17

X
30-12-201915:49 =+ X
19-12-201911:29 > X
18-12-201914:21 d X

> Korespondencja

Fundusze " Unia Europejska
Europejskie gﬁs‘:f ospolita Eurapelek Funcusz
wsacios o Mgariness

Rysunek 25. 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. Dostepne sg konfiguracje
nastepujacych typdw powiadomien:

e Woygenerowania informacji o anomaliach

e Wygenerowania raportu

e Otrzymania zapytania/wiadomosci w Platformie Komunikacji

e Otrzymania odpowiedzi w Platformie Komunikacji

e Przekazanie zapytania do obstugi w systemie informatycznym adresata

Aby przejs¢ do formularza Parametryzacji powiadomieri nalezy z menu wybraé opcje
,Powiadomienia”, a nastepnie z uwidocznionej listy ,Parametryzacja powiadomien”:
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Itfq " . 2517 Przedtur  CICIONKA B Zalagowanyjaka: sputgIN@dm ulg ol Wyloguy
@ Parametryzacja powiadomien

Parametryzacja kanatu komunikacji

Ewidencja

Konfiguracja powisdomier

RODZAJ POWIADOMIENIA CHCE CHCE OTR:

POPRZEL SHS POPRZEZ E-MAIL
Anomalie
Wygenerowsnie infarmacji o anomaliach O =]
Wyganerowanie raporty (] [m]
Otrzymana 2apytanie w Plattormie Komunikacji 0 0
~ Powiadomieni
Powladomienia Otrzymane odpawieds w Platiormie Komunikagii O =]
7
- — B B
Zmiana w regulaminie Portalu TFG (] (]

Historia powiadomien

Paramatryzacja
powiadomieri

> Korespondencia

Baza Wiedzy

ny Fundusze " Unia Europejska
e dla sty Europejskie g;fsckz: ospolita Furopeiski Fundusz
PolkaCyrova | Rerwai Regiraineds

Rysunek 26. Przejscie do Parametryzacji powiadomien.

Aby skorzystaé z powiadomien SMS oraz wiadomosci e-mail nalezy skonfigurowaé¢ dane w
obszarze Parametryzacja kanafu komunikacji poprzez ich wprowadzenie oraz zapisanie
wybierajac przycisk ,,Zmien” ( uzytkownik zostanie przekierowany do Portalu UFG gdzie bedzie
mogt dokonac¢ edycji danych kontaktowych — numeru telefonu, adres e-mail nie jest
edytowalny):

Ubezpieczeniowy Witaj, Nowymsit Nowymsitowy — Mdj profil  Polaczony z: WC_Spacesl  Wylogu]j
Fundusz
‘Gwarancyjny

START Informacje agdlne~ Portal TFG

MGj profi

Dane profilu Zmiana hasta Zgody i powiadomienia Zgoda na podglad konta

Dane profilu

Imig “N o o]

Nazwisko

Stanowisko

Adres e-mail zputfg32@idm.ufg.pl

Telefon stacjonarny

Telefon komdrkowy

Typ instytudji Ministerstwo Sportu i Turystyki

Jednostka

Adres jednostki
Ubezpieczeniovry Fundusz Gwarancyjny, ul. Plocka  Projekt Portal Intemetowy UFG — jest projektem wspo 2 Programu Of inego Innowacyjna INNOWACYINA
9/11, 01-231 Warszawa Gospodarka 2007-2013, w ramach 7 osi priorytetowej GOSPODARKA

Rysunek 27. Zmiana numeru telefonu w Portalu UFG.
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Po wybraniu przycisku ,,Zmien”, uzytkownik zostanie przeniesiony do formularza, w ktérym
nalezy uzupetni¢ numer telefonu oraz wybra¢ przycisk ,,Zapisz”:

Ubezpieczeniowy Witaj, Nowymsit Nowymsitowy  Mdj profil  Polgczony z: WC_Spacesl  Wyloguj
Fundusz
Gwarancyjny

START Informacje ogdlne ~ Portal TFG

MG prof

Dane profilu Zmiana hasta Zgody i powiadomienia Zgoda na podglad konta

Zmien numery telefonow

Telefon stacjonarny

Telefon kemdrkowy I - I

Ubezpieczeniovry Fundusz Gwarancyjny, ul. Plocka  Projekt Portal Intemetowy UFG - jest projektem wspdl z Programu O 0 Innowacyjna INNOWACYNA
9/11, 01-231 Warszawa Gospodarka 2007-2013, w ramach 7 osi priorytetowej GOSPODARKA _

Rysunek 28. Zapisanie wprowadzonych zmian w Portalu UFG.

tfq @::. assesi?517 Praediuz  CICIONKA E] m Zalogowany jako: zputigiZ@idm uigpl  Wylogu
@Parametryzacja powiadomien

Parametryzacja kanatu komunikacji

Ewidencja

Raporty “

Konfiguracja pawiadomier

CHCED ¢ CHEE. ¢
RODZAIPOWIADOMIENIA POPRZEZ SM5 POPRZEZ E-MAIL
Anomalie
Wygenarawania informacii o anomaliach 0 0
Wygenerawanie raportu 0 0
Otrzymana zapytanie w Platformie Komunikacj 0 0
\ Powiadomienia Otrzymane odpowieds w Platformie Komunikacji O O
ym adressta 0 O
Zmiana w regulaminie Portalu TFG O 0
Histaria powiadomien
Parametryzacja
powiadomien
> Korespondencja
Baza Wiedzy
®0opskenis ®Mzga strany Fundusze i Unia Europejska
#Fitnelini ®Laogoame da nstytucs Europejskie m:ﬂ:aspohta Europsiski Fundusz
it e riska s ] Rorweh gonaiess

Rysunek 29. Parametryzacja kanatu komunikacji powiadomien.

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

tfq. o @Lieasasj\” 10 Przedtu CICIONKA B Zalogowany jako: zputfg32@hdm ufg pl Wyloguj
@)Parametryzacja powiadomien
Parametryzacja kanatu komunikacji
Ewidencja

Konfiguracja powiademied

CHEE OTREVMYWAE cHego
RODZAIPAWIADUMIEN I POPRIEZSMS FOPRIEZ E-MAIL

Anomalie

Historia powiadomiefi

Parametryzaja
powisdamien

Baza Wiedzy

Fundusze i
pe Rzeczpospolita
i SIERLS E Poska

Rysunek 30. Konfiguracja powiadomien.

3.4.2. Korespondencja
Niniejszy rozdziat opisuje proces obstugi korespondencji przez pracownikéw Ministerstwa
Rozwoju. Korespondencja bedzie dostepna dla uzytkownikéw z przypisang rolg Obstugujacy
korespondencje. System umozliwia przegladanie korespondencji otrzymanych od innych
uzytkownikdéw, udzielanie odpowiedzi, tworzenie nowej korespondencji oraz parametryzacje
korespondencji.

3.4.2.1. Historia korespondenciji
Aby przejs¢ do Korespondencji w Portalu TFG, nalezy wybra¢ z menu uzytkownika opcje

»,Korespondencja”:
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Rysunek 31. Przejscie do korespondencji.

PRIVDIIELONY

szczEcowr

I

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¢”:

@9 Korespondencja

Parametry wyszukiwania

Aramalie
> Paisdsm
3 Korespondency Historia korespondenci
. NUMER KORESPONDENCI uTworzang KATESORA TEMAT sTarus TR PRZYDZIELGNY szczscoer
w720 05-06-20201612 Sormucszanis o £ s =
1sie 012001850 sor L] =
1 1601-2020170% Spravcazenis st =
voar: [3 <) [1]
sz et |
o o RS I

W celu zapoznania sie ze szczegétami danej korespondencji nalezy wybrac przycisk:
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Rysunek 33. Przekierowanie do szczegdtow korespondencji.

Uzytkownik zostaje przekierowany do formularza Szczegdty korespondencji, gdzie widoczne sg
szczegbtowe dane. W zaleznosci od statusu korespondencji wyglad formularza ulega zmianie.

3.4.2.2. Tworzenie nowej korespondencji
Na formularzu Tworzenie nowej korespondencji bedg dostepne ponizsze kategorie wraz
z przypisanymi do nich adresatami:

Kategoria Adresat
Dziatalno$¢ danego PT Przedsiebiorca Turystyczny
Turystyczny Fundusz Gwarancyjny
Marszatek Wojewddztwa
Anomalie Turystyczny Fundusz Gwarancyjny
Sprawy ogdlne Przedsiebiorca Turystyczny
Turystyczny Fundusz Gwarancyjny
Gwarant
Marszatek Wojewddztwa
Sprawozdania Turystyczny Fundusz Gwarancyjny
Ewidencja Turystyczny Fundusz Gwarancyjny
Raporty Turystyczny Fundusz Gwarancyjny

Aby przejs¢ do formularza tworzenia nowej korespondencji, nalezy wybra¢ z menu
uzytkownika opcje ,, Korespondencja”, a nastepnie wybrac¢ przycisk ,Nowa korespondencja”:
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@ Korespondencja
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> Powisdamienia
Koresaond
» Eosmiann Historia korespandenc]i
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Rysunek 34. . Zrzut ekranu Korespondencji w Portalu TFG.

Na formularzu tworzenia nowej korespondencji, nalezy uzupetni¢ wymagane pola: Kategoria,
Adresat, Temat i Tres¢. Jest rowniez mozliwo$¢ dodania zatacznika do nowej korespondencji.
Aby wystaé wiadomos¢ nalezy wybrac opcje ,, Wyslij”.

(T e e = Lgmery e g imitg . Vplomi
I:g |Tworzeme nowej korespondenc;ji

Nowa Korespandencja

- Zatgczniki

~ Nowa korespontencia.png s

Anomalie Wybierzplik  +

Rysunek 35. Zrzut ekranu prezentujgcy tworzenie nowej korespondencji.

W przypadku otrzymania od nadawcy korespondencji, ktéra jest widoczna ze statusem
»Przekazano do adresata” uzytkownik posiada mozliwos¢ udzielenia odpowiedzi w Portalu lub
przekazania wiadomosci na skrzynke pocztowa organizacji w celu udzielenia odpowiedzi poza
Portalem TFG.
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Rysunek 35. Szczegdty korespondencji — udzielenie odpowiedzi lub przekazanie na skrzynke
pocztowq organizacji.

W celu udzielenia odpowiedzi nalezy wybraé opcje ,,Odpowiedz”. Uwidocznione zostanie pole
tekstowe, ktdre po uzupetnieniu bedzie stanowito tres¢ odpowiedzi. Na tym etapie mozliwe
jest zapisanie odpowiedzi w celu jej pdzniejszego wystania poprzez wybranie przycisku
»Zapisz” lub rezygnacja z mozliwosci dodania odpowiedzi poprzez wybranie przycisku
»Anuluj”.

System udostepnia mozliwos¢ dodawania zatacznikdw do korespondencji poprzez wybranie
opcji ,Wybierz plik ”:

[tigaz,

[; Szczeqgoty korespondencji e

Koraspandencja

Vybierzplik +

Rysunek 36. Dodanie zatgcznika do korespondencji.

W celu wystania odpowiedzi do adresata konieczne jest zapisanie przygotowanej odpowiedzi,
a nastepnie wybranie przycisku , Wyslij”:
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Rysunek 37. Wystanie odpowiedzi na korespondencji.

Po dodaniu odpowiedzi i wystaniu korespondencji do adresata status korespondencji ulega
zmianie na ,,Udzielono odpowiedzi”, a dodana odpowiedzZ zostaje uwidoczniona:

(@:
[g Szczegoty korespondencji

Korespondencja

Zatgczniki

Brakaszown

G

Rysunek 38. Szczegdty korespondencji — komentarze.

Po udzieleniu odpowiedzi przez adresata na formularzu uwidoczniony zostanie kolejny
komentarz. Uzytkownik moze ponownie odpowiedzie¢ dodajgc kolejny komentarz poprzez
wybranie opcji ,,Odpowiedz” i postepowanie analogiczne jak w przypadku udzielania pierwszej
odpowiedzi (dodana pozycja jest mozliwa do usuniecia poprzez wybranie przycisku * ). Chcac
zakonczy¢ korespondencje uzytkownik jest zobligowany do wyboru opcji ,,Zamknij”:
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Rysunek 39. Szczegdty korespondencji - zamykanie korespondencji i usuwanie komentarzy.

Mozliwe jest przekazanie korespondencji na wskazany adres mailowy poprzez wybranie opcji
»Przekaz na skrzynke pocztowaq organizacji”. W tym celu niezbedne jest uprzednie wskazanie

adresu mailowego poprzez wybranie opcji Parametryzacja korespondencji i uzupetnienie pola
,Adres e-mail”.

pngimanigs  Wylogy

[;g Szczegoty korespondenc;i

Karespondencja
Ewidenc)
Zataczniki
Raporty
Brak zotacznikin
Anomali

> Eowadamiens

Komentarze

Autor: TFG

Datal godzina dodania: 26-02-2020 1725
Treds: Komentars 1

aria: 26-02-2020 1726
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Rysunek 40. Przekazanie korespondencji na skrzynke pocztowq organizacji.
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3.4.2.3. Parametryzacja korespondencji

System udostepnia mozliwosé automatycznego przekazywania korespondencji na wskazany
adres elektronicznej skrzynki pocztowej. W tym celu nalezy wybrac z menu uzytkownika opcje
»Parametryzacja korespondencji”. Opcja ta bedzie widoczna dla uzytkownikéw z przypisana
rolg Administrator. W przypadku ustawienia automatycznego przekazywania na skrzynke
pocztowa korespondencji uzytkownik moze odpowiedzie¢ na otrzymang korespondencje
tylko z poziomu skrzynki pocztowe;j.

Aby przejs¢ do parametryzacji korespondencji nalezy w menu bocznym , Korespondencja”
wybrad przycisk ,Parametryzacja korespondenc;ji”:

Parametryzacja korespondencji

Korespanaerca

Rysunek 41. Przejscie do formularza Parametryzacja korespondencji.

Aby skorzystac z funkcjonalnosci przekazywania wiadomosci na skrzynke pocztowa nalezy jako
parametr pola ,Automatyczne przekazywanie na skrzynke pocztowg” wybraé ,Tak”, a
nastepnie uzupetni¢ obligatoryjne pole adresu e-mail. Po poprawnym skonfigurowaniu
korespondencji nalezy wybraé opcje ,,Zapisz”:
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Rysunek 42. Aktywacja funkcjonalnosci automatycznego przekazywania korespondencji na
wskazang skrzynke pocztowq.

W przypadku gdy uzytkownik nie jest zainteresowany funkcjonalnoscia automatycznego
przekazywania korespondencji na skrzynke elektroniczng nalezy jako parametr pola
»Automatyczne przekazywanie na skrzynke pocztowg” wybrac , Nie” poprzez klikniecie w pole
wyboru (pole Adres e-mail nie jest polem obligatoryjnym do uzupetnienia), a nastepnie wybrac

opcje ,Zapisz” :

> Powisdomienia

Fundusze _ i Unia Europejska
i Euopeiiie gy Bitczpospolito Renriti
s s e

Rysunek 43. Dezaktywacja funkcjonalnosci automatycznego przekazywania korespondencji na
wskazangq skrzynke pocztowq.
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3.4.2.4. Statusy korespondencji

W Portalu TFG korespondencja bedzie widoczna z nastepujgcymi statusami:

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

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

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

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

Przekazano do Marszatka — status dotyczy korespondencji, ktéra zostata
automatycznie przekazana na skrzynke wskazang przez danego marszatka
wojewoddztwa.

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

Przekazano do MF - status dotyczy korespondencji, ktéra zostata automatycznie
przekazana na skrzynke wskazang przez Ministerstwo Finanséw.

3.4.2.5. Powiadomienia korespondenciji:

W Portalu TFG bedg przesytane powiadomienia zwigzane z obstugg korespondencji:

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

Otrzymano odpowiedz w Platformie Komunikacji - powiadomienie wysytane w
przypadku otrzymania odpowiedzi na zapytanie przekazane w Platformie Komunikacji,
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
pocztowa).

3.5. RAPORTY

Niniejszy rozdziat opisuje proces obstugi raportédw przez pracownikdw Ministerstwa Rozwoju.
System umozliwia generowanie oraz przegladanie historycznych raportéw. Rola uprawniajgca
do korzystania z raportéw Obstugujgcy raporty. Po dodaniu roli uzytkownikowi pojawi sie
pozycja Raporty w menu bocznym.

Zatozenia raportéw:

raporty statystyczne obejmujg dane dotyczace przedsiebiorcow turystycznych
ze wszystkich wojewédztw (raporty 1, 2, 6, 10, 11)

raporty ze szczegdétowymi danymi poszczegdlnych przedsiebiorcach sg mozliwe do
pobrania w odniesieniu do wszystkich przedsiebiorcow turystycznych Ilub
przedsiebiorcow z danego wojewddztwa (raporty 3, 4,5, 7, 8,9, 12, 13)
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3.5.1. Dostepne raporty
W systemie dostepne sg nastepujgce raporty:

Raport podréznych objetych zawartymi umowami w wybranym okresie:
Raport prezentuje informacje dotyczace liczby podrdzinych oraz liczby uméw
zawartych z podréznymi przez OT/PUNPUT w podziale na rodzaj imprezy turystyczne;j
(IT) lub powigzanych ustug turystycznych (PUT),

e Obejmuje dane dot. przedsiebiorcodw turystycznych ze wszystkich wojewddztw.

e Mozliwe pobranie takie w odniesieniu do poszczegdlnych przedsiebiorcéw
turystycznych,

e Prezentuje dane od lipca 2018 r.

2. Raport podréznych objetych zawartymi umowami w podziale na miesigce

e Raport prezentuje informacje dotyczace liczby podréznych oraz liczcby uméw
zawartych z podréinymi w poszczegdlnych miesigcach przez OT/PUNPUT w
podziale na rodzaj imprezy turystycznej (IT) lub powigzanych ustug turystycznych
(PUT),

e Prezentuje dane w poszczegdlnych miesigcach,

e Obejmuje dane dot. przedsiebiorcéw turystycznych ze wszystkich wojewddztw,

e Mozliwe pobranie takze w odniesieniu do poszczegdlnych przedsiebiorcéw
turystycznych,

e Prezentuje dane od lipca 2018 r.

3. Raport przedsiebiorcéw turystycznych, ktorzy ztozyli deklaracje po terminie

e Raport prezentuje informacje dotyczace przedsiebiorcéw turystycznych, ktérzy
nieterminowo ztozyli deklaracje w podanym przedziale miesiecy,

e Mozliwe pobranie danych dot. przedsiebiorcow turystycznych z danego
wojewddztwa lub ze wszystkich wojewddztw lub informacji dot. danego
przedsiebiorcy,

e Prezentuje dane od listopada 2016 r.

4. Raport przedsiebiorcow turystycznych, ktorzy optacili sktadki po terminie

e Raport prezentuje informacje dotyczace przedsiebiorcéw turystycznych, ktérzy
nieterminowo optacili naleznosci w podanym przedziale miesiecy,

e Mozliwe pobranie danych dot. przedsiebiorcow turystycznych z danego
wojewddztwa lub ze wszystkich wojewddztw lub informacji dot. danego
przedsiebiorcy,

e Prezentuje dane od listopada 2016 r.

5. Raport przedsiebiorcow turystycznych, ktdrzy przyjmujag wptaty od podréznych po
realizacji imprezy turystycznej lub powigzanych ustug turystycznych
e Raport prezentuje informacje dotyczace przedsiebiorcéw turystycznych, ktérzy
przyjeli wptaty od podréznych po realizacji imprezy turystycznej lub powigzanych
ustug turystycznych w podziale na rodzaj imprezy turystyczne;j (IT) lub powigzanych
ustug turystycznych (PUT),
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10.

Mozliwe pobranie danych dot. przedsiebiorcow turystycznych z danego
wojewddztwa lub ze wszystkich wojewddztw,
Prezentuje dane od lipca 2018 r.

Raport umoéw wg sposobu przyjmowanych wptat od podréznych

Raport prezentuje dane dot. liczby umdéw w zaleznosci od sposobu wptat
przyjmowanych od podréznych w podziale na rodzaj imprezy turystycznej (IT) lub
powigzanych ustug turystycznych (PUT),

Obejmuje dane dot. przedsiebiorcéw turystycznych ze wszystkich wojewddztw,
Prezentuje dane od lipca 2018 r.

Raport przedsiebiorcow turystycznych wg wspoétczynnika rozwigzanych lub
zmienionych uméw

Raport prezentuje informacje dotyczace przedsiebiorcéw turystycznych liczby
zawartych umoéw oraz liczby rozwigzanych lub zmienionych uméw przez
organizatoréow  turystyki (OT)/przedsiebiorcow utatwiajgcych  nabywanie
powigzanych ustug turystycznych (PUNPUT), a takze liczby podréznych objetych
zawartymi umowami oraz rozwigzanymi lub zmienionymi umowami,

Mozliwe pobranie danych dot. przedsiebiorcow turystycznych z danego
wojewddztwa lub ze wszystkich wojewddztw lub informacji dot. danego
przedsiebiorcy,

Prezentuje dane od listopada 2016 .

Raport przedsiebiorcow turystycznych wg liczby rozwigzanych lub zmienionych
umow w podziale na miesigce

Raport prezentuje informacje dotyczgce przedsiebiorcéw turystycznych wedtug
liczby rozwigzanych lub zmienionych umoéw,

Mozliwe pobranie danych dot. przedsiebiorcdw turystycznych z danego
wojewddztwa lub ze wszystkich wojewddztw lub informacji dot. danego
przedsiebiorcy,

Prezentuje dane od listopada 2016 .

Raport przedsiebiorcow turystycznych, ktérzy w deklaracjach nie wykazali zawartych
umow

Raport prezentuje informacje dotyczace przedsiebiorcéw turystycznych, ktérzy w
ztozonych deklaracjach nie wykazali zawartych umoéw,

Mozliwe pobranie danych dot. przedsiebiorcow turystycznych z danego
wojewddztwa lub ze wszystkich wojewddztw lub informacji dot. danego
przedsiebiorcy,

Prezentuje dane od listopada 2016 .

Raport deklaracji, w ktérych nie wykazano zawartych uméw w podziale na miesigce

Raport prezentuje informacje dotyczgce deklaracji, ztozonych za poszczegdlne
miesigce, w ktorych organizatorzy turystyki (OT)/przedsiebiorcy utatwiajgcy
nabywanie powigzanych ustug turystycznych (PUNPUT) nie wykazali zawartych
umow (tzw. deklaracji ,,zerowych),

Obejmuje dane dot. przedsiebiorcéw turystycznych ze wszystkich wojewddztw,
Prezentuje dane od listopada 2016 .
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11. Raport deklaracji i korekt deklaracji w wybranym okresie
e Raport prezentuje informacje dotyczgce liczby deklaracji oraz korekt deklaracji
ztozonych przez organizatoréw turystyki (OT)/przedsiebiorcéw utatwiajgcych
nabywanie powigzanych ustug turystycznych (PUNPUT) za poszczegdlne miesigce,
e Obejmuje dane dot. przedsiebiorcéw turystycznych ze wszystkich wojewddztw,
e Prezentuje dane od listopada 2016 r.

12. Raport przekazanych przez marszatkow wojewddztw dyspozycji wyptaty srodkow
zTFG
e Raport prezentuje informacje dotyczace przekazanych w podanym okresie przez
marszatkdw wojewddztw dyspozycji wyptaty srodkéw z TFG,
e Mozliwe pobranie danych dot. przedsiebiorcow turystycznych z danego
wojewddztwa lub ze wszystkich wojewddztw,
e Prezentuje dane od 2020r.

13. Raport srodkéw wyptaconych z TFG poszkodowanym podréznym

e Raport prezentuje informacje dotyczgce Srodkéw wyptaconych z TFG
poszkodowanym podrdéznym na podstawie wylicze naleznych kwot do wyptaty
przekazanych przez gwarantow,

e Prezentuje dane w odniesieniu do poszczegdlnych przedsiebiorcow turystycznych
oraz w podziale na $rodki wyptacone z tytutu: pokrycia kosztéow kontynuacji lub
powrotu, imprez turystycznych (IT)/powigzanych ustug turystycznych (PUT)
niezrealizowanych w czesci lub w catosci,

e Mozliwe pobranie danych dot. przedsiebiorcdw turystycznych z danego
wojewddztwa lub ze wszystkich wojewddztw,

e Prezentuje dane od 2020rr.

3.5.2. Pobieranie i generowanie raportow

Aby przejs¢ do raportéw w Portalu TFG, nalezy wybra¢ z menu uzytkownika opcje ,,Raporty”:
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[ Raporty =)

Parametry wyszukiwania

Historia raportéw

Baza Wisdzy
TYRRAPORTY DATAWYCENCROWANIA  STATUS RAPORTU POBICRZ usul

> Raportpodroznycn objetych podziate na miasi ace oy-ozmn 1316 - h X

e () 0

Unia

Fundusze i
e Rzeczpospolita
Europejskie
i P i I Folska o

Rysunek 44. Przejscie do raportdw.

Uzytkownik moze wyszukaé dany raport w Historii raportow (tj. wsréd pobranych wczesniej
raportéw) korzystajac z obszaru Parametrow wyszukiwania formularza wpisujgc parametry, a
nastepnie wybierajgc opcje ,, Wyszukaj”. Aby usung¢ wprowadzone parametry nalezy wybrac
przycisk ,Wyczys¢”:

(&7 Raporty T

Parametry wyszukiwania

Historia raportéw

Baza Wiedzy
TYPRAPORTU DATAWYGENEROWANIA  STATUS RAPORTU POBIERZ usuf

IP Raport padréinych abigtych zawartymi umawami w podziale na miesigce 09-01-2020 1318 Gatowy h X I

e ()

® Dopotania
@ Praydatne link

.06

Fundusze i Unia Europejska
i Eopeiiie gy Brecpowlts TSR
Polska Cyhrows Rorweiu Regionsinego

Rysunek 45. Parametry wyszukiwania raportow.

System udostepnia funkcjonalno$¢ usuniecia wybranych raportéw poprzez skorzystanie z
przycisku X . Uzytkownik moze pobra¢ wygenerowany raport w formie pliku csv lub xIs
wybierajac przycisk .
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Historia raportéw
Baza Wiedzy
TYPRAPORTU DATAWYGENEROWANIA  STATUS RAPORTU POBIERZ usul
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Rysunek 46. Pobieranie/usuwane raportow.

Portal TFG umozliwia wygenerowanie nowego raportu, aby to uczyni¢ nalezy z poziomu
formularza Raporty nalezy wybraé opcje ,,Nowy raport”:

(&f Raporty

Parametry wyszukiwania

Datacd B 09-02-200 ]

> Pawiadomienia

3 Korespondencs

Historia raportow

TY RAPORTU DATAWYGENEROWANIA  STATUS RAFORTU POBIERZ UsUR

> bj iw p miesizce 0301200 1316 Gatowy ) X

s (55 (0

[ i E‘:‘E‘;E!jiie - 'R'ﬁsc:gospolin ”:gé"fgﬁgg -
Rysunek 47. Przejscie do wygenerowania nowego raportu.
Uzytkownik zostanie przekierowany do formularza Nowy raport, gdzie wybierajac odpowiedni

typ raportu i jego parametry mozliwe jest jego wygenerowanie. Aby wygenerowac raport
nalezy uzupetni¢ parametry raportu, a nastepnie wybrac¢ opcje ,,Generuj raport”:
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Rysunek 48. Generowanie raportu.

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

w Portalu TFG.

Historia raportaw

TYP RAPORTU DATAWYGENEROWANIA  STATUS RAPORTU POBIERZ USUR
Ib Raport podrdznych objgtych zawartymi umowami w wybranym okresie 14-02-2020 1631 W trakeie x I
09-01-2020 1316 Gotowy h >

P Raport podréznych objetych zawartymi umowami w podziale na miesigce

e (59 [

Rysunek 49. Wyswietlenie nowo wygenerowanego raportu w tabeli , Historia raportow”.

Mozliwe jest zapoznanie sie z danymi szczegétowymi wybranego raportu poprzez wybranie

opcji >

Historia raportéw

TYP RAPORTU DATAWYGENEROWANIA ~ STATUS RAPORTU POBIERZ UsuN

[
X

W Raport podréznych objetych zawartymi umowami w wybranym okresie 17-01-2020  11:53 Gotowy

Parametry raportu ych, ktérzy ztozyli deklaracje po terminie 10-01-2020 1404 Gotowy b X
Okres: 8/2018-12/2018 ych, ktérzy ztosyli deklaracie po terminie 10-01-2020 13:52 Gotowy o X
Zakres dzistalnosci: Imprezy turystyczne
1powigzane ustugi turystyczne ych, ktérzy ztozyli deklaracje po terminie 10-01-2020  13:45 Gotowy oby X
Format pliku: CSV
= = yertlych, ktérzy ztozyli deklaracje po terminie 10-01-2020 1343 Gotowy w X
35/43
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Rysunek 50. Wyswietlenie danych szczegétowych raportu.

3.6. ANOMALIE

Niniejszy rozdziat opisuje proces obstugi raportdw anomalii przez pracownikéw Ministerstwa
Rozwoju. System umozliwia generowanie, wyszukiwanie oraz przegladanie historycznych
raportdw anomalii. System udostepnia typy raportéw anomalii mozliwych do wygenerowania.
Nazwa roli uprawniajgcej do korzystania z raportéw anomalii to Obstugujgcy anomalie. Po
dodaniu roli uzytkownikowi pojawi sie kafel ,Anomalie” w menu bocznym w Portalu TFG.

Istnieje mozliwos¢ generowania raportéw na dwa sposoby: recznie oraz automatycznie.
Raporty automatyczne bedg generowane z okreslong czestotliwos$cig. Po wygenerowaniu,
raport automatyczny pojawi sie na liscie z historig raportéw. Jezeli uzytkownik ustawit na
swoim koncie opcje otrzymywania powiadomien, otrzyma powiadomienie w momencie
wygenerowania raportu. Raporty reczne mozna wygenerowac¢ w dowolnej chwili.

3.6.1 Raporty anomalii

3.6.1.1 Raport anomalii wykrytych w oparciu o rejestry CEIDG i REGON wedtug
przedsiebiorcéw

Raporty generowane recznie zwracajg wyniki w zaleznosci od wybranego okresu zapytania.
Podczas generowania nalezy wybra¢ okres, za ktéry chcemy wygenerowac raport. Nalezy
pamieta¢, ze raport moze zostaé wygenerowany w ramach jednego roku, za maksymalnie 12
miesiecy tj. od stycznia do grudnia. Raporty w podziale na przedsiebiorcéw oraz w podziale na
anomalie rdéznig sie jedynie prezentacjg wizualng wynikéw. Wartos$ci w nich zawarte s takie
same.
Czestotliwos¢ generowania raportéw automatycznych:
a) Raporty kwartalne — ostatni dziert kwartatu. Raport zawiera wszystkie anomalie wy-
kryte na dany dzien.
b) Raporty tygodniowe - to raporty przyrostowe, zawierajgce wytgcznie nowe anoma-
lie, ktére zostaty wykryte od czasu wygenerowania ostatniego raportu kwartalnego
i przyrostowego.
Mozliwe do wystgpienia rodzaje anomalii:
e Rozbiezno$¢ statusu dziatalnosci — brak firmy:
o anomalia ta wystepuje w przypadku gdy przedsiebiorca wpisany do Ewidenc;ji
nie wystepuje w rejestrach REGON/CEIDG,
o sprawdzanie podmiotéw odbywa sie po numerze NIP,
o Sprawdzanie jest wykonywane dla PT o statusie dziatalnosci w Ewidencji innym
niz "Wykreslenie z rejestru" lub "Zakaz wykonywania dziatalnosci".
e Rozbiezno$¢ statusu dziatalnosci miedzy Ewidencjg a CEIDG:
o weryfikowany jest status dziatalnosci miedzy CEIDG a Ewidencja,
o w przypadku réznic, wyswietlony zostanie status dziatalnosci z obu rejestrow,
o sprawdzanie podmiotoéw odbywa sie po numerze NIP,
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o

sprawdzanie jest wykonywane dla PT o statusie dziatalnosci w Ewidencji innym
niz "Wykreslenie z rejestru” lub "Zakaz wykonywania dziatalnosci".

Rozbieznos¢ statusu dziatalnosci miedzy Ewidencjg a REGON:

©)

©)
@)
@)

weryfikowany jest status dziatalnosci miedzy REGON a Ewidencjg,

w przypadku réznic wyswietlony zostanie status dziatalnosci z obu rejestrow,
sprawdzanie podmiotéw odbywa sie po numerze NIP,

sprawdzanie jest wykonywane dla PT o statusie dziatalnosci w Ewidencji innym
niz "Wykreslenie z rejestru” lub "Zakaz wykonywania dziatalnosci".

Rozbieznos¢ nazwy przedsiebiorcy miedzy Ewidencjg a CEIDG:

©)

©)
©)
©)

weryfikowana jest nazwa firmy pomiedzy rejestrem CEIDG a Ewidencjg,

w przypadku réznic wyswietlone zostang nazwy firmy z obu rejestrow,
sprawdzanie podmiotéw odbywa sie po numerze NIP

sprawdzanie jest wykonywane dla PT o statusie dziatalnosci w Ewidencji innym
niz "Wykreslenie z rejestru” lub "Zakaz wykonywania dziatalnosci".

Rozbieznos$¢ nazwy przedsiebiorcy miedzy Ewidencjg a REGON:

o

@)
@)
@)

weryfikowana jest nazwa firmy pomiedzy rejestrem REGON a Ewidencja,

w przypadku réznic wyswietlone zostang nazwy firmy z obu rejestréw,
sprawdzania podmiotéw odbywa sie po numerze NIP,

sprawdzanie jest wykonywane dla PT o statusie dziatalno$ci w Ewidencji innym
niz "Wykreslenie z rejestru” lub "Zakaz wykonywania dziatalnosci".

Rozbieznos¢ adresu miedzy Ewidencjg a CEIDG:

o

o O O O

sprawdzenie poprawnosci wszystkich rodzajow adresow,

weryfikowane sg adresy firmy pomiedzy rejestrem CEIDG a Ewidencjg,

w przypadku réznic wyswietlone zostang adresy firmy z obu rejestréw,
sprawdzania podmiotéw odbywa sie po numerze NIP,

sprawdzanie jest wykonywane dla PT o statusie dziatalnosci w Ewidencji innym
niz "Wykreslenie z rejestru" lub "Zakaz wykonywania dziatalnosci".

Rozbieznos$¢ adresu miedzy Ewidencjg a REGON:

o

o O O O

sprawdzenie poprawnosci wszystkich rodzajow adreséw,

weryfikowane sg adresy firmy pomiedzy rejestrem REGON a Ewidencjg,

w przypadku réznic wyswietlone zostang adresy firmy z obu rejestréw,
sprawdzania podmiotéw odbywa sie po numerze NIP,

sprawdzanie jest wykonywane dla PT o statusie dziatalno$ci w Ewidencji innym
niz "Wykreslenie z rejestru” lub "Zakaz wykonywania dziatalnosci".

Rozbieznos¢ dat rozpoczecia dziatalnos$ci miedzy Ewidencjg a CEIDG:

@)
@)

weryfikowane sg daty pomiedzy rejestrem CEIDG a Ewidencjg,

anomalia wystepuje w przypadku gdy data rozpoczecia dziatalno$ci z rejestru
CEIDG jest pdzniejsza od daty rozpoczecia dziatalnosci z Ewidencji,

w przypadku rdéznic wyswietlone zostang daty z obu rejestrow,

sprawdzanie podmiotéw odbywa sie po numerze NIP,

sprawdzanie jest wykonywane dla PT o statusie dziatalnosci w Ewidencji innym
niz "Wykreslenie z rejestru"” lub "Zakaz wykonywania dziatalnosci".

Rozbiezno$¢ dat rozpoczecia dziatalno$ci miedzy Ewidencjg a REGON:

o

weryfikowane sg daty pomiedzy rejestrem REGON a Ewidencjg,
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o anomalia wystepuje w przypadku gdy data rozpoczecia dziatalnosci z rejestru
CEIDG jest pdzniejsza od daty rozpoczecia dziatalnosci z Ewidencji,

o w przypadku réznic wyswietlone zostang daty z obu rejestréw,

o sprawdzania podmiotow odbywa sie po numerze NIP

o sprawdzanie jest wykonywane dla PT o statusie dziatalnosci w Ewidencji innym
niz "Wykreslenie z rejestru” lub "Zakaz wykonywania dziatalnosci".

3.6.1.2 Raporty anomalii wykrytych w deklaracjach ztozonych przez przedsiebiorcéw
turystycznych

Raporty generowane recznie zwracajg wyniki w zaleznosci od wybranego okresu zapytania.
Podczas generowania nalezy wybra¢ okres, za ktéry chcemy wygenerowac raport. Nalezy
pamietaé, ze raport moze zostaé¢ wygenerowany w ramach jednego roku, za maksymalnie 12
miesiecy tj. od stycznia do grudnia. Raporty w podziale na przedsiebiorcéw oraz w podziale na
anomalie rdéznig sie jedynie prezentacjy wizualng wynikéw. Wartosci w nich zawarte s takie
same.

Czestotliwos¢ generowania raportéow automatycznych:

a) Raporty kwartalne — ostatni dzien kwartatu. Raport zawiera wszystkie anomalie wy-
kryte na dany dzien. Sprawdzenie dotyczy poprzednich 6 miesiecy.

b) Raporty miesieczne — ostatni dzierh kazdego miesigca. Raport przyrostowy — za-
wiera wyfgcznie nowe anomalie, ktore zostaty wykryte od czasu wygenerowania
ostatniego raportu kwartalnego i raportu przyrostowego.

Mozliwe do wystgpienia rodzaje anomalii
e Brak zabezpieczenia w Ewidencji:

o sprawdzane jest czy w Ewidencji wpisane jest zabezpieczenie finansowe, obej-
mujgce peten okres wprowadzony podczas generowania raportu,

o anomalia zostanie wykazana, jezeli w danym miesigcu nie byto zabezpieczenia
w ogole lub nie obejmowato ono catego miesiaca,

o prezentowane sg poszczegdlne miesigce, bez zabezpieczenia finansowego,

o sprawdzanie jest wykonywane dla PT w Ewidencji o statusie dziatalnosci w Ewi-
dencji innym niz "Wykreslenie z rejestru" lub "Zakaz wykonywania dziatalno-
sci'.

e Rozbiezno$é zabezpieczenia miedzy Ewidencjg a deklaracja:

o w przypadku tej anomalii sprawdzane jest czy w Ewidencji i w deklaracji zostato
wykazane takie samo zabezpieczenie finansowe,

o weryfikacja dotyczy rodzaju zabezpieczenia oraz okresu obowigzywania zabez-
pieczenia,

o prezentowane s3g poszczegolne miesigce, bez zabezpieczenia finansowego,

o sprawdzanie jest wykonywane dla PT o statusie dziatalnosci w Ewidencji innym
niz "Wykreslenie z rejestru" lub "Zakaz wykonywania dziatalnosci".

e Rozbiezno$¢ w rodzaju i zakresie terytorialnym dziatalnosci :

o weryfikowana jest poprawnos$¢ wprowadzonych w deklaracji rodzajow oraz za-
kresow terytorialnych,

o prezentowane sg poszczegdlne miesigce, w ktorych wystepuje rozbieznos¢ w
rodzaju oraz zakresie terytorialnym prowadzenia dziatalnosci,

Podrecznik uzytkownika Ministerstwa Rozwoju 38/43



o sprawdzanie jest wykonywane dla PT o statusie dziatalno$ci w Ewidencji innym
niz "Wykreslenie z rejestru” lub "Zakaz wykonywania dziatalnosci".

3.6.1.3 Raport dotyczacy nieztozonych deklaracji oraz nieoptaconych sktadek

Raporty generowane recznie zwracajg wyniki dot. wszystkich przedsiebiorcéw we wszystkich
wojewddztwach, za caty okres od listopada 2016
Czestotliwos¢ generowania raportéw automatycznych

a) Raport miesieczny — uruchamiany okreslonego dnia miesigca.

Mozliwe do wystgpienia rodzaje anomalii:
e Zalegte deklaracje za miesigce:

o sprawdzane jest czy do TFG wptynety deklaracje za wszystkie wymagane mie-
sigce.

o Anomalia zostanie wykazana, jezeli za ktérykolwiek z wymaganych miesiecy nie
ztozono deklaracji,

o prezentowane sg poszczegdlne miesigce, za ktdre nie ztozono deklaracji,

o sprawdzanie jest wykonywane dla PT o statusie dziatalnosci w Ewidencji innym
niz "Wykreslenie z rejestru” lub "Zakaz wykonywania dziatalnosci".

o sprawdzana jest wysokos$¢ salda przedsiebiorcy na dzien generowania raportu,

o jako anomalia zostanie zaprezentowana naleznos¢, dla ktérej minat juz termin
na opfacenie,

o prezentowana jest kwota naleznosci do optfacenia.

3.6.2. Pobieranie i generowanie raportow anomalii

Aby przej$é do raportéw anomalii w Portalu TFG, nalezy wybraé¢ z menu uzytkownika opcje
,2Anomalie”:

tfq s Zslogawany jsko- zpurig3i@idm ufgpl  Wyloguj
[ Anomalie
Parametry wyszukiwania
]
Datad B
’ o)
[ 7 ]

Historia raportéw anomalii

05122019 oty 4

Fundusze
Pobska Cyfrowa B Poska

Rysunek 51. Przejscie do formularza Anomalie.
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W celu wyszukania dowolnego raportu anomalii w Historii raportéw anomalii (tj. wsréd
pobranych wczesniej raportéw anomalii), uzytkownik wprowadza parametry, a nastepnie
wybiera przycisk ,Wyszukaj”:

tfq R CINT w19 peone czviown (=] [F] S— dmuigpl  Wylog

@? Anomalie o

Parametry wyszukiwania

Raporty &
o
u [m]
Anomal
: Status raporty anamal .
> Pawiadomienia
- e
3 Korespondencia
Historia raportéw anemalii
Baza Wiedzy
T¥P RAPORTU ANOMALIL DATAWYCENEROWANIA staus POMIERZ
> y - 5122019 Gotawy &

155 e e
Rysunek 52. Wyszukiwanie historii raportow anomalii.

Aby wyczysci¢ parametry i wyniki wyszukiwania nalezy wybraé¢ opcje ,Wyczys$é”, po
wykonaniu tej akcji system zwrdci petng liste historycznych raportéw anomalii:

tfq sz €D) Comssesjizzs Pracctz  CZSIONKA = Zalogowany jaka: zur uigpl  Wyloguj

@) Anomalie

II

Nowy raport +

Parametry wyszukiwania
]
.
> Pawiadomien
-
> Koresp
Historia raportéw anomalii
TYP RAPORTU ANOMALI DATA WYGENEROWANIA STATUS POBIERZ
»  Raporty ykryty a1 y 05-12-2019 Gotowy ik
Raport dotycs h deklaraci oraz 05-12-2019 Cotowy o

s (9] (1]

® D pebrana Unia Europejska
@ Praygame inki Europeis 2

Fundusze
i Europejskie - I;zo.fscﬁipmpnllta opeisk Funds:
Polska Cyfrowa Rozwon Regianainega

o UG

Rysunek 53. Wyczyszczenie parametréw i wynikéw wyszukiwania.

Uzytkownik moze pobraé wygenerowany raport w formie pliku pdf wybierajgc przycisk = :
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@ - D ciaroszrsn poste  czmonea [] Zalogowanyjaka: pupia@icmuig sl Wylogu
(&7 Anomalie

Parametry wyszukiwania

> Korespandencja

Historia raportéw anomalii

TYPRAPORTU ANOMALI DATA WYGENEROWANIA STATUS POBIERT
> Raporty i y acjach ighi ye: 05-12-2019 Gotowy e
deklaraci 05-12-2018 Gotowy )

e (3 (1

Fundusze i Unia Europejska
Europejskie g‘of;‘:;’“““t' Europeski Funcusz
rsacrow R bt

Rysunek 54. Pobieranie wygenerowanych raportédw anomalii.

Poszczegdlne raporty anomalii sg generowanie na 2 sposoby: wedtug anomalii oraz wedtug
przedsiebiorcow. Po kliknieciu przycisku ,Pobierz” otworzy sie okno z mozliwoscig pobrania
danego raportu wedtug anomalii oraz wedtug przedsiebiorcow:

Data od ] =

Typ raportu anomeli . Status raportu anomali

Wyszukaj Q

Zataczniki do raportu anomalii

NAZWA ZALACZNIKA

Raport_rejestry_CEIDG_REGON_wg_przedsiebiorcow_20200131_1319(20).pdf b
Historia raportéw anomalii
Raport_rejestry CEIDG_REGON_wg_anomalii_20200131_1319(23).pdf oy
TYP RAPORTU ANOMALII GENEROWANIA STATUS POBIERZ
Raporty anomalii wykrytych w oparciuo  pokaz: | 10 v 20 Gotowy wy
Raport dotyczacy nieztozonych deklaracji oraz nieoptaconych sktadek 31-01-2020 Gotowy oy
P Raporty anomalii wykrytych w deklaracjach ztozonych przez przedsigbiorcéw turystycznych 31-01-2020 Gotowy oy

Pokaz: | 10 ™

Rysunek 55. Zatgczniki do raportow anomalii.

Portal TFG umozliwia wygenerowanie nowego raportu anomalii, aby to uczynié¢ nalezy z
poziomu formularza Anomalie wybraé opcje ,,Nowy raport”:
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tfq s rcans (D canssesiizzsn prossna  czmowa [] [I—— Ty R T
.ol

(& Anomalie

Parametry wyszukiwania

Historia raportéw anomalii

TYP RAPORTU ANOMALI DATAWYGENEROWANIA STATUS POBIERZ
»  Roporty ylrytych w deklaracjach ztozonyeh iorcdw turystyeznych 05-12-2019 Cotowy by
D5-12-2019 Cotawy o

e () ()

@ Dopebrania
@ Praydame linki

Fundusze Unia Europejska
Polska Cyfrowa I Poska Rozwoju Regionainego

UG

Rysunek 56. Przejscie do wygenerowania nowego raportu anomalii.

Uzytkownik zostanie przekierowany do formularza Nowy raport anomalii, gdzie wybierajgc
odpowiedni typ raportu i jego parametry mozliwe jest jego wygenerowanie. Aby
wygenerowac raport nalezy uzupetnié parametry raportu anomalii, a nastepnie wybraé opcje
»,Generuj raport anomalii”:

(tg s Qcunssesionss posans czooma [

@’ Nowy raport anomalii pRp—

aaaaaaa

Fundusze

Unia Europejska
Europejskie Reeczpospolita uiopaiski Fundat
ricties [ Pos N, Regoriness

Rysunek 57. Wygenerowane nowego raportu anomalii.

Po wybraniu przycisku , Generuj raport anomalii” uzytkownik zostaje przekierowany do
formularza Anomalie gdzie raport zostaje uwidoczniony w tabeli Historia raportéw anomalii
ze statusem , W trakcie”. Gdy raport zostanie wygenerowany system umozliwi pobranie
raportu oraz nastgpi zmiana statusu na ,Gotowy” :
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Historia raportéw anomalii

TYP RAPORTU ANOMALII DATA WYGENEROWANIA STATUS POBIERZ
l P Raporty anomalii wykrytych w deklaracjach ztozonych przez przedsigbiorcaw turystycznych 14-02-2020 W trakeie l
Raport dotyczacy nieztozonych deklaracji oraz nicoptaconych sktadek 14-02-2020 W trakeie
P Raporty anomalii wykrytych w deklaracjach ztotonych przez przedsigbiorcw turystycznych 05-12-2019 Gotowy oy
05-12-2019 Gotowy by

Raport dotyczacy nieztozonych deklaracji oraz nieoptaconych skiadek

w5 [

Rysunek 58. Wyswietlenie nowego raportu anomalii w tabeli ,,Historia raportow anomalii”.

Mozliwe jest zapoznanie sie z danymi szczegétowymi wybranego raportu anomalii poprzez

wybranie opcji >

Historia raportéw anomalii

TYP RAPORTUANOMALII DATAWYGENEROWANIA STATUS POBIERZ

Raporty anomalii wykrytych w oparciu o rejestry CEIDG i REGON 13-01-2020 Gotowy &,

Reporty anomalii wykrytych w oparciu o rejestry CEIDG i REGON 09-01-2020 Gotowy by

VW Reporty anomalii wykrytych w deklaracjach z¢ozonych przez przedsigbiorcéw turystycznych 03-01-2020 Gotowy W

Parametry raportu ciu o rejestry CEIDG i REGON 20-11-2019 Gotowy e
anomalii

ciu o rejestry CEIDG i REGON 20-11-2019 Gotowy oy

Okres:3/2019-11/2019

Rysunek 59. Dane szczegétowe raportu anomalii.
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