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2. WPROWADZENIE

2.1. CEL DOKUMENTU

Niniejszy dokument jest Podrecznikiem Uzytkownika przeznaczonym dla Gwarantdéw. Sta-
nowi instrukcje zawierajgca opis czynnosci i procesdw biznesowych realizowanych w systemie
Zintegrowanej Platformy Ustug Turystycznego Funduszu Gwarancyjnego, zwanej dalej Porta-
lem TFG.
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3. PODRECZNIK UZYTKOWNIKA

Uzytkownik posiada dostep do wszystkich funkcjonalnosci przeznaczonych dla uzytkownikéw

gwarantow takich obszaréw Portalu TFG jak:

Baza Wiedzy,

Obstuga korespondenciji,

Obstuga niewyptacalnosci w tym obstuga list roszczen i dokumentdéw roszczen,
Obstuga powiadomien wraz z ich parametryzacjg,

Obstuga raportéw.

Dla Gwarantow zostaty przewidziane nastepujgce role uprawniajgce uzytkownika do

dostepu funkcjonalnosci wybranych obszaréw Portalu TFG:

Obszar Portalu | Rola uzytkownika Opis roli

TFG

Obstuga Obstugujacy Aktor dedykowany uzytkownikom

korespondencji korespondencje Gwarantéw, ktérzy majg uprawnienia do
obstugi korespondenc;ji.

Obstuga Obstugujacy Aktor dedykowany uzytkownikom

niewyptacalnosci | niewyptacalnosci Gwarantéw, ktdrzy posiadajg uprawnienia do

w tym obstuga obstugi niewyptacalnosci

list roszczen i

dokumentéw

roszczen

Obstuga Obstugujacy Aktor wszystkich uzytkownikéw Portalu TFG,

powiadomien powiadomienia ktorzy posiadajg uprawnienia do obstugi

wraz z ich powiadomien

parametryzacjg

Baza Wiedzy Przegladajgcy tresci | Aktor Modutu Baza Wiedzy dedykowany
pracownikom Gwarantéw posiadajacym
dostep do przegladania zwartosci Bazy
Wiedzy.

Obstuga Obstugujacy raporty | Aktor Modutu Raportowego, uzytkownik

raportow reprezentujacy Gwaranta, z rolg

umozliwiajgcg obstuge raportéw.
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3.1. LOGOWANIE

Zalogowanie do Strefy Kontrahenta jest mozliwe na 2 sposoby:

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

Rysunek 1. 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:

l% Ubezpieczeniowy
Gwarancyjny

Prosas podad ponze] sweje nieryteinienia jednokrotnego
logowania

Nazva uzytkownika:

§

Rysunek 2. Logowanie do systemu.

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

3.2. OBSLUGA NIEWYPLACALNOSCI

Niniejszy rozdziat opisuje proces obstugi niewyptacalnosci przez pracownikéw Gwarantéw.
Uzytkownik posiada mozliwos¢ wyszukiwania niewyptacalnosci wzgledem wprowadzonych
parametréw oraz utworzenia nowej niewyptacalnosci.

Formularz Niewyptacalnosci dotyczy wyfacznie obstugi Il filaru zabezpieczen, tj. wyptat z
Turystycznego Funduszu Gwarancyjnego. Obstuga wyptat z | filaru zabezpieczen odbywa sie
poza Portalem TFG.

Aby przejs¢ do formularza Niewyptacalnosci udostepniajgcego mozliwos¢ obstugi
niewypfacalnosci, Uzytkownik wybiera z menu uzytkownika opcje ,,Niewyptacalnosci”:
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https://portal-tfg-test.ufg.pl/

@ Niewyptacalnosci

Niswyplacelnoic
Parametry wyszukiwania

nrewigencyy

Lista niewyptacalnosci

NENIEWYPEACALNOSCI sTATUS DATA NIEWYPLACALNOSCI NREWIDENCYINY NAZVIAPRZEDSIEBIORCY
ETH Akywna - 1 T

e Alaywna = 1 ry ]

3 Aktywna - ] T T

ETN/ Alaywna - L)  §

ETHS Akiywra n 1 iFF e | ]

Rysunek 3. Formularz Niewyptacalnosci.

W celu wyszukania dowolnej niewyptacalnosci, uzytkownik wprowadza parametry, a
nastepnie wybiera przycisk , Wyszukaj”:

(TG Loqoeny b SOt Wy
@ Niewyptacalnosci

Moewypracainosei

Parametry wyszukivianis

> Powiadamienia

Lista niewyptacatnoéci

NR NIEWYPLACALNOSCI STATUS DATANIEWYPLACALNOSCI NREWIDENCYINY NAZViA PREEDSIEBIORCY

[ o o . |

e (2 0

®Dopobrania Fundusze " Unia Europejska
i Europejskie m‘f”sw"h Europejski Fundusz
ous PlkaCyioms R Fosv Rorwoj hegoanego

Rysunek 4. Wyszukiwanie niewyptacalnosci.

Uzytkownik Gwaranta bedzie miat widoczne na liscie niewyptacalnosci wszystkich
przedsiebiorcow turystycznych. Uzytkownik bedzie miat dostep wytacznie do dokumentéw i
list przekazanych w ramach danej niewyptacalnosci przez uzytkownikdw swojej organizacji.
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Nie bedzie miat dostepu do dokumentéw i list dodanych do danej niewyptacalnosci przez
uzytkownikéw innych gwarantéw.

Aby wyczysci¢ parametry oraz wyniki wyszukiwania nalezy wybraé opcje ,,Wyczys¢”, wtedy
system zwrdci petng liste niewyptacalnosci:

[tfq e e Zologowsmy joko zpustg Isamutgpl Wylogu)
@7 Niewyptacalnosci
Niewyptecals
Parametry wyszukiwanis
Raparty
=

Lista niewyptacatnosci

NRRIEWYPEACALNOSCE STATUS DATANIEWYPLACALNOSCI NREWIDENCYINY NAZWA PRIEDSIEBIORCY
TN Aktyuna BT

TN Aktyune Eri
TN Altyuna | 1

TN Aktyune L] L

TG Aktywne B o o]

pszzsis:rss‘t

Rysunek 5. Czyszczenie parametrdw i wynikow wyszukiwania.

3.2.1 Tworzenie nowej niewyptacalnosci

Aby przejs¢ do tworzenia nowej niewyptacalnosci nalezy wybraé opcje poprzez klikniecie w
przycisk ,Nowa niewyptacalnos¢”:
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@ Niewyptacalnosci

Nowamiewypscainase +

Parametry wyszukiwania

Lists niewyptacalnosci

NRNIEVYPEACALNOSCI starus DATANIEWYPEACALNOSCI NREWIDENCYINY HATWA PREZEDSIEBIOREY
ETH/01080 Aktywns 1080
ETN/DT0T3 Bgwna 13
ETN/D7863 Aktywna 9883

ETH/09292 Aktywna 5253

ETH/08350 Aktyma 8350

Rysunek 6. Ekran Niewyptacalnosci z przyciskiem ,,Nowa niewyptacalnosc”.

Aby utworzy¢ nowga niewyptacalnos¢ nalezy:

1. Pobraé dane dla numeru ewidencyjnego:

a) Uzytkownik na formularzu tworzenia nowej niewyptacalnosci uzupetnia pole z
numerem ewidencyjnym oraz wybiera opcje Pobierz dane

b) System na podstawie wprowadzonego numeru ewidencyjnego pobiera nazwe
przedsiebiorcy

2. Utworzy¢ nowga niewyptacalno$¢ dla wprowadzonych danych poprzez wybranie
przycisku Utwodrz (przycisk staje sie aktywny w momencie pozytywnego pobrania
danych na formularz po wybraniu opcji ,,Pobierz dane”) :

a) Uzytkownik na formularzu tworzenia nowej niewyptacalnosci po poprawnym
pobraniu danych dot. przedsiebiorcy turystycznego wybiera opcje utworzenia
nowej niewyptacalnosci.

b) System weryfikuje mozliwos¢ utworzenia niewyptacalnosci dla wybranego
numeru ewidencyjnego.

c) System tworzy nowg niewyptacalnosc.

d) W przypadku, gdy niewyptacalnos¢ danego przedsiebiorcy turystycznego
zostata juz utworzona pojawi sie odpowiedni komunikat i nie bedzie mozliwe
utworzenie niewyptacalnosci dla tego przedsiebiorcy.

Proces tworzenia nowej niewyptacalno$ci mozna anulowac wybierajac opcje ,,Anuluj”:

a) Uzytkownik na formularzu tworzenia nowej niewyptacalnosci wybiera opcje
anulowania operacji tworzenia nowej niewyptacalnosci.

b) System przekierowuje uzytkownika do formularza zawierajgcego liste
niewyptacalnosci.
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@L‘:“ ‘ G Prasdut Eatogoweny jsa:zprgrsBam g R Wiylogui
[ Tworzenie nowsj niewyptacalnosci

Niewyptacalnosci

Rysunek 7. Zrzut ekranu prezentujgcy tworzenie nowej niewyptacalnosci..

3.2.2. Obstuga list roszczen

Aby przejs¢ do listy roszczen danej niewyptacalnosci nalezy wybrac¢ poprzez klikniecie w dany
rekord tabeli Lista niewyptacalnosci dang niewyptacalnosé. System podswietli wybrang
pozycje oraz udostepni mozliwo$é wybrania przycisku ,Listy roszczen”:

@D comssesyinns przeaa oo [= Zoogowanyjshs oSt @sm da . Wytoguq

@) Niewyptacalnosci

Parametry wyszukiwania

Niswyplacalnoéci

Rapariy

> Powiadomienia

Karespondencia
Lista niewyptacalnosci
Bsza wiedzy

STATUS NAZWAPRZEDSIEBIDRCY

DATA NR
NIEWYPEACALNOSCI  EWIDENCYINY

R
HIEWYPEACALNDSCI

ETh Aktpwna HEE & H B ||
- - m - m

ey Aktywna || IS

e/l Atywna | H IEE B IS

Pokaz (5 v 12 3 4 s

Fundusze " Unia Europejska
& ki Fund.
Polska Cyfrowa I Foska Rozwo Regionsinego

Rysunek 8. Przejscie do Historii przekazanych list roszczen.
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Po kliknieciu przycisku ,Listy roszczen” nastgpi przekierowanie do formularza Historia
przekazanych list roszczen, na ktérym sg widoczne obszary: Lista przekazanych roszczenr do
TFG oraz Robocze listy roszczen.

@ Nius: Czas 5 Przeduz  CZCIONKA E

5 Historia przekazanych list roszczen Sl

Parametry wyszukiwania

Niewyplac
Raporty Numer umavy Humer ur
Imie mie
> Powisdomien:
Nazwisko
K ondencys

Lista przekazanych roszczeii do TFG

NRLISTY DATAWPEYWU STATUS AUTOR LICZBAPOZYCJI KWOTAROSZCZEN KWOTAWYPLACONA WALUTA  SZCZEGOLY
01080/015R 30/01/2020 Zarejestrowena | n 2620000 000 PLN =
01080/014R 23/01/2020 Zarejestrowsna - 30 79500,00 0,00 PLN =
01080/013R 23/01/2020 Zarejestrowana [T 9 1108,08 0,00 LN -
010807012 23/01/2020 Zarejestrowena |l 9 1108,08 0,00 PLN -
01080/011R 20/01/2020 Zarejestrowana | 1 3500,00 0,00 PLN -
Pokaz: 5 - 12 3

Robocze listy roszczeri

DATA UTWORZENIA sTATUS AUTOR LiczBA POZYC KWOTAROSZCZEN wALUTA SICZEGGRY usus
15-01-2020 Wwe [ —
14-02-2020 Zwer | 1 123,12 PLN - x
20-01-2020 Bigdny plik = 3 000 PLN - X
e () [
Fundusze | Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie Polsky Eurapelski Funcus
Polska Cyfrowa | Rarwo)u Reglonainego

Rysunek 9. Formularz Historia przekazanych list roszczen.

W celu wyszukania dowolnego poszkodowanego na listach roszczen przekazanych do TFG,
uzytkownik wprowadza parametry tego poszkodowanego, a nastepnie wybiera przycisk
»Wyszukaj”:
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253 Przedtuz CICIONKA

Wyloguj

7 Historia przekazanych list roszezen =

n owalista  +

Parameiry wyszukiwania

Niewyptacalnosei

Nurrer umoiwy

Raporty
Imig mi
> Powiadomienia
= Nazwisko Nezwisko
Karespondencia
wyszka] Q
BazaWisdzy

Roszczenia przypisane do listy

SICZEGOEY LP IMIE NAZWISKO NAZWA NUMER UMOWY CAEKOWITA KWOTA DO WYPEATYZ TFG STATUS ROSZCZENIA

> 1 -l L 555130 300

Zerejestrowano

Robocze listy roszezed

DATAUTVIORZENIA STATUS AUTOR LICZBAPOTYCN KWOTA ROSZCZEN WaLUTA SZCTEGORY usun
15-01-2020 W weryfikagji o P -
14-02-2020 Zwerytikowana N, ] 1 123,12 PN d
20-01-2020 Bigdny plik [ W, 3% 000 PN -
® Regulamin Portaly Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska
) Europejskie Polska Eurogeiski Fundusz
® Ochrona Danych Dsabowych Polska Cybrows - Rorwoju Regionalnego.

Rysunek 10. Wyszukiwanie list przekazanych roszczen.

Aby wyczysci¢ parametry i wyniki wyszukiwania nalezy wybra¢ opcje ,Wyczys¢”. System
zwrdci petng historie list roszczen przekazanych do TFG:
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£ Historia przekazanych list roszczen

&« Powrdt

Parametry wyszukiwania

Niewypiacals
Raporty Numer umowy
Imig
> Powiadomie
Nazwisko
Korespandenci
Baza Wied:

Lista przekazanych roszczer do TFG

NRLISTY DATAWPLYWU  STATUS AUTOR LICZBAPOZYCJI  KWOTAROSZCZEN KWOTA WYPLACONA WALUTA  SZCZEGORY
01080/015R 3010112020 Zarejestrowana | B n 26200,00 0,00 PLN -

01080/014R 2310112020 Zarejestrowana [ a 79,500,00 0,00 PIN -

01080/013R 2310112020 Zarejestrowans [ 9 1108,08 0,00 PLN =

01080/012R 23/01/2020 Zarejestrowans [ 9 110808 0,00 PLN -

01080/011R 20/01/2020 Zarejestrowana [ 1 3500,00 0,00 PLN —

Pokat: | 5 12 3

Robocze listy roszczer

DATAUTWOIRZENIA STATUS AUTOR uCz8A POZYCN KWOTARDSZCZEN WALUTA SICZEGOLY usuk
15-01-2020 W weryfikacji H -
14-02-2020 Tweryfikowana | 1 1232 LN -
20-01-2020 Bledny plik [ 34 0,00 PLN -

e
Rysunek 11. Wyczyszczenie parametrow i wynikow wyszukiwania.

3.2.2.1. Statusy list roszczen

Listy roszczeh obstugiwane w ramach niewyptacalnosci bedg wyswietlane z nastepujgcymi
statusami:

o W weryfikacji — status dotyczyé bedzie roboczej listy roszczen, do ktdrej dodano zostat
plik CSV lub XML i poprawnos¢ jego struktury jest w trakcie weryfikacji

e Btedny plik — status dotyczy¢ bedzie roboczej listy roszczen, dla ktérej przekazany plik
zostat zweryfikowany i zawiera on btedy uniemozliwiajgce przekazanie listy do TFG.

e Zweryfikowana — status dotyczy¢ bedzie roboczej listy roszczen, dla ktorej przekazany
plik zostat zweryfikowany bezbtednie, co umozliwia przekazanie listy do TFG.
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e Zarejestrowana - status dotyczyé bedzie listy roszczen, ktéra zostata przekazana do
TFG.

e W trakcie realizacji — status bedzie nadawany liscie roszczen, ktéra znajduje sie w
trakcie obstugi przez TFG.

e Przetworzona z odrzuceniami — status bedzie nadawany liscie roszczen, w ktorej
wszystkie roszczenia, wchodzace w sktad danej listy, zostaty przetworzone, ale
zawierajg one btedy lub zostaty odrzucone.

e Przetworzona bez odrzucen — status bedzie nadawany liscie roszczen, w ktorej
wszystkie roszczenia, wchodzace w sktad danej listy, zostaty przetworzone i wyptacone
poszkodowanym

e Odrzucona przez TFG - status bedzie nadawany liscie roszczen, ktdéra zostata
odrzucona przez operatora TFG.

3.2.2.2. Tworzenie nowej listy roszczen

System umozliwia utworzenie nowej listy roszczen poprzez wybranie opcji ,Nowa lista”:
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5 Historia przekazanych list roszczen

Parametry wyszukiwania

Nigwyptacainosci

Raporty Humer umowy

Imig mig
> Powiadomienia

Nazwisko

Korespondencia

Baza Wiedzy Wyszukaj Q

Lista przekazanych roszczeri do TFG

NRLISTY DATAWPEYWU  STATUS AUTOR LICZBAPOZIVCII  KWOTAROSZCZEN KWOTAWYPLACONA WALUTA  SZCZEGOLY

01080/015R 30/01/2020 Zarejestrowana | b n 26200,00 0,00 PLN =

01080/014R 23/01/2020 Zarejestrowana - 30 79 500,00 0,00 PLN —3

01080/013R 23/01/2020 Zarejestrowana [ B [ 110808 000 PLN -

01080/012R 23/01/2020 Zarejestrowana e 9 1108,08 0,00 PLN =

01080/011R 20/01/2020 Zarejestrowana | 1 3500,00 0,00 PLN -
Pokat: 5 v 112 3

Robocze listy roszczen

DATA UTWORZENIA STATUS AUTOR LICZBAPOZYCH KWOTARDSZCZEN WALUTA SICZEGOLY USUR
15-01-2020 W weryfikacji [ —

14-02-2020 Zweryfikowana - 1 12312 PLN - b 4
20-01-2020 Bledny plik - 3 0,00 PLN - x

Saaln

Fundusze " Unia Europejska
i Europejskie - E:fggespol\ta Europepski Fundusz
Poiska Cyfrows Rarwaju Reganainega

Rysunek 12. Tworzenie nowej listy roszczen.

Uzytkownik zostanie przekierowany do formularza Tworzenia nowej listy roszczen. Aby
utworzy¢ nowg liste roszczen nalezy zatgczyé plik listy roszczen poprzez wybranie opgcji
»Wybierz plik” (plik powinien posiadac format XML lub CSV i powinien by¢ zgodny z ponizszym

o

szablon listy
roszczen.xlsm

schematem listy roszczen):
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&7 Tworzenie nowej listy roszczen

Niewyplacalnosci

Raperty

Liczba po:

> Powisdomienia Kwota roszczen

(5] Status weryfikacji

{ awdi status
Korespondencja

Wyslj listg autoryzujge sig

Baza Wisdzy

Fundusze " Unia Europejska
Europejskie sgﬂ?;“"""t” EuropejskiFundusz
st [T oo negonsnegs

Py
UG

Rysunek 13. Wybieranie pliku listy roszczen.

Po wybraniu pliku lista roszczen otrzyma status ,,W weryfikacji”. Aby zweryfikowac status listy
roszczen nalezy wybrac przycisk ,,Sprawdz status”:

e Crassesjiznat pracous  czoiowa (=] Elogomany
@) Tworzenie nowej listy roszczen

Nowa lista roszczer Wybierz plik  +

Niewyptacalnosei

Walutz N ~
Ry Nazw mportRos
Data utwors: 14-02-2020
Liczba pozycs
> Pw.;dn wwwwww Kwota roszczen

Wyl lste autoryzujge sig

Fundusze i Unia Europejska
Europejskie gf;:g"”ma i -
racion Sarwn Fonaress

Rysunek 14. Weryfikacja statusu listy roszczen.

Po zweryfikowaniu listy status listy roszczen ulega zmianie. Jezeli lista zawiera btedy
zawracany jest status ,Btedny plik”, oznacza to iz lista nie jest zgodna ze schematem i nie
moze zostac przekazana do TFG (schemat listy roszczenn umieszczony jest réwniez w Bazie
Wiedzy Portalu TFG):
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Przekazany plik jest
niezgodny ze schematem

@f’ Tworzenie nowej listy roszczen S —

Niewyptacalnodc Nowa lista roszezer Wybierz plik 4

> Powiadomieni
Karespondenci o tus 3
Wystijistg autoryaujqe sig
Bazs Wisdzy

fnas g Unscurpai
Poiska Cylrowa | R Rozwoju Regionalnega

Rysunek 15. Status weryfikacji ,,Btedny plik”.

W przypadku otrzymania statusu ,Zweryfikowana” mozliwe jest przekazanie listy roszczen do
TFG poprzez wybranie jednej z opcji ,,Wyslij liste autoryzujgc sie Profilem Zaufanym” lub
»WYyslij liste autoryzujgc sie Certyfikatem Kwalifikowanym”:

[tfq ra sesi275 Praedius logawany jokn pugi@idmuigpl  Wylogu)
e

@) Tworzenie nowej listy roszczen o

Niswyplacalnodei Nowa lista roszczen Wiybierz plik +

Reporty
> Powiadomienia Kwols roszczed
Status weryfikacji
Korespondencjs Sprawdi status O
Wiyl lste sutaryzujse si
8aza Wiedzy

PROFILEM ZAUFANYM J[ CERTYFIKATEM KWALIFIKI

Fundusze i Unia Europejska
i Euocie gy FoR U i
: egicnainego

Rysunek 16. Przekazanie listy roszczen do TFG.

3.2.2.3. Autoryzacja Profilem Zaufanym

Po wybraniu opcji wystania listy roszczen z autoryzacja przy uzyciu profilu zaufanego
Uzytkownik zostanie przekierowany do strony logowania profilu zaufanego.

Podrecznik uzytkownika dla gwaranta 16 /59
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Login &) Profil Zaufany

Zaloguj sie za pomoca nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail
sz nazwe uzytkownika lub adres e-mail

Nie pamigtam nazwy uzytkownika B

[ | mBank | Pt

Haslo - ING ¥ &
| Wpisz hast
Nie pamigtam hasta @Bank Pekao inteligo g} e.

ZALOGU] SIE

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

ZAt6Z PROFIL

Rysunek 17. Ekran logowania do Profilu Zaufanego.

Po poprawnym zalogowaniu sie z wykorzystaniem dowolnej metody uzytkownik zostanie

przekierowany na formularz podpisywania dokumentéw.

za upfj.:aorw E

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Podpisywanie dokumentu Anulyj
Informacje o profilu
zaufanym Pierwsze imig m

Drugie imig

Nazwisko
PESEL .
|dentyfikator uzytkownika  zputfg_test
Data utworzenia 24-05-2019 08:54

Data wygasniecia  25-05-2022 00:00

| v

Konto prywatne

Podpisz podpisem zaufanym >

Podpisz podpisem kwaliikowanym »

Rysunek 18. Autoryzacja profilem zaufanym.

Po skorzystaniu z przycisku , Podpisz podpisem zaufanym” uzytkownik zostanie przeniesiony

do formularza ,Historia przekazanych list roszczen”, gdzie w tabeli ,Lista przekazanych

roszczen do TFG” bedzie widoczna przekazana wczesniej lista:

Podrecznik uzytkownika dla gwaranta
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= Historia przekazanych list roszczen o Gt

Parametry wyszukiwania

Niewyptacalnotci

Raporty Numer umawry Numer umo;

Imig I
> Powisdomienia
Nazwisko N

Baza Wiedzy Wyszukaj Q

Lista przekazanych roszczen do TFG

NRLISTY DATAWPEYWU STATUS AUTOR LICZBA POZYCJI KWOTAROSZCZEN KWOTAWYPEACONA WALUTA SZCZEGOLY
I 01080/015R 30/01/2020 Zarejestrowans H= 1 26200,00 0,00 PLN - I
01080/014R 23/01/2020 Zarejestrowans | 30 79500,00 0,00 PLN —
01080/013R 23/01/2020 Zarejestrowana - e 1108,08 0,00 PLN -
01080/012R 23/01/2020 Zarejestrowans [l 9 1108,08 000 PLN -
01080/011R 2070112020 Zarejestrowana | 1 3500,00 000 PLN -
Pokaz: 5 1 2 3

Robocze listy roszczen

DATA UTWORZENIA STATUS AUTOR LICZBA POZYC! KWOTARDSZCZEN WALUTA SICZEGOLY USUR
15-01-2020 W werytikac) | —

14-02-2020 Zweryfikowana [ 1 123,12 PLN = X
20-01-2020 Biedny plik [ 3 000 PLN - X

e e : |

Rysunek 19. Formularz Historia przekazanych list roszczen.

3.2.2.4. Autoryzacja Certyfikatem Kwalifikowanym

Po wybraniu opcji wystania listy roszczen z autoryzacjg poprzez Certyfikat kwalifikowany
uzytkownik zostanie przekierowany na formularz dedykowany elektronicznemu podpisowi. W
celu poprawnego dziatania podpisu cyfrowego w systemie TFG, na stacji roboczej uzytkownika
niezbedna jest aktualna wersja Java Runtime Environment, aplikacja Szafir Host, a takze
dedykowana wtyczka do przegladarki Szafir SDK Web. Aktualna wersja Java Runtime
Environment dostepna jest do pobrania pod adresem www.java.com.

Podrecznik uzytkownika dla gwaranta 18 /59
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Jesli przegladarka uzytkownika nie posiada zainstalowanego dodatku Szafir SDK Web,
wyswietlony zostanie odpowiedni komunikat wraz z linkiem, pod ktérym istnieje mozliwos¢
zainstalowania dodatku.

[&f  Weryfikacja tozsamosci

Szafir brak wymaganych zaleznosci ®

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

Rysunek 20. Komunikat o brakujgcej wtyczce.

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

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

[&f Weryfikacja tozsamosci

Szafir brak wymaganych zaleznosci

Do poprawnej pracy komponentu do szyfrowania Szafir wymagana jest instalacja ponizszego pragramu (po poprawnej instalacji nalezy odéwiezy¢ biezaca strone)
http://www.elektronicznypodpis.pl/gfx/elektrenicznypodpis/pl/defaultstronaopisowa/146/1/1/szafirhost.msi

Rysunek 21. Komunikat o brakujgcym programie Szdfir.

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

Jezeli uzytkownik poprawnie zainstalowat wszystkie wymagane programy na formularzu
dostepny bedzie przycisk ,Podpisz”:
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@ Autoryzacja za pomoca Certyfikatu kwalifikowanego

Niewyptacalnoéci

Raperty
> Powizdomienia

Kerespandencia

Baza Wiedzy

® DTG * Kontekt ® stopkey ® stopka7
» Aktuzlnosci » Polityka prywatnosci ® stopksz ® stopkawy
» Reguiamin portaly * stopka x ® stopkezz ® stopka

Rysunek 22. Przycisk "Podpisz" na formularzu autoryzacji za pomocgq certyfikatu
kwalifikowanego.

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

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

Zapisz kopie Otwdrz za pomoca
Potwierdzam tozsamodé uiytkownika w systemie Zintegrowana Platforma Usiug Turystycznego Funduszu Gwarancyinego (ZEUTEG)
=
=
Q
N =
W) Redlizowana czymos¢
Podpisywanie dokumentu 1/1
DANE W BUFORZE L Brezentacp
Podpisz
Pomifi

Pomit prezentacie kolejnych dokumentdw Pomifi podsumowanie kolejnych element6w

Panel wyboru certyfikatdy

Wybierz certyfikaty

Rysunek 23. Komponent do sktadania i weryfikacji podpisow elektronicznych.

Jezeli, tak jak w powyzszym przypadku, uzytkownik ma zablokowany przycisk ,,Podpisz”, nalezy
sprawdzi¢, czy karta kryptograficzna zostata poprawnie wprowadzona do czytnika. Jesli karta
zostata poprawnie umieszczona, a problem dalej wystepuje, nalezy na stacji roboczej
uzytkownika zainstalowac sterowniki odpowiednie dla producenta karty kryptograficznej.

Podrecznik uzytkownika dla gwaranta 20/59



Czesc¢ powszechnie wykorzystywanych sterownikéw znajduje sie w_zakfadce Sterowniki do
czytnikow (https://www.elektronicznypodpis.pl/informacje/aplikacje/) na stronie
www.elektronicznypodpis.pl.

Jezeli po wykonaniu powyzszych krokéw problemy beda dalej wystepowaé nalezy
zweryfikowaé poprawnosé certyfikatu.

Jezeli proces sktadania podpisu zakonczyt sie niepowodzeniem, na formularzu Autoryzacji za
pomocy certyfikatu kwalifikowanego zostanie wyswietlony bfad, wraz z mozliwoscia
ponownego ztozenia podpisu.

ffq;};,;-‘.'., Cza:i';c:iu.‘l]’][l Przegtuz  CZCIONKA E] Zalogowany jako: 2 o Blad

Nieudana autoryzecja
dokumentu zs pomocg
certyfikatu kwalifikowanego

@’ Autoryzacja za pomoca Certyfikatu kwalifikowanego

Raporty

> Powiedomienia

o Dapobrania o Mspasirony
o Przydatne linki « Logowanie dis instytucj i o pemcrpespoiks  Uoe Eeroosits
e " Y 7 o

Rysunek 24. Bfqd autoryzacji listy roszczen za pomocgq certyfikatu kwalifikowanego.

Jezeli uzytkownik posiada poprawny certyfikat, zostanie on wyswietlony w narzedziu Szafir
SDK oraz dostepny bedzie przycisk ,Podpisz”:
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Szafir SDK - komponent do skiadania i weryfikacji podpiséw elektronicznych v1.8.3.372 X
Tres¢ dokumentu

@ Bformatowany O Binarny (O Wylaczony Zapisz kopig Otwérz za pomoca

Potwierdzam tozsamosé uzytkownika w systemie vana Platforma Ustug Tur Funduszu Gwarancyjnego (ZPUTFG)

Realizowana czynnos¢
Podpisywanie dokumentu 1/1
DANE W BUFORZE 1. Prezentacja

m Szafir

Pomir}

Wiybrales certyfikat niekwalifkowany.
Kontynuowanie operacji spowoduje zlozenie podpisu elektronicznego, ktérego skutki prawne nie sa ré skutkom podpisu

Pomi prezentacje kolejnych dokumentéw Pomi podsumowarie kolejnych elementsw

Certyfikat do podpisywania Certyfikat do znakowania czasem

[iclowakiawany cerlyllkat wystawiony dis: PN || ietmnkliowntiy ooty kot mystrvony dis: b
oN=Jan Kowalsk {oN=3an Kowalski
Wystawca certyfikatu Wystawca certyfikatu

(CN=rdGIS Sp. z0.0. (CN=rdGIS Sp. z0.0. =

Rysunek 25. Komponent do sktadania i weryfikacji podpiséw elektronicznych.

Po wybraniu opcji podpisania certyfikatu wyswietlone zostanie dodatkowe okno, gdzie
uzytkownik powinien wpisa¢ PIN. Jezeli kod zostat poprawnie wpisany, a certyfikat

zweryfikowany, w narzedziu zostanie wyswietlony komunikat o prawidtowym ztozeniu
podpisu.

Szafii SDK - komponent do skladania i weryfikacji podpiséw elektronicznych v1.83.372 X
Tres¢ dokumentu

@ Sformatowany (O Binarny () Wylaczony Zapisz kopie Otwérz za pomoca

Potwierdzam tozsamodé uzytkownika w systemie Zi Platforma Usiug Tur

Funduszu Gwarancyjnego (ZPUTEG)

Realizowana czynnos¢
Podpisywanie dokumentu 1/1

DANE W BUFORZE 3. Zachowanie wyniku v

m Szafir |

Status podpisywania:
Podpis zlozony prawidiowo

Pomifi podsumowanie kolejnych elementsw

[ Pomii prezentacje kolejnych dokumentéw

Certyfikat do podpisywania Certyfikat do znakowania czasem
Piekwalifikowany certyfikat wystawiony dia: Wyberz | || paekwakBkowaiy certyflkat wystawiony diz: ot
[CN=Jan Kowalski [CN=Jan Kowalski
Wystawca certyfikatu Wystawca certyfikatu
[CN=rdGIS Sp. z 0.0 1= [CN=rdGIS Sp. z 0.0. =

Rysunek 26. Komunikat o poprawnym ztoZeniu podpisu.

Nastepnie, po skorzystaniu z przycisku ,Zamknij” w narzedziu Szafir SDK, uzytkownik moze
kontynuowaé proces w Portalu TFG. Po poprawnej weryfikacji uzytkownik zostaje
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przekierowany na formularz Historia przekazanych list roszczen, gdzie w tabeli Lista
przekazanych roszczen bedzie widoczna przestana lista roszczen:

tfg e T E(asscsﬂzv.'.s Przedtuz CZCIONKA EI Zslogowany jako: zputfgS1 @idm.ufg pl Wyloguj
E WARANCY

[ Historia przekazanych list roszczen

Parametry wyszukiwania

Miewyptacalnadci

Raporty Numer umowy Numer umaw

Imig
> Powisdomienia

Nazwisko Nazwisko

Korespondencja

Baza Wiedzy Wyszukaj  Q

Lista przekazanych roszczer do TFG

NRLISTY DATAWPEYWU STATUS AUTOR LICZBAPOZYCUI KWOTAROSZCZEN KWOTAWYPEACONA WALUTA SZCZEGOLY
08350/007R 14/02/2020 Wirakcie -
01080/014R 23/01/2020 Zarejestrowana e 30 7% 500,00 0,00 PLN -
01080/013R 23/01/2020 Zarejestrowana - 9 110808 0,00 PLN -
01080/012R 23/01/2020 Zarejestrowana - 9 110808 0,00 PLN -
01080/011R 20/01/2020 Zarejestrowana - 1 3500,00 0,00 PLN -
Pokat: 5 112 3

Robocze listy roszezeri

DATAUTWORZENIA STATUS AUTOR LICZBA POZYCI KWOTAROSZCZEN WALUTA SICZEGOEY usul
15-01-2020 Wweryfkacji me -

14-02-2020 Zweryfikowana [ 1 12312 PLN =3 X
20-01-2020 Blgdny plik | 3 0,00 PLN - *

e () [

®Dopchranz
®Przydatne nii
eUFG

Fund i Unia Europejsk:
Rysunek 27. Przekazana lista roszczen o statusie ,w trakcie”.

Gdy lista roszczen posiada status ,w trakcie” nie jest mozliwe przejscie do szczegétdow danej
listy. Przy probie przejscia uzytkownik otrzyma nastepujgcy komunikat:
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Lista przekazanych roszczen do TFG

NRLISTY DATAWPLYWU STATUS AUTOR LICZBAPOZYCJI KWOTAROSZCZEN KWOTAWYPLACONA WALUTA SZCZEGOEY

08350/007R 14/02/2020 W trakcie = - - b d
Nie mozna wyswietli¢ szczegdtéw listy roszczen

08350/006R 20/01/2020 Zarejestrowana 0 0,00 PLN -

08350/005R 17/01/2020 Zarejestrowana ,00 0,00 PLN b

08350/004R 15/01/2020 Zarejestrowana ] 17 44 300,00 0,00 PLN =

08350/003R 13/01/2020 Zarejestrowana L 10 25900,00 0,00 PLN =

Pokaz: 2
Rysunek 28. Komunikat btedu w przypadku prdby przejscia do szczegotow listy roszczen o
statusie ,,w trakcie”.

3.2.2.5. Szczegdty list roszczen

Aby przejs¢ do szczegdtow roboczej listy roszczen nalezy w tabeli Robocze listy roszczen
wybrac przycisk = :
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7 Historia przekazanych list roszczeh

Parametry wyszukiwania

Niewyptacalnodci

Raporty Numer umowy Numer umowy

Imig Imig
> Powiadomienia

Nazwisko

Korespondencia

P—— Wysaukei Q

Lista przekazanych roszczer do TFG

NRLISTY DATAWPEYWU STATUS AUTOR LICZBA POZYCJI KWOTA ROSZCZEN KWOTAWYPEACONA WALUTA SZICZEGOLY
01080/015R 30/01/2020 Zarejestrowana [ 1 26200,00 0,00 PLN —
01080/014R 230172020 Tarejestrowana | 30 7950000 000 PLN =
01080/013R 23/01/2020 Zarejestrowana - 9 1108,08 000 PLN -
01080/012R 234172020 Zarejestrowana H= 9 110,08 0,00 PLN -
01080/011R 20/01/2020 Zarejestrowsna m 1 3500,00 0,00 PLN =
Pokak: 5 v 12 3
Robocze listy roszczen
DATA UTWORZENIA STATUS. AUTOR LiczaPozye I KWOTAROSZEZEN WALUTA szc2EC6LY usut

15-01-2020 W werytikacji N
146-02-2020 Zweryfikowana - 1 123,12 PLN - x

20-01-2020 Bigdny plik

() 0

® Ragularin P ®Dopetrania  Mapa strony Fundusze i Unia Europejska
o Feinhabry #Pryiane i @ Logomaia sty Eurapejskie Reeczpospalita phith i
@ 0chrona an *UF Pyt Polska Cyfrowa I Poiska Rozwol Reglonshiogs

Rysunek 29. Przejscie do szczegdtow listy roszczen.

Uzytkownik zostaje przekierowany do formularza Szczegdty listy roszczen gdzie moze pobrac
pliki roszczern w formacie CSV lub XML:
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(& Szczegoty listy roszczen

Niewyptacalnosc Szezegbty listy roszezen

Raporty

Wyilij Ustq autoryzujge sig

PROFILEM ZAUFANYM | [ CERTYFIKATEM KWALIFIKOWANYM
Baza Wiedzy

Fundusze i Unia Europejska
Europejskie séf:g“ polita Fumpq«h\pFujhdnﬂ
otk yiows || Rorwo egioniinegn

Rysunek 30. Pobieranie listy roszczenr w pliku XML lub CSV.

Mozliwe jest rowniez przekazanie listy roszczen poprzez wybranie jednej z dwdch dostepnych
opcji ,Wyslij liste autoryzujac sie Profilem Zaufanym” lub ,Wyslij liste autoryzujac sie
Certyfikatem Kwalifikowanym”:

(WG I — T
@ Szczegoty listy roszczen
Niewyptacatnosei Szezegéty listy roszczen

ALIFIKOWANYM

Fundusze i Unia j -
EuropeiskiFunduse
Polska Cyfioma I Foska Rozwoju Reglonsinego

Rysunek 31. Wysytanie listy roszczen.

Aby przejs¢ do szczegétédw list roszczen przekazanych do TFG nalezy w tabeli Lista
przekazanych roszczen do TFG wybra¢ przycisk — :
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£ Historia przekazanych list roszczen

Parametry wyszukiwania

Niewyptacalnosci

Raporty Numer umowy Nur

Imig Imig

¥ Powisdomianis

Nazwiska

Korespondencjs

aza isory Wyscokaj Q

Lista przekazanych roszczeri do TFG

NRLISTY DATAWPEYWU  STATUS AUTOR LICZBAPOZYC)  KWOTAROSZCZEN KWOTAWYPEACONA WALUTA  SZCZEGOEY
01080/015R 30/01/2020 Zarejestrowena m n 26200,00 0,00 LN —
01080/014R 23/01/2020 Zarejestrowana | Ol £l 79500,00 0,00 PLN =)
01080/013R 230112020 Zarejestrowana o s 110308 0,00 PLN —
01080/012R 2310112020 Zarejestrowana | O 9 1108,08 0,00 PLN -
01080/011R 20/01/2020 Zarejestrowana TN 1 2500,00 0,00 PLN —
Pokat: | § v 1203

Robocze listy roszezen

DATAUTWORZENIA STATUS AUTOR UCzBAPOZYCH KWOTARDSZCZER WALUTA SICZEGOY USUR
15:01-2020 W weryfikac | TN —

18-02-2020 Zweryfibowana - 1 12312 PLN - X
20-01-2020 Bledny plik | 3% 0.00 PLN - X

0

®Regulamn Portalu

Fundusze Unia Europejska
i Europejskie — ggeuc::ospnli:a mmmim ko -
Polska Cyfrouea Rarwoju Regionalnego

ywamasc
 Danyeh Osobomych

Rysunek 32. Przejscie do szczegdtow listy roszczen.
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1 Przediuz

— g

1@idm.ufg.pl

Wylaguj

Szczegoty listy roszezen

Numer listy 01080/015R

Waluta PLN

Data wptywu 30-01-2020

Liczba pozycji n

Kwota roszczef 26200,00
Niewyplacalnosei Kwota wyptacona 0

Status Zarejestrowana

Autor

Reporty

Pabierz listg (XML}

Pobierz listg (CSV)

> Powiadamienis

Parametry wyszukiwania poszkodowanych

Kerespandencia

Numer umowy Imie

Baza Wieazy

Wyszukaj Q.

Roszczenia przypisane do listy

SICZEGOLY LP IMIE NAZWISKO NAZWA NUMER UMOWY CALKOWITA KWOTA DO WYPLATY Z TFG STATUS ROSZCZENIA

> 1 [ 9 RN 555130 300 Tarejestrowano

> 2 - ol Ll AT 555131 3500 Tarejestrowano

> 3 - il A2 555132 2000 Zarejestrawano

> 3 e SLRLL LN ] 555133 2100 Zarejestrowano

> 5 i = LERR | 555134 7000 Zarejestrowano

Pokaz: 5 v 123
® Hapastrony Fundusze i Unia Europejska
® Logauan o nstytory Europejskie ,Ef,fs‘:-l’“‘”““ uropesk Funduss
Europejskie D Polska it

Rysunek 33. Formularz Szczegdty listy roszczen.

W celu wyszukania dowolnego poszkodowanego na danej liscie roszczen, uzytkownik

wprowadza parametry, a nastepnie wybiera przycisk ,Wyszukaj”:

Podrecznik uzytkownika dla gwaranta 28 /59



2253 Przediuz CICIONKA E] Zalogowsny jsko: zputfgS1@idm.ufg. pl Wylogy

5 Szczegoty listy roszezen

Numer listy 01080/015R
Waluta PLN

Data wptywu 30-01-2020
Liczba pozycji 11

Kwota roszczef: 26200,00

Kwota wyptacona 0

Niewyptacal .
L Status Zarejestrowana

Autor -
Raporty Pobierz listg (XML) Pabierz listg (CSV)

> Powiadomienia

Parametry wyszukiwania poszkodowanych

Korespondencja
- | imie

Baza Wisdzy Nazwisko I Zarejestrowano vI

Roszczenia przypisane dao listy

SZCZEGOLY LP IMIE NAZWISKO NAZWA NUMER UMOWY CALKOWITAKWOTA DO WYPLATY Z TFG STATUS ROSZCZENIA
> 1 ool | oy, =L 555130 00 Zarejestrowane
Pokaz: 5 v 1
@ Regulamin o ®Dopobrens @ Mapastrony Fundusze Unia Europejska
ityka @ Freysste bnki @ Logavanie dla mstytu Europejskie Ezfckzpospollta kurvw,sk\preujmusz
Ui i Polska Cyfiowa ok Haowoju Regionsinego

Rysunek 34. Wyszukiwanie poszkodowanych przypisanych do listy.

Aby wyczysci¢ parametry i wyniki wyszukiwania nalezy wybraé opcje ,Wyczys¢”, system zwrdci
petna liste roszczen przypisanych do danej listy roszczen:
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5 Szczegoty listy roszczen

Numer listy 01080/015R

Waluta PLN

Data wptywu 30-01-2020

Liczba pozycji n

Kwota roszezen 26200,00
Niewyptacalnosci Kwota wyptacona 0

Status Zarejestrowana

Autor

Raporty
Pobierz liste (XML} Pobierz listg (CSV)

> Powisdomienia

Parametry wyszukiwania poszkodowanych
Korespondencja
Numer umow,
Baza Wiedz
B Nazwisko Sta ia ~
Wyszukaj Q
Roszczenia przypisane do listy
SICZEGOEY LP IMIE NAZWISKO NAZWA NUMERUMOWY CALKOWITA KWOTA DO WYPLATY Z TFG STATUS ROSZCZENIA
> 1 s 5 ! L ] 555130 300 Zarejestrowano
> 2 - A RLE K 555131 3500 Zarsjestrowano
> 3 - LA 556132 2000 Zarejestrowano
> 4 - SRR L] 555133 2100 Zarsjestrowano
> 5 - = (LN ] 555134 7000 Zarejestrowano
Pokai: | 5 ~ 112 3
®Dopbrania ® Mapa sirany Fundusze i Unia Europejska
S Praydarne linki ® Laganzrie iz sty Europejskie gmupos'”“t" E\lnw(k\nru]muﬂ
ours *Komaa Potaytons I Foska o mrgnsnega

Rysunek 35. Wyczyszczenie parametrow i wynikow wyszukiwania roszczen przypisanych do listy.

System umozliwia pobranie zatgczonej listy roszczen w formie pliku XML wybierajac przycisk
»Pobierz liste (XML)” lub w formie pliku CSV klikajgc w przycisk ,Pobierz liste (CSV)”:
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CICIONKA uigpl  Wylogy

3 Szczegoty listy roszczen

Numer listy 01080/015R

Waluta PLN

Data wptywu 30-01-2020

Liczba pozycji n

Kwota roszezefi 26:200,00
Nigwyptacalnosci Kwota wyptacona 0

Status Zarejestrowana

Autor

Raparty

> Powiadomienia

Parametry wyszukiwania poszkodowanych

Korespondencja

Numer umowy ig

Baza Wisdzy
Nazwisko Stalus roszczenia

Roszczenia przypisane do listy

SICZEGOLY LP IMIE NAZWISKD NAZWA NUMER UMOWY CALKOWITA KWOTA DO WYPLATY Z TFG STATUS ROSZCZENIA

> 1 -l = mmas 555130 300 Zarejestrowano

> 2 _— = Lo ] 555131 3500 Zarejestrowano

> 3 S RS 555152 2000 Tarcjestrowano

> 4 - o R Y] 555133 2100 Zarejestrowans

> 5 - s mmmw 555134 7000 Tarejestrowano
Pokaz: 5 ~ 1.2 3

Punduse i Unia Europejska
Europejskie Rzeczpospolita 2 ;
i Polska Cyfrowa I e Wi e

Rysunek 36. Pobieranie listy roszczern w formie pliku XML lub CSV.

Mozliwe jest zapoznanie sie z danymi szczegdétowymi poszczegdlnych roszczen w ramach listy
roszczen poprzez wybranie opgji >
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Roszczenia przypisane do listy

SZCZEGOEY LP IMIE NAZWISKO NUMER UMOWY CAEKOWITA KWOTA DO WYPLATY Z TFG STATUS ROSZCZENIA
1 Figs MILSTAROWICZ 555130 300 Zarejestrowano
v 2 Stanistaw MILSTAROWICZ 555131 3500 Zarejestrowano
Szczegbty 555132 2000 Zarejestrowano
Rachunek bankowy 69109012032857280194164597 555133 2100 Zarejestrowano
Ulica 1 Maja
Momer domy e 555134 7000 Zarejestrowano
Numer lokalu 1
Miejscowosé Warszawa
Kod pocztowy 00-001
Kraj Polska
SWIFT
Kwota wyptacona przez 0
Gwaranta
Kwota do wypaty z tytutu 0
Kkosztw kontynuacji
taty z tytutu w 0
lizowanej IT/PUT
3500

Rysunek 37. Dane szczegotowe roszczenia przypisanego do listy.

3.2.2.6. Statusy roszczen
W Portalu TFG roszczenia bedg widoczne z nastepujacymi statusami:

e Zarejestrowano — status bedzie nadawany roszczeniu, ktére zostato zarejestrowane w
ramach wybranej niewyptacalnosci.

e Zaptacono - status bedzie nadawany roszczeniu, ktdére zostato wyptacone
poszkodowanemu.

e Odrzucono - status bedzie nadawany roszczeniu, ktére zostato odrzucone przez

operatora TFG lub nie ma mozliwosci jego wypftaty.

3.2.3. Dokumenty roszczen do niewyptacalnosci

Portal TFG umozliwia przekazanie skandw roszczen do danej niewyptacalnosci. W tym celu
nalezy wybraé poprzez klikniecie w dany rekord tabeli Lista niewypfacalnosci danag
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niewyptacalno$é. System podswietli wybrang pozycje oraz udostepni mozliwos¢ wybrania
przycisku ,,Dokumenty roszczen”.

Uzytkownik Gwaranta bedzie miat dostep do wszystkich skandw roszczen przekazanych przez
uzytkownikdw swojej organizacji w ramach danej niewyptacalnosci.

1 . 55 Proedhir Znogomary ko putg7SEem Pl Wylogu

@ Niewyptacalnosci

Howa riswyplacelnote +

Parametry wyszukiwenia

w,-sm.n.' a

Lista niewyptacalnosci

N NIEWYPEACALNOSI STATUS DATANIEWYPEACALNDSCI NREWIDENCYINY NATWA PRZEDSIEBIORCY
ETNIOT080 Alaywnz 1080 =

ETNIOTO Aktywna 03

=
ETNI9BI Aktywns 9863 =
-

ETNIS253 Aktyuns 9293

Rysunek 38. Przejscie do dokumentow roszczen z poziomu formularza niewyptacalnosci.

Po kliknieciu przycisku ,Dokumenty roszczen” nastgpi przekierowanie do formularza, na
ktérym sg widoczne dokumenty, ktére zostaty przekazane juz do TFG, a takze istnieje
mozliwos$¢ dodania nowych dokumentdw roszczen.

Aby doda¢ dokument roszczenia do niewyptacalnosci, nalezy wybrac przycisk ,, Wybierz plik”:
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PosizRz

Jokumenty raszeze
il NAZWAPLIKU
Wybiesz plk +

Unia Europejska
Europeiski Fundusz

Rzeczpospolita
Rorwoju Regionain

i ;undl.ls_zek .
uropejskie . o

Polska Cyfrowa

0o pobrania
Przysame linki
$UFG

Rysunek 39. Dodanie dokumentdw roszczen.

Po przejsciu do formularza dodawania nowych dokumentéw roszczen, nalezy wybrac przycisk

»Wybierz plik’”:

@ Dodawanie nowych dokumentdw roszczen
Nowe dokumenty roszczen
L) o
-
Pra— p— 5
T —— ot (5 <) [1]

Rozwoju Regionalnego

Unia Europejska
Rzeczpospolita , ”
Polska s rndesz

H E:ndu s_zek .
ropejskie .

Polska Cyfrowa

@ Do pobrania
@ Praytaina inki
oUFG

Rysunek 40. Dodanie nowych dokumentow roszczen

Dodany dokument pojawi sie na liscie nowych dokumentdw roszczen. Aby usungé dodany

dokument nalezy wybraé opcje usuwania dokumentu:

34 /59
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@’ Dodawanie nowych dokumentow roszczen

Nowe dokumenty roszczef

> Powiacomien
a
v nazwaeuR usuli
Kerespondencie [ —— n
Newypacainoss Pokat: | § (1]

wypierzpik -+ sty

®Dopotrzns

2 Dapate lraaa.l:r;_w) ) Eunuusjzekl i Unia Europejska
raydatn linki @ Logowanie il instyruc urapejskie 5
UG ® Kontakt Polska tpyhm - Polska Rozwoju Regionalnego

Rysunek 41. Usuniecie dokumentu.

Aby wystaé dodany dokument do TFG nalezy wybrac opcje ,, Wyslij”:

[tz
@ Dodawanie nowych dokumentow roszczen [ J
Nowe dokumenty roszczed
a
P AR wsuR
[ x
Niswypieceinodc) pokat: | ][]

® 06 ocbrania
@Przydae inki
wUFE

By S it [
Rysunek 42. Wystanie dokumentow roszczen do TFG.

Po wybraniu przycisku ,Wyslij”, system wyswietli komunikat ,Wystanie spowoduje
przekazanie dokumentdw roszczern do TFG, a ich usuniecie bedzie niemozliwe. Czy chcesz
kontynuowac?”:
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(tg PR——————

@ Dodawanie nowych dokumentéw roszczen

Nowe dokumenty roszczed
P NAZWARLIRU usui
X

Kerespandeneis 1 Dekumentrassczen prg

T o (3 <

iybiere pli + Wyt

Fundusze i Unia Europejska
Europejskie B Fos s B

Poiska Cyfrowa

0chrona Danych Oscbowych

Rysunek 43. Komunikat przekazania dokumentdw roszczen do TFG.

Po wybraniu opcji ,Nie” system powréci do widoku formularza ,Dodawanie nowych
dokumentéw roszczen”. Po wybraniu opcji ,,Tak” dokumenty zostang wystane do TFG, a
system wyswietli formularz Dokumentéw roszczen, na ktérym bedg widoczne wystane
dokumenty. Aby opusci¢ formularz nalezy wybra¢ przycisk ,,Powrdt”:

[Higize © cussenrs post czmomn (2] (5]
A € Powrdt ]
@ Dokumenty roszczen
> Fowadomienis Dokumenty roszczer przekazane do TFG
a2
e romerz
) Dekument rastczen pog &y
N—
soa [ 5 )

Fundusze i Unia Europejska
ﬂ E:rupe]skle - g;f;ﬂms”"u Europejski Fundusz
ska Cyfrowa Razwolu Reglonainegn

Rysunek 44. Opuszczenie formularza Dokumenty roszczen.

Po wykonaniu tego kroku system wyswietli formularz Niewyptacalnosci.

3.2.4. Powiadomienia dotyczgce niewyptacalnosci
W Portalu TFG bedg przesytane powiadomienia zwigzane z obstugg niewypfacalnosci:
e Rejestracja listy roszczen - powiadomienie bedzie przesytane w przypadku
zarejestrowania listy roszczen przekazanej do TFG.
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e Modyfikacja roszczenia poszkodowanego podrdzinego - powiadomienie bedzie
przesytane w przypadku modyfikacji przez operatora TFG danych roszczenia w ramach
przekazanej do TFG listy roszczen.

e QOdrzucenie listy roszczen - powiadomienie bedzie przesytane w przypadku odrzucenia
przez TFG przekazanej listy roszczen.

e Woypftata roszczen - powiadomienie bedzie przesytane w przypadku dokonania wyptaty
listy roszczen przekazanej do TFG.

e Zwrot wyptaconego roszczenia - powiadomienie bedzie przesytane w przypadku
zwrotu do TFG wyptaconego roszczenia.

3.3. BAZA WIEDZY

Niniejszy rozdziat opisuje proces przegladania oraz wyszukiwania informacji w Bazie Wiedzy
przez uzytkownikéw. Dostepne tresci w Bazie Wiedzy mogg byé rézne dla réinych grup
uzytkownikow. Baza Wiedzy dostepna jest dla uzytkownikéw z rolg Przeglqgdajgcy tresci.

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

@wﬂ : c;.mz.:vw Proedtu;  CZCIOMKGA B

£9 BazaWiedzy

Rysunek 45. Przejscie do Bazy Wiedzy.

Aby przejs¢ do Szczegotow folderu nalezy wybrac folder poprzez klikniecie nazwy wybranego
rekordu tabeli Foldery:
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tfq-' 1y Czassesi29:55 Proedhuz  CZCIONKA [— Zalogawany ke 2purtS) @idm ulg pl

9 Baza Wiedzy

cukon
Foldery
Niewyplacalnodci
I infoportal Treder 4
Raport
B aktywny Tredci &
> Pawiacomienis
Lo | RaRED Treéei 1
Korespond
I Folder Urzediw Marszatkowskich Treéci:3
Boza Wiedzy BB Folder ROBOCZY Trakc3
Pokat: 1) 2

Fundusze Unia Europejska
’ Eopelse gy P i
ok T

Rysunek 46. Baza Wiedzy - lista folderow.

Na formularzu Szczegdtow folderu prezentowane sg foldery i tresci znajdujgce sie w
wybranym folderze.

@yﬁ_’_! ruc s czooen =] [+]

5 Szczegoty folderu

Folder ROBOCZY

Niwyplocolnosci

W s sy

Raporty
> Powisdomieni
o
Foldery
Koresgond
szczEsoLy TrTue LICZBA TRESCI
Bk olgerw TwptrEnym stasem
B y
Trescl
SICZEGONY  TYTUE ‘DATADODANIA LICZBA WYSWIETLER
) 1=l Dodano: 2020-02-11 Liczho wyswieties 17
[ ] Nowa Dodang: 2020-01-20 Liczhe wyéwietled; 7

Rysunek 47. Przejscie do tresci z poziomu folderu.

Uzytkownik klikajgc w dang tres¢ zostaje przekierowany do formularza Szczegdfy tresci.
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System udostepnia funkcjonalno$¢ pobrania umieszczonych zatgcznikéw tresci poprzez

wybranie opcji b

2952 Przedtuz  CZCIONKA [—

[ Szczegoty tredci

Tresé

Niewyptacalnoso

Raporty
01-2 Zatgczniki
> Powisdomienis zatacanik png
Zréoh rmac) ebiorcow A Wyiwistied: 15
e Stowa kluczowe

Skiadki  Niewypiacalnos¢  Roszczenia
Baza Wiedzy

®Regulamin Portaly ®Dopobrana ®Mapa strony Fundusze Unia Europejska
@ Poliyka Prywamnosss @Frzydatne i @ Logowanie di instyucs Europejskie Rzeczpospolita mwp:.lm.,g
©0chvona Danych Osabowych oUFS okKontaka Polska Cyfrowa I Posk: Rorwoju Reglonainego

Rysunek 48. Pobieranie zatqcznika z szczegotow tresci.

3.3.1 Wyszukiwanie tresci

W Bazie Wiedzy uzytkownik ma mozliwos¢ skorzystania z wyszukiwarki.
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@ g O cmsesizrms proeany  czoona [= Zalogeweny jok: spetgrSEAm g Wylaguj
5 BazaWiedzy

Foldery

T e Treser

> Pouiadomieni
Ik Tredei:3

Korespondencie
I RADRED Tresei:3

BazaWisdsy
B Folder ROBOCEY Tresei:2
mn Tresei:n

Rysunek 49. Wyszukiwanie w Bazie Wiedzy.

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

[';;;.-s.zul:ﬂj... L.;‘

Wyszukiwanie zaawansowane

Rysunek 50. Wyszukiwanie tresci

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

Wyszuka... Q
Wyszukiwanie zaawansowane

Rysunek 51. Wyszukiwanie zaawansowane tresci.

Uzytkownik zostanie przekierowany do formularza Wyszukiwanie zaawansowane, gdzie po
uzupetnieniu odpowiednich parametrow i wybraniu opcji ,Wyszukaj” moze wyszukaé
pozgdane tresci w Bazie Wiedzy.:
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‘Wyniki wyszukiwania

DATADODANIA  LICZBAWVSWIETLER

T
Test 00526 "
rest 20200308 1
e 1401 2020055 ]
TESTZAACINKON 20200308 s
av-asos 1

TEsT

in Portaty ®0opobrania @ Mapa strony Fundusze i Unia Europejska
ainosc T omanie dla instytucj Europejskie s:“l;:a‘w‘""l'h rump@j(kﬁ!mw
o Polska Cyfrowa - Rozwoju Reglanalnego

Rysunek 52. Wyszukiwanie zaawansowane w Bazie Wiedzy.

Podczas

wyszukiwania zaawansowanego system umozliwia wyszukiwanie wskazanych

parametrow takze w tresci poprzez zaznaczenie check-boxa , Wyszukaj takze w tresci”:

Wyniki wyszukiwania

v

testlnkse

st

TESTZALACINIKOW

TEST

DATADODANIA  LICZBAWYEWIETLEN

w2 n

moese 5
2nn0s-09

moon0e .
w0 "

Unia

Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

. Poso

Europejski Fundusz
Rozwoju Regionainego

Rysunek 53. Wyszukiwanie zaawansowane z mozliwosciqg wyszukiwania takze w tresci.

Chcac wyczyscic parametry i wyniki wyszukanych tresci nalezy skorzysta¢ z przycisku

»Wyczysé”:
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1 ] Batado ]
Wiysau w m] Wyszukej Q
Raporty
> Powiadomien
@
Korespondencja
Baza
L ® 000 ®haps Fundusze Unia Europejska
*Fol :j’;ﬂ Logo Europejskie g:fsc::os polita Europejski Fundusz
pese ¢ sk, rsacion [T RevwefoRegonaieps

Rysunek 54. Wyczyszczenie parametrow wyszukiwania.

3.4. OBStUGA PROCESU KOMUNIKACYJNEGO

3.4.1.Powiadomienia

Niniejszy rozdziat opisuje proces obstugi powiadomien elektronicznych przez Gwarantow.
Powiadomienia bedg dostepne dla uzytkownikdw z przypisang rolg Obstugujacy
powiadomienia. System umozliwia przeglagdanie 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
wybraé opcje ,,Powiadomienia” a nastepnie z uwidocznionej listy ,Historia powiadomien”:
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coonen [=] [+]

Zalogawanyjako: zputigS] @idmuig.pl  Wylogu

@ Historia otrzymanych powiadomien

Parametry wyszukiwania

Nizwyptacalnosci

Temat P v
tata oirzymana od ] Data treymania e i
Raporty
w Powisdamicnia
T Otrzymane powiadomienia
a
TEMAT DATAQTRIYMANIA SZCZECORY  USUR
Rejestracia sty roszezen 21-01-202013:20 - X
Rejestracja listy roszezef 21-01-202011:50 - X
Rejestracja listy roszczefi 21-01-202011:46 = X
Korespandencia Otrzymano zapytanie w Platfarmie Kamunikacji 21-01-202008:39 - X
Otrzymano zapytanie w Platfarmie Kamunikacii 20-01-202021:36 - X
Baza Wiedzy
Pokat: |5 v | |1 2 3 4
Niewyplacslnode:
Baza Wiedzy
. Lm i Fundusze i Unia Europejska
' Legowznie s instyue E Europejsei Fundusz
mrcoon T P2

Rerwoju Regionainege

Rysunek 55. Przejscie do Historii powiadomien.

System TFG udostepnia mozliwo$¢ wyszukiwania otrzymanych powiadomien poprzez
wprowadzenie parametréw w obszarze formularza Parametry wyszukiwania, a nastepnie

wybranie opcji ,,Wyszukaj”. Aby usungé wprowadzone parametry nalezy wybrac przycisk
»Wyczysé”:

@C-‘\' ey 73 Przedtuz  CICIONKA EI

Zslogawany jako: zpurfgSI@idmuig.pl  Wyloguj

@’ Historia otrzymanych powiadomien

Parametry wyszukiwania

i v I
Nenypiazsinasei

I. -01-2020 g Deta otrzymanie do ]

Raporty

> Powiadomienia

Otrzymane powiadomienia

Korespandencja

TEMAT DATAOTRZYMANIA SIGZEGISY  USUN

Baza Wiedzy Rejestracja listy roszczef 21-01-202013:20 b x
Rejestracia listy roszczes 21-01-202011:50 - X
Rejestracja listy roszczei 21-01-202011:46 - X
Otrzymano zapytanie w Platfarmie Kamunikacji 21-01-202008:39 - X
Pokat: |5 v 1 2 3 & 5

Fagal #Cogobrania

Frzydae lirki
#UFS

oy ot
@ ichona Danych Osobawych

Rysunek 56. Wyszukiwanie powiadomien.
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W celu zapoznania sie ze szczegdétami danego powiadomienia nalezy wybra¢ — przycisk:

(D cassesnzras prossus  cICIONKA E Zalogowany jako: zputfgS| @idmuigl  Wyleguj

@ Historia otrzymanych powiadomien

Parametry wyszukiwania

Niewyptacalnosci

S Wil

Raporty

> Powisdomienia Otrzymane powiadomienia
7

TEMAT DATAOTRIYMANIA SFCTEGOEY UsuN
Korespondencja
13-02-202009:56 £3
Rejestracja sty roszezet 21-01-202011:50 X
. Rejestracja sty roszczen 21-01-202011:46, - x
Dtrzymano zapytanie w Platformie Komunikacji 21-01-2020 08:39 - X
Otrzymana zapytanie w Platformie Komunikagji 20-01-202021:36 = X
Pokst: |5 v 2 3 ¢ s
@ Regulamin Portzlu ®Dopobrania ® Maps stron, Fundusze i Unia Europejska
@ Paleyea rywamasci @ Proydae nk # Logoans fainsrye Europejskie Rzeczpospolita 2 muropelska
8 crvana Danyen Osonoseyen P et Feiska Gyfrowa B Foiske Ratoiu Resioninego

Rysunek 57. Przejscie do szczegdtow powiadomienia.

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

@’Szczegé{y powiadomienia

Szczegéty powiadomienia

Niewypiacslnadei
Temat: Rejestracys listy roszezet

Data otrzymania: 71-1

Haporty

> Powiademienia

Korespondencja

Baza Wiedry

#0a pobrania
® Prayatne ki
eUfe

Eu"dus":u ) Rzec i Unia Europejska -
uropejskie
rosciom I PoSK3 ool eonsings

Rysunek 58. Szczegdty powiadomienia.

Podrecznik uzytkownika dla gwaranta 44 /59



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

Aby oznaczy¢ powiadomienie jako przeczytane nalezy wybraé¢ 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”:

(g =Y = 2] e g

@’Historia otrzymanych powiadomien =

Wiylogyj

Parametry wyszukiwania

P ~
_ i} . )
Raport
> Powiadomienia Otrzymane powiadomienia
TEMAT DATA OTRZVMANIA SZCZEGGLY UsuN
Kerespendencia
Rejestracjs listy roszczed 21-01-2020 1320 3 x
Rejestracja listy roszczefi 21-01-202011:50 - x
Rejestracjalisty roszczef 21-01-202011:86 = X
Baza Wiedzy Otrzymano z3pytanie ikac 21-01-202008:39 = ES
Otrzymano zapytanie w Platformie K 20-01-202021:36 - 5
Pokat: 1 2 & 5 4 LA L]
:'f;zjzﬂld'\\i Fundusze i Unia Europejska
2y jski o0
FS V¥ Ed skl Fundusz
ot olkaCyroms R Foske [Pty miiverd

Rysunek 59. Oznaczanie powiadomien jako przeczytane/nieprzeczytane.

Aby usungé dane powiadomienie nalezy wybraé opcje *<:
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ﬁq” =5 (D crasvomsz97s Priostur  CZIONKA =] Zatogawanyjakn: sputigl @idmulg.pl  Wiyloguj

@Historia otrzymanych powiadomien
Parametry wyszukiwania
— emana 8 B

> Powadamienia Otrzymane powiadomienia

TEMAT DATAQTRIYMANIA SICZECORY  USUN

21-01-202013:20 -

21-01-202011:50
Baza Wisdzy Rejestracja listy roszczeri 21-01-202011:46 =
Otrzymano zapytanie w Platformie Kamunikacji 21-01-202008:39 =

XX X XX

Otrzymano zapytanie w Platfarmie Kamunikecji 20-01-202021:36

e Rascpospota Unauropeisa
Poa Gtrows H Foske RervolaRugondinegs

Rysunek 60. Usuwanie powiadomien.

3.4.1.2. Parametryzacja powiadomien

Uzytkownik moze konfigurowaé ustawienia otrzymywanych powiadomien. Dostepne s3 trzy
kanaty powiadomien poprzez: Portal TFG, SMS oraz wiadomos¢ e-mail. Dwie ostatnie z
wymienionych podlegajg konfiguracji w zaleznosci od potrzeb. Dostepne s konfiguracje
nastepujacych typow powiadomien:

e Rejestracji listy roszczen

e Modyfikacji roszczenia poszkodowanego podréznego

e QOdrzucenia listy roszczen

e Wypfata roszczen

e Zwrotu wypfaconego roszczenia

e Wygenerowania raportu

e Otrzymania zapytania/wiadomosci w Platformie Komunikacji

e Otrzymania odpowiedzi w Platformie Komunikacji

e Przekazania zapytania do obstugi w systemie informatycznym adresata

Aby przej$¢ do formularza Parametryzacji powiadomiern nalezy z menu wybraé¢ opcje
,Parametryzacja powiadomien”:
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@’Parametryzacja powiadomien

Parametryzacjs kanstu komunikacji

Niewyptacalnodei

Raporty

Konfiguracja powiadomiefi
- Powiadomienis

CHEE OTRZYMYWAC POWIADOMIENIA CHEE OTRZYMYWAC POWIADOMIERIA
RODZAJPOWIADOMIENIA POPRZEZ SMS POPRIELE-MAIL
Historia powizdamizn
Rejestracia sty roszeze (] [}
o [}
N Odraucenie sty roszczen O [}
ramatryz
A Wyptata roszezen (] [}
Zuwrot wyptaconego roszczenia [}
Wygensrawanis rapartu (] 0
e O (]
[} 0
Bazs Wisdzy
Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie s uropea Funduse
v [ ol edonaness

Rysunek 61. Przejscie do Parametryzacji powiadomien.

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

tfq reinga Comasesfizee prossiuz  CZCIONKA (=] Tgeryjaspipman uigpl  WyloRy

@ Parametryzacja powiadomien o

Parametryzacja kanatu komunikacji

Nigwyplacalnosci

Imied

CHCE OTRZYMYWAC POWIADOMIEHIA CHCE OTRZYMYWAE POWIADOMIENIA
POPREEZSMS. POPRZEZ E-MAIL

Konfiguracja powiadomiert
> Powiadomienis

RODZAJ POWIADOMIENIA

Rejestracja listy roszczer
Matytikaja roszczenia poszkodowanego podroznegn
Ddrzucenie listyroszezen

Beze Wisdzy Wypteta roszezen

Zuirot wyptaconega raszezenia

Wygenerowarie raporty

Otrzymano zapytanie w Platiormie Komunikscji

Otrzymano odpawiess w Platfarmie Komunikaci

gooomoooo

H [mlslslsislslslcls

@ Ragulamin P
@ Polsyie P

sty Fundusze i Unia Europejska
woma rstros [ Poske Ao esoniness

Rysunek 62. Parametryzacja kanatu komunikacji powiadomien.
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Uzytkownik wyrazajacy che¢ otrzymywania danego rodzaju powiadomienia poprzez SMS lub/i
e-mail moze zaznaczy¢ dane pole wyboru i zapisa¢ wprowadzone zmiany wybierajac przycisk
»Zapisz”. Powiadomienia bedg wysytane na adres e-mail i/lub numer telefonu podany w
obszarze Parametryzacji kanatu powiadomien:

@ u i Gtzass-suml\k Frzedhz  CZCIONKA B Zslogowany jako: spurigie@idmufgpl  Wylogu
@7 Parametryzacja powiadomien & Pours
Parametryzacja kanatu komunikacji
Konfiguracja powiadomier

> Powiadomieni
RODZAI POWIADOMIENIA e 1 Tt i

; &) o

a =
a O
—— 0 .
()
(] ()
O )
(] )
(] )

e e o] |

Rysunek 63. Konfiguracja powiadomien.

3.4.2. Korespondencja

Niniejszy rozdziat opisuje proces obstugi korespondencji przez Gwarantow. Korespondencja
bedzie dostepna dla uzytkownikéw z przypisang rolg Obstugujgcy korespondencje. System
umozliwia przegladanie korespondencji otrzymanych od innych uzytkownikéw, udzielanie
odpowiedzi oraz tworzenie nowej 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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51 @i utg pl.

Wyloguj

@’ Korespondencja

wa korespondencia +

Parametry wyszukiwania

o4 (aa-men 1) ]

st utworsenisda (g mun- ) [}

Miswyplacalnasci Numer ™
Kategoria v Autor b ydziel v
> Powisdomienia
Historia Korespondencji
153986 21-01-2020 22:40 Sprawy cgélne Nowe pismo o nr TN/09%53/004/01 Przekszang do adresata TFG SIGNALIDUNA -

®Maga sirony

Fundusze
ananie da s oyuc jski

Unia Europejska

B Foiska

Poiska Cyfraws. Rozwoju Regionainega

Rysunek 64. Przejscie do korespondencji.

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

czoiones (=] [+]

4 Prredhz evany jsho: zputigS1@wdmufg.pl Wylogu)

@’ Korespaondencja

Parametry wyszukiwania

Nigwyptacalnosc

B oo

itworzenia do dd-mm-rrrr)

Kategoria v Autar A hd
Raporty
> Powiademienia
Korespandencia
Historia Korespondencji
NUMER KORESPONDENGJI UTWORZONO KATEGORIA TEMAT STATUS. AUTOR PRIYDZIELONY SICZEGOEY
154000 201202001 45 p st * Portat Wi SGNALIDUNA SIGHALDUNA =
153995 22-01-202000:53 Sprawy ogélne Nawe pisme o nr TN/20921/001/01 Przekazano do adresata TFG SIGNALIDUNA -
pokat: | 5

::m‘an; Portal :Dcvchr:msﬁ :Esw it o Fundusze Unia Europejska
oltyka Prywatnasci ve linki ogawarve dla nstytucj Europeiski Fund
@ Ochrona Danyeh Oscbomych . ontaht Polska Cyfrawa I Foiska [t sarmineet

Rysunek 65. Wyszukiwanie korespondencji.
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W celu zapoznania sie ze szczegétami danej korespondencji nalezy wybraé przycisk: —

@ ez (D) Conssesiznias Bruechs  CZCONKA B Zalogrwany ko 2putpS1@idm uig L Wylogu)
@’ Korespondencja

Parametry wyszukiwania

Historia Karespondencji

NUMER KORESPONDENCH  UTWORZONO KATEGORIA TEMAT STATUS, AUTOR PREIVDZIELONY SICZEGOLY

154000 22-01-2020 0145 iadomost do edpowisdzi List+ Fortal Uszielans odpowissei SIGNALIDUNA SIGNALDUNA -
153995 22-01-2020 0053 Sprawy ogélne TG SIGNALIDUNA -
153988 21-01-2020 2251 Sprawy agélne TFG SIGNALIDUNA —
153987 21-01-2020 2251 Sprawy ogéine N/08821/001/01 Przskazanc da adresata TG SIGNALIDUNA —
153986 21-01-2020 22140 Sprawy ogéine TG SIGNALIDUNA =

Pokaz: 5 2 3 4 5 6 7T &8 3 10

Fundusze " Unia Europejska
ﬂ E:rupzjskie . g‘gfs‘fa”‘p“"“ Europayki Fundust
ska Cyfroma Rorwoju Reglonainegn

Rysunek 66. Przekierowanie do szczegdtdw korespondencji.

Uzytkownik zostaje przekierowany do formularza Szczegdty korespondencji, gdzie widoczne sg
szczegotowe 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

Niewyptacalnosé Turystyczny Fundusz Gwarancyjny

Marszatek Wojewddztwa

Sprawy ogdlne Turystyczny Fundusz Gwarancyjny
Marszatek Wojewddztwa
Ministerstwo Rozwoju

Ministerstwo Finansow

Interpretacja przepisow Ministerstwo Rozwoju

Ministerstwo Finansow

Zabezpieczenie finansowe danego PT Marszatek Wojewddztwa
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Aby przejs¢ do formularza tworzenia nowej korespondencji, nalezy wybra¢ z menu
uzytkownika opcje ,, Korespondencja”, a nastepnie wybraé przycisk ,Nowa korespondencja”:

(W . S
@’ Korespondencja

Niewyplacalnoscs Parametry wyszukiwania
Reparty E 8 |} -
> Paniadomieni
Lo ]
Karesponens)
Beza Wiedzy
X Historia korespandencji
NUMER KORESPONDENCI UTWORZOND KATEGORIA TEMAT STATUS AUTOR PRZYDZIELONY SZCZEGORY
799498 31-03-202022.05 Niewyplacalnoie MNowe pismo o nr TN/AIP416/022102 TFG SIGNALIDUNA -
799858 26-03-2020 1438 Sprawyogélne TG SIGNALIDUNA -
799598 14-03-202015°53 Nicwyptacalnosc doETN Przckazano SIGNALIDUNA TFG -
799556 14-03-2020 1561 Sprawyogélne floryeznege SIGNALIDUNA %6 -
799548 04-03-2020 16.34 Sprawy ogdlne neeesstt Praekazano do adresata SIGNALIDUNA. TFE g
®Dopobrania ®Mapa sirony Fundusze i Unia Europejska
®Puaydatne ki ‘»Logowanie fainstymucy Europejskie Rzeczpospolita Euwﬁkﬂu{dw
e UG @ Kontakt iy - Polska (i . v

Rysunek 67. Ekran formularza korespondencji z zaznaczonym przyciskiem Tworzenia nowej
korespondencji.

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

(g @ comssesinn) presis canoma [

[g Tworzenie nowej korespondencji

Nowe Korespondencja

Zatgezniki

Rysunek 68. Ekran formularza tworzenia nowej korespondencji.
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W przypadku otrzymania od nadawcy korespondencji, ktéra jest widoczna ze statusem
»Przekazano do adresata” uzytkownik posiada mozliwos¢ udzielenia odpowiedzi w Portalu.

[;, Szczegoty korespondenci « Fows

Korespondencia

Rysunek 69. Szczegdty korespondencji — udzielanie odpowiedzi.

W celu udzielenia odpowiedzi nalezy wybraé opcje ,,Odpowiedz”. Uwidocznione zostanie pole
tekstowe, ktdre po uzupetnieniu bedzie stanowito tresé¢ 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 zatgcznikdéw do korespondencji poprzez
wybranie opcji ,Wybierz plik ”:

Korespendencia

Rysunek 70. Szczegdty korespondencji — zapisywanie odpowiedzi.
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W celu wystania odpowiedzi do adresata konieczne jest zapisanie przygotowanej odpowiedszi,

a nastepnie wybranie przycisku , Wyslij”:

Talogowsny, )
el Y

(g sz T e = 5

Korespondencja

Zatyernikd

Rysunek 71. Wystanie wiadomosci do adresata.

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

CE  Ococioo mn o D
D;L Szczegoty korespondenciji

Korespondencia

Zatgczniki

rF5-Gw
Srakasigcnikan

Rysunek 72. 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 73. Szczegdty korespondencji - zamykanie korespondencji.

3.2.2.3. Statusy korespondenc;ji
W Portalu TFG dostepne bedg nastepujgce statusy korespondencji wraz z ich objasnieniem:

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

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

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

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

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

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

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

3.2.2.4. Powiadomienia korespondencji

W Portalu TFG bedg przesytane powiadomienia zwigzane z obstugg korespondencji:
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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 raportow przez Gwarantdéw. System umozliwia

generowanie oraz przegladanie historycznych raportéw.

3.5.1. Dostepne raporty

W systemie dostepne sg nastepujace raporty:

1.

Raport podréinych objetych zawartymi umowami w wybranym okresie

Raport prezentuje informacje dotyczace liczby podrdinych oraz liczby uméw
zawartych z podréznymi przez OT/PUNPUT w podziale na rodzaj imprezy turystyczne;j
(IT) lub powigzanych ustug turystycznych (PUT),

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

Raport podréznych objetych zawartymi umowami w podziale na miesigce

Raport prezentuje informacje dotyczace liczby podréinych oraz liczby umoéw
zawartych z podréznymi w poszczegdlnych miesigcach przez OT/PUNPUT w podziale
na rodzaj imprezy turystycznej (IT) lub powigzanych ustug turystycznych (PUT),
Prezentuje dane w poszczegdlnych miesigcach,

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

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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2953 precane czvonka [=] [+] Zalogowanyjako: g8 @idm. g pl Wylogu
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@F Raporty

Parametry wyszukiwania

Niewyplacatnosci

..........
B 8 B P
Raporty
> Powiadomienis
Q Wyszukaj
Kerespondenca
Hisn w
Baza Wisdzy
TYERARORTU DATAWYGENEROWANIA ~ STATUS RAFURTU FOBIERZ USUR
3 10-E 1552 Goamy iy X
3 1302 1550 Goawy i X
> i a 13022 1547 Goawy m X
> Raport pudriznych objety 1301220 154 Gowy I X
> Raport pudrsznych objety esic 18122019 0944 Gowwy iy X
e G [
#0opobrania ) Fundusze " Unia Europejska
& Prapdne s inscytucy Europejskie gesckzgospnma EuropeskiFundusz
owyeh b Puliska Cyfrows || Rozwoiu Regionalnego

Rysunek 74. Przejscie do raportow.

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 usungé¢ wprowadzone parametry nalezy wybrac
przycisk ,Wyczys¢”:

(& Raporty

Parametry wyszukiwania

Nigwyptecalnasei

Raporty
3 Powisdomis
Karespendencia Historia raportw

TYP RAPORTY DATAWYGENEROWANIA  STATUS RAPORTU POBIERZ USUR

Bszs s
P Raport pudrtemych i 100 1582 Gorowy ™ X
P Raportpodrs 13-01-200 1546 Gotomy [t X
> 18122019 05 Sy i X
> Raport 112208 120 Sorowy ™ X
P Ragort 11-12-2019 0800 Garowy b X

w3 @

Fundusze i Unia Europejska
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Rysunek 75. Parametry wyszukiwania raportow.
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System udostepnia funkcjonalno$é usuniecia wybranych raportéw poprzez skorzystanie z
przycisku X . Uzytkownik moze pobra¢ wygenerowany raport w formie pliku csv lub xlIs

wybierajgc przycisk .

|4 Raporty

Parametry wyszukiwania

e

Korespandencja Historie raportéw
TYERAFORTU DATAWYGENERGNANIA  STATUS RAPORTU POBIERZ usum
Baza Wiedzy » 130220 1552 Gatowy X
B 130-n2 1550 Gotowy X
[ B2 15 wy X
» Rapart podr i i 13-01-2020 1566 wy X
> Rapar 18122009 0944 Gamwy X
() (O
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Rysunek 76. Pobieranie/usuwane raportow.

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

Parametry wyszukiwania

i
B ! B
R tatus rapor
@
Kerespondencja
Historia raportéw
Baza Wiedzy TY®RAPORTU DATAWYGENERDNANIA  STATUS RAPORTU POBIERL usun
> 13-0-220 1552 Gatowy ok X
> stych zawartymi umowami iesic 13-01-220 1550 Gatowy [t X
> zavartymi umowsmi 10200 1547 Gatowy h X
> 1301220 1568 5 i X
> aych i i 181220 00 Gouwy g, X
e () (3
Fundusze i Unia Europejska
ey Europejskie Raeczpospolita europeiski Fundusz
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Rysunek 77. Przejscie do wygenerowania nowego raportu.

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

@9 Nowy raport

Typraport

Unia E
Eur

Fundusze il
. i Rzeczpospolita
— Europejskie Po
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Rysunek 78. 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.
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Historis raportdw

TYP RAPORTU

DATAWYGENEROWANIA  STATUS RAPORTU POBIERZ USUR
I P Raport podréznych objetych zawartymi umowami w wybranym okresie 14-02-2020  13:00 W trakeie X I
B Raport podréznych objetych zawartymi umawami w wybranym okresie 13-01-2020 1552 Gatowy N *
B Raport podréznych obygtych zawartymi umowami w podziale na miesigee 13-01-2020 1550 Gotowy N *
» Raport podréénych objetych zawartymi umowami w podziale na miesigee 13-01-2020 1547 Gotowy i X
»  Raport podrd; ybranym okresie 13-01-2020  15:48 Gatowy i x

an@ Gz

Rysunek 79. Wyswietlenie nowo wygenerowanego raportu w tabeli , Historia raportow”.

Mozliwe jest zapoznanie sie z danymi szczegétowymi wybranego raportu poprzez wybranie

opcji >

Historia raportéw

TYP RAPORTU

»  Raport podrénych

B Raport podrznych objetych zawartymi umowami w wybranym ol

¥ Raport podréznych objetych zawartymi umowami w podziale na miesiqce

DATAWYGENEROWANIA

14-02-2020

1300

13-01-2020 1552

STATUS RAPORTU

Wirskeie

Gotowy

Parametry raportu i umawami w podziale na miesigee

Okres: 7/2018-10/2018

Jymi umowami w wybranym okresie
Zakres dristalnosci Imprezy wrystyczne
| powigzane ustug turystyczne

Format pliku: CSV

=TT T

Rysunek 80.
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13-01-2020 1547

13-01-2020

1546

Gotowy

Gotawy

POBIERZ USUR
X
o X
X
& X
It X

Wyswietlenie danych szczegétowych raportu .
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