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2. WPROWADZENIE

2.1. CEL DOKUMENTU

Niniejszy dokument jest Dokumentacja Uzytkownika przeznaczong dla pracownika Urzedu
Marszatkowskiego. Stanowi podrecznik uzytkownika zawierajgcy opis czynnosci i procesow
biznesowych realizowanych w systemie Zintegrowanej Platformy Ustug Turystycznego Fundu-
szu Gwarancyjnego, zwanej dalej Portalem TFG.
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3. PODRECZNIK UZYTKOWNIKA

Uzytkownik posiada dostep do wszystkich funkcjonalnosci przeznaczonych dla urzedéw
marszatkowskich takich obszaréw Portalu TFG jak:

e Baza Wiedzy,

e Obstuga korespondencji wraz z jej parametryzacja,

e Obstuga niewyptacalnosci w tym obstuga dyspozycji zaliczek, rozliczen zaliczek oraz

przegladanie listy roszczen,

e Obstuga powiadomien wraz z ich parametryzacjg,

e Obstuga anomalii,

e Obstuga raportéw.

Dla pracownikéw Urzeddéw Marszatkowskich zostaty przewidziane nastepujgce role
uprawniajgce uzytkownika do dostepu funkcjonalnosci wybranych obszaréw Portalu TFG:

Obszar Portalu | Rola uzytkownika | Opis roli

ZPUTFG

Obstuga Administrator Aktor dedykowany uzytkownikom Urzedu

korespondencji Marszatkowskiego, ktdrzy majg uprawnienia do

wraz z jej administrowania ustawieniami korespondencji.

parametryzacjg Obstugujacy Aktor dedykowany uzytkownikom Urzeddéw
korespondencje Marszatkowskich, ktérzy majg uprawnienia do

obstugi korespondenc;ji.
Obstuga Przegladajacy listy | Aktor dedykowany uzytkownikom Urzedéw

niewypfacalnosci
w tym obstuga
dyspozycji
zaliczek,
rozliczen zaliczek
oraz
przegladanie listy
roszczen

roszczen

Marszatkowskich, ktérzy posiadajg uprawnienia
do przegladania listy roszczen.

Obstugujacy Aktor dedykowany uzytkownikom Urzeddéw
dyspozycje Marszatkowskich, ktérzy posiadajg uprawnienia
zaliczki do obstugi dyspozycji zaliczki.

Akceptujacy Aktor dedykowany uzytkownikom Urzeddéw
dyspozycje Marszatkowskich, ktérzy posiadajg uprawnienia
zaliczki do akceptacji dyspozycji zaliczki.

Obstugujacy Aktor dedykowany uzytkownikom Urzeddw

rozliczenia zaliczki

Marszatkowskich, ktérzy posiadajg uprawnienia
do obstugi rozliczen zaliczki.

Akceptujacy
rozliczenia zaliczki

Aktor dedykowany uzytkownikom Urzeddéw
Marszatkowskich, ktérzy posiadajg uprawnienia
do akceptacji rozliczen zaliczki.

Obstugujacy
niewypfacalnosci

Aktor dedykowany uzytkownikom Urzedow
Marszatkowskich, ktérzy posiadajg uprawnienia
do obstugi niewypfacalnosci.

Obstuga Obstugujacy Aktor wszystkich uzytkownikéw Portalu TFG,

powiadomien powiadomienia ktérzy posiadajg uprawnienia do obstugi

wraz z ich powiadomien

parametryzacjg

Baza Wiedzy Przegladajacy Aktor Modutu Baza Wiedzy dedykowany
tresci pracownikom  Urzedéw  Marszatkowskich
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1)

2)

posiadajgcym dostep do przegladania zwartosci
Bazy Wiedzy.
Obstuga Obstugujacy Aktor Modutu Raportowego, uzytkownik
raportéw raporty reprezentujgcy Marszatka Wojewddztwa, z rolg
umozliwiajgcy obstuge raportéw.
Obstuga anomalii | Obstugujgcy Aktor  Modutu  Wykrywania  Anomalii,
anomalie uzytkownik reprezentujgcy pracownika
Urzedéw Marszatkowskich, z rola
umozliwiajgcg obstuge anomalii.

Ponadto pracownicy Urzedow Marszatkowskich posiadajacy uprawnienia do dokonywania
edycji wpisdow w Centralnej Ewidencji Organizatorow Turystyki i Przedsiebiorcow
Utatwiajgcych Nabywanie Powigzanych Ustug Turystycznych poprzez Portal TFG bedg mogli
przejs¢ do Ewidencji bez koniecznosci oddzielnego logowania.

3.1. LOGOWANIE

Zalogowanie do Strefy Kontrahenta jest mozliwe na 2 sposoby:

z Portalu TFG pod adresem https://tfg.ufg.pl/ poprzez wybdr w stopce opcji ,,Logowanie dla

instytucji”,

ccccccccccc

Rysunek 1. Logowanie do Strefy Kontrahenta z poziomu stopki z Portalu.

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

Ubezpieczeniowy
Ue) &k
Gwarancyjny

Rysunek 2. Logowanie do systemu.

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

System po zalogowaniu umozliwia przejscie do systemu zewnetrznego ,,Ewidencja” poprzez wybranie
opcji ,,Ewidencja” w menu bocznym uzytkownika:
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Rysunek 3. Przejscie do systemu ,,Ewidencja”

3.2. INSTRUKCJA NADAWANIA UPRAWNIEN DOT. PORTALU TFG
W SYSTEMIE IDM

3.2.1. Udostepnienie Portalu TFG pracownikom Urzedéw Marszatkowskich

Aby umozliwié korzystanie z Portalu TFG pracownikom urzedu marszatkowskiego, dysponent
uprawnien w danym urzedzie powinien dodaé poszczegdlnym 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 - zarzgdzanie uzytkownikami wybor opcji:
»Administrowanie: Uzytkownicy”:
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Rysunek 4. Zarzqgdzanie uzytkownikami w Systemie IDM.

Nastepnie wybierz przycisk ,Szukaj” nie uzupetniajgc zadnego z pdl — pojawig sie wszyscy
uzytkownicy Twojej organizacji:

= [m] bt
WS Identity - samoobstuga X +
< C @ portal-testufg.pl/identity/faces/home?_afrloop=5101921529909748_afrWindowMode=08_adf.ctrl-state=15rba250jb_4 Lo ¢ E'\.nd_l - H ® ' H
(URE) B2 Portal - zarzadzanie uzytkownikami oo Utatvrienia dostspu  Pomoc _testdyeum1@ufg
B start & vzytkownicy % [
‘Wyszukiwanie uzytkownikow
M6j profil
a Maje informacje ‘Wyszukiwanie Zapizane wyszukiwanie | Wyszukiwanie uzytkownika ¥
Z[IL:]CEK::E| Uzgodnij (@) Wezystkie () Ktérekolwiek
alog 5
) . ID logowania uzytkownika (Zazynasigod T || I Data poczatkowa &
@8 Sledzenie zlecer ——— »
Imig [Zacynasieod T Data koricowa B
Administrowanie Nazviisko Viyéwietiana nazwa
& vstiomniy | o T Y S —
Email Organizacjs Q
Rescty || Zapiz..| | Dodipola_~
‘Wyniki wyszukiwania
Caynnoscl v Widok v Gputor §Rodwiez  [E B odee
4 Wier Wy$wietlana nazwa ID logowania uzytkownika Imi Nazwisko Organizacja Numer telefonu E-mail Stan to7samosci Stan konta
1 Jowiszin Kopanow... ZPUTFGS@IDM.UFG.PL 1 + UMW Mazowiecki putfgS@idm.ufg.pl Aktywne Odblakowane
2 Zygfryd Kopanowski ZPUTFGE@IDM.UFG.PL Z._. Kopanowski UMW Mazowieckie 506964956 zputfgs@idm.ufg.pl Aktywne odblokowane

Rysunek 5. Wyszukiwanie uzytkownikéw w Systemie IDM.

W nastepnym kroku nalezy wybraé uzytkownika, dla ktérego nalezy doda¢ nowg role. Po
wyszukaniu uzytkownika nalezy przejs¢ w szczegdty klikajac w ,,ID logowania uzytkownika, a
nastepnie wybrac przycisk ,,Wystgpienie o role”:
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f’b Uzytkownicy X ﬁ Szczegoly uzytkownika:Jow... X

& Jowiszin Kopanowski
& Modyfikuj uzytkownika < Wiac uzytkownika @) Wylacz uzythownika 3§ Usun uzytkownika Eﬁ Resetuj hasto

Atrybuty  Role  Uprawnienia =~ Konta  BezpoSredni podwiadni =~ Organizacje = Role administratordw
Czynnoéci v Widok - Whystapienie o role |3@ Usuwanie rél & Otwdrz i) odéwiez r@ H odlac

| Wystapienie o nowa role |

wir::z Mazwa roli Opis Kategoria Typ czlonkostwa
1 Konto kontrahent Madaje dostep do s Default Bezpogrednie
2 MBW.MW Przegladajacy tresci Umozliwia dostep d... ZPUTFG Bezposrednie
3 MPK.MW Przegladajacy listy roszczen Umozliwia obsfiugs ... ZPUTFG Bezposrednie
4 MPE.MW Obslugujacy niewyplacalnosc Umozliwia obstuge ... ZPUTFG Bezposrednie
5 MWA.MW Obstuguiacy anomalie Umozliwia dostep d_. ZPUTFG Bezposrednie
6 MPK.MW Obslugujacy 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 wybradé role przyciskiem: ,,Dodaj do koszyka”.

Mozna w tym miejscu uwzgledni¢ wiecej niz 1 osobe — wybierajac opcje: ,,Dla innych” i znak
»+”. Nastepnie nalezy wybraé przycisk ,Wyrejestruj”:

. - o x
U8 ldentity - samoobsiuga X @ SciagawkaHTMLhtm x| +
<« C & portal-testufg.plfidentity/faces/home?_afrLoop=586705691077394&_afrWindowMode=08&_adf.ctrl-state=ipsdd5it5_4 LR - I
= — — —
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start & Uzytkownicy x | @ Szczegély uzytkownikadow... X | (L] Katalog x
M5] profil Katalog § Powrét do strony startowe] katalogu & ...
@ Moje informacie 0 Element
Q= EY]
Zlecenia
() Katalog 4 Dodsj wrybrane do koszyks soting(Teend Y] pracyzowanie wyszukiwania
&8 Sledzenie zlecer L &l MPIMW Przegladajacy listy roszczer @ & Oodai do koszyka Kategorie ¥ Wybierz wszystkie
Administrowanie Umazliwia obstuge dyspozyci zaliczki uzytkownikom systemu ZPUTFG po stronie Urzedow Marszatkowskich.
) @} MPK.MW Obstugujacy dyspozycje zaliczki @ Dodaj de keszyka ¥ Role (12)
& unvtkounicy z Umodlinia obsiuge dyspozyci zalicsk uzytkowmikom systemu ZPUTFG po stronie Urzedow Marszafkovskich. @ b Doda) do kosz
@} MPK.MW Obslugujacy kerespondencie @ Dodaj da koszyka Zlecenie
g Umaliwia obsiuge korespondendji uzytkovmikom systemu ZPUTFG po stronie Urzeddw Marszatkowskich (@ s Dodej do koszy . ; -
5 o - Dla mnid @ Dl inny<
@ MPK.MW Akceptujacy dyspozycje zaliczki D) B Dods] do koszyks _
¢ Umedlinia akceptacie dyspozyqi zaliczid uzytkownikom systemu ZPUTFG po stronie Urzadéw Marszalkawskich. L 4 do Roszy ES
ﬂﬁ HMPK.MW Obslugujacy rozliczenia zaliczki & Dodaj do ke ka N -
s Umazlinia akceptacie dyspozyci zaliczk uzytkownikom systemu ZPUTEG po stronie Urzedd Marszalkowskich., @ b Doty o ko Jowiszin Kopanowski @ %
@ MPK.MW Obstugujacy niewryplacalnosci G Dodsj do koszyka
& Umodlivia obshuge niewyplacalnoéc uzytkoumikom systemu ZPUTFG po stronie Urzedow @ cAp Dodsj do koszy
& MPK.MW Administrator @ o Doda) do koszyke
7 Umazlivia i system ZOUTFS po strome Urssdé Marszakousiach, | (@ 0248 4o kesz
&) MWA.MW Obstugujacy anomalie @ oF Doda do kol
o Umaliwia dostep do Modufu Wykrywania Anomalii systemu ZPUTFG pracownikem Urzedéw Marszatkowskich. @ b Dodaj do kosay
@ MPK.MW Obslugujacy powiadomienia @ Dodaj do koszyka
¢ Umoziinia obsluge poviadomief uzytkevnikom systemu ZPUTFG po stronie Urzsdéw Marszatkowskich. @ A ooda do oz
ﬂﬁ HMBW.MW Przegladajacy tresci @ Dodaj do koszyka
o Umalinia dostzp do precgladania zawartosci Bazy Wiedzy systemu ZPUTFG pracommikom Urzsdér ® o Doday oo oz
) MPKMW Akceptujacy rozliczenia zaliczki G Dodsj do koszyka
o Umazlinia akceptacis rodiczeti zalicci uzytkownikom systemu ZPUTFG po stronie Urzedéw Marszafkowskich. @ b Dot o ko
@l MRMW Obshugujacy raporty I Dodaj do koszyke
= Umazlivia dose=p 4o abstugi raportéw systemu ZPUTFG pracovnikom Urzadéw Marszalkowskich, @ b Dodsj do koszy

Rysunek 7. Wyrejestrowanie uzytkownika w Systemie IDM.
Potwierdz wybor przyciskiem ,,Przeslij”:

& Uathownicr x| ) Secaegily uatkownikaidow.. X | (2] Katalog X B

Szczegoly koszyia € ot oo .n T

B Usytkoumicy docelow ' Uzassdnienie i data wejécia w iycie

oz
PR p— 0]

Elementy koszyka
= viyswetiana nawa san
B G NPRMW Obstuguiacy powladomienia Ruswi () Szasgdly P Gotowe do preesionie.

Rysunek 8. Potwierdzenie wyboru dodania uzytkownika.

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

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

Uzytkownik powinien zobaczy¢ ekran:
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Rysunek 9. Ekran Bazy Wiedzy w Portalu TFG.

3.2.2. Role dotyczgce Portalu TFG w systemie IDM
e MBW.MW Przegladajacy tresci,

e MR.MW Obstugujacy raporty,

o MWA.MW Obstugujacy anomalie,

e MPK.MW Obstugujacy korespondencje,

e MPK.MW Obstugujacy powiadomienia,

e MPK.MW Obstugujgcy niewyptacalnosci,
o MPK.MW Obstugujacy rozliczenia zaliczki,
e  MPK.MW Akceptujacy rozliczenia zaliczki,
o MPK.MW Obstugujacy dyspozycje zaliczki,
o MPK.MW Akceptujacy dyspozycje zaliczki,
e MPK.MW Przegladajacy listy roszczen,

e MPK.MW Administrator.

3.3. OBSLtUGA NIEWYPLACALNOSCI

Niniejszy rozdziat opisuje proces obstugi niewyptacalnosci przez pracownikéw Urzedéw
Marszatkowskich. Uzytkownik posiada mozliwosé wyszukiwania niewypfacalnosci wzgledem
wprowadzonych parametréw oraz utworzenia nowej niewyptacalnosci.

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

3.3.1. Formularz Niewyptacalnosci w Portalu

Aby przejs¢ do formularza Niewyptfacalnosci udostepniajgcego mozliwos¢ obstugi
niewyptacalnosci, Uzytkownik wybiera z menu uzytkownika opcje ,,Niewyptacalnosci”:
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Rysunek 10. Formularz Niewyptacalnosci.

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

1613 e czoonka (=] [F Zatogowany jako: puigS1@hdmuig sl Wyloguj

@) Niewyptacalnosci

EoEms Parametry wyszukiwania
Anemalie
P -
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Rysunek 11. Wyszukiwanie niewyptacalnosci.
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Aby wyczysci¢ parametry i wyniki wyszukiwania nalezy wybrac opcje ,,Wyczy$é”, wtedy system
zwraoci petng liste niewyptacalnosci. Uzytkownik Urzedu Marszatkowskiego bedzie miat wglad
do niewyptacalnosci przedsiebiorcédw turystycznych z danego wojewddztwa.
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(R NiewvpLAcALNoSEr ST NIEWYPLACALNOSE  EwiDENCYNy  MAZWAPREEDSIEBIORCY
ETNS Aktywna [ | H H BB |
N T Aktywna HEE & s H B HET .
BTN/ Bhetypun | ] | | |
ETNY Aktynng | | u
el Astynna n H IEE B IEEE e

( | = ) - |
.00 Fundusze i Unia Europejska
oty e Europejskie E:f::;m"““t“ EuropafsiFuncus
Rt el | ez Asgonanego

Rysunek 12. Czyszczenie parametrow i wynikow wyszukiwania.

3.3.2. Tworzenie nowej niewyptacalnosci

Tworzenie nowej niewyptacalnosci mozliwe bedzie w odniesieniu do przedsiebiorcow
turystycznych z wojewddztwa danego marszatka wojewodztwa.

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

Podrecznik dla uzytkownika urzedéw marszatkowskich 11/93



@ Niewyptacalnosci

Parametry wyszukimania
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Rysunek 13. Ekran niewyptacalnosci w Portalu TFG.

Aby utworzy¢ nowg niewyptacalnosci 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¢ nowg niewyptacalno$¢ dla wprowadzonych danych poprzez wybranie
przycisku Utwdrz (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 niewyptfacalnosci dla wybranego
numeru ewidencyjnego.

c) System tworzy nowg niewyptacalnosc.

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

Proces tworzenia nowej niewyptacalnosci mozna anulowa¢ wybierajgc opcje ,,Anuluj”:
a) Uzytkownik na formularzu tworzenia nowej niewyptacalnosci wybiera opcje
anulowania operacji tworzenia nowej niewyptacalnosci.
b) System przekierowuje uzytkownika do formularza zawierajacego liste
niewyptacalnosci.

Podrecznik dla uzytkownika urzedéw marszatkowskich 12 /93
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Rysunek 14. Zrzut ekranu prezentujgcy tworzenie nowej niewyptacalnosci.
3.3.3. Obstuga dyspozycji zaliczki

3.3.3.1. Przegladanie dyspozycji zaliczki

Aby przejs¢ do dyspozycji zaliczki danej niewyptacalnosci nalezy wybrac¢ poprzez klikniecie w
dany rekord tabeli Lista niewyptacalnosci dang niewyptacalnosé. System podswietli wybrang
pozycje oraz udostepni mozliwo$¢ wybrania przycisku ,Dyspozycje zaliczki”. Przycisk
»Dyspozycje zaliczki” bedzie widoczny dla uzytkownikéw z przypisang rolg Obstugujacy
dyspozycje zaliczki lub Akceptujacy rozliczenia zaliczki:

W O conssesitirs prui 2coma ) 2] e

Lista niewyptacalnosci

DAT/ NR
wewvpeacanose S wiewveeacaunoso ewipencyy  NAZWAPRIEDSIEBIORCY

et Aktywna ] | |
e Atywna. | S u
el Aktywna. | H IEE B EEEE

Poka 5 v 1 2 3 & 5§

Fundusze | i Unia Europejska
rscoon T POS* e egemness

Rysunek 15. Przejscie do dyspozycji zaliczek niewyptacalnosci.
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Po kliknieciu przycisku ,Dyspozycje zaliczki” nastapi przekierowanie do formularza Historia
przekazanych dyspozycji, na ktérym sg widoczne obszary: Lista przekazanych dyspozycji oraz
Dyspozycje zaliczki do akceptacji.

|t

(D crmssesitnia prvos  zcOMKA =] Zalogomany hox g Bl Wylog
@ Historia przekazanych dyspozycji T

Lista przekazanych dyspozycji

NADYVSPOZYCH  DATAWPEYWU  STATUS DATAUTWORZENIA  AUTOR AKCEPTUIACY KWOTADYSPOZVE KWOTAWYPEACONA S2CZECOKY

010800042 2-01-2020 Wirakeie 25-31-2020

01080/0032 07-01-2020 1,00PLN 1,00PLN

07-01-2020

0100/0022 17-01-2020 17-01-2020 1,00FLN 1,00 PLN

11l

01080/0012 07-01-2020 07-01-2020 200000,00PLN 200000,00PLN

Dyspozycje zaliczki do akceptacji

DATAUTWORZENIA STATUS AUTOR KWOTA DYSPOZVC! SICZEGOLY

26-01-2020 Odrz [ ] 2200PLN -

14012020 Doakreps Drogowtanin Swigtorzysk 323223,00PLN -

Pokaz; | 5 - 1

Fundusze R
soncrme [ POSK2

Rysunek 16. Formularz Historia przekazanych dyspozycji.

W Portalu TFG dyspozycje wyptaty zaliczki bedg widoczne z nastepujgcymi statusami:

Do akceptacji — status bedzie nadawany dyspozycji, ktéra wymaga akceptacji i
autoryzacji przez uprawnionego do tego pracownika marszatka wojewédztwa.
Zarejestrowana — status bedzie nadawany dyspozycji, ktora zostata zarejestrowana w
TFG.

Zaptacona - status bedzie nadawany dyspozycji, ktéra zostata wyptacona na konto
marszatka wskazane podczas rejestracji dyspozyc;ji.

Zaptacona czesciowo — status bedzie nadawany dyspozycji, ktora zostata w czesci
wyptacona na konta marszatka wskazane podczas rejestracji dyspozyc;ji.

Odrzucona przez Marszatka — status bedzie nadawany dyspozycji, ktora zostata
odrzucona przez uprawnionego pracownika marszatka wojewddztwa.

Odrzucona przez TFG — status bedzie nadawany dyspozycji, ktéra zostata odrzucona
przez operatora TFG.

Aby przejsé do szczegdtow dyspozycji przekazanych do TFG nalezy w tabeli Lista przekazanych
dyspozycji wybrac przycisk — :

Podrecznik dla uzytkownika urzedéw marszatkowskich 14 /93



@) Historia przekazanych dyspozycji

Ewidencia
Lista przekazanych dyspozycji
Raporty
NRDYSPOZYCJI DATA WPEYWL STATUS DATA UTWORZENIA AUTOR AKCEPTUIACY KWOTA DYSPOZYCJI KWOTAWYPEACONA SICTEGOLY
. 1080003z 07-m-2020 Wrakcie o7-01-2020 Drogowinin éwstkrzysi n -
01080/0022 17-01-2020 Larejestrowana 17-01-2020 1,00PLN 100PLN -
010801001 or-01-2020 Zaplacona 07-01-2020 200000,00 PLN 200000,00PLN -
» Powiadomienia
> Korespondencja Pokaz: 5 v 1
Niewyptacalnosci
[ Dyspozycje zaliczki do akeeptacji
DATAUTWORZENIA sTaTus auTOR KWOTA DYSPOZVE N STCzECORY
28-01-2020 Odrzucens prasz Marszates () ] ] 2,00PLN -
16-01-2020 Doskeeptacii Drogoiarin Swigtokrzyski 323223,00PLN -
Pokai: 5 v 1
Fundusze i Unia Europejska
Europejskie sgf;ﬂ“”“m Europeiski Fundusz
macros [ R egonsnese

Rysunek 17. Przejscie do formularza Szczegdty dyspozycji wyptaty zaliczki.

Przejscie do szczegdtdéw jest mozliwe dla dyspozycji majgcych status ,Zarejestrowana” lub
»Zaptacona”. W przypadku proby przejscia do szczegdtdw dyspozycji zaliczki majacej status ,W
trakcie” system wyswietli komunikat ,,Nie mozna wyswietli¢ szczegdtdw dyspozycji”:

Wiyloguj

CZCIONKA B

otz

@) Historia przekazanych dyspozycji

Ewidencia
Lista przekazanych dyspozycji
Raporty
NROYSPOZYCH  DRIAWPEYWLU  STATUS DAIAUTWORZENIA  AUTOR ANCEPTUIACY KWOTADYSPOZYC KWOTAWYPEACOHA szCzEBOY
nomalie 0B/ 07-01-2020 0701200 Droponarin Swigtokraysii H
o0z 17-01-2020 Zarsjeswonana 1701200 Drogomianin Switokrzysi: Naddrogoitanin Swigtokrzyshi 1,00PLN 1,00PLN -
> Pawiadomienia B0z o7-01-2020 Zapiacons o-01-200 Droguwianin Swigakrzysii Nadarogeitanin Swigrokrayski 200000,00 LN 200 000,00FLN -
Nie mozna wyéwietli¢ szczegotow dyspozycii X
> Koresponsencia pokat: [5 ~
Niewyplacalnogci
Baza Wiedzy Dyspozycje zaliczki do akceptacji
DATAUTWORZENIA sTATUS AUTOR KWOTADYSPOZYCA S2CIECOLY
26-01-2020 Odrzucona przez Marszathe (@) ] ] 22/00PLN -
12012020 Do akeepracj Drogolanin Swigtokrzyski 323223,00PL0 -
Pokat: | 5
# Dopotrania & Haga sirony Fundusze Rzes i Unia Europejska
iy ePrzygstae inki ® Logowanie da instycy Europejskie s l‘f"""’““‘“ Europejski Fundusz
@z ouss R moagrews I Polske oo negorabes
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Rysunek 18. Przejscie do szczegotow dyspozycji o statusie ,,W trakcie”.

Przejscie do szczegdtdw dyspozycji o innym statusie niz ,,W trakcie” skutkuje przekierowaniem
do formularza Szczegdty dyspozycji wyptaty zaliczki, gdzie mozliwe jest pobranie dokumentéw
dyspozycji wyptaty zaliczki poprzez wybranie opcji “ :

'l'fq e : 7353 proows  CHONKA [ Zalogawany jaho. putghl @idmulg el Watogu

Nr eyspozyeji
D nia

Autor

Status

Akesptujacy
. Kwata dyspazycji

Kwata wyptacana

Numer konta

Opis wyptatazaliczkinr 2 - 1080

Dokumenty dyspozycji wyptaty zaliczki

P NAZWA POBIERZ

Niewyplacainodci ) Dyspozycis wyptaty aliczkinr2 pot

Pokaz:

®0TFG
o Regulam

& Oopotrania

o e i
Rysunek 19. Pobranie zatgcznika dokumentow dyspozycji wyptaty zaliczki.

Wybranie przejscia do szczegétéw dyspozycji o statusie ,Do akceptacji” skutkuje
przekierowaniem do formularza Szczegdty dyspozycji wyptaty zaliczki, gdzie mozliwe jest
pobranie dokumentéw dyspozycji wyptaty zaliczki poprzez wybranie opcji “ oraz
zaakceptowanie dyspozycji (akceptacja jest widoczna tylko dla uzytkownikéw posiadajgcych
role Akceptujacy dyspozycje zaliczki ):

Podrecznik dla uzytkownika urzedéw marszatkowskich 16 /93



'l'f[]‘ reviEIn 57 Przedhuz  CZCIONKA E] Zalogowany joko: zputigS1@idm uigpl  Wylogu
e S

(] Szczegoty dyspozycji wyptaty zaliczki
Data utwerzenia 14-01-2020
Autor Drogowlanin Swigtokrzyski
Ewda Status Do akceptacji
Kwota dyspozycji 323223,00 PLN
Numer konta bl "l N B
Raporty Opis Opis

Wylij dyspozyejg autoryzujae sig

> Powiadomienia

% Korespondencia Dokumenty dyspozycji wyptaty zaliczki

i3 NAZWA POBIERZ

: et ot ot

Nigwyptacalnosei

Pokaz: | 5 v

0cpoa Fundusze i Unia Europejska
b Europejskie Rzeczpospalita Eropef runeuc
A Polska Cyfrowa ] Rozwaiy Regionalnego

Rysunek 20. Wysytanie dyspozycji wyptaty zaliczki.

W przypadku gdy uzytkownik nie posiada roli Akceptujgcy dyspozycje zaliczki uzytkownik nie
posiada mozliwosci zaakceptowania dyspozycji wyptaty zaliczki. Mozliwe jest jedynie pobranie
dokumentéw dyspozycji wyptaty zaliczki poprzez wybranie opcji

tfg et vy Cosaseszss prosgur  Czmomaa [=] e e e it M Ty

5 Szezeqoty dyspozycji wyptaty zaliczki

Nr dyspozycji 0108040017
Date utworzenia

Ewidencia Autor

Status.

Akeeptujacy

Kwota dyspozycji 1

Kwota wyptacana 200 000,00 PLN

Numer konta rye———

Opis wyptata zaliczki nr 2 - 1080

Dokumenty dyspozycji wyptaty zaliczki

13 NAZWA POBIERT

Niewyplacalnosci

Eirneise Rascipospolita  Unia Europejska -
Polska Cyfroma B Foiska Rorwely Aegionainego

Rysunek 21. Formularz Szczegdty dyspozycji wyptaty zaliczki uzytkownika nie posiadajgcego roli
Akceptujgcego dyspozycje zaliczki.

Wybranie przejscia do szczegdtdw dyspozycji o statusie ,,Odrzucona przez Marszatka” skutkuje
uwidocznieniem formularza Szczegdftow dyspozycji wyptaty zaliczki, gdzie uzytkownik moze
pobraé zataczony wczeéniej dokument dyspozycji wybierajac opcje *“ oraz zapozna€ sie z
trescig przyczyny odrzucenia:

Podrecznik dla uzytkownika urzedéw marszatkowskich 17 /93



5 Szczegoty dyspozycji wyptaty zaliczki o
Data utworzenia 28-01-2020
Autor Aleksander Urban
Ewidencja Status Gdrzucona praez Marszatka |
Kwota dyspozycji o

Numer konta
0Opis
[Przyczyna odrzucenia

-

Raporly

Dokumenty dyspozycji wyptaty zaliczki

» (EELTETD e NAZWA POBIERZ

1 zatqcznik pdf

Niewyplacalnosci

Pokat: 5 -
Baza Wiedzy
some N Fundusze
® Regulam anych Osobow
i ikaCtroms . ok

Rysunek 22. Odrzucona dyspozycja wypftaty zaliczki.

Przyczyna odrzucenia dyspozycji zaliczki jest rowniez uwidaczniana na formularzu Historia

przekazanych dyspozycji po najechaniu kursorem myszy na ikone L2 uwidoczniong przy
statusie ,Odrzucona przez Marszatka” w tabeli Dyspozycje zaliczki do akceptacji:

Dyspozycje zaliczki do akceptacji

DATAUTWORZENIA STATUS AUTOR KWOTADYSPOZYCJ! SICTEGORY
PR 0pis odrzucenia
28-01-2020 Odrzucona przez Marszatka (7) 22,00PLN
14-01-2020 Do akeeptacji Drogowlanin Swigtokrzyski 323223,00PLN —
Poka: | 5 ~ 1

Rysunek 23. Wyswietlenie przyczyny odrzucenia dyspozycji zaliczki do akceptacji.

3.3.3.2. Tworzenie dyspozycji zaliczki

Aby utworzy¢ dyspozycje nalezy wybraé opcje ,,Nowa dyspozycja”(przycisk jest widoczny dla
uzytkownika posiadajgcego role Obstugujgcy dyspozycje zaliczki):

Podrecznik dla uzytkownika urzedéw marszatkowskich 18/93



mq Tt Czassesi28 44 Praediuz  CICIONKA E

Zalogawany jako: zputigh1@idm uig pl  Wyloguj

@’ Historia przekazanych dyspozycji

witen
Lista przekazanych dyspozycii
Raparty
NADYSPOZVEN  DATAWPEWU  STATUS DATAUTWORZENIA  AUTOR ARCEPTUIEY KWOTA DYSPOEYCI KWOTAVNVPEACONA stezectey
10801003z 7012020 07-01-2020 Drogowianin Swigtokizysd -] - —
Anomalie
ainennez 1702020 Zaregestmena 17012020 Dragowtain Swigaokrzysa Nadirogomlanin Swatokrzyski 100pLN 1,000 -
Deonarz o020 Zapiasona w200 Drogowisnin Suigtokrzysi Nadtsogowlanin Swatokrzyshi 200000,00PL4 200000,00PLN -
> Powiadomienia
@
Pokaz: | 5 -
> Korespondencja
yplacal
Dyspazycie zaliczki do akeeptacii
Bara Wiedzy
DATAUTWORZENIA sTaTs TR KWOTATYSPOTYC A szeTEstkY
78-01-2000 Odrzucana przez Marszatka () ] ] 22,00PLN -
14-01-2020 Do akceptacii Drogowlanin Swigtokrzysic 32322300 PLN -
Pokat | 5
A Fundusze . Unia Europejska
eOaponnz ePmgeeme  eSwekewsea il aie o . oiska saruai, Arginsinage

Rysunek 24. Formularz Historia przekazanych dyspozycji.

Uzytkownik zostaje przekierowany do formularza Tworzenie nowej dyspozycji wyptaty zaliczki.
Aby utworzy¢ nowaq dyspozycje nalezy uzupetni¢ wszystkie obligatoryjne pola formularza oraz
zatgczy¢ plik z dokumentem dyspozycji wyptaty zaliczki wybierajagc opcje ,,Wybierz plik”.
Dopuszczalny format plikow: JPG, PNG lub PDF. Plik nie powinien by¢ wiekszy niz 25 MB:

Zslogowsny jeko: petgS@ianutgpl  Wyloguj

= Tworzenie nowej dyspozycji wyptaty zaliczki

Nowa dyspozycje wyptaty zaliczki

Ewidens)s
Raporty Kwota 00PLN
Numerkoma ™ - r
Angm,
opis
3 Pouisdomienia
> Korespondencia
Dokumenty dyspozycj wyptaty zaliczki
Niswyplacalnoei
w NAZWA usuk
Brak dokumentiw Cyspaay wyptaty Jliczki
Brzaiedy
#Dcpsbrenia #Mapasirony Fundusze "
®Prrygsine ink @ Logowanie dlainstyuej Europejskie gleupaspohta
o o rtsoron [ PO

Rysunek 25. Dodanie dokumentdw dyspozycji wyptaty zaliczki.

Podrecznik dla uzytkownika urzedéw marszatkowskich
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Po dodaniu dokumentu mozliwe jest jego usuniecie poprzez wybranie przycisku >

o spurigs@om g pl Wylagy

5 Tworzenie nowej dyspozycji wyptaty zaliczki

Nowa dyspazycja wyptaty zaliczki
» P
Dokumenty dyspozycji wyplaty zaliczki
P NATWA usuR
B Viedzy

w2 (0]

00 potrana
@Przydstne inki
UFS

Fundusze i Unia Europejska
jski Rzeczpospolita OF
i E:;I:gﬁitle I Foiska Europeski Fundusz

#arwoju Regicrainege

Rysunek 26. Usuniecie dokumentdw dyspozycji wyptaty zaliczki.

Woystanie kompletnej dyspozycji mozliwe jest poprzez wybranie opcji ,,Do akceptacji”:

2purtgseom urg gl

Wyloguj
5 Tworzenie nowej dyspozycji wyptaty zaliczki
Nows dyspozycja wyptaty zaliczki
.
Fapery .
Opi Opis cyspy
> Powiadamien

Dokumenty dyspozyc]i wyptaty zaliczki
Niewypiacslnoici
e wazwa.

1 News dyspezyeja prg

e 3 0

Fundusze Rage i Unia Europejska -
Petsa yfen N Fousks

Rorweju Regionalnego

Rysunek 27. Przestanie dyspozycji wyptaty zaliczki do akceptacji.

Nowo utworzona dyspozycja zostanie uwidoczniona w tabeli Dyspozycje zaliczki do akceptacji:
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Dyspozycje zaliczki do akceptacji

DATA UTWORZENIA STATUS AUTOR KWOTA DYSPOZYCJI SICZEGOEY
Do akeeptacj 444,00 PLN —
26-01-2020 Odrzucana praez Marszsika @) =
1o ST Dragowlanin Swigtokrzysk 323223,00PLN —-
Pokat: | 5

Rysunek 28. Uwidocznienie nowej dyspozycji w tabeli Dyspozycji zaliczki do akceptacji.

Uzytkownicy posiadajacy role Akceptujgcego dyspozycje zaliczki mogg akceptowad utworzone
dyspozycje i przekazywac je do Turystycznego Funduszu Gwarancyjnego. Aby to uczynié nalezy

wejs¢ w szczegoty dyspozycji o statusie ,,Do akceptacji” :

Dyspozycje zaliczki do akceptacji

DATA UTWORZENIA STATUS AUTOR

26-01-2020 Doakeeptagi

26-01-2020 Odrzucona przez Marszatha @)

16-01-2020 Doakeeptagi Drogowlanin $wigtokrzyski
Pokaz: | 5 v 1

KWOTADYSPOZYCJI SICZEGOLY
466,00 PLN

22,00 PLN

iil

323223,00PLN

Rysunek 29. Przejscie do szczegotow dyspozycji wyptaty zaliczki do akceptacji.

Po wybraniu przycisku ™ uzytkownik zostanie przekierowany do formularza Szczegoty
dyspozycji wyptaty zaliczki, gdzie mozliwe jest wystanie dyspozycji wykorzystujgc dwa rdzne

sposoby autoryzacji:
e Profil Zaufany
o Certyfikat Kwalifikowany

Podrecznik dla uzytkownika urzedéw marszatkowskich
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= Szczegoty dyspozycji wyptaty zaliczki « Fomm
Data utworzenia 28-01-2020
Autor - N,
Ewidenzja Status Do akeeptacji
Kwota dyspozycji 444,00 PLN
Numer konta - W T
Opis. Opis dyzpozycji

Wysli dyspozycie autoryzujac sie

Ano
> Powisdomien
Dokumenty dyspozycji wyptaty zaliczki
» Korespangenc)
» NAZWA POBIER?
Nizwyplacals
1 test_pdf pdf 4
Baza Wied
Pokat .

R Rascposplia  Una Eopes
Polks Eyions ] RorwojoRegionainego

Rysunek 30. Wysytanie dyspozycji wyptaty zaliczki do TFG.

3.3.3.2.1. Autoryzacja Profilem Zaufanym
Po wybraniu opcji wystania dyspozycji z autoryzacjg przy uzyciu profilu zaufanego uzytkownik
zostanie przekierowany do strony logowania profilu zaufanego

Eg gov.pl

Serwis Rzeczypospolite] Polskiej

LoginS)  Profil Zaufany

Zaloguj si¢ za pomocg nazwy Zaloguj sig przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail

(7] am RSl
Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail e
Nie pamietam nazwy uzytkownika LB
i ’ ..
e ING M aweio -
‘ Wpisz hasto
Nie pamietam hasta Bk Pekao inteligo L8] @ e-dowsc

ZALOGU] SIE

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

ZAL6Z PROFIL

Rysunek 31. Ekran logowania do Profilu Zaufanego.

Po poprawnym zalogowaniu sie z wykorzystaniem dowolnej metody uzytkownik zostanie
przekierowany na formularz podpisywania dokumentow.
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ofil .
Za upﬂ—a I'Iy E Konto prywatne v

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Podpisywanie dokumentu Anulyj

Podpisz podpisem kwaliikowanym »

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
Rysunek 32. Autoryzacja profilem zaufanym.

Po skorzystaniu z przycisku ,,Podpisz podpisem zaufanym” uzytkownik zostanie przekierowany
z powrotem do Portalu TFG, gdzie zostanie poinformowany o poprawnej autoryzacji.

Dyspozycje zaliczki do skeaptacji

st me KWOTA BSPORC s2ezso

Rysunek 33. Komunikat pozytywnej autoryzacji.

3.3.3.2.2. Autoryzacja Certyfikatem Kwalifikowanym

Po wybraniu opcji wystania dyspozycji 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.

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

@’ Weryfikacja tozsamosci

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 34. 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.

I},) Weryfikacja tozsamosci

Szafir brak wymaganych zaleznosci x

Do poprawnej pracy komponentu do szyfrowania Szafir wymagana jest instalacia ponizszego programu (po poprawnej instalacji nalezy odswiezy¢ biezaca strong):
http://www.elektronicznypodpis.pl/gfx/elektronicznypodpis/pl/defaultstronaopisowa/146/1/1/szafirhost.msi

Rysunek 35. 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”.

cm;mjigu 00 Przedtuz  CZCIONKA E Zalogowany jako: zputfg_um_skceptujecy@ufgpl  Wyloguj

[/ Autoryzacja za pomoca Certyfikatu kwalifikowanego

=
> Powizdamienia Podpisz

Korespendencja

Niewyptacalnogci

Anomalie

Raporty

Baza wiedzy
* 0TFG » Komakt » stopkey * stopka 7
» Atuzlnotci » Folityka prywatnosci » stopkez » stopkswy
» Regulamin portaly  stopkex o stopkezz  stopka

Rysunek 36. Przycisk "Podpisz" na formularzu autoryzacji za pomocq certyfikatu
kwalifikowanego.
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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
Tres¢ dokumentu
@ Sformatowany (O Binamy (O Wylaczony Zapisz kopie Otwdrz za pomoca

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

Realizowana czynnos¢
Podpisywanie dokumentu 1/1

DANE W BUFORZE 1. Prezentacja

m Szafir |

Pomiry

Pomifi prezentacie kolejnych dokumentéw Pomifi podsumonanie kolejnych elementsw

Panel wyboru certyfikatsi
Wybierz certyfikaty

Rysunek 37. Komponent do sktadania i weryfikacji podpiséw 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 zainstalowa¢ sterowniki odpowiednie dla producenta karty kryptograficzne;j.
Cze$¢ powszechnie wykorzystywanych sterownikdw 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 wystepowac¢ nalezy
zweryfikowad poprawnosé certyfikatu.

Jezeli proces sktadania podpisu zakonczyt sie niepowodzeniem, na formularzu Weryfikacji
tozsamosci zostanie wyswietlony btad, wraz z mozliwoscig ponownego ztozenia podpisu.
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EzassEsjiSl] 00 Przedtuz  CZCIONKA B Zalogowany jako: zputig_um, Bad

Nieudana autoryzacja
dyspozycji zs pomoca
certyfikatu kwalifikowanega

@ Autoryzacja za pomoca Certyfikatu kwalifikowanego

> Powisdomienia Podpisz
@

Korespendencje

Niewyptacalnosci

Anomalie
Raporty
Baza wiedzy
«0TFG  Kontekt o stopkay « stopka?
& Aituzlnogci  Palitgka prywatnogci o stopkaz o stopka vy Eerie Sezcposite
* Regulamin partaly # stopkax ® stopkazz ® stopka —— —_
~

Rysunek 38. Btqd autoryzacji.

Jezeli uzytkownik posiada poprawny certyfikat, zostanie on wyswietlony w narzedziu Szafir
SDK oraz dostepny bedzie przycisk ,Podpisz”.

[ szafir SDK - komponent do skiadania i weryfikacji podpiséw elektronicznych v1.83.372
Tres¢ dokumentu
@ Sformatowany O Binarny (O Wylaczony Zapisz kopig Otworz za pomoca

Potwierdzam tozsamos¢ uzytkownika W systemie Zintegrowana Platforma Usiug Turystycznego Funduszu Gwarancyjnego (ZBUTFG)

Realizowana czynnos¢
Podpisywanie dokumentu 1/1

DANE W BUFORZE

1. Prezentacja

Pomi}

E Szafir

Wybrales certyfiat niekwalifikowany.

Kontynuowanie operacji spowoduje zlozenie podpisu elektronicznego, ktrego skutki prawne nie sa ré zne skutkom podpisu

Pomifi prezentacje kolejnych dokumentéw Pomiri podsumowanie kolejnych elementéw

Certyfikat do podpisywania Certyfikat do znakowania czasem
Miekwalifikowany certyfikat wystawiony dla: VbiErz | piekwalifikowany certyfikat wystawiony dla: Wyolers
(CN=1an Kowalsk (CN=Jan Kowalski

Wystawca certyfikatu Wystawca certyfikatu

[CN=rdGIS Sp. z0.0. — [CN=rdGIS Sp. z0.0. E

Rysunek 39. Przycisk "Podpisz".

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

podpisu.
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[ Szafir SDK - komponent do skiadania i weryfikacji podpiséw elektronicznych v1.8.3372 X

Tres¢ dokumentu
@ sSformatowany (O Binamy O Wylaczony Zapisz kopie Otwérz za pomoca
Potwierdzam tozsamosé uzytkownika w systemie Zintegrowana Platforma Usiug Turystycznego Funduszu Gwarancyinego (ZPUTFG)

Realizowana czynnos¢
Podpisywanie dokumentu 1/1

DANE W BUFORZE 3. Zachowanie wyniku v

E Szafir

Status podpisywania:
Podpis zlozony prawidiowo

[ Pomis prezentacig kolejnych dokumentom [ Ponits podsumowanie kolejnych elementow
Certyfikat do Certyfikat do znakowania czasem
[
Niekwalifikowany certyfikat wystawiony dla: ViYberz | ekwalifikowany certyfikat wystawiony dia: Hitere
(CN=3an Kowaiski (oNi=Jan Kowalski
Wystawca certyfikatu Wystawca certyfikatu
CN=rdGIS Sp. 2 0.0 = F\l={dGIS Sp.z0.0. =

Rysunek 40. Komunikat o poprawnym ztoZeniu podpisu.

Nastepnie, po skorzystaniu z przycisku ,Zamknij” w narzedziu Szafir SDK, uzytkownik moze
kontynuowa¢ proces w Portalu TFG. Po poprawnej weryfikacji uzytkownik powinien zostaé
przekierowany na formularz Historia przekazanych dyspozycji, gdzie w tabeli Lista
przekazanych dyspozycji widoczna bedzie przestana dyspozycja:

T Coassespznis presame  czzowa (=] [F] z sputigsi@idmuigpl  Wylogyj

E/JP? Historia przekazanych dyspozycji .

Ewidencja
Lista przekazanych dyspozycji
Raport
NROYSPOIYCH  DATAWPEYWU  SIATUS DATAUTWORZENIA  AUTOR AKCEPTUIACY KWOTADYSPOZYCS! KIWDTAWVREACONA Seciesoey
anemaie I 0108010062 25-01-200 Wirakce B0 ] ] —
01080/0032 or-01-2020 Zarejesirawana 07-01-2020 Dragowlanin Swigtokraysk Drogeniznin Swigtakrzysi 1,00PLN -
> Powiadomienia o10e0/022 17017090 Zarsjestrawzna 171-01-2020 Dragowlanin Swigtokizysk Nadgrogowlanin Swigtokizysk 100 LN -
ioenoiz o7-01-2020 Zaplacena 701202 Dragawlanin Swigtokizyski Nadgrogowlanin Swigiokizyski 200000,00PLN 200 000,00 PLN =
» Korespondenci
Poka: 5 v
Niewyptacalnodci
Baza Wiedzy
Dyspozycje zaliczki do akceptacji
DATAUTWORZENIA STATUS AUTOR KIWOTA DYSPOZYCI SICIEGOLY
28-01-2020 Ddraucons praszblarszstis (@) ] ] 2,00PLN -
14-01-2020 Do skeeptagj Drogewianin Swietckrzysk 323223,00PLN -
Pokat v
Fundusze i Unia Europejska
pej Evropejst Fundusz
rsacros A POk ol Argomaiegs

Rysunek 41. Formularz Historia przekazanych dyspozycji.
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Po przetworzeniu przestana dyspozycja otrzyma status ,Zarejestrowana” :

Lista przekazanych dyspozycji

NRDYSPOZYCH DATAWPEYWU STATUS DATAUTWORZENIA AUTOR AKCEPTUIACY KWOTA DYSPOZYCI KWOTAWYPEACONA SICZEGOEY
I 01080/0042 29-01-2020 Zarejestrowans 29-01-2020 B [ ] 444,00 PLN - I
01080/0032 07-01-2020 Zarejestrowsana 07-01-2020 Drogowlanin Swietakr2yski Drogowlanin Swigtokrzyski 1,00PLN =
o1080/0022 17-01-2020 Zarsjeswowana 17-01-2020 Drogowlanin Swigtokrzyski 1,00PLN -
010800012 07-01-2020 Zaptacona 07-01-2020 Drogowlanin Swigtokrzyski Naddrogowlanin Swigtakrzyski 200000,00 PLN 200000,00 PLN -
Pokat: 5

Rysunek 42. Uwidocznienie utworzonej dyspozycji w tabeli Lista przekazanych dyspozycji.

3.3.3.2.3. Odrzucenie dyspozyc;ji

System umozliwia uzytkownikowi posiadajgcemu uprawnienie Akceptujgcy dyspozycje,
odrzucenie dyspozycji przekazanej do akceptacji, w przypadku btedéw w tej dyspozycji. Aby
odrzuci¢ dyspozycje nalezy wybrac¢ opcje ,Odrzu¢” na formularzu Szczegétéw dyspozycji
wyptaty zaliczki:

ﬂq resticany (4 T e A Zalogowanyjako: oS @idm g pl  Wylogui
B

= Szczegoty dyspozycji wyptaty zaliczki

Data utwor zenia 28-01-2020
Autor u
Status Do akceptacp
Ewidencia Kwota dyspozycji 444,00 PLN
Numer konta LA T o ko
Opis Opis dyzpozycj

Wysli

pozycje autoryzujge sig

Anomalie

> Powiadom
Dokumenty dyspozycji wyptaty zaliczki
> Keresp
i3 NAZWA POBIERE
MNigwyptacainosci 1 test_pdipdf o]
B: Viedzy
Pokaz: | 5
@ Regulamin Portaly ® 0o pobrena Maga strony Fundusze i Unia Europejska
@ Foltyks Prywatncsci ®Praydatne boki @ Logananie dla mstytug Europejskie g:eaw!p“ma Europeiski Fundusz
® Ochrona Danych Dscbcwyen UG * Komaia Polska Cyfrowa R Poska Razwoju Regionakiego

Rysunek 43. Odrzucenie dyspozycji wyptaty zaliczki.

Po wybraniu przycisku Odrzué, system wyswietli komunikat: ,,Podaj powdd odrzucenia”:
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Podaj powod odrzucenia

Rysunek 44. Podanie powodu odrzucenia dyspozycji zaliczki.

Wybierajac opcje ,Anuluj” uzytkownik rezygnuje z odrzucenia dyspozycji zaliczki, natomiast
wybierajac przycisk ,Odrzu¢”, uzytkownik potwierdza jej odrzucenie i po uzupetnieniu
przyczyny odrzucenia dyspozycji zaliczki zostanie przeniesiony do widoku dyspozycji w tabeli
Dyspozycje zaliczki do akceptacji ze statusem ,,Odrzucona przez Marszatka”:

Dyspozycje zaliczki do akceptacji

DATAUTWORZENIA STATUS AUTOR KWOTA DYSPOZYCJI SICZEGOLY

28-01-2020 cor 2 22,00PLN

14-01-2020 Do akeeptacji Drogowlanin Swietokrzyski 323223,00PLN -

Rysunek 45. Wyswietlenie przyczyny odrzucenia w tabeli Dyspozycje zaliczki do akceptacji.

3.3.3.3. Powiadomienia zwigzane z obstugg dyspozycji zaliczki

W Portalu TFG bedg przesytane powiadomienia zwigzane z obstugg dyspozycji zaliczki:

e Dyspozycja wyptaty zaliczki do akceptacji - powiadomienie bedzie wysytane w
przypadku przygotowania dyspozycji i przekazania jej do akceptacji przez pracownika
marszatka wojewddztwa uprawnionego do akceptacji dyspozyciji.

e Odrzucenie dyspozycji wyptaty zaliczki - powiadomienie bedzie wysytane w przypadku
odrzucenia dyspozycji przez pracownika marszatka wojewddztwa uprawnionego do
akceptacji dyspozyciji.

o Rejestracja dyspozycji wyptaty zaliczki - powiadomienie bedzie wysytane w przypadku
zarejestrowania dyspozycji zaliczki w TFG.

e Modyfikacja dyspozycji wyptaty zaliczki - powiadomienie bedzie wysytane w
przypadku modyfikacji dyspozycji zaliczki przez TFG.

e Woyptata dyspozycji zaliczki - powiadomienie bedzie wysytane w przypadku wyptaty
zaliczki z TFG.

e Odrzucenie dyspozycji wyptaty zaliczki przez TFG - powiadomienie bedzie wysytane w
przypadku odrzucenia dyspozycji zaliczki przez TFG.

3.3.4. Obstuga rozliczenia zaliczki

3.3.4.1. Przegladanie rozliczen zaliczki
Aby przejs¢ do rozliczen zaliczki danej niewyptacalnosci nalezy wybrac poprzez klikniecie w
dany rekord tabeli Lista niewyptacalnosci dang niewyptacalnosé. System podswietli wybrang
pozycje oraz udostepni mozliwos¢ wybrania przycisku ,Rozliczenia zaliczki”. Przycisk
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"Rozliczenia zaliczki” bedzie widoczny dla uzytkownikéw z przypisang rolg Obstugujacy
rozliczenia zaliczki lub Akceptujacy rozliczenia zaliczki:

-[-fq ursTYCany @r,_,‘;.‘,.‘,lﬂﬂj e CZCIONKA B Zalogowany jako. zputfgS1@dmulg.pl  Wylogy

@) Niewyptacalnosci

Parametry wyszukiwania

Ewidencia
Raport
Anomalie -
> Powiadomienia
> Korespandentj 2
Lista niewyptacatnosci
Niewypk
NR DA HR
STATUS NAZWA BRZEDSIEBIORCY
NIEWYPEACALNOSEI NIEWYPEACALNOSCI  EWIDENCYINY "
Baza Wiedzy
= Jr— N o EEE HE Er BEE- Em
ETHI Aktywna | | | | ]
e aktywna | s n
e[l Htywna u H EEE N IS

Pokaz A d 2 3 5
.Ee;\.\:fr1F1na\u :gu ltl:'pas"['wj E:ndus]zeM Rrzec i Unia Europejska
@ Poliyke Prywsingdci r i @ Logawanie dla instytuc; ropejskie
' Ochrona Danych Osokowyeh ®UFG ®Kontaky mn?,.m. I Foiska Razwoiu Regionslnego

Rysunek 46. Przejscie do formularza Historia przekazanych rozliczen zaliczki.

Po kliknieciu przycisku "Rozliczenia zaliczki” nastgpi przekierowanie do formularza Historia
przekazanych rozliczen zaliczki, na ktérym sg widoczne obszary: Lista przekazanych rozliczen
zaliczki oraz Rozliczenia zaliczki do akceptacji.
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£33 Historia przekazanych rozliczen zaliczki

Lista przekazanych rozliczer zaliczki

NRROZLICZENIA DATA WPEYWU STATUS AuTOR AKCEPTUIACY EACZNA KWOTA

SZCZEGOLY

010800040 29-01-2020 || - 866,00 -

01080/0030 06-01-2020 -300,00

01080/0010 08-01-2020 Razlizzone

s
280000,00 -

> Pewisdomienia
=

01080/0020 08-01-2020 Rozliczons 20000,00

» Korespondencja

Rozliczenia zaliczki do akceptacji

DATAUTWORZENIA stATUS AUTOR EAGZNA KWOTA SICZEGORY

15-01-2020 Odrzucene przez Marszalka @) Drogowlanin Swigtokrzysk: 1,00 —

Fundusze Rrec i Unia Europejska
ssacrons [ POk Rt Regntineg

Rysunek 47. Formularz Historia przekazanych rozliczen zaliczki.

W Portalu TFG rozliczenia zaliczki bedg widoczne z nastepujgcymi statusami:

e Do akceptacji - status bedzie nadawany rozliczeniu, ktére wymaga akceptacji i
autoryzacji przez uprawnionego do tego pracownika marszatka wojewddztwa .

e Nierozliczone - status bedzie nadawany rozliczeniu, ktore zostato zarejestrowane w
TFG, ale jeszcze nie zostato rozliczone.

e Rozliczone - status bedzie nadawany rozliczeniu, ktére zostato zarejestrowane w TFG i
rozliczone..

e Odrzucone przez Marszatka - status bedzie nadawany rozliczeniu, ktére zostato
odrzucone przez uprawnionego pracownika marszatka wojewddztwa.

e Odrzucone przez TFG - status bedzie nadawany rozliczeniu, ktére zostato odrzucone
przez operatora TFG.

Aby przejs¢ do szczegdtdw rozliczen zaliczki przekazanych do TFG nalezy w tabeli Lista
przekazanych rozliczen zaliczki wybraé przycisk — :
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czcionka (=]

ZpafgSi@idniggl W

Ewidencja

Raparty

Anomalie

> Powissomiznis

> Korespondencje

Niewyplacalnoscs

£ Historia przekazanych rozliczen zaliczki

Lista przekazanych rozliczefi zaliczki

N ROZLIGZENIA DATAWPLYWU STATUS AuTOR AKGEPTUIACY
01080/004D 29-01-2020 Nigrozliczone | |
0108010030 08-01-2020 Fozliczons

0108010010 0a-01-2020 Foliczone

0108010020 08-01-2020 Rozliczone

Pokai 5 -

Rozliczenia zaliczki do akceptacji

DATAUTWORZENIA STATUS

15-01-2020 0draucona priez Marszatka @

Pokati | 5

@ Regulamn Portaly @ o pobraniz @ Mags sirany
@ Palayka Prywamnosc @ Prydatne ki ® Logowanee dla mstytucy
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Dragawlanin Swigtokrzyski
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666,00

-300,00

200000,00

2000000
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SICZEGOLY

=

-
—
-

5ZCZEGOLY

-

i Unia

Poiska Cylrows

. ok

EuropejskiFundusz
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Rysunek 48. Przejscie do szczegdtow rozliczenia zaliczki przekazanego do TFG.

Przejscie do szczegotow jest mozliwe dla rozliczen zaliczki majgcych status “Nierozliczone” lub
»Rozliczone”. W przypadku préby przejscia do szczegdtéw rozliczenia majgcego status , W
trakcie” system wyswietli komunikat ,Nie mozna wyswietli¢ szczegdtéw rozliczenia zaliczki”:

CICIONKA B

Ewidencja

Raporty

Anomalie

> Powiadomienia

> Korespondencia

Niewyptacalnoéci

Baza Wisdzy

£ Historia przekazanych rozliczen zaliczki
Lista przekazanych rozliczefi zaliczki
¥
PR o000 Nie mozna wyéwietlié szczegétdw rozliczenis zaliczki fr—
0108070040 29-01-2020 Nierozlica: _ ]
oososso os-01-2020
01080/001D 08-01-2020 Rozliczone
Pokai: 5 ¥

Rozliczenia zaliczki do akceptacii

DATA UTWORZENIA STATUS

15-01-2020 Odraucane przez Marszatka @

Pokaz: | 5

@ Politykz Pryw:
®0chvona Danyen

Podrecznik dla uzytkownika urzedéw marszatkowskich

AUTOR

Dragawlanin Swigtokrayski
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20000,00 -
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Rysunek 49. Komunikat btedu uwidaczniany podczas proby przejscia do szczeqgotow rozliczenia
zaliczki o statusie ,, W trakcie”.

Przejscie do szczegoétdw rozliczenia zaliczki o innym statusie niz ,W trakcie” skutkuje
przekierowaniem do formularza Szczegdty rozliczenia zaliczki, gdzie mozliwe jest pobranie
dokumentdw rozliczenia zaliczki oraz zestawien rozliczenia poprzez wybranie opcji ™ :

(g s s P

Zalogowanyjako. zpuigh@dmulgpl  Wylogy)

£ Szczegoty rozliczenia zaliczki

Nrrozliczenia 01080/0040

kqcznakwota 555,01

Status Nierozliczone
Ewiden

Zestawienie rozliczenia zaliczki

e NAZWA POBIERZ

> Powiadomienia

Dokumenty rozliczajce zaliczkg

P NAZWA POBIERZ

1 zatgeznik pt

155 e e
Rysunek 50. Pobieranie zestawien i dokumentdw rozliczajgcych zaliczke.

Wybranie przejscia do szczegdtow rozliczen zaliczki o statusie ,, Do akceptacji” skutkuje
przekierowaniem do formularza Szczegdty rozliczenia zaliczki, gdzie mozliwe jest pobranie
dokumentéw rozliczenia zaliczki oraz zestawiei poprzez wybranie opcji ', a takie

zaakceptowanie dyspozycji (akceptacja jest widoczna tylko dla uzytkownikéw posiadajgcych
role Akceptujacy rozliczenia zaliczki):
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@ g 135 prosstr oMk (=] [£]
e

55 Szczegoty rozliczenia zaliczki

kgcznakwota 2,00 PLN

Status Do akceptacji
Euwidencia Wyslj rozliczenie sutaryzusc sig
Raporty
Anomalie Zestawienie rozliczenia zaliczki

PUBIERZ

e NAZWA
> Powisdomiznia
o

1 Zestawienie rozliczeri6 xlsx

> Korsspondsncia
Pokat: | 5

Niewyptacalnoscr

Baa Widzy
Dokumenty razliczajace zaliczke

POBIERZ

1 zatqcznik pat

Pokaz: | 5 v

®Dopobraniz @ Mapz strony Fundusze Unia Europejska
. ywanasci ®Frapdane inki ®Logouaris dl nstyruc Europejskie Rzeczpospolita Europeski Fundusz
021008 Dy 0scRemych G ®Hantai Poiska Cylrowa I Polsk Rorwoju Reglonsinego

Rysunek 51. Wysytanie rozliczenia zaliczki do TFG.
W przypadku uzytkownika nie posiadajgcego roli Akceptujacy rozliczenia zaliczki przyciski
akceptacji sg niewidoczne. Mozliwe jest jedynie pobranie dokumentéw rozliczenia zaliczki

oraz zestawiers poprzez wybranie opcji & :

Zalogowanyjako: zpucfgS@idmuigpl  Wyloguj

(D Coassesizoss przedtiz  czoi0NA (=]

(g

B3 Szczegoty rozliczenia zaliczki

taqczna kwota 111,00 PLN

Ewidencia Status Do akeeptac)i
Raporty
Zestawienie rozliczenia zaliczki
Anomalie
e NAZWA POBIERZ
1 Zestauienie rozliczens rlsx
> Powiedomienia
e () (]
> Korespondencja
Niswyplscelnasci
Dokumenty rozliczajace zaliezke
Baza Wiedzy
e NAZWA PORIERZ
P ——
s (3 )
o Regulamin Portelu » Dopabrania « Mapasirony.
e — g oo sz [

# Polityka Prywamesc

ci » Przydztna nki
# 0chvona Danyen Dsotawych FG

» Kortakt

Rysunek 52. Pobieranie zestawier oraz dokumentdw rozliczenia zaliczki.
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Woybranie przejscia do szczegbtdw rozliczenia zaliczki o statusie ,Odrzucone przez Marszatka”
skutkuje przekierowaniem do formularza Szczegdfow rozliczenia zaliczki, gdzie uzytkownik
moze pobra¢ zatgczone wczeéniej zestawienia i dokumenty rozliczenia wybierajgc opcje &
oraz zapoznac sie z trescig przyczyny odrzucenia:

ﬂq wvsrrem E 9-56 Przediuz  CIGIONKA El Zaloguweny joko 2purigS@idmufgpl  Wyloguj

B Szczegoty rozliczenia zaliczki Rcon;

kaczna kwota 2,00 PLN
Status 0d one przez Marszatka

Przyezyna odrzucenia [Przyczynz oo zucenis

Zestawienie rozliczenia zaliczki

w NAZWA POBIERE

Pokaki | 5

Dokumenty rozliczajace zaliczke

L NAZWA POBIERZ

1 zaigeznik pat

Pokaz: | 5

Fundusze i Unia Europejska
i Eropeisie ey BEGPOSOIS st
oiska Cyfromea Rozwoju Regionalnego

Rysunek 53. Odrzucone rozliczenie zaliczki.

Przyczyna odrzucenia rozliczenia zaliczki jest réwniez uwidaczniana na formularzu Historia

przekazanych rozliczen zaliczki po najechaniu kursorem myszy na ikone o uwidoczniong przy
statusie ,Odrzucona przez Marszatka” w tabeli Rozliczenia zaliczki do akceptacji:

Rozliczenia zaliczki do akceptacji

DATAUTWORZENIA STATUS AUTOR EACZNAKWOTA SZCZEGOLY

py Przyczyna
29-01-2020 Odrzucone przez Marszatka (7) I

Rysunek 54. Wyswietlenie przyczyny odrzucenia rozliczenia zaliczki.

3.3.4.2. Tworzenie rozliczenia zaliczki
Aby utworzy¢ nowe rozliczenie nalezy wybrac¢ opcje ,,Nowe rozliczenie”. Przycisk ,,Nowe
rozliczenie” bedzie widoczny dla uzytkownikéw z przypisang rolg Obstugujgcy rozliczenia
zaliczki:
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£ Historia przekazanych rozliczen zaliczki
Ewidenc:
Lista przekazanych rozliczen zaliczki
NR ROZLICZENIA DATAWPLY WU STATUS AUTOR AKCEPTUJACY EACZNAKWOTA SZCZEGOLY
Anomlie 01080/004D 29-01-2020 Misrazliczone | | 866,00 —
01080/003D 08-01-2020 Rozliczone 300,00 -
> Powiadomienia 01080/0010 08-01-2020 Rozliczone 280 000,00 o
0108070020 08-01-2020 Rozliczone. 2000000 -
> Kor denc
Pokat: 5 1
ptacal
Baza Wiedzy

Rozliczenia zaliczki do akceptacji

DATAUTWORZENIA STATUS AUTOR EACZNA KWOTA SICZEGOEY
15-01-2020 Odrzucane przez Marszatka ) Dragawlsnin Swigtokrzyski 1,00 —
Pokat: v 1

#0c pobrania
@ Przydame inki

Fundusze i Unia Europejska
i Europejskle - Rzeczpospolita B s
srowa orwojy Regionainego

UG

Rysunek 55. Przejscie do tworzenia nowego rozliczenia zaliczki.

Uzytkownik zostaje przekierowany do formularza Tworzenie nowego rozliczenia zaliczki. Aby
utworzy¢ nowe rozliczenie zaliczki nalezy uzupetnié¢ obligatoryjne pola formularza, zatgczy¢
plik z dokumentem rozliczenia zaliczki oraz zestawienie rozliczenia zaliczki wybierajgc opcje
»Wybierz plik” Dopuszczalny format pliku zestawienia rozliczenia zaliczki to XLS lub XLS. Plik
nie powinien by¢ wiekszy niz 25 MB. Dopuszczalny format pliku dokumentu rozliczajgcego
zaliczke to JPG, PNG lub PDF. Plik nie powinien by¢ wiekszy niz 25 MB:
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7 Tworzenie nowego rozliczenia zaliczki

Nowe rozliczenie zaliczki

Ewidencis
Lazzna kwats *
Raporty
Pawiadamien ] )
B R Zestawienie rozliczen zaliczki

NAZWA USUR

Pokaz & v
Baza Wiedzy Wybierz plikc +

NAZWA USUR

Wybierz plik +

[‘u akceptacji

Fundusze " Unia Europejska
Europejskie E.;Tsc::osmllm Europejsk Fundusz
. Rermen megmaess

Potska Cyfrowa

Rysunek 56. Zatgczenie plikow zestawien i dokumentdw rozliczajqgcych zaliczke.

Zataczone pliki mozna usunac poprzez wybranie przycisku * , ktéry spowoduje uwidocznienie
komunikatu potwierdzajgcego chec usuniecia dokumentu. Uzytkownik wybierajgc przycisk
,Tak” trwale usunie dokument z systemu, wybierajgc ,Nie” deklaruje rezygnacje z
kontunuowania procesu, pozostawiajgc tym samym zatgczony dokument w systemie TFG:

Zestawienie rozliczer zaliczki

P NAZWA

Pokaz

x
Usunigty dokument nie bedzie mogt zostat przywrécony. Czy cheesz kontynuowaé? Wybierz i +
N

Dokumenty rozliczajace zaliczke

usul

L NAZWA

1 zatgeanik pof

Pokat: 5§ v

Wybierz pilc  +

Rysunek 57. Usuniecie dokumentow i/lub zestawien rozliczajgcych zaliczki.
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Po uzupetnieniu wszystkich obligatoryjnych pdl formularza i zatgczenia dokumentéw
rozliczajacych zaliczke oraz zestawien uzytkownik moze przestaé utworzone rozliczenie do
akceptacji poprzez wybranie opcji ,Do akceptacji”:

t‘fq‘. presINy (D crassesizras proean  czvona =]

Zologowanyjokor zpurfgSI@imufg ol Wyloguj

— Tworzenie nowego rozliczenia zaliczki

Nowe rozliczenie zaliczki

Ewidenc;
Lacznz kwota * 1 547,00
Raparty
Anomalie
> Powiadamienia _ N
Zestawienie rozliczen zaliczki
> Korespondencs LP NAZWA USUN
1 Testawies i 6 xls) X
Pokaz v
Boza Wiedzy
Wybierz plik +
Dokumenty rozliczajace zaliczke
P NAZWA usuR
1 2atacznik pelf %
Pokaz: | 5 v

Fundusze i Unia Europejska
E E\:{nopeiskie . g:fs‘:ip aspolits Europelski Fundusz
iska Cyfrowa Rarwogu Regionainego

Rysunek 58. Przestanie nowego rozliczenia zaliczki do akceptacji.

Po przestaniu rozliczenia zaliczki do akceptacji system uwidacznia dodang pozycje w tabeli
Rozliczenia zaliczki do akceptacji:

Rozliczenia zaliczki do akceptacji

DATAUTWORZENIA STATUS AUTOR LACZNAKWOTA SZCZEGORY
30-01-2020 Do akeeptacji i 4567,00 =
29-01-2020 Odrzucone przez Marszatka @ (N N ] 2,00 -

Pokaz: 5 v 1

Rysunek 59. Wyswietlenie nowego rozliczenia zaliczki przestanego do akceptacji w tabeli
,Rozliczenia zaliczki do akceptacji”.
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Uzytkownicy majacy role uzytkownika Akceptujgcego rozliczenia zaliczki mogg akceptowac
utworzone rozliczenia zaliczki i przekazaé je do Turystycznego Funduszu Gwarancyjnego. Aby

to uczynié nalezy wejs¢ w szczegdty dyspozycji o statusie , Do akceptacji”:

Rozliczenia zaliczki do akceptacji

DATA UTWORZENIA STATUS AUTOR EACZNAKWOTA
30-01-2020 Do akceptacji ol 4567,00

29-01-2020 Odrzucone przez Marszatka @ [ o 2,00

Pokaz: 5 1

Rysunek 60. Przejscie do szczegdtow rozliczenia zaliczki do akceptacji.

SICZEGOEY

—

Po wybraniu przycisku uzytkownik zostanie przekierowany do formularza Szczegdty
rozliczenia zaliczki, gdzie mozliwe jest wystanie rozliczenia przez dwa rdine sposoby

autoryzacji:
e Profil Zaufany
e Certyfikat Kwalifikowany

3.3.4.2.1. Autoryzacja Profilem Zaufanym

Po wybraniu opcji wystania rozliczenia z autoryzacjg przy uzyciu profilu zaufanego uzytkownik

zostanie przekierowany do strony logowania profilu zaufanego.

Eggov.pl ‘ Serwis Reecaypospolite Polsiie

Login )  Profil Zaufany

Zaloguj sig¢ za pomocg nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy

Nazwa uZytkownika lub adres e-mail

Mie pamietam nazwy uzytkownika

(] " m
5 5 e
. ING i -
Nie pamietam hasta @Bank Pekao inteligo m @
ZALOGUJ SIE
Nie masz Profilu Zaufanego?
Twdj bank lub dostawea nie udostepnia logowania?

Rysunek 61. Ekran logowania do Profilu Zaufanego.

Po poprawnym zalogowaniu sie z wykorzystaniem dowolnej metody uzytkownik zostanie

przekierowany na formularz podpisywania dokumentéw.
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fil
zafany ‘B .

Konto prywatne

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Podpisywanie dokumentu Anulyj

Podpisz podpisem kwaliikowanym »

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

Rysunek 62. Autoryzacja profilem zaufanym.

Po skorzystaniu z przycisku ,,Podpisz podpisem zaufanym” uzytkownik zostanie przekierowany
z powrotem do portalu TFG, gdzie zostanie poinformowany o poprawnej autoryzacji.

(g Demssesiovss Pt camowan [=] [2]

5 Historia przekazanych rozliczen zaliczki

Lista przekazanych rozliczen zaliczki

HRROZLICZENIA DATAWPEYWY STATUS AUTOR

AKCEPTUACY EACINAKWOTA SICTEGOY

DATAUTWORZENIA sTaTus AuTOR EACINAKWOTA SICZEGOY

pakat 5 v |

Rysunek 63. Pozytywna autoryzacja rozliczenia.

3.3.4.2.2. Autoryzacja Certyfikatem Kwalifikowanym

Po wybraniu opcji wystania rozliczenia 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 dla uzytkownika urzedéw marszatkowskich 40 /93



https://www.java.com/pl/

Jesdli przegladarka uzytkownika nie posiada zainstalowanego dodatku Szafir SDK Web,
wyswietlony zostanie odpowiedni komunikat wraz z linkiem, pod ktérym istnieje mozliwosc
zainstalowania dodatku.

@) 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 64. 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 prowadzacym do strony umozliwiajgcej
pobranie aplikacji.

@) Weryfikacja tozsamosci

Szafir brak wymaganych zaleznosci x

Do poprawnej pracy komponentu do szyfrowania Szafir wymagana jest instalacia ponizszego programu (po poprawnej instalacji nalezy odswiezy¢ biezaca strong):
http://www.elektronicznypodpis.pl/gfx/elektronicznypodpis/pl/defaultstronaopisowa/146/1/1/szafirhost.msi

Rysunek 65. Komunikat o brakujgcym programie Szafir.

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

Jezeli uzytkownik poprawnie zainstalowat wszystkie wymagane programy na formularzu
dostepny bedzie przycisk ,,Podpisz”.

‘l‘fq .7\_‘:’#;" " Czas sesji30-00 Przedtuz CZCIONKA E Zalogowany jake: zputfg_um_skceptujacy@ufg.pl Wyloguj

[&f  Autoryzacja za pomoca Certyfikatu kwalifikowanego

—~
» Powiadomienia Podpisz

Korespendencja
Niewyptacalnogci
Anomalie
Raporty

Baza wiedzy
 OTFG. » Kantakt » stopkay » stopka?

® Aktualnagei » Polityka prywatnoge ® stopkaz ® stopka v i “““““““

® Regulamin portalu ® stopksx ® stopkazz ® stopks
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Rysunek 66. Przycisk "Podpisz" na formularzu autoryzacji za pomocq 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 v1.8.3.372
Tres¢ dokumentu
@ sformatowany O Binamy O Wylaczony. Zapisz kopie Otwérz za pomoca

Potwierdzam tozsamosé uzytkownika w systemie Zi] Platforma Usiug Tur Funduszu Gwarancyjnego (ZPUTFG)

Realizowana czynnosé
Podpisywanie dokumentu 1/1

DANE W BUFORZE 1. Prezentacja

E Szafir

Pomii

Pomifi prezentacje kolejnych dokumentéw Pomifi podsumowanie kolejnych elementéw

anel wyboru certyfikatow

Wybierz certyfikaty

Rysunek 67. 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 zainstalowa¢ sterowniki odpowiednie dla producenta karty kryptograficzne;.
Cze$¢ powszechnie wykorzystywanych sterownikdw znajduje sie w zakfadce Sterowniki do
czytnikow (https://www.elektronicznypodpis.pl/informacje/aplikacje/) na stronie
www.elektronicznypodpis.pl.

Jezeli po wykonaniu powyzszych krokéw problemy bedg dalej wystepowac nalezy
zweryfikowaé poprawnosé certyfikatu.

Jezeli proces sktadania podpisu zakonczyt sie niepowodzeniem, na formularzu Weryfikacji
tozsamosci zostanie wyswietlony bfad, wraz z mozliwoscig ponownego ztozenia podpisu.
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~
> Powisdomienia Podpisz &

Korespondencja

Miewyptacalnosci

Anomalie

Raporty

Baza wicdzy

« DTG  Kontakt  stopkay  stopks7
* Akqusinogei ® Polityks prywatnosci » stopkaz ® stopksw
» Regulamin portaly o stopka x » stopkazz » stopka

Rysunek 68. Przycisk "Podpisz" na formularzu weryfikacji tozsamosci.

Jezeli uzytkownik posiada poprawny certyfikat, zostanie on wyswietlony w narzedziu Szafir
SDK oraz dostepny bedzie przycisk ,Podpisz”.

[ER szafir SDK - komponent do skladania i weryfikacji podpisow elektronicznych v1.8.3372 X

Zapisz kopie Otwdrz za pomocg

Potwierdzam tozsamosé uzytkownika w systemie Platforma Usiug T Funduszu Gwarancyjnego (ZPUTFG)

Realizowana czymnosé
Podpisywanie dokumentu 1/1
DANE W BUFORZE 1 prezentac

E Szafir
§

Wybrates certyfikat niekwalifikowany.

Kontynuowanie operacji spowoduje zlozenie podpisu elektronicznego, ktdrego skutki prawne nie s3 r6 zne skutkom podpisu
Pomiri
Pomii prezentacie kolejnych dokumenton Ponit podsumowanie kolejnych elementdn
Certyfikat do pocpisywaria Certyfikat do znakowania czasem
Miekwalifikowany certyfikat wystawiony dla: Wibierz_ | ngekwalifkowany certyfikat wystawiony dia: Lo
oN=3an Kowalski oN=3an Kowalski
Wystawca certyfikatu Wystawca certyfikatu
(CN=rdGIS Sp. 2 0.0. (CN=rdGIS Sp. 2 0.0. =

Rysunek 69. Komponent do sktadania i weryfikacji podpisow 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 prawidlowym ztozeniu
podpisu.
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[ Szafir SDK - komponent do skiadania i weryfikacji podpiséw elektronicznych v1.8.3.372
Tresé dokumentu
@ Sformatowany (O Binarny (O Wylaczony Zapisz kopie Otwdrz za pomoca

Potwierdzam tozsamos¢ uiytkownika W systemie Zintegrowana Platforma Usiug Turystycznego Funduszu Gwarancyinego (ZPUTEG)

Realizowana czynnos¢
Podpisywanie dokumentu 1/1

DANE W BUFORZE

3. Zachowanie wyniku

B....

Status podpisywania:
Podpis zlozony prawidiowo

Pomifi prezentacje kolejnych dokumentéw Pomiri podsumowanie kolejnych elementw

Certyfikat do znakowania czasem

Certyfiat do podpisywania
Niekwalifikowany certyfikat wystawiony dla: VD2 | hiekwalifikowany certyfikat wystawiony dla: ybiers
CN=Jan Kow: [CN=1Jan Kowalski
Wystawca certyfikatu Wystawca certyfikatu
(CN=rdGIS Sp. 2 0.0. =| len=rde1s sp. zo.0. [=

Rysunek 70. 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
przekierowany na formularz Historia przekazanych rozliczeni zaliczki gdzie w tabeli Lista
przekazanych rozliczen zaliczki bedzie widoczne przestane rozliczenie:

'l'f[] r D) cosssesinsy praccha  czoionwa [=] Zalogawany i o Sukces.
e Pozylywna auloryzacia

rotliczenia za pomoca Profilu
Zaufanego

5 Historia przekazanych rozliczen zaliczki

Mowe razliczenie +

Ewidencia
Lista przekazanych rozliczes zaliczki
Raporty
NRROZLICZENIA DATAWPEYWU STATUS AUTOR AKCEPTUIACY EACZNAKWOTA SZCZEGOEY
I 010800080 30-01-2020 Wrakeie -— -
2nomslis
01080:0050 29-01-2020 Nigrozliczone [ - 333,00 -
0108010040 29-01-2020 Nierozliczone - seam0 -
> Powiadamisniz o
0108010030 08-01-7070 Roliczone -300,00 -
010800010 08-01-2020 Rozliczsne 280000,00 -
% Korespondencja
Pokat: | 5 v 12
Nigwyglacalnosc
Baza Wiedzy
Rozliczenia zaliczki do akeeptacyi
DATAUTWORZENIA STATUS AUTOR EACZNAKWOTA S2CZEGOEY
29-01-2020 Odriucons prae: Marszatis @) - 200 =
15-01-2020 Odrzucone przez Marszatks (@ Drogowlanin Swigtokrzyski 1,00 e

@ 0opchraia
@Przydme ki

Fundusze Rzec Unia Europejska
Europejski Fundusz
riiacron [ FO'sk2 [t

Rysunek 71. Wyswietlenie przekazanego rozliczenia zaliczki w tabeli , Lista przekazanych
rozliczen zaliczki”.

Po przetworzeniu przestane rozliczenie zaliczki otrzyma status ,Nierozliczone” (po rozliczeniu
zaliczki status ulegnie zmianie na ,Rozliczone”):

Podrecznik dla uzytkownika urzedéw marszatkowskich 44 /93



Lista przekazanych rozliczen zaliczki

NRROZLICZENIA DATA WPEYWU STATUS AUTOR AKCEPTUJACY EACZNAKWOTA SZCZEGOLY

01080/006D 30-01-2020 Nierozliczone [ [ 4567,00 —

01080/005D 29-01-2020 Nierozliczone — —_— 333,00 =

01080/004D 29-01-2020 Nierozliczone [ -_— 666,00 =

01080/003D 08-01-2020 Rozliczone -300,00 =)

01080/001D 08-01-2020 Rozliczone 280 000,00 =
Pokaz: 5 v 1 2

Rysunek 72. Wyswietlenie przekazanego rozliczenia zaliczki o statusie ,Nierozliczone”.

3.3.4.2.3. Odrzucenie rozliczenia zaliczki

System umozliwia uzytkownikowi posiadajgcemu role Akceptujgcego rozliczenia zaliczki,
odrzucenie rozliczenia zaliczki przekazanego do akceptacji, w przypadku btedéw w tym
rozliczeniu. Aby odrzuci¢ rozliczenie nalezy wybraé opcje ,,0drzu¢” na formularzu Szczegétow
rozliczenia zaliczki:

@“: g 2assesji?9 A6 Praediuz CZCIONKA B Zalogowany jako. zputig51@idm ufg pl
B3 Szczegoty rozliczenia zaliczki

kacznakwota  4547,00 FLN
Status Do akceptacji

Anomalie Zestawienie rozliczenia zaliczki

w NaZwA PoBIERZ
> Powisdomienis
1 Zestawiene rozliczend sex b
3 Keresponsencis
Pokar | 5 v |
Niewyplaczlnosci
Baza Wied:
Dokumenty rozliczajgce zaliczkg
w NAZWA posiERz
| T &
Pokai: -~
Fundusze i Unia Europejska
syt Europejskie E‘of;:f“”“u o Fumciz
Poisa Cfromn | R eghoninegs

Rysunek 73. Odrzucenie rozliczenia zaliczki.

Po wybraniu przycisku Odrzuc, system wyswietli komunikat: ,,Podaj powdd odrzucenia”:
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Podaj powod odrzucenia

Rysunek 74. Podanie powodu odrzucenia rozliczenia zaliczki.

Wybierajac opcje ,Anuluj” uzytkownik rezygnuje z odrzucenia rozliczenia zaliczki, natomiast
wybierajac przycisk ,Odrzuc¢”, uzytkownik potwierdza jego odrzucenie i po uzupetnieniu
przyczyny odrzucenia rozliczenia zaliczki zostanie przeniesiony do widoku w tabeli Rozliczenia
zaliczki do akceptacji ze statusem ,,Odrzucone przez Marszatka”:

Rozliczenia zaliczki do akceptacji

Pokaz:

29-01-2020 Odrzucone przez Marszatka (E)

DATAUTWORZENIA STATUS AUTOR LACZNAKWOTA SZCZEGOLY

Przyczyna
odrzucenia

15-01-2020 Odrzucone przez Marszatka @ Drogowlanin Swietokrzyski 1,00 -

5 v 1

Rysunek 75. Wyswietlenie odrzucenia rozliczenia zaliczki.

3.3.4.3. Powiadomienia rozliczen zaliczki

W Portalu TFG bedga przesytane powiadomienia zwigzane z obstugg rozliczenia zaliczki:

Zbliza sie termin rozliczenia zaliczki - powiadomienie bedzie przesytane w celu
przypomnienia o koniecznosci przekazania rozliczenia zaliczki.

Rozliczenie zaliczki do akceptacji - powiadomienie bedzie wysytane w przypadku
przygotowania rozliczenia i przekazania go do akceptacji przez pracownika marszatka
wojewddztwa uprawnionego do akceptacji rozliczenia.

Odrzucenie rozliczenia zaliczki - powiadomienie bedzie wysytane w przypadku
odrzucenia rozliczenia przez pracownika marszatka uprawnionego do akceptacji
rozliczenia zaliczki.

Rejestracja rozliczenia zaliczki - powiadomienie bedzie wysytane w przypadku
zarejestrowania rozliczenia zaliczki w TFG.

Modyfikacja rozliczenia zaliczki - powiadomienie bedzie wysytane w przypadku
modyfikacji rozliczenia zaliczki przez TFG.

Catkowite rozliczenie zaliczki - powiadomienie bedzie wysytane w przypadku
dokonania catkowitego rozliczenia zaliczki z wyptaconej TFG.

Odrzucenie rozliczenia zaliczki przez TFG - powiadomienie bedzie wysytane w
przypadku odrzucenia rozliczenia zaliczki przez TFG.
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3.3.5. Przegladanie listy roszczen
Aby przejs¢ do listy roszczen danej niewyptacalnosci nalezy wybrac¢ poprzez klikniecie w dany
rekord tabeli Lista niewyptacalnosci dang niewyptacalnos¢. System podswietli wybrang
pozycje oraz udostepni mozliwos¢ wybrania przycisku ,Listy roszczen”. Przycisk "Listy
roszczen” bedzie widoczny dla uzytkownikéw z przypisang rolg Przegladajacy listy roszczen:

(g s [ S — | e oo

@ Niewyptacalnosci

Maowa niewypizcalnose +

Parametry wyszukiwania

Raparty

> Powisdamienis

> Korespandanc

Lista niewyptacalnosci

Niewyptacalnose

MEwvoiacaoge STATUS NEWPACALNGSE  CwiENcry  NATWAPRZEDSIEBIORCY
B2a Wi
— L HEE & H B T EE
o 5 | | L]
s Aty u - n
el Ay u H EEE N B
Pokat: |5 v 12 3 & s
(= = |E )

Fundusze " Unia Europejska -
Europerski Fundusz
Polska Cyfrowa B Poiske Razwoju Reglonainego

Rysunek 76. Przejscie do formularza Historia przekazanych list roszczen.
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tfq eSTCINY f,,a,,m,.yur, Przedtuz CZCIONKA B Zalogowany joko: zputigSi@idmufgplt  Wyloguj

5 Historia przekazanych list roszczen

Ewidencia
Parametry wyszukiwania
Raporty
Numer umowy Num
Anomalie
Imie
> Powiadomienia
Nezwisko Nazwisko

> Korespondencia

Wyszuksj Q

Niewyptacalnosci

Baza Wiedzy

Lista przekazanych roszczeri do TFG

NRLISTY DATAWPLYWU  STATUS AUTOR LICZBAPOZYC)I  KWOTAROSZCZEN KWOTAWYPLACONA WALUTA  SZCZEGOEY
01080/015R 30/01/2020 Zarejestrowana | n 26200,00 0,00 PLN Y
01080/014R 23/01/2020 Zerejestrowana - | 30 79500,00 0,00 PLN -
01080/013R 23/01/2020 Zergjestrowana me 9 1108,08 0,00 PLN —
01080/012R 23/01/2020 Zarejestrowana | D 9 1108,08 0,00 PLN -
01080/011R 20/01/2020 Zarejestrowana Bl 1 3500,00 0,00 PLN =>
Pokai: | 5 v 12 3

®Dopobrana
@ Przydatne ki
UG

Fundusze i Unia Europejska
i Europejskie g:f;::os”l'm Eumws:fu{\dw

roagows [ Rl Regontiness

Rysunek 77. 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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2916 Przediuz CZCIONKA E’ Zalogowany jako: zputfg5 1€ idm utg pl Wyloguj

T Historia przekazanych list roszczen

Ewidencja
Parametry wyszukiwania
Raporty
Numer umowy 555130
Anomalie
mie
» Fowiadomienia
s Nazwiska Nazwisko

> Korespondencjs

Niewyptacalnobcs

Baza Wiedzy

Lista przekazanych roszczeri do TFG

NRLISTY DATAWPLYWU  STATUS AUTOR LICZBAPOZYCSI  KWOTAROSZCZEN KWOTA WYPLACONA WALUTA  SZCZEGOEY
01080/015R 30/01/2020 Zarejestrowana — n 26200,00 000 PLN -
Pokaz: | § v 1
®0opebraniz ®Vapa sirony Fundusze i Unia Europejska
wPrrytametini ® Logowanie da nstyg Europejskie g;f:g“”“m Lurmﬂs:m’musz
Europeiskie B

Rysunek 78. Wyszukiwanie list przekazanych roszczen.

Aby wyczysci¢ parametry i wyniki wyszukiwania nalezy wybrac¢ opcje ,Wyczys¢”. System
zwréci petng historie list roszczen przekazanych do TFG:
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9:45  Przedtuz CZCIONKA E] Zatogowany jako: zputfgS1@idm ufgpl  Wyloguj

3 Historia przekazanych list roszczen

Ewidencja s G
Parametry wyszukiwania
Raporty
Numer umowy Numer umowy
Anomalie
Imig Imie
> Powisdomienia
Nazwisko Nazwisko

> Korespondencja

Niewyptacalnosci

Baza Wiedzy

Lista przekazanych roszczeri do TFG

NRLISTY DATAWPLYWU STATUS AUTOR LICZBA POZYCJI KWOTA ROSZCZEN KWOTAWYPLACONA WALUTA S2CZEGOLY
01080/015R 30/01/2020 Zarejestrowana | n 26200,00 0,00 PN -
01080/014R 23/01/2020 Zarejestrowana -: 30 79500,00 0,00 PLN -
01080/013R 23/01/2020 Zarejestrowana -jﬁ 9 1108,08 0,00 PLN =¥
01080/012R 23/0112020 Zarejestrowans | O 9 1108,08 0,00 PLN -
01080/011R 20/01/2020 Zarejestrowana m 1 3500,00 0,00 PLN -
Pokaz: | 5 1 |72 3

Fundusze i Unia Europejska

Europejskie §:fscﬂmspohta Europejskl Fundusz

Posayiows = Roowol pegonsnego

Rysunek 79. Wyczyszczenie parametrow i wynikow wyszukiwania.

Aby przejs¢ do szczegbtéw listy roszczen nalezy w tabeli Lista przekazanych roszczen do TFG
wybraé przycisk = :
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ji2945 Przedtuz CZCIONKA E] Wylogy

£33 Historia przekazanych list roszczen

Ewidencja
Parametry wyszukiwania
Raporty
Numer umowy Numer umowy
Anomalie
Imie mie
> Powadomiena
hiad Nezwisko

> Korespondencjs

Niewyplacalnosci

Baza Wiedzy

Lista przekazanych roszczeri do TFG

NRLISTY DATAWPLYWU  STATUS AUTOR LICZBAPOZYCSl  KWOTAROSZCZEN KWOTAWYPLACONA WALUTA  SZCZEGOEY
01080/015R 30/01/2020 Zarejestrowana | 1 26200,00 0,00 PLN —
01080/014R 23/01/2020 Zersjestrowana | 30 79500,00 0,00 PLN =
01080/013R 23/01/2020 Zerejestrowana | W 9 1108,08 000 PLN -
01080/012R 23/01/2020 Zerejestrowana | D 9 1108,08 0,00 PLN -
01080/011R 20/01/2020 Zarejestrowana _ 1 3500,00 0,00 PLN -
Pokat: 5 v 1|2 3

oy Fundusze i Unia Europejska
“ wanie i instytuc Europejskie m:kz:ospouta Ewropeiski Fundusz
e rsacron R oo Regorsoeso

Rysunek 80. Przejscie do szczegotow list roszczen.
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Zalogowany jako: @idm.ufgel  Wyloguj

T Szczegoty listy roszezen

Numer listy 01080/015R
Waluta PLN
Data wptywu 30-01-2020
Ewidencia Liczba pozycji 1
Kwota roszczef 26200,00
Kwota wyptacona
Reporty Status Zarejestrowana
Autor
Pabierz listg (XML) Pobierz listg (CSV)
Anomalie
> Powiadomienia Parametry wyszukiwania poszkodowanych
» Morespondencja Humer umowy Imig

isko Stat i ~
Niewyptacalnosci
Wyszukaj Q.
Baza Wisdzy
Roszczenia przypisane do listy
SICZEGOLY LP IMIE NAZWISKD NAZWA NUMER UMOWY CAEKOWITA KWOTA DO WYPLATY Z TFG STATUS ROSZCZENIA
- = =) arejestrowanc
> 1 = RN 555130 300 z
> 2 - ol P R 555131 3500 Tarejestrowano
3 555132 2000 Zarejestrawano
> - ms mman o
> 3 - LR LN 555133 2100 Tarejestrowano
> 5 i = LERR | 555134 7000 Zarejestrowano
Pokaz: 5 v 123
®Regulam: @ Mapastrony Fundusze i Unia Europejska
®Foityks @ Logawanie diz instytutji Europejskie 'E;ic:.puspollta Europejski Fundus?
e e sacion I POsk? orvat g

Rysunek 81. Formularz Szczegdty list roszczen.

W celu wyszukania dowolnego poszkodowanego na danej liscie roszczen, uzytkownik
wprowadza parametry, a nastepnie wybiera przycisk ,Wyszukaj”:
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Zalogowany jako: zputfgS1@idm.ufg.pl

CZCIONKA E

53 Przedtuz

Wylogui

3 Szczegoty listy roszczen

Numer listy 01080/015R
Waluta PLN
Data wptywu 30-01-2020
Ewidencja Liczba pozycji "
Kwota roszezefi 26 200,00
Kwota wyptacona 0
Raporty Status Zarejestrowana
Autor Aleksander Urban

> Powiadomienia

Parametry wyszukiwania poszkodowanych

> Korespondencs

Niswyptacalnosci

Baza Wisdzy

Roszczenia przypisane do listy

Pobier listg (C5V)

SICZEGOLY LP IMIE NAZWISKO NAZWA NUMER UMOWY CALKOWITA KWOTA DO WYPLATY Z TFG STATUS ROSZCZENIA
> 1 s L e o 555130 300 Zarejestrowano
Pokaz: | 5 1
#0cpedran: Fundusze Unia Europejska
«Foyine i Europejskie Reeczpospolita Europeiki Func
vt H Polsta yows s Razwels Regondiness

Rysunek 82. Wyszukiwanie poszkodowanych przypisanych do listy.

o))

Aby wyczyscié¢ parametry i wyniki wyszukiwani nalezy wybrac¢ opcje ,,Wyczysé
petng liste roszczen przypisanych do danej listy roszczen:
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Ewidencjs

Ragorty

Anomalie

» Powiadomienia

> Korespondencja

Niewyplacalnosci

Baza Wiedzy

i29°51  Przedtuz

CZCIONKA B

5 Szczegoty listy roszczen

Numer listy
Waluta

Data wptywu
Liczba pozycji
Kwota roszczen
Kwota wyptacona
Status.

Autor

01080/015R
PLN
30-01-2020
1
26200,00

0

Zarejestrowana

Parametry wyszukiwania poszkodowanych

Zalogowany jako: zputig§1@idm ufgpl

Paobierz liste (XML)

Roszczenia przypisane do listy

SICZEGOLY LP

>

>

pd

3

IMIE NAZWISKO NAZWA
= ol = mmua
- ot TRLLEE]

= = mmua

-
= ale LIRS
-l s mman
2 3

D0 pobrania oy

agoware dlainstyucj

@Praytatne bnki
SUFE

NUMER UMOWY

555130

555131

555132

555133

555134

CAEKOWITA KWOTA DO WYPLATY Z TFG

Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

300

3500

2000

2100

7000

Wyloguj

Pobierz liste (CSV)

Wyszukaj Q@

STATUS ROSZCZENIA

Zerejestrowsno
Zarejestrowano.
Zarejestrowano
Zarejestrowano

Zerejestrowano

_—

Unia Europejska
Rorwoju Regionainego

Rysunek 83. Wyczyszczenie parametrow i wynikéw wyszukiwania roszczen przypisanych do listy.

System umozliwia pobranie zatgczonej listy roszczenn w formie pliku XML wybierajgc przycisk
,Pobierz liste (XML)” lub w formie pliku CSV klikajgc w przycisk ,,Pobierz liste (CSV)”:
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CZCIONKA idmufgpl  Wylogu

3 Szczegoty listy roszczen

Numer listy 01080/015R
Waluta PLN
Ewidencjz Data wptywu 30-01-2020
Liczba pozycji n
Kwota roszezefi 26:200,00
Raporty Kwota wyptacona 0
Status Zarejestrowana
Autor

Anomalie

I Pobierz liste (XML)

> Powiadomienia

Parametry wyszukiwania poszkodowanych

> Korespondencja

Numer umowy ig

Miewypiacalneéei
Nazwisko Stalus roszczenia ~

Baza Wiedzy

Roszczenia przypisane do listy

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

> 1 ol = mmas 555130 300 Zarejestrowane

> 2 _— = Lo ] 555131 3500 Zarejestrowana

> 3 - "l BLEE 555132 2000 Zarejestrowano

> 4 - g 555133 2100 Zarejestrowano

> 5 - o - mmmn 555134 7000 Zarejestrowane

Pokat: 5 12 3

e il A Eoropatie Rzeczpospolita Ui uropeiska
o # Koz e ows I Poska ol e

Rysunek 84. Pobieranie listy roszczeri w formie pliku XML lub CSV.

Mozliwe jest zapoznanie sie z danymi szczegdétowymi poszczegdlnych roszczern w ramach listy
roszczer poprzez wybranie opcji P :

Roszczenia przypisane do listy

SZCZEGOLY LP IMIE NAZWISKO NAZWA NUMER UMOWY CAEKOWITAKWOTADO WYPLATY Z TFG STATUS ROSZCZENIA
> 1 Figa MILSTAROWICZ 555130 300 Zarejestrowano
v 2 Stanistaw MILSTAROWICZ 555131 3500 Zarejestrowano
Szczegoty 555132 2000 Zarejestrowano
Rachunek bankowy 69109012032857280194164597 555133 2100 e
Ulica 1Maja
e —— pom 555134 7000 Zarejestrowano
Numer lokalu 1
Miejscowose Warszawa
Kod pocztowy 00-001
Kraj Polska
SWIFT
Kwota wypacona przez 0
Gwaranta
Kwota do wyptaty z tytutu 0
pokrycia kosztow kontynuacji
Lub powrotu
Kwota do wyptaty z tytutu w
czesci niezrealizowanej IT/PUT
Kwota do wyplaty z tytutu w 3500
catosci niezrealizowane] IT/PUT

Rysunek 85. Dane szczegdfowe roszczenia przypisanego do listy.
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3.3.5.1. Statusy List roszczen

W Portalu TFG listy roszczen beda widoczne dla pracownikdw marszatka wojewddztwa

z nastepujgcymi statusami:

Zarejestrowana — status dotyczy¢ bedzie listy roszczen, ktéra zostata przekazana do
TFG.

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

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

Przetworzona bez odrzucen — status bedzie nadawany liscie roszczen, w ktoérej
wszystkie roszczenia, wchodzgce w sktad danej listy, zostaty przetworzone i wyptacone
poszkodowanym.

Odrzucona przez TFG — status bedzie nadawany liscie roszczen, ktdra zostata
odrzucona przez operatora TFG.

3.3.5.2. Statusy roszczen

W Portalu TFG dostepne bedg nastepujgce statusy roszczen:

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

Zaptacono - status bedzie nadawany roszczeniu, ktére zostato wyptacone
poszkodowanemu.

Odrzucono - status bedzie nadawany roszczeniu, ktére zostato odrzucone przez
operatora TFG lub nie ma mozliwosci jego wypftaty.

3.3.5.3. Powiadomienia list roszczen

W Portalu TFG bedga przesytane powiadomienia zwigzane z obstugg roszczen:

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

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

3.4. BAZA WIEDZY

Niniejszy rozdziat opisuje proces przegladania oraz wyszukiwania informacji w Bazie Wiedzy
przez uzytkownikéw. Dostepne tresci w Bazie Wiedzy mogg by¢ rdzne dla réznych grup
uzytkownikédw. Baza Wiedzy dostepna jest dla uzytkownikdw z rolg Przeglgdajgcy tresci.

Aby przejs¢ do Bazy Wiedzy w Portalu TFG, nalezy wybraé z menu uzytkownika opcje ,Baza
Wiedzy”:
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Baza Wiedzy
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Rysunek 86. Przejscie do Bazy Wiedzy.

Aby przejs¢ do Szczegdtow folderu nalezy wybraé folder poprzez klikniecie nazwy wybranego
rekordu w tabeli Foldery:

tfq wesve e Cras sesi2 CIcIONKA | — Taloguwany ke 2purigS) @idm uly pl

£5 BazaWiedzy

Ewitency -
Foldery
Rapart
B infoportal Treder &
Anomali
B octywny Tresci &
Powiadomienia RADRED Tresei 1
> ]
older Urzgddw Marszatkowskic resci
W Folder Urzedaw M; tkowskich Tredci:3
> Kor !
alder resci
W Folder ROBOCZY Tresci:3
Nier
Pokat: 1] 2
Baza Wiedzy

i Fundusze " Unia Europejska
Polska Cyfroma I Foisk Rorwoju Regionsinege
Rysunek 87. Baza Wiedzy - lista folderow.

Na formularzu Szczegdtdw folderu prezentowane sg foldery i tresci znajdujgce sie w
wybranym folderze.
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Baza Wied:
Tresci

I Tresc Urzedsw Marszatkowskich Dodano: 2020-01-28 Liczba wywietler: 14

<

Pokat:

® Regulamin Portaly

Fundusze i Unia Europejska
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Polska Cyfrows

Rysunek 88. Przejscie do tresci z poziomu folderu.

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

wybranie opcji b,
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@ Regulamin Portatu ®Mapa strony Fundusze Unia Europejska
@ Polayka Prywarmosc reydene ki ® Logeawscie da ety Europejskie Rzeczpospolita Emwlup:/l.ﬂuq
@ 0chrons Danych Osobawyen UG oKomaic polska Cyrowa B Poiska Rorwoju Reglonainego

Rysunek 89. Pobieranie zatqcznika z szczegotow tresci.

3.4.1. Wyszukiwanie tresci
W Bazie Wiedzy uzytkownik ma mozliwos¢ skorzystania z wyszukiwarki.

5 BazaWiedzy

Ewidencia
Foldery
Raparty
. L] [ - Treteic b
nomalie
] i i . Tredci: 2
> Fowindomierin
- N el . Treei:3
> Korespondencia
] 0w . Tredei.0
Niewyptacalnosci ] il - Tretei.0

BazaWiedzy

— P
oo P - [ p——

Rysunek 90. 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 91. Wyszukiwanie tresci.

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

Wyszuka... Q
Wyszukiwanie zaawansowane

Rysunek 92. Wyszukiwanie zaawansowane tresci.

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

(g sz o0 P czoones 2] g Bt W
@’ Wyszukiwanie zaawansowane
BT Dot dodir ] . [}

Wyniki wyszukiwania

YT DATADODANIA  LICZBA WYEWIETLEN

Pokat: | 10 v

Nigwyplacalnosci

55 mmuee izl
Rysunek 93. 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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Rysunek 94. Wyszukiwanie zaawansowane z mozliwosciq wyszukiwania takze w tresci.

Chcac wyczysci¢ parametry i wyniki wyszukanych tresci nalezy skorzysta¢ z przycisku
»Wyczysé”:

- [m] Doas =]
Raport
Wyszuksj takze w tresci [
Anomalie
> Powiadomien
@ -

®Dopobraniz @ hzpa s

Fundusze Unia Europejska
®Przydstne linki @ Logowane dla msiyug Europejskie I;zlesc':pospoclta Europejski Fundusz
i oo roncron [ PO ok repmners

Baza Wiedzy

Rysunek 95. Wyczyszczenie parametrow wyszukiwania.

3.5. OBStUGA PROCESU KOMUNIKACYJNEGO

3.5.1. Powiadomienia
Niniejszy rozdziat opisuje proces obstugi powiadomien elektronicznych przez pracownikéw
Urzeddw Marszatkowskich. System umozliwia przeglgdanie oraz konfiguracje otrzymywanych
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powiadomien. Powiadomienia bedg przychodzi¢ w godzinach 08:00 — 22:00 przez 7 dni w
tygodniu.

3.5.1.1. Historia otrzymanych powiadomien

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

@ A : 7 Pooeat  czoionka =] [+]

Zalogawany jaka: zpunigS] @idm ufg.pl

Wyloguj

@ Historia otrzymanych powiadomien

Parametry wyszukiwania

Otrzymane powiadomienia

DATAGTRIYMANIA SICZECORY  USUN

26-01-202008:05 =
26-01-202008:04 -
24-01-202008:03

23-01-202015:59 =
23-01-2020 1437 -

XX XXX

Niewyplacalnodes ‘ l

Fundusze il Unia Europejska
ki Rzeczpospolita
Europejskie Europejsid Funduss
i an-g'-!m I o b

Rerwoju Regionainego

Rysunek 96. Przejscie do Historii powiadomien.

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

wybranie opcji ,Wyszukaj”. Aby usung¢ wprowadzone parametry nalezy wybrac przycisk
»Wyczysé”:
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Temat I Hig >
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Otrzymane powiadomienia

TEMAT DATAOTRZYMAHIA SICZECORY  USUN
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> Worespandencja Zbliza sig 24-01-202008:04 . 5%
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Nie
Pokat: | § v
@ Regulamin Porialy 'Ecv;t'sr : @ Mapa srany Fundusze Unia Europejska
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Rysunek 97. Wyszukiwanie powiadomien.

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

@J AR 2 ora cwona [=] [+]

@’ Historia otrzymanych powiadomien

Zalogowanyjeko: zpurfgS1@idm uigpl  Wyloguj

Parametry wyszukiwania

Ewidencie

Ao
3 Fowisdomienia Otrzymane powiadomienia

TEMAT DATA DTRZYMANIA S2C7ZEGORY  USUK
> Korespondentjs

Tblita sig termin rozliczenia zaliczki

24-01-202008:05 - X

Thiita sig termin rozliczenia zaliczid 24-01-202008:04 - X

Zbii2a sig vermin rozliczenta zaliczii 24-01-202008:03 - %

T Gtrzymano zapytanie w Platformie Komunikacji 23-01-20201559 - x
Rejestracja dyspozycji wyptaty zaliczki 23-01-202014:37 - o

Baza Wiedzy

Pokat: | 5 v 2 03 & 5 5 7 8 % 10

@ egulamin Portaly 0o pobranie

P Pt # oyl ki & Lojomrerk Rundum I Unia Europejska
olityka Prywainosei . i agowanie 8 instytur pej aEuropejska
®0chrena Danych Oschowych SUFE ®konk Europejsk - Polsky ey

Rysunek 98. Przejscie do szczegdtow powiadomienia.

Uzytkownik zostaje automatyczne przekierowany do formularza Szczegdty powiadomienia,
gdzie moze doktadnie zapoznac sie z jego trescia:
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Rysunek 99. Szczegdty powiadomienia.

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

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”:

ras sesp?9 46 Prasdiuz  CZCIONKA EI ‘Zalogowany jako: 2puigS | @idm.ufg.pl

Wylogu

@ Historia otrzymanych powiadomien « rowa

Parametry wyszukiwania

Ewidencjs
Raporty ata otrzymania od @ jm ]
Anomali
> Powisdomi
o Otrzymane powiadomienia
> Kersspendencs TEMAT DATA OTRZYMANIA SICZEGOEY  USUN
Zbliza sig termin rozliczenia zaliczki 26-01-202008:05 = X
Zbliza sig termin rozliczenia zaliczki 26-01-202008:04 - X
T Tbliza sig termin rozliczenia zaliczki 24-01-202008:03 = X
Otrzymano zapytanie w Platformie Komunikacji 23-01-20201559 - X
Rejestracja dyspozycji wyptaty zaliczki 23-01-202014:37 = X
Bazs wiedzy

Rysunek 100. Oznaczanie powiadomien jako przeczytane/nieprzeczytane.

Aby usungé dane powiadomienie nalezy wybraé opcje *<:
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Rysunek 101. Usuwanie powiadomien.

3.5.1.2. Parametryzacja powiadomien
Uzytkownik moze konfigurowaé ustawienia otrzymywanych powiadomien. Dostepne s3 trzy
kanaty powiadomien poprzez: Portal TFG, SMS oraz wiadomos$é e-mail. Dwa ostatnie z
wymienionych podlegajg konfiguracji w zaleznosci od potrzeb. Dostepne sg konfiguracje
nastepujacych typdw powiadomien:

e Zarejestrowania wypfaty roszczen

e Zarejestrowania zwrotu wyptaconego roszczenia

e Zarejestrowania dyspozycji wyptaty zaliczki do akceptaciji

e Odrzucenia dyspozycji wyptaty zaliczki

e (QOdrzucenia dyspozycji wyptaty zaliczki przez TFG

e Rejestracji dyspozycji wyptaty zaliczki

e Modyfikacji dyspozycji wyptaty zaliczki

e Rozliczenia zaliczki do akceptacji

e Odrzucenia rozliczenia zaliczki

e Rejestracji rozliczenia zaliczki

e Odrzucenia rozliczenia zaliczki

e Zblizajgcego sie terminu rozliczenia zaliczki

e Modpyfikacji rozliczenia zaliczki

e Woygenerowania informacji o anomaliach

e Zarejestrowania catkowitego rozliczenia zaliczki

o Woypftaty dyspozycji zaliczki

e Wygenerowania raportu

e Otrzymania zapytania w Platformie Komunikacji

e Otrzymania odpowiedzi w Platformie Komunikacji
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e Przekazanie zapytanie do obstugi w systemie informatycznym adresata

Aby przejs¢ do formularza Parametryzacji powiadomienn nalezy z menu wybraé opcje
»Powiadomienia”, a nastepnie z uwidocznionej listy ,,Parametryzacja powiadomien”:

'tfq ikt @l‘n'-w-n”»"' prueaz czvionn [=] Zalogowanyjako: zputigS1 @dmig.pl  Wyloguj
@Parametryzaqa powiadomien
Parametryzacja kanatu komunikacji

e
Kenfiguracja pawiadomien

ancmal o

RODZATPOWIADOMIENIA POPRZEZSMS POPRIEZE-MAIL
> Fowisdomien
@
» Korespandanci
v Powiadamien
2 ]
Historia powiadomiet
[ 2 ]

Perametryzacja
powiadomier

Unia Eu
&

e
Razwciu

Fundusze
= Rzeczpospolita
Europejskie
! Potha Gt I Pos

Rysunek 102. Przejscie do Parametryzacji powiadomien.

Aby skorzystaé z powiadomien SMS oraz wiadomosci e-mail nalezy skonfigurowaé dane w
obszarze Parametryzacja kanatu 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):
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Rysunek 103. 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 wybierajgc przycisk
»Zapisz”. Powiadomienia beda wysytane na adres e-mail i/lub numer telefonu podany w

obszarze Parametryzacji kanatu powiadomien:
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Rysunek 104. Konfiguracja powiadomien.

3.5.2. Korespondencja
Niniejszy rozdziat opisuje proces obstugi korespondencji przez pracownikéw Urzedow
Marszatkowskich. Korespondencja bedzie dostepna dla uzytkownikéw z przypisang rolg
Obstugujacy korespondencije. System umozliwia przeglagdanie korespondencji otrzymanych od
innych uzytkownikéw, udzielanie odpowiedzi, tworzenie nowej korespondencji oraz
parametryzacje korespondenciji.

3.5.2.1. Historia korespondenciji
Aby przejs¢ do Korespondencji w Portalu TFG, nalezy wybraé¢ z menu uzytkownika opcje
»,Korespondencja”:
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Paremetryzacia
Korespondencji 154224 23D1-202011:18  Interpretaciapraspisew  Nowe pismo.anr TN/07013/001/01 Preekazan do scressts UMW Swiglokrayskie  MinisterstwoFinanséw
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Rysunek 105. 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 wybraé przycisk ,Wyczys¢”:

@‘ R 7 CICIONKA B vgrl  Wylogy
@9 Korespandencja

Parametry wyszukiwania

Ewidencia
Numer Data utworzenia od (dd-mm-rrr] B ous wworzenia co dd-mm-nr B e v
Raporty
miose) N S ~ ~
Anomalie
Wyszukaj
> Powisdomisnie
> Kerespondencia Historia Korespondencji
NUMER KORESPONDENCJI  UTWORZONO KATEGORIA TEMAT STATUS AUTOR PRZYDZIELONY SPCPEGOEY
Niswyptacalnosei
D 14-01-2020 Wnicsek o zmiang/wykredlenie wpisu 2 wniaseh Prackazano do Przedsigbiorca Testowy 10 UMW
2311 i sdressia Fr o e =
e T 14012020 Wniasek o zmiang/wykreélenie wpisuz T Przckazana do Przscsigbiorca Testowy 10 5p.z UMW
2301 rejestru sdresata Sp.z na. Swigtokrzyskie -

Pokat: | §

@ Daperanz
@ Praytne linki
wUrC

55 wmwr 2z
Rysunek 106. Wyszukiwanie korespondencji.

W celu zapoznania sie ze szczegdétami danej korespondencji nalezy wybrac przycisk: —
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@ H @cmsgs,zvu Przedhz  CZCIONKA El
AR

@; Korespondencja

Parametry wyszukiwania

Zalogowanyjsko: zputigSi@iam fg.pl  Wylogy

Nowa korespondendjs +

Historia Korespondencji

NUMER KORESPONDENCJI  UTWORZONO KATEGORIA TEMAT
156266 23-01-20201559
154226 23-01-20201118
156101 22-01-2020 11:53
156210 23-01-2020 09 44

156207 23-01-202009:19

Pokat:  § v P34 5 o6 7 8 9 0

STATUS AUTOR PRIYDZIELONY SZCZEGOEY

Pr
o
£

o
Prze

ke

Fundusze
Pobsia Cyfroma

Unia Europejska
Europeiii Funduse
R Foske Wi

Rysunek 107. Przekierowanie do szczegétow korespondencji.

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

3.5.2.2. Tworzenie nowej korespondencji
Na formularzu Tworzenie nowej korespondencji bedg dostepne ponizsze kategorie wraz

z przypisanymi do nich adresatami:

Kategoria

Adresat

Anomalie

Turystyczny Fundusz Gwarancyjny

Interpretacja przepisow

Ministerstwo Rozwoju

Sprawy dotyczgce wpisu do rejestru

Przedsiebiorca Turystyczny

Raporty

Turystyczny Fundusz Gwarancyjny

Wykaz umoéw

Przedsiebiorca Turystyczny

Whiosek o wykreslenie PT

Turystyczny Fundusz Gwarancyjny

Dziatalnos$¢ danego PT

Marszatek Wojewddztwa
Ministerstwo Rozwoju

Wezwanie PT

Turystyczny Fundusz Gwarancyjny

Sprawy ogdlne

Gwarant

Przedsiebiorca Turystyczny
Turystyczny Fundusz Gwarancyjny
Marszatek Wojewddztwa
Ministerstwo Rozwoju

Niewyptacalnosé

Gwarant
Przedsiebiorca Turystyczny
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Kategoria Adresat
Turystyczny Fundusz Gwarancyjny

Ewidencja Turystyczny Fundusz Gwarancyjny
Zabezpieczenie finansowe danego PT Gwarant

Dane PT Turystyczny Fundusz Gwarancyjny
Deklaracje / Sktadki Przedsiebiorca Turystyczny

Turystyczny Fundusz Gwarancyjny

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

(s
@’ Korespondencja
Ewicenga Parametry wyszukiwania
Re o B
)
a

Histaria korespondencji

NUMER KORESPONDENC.! uTwoRzOND KATEGORIA TEMAT STATUS AuToR PREVDZIELONY SzczEctey

154181 220120202138 DekarecqesSitad UM Poarpackie 60600001
a7

153905

"

™= easo000 =
¥ s0a00001 =

F

153887 21012001726 Denepr 260000

e 0120201815 Spramyogeine

UMW Posarpackie saecna0t

Rysunek 108. Zrzut ekranu Korespondencji w Portalu TFG.

Na formularzu tworzenia nowej korespondencji, nalezy uzupetni¢ wymagane pola: Kategoria,
Adresat, Temat i Tresc. Jest rdwniez mozliwos¢ dodania zatgcznika do nowej korespondencji.
Aby wystaé wiadomos$é nalezy wybrac opcje ,, Wyslij”.

@.,

:Z, |TWOr'zenie nowej korespondencji | et

Nows Korespandencja

o e e

Rysunek 109. Zrzut ekranu prezentujgcy tworzenie nowej korespondencji.
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W przypadku otrzymania od nadawcy korespondencji, ktéra jest widoczna ze statusem
»Przekazano do adresata” uzytkownik posiada mozliwo$é udzielenia odpowiedzi w Portalu lub
przekazania wiadomosci na skrzynke pocztowg organizacji w celu udzielenia odpowiedzi poza
Portalem TFG.

@ Czassesjiz056 Przedtuz  CZCIONKA B Zalogowsny jako- zpurfgS 1 @idm ufg pl. Wyloguj

[; Szczegoty korespondenc;i (e s |

Korespondencja
Ewidencja

Zatgczniki

Raparty
Brak zatgcznikéw

Wybierzplik +

Anomalie

Trest zapytania:

testowa wiadomesé

Odpowiedz Przekaz

Niewyplacalnodei

Baza Wiedzy

» Magasuony

« Do pabrania
® Praydatne linki ® Logowanie diamstylugi Fne it
» UFG * Komakt LIRS e pee] |

Rysunek 110. Szczegdty korespondencji — mozliwos¢ udzielenia odpowiedzi lub przekazania
na skrzynke pocztowq.

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 zatgcznikéw do korespondencji poprzez
wybranie opcji , Wybierz plik ”:

Podrecznik dla uzytkownika urzedéw marszatkowskich 72/93



[‘; Szczegoty korespondencji

Korespondencja

o Eoaelie—] |

Rysunek 111. Szczegdty korespondencji — udzielanie odpowiedzi.

W celu wystania odpowiedzi do adresata konieczne jest zapisanie przygotowanej odpowiedzi,
a nastepnie wybranie przycisku , Wyslij”:

spamugpl  Wylogy)

[g Szczegoty korespondencji
e Korespondencje
Zatgczniki
s
— Nows korespondencja png & X

- =0
> Korespondencje
Hoesypiacatnoici Komentarze

Baza Wiedzy X

Fundusze i Unia Europejska
Europejskie g"l_::p‘””" o Europeski Fundusz
- osia Rozwoju Regionalnego

Polska Cyfrows

Rysunek 112. Wystanie wiadomosci do adresata.

Po dodaniu odpowiedzi i wystaniu korespondencji do adresata status korespondencji ulega
zmianie na ,,Udzielono odpowiedzi”, a dodana odpowied? zostaje uwidoczniona:
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tfq R i O consswsiznzy peaeona  cmows 5] [+ Zalopowanyjako: TpurfeS1@idm uigpl  Wylogui

Korespondencja
Zatgezniki
Numer: 154115
Kategoria: Sprawy ogolne (MW-TFG)
:;:’::;l ‘FGMW Swigtokrzyskie E£TM_13_005_01_V1 paf L
zatacznik do odp. z MEPK na zapytaniz 2 partaly "
- MW pat
aporty
zatgeznik do zapytania w portalu od MW pdf & X
Anomalie e

> Powisdomienia

> Korespondencja Komentarze

Niewyptacalnote Autor: TFG
Datai godzina dodania: 22-01-2020 14:44

Tre4é: W dniu 2020-01-22 zostata praygotowana sdpowieds od TFG, ktdra zostanie wystana poczta tradycyjng

Baza wiedzy

b Fundusze i Unia Europejska
@ Praydame ki Europejskie sgfsc:gospnuta Europejski Fundusz
o pritealill | Rt piosiaegs

Rysunek 113. 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”:

:g Szczegoty korespondencji

Korespondencia

Eurapesskie Reeczpospolita U2 BTOROI
st Posks -

Rysunek 114. Szczegdty korespondencji - zamykanie korespondencji.

Mozliwe jest przekazanie korespondencji na wskazany adres mailowy poprzez wybranie opcji
»Przekaz na skrzynke pocztowg organizacji”. W tym celu niezbedne jest uprzednie wskazanie
adresu mailowego poprzez wybranie opcji Parametryzacja korespondencji i uzupetnienie pola
LAdres e-mail”.
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E Szczegoty korespondencji B

Korespondencja

Zotgezniki

Karnssnoency

Komentarze

Fundusze i Unia Europejska
Europejskie ng:lf:“ potita Europeiski Fundusz
Pisa yfrowa ] Rk Aegonsinego

Rysunek 115. Przekazanie korespondencji na skrzynke pocztowq organizacji.

3.5.2.3. Parametryzacja korespondencji

System udostepnia mozliwos¢ 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 uzytkownikdw z przypisanag
rola Administrator. W przypadku ustawienia automatycznego przekazywania na skrzynke
pocztowg korespondencji uzytkownik moze odpowiedzie¢ na otrzymang korespondencje
tylko z poziomu skrzynki pocztowe;j.

Adresat otrzyma powiadomienie o nowej wiadomosci w Portalu TFG.

ﬂq o 2 Zalogoueny jako zprigSEidn g pl  Wylag)

> Powisdomienia

Rysunek 116. Przejscie do formularza Parametryzacji korespondencji

Aby skorzystaé 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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@L‘zas:-esp!‘? 57 Przedtuz ~ CZCIONKA B Zalogowany jako: zputfgS 1@idm ufg.pl  Wylogu

[g Parametryzacja korespondencji
Ewidencja :::ms:;clne przekazywanie na skrzynke Tak
tig@uig pl
Raporty Adres e-mail

> Korespondencia

Niewyptacalnosci

»
Py
UR

Fundusze i Unia Europejska
ey i Euopeiskic peeczpospolita _ Evoepiirundie
yirowa orwoju Regionainego

Rysunek 117. Aktywacja funkcjonalnosci automatycznego przekazywania korespondencji na
wskazang skrzynke pocztowg.

W przypadku gdy uzytkownik nie jest zainteresowany funkcjonalnoscig 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 wybraé
opcje , Zapisz”:

Cnssesj2957 Pradhu  CCIONKA B Zalogowany jeka: zputigS1@idmuig el Wylogu
[ Parametryzacja korespondencji
Ewidencja Automatyczne przekazywanie na skrzynke u
pocztowg
fg@
Raporty Adres e-mail

Fundusze i Unia Europejska
sty Europejskie Ff;’f”swl'“ [vrwﬂshpru!-dm -
Polska Cyfrowa I Fosk Horwalu Regionainego

Rysunek 118. Dezaktywacja funkcjonalnosci automatycznego przekazywania korespondencji na
wskazangq skrzynke pocztowq.

3.5.2.4. Statusy korespondencji
W Portalu TFG korespondencja bedzie widoczna z nastepujgcymi statusami:
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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 j3 do nadawcy zapytania

e Zamknieta - status dotyczy korespondencji, ktora zostata recznie zamknieta przez
uzytkownika.

e 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, ktéra zostata
automatycznie przekazana na skrzynke wskazang przez danego marszatka
wojewoddztwa.

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

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

3.5.2.5 Powiadomienia korespondenciji:
W Portalu TFG bedg przesytane powiadomienia zwigzane z obstugg korespondenc;ji:

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

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

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

3.6. RAPORTY

Niniejszy rozdziat opisuje proces obstugi raportdw przez pracownikéw Urzedow
Marszatkowskich. System umozliwia generowanie oraz przegladanie historycznych raportow.
W celu korzystania z raportéw w Portalu TFG dysponent uprawnien Urzedu Marszatkowskiego
powinien nadaé¢ odpowiednig role w systemie IDM. Rola uprawniajgca do korzystania z
raportdw Obstugujacy raporty. Po dodaniu roli uzytkownikowi pojawi sie pozycja Raporty w
menu bocznym.
Zatozenia raportéw:
e raporty statystyczne obejmujg dane dotyczace przedsiebiorcow turystycznych
ze wszystkich wojewédztw (raporty 1, 2, 6, 10, 11)
e urzedy marszatkowskie majg dostep do raportéw ze szczegdétowymi danymi
poszczegdlnych przedsiebiorcach ze swojego wojewddztwa (raporty 3, 4,5, 7, 8,9, 12,
13)

3.6.1. Dostepne raporty

Podrecznik dla uzytkownika urzedéw marszatkowskich 77/93



W systemie dostepne sg nastepujgce raporty:
1. Raport podréinych objetych zawartymi umowami w wybranym okresie

Raport prezentuje informacje dotyczace liczby podréznych oraz liczby umoéw
zawartych z podréznymi przez OT/PUNPUT w podziale na rodzaj imprezy
turystycznej (IT) lub powigzanych ustug turystycznych (PUT) prezentuje
informacje dotyczace liczby podréznych oraz liczby uméw zawartych z
podrdznymi przez organizatoréw turystyki (OT)/przedsiebiorcéw utatwiajgcych
nabywanie powigzanych ustug turystycznych (PUNPUT) w podziale na rodzaj
imprezy turystycznej (IT) lub powigzanych ustug turystycznych (PUT)
Obejmuje dane dot. przedsiebiorcéw turystycznych ze wszystkich wojewddztw,
Mozliwe pobranie takze w odniesieniu do poszczegdlnych przedsiebiorcéw
turystycznych z danego wojewddztwa,

Prezentuje dane od lipca 2018 r.,

Obejmuje dane dot. przedsiebiorcéw turystycznych ze wszystkich wojewddztw.

2. Raport podréznych objetych zawartymi umowami w podziale na miesigce

Raport prezentuje informacje dotyczace liczby podréznych oraz liczby umoéw
zawartych z podréznymi przez organizatoréw turystyki (OT)/przedsiebiorcow
utatwiajacych nabywanie powigzanych ustug turystycznych (PUNPUT)
w podziale na rodzaj imprezy turystycznej (IT) lub powigzanych ustug
turystycznych (PUT),

Prezentuje dane w poszczegdlnych miesigcach,

Obejmuje dane dot. przedsiebiorcéw turystycznych ze wszystkich wojewddztw,
Mozliwe pobranie takze w odniesieniu do poszczegdlnych przedsiebiorcow
turystycznych z danego wojewddztwa,

Prezentuje dane od lipca 2018 r.,

Obejmuje dane dot. przedsiebiorcéw turystycznych ze wszystkich wojewddztw.

3. Raport przedsiebiorcow turystycznych, ktérzy ztozyli deklaracje po terminie

Raport prezentuje informacje dotyczgce przedsiebiorcow turystycznych,
ktdrzy nieterminowo ztozyli deklaracje w podanym przedziale miesiecy,
Obejmuje dane dot. przedsiebiorcéw turystycznych z danego wojewddztwa,
Mozliwe pobranie takze w odniesieniu do poszczegdlnych przedsiebiorcow
turystycznych z danego wojewddztwa,

Prezentuje dane od listopada 2016 r.,

Mozliwe pobranie danych dot. przedsiebiorcéw turystycznych z danego
wojewddztwa lub informacji dot. danego przedsiebiorcy.

4. Raport przedsiebiorcow turystycznych, ktérzy optacili sktadki po terminie

Raport prezentuje informacje dotyczace przedsiebiorcédw turystycznych, ktérzy
nieterminowo opftacili naleznosci w podanym przedziale miesiecy,

Obejmuje dane dot. przedsiebiorcéw turystycznych z danego wojewédztwa,
Mozliwe pobranie takze w odniesieniu do poszczegdlnych przedsiebiorcow
turystycznych z danego wojewddztwa,

Prezentuje dane od listopada 2016 r.,

Mozliwe pobranie danych dot. przedsiebiorcéw turystycznych z danego
wojewddztwa lub informacji dot. danego przedsiebiorcy.
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5. Raport przedsiebiorcéw turystycznych, ktorzy przyjmujg wptaty od podréinych po
realizacji imprezy turystycznej lub powigzanych ustug turystycznych

e Raport prezentuje informacje dotyczace przedsiebiorcéw turystycznych,
ktorzy przyjeli wptaty od podrdzinych po realizacji imprezy turystycznej lub
powigzanych ustug turystycznych w podziale na rodzaj imprezy turystycznej (IT)
lub powigzanych ustug turystycznych (PUT),

e Obejmuje dane dot. przedsiebiorcéw turystycznych z danego wojewddztwa,

e Prezentuje dane od lipca 2018 r.,

e Obejmuje dane dot. przedsiebiorcow turystycznych z danego wojewddztwa.

6. Raport umow wg sposobu przyjmowanych wptat od podréinych
e Raport prezentuje dane dot. liczby uméw w zaleznosci od sposobu wptat
przyjmowanych od podrdéznych w podziale na rodzaj imprezy turystycznej (IT)
lub powigzanych ustug turystycznych (PUT),
e Obejmuje dane dot. przedsiebiorcéw turystycznych ze wszystkich wojewédztw,
e Prezentuje dane od lipca 2018 r.,
e Obejmuje dane dot. przedsiebiorcow turystycznych ze wszystkich wojewddztw.

7. Raport przedsiebiorcow turystycznych wg wspéiczynnika rozwigzanych lub
zmienionych uméw

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

e Obejmuje dane dot. przedsiebiorcéw turystycznych z danego wojewdédztwa,

e Mozliwe pobranie takze w odniesieniu do poszczegdlnych przedsiebiorcow
turystycznych z danego wojewddztwa,

e Prezentuje dane od listopada 2016 .,

e Mozliwe pobranie danych dot. przedsiebiorcéw turystycznych z danego
wojewddztwa lub informacji dot. danego przedsiebiorcy.

8. Raport przedsiebiorcéw turystycznych wg liczby rozwigzanych lub zmienionych
umow w podziale na miesigce

e Raport prezentuje informacje dotyczace przedsiebiorcdw turystycznych
wedtug liczby rozwigzanych lub zmienionych umoéw,

e Obejmuje dane dot. przedsiebiorcow turystycznych z danego wojewddztwa,

e Mozliwe pobranie takze w odniesieniu do poszczegdlnych przedsiebiorcow
turystycznych z danego wojewddztwa,

e Prezentuje dane od listopada 2016 .,

e Mozliwe pobranie danych dot. przedsiebiorcow turystycznych z danego
wojewddztwa lub informacji dot. danego przedsiebiorcy.

9. Raport przedsiebiorcow turystycznych, ktérzy w deklaracjach nie wykazali zawartych
umow
e Prezentuje informacje dotyczace przedsiebiorcéw turystycznych, ktérzy w
ztozonych deklaracjach nie wykazali zawartych umow, tj. ztozyli tzw. deklaracje
,Zerowe”,
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Obejmuje dane dot. przedsiebiorcéw turystycznych z danego wojewddztwa,
Mozliwe pobranie takze w odniesieniu do poszczegdlnych przedsiebiorcow
turystycznych z danego wojewddztwa,

Prezentuje dane od listopada 2016 r.,

Mozliwe pobranie danych dot. przedsiebiorcow turystycznych z danego
wojewddztwa lub informacji dot. danego przedsiebiorcy.

10. Raport deklaracji, w ktérych nie wykazano zawartych umoéw w podziale na miesigce

Raport prezentuje informacje dotyczgce deklaracji, ztozonych za poszczegdlne
miesigce, w ktoérych 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 r.,

Obejmuje dane dot. przedsiebiorcéw turystycznych ze wszystkich wojewddztw.

11. Raport deklaracji i korekt deklaracji w wybranym okresie

Raport prezentuje informacje dotyczace liczby deklaracji oraz korekt deklaracji
ztozonych przez organizatorow turystyki (OT)/przedsiebiorcow utatwiajgcych
nabywanie powigzanych ustug turystycznych (PUNPUT) za poszczegdlne
miesigce,

Obejmuje dane dot. przedsiebiorcéw turystycznych ze wszystkich wojewddztw,
Prezentuje dane od listopada 2016 r.,

Obejmuje dane dot. przedsiebiorcéw turystycznych ze wszystkich wojewddztw.

12. Raport przekazanych przez marszatkéw wojewddztw dyspozycji wyptaty srodkéow z

TFG

Raport prezentuje informacje dotyczgce przekazanych w podanym okresie
przez marszatkdw wojewddztw dyspozycji wyptaty srodkéow z TFG w
odniesieniu do poszczegdlnych przedsiebiorcdw turystycznych,

Obejmuje dane dot. przedsiebiorcéw turystycznych z danego wojewddztwa,
Prezentuje dane od 2020r.,

Obejmuje dane dot. przedsiebiorcéw turystycznych z danego wojewddztwa.

13. Raport srodkéw wyptaconych z TFG poszkodowanym podréinym

Raport prezentuje informacje dotyczagce s$rodkdw wyptaconych z TFG
poszkodowanym podréznym na podstawie wyliczedn naleznych kwot do
wyptaty przekazanych przez gwarantéw,

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

Obejmuje dane dot. przedsiebiorcéw turystycznych z danego wojewddztwa,
Prezentuje dane od 2020rr.,

Obejmuje dane dot. przedsiebiorcéw turystycznych z danego wojewddztwa.
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3.6.2. Pobieranie i generowanie raportow

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

3 Prsshz  CICONKA (=]

Zalogowanyjsko: zpuigS|@idmufgpl  Wylogy

@? Raporty v

Ewidencja Parametry wyszukiwania

> Kerespendencie Historia raportéw
TYPRAPORTU DATAWYGENEROWANIA ~ STATUSRAPORTU  POBIERZ usun
Niswyptacalnoici
» TF 21-01-2020 139 Gotowy & x
P Raport liceby preekazanych prees marszabkow wojawodelw dysporycyi wyplaty siodkiw 2 TFG 21-01-2020 1328 Gotowy & x
Baza Wieda:
N » asposaby 20-01-2020 1055 Gotowy by X
Pokaz | 10
@0 IFG Fundusze
 Regulamin Poraly
Do oo

i Unia Europejska -
i s R Poiss Sano g

Rysunek 119. Przejscie do raportdw.

Uzytkownik moze wyszukaé dany raport korzystajac z obszaru Parametréow wyszukiwania
formularza wpisujgc parametry, a nastepnie wybierajgc opcje ,Wyszukaj”. Aby usungc
wprowadzone parametry nalezy wybra¢ przycisk , Wyczys¢”:

tfg' " 641 Frzediuz  CZCIONKA B
Chikpangrawe

Zalogawany jako: zputigS1@xdmuigpl  Wyloguj

@’ Raporty PRp——

Ewidencjs
Parametry wyszukiwania
Raport
E I;Z 01-2020 a
|
Ano

Wyczysé Q Wyszukej

> Kerespendencia

Historia raportéw

Niewyptacalnodci

TYPRAPORTU DATAWYGENEROWANIA  STATUSRAPORTU POBIERZ USUR
ID Raportumbw wa sposobu prayimowanych wpkat ed pods 2nych 20-01-2020  10:55 Gotowy o X I
Baza Wisdzy
Pokaz: 10 ¥ 1

155 mmisr ez
Rysunek 120. Parametry wyszukiwania raportow.
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System udostepnia funkcjonalno$é usuniecia wybranych raportéw poprzez skorzystanie z
przycisku % . Uzytkownik moze pobra¢ wygenerowany raport w formie pliku csv lub xlIs

wybierajac przycisk .

@ = ‘2assesji2953 Proodtuz  CZCIONKA E‘ Zalogowany ko zputigS1@idmulg i Wyloguj
(&7 Raporty

Ewidencia Parametry wyszukiwania

> Powiedemienia

> Korespondencia Historia raportéw
TYR RARDRTU DATAWYGENEROWANIA ~ STATUSRAFORTU  FOBIERZ USUR
viewyp
[ o T T 27012020 132% Golos o & X
B Raport kazanych przer dyepzrcs wyptaty e = TEG 21-01-2020 1328 Gotowy by X
Baza Wisczy
P Raportuméw wy sposobu przyjmowanych wptat od podréznych 20-01-2020  10:55 Gotowy [t X

Pokaz: | 10 ¥

Fundusze i Unia j
Europejski Fundusz
muagene I PolSke R epcninse

Rysunek 121. Pobieranie/usuwanie raportow.

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

Zalogowany jako: rputighl@dm gl Wyloguj

[ Raporty

Parametry wyszukiwania

B ! B
Raport
ttus rapor
> Powisdomienia
Historia raportéw
> Korespandencia
TYPRAPORTU DATA WYGENEROWANIA  STATUSRAPORTU  POBIERZ usun
Niswyplacalnotci > Rop e nor20m 1329 Golowy " X
P Raportliczby praekazanych praez marszatkiw wojewddztw dyspozycii wyptaty érodkiw z TFG 201200 1328 Gotowy & X
Baza Wiedzy »> dw wg sposobu 2001-2020 1055 Gotowy o X
Pokaz: | 10 ¥

Fundusze | Unia Europejska
Europejsiie Raectpospolita presint v
rsorn . N R

Rysunek 122. 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”:

o e @ [EE e G
(& Nowy raport
Typ raportu

art praedsighiarcaw lurystycanyeh, kiarzy ztotyli "
jeklaracie po
Raporty |

Parametry raportu

Niswpptacalnosci

Fundusze i Unia Europejska
Europejskie - xﬁ‘g“"’“"“ Europeish Fuvdesz
Polska Cyfrowa Ranwoju Reglonsinega

Rysunek 123. Generowanie raportu.

Po wybraniu przycisku ,Generuj raport” uzytkownik zostaje przekierowany do formularza
Raporty, gdzie raport zostaje uwidoczniony w tabeli Historia raportow ze statusem , W trak-
cie”. Gdy raport zostanie wygenerowany nastgpi zmiana jego statusu na , Gotowy”, a system

umozliwi jego pobranie. Po wygenerowaniu raportu uzytkownik otrzyma réwniez powiado-
mienie w Portalu TFG.
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Historia raportow

TYP RAPORTU DATAWYGENEROWANIA ~ STATUS RAPORTU POBIERZ USUN
P Raport przedsicbiorcéw turystycznych, ktérzy ztozyli deklaracje po terminic 31-01-2020 1241 W trakeie X I
P Raport podraznych objetych zawartymi umowami w podziale na miesigce 19-01-2020  16:59 Gotowy b X
P Raport przedsiebiorcéw turystycznych, ktérzy optacili sktadki po terminie 09-01-2020  13:09 Gotowy h X
P Raport przedsicbiorcéw turystycznych, ktérzy ztozyli deklaracie po terminic 09-01-2020 1155 Gotowy h X
P Raport podréznych objetych zawartymi umowami w wybranym okresie 17-12-2019 12336 Gotowy b X
Pokaz: = 5 ~ 102

Rysunek 124. Wyswietlenie nowo wygenerowanego raportu w tabeli ,Historia raportéw”.
Mozliwe jest zapoznanie sie z danymi szczegétowymi wybranego raportu poprzez wybranie

opcji >

Historia raportéw

TYP RAPORTU DATAWYGENEROWANIA ~ STATUS RAPORTU POBIERZ USUN

¥ Raport podréznych objetych zawartymi umowami w wybranym okresie 17-01-2020 Gotowy

Parametry raportu lych, ktorzy ztozyli deklaracje po terminie 10-01-2020 1404 Gotowy by X
Okres: 8/2018-12/2018
res ych, ktérzy ztozyli deklaracje po terminie 10-01-2020 1352 Gotowy o X
Zakres dzistalnoéci: Imprezy turystyczne
ipowigzane ustugi turystyczne ych, kiérzy ztozyli deklaracje po terminie 10-01-2020 1345 Gotowy o X
Format pliku: CSV
e rraTy=TyERlych, kidrzy ztozyli deklaracie po terminic 10-01-2020 1343 Gotowy b X

pok 2 3

Rysunek 125. Wyswietlenie danych szczegéfowych raportu.

3.7. ANOMALIE

Niniejszy rozdziat opisuje proces obstugi raportow anomalii przez pracownikéw Urzeddéw
Marszatkowskich. System umozliwia generowanie, wyszukiwanie oraz przegladanie
historycznych raportéw anomalii.
Pracownicy Urzeddéw Marszatkowskich majg mozliwosé korzystania z udostepnionych w
Portalu TFG raportéw anomalii.
W tym celu dysponent uprawnien Urzedu Marszatkowskiego powinien nadaé¢ odpowiednig
role w systemie IDM. Nazwa roli uprawniajacej do korzystania z raportéw anomalii to
Obstugujacy anomalie. Po dodaniu roli uzytkownikowi pojawi sie kafel ,Anomalie” w menu
bocznym w Portalu TFG.
Zatozenia raportéw anomalii:
e Woyniki zwracane w raportach dotyczg przedsiebiorcéw z rejestru Marszatka odpo-
wiedniego wojewddztwa. Urzedy Marszatkowskie nie majg wgladu do informacji o
przedsiebiorcach z innych wojewddztw.
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e |stnieje mozliwos¢ generowania raportéw na dwa sposoby: recznie oraz automatycz-
nie. Raporty automatyczne bedg generowane z okreslong czestotliwoscia. Po wygene-
rowaniu, raport automatyczny pojawi sie na liscie z historig raportéw. Jezeli uzytkow-
nik ustawit na swoim koncie opcje otrzymywania powiadomien, otrzyma powiadomie-
nie w momencie wygenerowania raportu. Raporty reczne mozna wygenerowac w do-
wolnej chwili.

3.7.1. Raporty Anomalii
Do uzytku Urzeddéw Marszatkowskich zostaty oddane trzy typy raportéw anomalii mozliwych
do wygenerowania:

3.7.1.1 Raporty anomalii wykryte w oparciu o rejestry CEIDG i REGON
Raporty generowane recznie zwracajg wyniki w zaleznos$ci od wybranego okresu zapytania.
Podczas generowania nalezy wybra¢ okres, za ktéry chcemy wygenerowac raport. Nalezy
pamietaé, ze raport moze zostaé¢ wygenerowany w ramach jednego roku, za maksymalnie 12
miesiecy tj. od stycznia do grudnia. Raporty w podziale na przedsiebiorcéw oraz w podziale na
anomalie rdéznig sie jedynie prezentacjy wizualng wynikéw. Wartosci w nich zawarte sg takie
same.
Czestotliwos¢ generowania raportéow automatycznych:
a) Raporty kwartalne — ostatni dzien kwartatu. Raport zawiera wszystkie anomalie wy-
kryte na dany dzien.
b) Raporty tygodniowe - to raporty przyrostowe, zawierajgce wytgcznie nowe anoma-
lie, ktore zostaty wykryte od czasu wygenerowania ostatniego raportu kwartalnego
i przyrostowego.
Mozliwe do wystapienia rodzaje anomalii:
e Rozbieznosc statusu dziatalnosci — brak firmy:
o anomalia ta wystepuje w przypadku gdy przedsiebiorca wpisany do Ewidencji
nie wystepuje w rejestrach REGON/CEIDG,
o sprawdzanie podmiotéw odbywa sie po numerze NIP,
o Sprawdzanie jest wykonywane dla PT o statusie dziatalnosci w Ewidencji innym
niz "Wykreslenie z rejestru” lub "Zakaz wykonywania dziatalnosci".
e Rozbiezno$¢ statusu dziatalnosci miedzy Ewidencjg a CEIDG:
o weryfikowany jest status dziatalnosci miedzy CEIDG a Ewidencja,
o w przypadku rdznic, wyswietlony zostanie status dziatalnosci z obu rejestrow,
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 Rozbieznos¢ statusu dziatalnosci miedzy Ewidencjg a REGON:
o weryfikowany jest status dziatalnosci miedzy REGON a Ewidencjg,
o w przypadku réznic wyswietlony zostanie status dziatalnosci z obu rejestrow,
o sprawdzanie 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".
e Rozbiezno$é nazwy przedsiebiorcy miedzy Ewidencjg a CEIDG:
o weryfikowana jest nazwa firmy pomiedzy rejestrem CEIDG a Ewidencja,
o w przypadku rdznic wyswietlone zostang nazwy firmy z obu rejestrow,
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@)
@)

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".

e Rozbieznos¢ nazwy przedsiebiorcy miedzy Ewidencjg a REGON:

©)

©)
©)
©)

weryfikowana jest nazwa firmy pomiedzy rejestrem REGON a Ewidencja,

w przypadku réznic wyswietlone zostang nazwy firmy z obu rejestrow,
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".

e Rozbieznos¢ adresu miedzy Ewidencjg a CEIDG:

O

o O O O

sprawdzenie poprawnosci wszystkich rodzajow adresow,

weryfikowane sg adresy firmy pomiedzy rejestrem CEIDG a Ewidencja,

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

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

e Rozbieznos¢ adresu miedzy Ewidencjg a REGON:

o

o O O O

sprawdzenie poprawnosci wszystkich rodzajow adresow,

weryfikowane sg adresy firmy pomiedzy rejestrem REGON a Ewidencja,

w przypadku réznic wyswietlone zostang adresy firmy z obu rejestrow,
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".

e Rozbieznos¢ dat rozpoczecia dziatalno$ci miedzy Ewidencja a CEIDG:

@)
@)

weryfikowane sg daty pomiedzy rejestrem CEIDG a Ewidencjg,

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

w przypadku réznic 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".

e Rozbiezno$¢ dat rozpoczecia dziatalnosci miedzy Ewidencjg a REGON:

@)
@)

weryfikowane sg daty pomiedzy rejestrem REGON a Ewidencja,

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

w przypadku réznic wyswietlone zostang daty z obu rejestrow,

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".

3.7.1.2 Raporty anomalii wykrytych w deklaracjach ztozonych przez przedsiebiorcéw
turystycznych
Raporty generowane recznie zwracajg wyniki w zaleznosci od wybranego okresu zapytania.
Podczas generowania nalezy wybrac okres, za ktéry chcemy wygenerowac raport. Nalezy
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pamietad, 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 rdznig sie jedynie prezentacjg wizualng wynikdw. Wartosci w nich zawarte sg takie
same.
Czestotliwos$¢ generowania raportéw 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 dzien 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 Ewidenc;ji:

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 ogodle 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-
ci'.

e Rozbieznos¢ 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 sg poszczegdlne 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$é w rodzaju i zakresie terytorialnym dziatalnosci :

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

o prezentowane sg poszczegdlne miesigce, w ktérych wystepuje rozbieznosé w
rodzaju oraz zakresie terytorialnym prowadzenia dziatalnosci,

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

3.7.1.3 Raport dotyczacy nieztozonych deklaracji oraz nieoptaconych sktadek
Raporty generowane recznie zwracajg wyniki dot. wszystkich przedsiebiorcéow w danym
wojewddztwie, za caty okres od listopada 2016
Czestotliwos¢ generowania raportow automatycznych
a) Raport miesieczny — uruchamiany okreslonego dnia miesigca.

Moizliwe do wystgpienia rodzaje anomalii:
e Zalegte deklaracje za miesigce:
o sprawdzane jest czy do TFG wptynety deklaracje za wszystkie wymagane mie-
sigce.

Podrecznik dla uzytkownika urzedéw marszatkowskich 87/93



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

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

o sprawdzanie jest wykonywane dla PT o statusie dziatalno$ci 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 optacenie,

o prezentowana jest kwota naleznosci do optacenia.

3.7.2. Generowanie raportow anomalii

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

tfq ; D) Crussesjizns Prreds  CZCIONKA = Zologowany joko: zputfgSi@iamutgpt  Wylogy

@ Anomalie
=

Nowy raport +

Parametry wyszukiwania

omal
>
> K o
Historia raportéw anomalii
iewyptacal
TYP RAPORTU ANOMALII DATAWYGENEROWANIA STATUS POBIERZ
P Reporty snomalii wykrytych w deklaracjach ztozonych przez przedsigbioreéw turystycznych 17-01-2020 Gotowy o
P Raporty anomalii wykrytych w deklaracjach ztozonych przez przedsigbiorcéw turystycznych 10-01-2020 Gotowy o
Raporty anomalii wykrytych w oparciu o rejestry CEIDG i REGON 18-12-2019 Gotowy oy
Raport dotyczacy nieztozonych deklaracji orez nieoptaconych sktadek 17-12-2019 Gotowy oy
Report dotyczqcy nieztozonych deklaracji orez nieoptaconych sktsdek 11-12-2019 Gotowy oy
Pokaz: 5 12
.0 Fundusze i Unia Europejska
oF Europejskie s:fggospehta Europejsk Fundunsz
o rachon A P52 e ol

Rysunek 126. Przejscie do formularza Anomalie.

W celu wyszukania dowolnego raportu anomalii, uzytkownik wprowadza parametry, a
nastepnie wybiera przycisk , Wyszukaj”:
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esji28:35 Przedtuz CZENRLA E' Zaloy putfgs1@idmufgpl  Wyloguj

[ Anomalie

Ewidencis Paramelry wyszukiwania

Raporty Datacd ] B

Datade

anomalie
Status raportu anomalii

> Powiadomienia

> Korespondencie

Historia raportow anomalii
Nigwyplacalnosei

TYPRAPORTU ANOMALII DATAWYGENEROWANIA STATUS POBIERZ
Baza Wiedzy
Raporty anemelii wykrytyeh w oparciu a rejestry CEIDG i REGON 18-12-2019 Gotawy o
Raparty anomalii wykrytych w oparciu o rejestry CEIDG i REGON 11-12-2018 Gotowy iy
Pokaz: 5 1

® Regul

®Maga siony Fundusze " Unia Europejska
# Logamanie s instyuci Europejskie gf;lfp“s'ml'm Europeiski Funcisz
@ Kamak Polska Cyfrows ] a Rozwoju Reglonalnego

®Fai, nosci
@ Ochrona Danych Osobawych

Rysunek 127. Wyszukiwanie historii raportow anomalii.

Aby wyczysci¢ parametry i wyniki wyszukiwania nalezy wybrac opcje ,,Wyczys¢”. Po wykonaniu
tej akcji system zwrdci petng liste historycznych raportéw anomalii:
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Zalogowany jako: zputigS1@idm.ufgpl  Wyloguj

2835 Preediuz  CZCIONKA

[ Anomalie

Ewidencja
Parametry wyszukiwania
Raporty
™ B
Detado @
Anomalie
vr tuanoma . Status raportu anoma .
> Powiadomienia
> Korespondencja
Historia raportéw anomalii
Niewyptacalnosci
TYP RAPORTU ANOMALII DATAWYGENEROWANIA STATUS POBIERZ
Baza Wiedzy
P Reporty anomelii wykrytych w ZHotonych przez icbiorcow turystyczny 17-01-2020 Gotowy 5
P Raporty anomalii wykrytychw jach ztozonych przez icbiorcdw turystyczny 10-01-2020 Gotowy &
Raporty anomalii wykrytych w oparciu o rejestry CEIDG i REGON 18-12-2019 Gotowy N
Report dotyczacy ni deklaracji oraz skiadek 17-12-2019 Gotowy oy
Report dotyczacy deklaracji oraz ni Ktadek 11-12-2019 Gotowy oy
Pokaz L o 112

Fundusze " Unia Europejska
L Rzeczpospolita
Europejskie uropejski Fundy
i mmc’w{m - Poiska “"':ﬂwi'):;:"":

Rysunek 128 Wyczyszczenie parametrow i wynikow wyszukiwania.

Uzytkownik moze pobraé wygenerowany raport w formie pliku pdf wybierajgc przycisk = :
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wi2es Prosstyr  croomea (=) (4] Zatogowany jako: zputfgi@idm uigpt  Wylogy

(7 Anomalie

Parametry wyszukiwania

Raporty
Anomalia

3 Powiadomienia

> Korespondencja

R Historia raportéw anomalii

TYP RAPORTU ANDMALIl DATA WYGENEROWANIA STATUS POBIERZ
Baza Wiedzy
P Reporty anomelii wykrytych w jach zk h przez i turystycznych 17-01-2020 Gotowy ol
P Raporty anomalii wykrytych w i pr 6 ystyczny 10-01-2020 Gatowy ohy
Raporty anomalii wykrytych w oparciu o rejestry CEIDG i REGON 18-12-2019 Gotowy by
Report dotyczqcy nieztotonych deklaracji oraz nicoptaconych skiadek 17-12-3019 Gotowy ek
Raport dotyezacy nieztozonych deklaracji oraz nieoptaconych skiadek 11-12-2019 Gatowy ok
Pokaz: 5 12

i Eireparsce Y Unia Ewropeiska -
Rysunek 129. Pobieranie wygenerowanych raportow anomalii.

Poszczegdlne raporty anomalii sg generowanie na 2 sposoby: wedtug anomalii oraz wedtug
przedsiebiorcéw. Po kliknieciu przycisku “ otworzy sie okno z mozliwoscig pobrania danego
raportu wedtug anomalii oraz wedtug przedsiebiorcéw:

Dataod ] 5
Data do
Typ raportuanomali . Status raportu anomalii
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 b
TYP RAPORTU ANOMALII GENEROWANIA STATUS POBIERZ
Raporty anomalii wykrytych w oparciuo  pokaz: | 10 v 20 Gotowy by
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 o

Pokaz: | 10

Rysunek 130. Zatgczniki do raportéw anomalii.

Portal TFG umozliwia wygenerowanie nowego raportu anomalii, aby to uczynié nalezy z
poziomu formularza Anomalie wybraé opcje ,,Nowy raport”:
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CZCIONKA B

Wyloguj

Zalogowany jako: zputig51@idm.ufg.pl

Nowy raport +

Ewidencya
Parametry wyszukiwania
Reporty
Ditsos ] 5
Anamalie bet
yp raparty anomali . tus raporty anoma
> Powiadomienia
> Korespandzncjs
Miewyptacalnosci N R .
Histaria raportow anomalii
Baza Wiedzy TYP RAPORTU ANOMALI DATA WYGENEROWANIA STATUS POBIERZ
P Raporty anomalii wykrytych yatyezny 17-01-2020 Gotowy by
P Reporty anomalii wykrytych wrystycznych 10-01-2020 Gotowy by
Raporty anomalii wykrytych w oparciu o rejestry CEIDG i REGON 18-12-2019 Gotowy by
Raportdotyczacy ni deklaracjiora: ktndek 17-12-2019 Gotowy 1y
Rap: yezacy deklaracji oraz sktadek 11-12-2019 Gotowy by
Pokaz: 5 12
Fundusze Unia Europejska
Europejskie s‘nfsfap"s”"t" ‘EuropejskiFunduse
priceoali | Seren ronanes

Rysunek 131. 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”:

sesji29:4h Przediuz

Zatogowany jako zpuligl0@idm ufgpl  Wyloguj

Ewidencjs
~
0F ~ 201 ~
Raport
Merzec v Czerwiee ~
Anomalie
> Powisdomienia

> Korespandencja

Niewyptacainodci

Baza Wisdzy

®Regulsmin Fart ®0s pobrania
®Polyks Prywer ®Frzydstne ki
®0chrona Danye! oUFS

Rzeczpospolita
olska

- -

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rorweju Regionainego

Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

Rysunek 132. Wygenerowane nowego raportu anomalii.

Podrecznik dla uzytkownika urzedéw marszatkowskich
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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” :

Historia raportéw anomalii

TYP RAPORTU ANOMALII DATA WYGENEROWANIA STATUS POBIERZ
P Raporty anomalii wykrytych w deklaracjach ztozonych przez przedsigbiorcéw turystycznych 31-01-2020 W trakeie
P Raporty anomalii wykrytych w deklaracjach ztozonych przez przedsicbiorcéw turystycznych 17-01-2020 Gotowy )
P Raporty anomalii wykrytych w deklaracjach ztozonych przez przedsigbiorcéw turystycznych 10-01-2020 Gotowy W
Raporty anomalii wykrytych w oparciu o rejestry CEIDG | REGON 18-12-2019 Gotowy e
Raportd y nieztozonych deklaracji oraz ni ych skiadek 17-12-2019 Gotowy by
Pokaz: | 5 v 12

Rysunek 133. Wyswietlenie nowego raportu anomalii w tabeli , Historia raportow anomalii”.

Mozliwe jest zapoznanie sie z danymi szczegdétowymi wybranego raportu anomalii poprzez

wybranie opcji >

Historia raportéw anomalii

TYPRAPORTU ANOMALII DATAWYGENEROWANIA STATUS POBIERZ

Reporty anomalii wykrytych w oparciu o rejestry CEIDG i REGON 13-01-2020 Gotowy e

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

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 oy
anomalii

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

QOkres:3/2019-11/2019

Rysunek 134. Dane szczegdtowe raportu anomalii.
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