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Jak przystapi¢ do systemu E-Voucher

W celu przystgpienia do elektronicznego systemu E-VOUCHER nalezy ztozy¢:
1. wniosek o wydanie Certyfikatu - zatgcznik nr. 1 [pobierz],

2. zasady obrotu voucherami przyjazdowymi - zatgcznik nr. 2 [pobierz],

Wyzej wymienione dokumenty nalezy dostarczy¢ na adres:

Polska Izba Turystyki Biuro Wykonawcze
ul. Marszatkowska 9/15 lok. 29
00-626 Warszawa

UWAGA!
Informujemy o koniecznosci rejestracji on-line w elektronicznym systemie voucherowym.
Aby sie zarejestrowac kliknij tutaj

e Instrukcja logowania do systemu [pobierz],

» Skrécona instrukcja uzytkownika systemu E-Voucher [pobierz].

Przedtuzenie, wznowienie lub zawieszenie certyfikatu

Na tej stronie zostaty opisane zasady obowigzujgce przy przedtuzeniu, wznowieniu lub zawieszeniu
certyfikatu.

Przedtuzenie certyfikatu

Przedtuzenie Certyfikatu nastepuje na wniosek Certyfikowanego Przedsiebiorcy ztozony co najmniej
na 30 dni przed terminem wygasniecia Certyfikatu.

Przed wydaniem Certyfikatu na kolejny okres Przedsiebiorca sktada oswiadczenie, iz stan faktyczny i
prawny dotyczacy Certyfikowanego Przedsiebiorcy w zakresie objetym wnioskiem o wydanie
Certyfikatu nie ulegt zmianie w okresie od ztozenia tego wniosku do ztozenia wniosku o przedtuzenie
lub wznowienie Certyfikatu. Oswiadczenie moze zostaé ztozone w formie elektronicznej (opcja
dostepna w systemie E-voucher po zalogowaniu).

Wznowienie Certyfikatu

Wznowienie Certyfikatu nastepuje na wniosek Przedsiebiorcy, ktéry posiadat Certyfikat i Certyfikat
ten nie zostat mu cofniety.

Przedsiebiorca przedktada oswiadczenie, iz stan faktyczny i prawny dot. Certyfikowanego
Przedsiebiorcy w zakresie objetym wnioskiem o wydanie Certyfikatu nie ulegt zmianie w okresie od
ztozenia tego wniosku do ztozenia wniosku o wznowienie Certyfikatu [pobierz]
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Zawieszenie Certyfikatu

Na wniosek Certyfikowanego Przedsiebiorcy Komisja Certyfikacji moze zawiesi¢ Certyfikat [pobierz]
Wyzej wymienione wnioski prosimy dostarczy¢ w oryginale, w wersji papierowej na adres:

Biuro Wykonawcze Polskiej 1zby Turystyki
ul. Marszatkowska 9/15 lok. 29
00-626 Warszawa

Wymagania sprzetowedla uzytkownikow

System ,,Innowacyjny Program Aktywizacji Turystyki Przyjazdowej do Polski” zostat zaprojektowany
tak, aby jego wymagania sprzetowe (komputeréw uzytkownikéw) byty jak najmniejsze, tak aby
system mogt bezproblemowo pracowac na wiekszosci wspdtczesnych komputeréw. Ponizej zostaty

przedstawione minimalne wymagania komputera uzytkownika:

e Przegladarka internetowa np. Internet Explorer, Mozilla Firefox, Opera, Safari, Google

Chrome:

0 Przegladarka musi posiada¢ (mie¢ wtgczong) obstuge jezyka JavaScript,

O Do poprawnego wyswietlania niektérych animowanych elementéw systeméw
zalecany jest dodatek FlashPlayer (do pobrania z ponizszego adresu:

http://get.adobe.com/flashplayer/),

* Czytnik dokumentéw PDF, wymagany do otwierania dokumentéw PDF, w formacie PDF
zapisywane sg vouchery oraz wnioski o wydanie certyfikatu uczestnictwa w programie.

Czytnik mozna pobrac z ponizszego adresu: http://get.adobe.com/reader/.

Powyzsze wymagania spetnia wiekszo$¢ komputeréw wyprodukowanych po roku 2000 i nie powinno

by¢ zadnych problemow z dziataniem systemu na komputerach uzytkownikow.



Logowanie do systemu:

Aby zalogowaé sie do systemu nalezy wej$¢ na strone https://voucher.pit.org.pl/. Po podaniu

prawidtowego loginu i hasta zostaniemy zalogowani do systemu. Podczas logowania nalezy zwrdcic
szczegblng uwage na to czy potgczenie z systemem odbywa sie poprzez bezpieczny protokot SSL i czy

adres strony na pewno zaczyna sie od https://voucher.pit.org.pl/.

Pierwsze logowanie

Jesli jest to pierwsze logowanie, a konto zostato zatozone przez administratora systemu, to ze
wzgleddw bezpieczenstwa zostaniemy poproszeni o zmiane hasta na nowe. Nowe hasto musi sktadac

sie z minimum o$miu znakdw, musi zawiera¢ mate i wielkie litery oraz cyfre lub znak specjalny.

Waznos¢ hasta

Hasto do systemu wazne jest maksimum 30 dni, po tym okresie nie mozna sie zalogowa¢ do systemu.
Jesli do konca okresu waznosci hasta pozostato mniej niz 7 dni to podczas logowania wyswietlony
zostaje komunikat informujacy, ze hasto niedtugo straci swojg waznosc i nalezy zmienic je na nowe.
Hasto mozna zmieni¢ na nowe od razu klikajagc w przycisk ,,Zmien hasto teraz”, lub przy nastepnej
okazji klikajgc w przycisk ,,Zmienie moje hasto pdzniej”. Jesli nasze hasto wygasnie woéwczas podczas
logowania wyswietlony zostanie komunikat informujacy, ze hasto wygasto i mozna zmienié je na
nowe tylko za pomocg formularza przypominania haset. Przypominanie haset do systemu zostato

opisane w nastepnym punkcie instrukcji.

UWAGA: W przypadku braku terminowych ptatnosci za korzystanie z systemu dostep do niego

moze zostac zablokowany.

Przypomnienie hasta do systemu

W przypadku gdy nie pamietamy naszego hasta do systemu lub nasze hasto stracito waznos¢,
mozemy skorzystac z formularza przypominania hasta, odnosnik do niego znajduje sie ponizej panelu
logowania. W formularzu przypominania hasta nalezy podaé¢ swéj login do systemu lub adres e-mail

podany podczas rejestracji. Na podany w systemie adres mailowy zostanie wystana wiadomos¢
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zawierajgca instrukcje jak zmienié¢ hasto oraz odnosnik autoryzacyjny do strony na ktérej mozna
zmieni¢ hasto na nowe. Po zmianie hasta na nowe bedzie mozna za jego pomocg zalogowac sie do

systemu.

UWAGA: Aby modc skorzysta¢ z formularza w systemie musi by¢ podany prawidtowy adres
e-mail uzytkownika. Bezposredni link do strony umozliwiajacej przypomnienie

zagubionego hasta: https://voucher.pit.org.pl/pl/user/auth/renewpassword/.

Rejestracja nowego biura w systemie

Kazde biuro aby moc korzystaé z systemu musi sie najpierw zarejestrowaé. Formularz rejestracji
podzielony jest na dwie czesci: ,Dane firmy” i ,Dane osoby odpowiedzialnej”. Ogdlnodostepny jest
tylko formularz rejestracyjny dla polskiego biura podrdzy, zagraniczni kontrahenci mogg

zarejestrowac sie w systemie po uprzednim zaproszeniu przez polskie biura podrézy.

Rejestracja polskiego biura podrozy

Link do formularza rejestracji w systemie zamieszczony jest ponizej panelu logowania. Po
prawidtowym wypetnieniu formularza, na adres e-mail podany w czesci ,Dane osoby
odpowiedzialnej” zostanie wystana wiadomos¢ potwierdzajgca dokonanie rejestracji. W wiadomosci
tej znajduje sie odnosnik, ktéry nalezy klikngé aby aktywowaé swoje konto. Po aktywacji swojego
konta w systemie, nowy uzytkownik poproszony jest o wypetnienie formularza ,Wniosek o wydanie
certyfikatu uczestnictwa w programie”, w formularzu tym nalezy podac wszystkie dane niezbedne do
uzyskania certyfikatu. Mozna rowniez dotgczy¢, w formie elektronicznej, niezbedne dokumenty firmy
(np. NIP, REGON czy KRS). Po prawidtowym wypetnieniu wniosku uzytkownik zostaje przekierowany
na strone z listg jego certyfikatéw i wnioskéw o wydanie certyfikatu. Po kliknieciu w link ,szczegoty”
mozna zobaczy¢ szczegdty poszczegdlnych wnioskow/certyfikatdw oraz pobraé je w postaci
dokumentu PDF. Bezposredni link do strony sktadania wniosku o wydanie certyfikatu:

https://voucher.pit.org.pl/pl/certificate/petition/.




Rejestracja zagranicznego kontrahenta

Zagraniczni kontrahenci mogg rejestrowad sie w systemie tylko po wczesniejszym zaproszeniu ich
przez jedno z polskich biur podrézy. Formularz rejestracyjny wyglada bardzo podobnie do formularza
rejestracji dla polskiego biura podrézy, w jego goérnej czesci znajduje sie informacja o tym, ze
rejestracja odbywa sie na zaproszenie polskiego biura, oraz nazwa firmy zapraszajacej. Po
poprawnym wypetnieniu formularza na adres e-mail podany w czesci

,Dane osoby odpowiedzialnej” zostanie wystana wiadomos¢ informujgca o dokonaniu rejestracji w
systemie, nalezy klikng¢ w zawarty w wiadomosci odnosnik aby aktywowaé swoje konto. Po
dokonaniu aktywacji zagraniczny kontrahent moze sie zalogowac i wprowadza¢ do systemu swoje
whioski o wydanie voucherdw, wnioski te automatycznie beda sie pojawiaty u jego polskiego

kontrahenta.

Strona gtéwna - funkcje wspalne

Po zalogowaniu wyswietlana jest, strona gtéwna systemu z odnosnikami umozliwiajgcymi przejscie
do poszczegdlnych funkcji. Wyglad strony gtéwnej rdzni sie nieznacznie dla poszczegdlnych grup

uzytkownikow, jednak czes¢ funkcji dla wszystkich uzytkownikdw jest taka sama.

Dane firmy

Na stronie tej wyswietlone sg dane firmy podane podczas procesu rejestracji w systemie. Na dole
strony zamieszczony jest odnosnik ,Edytuj dane swojej firmy”

(https://voucher.pit.org.pl/pl/company/data/edit/), po kliknieciu w niego otworzy sie formularz

zmiany danych firmy. Po zmianie danych i kliknieciu przycisku ,,Zapisz” dane firmy zostang zmienione
i od tego momentu wszystkie operacje w systemie wykonywane przez pracownikéw firmy,

sygnowane bedg jej nowymi danymi.



Pracownicy firmy

W tej zaktadce (https://voucher.pit.org.pl/pl/company/users/) wyswietleni sg wszyscy pracownicy

firmy ktorzy majg dostep do systemu. Mozna dodawaé nowych pracownikdw,
a takze usuwac i zmianach dane istniejgcych uzytkownikow. Nalezy dba¢ o to aby dostepu do
systemu nie posiadaty osoby juz nie pracujgce w danej firmie, a takze o to aby dane pracownikéw

zawsze byly aktualne i prawidtowe.

Moje konto

W zaktadce ,Moje konto” (https://voucher.pit.org.pl/pl/user/account/) wyswietlane s3

informacje o aktualnie zalogowanym uzytkowniku, na dole strony znajdujg sie odnos$niki do

zmiany swoich danych oraz do zmiany hasta dostepowego.

Zmiana swoich danych

Aby zmienié swoje dane nalezy przejs¢ do zaktadki ,Moje konto” a nastepnie klikng¢ w link ,Edycja
konta w systemie”. Zostanie wyswietlony formularz zmiany danych aktualnie zalogowanego
uzytkownika. Mozna zmieni¢ imie, nazwisko, telefon i adres e-mail. Po zatwierdzeniu zmian,
wszystkie operacje w systemie sygnowane beda nowymi danymi uzytkownika. Login do systemu jest
niezmienny, natomiast zmiana hasta do systemu opisana jest w nastepnym punkcie. Bezposredni link

do formularza zmiany danych uzytkownika: https://voucher.pit.org.pl/pl/user/account/edit/.

Zmiana hasta do systemu

Aby zmieni¢ swoje hasto nalezy w formularzu zmiany hasta wprowadzi¢ swoje aktualne hasto,
a nastepnie dwukrotnie podaé¢ nowe hasto. Po zmianie hasta pozostajemy nadal zalogowani, nowego
hasta uzywamy podczas nastepnego logowania do systemu. Nowe hasto musi mie¢ co najmniej
osiem znakow dtugosci, zawiera¢ mate i wielkie litery oraz cyfre lub znak specjalny. Bezposredni link

do formularza zmiany hasta: https://voucher.pit.org.pl/pl/user/account/password/.




Wyloguj sie

Po zakonczeniu pracy, nalezy wylogowac sie z systemu poprzez klikniecie na stronie gtéwnej w
odnosnik ,, Wyloguj sie”. Po wylogowaniu sie zostanie wyswietlony stosowny komunikat informujgcy
nas o zakonfczeniu pracy w systemie. Po poprawnym wylogowaniu mamy pewnos$é, ze nikt

niepowotany nie dokona zadnych zmian w systemie.

Strona gtéwna — polskie biuro podrozy

Polskie biura podrézy to najwazniejsza grupa uzytkownikéw Innowacyjnego Programu Aktywizacji
Turystyki Przyjazdowej do Polski. Ponizej przedstawiono opis funkcji systemu dostepnych dla

pracownikéw polskich biur podrdzy.

Whniosek o wydanie vouchera

Funkcja ta pozwala polskim biurom podrdzy na wprowadzanie voucheréw przyjazdowych do polski
do systemu. Whnioski o wydanie voucherdw sktadane przez polskie certyfikowane biura , w przypadku
podania petnych danych, sg automatycznie zatwierdzane, natomiast biura nie posiadajgce aktualnego
certyfikatu musza czeka¢ na zaakceptowanie wniosku przez biuro posiadajgce wazny certyfikat

uczestnictwa w programie.

Whiosek o wydanie nowego vouchera sktada sie z trzech etapéw. W pierwszym etapie nalezy podaé
rodzaj vouchera (indywidualny lub grupowy), w przypadku vouchera grupowego nalezy podac ilos¢
0s6b. Aby utatwi¢ wprowadzanie danych grup zostata dodana mozliwos¢ importowania listy osdb
z dokumentdw Excela. W przypadku importowania listy oséb nie trzeba podawacé ilosci oséb —
zostanie obliczona automatycznie na podstawie danych wprowadzonych w pliku Excela. Szablonowy
plik (w formacie umozliwiajgcym import oséb, mozna importowac¢ tylko pliki wedtug okreslonego

formatu) mozna pobraé z adresu: https://voucher.pit.org.pl/public/docs/personsListTemplate pl.xIs.

Odnosnik do szablonu jest tez zamieszczony na stronie obok przycisku do importu listy oséb. Nalezy
rowniez podac¢ termin wyjazdu oraz dane hotelu do ktérego udaje sie klient. Bardzo wazne jest takze

podanie danych zagranicznego kontrahenta, dla ktdrego voucher jest przygotowywany.

Kolejny etap to podanie danych klienta (klientéw w przypadku vouchera grupowego) takich jak imie,

nazwisko, numer paszportu oraz narodowos$é. Ostatni etap to podsumowanie wprowadzonych

9



danych. Jesli wprowadzone dane sg prawidtowe nalezy zapisa¢ wniosek, w przeciwnym przypadku

nalezy poprawi¢ wprowadzone informacje.

UWGA: W przypadku voucheréw obejmujacych pobyty w kilku hotelach badz w kilku

panstwach nalezy w polu ,,Uwagi” zamiesci¢ szczegétowy plan podrézy .

Moje vouchery i wnioski o wydanie voucherow

W czesci tej znajduje sie lista wszystkich voucheréw (zaréwno tych potwierdzonych jak réwniez
niepotwierdzonych a takze z jakiego$ powodu anulowanych badz cofnietych). Aby utatwi¢ prace
z duzg iloscig voucheréw w prawym gérnym rogu ekranu zamieszczona zostata prosta wyszukiwarka,

dzieki ktérej mozna szybko znalez¢ interesujgcy nas voucher lub grupe voucheréw.

Na stronie tej znajdujg sie podstawowe dane voucherdw, takie jak:

* Data utworzenia

* Termin pobytu

* Rodzaj vouchera

* Liczba oséb

* Nazwa hotelu

* Stan vouchera (potwierdzony, niepotwierdzony, odrzucony lub cofniety)
* Odnosnik do szczegdtowych danych vouchera

* W przypadku gdy voucher jest potwierdzony link do vouchera w formacie PDF

Po kliknieciu w przycisk ,,szczegdty”, mozna przegladac petne dane vouchera wprowadzone podczas
sktadania wniosku o jego wydanie. W tej sekcji mozna réwniez uzupetni¢ lub poprawi¢ dane
znajdujace sie na voucherze (tylko wtedy gdy nie jest on potwierdzony), a takze potwierdzi¢ lub

anulowac i cofngé¢ voucher.

Moje certyfikaty

Na stronie tej znajduje sie lista certyfikatow i wnioskdw o wydanie certyfikatow ztozonych przez biuro

aktualnie zalogowanego uzytkownika, obok kazdego znajduje sie odnosnik ,szczegdty”, po kliknieciu
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w niego wyswietlone zostang szczegdtowe informacje na temat certyfikatu/wniosku, oraz odnosnik
do certyfikatu/wniosku w dokumencie PDF. Na dole strony znajduje sie odnosnik do ztozenia nowego

whniosku o wydanie certyfikatu.

Moi kontrahenci

W czesci tej znajduje sie lista zagranicznych kontrahentéow biura, obok nazwy kontrahenta podane s3
podstawowe dane teleadresowe, a takze odnosniki umozliwiajgce zobaczenie petnych danych
kontrahenta, oraz usuniecie kontrahenta z listy wtasnych kontrahentéw. Ponizej listy znajduje sie

odnosnik umozliwiajacy przejscie do formularza dodawania biura do listy swoich kontrahentéw.

Zapraszanie nowych biur zagranicznych do korzystania z systemu

Jesli biuro z ktédrym chcemy wspdtpracowac nie posiada jeszcze dostepu do systemu, posiada dostep
a nie znajduje sie jeszcze na liscie naszych kontrahentéw, to mozemy mu wysta¢ zaproszenie, aby to
zrobié¢ nalezy poda¢ nazwe kontrahenta, jego adres e-mail i wybra¢ jezyk ktérym sie postuguje, a
nastepnie nacisng¢ przycisk ,Wyslij zaproszenie”. Gdy kontrahent za pomocag linku zwrotnego
przestanego w mailu zapraszajgcym dokona rejestracji w systemie, lub zaloguje sie, automatycznie

znajdzie sie na liscie naszych kontrahentow.

Strona giowna — zagraniczny kontrahent

Strona gtéwna uzytkownikdéw logujacych sie jako zagraniczni kontrahenci jest taka sama jak strona
gtéwna polskiego biura podrdzy. Réine jest natomiast zachowanie poszczegélnych elementéw
systemu. Zagraniczny kontrahent po zalogowaniu sie do systemu zostaje od razu przekierowany na

strone ,Wniosek o wydanie vouchera”.

Whniosek o wydanie vouchera

Funkcja ta pozwala zagranicznym kontrahentom polskich biur podrézy na wprowadzanie voucheréw

przyjazdowych do polski do systemu. Whnioski o wydanie voucheréw sktadane przez zagranicznych
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kontrahentéw, widoczne sg zaktadce ,,Moje vouchery i wnioski o wydanie voucheréw” u polskiego
kontrahenta zagranicznego biura, to polskie biuro decyduje o tym czy i kiedy zatwierdzi¢ wniosek
o wydanie vouchera wypetniony przez zagranicznego kontrahenta.

Whiosek o wydanie nowego vouchera sktada sie z trzech etapéw. W pierwszym etapie nalezy podaé
rodzaj vouchera (indywidualny lub grupowy), w przypadku vouchera grupowego nalezy podaé ilos¢
0s6b. Nalezy rowniez podac termin wyjazdu oraz dane hotelu do ktérego udaje sie klient. Zagraniczny

kontrahent wybiera z listy polskie certyfikowane biuro, ktére zatwierdzi voucher.

Kolejny etap to podanie danych klienta (klientéw w przypadku vouchera grupowego) takich jak imie,
nazwisko, numer paszportu oraz narodowos$é. Ostatni etap to podsumowanie wprowadzonych
danych. Jesli wprowadzone dane sg prawidtowe nalezy zapisa¢ wniosek, w przeciwnym przypadku

nalezy poprawi¢ wprowadzone informacje.

Moje vouchery i wnioski o wydanie voucherow

W czesci tej znajduje sie lista wszystkich voucheréw (zaréwno tych potwierdzonych jak réwniez
niepotwierdzonych a takze z jakiego$ powodu anulowanych badZ cofnietych). Aby utatwi¢ prace z
duzg iloscig voucherdw w prawym gdérnym rogu ekranu zamieszczona zostata prosta wyszukiwarka,

dzieki ktérej mozna szybko znalez¢ interesujgcy nas voucher lub grupe voucheréw.

Na stronie tej znajdujg sie podstawowe dane voucherdw, takie jak:

* Data utworzenia

* Termin pobytu

* Rodzaj voucheru

* Liczba oséb

* Nazwa hotelu

e Stan voucheru (potwierdzony, niepotwierdzony, odrzucony lub cofniety)
* Odnosnik do szczegétowych danych voucheru

* W przypadku gdy voucher jest potwierdzony link do vouchera w formacie PDF

Po kliknieciu w przycisk ,szczegdty”, mozna przegladaé wszystkie dane vouchera wprowadzone

podczas sktadania wniosku o jego wydanie. W tej sekcji zagraniczny kontrahent moze réwniez
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uzupetni¢ lub poprawic dane znajdujace sie na voucherze (tylko wtedy gdy nie jest on potwierdzony).

UWAGA: Zatwierdzanie voucheréw zajmujg sie pracownicy polskich certyfikowanych biur

podroézy.

Moi kontrahenci

W czesci tej znajduje sie lista polskich kontrahentdw zagranicznego biura, obok nazwy kontrahenta
podane sg podstawowe dane teleadresowe, a takze odnosnik umozliwiajgcy zobaczenie petnych
danych kontrahenta. Dostep do dodawania i usuwania kontrahentéw majg tylko polskie biura
podrdzy, zagraniczni kontrahenci s3 pod tym wzgledem catkowicie uzaleznieni od polskich biur

podrdzy.

Zaproszenia do korzystania z systemu

Zagraniczne biura podrdzy zapraszane sg do systemu przez ich polskich kontrahentéw. Zaproszenia
wysytane s3 pocztg elektroniczng. Kazde zagraniczne biuro podrézy po otrzymaniu maila
zapraszajgcego go do korzystania z systemu, powinno zarejestrowacé sie w systemie korzystajgc
z odnosnika do formularza rejestracji zagranicznego kontrahenta (odnosnik ten wysytany jest w mailu
z zaproszeniem). Jesli natomiast zagraniczne biuro podrdézy posiada juz konto w systemie, to jego
pracownik powinien sie zalogowaé do systemu korzystajgc ze specjalnego odnosnika przestanego
w e-mailu. Po dokonaniu rejestracji/zalogowaniu sie zagraniczne biuro podrézy zostanie

automatycznie dodane do listy kontrahentéw polskiego certyfikowanego biura podrézy.
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