MATERIAL SZKOLENIOWY CST2021

Wersja materiatu: 1.0, luty 2023 2 O 2 'I

Dziatanie importera w module:
Instrumenty finansowe - Rejestr ostatecznych odbiorcéw

Podstawowe zatozenia
1. Materiat opisuje zbiorcze wprowadzanie danych dot. uméw z ostatecznymi odbiorcami z tzw.
importera IF (formularza .xls/.xlIsx).
2. Danesa:
— wprowadzane recznie przez uzytkownika (beneficjenta) z poziomu modutu Instrumenty
finansowe — Rejestr ostatecznych odbiorcéw w aplikacji SL2021;
— rejestrowane w kontekscie projektu (w SL2021 musi funkcjonowaé projekt o statusie ,umowa
podpisana”, oznaczona jako ,Instrumenty finansowe”), w ujeciu ,przyrostowym”;
— sprawdzane pod wzgledem poprawnosci tak samo, jak dane wprowadzane pojedynczo
z poziomu modutu Instrumenty finansowe — Rejestr ostatecznych odbiorcow w aplikacji
SL2021. W przypadku btedu, System wyswietla komunikat z wyjasnieniem i adresem komoérki,
w ktoérej znalazt btad.
3. Do importera kazdorazowo wprowadzasz tylko dane, ktére chcesz dodaé, zmieni¢ lub usunac.
Wiecej na ten temat w czesci: Oznaczanie typu zmiany

Gdzie znajde plik do importu danych?

Aby otrzymac plik potrzebny do importu danych, przejdz do modutu Instrumenty finansowe — Rejestr
ostatecznych odbiorcéw, rozwin kafelek ,Zarzadzanie rejestrem” i skorzystaj z funkcji ,,Export do xIs”.
Spowoduje to, ze przegladarka internetowa pobierze na Twdj komputer plik .xlsx ktéry, po
uzupetnieniu w nim danych, mozna wykorzysta¢ do importu danych dot. uméw z ostatecznymi
odbiorcami.

Nie zmieniaj nic w ukfadzie pliku (np. nazw kolumn czy arkuszy), inaczej import sie nie powiedzie!
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Jak uzupetni¢ dane w importerze?

Dane w pliku do importu uzupetniasz w 3 arkuszach o nazwach:
—  Umowy,
— Wsparcie,
—  Srodki wyptacone.

Szczegbtowy zakres i sposéb uzupetniania pdl opisalisSmy w innych materiatach dotyczacych Systemu.
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Rysunek 2. Trzy arkusze w pliku do importu

WAZNE!

— Numer umowy wpisany w arkuszu ,Umowy” stanowi jednoznaczny identyfikator tej umowy
w dwdch pozostatych arkuszach.
Arkusze ,Wsparcie” i ,Srodki wyptacone” rozpoczynajg sie od kolumny ,Numer umowy”.
Upewnij sie, Ze podajesz ten sam numer umowy z ostatecznym odbiorcg (jak ten podany wczesniej
w arkuszu ,,Umowy”). Kazdy przypadkowy znak — takze spacja — sprawi, ze dla Systemu nie beda to
te same numery umowy z ostatecznym odbiorca.

— Uzupetniajagc dane adresowe ostatecznego odbiorcy zadbaj o zgodno$é¢ ze stownikami
Administracji w systemie CST2021, ktére bazujg rejestrze TERYT. Zwrdé szczegdlng uwage na
nastepujace rzeczy:

o Dbaj o poprawnos¢ nazw ulic i nie stosuj skrotéw, ktdére sg niezgodne z oficjalng nazwa
ulicy zamieszczong w TERYT. Jesli np. w TERYT oficjalna nazwa ulicy brzmi: , Stefana
Majewskiego” lub ,Swietego Rocha”, to wpisanie wytacznie ,Majewskiego” lub skrétu
,Sw. Rocha” uniemozliwi import.

o Dbaj o poprawng i petng nazwe miejscowosci. Jesli np. dana miejscowos¢ jest zapisana
jako czes¢ innej miejscowosci, to wpisz doktadnie takie okreslenie, jakie wprowadzono
w stowniku (system podpowiada je takze przy recznym wprowadzaniu danych w
systemie), np. ,,Mastowo (cze$¢ miejscowosci Szartata)”.

o Dbaj o poprawng i petng nazwe gminy. Jesli w TERYT dana gmina w powiecie jest
zarejestrowana jako gmina miejsca oraz gmina wiejska, to gmina wiejska w stownikach
Administracji ma wtedy dopisek ,,- Gmina wiejska”., np. ,Wasewo — Gmina wiejska” i tak
musi by¢ wtedy wprowadzona do pliku importera.

o Nie stosuj przedrostkéw ul. przed nazwa ulic (poprawa wzgledem poprzedniej wersji
instrukcji).

o Stosuj przedrostki pl., al., rondo przez nazwami placy, alej i rond np. ,,pl. Plac Jana Pawta
II” zamiast ,,Plac Jana Pawta 117, ,,al. Aleja Sybirakdéw” zamiast , Aleja Sybirakéw”, ,,rondo
im. Rodziny Lubomirskich”



Dla odbiorcéw ostatecznych z adresem zagranicznym nie uzupetniaj kolumn ,Wojewdédztwo”,
,Powiat” i ,,Gmina”.

Sposdb zapisu TERYT sprawdz tu:

https://eteryt.stat.gov.pl/eTeryt/rejestr teryt/udostepnianie danych/baza teryt/uzytkownicy i
ndywidualni/wyszukiwanie/wyszukiwanie.aspx?contrast=default

— W umowach z ostatecznym odbiorcg z wiecej niz jednym rodzajem wsparcia / srodkami
wyptaconymi kazde wsparcie i kazda kolejng ptatno$é przypisujesz do konkretnej umowy
z ostatecznym odbiorca. Powtdrz numer umowy w arkuszu tyle razy, ile jest wspar¢ lub srodkow
wyptaconych.
Np.: jesli w ramach umowy z ostatecznym odbiorcg wystepuje wiecej niz jeden rodzaj wsparcia,
kazdy rodzaj podaj w osobnym wierszu i dla kazdego z nich wskaz numer umowy, do ktérej ma
zostad przypisane.

— W przypadku pdl z listg rozwijalng (np. ,Rodzaj identyfikatora”), wybierz jedng z opcji dostepnych
na liscie (nie zmieniaj ich) —inaczej import sie nie powiedzie!

Oznaczanie typu zmiany
W kazdym z arkuszy ostatnig kolumng jest ,Typ zmiany”, gdzie okreslasz, jakiego typu zmiane chcesz
wprowadzi¢ w danych za pomocg importu:

wprowadzi¢ nowe dane — nowg umowe z ostatecznym odbiorcg, nowe $rodki wyptacone,

— zmienic juz istniejgce w Systemie dane o umowie z ostatecznym odbiorca (,,Edycja”),

— zmienic tylko dane o wsparciach / srodkach wyptaconych juz istniejgce w Systemie dla danej
umowy z ostatecznym odbiorcg (,,EdycjaDanychPodrzednych”),

— usung¢ dane — umowe z ostatecznym odbiorcg, Srodki wyptacone, wsparcia (,,Usuniecie”).

W arkuszu:

— Umowy — dostepne sg 4 rodzaje zmian:
o Dodanie,
o Edycja,
o EdycjaDanychPodrzednych,
o Usuniecie.

— Wsparcia — dostepne sg 2 rodzaje zmian:
o Dodanie,
o Usuniecie.

—  Srodki wyptacone — dostepne sg 2 rodzaje zmian:
o Dodanie,
o Usuniecie.

Utatwienie dotyczace dodawania: Jesli za pomocyg importera chcesz dodaé nowe pozycje
w ktérymkolwiek z arkuszy, nie musisz wprost oznaczaé typu zmiany jako ,,Dodanie”. Mozesz zostawic¢
tg kolumne pustg, a system domyslnie rozpozna, ze chcesz dodaé nowe pozycje.
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https://eteryt.stat.gov.pl/eTeryt/rejestr_teryt/udostepnianie_danych/baza_teryt/uzytkownicy_indywidualni/wyszukiwanie/wyszukiwanie.aspx?contrast=default
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Rysunek 3. Oznaczanie typéw zmian na przykfadzie arkusza "Srodki wyptgcone"
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Jesli oznaczysz typ zmiany jako ,,Edycja” w arkuszu ,,Umowy”, system (po pozytywnym imporcie) zmieni
wczesniej wprowadzone dane o umowie z ostatecznym odbiorcg oraz wsparciach i Srodkach
wyptaconych. W zaktadkach dot. wspar¢ i Srodkédw wyptaconych wpisujesz wtedy albo nowe wsparcia
/ $rodki wyptacone, ktére chcesz dodad, albo wskazujesz konkretne wsparcia / Srodki wyptacone, ktére
potrzebujesz usungd.

Jesli wybierzesz ,EdycjaDanychPodrzednych”, wskazesz w ten sposéb, ze nie planujesz zmieniac
podstawowych danych o umowie z ostatecznym odbiorcg, ale zmieni¢ wytgcznie powigzane z nig
informacje o wsparciach lub srodkach wyptaconych (dla Systemu s3 to tzw. dane podrzedne).

Edytowanie za pomocg importu danych o juz istniejgcych w systemie wsparciach lub srodkach
wyptaconych polega na ich usunieciu, a nastepnie dodaniu na nowo (juz prawidtowych). W tym celu:

— warkuszu ,,Umowy” umowe, w ramach ktérej edytujesz dane o ptatnosci lub miejsce realizacji,
oznacz typem zmiany ,EdycjaDanychPodrzednych” (jesli edytujesz tylko wsparcia lub srodki
wyptacone) lub ,Edycja” (jesli potrzebujesz edytowac takie podstawowe informacje o tej
umowie z ostatecznym odbiorcg),

— jesli edytujesz wsparcie:

o w arkuszu ,Wsparcie” wpisz dane dot. edytowanego wsparcia tak, jak obecnie s3
wprowadzone w systemie, a nastepnie jako typ zmiany dla nich wybierz ,,Usuniecie”,

o nastepnie w tym samym arkuszu w nowym wierszu wpisz poprawne, kompletne dane
dot. edytowanego. Typ zmiany mozesz albo pozostawié pusty, albo wyraznie oznaczy¢
jako ,,Dodanie”.

— jedli edytujesz srodek wyptacony:

o w arkuszu ,Srodki wyptacone” wpisz dane dot. konkretnej wyptaty $rodkéw, ktére
potrzebujesz edytowad, a nastepnie jako typ zmiany dla niego wybierz ,Usuniecie”,

o nastepnie wtym samym arkuszu w nowym wierszu wpisz dane dot. wyptaty. Typ
zmiany mozesz albo pozostawic¢ pusty, albo wyraznie oznaczy¢ jako ,Dodanie”.

WAZNE!

— Jesli dane $rodki wyptacone zostaty zatgczone do zestawienia dokumentéw we wniosku o
ptatnosc¢ beneficjenta, nie mozesz ich usungc.

— Jesli co najmniej jedne srodki wyptacone zostaty zatgczone do zestawienia dokumentow we
whniosku o ptatnosc beneficjenta, nie mozna usung¢ umowy z ostatecznym odbiorca.

Najczestsze przyczyny probleméw z importem
— Niezgodnos¢ danych adresowych ze stownikami Administracji bazujgcymi na rejestrze TERYT.
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Wprowadzenie zmian w uktadzie pliku (np. zmiana nazw kolumn czy arkuszy),
Wprowadzenie zmian w polach, w ktérych nalezy wybraé wartosé z listy,
Dodatkowe, zbedne znaki w polu (takze spacje),



