CENTRALNY SYSTEM TELEINFORMATYCZNY

Instrukcja uzytkownika SL2014
SLOWNIK BENEFICJENTOW

wersja 1.0
25.03.2015



CENTRALNY SYSTEM TELEINFORMATYCZNY

SPIS TRESCI

1. WSTEP 3
2. REJESTRACJA DANYCH DOTYCZACYCH BENEFICIENTA 4
3. TWORZENIE NOWEJ WERSJI DANYCH BENEFICJENTA 7
4. DODAWANIE NOWEGO BENEFICIENTA 11
5. KORYGOWANIE DANYCH BENEFICJENTA 15
6. WYDRUK WERSJI DANYCH BENEFICJENTA 17

str. 2



CENTRALNY SYSTEM TELEINFORMATYCZNY

Stownik beneficjentow pozwala na zarzadzanie podstawowymi danymi dotyczacymi wnioskodawcéw i beneficjentdw projektow,
prezentowanych w ramach modutéw Wnioski o dofinansowanie, Umowy/Decyzje o dofinansowaniu.

Stownik pozwala na uporzadkowanie danych beneficjentdw poprzez zastosowanie jednolitego identyfikatora (NIP beneficjenta badz inny
niepowtarzalny identyfikator w przypadku beneficjentéw zagranicznych®) oraz jednolitego formatu nazwy beneficjenta.

Zastosowane wersjonowanie danych umozliwia zgromadzenie w jednym miejscu informacji dotyczacych danego wnioskodawcy (beneficjenta)
wystepujgcego pod réznym zestawem danych teleadresowych.

Uwaga! Na poziomie instytucji opracowujgcych instrukcje wypetniania wnioskdw o dofinansowanie/ tworzacych generatory wnioskéw
aplikacyjnych rekomenduje sie wprowadzenie rozwigzan zapewniajgcych jednolitg pisownie powtarzalnych elementdw nazw, np.: poprzez
wprowadzenie zasady podawania petnej nazwy wnioskodawcy, z rozwinieciem skrétéw okreélajacych forme (przyktad: SPOLKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA).

! Podstawa prawna: Rozpadzenie delegowane Komisji (UE) nr 480/2014; Wytyemzakresie gromadzenia i przekazywania danycbstegi elektronicznej na lata 2014-2020.
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2. Rejestracja danych dotyczacych beneficjenta

Rejestracja danych dotyczacych beneficjenta odbywa sie na dwdch mozliwych poziomach:

« moduly Whnioski o dofinansowanielub Umowy/ decyzje o dofinansowaniu (patrz Instrukcja UZytkownika SL2014 Wnioski
o dofinansowanie i Instrukcja Uzytkownika SL2014 Umowy/decyzje o dofinansowanie)

1. Uzytkownik wprowadza wartoS¢ w polu NIP beneficienta w ramach karty Wniosku o dofinansowanie Ilub Umowy/decyzji

o dofinansowaniu. W przypadku beneficjentdw zagranicznych, warto$¢ w polu powinna by¢ innym, niepowtarzalnym identyfikatorem
beneficjenta.

System prezentuje w odrebnym oknie liste beneficjentéw. Uzytkownik moze:

= wybra¢ wskazanego beneficjenta - jezeli beneficjent o danym NIP i okreslonych danych teleadresowych funkcjonuje
w systemie;

» dodac nowq wersje danych beneficjenta - jezeli beneficjent o danym NIP funkcjonuje w systemie, ale dane teleadresowe
ulegty zmianie (patrz pkt. 3 instrukcji);

» dodac nowego beneficjenta - jezeli beneficjent o danym NIP nie funkcjonuje w systemie (patrz pkt. 4 instrukcji).
2. Uzytkownik wybiera funkcje Wskaz beneficienta / w ramach karty Wniosku o dofinansowanie lub Umowy/decyzji o dofinansowaniu.

System prezentuje w odrebnym oknie liste wszystkich beneficjentdw zarejestrowanych dotychczas w systemie. Uzytkownik moze
wybrac beneficjenta z listy, doda¢ nowg wersje danych wybranego beneficjenta badz utworzy¢ zupetnie nowy podmiot.

« Stownik beneficjentow

Uzytkownik ma mozliwo$¢ dodania nowego beneficjenta lub dodania nowej wersji danych beneficjenta takze bezposrednio
w Stowniku beneficjentow.
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W celu wyboru odpowiedniej zaktadki nalezy rozwing¢ menu Administracja, a nastepnie wskazal pozycje Sfownik beneficjentow:

Strona glowna Uiytkownik MARLIP Profil: AAAA-Test Profilek Instytucia: Zarzadrajaca POPC

ol i =
FcEn aA A Wylbgyl

) ] B . = A
Logowanie Administracja Projekty Ili Ohstlgaﬁwnmsk e || Modul wymiany danych 1

Struktura PO

anie Uzytkownikami
Stoverild proste

programowe

Jednostek Geogra:
Stowerik PKD

Stownik beneficientdow

SL2014

centralny system teleinformatyczny

Dane w Sfowniku beneficjentow sy prezentowane w nastepujgcym ukfadzie:
« wiersz gtdowny (zawierajgcy ostatnio wprowadzong wersje danych danego beneficjenta)

« wiersze podrzedne (zawierajgce poszczegdline wersje zestawdw danych danego beneficjenta).
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Domysinie Sfownik beneficjentow jest zwiniety do poziomu wiersza gtdwnego:

Stownik beneficjentéw

MARLIP Profil: AAAA-Test_Profilek Instytucja: Zarzadzajaca POPC %% en aA A Wyloguj

e —
Logowanie II' Administracja Ill Projekty II' °h5tr%znﬂiQ§kﬂ“ Hadulwvnﬁanvdanydlll

Stownik beneficjentow

— -
NG

i Kraj NIP beneficjenta Nazwa beneficjenta s Miejscowosc Ulica o
wersji g e e pocztowy 2 don
v
3 Polska 9638527417 w 01-012 Warszawa 3

324234234234234234 324234

324

3 Niemcy 0915360512 TESTOWY 001 00001 Berlin Friedrichstrasse 25
» Polska 5272267599 CARPE DIEM 01-107 Warszawa Pustola 30a
2 Polska 8979879879 LKN 34-234 Warszawa Muszlowa 1

2 Polska 0897098709 ARKADIUSZ ZALEWSKI 93-769 Warszawa 1

4 Polska 8687687687 ANDRZE]} 05-080 Warszawa Starej Basni 12
» Polska 8978989879 SIKOLENIE 20-21 XI 2014 54-554 Zielona Gora Bolestawa Chrobrego 2

» Polska 9876543212 SICZESLTWY BENEFICIENT 2 01-842 Warszawa Gorczewska 2a
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3. Tworzenie nowej wersji danych Beneficjenta

W procesie uzupetniania Wniosku lub Umowy/decyzji o dofinansowaniu

Jezeli dane beneficjenta widniejgce w systemie sg niezgodne z danymi we wniosku o dofinansowanie lub umowie/decyzji o dofinansowaniu,
Uzytkownik moze wprowadzi¢ aktualne dane zaznaczajgc odpowiednig pozycje i wybierajgc funkcje Utworz wersje v

Uzytkownik moze usungé wybrang wersje z danymi beneficjenta wskazujac funkcje Usuri 6 .

Uwaga! Jesli dane beneficjenta wykorzystywane sg juz w systemie, Uzytkownik nie ma mozliwosci usuniecia danych.

3 Polska 5272267599 CARPE DIEM 01-107 Warszawa Pustola 30a
3 Polska 8979879879 LKN 34-234 Warszawa Muszlowa 1

3 Polska 0897098709 ARKADIUSZ ZALEWSKI 98-769 Warszawa 1

3 Polska 8687687687 ANDRZEJ 05-080 Warszawa Starej Basni 12
3 Polska 8973989879 SZKOLENIE 20-21 XI 2014 54-554 Ziclona Gora Bolestawa Chrobrego 2

- Polska 9876543212 SZCZESLIWY BENEFICIENT 2 01-842 Warszawa Gorczewska 2a

Q=

| IR 9876543212 SZCZESLIWY BENEFICIENT 2 01-842  Warszawa Gérczewska 2a

1 Polska 0876543212 SZCZESLIWY BENEFICIENT 01-842 Warszawa Gdrczewska 2

POLSKA AGENCIA ROIWOIU PRZEDSIEE

3 Polska 7657567567 TORCZOSCT

76-575 Warszawa 1

|4 L Stronamzi » | Pokaz |10 wierszy
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W przypadku wyboru przez Uzytkownika nowej wersji beneficjenta, system prezentuje w osobnym oknie dane beneficjenta z mozliwoscig
ich edyciji:

Dodawanie nowej wersji beneficjenta

[ Polska

| 015360512

TESTOWY 002

Nr domu

Nr lokalu
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Pola nieedytowalne to Nr Wersji oraz NIP beneficjenta, pozostate pola sg inicjowane danymi beneficjenta widniejgcymi w systemie, uzytkownik
ma mozliwos¢ ich edycji z zachowaniem ponizszych zasad:

Kraj - pole obowigzkowe, nalezy wybra¢ odpowiedni kraj z listy rozwijalnej.

Nazwa beneficjenta - pole obowigzkowe, Uzytkownik uzupetnia nazwe beneficjenta wprowadzajgc maksymalnie 250 znakdw.
System zawsze przeksztatca wprowadzone mate litery na duze (litery). Dodatkowo, w polu funkcjonuje mechanizm usuwania tzw. biatych
znakdéw. Polega on na usuwaniu spacji i znakéw nowej linii z poczatku i kofica wprowadzonego tekstu oraz zamianie zwielokrotnionych
biatych znakéw (w tekscie) na jeden.

Kod pocztowy - pole obowigzkowe,
Jezeli w polu Krajwybrano Polska: Uzytkownik wprowadza kod pocztowy w pole numeryczne w polskim formacie, czyli: XX-XXX.

Jezeli w polu Krajwybrano inng wartosc niz Polska: Uzytkownik ma mozliwos¢ wprowadzenia wartosci do 25 znakdw.

Miejscowosc - pole obowigzkowe, lista wyboru w przypadku beneficjentdw krajowych:

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakdéw nazwy miejscowosci Uzytkownik ma mozliwos¢ wyboru
wartosci z listy zawierajgcej Miejscowosci, zgodne z danymi zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym
przez GUS (tzw. TERYT). System pomaga uzytkownikowi wybrac¢ wiasciwg wartos¢, prezentujagc dodatkowo dane dotyczace wojewddztwa,
powiatu i gminy wiasciwe dla danej miejscowosci na liscie.

Jezeli w polu Kraj jest wartosc inna niz Polska: pole tekstowe uzupetniane recznie przez Uzytkownika. Maksymalnie Uzytkownik
moze wprowadzi¢ 100 znakdw.
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« Ulica - pole nieobowigzkowe:

Jezeli w polu Kraj jest wartosc Polska: Po wprowadzeniu 3 dowolnych znakdw nazwy ulicy Uzytkownik ma mozliwo$¢ wyboru wartosci
z listy zawierajgcej ulice przypisane do miejscowosci okreslonej w polu Miejscowos¢, zgodne z danymi zawartymi w rejestrze urzedowym
podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: pole tekstowe uzupetniane recznie przez uzytkownika. Maksymalnie
mozna wprowadzi¢ 100 znakow.

Uwagal! Pole jest edytowalne po okresleniu wartosci w polu Miejscowosc.

« Nr domu - pole obowigzkowe, Uzytkownik wprowadza nr domu podajgc wartos¢ do 10 znakdw.

W polu nie ma mozliwosci wprowadzenia samych znakéw specjalnych.

* Nr lokalu - pole nieobowigzkowe, Uzytkownik wprowadza nr lokalu podajgc wartos¢ do 10 znakdw.

W polu nie ma mozliwosci wprowadzenia samych znakdéw specjalnych. Jezeli brak nr lokalu i pole nie moze by¢ uzupetnione,
powinno pozostac puste.

Aby zapisa¢ nowg wersje danych beneficjenta, Uzytkownik wybiera funkcie Zapisz.

W przypadku rezygnacji z wprowadzania nowej wersji nalezy wybrac funkcjie Anuluj.
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4. Dodawanie nowego Beneficjenta

S
i 1

-

W przypadku wprowadzenia nowego nr NIP beneficjenta do systemu Uzytkownik wybiera funkcje Dodaj nowego beneficjenta

Slownik beneficjentdw Usythownik : Profil: AAAA-Test Profilek Instytucja: Zarzadzajaca POPC %% EN aA A Wylegui

Logowanie . Administracja . Projekty .

Stownik beneficientow

—_— -
NE

fir Kraj NIP beneficjenta Nazwa beneficjenta L Miejscowosc Ulica N
wersji 1 e e pocztowy ] dor
" 4
Dodaj nowego beneficjenta

324234234234234234

304 324234

0915360512 TESTOWY 001 00001 Berlin Friedrichstrasse

5272267599 CARPE DIEM 01-107 Warszawa

8979379879 34-234 Warszawa Muszlowa

3 Polska 0897098709 ARKADIUSZ 7ALEWSKI 98-769 Warszawa 1
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System prezentuje formularz dodania nowego beneficjenta:

T ——

]

fir . - % e nr
el Kraj NIP beneficjenta Informacje o beneficjendie Ulica gl
© e s ‘
Kraj [Folska = B
Polska 0915360512 NIP benaficjenta I Ojca Aniceta 20
Nazwa benefigenta
0o
2 Falska 0915360512 0Ofca Aniceta 20
Kod pocztowy
1 Falska 0915360512 Ojca Aniceta 20
Miejscowosé |
3 Polska 8979879879 e  — Muszlowa 1
Nr Jokalu
: - - _

1

Uzytkownik wypetnia kolejne pola:

« Kraj - pole obowigzkowe, nalezy wybra¢ odpowiedni kraj z listy rozwijalnej.

« NIP beneficjenta - pole obowigzkowe:
Jezeli w polu Krajwybrano Polska: Uzytkownik wprowadza dziesieciocyfrowy numer NIP — w formacie XXXXXXXXXX

Jezeli w polu Kraj wybrano inng wartos¢ niz Polska: Uzytkownik ma mozliwos¢ wprowadzenia wartosci do 25 znakdw.
Nalezy wprowadzi¢ inny niepowtarzalny identyfikator danego beneficjenta.
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Nazwa beneficjenta - pole obowigzkowe,

Uzytkownik uzupetnia nazwe beneficjenta wprowadzajgc maksymalnie do 250 znakdw. System przeksztatca wprowadzone litery zawsze
na duze znaki. Dodatkowo, w polu funkcjonuje mechanizm usuwania tzw. biatych znakéw. Polega on na usuwaniu spacji i znakéw nowej
linii z poczatku i kofica wprowadzonego tekstu oraz zamianie zwielokrotnionych biatych znakéw (w tekscie) na jeden.

Kod pocztowy - pole obowigzkowe:
Jezeli w polu Krajwybrano Polska: Uzytkownik wprowadza kod pocztowy w pole numeryczne w polskim formacie, czyli XX-XXX.

Jezeli w polu Krajwybrano inng wartosc niz Polska: Uzytkownik ma mozliwo$¢ wprowadzenia wartosci do 25 znakow.

Miejscowosc - pole obowigzkowe, lista wyboru w przypadku beneficjentdw krajowych:

Jezeli w polu Krajjest wartosc Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakdw nazwy miejscowosci Uzytkownik ma mozliwoS¢ wyboru
wartosci z listy zawierajgcej Miejscowosci, zgodne z danymi zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym
przez GUS (tzw. TERYT). System pomaga uzytkownikowi wybrac¢ wiasciwg wartoS¢, prezentujgc dodatkowo dane dotyczace wojewddztwa,
powiatu i gminy wiasciwych dla danej miejscowosci na liscie.

Jezeli w polu Kraj jest wartosc inna niz Polska: pole tekstowe uzupetniane recznie przez uzytkownika. Maksymalnie uzytkownik
moze wprowadzi¢ 100 znakdw.

Ulica - pole nieobowigzkowe:

Jezeli w polu Kraj jest wartosc Polska: Po wprowadzeniu 3 dowolnych znakdw nazwy ulicy Uzytkownik ma mozliwo$¢ wyboru wartosci
z listy zawierajgcej ulice przypisane do miejscowosci okreslonej w polu Miejscowos¢, zgodne z danymi zawartymi w rejestrze urzedowym
podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: pole tekstowe uzupetniane recznie przez uzytkownika. Maksymalnie mozna
wprowadzi¢ 100 znakdw.

Uwaga! Pole jest edytowalne po okresleniu wartosci w polu Miejscowosc.
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* Nrdomu - pole obowigzkowe, Uzytkownik wprowadza nr domu podajgc wartos¢ do 10 znakdw.

W polu nie ma mozliwosci wprowadzenia samych znakdw specjalnych.

» Nrlokalu - pole nieobowigzkowe, mozliwos¢ wprowadzenia do 10 znakow.

W polu nie ma mozliwosci wprowadzenia samych znakdw specjalnych. Jezeli brak nr lokalu i pole nie moze by¢ uzupetnione,
powinno pozostac puste.

Aby zapisa¢ nowego beneficjenta w systemie Uzytkownik wybiera funkcje Zapisz. W przypadku rezygnacji korzysta z funkcji Anuluj.
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5. Korygowanie danych Beneficjenta
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System pozwala korygowa¢ dane w stowniku — korekta nie oznacza utworzenia nowej wersji danych Beneficjenta, ale zmiane danych
juz funkcjonujgcych w systemie (poprzez zmiane w stowniku zmieniane sg rowniez wartosci na zarejestrowanych dokumentach powigzanych,

tj. wnioskach o dofinansowanie, umowach).

Mozliwos$¢ poprawy danych Beneficjenta, btednie wprowadzonych do systemu, ma wytgcznie uzytkownik posiadajacy uprawnienia Administratora
Danych.? Moze on zmieni¢ dane zaznaczajac odpowiednig pozycje i wybierajac funkcje Koryguj dostepna z poziomu wiersza lub z menu

podrecznego aktywnego po uzyciu prawego przycisku myszy.

9376543212 SZCZESLIWY BENEFICIENT 2 01-842

987654321 Jge=s Sl VY BENEFICIENT 01-842

'U' Utwdrz wersje

A AGENCIA ROZWOIU PRZIEDSIER

F65756735 F6-575

Warszawa Gdrczewska Za

Warszawa Garczewska

Warszawa

2 Co do zasady, AM IK, o ktérych mowslytycznych w zakresie gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektroniczne na lata 2014-2020.
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System prezentuje formularz korygowania danych beneficjenta:

Korygowanie wersji beneficjenta

Nr Wersji 1

Kraj I Polska =

NIP beneficjenta 9876543212

Nazwa beneficjenta SZCZESLIWY BENEFICIENT

Kod pocztowy I 01-842

Miejscowosc I Warszawa
Ulica I Gorczewska
Hr domu IZ—
Nr lokalu l—
| zapisz | Ak |

Administrator Danych nie ma mozliwosci modyfikacji wartosci w takich polach jak Nr Wersji oraz NIP beneficienta, natomiast moze zmienic
pozostate dane beneficienta (Kraj, Nazwa beneficienta, Kod pocztowy, Miejscowosc, Ulica, Nr domu i Nr lokalu) z zachowaniem walidacji
opisanych w kroku Tworzenie nowej wersji danych Beneficjenta. Aby zapisaC skorygowang wersje danych beneficjenta w systemie
Uzytkownik wybiera funkcje Zapisz - zapis zmiany nie powoduje utworzenia kolejnej wersji danych beneficjenta. We wszystkich formularzach
w systemie, w ktdrych zostata wykorzystana dana wersja informacji o beneficjencie, dane sg zmodyfikowane zgodnie ze skorygowanymi
wartosciami.

W przypadku rezygnacji z korygowania wersji danych nalezy skorzystac z funkcji Anuluj.

Uwaga: Zmiany danych beneficjentdw nalezy zgtasza¢ do Administratorow Merytorycznych w danej instytucji, natomiast Administratorzy
Merytoryczni powinni postepowa¢ zgodnie z procedurg pn. Procedura zgtaszania modyfikacii danych w SL2014 znajdujaca
sie W Wytycznych w zakresie gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.
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6. Wydruk wersji danych Beneficjenta

Aby skorzysta¢ z funkcji drukowania nalezy z poziomu stownika zaznaczy¢ wiasciwg wersje beneficjenta i wybra¢ funkcje

Drukuj = dostepna z poziomu ekranu lub wybra¢ funkcje Drukuj z menu podrecznego dostepnego po uzyciu prawego przycisku myszy:

O/O5

2 Poiska KU g76sa3212 SZCZESLIWY BENEFICIENT 2 01-842  Warszawa Gérczewska 2a

g CZESLIWY BENEFICIENT Warszawa Gdrczewska

U Utwdrz wersje

/] Koryauj

PLSKA AGENCIA ROZWOJU PRZEDSIER

bRCZOSCI 76-575 ‘Warszawa

s Drukuj

System wyswietla karte Podglad wydruku. Uzytkownik moze wydrukowac karte lub zapisac jg na dysku lokalnym.
Uzytkownik zamyka karte podgladu wybierajac funkcje Zamknij.
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