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1 Wstep

Instrukcja

Uzytkownika opisuje sposob uzyskania dostepu do danych z rejestru

podmiotéw wykluczonych za posrednictwem bramki internetowej, korzystania z przegladu
danych pochodzacych z rejestru podmiotéow wykluczonych oraz obstugi plikow zbiorczych.
Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa zapewnia dostep do danych z rejestru
osobom wskazanym przez podmioty wdrazajgce, po uprzednim uzyskaniu przez te osoby
uprawnieh dostepu na ich wniosek, ztozony na formularzu opracowanym i udostepnionym
przez Agencje.

1.1 Wykaz uzytych definicji i skrotéw

1)
2)

3)
4)

5)

Agencja — Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa;

rejestr — rejestr podmiotdw wykluczonych z pomocy finansowej oraz innych
mechanizmow wspadlnej polityki rolnej, w podziale na okresy programowania;

DEPIRZ — Departament Ewidencji Producentéw i Rejestracji Zwierzat;
podmiot — oznacza:

a. beneficijenta w rozumieniu art. 2 pkt 10 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
ustanawiajgcego wspolne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgcego przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju  Regionalnego,
Europejskiego  Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci
i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgcego
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006;

b. podmiot ubiegajgcy sie o przyznanie pomocy lub podmiot, ktéremu
przyznano pomoc, o ktérej mowa w art.1 pkt 2 ustawy z dnia 8 lutego
2023 r. o Planie Strategicznym dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata
2023-2027;

podmioty wdrazajgce — podmioty, ktérym zostaty delegowane zadania
agencji ptatnicze;j.

1.2 Nadanie uprawnien do przegladu danych

W celu uzyskania dostepu do przegladu danych pochodzacych z rejestru nalezy
wykonac¢ poszczegodlne kroki:

1)

Wypetni¢ Wniosek uzytkownika zewnetrznego o nadanie uprawnien (zatacznik
4.1) wpisujgc dane pracownika zajmujgcego sie weryfikacjg danych w rejestrze
z rolg Przegladajacy (...) wraz ze wskazaniem wtasciwego rejestru, przy czym
do kazdego z rejestrow nalezy wpisa¢ nowa role. We wniosku nalezy rowniez
okresli¢ waznos¢ konta, ktére moze byc¢ bezterminowe lub odpowiednio
terminowe (do wyboru jedna z opcji). Nalezy réowniez wskaza¢ podstawe
nadania uprawnien, czyli powofa¢ sie na wiasciwg umowe z ARIMR, na
podstawie ktérej podmioty wdrazajgce realizujg zadania. Przyktad
wypetnionego wniosku stanowi zalgcznik 4.2.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Wypetniony Wniosek uzytkownika zewnetrznego o nadanie uprawnien
I podpisany przez uzytkownika oraz osobe nadzorujgcg prace uzytkownika,
nalezy wysta¢ do helpdesk ARIMR na adres: arimr_hd@arimr.gov.pl . Wazne
jest, aby we wniosku zostat podany adres email uzytkownika oraz numer
telefonu uzytkownika, co utatwi kontakt pracownikom helpdesk.

Pracownik helpdesk ARIMR, po uzyskaniu zgody wiasciciela zasobu
(DEPIRZ), nada uprawnienia wskazanej we wniosku osobie oraz wysle login
I hasto na wskazany we wniosku adres email.

Uzytkownik loguje sie do systemu (https://giw.doplaty.gov.pl/rw/) i przy
pierwszym logowaniu zmienia hasto (zmiane wymusza aplikacja), ktére
powinno spetnia¢ kryteria wyswietlane przez system w oknie informacyjnym
(hasto musi zawieraé min. 8 znakéw alfanumerycznych, w tym, co najmniej
jedng duzg litere i jedng cyfre i nie moze zawiera¢ polskich znakow).

W przypadku utraty hasta uzytkownik wysyta drogg mailowg na adres
arimr_hd@arimr.gov.pl skan wniosku (opcja na Wniosku [] Zmiane) o reset
hasta. Wniosek powinien by¢ podpisany przez uzytkownika i osobe nadzorujgca
prace uzytkownika. Nowe hasto zostanie wystane drogg mailowg na wskazany
we wniosku adres email. Przyktad wypetnionego wniosku o reset hasta stanowi
zalacznik 4.3

W przypadku zablokowania dostepu do systemu (po 3 nieudanych prébach
logowania), uzytkownik kontaktuje sie telefonicznie lub mailowo z pracownikami
helpdesk ARIMR: arimr_hd@arimr.gov.pl lub pod numerem telefonu
(22) 595-02-50, w celu odblokowania dostepu do rejestru.

W przypadku koniecznosci zmiany danych Ilub uprawnien uzytkownika
posiadajgcego juz konto w aplikacji, uzytkownik wysyta drogg mailowg na adres
arimr_hd@arimr.gov.pl skan wniosku (opcja na Wniosku [_] Zmiane), wpisujac
w polu ROLE:

a. jezeli uzytkownik chce otrzymaé¢ nowe uprawnienia (np. do Rejestr
2023-2027) i jednoczes$nie utrzymac posiadane juz role — nazwe roli, do
ktorej uzytkownik chce otrzymaé uprawnienie wraz z dopiskiem
JPozostate role bez zmian”;

b. jezeli zmiana danych dotyczy wyfgcznie zmiany danych osobowych
uzytkownika lub terminu waznosci konta — tres¢ ,Role bez zmian”;

c. jezeli zmiana dotyczy rezygnacji z czesci uprawnieh — wszystkie role,
do ktdérych uzytkownik chce posiadaé uprawnienia.

Przyktad wypetnionego wniosku o zmiane danych lub uprawnieh stanowi
zatgcznik 4.3

W przypadku koniecznosci odebrania uprawnien, uzytkownik lub osoba nadzo-
rujgca prace uzytkownika, sktada wniosek o dezaktywacje konta, na formularzu
wniosku o zmiane uprawnien. W tym przypadku podpis uzytkownika nie jest
wymagany. Wystarczy, ze jest podpis osoby nadzorujgcej prace uzytkownika.
Whiosek nalezy wysta¢ do helpdesk ARIMR arimr_hd@arimr.gov.pl . Przyktad
wypetnionego wniosku o dezaktywacje konta stanowi zatgcznik 4.3.

W przypadku, gdy uzytkownikowi zostaty odebrane uprawnienia (np. z powodu
diugotrwatej nieobecnosci w pracy), a nastepnie zaszta potrzeba przywrécenia
tych  uprawnien, uzytkownik wysyta drogg mailowg na adres
arimr_hd@arimr.gov.pl skan wniosku (opcja na Wniosku [] Zmiane)
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0 reaktywacje konta. Wniosek powinien by¢ podpisany przez uzytkownika
i osobe nadzorujgcg prace uzytkownika. Nowe hasto zostanie wystane drogag
mailowg na wskazany we wniosku adres email. Przyktad wypetnionego wniosku
o reset hasta stanowi zatacznik 4.3.

Nalezy pamietaC, ze kazdy uzytkownik, ktory wystepuje z wnioskiem o nadanie
uprawnien jest zobowigzany do ztozenia oswiadczenia, ze zapoznat sie z zasadami
Polityki Bezpieczenstwa w ARIMR i zobowigzuje sie do ich stosowania.
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2 Korzystanie z przegladu danych pochodzacych z rejestru

2.1 Logowanie

Dostep do rejestru odbywa sie za posrednictwem strony internetowej:
https://giw.doplaty.gov.pl/rw/ .

Do przeglagdu danych, w celu prawidlowego dziatania aplikacji, zalecane jest
korzystanie z przeglgdarek Mozilla Firefox oraz Internet Explorer.

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
Rejestr Podmiotow Wykluczonych

Login [jan.kowalski
Haslo ooooooool

Instrukcja uzytkownika

Wniosek o nadanie/zmiang uprawnien

Logowanie

Warszawa 2022 ARIMR

Ekran nr 1

Po wpisaniu w przeglgdarce adresu https:/giw.doplaty.gov.pl/rw/, pojawi sie okno
logowania. Nalezy poda¢ nadany przez Agencje login oraz hasto. Przy pierwszym
logowaniu system wymusi zmiane hasta. Zasady nadawania hasta sg podane w oknie
informacyjnym. Po wymuszonej zmianie hasta nalezy ponownie zalogowac sie
zaktualizowanymi danymi.

Z poziomu widoku okna logowania dostepne sg do pobrania dokumenty:

1) Instrukcja Uzytkownika Przeglgd danych z Rejestru Podmiotow Wykluczonych
oraz obstuga plikow zbiorczych;

2) Wnhniosek uzytkownika zewnetrznego o nadanie lub zmiane uprawnien dostepu
do rejestru — plik w formie aktywnego PDF do wypetnienia elektronicznego.
W celu poprawnego dziatania aktywnego formularza, nalezy w pierwszej
kolejnosci pobrac plik i zapisa¢ go na komputerze.

2.2 Wyszukanie podmiotu w rejestrze

Po zalogowaniu sie uzytkownika do rejestru, pojawi sie okno poczatkowe aplikacji do
przegladu danych. W pierwszej kolejnosci uzytkownik wybiera, z ktérego rejestru
chce dokona¢ przeglgdu danych. Do wyboru dostepne sg trzy rejestry (zgodnie
z nadanymi uprawnieniami):

1) Rejestr 2007-2013 — obejmujgcy okres programowania na lata 2007 — 2013,
2) Rejestr 2014-2020 — obejmujgcy okres programowania na lata 2014 — 2020,
3) Rejestr 2023-2027 — obejmujgcy okres programowania na lata 2023 — 2027.

Instrukcja Uzytkownika v.2
Strona 6z 17


https://giw.doplaty.gov.pl/rw/
https://giw.doplaty.gov.pl/rw/

Dla Rejestru 2007-2013 oraz Rejestru 2014-2020 nalezy wybra¢, na podstawie
jakiego identyfikatora bedzie wyszukiwany podmiot:

1)

2)
3)

Nr producenta (numer identyfikacyjny nadany producentowi w trybie przepisow
ustawy z dnia 18.12.2003 r. o krajowym systemie ewidencji producentow,
ewidencji gospodarstw oraz ewidencji wnioskow o przyznanie ptatnosci), lub
PESEL (w przypadku osoby fizycznej), lub

REGON (w przypadku osoby innej niz fizyczna).

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
Rejestr Podmiotow Wykluczonych
Podmioty Wykonujace Zadania Delegowane.

.:Rejestr Podmiotéw Wykluczonych:.
Wybierz rejestr

Rejestr | Rejestr 2014-2020 ~

Rejestr 2007-2013
Rejestr 2014-2020
Opcje f Rejestr 2023-2027
Nr producenta ©
PESEL ®
REGON O

Wprowadz szukane dane

Wprowad? dane:

Ekran nr 2

Dla Rejestru 2023-2027 nalezy wybra¢, na podstawie jakiego identyfikatora bedzie
wyszukiwany podmiot:

1)

2)

4)

Nr producenta (numer identyfikacyjny nadany producentowi w trybie przepiséw
ustawy z dnia 18.12.2003 r. o krajowym systemie ewidencji producentow,
ewidencji gospodarstw oraz ewidencji wnioskow o przyznanie ptatnosci), lub
PESEL (w przypadku osoby fizycznej), lub

REGON (w przypadku osoby innej niz fizyczna), lub

Kod kraju i nr paszportu lub innego dokumentu tozsamosci (dla podmiotu,
ktory nie posiada obywatelstwa polskiego).

- } Rejestr Podmiotéw Wykluczon'ych
Podmioty Wykonujace Zadania Delegowane.

.:Rejestr Podmiotdw Wykluczonych:.

Wybierz rejestr

Rejestf | Rejestr 2023-2027 ~ |

Opcje wyszukiwania

Nr producenta

PESEL

REGON

Kod kraju i nr paszportu lub innego dokumentu tozsamosci

Wprowadz szukane dane

Wprowadz dane: | GE v~ ||

.

DE

D

Ekran nr 3
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W polu Wprowadz dane: nalezy wpisa¢ wybrany w Opcjach wyszukiwania
identyfikator i uzyj przycisku Szukaj. W przypadku, gdy wybranym identyfikatorem
jest Kod kraju i nr paszportu lub innego dokumentu tozsamosci, w polu
Wprowadz dane: nalezy wybra¢ poprawny kod kraju (stownik kodow krajéw) oraz
wpisac nr paszportu lub innego dokumentu tozsamosci i uzyj przycisku Szukaj.

2.3 Przeglad danych z rejestru

Po wpisaniu parametrow wyszukiwania oraz uzyciu przycisku Szukaj, aplikacja
prezentuje wynik wyszukania.

Dla Rejestru 2007-2013 oraz Rejestru 2014-2020:

Jezeli po wskazanym identyfikatorze w rejestrze zostat znaleziony podmiot, wowczas
aplikacja prezentuje podstawowe dane podmiotu oraz umozliwia przeglad
szczegotow sprawy.

Wstecz

Wynik wyszukiwania Rejestr Podmiotow Wykluczonych PROW 2014-2020

Numer identyfikacyiny <EEGTGcTGENEND
Numer REGON:
Numer PESEL: G

Przeglad szczeg6téw sprawy nr: 1
Ekran nr 4

Skorzystanie z funkcji Przeglad szczegoiéw sprawy nr ... spowoduje wyswietlenie
sie szczegodtowych informacji dotyczgcych wykluczenia podmiotu, w tym okre$lenie
dziatania, w_ktérym stwierdzono nieprawidlowos¢ oraz wskazanie okresu w_jakim
podmiot podlega lub podlegat wykluczeniu.

ane Serawy Hril = E
Mad peesbowy I_____;
Pocris |__ O
i
Moot [ |
e
Mr dosmes 42
M bl
METwa jeInoEtki pranizacyine prTyiraiacel wiliaek o = - -
BIEYIRERlS pamEny le == '_ ______
Zran iprawy wrltdku o preyirania pamocy | 1
[SSE ZEmeLa e/t paras cucyr¥ Ennaece mnell | ")

& Numar wmovySeyz) prrvanajece) platnodé o "1 -
o la, w ket gmiendiens wystapienie HOE Fraywracania pebencisiy produicc)l relne] aniicienegs m myniiy kigsk Hreiclowych | kataatrol omag
PhepramsnOScl Skt o sankci wrkiczea mprrazanis i drecdicher Mo,

5.1 weparcis imwertycjl w drodicl rapoblsgaweos, Kibrych celer jest og shoskiedw pr
Cloraiieréa pidzislanis, w KESrgm Stwhiedzenc wrstipani Tipwirs Kimabyemmych | katagbrof | i bl goe o

Ripramiiradtl shulujte sascely wpkiutiania W\EI' ::
Cioreiiianin typu Gperacilizaknesy, W kbérym stwisrdsong
WY BRI FHETIWRIOWSH BOUSIU] 0 BENECH
Wyl anE
[ S —— Y —— Wkducania na poditawte art, 25 wif, § aporndoenia delegowanego Kemigll (AT nr 40,3004 5 dels 11 marc
i
Oiats wydanis decyEjl/itanwisicn w iprawhe, & e
t Lam psmicci wy "
Muar SeCyI ™ Sprawie, B n = )
sankcy wykisctenia l— — -1
Marwa jednosthd, kb wydels decyzie stanswishs 2 _—
rastedawankem saskell wyklucsania I

| | Wylpopenie na godriewie korsrod av post 7 WIE [ .'[

Ekran nr 5
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Aplikacja umozliwia rowniez pobranie wyswietlonych informacji w formie dokumentu
PDF, ktory nastepnie mozna wydrukowac.

n . .
Data poczatkowa wykluczenia 22/01/01
Data koricowa wykluczenia 23/12/31

Data decyzji/stanowiska w sprawie z wycofaniem sankcji
wykluczenia

Numer decyzji/stanowiska w sprawie, z wycofaniem sankgcji
_______ wyk|uczenia

I ) Pobierz PDF |

‘nalezione 1 Sprawe

Ekran nr 6

Dla Rejestru 2023-2027:

Jezeli po wskazanym identyfikatorze w rejestrze zostat znaleziony podmiot, wéwczas
aplikacja prezentuje podstawowe dane podmiotu, status jego wpisu w Rejestrze oraz
umozliwia przeglad szczego6téw sprawy lub spraw.

Wstecz
Wynik wyszukiwania Rejestr Podmiotéw Wykluczonych 2023-2027

Dane Beneficjenta

Numer identyfikacyjny: L ]
REGON:
PESEL: L]

Kod kraju i nr paszportu lub
innego dokumentu tozsamosci:

Przeglad szczegé6téw sprawy nr : 1 - Status: Wpisany/edytowany

Przeglad szczeg6tow sprawy nr : 2 - Status: Wpisany

Znaleziono spraw: 2 (

Ekran nr 7
Aplikacja prezentuje cztery statusy wpisu podmiotu do Rejestru:

1) Wpisany — oznacza, ze podmiot figuruje w rejestrze z aktywnym okresem
wykluczenia;

2) Wpisany/edytowany — oznacza, ze podmiot figuruje w rejestrze z aktywnym
okresem wykluczenia, oraz ze dane wpisu sg w trakcie modyfikacji
(sugerowane jest powtdrzenie sprawdzenia z zachowaniem odstepu czasu,
np. 2 godz.);

3) Wpisany/nieaktywny — oznacza, ze podmiot figuruje w rejestrze, ale uptynat
okres wykluczenia dla tego podmiotu;

4) Wykreslony — oznacza, ze podmiot zostat wykreslony z rejestru (zostato
wydane stanowisko w sprawie wycofania sankcji wykluczenia).

Skorzystanie z funkcji Przeglad szczegéiow sprawy nr ... spowoduje wyswietlenie
sie szczegotowych informacji dotyczacych wykluczenia podmiotu, w tym statusu
wpisu, okre$lenie dziatania, w ktérym stwierdzono nieprawidtowosé oraz wskazanie
okresu w jakim podmiot podlega lub podlegat wykluczeniu.
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Dane Sprawy Nr: 1

Status: Wykreslony
Imig i nazwisko/Nazwa podmiotu Jan Kowalski
Numer identyfikacyiny O
REGON

res —

Kod kraju i nr paszportu lub innego dokumentu tozsamosci

2Znak sprawy wniosku 0 przyznanie pomocy

Okreslenie interwenc)i lub inne) formy pomocy, w ktdrej stwierdzono wystapienie nieprawidiowosa skutkujacej sankeja wykluczenia 1.14.3 modut 3 | dowe kadr doradczych (modut 3 Studia dla doradcow rolniczych - nabér) "
Podstawa prawna wykluczenia Wykluczenie na podstawie art. 99 ust. 1 pkt 2) ustawy o Planie Strategicznym dla wspdine] polityki roinej
Data wydania stanowiska w sprawie zastosowania sankcji wykluczenia producenta 2023,08.04
Nazwa jednostki organizacyjnej, ktéra wydala stanowisko w sprawie zastosowania sankai wykluczenia ARIMR BPO10
Data poczatkowa wykluczenia 2023.08.04
Data koricowa wykluczenia 2023.08.09
Data wycofania sankcji wykluczenia 2023.08.06
Nazwa jednostid organizacynej, ktora wydaa stanowisko w sprawie wycofania sankeji wylduczenia ARIMR BPO19
Ekran nr 8

Aplikacja umozliwia rowniez pobranie wyswietlonych informacji w formie dokumentu
PDF, ktory nastepnie mozna wydrukowac.

Data poczatkowa wykluczenia

Data korcowa wykluczenia

Data wycofania sankcyi wykluczenia

MNazwa jednostki organizacyjne], ktéra wydata stanowisko

W Pobierz PDH

“naleziono spraw: 1

Ekran nr 9

Dla wszystkich Rejestrow:

Jezeli uzytkownik chce wykona¢ przeglad dla kolejnego podmiotu, powinien uzy¢
przycisku Wstecz, ktéry spowoduje przejscie do okna poczatkowego aplikacji (Ekran
nr 2) i umozliwi wybranie i wpisanie kolejnych parametréw wyszukania.

% Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

o ———
| Wstecz
= Wymleyszuklwania Rejestr Podmiotéw Wykluczonych 2014-2020

Dane Beneficjenta

Ekran nr 10

Jezeli po wskazanym identyfikatorze w rejestrze nie zostat znaleziony zaden podmiot,
wowczas aplikacja wyswietla odpowiedni komunikat, prezentujgc jednoczesnie
wpisane przez uzytkownika paramenty wyszukania oraz date i godzine sprawdzenia.

Agencja Restrukturyzacii i Modernizacji Rolnictwa
Rejestr Podmiotéw Wykluczonych
Podmioty Wykonujace Zadania Delegowane.

W rejestrza podmiotéw wykluczanych dia Rejestry 2023. 2027 nie figuruia podmiot o wakazamym identyfikatorze numer PESEL o wartoécl: 57090107496,

Ekran nr 11

Jezeli uzyte do wyszukania parametry nie sg poprawne (np. PESEL nie zawiera 11
cyfr), wowczas aplikacja wyswietla komuniakt o btedzie.
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g Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

Blad

@ Nie wprowadzites poprawnych danych

Numer PESEL sktada sie z 11 cyfr wprowadzites 10

Ekran nr 12

Zakonczenie przegladu danych odbywa sie poprzez wylogowanie z aplikacji
przyciskiem Wyloguj w lewym dolnym rogu okna poczatkowego aplikaciji.

2.4 Zgtaszanie i obstuga bledéw

W przypadku wystgpienia utrudnien i btedéw w dziataniu przegladu danych z rejestru,
nalezy zgtosi¢ btad na adres arimr_hd@arimr.gov.pl . Zgtoszenie btedu powinno
zawierac:

1) szczegotowy opis problemu,
2) rodzaj i wersje przegladarki,
3) tres¢ komunikatu btedu,

Opcjonalnie mozna dotgczy¢ zrzuty ekranu (print screen) z komunikatami btedow.
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3 Obstuga plikéw zbiorczych

Agencja przygotowata i udostepnita dla podmiotow wdrazajacych ustuge
umozliwiajagcg masowy przeglad podmiotéw w rejestrze, poprzez obstuge pliku
zbiorczego. Ustuga ta pozwoli na uzyskanie informacji, czy wskazane w pliku
zbiorczym podmioty sg wpisane do rejestru, czy tez nie. Przeglad danych
szczegotowych dotyczgcych wykluczenia bedzie sie odbywat poprzez manualne
sprawdzanie kazdego z podmiotéw, zgodnie z procesem opisanym w rozdz. 2
Instrukcii.

Ustuga dostepna jest za posrednictwem strony internetowej pod adresem
https://giw.doplaty.gov.pl/rw/ . W celu skorzystania z ustugi nalezy posiadaé
uprawnienia, o ktérych mowa w rozdz. 1 pkt 1.2 Instrukcji oraz zalogowac¢ sie zgodnie
z krokami przedstawionymi w rozdz. 2 pkt 2.1 Instrukcji.

3.1 Przygotowanie pliku zbiorczego

Po zalogowaniu do aplikacji, uzytkownik ma mozliwo$¢ skorzystania zaréwno
z przegladu jednostkowego podmiotu, jak rowniez dokonania weryfikacji pliku
zbiorczego. Plik zbiorczy nalezy sporzadzi¢ w formacie pliku tekstowego .csv .
Nazwa pliku moze by¢ dowolna.

Do utworzenia pliku nalezy wykorzystac¢ arkusz programu Microsoft Excel. W tresci
arkusza nalezy w pierwszej kolumnie umiesci¢ identyfikatory weryfikowanych
podmiotow:

1) dla osob fizycznych — PESEL,

2) dla oséb innych niz fizyczne — REGON.

Wopisywanie wartosci nalezy rozpoczaé od pierwszej komorki w kolumnie A, bez
wstawiania tytutu kolumny (zgodnie ze wzorem przedstawionym na Ekranie nr 13).
Nalezy ustawi¢ format tekstowy komorki, aby umozliwi¢ wpisywanie wartosci
rozpoczynajgcych sie od 0. Maksymalna liczba wartosci dla jednego pliku to 1000.

Tak przygotowany plik nalezy zapisa¢ w formacie .csv

— 13- T K - G 000 | o jon ey P— s
Wes W WRAZLIWA BIU-EH-|¢-A-|E=E=Z==BE-| g g [ Style kemérki - [H|Formatij~ | &~ :
Schowek 1 Klasyfikacja informacji Cacionka . Wyréwnanie Liczba Style Komérid
s18 fi

A ] c D E F G H I J K L M N o P Q

1 83021077392

2 819318640

3 5080452138

4 10110987168

5 99021270840

6 312465950

7

8

9

10

11

12

13

14

5]

16

17

18|
Ekran nr 13
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3.2 Weryfikacja pliku zbiorczego

Po zalogowaniu do aplikacji, w oknie poczgtkowym uzytkownik powinien
w pierwszej kolejnosci wskazaé, w ktérym rejestrze bedzie wykonywat weryfikacje
pliku zbiorczego. Nastepnie nalezy doda¢ plik przygotowany zgodnie ze $ciezkag
opisang w pkt. 3.1. W celu dodania pliku nalezy uzy¢ przycisku Przegladaj...,
a nastepnie wyszukac i dodac przygotowany wczesniej plik zbiorczy. Tytut dodanego
pliku pokazuje sie w okienku obok przycisku Przegladaj...

Weryfikacja pliku zbiorczego
Rejestr  Rejestr 2014-2020 v
Wybierz plik (Maksymalnie 100kB): W dane_test.csv
[ Weryfikuj |

O Wylogowanie

Ekran nr 14

W celu weryfikacji dodanego pliku nalezy wybra¢ przycisk Weryfikuj. Wynikiem
weryfikacji jest utworzenie pliku tekstowego .csv z dopiskiem w nazwie pliku
_zweryfikowany. Plik ten prezentowany jest w oknie do zapisu, w domysinym
miejscu na komputerze uzytkownika. Uzytkownik moze wybra¢ miejsce zapisu pliku,
ale nie nalezy zmienia¢ formatu pliku.

3.3 Zapis i odczyt wynikéw weryfikacji

W celu prawidlowego odczytania pliku ze zweryfikowanymi danymi nalezy
zastosowac nastepujgca $ciezke postepowania:

1) Otwieramy pusty arkusz programu Microsoft Excel,

2) Na pustym arkuszu programu Microsoft Excel wybieramy na pasku
narzedzi zaktadke Dane => Pobierz dane: z pliku tekstowego/CSV (skrajnie
po lewej). Pojawi sie okno wyboru pliku, wyszukujemy i zaznaczamy plik
tekstowy .csv ze znacznikiem _zweryfikowny =>wybieramy przycisk
Importuj,

3) Otwiera sie okno zatytutowane nazwg pliku ze znacznikiem _zweryfikowany.
W lewym gérnym rogu w polu Pochodzenie pliku wybieramy z rozwijalnej
listy warto$¢: 65001: Unicode(UTF8),

4) Wybieramy przycisk w prawym dolnym rogu okna Zafaduj.

Otrzymany plik w formacie arkusza programu Microsoft Excel zawiera wyniki
weryfikacji, w ukfadzie 3 kolumn. Plik zawiera rowniez informacje o rodzaju rejestru,
z ktorego byly pobierane dane, date oraz godz. wykonania sprawdzenia:

1) Kolumna pierwsza Identyfikator podmiotu PESEL/REGON zawiera
wskazanie identyfikatora uzytego do wyszukania, czyli PESEL lub REGON,;

2) Kolumna druga Status wpisu prezentuje wynik wyszukania: TAK — jesli
podmiot jest wpisany do rejestru, lub NIE — je$li podmiot nie jest wpisany do
rejestru;

3) Kolumna trzecia Uwagi zawiera informacje odnosnie wyszukania:

a. w przypadku, gdy w kolumnie drugiej jest wartos§¢ TAK, wowczas
w wierszu pojawia sie informacja Dokonaj manualnego sprawdzenia
podmiotu w RPW. Sprawdzenia nalezy dokona¢ zgodnie ze sciezkg
przedstawiong w rozdz. 2 Instrukcji,

b. w przypadku, gdy w kolumnie drugiej jest wartos¢ NIE, to wiersz jest

pusty,
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c. w przypadku, gdy w kolumnie drugiej wiersz jest pusty, wowczas
w wierszu kolumny trzeciej prezentowany jest komunikat Podany
identyfikator REGON/PESEL jest bledny, co oznacza, ze podany
identyfikator nie spetnit warunkéw walidacji (cyfra kontrolna),

d. jezeli w kolumnie pierwszej wskazana wartoS¢ nie spetnia warunkow
dla poprawnosci identyfikatoréow PESEL/REGON, tzn. nie zgadza sie
liczba cyfr dla danego identyfikatora, wéwczas w wierszu kolumny
drugiej prezentowany jest komunikat Nieprawidtowy identyfikator.

Nazwa tabel: [ Podsumuj w tabeli przest. E\? T D [E] Whasciwosci v Wiersz naglowka Pierwsza kolumna v Pryciskfitn | oomEE =
RPW20232027 E Usun duplikaty “;aw Eksp:uj Od;".:\;z i Wiersz sumy Ostatnia kelumna E E EEE EEEEE E E
8 Zmicri rozm. tabeli | (% Konwertuj na zakres fragmentator - v SRotha | Wiersze napi Kolumny napi
Wiaéciwosc Narzedzia Dane tabeli zewnetrznej Opgje stylu tabeli
Al »/ fx
A B C
1 0 - - v
2 |Weryfikacja w Rejestrze Podmiotow wykluczonych - rejestr 2023-2027 . Czas sprawdzenia 2023-08-07 13:33:30
3 | Identyfikator podmiotu PESEL/REGON Status wpisu Uwagi
4 75091288651 Podany identyfikator REGOM jest bledny
5 49070733885 NIE
6 85051759844 NIE
7 |62101576729 NIE
» 8 52083157171 NIE
9 84062767367 NIE
10 58072757427 NIE
11 72022091241 NIE
12 6610228 Nieprawidiowy identyfikator
13 90052265254 NIE
14 573150307 NIE
15 593333618 NIE
16 | 316922870 NIE
17 | 78321730 Nieprawidtowy identyfikator
18 94050955458 TAK Dokonaj manualnego sprawdzenia podmiotu w RPW
19 96052739775 TAK Dokonaj manualnego sprawdzenia podmiotu w RPW
20 89011324921 TAK Dokonaj manualnego sprawdzenia podmiotu w RPW
21 37010796825 TAK Dokonaj manualnego sprawdzenia podmiotu w RPW
22 613198559 TAK Dokonaj manualnego sprawdzenia podmiotu w RPW
23 583804942 TAK Dokonaj manualnego sprawdzenia podmiotu w RPW |
24
L e
Ekran nr 15

Zakonczenie obstugi plikéw zbiorczych odbywa sie poprzez wylogowanie z aplikacji
przyciskiem Wyloguj w lewym dolnym rogu okna poczatkowego aplikaciji.

3.4 Zgtaszanie i obstuga bledéw

W przypadku wystgpienia utrudnien i btedéw w dziataniu ustugi weryfikacji plikow
zbiorczych, nalezy zgtosi¢ btgd na adres arimr_hd@arimr.gov.pl . Zgtoszenie btedu
powinno zawierag¢:

1) szczegotowy opis problemu,
2) rodzaj i wersje przegladarki,
3) tres¢ komunikatu btedu.

Opcjonalnie mozna dotgczy¢ zrzuty ekranu (print screen) z komunikatami btedow.
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4

Zalaczniki

4.1 Wniosek uzytkownika zewnetrznego o nadanie lub zmiane

uprawnienia dostepu do aplikacji/bazy danych

4 ZNAK SPRAWY M
(wpisuje DI)
WNIOSEK UZYTKOWNIKA ZEWNETRZNEGO O
[ ] NADANIE* lub [] ZMIANE*
UPRAWNIENIA DOSTEPU DO APLIKACJI / BAZY DANYCH
d DANE UZYTKOWNIKA R
Imie NN EEEEEEE
Nazwisko CIrrrrfrrrfrrr PP rPrrPrrPr Ty
. PP PP PP
Instytucja —
NSNS EEEEEEEEE
Adres email | |
nr pokoju opisowo, jesli nie mozna podac numeru pokoju (np. recepcja etap 1)
Lokalizacja 2 | I
Telefon LI I TP iT
togindodomeny® | | | [ [ I [ 1 [ P TP 1T TP TP 11T T7T]
Login do aplikacji/
Logindoaplicacii [T T T T T [T T T T T T T T T TTTTTTTT]
o /
dad mm m
DKl:)ntl:.\wDOMENIE*‘2 Waznosé konta*: E’bezrerminowe I:Iakfywnedodma LTI )T
El reset hasta I:l reaktywacja konta |:| dezaktywacja konta
[] Konto w APLIKACJI / BAZIE DANYCH:
wpisac nazwe np.. ZSZiK lub CBD |
dd mm 73
Waznoé¢ konta*: Dbezrermmowe [Jextywne dodnia [T 1-[T |-[T 1
|:| reset hasta D reaktywacja konta |:| dezaktywacja konta
ROLE
(a, nizej podpisany, oswiadczam, ze zapoznafem sie ) Podstawa nadania/ zmiany uprawnien (np. numer umowy)
z zasadami Polityki Bezpieczenstwa w ARIMR
i zobowigzuje sie do ich stosowania
~
Data i podpis Uzytkownika * lub Data, podpis i piecze¢ Dyrektora/ Kierownika
pracownika ARIMR wnioskujacego nadzorujacego prace uytkownika Data, podpis i piecze¢ Wiasciciela Zasobu
- Y lub pracownika ARIMR : v/
WAZNE INFORMACJE | WSKAZOWKI
" Zaznaczyc wnioskowang czynnosc poprzez wstawienie znaku X we wilasciwym kwadracie
1 Whpisa¢ nazwe instytucji/ przedsigbiorstwa, w ktorym Uzytkownik jest zatrudniony
2 Wypeinic, jesli dostep do aplikacja wymaga dostepu do domeny ARIMR
3 Podac wylacznie wtedy, gdy Wniosek dotyczy zmiany uprawnien
\ 4 W przypadku, gdy Whniosek dotyczy dezaktywacji konta podpis Uzytkownika nie jest wymagany J
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4.2 Wniosek uzytkownika zewnetrznego o nadanie uprawnienia
dostepu do rejestru — wzér wypetnienia

IMAK SPRAWY

{wpisuje DI}
WNIOSEK UZYTKOWNIKA ZEWNETRZNEGO O
|  [X] NADANIE" lub ] ZMIANE*
UPRAWNIENIA DOSTEPU DO APLIKACJI/ BAZY DANYCH
i DANE UZYTKOWNIKA )

Imie IJla|“||||||||||||||||||||||
Nazwisko [Rlo[wjal1e[k[d] [ [ | [ [ | [ [T [T}

Ulr q|d Mlalr|s|z|a klo|w|s|k W
. |1||||||||||||||||||||-=|:||

| PR T T T T T T T[]
Adres email ! Uanke\n'alﬁkI@umwm govpl \ I

AF prakaji opisowo, Jedif ne mmrnp racapcia elap 1)
Lokalizacja * LTI |

Nalezy obowigzkowo poda¢ adres e-mail
Toleon Ol 2| 1| EDDEN e, s o pdan
Logndodomeny® _L I | [ [ I I [ [ [ [ ] T
Login d likagji/
Login do aplkci Ill [T T I I T I I I I ITTTTT]
L
dd [l i
DKGHtOWDOMEHlE"? Wainosé konta*: Db&zxermmnwa |:|ak1ywnedo dnia s |_| | 1
D resef hasia I:’ reakiywacia ﬂnan dezaktywacja konta

. . IKonto w APLIKAGJI / BAZIE DANYCH:
L wpisac nazwe np.: ZSZIK jub CAD REJESTR PODMIOTOW WYKLUCZONYCH |

Wainosé Iconta x baz!anﬁmawa

resef hasfa

1}

= = — == ==
altywne do dnia [0|9||0|9|[2|3| :

acfa konta dezaktywacja konta

- ~ |

--------------- Nalezy wybra¢ tylko jedng z dostepnych

: Przegladajacy PROW 2014-2020 opcji. Jezeli waznos¢ konta ma byé

Prz dajacy Rejestr 2023 2? ' ograniczona, nalezy  obowigzkowo

I_ = Eglﬁ_ J_a:_}"_ i&_ =, ’2;} wskazac¢ datg korncowg aktywnosci konta.
N

— —

Nalezy powota¢ sie na odpowiednig
umowe z ARIMR, na podstawie ktorej
podmioty wdrazaigce realizuig zadania.

Dostepne sg nastepujace role:

1. Przegladajacy Rejestr 2007-2013
2. Przegladajacy Rejestr 2014-2020
3. Przegladajacy Rejestr 2023-2027

__

la, nitef podpisany, odwisderam, e Tapoznalem '“w : Podsiwg Aadaniad Frramy Laramemien (I, e Wmavy)

z zazademi Polityki Bezpieczenstwa w ARIMR 1 |Umaowa delegowaniz z dnia 15 lipca 2022 nr 07/2022-UM07
i zobowigzufs =i do ich stosowania

To pole nalezy
pozostawi¢ puste

02.08.2023 r. Jan Kowalski 02.08.2023 r. Kazimierz Warszawski
Data | podpis Uytkownika * ful Data, podpis | pleczed Dyrolitors! Kierownifa
pracountka ARIME wiiaskuacego nadzanggcego prace ufytkowmka L e i .
R y e s AR Data, podpis i pieczed Wiadciciale Zasoui

WAZNE INFORMAC.JE | WSKAZOWKI
Zanaczys wridskowans czynnose poprzez wslawienie znaku X we wiaschwym Kwadracia
‘Whisad nazwe instytucly przedsieblorstwa, w kbarym Uz ytkawnik jest zatnsdniony
Wypeinit, jeshl dostep do aplikacia wymaga doslepu do domeany ARIMR
Podad wylgcznie wiedy, gdy Wniosek dotyczy zmiany uprawnien
W przypadku, gdy Wniosek dotyczy dezakiywac]l konia podpis Uryikownika nie jest wymagany

a0 by
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4.3 Wniosek uzytkownika zewnetrznego o0 zmiane uprawnienia
dostepu do rejestru — wzér wypetnienia

THAK SPRAWY
(wpésuje DI)

WNIOSEK UZYTKOWNIKA ZEWNETRZNEGD 0

[] NADANIE* lub | [X] 1 ZMIANE*
UPRAWNIENIA DOSTEPU DO APLIK&CMTB’AZ\" DANYCH
( DANE UZYTKOWNIKA )
Imig [af=l TP TPT PP PTTPPT ]
Nazwisko [Klofwialafefela{ [ [T [ [ [ [T [ P L P ][ ]|
et | PLE[ERIEL M [=Te[[a[E[e[e[s[e[k[<] [W[<[3[ ]
[M[a[=z]e[w[i]efe*[sefafe] [ [ [ [ [ [ T ] [ ]|
Adres email ; [jankowalskigumwm.govpl | |
. - -J;Edi-qll: T T‘.‘p:s;w; _,T“s‘u‘u“ mo2na podadc numen pokolu (np. recepcla elbp I
Lokalizacja
|_|_|_|_| | Nalezy obowigzkowo poda¢ login do
Telefon |2| 2| 1| .2| 3| 4| 5| El 'Fl ‘ aplikacji (a nie do domeny). Login
nadawany jest przy tworzeniu konta
uzytkownika, w wyniku zlozenia przez
LOQ_ ”_df'lj E"_‘Q_"'l - | _J: niego wniosku o nadanie uprawnien.
L do aplika ,.'
oy mmns s L O e LT T T T T ]

[ ] Konto w DOMENIE*®  Waznosc konta®: | | bezteminowe

|:| resetf hasfa

[ ] aktywne do dnia

|:| reaktywacgla konta I:' dezakfywacja konta

' .:Kuntu w APLIKAC.I/ BAZIE DANYCH:

T W Sﬂlf nazwe np.. ZSZiK lub CBD | REJESTR PODMIOTOW WYKLUCZONYCH

Waznosé konta™:

1 reaktywacja konta

o i T
I - [ -

dezaktywacja konth

Przegladajacy Rejestr 2023-2027 |
Przegladajacy PROW 2014-2020 l\

--------------- X

—
W przypadku koniecznosci zmiany danych lub uprawnien
uzytkownika posiadajgcego juz konto w aplikacji, w polu
ROLE nalezy wypisa¢ role zgodnie z wytycznymi opisanymi
w rozdz. 1.2. pkt. 7) 7)Instrukcii.

'ja-. niej podpizany, adwiaoczam, Je Zapoznakem sie Poddawa nadania’ amiany unamnied o numer umowyl

=~
\ﬁ
1.

alezy wybra¢ tylko jedng z dostgpnych op

2.

3.

. reset hasta — w przypadku utraty hasta.
Jezeli zgloszenie dotyczy tylko resetu hasta,
pole ROLE powinno pozosta¢ puste. Jezeli
oprécz resetu hasta zmianie podlegajg role,
woéwczas nalezy postgpi¢ zgodnie z
wytycznymi opisanymi w rozdz. 1.2. pkt. 7)
7)Instrukcji.
reaktywacja — w przypadku przywrécenia
odebranych wczesniej uprawnien. W polu
ROLE nalezy wypisa¢ wszystkie role, ktére
uzytkownik chce otrzymacé.

dezaktywacja — w przypadku odebrania
uprawnien. Pole ROLE moze pozostac¢ puste.

e A ATy A F R AT e -
2 zasadami Polityki Bezpieczer stwa w ARIMR I {Umowa delegowania z dnia 15 lipca 2022 nr 07,/2022-UMO7 1
i zobowigzule sie oo ich sfosowanis e 4
rf V
Nalezy powota¢ sie na odpowiednig -\"' M
umowe z ARIMR, na podstawie ktérej
podmioty wdrazaiace realizuig zadania.
) To pole nalezy
09.03.2022 Jan Kowalski 09.03.2022 Kazimierz Warszawski | pozostawi¢ puste
Dala i podpis Lykownika *lub Dala podpds | pleczed Dyrekfors’ Kierownika
pracowinika ARIMR wnioskujgcego nadzonjqoego prace W2 ykownika Data s | pleczed Wisdoiciels Zasoby
- S lub pracowniks ARMR podpis | plecze ' ey

WAZNE INFORMAC.JE | WSKAZOWKI
LAFaCT W WeDE KOWENEG CZynnDa s POQIZeZ wislavienes anaku X we whascraym Kwadraos
Wipssad nazwe nstyiuch przedichiorstwa, w kKibnym Lyikownil jest zadnedneony
Wypelnit, jedll doslep do aplikacia wymaga dostepu do domeny ARIMR
Podad wylgrnes wisdy, gy Wnlos ek dolyczy ameany upramesed
W przypadiu, gdy Winlosek dotyezy dezakiywacs konda podpes L yBoownia nde jest wymadgany

PR
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