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Wstep

Realizujgc projekt w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na
lata 2014-2020 Beneficjent zobligowany jest do wprowadzania na biezgco danych w zakresie
personelu zaangazowanego do realizacji projektu w Lokalnym Systemie Informatycznym 2014-
2020 (dalej: LSI 2014).

Baza personelu to funkcjonalno$¢ systemu umozliwiajgca gromadzenie wszelkich danych
dotyczacych oséb zaangazowanych do pracy w projekcie, m.in. formy zaangazowania czy jego
wymiaru.

Obowigzek wypetniania bazy personelu wynika z umowy o dofinansowanie projektu oraz
Wytycznych w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdéjnosci na lata 2014-2020

(Wytycznych).

W bazie powinny znalez¢ sie dane oséb zaangazowanych do realizacji zadan lub czynnosci
w ramach projektu, ktére wykonujg osobiscie — zgodnie z aktualng definicjg personelu projektu
w Wytycznych. Do bazy nie nalezy wprowadza¢ danych osoéb rozliczanych w ramach kosztow
posrednich np. Koordynatora projektu, stawek jednostkowych jak réwniez danych personelu
w ramach projektu rozliczanego ryczattowo.

Zalecane jest, aby dane uzupetniane byly na biezgco, nie pdzniej niz przed przekazaniem do
Instytucji Zarzgdzajgcej wniosku o ptatnosé, w ktérym przedstawione sg wydatki poniesione na
koszty zaangazowania personelu. Baza personelu uzupetniana jest wylgcznie w Lokalnym
Systemie Informatycznym. Dane w niej zawarte nie sg przekazywane za posrednictwem platformy
SEKAP/ePUAP.

UWAGA

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego

Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spojnosci na lata 2014-2020 z dnia 19 lipca 2017 roku jako personel projektu nie traktuje
sie osdb fizycznych zaangazowanych na podstawie umow cywilnoprawnych. Niniejsze
oznacza, iz wszystkie osoby angazowane na podstawie uméw cywilnoprawnych, ktére

zostang wybrane przez Beneficjenta do realizacji zadan w projekcie w drodze

postepowania ogloszonego po wejsciu w zycie zmienionych Wytycznych, a wiec od dnia

23 sierpnia 2017 roku nie beda juz traktowane jako personel projektu, a tym samym ich
dane nie sg wprowadzane do niniejszego modutu.



1. UPRAWNIENIA DO PRACY W MODULE

Nalezy pamieta¢ o nadaniu stosownych uprawnien w systemie osobie, ktéra odpowiedzialna
bedzie za wypetnianie bazy personelu. Uzytkownik powinien posiada¢ uprawnienia w zakresie
danego projektu do zarzgdzania danymi w wyzej wymienionym module.

Uprawnienia do moduféw

Zwigzanych z przypisanym do uizytkewnika profilem:

Tworzenie nowych pm]ek‘léw Opis: zaproszony uzytkownik bedzie magt rozpoczynad projekly w ramach dowolnego aktualnie trwajacego naboru i automatycznie uzyska do nich petny dostep. Uprawnienia te bedzie moina
pdiniej modyfikowad.

Zarzadzanie danymi zwigzanymi Z profilem Opis: zaproszoeny uzytkownik bedzie mdgt zmieniac dane profilu - koniecznos¢ zmiany danych profilu jest niezwykle rzadka potrzeba
Zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikdw zaproszonych do profilu

Zwiazanych z wnioskami o ptatnosé:

Usuwanie WNP

Usuwanie WNP, jesli nie ma nadanego numeru

Inicjowanie nowego WNP

Edycja WNP

Zwigzanych z przypisanym do uzytkownika projektem:

Zarzadzanie danymi w module zaméwien

Zarzadzanie danymi w module kontaktéw Opis: zaproszony uzytkownik bedzie mégt dodawad/modyfikowadusuwac dane do kontakiu

Zarzadzanie danymi w module PEFS

Przegladanie danych w ramach modutu PEFS
I Zarzadzanie danymi w module Personelu I

Zapisz i wyjdz Anuluj i wré do listy

Uprawnienia do projektéw

podglad - przegladanie zarzadzanie - edycja
I + Projekt [2198] Projekt LSI I

2. DOSTEP DO BAZY PERSONELU

Logujac sie do systemu LS| 2014, po wybraniu wtasciwego profilu Beneficjenta, widoczne sag
projekty przyporzagdkowane do profilu. Po kliknieciu ikony [E wys$wietli sie menu kontekstowe —
wybierz opcje: Personel projektu:

Realizowane projekty
n D [ ] Ty1u|:| ] WND:I I Nabér:[

111D Tytut projektu 1 Nrnaboru NrWWND | UDA 1t status WND Plan.Harm. Realizacja Operacje
3539 PROJEKT TESTOWO-SZKOLENIOWY 2 RPSL.08.01.01-Z.01-24-07516 WND-RPSL.08.01.01-24-0029/17-001 Y Podpisanie umowy/aneksu E E o- »l s w
UDA-RPSL.08.01.01-24-0029/17-01

Whnioski o ptatnosé
Znalezionych: 1. Paczkowanie po: H :
PEFS: edycja

Personel projektu



3. DODAWANIE PERSONELU

Po wejsciu do bazy personelu wprowadz osoby, ktdre zostaly zaangazowane w projekcie.

Aby tego dokona¢ kliknij ikone w prawym goérnym rogu ekranu:

n Personel [osoby] do projektu: PROJEKT TESTOWO-SZKOLENIOWY 2

n Namwiskor | | peseL

Lp. PESEL HNazwisko Imie Operacje

Brak danych do wyswietlenia

Nastepnie wprowadz dane osoby:

n Edytuj/aktualizuj dane osoby

Kraj

Nazwisko

(e g
me | )
| |
| |

PESEL

Pozostato znakéw: 11

Uwagi

Pozostalo znakéw: 3000
Anuluj i wro do listy bez zapisu
Kraj — wybierz wartos¢ z listy rozwijalne;.
Imie — wprowadz imie danej osoby. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakow.
Nazwisko — wprowadz nazwisko danej osoby. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakéw.

PESEL — wprowadz nr PESEL danej osoby, lub inny numer identyfikacyjny, jesli w polu Kraj
wybrano wartos¢ inng niz Polska. Jezeli w polu Kraj wybierzesz Polska system LS| 2014 ograniczy
to pole do 11 cyfr oraz sprawdzi poprawnos$¢ wprowadzonych danych. W innym przypadku pole to

jest ograniczone do 25 znakéw.
Uwaga: Brak mozliwosci dodania dwa razy tej samej osoby w ramach jednego projektu.

Uwagi — uzupetnienie niniejszej komaorki nie jest wymagane. Mozliwo$¢ uzupetnienia w przypadku
koniecznosci zawarcia istotnych informacji dotyczacych zaangazowania danej osoby np. w ramach

wolontariatu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 3000 znakéw.



Po wprowadzeniu ww. zakresu kliknij ikone znajdujgca sie na dole ekranu.

n Edytuj/aktualizuj dane osoby

Kraj l Polska

Imie [Jan

Nazvisko | Kowalski

PESEL [ 12345678910

Pozostato znakdw: 0

Uwagi ‘

Pozostato znakdw: 3000

Anuluj i wrée do listy bez zapisu

4. DODAWANIE STANOWISKA

Przy danej osobie bedg do dyspozycji nastepujgce typy operaciji:

- = - edytu;;

- E ‘ stanowiska;

,
— EES - ysun.

Celem wprowadzenia stanowiska lub stanowisk przypisanych dla danej osoby wybierz operacje
stanowiska = ‘

n Personel [0soby] do projetu PROJEKT TESTOWO-SZKOLENIOWY 2
n x Namnskntl ] PESELtI
Lp. PESEL Nazwisko Imig Operacje

1 53111408296 Kowalski Jan c,'.

Na ekranie wyswietli sie mozliwo$¢ dodawania stanowiska lub stanowisk dla danej osoby, poprzez
Wybranie ikony w EEEEIEEEEd prawym g(’)rnym rogu ekranu:

n Personel projektu [stanowiska] do projextu: PROJEKT TESTOWO-SZKOLENIOWY 2 + Dodaj nowe stanowisko

Lp. Stanowisko Forma zaangazowania Wymiar czasu pracy Operacje

Brak danych do wyswietlenia



System umozliwia wprowadzenie wielu zakreséw danych dla ré6znych stanowisk, jakie petni dana
osoba zaangazowana w projekcie. Dane dotyczg formy zaangazowania, wymiaru czasu pracy czy
okresu, ww. uzupetniasz w kontekscie danego stanowiska:

— Stanowisko — pole tekstowe. Uzupelnij zgodnie z zajmowanym przez dang osobe
stanowiskiem. Wartos¢ w polu Stanowisko musi by¢ unikalne dla numeru PESEL
w ramach projektu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakow.

— Forma zaangazowania — wybierz wlasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Mozliwe do wyboru
wartosci:

v"Inna forma zaangazowania

Kontrakt

Oddelegowanie

Samozatrudnienie

Stosunek pracy

Stosunek pracy — dodatek

Umowa o dzieto

v" Umowa zlecenie

— Data zaangazowania — wprowadz date zaangazowania danej osoby do pracy
w projekcie na wskazanym stanowisku w ramach wybranej formy zaangazowania (ij. np.
data podpisania umowy, data oddelegowania). Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez
wybér z kalendarza badz wpisac¢ jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Uwaga: Data w polu Data zaangazowania nie moze by¢ pdzniejsza od daty Okres
zaangazowania (od) oraz data w polu nie moze by¢ wczesniejsza niz 01.09.2013 r.

— Okres zaangazowania (od) — wprowadz date rozpoczecia pracy danej osoby w projekcie
na wskazanym stanowisku. Mozesz wybrac¢ okreslong date poprzez wybor z kalendarza
badz wpisa¢ jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Uwaga: Data w polu Okres zaangazowania (od) nie moze by¢ poézniejsza od Okres
zaangazowania (do).

— Okres zaangazowania (do) — wprowadz date zakonczenia pracy danej osoby w projekcie
na wskazanym stanowisku. Mozna wybra¢ okreslong date poprzez wybor z kalendarza
badz wpisac¢ jg recznie w formacie RRRR-MM-DD
Uwaga: Data w polu nie moze by¢ pdzniejsza od daty 31.12.2023 r.

— Wymiar czasu pracy — wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalnej. Mozliwe do wyboru
wartosci:

ASENENENENEN

v etat
v' liczba godzin
UWAGA

W przypadku wyboru w polu Wymiar czasu pracy etat, w polu Etat wprowadz konkretng warto$¢
liczbowg. Zaangazowanie w niepetnym wymiarze czasu pracy wskaz w postaci utamka
dziesietnego.

Wymiar czasu pracy I etat B

Etat I 1.0000 l




W przypadku wyboru w polu Wymiar czasu pracy liczba godzin, w polu Liczba godzin w miesigcu
wprowadz konkretng wartos¢ liczbowa:

Wymiar czasu pracy { liczba godzin El

Liczba godzin w miesiacu [ 100:00 l

Jesli w polu Forma zaangazowania wybrate$ wartos¢ Stosunek pracy - pole Wymiar czasu pracy
jest zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscig etat. Nadal
jednak jestes zobowigzany do okreslenia wysokosci etatu.

Stanowisko I Stanowisko l

Forma zaangazowania I Stosunek pracy El

Data zaangazowania I 2016-01-01 ]

Okres zaangazowania (od) l2016-01-01 ]

Okres zaangazowania (do) |2015701731 ]

Wymiar czasu pracy I etat El

Etat l 0.5000 l

Pole Wymiar czasu pracy jest zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system
wartoscig niezaznaczony, jesli w polu Forma zaangazowania wybrate$ wartos¢ Umowa o dziefo.

Stanowsko | Stanowisko ]

Forma zaangazowania I Umowa o dzieto El

Data zaangazowania I 2016-01-01 I

Okres zaangazowania (od) I 2016-01-01 l

Okres zaangazowania (do) I 2016-01-31 I

Wymiar czasu pracy I El

— Etat — pole dostepne wytgcznie w przypadku, w ktérym w wymiarze czasu pracy
wybierzesz etat — wskaz wymiar etatu, w jakim dana osoba bedzie zaangazowana
w projekcie. Zaangazowanie w niepetnym wymiarze czasu pracy przedstaw w postaci
utamka dziesietnego;

- Liczba godzin w miesigcu - pole dostepne wytgcznie w przypadku, w ktérym w wymiarze
czasu pracy wybierzesz liczba godzin. W polu tym powinienes$ wskaza¢ konkretng wartos¢
liczbowg w formacie (hhh:mm).

Uwaga: Liczba godzin w miesigcu musi zawiera¢ najwiekszg miesieczng ilos¢ godzin jaka
wystgpita w ramach danego stanowiska osoby.

5. CZAS PRACY

Po wprowadzeniu wymaganych danych dotyczgcych stanowiska jest mozliwe uzupetnienie
szczegotowych informacji o czasie pracy danej osoby. Jezeli dana osoba ma wiecej niz jedno
stanowisko, uzupetnij dane dotyczgce kazdego z nich — poprzez wybor odpowiedniego przycisku
dodaj nowe stanowisko w sekcji Personel projektu [stanowisko].



UWAGA

Mozesz wykazac¢ kilka przedziatéw godzinowych dla jednego dnia (np. jezeli personel pracuje
kilka godzin rano i po potudniu).

Czas pracy

Godzin: hhh:mm I 0:00 I

Godzin w miesigcu: hhh:mm [ 0:00 ]

Dodaj pazdziernik 2017 < | >

pon wt sr czw pt sob ndz

w
=
x}
o
=
o

Zapisz i wyjdZ Anuluj i wrd€ do listy bez zapisu

W celu wprowadzenia czasu pracy wybierz opcje =2

wyswietlonym kalendarzu.

lub wskaz okreslony dzien na

Wyswietli sie nastepujgce okno dialogowe:

Praca

Czas pracy od: lQUﬁ'—‘]U—UE 08:00:00 ]

Czas pracy do: | 2017-10-02 16:00:00 ]

Liczba godzin pracy 8:00

[[] Powtorz/powiel powyzszy wzorzec czasu pracy

Zaktualizuj kalendarz Anuluj

Czas pracy od — wskaz dzien oraz godzine rozpoczecia pracy;
Czas pracy do - wskaz godzine zakonczenia pracy w tozsamym dniu.
UWAGA

W przypadku, gdy czas pracy w kolejnych dniach bedzie tozsamy, wéwczas poprzez
zaznaczenie opcji Powtorz/powiel powyzszy wzorzec czasu pracy istnieje mozliwos¢ ich
powielenia przez wskazang ilos¢ dni. Nie jest mozliwe wskazanie zaangazowania danej
osoby w formie czasookresu — system wéwczas, w kazdym przypadku, zlicza iloczyn dni
kalendarzowych z liczba godzin, jaka wynika z czasookresu.



Poprawny sposob uzupetnienia danych

Praca

Czas pracy od: [2017—1 0-02 08:00:00 ]

Czas pracy do: | 2017-10-02 16:00:00 ]

Liczba godzin pracy 80:00

Powtdrz/powiel powyzszy wzorzec czasu pracy

Tylko od poniedziatku do pigtku
llos€ dni (wystapien)

Konieczne jest wskazanie wzorca czasu pracy (od — do) w ramach TEGO SAMEGO dnia. Wzorzec czasu pracy zostanie powielony
zgodnie ze wskazang ilogcig powtdrzen (z ewentualnym uwzglednieniem sobdt i niedziel).

W przypadku, gdy wykonanie nie odpowiada prognozowanemu wczesniej zaangazowaniu pracownikow (np. urlop, L4, inne godziny pracy
etc.) nie jest konieczne modyfikowanie planu.

Moga byc powielane tylko wzorce nie przekraczajace 12 godzin, natomiast czas pracy przekraczajacy 12 godzin musi by¢ wpisywany
osobno.

W przypadku koniecznosci wykazywania pracy danego personelu np. co drugi dzien, w celu utatwienia wprowadzania danych, zaleca sie
powielenie danego wzorca pracy przez dluzszy okres czasu i ewentualne usuwanie okresdw zbednych.

Zaktualizuj kalendarz Anuluj

Bledny sposo6b uzupetniania danych

Praca

Czas pracy od: 017-10-02 08:00:00 M

Czas pracy do: 2017~ -00:00 ]

Liczba godzin pracy 272:00

Powtorz/powiel powyZszy WZorzZec czasu pracy

Tylko od poniedziatku do piatku
tosé aniwstaper) [ ]

Konieczne jest wskazanie wzorca czasu pracy (od — do) w ramach TEGO SAMEGO dnia. Wzorzec czasu pracy zostanie powielony zgodnie ze
wskazang iloscig powtdrzen (z ewentualnym uwzglednieniem sobdt i niedziel).

W przypadku, gdy wykonanie nie odpowiada prognozowanemu wczesniej zaangazowaniu pracownikow (np. urlop, L4, inne godziny pracy etc.)
nie jest konieczne modyfikowanie planu.

Moga byt powielane tylko wzorce nie przekraczajace 12 godzin, natomiast czas pracy przekraczajacy 12 godzin musi by¢ wpisywany osobno.
W przypadku koniecznosci wykazywania pracy danego personelu np. co drugi dziefi, w celu utatwienia wprowadzania danych, zaleca sie
powielenie danego wzorca pracy przez dtuzszy okres czasu i ewentualne usuwanie okresow zbednych.

Zaktualizuj kalendarz Anuluj

Po wprowadzeniu danych Kliknij ikone
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Uzupetniony w poprawny sposéb Czas pracy przedstawia sie nastepujgco:

Czas pracy

Godzin: hhh:mm [ 80-00 ]

Godzin w miesigcu: hhh-mm [ 80:00 ]

Dodaj pazdziernik 2017 < >

pon wt sr czw pt sob ndz
25 26 27 28 29 30 1

2 3 4 5 6 7
8:00 - 16:00 8:00 - 16:00 8:00 - 16:00 8:00 - 16:00 8:00 - 16:00

9 10 1 12 13 14
16 17 18 19 20 2

22

23 24 25 26 27 28 29

30 El 1 2 3 4 5

ezl EFARUGEAN  Anuluj i wrdé do listy bez zapisu

=

Istnieje mozliwos¢ edytowania . # iflub usuwania M wprowadzonych danych. Wskazane
operacje mozna dokonywac wytgcznie na poszczegoélnych dniach. Nie ma mozliwosci edytowania
i/lub usuwania danych w okreslonym czasookresie.

UWAGA

Przy wyborze opcji usunigcia danych system nie wyswietla okna dialogowego celem
potwierdzenia dyspozycji usunigcia.

Gdy w czasie pracy wskazesz zakres godzin wychodzacy poza okres zatrudnienia lub gdy
zarejestrujesz prace w godzinach, ktore zostaty juz wczesniej wykazane dla danego dnia
w lewym dolnym rogu pojawi sie komunikat. W komunikacie pojawi sie rowniez data oraz przedziat
czasowy, ktérego dany komunikat dotyczy.

Zarejestrowano juz prace w wybranych godzinach lub poza okresem zatrudnienia |

11



6. IMPORT | EKSPORT BAZY PERSONELU

W ramach modutu Personel projektu udostepniona zostata nowa funkcjonalnos¢ polegajaca na:

— Eksporcie wprowadzonych danych dotyczacych personelu projektu znajdujgcego sie w systemie LSI2014 do pliku xIsx w zakresie catego
personelu oraz pojedynczych oséb w ramach projektu.

— Edycji danych w zakresie catego personelu oraz pojedynczych osob poprzez plik xIsx, a nastepnie ich aktualizacji poprzez wczytanie pliku
z odpowiednich pozycji wskazanych w niniejszej instrukciji.
— Pobranie przyktadowego pliku, a nastepnie jego edycji w celu wprowadzenie oséb do modutu Personelu projektu.

6.1 Projekty w ramach ktérych nie wprowadzono danych w module Personel projektu

W przypadku projektéw, w ktorych nie wprowadzono jeszcze danych w module Personel projektu istnieje mozliwos¢ pobrania przyktadowego pliku
w celu jego edycji danymi zgodnymi z wystepujgcymi w Twoim projekcie, a nastepnie wczytania pliku celem zasilenia danych w bazie personelu.

Przejdz do modutu Personel projektu, a nastepnie kliknij w ikone Eksport i import XLSX.

Personel [OSOby] do projektu: Projekt szkoleniowy Eksport i import XLSX ~
n x Nazwisko:l l PESEL:[
Lp. PESEL Nazwisko Imie Operacje

Brak danych do wyswietlenia.
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Po kliknieciu w Eksport i import XLSX rozwinie sie lista- wybierz: Pobierz przyktad.

n Personel [0soby] do projektu: Projekt szkoleniowy Eksport i import XLSX +
n ~ [ l [ B Eksportuj baze do XLSX
° | Nazwisko: PESEL:
Bi Aktualizuj baze z XLSX
Lp. PESEL Nazwisko sracje

Pobierz przyktad

Brak danych do wyswietlenia.

Znalezionych: 0. Paczkowanie po:

Zapisz plik w dogodnym dla Ciebie miejscu na komputerze. Plik posiada domysing nazwe: personel_eksport_przyktad. Podczas zapisu mozesz zmienié
nazwe pliku.

Otwieranie personel_eksport_przyklad.xlsx X

Rozpoczeto pobieranie pliku:
@: personel eksport_przyklad.xlsx

Typ pliku: Arkusz programu Microsoft Excel (7,8 KB)
Adres: https://Isi.slaskie.pl

Po zakonczeniu pobierania:

(O Otwérz za pomoca  Microsoft Excel (domysiny) e

® Zapisz plik

[[] Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

OK Anuluj
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Po zapisaniu pliku otw6rz go w celu jego edycji danymi, ktére wystepujg w Twoim projekcie.

A B & D E F G H
1 [caty personel ]
2 1. Osoba Kraj Imig Nazwisko PESEL Uwagi
3 Polska Klara Pietrzak 53122504442 Uwagi do osoby/personelu projektu Klara Pietrzak
4 |1.1. Stanowisko Stanowisko Forma zaangazowania Data zaangazowania Okres zaangazowania (od) Okres zaangazowania (do) ‘Wymiar czasu pracy Liczba godzin w miesigcu (w minutach) Etat
5 Kierowca autobusu Kontrakt 01.12.2017 01.12.2017 02.01.2018 etat 1
6 1.1.1.Czaspracy Czas pracy od 11.12.2017 08:00:00 Czas pracy do 11.12.2017 16:00:00
7 |1.1.2. Czas pracy Czas pracy od 12.12.2017 08:00:00 Czas pracy do 12.12.2017 16:00:00
8 |1.1.3. Czas pracy Czas pracy od 13.12.2017 08:00:00 Czas pracy do 13.12.2017 16:00:00
9 1.1.4. Czas pracy Czas pracy od 14.12.2017 08:00:00 Czas pracy do 14.12.2017 15:30:00
10 1.1.5. Czas pracy Czas pracy od 31.12.2017 08:00:00 Czas pracy do 31.12.2017 16:00:00
11 2. Osoba Kraj Imig Nazwisko PESEL Uwagi
12 Biatorug Kacper Grabek 44012615348 Uwagi do osoby/personelu projektu Grabek Kacper
13 |2.1. Stanowisko Stanowisko Forma zaangazowania Data zaangazowania Okres zaangazowania (od) Okres zaangazowania (do) Wymiar czasu pracy Liczba godzin w miesigcu (w minutach) Etat
14 Pedagog grupy korekcyjnej Umowa zlecenie 01.10.2016 01.10.2016 31.05.2017 liczba godzin 14880
15 |2.1.1. Czas pracy Czas pracy od 03.10.2016 08:00:00 Czas pracy do 03.10.2016 16:00:00
16 2.1.2. Czas pracy Czas pracy od 04.10.2016 08:00:00 Czas pracy do 04.10.2016 16:00:00
17 2.1.3. Czas pracy Czas pracy od 05.10.2016 08:00:00 Czas pracy do 05.10.2016 16:00:00
18 |2.2. stanowisko Stanowisko Forma gaz i Data gaz i Okres ga ia (od) Okres zaangazowania (do) Wymiar czasu pracy Liczba godzin w miesigcu (w minutach) Etat
19 Wychowawca na wyjazdach weekendowych Umowa zlecenie 01.10.2016 01.10.2016 30.05.2017 liczba godzin 30000
20 |2.2.1. Czas pracy Czas pracy od 03.10.2016 08:00:00 Czas pracy do 03.10.2016 16:00:00

Teraz mozesz dokonac edycji w przyktadowym pliku i zastgpi¢ przyktadowe dane swoimi danymi wystepujgcymi w Twoim projekcie.

UWAGA

Wprowadzone przez Ciebie dane muszg by¢ zgodne z regutami, ktére obowigzujg w przypadku wprowadzania danych poprzez formularz w systemie
LSI2014.

Przyktadowo dla formy zaangazowania - stosunek pracy poprawnym wymiarem czasu pracy jest etat oraz konieczne jest wpisanie w polu Etat
odpowiednig wartos¢. W tym przypadku pole Liczba godzin w miesigcu (w minutach) powinno zosta¢ puste

Przyktadowo jesli dla formy zaangazowania - umowa zlecenie wybierzesz wymiar czasu pracy - liczba godzin konieczne jest wskazanie w polu Liczba
godzin w miesigcu (w minutach) najwiekszg miesieczng ilos¢ minut jaka nastgpita w ramach danego stanowiska (jesli osoba w ramach stanowiska
w miesigcu styczniu pracuje 15 godzin nalezy wpisac¢ 900). W tym przypadku pole Etat powinno zosta¢ puste.

W celu utatwienia wprowadzania danych zgodnie z wystepujacymi regutami oraz walidacjami w LS12014 mozesz positkowac sie niniejszg instrukc;ji
odnoszacg sie do uzupetniania danych poprzez formularz w LS12014.
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W przyktadowym pliku dla utatwienia podane sg dane oséb, ktére posiada w ramach projektu jedno oraz dwa stanowiska. Jesli jednak osoba posiada
wiekszg ilos¢ stanowisk w ramach projektu mozesz je dodaé analogicznie jak wystepuje to w przyktadowym pliku.

Jedno stanowisko dla danej osoby w projekcie:

2 |1. 0soba TKraj Imie

3 Polska Klara

4 |1.1. Stanowisko Stanowisko Forma zaangazowania
5 ‘ Kierowca autobusu ‘ Kontrakt

6 |1.1.1. Czas pracy Czas pracy od 11.12.2017 08:00:00
7 1.1.2. Czas pracy Czas pracy od 12.12.2017 08:00:00
8 1.1.3. Czas pracy Czas pracy od 13.12.2017 08:00:00
9 1.1.4. Czas pracy Czas pracy od 14.12.2017 08:00:00
10 |1.1.5. Czas pracy Czas pracy od 31.12.2017 08:00:00

Dwa stanowiska dla danej osoby w projekcie:

11 |2. Osoba Kraj Imig
12 Biatorus
13 |2.1. Stanowisko

Kacper

Stanowisko Forma zaangazowania
Umowa zlecenie

03.10.2016 08:00:00

14 Pedagog grupy korekcyjnej
15 2.1.1. Czas pracy Czas pracy od

16 2.1.2. Czas pracy Czas pracy od 04.10.2016 08:00:00
17 |2.1.3. Czas pracy Czas pracy od 05.10.2016 08:00:00
18 | 2.2. Stanowisko Stanowisko Forma zaangaZowania
19 Wychowawca na wyjazdach weekendowych Umowa zlecenie

20 |2.2.1. Czas pracy Czas pracy od 03.10.2016 08:00:00
2

Nazwisko

Pietrzak

Data zaangazowania
01.12.2017

Czas pracy do

Czas pracy do

Czas pracy do

Czas pracy do

Czas pracy do

Nazwisko

Grabek

Data zaangazowania
01.10.2016

Czas pracy do

Czas pracy do

Czas pracy do

Data zaangazowania
01.10.2016

Czas pracy do

PESEL Uwagi
53122504442 Uwagi do osoby/personelu projektu Klara Pietrzak
Okres zaangazowania (od) Okres zaangazowania (do) Wymiar czasu pracy
01.12.2017 02.01.2018 etat
11.12.2017 16:00:00
12.12.2017 16:00:00
13.12.2017 16:00:00
14.12.2017 15:30:00
31.12.2017 16:00:00

PESEL Uwagi

44012615348 Uwagi do osoby/personelu projektu Grabek Kacper
Okres zaangazowania (od) Okres zaangazowania (do)
01.10.2016 31.05.2017
03.10.2016 16:00:00
04.10.2016 16:00:00
05.10.2016 16:00:00
Okres zaangazowania (od)
01.10.2016
03.10.2016 16:00:00

Wymiar czasu pracy
liczba godzin

Okres zaangazowania (do)
30.05.2017

‘Wymiar ¢zasu pracy
liczba godzin

UWAGA

Liczba godzin w miesigcu (w minutach)

Liczba godzin w miesiacu (w minutach)

Liczba godzin w miesiacu (w minutach)

Etat

Etat
14880

Etat
30000

Pamietaj aby dane byty zaktualizowane pomysinie nalezy zachowac¢ nazwy oraz kolejnos¢ kolumn zgodnie z pobranym plikiem. W przypadku
nagtowkow, ktére oznaczane sg réwniez cyframi konieczne jest zachowanie poprawnej nazwy. Numeracja utatwiajgca prace nie jest konieczna.
Przyktadowo jesli w pliku wystepuje 9. Osoba; 9.1 Stanowisko; 9.1.1. Czas pracy wystarczajgcg do wpisania wartoscig jest Osoba, Stanowisko, Czas
pracy (przyktad ponizej). Konieczne jest zachowanie kolejnosci wierszy poniewaz odpowiednia kolejnos¢ wyznacza dla ktorych oséb zostang
przypisane stanowiska, a nastepnie dla ktérych stanowisk zostang przypisane czasy pracy. Nalezy rowniez zachowa¢ format przedstawiony w pliku
np. Czas pracy od: 01.01.2018 10:30:00.

Jesli chcesz doda¢ do pliku dane nowej osoby nalezy w kolejne wiersze, kolumny wpisa¢ odpowiednie dane pamietajgc o zachowaniu odpowiedniej
struktury zgodnie z zapisami instrukcji oraz analogicznie jak wystepuje to w przyktadowym pliku. Przyktad wskazano ponizej.
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A B (= D E F G H

1 Caly personel

2 1. Osoba Kraj Imig Nazwisko PESEL Uwagi

3 Polska Klara Pietrzak 53122504442 Uwagi do osoby/personelu projektu Klara Pietrzak

4 1.1. Stanowisko Stanowisko Forma zaangazowania Data zaangazowania Okres zaangazowania (od) Okres zaangazowania (do) Wymiar czasu pracy Liczba godzin w miesiacu (w minutach) Etat
5) Kierowca autobusu Keontrakt 01.12.2017 01.12.2017 02.01.2018 etat 1
6 1.1.1. Czas pracy Czas pracy od 11.12.2017 08:00:00 Czas pracy do 11.12.2017 16:00:00

7 1.1.2. Czas pracy Czas pracy od 12.12.2017 08:00:00 Czas pracy do 12.12.2017 16:00:00

8 1.1.3. Czas pracy Czas pracy od 13.12.2017 08:00:00 Czas pracy do 13.12.2017 16:00:00

9 |1.1.4. Czas pracy Czas pracy od 14.12.2017 08:00:00 Czas pracy do 14.12.2017 15:30:00
10 |1.1.5. Czas pracy Czas pracy od 31.12.2017 08:00:00 Czas pracy do 31.12.2017 16:00:00
11 2. Osoba Kraj Imig Nazwisko PESEL Uwagi
12 Biatorug Kacper Grabek 44012615348 Uwagi do osoby/personelu projektu Grabek Kacper
13 2.1. Stanowisko Stanowisko Forma zaangazowania Data zaangazowania Okres zaangazowania (od) Okres zaangazowania (do) ‘Wymiar czasu pracy Liczba godzin w miesigcu (w minutach) Etat
14 Pedagog grupy korekeyjnej Umowa zlecenie 01.10.2016 01.10.2016 31.05.2017 liczba godzin 14880
15 |2.1.1. Czas pracy Czas pracy od 03.10.2016 08:00:00 Czas pracy do 03.10.2016 16:00:00
16 |2.1.2. Czas pracy Czas pracy od 04.10.2016 08:00:00 Czas pracy do 04.10.2016 16:00:00
17 |2.1.3. Czas pracy Czas pracy od 05.10.2016 08:00:00 Czas pracy do 05.10.2016 16:00:00
18 |2.2. Stanowisko Stanowisko Forma zaangazowania Data zaangazowania Okres zaangazowania (od) Okres zaangazowania (do) Wymiar czasu pracy Liczba godzin w miesiacu (w minutach) Etat
19 Wychowawca na wyjazdach weekendowych Umowa zlecenie 01.10.2016 01.10.2016 30.05.2017 liczha godzin 30000
20 _2.2.1. Czas pracy Czas pracy od 03.10.2016 08:00:00 Czas pracy do 03.10.2016 16:00:00
1 Osoba Kraj Imig Nazwisko PESEL Uwagi
2
D3 k K Forma zaangazowania Data zaangazowania Okres zaangazowania (od) Okres zaangazowania (do) Wymiar czasu pracy Liczba godzin w miesiacu (w minutach) Etat
24
D5 | Czas pracy Czas pracy od Czas pracy do
26 | Czas pracy Czas pracy od Czas pracy do
p7 ICzns pracy Czas pracy od I .Czas pracy do
P8 Czas pracy Czas pracy od Czas pracy do
D9 | Czas pracy Czas pracy od Czas pracy do

0 | Czas pracy Czas pracy od Czas pracy do

1 | Czas pracy Czas pracy od Czas pracy do

2 | Czas pracy Czas pracy od Czas pracy do

Wprowadz dane osoby zgodnie z nagtéwkami oraz przyktadem ponizej.

Pamietaj- wprowadzone przez Ciebie dane muszg by¢ zgodne z regutami, ktére obowigzujg w przypadku wprowadzania danych poprzez formularz
w systemie LS12014.

Jesli konieczne jest wprowadzenie wiekszej ilosci osob w ramach Twojego projektu postepuj analogicznie poprzez powielanie struktury zawartej
w przyktadowym pliku.

Kraj

21 |Osoba

22 Polska

23 k k

24 Opiekun

25 | Czas pracy Czas pracy od
26 | czas pracy Czas pracy od
27 |czas pracy Czas pracy od
28 |Czas pracy Czas pracy od

29 |Czas pracy

Czas pracy od

Imig

Anna

Forma zaangazowania
Stosunek pracy
11.12.2017 08:00:00
12.12.2017 08:00:00
13.12.2017 08:00:00
14.12.2017 08:00:00
31.12.2017 08:00:00

Po zakohczonej pracy zapisz dane w pliku.

Nazwisko

Kowalska

Data zaangazowania

01.01.2018

Czas pracy do

Czas pracy do

Czas pracy do

Czas pracy do

Czas pracy do

PESEL

Uwagi

78071517147 Wolontariat

Okres zaangazowania (od)
01.01.2018
11.12.2017 16:00:00

Okres zaangazowania (do)

Wymiar czasu pracy
31.12.2018 etat

12.12.2017 16:00:00 I

13.12.2017 16:00:00
14.12.2017 15:30:00
31.12.2017 16:00:00

Liczba godzin w miesiacu (w minutach)

Etat
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6.2 Projekty w ramach ktérych wystepujg dane w module Personel projektu

Dla projektow ktore posiadajg dane w module Personel projektu istnieje mozliwosé eksportu, edycji oraz aktualizacji danych z pliku zewnetrznego
w zakresie catego personelu jak rowniez pojedynczych oséb.

W celu eksportu danych dla catego personelu wprowadzonego do systemu LSI2014 w danym projekcie wybierz Eksportuj baze do XLSX.

n Personel [0soby] do projektu: Projekt szkoleniowy Eigpoillmgei e~
: B Eksportuj baze do XLSX
n Nazwisko:l l PESEL:[ . o
B Aktualizuj baze z XLSX
Lp. PESEL Nazwisko Imig Operacje .
Pobierz przyktad
1 78071517147 Kowalska Anna o E R

Zapisz plik w dogodnym dla Ciebie miejscu na komputerze. Plik posiada domysing nazwe zgodng z ponizszym. Podczas zapisu mozesz zmieni¢ nazwe
pliku.

— W nazwie pliku generuje sie numer projektu;

— Informacja ze dotyczy exportu w zakresie zbiorczego pliku: personel_zbiorczy_export;

— W nazwie generuje sie data oraz godzina pobrania pliku;

— Przyktadowa nazwa: RPSL.11.01.03-24-012C16_personel_zbiorczy export_08032018111302.

W celu edycji danych postepuj zgodnie ze sposobem opisanym w punkcie dotyczagcym projektéw w ramach ktérych nie wprowadzono danych w module
Personel projektu.

Po zakonczeniu edycji zapisz plik.
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W celu eksportu danych dla pojedynczej osoby wprowadzonej do systemu LSI2014 w ramach projektu wybierz eksport XLSX.

Lp.

1

Personel [OSOby] do projektu: Projekt szkoleniowy Eksport i import XLSX ~
Nazwisko:l l PESEL:[
PESEL Nazwisko Imie Operacje
78071517147 Kowalska Anna G B |m

Zapisz plik w dogodnym dla Ciebie miejscu na komputerze. Plik posiada domysing nazwe zgodng z ponizszym. Podczas zapisu mozesz zmieni¢ nazwe

pliku.

W nazwie pliku generuje sie numer projektu;

W nazwie generuje sie imie i nazwisko eksportowanej osoby do pliku;

W nazwie generuje sie data oraz godzina pobrania pliku;

Przyktadowa nazwa: RPSL.11.01.03-24-012C16_Anna_Kowalska_08032018112489.

W przypadku pobrania pliku dla pojedynczej osoby nie istnieje mozliwos¢ pomysinego zaktualizowania modutu Personel projektu z poziomu pojedynczej
osoby w momencie catkowitego usuniecia danych danej osoby z pliku. Mozesz usung¢ tylko stanowiska i czas pracy.

W celu edycji danych postepuj zgodnie ze sposobem opisanym w punkcie dotyczacym projektéw w ramach ktérych nie wprowadzono danych w module
Personel projektu.

Pamietaj jednak, iz w tym przypadku dokonujesz edycji w ramach pojedynczej osoby. Nie dodawaj nowych oséb w pliku pobranym dla
pojedynczej osoby.

UWAGA

Jesli w ramach projektu chcesz doda¢ nowg osobg zrdb to z pozycji catego projektu. W ramach pojedynczej osoby dokonuj tylko edycji danych dla

pobranej pojedynczej osoby.

Po zakonczeniu edycji zapisz plik.
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6.3 Aktualizacja modutu Personel projektu edytowanymi danymi z pliku XLSX

Jesli zakonczytes edycje w pliku mozesz teraz zaktualizowa¢ modut Personel projektu przygotowanym przez siebie plikiem XLSX.

Celem aktualizacji modutu Personel projektu w zakresie catego personelu wczytaj wczesniej edytowany plik z poziomu wskazanego ponizej wybierajgc
Aktualizuj baze z XLSX.

Eksport i import XLSX v & MelGETN eI EReEe] oS

Personel [osoby] do projektu: Projekt szkoleniowy
B Eksportuj baze do XLSX

x Nazwisko:[ ] PESEL:[ -
n | % Aktualizuj baze z XLSX |
Lp. PESEL Nazwisko Imig Operacje Pobi Wiad
obierz przykta
1 78071517147 Kowalska Anna G B K

Nastepnie pojawi sie okno w ktérym poprzez Wybierz plik wskaz plik, ktérym nalezy zaktualizowaé modut Personel projektu w zakresie catego

personelu.

Importuj XLSX

Wybierz plik ... Nazwa Rozmiar Postep Status

Zamknij
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Importuj XLSX

Wybierz plik ... Nazwa Rozmiar Postep Status

RPSL.09.01.06-24-000218_personel_zbiorczy_export_07042018214007.xlsx 6.560 kB ® Wyslij
Zamknij
Po wybraniu pliku wybierz Wyslij celem aktualizacji modutu w ramach catego personelu.

UWAGA

Przed wyborem WYyslij upewnij sie czy wybrate$ prawidtowy plik. Po zaktualizowaniu danych w module Personel projektu wystepowac bedg dane
zgodne z plikiem, ktéry wczytates. Poprzednie dane zostang zastgpione aktualnymi wskazanymi w pliku i nie bedzie mozliwosci przywrécenia danych
sprzed aktualizacji.

Jesli dane zostaty zaktualizowane poprawnie w lewym dolnym rogu poprawnie pojawi sie¢ komunikat.

Pomysinie zaktualizowano z zewnetrznego pliku!
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W przypadku wykrycia przez system btedéw pojawi sie okno z informacjg, w ktérym miejscu w pliku wprowadzono niepoprawne dane.

Przyktadowy komunikat z niepoprawna wartoscig w formie zaangazowania:

Importuj XLSX

Importowany dokument zawiera btedy!

Btad: [Wiersz: 5, Kolumna: Forma zaangazowania] Nie istnieje w systemie podana forma zaangazowania

Zamknij

Zgodnie ze wskazanym powyzej komunikatem w Wierszu 5, Kolumnie Forma zaangazowania wskazano btedng forme zaangazowania. Poprawna forma,
ktérg nalezy wpisac to: umowa zlecenie.

A B
1 |Caly personel
2 |1. Osoba Kraj
3 Polska
4 1.1, St isk St isk
5 I Wychowawca

6 |1.1.1. Czas pracy
7 |1.1.2. Czas pracy
8 |1.1.3. Czas pracy
9 |1.1.4. Czas pracy
10 |1.1.5. Czas pracy
11

Czas pracy od
Czas pracy od
Czas pracy od
Czas pracy od
Czas pracy od

Imig
Anna

Forma zaangazowania
Umowa zleceni

Nazwisko
Kowalska

Data zaangazowania

01.01.2018

02.04.2018 08:00:00
03.04.2018 08:00:00
04.04.2018 08:00:00
05.04.2018 08:00:00
06.04.2018 08:00:00

Czas pracy do
Czas pracy do
Czas pracy do
Czas pracy do
Czas pracy do

PESEL

Okres zaangazowania (od)

01.01.2018

02.04.2018 16:00:00
03.04.2018 16:00:00
04.04.2018 16:00:00
05.04.2018 16:00:00
06.04.2018 16:00:00

F G H
Uwagi
Okres zaangazowania (do) Wymiar czasu pracy Liczba godzin w miesigcu (w minutach) Etat
31.12.2018 etat 0,25

Nalezy dokonac korekty w pliku oraz ponownie dokonac proby aktualizacji danych.
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Celem aktualizacji modutu Personel projektu dla pojedynczej osoby wczytaj wezesniej edytowany plik z poziomu wskazanego ponizej wybierajac
Aktualizuj z xIsx.

Personel [0soby] do projektu: Projekt szkoleniowy Eksport i import XLSX ~
n x Nazwisko:[ ] PESEL:[

Lp. PESEL Nazwisko Imie Operacje

1 78071517147 Kowalska Anna G AN i@

Nastepnie pojawi sie okno w ktérym poprzez Wybierz plik wskaz plik, ktérym nalezy zaktualizowa¢ modut Personel projektu danymi dla pojedynczej
osoby.

aktualizuj z XLSX

Wybierz plik ... Nazwa Rozmiar Postep Status

RPSL.09.01.06-24-000218_Anna_Kowalska_07042018215556.xlsx 7.197 kB ® Wysli

Zamknij

Po wybraniu pliku wybierz Wyslij celem aktualizacji danych dla pojedynczej osoby.
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UWAGA

Przed wyborem Wyslij upewnij sie czy wybrates prawidtowy plik. Po zaktualizowaniu danych w module Personel projektu wystepowa¢ beda dane

zgodne z plikiem, ktory wczytates. Poprzednie dane zostang zastgpione aktualnymi wskazanymi w pliku, nie bedzie mozliwosci przywréci¢ danych

sprzed aktualizacji. W sytuacji gdy pomyslinie zaktualizujesz dane w ramach pojedynczej osoby po ponownym pobraniu plikéw zaréwno dla catego

personelu oraz pojedynczej osoby bedg wystepowac¢ dane, ktére zostaty wczytane. Powyzsza sytuacji wystepuje rowniez przy wczytaniu pliku dla
catego personelu, a nastepnie pobrania pliku dla pojedynczej osoby.

Jesli wszystkie dane zostaty zaktualizowane poprawnie w lewym dolnym rogu pojawi sie komunikat.

Pomysinie zaktualizowano z zewnetrznego pliku!

W przypadku btedéw pojawi sie okno z informacja, w ktérym miejscu w pliku wprowadzono niepoprawne dane. W tym przypadku nalezy dokonac¢ korekty
w pliku zgodnie z komunikatem, a nastepnie ponownie dokona¢ préby aktualizacji danych.

UWAGA

Préba wezytania pliku pobranego dla pojedynczej osoby poprzez aktualizacje modutu Personel projektu z poziomu catego personelu nie bedzie
mozliwy. Powyzsze ma na celu zabezpieczenie sytuacji, w ktdrej dane pojedynczej osoby zastgpig wszystkie dotychczasowo wprowadzone dane dla
catego projektu w ramach modutu Personel projektu. Powyzsze bedzie zachowane w sytuacji gdy nie nastgpi ingerencja w znacznik znajdujacy sie
w polu Al pobranego pliku.
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Importuj XLSX

Importowany dokument zawiera btedy!

Biad: [Wiersz: 1, Kolumna: A] Wczytanie pliku pobranego dla pojedynczej osoby na tym poziomie nie jest mozliwe

Zamknij

Analogiczna sytuacja wystapi w przypadku proby wczytania pliku pobranej dla catego personelu poprzez aktualizacje modutu Personel projektu
Z poziomu pojedynczej osoby.

aktualizuj z XLSX

Importowany dokument zawiera btedy!

Btad: [Wiersz: 1, Kolumna: A] Wczytanie pliku pobranego dla catego personelu na tym poziomie nie jest mozliwe

Zamknij
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UWAGA
Pamietaj aby korzysta¢ z plikéw pobranych z systemu LSI2014. Kazdy pobrany plik posiada odpowiedni znacznik.

W zakresie pliku pobranego z poziomu catego personelu w polu A1 znajduje sie specjalne oznaczenie Cafy personel, w przypadku pojedynczej osoby
wystepuje oznaczenie Pojedyncza osoba. Nie nalezy ingerowaé w to pole np. poprzez edycje, usuwanie wskazanego znacznik. Ingerencji moze
spowodowac sytuacje, w ktérej plik z danymi dla pojedynczej osoby nadpisze dane dla catego personelu. W tej sytuacji utracisz wszystkie
wprowadzone wczesniej dane w ramach projektu, a zostang zaczytane dane zawarte w pliku. Nie bedzie mozliwosci przywrdcenia danych sprzed

aktualizacji.

A B C D E F
1 |Caly personel _|
2 |1. Osoba Kraj Imie Nazwisko PESEL Uwagi
3 Polska Anna Kowalska 72032708524

A B C D E F
1 |Pojedyncza osoba _|
2 |1. Osoba Kraj Imie Nazwisko PESEL Uwagi
3 Polska Anna Kowalska 72032708524

WAZNE INFORMACJE

— Aktualizacja modutu Personel projektu moze nastgpic jedynie poprzez wczytanie pliku w formacie XLSX. W sytuacji gdy plik posiada inny
format w lewym dolnym roku pojawi sie komunikat.

personel_eksport_przyklad.xls - niedozwolony typ pliku.

— Badz ostrozny przy wyborze pliku, ktérym chcesz zaktualizowa¢ dane w module Personelu projektu. Po pomysinie zaktualizowaniu modutu
Personel projektu poprzez wczytaniu pliku bedg wystepowaé dane zgodne ze wskazanym plikiem. Wszystkie wczesniejsze dane zostang
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zaktualizowane/nadpisane danymi z wybranego pliku (zaréwno w ramach catego projektu oraz pojedynczej osoby) nie bedzie mozliwosci
przywrécenia danych sprzed aktualizaciji.

Importuj XLSX

Wybierz plik ... Nazwa Rozmiar Postep  Status

RPSL.09.01.06-24-000218_personel_zbiorczy_export_07042018214007.xlsx 6.560 kB

G

= 2
M Usun

Zamknij

— Dla Twojego bezpieczenhstwa nie zalecane jest usuwanie wszystkich danych dla danej osoby w ramach modutu Personel projektu.

— Korzystaj z plikéw pobranych z LSI12014 oraz nie zmieniaj znacznikdw znajdujgcych sie w polu A1.

— Pamietaj aby przed zmiang w pliku w celu aktualizacji danych wykonac¢ kopie zapasowg pobranego pliku. W sytuacji gdy zaktualizujesz modut
btednymi danymi np. z innego projektu lub omytkowo usuniesz w pliku wieksza ilos¢ danych niz zamierzates bedziesz miat mozliwosc¢
odtworzenia danych z zapisanej wczes$niej kopii zapasowej pliku.

— Nie istnieje mozliwo$¢ pobrania danych historycznych.

— Zalecamy aby przyktadowy plik pobiera¢ oraz wczytywac tylko dla projektow ktore nie posiadaty wczesniej danych w bazie personelu projektu.
W momencie gdy wczytasz przyktadowy plik nadpisze on wszystkie Twoje wczesniejsze dane danymi z przyktadowego pliku. Spowoduje to
trwatg utrate wszystkich wczesniejszych danych.

— Beneficjencie pamietaj, jezeli pobrates plik dla catej bazy personelu bgdz pojedynczej osoby zmiany wprowadzone w systemie po jego
pobraniu nie zostang w nim uwzglednione. Pamietaj aby wprowadzi¢ wszystkie poprawki w zaimportowanym pliku nastepnie wczytaj
wprowadzone zmiany do systemu — nigdy nie wprowadzaj zmian dwutorowo w pliku i systemie, moze to doprowadzi¢ do rozbieznosci i utraty
danych.
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