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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 kosztéw
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 wydatkéw 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. Mozliwos¢ 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 wybra¢ 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 ulamka
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 woéwczas, 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 zostaly 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 |
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