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Wstep

Realizujgc projekt w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa 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 funkcjonalnos$¢ systemu umozliwiajgca gromadzenie wszelkich danych dotyczgcych 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 kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020 (dalej:
Wytycznych).

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

Zalecane jest, aby dane uzupetniane byty na biezgco, nie pdzniej niz przed przekazaniem do Instytucji Zarzadzajgcej wniosku o ptatnosc, 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 Spéjnosci na lata 2014-2020 z dnia 19 lipca 2017 roku jako personel projektu nie traktuje sie oséb
fizycznych zaangazowanych na podstawie uméw cywilnoprawnych. Niniejsze oznacza, iz wszystkie osoby angazowane na podstawie umoéw
cywilnoprawnych, ktére zostaty 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 sg juz traktowane jako personel projektu, a tym samym ich dane
nie sg wprowadzane do niniejszego modutu.



1. UPRAWNIENIA DO PRACY W MODULE

Nalezy pamigtac¢ 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 projektow

obczyYT ZARZADZANIE USUWANIE
= Projekt: [5300] Projekt szkoleniowy
B wN\D
B Zaiaczniki do WND
B Wszystkie WNP
B Zalgczniki WNP
B Wszystkie HARM
B Wszystkie Zamowienia
B Zataczniki Zaméwienia
B PEFS
I B Personel
B Kontakty
B Wszystkie HFW
B Ankiety trwalosci
B Formularze PSF (tylko dziatanie 08.02)
B Kontrole Zataczniki

Zapisz i wyjdz | Anuluj i wré€ do listy

Po wybraniu odpowiednich uprawnien pamietaj o ich zapisaniu za pomoca przycisku Zapisz i wyjdz.



2. DOSTEP DO BAZY PERSONELU

Logujac sie do systemu LSI 2014, po wybraniu wtasciwego profilu Beneficjenta, widoczne sg projekty przyporzadkowane do profilu. Po kliknieciu ikony
ﬂ wyswietli sie menu kontekstowe —wybierz opcje: Personel projektu.

Realizowane projekty

il
= Rozpocznij nowy projekt
(o} ID: l ] Tytuhl ] WND:[ ] Nabc')r:[ l
"
ID Tytut projektu 1¥ Nr naboru Nr WND / UDA 11 status WND UDA Plan.Harm. Realizacja Trwatos¢ Operacje
4205 Projekt RPSL.09.01.06-1Z.01-24-321/18 WND-RPSL.09.01.06-24-0002/18-001 Y Podpisanie
szkoleniowy

- a0 @] e -c=:--D
UDA-RPSL.09.01.06-24-0002/18-00 umowy/aneksu

Whnioski o ptatnosé
Znalezionych: 1. Paczkowanie po:

PEFS: edycja

Personel projektu

Harmonogramy form wsparcia



3. DODAWANIE PERSONELU

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

Aby tego dokonac kliknij ikone EREELaCred W prawym gérnym rogu ekranu:

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

Lp. PESEL Nazwisko Imieg Operacje

Brak danych do wyswietlenia.

Nastepnie wprowadz dane osoby:

Edytuj/aktualizuj dane osoby

Kraj ‘ Polska v

Imig [ l

Nazwisko [ l

PESEL | ]

Pozostato znakow: 11

Uwagi

Pozostato znakéw: 3000

Zapisz i wyjdz Anuluj i wroc do listy bez zapisu



Kraj — wybierz warto$¢ z listy rozwijalnej — pole wymagane;
Imie — wprowadz imie danej osoby. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakéw — pole wymagane;

Nazwisko — wprowadz nazwisko danej osoby. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakéw — pole wymagane;

PESEL — wprowadz nr PESEL danej osoby, lub inny numer identyfikacyjny, jesli w polu Kraj wybrano warto$¢ 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 znakow.

Edytuj/aktualizuj dane osoby

Kraj [ Polska v]

Imie [ Imig ]
Nazwisko [ Nazwisko ]
PESEL | 1234 |
@ pole musi zawiera¢ numer PESEL Pozostato znakow: 7

Uwagi

Pozostato znakéw: 3000

Zapisz i wyjdz Anuluj i wrée do listy bez zapisu



Edytuj/aktualizuj dane osoby

Kraj l Austria » ]

mie |

PESEL lub inny numer indentyfikacyjny l

|
Nazwisko l ]
J

Pozostato znakow: 2

Uwagi

Pozostato znakéw: 3000

Zapisz i wyjdz Anuluj i wré¢ do listy bez zapisu

UWAGA

Brak jest mozliwosci dodania dwa razy tej samej osoby w ramach jednego projektu.

PESEL 66110473118

@ istnieje juz osoba z takim samym numerem PESEL Pozostalo znakéw: 0

Uwagi — uzupetnienie niniejszej komorki nie jest wymagane. Mozliwo$¢ uzupetnienia w przypadku koniecznosci zawarcia istotnych informacji

dotyczacych zaangazowania danej osoby np. w ramach wolontariatu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 3000 znakow.



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

Edytuj/aktualizuj dane osoby

Kraj [ Polska V]

Imie [ Imie ]
Nazwisko [ Nazwisko ]
)

PESEL | 1234567890

Pozostato znakow: 1

Uwagi

Pozostato znakow: 3000

Zapisz i wyjdz \ Anuluj i wroc¢ do listy bez zapisu



4. DODAWANIE STANOWISKA

Przy danej osobie bedg do dyspozycji nastepujace typy operaciji:

- & edytuj;

- = ‘ stanowiska;
,

— B - ysun.

B " I eksportuj i aktualizuj z XLSX

Celem wprowadzenia stanowiska lub stanowisk przypisanych dla danej osoby wybierz operacje stanowiska g

Personel [osoby] do projektu: Projekt szkoleniowy Eksport i import XLSX v
n x Nazwisko:l ] PESEL:[

Lp. PESEL Nazwisko Imie Operacje

1 66110473118 Nazwisko Imig o E R

Znalezionych: 1. Paczkowanie po:| 20 v

Na ekranie wyswietli sie mozliwos¢ dodawania stanowiska lub stanowisk dla danej osoby, poprzez wybranie ikony w prawym gérnym rogu ekranu: el

Personel projektu [stanowiska] do projektu: Projekt szkoleniowy
Lp. Stanowisko Forma zaangazowania Wymiar czasu pracy Operacje

Brak danych do wyswietlenia.
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Po wybraniu przycisku Dodaj nowe stanowisko pojawi sie okno, w ktérym musisz wprowadzi¢ dane w zakresie stanowiska.

Dla utatwienia nawigacji w nagtoéwku wyswietla sie Imie oraz Nazwisko osoby, dla ktdrej wprowadzasz dane.

Edytuj/aktualizuj dane stanowiska Imige Nazwisko

Stanowisko I ]

Forma zaangazowania | vl
Data zaangazowania I RRRR-MM-DD ]
Okres zaangazowania (od) I RRRR-MM-DD ]
Okres zaangazowania (do) [ RRRR-MM-DD ]
Wymiar czasu pracy | ~ I
Czas pracy
Godzin: hhh:mm I 0:00 l
Godzin w miesigcu: hhh:mm I 0:00 l
Dodaj styczen 2019 >
pon wi sr czw pt sob ndz
31 1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 " 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31 1 2 3
4 5 6 7 8 9 10

Zapisz i wyjdz Anuluj i wroe do listy bez zapisu



System umozliwia wprowadzenie wielu zakreséw danych dla réznych 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. Uzupetnij 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.

Jezeli dla tej samej osoby w ramach projektu wartos¢ w polu Stanowisko nie bedzie unikalne przy zapisie danych pojawi sie komunikat: Formularz
zawiera bfedy - komunikaty znajdujg sie przy polach lub sekcjach, ktérych dotyczg, a przy polu stanowisko pojawi sie: Wartos¢ w polu Stanowisko
powinna byc¢ unikalna dla numeru PESEL w ramach projektu.

n Edytuj/aktualizuj dane stanowiska Anna Kowalska

Stanowisko

Forma zaangazowania
Data zaangazowania
Okres zaangazowania (od)
Okres zaangazowania (do)
Wymiar czasu pracy

Etat

Czas pracy

[10:00:41] Formularz zawiera btedy - komunikaty znajdujg sie przy polach lub sekcjach, kiérych dotyczg

Zad7in- hhhmm

[ Pracownik socjalny ]

© Wartos¢ w polu Stanowisko powinna byé unikalna dla numeru PESEL w ramach projektu.

[‘Stosunek pracy ]
== |
= |
= |
(s ]
| 1ao)

ru.uu ]

— Forma zaangazowania — wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. W zaleznosci od wybranej formy zaangazowania pojawia sie odpowiednia
pozycja zwigzana z wymiarem czasu pracy. Mozliwe do wyboru wartosci:

v"Inna forma zaangazowania

12



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 (tj. np. data podpisania umowy, data oddelegowania). Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybdr z kalendarza bgdz wpisac
ja recznie w formacie RRRR-MM-DD.

AN N N NN

UWAGA
Data w polu Data zaangazowania nie moze by¢ pozniejsza 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 wybodr z kalendarza bgdz wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
UWAGA
Data w polu Okres zaangazowania (od) nie moze by¢ pézniejsza od Okres zaangazowania (do).
— Okres zaangazowania (do) — wprowadz date zakonczenia pracy danej osoby w projekcie na wskazanym stanowisku. Mozna wybrac¢ okreslong
date poprzez wybdr z kalendarza badz wpisa¢ jg recznie w formacie RRRR-MM-DD
UWAGA
Data w polu Okres zaangazowania (do) nie moze by¢ pézniejsza od daty 31.12.2023 r.
— Wymiar czasu pracy — wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Mozliwe do wyboru wartosci:

v etat
v"liczba godzin
UWAGA

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

13



Wymiar czasu pracy ‘ etat y

Etat [ 1.0000 ]

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

Wymiar czasu pracy l liczba godzin v]

Liczba godzin w miesigcu l 100:00 ]

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 [ Stanowisko ]

Forma zaangaZzowania [ Stosunek pracy v]

Data zaangazowania [ 2019-01-01 l

Okres zaangazowania (0d) [ 2019-01-01 l

Okres zaangazowania (do) [ 2019-12-31 l

Wymiar czasu pracy [ etat v]

Etat | 0.5000 |

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

14



Stanowisko l Stanowisko l

Forma zaangazowania [ Umowa o dzieto vl

Data zaangazowania [ 2019-01-01 l

Okres zaangazowania (od) l2019-01-01 l

Okres zaangazowania (do) [ 2019-12-31 l

Wymiar czasu pracy [ v

Etat — pole dostepne wytgcznie w przypadku, w ktéorym 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).

Liczba godzin w miesigcu 000:00|

A A
000 : 00

v v
Godzin: hhh:mm ‘

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

15



5. CZAS PRACY

Po wprowadzeniu wymaganych danych dotyczgcych stanowiska mozliwe jest uzupetnienie szczegétowych informacji o czasie pracy danej osoby. Jezeli
dana osoba ma wiecej niz jedno stanowisko, uzupetnij dane dotyczgce kazdego z nich — poprzez wybo6r odpowiedniego przycisku dodaj nowe stanowisko

w sekcji Personel projektu [stanowiska].

UWAGA

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

Czas pracy

Godzin: hhh:mm [0100

Godzin w miesigcu: hhh:mm [ 0:00

Dodaj

31

21

28

Zapisz i wyjdz Anuluj i wroc do listy bez zapisu

pon

22

29

sr

16

23

30

styczen 2019

24

31

czw

pt

25

sob

26

20

27

ndz
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odaj

W celu wprowadzenia czasu pracy wybierz opcje lub wskaz okreslony dzieh na wyswietlonym kalendarzu.

Wyswietli sie nastepujgce okno dialogowe:

Praca

Czas pracy od: 2019-01-01 08:00:00 ’

Czas pracy do: 2019-01-01 16:00:00 ’

Liczba godzin pracy 8:00

[ ] Powtérz/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.
Dodanie czasu pracy poprzez opcje Dodaj- system automatycznie ustawi date biezgcg, ktérg mozesz zmienic.

Dodanie czasu pracy poprzez opcje wskazania dnia na wyswietlonym kalendarzu- system automatycznie ustawi wybrana date z kalendarza, ktérg
mozesz zmienic.

Jesli chcesz zmieni¢ czas pracy w zakresie daty i godziny kliknij w biate pole w ktérym znajdujg sie data oraz godzina. Po klikniecie pojawi sie kalendarz
w ktorym mozesz zmieni¢ dzien, miesigc, rok oraz godzine.

17



Praca

Czas pracy od:

Czas pracy do:

Liczba godzin pracy

2020-05-01 08:00:00

- 2020-maj

Pn Wt Sr

27 28 29

4 5 6

11 12 13

18 19 20

25 26 27

Cz Pt
.
7 8
14 15
21 22
28 29
4 5

So

16

23

30

Nd

10

17

24

31

Zaktualizuj kalendarz Anuluj

18



Praca

Czas pracy od: 2020-05-01 08:05:00 ’
Czas pracy do: - 1 maj 2020 08:00 -
08:00 08:10 08:15
Liczba godzin pracy
08:20 08:25 08:30 08:35
| 08:40 08:45 08:50 08:55

Zaktualizuj kalendarz Anuluj

Czas mozliwy do wyboru w zakresie podpowiedzi przez system zostat zaokraglony do 5 minut. Aby wprowadzi¢ czas pracy z doktadnoscig co do minuty
nalezy klikng¢ lewym klawiszem myszy po wyswietlonych sekundach w wyswietlonym czasie pracy. Nastepnie za pomocg strzatek klawiatury (prawo/

lewo) nalezy przesuwac kursor w odpowiednie miejsce. Kiedy kursor jest na odpowiednim miejscu mozesz za pomocg klawiatury usung¢ np. zaokraglong
wartos¢, a nastepnie za pomocg klawiatury numerycznej wpisa¢ zgdang wartosc.

19



Praca

_— |
Czas pracy od: | 2020-05-01 08:18:00) < | |
e |

Czas pracy do: 2020-05-01 16:00:00 ’

Liczba godzin pracy g2 ’

[] Powtérz/powiel powyzszy wzorzec czasu pracy

Zaktualizuj kalendarz Anuluj

UWAGA
W przypadku, gdy czas pracy w kolejnych dniach bedzie tozsamy, wéwczas poprzez zaznaczenie opcji Powtérz/powiel powyzszy wzorzec
czasu pracy istnieje mozliwosc¢ ich powielenia przez wskazang ilos¢ dni lub wskazanie daty granicznej. 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.

W sytuacji gdy potrzebujesz powtdrzyé/ powieli¢ wzorzec czasu pracy zaznacz: Powtérz/powiel powyzszy wzorzec czasu pracy.

20



Praca

Czas pracy od: [ 2019-01-01 08:00:00 ]

Czas pracy do: [ 2019-01-01 16:00:00 ]

Liczba godzin pracy [ 8:00

Powtdrz/powiel powyzszy wzorzec czasu pracy

poniedziatek

wtorek
éroda
czwartek

pigtek
[ ]sobota

[ ] niedziela
Sposob okreslenia przedziatu (O chee podac ilos¢ dni
czasu w jaki ma by¢ zastosowany (O chce podac date graniczng
wzorzec

Konieczne jest wskazanie wzorca czasu pracy (od — do) w ramach TEGO SAMEGO dnia. Wzorzec czasu pracy zostanie powielony w zaleznosci
od wybranej opcji zgodnie ze wskazang datg koricowg lub iloscig dni kalendarzowych. Mechanizm powielania wzorca pozwala na wskazanie
konkretnych dni tygodnia, w ktérych ma on sie powtarza¢. Mogg by¢ powielane tylko wzorce nie przekraczajgce 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 diuzszy okres czasu i ewentualne usuwanie okresow zbednych.
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Po zaznaczeniu checkboxa Powtérz/powiel powyzszy wzorzec czasu pracy rozwinie sie lista w ramach ktérej mozesz dokona¢ wyboru w jaki sposob
system powinien dokona¢ powielenia wskazanego przez Ciebie wzorca czasu pracy.

Musisz wybra¢ konkretne dni oraz okresli¢ sposéb przedziatu czasu w jakim ma by¢ zastosowany wzorzec.
£ Powtorz/powiel powyzszy wzorzec czasu pracy

poniedziatek
wtorek
$roda
czwartek
pigtek

[ ] sobota

[] niedziela

Sposob okreslenia przedziatu O chce podaé ilosc dni

czasu w jaki ma by¢ zastosowany O chce podac date graniczng
wzorzec

W zakresie sposobu okreslenia przedziatu czasowego, w jakim ma by¢ zastosowany wzorzec, mozesz wybraé:

— ilo$é dni;
— date graniczna.
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W przypadku wyboru ilosci dni konieczne jest podanie dtugosci przedziatu (w dniach), w ktérym zostanie powtérzony wzorzec.

Sposoéb okreslenia przedziatu @ chog podag ilosc dni

czasu w jaki ma by¢ zastosowany O chce podac date graniczng
wzorzec

Dlugo$é przedziatu (w dniach) w 10
ktérym zostanie powtdérzony
wzorzec

W przypadku wyboru daty granicznej konieczne jest podanie daty koncowej przedziatu dla zastosowanego wzorca.

Sposob okreslenia przedziatu O cheg podat ilos¢ dni

czasu w jaki ma byc¢ zastosowany (® chce podac date graniczng
WZOrZec

Koniec przedziatu: | 2019-06-30

23



Praca

Czas pracy od:
Czas pracy do:

Liczba godzin pracy

Sposdb okreslenia przedziatu
czasu w jaki ma by¢ zastosowany
wzorzec

Dtugos¢ przedziatu (w dniach) w
ktérym zostanie powtorzony
WZorzec

Poprawny sposéb uzupetnienia danych

[2019-01-01 08:00:00 ]

[2019-0‘1—01 16:00:00 ]

[ 80:00

Powtorz/powiel powyzszy wzorzec czasu pracy

poniedziatek
wtorek
sroda
czwartek
piatek

[] sobota

[] niedziela

@ chce podac ilos¢ dni
(O chce podac date graniczng

10
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Praca

Czas pracy od:

Czas pracy do:

Liczba godzin pracy

Sposdb okreslenia przedziatu
czasu w jaki ma by¢ zastosowany
Wwzorzec

Koniec przedziatu:

{ 2019-01-01 08:00:00

{ 2019-01-01 16:00:00

{ 80:00

Powtorz/powiel powyzszy wzorzec czasu pracy

poniedziatek
wtorek
sroda
czwartek
pigtek

[ ] sobota

[] niedziela

(O chce podac ilos¢ dni
(@ chce podac date graniczna

2019-06-30

25



Bledny sposéb uzupetnienia danych

{2019—01—01 08:00:00 ]

Czas pracy { 2019-01-17 16:00:00 ]

Liczba godzin pracy {w

Powtdrz/powi

OWYZSZY WZOIZeC czasu pracy

poniedziatek
wtorek
éroda
czwartek

piatek

[] niedziela

Sposdb okreslenjarzedziatu O cheg podad ilos¢ dni
czasu w jakim C zastosowany

Wzorzec

@ chce podac date graniczna

Koniec przedziatu: 2019-01-17
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[2019—01—01 08:00:00 }

Czas pracy [ 2019-01-17 16:00:00 }

Liczba godzin pracy [ 3%60&

Powtorz/powie

WYZSzy WZOrzec czasu pracy

poniedziatek
wtorek
sroda
czwartek

pigtek

[] niedziela

Sposob okreslenja#przedziatu @ chcg podac ilos¢ dni
czasu w jakim C zastosowany

wzorzec

(O chce podac date graniczng

tugosc przedziatu (w dniach) w ‘ 10|
ktérym zostanie powtorzony

wWZzZorzec
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W momencie aktualizacji kalendarza (zapisu danych) pojawi sie komunikat w lewym dolnym rogu blokujgcy zapis btednie powielonych danych.

W polach ,Czas pracy od” i ,Czas pracy do” nie moze by¢ innej daty. Jezeli rzeczywisty czas rozpoczecia pracy osoby zaczyna sie w innym dniu niz konczy, dane nalezy uzupetni¢ w osobnych
wpisach

Po wprowadzeniu poprawnych danych Kliknij Zaktualizuj kalendarz.

Zaktualizuj kalendarz Anuluj

Uzupetniony w poprawny sposob Czas pracy przedstawia sie nastepujgco:

Czas pracy

Godzin: hhh:mm [ 80:00 ]

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

Dodaj styczen 2019 RIS
pon wt sr czw pt sob ndz

31 1 2 3 4 5 6

7 8 9 10 11 12 13

14 15 16 17 18 19 20

8:00 - 16:00

21 22 23 24 25 26 27

28 29 30 31 1 2 3

4 5 6 7 8 9 10

Zapisz i wyjdz Anuluj i wrée do listy bez zapisu
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Istnieje mozliwos¢ edytowania . # i/lub usuwania 1 wprowadzonych danych. Wskazane operacje mozna dokonywac¢ wytgcznie na poszczegoélinych
dniach. Nie ma mozliwosci edytowania i/lub usuwania danych w okreslonym czasookresie.

UWAGA

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

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 [2019-01-01 08:00:00-2019-01-01 16:00:00]

Jezeli Twoj projekt jest juz rozliczony (kohcowy wniosek o ptatnosé zostat juz zatwierdzony przez IOK) po wejsciu do modutu Personel Projektu nie
bedzie dostepna lista wraz z wprowadzonym przez Ciebie personelem. Nie bedzie réwniez mozliwosci dodania nowej osoby oraz edycji.

Zostaniesz o tym poinformowanym komunikatem: Projekt zostat rozliczony. Dane personelu mozesz pobrac jedynie z piku xIsx, ktory pojawi sie w
lewym dolnym rogu.
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Personel [OSOby] do projektu: Personel projektu Eksport i import XLSX

Nazwisko:[ l PESEL:’

Lp. PESEL Nazwisko Imieg Operacje

Znalezionych: . Paczkowanie po:

Wersja: 11.0.38-724

Realizacja: {C I}
PRS,

[13:53:00] Projekt zostat rozliczony. Dane personelu mozesz pobraé jedynie z piku xIsx

Za pomocg Eksportuj baze do XLSX bedziesz mogt pobra¢ dane, ktére wprowadzites do modutu Personel projektu.
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6. WERYFIKACJA PRZEKROCZENIA MIESIECZNEGO LIMITU 276 GODZIN ZAANGAZOWANIA ZAWODOWEGO W
SYSTEMIE LSI 2014

Beneficjent przed zaangazowaniem osoby do projektu zobowigzany jest do zweryfikowania i zapewnienia, ze wydatki zwigzane z zaangazowaniem
osoby wykonujgcej zadania w projekcie lub projektach spetniajg obydwa warunki kwalifikowalnosci, o ktérych mowa w Rozdziale 6.15 pkt 8 lit. a i lit. b
Whytycznych, tzn., ze obcigzenie wynikajgce z wykonywania zadan przez dang osobe nie wyklucza mozliwosci prawidtowej i efektywnej realizacji
wszystkich zadah powierzonych tej osobie w projekcie oraz ze nie zostat przekroczony miesieczny limit 276 godzin. Warunki te powinny by¢ spetnione
w catym okresie kwalifikowania wynagrodzenia danej osoby w tym projekcie, tj. nie tylko na dzien angazowania danej osoby do projektu.

System LSI 2014 dokonuje weryfikacji czy dla danego numeru PESEL wskazanego jako personel projektu w module Personel projektu w ramach tego
samego miesigca dla wszystkich stanowisk wskazanych w systemie LSI 2014 nie zostat przekroczony limit 276 godzin zaangazowania miesiecznie.

UWAGA

Weryfikacji przekroczenia 276 godzin zaangazowania miesiecznego po stronie Beneficjenta podlega¢ beda dane znajdujace sie tylko
w systemie LSI 2014.

Baza stuzy do monitorowania informacji o personelu i jego pracy w projekcie oraz wspiera w monitorowaniu obowigzujacego limitu
276 godzin sygnalizujac kiedy wprowadzone do systemu dane przez ré6znych beneficjentéw (w ramach RPO WSL 2014-2020)
powoduja przekroczenie tego limitu. Nalezy podkresli¢, ze w bazie personelu nie sg monitorowane dane dotyczgce zaangazowania
personelu poza projektami oraz w ramach innych programéw operacyjnych, stad baza nie stanowi jedynego narzedzia
dla beneficjentéw do monitorowania limitu, o ktérym mowa w rozdziale 6.15 Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow
w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata
2014-2020.

W przypadku przekroczenia limitu 276 godzin pojawia sie w bazie personelu komunikat informujgcy o tym, ze limit 276 godzin zostat przekroczony. Tym
niemniej, nalezy mie¢ na wzgledzie, iz baza personelu nie uwzglednia ani liczby godzin zaangazowania personelu projektu przeznaczonych na zadania
administracyjne zwigzane z realizacjg projektu rozliczane w kosztach posrednich ryczaitem, ani liczby godzin zaangazowania zawodowego poza
projektami finansowanymi z funduszy strukturalnych i FS jak réwniez danych z innych programéw operacyjnych.
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W sytuacji gdy w systemie LSI 2014 nastgpi przekroczenie 276 godzin zaangazowania miesiecznego w ramach danego numeru PESEL przy zapisie
danych w lewym dolnym rogu pojawi sie komunikat.

UWAGA

Komunikat, iz osoba jest zaangazowana w wymiarze przekraczajgcym 276 godzin miesiecznie nie blokuje zapisu danych. Niemniej jednak
nalezy niezwlocznie zweryfikowaé wprowadzone dane oraz stosownie je skorygowac.

Personel projektu [stanowiska] do projektu: NEW
Lp. Stanowisko Forma zaangazowania Wymiar czasu pracy Operacje
1 Stanowisko 1 Stosunek pracy etat G

Znalezionych: 1. Paczkowanie po:

Realizacja: {Eg}

[09:36:51] UWAGA! Osoba jest zaangazowania w wymiarze przekraczajgcym 276 godzin miesiecznie
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Dane w aplikacji prezentujg sie zgodnie z ponizszym zrzutem.

Godzin: hhh:mm [284300 ]
Godzin w miesigcu: hhh:mm [ 284:00 ]
Dodaj styczen 2019 < >
pon wt sr czw pt sob ndz
31 4 5 6
Pl
7 8 9 10 " 12 13
8:00 - 20:00 8:00 - 20:00
R ] Rl
14 15 16 18 19 20
Pl
21 22 23 24 25 26 27
ki
28 29 30 31 1 2 3
8:00 - 20:00 8:00 - 20:00
R ]
4 5 6 7 8 9 10

Po przejsciu do Personel [osoby] na liscie w polu UWAGA pojawit sie ,ptomien

sygnalizujgcy przekroczenie 276 godzin zaangazowania miesiecznie.

Po najechaniu na niego pojawia sie komunikat: Uwaga do czasu pracy: osoba o tym nr PESEL jest zaangazowana w wymiarze przekraczajgcym 276

godzin miesiecznie.
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Personel [osoby] do projektu: NEW

n x Nazwisko:[ ] PESEL:[

Lp. PESEL Nazwisko Imie Operacje

1 53122504442 Nazwisko Imig G E R

Znalezionych: 1. Paczkowanie po:

Eksport i import XLSX v [& Jels TR e = Rello)sl)

UWAGA

Uwaga do czasu pracy: osoba o tym nr PESEL jest zaangazowana w wymiarze
przekraczajgcym 276 godzin miesiecznie

Nalezy pamietaé, iz moze wystgpic¢ sytuacja w ktérej pomimo, iz w Twoim projekcie w okreslonym miesigcu nie wystgpito przekroczenie 276 godzin

miesiecznie, a alert o przekroczeniu 276 godzin miesiecznego zaangazowania pojawit sie.
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Godzin: hhh:mm

Godzin w miesigcu: hhh:mm

[ 8:00

| 8:00 ]
Dodaj styczen 2019 <
pon sr czw pt sob ndz
31 1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31 1 2 3
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Personel projektu [stanowiskal] do projektu: Marzec 2018

= Dodaj nowe stanowisko

Lp. Stanowisko Forma zaangazowania Wymiar czasu pracy Operacje
1 Stanowisko 2 Stosunek pracy etat G
Znalezionych: 1. Paczkowanie po:
Wersja: 7.8.1-000
Realizacja: {Eg}
[10:06:41] UWAGA! Osoba jest zaangazowania w wymiarze przekraczajgcym 276 godzin miesiecznie
Personel [osoby] do projektu: Marzec 2018 Eksportiimport XLSX ~ | e R s
Q Nazwisko:[ ] PESEL:[
Lp. PESEL Nazwisko Imig Operacje UWAGA
1 53122504442 Nazwisko Imie @ BB n

Znalezionych: 1. Paczkowanie po:

Uwaga do czasu pracy: osoba o tym nr PESEL jest zaangazowana w wymiarze
przekraczajacym 276 godzin miesiecznie
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W takiej sytuacji przekroczenie 276 godzin miesiecznie dla danego numeru PESEL wystepuje tgcznie z innym/innymi projektami znajdujgcymi sie
w systemie LS| 2014.

UWAGA

Za kazdym razem gdy przy zapisie danych pojawi sie alert: UWAGA! Osoba jest zaangazowania w wymiarze przekraczajgcym 276 godzin
miesiecznie lub z poziomu Personel [osoby] w polu UWAGI pojawi sie ,,ptomien” wraz z komunikatem: Uwaga do czasu pracy: osoba o tym
nr PESEL jest zaangazowana w wymiarze przekraczajagcym 276 godzin miesiecznie sprawdz poprawnos¢ danych wpisanych przez Ciebie
do systemu LSI 2014. Jesli nie stwierdzisz pomytki skontaktuj sie z Opiekunem projektu.

Nalezy pamietac, iz pojawienie sie informacji w polu UWAGI, dotyczacej przekroczenia 276 godzin zaangazowania miesiecznie, jest uzaleznione
od jakoéci danych wprowadzonych do LSI 2014 w ramach wszystkich projektow dla danego numeru PESEL.
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7. WERYFIKACJA WPROWADZENIA NAKLADAJACYCH SIE CZASOW PRACY DLA JEDNEGO PRACOWNIKA W
SYSTEMIE LS| 2014

Wprowadzajgc dane do modutu Personel Projektu w LS12014, system sprawdzi czy rejestrowany czas pracy pracownika nie pokrywa sie juz z
wczesniej wprowadzonym w niniejszym lub innych projektach.

UWAGA

Weryfikacji wprowadzenia nakladajacych sie czasow pracy po stronie Beneficjenta podlega¢ beda dane znajdujace sie tylko
w systemie LSI 2014.

Jesli system stwierdzi naktadanie sie czasow pracy dla jednego pracownika podczas zapisu danych pojawi sie komunikat.
Tresé komunikatu:

Lista natozen czasu pracy dla tego stanowiska

Dla stanowiska Opiekun wykryto naktadania sie czasu pracy z innym stanowiskiem (3 konfliktow).
Jesli przekroczenie wskazuje na:

- ten projekt - zweryfikuj poprawno$¢ danych w swoim projekcie i popraw je samodzielnie.

- inny projekt - skontaktuj sie z opiekunem projektu celem wyjasnienia konfliktéw.

System wyswietli informacje o natozeniu sie czasu pracy, jezeli wprowadzane godziny pracy pokrywajg sie z czasem pracy tego samego pracownika
na innym stanowisku bgdz z czasem pracy w innym projekcie. Komunikat bedzie zawierat liste takich przypadkow wraz ze wskazaniem, czy dotyczg
one niniejszego projektu, czy tez innego. Wskaze rowniez okres, w ktorym przekroczenie wystepuje oraz liczbe naktadajgcych sie godzin.
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Lista natozenh czasu pracy dla tego stanowiska

Dla stanowiska Opiekun wykryto naktadania sie czasu pracy z innym stanowiskiem (3 konfliktow).
Jesli przekroczenie wskazuje na:

¢ ten projekt - zweryfikuj poprawnos¢ danych w swoim projekcie i popraw je samodzielnie.
¢ inny projekt - skontaktuj sie z opiekunem projektu celem wyjasnienia konfliktow.

Roznica natozenia czasu pracy W projekcie Stanowisko Data zaangazowania od
8 godz. O min. Inny projekt Opiekun 2020-05-04 08:00:00
8 godz. O min. Inny projekt Opiekun 2020-05-05 08:00:00
8 godz. O min. Inny projekt Pracownik socjalny 2020-05-04 08:00:00

Aby wyjs¢ z widoku okna nalezy zatwierdzi¢ komunikat klawiszem Rozumiem.

UWAGA

Data zaangazowania do
2020-05-04 16:00:00
2020-05-05 16:00:00

2020-05-04 16:00:00

Rozumiem

Komunikat w zakresie natozenia czasu pracy dla wskazanego stanowiska nie blokuje mozliwosci zapisu wprowadzonych danych. Niemnigj
jednak nalezy niezwtocznie zweryfikowaé wprowadzone dane oraz stosownie je skorygowac.
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O naktadaniu sie godzin informuje réwniez czerwony symbol zegarka, ktory jest widoczny podczas wchodzenia do sekcji Personel projektu, a takze
w podsekcji Personel [osoby] i Personel projektu [stanowiska], wskazujgc miejsce wystepowania konfliktu.

Sekcja Personel projektu. Symbol zegara obok zaktadki Personel projektu wskazujgcy na natozenie sie godzin pracy dla ktérego$ z pracownikéw.

Realizowane projekty

Q ID: [ ] Tytut:l l WND:[ ] Nabc')r:l l

i Tytut

ID projektu 1¥ Nr naboru Nr WND / UDA 11 status WND UDA Plan.Harm. Realizacja Trwatos¢ Operacje

4345 Projekt RPSL.11.01.04-12.01-24-988/17 WND-RPSL.11.01.04-24-000G/18-001 Y Podpisanie 5 E m 6. » =2 2 W
UDA-RPSL.11.01.04-24-000G/18-00 umowy/aneksu

Whioski o ptatno$é
Znalezionych: 1. Paczkowanie po:
PEFS: edycja

© Personel projektu

Harmonogramy form wsparcia

Podsekcja Personel [osoby]. Symbol zegara obok numeru PESEL wskazuje na nakfadajgce sie godziny czasu pracy.

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

1 |::>®76060339444 Maria Anna o 5 ﬁ

40



Podsekcja Personel projektu [stanowiska], Symbol zegara obok stanowiska. Klikajagc myszka w zegar wywotujemy komunikat z listg nakladajgcych
sie godzin.

Personel projektu [stanowiska] do projektu: Projekt

Lp. Stanowisko Forma zaangazowania Wymiar czasu pracy Operacje

1 Opiekun Stosunek pracy etat e

2 I:>® Pracownik socjalny Stosunek pracy etat G

UWAGA

Za kazdym razem gdy przy zapisie danych pojawi sie komunikat z lista nalozen czasu pracy dla stanowiska sprawdz poprawnos¢ danych
wpisanych przez Ciebie do systemu LS| 2014. Jesli nie stwierdzisz pomytki skontaktuj sie z Opiekunem projektu.

Nalezy pamietac, iz pojawienie sie informacji dotyczgcej natozen czasu pracy dla stanowiska jest uzaleznione od jakosci danych wprowadzonych
do LSI 2014 w ramach wszystkich projektow.
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8. IMPORT | EKSPORT BAZY PERSONELU

W ramach modutu Personel projektu udostepniona zostata nowa funkcjonalnos¢ polegajgca 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 instrukcji.
— Pobranie przyktadowego pliku, a nastepnie jego edycji w celu wprowadzenie oséb do modutu Personelu projektu.

8.1 Projekty, w ramach ktorych 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 \ Nazwisko:[ l PESEL:[
Lp. PESEL Nazwisko Imie Operacje

Brak danych do wyswietlenia.

Po kliknieciu w Eksport i import XLSX rozwinie sie lista- wybierz: Pobierz przyktad.
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Personel [OSOby] do projektu: Projekt szkoleniowy Eksport i import XLSX ~

> B Eksportuj baze do XLSX
n : Nazwisko:[ l PESEL:[ .
P Aktualizuj baze z XLSX

Lp. PESEL Nazwisko . racje
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 zmieni¢
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 zakoRczeniu pobierania:

(O Otwérz za pomocg | Microsoft Excel (domyslny) ~

@ Zapisz plik

[[] Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

OK Anuluj

Po zapisaniu pliku otwérz go w celu jego edycji danymi, ktore wystepujg w Twoim projekcie.
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A B = D E F G H

1 |Cafy personel i)

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 Biatorus 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 zaangazowania Data zaangazowania Okres zaangazowania (od) Okres zaangazowania (do) Wymiar czasu pracy Liczba godzin w miesiacu (w minutach) Etat
19 yer na wyjazdach kendowych 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

21

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

UWAGA

Wprowadzone przez Ciebie dane muszg by¢ zgodne z regutami, ktére obowiazuja 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 warto$¢. 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 zostac¢ puste.

W celu utatwienia wprowadzania danych zgodnie z wystepujgcymi regutami oraz walidacjami w LSI12014 mozesz positkowac¢ sie niniejszg instrukcji
odnoszacg sie do uzupetniania danych poprzez formularz w LS12014.

W przyktadowym pliku dla utatwienia podane sg dane oséb, ktére posiada w ramach projektu jedno oraz dwa stanowiska. Je$li jednak osoba posiada
wiekszg ilos¢ stanowisk w ramach projektu mozesz je dodaé analogicznie jak wystepuje to w przyktadowym pliku.
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Jedno stanowisko dla danej osoby w projekcie:

2 |1. Osoba TKraj Imig

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 Imie

12 Biatorug Kacper

13 2.1. Stanowisko Stanowisko Forma zaangaZowania
14 Pedagog grupy korekcyjnej Umowa zlecenie

15 |2.1.1. Czas pracy Czas pracy od 03.10.2016 08:00:00

16 |2.1.2. Czas pracy
17 |2.1.3. Czas pracy
18 | 2.2. Stanowisko
19 Wychowawca na wyjazdach weekendowych
20 |2.2.1. Czas pracy Czas pracy od

Czas pracy od
Czas pracy od
Stanowisko

04.10.2016 08:00:00
05.10.2016 08:00:00
Forma zaangazowania

Umowa zlecenie
03.10.2016 08:00:00

Pamietaj aby dane byly zaktualizowane pomysinie nalezy zachowaé nazwy oraz kolejnos¢ kolumn zgodnie z pobranym plikiem.

Nazwisko PESEL Uwagi

Pietrzak 53122504442 Uwagi do osoby/personelu projektu Klara Pietrzak

Data Okres gas ia (od) Okres zaangazowania (do) Wymiar czasu pracy
01.12.2017 01.12.2017 02.01.2018 etat
Czas pracy do 11.12.2017 16:00:00
Czas pracy do 12.12.2017 16:00:00
Czas pracy do 13.12.2017 16:00:00
Czas pracy do 14.12.2017 15:30:00
Czas pracy do 31.12.2017 16:00:00

Nazwisko PESEL Uwagi

Grabek 44012615348 Uwagi do osoby/personelu projektu Grabek Kacper

Data zaangazowania Okres zaangazowania (od) Okres zaangazowania (do) ‘Wymiar ¢zasu pracy
01.10.2016 01.10.2016 31.05.2017 liczba godzin

Czas pracy do 03.10.2016 16:00:00

Czas pracy do 04.10.2016 16:00:00

Czas pracy do 05.10.2016 16:00:00

Data zaangazowania Okres zaangazowania (od) Okres zaangazowania (do) Wymiar czasu pracy
01.10.2016 01.10.2016 30.05.2017 liczba godzin

Czas pracy do 03.10.2016 16:00:00

UWAGA

Liczba godzin w miesigcu (w minutach)

Liczba godzin w miesigcu (w minutach)

Liczba godzin w miesiacu (w minutach)

Etat

Etat
14880

Etat
30000

W przypadku nagtéwkoéw, ktore oznaczane sg rowniez 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 ktérych osob zostang przypisane stanowiska, a nastepnie dla ktérych stanowisk zostang przypisane czasy pracy.

Nalezy réwniez zachowac¢ 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 nagtdwkami oraz przyktadem ponize;j.

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 isk

24 Opiekun

25 |Czas pracy Czas pracy od
26 ICzns pracy Czas pracy od

27 |czas pracy
28 |Czas pracy
29 |Czas pracy

Czas pracy od
Czas pracy od
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 zakonczonej 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 miesigeu (w minutach)

Etat
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8.2

Projekty, w ramach ktérych wystepuja dane w module Personel projektu

Dla projektow, ktore posiadajg dane w module Personel projektu istnieje mozliwos¢ 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 [OSOby] do projektu: Projekt szkoleniowy Eksport i import XLSX v

Lp.

1

B Eksportuj baze do XLSX
Nazwisko:l l PESEL:[

B Aktualizuj baze z XLSX
PESEL Nazwisko Imig Operacje .

Pobierz przyktad
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 dotyczgcym projektdw, 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.

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

Lp. PESEL Nazwisko Imie Operacje

1 78071517147 Kowalska Anna G B |m

Zapisz plik w dogodnym dla Ciebie miejscu na komputerze. Plik posiada domys$ing 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 dotyczgcym projektéw, w ramach ktorych nie wprowadzono danych w module
Personel projektu.

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

UWAGA

Jesli w ramach projektu chcesz dodaé nowa osobg zréb to z pozycji calego projektu. W ramach pojedynczej osoby dokonuj tylko edycji
danych dla pobranej pojedynczej osoby.

Po zakonczeniu edycji zapisz plik.
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8.3  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 zaktualizowa¢ 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 Wyslij upewnij sie czy wybrates prawidtowy plik. Po zaktualizowaniu danych w module Personel projektu wystepowaé beda
dane zgodne z plikiem, ktory wczytates. Poprzednie dane zostang zastgpione aktualnymi wskazanymi w pliku i nie bedzie mozliwosci
przywrocenia 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. 5 St i
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

Imie
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

[ 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 xIsx 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 prawidiowy plik. Po zaktualizowaniu danych w module Personel projektu wystepowac beda
dane zgodne z plikiem, ktéry wczytales. Poprzednie dane zostang zastgpione aktualnymi wskazanymi w pliku, nie bedzie mozliwosci
przywréci¢ danych sprzed aktualizacji. W sytuacji, gdy pomysinie zaktualizujesz dane w ramach pojedynczej osoby po ponownym pobraniu

plikow zaréwno dla catego personelu oraz pojedynczej osoby beda wystepowac dane, ktore zostaly wczytane. Powyzsza sytuacji wystepuje
réwniez przy wczytaniu pliku dla calego 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 dokona¢ korekty
w pliku zgodnie z komunikatem, a nastepnie ponownie dokona¢ proby aktualizacji danych.

UWAGA

Préba wczytania pliku pobranego dla pojedynczej osoby poprzez aktualizacje modutu Personel projektu z poziomu catego personelu nie
bedzie mozliwy. Powyzsze ma na celu zabezpieczenie sytuacji, w ktérej dane pojedynczej osoby zastapiag wszystkie dotychczasowo
wprowadzone dane dla catego projektu w ramach modutu Personel projektu. Powyzsze bedzie zachowane w sytuacji,gdy nie nastapi

ingerencja w znacznik znajdujacy sie w polu A1 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 korzystac¢ z plikow 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 ingerowa¢ w to pole np. poprzez edycje, usuwanie wskazanego
znacznik. Ingerencji moze spowodowac¢ sytuacje, w ktérej plik z danymi dla pojedynczej osoby nadpisze dane dla calego personelu.
W tej sytuacji utracisz wszystkie wprowadzone wczesniej dane w ramach projektu, a zostang zaczytane dane zawarte w pliku.

Nie bedzie mozliwosci przywrocenia 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 © 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 pomyslnie 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 aktualizacii.

Importuj XLSX

Wybierz plik ... Nazwa Rozmiar Postep  Status

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

= 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 znacznikéw znajdujgcych sie w polu A1.

— Pamietaj aby przed zmiang w pliku w celu aktualizacji danych wykonac¢ kopie zapasowa 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 mozliwos¢
odtworzenia danych z zapisanej wczesniej 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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