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1. Wstep

Realizujac projekt w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata
2014-2020 Beneficjent zobligowany jest do wprowadzania na biezaco danych w zakresie personelu
zaangazowanego do realizacji projektu (jesli koszt zaangazowania personelu jest wydatkiem
kwalifikowalnym w projekcie).

Baza personelu to funkcjonalno$¢ systemu umozliwiajaca 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 oraz Wytycznych
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020.

W bazie powinny znalez¢ sie dane o0so6b zaangazowanych do realizacji zadan lub czynnosci
w ramach projektu, ktére stanowig personel projektu w rozumieniu Wytycznych.

Zalecane jest, aby dane uzupetniane byly na biezaco, nie pdzniej niz przed przekazaniem
do instytucji wniosku o ptatnos¢ zawierajgcego wydatki poniesione na dany personel.

UWAGA! Baza personelu przedstawiana jest wylacznie w systemie LSI! Dane w niej
zawarte nie sg przekazywane w systemie SEKAP/ePUAP, jednakze powinny by¢ zgodne z danymi
wynikajacymi z kart czasu pracy (stanowiacymi zatacznik do wniosku o ptatnosc).

W module Baza personelu nalezy uwzgledni¢c dane wylacznie personelu

zaangazowanego w kosztach bezposrednich projektu.

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 osdb fizycznych zaangazowanych na podstawie uméw cywilnoprawnych.
Niniejsze oznacza, iz wszystkie osoby angazowane na podstawie umow
cywilnoprawnych, ktore zostana wybrane przez Beneficjenta do realizacji zadan
w projekcie w drodze postepowania ogloszonego po wejsSciu w 2zycie zmienionych
Wytycznych, a wiec od dnia 23 sierpnia 2017 roku nie beda juz traktowane jako personel
projektu, a tym samym ich dane nie sa wprowadzane do niniejszego modutu.

2. Uprawnienia do pracy w module

W przypadku uzupetniania Personelu projektu przez uzytkownika dotagczonego do profilu nalezy
pamieta¢ o nadaniu stosownych uprawnien w systemie umozliwiajagcych wypetnienie bazy
personelu. Uzytkownik powinien posiada¢ uprawnienie do zarzgdzania danymi w ww. module oraz
do odpowiedniego projektu:



Uprawnienia zwigzane z przypisanym do uzytkownika profilem

Zarzadzanie danymi zwiazanymi z profilem Opis: zaproszony uzytkownik bedzie mé ¢ dane profilu - danych profilu jest niezwykle zacka potrzeba
Zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikéw zaproszonych do profilu
9l zapraszanie | odiaczanie uzytkownikéw od profilu

] Tworzenie nowych projektéw Opis: zaproszony uzytkownik bedzie mGgt rozpoczyna projekty wramach dowolnego aktualnie trwajacego naboru | automatycznie uzyska do nich peiny dostep. Uprawnienia te bedzie mozna pézniej modyfikowa
Dostep do raportow
Dostep do tablicy

PSS Anuly i wroé do listy

Uprawnienia do projektow
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+ Projekt [3497] Testowo
Po wybraniu odpowiednich opcji nalezy pamietac¢ o zapisaniu zmian w uprawnieniach.

W celu zabezpieczenia danych nalezy pamietac o aktualizacji uzytkownikéw dotaczonych do profilu.

3. Dostep do bazy personelu

Logujac sie do systemu LSI, po wybraniu wtasciwego profilu Beneficjenta, widoczne beda projekty

przyporzadkowane do profilu. Po kliknieciu ikony n wyswietli sie menu kontekstowe - nalezy
wybrac¢ opcje personel projektu:

Nabory ~  Dane beneficjenta  Projekty V- T

Zalogowany Beneficiet testhSK. Profi: 1234 Jf Ostatnia aktywnosé: 2016-06-22 140052 Pozostalo- 50 min 235 Jf 2 |

Realizowane projekty

[} Tytut projektu 1F Nr naboru Status WhD Plan.Harm. Realizacja Operacje

W5 Ktek RPSL.11.01.044201.24000/16 ¥ Gotowy do padpisania umowy/ansksu a (o ] ol-mz =

Wnioski o platnos¢ Informacie o projekcie

PEFS: edycia
Personel projektu



4. Dodawanie personelu

Po wejsciu do bazy personelu nalezy wprowadzi¢ osoby, ktére zaangazowano w projekcie.

Aby to zrobi¢, nalezy kliknac ikone - w prawym gornym rogu ekranu:

l’i UONL®  Naboy-  Danebeneficienta  Projekty Fe B O
2014 - 2020

Zalogowany Benenne.. *~~MISK: Profl: 1234

Ostainia akiwnos¢: 2016-06-22 14:1351 | Pozostalo: 59 min 535 Jf 2 |

4 Dodaj nowa osobe

Personel [0soby] do projektu: Kwiatek

L Nazvisio: ] PeseL

Lp. PESEL Nazwisko Imig Operacje

Brak danych do wyswietlenia

Nastepnie wprowadzi¢ dane osoby:

n Edytuj/aktualizuj dane osoby

Kraj

l
me | l
(

Nazwisko

Uwagi

Pozostalo znakow. 300
—

PZUSILV O  Anuluj i wrc do listy bez zapisu

Kraj - nalezy wybra¢ wartosc¢ z listy rozwijalnej — pole wymagane;
Imie - nalezy wprowadzi¢ imie danej osoby — pole wymagane;
Nazwisko - nalezy wprowadzi¢ nazwisko danej osoby - pole wymagane;

PESEL - nalezy wprowadzi¢ nr PESEL danej osoby lub inny numer identyfikacyjny, jesli w polu Kraj
wybrano wartos¢ inng niz Polska. Pole to pojawia sie po wybraniu z listy rozwijanej wartosci w polu
Kraj. W polu PESEL natozona jest walidacja poprawnosci wprowadzenia wartosci w przypadku
wybrania kraju Polska;

PESEL S

© pole musi zawieraé¢ numer PESEL

Uwagi - uzupetnienie niniejszej komorki nie jest wymagane. Mozliwos$¢ uzupetnienia w przypadku
koniecznosci zawarcia istotnych informacji dotyczacych zaangazowania danej osoby np. w ramach
wolontariatu.

Po wprowadzeniu ww. zakresu nalezy klikna¢ ikone na dole ekranu

Bl Edytuj/aktualizuj dane osoby

wa  [Posa 7/
me | /

Nazwisko

[ /
peseL

N
:UUuUuE




5. Dodawanie stanowiska

Przy danej osobie bedg do dyspozycji hastepujace operacje:

-

G
. - edytuj

. ' - stanowiska
o WS - ysun
. - eksportuj i aktualizuj z XLS

Celem wprowadzenia stanowiska lub stanowisk przypisanych dla danej osoby nalezy klikngé
operacje stanowiska:

B Personel [050by] ao proits Wproraczeni na rynek usigix- ertytaca poc Erspotiimpor .54 - [T
n uamsxn[ \ PESEL[

Lp. PESEL Nazwisko Imig

1 85032820246 N K

Znalezionych: 1. Paczkowanie po

W wyséwietlonym ekranie pojawi sie mozliwo$¢ dodawania stanowisk dla danej osoby - poprzez
klikniecie ikony w _prawym gornym rogu ekranu:

A\ 4

n Personel projektu [stanowiska] X X Kacja projek K X s + Dodajnowe stanowisko

Lp. Stanowisko Forma zaangaiowania Wymiar czasu pracy Operacje

System umozliwia wprowadzenie wielu zakreséw danych dla réznych stanowisk, jakie petni dana
osoba zaangazowana w projekcie. Dane dotyczace formy zaangazowania, wymiaru czasu pracy
czy okresu uzupetnia sie w kontekscie danego stanowiska:

« Stanowisko - pole tekstowe; nalezy uzupetni¢ zgodnie z zajmowanym przez dang osobe
stanowiskiem;

*  Forma zaangazowania - nalezy wybra¢ wiasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. W zaleznosci
od wybranej formy zaangazowania pojawig sie odpowiednie pozycje zwigzane z wymiarem
czasu pracy;

« Data zaangazowania - nalezy wprowadzi¢ date zaangazowania danej osoby do pracy
w projekcie na wskazanym stanowisku w ramach wybranej formy zaangazowania (tj. np.
data podpisania umowy, data oddelegowania). Mozna wybra¢ okreslona date poprzez
wybor z kalendarza badz wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD;

« Okres zaangazowania (od) - nalezy wprowadzi¢ date rozpoczecia pracy danej osoby
w projekcie na wskazanym stanowisku. Mozna wybra¢ okreslone daty poprzez wybédr
z kalendarza badz wpisac¢ je recznie w formacie RRRR-MM-DD. Uwaga! Data w polu
Okres zaangazowania (od) nie moze by¢ wczesniejsza od Daty zaangazowania;

« Okres zaangazowania (do) - nalezy wprowadzi¢ date zakonczenia pracy danej osoby
w projekcie na wskazanym stanowisku. Mozna wybra¢ okreslone daty poprzez wybor
z kalendarza badz wpisac je recznie w formacie RRRR-MM-DD;

«  Wymiar czasu pracy - nalezy wybra¢ wiasciwg warto$¢ z listy rozwijalnej. Uwaga!
Wartos¢ etat jest wlasciwa wylacznie dla form zaangazowania: stosunek pracy,
oddelegowanie. Przy pozostalych formach zaangazowania' nalezy wybraé liczba
godzin;

! Pozostate formy zaangazowania dotyczg tylko oséb, ktére stanowily personel projektu w rozumieniu
Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkdw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020 obowigzujgacych do dnia
22.08.2017r.
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» Etat - pole dostepne wylacznie w przypadku, w ktorym w wymiarze czasu pracy wybrano
etat - nalezy wskaza¢ wymiar etatu, w jakim dana osoba bedzie zaangazowana
w projekcie. Zaangazowanie w niepetnym wymiarze czasu pracy nalezy przedstawic
w postaci utamka dziesietnego;

» Liczba godzin w miesigcu — pole dostepne wytacznie w przypadku, w ktéorym w wymiarze
czasy wybrano liczba godzin. Pole moze by¢ uzupetnione recznie, nalezy wtedy pamietac,
ze format wpisywania wartosci to 000:00 (czyli 40 godzin powinno by¢ wpisane jako
040:00);

e Godzin: hh:mm - pole zablokowane do edycji — wypetniane automatycznie; pole wskazuje
facznag planowang na danym stanowisku liczbe godzin.

¢ Godzin w miesigcu: hhh:mm - pole zablokowane do edycji - wypetniane automatycznie;
pole wskazuje taczna planowang na danym stanowisku liczbe godzin w miesigcu.

- Edytuj/aktualizuj dane stanowiska

Stanowisko | Spawacz ‘

Forma zaangazowania | Stosunek pracy Bl

Data zaangazowania | 2018-01-01

Okres zaangazowania (od) | 2018-01-01

Okres zaangazowania (do) [ 2018-12-31

Wymiar czasu pracy etat q

Etat |

Czas pracy

Godzin: hnmm 800 ]

T TSI )
Dodaj grudzien 2018 <do

pon wt s czw pt sob ndz

B0 a1}

6. Czas Pracy

Po wprowadzeniu wymaganych danych dotyczacych stanowiska mozliwe jest uzupetnienie
szczegbtowych informacji o czasie pracy danej osoby. Jezeli dana osoba ma wiecej niz jedno
stanowisko, nalezy uzupetni¢ dane dotyczace kazdego z nich - poprzez wybdr odpowiedniego
przycisku dodaj nowe stanowisko w sekcji Personel projektu [stanowisko]. Uwaga! Mozna
wykazaé¢ kilka przedziatow godzinowych dla jednego dnia (np. jezeli personel pracuje
kilka godzin rano i po potudniu).

. . , . Dodaj , , .
W celu wprowadzenia czasu pracy nalezy wybrac¢ opc lub wskazacC okreslony dzieh

na wyswietlonym kalendarzu.




Czas pracy

Godzn hhnmm ]

Godzin w miesiacu: hhh:mm [0 00 ]

| Dodaj I listopad 2018 <>

pon wt sr czw pt sob ndz
29 30 31 1 2 3 a

PUCAVOR  Anulu) | wroé do listy bez zapisu

Wyswietli sie nastepujace okno dialogowe:

et

GEYTEETT | 2018-11-08 08:00:00 ]

Czas pracy do: [ 2018-11-08 16:00:00 ]

Liczba godzin pracy 8:00

[F] Powtorz/powiel powyzszy wzorzec czasu pracy

Zaktualizuj kalendarz Anuluj

« Czas pracy od - nalezy wskazac¢ dzien oraz godzine rozpoczecia pracy;
« Czas pracy do - nalezy wskaza¢ godzine zakonczenia pracy w tozsamym dniu.

W przypadku, gdy czas pracy w kolejnych dniach bedzie tozsamy, wéwczas poprzez
zaznaczenie opcji Powtorz/powiel powyzszy wzorzec czasu pracy istnieje mozliwosc
ich powielenia przez wskazana ilos¢ dni.

Nie jest mozliwe wskazanie zaangazowania danej osoby w formie czasookresu -
system wowczas, w kazdym przypadku, zlicza iloczyn dni kalendarzowych z liczbg
godzin, jaka wynika z czasookresu

Czas pracy od: [ 2018-11-09 08:00:00 l

Czas pracy do: | 2018-11-09 16:00:00 |

Liczba godzn pracy

Powtorz/powiel powyzszy Wzorzec czasu pracy

Tylko od poniedziatku do piatku

llos¢ dni (wystapien)

Konieczne jest wskazanie wzorca czasu pracy (od-do) w ramach tego samego dnia.
Wzorzec czasu pracy powinien zosta¢ powielony zgodnie ze wskazana iloscia
powtorzen (z ewentualnym uwzglednieniem soboét i niedziel).

Moga by¢ powielane tylko wzorce nieprzekraczajace 12 godzin, natomiast czas pracy
powyzej 12 godzi musi by¢ wpisany osobno.

W przypadku koniecznosci wykazania personelu np. co 2 dzien, w celu utatwienia
wprowadzania danych zaleca sie powielenie danego wzorca pracy przez dtuzszy okres
czasu i ewentualne usuwanie okresow zbednvch.




Dane zawarte w systemie LSI powinny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z kart czasu
pracy (stanowiacymi zatacznik do wniosku o ptatnosc¢).

Po wprowadzeniu danych nalezy klikng¢ ikone

Uzupetniony w poprawny sposéb Czas pracy przedstawia sie nastepujgco:

Czas pracy

Godzin: hhh:mm [ 16:00

Godzin w miesiacu: hhh:mm [ 1600

Dodaj listopad 2018 <l

pon wt ér cw pt sob naz

8:00 - 16:00 8:00 - 16:00
an | 2K ]

PEMSITA  Anuluj i wit do listy bez zapisu

=

Istnieje mozliwos¢ edytowania . Vd i/lub usuwania @ wprowadzonych danych. Wskazane operacje
mozna dokonywaé wytgcznie na poszczegdélnych 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 wskazano zakres godzin wychodzacy poza okres zatrudnienia lub gdy
zarejestrowano prace w godzinach, ktére zostaly juz wczesniej wykazane dla danego dnia
w lewym dolnym rogu pojawi sie komunikat. W komunikacie pojawi sie réwniez data oraz przedziat
czasowy, ktérego dany komunikat dotyczy.

Zarejestrowano juz prace w wybranych godzinach lub poza okresem zatrudnienia |
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7.IMPORT I 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 xlsx w zakresie catego personelu oraz
pojedynczych oséb w ramach projektu.

- Edycji danych w zakresie catego personelu oraz pojedynczych o0sob 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.

7.1 Projekty w ramach ktorych nie wprowadzono danych w module Personel projektu

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

Nalezy przejs¢ do modutu Personel projektu, a nastepnie klikngé w ikone Eksport i import XLSX.

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

Brak danych do wyswietlenia.
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Po kliknieciu w Eksport i import XLSX z rozwinietej listy nalezy wybra¢ Pobierz przyktad.

Personel [OSOby] do projektu: Projekt szkoleniowy Eksport i import XLSX ~
n x [ ] [ ® Eksportuj baze do XLSX
.* | Nazwisko: PESEL:
P8 Aktualizuj baze z XLSX
Lp. PESEL Nazwisko X rracje
Pobierz przyktad

Brak danych do wyswietlenia.

Znalezionych: 0. Paczkowanie po:

Plik nalezy zapisa¢ w dogodnym miejscu na komputerze. Plik posiada domyslng nazwe: personel_eksport_przyktad. Podczas zapisu mozna zmieni¢ nazwe pliku.
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Otwieranie personel_eksport_przyklad.xlsx

Rozpoczeto pobieranie pliku:

g personel_eksport_przyklad.xlsx

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

Po zakonczeniu pobierania:

(O Otwérz za pomocg  Microsoft Excel (domyslny)

@ Zapisz plik

[[] zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

Po zapisaniu pliku nalezy otworzy¢ go w celu jego

A

1. Osoba

1.1. Stanowisko
1.1.1. Czas pracy
1.1.4. Czas pracy
10 1.1.5. Czas pracy
11 2. Osoba

13 2.1. Stanowisko
15 2.1.1. Czas pracy
16 2.1.2. Czas pracy
17 2.1.3. Czas pracy

18 2.2. stanowisko

20 2.2.1. Czas pracy

Caly personel l

Kraj

Polska

Stanowisko

Kierowca autobusu

Czas pracy od

Czas pracy od

Czas pracy od

Czas pracy od

Czas pracy od

Kraj

Biaforug

Stanowisko

Pedagog grupy korekcyjnej
Czas pracy od

Czas pracy od

Czas pracy od
Stanowisko
Wychowawca na wyjazdach weekendowych
Czas pracy od

OK

C D
Imig Nazwisko
Klara Pietrzak
Forma Data
Kontrakt 01.12.2017
11.12.2017 08:00:00 Czas pracy do

12.12.2017 08:00:00
13.12.2017 08:00:00
14.12.2017 08:00:00

Czas pracy do
Czas pracy do
Czas pracy do

31.12.2017 08:00:00 Czas pracy do
Imig Nazwisko
Kacper Grabek
Forma Data

Umowa zlecenie 01.10.2016

03.10.2016 08:00:00
04.10.2016 08:00:00

05.10.2016 08:00:00

Forma

Czas pracy do
Czas pracy do
Czas pracy do
Data rd

Umowa zlecenie
03.10.2016 08:00:00

01.10.2016
Czas pracy do

Anuluj

PESEL Uwagi

edycji danymi, ktére wystepujg w projekcie.

53122504442 Uwagi do osoby/personelu projektu Klara Pietrzak

Okres zaangazowania (od)
01.12.2017

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

Okres zaangazowania (do)
02.01.2018 etat

Wymiar czasu pracy

44012615348 Uwagi do osoby/personelu projektu Grabek Kacper

Okres zaangazowania (od)
01.10.2016

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

Okres zaangazowania (do)
31.05.2017

Okres zaangazowania (do)
30.05.2017

‘Wymiar czasu pracy
liczba godzin

Wymiar czasu pracy
liczba godzin

12

Liczba godzin w miesigcu (w minutach)

Liczba godzin w miesigcu (w minutach)

Liczba godzin w miesiacu (w minutach)

14880

30000

Etat

Etat

Etat



Teraz mozna dokonac edycji w przyktadowym pliku i zastapi¢ przyktadowe dane swoimi danymi wystepujagcymi w projekcie. Uwaga! Wprowadzone dane muszqg by¢
zgodne z regutami, ktore 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 wartosc.
W tym przypadku pole Liczba godzin w miesigcu (w minutach) powinno zostac puste.

Przyktadowo jeéli dla formy zaangazowania - umowa zlecenie? wybrano wymiar czasu pracy - liczba godzin konieczne jest wskazanie w polu Liczba godzin w miesigcu

(w minutach) najwieksza miesieczng ilos¢ minut jaka nastgpita w ramach danego stanowiska (jesli osoba w ramach stanowiska w miesigcu styczniu pracuje 15 godzin
nalezy wpisa¢ 900). W tym przypadku pole Etat powinno zostac puste.

W celu ufatwienia wprowadzania danych zgodnie z wystepujagcymi regutami oraz walidacjami w LSI2014 mozna positkowac sie niniejszg instrukcji odnoszaca sie
do uzupetniania danych poprzez formularz w LSI2014.

W przyktadowym pliku dla utatwienia podane sg dane osdb, ktére posiadajg w ramach projektu jedno oraz dwa stanowiska. Jesli jednak osoba posiada wieksza ilos¢
stanowisk w ramach projektu mozna je dodac analogicznie jak wystepuje to w przykfadowym pliku.

Jedno stanowisko dla danej osoby w projekcie:

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 2 i Data i 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. 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
Dwa stanowiska dla danej osoby w projekcie:
11 2. Osoba Kraj Imig Nazwisko PESEL Uwagi
12 Biatorug Kacper Grabek 44012615348 Uwagi do osoby/personelu projektu Grabek Kacper
13 [Z,L Stanowisko Stanowisko Forma 2 i Data 2 i Okres 2 ia (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 i i Data i i Okres i ia (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 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

2 Forma zaangazowania dotyczy tylko oséb, ktére stanowity personel projektu w rozumieniu Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci na lata 2014-2020 obowigzujacych do dnia 22.08.2017 r.
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Aby dane byty zaktualizowane pomysinie nalezy zachowaé nazwy oraz kolejnos¢ kolumn zgodnie z pobranym plikiem. W przypadku nagtéwkéw, ktére oznaczane
sg réwniez cyframi konieczne jest zachowanie poprawnej nazwy. Numeracja utatwiajaca prace nie jest konieczna. Przyktadowo jesli w pliku wystepuje 9. Osoba; 9.1
Stanowisko; 9.1.1. Czas pracy wystarczajacg do wpisania wartoscig jest Osoba, Stanowisko, Czas pracy (przyktad ponizej). Konieczne jest zachowanie kolejnosci wierszy
poniewaz odpowiednia kolejno$¢ wyznacza dla ktérych oséb zostang przypisane stanowiska, a nastepnie dla ktérych stanowisk zostang przypisane czasy pracy. Nalezy
rowniez zachowac format przedstawiony w pliku np. Czas pracy od: 01.01.2018 10:30:00.

W przypadku koniecznosci dodania do pliku danych nowej osoby nalezy w kolejnych wierszach kolumny wpisa¢ odpowiednie dane pamietajac o zachowaniu odpowiedniej
struktury zgodnie z zapisami instrukcji oraz analogicznie jak wystepuje to w przyktadowym pliku. Przyktad wskazano ponizej.

A B (© D E F G H I
1 Calypersonel
2 1. Osoba Kraj Imieg Nazwisko PESEL Uwagi
3 Polska Klara Pietrzak 53122504442 Uwagi do osoby/personelu projektu Klara Pietrzak
4  1.1. Stanowisko Stanowisko Forma 2 i Data 2 i 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 Imie Nazwisko PESEL Uwagi
12 Biatorus Kacper Grabek 44012615348 Uwagi do osoby/personelu projektu Grabek Kacper
13 2.1. Stanowisko Stanowisko Forma 3 i Data : i Okres zaangazowania (od) Okres zaangazowania (do) Wymiar czasu pracy Liczba godzin w miesiacu (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 3 i Data 2 i Okres zaangazowania (od) Okres zaangazowania (do) Wymiar czasu pracy Liczba godzin w miesigcu (w minutach) Etat
19 Wych 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 03.1_0.2016 08:00:00 Czas pracy do 03.10.2016 16:00:00
1 Osoba Kraj Imig Nazwisko PESEL Uwagi
2
3 Stanowisko Stanowisko Forma 2 i Data 2 i Okres zaangazowania (od) Okres zaangazowania (do) Wymiar czasu pracy Liczba godzin w miesigcu (w minutach) Etat
4
S Czas pracy Czas pracy od Czas pracy do
6 Czas pracy Czas pracy od Czas pracy do
7 | czas pracy Czas pracy od _|cm pracy do
8 Czas pracy Czas pracy od Czas pracy do
9  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

Nalezy wprowadzi¢ dane osoby zgodnie z nagtdwkami oraz przyktadem ponizej. Wprowadzone przez Ciebie dane muszg by¢ zgodne z regutami, ktére obowigzujg w
przypadku wprowadzania danych poprzez formularz w systemie LSI2014.

Jesli konieczne jest wprowadzenie wiekszej ilosci oséb w ramach projektu, nalezy postepowaé analogicznie poprzez powielanie struktury zawartej
w przykfadowym pliku.
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21 Osoba Kraj Imig Nazwisko PESEL Uwagi

22 Polska Anna Kowalska 78071517147 Wolontariat

23 Stanowisko Stanowisko Forma ] i Data 2 i Okres zaangazowania (od) Okres zaangazowania (do) Wymiar czasu pracy Liczba godzin w miesigcu (w minutach) Etat

24 Opiekun Stosunek pracy 01.01.2018 01.01.2018 31.12.2018 etat 1
25 | Czas pracy Czas pracy od 11.12.2017 08:00:00 Czas pracy do 11.12.2017 16:00:00

26 | czas pracy Czas pracy od 12.12.2017 08:00:00 Czas pracy do 12.12.2017 16:00:00 [ |

27 Czas pracy Czas pracy od 13.12.2017 08:00:00 Czas pracy do 13.12.2017 16:00:00

28 | Czas pracy Czas pracy od 14.12.2017 08:00:00 Czas pracy do 14.12.2017 15:30:00

29 Czas pracy Czas pracy od 31.12.2017 08:00:00 Czas pracy do 31.12.2017 16:00:00

an

Po zakonczonej pracy nalezy zapisa¢ dane w pliku.
7.2 Projekty w ramach ktorych wystepuja dane w module Personel projektu

Dla projektéw ktére posiadajg dane w module Personel projektu istnieje mozliwos¢ eksportu, edycji oraz aktualizacji danych z pliku zewnetrznego
w zakresie catego personelu jak réwniez pojedynczych osob.

W celu eksportu danych dla calego personelu wprowadzonego do systemu LSI2014 w danym projekcie nalezy wybrac¢ Eksportuj baze do XLSX.

n Personel [OSOby] do projektu: Projekt szkoleniowy Eksport i import XLSX v
n ” Nazwisko:[ ] PESEL:[ " B Eksportuj baze do XLSX
P8 Aktualizuj baze z XLSX
Lp. PESEL Nazwisko Imig Operacje Pobierz przykiad
1 78071517147 Kowalska Anna G E K

Plik nalezy zapisa¢ w dogodnym miejscu na komputerze. Plik posiada domys$ing nazwe zgodng z ponizszym. Podczas zapisu mozna zmieni¢ nazwe pliku.

- W nazwie pliku generuje sie humer projektu;

- Informacja, ze dotyczy exportu w zakresie zbiorczego pliku: personel_zbiorczy_export;

- W nazwie generuje sie data oraz godzina pobrania pliku;

- Przykfadowa nazwa: RPSL.11.01.03-24-012C16_personel_zbiorczy_export_08032018111302.

W celu edycji danych nalezy postepowac zgodnie ze sposobem opisanym w punkcie dotyczacym projektéw w ramach ktérych nie wprowadzono danych w module
Personel projektu. Po zakonczeniu edycji nalezy zapisac plik.
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W celu eksportu danych dla pojedynczej osoby wprowadzonej do systemu LSI2014 w ramach projektu nalezy wybrac eksport XLSX.

Personel [OSOby] do projektu: Projekt szkoleniowy Eksport i import XLSX v |5 BILETNNERELE
n Nazwisko:[ ] PESEL:[

Lp. PESEL Nazwisko Imieg Operacje

1 78071517147 Kowalska Anna G B %

Plik nalezy zapisa¢ w dogodnym miejscu na komputerze. Plik posiada domyslng nazwe zgodna z ponizszym. Podczas zapisu mozna 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. Mozna usung¢ tylko stanowiska i czas pracy.

W celu edycji danych nalezy postepowac zgodnie ze sposobem opisanym w punkcie dotyczacym projektéw, w ramach ktérych nie wprowadzono danych w module
Personel projektu. Uwaga! Dokonane zmiany dotycza pojedynczej osoby. Nie mozna dodawaé¢ nowych osob w pliku pobranym dla pojedynczej osoby.
W przypadku koniecznosci dodania nowej osoby nalezy zrobi¢ to z pozycji calego projektu. W ramach pojedynczej osoby dokonuje sie tylko edycji
danych dla pobranej pojedynczej osoby.

Po zakonczeniu edycji nalezy zapisac plik.

7.3 Aktualizacja modutu Personel projektu edytowanymi danymi z pliku XLSX

Po zakonczeniu edycji w pliku mozna zaktualizowa¢ modut Personel projektu przygotowanym przez siebie plikiem XLSX.

Celem aktualizacji modutu Personel projektu w zakresie catego personelu nalezy wczyta¢ wczesniej edytowany plik z poziomu wskazanego ponizej wybierajgc Aktualizuj
baze z XLSX.
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Personel [osoby] do projektu: Projekt szkoleniowy \ Eksport i import XLSX

nj ’ l l B Eksportuj baze do XLSX
“°  Nazwisko: PESEL:
[ % Aktualizujbaze z XLSX |
Lp. PESEL Nazwisko Imig Operacje Pobi Wiad
obierz przykia
1 78071517147 Kowalska Anna G E R

Nastepnie pojawi sie okno, w ktorym poprzez Wybierz plik 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.xIsx 6.560 kB ® Wysli
Zamknij

Po wybraniu pliku wybierz Wyslij celem aktualizacji modutu w ramach catego personelu. Uwaga! Przed wyborem WYyslij nalezy upewnic¢ sie czy wybrano
prawidiowy plik. Po zaktualizowaniu danych w module Personel projektu wystepowac¢ beda dane zgodne z plikiem, ktory zostat wczytany. Poprzednie
dane zostana zastapione aktualnymi wskazanymi w pliku i nie bedzie mozliwosci przywrécenia danych sprzed aktualizacji.

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

Pomysinie zaktualizowano z zewnetrznego pliku!

W przypadku wykrycia przez system bteddw pojawi sie okno z informacja, w ktérym miejscu w pliku wprowadzono niepoprawne dane.

Przyktadowy komunikat z niepoprawng wartoscig w formie zaangazowania:
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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, Kolumna: Forma zaangazowania wskazano btedng forme zaangazowania. Poprawna forma, ktérg nalezy
wpisaé to: umowa zlecenie’.

A B © D E F G H |
1 Caty personel
2 1. Osoba Kraj Imig Nazwisko PESEL Uwagi
3 Polska Anna Kowalska 78071517147
4 1.1. isk S isko Forma zaangazowania Data gaz i Okres zaangazowania (od) Okres zaangazowania (do) Wymiar czasu pracy Liczba godzin w miesigcu (w minutach) Etat
5 | Wychowawca |Um0wa zleceni |0140142018 01.01.2018 31.12.2018 etat 0,25
6 1.1.1. Czas pracy Czas pracy od 02.04.2018 08:00:00 Czas pracy do 02.04.2018 16:00:00
7 1.1.2. Czas pracy Czas pracy od 03.04.2018 08:00:00 Czas pracy do 03.04.2018 16:00:00
8 1.1.3. Czas pracy Czas pracy od 04.04.2018 08:00:00 Czas pracy do 04.04.2018 16:00:00
9 1.1.4. Czas pracy Czas pracy od 05.04.2018 08:00:00 Czas pracy do 05.04.2018 16:00:00
10 1.1.5. Czas pracy Czas pracy od 06.04.2018 08:00:00 Czas pracy do 06.04.2018 16:00:00

1

Nalezy dokona¢ korekty w pliku oraz ponownie dokona¢ préby aktualizacji danych.

*Forma zaangazowania dotyczy tylko oséb, ktdre stanowity personel projektu w rozumieniu Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020 obowigzujacych do dnia 22.08.2017 r.
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Celem aktualizacji modutu Personel projektu dla pojedynczej osoby nalezy wczyta¢ wczesniej edytowany plik z poziomu wskazanego ponizej wybierajac Aktualizuj
z xlsx.

Eksport i import XLSX v [& JiBlele TN Tel=ReETelol-S

Personel [OSOby] do projektu: Projekt szkoleniowy

n x Nazwisko:[ ] PESEL:[

Lp. PESEL Nazwisko Imie Operacje

=[]

1 78071517147 Kowalska Anna ] AL

Nastepnie pojawi sie okno, w ktorym poprzez Wybierz plik 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 ® Wyslij

Zamknij

Po wybraniu pliku nalezy wybra¢ Wyslij celem aktualizacji danych dla pojedynczej osoby. Uwaga! Przed wyborem WYyslij nalezy upewnic sie czy wybrano
poprawny plik. Po zaktualizowaniu danych w module Personel projektu wystepowa¢ beda dane zgodne z plikiem, ktére zostaly wczytane. Poprzednie
dane zostana zastapione aktualnymi wskazanymi w pliku, nie bedzie mozliwosci przywroci¢ danych sprzed aktualizacji. W sytuacji gdy pomysinie
zaktualizowano dane w ramach pojedynczej osoby po ponownym pobraniu plikbw zaréwno dla calego personelu oraz pojedynczej osoby beda
wystepowac¢ dane, ktore zostaly wczytane. Powyzsza sytuacja wystepuje rowniez przy wczytaniu pliku dla catego personelu, a nastepnie pobrania

pliku dla pojedynczej osoby.
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Jesli wszystkie dane zostaty zaktualizowane poprawnie w lewym dolnym rogu pojawi sie komunikat.

Pomyslinie 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 dokonaé préby 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 ktorej dane
pojedynczej osoby zastapia wszystkie dotychczasowo wprowadzone dane dla calego projektu w ramach modutu Personel projektu. Powyzsze bedzie
zachowane w sytuacji gdy nie nastapi ingerencja w znacznik znajdujacy sie w polu Al pobranego pliku.

Importuj XLSX

Importowany dokument zawiera btedy!

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

Zamknij

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

Nalezy pamietac, aby korzysta¢ z plikéw pobranych z systemu LSI2014. Kazdy pobrany plik posiada odpowiedni znacznik. W zakresie pliku pobranego z poziomu
catego personelu w polu Al znajduje sie specjalne oznaczenie Caty personel, w przypadku pojedynczej osoby wystepuje oznaczenie Pojedyncza osoba. Nie nalezy
ingerowa¢ w to pole np. poprzez edycje, usuwanie wskazanego znacznika. Ingerencja moze spowodowac sytuacje, w ktérej plik z danymi dla pojedynczej osoby
nadpisze dane dla catego personelu. W tej sytuacji zostang utracone 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 Imig Nazwisko PESEL Uwagi
3 Polska Anna Kowalska 72032708524

A B € D E F
1 |Pojedyncza osoba _|
2 |1. Osoba Kraj Imig Nazwisko PESEL Uwagi

3 Polska Anna Kowalska 72032708524
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WAZNE INFORMACJE

- Aktualizacja modutu Personel projektu moze nastapic¢ 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.

- Po pomysinym zaktualizowaniu modutu Personel projektu poprzez wczytanie pliku, bedg wystepowacé dane zgodne ze wskazanym plikiem. Uwaga! Wszystkie
wczesniejsze dane zostang zaktualizowane/nadpisane danymi z wybranego pliku (zaré6wno w ramach catego projektu oraz pojedynczej osoby)
nie bedzie mozliwosci przywroécenia danych sprzed aktualizacji.

Importuj XLSX

Wybierz plik ... Nazwa Rozmiar Postep Status

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

Zamknij

- Dla bezpieczenstwa nie jest zalecane usuwanie wszystkich danych dla danej osoby w ramach modutu Personel projektu.

- Nalezy korzystac z plikow pobranych z LSI2014 oraz nie zmieniajacej tresci znacznikdw znajdujacych sie w polu A1l.

- Przed zmiang, w pliku w celu aktualizacji danych, nalezy wykonac kopie zapasowa pobranego pliku. W sytuacji, gdy zaktualizowano modut btednymi
danymi np. z innego projektu lub omytkowo usunieto w pliku wiekszg ilos¢ danych niz zamierzano, jest mozliwo$¢ odtworzenia danych z zapisanej wczesniej
kopii zapasowej pliku.

- Nie istnieje mozliwos$¢ pobrania danych historycznych.

- Zalecane jest, aby przyktadowy plik pobiera¢ oraz wczytywacé tylko dla projektéw, ktére nie posiadaty wczesniej danych w bazie personelu projektu.
W momencie, gdy wczytano przykftadowy plik, nadpisze on wszystkie wczesniejsze dane danymi z przykiadowego pliku. Spowoduje to trwata utrate
wszystkich wczesniejszych danych.

- Jezeli pobrano plik dla catej bazy personelu badz pojedynczej osoby, zmiany wprowadzone w systemie po jego pobraniu nie zostang w nim uwzglednione.
Ponadto, aby wprowadzi¢ wszystkie poprawki w zaimportowanym pliku nalezy wczytaé¢ wprowadzone zmiany do systemu. Zmian nie nalezy wprowadzaé
dwutorowo w pliku i systemie, moze to doprowadzi¢ do rozbieznosci i utraty danych.
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