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Wstęp 
 

Moduł Baza personelu umożliwia zarządzanie informacjami o osobach zaangażowanych do pracy w projekcie. Aby mieć 
możliwość uzupełniania/edycji danych w ramach Bazy personelu, niezbędne jest, by projekt posiadał status „Umowa 
podpisana”  

Masz możliwość tworzenia i uzupełniania danych na formularzu Personelu oraz eksportu lub importu danych do/z plików xlsx. 

Do personelu projektu zaliczamy: pracowników zatrudnionych na umowę o pracę, których wynagrodzenie w projekcie jest 
rozliczane w sposób rzeczywisty. 

 

PAMIĘTAJ! 

Importować możesz tylko NOWE osoby do Bazy Personelu.  

Za pomocą importera nie usuniesz ani nie edytujesz istniejącego personelu. Importer nie posiada walidacji 
weryfikującej, czy dany pracownik jest już w Bazie Personelu i doda wszystkie osoby z importowanego pliku 
excel.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Dostęp do modułu 
 

Moduł „Personel Projektu” odnajdziesz na liście projektów. Zlokalizuj swój projekt, który wymaga uzupełnienia modułu „Baza 
personelu”, a następnie kliknij w         trzykropek - Krok 1 (patrz rysunek 1), z menu wybierz „Baza personelu” – Krok 2 
(patrz rysunek 1). 

 

 
Rysunek 1 

 

 



 

Po wejściu w moduł „Baza personelu” odnajdź belkę „Zarządzanie Personelem”. Rozwinięcie niniejszej belki – Krok 1 (patrz 
Rysunek 2) ukazuje kolejne możliwości opisane poniżej: 

 Punkt 1 – „Utwórz personel” – uruchamia formatkę, w której wypełnisz szczegółowe dane związane z pracownikiem; 
 Punkt 2 – „Prześlij Personel” – po utworzeniu personelu, jesteś zobligowany do przesłania personelu do Instytucji,                

co jest warunkiem koniecznym  przy rozliczaniu wniosku o płatność (analogicznie jak w przypadku przesyłania 
Zamówienia w module „Zamówienia publiczne”; 

 Punkt 3 – „Eksportuj do xls (x)” – możliwość eksportowania utworzonego już w Bazie personelu w systemie CST2021 
personelu projektu do pliku xls; 

 Punkt 4 – „Importuj z xls (x) – możliwość importowania personelu z pliku xls (poza systemem CST2021) do systemu 
CST2021; 

 

Rysunek 2 

 

 

 

 

 



Tworzenie personelu 

Po wejściu w menu „Utwórz personel” wypełnij poszczególne pola zgodnie z opisem poniżej – patrz rysunek 3: 

 Punkt 1 – „Imię” – przypisz imię pracownika stanowiącego personel projektu; 
 Punkt 2 – „Nazwisko” – przypisz nazwisko pracownika stanowiącego personelu projektu; 
 Punkt 3 – „Forma zaangażowania” – z listy rozwijanej wybierz jedną z opcji: „Samozatrudnienie”, „Stosunek pracy”, 

„Wolontariat”; 
 Punkt 4 – „Okres od” – wskaż datę rozpoczęcia zaangażowania pracownika do projektu; 
 Punkt 5 – „Okres do” – wskaż datę zakończenia zaangażowania pracownika do projektu; 
 Punkt 6 – „Kraj” - z listy rozwijanej wybierz kraj pochodzenia pracownika zaangażowanego do projektu; 
 Punkt 7 – „Pesel” – przypisz Identyfikator PESEL lub inny identyfikator (dotyczy pracownika pochodzącego z innego 

kraju niż Polska). Jeżeli w systemie istnieje już pracownik o tym samym identyfikatorze, system podpowie imię oraz 
nazwisko; 

 Punkt 8 – „Uwagi” – krótki opis obowiązków pracownika; 

Po uzupełnieniu danych kliknij „Zapisz” – Krok 1 (patrz rysunek 3).                                 Rysunek 3

             



Po zapisie danych możesz edytować dane pracownika, jeżeli dostrzegłeś błędy - klikając w opcję „Edytuj”– patrz rysunek 4.  

W przypadku poprawności przejdź do Kroku 1 (patrz rysunek 4) i prześlij dane pracownika do Instytucji.  

Pamiętaj - Po przesłaniu danych pracownika edycja i usunięcie danych pracownika nie jest możliwe. Możesz usunąć pracownika 
z Bazy personelu tylko przed przesłaniem jego danych do Instytucji – Krok 2 (patrz rysunek 4). W celu wyeksportowania 
personelu do pliku pdf przejdź do Kroku 3 – (patrz rysunek 4). 

 

 

 

Rysunek 4 

 


