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Spis tresci



Wstep

Modut Baza personelu umozliwia zarzgdzanie informacjami o osobach zaangazowanych do pracy w projekcie. Aby mie¢
mozliwos¢ uzupetniania/edycji danych w ramach Bazy personelu, niezbedne jest, by projekt posiadat status ,Umowa
podpisana”

Masz mozliwo$¢ tworzenia i uzupetniania danych na formularzu Personelu oraz eksportu lub importu danych do/z plikow xlsx.

Do personelu projektu zaliczamy: pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace, ktérych wynagrodzenie w projekcie jest
rozliczane w sposdb rzeczywisty.

PAMIETAJ!
Importowac mozesz tylko NOWE osoby do Bazy Personelu.

Za pomocq importera nie usuniesz ani nie edytujesz istniejacego personelu. Importer nie posiada walidacji
weryfikujacej, czy dany pracownik jest juz w Bazie Personelu i doda wszystkie osoby z importowanego pliku
excel.



Dostep do modutu

Modut ,Personel Projektu” odnajdziesz na liscie projektow. Zlokalizuj swdj projekt, ktéory wymaga uzupetnienia modutu ,,Baza

personelu”, a nastepnie kliknij w

(patrz rysunek 1).

Lista projektow

Liczba wynikow: 3

Szukaj projektu

Pozycii na stronie:

10

trzykropek - Krok 1 (patrz rysunek 1), z menu wybierz ,Baza personelu” - Krok 2

Rysunek 1

Panel filtrowania i sortowania

FESL.01.02-1P.01-02AE/23

Tytut
Stelvio czy warto?

Wydatki kwalifikowalne
242 569,00

Status

[E! Umowa podpisana

Whnioskodawca
Soudal-Quick Step

Dofinansowanie
178 000,00

Szczegdty projektu

Whnioski o pfatnosé

Korespondencja

Data ostatniej zmiany Kro k 2 I

Baza personelu I

2024-05-09 09:40:06

FESL.01.02-1P.01-02D1/23

Tytut

Projekt na potrzebe szkolenia z dziatania 10.3 Mikroinwestycje

Wrvdatki kwalifikowalne

rsonnel/

Whnioskodawca
Soudal-Quick Step

Dofinansowanie

Zamowienia publiczne

Dokumenty

~
Zataczniki

Zadania

Zarzgdzanie uzytkownikami




Po wejsciu w modut ,Baza personelu” odnajdz belke ,Zarzadzanie Personelem”. Rozwiniecie niniejszej belki - Krok 1 (patrz

Rysunek 2) ukazuje kolejne mozliwosci opisane ponizej:

e Punkt 1 - ,Utwédrz personel” — uruchamia formatke, w ktérej wypetnisz szczegétowe dane zwigzane z pracownikiem;
e Punkt 2 - ,Przeslij Personel” - po utworzeniu personelu, jestes zobligowany do przestania personelu do Instytucii,
co jest warunkiem koniecznym przy rozliczaniu wniosku o pftatnos$¢ (analogicznie jak w przypadku przesytania

Zamoéwienia w module ,Zamdwienia publiczne”;

e Punkt 3 - ,Eksportuj do xIs (x)” - mozliwos$¢ eksportowania utworzonego juz w Bazie personelu w systemie CST2021

personelu projektu do pliku xls;

e Punkt 4 - ,Importuj z xlIs (x) — mozliwos¢ importowania personelu z pliku xls (poza systemem CST2021) do systemu

CST2021;

FESL.01.02-1P.01-02AE/23

Tytut projektu
Stelvio czy warto?

Rysunek 2

Status wniosku o

Brak wniosku o zmians
Zmiane: @ 2

Nazwa beneficjenta Identyfikator
Soudal-Quick Step MNIP -1131009261
Krok 1
1 » Utworz personel
Liczba wynikdw: 1
y 2 « Przeslij personel
Pozycji na stronie:
Szukaj personelu 10 3 = Eksportuj do xls(x) -

4 « Importuj z xis(x)

Panel filtrowania i sortowania v




Tworzenie personelu

Po wejsciu w menu ,Utwérz personel” wypetnij poszczegdlne pola zgodnie z opisem ponizej — patrz rysunek 3:

Punkt 1 -, Imie” - przypisz imie pracownika stanowigcego personel projektu;

Punkt 2 - ,,Nazwisko” - przypisz nazwisko pracownika stanowigcego personelu projektu;

Punkt 3 - ,Forma zaangazowania” — z listy rozwijanej wybierz jedng z opcji: ,Samozatrudnienie”, ,Stosunek pracy”,
~Wolontariat”;

Punkt 4 -, Okres od” — wskaz date rozpoczecia zaangazowania pracownika do projektu;

Punkt 5 -, Okres do” - wskaz date zakonczenia zaangazowania pracownika do projektu;

Punkt 6 - ,Kraj” - z listy rozwijanej wybierz kraj pochodzenia pracownika zaangazowanego do projektu;

Punkt 7 -, Pesel” — przypisz Identyfikator PESEL lub inny identyfikator (dotyczy pracownika pochodzgacego z innego
kraju niz Polska). Jezeli w systemie istnieje juz pracownik o tym samym identyfikatorze, system podpowie imie oraz
nazwisko;

Punkt 8 - ,,Uwagi” - krétki opis obowigzkédw pracownika;

Po uzupetnieniu danych kliknij ,Zapisz” — Krok 1 (patrz rysunek 3). Rysunek 3

Informacje o personelu ~

Imig
1 RACHEL

Mazwisko
GREEN

Forma zaangazowania

Stosunek pracy

. Status

W przygotowaniu

Okres d

Ukres od 'S 0o
42024-05-01 5 2024-12-31
= o w

Kraj

Pesel

Stany Zjednoczone Ameryki * 92031454134

Uwagi

7.

Kelner w Central Perk

8.

Y
( 3000

2

Krok 1 =




/4

Po zapisie danych mozesz edytowac dane pracownika, jezeli dostrzegtes btedy - klikajac w opcje ,,Edytuj”- patrz rysunek 4.
W przypadku poprawnosci przejdz do Kroku 1 (patrz rysunek 4) i przeslij dane pracownika do Instytucii.

Pamietaj - Po przestaniu danych pracownika edycja i usuniecie danych pracownika nie jest mozliwe. Mozesz usung¢ pracownika
z Bazy personelu tylko przed przestaniem jego danych do Instytucji - Krok 2 (patrz rysunek 4). W celu wyeksportowania
personelu do pliku pdf przejdZz do Kroku 3 - (patrz rysunek 4).

Rysunek 4

Podlad personel |

Krok 4. Przesiijpersonel

[nformacje i personelu e

Krok 3. Eksportuj do PDF

Imig Nazwisko
RACHEL GREEN

Forma zaangazowania Status

Stosunek pracy W przygotowaniu
Okres od Okres do
2024-05-01 202412-31

Kraj Pesel

Stany Zjednoczone Ameryki 920314541341

Uwagi
Kelner w Central Perk

120




