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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 funkcjonalnos¢ systemu umozliwiajaca gromadzenie wszelkich danych
dotyczacych os6b 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 oséb 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 pozniej niz przed przekazaniem do
instytucji wniosku o ptatno$¢ zawierajacego wydatki poniesione na dany personel.

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

W module Baza personelu nalezy uwzgledni¢c dane wylacznie personelu

zaangazowanego w kosztach bezposrednich projektu.

2. Uprawnienia do pracy w module

Nalezy pamieta¢ o nadaniu stosownych uprawnien w systemie osobie, ktdra odpowiedzialna bedzie
za wypetnienie bazy personelu. Uzytkownik powinien posiada¢ uprawnienie do zarzadzania danymi
w ww. module oraz do odpowiedniego projektu:

Uprawnienia do modutéw

z przypi do uzy profilem:
] Tworzenie nowych projektow Opis: zaproszony uzytkownik bedzie mégt rozpoczynac projekty w ramach dowolnego aktualnie trwajacego naboru i automatycznie uzyska do nich petny dostep. Uprawnienia te bedzie mozna péznie
modyfikowac.
v| Zarzadzanie danymi zwiazanymi z profilem Opis: zaproszony uzytkownik bedzie magt zmieniac dane profilu - konieczno$¢ zmiany danych profilu jest niezwykle rzadka potrzeba
V] Edycja uprawnien uzytkownikéw zaproszonych do profilu Wskazéwka: wymaga zarzadzania profilem
zpr do uzy pre
V| Zarzadzanie danymi w module zaméwien
V| Zarzadzanie danymi w module kontaktow Opis: bedzie mogt & v ¢ dane do kontaktu
V. Zarﬁdzame danymi w module PEFS
[ V| Zarzadzanie danymi w module Personelu ]

Zapisz | wyjdz Anuluj i wré€ do listy

Uprawnienia do projektow

podglad - przegladanie zarzadzanie - edycja

v |

V]

V]

BRI B

3. Dostep do bazy personelu

Logujac sie do systemu LSI, po wybraniu wiasciwego profilu Beneficjenta, widoczne bedg projekty

przyporzadkowane do profilu. Po kliknieciu ikony nwyéwietli sie menu kontekstowe - nalezy
wybrac¢ opcje personel projektu:
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l’ .R!v‘(;ly,lléf Nabory +  Dane beneficjenta  Projekty VA - R
2014 - 2026

Zalogowany Beneficient testSK. Profi: 1234 Jf Ostatnia aktywnos: 2016-06-22 14:00:52  Pozostalo: 50 min 235 Jf 1 |

Realizowane projekty

D

Tytut projektu 17 Nr naboru Status WhD Plan.Harm. Realizacja Operacje

1325 Kwiatek RPSL.11.01.0442.01-24-000/16 + Gotowy do podpisania umowy/aneksu E u oo m 2zl w n

(emaansisse)

Whioski o ptatnosé
PEFS: edycja

Personel projektu

4. Dodawanie personelu

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

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

Fe B O

t‘o 'R,%‘&‘;‘,‘s'f Nabory ~  Dane beneficjenta  Projekty
2016 - 2026

Zalogowany Beneinye... ~~MISK: Profi: 1234

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

- Personel [0soby] do projektu: Kwiatek

M Nazvisko: ] peseL|

Lp. PESEL Nazwisko Imig Operacie

Brak danych do wyswietlenia

Nalezy wprowadzi¢ dane osoby:

© @ii1IP
l’l R‘po WSL Nabory ~  Dane beneficjenta  Projekty VAT - R 3
2014 - 2020
1]

Edytuj/aktualizuj dane osoby

o | 3
e[ )

Nazwiso | | )

Anuluj i wré¢ do listy bez zapisu

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

PESEL - nalezy wprowadzi¢ nr PESEL danej osoby lub inny numer identyfikacyjny, jesli w polu Kraj
wybrano wartos¢ inng niz Polska.

. . . 7 . Zapisz i wyjdz
Po wprowadzeniu ww. zakresu nalezy klikng¢ ikone na dole ekranu

"0 ‘R%".‘,éf Nabory ~  Dane beneficienta  Projekty Fe L- (<]
2014 - 2020

Zalogowany Beneficjent testSK: Pront 1234 Jf Ostainia akywnos: 2016-06-22 1429 48 | Pozostato 59 mins5s 2 |

Bl Edytuj/aktualizuj dane osoby

Imie | Jan /

Nazwisko | Kowalski /

Kaj | Poiska z|
J
]
l

PESEL | 83050704056

Pozostalo znakow




5. Dodawanie stanowiska

Przy danej osobie beda do dyspozycji nastepujace operacje:
[
. - edytuj
’ .
. - stanowiska

o WS - ysun

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

®
t’l .R'p‘(}'dléf Nabory »  Dane beneficienta  Projekty
2014 - 2026

n Personel [0s0by] do projektu: Kwiatek

“ Nazwisko PESEL:(

Lp. PESEL Nazwisko Imig Operacje

1 83050704056 Kowalski Jan G

W wyswietlonym ekranie wyswietli sie mozliwo$¢ dodawania stanowisk dla danej osoby - poprzez
klikniecie ikony w prawym_goérnym rogu ekranu:

(]
l’ BINOL®  Naboy - Danebeneficienta  Projekty
420

Personel projektu [stanowiska] do projektu: Kwiatek
Lp. Stanowisko Wymiar czasu pracy Operacje

Brak danych do wy$wietlenia

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¢ wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej;

« 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¢ okres$long date poprzez
wybor z kalendarza badz wpisac jq 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 wybor
z kalendarza badz wpisa¢ 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 wybér
z kalendarza badz wpisac je recznie w formacie RRRR-MM-DD;

« Wymiar czasu pracy - nalezy wybra¢ wifasciwg warto$¢ z listy rozwijalnej. Uwaga!
Wartos¢ etat jest wlasciwa wytacznie dla form zaangazowania: stosunek pracy,
oddelegowanie. Przy pozostatych formach zaangazowania nalezy wybrac liczba
godzin;



« Etat - pole dostepne wylgcznie w przypadku, w ktérym 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 przedstawi¢ w postaci
utamka dziesietnego;

e Godzin: hh:mm - pole zablokowane do edycji; pole wskazuje taczng planowang na danym
stanowisku liczbe godzin. Uwaga! Pole nie wystepuje, jesli w polu Forma
zaangazowania wskazano umowa o dziefo.

]
l’ %,',‘3‘&,5'[ Nabory +  Dane beneficienta  Projekty VAT - SO 3

2014 - 2020
Zalogowany Beneficient testSK: Profi: 1234 Jf Ostainia akwnos¢: 2016-06-22 144652 | Pozostalo: 45 min 515 f 2 |

B8 Edytuj/aktualizuj dane stanowiska

Stanowisko [ specjalista J

Forma zaangazowania [ Stosunek pracy Zl

Data I 2016-06-01 ‘

Okres (0d) [ 2016-06-01 ‘

Okres zaangazowania (do) [ 2016-06-30 l

Wymiar czasu pracy [ etat j

Etat 1.0000

Godzin: hhh:mm IDD ]

6. Tworzenie planu
Po wprowadzeniu wymaganych danych dotyczacych stanowiska pracy - nalezy wpisa¢ planowany
wymiar zaangazowania dla kazdego z dni z osobna.

Uwaga! Blok Plan jest niedostepny, jezeli dla danego stanowiska w polu forma
zaangazowania wybrano warto$s¢ umowa o dzieto.

Nie jest mozliwe wskazanie zaangazowania danej osoby w formie czasookresu -

system woéwczas, w kazdym przypadku, zlicza iloczyn dni kalendarzowych z liczba
godzin, jaka wynika z czasookresu

Po wprowadzeniu danych nalezy klikng¢ ikone .

W przypadku stosunku pracy lub oddelegowania uzupeiniany jest wylacznie Plan.
W przypadku, gdy wykonanie nie odpowiada prognozowanemu wczesniej zaangazowaniu

pracownikéw (np. urlop, L4, inne godziny pracy etc.), nie jest konieczne modyfikowanie
planu.

7. Rozliczenie czasu pracy

Po zapisaniu informacji o personelu, poza informacjami o planowanym czasie pracy, nalezy takze
wprowadzi¢ szczegdtowe dane dotyczace rozliczenia czasu pracy. Dane powinny by¢ wprowadzane
na biezaco, tj. niezwtocznie po zakonczeniu danego okresu, np. miesigca. Jezeli dana osoba ma
wiecej niz jedno stanowisko, nalezy uzupetni¢ dane dotyczace kazdego z nich - poprzez edycje
danych dotyczacych stanowisk przypisanych do danej osoby.

Uwaga! Blok Rozliczenie jest niedostepny, jezeli dla danego stanowiska w polu forma
zaangazowania wybrano wartos¢ stosunek pracy lub oddelegowanie. Niemniej
w przypadku rozliczania kosztow wynagrodzenia jako stawki jednostkowej (metoda
uproszczona) - konieczne jest sporzadzanie i dostarczanie do rozliczenia kart czasu
pracy potwierdzajacych faktycznie przepracowang liczbe godzin.

Rejestracja rozliczenia czasu pracy nastepuje w sposdéb analogiczny jak przy wprowadzaniu planu,
a wiec nalezy wprowadzi¢ dane dla kazdego dnia z osobna.

Po wprowadzeniu danych nalezy klikng¢ ikone .
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