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Wstep

Modut Baza personelu umozliwia Uzytkownikom zarzgdzanie informacjami o osobach zaangazowanych do pracy w projekcie.

Dostep do modutu majg Uzytkownicy posiadajacy role z odpowiednimi uprawnieniami, po zalogowaniu sie przez SSO do aplikaciji
SL2021. Dodatkowo, aby mie¢ mozliwos¢ uzupetniania/edycji danych w ramach Bazy personelu, niezbedne jest istnienie projektu o
statusie ,Umowa podpisana” lub ,Zakonczony”.

Uzytkownik Beneficjenta ma mozliwos¢ tworzenie i uzupetniania danych na formularzu Personelu. Moze rowniez eksportowaé lub
importowac dane do/z plikow xIsx.

UWAGA!
Importowaé mozna tylko NOWE osoby do Bazy Personelu.

Za pomocg importera nie mozna usuwac ani edytowac istniejgcego personelu. Importer nie posiada walidacji czy dany personel jest
juz w Bazie Personelu i doda wszystkie osoby z importowanego pliku excel.
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Uprawnienia Uzytkownika
Uzytkownik bedzie posiadat dostep do poszczegdinych funkcjonalnosci modutu, poprzez nadanie mu odpowiednich uprawnien.

Uprawnianie znajdujgce sie w grupie ,Baza personelu”.

Ponizej prezentowana jest lista funkcji i odpowiadajgce jej uprawnienia.

Funkcje Wymagane uprawnienie

Podglad listy personelu Przeglgdanie Personelu

Podglad szczegdtdw personelu Przeglagdanie Personelu
Utworzenie personelu Tworzenie Personelu

Edycja personelu Tworzenie Personelu

Usuniecie personelu Tworzenie Personelu

Eksport personelu do pdf Przeglgdanie Personelu

Eksport personelu do xlsx Przeglgdanie Personelu

Import personelu z xlsx Tworzenie Personelu

Przestanie personelu Przesyfanie Personelu - Beneficjent

Tabela 1 Uprawnienia — baza personelu

Baza personelu
Dostep do modutu

W momencie otrzymania odpowiednich uprawnien uzytkownik otrzyma dostep do modutu bazy personelu. Dostep do modutu znajduje
sie mozliwy jest z menu kontekstowego projektow.
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5,00 5,00
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Pomoc Techniczna Wybrany 2024-02-19 09:12:32

dla Funduszy Europejskich

Rzeczpospolita Polska FESW.01.01-1Z.00-KH03/22
- Tytut Whnioskodawca
Dofinansowane przez KH03_Zwykly_Rozwdj firmy testWnioskodawcaUtrzymanie poprzez zakup innowacyjnego parku maszyn Fundacja Wrzosowa
Unig Europejsky

Whidatli Lusalifibawalna Rafinancawania

Rysunek 1 Baza personelu - Nawigacja
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Podglad listy Personelu

W celu podejrzenia listy personelu zarejestrowanego w projekcie nalezy uzy¢ funkcji Baza personelu dostepnej na belce projektu.
Lista personelu jest ograniczona zgodnie z rolg jakg uzytkownik posiada w swoim kontekscie.

Na karcie kazdego personelu na liscie sg widoczne nastepujace dane:
- Imie

- Nazwisko

- Forma zaangazowania

- Status

- Okres zaangazowania
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Lista projektow >

B3 Stronagiéwna

FEJK.03.01-1Z.00-SM94/22

[ 3 Wybér aplikacji

Projekty Tytut projektu

SM94_Zwykty_Rozwdj firmy testWnioskodawcaUtrzymanie poprzez zakup innowacyjnego parku maszyn
Lista projektow

Nazwa beneficjenta

Zadania testWnioskodawcaUtrzymanie

B Zarzadzanie wnioskami

Baza personelu

Certyfikacja

B3 Korekty systemowe
Liczba wynikéw: 1

B3 Deklaracje wydatkéw

Szukaj personelu

53 Wnioski do KE
| H R
=l oczne zestawienia wydatk...

Panel filtrowania i sortowania

Deklaracja dostepnosci

B85  Deklaracja dostepnosci

MARCIN TESTOWY

Imie
MARCIN

Forma zaangazowania
i Stosunek pracy
Okres od
Pomoc Techniczna
dla Funduszy Europejskich 2024-04-01

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
Wersja 1.2 15.03.2024

Czas do korica sesji: 29:26 e 6 0
Status projektu: [} Umowa podpisana
Status wniosku o

a‘u wiosy @ Brak wniosku o zmiang
zmiane:

Identyfikator
NIP - 8159074224

ZARZADZANIE PERSONELEM v REALIZACJA PROJEKTU v

Pozycji na stronie:

10 -

Nazwisko
TESTOWY

Status
W przygotowaniu

Okres do
2024-04-30

Rzeczpospolita Polska

Dofinansowane przez
Unig Europejska

Rysunek 2 Lista personelu
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Utworzenie Personelu

Aby utworzy¢ personel nalezy wybra¢ w menu Zarzgdzanie Personelem na lidcie personelu funkcje Dodaj personel. Uzycie tej funkcji
pozwala na wyswietlenie formularza, ktéry nalezy uzupetnic.
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<§ =  Projekty Czasdokoficasesji: 5500 @ #, @ #}
2021
823 Stronagléwna Status projektu: [E Umowa podpisana
FEJK.03.01-1Z.00-SM94/22 Stotue wmioskuo
Zmiang: [® Brak wniosku o zmiane

i Wybér aplikacji

Tytut projektu
SM94_Zwykly_Rozwdj firmy testWnioskodawcaUtrzymanie poprzez zakup innowacyjnego parku maszyn

Projekty
Lista projektow Nazwa beneficjenta Identyfikator
testWnioskodawcaUtrzymanie NIP - 8159074224
Zadania
Tworzenie personel

Certyfikacja
. Szczegoty personelu ~
8% Korekty systemowe

E Zarzadzanie wnioskami

Kraj

[ H 5
H 1 Deklaracje wydatkow Polska ~ 50081452465

53 Wnioski do KE

Nazwisko

- imig
H Roczne zestawienia wydatk... MARCIN TESTOWY

Deklaracja dostepnosci s Taad

orma zaangazowania

Stosunek pracy -
8% Deklaracja dostepnosci

Okres od Okres do

2024-04-01 2024-04-30

Uwagi

Uwagi do personelu|

Pomoc Techniczna pr—
dla Funduszy Europejskich 8 / 3001

Nazwa realizatora

testWnioskodawcaUtrzymanie

Rzeczpospolita Polska

Dofinansowane przez

Unig Europejsky B
[QA A

Rysunek 3 Ekran tworzenia personelu
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Na ekranie formularza widocznych jest kilka pdl, ktére nalezy uzupetnic.
Kraj — Pole jednokrotnego wyboru.

Pesel — Identyfikator PESEL lub inny identyfikator (dotyczy personelu pochodzgcego z innego kraju niz Polska). Jezeli w systemie
istnieje juz personel o tym samym identyfikatorze system podpowie imie oraz nazwisko.

Imie — Imie personelu

Nazwisko — Nazwisko personelu.

Forma zaangazowania - pole jednokrotnego wyboru
Okres od — Poczatek okresu zaangazowania.

Okres do — Koniec okresu zaangazowania.

Nazwa realizatora — Wybor realizatora w sytuacji, w ktorej beneficjent wprowadza dane w imieniu innych realizatoréw. Taka sytuacja
ma miejsce gdy projekt przewiduje udziat innych realizatoréw ale nie jest rozliczany wnioskami czesciowymi.

W momencie uzupetnienia powyzszych danych i zapisaniu ich przy pomocy funkcji Zapisz, Uzytkownik zostaje przeniesiony na ekran
personelu.

10
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Edycja personelu

Uzytkownik z uprawnieniami do Edycji ma mozliwos¢ modyfikacji formularza personelu w celu zmiany danych wprowadzonych
podczas jej tworzenia. W tym celu nalezy w menu zarzgdzania personelem uruchomic¢ funkcje edycji w celu przetgczenia formularza
w tryb edytowalny.

Nastepnie, w celu zmiany danych w informacjach o korekcie, nalezy wybraé funkcje edycji z trzech kropek w bloku Informacje o
korekcie.

Informacje o personelu ~

Imig Nazwisko

MARCIN TESTOWY

Forma zaangazowania
Stosunek pracy . Status
W przygotowaniu

Okres od Okres do

2024-04-01 2024-04-30

Kraj Pesel

Polska ~ 50081452465

Uwagi
Uwagi do personelu

Rysunek 4 Edycja personelu
System zaprezentuje formularz w trybie edycji. Nalezy wprowadzi¢ wymagane modyfikacje oraz Zapisa¢ dane w celu ich utrwalenia.

11



Instrukcja Aplikacji SL2021 Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalne;j
Modut Baza personelu Wersja 1.2 15.03.2024

Po wszystkim na ekranie ponownie zaprezentowany zostanie formularz wraz ze zmodyfikowanymi danymi oraz zmianami w danych
audytowych.

Podglad szczegotow Personelu
Uzytkownik z uprawnieniami do podglady personelu ma mozliwosé nie tylko podejrzenia listy personelu, ale rowniez szczegétowych
danych, wprowadzonych w ramach danej pozycji.

W tym celu na liscie personelu, zgodnie z rozdziatem Podglad listy personelu, nalezy z menu (3 kropki) wybra¢ funkcje Podglad.

MARCIN TESTOWY

Podglad personelu
Imie Nazwisko

MARCIN TESTOWY .
Edytuj personel
Forma zaangazowania Status .-
. Przeslij personel
Stosunek pracy W przygotowaniu
Okres od Okres do Eksportuj do PDF
2024-04-01 2024-04-30

Usun personel

Wyszukaj personel w innych projektach

Rysunek 5 Menu personelu — Podglad

Po wykonaniu tej operacji system zaprezentuje formularz personelu.

Usuniecie Personelu
Uzytkownik z uprawnieniami do usuwania personelu ma mozliwos¢ usuniecia wybranej pozycji z listy.

W tym celu na liscie personelu, zgodnie z rozdziatem Podglad listy personelu, nalezy z menu (3 kropki) wybrac¢ funkcje Usun personel.

12
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MARCIN TESTOWY sy ~

Podglad personelu

Imie Nazwisko
MARCIN TESTOWY Edytuj personel
Forma zaangazowania Status -

. Przeslij personel
Stosunek pracy W przygotowaniu
Okres od Okres do Eksportuj do PDF

2024-04-01 2024-04-30
Usun personel

Wyszukaj personel w innych projektach

Rysunek 6 Menu personelu — Usunigcie

Po wykonaniu tej operacji system zaprezentuje komunikat wymagajgcy potwierdzenia operacji.

Uwaga!: Potwierdzenie operacji trwale usunie personel i nie bedzie mozliwosci powrotu do jej edyciji.

Funkcja usuwanie dostepna jest réwniez na formularzu personelu w menu Zarzgdzanie personelem.

13
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Podslad ersonel

Edytuj personel

Informacje ; personelu e

Usun personel

Imie Nazwisko
MARCIN TESTOWY Eksportuj do PDF
Forma zaangazowania Status . . X
. Wyszukaj personel w innych projektach
Stosunek pracy W przygotowaniu
Okres od Okres do
2024-04-01 2024-04-30
Kraj Pesel
Polska 50081452465
Uwagi

Uwagi do personelu

Rysunek 7 Karta personelu - Usunigcie

Generowanie pliku PDF personelu

W celu wygenerowania pliku PDF pozwalajgcego przegladac personel w formie dokumentu nalezy skorzysta¢ z funkcji Eksportuj do
PDF. Funkcja ta spowoduje wygenerowanie oraz pobrania pliku na urzgdzenie uzytkownika.

14
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MARCIN TESTOWY sy ~

Podglad personelu

Imie Nazwisko
MARCIN TESTOWY Edytuj personel
Forma zaangazowania Status

Przeslij personel

Stosunek pracy W przygotowaniu
k j do PDF
Okres od Okres do ‘ Eksportuj do PDI

2024-04-01 2024-04-30
Usur personel

Wyszukaj personel w innych projektach

Rysunek 8 Generowanie pliku PDF Personelu

Przesytanie personelu

W celu przestania personelu do skorzysta¢ z funkcji przeslij personel. Funkcja dostepna jest dla beneficjenta/realizatora oraz
powoduje przekazanie danych personelu do instytuciji.

15
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MARCIN TESTOWY sy ~

Imie
MARCIN

Forma zaangazowania
Stosunek pracy

Okres od
2024-04-01

Nazwisko
TESTOWY

Status
W przygotowaniu

Okres do
2024-04-30

—

Rysunek 9 Przesytanie Personelu do instytucji

Podglad personelu

Edytuj personel

Przeslij personel

Eksportuj do PDF

Usur personel

Wyszukaj personel w innych projektach

System umozliwia rowniez przestanie wielu pozycji personelu jednoczesnie za pomocg funkciji ,przeslij personel” dostepnej w menu

zarzgdzanie personelem na liscie personelu.

16
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Wybierz personel do przestania
Pozycji na stronie:
Szukaj 10 v

Panel filtrowania i sortowania

|

Imie Nazwisko Forma zaangazowania Okres od Okres do

O MARCIN TESTOWY Stosunek pracy 2024-04-01 2024-04-30

Rysunek 10 Przesytanie Personelu do instytucji — wiele pozycji

Po przestaniu personelu wszystkie wybrane pozycje otrzymujg status ,Przestany”.

Filtrowanie i sortowanie danych

W ramach pracy na liscie personelu, uzytkownik ma mozliwosc¢ odfiltrowania listy lub jej posortowania. Jest to mozliwe przy pomocy
Panelu filtrowania i sortowania znajdujgcego sie na gorze listy oraz przy pomocy Wyszukiwarki tekstowej znajdujgcej sie nad panelem.

Uwagal!: Lista personelu domysinie posortowana jest malejgco po dacie utworzenia.
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Szukaj - 10 -

Panel filtrowania i sortowania A

Wybrane filtry:

Wybierz pole -

Wybrane sortowanie:

Sortuj wedtug - I Malejgoo

Rysunek 11 Panel filtrowania

Ponizej prezentowana jest tabel przedstawiajgca mozliwosci filtrowania listy personelu.

. Warunek: | Warunek: | Warunek: | Warunek:
Nazwa pola Rodzaj pola i . . .
rowne zawiera | mniejsze | wieksze
lista
Kraj (wielokrotnego - + - -
wyboru)




Instrukcja Aplikacji SL2021

Modut Baza personelu

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalne;j

Wersja 1.2 15.03.2024

PESEL tekstowe -
Imie tekstowe -
Nazwisko tekstowe -
lista
Forma .
: , (wielokrotnego - + -
zaangazowania
wyboru)
Okres od kalendarz -
Okres do kalendarz -
lista
Status Personelu | (wielokrotnego - + -
wyboru)
lista
Nazwa .
. (wielokrotnego + + -
Realizatora
wyboru)
Data utworzenia kalendarz + -
Data modyfikacji kalendarz + -

Sortowanie listy jest mozliwe po polach:

* Kraj

« PESEL

e Imie

* Nazwisko

* Forma zaangazowania

e Okres od

Tabela 2 Tabela filtrow listy personelu

19
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e Okres do

» Status Personelu

» Data przestania

» Data wycofania

* Nazwa Realizatora
* Data utworzenia

» Data modyfikacji

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalne;j
Wersja 1.2 15.03.2024
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