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1. Wstep

Modut Baza personelu umozliwia beneficjentom zarzadzanie informacjami o osobach zaangazowanych do pracy w projekcie.

Mozesz uzupetnia¢ dane w ramach Bazy personelu od momentu zmiany statusu projektu w systemie na ,,Umowa podpisana”.

> W Bazie personelu nalezy rejestrowaé¢ informacje o osobach zaangazowanych do pracy w projekcie, jesli ich wynagrodzenie
rozliczane jest wydatkami rzeczywistymi lub stawka jednostkowa.

» Dane o osobie zaangazowanej do pracy w projekcie powinny by¢ zarejestrowane w bazie zanim zostanie zlozony wniosek o
platnos$¢ uwzgledniajacy koszty poniesione w zwiazku z udzialem tej osoby w realizacji projektu.

Dane w Bazie mozesz uzupetnia¢ bezposrednio w systemie lub poprzez import danych z szablonu xIsx.
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2. Baza personelu

2.1 Dostep do modutu

Kazdy uzytkownik beneficjenta posiada dostep do Bazy personelu.

Aby przej$¢ do modutu na belce projektu wybraé ikone 3 kropek a nastgpnie w menu kontekstowym wybra¢ Baza personelu.

STHB.01.02-1P.071-0001/23

Szczegoty projektu

Tytut Whnioskodawca

South Baltic Innohub for life science innovations (SB Innohub) - testy JK FIERS - Foundation for Life Science Innovation _ s
Whioski o ptatnosé

Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie )
Korespondencja

1969 613,00 1574 972,00

Status Data ostatniej zmiany

[F! Umowa podpisana 2024-05-31 11:33:43

Zamdéwienia publiczne

Dokumenty
STHB.01.02-1P.01-0002/23 - ~
Zatgczniki
Tytut Whioskodawca Zadania
Baltic Biking UPGRADE Pomorska Regionalna Organizacja Turystyczna
Certyfikacja v
Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

1936 279,90 1549 062,32
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2.2 Podglad listy Personelu

W celu podejrzenia listy personelu zarejestrowanego w projekcie nalezy wybra¢ ikon¢ 3 kropek na belce projektu a nastepnie w menu
kontekstowym wybraé Baza personelu.

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

- Nazwisko

- Forma zaangazowania

- Status

- Okres zaangazowania

Baza personelu ZARZADZANIE PERSONELEM w REALIZACJA PROJEKTU w

Liczba wynikow: 1

Pozycji na stronie:
Szukaj personelu 10 -

Panel filtrowania i sortowania

“

PETER SCHMEICHEL
Imig Nazwisko
PETER SCHMEICHEL
Forma zaangaZowania Status
Stosunek pracy W przygotowaniu
Okres od Okres do
2024-03-01 2025-09-30
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2.3 Utworzenie Personelu

Aby utworzy¢ personel nalezy przejs¢ do Bazy personelu a nastepnie w menu Zarzadzanie Personelem wybra¢ funkcje Utwdrz personel.

Lista wnioskéw o ptatnosé > Baza personelu

Status projektu: [F! Umowa podpisana

STHB.01.02-IP.01-0001/23

Status wniosku o

. 9 Roboczy
Zmiane:

Tytut projektu
South Baltic Innohub for life science innovations (SB Innohub) - testy JK

Nazwa beneficjenta Identyfikator
FIERS - Foundation for Life Science Innovation Numer zagraniczny - 36781858

Baza personelu ZARZADZANIE PERSONELEM A REALIZACJA PROJEKTU v

Utworz personel

Liczba wynikéw: 1 "
Y Przeslij personel

Pozycji na stronie
Szukaj personelu 10 Eksportuj do xls(x) -

Importuj z xls(x)

Uzycie tej funkcji pozwala na wys$wietlenie formularza do uzupetienia danych.
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S

5§ Stonagiowna

A Wybor aplikacji

Lista projektow

Zadania

B Zarzadzanie wnioskami

Korekty systemowe
Deklaracie wydatkdw

LH
H
85 Wnioskido KE
H

Roczne zestawienia wydatk

Deklaracja dostgpnor

85 Deklaracia dostepnosci

Pomoc Techniczna
dla Funduszy Europejskich

Rzeczpospolita Polska

Dofinansowane przex
Unig Europejsky

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
Wersja 1.0 26.06.2024

Projekty Czasdo kocasesj: 5500 @ # @

Status projektu: [E Umowa podpisana
FEJK.03.01-IZ.00-SM94/22 N
amiane. [ Brak wniosku o zmiang

Tytut projektu
SM94_Zwykly_Rozwoj firmy testWnioskodawealtrzymanie poprzez zakup innowacyjnego parku maszyn

Nazwa beneficjenta \dentyfikator
testWnioskodawcaUtrzymanie NIP - 8159074224

Szczegoly personelu ~

Polska ~ 50081452465
MARCIN TESTOWY
Stosunek pracy

aes od e

2024-04-01 2024-04-30

wiagh
Uwagi do personelu]

testWnioskodawcalltrzymanie

S

Na ekranie formularza widocznych jest kilka pdl, ktore nalezy uzupetnicé.

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 imi¢ oraz nazwisko.
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Imie — Imi¢ personelu

Nazwisko — Nazwisko personelu.

Forma zaangazowania - pole jednokrotnego wyboru

Okres od — Poczatek okresu zaangazowania dane 0soby do pracy w ramach projektu.
Okres do — Koniec okresu zaangazowania dane osoby w pracy w ramach projektu.
Uwagi — W tym polu nalezy:

e poda¢ dodatkowe informacje na temat sposobu zaangazowania danej osoby do projektu, np. na podstawie dodatku,

e W przypadku rozliczania w projekcie dodatku poda¢ podstawe prawna tego dodatku (prawo powszechnie obowigzujace lub regulamin
beneficjenta) wraz z odniesieniem do wtasciwej regulacji,

e podac¢ funkcje, zajmowane stanowisko oraz zadania realizowane w projekcie przez dang osobg.

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

2.4 Import personelu z pliku xIsx

Dane o personelu mozesz wypetnia¢ bezposrednio w systemie albo w formularzu xIsx wyeksportowanym z systemu. Zalecamy, aby dane pierwszej
osoby byly zostaly wypetnione w systemie a nastgpnie wyeksportowane do pliku xlsx. Dzigki temu bedziesz wiedziat/a w jakim formacie nalezy
wypetnia¢ daty aby plik mégl zosta¢ poprawnie zaimportowany do systemu.

Aby wyeksportowac formularza wybierz funkcj¢ Eksportuj do xIs(x) dostepng w menu Zarzgdzanie personelem:
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Lista wnioskéw o platnoéé > Baza personelu

Status projektu: [E! Umowa podpisana

STHB.01.02-IP.01-0001/23

Status wniosku o

) % Roboczy
Zmiane:

Tytut projektu
South Baltic Innohub for life science innovations (SB Innohub) - testy JK

Nazwa beneficjenta Identyfikator
FIERS - Foundation for Life Science Innovation Numer zagraniczny - 36781858

Baza Personelu ZARZADZANIE PERSONELEM A REALIZACJA PROJEKTU w

Utworz personel

Liczb: ikéw: 1 ij
iczba wynikow. Przeslij personel

Pozycji na stronie
Szukaj personelu 10 Eksportuj do xls(x) -

Importuj z xls(x)

» Plik sluzy wylacznie do dodawania informacji 0 nowym personelu, nie mozesz za jego pomoca usuwac ani edytowac istniejacego
personelu

» Nie wypeliaj w pliku informacji o personelu, ktory juz zostal zdefiniowany w projekcie

W pliku nalezy poda¢ dane tylko nowych osobach zaangazowanych w projekcie, niezdefiniowanych wczesniej. Po wypehieniu pliku wybierz
funkcje Importuj z xIs(x) dostepng w menu Zarzadzanie personelem i wskaz plik z personelem:
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Lista wnioskéw o platno§é > Baza personelu

Status projektu: [E! Umowa podpisana

STHB.01.02-1P.01-0001/23

Status wniosku o

A 4 Roboczy
zmiane:

Tytut projektu
South Baltic Innohub for life science innovations (SB Innohub) - testy JK

Nazwa beneficjenta Identyfikator
FIERS - Foundation for Life Science Innovation Numer zagraniczny - 36781858

Baza personelu ZARZADZANIE PERSONELEM A REALIZACJA PROJEKTU W

Utworz personel

Liczba wynikéw: 1 g
Przeslij personel

Pozycji na stronie:
Szukaj personelu 10 Eksportuj do xls(x) -

Importyj z xIs(x)
|

Upewnij sig, Zze dane zostaty zaimportowane poprawnie.

2.5 Edycja personelu

Masz rowniez mozliwos$¢ modyfikacji zmiany wprowadzonych danych. W tym celu nalezy w menu zarzadzania personelem uruchomic¢ funkcje
edycji w celu przelaczenia formularza w tryb edytowalny.

» Edycja danych personelu mozliwa jest do momentu przestania ich do instytucji.

» Jesli chcesz zmieni¢ dane przestane do instytucji, musisz zwroci¢ si¢ do kontrolera o ich wycofanie na Twoj poziom.

10



Instrukcja Aplikacji SL2021 Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
Modut Baza personelu Wersja 1.0 26.06.2024

Nastepnie, w celu zmiany danych w informacjach o korekcie, nalezy wybra¢ funkcj¢ edycji z trzech kropek w bloku Informacje o korekcie.

Informacje o personelu ~

Imig Nazwisko

MARCIN TESTOWY

Stosunek pracy . Status
W przygotowaniu

Okres od Okres do

2024-04-01 2024-04-30

Kraj Pesel

Polska ~ 50081452465

Uwagi
Uwagi do personelu

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

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

2.6 Podglad szczegotow Personelu

Masz mozliwos¢ nie tylko podejrzenia listy personelu, ale rowniez szczegotowych danych, wprowadzonych w ramach danej pozycji.

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

11



Instrukcja Aplikacji SL2021 Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
Modut Baza personelu Wersja 1.0 26.06.2024

Henrik Larsson

Podglad personelu
Imie Nazwisko

Henrik Larsson Edytuj personel
Forma zaangazowania Status -

. . Przeslij personel
Samozatrudnienie W przygotowaniu
Okres od Okres do Eksportuj do PDF
2024-03-01 2025-09-30

Usun personel

Po wykonaniu tej operacji system zaprezentuje formularz personelu.

2.7 Usunigcie Personelu

Masz mozliwo$¢ usunigcia wybranej pozycji z listy.

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

12
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Henrik Larsson

Imie Nazwisko

Henrik Larsson

Forma zaangazowania Status
Samozatrudnienie W przygotowaniu
Okres od Okres do
2024-03-01 2025-09-30

Wersja 1.0 26.06.2024

Podglad personelu
Edytuj personel
Przeslij personel

Eksportuj do PDF

Po wykonaniu tej operacji system zaprezentuje komunikat wymagajacy potwierdzenia operacji.

Funkcja usuwanie dostepna jest rowniez na formularzu personelu w menu Zarzadzanie personelem.

! Usun personel I

13
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REALIZACJA PROJEKTU w

ZARZADZANIE PERSONELEM A

Podglad personelu

Edytuj personel

[omeaee e i
Imig Nazwisko

Henrik Larsson Eksportuj do PDF
Forma zaangaZowania Status

Samozatrudnienie W przygotowaniu

Okres od Okres do

2024-03-01 2025-09-30

Nie ma mozliwosci usunie¢cia personelu o statusie Przestany

2.8 Generowanie pliku PDF personelu

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

14
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Henrik Larsson

Podglad personelu

Imie Nazwisko
Henrik Larsson Edytuj personel
Forma zaangazowania Status .

o . Przeslij personel
Samozatrudnienie W przygotowaniu

Ek: tuj do PDF

Okres od Okres do
2024-03-01 2025-09-30

Usun personel

2.9 Przesylanie personelu

W celu przestania personelu do wgladu na poziom instytucji (Wsp6lny Sekretariat i kontroler) nalezy skorzysta¢ z funkcji przeslij personel.

15
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Henrik Larsson

Podglad personelu

Imie Nazwisko
Henrik Larsson Edytuj personel
Forma zaangazowania Status -

o . Przeslij personel
Samozatrudnienie W przygotowaniu

Ek: tuj do PDF

Okres od Okres do sportujdo
2024-03-01 2025-09-30

Usun personel

System umozliwia rowniez przestanie wielu pozycji personelu jednocze$nie za pomoca funkcji Przeslij personel dostepnej w menu Zarzadzanie
personelem na li§cie personelu.

16
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Wybierz personel do przestania

Szukaj

Pozycji na stronie:

10

Panel filtrowania i sortowania

Imie
O PETER
I:l Henrik

Nazwisko

SCHMEICHEL

Larsson

Forma zaangazowania

Stosunek pracy

Samozatrudnienie

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

Okres od

2024-03-01

2024-03-01

Okres do

2025-09-30

2025-09-30

AL (| ANULUJ

17
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2.10 Filtrowanie i sortowanie danych

W ramach pracy na li§cie personelu, uzytkownik ma mozliwo$¢ odfiltrowania listy lub jej posortowania. Jest to mozliwe przy pomocy Panelu
filtrowania i sortowania znajdujacego si¢ na gorze listy oraz przy pomocy Wyszukiwarki tekstowej znajdujacej si¢ nad panelem.

Uwagal: Lista personelu domys$lnie posortowana jest malejaco po dacie utworzenia.

Pozycji na stronie

Szukaj 10 -

Panel filirowania i sortowania ~

Wybrane filtry:

Wybierz pole -

Wybrane sortowanie:

Sortuj wediug - I Malejaco

Ponizej prezentowana jest tabel przedstawiajgca mozliwosci filtrowania listy personelu.

18
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) Warunek: | Warunek: | Warunek: | Warunek:
Nazwa pola Rodzaj pola i . .. )
rowne zawiera mniejsze wigksze
lista
Kraj (wielokrotnego - + - -
wyboru)
PESEL tekstowe - -
Imig tekstowe - -
Nazwisko tekstowe + + - -
lista
Forma .
. : (wielokrotnego - + - -
zaangazowania
wyboru)
Okres od kalendarz -
Okres do kalendarz + - + +
lista
Status Personelu (wielokrotnego - + - -
wyboru)
Data utworzenia kalendarz -
Data modyfikacji kalendarz + - + +

19
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Sortowanie listy jest mozliwe po polach:

o Krgj

e PESEL

e Imic

e Nazwisko

e Forma zaangazowania
e Okresod

e Okres do

e Status Personelu
e Data przestania
e Data wycofania
e Data utworzenia
e Data modyfikacji

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
Wersja 1.0 26.06.2024
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