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1. Cel i zakres zasad.
Niniejszy dokument reguluje kwestie organizacyjne i zasady wspotpracy osob i instytucji uzytkujacych,

administrujacych i nadzorujacych LSI 2014.

2. Stowniczek poje¢ oraz dokumenty powiazane.

Uzyte w wytycznych pojgcia oznaczaja:

Skrot Opis skrotu

ABI Administrator Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Slaskiego.

Globalny Administrator Merytoryczny posiadajacy glowne uprawnienia do
systemu. Rolg Globalnego Administratora Merytorycznego petnia powotani
GAM pracownicy Wydzialu Rozwoju Regionalnego. Rola ta jest tozsama z rolg
Administratora Systemu Informatycznego wynikajaca z Polityki Bezpieczenstwa

Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Slaskiego.

Administrator Merytoryczny Instytucji posiadajacy mniejszy zakres uprawnien.
Funkcje administratora Merytorycznego petnig osoby powotane przez Dyrektora
AMI Wydziahu/Instytucji w FS, FR oraz WUP i SCP.

Dla Wydziatu RR role Administratora Merytorycznego Instytucji pelni Globalny

Administrator Merytoryczny.

Administrator Techniczny LSl — komoérka, ktora administruje serwerami
AT aplikacyjnymi i bazodanowymi (Wydziat Al UM) oraz urzadzeniami sieciowymi

nalezacymi do LSI. AT nie zarzadza kontami Uzytkownikow.

Zebrane:

— informacje typu ,,FAQ”
Baza wiedzy LSI —informacje opracowane na podstawie odpowiedzi na problemy zgloszone
poprzez bug-tracker,

z ktérych w razie problemow moga korzysta¢ osoby uprawnione.

R Wydziat  Europejskiego ~ Funduszu =~ Rozwoju  Regionalnego  Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego.

Es Wydzial Europejskiego Funduszu Spotecznego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Slaskiego.

FN Wydzial Finansowy Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Slaskiego.

Na potrzeby niniejszego dokumentu, za Instytucje uznaje sie jednostke
| ) organizacyjna/ Wydziat zaangazowany w proces wdrazania RPO WSL, dla ktore;j
nstytucja
yua dostep do danych zgromadzonych w LSI jest niezbedny do realizacji zadan

(w szczegdlnosci: RR, FS, FR, WUP, SCP, FN)
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Skrot

Opis skrotu

Instytucja Zarzadzajaca Programem Operacyjnym. Ponosi ona odpowiedzialno$¢ za

skuteczne i efektywne wdrazanie danego programu operacyjnego oraz za

2 przestrzeganie i stosowanie odpowiednich regulacji i zasad dotyczacych
implementacji programu.
Lokalny System Informatyczny — system scentralizowany udostepniony dla potrzeb
LSl monitoringu i sprawozdawczo$ci gromadzacy na poziomie regionu dane niezbe¢dne

dla systeméw zarzadzania i kontroli dla RPO WSL 2014-2020.

Bug-tracker

Program sluzacy do rejestrowania i zarzadzania informacjami o btedach
napotkanych w oprogramowaniu. Rozrézniamy dwa bug-trackery: Wewnetrzny,
stuzacy do komunikacji AMI — GAM oraz zewngtrzny, stuzacy do komunikacji

GAM — Wykonawca.

Centralny System Teleinformatyczny prowadzony przez Ministra wlasciwego do

spraw rozwoju regionalnego na podstawie ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach

st realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020.
Wydziat Rozwoju Regionalnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
RR Slaskiego.
, Slaskie  Centrum Przedsiebiorczoéci. Jednostka  organizacyjna  Urzedu
SCF Marszatkowskiego Wojewodztwa Slaskiego.
Uzytkownik Osoba uprawniona i posiadajaca dostep do systemu LSI 2014.
Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach. Jednostka organizacyjna Urzedu
wuP Marszatkowskiego Wojewodztwa Slaskiego.
Podmiot wykonujacy zadania w ramach umowy na Asystg techniczng i utrzymanie
Wykonawca Lokalnego Systemu Informatycznego (LSl 2014) dla Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020 (RPO WSL).
Zasady Procedury i zagadnienia opisane w rozdziale 8 niniejszego dokumentu, wraz z

Bezpieczenstwa LSI

zatacznikami.

UM WSL

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Slaskiego.

System Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej jest platforma

dziatajaca w wojewddztwie $laskim umozliwiajaca $wiadczenie ustug administracji

SEKAP
publicznej dla mieszkancow i przedsigbiorcow drogg elektroniczng prowadzony
przez Slaskie Centrum Spoleczenstwa Informacyjnego.
Krajowy Rejestr Urzedowy Podmiotéw Gospodarki Narodowej utworzony na
podstawie art. 41 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce
REGON

publicznej (Dz. U. z 2012 r., poz. 591, z pézn. zm.) prowadzony przez Prezesa

Gtownego Urzedu Statystycznego.

Zastrzezone tylko do uzytku wewnetrznego Instytucji Zarzadzajacej i Instytucji Posredniczacych RPO WSL 2014-2020

strona 6 z 47



https://pl.wikipedia.org/wiki/Program_komputerowy

Skrot

Opis skrotu

Czlonek KOP

Osoba majgca dostep do LSI 2014, wchodzaca w sktad Komisji Oceny Projektow.

Whioskodawca

Osoba majaca dostep do LSI 2014, reprezentujaca podmiot o ktorym mowa w art. 2
pkt. 10 lub w art. 63 rozporzadzenia parlamentu europejskiego i rady (UE) nr
1303/2013, z dnia 17 grudnia 2013 r., w odniesieniu do projektu, w ramach ktérego

sktada wniosek o dofinansowanie, do czasu podpisania umowy o dofinansowanie.

Beneficjent

Osoba majaca dostep do LSI 2014, wyznaczona przez podmiot, o ktorym mowa
w art. 2 pkt 10 lub w art. 63 rozporzadzenia parlamentu europejskiego i rady (UE)
nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. do wykonywania w jego imieniu czynnos$ci

zwiagzanych z realizacja projektu/projektow.

Osoba wyznaczona przez wiasciwg instytucje do wykonywania w jej imieniu

Operator o o )
czynnoS$ci zwigzanych z realizacjg programu operacyjnego.
Uzytkownik ] o
. Uzytkownicy typu: operator, administrator.
Instytucji

Administrator

Uzytkownik typu: GAM, AMI.

1ZSI Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym prowadzona przez ABI.
Maszyna elektroniczna przeznaczona do przetwarzania informacji, ktore da sie
zapisa¢ w formie ciggu cyfr albo sygnatu cigglego posiadajace zdolnosé

Komputer wykonywania wielokrotnie, automatycznie powtarzanych obliczen, wedlug

algorytmicznego wzorca. Sktada si¢ przynajmniej z takich elementow jak: procesor,

pamie¢ i urzadzenie wejscia/wyjscia.

Zdarzenie zwigzane
Z bezpieczenstwem

informacji

Stwierdzone wystgpienie stanu systemu, ustugi, sieci, ktory wskazuje na mozliwe
naruszenie polityki bezpieczenstwa informacji lub blad zabezpieczenia, lub
nieznang dotychczas sytuacje, ktéra moze by¢é zwigzana z bezpieczenstwem

informacji.

2.1. Dokumenty powigzane z dokumentem Zasady zarzadzania LS| 2014.

Z niniejszym dokumentem powigzane sg nizej wymienione instrukcje/regulaminy, ktore zatwierdzane sa w ramach

odrebnych procedur na biezgco wedtug potrzeb, oraz identyfikacji najczeSciej powtarzajacych si¢ bledow.

1)  Regulamin LSI 2014

2) Instrukcja uzytkownika Lokalnego Systemu Informatycznego 2014 dla Wnioskodawcéw i Beneficjentow

RPO WSL 2014-2020.
3) Instrukcja Operatora Lokalnego Systemu Informatycznego 2014.

3. Lokalny system informatyczny

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Slaskiego przygotowat Lokalny System Informatyczny Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020 (dalej: LSI 2014).

Glowne cele LSI2014:
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1)
2)

3)

4)
5)

wspomaganie zarzadzania i wdrazania RPO WSL 2014-2020;

zapewnienie narzedzia informatycznego dla wnioskodawcow/beneficjentow stuzgcego do przygotowania
dokumentow;

zmniejszenie obcigzen administracyjnych beneficjentdw i instytucji zaangazowanych we wdrazanie
programu;

usprawnienie i przyspieszenie pracy instytucji;

wspomaganie wybranych procesow.

Przy skladaniu wniosku o dofinansowanie w ramach RPO WSL 2014-2020 wnioskodawcy sg zobowigzani

przygotowac wniosek aplikacyjny w LSI 2014.

3.1.

Budowa interfejsu i powigzanie z innymi systemami.

W interfejsie LSI, zakres prezentowanych danych jest dostosowany do typu zalogowanego uzytkownika oraz

przypisanych mu uprawnien. Czg¢$¢ funkcji systemu jest wspolna, czg$¢ jest dostepna wyltacznie dla danego rodzaju

konta.

System LSI komunikuje si¢ z ponizszymi systemami zewn¢trznymi:

1)
2)
3)

4.

rejestrem REGON;

platforma SEKAP;

Centralnym Systemem Teleinformatycznym.

Administrowanie uzytkownikami.

Globalnych Administratorow Merytorycznych powotuje Dyrektor wydziatu RR.

Administrowanie uzytkownikami polega na zarzadzaniu uprawnieniami uzytkownikow w tym w szczegolnosci:

1)
2)
3)

nadawanie uprawnien administratorom, operatorom i cztonkom KOP na wniosek Instytucji;

aktualizacja uprawnien administratoréw, operatorow i cztonkéw KOP na wniosek Instytucji;

wycofywanie i odbieranie dostepu uzytkownikom do LSI 2014.
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Schemat 1. Struktura Uzytkownikow Systemu LSI 2014

_
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Operator WUP
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Schemat 2. Procedura nadawania uprawnien dla administratoréw, operatorow i czilonkow KOP systemu LSI 2014.

Dot. FS, FR, WUP, SCP
Przekazuje Whiosek o nadanie/zmiane/wycofanie uprawnien do Lokalnego

- Systemu Informatycznego (LS| 2014) Regionalnego Programu Operacyjnego o
Osoba uprawniona do Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020 Administrator Merytoryczny
nadania uprawnien FS/FR/IWUP/SCP
Dot. RR, FN

Przekazuje wypetniony, podpisany Wniosek o
nadanie/zmiane/wycofanie uprawnien do Lokalnego Systemu
Informatycznego (LS| 2014) Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014-2020

Informuje o nadaniu uprawnien

Dot. FS, FR, WUP, $CP
Szkoli uzytkownika Instytuciji (w przypadku nadania),
przekazuje skan wniosku, archiwizuje wersje

Dot. 1Z,
Roéwnolegle z Wnioskiem o nadanie/zmiane/wycofanie uprawnien
do Lokalnego Systemu Informatycznego (LS| 2014)

papierowg
proceddl)wany jest Wniosek o uprawnienia w systemie
informatycznym dla pracownika UMWSL
do ktorégo zalgczona jest kopia Wniosku o Globalny Administrator
nadanie/zmiane/wycofanie uprawnier: do Lokalnego Systemu
Informa:tycznego (LSI 2014) Regionalnego Programu Merytoryczny
Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014-2020 dla =
pracowbika instytucji (zatgcznik 1) ktéry przestano do GAM e Dot. RR, FN
. e Szkoli uzytkownika Instytucji (w przypadku nadania) archiwizuje wersje
) - 7 papierowg
! -,
] 4
1 L’ i’
| _7 Dot. Iz
! L7 przekazanie informacji o wyrazeniu Nadaje uprawnienia w systemie, przekazuje droga elektroniczna inf.
: . 7 zgody na dostep do systemu o nadaniu uprawnien
] L7 informatycznego
[} 7z
| L7
| 7’
| 7 7
V.

Uzytkownik Instytuciji
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Schemat 3. Tworzenie konta dla Czlonka KOP

Przekazuje wypetniony, podpisany Whniosek o zatozenie konta w ramach
Lokalnego Systemu Informatycznego (LS| 2014)

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slgskiego na lata
Osoba uprawniona do 2014-2020 dla Czlonka KOP (zatgcznik 4) Administrator Merytoryczny

nadania uprawnien FS/IFR/WUP/SCP

Informuje o zatozeniu konta

Przekazuje skan wniosku,
archiwizuje wersje papierowg

Globalny Administrator
Merytoryczny

Zaktada konta w systemie, przekazuje drogg elektroniczng
inf. o zatozeniu konta

Czionek KOP
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4.1. Zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikow Instytuciji.

Odpowiedzialnym za zarzadzanie uprawnieniami w LST 2014 jest Wydziat RR.

41.1.  Zlozenie wniosku o nadanie uprawnien dla uzytkownika Instytucji.
Uprawnienia dla uzytkownikow Instytucji nadaje Globalny Administrator Merytoryczny (GAM), na wniosek osoby
uprawnionej do nadawania uprawnien przekazany przez Administratora Merytorycznego Instytucji. Dla Wydziatu RR
role administratora merytorycznego instytucji petni Globalny Administrator Merytoryczny. Zakres uprawnien nalezy
okreslic na Wniosku o nadanie/zmiane/wycofanie uprawnien do Lokalnego Systemu Informatycznego Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slgskiego na lata 2014-2020 (LS| 2014) dla pracownika instytucji (Zafgcznik
nr 1) oraz przekazaé¢ na adres mailowy Administratora Merytorycznego Instytucji tj. odpowiednio dla:

FS Isifs@slaskie.pl

FR Isifr@slaskie.pl

WUP  ami.rpsl@wup-katowice.pl

SCP  ami.rpsl@scp-slask.pl

RR Isi@slaskie.pl

FN Isi@slaskie.pl
W przypadku nowych uzytkownikow Instytucji bedacych pracownikami Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa
Slaskiego, rownolegle z Wnioskiem o nadanie/zmiane/wycofanie uprawnier do Lokalnego Systemu Informatycznego
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014-2020 (LSI 2014) dla pracownika
instytucji, osoba uprawniona przekazuje odpowiedniej komoérce w ramach swojego Wydziatu  informacj¢
0 konieczno$ci przygotowania Wniosku o uprawnienia w systemie informatycznym (Zatgcznik nr 9 do  Instrukcji
Zarzgdzania Systemem Informatycznym UMWS). We Wniosku o uprawnienia w systemie informatycznym dla
pracownika UMWSL w pkt. Il ,,SYSTEMY INFORMATYCZNE” nalezy wpisa¢ ,,LSI 2014~ w przypadku nadania
uprawnien do wersji produkcyjnej oraz ,, LSl 2014 — szkol” dla uprawnien dla wersji szkoleniowej. W przypadku
wnioskowania o nadanie uprawnien do wersji testowej i deweloperskiej nie ma koniecznos$ci wypetiania zatgcznika
nr 9. Wniosek o uprawnienia w systemie informatycznym dla pracownika Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Slgskiego do 1ZSI.
IP powinna stosowa¢ wlasne procedury zglaszania uzytkownika Instytucji do systemu informatycznego. W przypadku
uzytkownikow Instytucji Posredniczacych, poza wnioskiem o nadanie/zmiang/wycofanie uprawnien do Lokalnego
Systemu Informatycznego Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slgskiego na lata 2014-2020 (LS|

2014) dla pracownika instytucji” kwesti¢ dostepu do systemu reguluja rdwniez zapisy porozumienia.

4.1.2. Weryfikacja wniosku o nadanie uprawnien dla uzytkownika Instytucji oraz instruktaz.

Administrator Merytoryczny Instytucji dokonuje weryfikacji formalnej wniosku i w przypadku prawidtowego
wypelnienia przekazuje uzytkownikowi dokumentacj¢ dotyczaca LSI 2014 oraz Zasady Bezpieczenstwa dla LSI 2014.
Nastegpnie przeprowadza krotkie podstawowe szkolenie (instruktaz) dot. logowania do systemu i Zasad
bezpieczenstwa dla LSI 2014.

Whiosek jest drukowany przez Administratora Merytorycznego Instytucji, podpisywany jest przez osob¢ uprawniong

a nastepnie Uzytkownik o$wiadcza wlasnor¢cznym podpisem na wniosku, Zze odbyt szkolenie oraz zapoznat si¢
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z otrzymanymi dokumentami dotyczacymi LSI 2014 i Zasadami bezpieczenstwa dla LSI 2014. Kompletny i poprawny
wniosek, przekazywany jest przez Administratora Merytorycznego Instytucji do Globalnego Administratora
Merytorycznego na adres Isi@slaskie.pl w formie skanu z odpowiednich adreséw mailowych:

FS Isifs@slaskie.pl

FR Isifr@slaskie.pl

WUP  ami.rpsl@wup-katowice.pl

SCP  ami.rpsl@scp-slask.pl
Whiosek papierowy jest archiwizowany przez Administratora Merytorycznego Instytucji, dokumentacja elektroniczna
archiwizowana jest przez Globalnego Administratora Merytorycznego.

4.1.3. Nadanie uprawnien dla pracownika.

Globalny Administrator Merytoryczny po otrzymaniu wniosku, (oraz w przypadku IZ po otrzymaniu od ABI zgody na
dostep do LSI 2014 dla uzytkownika Instytucji), nadaje uprawnienia w systemie zgodnie z przekazanym wnioskiem,
powiadamia mailowo uzytkownika o nadaniu uprawnien oraz przekazuje wszelkie niezbedne dane do logowania, przy
czym hasto do logowania nie jest przekazywane uzytkownikowi Instytucji, a jedynie indywidulany link pozwalajacy
na samodzielne nadanie hasta przez uzytkownika. Ponadto Globalny Administrator Merytoryczny przekazuje do
Administratora Merytorycznego  Instytucji informacj¢ o nadanym dostepie do systemu dla wnioskowanego

pracownika wraz z nadanym loginem.

4.14. Zmiana uprawnien.

Sposob procedowania o zmiang uprawnien dla Uzytkownika LSI jest analogiczny jak w przypadku nadania uprawnien
z pominigciem Wniosku o uprawnienia w systemie informatycznym dla pracownika UMWSL oraz braku koniecznosci
przeprowadzenia szkolenia co jest tozsame z brakiem zlozenia przez pracownika witasnorecznego podpisu na wniosku
Chyba, Ze zmiana dotyczy upowaznienia w zakresie przetwazania danych osonowych.

W przypadku zmiany uprawnien dla Uzytkownika LSI modyfikacja poprzedzona jest odebraniem dotychczasowych
uprawnien.

W przygotowanym wniosku nalezy wskazaé ostateczne uprawnienia jakie powinien posiada¢ pracownik i nalezy
pamietac¢ o wskazaniu loginu przypisanego uzytkownikowi.

Zmiana uprawnien nie powoduje zmiany danych niezbednych do logowania, w zwigzku z czym Globalny
Administrator Merytoryczny, nie powiadamia mailowo uzytkownika ale informuje Administratora Merytorycznego

Instytucji o zrealizowaniu wniosku o zmian¢ uprawnien.

4.15. Wycofanie uprawnien.

Wycofanie uprawnien dokonywane jest za pomoca tego samego formularza co nadanie i zmiana uprawnien. Zakres
uprawnien pozostaje niewypetniony, a pozostate pola z czgéci 1. Zakres wniosku zostaja oznaczone jako ,,nie
dotyczy” w przeciwnym wypadku wniosek bedzie traktowany jako nieprawidlowy.

Dodatkowo, w przypadku uzytkownikow bedacych pracownikami Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Slaskiego, réwnolegle z wnioskiem do Globalnego Administratora Merytorycznego, osoba uprawniona powinna

przekaza¢ odpowiedniej komoérce w ramach Wydziatu informacje o koniecznos$ci przygotowania Wniosku

Zastrzezone tylko do uzytku wewnetrznego Instytucji Zarzadzajacej i Instytucji Posredniczacych RPO WSL 2014-2020

strona 13 z 47


mailto:lsi@slaskie.pl

0 uprawnienia w systemie informatycznym (Zatgcznik nr 9). We Whniosku o uprawnienia w systemie informatycznym
dla pracownika UMWSL w pkt. IIT ,,SYSTEMY INFORMATYCZNE” nalezy wpisa¢ ,,L.SI 2014” w przypadku wersji
produkcyjnej oraz ,,LSI 2014 — szkol” dla wersji szkoleniowej oraz zaznaczy¢ Odebranie uprawnien. Sposob

procedowania z obydwoma wnioskami jest analogiczny jak w przypadku zmiany uprawnien.

4.1.6 Blokowanie konta uzytkownika z przyczyn bezpieczenstwa.
W przypadku naruszenia zasad bezpieczenstwa przez uzytkownika lub ujawnienia nieautoryzowanego dostgpu do LSI
2014 Globalny Administrator Merytoryczny bezzwlocznie blokuje dostgp do zagrozonego profilu uzytkownika,

0 czym informuje zaréwno uzytkownika jak i jego bezposredniego przetozonego w przypadku uzytkownika Instytucji.

4.2. Zarzadzanie dostepem beneficjentow i wnioskodawcow do konta LSI 2014.

Beneficjenci i wnioskodawcy zaktadaja konta samodzielnie zgodnie z Instrukcjg obstugi uzytkownika Lokalnego
Systemu Informatycznego 2014 dla Wrioskodawcéw i Beneficjentow RPO WSL 2014-2020. W przypadku utracenia
dostepu do profilu (brak dostgpu do maila, brak dostepu do loginu wiasciciela profilu) przez beneficjenta lub
wnioskodawce, na pisemny wniosek (zalacznik nr 6) wilasciciela profilu Administrator Globalny przydzieli

uprawnienia wlasciciela profilu innemu wskazanemu uzytkownikowi.

4.3. Zarzadzanie kontami cztonkéw KOP.
Za zarzadzanie kontami cztonkow KOP w systemie odpowiada Globalny Administrator Merytoryczny, za wyjatkiem

nadawania uprawnien, za ktore odpowiada operator petniacy funkcje sekretarza konkretnego KOP.

43.1.  Whnioskowanie o utworzenie konta dla cztonka KOP.
Konta dla cztonkow KOP tworzone sg przez Globalnego Administratora, na wniosek osoby uprawnionej do
nadawania uprawnien przekazany przez Administratora Merytorycznego
. Wniosek o zatozenie konta w Lokalnym Systemie Informatycznym Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014-2020 (LSI 2014) dla Czionka KOP” (zalacznik nr 4) nalezy przekaza¢ mailowo
Administratorowi Merytorycznemu Instytucji tj. odpowiednio dla:

FS Isifs@slaskie.pl

FR Isifr@slaskie.pl

WUP  ami.rpsl@wup-katowice.pl

SCP  ami.rpsl@scp-slask.pl
Osoba wnioskujaca o zatozenie konta, zobowigzana jest zweryfikowa¢ czy konto dla danego cztonka KOP nie zostato
wczesniej utworzone przez inng komorke lub instytucje oraz czy Cztonek KOP posiada zawarta umowe
cywilnoprawna, w tresci ktorej zobowigzano go do zlozenia o$wiadczenia w zakresie stosowania Zasad

bezpieczenstwa LS| 2014 oraz otrzymanych instrukcji dotyczacych systemu LSI 2014.

4.3.2.  Weryfikacja wniosku o utworzenie konta dla cztonka KOP.
Administrator Merytoryczny Instytucji dokonuje weryfikacji formalnej wniosku i przekazuje uzytkownikowi dostep

do dokumentow regulujacych prace systemu.
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4.3.3.  Zalozenie konta czlonka KOP.

Skan wniosku, przekazywany jest elektronicznie do Globalnego Administratora Merytorycznego na adres
Isi@slaskie.pl z adresu Administratora Merytorycznego Instytucji. Globalny Administrator Merytoryczny zaktada
konto Cztonka KOP w systemie zgodnie z przekazanym wnioskiem i powiadamia mailowo uzytkownika o zatozeniu
konta wraz z przekazaniem mu niezbednych danych logowania oraz przekazuje do Administratora Merytorycznego

informacj¢ o nadanym dostepie do systemu dla wnioskowanego Cztonka KOP wraz z nadanym loginem.

4.3.4. Nadawanie uprawnien dla czlonka KOP

Utworzenie konta dla czionka KOP, nie $wiadczy o nadaniu jakichkolwiek uprawnien do wnioskéw oraz
dokumentow. Uzytkownik otrzymuje jedynie dostep do panelu Czionka KOP. Zakres udostepnionych w panelu
whnioskow oraz dokumentéw udostepniany jest Cztonkowi KOP przez operatora posiadajagcego uprawnienia sekretarza
do danego KOP.

5. Przeglad aktywno$ci uzytkownikéw Instytucji.

GAM wykonuje raport przedstawiajacy stan aktywno$ci uzytkownikéw w poszczegoélnych instytucjach do 15 dnia
miesigca, nastepujacego po miesigcu ktorego dotyczy i przekazuje wyniki w formie elektronicznej ze stanem
aktywnosci do AMI. W przypadku uzytkownikéw, ktorych konta nie byty aktywne przez 2 miesiace, AMI wnioskuje

o wycofanie uprawnien zgodnie z procedura wycofania uprawnien.

6. Zbiory danych osobowych dost¢pne w LSI 2014.

W przetwarzaniu danych osobowych w LSI 2014 moga bra¢ udzial wylacznie osoby posiadajagce pisemne
upowaznienie nadane przez Administratora Danych Osobowych (na podstawie Upowaznienia do przetwarzania
danych w zbiorach danych osobowych).

Rol¢ Administratora Danych Osobowych dla danych osobowych gromadzonych w systemie LSI 2014 pelni Zarzad
Wojewoddztwa Slaskiego z siedziba w Katowicach przy al. Ligonia 46, 40-037 Katowice. Uzytkownik moze
przetwarza¢ dane osobowe wytacznie w zakresie ustalonym przez ADO w upowaznieniu i tylko w celu wykonywania
natozonych na niego obowigzkow.

Uzytkownik, ktory przetwarza dane osobowe ma obowigzek zachowac je w tajemnicy, jak i informacje o sposobach
ich zabezpieczenia. Zakres upowaznien powinien kazdorazowo uwzglgdnia¢ poziomy uprawnien danej osoby LSI

2014. Dostep do danych osobowych w poszczegdlnych modutach LSI 2014 okresla tabela nr 1.
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Tabela nr 1 Dostep do danych osobowych w poszczegélnych modulach LST 2014

Nazwa modulu/sekcji systemu
LSI12014

Zbiory danych osobowych (Nr zbioru / Nazwa zbioru w rejestrze ABI)

Nabory - -
Stowniki - -
) - Osoby reprezentujace wnioskodawcow i beneficjentow programow
Profile beneficjentow 23. B
unijnych.
Repozytorium dokumentdéw - -
Pomoc kontekstowa - -
- Dane uczestnikow projektow RPO WSL 2014-2020 (zawiera dane
wrazliwe),
Rejestr zamowien 142. - Dane personelu projektu, wykonawcoéw oraz oferentéw i czlonkow
komisji przetargowych zaangazowanych w projektach dofinansowanych
w ramach RPO WSL 2014-2020.
- Osoby reprezentujgce wnioskodawcow i beneficjentow programéw
o . . unijnych,
Whioski o dofinansowanie 23, 143. )
- Uzytkownicy Lokalnego Systemu Informatycznego RPO WSL 2014-
2020.
. - Uzytkownicy Lokalnego Systemu Informatycznego RPO WSL 2014-
Rejestr protestow 143.
2020.
- Osoby reprezentujace wnioskodawcow 1 beneficjentow programoéw
unijnych,
. ) - Dane uczestnikow projektow RPO WSL 2014-2020 (zawiera dane
Przelaczanie si¢ na konto | 23, 140, _
o wrazliwe),
beneficjenta 142. . .
- Dane personelu projektu, wykonawcoéw oraz oferentéw i czlonkow
komisji przetargowych zaangazowanych w projektach dofinansowanych
w ramach RPO WSL 2014-2020.
- Osoby reprezentujace wnioskodawcow 1 beneficjentow programow
) ) unijnych,
Umowy o dofinansowanie 23, 143. )
- Uzytkownicy Lokalnego Systemu Informatycznego RPO WSL 2014-
2020.
- Osoby reprezentujace wnioskodawcow 1 beneficjentow programow
Generator harmonograméw B
23. unijnych.
sktadania wnioskow o ptatnosci
23, 140, | - Osoby reprezentujagce wnioskodawcow i beneficjentow programow
Wnioski o ptatno$¢ 142, unijnych,
143. - Dane uczestnikow projektow RPO WSL 2014-2020 (zawiera dane
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wrazliwe),

- Dane personelu projektu, wykonawcdéw oraz oferentdw i czlonkow
komisji przetargowych zaangazowanych w projektach dofinansowanych
w ramach RPO WSL 2014-2020,

- Uzytkownicy Lokalnego Systemu Informatycznego RPO WSL 2014-
2020.

- Osoby reprezentujace wnioskodawcow i beneficjentow programow
unijnych,

- Dane uczestnikow projektow RPO WSL 2014-2020 (zawiera dane
23, 140, | wrazliwe),

Rejestr kontroli 142, - Dane personelu projektu, wykonawcow oraz oferentow i cztonkow
143. komisji przetargowych zaangazowanych w projektach dofinansowanych
w ramach RPO WSL 2014-2020,

- Uzytkownicy Lokalnego Systemu Informatycznego RPO WSL 2014-

2020.
- Eksperci programéw operacyjnych (zawiera dane wrazliwe),

Modut Zarzadzania KOP 11,143 | - Uzytkownicy Lokalnego Systemu Informatycznego RPO WSL 2014-
2020.

Pef - Dane uczestnikow projektow RPO WSL 2014-2020 (zawiera dane
wrazliwe).

Personel projektu - Dane personelu projektu.

1. Administrowanie pomoca kontekstow3q.

Pomoc kontekstowa zarzadzana jest przez operatoréw instytucji posiadajacych odpowiednie uprawnienia do pomocy
kontekstowej poszczegdlnych formularzy. Wnioskowanie o uprawnienia dla pracownika w zakresie administrowania
pomoca kontekstowa odbywa si¢ za posrednictwem wniosku 0 nadanie/zmianeg/wycofanie uprawnien do Lokalnego
Systemu Informatycznego Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slgskiego na lata 2014-2020 (LSI
2014) dla pracownika instytucji (Zafgcznik nr 1) . Edycja pomocy kontekstowej dokonywana jest indywidualnie dla
kazdego formularza przez pracownika posiadajacego odpowiednie uprawnienia we wspotpracy z Administratorem

Globalnym.

8. Administrowanie stownikami systemowymi.

Stowniki  zarzadzane sg w systemie przez Globalnych — Administratorow  Merytorycznych  (GAM)
w $cistej wspolpracy z Administratorami Merytorycznymi Instytucji (AMI). Zmiany w stownikach dokonuje GAM na
podstawie zebranych danych. Zakres danych dot. danego wydziatu/instytucji w szczegodlnych przypadkach po
ustaleniach wewnetrznych pomigdzy wydziatami moze by¢é uzupelniany przez pracownikow danego
wydziatu/instytucji posiadajagcych stosowne uprawnienia. Czg$¢ stownikow zarzadzana jest rownolegle przez
administratoréw CST i aktualizowana w LSI 2014 automatycznie. Zmiany w tych stownikach sg zgtaszane do MIR na

wniosek GAM. Stowniki wynikajgce z SZOOP aktualizowane sg na podstawie danych przekazanych przez referat
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merytoryczny WRR. Pozostate stowniki aktualizowane sg w oparciu o przekazany plik arkusz przekazany do GAM za

posrednictwem AMI. Podziat Instytucji odpowiedzialnych za poszczegolne stowniki okreslono w tabeli.

Szczegblowa lista zmian warto$ci stownikowych jest przekazywana w postaci uzupelionego pliku arkusza

kalkulacyjnego Excel do GAM zgodnie z instrukcja opracowang przez WRR. Aktualny Rejestr Stownikow jest
dostepny w LSI 2014.

GAM niezwlocznie wprowadza zmiany do systemu. Wnioskujacy weryfikuje poprawno$¢ dokonanych zmian i

potwierdza zwrotnie lub zgtasza korekte.

Kazdorazowo operator, ktéry odpowiada za wprowadzenie naboru zobowiazany jest zweryfikowaé¢ przed jego

ogloszeniem czy slowniki zostaly zaktualizowane, oraz w przypadku dostrzezenia nieprawidlowosci zglosi¢

niezgodnosci AMI.

Tabela 2 Spis wlascicieli stownikow:

Czy zarzadzany

przez
administratorow
Numer . . S
. ) CST i | Instytucja  odpowiedzialna  za
stowni | Nazwa stownika w LSI )
. aktualizowane w | stownik
a
LSI 2014
automatycznie
(TAK/NIE)
11 Stownik SZOPy WRR
1.2 Stownik komorek organizacyjnych WRR
1.3 Stownik typow plikdéw repozytorium beneficjenta WRR
Stownik typow likow repozytorium
1.4 P P pozy WRR
programowego (dla naboréw)
Stownik  instytucji =~ zaangazowanych — we
2.6.1 ) WRR
wdrazanie programu
2.6.3.1 | Stownik celow tematycznych (CT) WRR
2.6.3.2 | Stownik priorytetow inwestycyjnych (PI) WRR
2.6.4 Stownik poziomoéw wdrazania (osie priorytetowe) WRR
2.6.5 Stownik poziomow wdrazania (dziatania) WRR
2.6.6 Stownik poziomow wdrazania (poddziatania) WRR
2.6.7 Stownik pozioméw wdrazania (typy projektow) WRR
2.6.8.1 | Stownik wskaznikéw produktu WRR
2.6.8.2 | Stownik wskaznikow rezultatu WRR
. ) . ] Kazda Instytucja/Wydziat w swoim
2.6.9 Stownik rodzajéw pomocy publicznej

zakresie.
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Stownik jednostek podziatu terytorialnego (NTS) WRR
Stownik miejscowosci WRR
Stownik ulic WRR
Stownik typow beneficjentow (Forma prawna) WRR
2.6.12 | Stownik grup docelowych WRR
Stownik obszaréw dziatalnosSci gospodarczej -
WRR
Rozp. 215/2014
. ) . Kazda Instytucja/Wydziat w swoim
2.6.14 | Stownik trybéw zamowien publicznych )
zakresie.
. . Kazda Instytucja/Wydzial w swoim
2.6.15 | Stownik zatacznikdéw podstawowych )
zakresie.
Kazda Instytucja/Wydzial w swoim
2.6.16 | Stownik oswiadczen ]
zakresie.
2618 Stownik trybu wyboru projektow (Rodzaj Kazda Instytucja/Wydzial w swoim
- projektu) zakresie.
2.6.19. Kazda Instytucja/Wydzial w swoim
Stownik kategorii kosztow .
1 zakresie.
2.6.19.
) Stownik kategorii kosztow limitowanych WRR
Stownik form wtasnosci WRR
Stownik Klas wg PKD WRR
Stownik typ obszaru realizacji - Rozp. 215/2014 WRR
Stownik zakresu interwencji (temat priorytetow
2.6.24 i proty y) WRR
- Rozp. 215/2014
Stownik form finansowania - Rozp. 184/2014 WRR
2.6.26 | Stownik strategii WRR
. . Kazda Instytucja/Wydzial w swoim
2.6.27 | Stownik grup projektow )
zakresie.
2 6.08 Stownik kryteriow wyboru projektéw na potrzeby Kazda Instytucja/Wydziat w swoim
- naborow zakresie.
_ ) Kazda Instytucja/Wydzial w swoim
2.6.29 | Stownik czgsci budzetowych .
zakresie.
Stownik wydatkdéw rozliczanych ryczalttowo WRR
2.6.31 | Stownik uzasadnien - zasada konkurencyjnosci WRR
2.6.32 | Stownik uzasadnien - wylaczenia WRR
Stownik terytorialnych mechanizmoéw wdrazania WRR
2.6.34 | Stownik celow szczegotowych RPO WSL WRR
2.6.35 | Stownik dodatkowych efektow projektu WRR
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Rodzaje

pomocy

pomocy EFS/podmiot udzielajacy

WRR

2.6.37 | Jednostki miary

Kazda Instytucja/Wydzial w swoim

zakresie.

Rodzaj ryczattu FS

Kazda Instytucja/Wydzial w swoim

zakresie.

2.6.39 | Stownik stawek jednostkowych FS

Kazda Instytucja/Wydzial w swoim

zakresie.

2.6.40 | Temat uzupetniajacy (EFS)

Kazda Instytucja/Wydzial w swoim

zakresie.

2.6.41. . . Kazda Instytucja/Wydziat w swoim
Stownik kryteriéw og6lnych na potrzeby KOM )

1 zakresie.

2.6.41. | Stownik elementow kryteriow ogolnych na Kazda Instytucja/Wydziat w swoim

2 potrzeby KOM zakresie.

2.6.41. Kazda Instytucja/Wydzial w swoim

Stownik na potrzeby KOM - standard minimum

3 zakresie.
Stownik kryteriéw formalnych na potrzeby KOP WRR
Stownik typow Beneficjenta wg RPO WRR

9. Administrowanie Repozytorium Programu.

Pliki do repozytorium programu moga by¢ dodawane przez wszystkich uzytkownikow, ktorzy otrzymaja odpowiednie

uprawnienia. Podczas dodawania plikow konieczne jest ustalenie zasad pozwalajacych utrzymaé porzadek i

przejrzysto$¢ dokumentow. Pliki powinny by¢ zamieszczane w Repozytorium Programu wedlug zasad w ponizszej

tabeli.

9.1. Jednolite zasady tworzenia nazwy pliku dodawanego do Repozytorium.

Tabela 3 Zalecane nazwy plikow stosowanych w repozytorium

Instytucja
Typ dokumentu | Budowa nazwy pliku w systemie Odpowiedzialn
a
Rozporzadzenie
UE PetnaNazwa _z_dn_DD_MM_RRRR_Dz_Urz_UE_nr WRR
WRR, oraz
Rozporzadzenie pozostale
. PetnaNazwa__z_dn_DD_MM_RRRR_Dz_U_NR . .
Krajowe instytucje w

razie potrzeby
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Strategie i
dokumenty

strategiczne

PelnaNazwa _z dn_DD_MM_RRRR

WRR, oraz
pozostate
instytucje w

razie potrzeby

WRR, oraz
pozostale
Ustawy PetnaNazwa _z dn_DD_MM_RRRR_Dz_U_NR ) ]
instytucje w
razie potrzeby
WRR, oraz
Zarzadzenia pozostate
PetnaNazwa _z dn_DD_MM_RRRR_Dz_U_NR ] )
Ministrow instytucje w
razie potrzeby
Wytyczne
PelnaNazwa _z dn_DD_MM_RRRR WRR
horyzontalne
Wytyczne
PelnaNazwa _z dn_DD_MM_RRRR WRR
programowe
RPO PelnaNazwa _z dn_DD_MM_RRRR_nr_wersji WRR
SZOO0P PelnaNazwa _z dn_DD_MM_RRRR_nr_wersji WRR
Zakaczniki do 3
PetnaNazwa _z_dn_DD_MM_RRRR_nr_wersji WRR
SZOOP
) ) . instytucje kazda
Regulamin RegulaminKonkursu Skrétlnstytucji_numer naboru ]
N w swoim
Konkursu _z_dn_DD_MM_RRRR_nr_wersji )
zakresie
Zataczniki do ) § . instytucje kazda
] RegulaminuKonkursu_Skrétlnstytucji_Zatacznik Nr_ )
Regulaminu N w swoim
_z_dn_DD_MM_RRRR_nr_wersji oraz )
Konkursu zakresie
instytucje kazda
Prezentacja Prezentacja PelnaNazwa skrét instytucji__z_ dn_DD_MM_RRRR_nr_wersji |w swoim
zakresie

Wzor wniosku o

dofinansowanie

WzorWND _skrot instytucji__z_dn_DD_MM_RRRR_nr_wersji

instytucje kazda
w swoim

zakresie

Instrukcja
wypehiania

wniosku

InstrukcjaWypetnianiaWniosku SkrotInstytucji__z_dn_DD_MM_RRRR_nr_w

ersji

instytucje kazda
w swoim

zakresie

Wz6r umowy

PelnaNazwa Skrot Instytucji__z_dn_DD_MM_RRRR_nr_wersji

instytucje kazda
w swoim

zakresie
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instytucje kazda
Zalaczniki do 3 ]
petna nazwa, skrét instytucji __ z dn_DD_MM_RRRR_nr_wersji W swoim
umowy )
zakresie
instytucje kazda
Wzér karty oceny . ]
) petna nazwa, skrét instytucji _ _z dn. DD.MM.RRRR_nr_wersji W swoim
formalnej )
zakresie
instytucje kazda
Wzér karty oceny B ]
] PelnaNazwa Skrot Instytucji__z dn. DD.MM.RRRR_nr_wersji w swoim
merytorycznej )
zakresie
) instytucje kazda
Taryfikator . ]
PetnaNazwa  Skrot Instytucji_ _z dn. DD.MM.RRRR_nr_wersji W swoim
stawek )
zakresie
Regulamin
procedury PetnaNazwa  Skrot Instytucji_ _z dn. DD.MM.RRRR_nr_wersji WRR
odwolawczej
instytucje kazda
Inne PetnaNazwa Skrot Instytucji_ _z dn. DD.MM.RRRR_nr_wersji w swoim
zakresie
10. Modyfikowanie danych w LSI 2014.

Uzytkownik systemu przekazuje za posrednictwem AMI do GAM zaakceptowang przez osob¢ upowazniong notatke
w ktorej wskazane zakres danych konieczny do modyfikacji. GAM w przypadku gdy modyfikacja jest mozliwa
dokonuje jej oraz przesyta potwierdzenie dokonania modyfikacji do AMI, W przypadku braku mozliwo$ci dokonania

modyfikacji réwniez przesyta elektronicznie odpowiedz do AMI.

11. Procedura zglaszania do GAM potrzeby wykonania raportu w LSI.

Po otrzymaniu zapotrzebowania na raport, przekazanego przez komoérki merytoryczne, AMI przekazuje zgloszenie do
GAM, zawierajace oczekiwany zakres danych oraz kontakt do uzytkownika wnioskujacego o raport. GAM realizuje
zgloszenie niezwlocznie po jego otrzymaniu. Przygotowany raport GAM zamieszcza w module raporty (lub do czasu

jego uruchomienia przekazuje raport do uzytkownika i do wiadomosci odpowiedniego AMI).

12. Zasady Bezpieczenstwa dla LSI 2014.

12.1. Dostep do systemu.
Dostep do systemu LSI 2014, mozliwy jest poprzez lacza internetowe, tak wigc zalogowanie si¢ do systemu
i przetwarzanie informacji w systemie umozliwia kazdy komputer:
1)  wyposazony w odpowiednig, aktualng wersje przegladarki internetowej (z uwzglednieniem wymaganych
ustawien). Informacje o wymaganych przegladarkach, ich wersjach i ustawieniach dost¢pne sg na

stronach internetowych UM WSL;
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2)  podiaczony do Internetu.
Dostep do systemu mozliwy jest rowniez dla typéw urzadzen takich jak tablet i smartfon traktowanych takze jako
komputer.
Komputery klienckie uzytkownikow powinny by¢ chronione zgodnie z rozdzialem ,.Zalecenia dotyczgce
zabezpieczenia komputerow UZytkownikow” a takze politykami bezpieczenstwa wewnatrz instytucji, ktére uzytkuja
system. Komunikacja z systemem odbywa si¢ przy uzyciu polaczenia szyfrowanego (https), przy uzyciu protokotu
SSL.
Zobowiazuje si¢ Uzytkownika do sprawdzenia podczas logowania si¢ do Systemu czy certyfikat ustugi jest
poprawny. W przypadku zgloszenia przez przegladarke problemow z certyfikatem SSL Zabrania si¢ uzytkownikowi
pracy w systemie.
W systemie sg przetwarzane dane osobowe, ktorych Administratorem jest wojewodztwo $laskie (Zarzad
Wojewddztwa petniacy role Instytucji Zarzadzajacej). Zakres przetwarzanych w Systemie przez Uzytkownika danych
osobowych nie moze by¢ wigkszy niz okre§lony w porozumieniu lub umowie powierzenia/podpowierzenia
przetwarzania danych oraz wickszy niz wynikajacy z zakresu posiadanych upowaznien do ich przetwarzania przez
uzytkownika.
Zaleca si¢ ostrozno$¢ podczas prob logowania. Maksymalna liczba kolejnych nieudanych préb wynosi 5, a nastepnie
konto zostaje zablokowane na 15 minut. Po uptywie w/w czasu konto automatycznie odblokowane.
Zaleca si¢ kontrolowanie czasu pozostalego do wylogowania. Po 60 minutach bezczynnos$ci Uzytkownik zostaje

automatycznie wylogowany

12.2. Zalecenia dotyczace zabezpieczenia komputeréow Uzytkownikéw.

1)  Na czas nieobecnosci, nawet chwilowej, stan komputera powinien uniemozliwia¢ prace w LSI 2014.

2) W zadnym momencie na komputerze nie powinien by¢ uruchomiony zaden serwer, W szczegblnosci nie
powinno by¢ serwera www oraz ftp (fttp).

3)  Na komputerach Uzytkownikéw systemu nalezy zainstalowaé wyltgcznie oprogramowanie potrzebne do
pracy w Instytucji.

4) Komputer powinien posiada¢ aktywne oprogramowanie antywirusowe, ktorego sygnatury wiruséw
powinny by¢ aktualne.

5)  Zobowiazuje sie¢ uzytkownika do statego monitorowania komunikatow pochodzacych z oprogramowania
antywirusowego zainstalowanego na stacji roboczej i reagowania na nie.

6)  Zaleca sie, posiadanie na komputerze zapory sieciowej (firewall) lub w przypadku posiadania zapory
whbudowanej w system operacyjny komputera - wigczenie je;j.

7)  Oprogramowanie komputera powinno by¢ regularnie aktualizowane w szczegdlnosci system operacyjny
oraz przegladarka internetowa.

8)  Komputer powinien by¢ skonfigurowany zgodnie z lokalng polityka bezpieczenstwa dla komputera w
Instytucji.

9)  Zaleca si¢ komputery ustawi¢ tak, aby ich ekrany nie byty dostgpne dla 0s6b postronnych, szczegdlnie

interesantéw Instytucji. Komputery ustawi¢ rowniez w taki sposob, aby osoby postronne miaty
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12.3.

utrudniony dostep do portdéw zewnetrznych: stacji dyskietek, portow USB iinnych lub przynajmniej

dostep do portdow zewnetrznych byt pod kontrolg wizualng Uzytkownikéw komputerow systemu.

Zalecenia dotyczace bezpieczenstwa hasel uzytkownikow.

Wszyscy uzytkownicy musza stosowac hasta zgodne z zasadami ustalonymi w niniejszym rozdziale.

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

9

10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)

Uzytkownicy LSI 2014, musza zachowywa¢ w tajemnicy informacje umozliwiajace logowanie
do systemu.

Nadawane hasto do konta musi mie¢ parametry zgodnie z rozporzadzeniem wydanym na podstawie art.
39a UODO: hasto sktada si¢ co najmniej z 8 znakow, zawiera mate i wielkie litery oraz cyfry lub znaki
specjalne.

Hasto nie powinno stanowi¢ stowa stownikowego lub ciggu tych samych znakow.

Hasto nie powinno zawiera¢ catosci lub czgséci loginu.

Uzytkownicy sg zobowigzani do okresowej zmiany haset dostgpu do systemu, nie rzadziej jednak niz raz
na 30 dni.

Zmiana hasta uzytkownika wymaga podania dotychczasowego hasta dostgpu do systemu.

Cykl zmian nie powinien by¢ krotszy niz 4 kolejne zmiany.

Tre$¢ hasta nie powinna umozliwia¢ identyfikacji uzytkownika systemu i musi by¢ tajna dla innych
uzytkownikow systemu.

Uzytkownicy sa zobowigzani do przestrzegania odpowiednich instrukcji, wytycznych, zalecen
dotyczacych pracy w LSI 2014, tak aby zapewni¢ poprawno$¢ informacji wprowadzanych do systemu.
Uzytkownicy sa zobowiazani do informowania o wszelkich nieprawidtowosciach, zauwazonych btedach
w dziataniu LSI 2014.

Haset nie nalezy zapisywac¢ a tym bardziej pozostawia¢ w miejscu w ktérym moglyby zosta¢ ujawnione.
Hasta nie powinny by¢ wpisywane w obecnosci 0sob trzecich, jesli moga one zauwazy¢ tre$c
wpisywanego hasta.

Uzytkownik nie moze ujawnia¢ swojego hasta do systemu, jakimkolwiek osobom.

Jesli istnieje podejrzenie, ze hasto zostato ujawnione, nalezy je natychmiast zmienié.

Zabronione jest korzystanie z LSI 2014 z uzyciem danych dostgpowych innego Uzytkownika.
Uzytkownik ponosi pelng i absolutng odpowiedzialno$¢ za uzycie zasobow systemu przy wykorzystaniu

posiadanego loginu i hasta.
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12.4. Zalecenia dotyczace pracy w przegladarce internetowe;j.

1)  Pracaw sieci Internet powinna przebiega¢ w sposob, ktory nie zagraza bezpieczenstwu Systemu.

2)  Zalecasi¢ zablokowanie mozliwosci zapamigtywania haset.

3)  Przegladarke internetowa nalezy skonfigurowaé tak, aby miata wlaczong obstuge protokotu
OCSP (Online Certificate Status Protocol), umozliwiajagcego przeprowadzenie weryfikacji
waznosci certyfikatu.

4)  Uzytkownik podczas ltaczenia si¢ przez przegladarke internetowa z Systemem LSI 2014
powinien sprawdzi¢ czy certyfikat ustugi jest poprawny. Nie powinien kontynuowaé pracy

w przypadku zgloszenia przez przegladarke jakichkolwiek problemow z certyfikatem SSL.

125. Zalecenia dotyczace rozpoczynania, zawieszania i konczenia pracy w systemie przez Uzytkownika.
Prac¢ w systemie rozpoczyna, zawiesza i konczy Uzytkownik zgodnie z przydzielonymi zadaniami i uprawnieniami.
Procedura ma zastosowanie do czynnos$ci zwigzanych z praca Uzytkownika w LS| 2014, czyli dotyczy rozpoczecia,

chwilowego zawieszenia i zakonczenia pracy Uzytkownika.

12.5.1. Rozpoczecie pracy Uzytkownika - polaczenie si¢ z LS| 2014.

W celu potgczenia si¢ z systemem nalezy uruchomic¢ przegladarke oraz wprowadzi¢ adres:
1)  Bazy Testowej https://Isi-test.slaskie.pl
2)  Bazy Szkoleniowej https://Isi-szkol.slaskie.pl
3)  Bazy Produkcyjnej https://lsi.slaskie.pl

4)  Bazy Deweloperskiej https://Isi-dev.slaskie.pl
Potaczenie do LSI 2014, odbywa si¢ za posrednictwem protokolu szyfrowania SSL, zapewniajacego poufnosc
i integralno$¢ danych.

Po nawigzaniu polaczenia Uzytkownik otrzymuje w przegladarce ekran logowania.

12.5.2. Rozpoczecie pracy Uzytkownika — logowanie do LSI 2014.

Logowanie do systemu odbywa si¢ poprzez wprowadzenie wilasnej i indywidualnej nazwy Uzytkownika (loginu)
I hasta. Po wpisaniu ww. danych - nazwy i hasta - nalezy wybra¢ przycisk ,,Zaloguj”.

Po poprawnym zalogowaniu Uzytkownik w przegladarce otrzymuje ekran startowy systemu oraz w zalezno$ci od
uprawnien, zostanie wy$wietlone menu pozwalajace na dostgp do okreslonych funkcji.

Zabronione jest korzystanie z LSI 2014 na koncie innego Uzytkownika lub udostgpnianie swojego konta innemu

Uzytkownikowi.

12.5.3. Zawieszenie pracy Uzytkownika.
Chwilowe zawieszenie pracy obowiazuje w przypadku, gdy Uzytkownik opuszcza pomieszczenie, w ktorym znajduje

si¢ stacja robocza zalogowana do systemu LS| 2014.
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1)  Jesli Uzytkownik zamierza opusci¢ pomieszczenie, w ktorym znajduje si¢ komputer zalogowany
do systemu, to musi zablokowa¢ ekran stacji roboczej (wlaczy¢ wygaszacz ekranu
zabezpieczony hastem).

2)  Jesli urzadzenie/system nie pozwala na zabezpieczenie ekranu hastem, to nalezy si¢

bezwzglednie wylogowac si¢ z LSI 2014.

12.5.4. Zakonczenie pracy Uzytkownika.
Po zakonczeniu pracy nalezy wylogowaé si¢ z LSl 2014 przed zamknigciem przegladarki i systemu. Nie nalezy
konczy¢ pracy poprzez zamknigcie okna znakiem ,,x” stosowanym W oknach systemu Windows.

Odejscie od Systemu moze nastapi¢ dopiero po upewnieniu si¢, ze nastgpito wylogowanie.

12.6. Naruszenia bezpieczenstwa.
Wszelkie zdarzenia zwigzane z bezpieczenstwem informacji przetwarzanych w LSI 2014 nalezy zgtasza¢ Globalnemu

Administratorowi Merytorycznemu. GAM przekazuje zgtoszenie ABI.

13. Szkolenia uzytkownikéw.
Szkolenia uzytkownikow LSI 2014 podzielone sga ze wzgledu na typ uzytkownika oraz poziom zaawansowania

szkolenia. W zaleznosci od typu uzytkownika, rozny jest zakres tematyczny szkolen.

13.1. Szkolenia dla beneficjentéw i wnioskodawcow dotyczace zakladania kont i podstaw pracy z systemem.
Zakres tematyczny szkolenia przygotowany jest w oparciu o informacje zawarte w aktualnej wersji Instrukcji obstugi
LSI 2014 dla beneficjenta i wnioskodawcy oraz informacje zawarte w rozdziale Polityka Bezpieczenstwa dla LSI 2014

niniejszego dokumentu. Szkolenia prowadzone sg przez pracownikow poszczegdlnych instytucji.

13.2. Szkolenia dla beneficjentow i wnioskodawcow dotyczace poszczegélnych formularzy.

Zakres tematyczny szkolen przygotowany jest w oparciu o informacje zawarte w najnowszej wersji szczegotowej
instrukcji dotyczacej formularza jakiemu dedykowane jest szkolenie. Szkolenia zawierajg obowigzkowo elementy
dotyczace zaktadania kont i podstaw pracy z systemem oraz podstawowych zasad bezpieczenstwa. Szkolenia
prowadzone sg przez Pracownikow Merytorycznych poszczegdlnych instytucji z ktorych praca zwiazany jest dany

formularz, jako element spotkan informacyjnych lub w formie odrebnych warsztatow.

13.3. Szkolenia dla Administratoréw Merytorycznych Instytucji.
Szkolenia przeprowadzane sa na biezaco i dotycza nowych moduldow, zmian funkcjonalnosci oraz elementow
zwigzanych z administrowaniem systemem. Szkolenia prowadzone sa przez Globalnych. Administratorow

Merytorycznych. Administratorzy Globalni $wiadcza biezace wsparcie Administratorom Merytorycznym Instytucji.

13.4. Instruktaz podstawowy z pracy w systemie oraz Zasad bezpieczenstwa LSI 2014 dla nowego
uzytkownika instytucji nie bedacego Administratorem

Instruktarz podstawowy obejmuje podstawowe informacje dotyczace podstaw pracy w systemie takie jak:
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1)  Wersja systemu (produkcyijna, szkoleniowa, testowa).

2)  Logowanie / wylogowanie.

3)  Zmiana hasta.

4)  Odzyskiwanie hasta.

5)  Podstawowe funkcjonalnosci (w zaleznoéci od modulu i zakres uprawnien m.in. przegladanie

wnioskow, zarzadzanie wnioskami, ocena).

oraz informacje zawarte w rozdziale Zasady Bezpieczernstwa dla LSI 2014. Instruktaz przeprowadzany jest przed
przekazaniem Globalnemu Administratorowi Merytorycznemu wniosku o nadanie uprawnien. Odbycie instruktazu

uzytkownik potwierdza w formie o$wiadczenia stanowigcego czg$¢ wniosku o nadanie uprawnien.

13.5. Szkolenia szczegétowe dotyczace modulow dla uzytkownikow instytucji.

W przypadku oddawania nowych modutéw szkolenia przeprowadza Globalny Administrator Merytoryczny lub
Wykonawca systemu. Dodatkowo, przez Globalnych Administratorow Merytorycznych organizowane sg grupowe
szkolenia dla Administratoréw Merytorycznych Instytucji, oraz pracownikow wyznaczonych do dalszego

kaskadowego przeprowadzania szkolen w ramach danej instytucji oraz szkolen dla wnioskodawcow i beneficjentow.

13.6. Szkolenia dla czlonkéw KOP.

W przypadku oddawania nowych modutéw szkolenia przeprowadza Wykonawca. Dodatkowo, przez Globalnych
Administratorow Merytorycznych organizowane sa grupowe szkolenia dla Administratorow Merytorycznych
Instytucji, oraz pracownikow wyznaczonych do dalszego kaskadowego przeprowadzania szkolen w ramach danej
instytucji. Szkolenia dla cztonkéw KOP prowadzone sa przez wyznaczonych pracownikéw merytorycznych
zaangazowanych w prace Komisji Oceny Projektow. Szkolenia zawieraja obowigzkowo elementy dotyczace
zaktadania kont i podstaw pracy z systemem oraz obowigzkowo informacje zawarte w rozdziale Zasady

Bezpieczenstwa dla LSI 2014 niniejszego dokumentu.

13.7. Szkolenia dodatkowe.

Uzytkownicy instytucji zobowiazani sg do uczestnictwa w szkoleniach w zakresie polityki bezpieczenstwa i procedur
obowigzujacych w ramach ich instytucji oraz do uczestnictwa takze w innych szkoleniach, ktore doskonalg
umiejetnosci pracy w systemie. Szkolenia beda organizowane W oparciu 0 plan szkolen pracownikéw Instytucji na
rok biezacy. Dla lat kolejnych zostang opracowane plany szkolen nie pozniej niz w ostatnim kwartale roku

poprzedzajacego rok, ktérego plan dotyczy.

14. Wsparcie techniczne i obstuga zgloszen bledéw systemie LSI 2014.

Procedura ma na celu doprecyzowanie procesow, kluczowych rdl, zwigzanych ze wsparciem technicznym systemu
LSI 2014 oraz problemami zwigzanymi z jego uzytkowaniem. Za posrednictwem wsparcia technicznego istnieje
réwniez mozliwos¢ zgloszenia propozycji zmiany funkcjonalnosci aplikacji LSI 2014 Iub zgloszenie problemu nie
bedacego bledem aplikacji. Mozliwe sg zgloszenia dokonywanie przez cztery rodzaje uzytkownikéw, Wnioskodawcy,

Beneficjenta, Uzytkownika Instytucji, oraz Cztonka KOP.
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14.1. Zgloszenie bledu przez Uzytkownikow Instytuciji.
Bezposrednim wsparciem uzytkownika Instytucji w zakresie LSI 2014 jest Administrator Merytoryczny Instytucji (dla
Pracownikow Wydzialu Rozwoju Regionalnego role Administratora Merytorycznego Instytucji peilni Globalny
Administrator Merytoryczny).
W przypadku stwierdzenia problemu Uzytkownik Instytucji przeglada dokumentacje LSI. Jesli w dokumentach nie
Znajdzie rozwigzania problemu lub odpowiedzi, to zglasza btad na odpowiedni adres mailowy w formie wskazanej
przez danego administratora merytorycznego:

FS Isifs@slaskie.pl

FR Isifr@slaskie.pl

WUP  ami.rpsl@wup-katowice.pl

SCP  ami.rpsl@scp-slask.pl

RR Isi@slaskie.pl

FN Isi@slaskie.pl

14.2. Zgloszenie Beneficjenta/Wnioskodawcy oraz Czlonka KOP.
Problemy techniczne zwigzane z uzytkowaniem systemu zglaszane przez uzytkownikow zewngtrznych powinny by¢

dostarczone do Globalnego Administratora Merytorycznego mailowo na adres Isi@slaskie.pl.

14.3. Pytania Beneficjenta/Wnioskodawcy oraz Czlonka KOP dotyczace sposobu dzialania systemu.
Pytania dotyczace systemu powinny by¢ kierowane bezposrednio do PIFE (na adres mailowy:
punktinformacyjny@slaskie.pl) ktory w przypadku braku wiedzy pozwalajacej na udzielenie odpowiedzi przekazuje

pytanie do odpowiedniej komorki zgodnie ze schematem nr 4.

14.4. Obsluga zgloszenia przez Administratora Merytorycznego Instytucji.
W przypadku braku mozliwo$ci rozwigzania problemu przez Administratora Merytorycznego Instytucji, AMI
rejestruje zgloszenie na wewngtrznej platformie zglaszania btedow, ktore jest realizowane przez Globalnego

Administratora Merytorycznego.

14.5. Przekazanie zgloszenia do Wykonawcy.
Wszelkie btedy, problemy, sugestie zglaszane sa Wykonawcy na zewnetrznej platformie zglaszania bledow do ktorej

dostep posiadajg wytacznie Globalni Administratorzy Merytoryczni.
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Schemat 4. Obstuga pytan
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Schemat 5. Obstuga bledow
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/ BENEFICJENT

CZtONEK KOP
(ekspert)

PRACOWNIK
INSTYTUCII

n

GLOBALNY
ADMINISTRATOR
MERYTORYCZNY
\, y

n

GLOBALNY
ADMINISTRATOR

WYKONAWCA

MERYTORYCZNY
\, y

WYKONAWCA

ADMINISTRATOR
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Zalgcznik 1. Wzor wniosku o nadanie/ zmiang/modyfikacje uprawnien dla Uzytkownika Instytucji

Whniosek o nadanie/zmian¢/wycofanie uprawnien do Lokalnego Systemu Informatycznego (LSI 2014)
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020
dla uzytkownika instytucji

x= Wpkt. 1,213 w odpowiedniej komorce nalezy wstawi¢ X.

Wnhiosek o nadanie uprawnien

Whniosek o zmiang uprawnien

Wnhiosek o wycofanie uprawnien

Whiosek dotyczy Bazy Testowej (https://Isi-test.slaskie.pl)

Whiosek dotyczy Bazy Szkoleniowej (https://Isi-szkol.slaskie.pl)

Whiosek dotyczy Bazy Produkcyjnej (https://lsi.slaskie.pl)

Whiosek dotyczy Bazy deweloperskiej (https:/Isi-dev.slaskie.pl)

Operator

Instytucja
Wydzial/Komoérka/Zespot

Login

L RR,FR,FS,WUP,$CP

2 Nalezy wskazac z listy stownikowej LSI.

3 ., . . L
Wypetni¢ w przypadku zmiany/wycofania uprawnien
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Imie

Nazwisko

Adres poczty elektronicznej

= Pkt. 6 Nalezy wypetni¢ wytgcznie w przypadku wniosku o nadanie uprawnien.

Oswiadczenie uzytkownika

Ja, nizej podpisany (-2) ....eiceiiiiiiiiiiiies oswiadczam, ze

Imie Nazwisko
zostatem (-am) przeszkolony (-a) w zakresie obstugi LSI 2014 oraz zapoznatem (-am) si¢ i

zobowiazuje si¢ do stosowania Zasad Bezpieczenstwa LSI 2014

Data zlozenia osSwiadczenia

Podpis uzytkownika

> W pkt. 7w odpowiedniej komorce nalezy wstawi¢ X, w przypadku wycofania nie wypelniac.

Uprawnienia do funkcji systemu.

Nazwa funkcji systemu o* z

Nabory

Stowniki

Profile beneficjentow

Repozytorium dokumentéw

Pomoc kontekstowa

Rejestr zamowien

4 Odczyt

5 .
Zarzadzanie
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Whioski o dofinansowanie

Rejestr protestow

Umowy o dofinansowanie

Przelaczanie si¢ na konto beneficjenta ;

Generator harmonogramow sktadania wnioskoéw o ptatnosci

Whioski o ptatnosé

Rejestr kontroli

Modut Zarzadzania KOP °

Data i podpis osoby uprawnionej
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Zatgcznik 2. Wzor powolania do petnienia funkcji Administratora Merytorycznego LSI

Powotlanie do petnienia funkcji Administratora Merytorycznego

w Lokalnym Systemie Informatycznym LSI 2014

Ja, NIZ€] POAPISANY (B): «.neniinii e i e e

imig* nazwisko*
upowazniam osobe:
funkcja osoby uprawnionej do wydania upowaznienia Nazwa instytucji (skrot)*
imie* nazwisko* login*

do petnienia funkcji :

Globalnego Administratora Merytorycznego RR (GAM) **

Administratora Merytorycznego Instytucji - FS (AMI FS) **

Administratora Merytorycznego Instytucji - FR (AMI FR) **

Administratora Merytorycznego Instytucji - WUP (AMI WUP) **

Administratora Merytorycznego Instytucji - SCP (AMI SCP) **
w ramach RPO WSL, ktora zobowigzuje si¢ do wypetniania zadan wymienionych w Zasadach Zarzgdzania LSI
oraz stosowania procedur okreslonych w niniejszych zasadach.

Adres skrzynki mailowej***:

Podpis, data
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Oswiadczenie Administratora Merytoryczneqo

imi¢* nazwisko*
login*
przyjmuje funkcje:
Globalnego Administratora Merytorycznego RR (GAM) **
Administratora Merytorycznego Instytucji - FS (AMI FS) **
Administratora Merytorycznego Instytucji - FR (AMI FR) **
Administratora Merytorycznego Instytucji - WUP (AMI WUP) **
Administratora Merytorycznego Instytucji - SCP (AMI SCP) **
w ramach RPO WSL i zobowiazuj¢ si¢ do wypelniania zadan wymienionych Zasadach Zarzqdzania LSI

oraz stosowania procedur okreslonych w niniejszych zasadach.

Podpis, data

*wypelnia¢ czytelnie, drukowanymi literami
** niepotrzebne skresli¢
*** Administratorzy Merytoryczni danej instytucji powinni posiadaé jedng wspolng skrzynke mailowq, stuzgcq do

komunikacji.

Zastrzezone tylko do uzytku wewnetrznego Instytucji Zarzadzajacej i Instytucji Posredniczacych RPO WSL 2014-2020

strona 36 z 47



Zakacznik 3. Wzor odwolania z funkcji Administratora Merytorycznego

Odwotanie z petnienia funkcji Administratora Merytorycznego

w Lokalnym Systemie Informatycznym LSI 2014

Ja, NIZEJ POAPISANY (B): +viriiriitiit ittt it i it iie e et et et et et et et et et et et ettt rrae e

imig* nazwisko*
odwoluje osobe:
funkcja osoby uprawnionej do wydania upowaznienia nazwa instytucji (skrot)*
imig* nazwisko* login*

Globalnego Administratora Merytorycznego RR (GAM) **

Administratora Merytorycznego Instytucji - FS (AMI FS) **

Administratora Merytorycznego Instytucji - FR (AMI FR) **

Administratora Merytorycznego Instytucji - WUP (AMI WUP) **

Administratora Merytorycznego Instytucji - SCP (AMI SCP) **
w ramach w ramach RPO WSL.

Podpis, data

*wypelniac czytelnie, drukowanymi literami

** niepotrzebne skresli¢

LSI
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Zalgeznik 4. Wzér — wniosku o zafozenie  konta |  usuniecie  konta dla Czlonka KOP

Wniosek 0 zalozenie konta w ramach Lokalnego Systemu Informatycznego (LSI 2014)
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewo6dztwa Slaskiego na lata 2014-2020
dla Czlonka KOP

> Wpke 1,2 i 3 wodpowiedniej komorce nalezy wstawié X.

Whiosek o zatozenie konta

Whiosek o usuniecie konta

Whiosek dotyczy Bazy Testowej (https://.Isi-test.slaskie.pl)

Whiosek dotyczy Bazy Szkoleniowej (https://.1si-szkol.slaskie.pl)

Whiosek dotyczy Bazy Produkcyjnej (https://.Isi.slaskie.pl)

Whiosek dotyczy Bazy deweloperskiej (https://.Isi-dev.slaskie.pl)

Uzytkownik — cztonek KOP

nstytucja

Wydzial/Komoérka/Zespot’

L “

ogin uzytkownika

Imi¢ uzytkownika

7 Motzliwe jest wybranie tylko jednej odpowiedzi. W przypadku wnioskowania o dostep dla kilku baz, nalezy ztozy¢ odrebne wnioski.

® RR,FR,FS,WUP,$CP

% Nalezy wskaza¢ z listy stownikowej LSI.

1% Dla nowego uzytkownika pole nalezy pozostawi¢ niewypetnione. Dla zmiany uprawnien lub ich przywrécenia w polu Uzytkownik nalezy podac login
uzytkownika, dla ktérego zmieniane sg uprawnienia.
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Nazwisko uzytkownika

Adres poczty elektronicznej

Numer telefonu

Data i podpis osoby uprawnionej
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Zalgcznik 5. Wzor Wniosku o zmiane wiasciciela profilu w Lokalnym Systemie Informatycznym 2014 RPO

WSL 2014-2020

miejscowos¢, data

Zgloszenie zmiany wlasciciela profilu w Lokalnym Systemie Informatycznym 2014 RPO WSL 2014-2020

Prosze o zmiang wiladciciela profilu 0 nazwie: ..........ocoiiiiiiiiiiiiii e ,
.......................... na uzytkownika o loginie: .............................,Zarejestrowanego
maili.. ...

Powodem prosby jest ........cooeiiiiiiiiiiiii, (podac)

podpis osoby upowaznionej do podpisania

w/w wnioskoéw
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Zalgcznik 6. Wzor Formularza zgloszenia bledu w LSI 2014

Formularz zgloszenia bledu/zmiany funkcjonalnosci Lokalnego Systemu Informatycznego (LSI 2014)

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020

1. Adres e-mail (wymagane)

2. Nazwa podmiotu (wymagane) *

3. Telefon (wymagane)

4. Nazwa i wersja przegladarki

(wymagane)

internetowej

5. System operacyjny (wymagane)

6. Nr konkursu / naboru *

7.Nr projektu (wymagane tylko w
przypadku  Beneficjentow  ktorzy
podpisali juz umowe 0

dofinansowanie) *

8. Miejsce wystepowania bledu (wymagane)

9. Data wystepowania bledu (wymagane)

10.  Opis bledu/ Proponowanej zmiany funkcjonalnos$ci (wymagane)

11.  Typ zgloszenia (wymagane)

Blad Aplikacji

Pytanie

Propozycja zmiany

12.  Temat zgloszenia (wymagane)

Zaktadanie konta/ profilu

Logowanie
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Whiosek o dofinansowanie EFS

Whiosek o dofinansowanie EFRR

Whiosek o dofinansowanie SCP

Whiosek o dofinansowanie PUP

inne

Nabory

Stowniki

Profile beneficjentéw

Repozytorium dokumentdéw

Pomoc kontekstowa

Rejestr zamowien

Whioski o dofinansowanie

Rejestr protestow

Przetaczanie si¢ na konto beneficjenta

Umowy o dofinansowanie

Generator harmonogramow sktadania wnioskdéw o platnosci

Whioski o ptatnosé¢

Rejestr kontroli

Modut Zarzadzania KOP

13.  Dolacz zrzut ekranu

<dodaj plik, dozwolony format .jpg>

* Pole nie jest wymagane w przypadku bledow jakie wystepuja po  stronie

Zalgcznik 7. Wzor Formularza Wniosku o modyfikacje danych z LSI 2014

Whiosek o0 modyfikacje danych w LSI 2014

> Wpkt. 1,2 w odpowiedniej komorce nalezy wstawic X.

operatora.

Zakres wniosku:

Whiosek 0 modyfikacje danych X
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Whiosek dotyczy do Bazy Testowej (https://Isi-test.slaskie.pl)

Whiosek dotyczy do Bazy Szkoleniowej (https://.Isi-szkol.slaskie.pl)

Whiosek dotyczy do Bazy Produkcyjnej (https://.Isi.slaskie.pl)

Whiosek dotyczy do Bazy deweloperskiej (https://.Isi-szkol.slaskie.pl)

Imig

Nazwisko

Adres poczty elektronicznej

Numer telefonu
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Ja, nize] podpisany (-8) ....ciiiiiiiiiiiiiiiies i oswiadczam, ze
Imie Nazwisko

jestem pracownikiem instytucji, ktora zarejestrowata usuwang pozycje w LSI.
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Zalgcznik 8. Podzial zadan pomiedzy AMI i GAM

Obszar Zadania GAM Zadania AMI
zglaszanie propozycji zmian i opiniowanie
aktualizacja Zasad zarzqdzania LSI, Zasad zarzgdzania LSI,
opracowanie i umieszczenie w Bazie zglaszanie propozycji zmian i opiniowanie
Wiedzy Instrukcji uzytkowania Instrukcji uzytkowania systemu dla
Dokumentacja systemu dla Beneficjenta / Beneficjenta / Wnioskodawcy i
Systemu Whioskodawcy i Operatorow, Operatorow,
opiniowanie instrukcji dotyczacych konsultowanie | umieszczanie w bazie
poszczegblnych formularzy wiedzy instrukcji dotyczacych
specyficznych dla instytucji. poszczegblnych formularzy specyficznych
dla instytuciji,
zglaszanie aktualizacji / opiniowanie
aktualizacja wzorow wniosku o wzoru wniosku 0 nadanie / zmiang
nadanie 1 zmian¢ uprawnien, uprawnien,
wnioskowanie 0 nadanie / zmiang / okres$lanie realnego zapotrzebowania w
wycofanie uprawnien dla zakresie dostepu dla uzytkownikow
uzytkownikow instytucji instytucji wiasnych Instytucji,
Wydzialu RR, wnioskowanie 0 nadanie / zmiang /
ocena poprawnos$ci WNioskow o wycofanie uprawnien dla
nadanie zmian¢ uprawnien, uzytkownikow instytucji wilasnej
Zarzgdzanie monitorowanie aktywnosci kont, instytucii,
uzytkownikami

nadawanie / zmiana / wycofanie
uprawnien,

weryfikacji konfiguracji kont
uzytkownikow instytucii,
tworzenie kopii bezpieczenstwa
uprawnien,

koordynacja organizacji procesu
zarzadzania uprawnieniami w

ramach calego systemu.

ocena poprawnosci wnioskow o nadanie
zmiang¢ uprawnien dla uzytkownikow
instytucji wlasnej instytucji,
Monitorowanie aktywnosci kont
uzytkownikow w ramach wilasne;j
instytucji,

koordynacja organizacji procesu
zarzadzania uprawnieniami w ramach

wlasnej instytucji.
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Szkolenia i
przekazywanie

przekazywanie wiedzy nt. obshugi
systemu i bezpieczenstwa
uzytkownikom nad ktorymi petnia
bezposredni nadzoér oraz AMI,
organizowanie szkolen / spotkan z
wykonawca w zakresie nowych
funkcjonalnosci,

organizowanie szkolen dla AMI

przekazywanie wiedzy z zakresu obstugi
systemu uzytkownikom wtasnej instytucji
w tym uzytkownikom wspierajagcym
bezposrednio beneficjentow,
wnioskodawcow 1 cztonkow KOP,
uczestnictwo w szkoleniach / spotkaniach z

wykonawca i GAM w zakresie nowych

) ) funkcjonalnosci,
wiedzy kazdorazowo po oddaniu lub przed . ] )
) organizowanie szkolen dla uzytkownikoéw
oddaniem modutu do testow, - N
] ] wlasnej instytucji ,
wsparcie podczas AMI w zakresie ) o )
. ) B Zglaszanie propozycji / opiniowanie
szkolen dla uzytkownikow instytucji,
) _ zakresu szkolef 1 materiatow
Opracowanie zakresu szkolen i )
szkoleniowych.
materialow szkoleniowych.
biezaca wspotpraca z AMI w
. sprawach zwigzanych z biezaca wspotpraca z GAM w sprawach
Zarzadzanie

Systemem i rozwoj

wykorzystaniem i rozwojem

zwigzanych z wykorzystaniem systemu,

. systemu, przekazywanie zgloszonych propozycji
systemu . . . .
koordynowanie rozwoju systemu i zmian do systemu.
kontakt bezposredni z wykonawca.
administracja stownikami
horyzontalnymi, m.in. poprzez
wspotprace z AMI przy budowie i
modyfikacji stownikow .
przekazywanie do GAM zgtoszonych
horyzontalnych, L ]
) . propozycji zmian w zakresie danych
nadzor nad danymi stownikow _ .
stownikowych, za ktére odpowiada AM 1Z,
programowych, . s
_ o ] zgtaszanie do GAMI propozycji zmian w
Zarzadzanie administracja stownikami . )
o ] zakresie danych stownikow
Stownikami programowymi, tj. budowa i

modyfikacja stownikow
programowych,

administracja strukturg PO,
wspotpraca z AMI przy budowie i
modyfikacji struktury PO,
wprowadzanie danych oraz nadzor

nad strukturg PO.

horyzontalnych, za ktore odpowiada AMZ,
przekazywanie do GAMI wnioskow o
poprawe btednych danych (w tym. np.

stownikow).
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Obstuga bledow

wsparcie PIFE w przypadku
probleméw technicznych w zakresie
dostepu do systemu,

druga linia wsparcia dla AMI,
pierwsza linia wsparcia dla
Whioskodawcow / Beneficjentow

wlasnej instytucji.

pierwsza linia wsparcia dla uzytkownikow

wlasnej instytucji.

Generowanie

raportow

przygotowywanie raportow zgodnie
ze zgtoszeniem przekazanym przez

AMI.

przekazywanie do GAM zgloszenia
potrzeby opracowania raportu, wraz ze

wskazaniem zakresu danych.
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