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1. Cel i zakres zasad

Niniejszy dokument reguluje kwestie organizacyjne i zasady wspoOtpracy zwigzane z wielopoziomowym
zarzadzaniem LS| 2014, przez 3 Wydzialy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego, tj.
Wydziat Rozwoju Regionalnego, Wydziat Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Wydziat
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz dwie jednostki organizacyjne, tj. Slaskie Centrum
Przedsiebiorczosci oraz Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach. Zakres dokumentu obejmuje kwestie
zwigzane z administrowaniem uzytkownikami, stownikami, repozytorium programu, oraz ustanawia

Zasady bezpieczenstwa LSI 2014 oraz polityke szkoleniowg w zakresie LSI.

2. Stowniczek poje¢ oraz dokumenty powigzane.
Uzyte w wytycznych pojecia oznaczaja:

Skrot

Opis skroétu

ABI

Administrator Bezpieczenstwa Informacji systemu LSI, ktérego role peni
ABI Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Slaskiego.

GAM

Globalny Administrator Merytoryczny posiadajgcy gtdwne uprawnienia
do systemu. Role Globalnego Administratora Merytorycznego petnig
powotani pracownicy Wydziatu Rozwoju Regionalnego. Rola ta jest
tozsama z rolg Administratora systemu Informatycznego wynikajaca z
Polityki Bezpieczenstwa Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Slaskiego.

AMI

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

. Dla Wydziatu RR role Administratora Merytorycznego Instytucji petni
Globalny Administrator Merytoryczny.

AT

Administrator Techniczny LSI — komérka, ktéra administruje serwerami
aplikacyjnymi i bazodanowymi (Wydziat Al UM) oraz urzgdzeniami
sieciowymi nalezacymi do LSI. AT nie zarzadza kontami Uzytkownikow.

Baza wiedzy LSI

Zebrane:
- informacje typu ,FAQ”
- informacje opracowane na podstawie odpowiedzi na problemy
zgloszone poprzez Mantis,
z ktérych w razie problemoéw moga korzysta¢ osoby uprawnione.

FR Wydziat Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

FS Wydziat Europejskiego Funduszu Spotecznego
Na potrzeby niniejszego dokumentu, za Instytucje uznaje sie jednostke

Instytucja organizacyjna/ Wydziat zaangazowany w proces wdrazania RPO WSL,

dla ktorej dostep do danych zgromadzonych w LSI jest niezbedny do
realizacji zadan (odpowiednio: RR, FS, FR, WUP, SCP)
Instytucja Zarzgdzajgca Programem Operacyjnym. Ponosi ona

1z odpowiedzialnos¢ za skuteczne i efektywne wdrazanie danego programu
operacyjnego oraz za przestrzeganie i stosowanie odpowiednich
regulacji i zasad dotyczacych implementacji programu.

LSl Lokalny System Informatyczny — system scentralizowany udostepniony dla

potrzeb monitoringu i sprawozdawczosci gromadzgcy na poziomie
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Skroét Opis skroétu
regionu dane niezbedne dla systeméw zarzadzania i kontroli dla RPO
WSL 2014-2020.
System informatyczny umozliwiajacy rejestracje zgtoszen. Rozrézniamy
Mantis dwa systemy Mantis Wewnetrzny do komunikacji AMI — GAM oraz
zewnetrzny do komunikacji GAM - Wykonawca
CST Centralny System Teleinformatyczny
RR Wydziat Rozwoju Regionalnego
ScP Slaskie Centrum Przedsiebiorczosci
Uzytkownik osoba uprawniona do korzystania z systemu LS| 2014, takze GAM, AMI.
WUuUP Wojewoddzki Urzad Pracy w Katowicach
Wykonawca Jednostka, firma wykonujgca system LSI 2014 zgodnie z zawarta
umowa.
Z_asadY Procedury i zagadnienia opisane w rozdziale 8 niniejszego dokumentu,
Bezpieczenstwa . .
LS| wraz z zatgcznikami.

2.1. Dokumenty powiazane z dokumentem Zasady zarzadzania LSI 2014.

Z niniejszym dokumentem powigzane sa nizej wymienione instrukcje/regulaminy, ktére zatwierdzane
sa w ramach odrebnych procedur na biezgco wedlug potrzeb, oraz identyfikacji najczesciej
powtarzajgcych sie bteddw.

1) Regulamin dla Beneficjenta

2) Instrukcja uzytkownika Lokalnego Systemu Informatycznego 2014 dla Wnioskodawcow 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 Wojewédztwa Slagskiego na lata 2014-2020 (dalej: LS| 2014).
Gtéwne cele LSI 2014:
a)wspomaganie zarzadzania i wdrazania RPO WSL 2014-2020;
b)zapewnienie narzedzia informatycznego dla wnioskodawcow/beneficjentow stluzgcego do
przygotowania dokumentow;
c)zmniejszenie obcigzen administracyjnych beneficjentow 1 instytucji zaangazowanych we
wdrazanie programu;
d)usprawnienie i przyspieszenie pracy instytuciji,
e) wspomaganie wybranych procesow.
Przy skfadaniu wniosku o dofinansowanie w ramach RPO WSL 2014-2020 beneficjenci sg
zobowigzani przygotowac wniosek aplikacyjny w LS| 2014.
LSl 2014 zostat uruchomiony dla obstugi RPO WSL 2014-2020 wdrazanego przez Urzad
Marszatkowski Wojewddztwa Slaskiego, Slaskie Centrum Przedsiebiorczosci oraz Wojewodzki Urzad
Pracy w Katowicach.

3.1. Budowa interfejsu i powiazanie z innymi systemami.

W interfejsie LSI, zakres prezentowanych danych jest dostosowany do typu zalogowanego
uzytkownika oraz przypisanych mu uprawnien. Czes$S¢ funkcji systemu jest wspoélna, czes¢ jest
dostepna wytacznie dla danego rodzaju konta.
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System LSI, posiada dostep i komunikuje sie z rejestrem REGON, tj. Krajowym rejestrem urzedowym
podmiotéw gospodarki narodowej. REGON zostat utworzony na podstawie art. 41 ust. 1 pkt. 1 ustawy
z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz. U. z 2012 r., poz. 591, z pézn. zm.). System
zapewni tez Komunikacje z Centralnym Systemem Teleinformatycznym SL2014 przygotowywanym
przez Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju.

4. Administrowanie uzytkownikami.

Gtownym Uzytkownikiem LSI 2014 jest UM WSL. UM WSL odpowiada za zarzgdzanie, nadawanie
uprawnien wszystkim Administratorom i Uzytkownikom ze strony Instytucji, zaktadanie kont dla
cztonkdw KOP oraz za wspétprace z Instytucjami korzystajgcymi z LSI 2014. Uzytkownikami systemu
sg Pracownicy/przedstawiciele wnioskodawcéow/beneficjentow RPO WSL 2014-2020 postugujacy sie
kontami wnioskodawcy oraz pracownicy instytucji zaangazowanych w obstuge projektow i wdrazanie
programu (w tym Administratorzy Merytoryczni, operatorzy) oraz Cztonkowie KOP.
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Schemat 1. Struktura Uzytkownikéw Systemu LSI 2014

Beneficjenci /

LS| 2014 Whnioskodawcy

Globalny Administrator Merytoryczny (GAM)

Administrator Merytoryczny FS I Administrator Merytoryczny FR Administrator Merytoryczny WUP Administrator Merytoryczny SCP
Operator FS I Operator KOP Operator FR I Operator KOP Operator WUP I Operator KOP Operator SCP I Operator KOP

Cztonek KOP I Cztonek KOP I Cztonek KOP I | Cztonek KOP I

Operator RR
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Schemat 2. Procedura nadawania uprawnien dla Uzytkownikéw systemu LSI 2014 (operatoréw)

Dot. FS, FR, WUP, SCP

Przekazuje Whiosek o nadanie/zmiane/wycofanie uprawnien do Lokalnego
Systemu Informatycznego (LSI 2014) Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewédztwa Slaskiego na lata 2014-2020

Osoba uprawniona do

Administrator Merytoryczny
nadania uprawniei

FSIFR/IWUPI/SCP

Dot. RR

Przekazuje wypetniony, podpisany Whiosek o
nadanie/zmiane/wycofanie uprawnien do Lokalnego Systemu
Informatycznego (LSl 2014) Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020

Informuje o nadaniu uprawnien

Dot. FS, FR, WUP, SCP
Szkoli pracownika (w przypadku nadania), przekazuje
skan wniosku, archiwizuje wersje papierowg

Dot. 1Z,
Réwnolegle z Wnioskiem o nadanie/zmiane/wycofanie up
do Loké&lnego Systemu Informatycznego (LSl 2014)
proceddwany jest Wniosek o uprawnienia w systemie
informalycznym dla pracownika UMWSL

do ktérégo zatgczona jest kopia Whiosku o
nadanié/zmiane/wycofanie uprawnieri do Lokalnego Systemu
Informaltycznego (LSI 2014) Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddzitwa Slaskiego na lata 2014-2020 dla

Globalny Administrator
Merytoryczny

pracowhika instytucji (zatacznik 1) ktéry przestano do GAM e Dot. RR
! L Szkoli pracownika (w przypadku nadania) archiwizuje wersje papierowa
1 //
1 ’ s
i /// Dot. 1Z Nadaje uprawnienia w systemie, przekazuje droga elektroniczna inf.
! s przekazanie informacji o wyrazeniu o nadaniu uprawnien
! el zgody na dostep do systemu
! e informatycznego
| e
:
1 , i4
\/
\
ABI Pracownik
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Schemat 3. Tworzenie konta dla Cztonka KOP

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

Osoba uprawniona do

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slgskiego na lata
2014-2020 dla Czionka KOP (zatgcznik 4)

Administrator Merytoryczny

nadania uprawnien

FSIFRIWUPISCP

Informuje o zatozeniu konta

Przekazuje skan wniosku,
archiwizuje wersje papierowg

Globalny Administrator
Merytoryczny

Zakfada konta w systemie, przekazuje droga elektroniczng
inf. o zalozeniu konta

AV
Czionek KOP
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4.1. Zarzadzanie uprawnieniami pracownikéw

Odpowiedzialny za zarzgdzanie uprawnieniami w LS| 2014 jest Wydziat RR petnigcy role Globalnego
Administratora Merytorycznego, posiadajacy odpowiednie uprawnienia w systemie.

4.1.1. Ztozenie wniosku o nadanie uprawnien dla pracownika
Uprawnienia dla pracownikéw Instytucji nadaje Globalny Administrator Merytoryczny (GAM), na
wniosek osoby uprawnionej do nadawania uprawnien przekazany przez Administratora
Merytorycznego Instytucji. Dla Wydzialu RR role administratora merytorycznego instytucji petni
Globalny Administrator Merytoryczny. Zakres uprawnienn nalezy okreslic na Whniosku
0 nadanie/zmiane/wycofanie uprawnienn do Lokalnego Systemu Informatycznego Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020 (LS| 2014) dla pracownika
instytucji (Zatgcznik nr 1) oraz przekaza¢ 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
W przypadku nowych uzytkownikow bedgcych pracownikami Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Slaskiego, réwnolegle z Whnioskiem o nadanie/zmiane/wycofanie uprawnieri do Lokalnego Systemu
Informatycznego Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020
(LSI 2014) dla pracownika instytucji, osoba uprawniona przekazuje odpowiedniej komdérce w ramach
swojego Wydziatu informacje o koniecznosci przygotowania Whniosku o uprawnienia w systemie
informatycznym (Zatgcznik nr 9 do Instrukcji Zarzgdzania Systemem Informatycznym UMWS). We
Whniosku o uprawnienia w systemie informatycznym dla pracownika UMWSL w pkt. lll ,SYSTEMY
INFORMATYCZNE” nalezy wpisac ,LSI 2014” w przypadku nadania uprawnien do wersji produkcyjnej
oraz ,LSI 2014 — szkol” dla uprawnien dla wersji szkoleniowej. W przypadku wnioskowania o nadanie
uprawnien do wersji testowej nie ma koniecznosci wypetniania zatacznika nr 9. Whniosek o uprawnienia
w systemie informatycznym dla pracownika UMWSL.
IP powinna stosowac¢ wiasne procedury zgtaszania uzytkownika do systemu informatycznego.
W przypadku uzytkownikow Instytucji Posredniczacych, poza wnioskiem o nadanie/zmiane/wycofanie
uprawnieri do Lokalnego Systemu Informatycznego Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020 (LS| 2014) dla pracownika instytucji” kwestie dostepu do
systemu regulujg réwniez zapisy porozumienia.

4.1.2. Weryfikacja wniosku o nadanie uprawnien dla pracownika oraz instruktaz
Administrator Merytoryczny Instytucji  dokonuje weryfikacji formalnej wniosku i w przypadku
prawidtiowego wypetnienia przekazuje uzytkownikowi dokumentacje dotyczgcag LSI 2014 oraz Zasady
Bezpieczenstwa dla LSI 2014. Nastepnie przeprowadza krotkie podstawowe szkolenie (instruktaz)
dot. logowania do systemu i Zasad bezpieczenstwa dla LS| 2014.
Whiosek jest drukowany przez Administratora Merytorycznego Instytucji, podpisywany jest przez
osobe uprawniong a nastepnie Uzytkownik oswiadcza wtasnorecznym podpisem na wniosku, ze odbyt
szkolenie oraz zapoznal sie z otrzymanymi dokumentami dotyczgcymi LSI 2014 i Zasadami
bezpieczenstwa dla LSl 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.
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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), nadaje uprawnienia w systemie zgodnie
z przekazanym wnioskiem, powiadamia mailowo uzytkownika o nadaniu uprawnien oraz przekazuje
wszelkie niezbedne dane do logowania. Ponadto Globalny Administrator Merytoryczny przekazuje do
Administratora Merytorycznego  Instytucji  informacje o nadanym dostepie do systemu dla
wnioskowanego pracownika wraz z nadanym loginem.

4.1.4. Zmiana uprawnien

Sposo6b procedowania o zmiane uprawnien dla Uzytkownika LSI jest analogiczny jak w przypadku
nadania uprawnien z pominieciem Whiosku o uprawnienia w systemie informatycznym dla pracownika
UMWSL oraz braku koniecznosci przeprowadzenia szkolenia co jest tozsame z brakiem ztozenia
przez pracownika wtasnorecznego podpisu na wniosku.

W przygotowanym wniosku nalezy wskaza¢ ostateczne uprawnienia jakie powinien posiadac
pracownik i nalezy pamietaC o wskazaniu loginu przypisanego uzytkownikowi.

4.1.5. Wycofanie uprawnien

Wycofanie uprawnien dokonywane jest za pomocg tego samego formularza co nadanie i zmiana
uprawnien. Zakres uprawnieh pozostaje niewypetniony.

Dodatkowo, w przypadku uzytkownikbw bedacych pracownikami Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Slaskiego, réwnolegle z wnioskiem do Globalnego Administratora Merytorycznego,
osoba uprawniona powinna przekaza¢ odpowiedniej komorce w ramach Wydzialu informacje
0 koniecznosci przygotowania Whniosku o uprawnienia w systemie informatycznym (Zatacznik nr 9).
We Whiosku o uprawnienia w systemie informatycznym dla pracownika UMWSL w pkt. 1ll ,SYSTEMY
INFORMATYCZNE” nalezy wpisa¢ ,LSI 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.

4.2. Zarzadzanie dostepem beneficjentéw do konta LSI 2014

Beneficjenci / Wnioskodawcy zakiladajg konta samodzielnie zgodnie z Instrukcjg obstugi uzytkownika
Lokalnego Systemu Informatycznego 2014 dla Whnioskodawcow i Beneficjentow RPO WSL 2014-
2020. W przypadku utracenia dostepu do profilu (brak dostepu do maila, brak dostepu do loginu
wiasciciela profilu) przez Beneficjenta / Wnioskodawce, na pisemny wniosek (zatacznik nr 6)
wiasciciela profilu Administrator Globalny przydzieli uprawnienia wtasciciela profilu innemu
uzytkownikowi.

4.3. Zarzadzanie uprawnieniami Cztonkéw KOP

Za zarzadzanie kontami cztonkow KOP w systemie odpowiada Globalny Administrator Merytoryczny,
natomiast za nadawanie uprawnien dla poszczegolnych uzytkownikéw odpowiada operator bedacy
sekretarzem konkretnego KOP.

4.3.1. Wnioskowanie o utworzenie konta dla Cztonka KOP
Konta dla czlonkbw KOP tworzone sg przez Globalnego Administratora, na wniosek osoby
uprawnionej do nadawania uprawnien przekazany przez Administratora Merytorycznego
Whniosek o zaftozenie konta w Lokalnym Systemie Informatycznym Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewédztwa Slaskiego na lata 2014-2020 (LS| 2014) dla Cztonka KOP” (zatacznik 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 zweryfikowac¢ czy konto dla danego cztonka
KOP nie zostato wczes$niej utworzone przez inng komorke lub instytucje oraz czy Czionek KOP
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posiada zawartg umowe cywilnoprawng, w tresci ktorej zobowigzano go do ztozenia o$wiadczenia w
zakresie stosowania Zasad bezpieczenistwa 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 regulujgcych prace systemu.

4.3.3. Zatozenie konta cztonka 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 Czionka 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 informacje o nadanym dostepie do
systemu dla wnioskowanego Cztonka KOP wraz z nadanym loginem.

4.3.4. Nadawanie uprawnien dla Cztonka KOP

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

5. Przeglad aktywnosci Uzytkownikéw Instytucji (operatoréw)

GAM wykonuje raport przedstawiajgcy stan aktywnosci uzytkownikdédw w poszczegoélnych instytucjach
do 15 dnia miesigca, nastepujagcego po miesigcu ktérego dotyczy i przekazuje wyniki w formie
elektronicznej ze stanem aktywnosci do AMI. W przypadku uzytkownikoéw, ktérych konta nie byly
aktywne przez 2 miesigce, AMI wnioskuje o wycofanie uprawnien zgodnie z procedurg wycofania
uprawnien.
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6. Zbiory danych osobowych dostepne w LSI 2014
W przetwarzaniu danych osobowych w LSI 2014 moga bra¢ udziat wylacznie osoby posiadajgce

pisemne upowaznienie nadane przez Administratora Danych Osobowych (na podstawie Upowaznienia
do przetwarzania danych w zbiorach danych osobowych). Uzytkownik moze przetwarza¢ dane osobowe
wytgcznie w zakresie ustalonym przez ADO w upowaznieniu i tylko w celu wykonywania natozonych

na niego obowigzkdow.

Zakres upowaznien powinien kazdorazowo uwzglednia¢ poziomy uprawnien danej osoby LSI 2014.
Dostep do danych osobowych w poszczegolinych modutach LSI 2014 okresla tabela nr 1.

Tabela nr 1 Dostep do danych osobowych w poszczegéinych modutach LSI 2014

Nazwa modutu/sekcji systemu LSI12014

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

Nabory - -
Stowniki - -
Profile beneficjentéw 23. - Osoby reprezentujace wnioskodawcow i beneficjentow programéw unijnych.
Repozytorium dokumentéw - -
Pomoc kontekstowa - -
- Dane uczestnikow projektéw RPO WSL 2014-2020 (zawiera dane wrazliwe),
Rejestr zamowien 142. - Dane personelu projektu, wykonawcow oraz oferentéw i cztonkéw komisji przetargowych
zaangazowanych w projektach dofinansowanych w ramach RPO WSL 2014-2020.
L . . - Osoby reprezentujace wnioskodawcow i beneficjentéw programéw unijnych,
Whioski o dofinansowanie 23, 143. - Uzytkownicy Lokalnego Systemu Informatycznego RPO WSL 2014-2020.
Rejestr protestow 143. - Uzytkownicy Lokalnego Systemu Informatycznego RPO WSL 2014-2020.
- Osoby reprezentujace wnioskodawcéw i beneficjentéw programéw unijnych,
o - 23, 140, - Dane uczestnikéw projektéw RPO WSL 2014-2020 (zawiera dane wrazliwe),
Przetaczanie sie na konto beneficjenta . ; P ; L
142. - Dane personelu projektu, wykonawcéw oraz oferentéw i cztonkéw komisji przetargowych
zaangazowanych w projektach dofinansowanych w ramach RPO WSL 2014-2020.
Umowy o dofinansowanie 23, - Osoby reprezentujace wnioskodawcow i beneficjentéw programéw unijnych,
Y 143. - Uzytkownicy Lokalnego Systemu Informatycznego RPO WSL 2014-2020.
Generator harmonogramow sktadania 23 - Osoby reprezentujace wnioskodawcow i beneficjentéw programéw unijnych.
whnioskow o ptatnosci )
- Osoby reprezentujace wnioskodawcow i beneficjentéw programéw unijnych,
23,140 - Dane uczestnikow projektéw RPO WSL 2014-2020 (zawiera dane wrazliwe),
Whioski o ptatnos¢ 14’2 14’3 - Dane personelu projektu, wykonawcéw oraz oferentéw i cztonkéw komisji przetargowych
! ' zaangazowanych w projektach dofinansowanych w ramach RPO WSL 2014-2020,
- Uzytkownicy Lokalnego Systemu Informatycznego RPO WSL 2014-2020.
- Osoby reprezentujace wnioskodawcéw i beneficjentéw programéw unijnych,
23,140 - Dane uczestnikow projektéw RPO WSL 2014-2020 (zawiera dane wrazliwe),
Rejestr kontroli 1 4’2 1 4’3 - Dane personelu projektu, wykonawcéw oraz oferentéw i cztonkéw komisji przetargowych
! ' zaangazowanych w projektach dofinansowanych w ramach RPO WSL 2014-2020,
- Uzytkownicy Lokalnego Systemu Informatycznego RPO WSL 2014-2020.
Modut Zarzadzania KOP 11, 143 - Eksperci programéw operacyjnych (zawiera dane wrazliwe),

- Uzytkownicy Lokalnego Systemu Informatycznego RPO WSL 2014-2020.

7. Administrowanie pomoca kontekstowa

Pomoc kontekstowa zarzadzana jest przez operatoréw instytucii

posiadajgcych odpowiednie

uprawnienia do pomocy kontekstowej poszczegoélnych formularzy. Wnioskowanie o uprawnienia dla
pracownika w zakresie administrowania pomoca kontekstowa odbywa sie za posrednictwem wniosku
0 nadanie/zmiane/wycofanie uprawnienn do Lokalnego Systemu Informatycznego Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020 (LS| 2014) dla pracownika
instytucji (Zatgcznik nr 1) . Edycja pomocy kontekstowej dokonywana jest indywidualnie dla kazdego

formularza przez

pracownika posiadajgcego odpowiednie

z Administratorem Globalnym.

uprawnienia we wspoOtpracy
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8. Administrowanie stownikami systemowymi

Stowniki zarzadzane sga w systemie przez Globalnych Administratorow Merytorycznych (GAM)
w Scistej wspotpracy z Administratorami Merytorycznymi Instytucji (AMI). Zmiany w stownikach
dokonuje GAM na podstawie zebranych danych. Zakres danych dot. danego wydziatu/instytucji w
szczegolnych przypadkach po ustaleniach wewnetrznych pomiedzy wydzialami moze by¢ uzupetniany
przez pracownikow danego wydziatu/instytucji posiadajgcych stosowne uprawnienia. Czes¢ 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 merytoryczny WRR. Pozostate

stowniki aktualizowane sg

w oparciu o przekazany plik arkusz przekazany do GAM za posrednictwem AMI. Podziat Instytucji
odpowiedzialnych za poszczegodlne stowniki okreslono

w tabeli.

Szczegotowa lista zmian wartosci stownikowych jest przekazywana w postaci uzupetnionego pliku
arkusza kalkulacyjnego Excel do GAM zgodnie z instrukcjg opracowang przez WRR. Aktualny Rejestr
Stownikdw jest dostepny w LS| 2014.

GAM niezwlocznie wprowadza zmiany do systemu. Wnioskujacy weryfikuje poprawnos¢ dokonanych
zmian i potwierdza zwrotnie lub zgtasza korekte.

Kazdorazowo operator, ktéry odpowiada za wprowadzenie naboru zobowigzany jest
zweryfikowaé¢ przed jego ogtoszeniem czy stowniki zostaty zaktualizowane, oraz w przypadku
dostrzezenia nieprawidtowosci zgtosi¢ niezgodnosci AMI.

Tabela 2 Spis wtascicieli stownikéw:

Czy
zarzadzany
przez
Numer . admipistratoréw ) o .
h Nazwa stownika w LSI CSTi Instytucja odpowiedzialna za stownik
SRas aktualizowane
w LS| 2014
automatycznie
(TAKINIE)
1.1 Stownik SZOPy WRR
1.2 Stownik komérek organizacyjnych WRR
1.3 Stownik typow plikéw repozytorium beneficjenta WRR
14 Stownik typéw plikéw repozytorium programowego (dla naboréw) WRR
2.6.1 Stownik instytucji zaangazowanych we wdrazanie programu WRR
2.6.3.1 Stownik celéw tematycznych (CT) WRR
2.6.3.2 Stownik priorytetéw inwestycyjnych (PI) WRR
2.6.4 Stownik pozioméw wdrazania (osie priorytetowe) WRR
2.6.5 Stownik pozioméw wdrazania (dziatania) WRR
2.6.6 Stownik pozioméw 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 wskaznikéw rezultatu WRR
2.6.9 Stownik rodzajéw pomocy publicznej Kazda_lnstytuqalWydna} wswoim
zakresie.
Stownik jednostek podziatu terytorialnego (NTS) WRR
Stownik miejscowosci WRR
Stownik ulic WRR
Stownik typow beneficjentéw (Forma prawna) WRR
2.6.12 Stownik grup docelowych WRR
Stownik obszaréw dziatalnosci gospodarczej - Rozp. 215/2014 WRR
2.6.14 Stownik tryb6w zaméwier publicznych ZK:fr‘lasi'gStyt”qa’Wydz'a* W swoim
2.6.15 Stownik zatgcznikéw podstawowych Kazda_lnstytuqa/Wydma} wswoim
zakresie.
2.6.16 Stownik o$wiadczen Kazda Instytucja/Wydziat w swoim
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zakresie.

Kazda Instytucja/Wydziat w swoim

2.6.18 Stownik trybu wyboru projektéw (Rodzaj projektu) sakresie.
2.6.19.1 Stownik kategorii kosztow Kazda_lnstytucla/Wydna} wswolm
zakresie.
2.6.19.2 Stownik kategorii kosztow limitowanych WRR
Stownik form wiasnosci WRR
Stownik Klas wg PKD WRR
Stownik typ obszaru realizacji - Rozp. 215/2014 WRR
Stownik zakresu interwencji (temat priorytetowy) - Rozp.
2.6:24 215/2014 WRR
Stownik form finansowania - Rozp. 184/2014 WRR
2.6.26 Stownik strategii WRR
26.27 Stownik grup projektow Kazda_lnstytuqalWydma} w swoim
zakresie.
2.6.28 Stownik kryteriéw wyboru projektéw na potrzeby naboréw L(:kzrcée;iglstytuqa/Wydna} W swoim
. - . Kazda Instytucja/Wydziat w swoim
2.6.29 Stownik czesci budzetowych zakresie.
Stownik wydatkéw rozliczanych ryczattowo WRR
2.6.31 Stownik uzasadnien - zasada konkurencyjnosci WRR
2.6.32 Stownik uzasadnien - wytaczenia WRR
Stownik terytorialnych mechanizméw wdrazania WRR
2.6.34 Stownik celéw szczeg6towych RPO WSL WRR
2.6.35 Stownik dodatkowych efektow projektu WRR
Rodzaje pomocy EFS/podmiot udzielajacy pomocy WRR
26.37 Jednostki miary Kazda_lnstytuqalWydma}W swoim
zakresie.
Rodzaj ryczattu FS Kazdallnstytuqa/Wydnal w swoim
zakresie.
2.6.39 Stownik stawek jednostkowych FS Kazda_lnstytucla/Wydz|a} wswoim
zakresie.
2.6.40 Temat uzupetniajacy (EFS) Kazda_lnstytuqa/Wydzm} wswoim
zakresie.
2.6.41.1 Stownik kryteriéw ogélnych na potrzeby KOM ZK:kzr(laSilenstytuqalWydma} wswoim
2.6.41.2 Stownik elementéw kryteriéw ogolnych na potrzeby KOM ZKaakzrc(l:;ilenstytuqa/WydzmI wswoim
2.6.41.3 Stownik na potrzeby KOM - standard minimum ZK:kzr(‘jee;i?stytuqa/Wydma} wswoim
Stownik kryteriéw formalnych na potrzeby KOP WRR
Stownik typéw Beneficjenta wg RPO WRR

9. Administrowanie Repozytorium Programu
Pliki do repozytorium programu moga by¢ dodawane przez wszystkich uzytkownikéw, ktérzy otrzymajg
odpowiednie uprawnienia. Podczas dodawania plikow konieczne jest ustalenie zasad pozwalajacych
utrzymacé porzadek i przejrzystos¢ dokumentéw. Pliki powinny by¢é zamieszczane w Repozytorium
Programu wedtug zasad w ponizszej tabeli.

9.1. Jednolite zasady tworzenia nazwy pliku dodawanego do Repozytorium

Tabela 3 Zalecane nazwy plikéw stosowanych w repozytorium

Typ dokumentu Budowa nazwy pliku w systemie

Instytucja Odpowiedzialna

Rozporzadzenie UE PetnaNazwa__z_dn_DD_MM_RRRR_Dz_Urz_UE_nr

WRR

Rozporzadzenie Krajowe | PetnaNazwa__z_dn_DD_MM_RRRR_Dz_U_NR

WRR, oraz pozostate instytucje w
razie potrzeby

Strategie i dokumenty
strategiczne

PetnaNazwa__z_dn_DD_MM_RRRR

WRR, oraz pozostate instytucje w
razie potrzeby

Ustawy

PetnaNazwa__z_dn_DD_MM_RRRR_Dz_U_NR

WRR, oraz pozostate instytucje w
razie potrzeby

Zarzadzenia Ministrow PetnaNazwa__z_dn_DD_MM_RRRR_Dz_U_NR

WRR, oraz pozostate instytucje w
razie potrzeby

Wytyczne horyzontalne | PetnaNazwa__z_dn_DD_MM_RRRR WRR
Wytyczne programowe PetnaNazwa__z_dn_DD_MM_RRRR WRR
RPO PetnaNazwa__z_dn_DD_MM_RRRR_nr_wersji WRR
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SZOOP PetnaNazwa__z_dn_DD_MM_RRRR_nr_wers;ji WRR
Zataczniki do SZOOP PetnaNazwa__z_dn_DD_MM_RRRR_nr_wersji WRR
. RegulaminKonkursu_Skrétinstytucji_numer naboru . . . . .
Regulamin Konkursu "7 dn_DD_MM_RRRR_nr_wersii instytucje kazda w swoim zakresie
Zataczniki do RegulaminuKonkursu_Skrétinstytucji_Zatacznik_Nr_ instvtucie kazda w swoim zakresie
Regulaminu Konkursu _z_dn_DD_MM_RRRR_nr_wersji oraz TAG Z NUMEREM NABORU ytue
Prezentacja Prezentacja_PetnaNazwa_skrét instytucji__z_dn_DD_MM_RRRR_nr_wersji instytucje kazda w swoim zakresie
Wz6 iosk . . " . . . . .
z?r wnios u.o Wz6rWND_skrét instytucji__z_dn_DD_MM_RRRR_nr_wersji instytucje kazda w swoim zakresie

dofinansowanie
l\;;?g;tﬁ]a wypeniania InstrukcjaWypetnianiaWniosku_Skroétinstytucji__z_dn_DD_MM_RRRR_nr_wersji instytucje kazda w swoim zakresie
Wz6r umowy PetnaNazwa_ Skrot Instytucji__z_dn_DD_MM_RRRR_nr_wersji instytucje kazda w swoim zakresie
Zataczniki do umowy petna nazwa, skrot instytucji __z_dn_DD_MM_RRRR_nr_wersji instytucje kazda w swoim zakresie
XZ:;;T:SV oceny petna nazwa, skrot instytucji _ _z dn. DD.MM.RRRR_nr_wersji instytucje kazda w swoim zakresie
W26r karty oc.eny PetnaNazwa_ Skrot Instytucji_ _z dn. DD.MM.RRRR_nr_wersji instytucje kazda w swoim zakresie
merytorycznej
Taryfikator stawek PetnaNazwa_ Skrét Instytucji_ _z dn. DD.MM.RRRR_nr_wersji instytucje kazda w swoim zakresie
Regulami . "

egulamin p.rocedury PetnaNazwa_ Skrét Instytucji_ _z dn. DD.MM.RRRR_nr_wersji WRR
odwotawczej
Inne PetnaNazwa_ Skrot Instytucji_ _z dn. DD.MM.RRRR_nr_wersji instytucje kazda w swoim zakresie

10. Modyfikowanie danych w LSI 2014

Uzytkownik systemu przekazuje za posrednictwem AMI do GAM zaakceptowang przez osobe
upowazniong notatke w ktérej 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 mozliwosci dokonania modyfikacji rowniez przesyta elektronicznie odpowiedz do
AMI.

11. Procedura zgtaszania do GAM potrzeby wykonania raportu w LSI

Po otrzymaniu zapotrzebowania na raport, przekazanego przez komorki merytoryczne, AMI
przekazuje zgtoszenie do GAM, zawierajgce oczekiwany zakres danych oraz kontakt do uzytkownika
whioskujgcego o raport. GAM realizuje zgtoszenie niezwilocznie 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 tacza internetowe, tak wiec zalogowanie sie do
systemu i przetwarzanie informacji w systemie umozliwia kazdy komputer:

e wyposazony w odpowiednig, aktualng wersje przegladarki internetowej (z uwzglednieniem
wymaganych ustawien). Informacje o wymaganych przeglgdarkach, ich wersjach i ustawieniach
dostepne sa na stronach internetowych UM WSL.

e podigczony do Internetu.

Dostep do systemu mozliwy jest réwniez dla typdw urzadzen takich jak tablet i smartfon.

Komputery klienckie uzytkownikéw powinny by¢ chronione zgodnie z rozdzialem ,Zalecenia dotyczgce
zabezpieczenia komputerow Uzytkownikow” a takze politykami bezpieczenstwa wewnatrz instytucji,
ktore uzytkujg system. Komunikacja z systemem odbywa sie przy uzyciu potgczenia szyfrowanego
(https), przy uzyciu protokotu SSL.

Zobowigzuje sie Uzytkownika do sprawdzenia podczas logowania sie do Systemu czy certyfikat
ustugi jest poprawny. W przypadku zgtoszenia przez przeglagdarke probleméw z certyfikatem SSL
Zabrania sie uzytkownikowi pracy w systemie.
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W systemie sg przetwarzane dane osobowe, ktorych Administratorem wojewdédztwo Slaskie (Zarzad
Wojewoddztwa petnigcy role Instytucji Zarzgdzajgcej). Zakres przetwarzanych w Systemie przez
Uzytkownika danych osobowych nie moze by¢ wiekszy niz okreslony w porozumieniu lub umowie
powierzenia/podpowiedzenia przetwarzania danych oraz wiekszy niz wynikajgcy z zakresu
posiadanych upowaznien do ich przetwarzania przez uzytkownika.

Zaleca sie ostroznos¢ 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 sie kontrolowanie czasu pozostalego do wylogowania. Po 60 minutach bezczynnosci
Uzytkownik zostaje automatycznie wylogowany

12.2. Zalecenia dotyczace zabezpieczenia komputeréw Uzytkownikéw

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

b) W zadnym momencie na komputerze nie powinien by¢ uruchomiony zaden serwer,
w szczegolnosci nie powinno by¢ serwera www oraz ftp (tftp),

c) Na komputerach Uzytkownikéw systemu nalezy zainstalowaC wytacznie oprogramowanie
potrzebne do pracy w Instytuciji,

d) Komputer powinien posiada¢ oprogramowanie antywirusowe, ktérego sygnatury wiruséw
powinny byc¢ aktualne,

e) Zobowigzuje sie uzytkownika do statego monitorowania komunikatéw pochodzacych z

oprogramowania antywirusowego zainstalowanego na stacji roboczej i reagowania na nie.

f) Zaleca sie, posiadanie na komputerze zapory sieciowej (firewall) lub w przypadku posiadania
zapory wbudowanej w system operacyjny komputera - wigczenie jej.

g) Oprogramowanie komputera powinno by¢ regularnie aktualizowane w szczegdlnosci system
operacyjny oraz przegladarka internetowa,

h) Komputer powinien by¢ skonfigurowany zgodnie z lokalng politykg bezpieczenstwa dla
komputera PC w Instytucji,

i) Zaleca sie komputery ustawi¢ tak, aby ich ekrany nie byty dostepne dla osob postronnych,
szczegOlnie interesantow Instytucji. Komputery ustawi¢ roéwniez w taki sposob, aby osoby
postronne mialy utrudniony dostep do portow zewnetrznych: stacji dyskietek, portéw USB
i innych lub przynajmniej dostep do portow zewnetrznych byt pod kontrolg wizualng
Uzytkownikdéw komputerow systemu.

12.3. Zalecenia dotyczace bezpieczenstwa haset uzytkownikéw
Wszyscy uzytkownicy muszg stosowac hasta zgodne z zasadami ustalonymi w niniejszym rozdziale.

a) Uzytkownicy LSI 2014, muszg zachowywac¢ w tajemnicy informacje umozliwiajgce logowanie
do systemu,

b) Nadawane hasto do konta musi mie¢ parametry zgodnie z rozporzgdzeniem wydanym na
podstawie art. 39a UODO: hasto skfada sie co najmniej z 8 znakow, zawiera maie i wielkie litery
oraz cyfry lub znaki specjalne,

c) Hasto nie powinno stanowic stowa stownikowego lub ciggu tych samych znakéw,

d) Hasto nie powinno zawiera¢ catosci lub czesci loginu,

e) Uzytkownicy sg zobowigzani do okresowej zmiany haset dostepu do systemu, nie rzadziej jednak
niz raz na 30 dni,

f) Cykl zmian nie powinien by¢ krotszy niz 4 kolejne zmiany,

g) Tres¢ hasta nie powinna umozliwia¢ identyfikacji uzytkownika systemu i musi by¢ tajna dla
innych uzytkownikéw systemu,
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h) Uzytkownicy sg zobowigzani do przestrzegania odpowiednich instrukcji, wytycznych, zalecen
dotyczacych pracy w LS| 2014, tak aby zapewni¢ poprawnos¢ informacji wprowadzanych do
systemu,

) Uzytkownicy sg zobowigzani do informowania o wszelkich nieprawidtowos$ciach, zauwazonych
btedach w dziataniu LSI 2014.

j) Haset nie nalezy zapisywa¢ a tym bardziej pozostawia¢ w miejscu w ktérym moglyby zostac
ujawnione,

k) Hasta nie powinny byC wpisywane w obecnosci 0sob trzecich, jesli moga one zauwazycC tresc
wpisywanego hasta,

l) Bez wzgledu na okolicznosci uzytkownik nie moze ujawnia¢ swojego hasta do systemu,
jakimkolwiek osobom.

m)Jesli istnieje podejrzenie, ze hasto zostato ujawnione, nalezy je natychmiast zmienic,

n) Uzytkownik ponosi petng i absolutng odpowiedzialno$¢ za uzycie zasobOw systemu przy
wykorzystaniu posiadanego hasta.
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12.4. Zalecenia dotyczgce pracy w przegladarce internetowej

a) Praca w sieci Internet powinna przebiega¢ w sposoéb, ktéry nie zagraza bezpieczenstwu
systemu.

b) Zaleca sie zablokowanie mozliwosci zapamietywania haset

c) Podczas pracy w systemie LS| 2014 uzytkownicy nie powinni korzysta¢ z innych stron WWW,
wybierac taczy HTTP w dokumentach oraz poczcie elektronicznej, a przegladarka powinna mie¢
wigczong obstuge protokotu OCSP (Online Certificate Status Protocol).

d) Uzytkownik podczas tgczenia sie przez przegladarke internetowg z Systemem LSI 2014
powinien sprawdzi¢ czy certyfikat ustugi jest poprawny. Nie powinien kontynuowac pracy
w przypadku zgtoszenia przez przegladarke jakichkolwiek problemow z certyfikatem SSL.

12.5. Zalecenia dotyczgce rozpoczynania, zawieszania i konczenia pracy w systemie przez
Uzytkownika

Prace w systemie rozpoczyna, zawiesza i konczy Uzytkownik zgodnie z przydzielonymi zadaniami
i uprawnieniami. Procedura ma zastosowanie do czynnosci zwigzanych z pracg Uzytkownika w LSI
2014, czyli dotyczy rozpoczecia, chwilowego zawieszenia i zakonczenia pracy Uzytkownika.

12.5.1.Rozpoczecie pracy Uzytkownika - potaczenie sie z LSI 2014:
a) W celu potgczenia sie z systemem nalezy uruchomic przegladarke oraz wprowadzi¢ adres:
- Bazy Testowej https://Isi-test.slaskie.pl
- Bazy Szkoleniowej https://Isi-szkol.slaskie.pl
- Bazy Produkcyjnej https://Isi.slaskie.pl
b) Potagczenie do LSI 2014, odbywa sie za posrednictwem protokotu szyfrowania SSL,
zapewniajgcego poufnosc i integralnos¢ danych.
c) Po nawigzaniu potaczenia Uzytkownik otrzymuje w przegladarce ekran logowania.

12.5.2.Rozpoczecie pracy Uzytkownika — logowanie do LSI 2014:

a) Logowanie do systemu odbywa sie poprzez wprowadzenie wiasnej i indywidualnej nazwy
Uzytkownika (loginu) i hasta. Po wpisaniu ww. danych - nazwy i hasta - nalezy wybra¢ przycisk
»Zaloguj”.

b) Po poprawnym zalogowaniu Uzytkownik w przeglgdarce otrzymuje ekran startowy systemu oraz
w zaleznosSci od uprawnien, zostanie wySwietlone menu pozwalajgce na dostep do okreSlonych
funkciji.

c) Zabronione jest korzystanie z LSI 2014 na koncie innego Uzytkownika lub udostepnianie
swojego konta innemu Uzytkownikowi.

12.5.3.Zawieszenie pracy Uzytkownika:
Chwilowe zawieszenie pracy obowigzuje w przypadku, gdy Uzytkownik opuszcza pomieszczenie,
w ktérym znajduje sie stacja robocza zalogowana do systemu LSI 2014.

a) Jesli Uzytkownik zamierza opusci¢ pomieszczenie, w ktorym znajduje sie komputer zalogowany
do systemu, to musi zablokowa¢ ekran stacji roboczej (wlgczy¢ wygaszacz ekranu
zabezpieczony hastem).

b) Jesli urzadzenie/system nie pozwala na zabezpieczenie ekranu hastem, to nalezy sie
bezwzglednie wylogowac sie z LS| 2014.

12.5.4.Zakonczenie pracy Uzytkownika:
1) Po zakohczeniu pracy nalezy wylogowac sie z LS| 2014 przed zamknieciem przegladarki
i systemu. Nie nalezy konhczy¢ pracy poprzez zamkniecie okna znakiem ,x” stosowanym
w oknach systemu Windows.
2) Odejscie od systemu moze nastgpi¢ dopiero po upewnieniu sie, ze nastgpito wylogowanie.

12.6. Naruszenia bezpieczenstwa
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Wszelkie incydenty zwigzane z naruszeniem ,Zasad Bezpieczenstwa dla LS| 2014” nalezy zgtasza¢
bezposredniemu przetozonemu oraz Administratorowi.

13. Szkolenia uzytkownikéw
Szkolenia uzytkownikébw LSI podzielone sg ze wzgledu na typ uzytkownika oraz poziom
zaawansowania szkolenia. W zaleznosci od typu uzytkownika, rézny jest zakres tematyczny szkolen.

13.1. Szkolenia dla Beneficjentow dotyczace zaktadania kont i podstaw pracy z systemem
Zakres tematyczny szkolenia przygotowany jest w oparciu o informacje zawarte w aktualnej wersji
Instrukcji obstugi LSl 2014 dla beneficienta oraz informacje zawarte w rozdziale Polityka
Bezpieczenstwa dla LSI 2014 niniejszego dokumentu. Szkolenia prowadzone sg przez pracownikow
poszczegodlnych instytuciji.

13.2. Szkolenia dla Beneficjentéw dotyczace poszczegdlnych formularzy

Zakres tematyczny szkolen przygotowany jest w oparciu o informacje zawarte w najnowszej wersji
szczegotowej instrukcji dotyczgcej formularza jakiemu dedykowane jest szkolenie. Szkolenia zawierajg
obowigzkowo elementy dotyczgce zakladania kont i podstaw pracy z systemem oraz podstawowych
zasad bezpieczenstwa . Szkolenia prowadzone sag przez Pracownikéw Merytorycznych
poszczegoélnych instytucji z ktérych pracg zwigzany jest dany formularz, jako element spotkan
informacyjnych lub w formie odrebnych warsztatow.

13.3. Szkolenia dla Administratoréw Merytorycznych Instytucji

Szkolenia przeprowadzane sg na biezgco i dotyczg nowych modutéw, zmian funkcjonalnosci oraz
elementow zwigzanych z administrowaniem systemem. Szkolenia prowadzone sg przez Globalnych.
Administratorow  Merytorycznych.  Administratorzy ~ Globalni  Swiadczg biezgce wsparcie
Administratorom Merytorycznym Instytuciji.

13.4. Instruktaz podstawowy z pracy w systemie oraz Zasad bezpieczenstwa LSI dla nowego
uzytkownika instytuciji
Instruktarz podstawowy obejmuje podstawowe informacje dotyczace podstaw pracy w systemie takie
jak:
- Wersja systemu (produkcyjna, szkoleniowa, testowa)

Logowanie / wylogowanie
Zmiana hasta
Odzyskiwanie hasta
Podstawowe funkcjonalnosci (w zaleznosSci od modutu i zakres uprawnien m.in. przegladanie

wnioskow, zarzgdzanie wnioskami, ocena)
oraz informacje zawarte w rozdziale Zasady Bezpieczenstwa dla LSI 2014. Instruktaz przeprowadzany
jest przed przekazaniem Globalnemu Administratorowi Merytorycznemu  wniosku
0 nadanie uprawnien. Odbycie instruktazu uzytkownik potwierdza w formie oS$wiadczenia
stanowigcego czes¢ wniosku o nadanie uprawnien.

13.5. Szkolenia szczegétowe dotyczace modutéw dla pracownikéw instytucji

W przypadku oddawania nowych modutéw szkolenia przeprowadza Globalny Administrator
Merytoryczny lub  Wykonawca systemu. Dodatkowo, przez Globalnych Administratorow
Merytorycznych organizowane sg grupowe szkolenia dla Administratorow Merytorycznych Instytuciji,
oraz pracownikbw wyznaczonych do dalszego kaskadowego przeprowadzania szkolen w ramach
danej instytucji oraz szkoleh dla wnioskodawcow i beneficjentow.

13.6. Szkolenia dla cztonkéw KOP

W przypadku oddawania nowych modutdw szkolenia przeprowadza Wykonawca. Dodatkowo, przez
Globalnych Administratorow Merytorycznych organizowane sg grupowe szkolenia dla Administratorow
Merytorycznych Instytucji, oraz pracownikbw wyznaczonych do dalszego kaskadowego
przeprowadzania szkolen w ramach danej instytucji. Szkolenia dla czlonkéw KOP prowadzone sg
przez wyznaczonych pracownikbw merytorycznych zaangazowanych w prace Komisji Oceny
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Projektéw. Szkolenia zawierajg obowigzkowo elementy dotyczgce zakfadania kont i podstaw pracy z
systemem oraz obowigzkowo informacje zawarte w rozdziale Zasady Bezpieczenstwa dla LSI 2014
niniejszego dokumentu.

13.7. Szkolenia dodatkowe

Uzytkownicy LSI 2014 zobowigzani sg do uczestnictwa w szkoleniach w zakresie polityki
bezpieczenstwa i procedur obowigzujgcych w ramach ich instytucji oraz do uczestnictwa takze
w innych szkoleniach, ktore doskonalg umiejetnosci pracy w systemie. Szkolenia beda organizowane
w miare zgtaszania zapotrzebowania.

14. Wsparcie techniczne i obstuga zgtoszen btedéw systemie LSI 2014

Procedura ma na celu doprecyzowanie proceséw, kluczowych rél, zwigzanych ze wsparciem
technicznym systemu LSI 2014 oraz problemami zwigzanymi z jego uzytkowaniem.
Za posrednictwem wsparcia technicznego istnieje rowniez mozliwos¢ zgtoszenia propozycji zmiany
funkcjonalnosci aplikacji LSI 2014 lub zgtoszenie problemu nie bedgcego btedem aplikacji. Mozliwe sg
zgloszenia dokonywanie przez cztery rodzaje uzytkownikéw, Wnioskodawcy, Beneficjenta,
Uzytkownika Instytucji, oraz Cztonka KOP.

14.1. Zgtoszenie btedu przez Uzytkownikéw Instytuciji
Bezposrednim wsparciem uzytkownika Instytucji w zakresie LS| 2014 jest Administrator Merytoryczny
Instytucji (dla Pracownikdw Wydzialu Rozwoju Regionalnego role Administratora Merytorycznego
Instytucji petni Globalny Administrator Merytoryczny).
W przypadku stwierdzenia problemu Uzytkownik Instytucji przeglada dokumentacje LSI. Jesli
w dokumentach nie znajdzie rozwigzania problemu lub odpowiedzi, to zgtasza btgd 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

14.2. Zgtoszenie Beneficjenta/lWnioskodawcy oraz Cztonka KOP spoza Instytucji
Zaangazowanych we wdrazanie RPO 2014-2020

Problemy techniczne zwigzane 2z uzytkowaniem systemu zgtaszane przez uzytkownikow
zewnetrznych powinny by¢ dostarczone do Globalnego Administratora Merytorycznego mailowo na

adres Isi@slaskie.pl.

14.3. Pytania Beneficjenta/lWnioskodawcy dotyczace sposobu dziatania systemu

Pytania dotyczgce systemu powinny by¢ kierowane bezposrednio do PIFE (na adres mailowy:
punktinformacyjny@slaskie.pl) ktory w przypadku braku wiedzy pozwalajgcej na udzielenie odpowiedzi
przekazuje pytanie do odpowiedniej komorki zgodnie ze schematem nr 4.

14.4. Obstuga zgtoszenia przez Administratora Merytorycznego Instytucji:

W przypadku braku mozliwosci rozwigzania problemu przez Administratora Merytorycznego Instytuciji,
AMI rejestruje zgloszenie na wewnetrznej platformie zgtaszania bledow MANTIS, ktére jest
realizowane przez Globalnego Administratora Merytorycznego.

14.5. Obstuga zgtoszenia przez Wykonawce
Wszelkie btedy, problemy, sugestie zgtaszane sa Wykonawcy na zewnetrznej platformie zgtaszania
btedow MANTIS do ktérej dostep posiadajg wytacznie Globalni Administratorzy Merytoryczni.
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Schemat 4. Obstuga pytan
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Schemat 5. Obstuga btedow
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15. Baza wiedzy

Baza wiedzy po jej uruchomieniu bedzie stanowita podstawowy poziom wsparcia
merytorycznego/obstugowego. Dostep do niej beda mieli wszyscy Uzytkownicy LSI 2014
z zastrzezeniem dostepnosci dokumentow dla okreslonego typu uzytkownika.

Kazdy Uzytkownik przed zgtoszeniem problemu/zmiany bedzie musiat zapoznac sie z informacjami
zamieszczonymi w bazie wiedzy w zakresie z jakiego Uzytkownik chce zgtosi¢ problem/zmiane.
Podobnie, kazdy Administrator Merytoryczny Instytucji i pracownik opracowujacy odpowiedz, powinien
rowniez, przed udzieleniem odpowiedzi, zapoznac sie z informacjami zamieszczonymi w Bazie Wiedzy
w zakresie z jakim Uzytkownik zgtosit problem/zmiane.

Zataczniki :
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Zatgcznik 1. Wz6r wniosku o nadanie/ zmiane/modyfikacje uprawnien dla UZytkownika Instytucji

Whniosek o nadanie/lzmiang/wycofanie uprawnien do Lokalnego Systemu Informatycznego (LSI 2014)
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020
dla pracownika instytucji

& W pkt. 1,2 i 3 w odpowiedniej komdrce nalezy wstawic X.

1. Zakres wniosku:
Whiosek o nadanie uprawnien
Whiosek o zmiane uprawnien
Whiosek o wycofanie uprawnien

2. Okreslenie Bazy jakiej dotyczy wniosek:
Whiosek dotyczy Bazy Testowej (https:/Isi-test.slaskie.pl)
Whiosek dotyczy Bazy Szkoleniowej (https://Isi-szkol.slaskie.pl)
Whiosek dotyczy Bazy Produkcyjnej (https://isi.slaskie.pl)

3. Typ uzytkownika:

Operator

4. Informacja dotyczaca instytucji wnioskujacej
Instytucja’
Wydziat/Komarka/Zespor

5. Informacja dotyczaca uzytkownika
Login®
Imie
Nazwisko
Adres poczty elektronicznej

A Pkt. 6 Nalezy wypetnic wytacznie w przypadku wniosku o nadanie uprawnien.

6. OsSwiadczenie uzytkownika

Ja, nizej podpisany (-8) ....ccccviiiiiiiiiis e o$wiadczam, ze
Imie Nazwisko

zostatem (-am) przeszkolony (-a) w zakresie obstugi LS| 2014 oraz zapoznatem (-am) sie i zobowigzuje sie do
stosowania Zasad Bezpieczenstwa LS| 2014

Data ztozenia oSwiadczenia

Podpis uzytkownika

= W pkt. 7 w odpowiedniej komdrce nalezy wstawic X, w przypadku wycofania nie wypetniac.

! RR,FR,FS,WUP,$CP
2 Nalezy wskazac z listy stownikowej LSI.
3 Wypeti¢ w przypadku zmiany/wycofania uprawnien
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7. Uprawnienia do funkcji systemu.
Nazwa funkcji systemu o* z°

Nabory

Stowniki

Profile beneficjentow

Repozytorium dokumentow

Pomoc kontekstowa

Rejestr zamoéwien

Whioski o dofinansowanie

Rejestr protestow

Przetgczanie sie na konto beneficjenta
Umowy o dofinansowanie

Generator harmonogramoéw sktadania wnioskéw o ptatnosci
Whioski o ptatnos$é

Rejestr kontroli

Modut Zarzadzania KOP ©

Data i podpis osoby uprawnionej

4 Odczyt
s Zarzadzanie
6
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Zatacznik 2.  Wzor powotania do petnienia funkcji Administratora Merytorycznego LS|

Powotanie do petnienia funkcji Administratora Merytorycznego
w Lokalnym Systemie Informatycznym LSI 2014

....................................................................................................................................................... upowazniam osobe:

imie* nazwisko* login*

do petnienia funkgciji :

w ramach RPO WSL,

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) **

Zarzgdzania LS| oraz stosowania procedur okre$lonych w niniejszych zasadach.

Adres skrzynki mailowej***:

Podpis, data
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Oswiadczenie Administratora Merytorycznego

Ja, nizej podpisany (a): ...
imig* nazwisko* login*

przyjmuje funkcje:

¢ Globalnego Administratora Merytorycznego RR (GAM) **

e Administratora Merytorycznego Instytucji - FS (AMI FS) **

e Administratora Merytorycznego Instytucji - FR (AMI FR) **

e Administratora Merytorycznego Instytucji - WUP (AMI WUP) **

e Administratora Merytorycznego Instytucji - SCP (AM| SCP) **

w ramach RPO WSL i zobowigzuje sie do wypetniania zadann wymienionych Zasadach
Zarzgdzania LS| oraz stosowania procedur okreslonych w niniejszych zasadach.

Podpis, data

*wypetniac czytelnie, drukowanymi literami
** niepotrzebne skresli¢

*** Administratorzy Merytoryczni danej instytucji powinni posiadac¢ jedng wspoélng skrzynke mailowa, stuzgcg do
komunikacji.
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Zatacznik 3. Wzor odwotania z funkcji Administratora Merytorycznego LS|

Odwotanie z petnienia funkcji Administratora Merytorycznego
w Lokalnym Systemie Informatycznym LSI 2014

funkcja osoby uprawnionej do wydania upowaznienia nazwa instytucji (skrot)*

imie* nazwisko* login*

¢ Globalnego Administratora Merytorycznego RR (GAM) **

e Administratora Merytorycznego Instytucji - FS (AMI FS) **

e Administratora Merytorycznego Instytucji - FR (AMI FR) **

e Administratora Merytorycznego Instytucji - WUP (AMI WUP) **
e Administratora Merytorycznego Instytucji - SCP (AMI SCP) **

w ramach w ramach RPO WSL.

*wypetniac czytelnie, drukowanymi literami

** niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik 4. Wzoér wniosku o zatozenie konta / usuniecie konta dla Cztonka KOP

Whniosek o zatozenie konta w ramach Lokalnego Systemu Informatycznego (LSI 2014)
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020
dla Czionka KOP

& W pkt. 1,2 i 3 w odpowiedniej komdrce nalezy wstawic X.

Whiosek o zatozenie konta
Whiosek o usuniecie konta

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

Uzytkownik — czionek KOP

Instytucja®
Wydziat/Komorka/Zespor®

Login uzytkownika™®
Imie uzytkownika

Nazwisko uzytkownika
Adres poczty elektronicznej
Numer telefonu

Data i podpis osoby uprawnionej

7 Mozliwe jest wybranie tylko jednej odpowiedzi. W przypadku wnioskowania o dostep dla kilku baz, nalezy ztozy¢ odrebne wnioski.
8 RR,FR,FS,WUP,SCP
? Nalezy wskazac z listy stownikowej LSI.

©° pla nowego uzytkownika pole nalezy pozostawié niewypetnione. Dla zmiany uprawnien lub ich przywrécenia w polu Uzytkownik nalezy podac login
uzytkownika, dla ktérego zmieniane s uprawnienia.
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Zatgcznik 5. Wz6r Whniosku o zmiane witasciciela profilu w Lokalnym Systemie Informatycznym 2014 RPO WSL 2014-2020

miejscowos$¢, data

Zgtoszenie zmiany wiasciciela profilu w Lokalnym Systemie Informatycznym
2014 RPO WSL 2014-2020

Prosze o zmiane wiasciciela profilu 0 NAzwiIe: ........ ..o , humerze
regon ..............ceeevenn.... Na uzytkownika o loginie: ..., ,Zarejestrowanego na
adres e-maili ...

Powodem prosby jest .............ccceoieiei i eenn.. (POdAC).

Z powyzszego konta ztozono nastepujace wnioski o dofinansowanie/wnioski o ptatnosc:

podpis osoby upowaznionej do podpisania
w/w wnioskéw
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Zatgcznik 6. Wz6r Formularza zgtoszenia btedu w LSl 2014

Formularz zgtoszenia btedu/zmiany funkcjonalnosci Lokalnego Systemu Informatycznego (LSI 2014)
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020

1. Adres e-mail (wymagane)

2. Nazwa podmiotu (wymagane) * 3. Telefon (wymagane)
4. Nazwa i wersja przegladarki internetowej 5. System operacyjny (wymagane)
(wymagane)
6. Nr konkursu / naboru * 7. Nr projektu (wymagane tylko w przypadku
Beneficjentoéw ktérzy podpisali juz umowe
o dofinansowanie) *

8. Miejsce wystepowania btedu (wymagane)

9. Data wystepowania btedu (wymagane)

10. Opis btedu/ Proponowanej zmiany funkcjonalnosci (wymagane)

11. Typ zgtoszenia (wymagane)

Biad Aplikagji | | Pytanie | | Propozycja zmiany

12. Temat zgtoszenia (wymagane)

Zaktadanie konta/ profilu

Logowanie

Whniosek o dofinansowanie EFS

Whiosek o dofinansowanie EFRR

Whiosek o dofinansowanie SCP

Whniosek o dofinansowanie PUP

inne

Nabory

Stowniki

Profile beneficjentow

Repozytorium dokumentéw

Pomoc kontekstowa

Rejestr zaméwien

Whioski o dofinansowanie

Rejestr protestéw

Przelgczanie sie na konto beneficjenta

Umowy o dofinansowanie

Generator harmonogramdéw skfadania wnioskéw o ptatnosci

Whioski o ptatnosé

Rejestr kontroli

Modut Zarzadzania KOP

13. Dotacz zrzut ekranu

<dodaj plik, dozwolony format .jpg>

* Pole nie jest wymagane w przypadku btedéw jakie wystepuja po stronie operatora.
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Zatacznik 7. Wzor Formularza Wniosku o modyfikacje danych z LSl 2014

Whniosek o modyfikacje danych w LSI 2014

= W pkt. 1,2 w odpowiedniej komdrce nalezy wstawi¢ X.

e
|2 oweslenie Bazy jakicjdotycaywmiosek: |

Whiosek o modyfikacje danych

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)

Imie

Nazwisko

Adres poczty elektronicznej
Numer telefonu

Ja, nizej podpisany (-8) .cociiieiiiiiiis o$wiadczam, ze
Imie Nazwisko

jestem pracownikiem instytucji, ktéra zarejestrowata usuwang pozycje w LSI.

11
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Zatgcznik 8. Podziat zadan pomiedzy AMI i GAM

Obszar Zadania GAMI Zadania AMI
- Zgtaszanie propozycji zmian i opiniowanie Zasad
- Aktualizacja Zasad zarzgdzania LSI, zarzgdzania LS,
. - Opracowanie i umieszczenie w Bazie Wiedzy - Zgtaszanie propozycji zmian i opiniowanie Instrukcji
gogtlénr:]entaqa Instrukcji uzytkowania systemu dla Beneficjenta / uzytkowania systemu dla Beneficjenta / Wnioskodawcy
3% u

Whioskodawcy i Operatoréw,

- Opiniowanie instrukcji dotyczacych poszczegoélnych
formularzy specyficznych dla instytuciji.

i Operatoréw,

- Konsultowanie | umieszczanie w bazie wiedzy instrukc;ji
dotyczacych poszczegdlnych formularzy specyficznych
dla instytucji,

Zarzadzanie
uzytkownikami

- Aktualizacja wzoréw wniosku o nadanie i zmiane
uprawnien,

- Whioskowanie o nadanie / zmianeg / wycofanie
uprawnien dla pracownikéw wiasnej instytucji
(Wydziatu),

- Ocena poprawnosci wnioskéw o nadanie zmiane
uprawnien,

- Monitorowanie aktywnosci kont,

- Nadawanie / zmiana / wycofanie uprawnien,
- Weryfikacji konfiguraciji kont uzytkownikéw,
- Tworzenie kopii bezpieczenstwa uprawnien,

- Koordynacja organizacji procesu zarzadzania
uprawnieniami w ramach catego systemu.

- Zgtaszanie aktualizacji / opiniowanie wzoru wniosku o
nadanie / zmiane uprawnien,

- Okres$lanie realnego zapotrzebowania w zakresie
dostepu dla pracownikéw wiasnej instytucji (Wydziatu),

- Whioskowanie o nadanie / zmiane / wycofanie
uprawnien dla pracownikéw wiasnej instytucii
(Wydziatu),

- Ocena poprawnos$ci wnioskéw o nadanie zmiane
uprawnien dla pracownikéw wiasnej instytucji
(Wydziatu),

- Monitorowanie aktywnos$ci kont uzytkownikéw w
ramach wiasnej instytucji wiasnej instytucji (Wydziatu),

- Koordynacja organizacji procesu zarzadzania
uprawnieniami w ramach wlasnej instytuciji.

Szkolenia i
przekazywanie
wiedzy

- Przekazywanie wiedzy nt. obstugi systemu i
bezpieczenstwa uzytkownikom nad ktérymi petnig
bezposredni nadz6r oraz AMI,

- Organizowanie szkolen / spotkan z wykonawcg w
zakresie nowych funkcjonalnosci,

- Organizowanie szkolen dla AMI kazdorazowo po
oddaniu lub przed oddaniem modutu do testéw,

- Wsparcie podczas AMI w zakresie szkolen dla
uzytkownikéw,

- Opracowanie zakresu szkolen i materiatdw
szkoleniowych.

- Przekazywanie wiedzy z zakresu obstugi systemu
uzytkownikom wiasnej instytucji w tym uzytkownikom
wspierajacym bezposrednio beneficjentow,

- Uczestnictwo w szkoleniach / spotkaniach z wykonawca
i GAM w zakresie nowych funkcjonalnosci,

- Organizowanie szkolen dla uzytkownikéw wtasnej
instytucji (Wydziatu),

- Zgtaszanie propozycji / opiniowanie zakresu szkolen i
materiatéw szkoleniowych.

Zarzadzanie
systemem i rozwéj
systemu

- Biezgca wspotpraca z AMI w sprawach zwigzanych
z wykorzystaniem i rozwojem systemu,

- Koordynowanie rozwoju systemu i kontakt
bezposredni z wykonawca.

- Biezaca wspotpraca z GAM w sprawach zwigzanych z
wykorzystaniem systemu,

- Przekazywanie zgtoszonych propozycji zmian do
systemu.

Zarzadzanie
Stownikami

- Administracja stownikami horyzontalnymi, m.in.
poprzez wspotprace z AMI przy budowie i
modyfikacji stownikéw horyzontalnych,

- Nadzér nad danymi stownikéw programowych,

- Administracja stownikami programowymi, tj. budowa
i modyfikacja stownikéw programowych,

- Administracja strukturg PO,

- Wsp6ipraca z AMI przy budowie i modyfikacji
struktury PO,

- Wprowadzanie danych oraz nadzér nad strukturg,
PO.

- Przekazywanie do GAM zgtoszonych propozycji zmian
w zakresie danych stownikowych, za ktére odpowiada
AM 1Z,

- Zgtaszanie do GAMI propozycji zmian w zakresie
danych stownikéw horyzontalnych, za ktére odpowiada
AMZ,

- Przekazywanie do GAMI wnioskéw o poprawe btednych
danych (w tym. np. stownikow).
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Obstuga btedow

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

Druga linia wsparcia dla AMI,

Pierwsza linia wsparcia dla Wnioskodawcéw /
Beneficjentéw wiasnej instytucji (Wydziatu)

Pierwsza linia wsparcia dla pracownikéw witasnej
instytucji (Wydziatu)

Generowanie
raportow

Przygotowywanie raportéw zgodnie ze zgtoszeniem
przekazanym przez AMI.

Przekazywanie do GAM zgtoszenia potrzeby
opracowania raportu, wraz ze wskazaniem zakresu
danych.
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