Załącznik do Zarządzenia nr ........ z dn. ............. Dyrektora Generalnego 

Ministerstwa Rozwoju Regionalnego
Podział zadań i organizacja obsługi
systemu Baza Wiedzy o Funduszach Europejskich

§ 1

System Baza Wiedzy o Funduszach Europejskich, zwany dalej „systemem BW”, stworzony w celu zapewnienia sprawnej wymiany informacji pomiędzy instytucjami zaangażowanymi w zarządzanie i wdrażanie Funduszy Europejskich, pozwala użytkownikom na pracę na następujących poziomach uprawnień:

1) Administratora Zarządzającego;
2) Administratora Technicznego
3) Administratora Programowego;
4) Użytkownika Zaawansowanego;
5) Użytkownika Podstawowego.
§ 2

Użyte  w dokumencie  określenia oznaczają:

1) Program Operacyjny - element struktury (kategoria) systemu BW, pozwalający na zarządzanie nim jako niezależnym modułem, obejmującym zarządzanie użytkownikami, w tym nadawanie uprawnień w ramach Programu Operacyjnego oraz zarządzanie wprowadzaną przez użytkowników treścią;
2) Obszar Horyzontalny – grupa elementów struktury systemu BW, pozwalających na zarządzanie nimi jako niezależnymi modułami, obejmującymi zarządzanie użytkownikami, w tym nadawanie uprawnień oraz zarządzanie wprowadzaną przez użytkowników treścią. Użytkownicy w ramach obszaru horyzontalnego mają dostęp do treści Programów Operacyjnych.
3) Administrator Zarządzający - użytkownik systemu BW o kompetencjach pozwalających na dostęp do wszystkich danych zgromadzonych w systemie, zarządzanie treścią oraz użytkownikami sytemu BW. Administratorami Zarządzającymi  w systemie BW są wyznaczeni pracownicy Departamentu Informacji, Promocji i Szkoleń zwanym dalej „DIP”; 
4) Administrator Techniczny - użytkownik systemu BW o kompetencjach pozwalających na dostęp do wszystkich danych zgromadzonych w systemie, oraz zarządzanie użytkownikami sytemu BW. Administratorami Technicznymi  w systemie BW są wyznaczeni pracownicy Biura Dyrektora Generalnego zwanego dalej „BDG”;
5) Administrator Programowy - użytkownik systemu BW o kompetencjach pozwalających na  dostęp do wszystkich danych zgromadzonych w ramach danego Programu Operacyjnego/Obszaru Horyzontalnego, zarządzanie treścią oraz użytkownikami w ramach tego Programu Operacyjnego/Obszaru Horyzontalnego, w tym nadawanie uprawnień innym użytkownikom w zakresie posiadanych przez siebie kompetencji. Administratorami Programowymi są osoby wyznaczone przez Instytucje Zarządzające Programami pomocowymi finansowanymi z Funduszy Europejskich w latach 2007-2013 lub przez inne instytucje odpowiedzialne za zagadnienia horyzontalne ;
6) Użytkownik Zaawansowany - użytkownik  systemu BW o kompetencjach pozwalających na wprowadzanie, modyfikowanie treści oraz uczestnictwo w dyskusjach na forum w ramach Programu Operacyjnego, do którego posiada uprawnienia. Użytkownikami Zaawansowanymi są wyznaczeni pracownicy instytucji uczestniczących w procesie obsługi funduszy europejskich w latach 2007-2013;
7) Użytkownik Podstawowy – użytkownik systemu BW o kompetencjach pozwalających na przeglądanie wszystkich treści oraz uczestnictwo w dyskusjach na forum, w ramach Programu Operacyjnego/Obszaru Horyzontalnego, do którego posiada uprawnienia. Użytkownikami Podstawowymi są wyznaczeni pracownicy instytucji uczestniczących w procesie obsługi funduszy europejskich w latach 2007-2013.
§ 3 
1. Instytucja Zarządzająca Programem Operacyjnym lub inna instytucja odpowiedzialna za wybrany element w ramach Obszaru Horyzontalnego w celu korzystania z systemu BW jest zobowiązana do wyznaczenia Administratora Programowego (jedną lub 2 osoby). Administrator Programowy będzie koordynował pracę w systemie BW w ramach swojego Programu Operacyjnego lub elementu Obszaru Horyzontalnego w tym zarządzał użytkownikami oraz treścią . 
2. Komórki organizacyjne MRR nie pełniące funkcji Instytucji Zarządzającej mogą wnioskować do Departamentu Informacji, Promocji i Szkoleń o dostęp do systemu BW. DIP rozpatruje otrzymane wnioski w porozumieniu z Instytucjami Zarządzającymi.
§ 4
Do zadań Administratora Zarządzającego należy 
koordynowanie wszelkich prac związanych z obsługą i wdrażaniem systemu BW, w tym:
1) zbieranie wniosków o zakładanie, usuwanie, zmianę uprawnień bądź aktualizacje danych kont Administratorów Zarządzających i  Administratorów Programowych oraz ich przekazanie drogą pisemną do BDG;
2) sprawowanie nadzoru nad prawidłowością realizacji zadań przez Administratorów Programowych;

3) udzielanie wsparcia merytorycznego Administratorom Programowym w zakresie obsługi systemu BW;
4) udostępnienie Administratorom Programowym systemu BW numeru telefonu/faksu, adresu korespondencji, e-mail, pod które będą kierowane zapytania i uwagi.

5) w szczególnych przypadkach zmiana/nadawanie uprawnień użytkownikom BW, w porozumieniu z Administratorem Technicznym

§ 5
Do zadań Administratora Technicznego należy 
utrzymanie infrastruktury technicznej systemu BW, w tym:
1) konfigurowanie struktury organizacyjnej systemu BW oraz zakładanie, blokowanie, usuwanie, względnie modyfikowanie zakresu uprawnień kont dla Administratorów Zarządzających i Administratorów Programów na podstawie wniosków otrzymanych z DIP;
2) udostępnienie kontaktu e-mail Administratorom Zarządzającym i Administratorom Programowym, pod który będą kierowane wszelkie zapytania natury technicznej;
3) przekazywanie Administratorom Zarządzającym i Programowym loginów i haseł dostępu do systemu BW.
4) sprawowanie nadzoru nad prawidłowością realizacji zadań przez Administratorów Programowych w zakresie obsługi technicznej systemu BW oraz bezpieczeństwa cyfrowego.

5) udzielanie wsparcia merytorycznego Administratorom Programowym i Administratorom Zarządzającym w zakresie obsługi technicznej systemu BW;


1) 
2) 
3) 
§ 6
Do zadań Administratora Programowego należy:

1) zakładanie, aktualizowanie, blokowanie kont oraz nadawanie właściwych uprawnień Użytkownikom Zaawansowanym oraz Użytkownikom Podstawowym w systemie BW;
2) aktualizowanie, usuwanie oraz autoryzowanie treści w systemie BW w zakresie własnych kompetencji;
3) udostępnienie użytkownikom systemu BW numeru telefonu/faksu, adresu do korespondencji, e‑mail, pod które będą kierowane wszelkie zapytania i uwagi;
4) udzielanie wsparcia merytorycznego użytkownikom w ramach Programu Operacyjnego/Obszaru Horyzontalnego.
5) raportowanie (nie rzadziej niż raz na kwartał) do DIP i BDG o zmianach w wykazie użytkowników systemu BW w postaci wypełnionego formularza „Lista użytkowników Bazy Wiedzy” (załącznik…)
6) przekazywanie użytkownikom przypisanych im loginów i haseł dostępu do systemu BW.
§ 7
Do zadań Użytkownika Zaawansowanego należy:

1) wprowadzanie oraz aktualizowanie treści w zakresie własnych kompetencji w systemie BW;
2) stosowanie się do zaleceń i porad Administratora Programowego w zakresie używania systemu BW;
3) chronienie hasła, okresowe jego zmienianie, aby nie narazić systemu BW na dostęp osób niepowołanych.

§ 8
Do zadań Użytkownika Podstawowego należy:

1) stosowanie się do zaleceń i porad Administratora Programowego w zakresie używania systemu BW;
2) chronienie hasła, okresowe jego zmienianie aby nie narazić systemu BW na dostęp osób niepowołanych.

§ 9
DIP oraz BDG mogą zgłaszać swoje zastrzeżenia i uwagi do składanych wniosków o nadanie uprawnień do korzystania z systemu BW. 

§ 10
Do generowania i przekazywania loginów i haseł do systemu BW stosuje się następujące zasady:
1) wnioski o zakładanie kont i odbieranie uprawnień dla Administratorów Zarządzających i Administratorów Programowych będą przekazywane zgodnie ze wzorem zamieszczonym w załączniku – „Wniosek o nadanie/odebranie uprawnień dla Administratorów do systemu Baza Wiedzy o Funduszach Europejskich”;
2) przy zakładaniu kont (wprowadzaniu danych identyfikacyjnych) w systemie BW stosowana będzie notacja: pierwsza litera imienia i nazwisko (pierwszy człon jeśli wieloczłonowe), w przypadku powtórzeń będą to dwie lub więcej liter imienia i nazwiska;
3) hasło powinno być unikatowe (powinno zawierać co najmniej 8 znaków, wielkie i małe litery, cyfry i znaki specjalne);

4) login i hasło nie może zostać przekazane razem w postaci jednej informacji, jeżeli przekazanie odbywa się drogą elektroniczną.

