Zatgcznik nr 2do uchwaly Nr 46/1810/16
Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 23 listopada 2016 r.

11.9 Nadawanie i zmiana uprawnien uzytkownikom CST

Jednostki zaanga zowane:

Departament Wdra zania EFRR/ Departament Wdra zania EFS/ Departament Rozwoju

Regionalnego/Departament Spraw Spotecznych i Zdrowi  a/ Wydziat Certyfikacji RPO/

IP WUP/ Biuro Obstugi Technicznej Systemu Analiz (A M 1Z)/ Ministerstwo Rozwoju (AM IK)

Cel: nadawanie i zmiana uprawnie n uzytkownikom CST

Jednostka wykonuj gca

Etap Czynno s¢ czynno §¢
1. Sporzadzenie w systemie MDOK formularza
0 nadanie/zmiane uprawnien. » Pracownik  zaangazowanej
jednostki
2. Akceptacja w systemie MDOK wniosku o nadanie/zmiane Kierownik wiasciwej komorki
uprawnien. organizacyjnej 1Z RPO WK-P
lub osoba upowazniona
3. Przestanie wniosku o nadanie/zmiane uprawnien do AM IZ. | » Pracownik  zaangazowanej
jednostki
4, Weryfikacja wniosku o nadanie/zmiane uprawnien | AM IZ
przestanych przez AM IZ:
a) w przypadku pozytywnej weryfikacji przestanie za po
Sredniactwem skrzynki mailowej z poziomu ktorej
bedzie prowadzona komunikacja do dalszej realizacji
AM IK;
b) w przypadku negatywnej weryfikacji odestanie za
posrednictwem skrzynki mailowej z poziomu ktorej
bedzie prowadzona komunikacja formularza do
poprawy ( po poprawie wniosku przez AM | proces
rozpoczyna sie od pkt. 1 niniejszej procedury).
5. » Weryfikacja wniosku o nadanie/zmiane uprawnien | AM IK
przestanego przez AM IZ za posrednictwem skrzynki
mailowej z poziomu ktorej bedzie prowadzona
komunikacja:
a) w przypadku pozytywnej weryfikacji realizacja
zamowienia,;
» w przypadku negatywnej weryfikacji odestanie za
posrednictwem  skrzynki mailowej formularza do
poprawy do AM IZ (po poprawie wniosku o
nadanie/zmiane uprawnien sporzadzonych przez
AMI/AM 1Z proces rozpoczyna sie od pkt 1).
8. Przestanie informacji o nadanie/zmiane uprawnien za | AM IK
posrednictwem skrzynki mailowej z poziomu ktérej bedzie
prowadzona korespondencja do Uzytkownika | dla ktérego
zrealizowano zgtoszenie.
Jednostki zaanga zowane:
IP WUP, IP ZIT
1. Przygotowanie wniosku 0 nadanie/zmiane uprawnien Kierownik wtasciwej komorki
organizacyjnej IP lub osoba
upowazniona
2. Przestanie wniosku o nadanie/ zmiane uprawnien do AM | Kierownik wtasciwej komorki
organizacyjnej IP lub osoba
upowazniona
3. Przestanie za posrednictwem skrzynki mailowej z poziomu | AM |
ktérej bedzie prowadzona komunikacja miedzy AM
wniosku o nadanie/zmiane uprawnien do AM IZ.
4, Weryfikacja wniosku o nadanie/zmiane uprawnien | AM I1Z
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przestanych przez AM I:

a) w przypadku pozytywnej weryfikacji przestanie za po
sredniactwem skrzynki mailowej z poziomu ktorej
bedzie prowadzona komunikacja do dalszej realizacji
AM IK;

b) w przypadku negatywnej weryfikacji odestanie za
posrednictwem skrzynki mailowej z poziomu ktérej
bedzie prowadzona komunikacja formularza do
poprawy ( po poprawie wniosku przez AM | proces
rozpoczyna sie od pkt. 1 niniejszej procedury).

5. » Weryfikacja wniosku o nadanie/zmiane uprawnien | AM IK
przestanego przez AM 1Z za pos$rednictwem skrzynki
mailowej z poziomu ktorej bedzie prowadzona
komunikacja:

a) w przypadku pozytywnej weryfikacji realizacja
zamowienia;

» w przypadku negatywnej weryfikacji odestanie za
posrednictwem  skrzynki mailowej formularza do
poprawy do AMI/AM 1Z (po poprawie wniosku o
nadanie/zmiane uprawnien sporzadzonych przez
AMI/AM 1Z proces rozpoczyna sie od pkt 1).

6. Przestanie informacji o nadanie/zmiane uprawnien za | AM IK
posrednictwem skrzynki mailowej z poziomu ktérej bedzie
prowadzona korespondencja do Uzytkownika | dla ktérego
zrealizowano zgloszenie.

Terminy:

Czynnosci w ramach procedury powinny by¢ dokonywane niezwiocznie lub zgodnie zterminami
wskazanymi przy poszczeg6lnych czynnosciach, ale precyzyjne okreslenie terminu przeprowadzenia
procedury jest niemozliwe ze wzgledu na jej ztozono$é.

Archiwizacja:

Dokumentacja — dotyczgca przedmiotowego procesu jest archiwizowana pod oznaczeniem 1334
»Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemow”.

Procedury/dokumenty powi gzane z procesem:

» Whytyczne w zakresie warunkOéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020.

11.10 Wycofanie/ czasowe wycofanie uprawnien uzytkownikow CST

Jednostki zaanga zowane:
Departament Wdra zania EFRR/ Departament Wdra zania EFS/ Departament Rozwoju
Regionalnego/ Wydziat Certyfikacji RPO/Departament ~ Spraw Spotecznych i Zdrowia / IP WUP/
Biuro Obstugi Technicznej Systemu Analiz (AM 1Z)/ M inisterstwo Rozwoju (AM IK)

Cel: wycofanie / czasowe wycofanie uprawnie 1 uzytkownikéw CST

Etap Czynno € Jednostka wykc’)r]uj aca
czynno s$¢
1. Sporzadzenie w systemie MDOK formularza
o wycofanie/czasowe wycofanie uprawnien. » Pracownik  zaangazowanej
jednostki
2. Akceptacja w systemie MDOK wniosku | Kierownik wlasciwej komorki
o wycofanie/czasowe wycofanie uprawnien. organizacyjnej IP/IZ RPO WK-P
lub osoba upowazniona
3. Przestanie wniosku do realizacji do AM IZ.
» Pracownik zaangazowanej
jednostki
4, Przestanie za posrednictwem skrzynki mailowej z poziomu | AM I/AM 1Z
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ktorej bedzie prowadzona komunikacja miedzy AM
wniosku do realizacji do AM IK.

5. Weryfikacja wniosku przestanego przez AM IZ: AM IK
» w przypadku pozytywnej weryfikacji — realizacja
zgloszenia;

» w przypadku negatywnej weryfikacji — odestanie za
posrednictwem skrzynki mailowej z poziomu ktérej
bedzie prowadzona komunikacja miedzy AM, do
poprawy do AM (po poprawie proces rozpoczyna sie od
pkt 1 niniejszej procedury).

6. Przesytanie informacji do Uzytkownika I o | AMIK
wycofaniu/czasowym wycofaniu uprawnien dla ktérego
zrealizowano zgloszenie.

7. Przywrécenie uprawnien zgodnie z datg podang na | SL2014
wniosku o czasowe wycofanie uprawnien.

Jednostki zaanga zowane:

IP WUP
1. Sporzadzenie wniosku o wycofanie/ czasowe wycofanie | Kierownik witasciwej komorki
uprawnien organizacyjnej IP lub osoba
upowazniona
2. Przestanie wniosku o0 wycofanie/czasowe wycofanie | Kierownik wiasciwej komorki
uprawnien do AM | organizacyjnej IP lub osoba
upowazniona
3. Przestanie za posrednictwem skrzynki mailowej z poziomu | AM |
ktorej bedzie prowadzona komunikacja miedzy AM | a AM
IZ wniosku
4. Realizacja wniosku o wycofanie/czasowe wycofanie | AM IZ
uprawnien sporzadzonego przez AM IZ.
5. Przestanie za posrednictwem skrzynki mailowej z poziomu | AM 1Z
ktorej bedzie prowadzona komunikacja miedzy AM
wniosku do realizacji do AM IK.
6. Weryfikacja wniosku przestanego przez AM IZ: AM IK
» w przypadku pozytywnej weryfikacji — realizacja
zgloszenia;

» w przypadku negatywnej weryfikacji — odestanie za
posrednictwem skrzynki mailowej z poziomu ktérej
bedzie prowadzona komunikacja miedzy AM, do
poprawy do AM (po poprawie proces rozpoczyna sie od
pkt 1 niniejszej procedury).

7. Przesytanie informacji do Uzytkownika I o | AMIK
wycofaniu/czasowym wycofaniu uprawnien dla ktérego
zrealizowano zgloszenie.

8. Przywrécenie uprawnien zgodnie z datg podang na | SL2014
wniosku o czasowe wycofanie uprawnien.
Terminy:

Czynnosci w ramach procedury powinny by¢ dokonywane niezwiocznie lub zgodnie zterminami
wskazanymi przy poszczeg6lnych czynnosciach, ale precyzyjne okreslenie terminu przeprowadzenia
procedury jest niemozliwe ze wzgledu na jej ztozono$é.

Archiwizacja:

Dokumentacja — dotyczgca przedmiotowego procesu jest archiwizowana pod oznaczeniem 1334
,Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemow”.

Procedury/dokumenty powi gzane z procesem:

» Whytyczne w zakresie warunkOw gromadzenia i przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020.

11.11 Blokowanie konta uzytkownikow CST
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Jednostki zaanga zowane:
Departament Wdra zania EFRR/ Departament Wdra zania EFS/ Departament Rozwoju
Regionalnego/ Departament Spraw Spotecznych i Zdrow  ia /Wydziat Certyfikacji RPO/ IP WUP/
Biuro Obstugi Technicznej Systemu Analiz (AM 1Z)/ M inisterstwo Rozwoju (AM IK)

Cel: zablokowanie konta u zytkownikéw CST

Jednostka wykonuj aca

Eta Czynno $¢ -
p y czynno $é

1 Przekazanie informaciji do AM IK o: AM I/AM 1Z
» koncie ktére nalezy natychmiastowo zablokowaé ze
wzgladéw bezpieczenstwa,;

» przyczynie koniecznosci natychmiastowego
zablokowania.

2 Zablokowanie konta i przekazanie informacji do | AMIK
wilascivego AM o blokadzie uprawnien wskazanego
Uzytkownika I.

3. Sporzadzenie notatki w sprawie natychmiastowego | AM IK
zablokowania konta.

Terminy:

Czynnosci w ramach procedury powinny by¢ dokonywane niezwiocznie lub zgodnie zterminami
wskazanymi przy poszczegoélnych czynnosciach, ale precyzyjne okreslenie terminu przeprowadzenia
procedury jest niemozliwe ze wzgledu na jej ztozonosé.

Archiwizacja:

Dokumentacja — dotyczgca przedmiotowego procesu jest archiwizowana pod oznaczeniami 1333
,2Uzytkowanie i utrzymanie systemOw oraz programéw” i 1334 ,Ustalanie uprawnien dostepu do
danych i systemoéw

Procedury/dokumenty powi gzane z procesem:

» Whytyczne w zakresie warunkOéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020.




