w sprawie powotania Zespotu ds. Systeméw oraz powotania Lideréw LSI i CST w Slaskim Centrum
Przedsiebiorczosci.

Na podstawie § 8 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Slaskiego Centrum PrzedsiebiorczoSci

zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Powotuje sie Zespdt ds. Systemow w Slaskim Centrum Przedsigbiorczosci.
2. W sktad Zespotu ds. Systeméw w Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci wchodza:

Jacek Maciejewski — Zespét IT - Koordynator Zespotu ds. Systemow
Agnieszka Morawiec - Wydziat Wyboru i Kontraktacji - Cztonek Zespotu ds. Systemow, Lider LSI i CST
Marcin Arciszewski — Wydziat Rozliczeri — Cztonek Zespotu ds. Systeméw, Lider LSI i CST
Grzegorz Winkler - Wydziat Kontroli — Cztonek Zespotu ds. Systeméw, Lider LS i CST
§2

Do zadar Zespotu ds. Systemow nalezeé bedzie obstuga techniczna i merytoryczna systemoéw zwigzanych z realizacja
projektéw w ramach programoéw RPO WSL 2014-2020 oraz FESL 2021-2027 tj. LSi2014, Sl12014, LS12021, CST2021.

§3

Do zadan koordynatora zespotu nalezy:
- zarzadzanie zespotem,
- organizacja pracy,

- rozdysponowanie zadanh na poszczegdlnych cztonkéw zespotu w porozumieniu z bezposrednim przetozonym czton ka
zespotu,

- dbanie o prawidtowos$¢ dziatania systemow,

- obstuga i pomoc techniczna systemdw w instytucii,

- helpdesk wewnetrzny i zewnetrzny,

- przeprowadzanie szkolen z zakresu obstugi systemoéw,

- zgtaszanie poprawek, rozbudowa oraz testowanie nowych elementéw systemu, testowanie wprowadzonych
rozwiazan, weryfikacja testéw przeprowadzanych przez cztonkéw zespotu, obstuga zgtoszen w systemie Mantis,

- wspotpraca z Administratorami Merytorycznymi Instytucji (AMI) oraz Administratorami Merytorycznymi Instytucji
Zarzadzajacej (AMIZ) w ramach poszczegdlnych programow,

- czynny udziat w spotkaniach Zespotu ds. Spéjnosci systemowej,

- dbanie o poprawno$é danych w systemach, obstugiwanie zgtoszen (wnioski o modyfikacje danych, zmiany
wiascicieli profili itp.) przesytanych na skrzynki email ami.rpsi@scp-slask.pl oraz ami.fesl@scp-slask.pl,

- obstuga audytéw zgodnosci danych w systemach,

- tworzenie raportow,



- tworzenie mailingow,

- konsultacje merytoryczne nowych oraz wypracowanych na spotkaniach Zespotu ds. Spoéjnosci systemowej
rozwigzan, obstugiwanie zgtoszen (wnioski o modyfikacje danych, zmiany wiascicieli profili itp.) przesytanych na
skrzynki email ami.rpsl@scp-slask.pl oraz ami.fesl@scp-slask.pl.
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1. Do zadan Cztonka zespotu- Lidera w zakresie Wydziatu wyboru i kontraktacji nalezy obstuga aplikacji:
a. obstuga Wnioskéw o dofinansowanie wraz z oceng,
b. Harmonogramy sktadania WNP,
c. Umowy wraz z zatgcznikami,
d. Eksport danych do systemu centralnego,

w zakresie:

- obstuga i pomoc techniczna systemoéw w instytucji,

- helpdesk wewnetrzny i zewnetrzny,

- przeprowadzanie szkolen z zakresu obstugi systemow,

- zgtaszanie poprawek, rozbudowa oraz testowanie nowych elementdw systemu, testowanie wprowadzonych
rozwigzan, testowanie poprawek, obstuga zgtoszen w systemie Mantis,

- wspotpraca z Administratorami Merytorycznymi Instytucji (AMI) oraz Administratorami Merytorycznymi Instytucji
Zarzadzajacej (AMIZ), czynny udziat w spotkaniach Zespotu ds. Spdjnosci systemowej, konsultacje merytoryczne
nowych oraz wypracowanych na spotkaniach Zespotu ds. Spdjnosci systemowej rozwigzan,

- dbanie o poprawnos$¢ danych w systemach, obstugiwanie zgtoszen (wnioski o modyfikacje danych, zmiany
wiascicieli profili itp.) przesylanych na skrzynki email ami.rpsl@scp-slask.pl oraz ami.fesl@scp-slask.pl,

- obstuga zestawienn w ramach audytu zgodnosci danych,

- zgtaszanie zapotrzebowania na raporty i mailingi.

2. Do zadan Czlonka zespotu- Lidera w zakresie Wydziatu rozliczen nalezy obstuga aplikacji:
a. obstuga umow i aneksow czyli Aktualizacja danych umowy,
b. tworzenie aneksow,

c. Harmonogramy sktadania WNP,

d. obstuga Wnioskdw o ptatnos¢ wraz z oceng i korektami,

e. Personel projektu,

f. Eksport danych do systemu centralnego,

w zakresie:

- obstuga i pomoc techniczna systemow w instytucii,

- helpdesk wewnetrzny i zewnetrzny,

- przeprowadzanie szkolen z zakresu obstugi systemow,

- zgtaszanie poprawek, rozbudowa oraz testowanie nowych elementéow systemu, testowanie wprowadzonych
rozwigzan, testowanie poprawek, obstuga zgtoszen w systemie Mantis,

- wspotpraca z Administratorami Merytorycznymi Instytucji (AMI) oraz Administratorami Merytorycznymi Instytucji
Zarzadzajacej (AMIZ), czynny udziat w spotkaniach Zespotu ds. Spdjnosci systemowej, konsultacje merytoryczne
nowych oraz wypracowanych na spotkaniach Zespotu ds. Spdjnosci systemowej rozwigzan,

- dbanie o poprawnos$¢ danych w systemach, obstugiwanie zgtoszen (wnioski o modyfikacje danych, zmiany
wiascicieli profili itp.) przesytanych na skrzynki email ami.rpsl@scp-slask.pl oraz ami.fesi@scp-slask.pl,

- obstuga zestawiet w ramach audytu zgodnosci danych,
- zgtaszanie zapotrzebowania na raporty i mailingi.

3. Do zadan Cztonka zespotu- Lidera w zakresie Wydziatu kontroli nalezy obstuga aplikacji:



a. obstuga Kontroli projektu,

b. Ankiet trwatosci,

c. Aktualizacja wskaznikéw na etapie trwatosci,

d. Eksport danych do systemu centralnego),

w zakresie:

- obstuga i pomoc techniczna systeméw w instytucii,

- helpdesk wewnetrzny i zewnetrzny,

- przeprowadzanie szkolen z zakresu obstugi systemoéw,

- zglaszanie poprawek, rozbudowa oraz testowanie nowych elementéw systemu, testowanie wprowadzonych
rozwiagzan, testowanie poprawek, obstuga zgtoszen w systemie Mantis,

- wspbtpraca z Administratorami Merytorycznymi Instytucji (AMI) oraz Administratorami Merytorycznymi Instytucji
Zarzadzajacej (AMIZ), czynny udziat w spotkaniach Zespotu ds. Spéjnosci systemowej, konsultacje merytoryczne
nowych oraz wypracowanych na spotkaniach Zespotu ds. Spéjnosci systemowej rozwigzan,

- dbanie o poprawno$¢ danych w systemach, obstugiwanie zgtoszenn (wnioski o modyfikacje danych, zmiany
wiascicieli profili itp.) przesytanych na skrzynki email ami.rpsl@scp-slask.pl oraz ami.fes!@scp-slask.pl,

- obstuga zestawien w ramach audytu zgodnosci danych,
- zgtaszanie zapotrzebowania na raporty i mailingi.
4. Cztonek zespotu nie moze zarzadza¢ uprawnieniami uzytkownikdw w systemach.
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1. Zesp6t ds. Systeméw spotyka sie, minimum dwa razy w miesiacu, celem omodwienia biezacych zadan,
zaplanowania pracy na kolejne okresy, priorytetyzacji zgtoszen, wyjasnienia probleméw. Spotkania maja
charakter warsztatowy, tzn. cata praca odbywa sie z wykorzystaniem systemoéw zwigzanych z realizacjq
projektéw oraz narzedzi wspomagajacych prace zespotu tj. system Mantis oraz system z serii ToDo. Spotkania
odbywaja sie w formie online lub stacjonarnie w siedzibie ScP.
2. Co poniedziatek, koordynator Zespotu ds. Systemow przekazuje wtasciwemu Kierownikowi wydziatu tygodniowe
zestawienie czynnosci wykonanych przez Cztonka Zespotu w ramach prac Zespotu ds. Systemow. Zestawienie
przesytane jest w formie mailowej.
3. Czas pracy Cztonka Zespotu na rzecz systemoéw ma charakter dynamiczny, co oznacza, ze uzalezniony jest od
natezenia zadan w ramach danego systemu w okreslonym czasie.
§6
Komunikacja w Zespole ds. systeméw odbywa sie z wykorzystaniem narzedzi Microsoft Teams, poczty email oraz

aktualnie wykorzystywanego w instytucji oprogramowania do wideokonferenciji.

§7

Wraz z powotaniem w sktad Zespotu ds. Systemow kazdy Cztonek zespotu otrzymuje uprawnienia Administratora
Merytorycznego Instytucji (AMI) danego systemu.

§8
Praca Zespotu ds. Systeméw odbywa sie zgodnie z Instrukcja uzytkownika (dostepne na dysku wspélinym),
Zasadami Zarzadzania w ramach RPO WSL 2014-2020 (wersja aktualna) i Zasadami Zarzadzania Systemami
Teleinformatycznymi Wpierajacymi Wdrazanie Programu FESL 2021-2027 (wersja aktualna) wprowadzonymi
uchwatami Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego oraz Wytyczne ds. gromadzenia danych odpowiednie dla perspektywy
2014-2020i 2021-2027 (wersje aktualne), Polityka bezpieczenstwa w SCP (wersja aktualna), Zasadami

bezpieczenstwa w zaleznosci od systemu (wersje aktualne).

§9



Wraz z odwotaniem pracownika ze sktadu Zespotu ds. Systemow uprawnienia AMI zostajg odebrane

(niezwiocznie).

§ 10
Uchyli¢ w catoéci Zarzadzenie nr SCP.ZD.010-51/19 Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci z dnia 13
grudnia 2019 r. w sprawie powofania w Slaskim Centrum Przedsiebiorczoéci Zespotu ds. Lokalnego Systemu

Informatycznego (LSI) i wraz z p6zn. zm.
§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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