Zatgcznik nr 4 do Wytycznych
Ministra Rozwoju Regionalnego
w zakresie informacji i promocii

ZASADY ZAMIESZCZANIA ORAZ AKTUALIZACJI INFORMACJ |
W BAZIE WIEDZY O FUNDUSZACH EUROPEJSKICH

Dokument okresla zasady zamieszczania i aktualizacji informacji oraz podziat zadan
w ramach Bazy Wiedzy o Funduszach Europejskich (BW).

I Zasady ogolne

1. Baza Wiedzy o Funduszach Europejskich (zwana dalej ,Bazg Wiedzy”) jest portalem
intranetowym przeznaczonym do wymiany wiedzy i doswiadczen, konsultowania
wersji roboczych dokumentéw, oraz publikowania dokumentéw ostatecznych
i informacji zwigzanych tematycznie z Funduszami Europejskimi.

A. Zamieszczane informacje muszg by¢ prawdziwe i wolne od biedow,
poniewaz na ich podstawie beda pracowali inni uzytkownicy Bazy Wiedzy

B. Uzytkownik zamieszczajacy informacje zobowigzany jest do jej
aktualizowania, a gdy straci ona waznos¢ - do jej usuniecia lub
przeniesienia do archiwum, jesli w danym module istnieje taka mozliwos$c.

2. Wszelkie zamieszczane w Bazie Wiedzy pliki muszg by¢ wolne od wiruséw i zgodne
z wytycznymi zawartymi w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 11 pazdziernika
2005 r. w sprawie minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych (Dz. U.
Nr 212, poz. 1766)

A. Nie dopuszcza sie zamieszczania plikbw w formatach wymuszajacych
uzycie konkretnego, trudno dostepnego dla og6tu uzytkownikéw,
oprogramowania w celu ich otwarcia.

B. Zamieszczane powinny byé pliki w mozliwie najmniejszym rozmiarze.

3. Z Forum Bazy Wiedzy korzysta¢ nalezy w spos6b odpowiedzialny i racjonalny:
niedopuszczalne jest zamieszczanie pogladéw politycznych, przekonan religijnych,
czy tez opinii personalnych o osobach trzecich.

4. W Bazie Wiedzy zabronione jest reklamowanie innych serwiséw oraz produktéw,
chyba ze dopuszcza to komentarz administratora danego dziatu. Wszelkie treéci
o charakterze spamu sg zabronione i bedg natychmiast usuwane przez
administratoréw programowych/zarzadzajacych.

Il. Uzytkownicy Bazy Wiedzy

1. W Bazie Wiedzy funkcjonujg nastepujace poziomy uprawnien:

A. Administrator zarzgdzajacy.

B. Administrator programowy.

C. Administrator techniczny.

D. Uzytkownik zaawansowany.

E. Uzytkownik podstawowy.

2. Do zadan administratora zarz gdzajacego nalezy:

A. Sprawowanie nadzoru nad prawidiowoscig realizacji zadan przez
administratoréw programowych.

B. Udzielanie wsparcia merytorycznego administratorom programowym
w zakresie obstugi systemu BW.

C. Organizacja szkolen z obstugi Bazy Wiedzy dla uzytkownikdéw
Z uprawnieniami administratora programowego.

D. We wspotpracy z administratorami technicznymi — zarzgdzanie kontami
administratoréw programowych.

E. Prowadzenie list uzytkownikow Bazy Wiedzy.

F. Planowanie i realizacja, w porozumieniu z administratorami technicznymi
oraz programowymi, rozwoju funkcjonalnosci Bazy Wiedzy.

3. Do zadan administratora programowego  nalezy:



Stworzenie struktury informacyjnej w obrebie swojej instytucji, oraz opieka
merytoryczna nad zamieszczanymi w Bazie Wiedzy informacjami, w tym
w szczegOlnosci:
a. reagowanie na sygnaly o niewlasciwych tresciach/plikach
w Bazie Wiedzy,
b. dbanie o promocje wartosciowych tresci/dokumentéw, poprzez
odpowiednie narzedzia Bazy Wiedzy (funkcja autoryzacji na
Forum, dodawanie w Aktualno$ciach informacji o waznym
dokumencie),
c. dbanie o aktualizacje treSci w module Kontakty, Kalendarz,
FAQ.
Udzielanie pomocy technicznej i merytorycznej uzytkownikom zwyklym
i zaawansowanym.
Publikowanie w sposéb przystepny i zrozumiaty:
a. w module News (aktualnosci) informacji o waznych
wydarzeniach zwigzanych z procesem wdrazania Funduszy
Europejskich w swojej instytucji, w tym réwniez: konferenciji,
szkolen, terminéw naboréw wnioskow
b. w kalendarzu: terminy waznych wydarzen, w tym: konferencji,
szkolen; informacje te mogg mieé charakter hastowy (tj. 3-4
zdania), jesli w tresci bedzie zawarty link do innego serwisu,
na ktérym znajdzie sie petna informacja.

Administratorzy programowi oraz administratorzy zarzadzajagcy w Bazie Wiedzy
posiadajg arbitralne prawo do korekty, zmian lub usuniecia z tresci/pliku, jesli ten
zawiera szkodliwe lub obrazliwe tresci, badz odnosi sie do kwestii nie zwigzanych
z Funduszami Europejskimi.
Do zadan administratora technicznego nalezy:

A. Konfigurowanie struktury systemu Bazy Wiedzy (tworzenie: kategorii filtra,

B.

nowych grup uzytkownikow itp.).

Zakladanie, blokowanie, usuwanie, wzgledne modyfikowanie zakresu
uprawnien kont dla administratoréw zarzadzajgcych i administratorow
programéw na podstawie wnioskow otrzymanych od administratorow
zarzadzajacych.

Przekazywanie administratorom zarzadzajacym i programowym loginéw
i haset dostepu do systemu.

Udostepnienie administratorom zarzadzajgcym i administratorom
programowym kontaktu e-mail, pod ktéry beda kierowane wszelkie
zapytania zwigzane z obstugg techniczng systemu.

Udzielanie wsparcia administratorom programowym i administratorom
zarzadzajacym w zakresie obstugi technicznej BW.

Uzytkownicy podstawowi majg prawo:

* wgladu we wszystkie tresci publikowane w systemie,

e konsultowania dokumentéw poprzez modut Dokumenty do konsultaciji,
e uczestniczenia w dyskusjach prowadzonych w Forum wymiany wiedzy.

Uzytkownicy zaawansowani majg prawo:

* wgladu we wszystkie tresci publikowane w systemie,

e konsultowania dokumentéw poprzez modut Dokumenty do konsultaciji,

e uczestniczenia w dyskusjach prowadzonych w Forum wymiany wiedzy,

* nanoszenia tresci w modutach: Ankiety (w zaleznosci od decyzji administratora
programowego), Kalendarz wydarzen, Baza dokumentow, Kontakty.

Do zadah uzytkownika zaawansowanego oraz u zytkownika podstawowego

nalezy:

A. Woprowadzanie, aktualizowanie oraz usuwanie tresci w ramach posiadanych

uprawnien w systemie Bazy Wiedzy.



B. Stosowanie  sie do zalecen administratoréw  programowych
i zarzadzajacych w zakresie uzywania systemu Bazy Wiedzy.

C. Ochrona hasta, okresowe jego zmienianie celem chronienia systemu Bazy
Wiedzy przed dostepem os6b niepowotanych. Udostepnianie hasta i loginu
osobom trzecim jest niedopuszczalne.

D. Aktualizowanie danych kontaktowych oraz adresu instytucji, w ktorej
pracuje w ramach posiadanych uprawnien.

E. Niezwtoczne powiadamianie  administratorow  programowych  lub
administratorow zarzadzajagcych o wszelkich przejawach tamania
regulaminu Bazy Wiedzy o Funduszach Europejskich.

Nadawanie uprawnie n i zakladanie kont

1. Konto administratora zarzadzajacego i programowego jest zaktadane lub blokowane
przez administratoréw technicznych na wniosek IK NSRO w postaci formularza, ktéry
stanowi zatgcznik nr 1 niniejszych Zasad.

2. W formularzu nalezy koniecznie zamiescic:

A. Dane stuzbowe osoby, ktéra ubiega sie o konto.

B. Grupe uzytkownikoéw, do ktorej ma byé przypisana osoba.

C. Program (kategorie filtra) do ktérej osoba ma mie¢ uprawnienia
administratorskie.

3.  Wypelniony prawidtowo formularz nalezy przesta¢ mailem oraz faxem do IK NSRO.

4. Administrator programowy zaklada Ilub blokuje konta dla uzytkownikéw
zaawansowanych i podstawowych w ramach grupy uzytkownikéw, do ktorej zostat
przypisany.

5. Administrator programowy nadaje uprawnienia uzytkownikom podstawowym
i zaawansowanym w ramach swoich uprawnien do danej kategorii filtra (programu).

6. Administrator programowy odpowiada za aktualizacje listy uzytkownikéw, ktérej wzér
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszych Zasad.

7. Administrator programowy jest zobowigzany do systematycznego wysytania aktualnej
listy uzytkownikéw do IK NSRO, co najmniej raz na 3 miesigce.

Formaty zamieszczanych dokumentéw
Przyjmuje sie do zamieszczania w Bazie Wiedzy nastepujace formaty plikow:

A. W przypadku dokumentow, z ktoérymi inny uzytkownik ma sie tylko
zapozna¢ wymagany jest format PDF (dodatkowo opcjonalnie inne formaty,
np. RTF, DOC, PPS, XLS, CSV).

B. W przypadku dokumentéw, z ktérymi internauta ma sie zapozna¢, ale
réwniez dalej je wykorzystywac¢ (np. wzory uméw, sprawozdan) — format
PDF i RTF (dodatkowo opcjonalnie DOC, XLS).

C. Pliki multimedialne nalezy przed zamieszczeniem skompresowaé
programem archiwizujgcym typu: rar, zip.



Zafaczniki do Zasad zamieszczania
oraz aktualizacji informacji
w Bazie Wiedzy o Funduszach Europejskich

Zggznik nr 1
Whiosek o nadanie/odebranie uprawnie n
dla Administratorow do systemu Baza Wiedzy
0 Funduszach Europejskich
Nazwa instytucji / departament
Imie i nazwisko u zytkownika Adres poczty elektronicznej Data wyga $niecia konta

Program Operacyjny

Poziom uprawnie n w ramach Programu

Nadanie Odebranie
Administrator Zarz adzajacy Administrator
Zarzadzajacy
Administrator Programowy Administrator
Programowy

Lista instytucji w przypadku wyboru uprawniania — A dministrator Programu
Nazwa instytucji (skrét u zywany w systemie Nazwa instytucji (skrét u zywany w systemie
BW) BW)




Data i podpis dyrektora
komorki organizacyjnej

Zatacznik nr 2

Lista u zytkownikéw Bazy Wiedzy
STAN NA. .

Administrator Programowy:

Program (wg specyfikacji Bazy Wiedzy):

L.p. Imie i nazwisko status Instytucja




Data i podpis dyrektora
komérki organizacyjnej



