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1. Zúčastnené subjekty

· používatelia systému ITMS2014+ resp. žiadatelia o prístup do neverejnej časti ITMS2014+,
· manažéri ITMS2014+ na CKO/CO – ÚV SR a MF SR (PPO: CKO_ADM alebo CO_ADM),
· manažéri ITMS2014+ na RO/SO  -  orgány v implementácii fondov (PPO: RO_ADM alebo                                               
                                                                                  SORO_ADM alebo PPO_ADM),
· manažéri ITMS2014+ v DC  -  DataCentrum, Oddelenie európskych fondov.
2. Administrácia systému ITMS2014+ neverejná časť (F175 a príloha D)
     2.1. Poverenie - manažér ITMS2014+ (F175 a príloha D)
· administrácia neverejnej časti systému ITMS2014+ sa realizuje prostredníctvom manažérov ITMS2014+ (manažérov ITMS2014+ na CKO/CO, manažérov ITMS2014+ na RO/SO a manažérov ITMS2014+ v DC),
· manažéri ITMS2014+ sú nominovaní na základe platného, podpismi potvrdeného formulára F175 a prílohy D „Poverenie - manažér ITMS2014+“. Formulár musí obsahovať subjekt, za ktorý sa Poverenie schvaľuje, meno a podpis menovaného manažéra ITMS2014+ s označením príslušného názvu a kódu orgánu/ov v ITMS2014+, kód administrátorskej PPO, meno a podpis nadriadeného pracovníka, ktorý nomináciu schválil,
· každé nové poverenie nahrádza predošlé „Poverenie- manažér ITMS2014+“, ktoré sa týmto stáva neplatným,
· nominácia manažéra ITMS2014+ sa realizuje odoslaním platného formulára F175 spolu s prílohou D „Poverenie - manažér ITMS2014+“ do DataCentra, na Oddelenie EF v písomnej forme poštou doporučene.
     2.2. Manažéri systému neverejnej časti ITMS2014+ 
2.2.1 Manažér ITMS2014+ v DataCentre 
· vykonáva správu systému ITMS2014+, spravuje používateľov na rezortoch, vrátane manažérov ITMS2014+,
· zriaďuje prístup do systému ITMS2014+ novým používateľom; telefonicky overuje u žiadateľa skutočnosť, či žiadateľ už v minulosti mal prístup do systému ITMS2014+ v prípade, ak systém nájde zhodu pri registrácii rodného čísla žiadateľa,

· zaraďuje používateľov do orgánov, prideľuje pracovné pozície novovytvoreným používateľom na základe schválenej Žiadosti o prístup do ITMS2014+ (Formulár F175 a príloha A), blokuje a odblokuje prístupy používateľov v neverejnej časti ITMS2014+, aktualizuje prístup do neverejnej časti ITMS2014+ existujúcim používateľom,
· nastavuje pracovné pozície orgánov, vizibility orgánov a pracovné pozície používateľov v neverejnej časti ITMS2014+,
· vytvára a aktualizuje formuláre Žiadosti o prístup do ITMS2014+ (F175) spolu s prílohami a Manuál pre prístupové práva do ITMS2014+ neverejná časť. Spomínané formuláre v aktuálnej verzii následne rozposiela všetkým manažérom ITMS2014+
· zverejňuje všetky aktuálne formuláre pre vytvorenie prístupu do ITMS2014+ aj s prílohami na web stránke DataCentra 
http://www.itms.datacentrum.sk/itms-2014-2020-itms2014/itms2014-neverejna-cast/ziadost-o-pristup-8f.html,
· na základe do DataCentra predložených Poverení pre manažéra ITMS2014+ (F175 a príloha D), vytvára zoznam manažérov ITMS2014+, ktorého aktuálna verzia je pravidelne zasielaná na CKO a CPU.
2.2.2 Manažér ITMS2014+ na RO/SO
· spravuje databázu používateľov ITMS2014+ v zmysle Poverenia pre manažéra ITMS2014+ (F175 a príloha D, PPO RO_ADM alebo SORO_ADM alebo PPO_ADM),
· pripravuje podklady pre zriadenie prístupu do ITMS2014+ neverejná časť pre nových používateľov (Žiadosť o prístup do ITMS2014+ a Žiadosť o prístup používateľa do infraštruktúry KTI) - manažér ITMS2014+ na RO/SO pomáha používateľom ITMS2014+ pri vypĺňaní žiadostí o prístup, kontroluje obsah vyplnených žiadostí,
· prideľuje/aktualizuje pracovné pozície orgánu (PPO) pre jednotlivých používateľov v rozsahu, aký umožňuje popis ich pracovných činností v súlade s interným manuálom orgánu, a v akom mu určuje platné Poverenie manažér ITMS2014+, 
· manažér ITMS2014+ na RO/SO je povinný o aktualizácii PPO vypracovať Protokol o pridelení pracovnej pozície orgánu (PPO). Kópiu Protokolu o pridelení PPO zašle manažér ITMS2014+ na RO/SO do DataCentra (v písomnej alebo v elektronickej forme (scan pdf)),
· zasiela do DataCentra žiadosti o nový prístup, žiadosti o aktualizáciu prístupu a žiadosti o  zablokovanie prístupu do ITMS2014+ v papierovej forme na odd. EF (F175), a zablokovanie prístupu do KTI (F64) v papierovej forme na CPU,
· zasiela do DataCentra žiadosti o hromadný presun používateľov písomne, e-mailom, alebo zápisom do Service Managera,
· žiada o zablokovanie používateľov v ITMS2014+ a v KTI (v prípade ukončenia pracovného pomeru, materskej dovolenky, dlhodobej práceneschopnosti),

· žiada o aktualizáciu prístupu používateľa ITMS2014+ v prípade zmeny priezviska alebo zmeny PPO užívateľa,

· žiada o odblokovanie prístupov používateľov do ITMS2014+ a KTI, zablokovaných na základe požiadavky na zablokovanie z dôvodu materskej dovolenky/dlhodobej práceneschopnosti, prípadne z dôvodu dlhodobej nečinnosti používateľa (ITMS2014+– 90 dní, KTI – 15 mes.),
· pravidelne archivuje všetky Žiadosti o prístup do ITMS2014+, Protokoly o pridelení pracovnej pozície orgánu a Žiadosti o prístup používateľa do infraštruktúry KTI,
· v prípade vzniknutých organizačných a iných zmien na rezorte, manažér ITMS2014+ na RO/SO zasiela na Oddelenie EF v DataCentre aktuálny zoznam a aktuálne kontakty používateľov ITMS2014+, prostredníctvom zápisu do Service Managera alebo e-mailom na cpu@datacentrum.sk.
2.2.3 Manažér ITMS2014+ na CKO/CO
· má všetky práva a povinnosti manažéra ITMS2014+ na RO/SO,
· vykonáva správu workflowov, číselníkov, správu indikátorov a OLAP kociek, zodpovedá za nastavenia systému na najvyššej úrovni, 
· spravuje pracovné pozície orgánu na základe platného Poverenia pre manažéra ITMS2014+ (F175 a príloha D, PPO CKO_ADM respektíve CO_ADM), 
· vyjadruje sa k požiadavkám manažérov ITMS2014+ na RO/SO na vytvorenie nových orgánov, vykonanie zmien v existujúcich orgánoch, ich vizibilít, a k hromadným presunom ich používateľov, 
· poveruje manažérov ITMS2014+ v DC na realizáciu schválených požiadaviek manažérov ITMS2014+ na RO/SO a pod.,
· z dôvodu výkonu administrácie a zabezpečovania podpory pre používateľov ITMS2014+, má manažér ITMS2014+ na CKO/CO v právomoci priraďovať si a využívať všetky pracovné pozície používateľov systému,
· vypracováva Protokol o pridelení PPO, kópiu ktorého zasiela DataCentru (v písomnej alebo v elektronickej forme (scan pdf)),
· schvaľuje formulár F175 spolu s prílohami a Manuál pre prístupové práva do ITMS2014+ neverejná časť,
· v prípade zistenia porušení postupov platných pri prideľovaní prístupových práv v zmysle Manuálu pre prístupové práva do ITMS2014+ neverejná časť, môže manažér ITMS2014+ na CKO/CO rozhodnúť o odobratí Poverenia pre manažéra ITMS2014+ manažérovi ITMS2014+ na RO/SO. V takomto prípade preberá práva a povinnosti bývalého manažéra ITMS2014+ na RO/SO manažér ITMS2014+ na CKO/CO.
3. Podmienky prístupu do neverejnej časti ITMS2014+ 
    Podmienkou vytvorenia prístupu do neverejnej časti ITMS2014+  je existujúce konto v KTI.    

    Prihlasovacie údaje do KTI slúžia aj na prihlásenie do neverejnej časti ITMS2014+.
3.1. Prístup do KTI (F64)
· nový užívateľ KTI: prístup zriaďuje pracovník Centra podpory užívateľov (ďalej len „CPU“) na základe do DataCentra doručenej Žiadosti o prístup používateľa do infraštruktúry KTI (formulár F64).
· manažér ITMS2014+ na CKO/CO, manažér ITMS2014+ na RO/SO (ďalej len „manažér ITMS2014+“) vyplní formulár F64 v elektronickej forme, formulár vytlačí a zabezpečí jeho schválenie podpisom a pečiatkou štatutárneho orgánu. Následne zabezpečí doručenie “Žiadosti o prístup používateľa do infraštruktúry KTI“ na oddelenie CPU v DataCentre v písomnej forme poštou doporučene,
· kópia odoslanej Žiadosti o prístup používateľa do infraštruktúry KTI je manažérom ITMS2014+   archivovaná v súlade s registratúrnym poriadkom príslušného rezortu,
· pokiaľ Žiadosť o prístup používateľa do infraštruktúry KTI nebude správne vyplnená, alebo podpísaná zodpovednou osobou, pracovníci na CPU v DataCentre takúto žiadosť nespracujú a e-mailom informujú príslušného manažéra ITMS2014+ o zistených nezrovnalostiach a o potrebe zaslať novú žiadosť,
· v prípade, že Žiadosť o prístup používateľa do infraštruktúry KTI spĺňa všetky náležitosti, CPU vytvorí novému užívateľovi prístup do KTI (prístupové meno a heslo) a odošle obálku s prístupovými údajmi na adresu subjektu a na meno užívateľa,
· prípadne otázky ohľadom prístupu do KTI je potrebné smerovať na tel. č. 0850 123 344, príp. na adresu cpu@datacentrum.sk. 
3.2. Prístup do neverejnej časti ITMS2014+ (F175 a príloha A)
· nový používateľ ITMS2014+ (ak už má zriadený prístup do KTI): 
· prístup zriaďuje manažér ITMS2014+ v DC na základe poštou doručenej 
        písomnej formy Žiadosti o prístup do ITMS2014+ (F175 a príloha A)
· existujúci užívateľ ITMS2014+ - aktualizácia pracovných pozícií orgánu (PPO)
· používateľ nie je preradený do iného orgánu -  pracovné pozície orgánu aktualizuje manažér ITMS2014+ na základe Protokolu o pridelení pracovnej pozície orgánu, prípadne manažér ITMS2014+ v DC na základe doručenej Žiadosti o prístup do ITMS2014+(F175 a príloha A),
· používateľ je preradený do iného orgánu v rámci toho istého subjektu - pracovné pozície orgánu aktualizuje výhradne manažér ITMS2014+ v DC na základe doručenej Žiadosti o prístup do ITMS2014+ (F175 a príloha A).
Používatelia môžu byť zaradení len do jedného orgánu a môžu mať len pracovné pozície orgánu patriace danému orgánu. Pracovné pozície používateľov spravuje manažér ITMS2014+ daného subjektu. Používateľ má len také pracovné pozície orgánu, ktoré mu podľa interného manuálu príslušného orgánu patria.
Kópia odoslanej Žiadosti o prístup do ITMS2014+ a Protokolu o pridelení pracovnej pozície orgánu je manažérom ITMS2014+ archivovaná v súlade s internými predpismi príslušného subjektu.
3.3 Prístupy do testovacej, produkčnej, cvičnej a školiacej zostavy ITMS2014+ neverejná časť
3.2.1 Prístup do testovacej zostavy ITMS2014+ je pre vybraných používateľov vytváraný  

          výlučne na žiadosť CKO (ITMS2014+ stg),

3.2.2 Prístup do produkčnej zostavy ITMS2014+ je pre používateľov vytváraný na  

          základe písomnej formy Žiadosti o prístup do ITMS2014+ (F175),

3.2.3 Prístup do cvičnej zostavy ITMS2014+ (ITMS2014+ tst) je pre používateľov vytváraný  

          automaticky, spolu s vytvorením prístupu do produkčnej zostavy ITMS2014+ (nie je 
          potrebná nová žiadosť o prístup do ITMS2014+ (F175)),

3.2.4 Prístup do školiacej zostavy ITMS2014+ (ITMS2014+ edu) je pre vybraných používateľov 
          vytváraný výlučne na žiadosť CKO.

 4. Popis procesu vytvorenia používateľského prístupu do neverejnej časti ITMS2014+ (F175 
     a príloha A)
   4.1. Nový žiadateľ o prístup do neverejnej časti ITMS2014+ 
· žiadateľ v spolupráci s manažérom ITMS2014+ vyplní, na základe jeho pracovnej náplne, Žiadosť o prístup do ITMS2014+ (F175 a príloha A) vrátane zadefinovania pracovných pozícií používateľa, ktoré bude mať priradené v ITMS2014+. Manažér ITMS2014+ na základe toho, či používateľ v minulosti pracoval so systémom ITMS2014+ a kde, v žiadosti označí v poli Prístupy a poverenia pre žiadateľa, Žiadaný stav „Zriadený“ a v poli „Zdôvodnenie požiadavky na aktualizáciu/zablokovanie prístupu“ uvedie rezort/orgán, kde v minulosti používateľ pracoval v ITMS2014+. Pokiaľ nový používateľ už pracoval s ITMS2014+ na inom orgáne/rezorte, musí mať tam už zablokovaný prístup do ITMS2014+,
· opis činností, ktoré umožňujú v systéme ITMS2014+ vykonávať pracovnú pozíciu orgánu sa nachádza v aplikácii ITMS2014+ neverejná časť, v časti Pracovné pozície – Oprávnenia,
· nadriadený pracovník (vedúci, riaditeľ orgánu, útvaru) žiadateľa svojím podpisom odsúhlasí každú vyplnenú Žiadosť o prístup do ITMS2014+ (F175 a príloha A),
· žiadosť o prístup do ITMS2014+ (F175 a príloha A) musí byť pred odoslaním do DataCentra podpísaná aj manažérom ITMS2014+, ktorý svojim podpisom schvaľuje používateľom požadovaný prístup a pracovné pozície orgánu. Následne je žiadosť zasielaná do DataCentra, na Oddelenie EF v písomnej forme poštou doporučene,
· pokiaľ Žiadosť o prístup do ITMS2014+ (F175 a príloha A) nebude správne vyplnená alebo podpísaná všetkými zodpovednými pracovníkmi, manažér ITMS2014+ v DC nespracuje takúto žiadosť, e-mailom informuje manažéra ITMS2014+ o nezrovnalostiach, a o potrebe zaslať novú žiadosť,
· pokiaľ doručená písomná Žiadosť o prístup do ITMS2014+ (F175 a príloha A) obsahuje pracovné pozície orgánu ktoré orgán uvedený v žiadosti neumožňuje pridať, manažér ITMS2014+ v DC o tejto skutočnosti prostredníctvom e-mailu informuje používateľa a manažéra ITMS2014+. Žiadosť v takomto prípade nie je spracovaná, prípadne je spracovaná len s PPO, ktoré sú v žiadosti vyplnené správne,
· v prípade, ak  Žiadosť o prístup do ITMS2014+ (F175 a príloha A) spĺňa všetky náležitosti potrebné pre vytvorenie požadovaného prístupu pre používateľa, manažér ITMS2014+ v DC vytvorí novému používateľovi požadovaný prístup do neverejnej časti ITMS2014+ a pridelí používateľovi pracovné pozície orgánu uvedené v písomnej žiadosti,
· manažér ITMS2014+ v DC zápisom do Service Managera požiada pracovníka CPU o zaradenie nového používateľa ITMS2014+  do skupiny ITMS2014+ prod,
· zo systému ITMS2014+ je žiadateľovi o prístup do neverejnej časti ITMS2014+  automaticky zaslaný e-mail informujúci žiadateľa o vytvorení prístupu do neverejnej časti ITMS2014+ spolu s pokynmi a telefonickým kontaktom pre prípadný problém s prihlasovaním sa do ITMS2014+ neverejná časť.
4.2. Presun používateľa z jedného orgánu na iný orgán v rámci rezortu
· žiadateľ v spolupráci s manažérom ITMS2014+ vyplní a odošle do DataCentra Žiadosť o prístup do ITMS2014+ (F175 a príloha A), označí v poli Prístupy a poverenia pre žiadateľa Aktuálny stav „Zriadený“ a Žiadaný stav „Zmenený“ a v poli „Zdôvodnenie požiadavky na aktualizáciu/zablokovanie prístupu“  uvedie dôvod žiadanej zmeny. Manažér ITMS2014+ v DC spracuje žiadosť, a následne e-mailom informuje používateľa a aj manažéra ITMS2014+ o vykonanej zmene,
· v prípade hromadného presunu používateľov z jedného orgánu na iný orgán (zrušenie pôvodného orgánu a vznik nového orgánu/organizačná zmena) manažér ITMS2014+ pošle do DataCentra e-mail (na adresu cpu@datacentrum.sk), alebo zápisom do Service Managera požiadavku na takýto presun používateľov s odôvodnením hromadného presunu, ako aj s menným zoznamom používateľov, ktorých sa hromadný presun týka. V takomto prípade nie je potrebné vypĺňať Žiadosť o prístup do neverejnej časti ITMS2014+ (F175 a príloha A). Podmienkou pre hromadný presun používateľov je, že všetci takto presúvaní používatelia majú už vytvorený prístup do ITMS2014+ neverejná časť na pôvodnom orgáne.
4.3. Zmena pracovnej pozície orgánu (PPO) - aktualizácia prístupu
      zmenu môže vykonať:
· priamo manažér ITMS2014+ 
· pri zmene PPO používateľa manažér ITMS2014+ vypracuje Protokol o pridelení PPO, zabezpečí jeho potvrdenie príslušnými podpismi a zapracuje zmenu v neverejnej časti ITMS2014+,
· archivuje každý Protokol o pridelení PPO v súlade s internými predpismi príslušného subjektu,
· formou e-mailovej komunikácie informuje vedúceho zamestnanca žiadateľa a žiadateľa, 

· odošle do DataCentra scan podpísaného platného Protokolu o pridelení pracovnej pozície orgánu - prostredníctvom Service Managera, prípadne e-mailom na cpu@datacentrum.sk, čím informuje o vykonanej zmene PPO manažérov ITMS2014+ v DC.     
· manažéri ITMS2014+ v DC vykonajú požadované zmeny na základe doručenej Žiadosti o prístup do ITMS2014+ (F175 a príloha A).
4.4 Zmena priezviska používateľa

· používateľ ITMS2014+ zašle prostredníctvom manažéra ITMS2014+ do DataCentra Žiadosť o prístup do ITMS2014+ ((F175 a príloha A) v písomnej forme na Oddelenie EF, kde v poli Prístupy a poverenia pre žiadateľa, Žiadaný stav vyznačí políčko „Zmenený“ v poli „Zdôvodnenie požiadavky na aktualizáciu/zablokovanie prístupu“ uvedie – zmena priezviska (z/na),

· o zmenu priezviska používateľa môže požiadať manažér ITMS2014+ aj prostredníctvom zápisu do Service Managera alebo e-mailom na cpu@datacentrum.sk (takúto požiadavku nemôže predložiť samotný používateľ prostredníctvom Service Managera). Pri elektronickej forme zmeny priezviska používateľa sa papierový formulár žiadosti neposiela (zápis z HP SM manažér ITMS v DC priloží k spisu používateľa),
· pri zmene priezviska používateľa sa v systéme ITMS2014+ aktualizuje priezvisko používateľa podľa doručenej žiadosti,

· manažér ITMS2014+ je povinný požiadať o zmenu priezviska aj v KTI, prostredníctvom Service Managera, alebo e-mailom na cpu@datacentrum.sk.
5. Popis procesu pre zablokovanie a odblokovanie prístupov
5.1 Ukončenie pracovného pomeru, odchod na materskú dovolenku (MD), dlhodobá 
      práceneschopnosť. 
Vo všetkých prípadoch je manažér ITMS2014+ povinný požiadať o zablokovanie prístupu do ITMS2014+ pre používateľa a uviesť dôvod na zablokovanie – ukončenie pracovného pomeru, materská dovolenka (MD), dlhodobá práceneschopnosť.
· ukončenie pracovného pomeru používateľa ITMS2014+ 
· používateľ (jeho nadriadený pracovník alebo manažér ITMS2014+) vyplní Žiadosť o prístup do ITMS2014+ (F175 a príloha A) a  označí v poli Prístupy a poverenia pre žiadateľa, v poli Žiadaný stav vyznačí „Zablokovaný“ a v prílohe A uvedie v poli „Zdôvodnenie požiadavky na aktualizáciu/zablokovanie prístupu“ – ukončenie pracovného pomeru,
· kompetentne zodpovedný nadriadený pracovník (vedúci, riaditeľ orgánu, útvaru) svojim podpisom odsúhlasí každú takto vyplnenú žiadosť používateľa neverejnej časti ITMS2014+,
· takto vyplnenú žiadosť o zablokovanie prístupu do ITMS2014+ (originál) zašle manažér ITMS2014+ do DataCentra - v písomnej forme (na Oddelenie EF),
· o zablokovanie prístupu používateľa do ITMS2014+ neverejná časť môže požiadať manažér ITMS2014+ aj prostredníctvom Service Managera alebo e-mailom na adresu cpu@datacentrum.sk. Pri elektronickej forme žiadosti o zablokovanie konta sa papierový formulár žiadosti neposiela,
· manažér ITMS2014+ zároveň s požiadavkou na zablokovanie prístupu do neverejnej časti ITMS2014+ je povinný požiadať aj o zablokovanie prístupu do KTI pre daného používateľa (v prípade, ak spomínaný používateľ už nebude vo svojej ďalšej práci využívať prístup do KTI pre tento rezort) vyplnením formulára F64a „Blokovanie prístupu používateľa do IS a infraštruktúry KTI“, alebo prostredníctvom Service Managera, alebo e-mailom na cpu@datacentrum.sk (zápis z HP SM manažér ITMS v DC priloží k spisu používateľa). 
· odchod na materskú dovolenku (MD), dlhodobá práceneschopnosť
· manažér ITMS2014+ postupuje rovnakým spôsobom ako pri ukončení pracovného pomeru s tým rozdielom, že v žiadosti o prístup do ITMS2014+ (F175 a príloha A) označí v poli Prístupy a poverenia pre žiadateľa, Žiadaný stav vyznačí políčko „Zablokovaný“ a v prílohe A uvedie v poli „Zdôvodnenie požiadavky na aktualizáciu/zablokovanie prístupu“ - odchod na MD alebo dlhodobá práceneschopnosť. Po návrate z MD/dlhodobej práceneschopnosti (pokiaľ sa danému používateľovi nezmenila príslušnosť k orgánu, do ktorého bol zaradený) manažér ITMS2014+ požiada žiadosťou o prístup do ITMS2014+ (F175 a príloha A) alebo zápisom do Service Managera, alebo e-mailom na cpu@datacentrum.sk  o odblokovanie používateľského konta, a ako dôvod uvedie návrat z MD/dlhodobej práceneschopnosti,
· manažér ITMS2014+ je povinný požiadať aj o zablokovanie prístupu do KTI z dôvodu MD/dlhodobej práceneschopnosti vyplnením formulára F64a „Blokovanie prístupu používateľa do IS a infraštruktúry KTI“, alebo prostredníctvom Service Managera, alebo e-mailom na cpu@datacentrum.sk. Pokiaľ bol tento dôvod uvedený pri blokácii prístupu, nebude potrebná nová žiadosť do KTI pri návrate z MD. Pri elektronickej forme žiadosti o zablokovanie konta sa papierový formulár žiadosti neposiela (zápis z HP SM manažér ITMS v DC priloží k spisu používateľa)
5.2 Zablokovanie používateľa systémom z dôvodu dlhodobej nečinnosti 
· v neverejnej časti ITMS2014+ – zablokovanie užívateľa pri nečinnosti trvajúcej 90 kalendárnych dní a viac - o jeho odblokovanie musí požiadať manažér ITMS2014+ zápisom do Service Managera alebo zaslaním e-mailu na cpu@datacentrum.sk (zápis z HP SM manažér ITMS v DC priloží k spisu používateľa),
· v KTI - zablokovanie užívateľa pri nečinnosti 15 kalendárnych mesiacov a viac – jeho odblokovanie vyžaduje opätovné podanie F64 „Žiadosť o prístup používateľa do infraštruktúry KTI“. 
6. Popis procesu vytvorenia prístupu do neverejnej časti ITMS2014+ pre používateľov 

    pristupujúcich do neverejnej časti ITMS2014+ z inej siete ako Govnet (F175 a príloha B) 
6.1.  Používateľ neverejnej časti ITMS2014+, pristupujúci cez Internet

· prístup cez internet slúži na zabezpečenie prístupu do neverejnej časti ITMS2014+ žiadateľovi v čase, keď k výkonu svojej práce nemá z objektívnych dôvodov k dispozícii štandardné linkové pripojenie vytvorené zamestnávateľom,
· prístup cez internet je privilegovaným prístupom prideľovaným iba tzv. Oprávneným osobám, pričom musí existovať zrejmá súvislosť medzi charakterom práce žiadateľa a možnosťou pripojenia sa k systému ITMS2014+ cez internet,
· oprávnenou osobou sa rozumie osoba, ktorej charakter pracovnej náplne požiadavku vo vyššie uvedenom bode spĺňa,
· požiadavka na zriadenie privilegovaného prístupu Oprávnenej osobe musí byť zdôvodniteľná jej priamym nadriadeným pracovníkom. Typ Oprávnenej osoby spravidla definuje Interný manuál procedúr RO (napr. Manažér ITMS2014+, Riadiaci zamestnanec, Manažér kontroly apod.),
· nakoľko ITMS2014+ je podporovaný infraštruktúrou Informačno komunikačných technológií (KTI) DataCentra, každý používateľ ITMS2014+ musí dodržiavať povinnosti týkajúce sa používateľov KTI,
· každý používateľ systému ITMS2014+ musí v tomto systéme pracovať pod vlastným účtom.
6.2.  Popis procesu vytvorenia používateľského prístupu cez internet

· žiadateľ pristupujúci do neverejnej časti ITMS2014+ z inej siete ako Govnet v spolupráci s manažérom ITMS2014+ vyplní na základe jeho pracovnej náplne formulár F175 a prílohu B „Prístup do neverejnej časti ITMS2014+ / Internet“. Manažér ITMS2014+ v žiadosti F175 v poli Prístupy a poverenia pre žiadateľa, Žiadaný stav vyznačí „Zriadený“ a v Prílohe B v poli „Zdôvodnenie požiadavky“ uvedie popis situácie a využitie prístupu v praxi,

· nadriadený pracovník (vedúci, riaditeľ orgánu, útvaru) žiadateľa svojím podpisom odsúhlasí každú vyplnenú žiadosť o prístup do neverejnej časti ITMS2014+ cez internet (F175 a príloha B),

· žiadosť o prístup do neverejnej časti ITMS2014 cez internet (F175 a príloha B) musí byť pred odoslaním do DataCentra podpísaná aj manažérom ITMS2014+, ktorý svojim podpisom schvaľuje používateľovi požadovaný prístup. Následne je žiadosť zasielaná do DataCentra, na Oddelenie EF v písomnej forme poštou doporučene,
· žiadosť o prístup do neverejnej časti ITMS2014+ cez internet môže byť predložená a schválená len za podmienky predchádzajúceho schválenia žiadosti o prístup do neverejnej časti ITMS2014+ (F175 a príloha A),

· pokiaľ Žiadosť o prístup do ITMS2014+ (F175 a príloha B) nebude správne vyplnená alebo podpísaná všetkými zodpovednými pracovníkmi, manažér ITMS2014+ v DC nespracuje takúto žiadosť, e-mailom informuje manažéra ITMS2014+ o nezrovnalostiach, a o potrebe zaslať novú žiadosť,

· v prípade, ak  Žiadosť o prístup do ITMS2014+ (F175 a príloha B) spĺňa všetky náležitosti potrebné pre vytvorenie požadovaného prístupu pre používateľa, manažér ITMS2014+ v DC vytvorí novému používateľovi požadovaný prístup do neverejnej časti ITMS2014+ cez internet,

· manažér ITMS2014+ v DC zápisom do Service Managera požiada pracovníka CPU o zaradenie nového používateľa ITMS2014+  do skupiny ITMS2014+ Internet.
6.3. Popis procesu zrušenia používateľského prístupu cez internet

·  žiadateľ pristupujúci do neverejnej časti ITMS2014+  z internetu v spolupráci s manažérom ITMS2014+ vyplní formulár F175, a v poli Prístupy a poverenia pre žiadateľa, Žiadaný stav vyznačí „Zablokovaný“ a v prílohe B v poli „Zdôvodnenie požiadavky na zablokovanie prístupu“ uvedie dôvod zablokovania prístupu cez internet,
· nadriadený pracovník (vedúci, riaditeľ orgánu, útvaru) žiadateľa svojím podpisom odsúhlasí každú vyplnenú žiadosť o prístup do ITMS2014+ ( F175 a príloha B),

· žiadosť o prístup do ITMS2014+ musí byť pred odoslaním do DataCentra podpísaná aj manažérom ITMS2014+. Následne je žiadosť zasielaná do DataCentra, na Oddelenie EF v písomnej forme poštou doporučene,

· manažér ITMS2014+ v DC zablokuje používateľovi požadovaný prístup do neverejnej časti ITMS2014+ cez internet,
· manažér ITMS2014+ v DC zápisom do Service Managera požiada pracovníka CPU o zrušenie používateľa ITMS2014+  v skupine ITMS2014+ Internet.
7. Popis procesu vytvorenia prístupu do verejnej časti ITMS2014+ pre používateľov 

    s už vytvoreným prístupom do neverejnej časti ITMS2014+ (F175 a príloha C) 
7.1. Používateľ verejnej časti ITMS2014+ 

· žiadosť o prístup do verejnej časti ITMS2014+ (F175 a príloha C) je možné predkladať iba za podmienky predloženia a schválenia Žiadosti o prístup do neverejnej časti ITMS2014+ (F175 a Príloha A). 

· požiadavka na zriadenie prístupu do verejnej časti ITMS2014+ pre používateľa, ktorý už má vytvorený prístup do neverejnej časti ITMS2014+, musí byť zdôvodniteľná jej priamym nadriadeným pracovníkom.
7.2. Popis procesu vytvorenia používateľského prístupu do verejnej časti ITMS2014+

· žiadateľ v spolupráci s manažérom ITMS2014+ vyplní na základe jeho pracovnej náplne formulár F175 a prílohu C „Prístup do verejnej časti ITMS2014+“. Manažér ITMS2014+ v žiadosti F175 v poli Prístupy a poverenia pre žiadateľa, Žiadaný stav vyznačí „Zriadený“ a v Prílohe C v poli „Zdôvodnenie požiadavky“ uvedie popis situácie a využitie prístupu v praxi,

· nadriadený pracovník (vedúci, riaditeľ orgánu, útvaru) žiadateľa svojím podpisom odsúhlasí každú vyplnenú žiadosť o prístup do ITMS2014+  (F175), pričom v prílohe C musí byť uvedený štatutárny orgán a podpis štatutára musí byť úradne overený (neplatí ak subjekt žiadateľa je ústredným orgánom štátnej správy),

· žiadosť o prístup do ITMS2014+ (F175 a príloha C) musí byť pred odoslaním do DataCentra podpísaná aj manažérom ITMS2014+, ktorý svojim podpisom schvaľuje používateľom požadovaný prístup. Následne je žiadosť zasielaná do DataCentra, na Oddelenie EF v písomnej forme poštou doporučene,
· pokiaľ Žiadosť o prístup do ITMS2014+ (F175 a príloha C) nebude správne vyplnená alebo podpísaná všetkými zodpovednými pracovníkmi, manažér ITMS2014+ v DC nespracuje takúto žiadosť, e-mailom informuje manažéra ITMS2014+ o nezrovnalostiach, a o potrebe zaslať novú žiadosť,

· v prípade, ak  Žiadosť o prístup do ITMS2014+ (F175 a príloha C) spĺňa všetky náležitosti potrebné pre vytvorenie požadovaného prístupu pre používateľa, manažér ITMS2014+ v DC zašle túto žiadosť na CKO ku schváleniu,

· po schválení Žiadosti o prístup do ITMS2014+ (F175 a príloha C) na CKO, manažér ITMS2014+ v DC vytvorí novému používateľovi požadovaný prístup do ITMS2014+ verejná časť,

· manažér ITMS2014+ v DC zápisom do Service Managera požiada o zriadenie nového používateľa verejnej časti ITMS2014+.

7.3. Popis procesu zrušenia používateľského prístupu do verejnej časti ITMS2014+ 
· žiadateľ pristupujúci do verejnej časti ITMS2014+ v spolupráci s manažérom ITMS2014+ vyplní formulár F175 a v poli Prístupy a poverenia pre žiadateľa, Žiadaný stav vyznačí „ „Zablokovaný“ a v prílohe C v poli „Zdôvodnenie požiadavky na zablokovanie prístupu“ uvedie dôvod zablokovania prístupu do verejnej časti ITMS2014+,
· nadriadený pracovník (vedúci, riaditeľ orgánu, útvaru) žiadateľa svojím podpisom odsúhlasí každú vyplnenú žiadosť o prístup do ITMS2014+ ( F175 a prílohu C),

· žiadosť o prístup do ITMS2014+ musí byť pred odoslaním do DataCentra podpísaná aj manažérom ITMS2014+. Následne je žiadosť zasielaná do DataCentra, na Oddelenie EF v písomnej forme poštou doporučene,

· manažér ITMS2014+ v DC zablokuje používateľovi požadovaný prístup do verejnej časti ITMS2014+,
· manažér ITMS2014+ v DC zápisom do Service Managera požiada o zablokovanie používateľa verejnej časti ITMS2014+.
8. Stratégia vytvárania/zmeny orgánov v neverejnej časti ITMS2014+ 
· manažér ITMS2014+ na RO/SO odošle požiadavku na vytvorenie/zmenu orgánu v ITMS2014+ s požadovanými nastaveniami na orgáne manažérom ITMS2014+ na CKO zápisom do Service Managera alebo e-mailom na adresu cpu@datacentrum.sk,
· CKO, na základe požiadaviek zo strany manažérov ITMS2014+ na RO/SO, požiada zápisom do Service Managera alebo e-mailom na adresu cpu@datacentrum.sk manažérov ITMS2014+ v DC o vytvorenie orgánov v systéme ITMS2014+, nastavenie ich vizibilít a pracovných pozícií orgánu (PPO), zmenu ich názvov, kódov a iných identifikačných náležitostí, prípadne (ak je relevantné) preradenie používateľov z predmetných orgánov, 

· manažéri ITMS2014+ v DC vykonajú požadované úkony (v prípade potreby môžu kontaktovať manažéra ITMS2014+ žiadajúceho o zmenu) a podajú spätnú informáciu o vykonaní požiadavky (vyriešením incidentu v Service Manageri, prípadne e-mailom).

9. Archivácia prístupov do ITMS2014+ neverejná časť a KTI
· žiadosti o prístup do ITMS2014+ spolu s prílohami - písomné formy (originály), sú archivované na odd. Európskych fondov v DataCentre v abecednej kartotéke,
· požiadavky na hromadný presun používateľov pri zániku orgánu/organizačnej zmene sú archivované na odd. Európskych fondov v DataCentre,
· žiadosti o prístup používateľa do infraštruktúry KTI sú archivované na CPU v DataCentre, 
· požiadavky na vytvorenie, aktualizáciu a nastavenia orgánov v ITMS2014+ sú archivované na odd. Európskych fondov v DataCentre, 
· protokoly o pridelení pracovnej pozície orgánu sú archivované manažérom ITMS2014+, ich kópie sú uchovávané v DataCentre. 
10. Previerka prístupov a prístupových práv

· počas prevádzky vykonávajú kontrolu správnosti a úplnosti procesu spracovania Žiadostí o prístup do ITMS2014+ (F175 spolu s prílohami)  poverení pracovníci oddelenia EF v DataCentre,
· previerku aktuálnosti a korektnosti prístupov používateľov ITMS2014+ na náhodne vybranej vzorke užívateľov vykonáva DataCentrum 1x za polrok, a je z nej vypracovaný záznam. Záznam z previerky odosiela poverený pracovník DataCentra na vedomie na CKO. Záznam z previerky slúži ako podklad pri audítorských činnostiach.
11. Všeobecné ustanovenia

· úspešný proces zriadenia prístupu do neverejnej časti ITMS2014+ (od doručenia Žiadosti o prístup do ITMS2014+ do DataCentra po vytvorenie  prístupu  v ITMS2014+) trvá 5 pracovných dní, 

· pre prípadné problémy s prihlasovaním sa do neverejnej časti ITMS2014+ a s jeho používaním, je používateľom k dispozícii  Service Manager – zápis cez Citrix alebo cez web rozhranie https://www.helpdesk.datacentrum.sk/index.do, kde sa problémy písomne zaznamenávajú, a následne podľa naliehavosti riešia. Používatelia môžu použiť aj zvýhodnené tel. č. 0850 123 344 alebo adresu cpu@datacentrum.sk,

· o riešení každého incidentu v Service Manageri je zadávateľ incidentu informovaný e-mailom,

· oddelenie Európskych fondov v DataCentre distribuuje aktuálny formulár Žiadosti o prístup do ITMS2014+ vrátane príloh, schválený Manuál pre prístupové práva do ITMS2014+ neverejná časť vrátane príloh, všetkým manažérom ITMS2014+. Aktuálny zoznam manažérov ITMS2014+ DataCentrum distribuuje na CKO elektronickou formou,
· prípadne podozrenia zo zneužitia konta v neverejnej časti ITMS2014+ alebo v KTI musia používatelia nahlásiť prostredníctvom Service Managera alebo e-mailom na cpu@datacentrum.sk.
12. Kontakty

ÚV SR : 
Ing. Róbert Fordinál          – robert.fordinal@vlada.gov.sk 
Mgr. Roman Miškovič      – roman.miskovic@vlada.gov.sk 
MF SR: 

Ing. Jana Plecháčová         – jana.plechacova@mfsr.sk
Mgr. Jozef Tomko             – jozef.tomko@mfsr.sk
      DataCentrum:

Ing. Vaska Gulčíková       – vaska.gulcikova@datacentrum.sk
Ing. Andrea Jaseňáková   – andrea.jasenakova@datacentrum.sk
13. Použité skratky:
ÚV SR                                     –  Úrad vlády SR
MF SR                                     –  Ministerstvo financií SR
ITMS2014+ neverejná časť    –  IT Monitorovací systém pre EŠIF – neverejná časť
ITMS2014+ verejná časť        –  IT Monitorovací systém pre EŠIF – verejná časť

KTI                                          –  Komunikačno - technologická infraštruktúra
CKO                                        –  Centrálny koordinačný orgán
CO                                           –  Certifikačný orgán
RO/SO                                     –  Riadiaci orgán/Sprostredkovateľský orgán pod riadiacim orgánom
CPU                                        –  Centrum podpory užívateľov
EF                                           –  Európske fondy

EŠIF                                        –  Európske štrukturálne a investičné fondy
PPO                                         –  Pracovná pozícia orgánu
CKO_ADM                            – Administrátorské činnosti v rámci ITMS2014+ na úrovni CKO

CO_ADM                               – Administrátorské činnosti v rámci ITMS2014+ na úrovni CO
RO_ADM                               – Administrátorské činnnosti v rámci ITMS2014+ na úrovni RO
SORO_ADM                          – Administrátorské činnosti v rámci ITMS2014+ na úrovni SO

PPO_ADM                             – Administrátorské činnosti v rámci ITMS2014+ na úrovni príslušného 
                                                   orgánu obmedzené na oblasť pracovných pozícií
HP SM                                    – HP Service Manager
14. Prílohy

Príloha č. 1: Formulár F175 „Žiadosť o prístup do ITMS2014+“
                     Príloha A „Prístup do neverejnej časti ITMS2014+“
                     Príloha B „Prístup do neverejnej časti ITMS2014+ /Internet“
                     Príloha C „Prístup do verejnej časti ITMS2014+“
                     Príloha D „Poverenie - manažér ITMS2014+“
Príloha č. 2: Formulár F64 „Žiadosť o prístup používateľa do infraštruktúry KTI“
Príloha č. 3: Formulár F64a „Blokovanie prístupu používateľa do IS a infraštruktúry KTI“
Príloha č. 4: Protokol o pridelení pracovnej pozície orgánu (PPO)
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