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REGULAMIN
CENTRUM SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH UKSW

§1.

1. Centrum Systemow Informatycznych UKSW, zwane dalej ,,CSI”, jest ogdlnouczelniang jednostka
organizacyjng wykonujaca zadania ustugowe.

2. Systemem informatycznym jest kazde oprogramowanie zainstalowane na infrastrukturze
teleinformatycznej UKSW.

3. Do zadan CSI| nalezy nadzér nad zasobami informatycznymi sieci uczelnianej, adaptacja
nowoczesnych technologii informatycznych dla potrzeb UKSW oraz administrowanie komputerami,
serwerami, siecig teleinformatyczna i stronami internetowymi UKSW oraz calg strukturg systemow
i urzadzen audio wideo.

4. CSl odpowiada za bezpieczenstwo catej infrastruktury IT Uniwersytetu, w tym wdrazanie
nowoczesnych rozwigzan dbajac o ochrong danych. W kwestii bezpieczenstwa danych CSI
odpowiedzialne jest za przygotowanie i tworzenie kopii zapasowych systemow informatycznych
uzywanych na Uczelni. CSI dokonuje wyboru najefektywniejszych technicznie i kosztowo
technologii majac na uwadze dyscypling finanséw publicznych.

§2.

Do zakresu dziatania CSl nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng UKSW;,

2) merytoryczna ocena potrzeb zakupowych w zakresie sprz¢tu i ustug IT w ramach calej uczelni;

3) komputeryzacja procesoOw zarzadzania UKSW;

4) adaptacja nowoczesnych technologii IT, w tym sieciowych i multimedialnych dla potrzeb
UKSW;

5) koordynacja prac instalacji sieciowych;

6) administrowanie i tworzenie stron internetowych pod wzgledem informatycznym;

7) audyt legalno$ci oprogramowania;

8) koordynacja serwisu sprzgtu i oprogramowania na stacjach roboczych;

9) tworzenie specyfikacji na potrzeby przetargdw na sprzet komputerowy oraz nadzor nad jakos$cig
1 cena kupowanego sprzetu oraz oprogramowania;

10) doradztwo w doborze oprogramowania dopuszczonego do pracy w sieci UKSW oraz
opracowywanie standardow wymiany danych elektronicznych;

11) tworzenie planow rozbudowy i modernizacji systemow informatycznych UKSW;

12) udzielanie pomocy pracownikom UKSW w zakresie obstugi komputerow;

13) nawigzywanie wspolpracy z podobnymi jednostkami uczelnianymi oraz z innymi instytucjami;

14) administrowanie infrastrukturg i sprz¢tem audio wideo.

§ 3.

Dziatalno$¢ CSI nadzoruje Kanclerz UKSW zgodnie z podlegloscig w strukturze organizacyjnej
Uczelni.
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§ 4.

Dziatalno$cig CSI Kkieruje Kierownik Centrum Systeméw Informatycznych, do obowigzkéw ktorego
nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie dziatalnosci CSI i kierowanie nig w ramach zatwierdzonych planéw oraz
ponoszenie odpowiedzialno$ci za ich wykonanie;
2) koordynowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych UKSW w zakresie dziatan okreslonych
w8 2;
3) okreslanie zakresu czynnosci pracownikow CSI;
4) zglaszanie przetozonemu, wnioskow i inicjatyw w zakresie dziatania CSl;
5) utrzymywanie roboczych kontaktow z innymi instytucjami, organizacjami i osobami fizycznymi.

§ 5.

CSI realizuje swoje zadania przy pelnym wsparciu wlasciwych biur i jednostek organizacyjnych
administracji UKSW.

§ 6.

1. W skiad CSI wchodza:
1) Zastepca/y kierownika;
2) Sekcja wsparcia pracownika;
3) Sekcja infrastruktury teleinformatycznej;
4) Sekcja wsparcia systemow;
5) Sekcja audio-wideo.

2. Kierownik CSI moze powota¢ koordynatora sekcji do ktorego bedzie nalezato planowanie
i nadzorowanie realizacji zadan sekcji. Koordynator ponosi petng odpowiedzialno$é¢ za reazlizacje
powierzonych zadan przed kierownikiem CSI.

3. Do zadan sekcji wsparcia pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i obstuga zgloszen serwisowych droga elektroniczng i telefoniczna;

2) diagnozowanie i rozwigzywaie problemow zgtaszanych przez uzytkownika;

3) udzielanie odpowiedzi i informacji na temat zagadnien, ktorymi zainteresowani sg uzytkownicy;

4) Kklasyfikowanie poszczegolnych zgloszen oraz tworzenie zapisow o zaistniatych wadach
i usterkach;

5) zapewnienie poprawnego dziatania sprz¢tu IT uzytkownikow, umozliwiajace wykonywanie
pracy;

6) zapewnienie poprawnego dziatania sieci informatycznej na poziomie komputera uzytkownika;

7) usuwanie awarii;

8) kontrola legalno$ci uzywanego przez pracownikow oprogramowania;

9) zbieranie i weryfikacja zapotrzebowan na sprzg¢t komputerowy;

10) nadzér nad doborem sprzetu i oprogramowania komputerowego;

11) przygotowywanie specyfikacji na potrzeby przetargéw na sprzg¢t komputerowy i peryferyjny;

12) prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie podstaw uzytkowania sprzetu uzywanego
w UKSW;

13) tworzenie dokumentacji technicznej prowadzonych prac.

4. Do zadan sekcji infrastruktury informatycznej nalezy:

1) nadzor nad poprawnym i bezpiecznym dziataniem urzadzen infrastruktury informatycznej
UKSW;



2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9
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administrowanie infrastrukturg serwerowo-sieciowa UKSW;

zapewnienie ciaglego i sprawnego dziatania ustug;

aktualizacja oprogramowania sieciowego i serwerowego;

nadzor nad wykorzystaniem infrstruktury przez kontrahentow UKSW;

przeprowadzanie okresowych przegladow infrastruktury;

nadzorowanie umow z wykonawcami w zakresie infrastruktury telefnformatycznej;
przygotowywanie specyfikacji technicznych sprzetu teleinformatycznego lub wspamaganie
oraz doradztwo w zakresie tworzenia specyfikacji sprz¢tu na potrzeby projektow realizowanych
na UKSW;

odbidr i instalacja sprzetu teleinformatycznego zakupionego przez Uniwersytet;

10) tworzenie procedur i rozwigzan W obszarze bezpiecznego uzytkowania zasobow UKSW;
11) tworzenie dokumentacji technicznej prowadzonych prac.

. Do zadan sekcji wsparcia systemow nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

udzielanie biezacego wsparcia pracownikom w zakresie funkcjonowania systemow;
przygotowanie dokumentacji opisowej systemow w celu ich prawidtowego uzytkowania;
tworzenie nowych i rozbudowa istniejacych rozwiazan informatycznych;

uczestniczenie we wdrazaniu nowych modulow/funkcjonalno$ci w uzywanych na UKSW
systemach informatycznych;

integracja nowych systemow z funkcjonujaca infrastrukturg Uniwersytetu;

nadzor nad poprawnym dziataniem systemow;

administracja nad powierzonymi systemami;

tworzenie dokumentacji technicznej prowadzonych prac.

. Do zadan sekcji audio-wideo nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

nadzor i zarzadzanie sprzetem audio-wideo;

wsparcie techniczne dla prowadzacych zajecia z wykorzystaniem sprzetu audio-wideo;
wsparcie podczas sesji zdalnych w tworzeniu i zarzadzaniu spotkaniem przy wykorzystaniu
systeméw do nauki zdalnej MS Teams i Cisco Webex lub innych;

pomoc w organizacji i nadzorowanie od strony technicznej audio-wideo uroczystosci
i wydarzen odbywajacych si¢ na UKSW;

nadzorowanie umow z wykonawcami w zakresie audio-wideo;

przygotowywanie specyfikacji technicznych sprzetu audio-wideo lub wspamaganie oraz
doradztwo w zakresie tworzenia specyfikacji sprzetu na potrzeby projektow realizowanych na
UKSW;

tworzenie dokumentacji technicznej prowadzonych prac.



