Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 61/2021 Rektora UKSW z dnia 6 maja 2021 r.

REGULAMIN
CENTRUM SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH (CSI)

§ 1.

1. Centrum Systeméw Informatycznych UKSW, zwane dalej “Centrum”, jest ogdlnouczelniang
jednostka organizacyjng wykonujacg zadania ustugowe.

2. Do zadan Centrum nalezy nadzér nad zasobami informatycznymi sieci uczelnianej, adaptacja
nowoczesnych technologii informatycznych dla potrzeb UKSW oraz administrowanie komputerami,
serwerami, siecig i stronami internetowymi UKSW.

§ 2.

Do zakresu zadan Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie infrastruktura teleinformatyczna;

2) opiniowanie merytoryczne wszystkich zakupéw zwiazanych z IT 1 audio video;

3) komputeryzacja proceséw zarzadzania;

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

5) koordynacja prac instalacji sieciowych;

6) uczestnictwo w procesach inwestycyjnych w zakresie IT i audio wideo;

7) administrowanie i tworzenie stron internetowych pod wzgledem informatycznym;

8) audyt legalnosci oprogramowania;

9) koordynacja serwisu sprzgtu i oprogramowania na stacjach roboczych;

10) tworzenie specyfikacji na potrzeby przetargéw na sprzet komputerowy oraz nadzér nad jakoscia
i ceng kupowanego sprzetu oraz oprogramowania;

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

12) tworzenie planéw rozbudowy i modernizacji systeméw informatycznych;

13) udzielanie pomocy pracownikom w zakresie obstugi komputeréw;

14) administrowanie infrastruktura i sprzetem audio wideo.

§ 3.

Dziatalno$¢ Centrum nadzoruje prorektor wiasciwy ds. ogélnych i rozwoju przy pomocy powotlanej
przez siebie Komisji ds. Informatyzacji Uczelni.

§ 4.

Dziatalnoscia Centrum  kieruje Kierownik Centrum, do obowigzkéw ktérego nalezy
w szczegollnosci:
1) organizowanie dziatalno$ci Centrum i kierowanie nig w ramach zatwierdzonych planéw oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za ich wykonanie;
2) koordynowanie dzialalno$ci jednostek organizacyjnych administracji UKSW w zakresie
realizacji zadan Centrum,;
3) okre$lanie zakresu czynno$ci pracownikéw Centrum;
4) zbieranie, porzadkowanie, przechowywanie i udostgpnianie informacji zwiagzanych
z zadaniami Centrum;
5) zglaszanie nadzorujacemu Prorektorowi i Komisji wymienionej w § 3 propozycji,
wnioskow i inicjatyw w zakresie dziatania Centrum;
6) utrzymywanie roboczych kontaktéw z innymi instytucjami, organizacjami i osobami
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fizycznymi.

§5.

Centrum realizuje swoje zadania przy petnym wsparciu wlasciwych biur i jednostek organizacyjnych
administracji UKSW.

§6.

1. W sktad Centrum wchodza:

D
2)
3)
4)

zespot sieciowys;

zespot biezacej obstugi informatyczne;j;

zespot ds. Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiéw;
zespot ds. stron internetowych 1 komunikacji elektroniczne;.

2. Kierownik Centrum powierza jednemu z pracownikéw zespotu obowiazki koordynatora zespotu. Do
zadan koordynatora nalezy planowanie i nadzorowanie realizacji zadan zespotu.
3. Do zadan zespotu sieciowego nalezy:
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testowanie i udziat w odbiorze sprzetu sieciowego oraz nowych przytaczy do sieci Centrum;
nadzor nad pracg catosci urzadzen sieciowych i zasilajacych;

udzial w projektowaniu, rozbudowie i rekonfiguracji sieci Centrum;

monitorowanie ruchu oraz obcigzenia sieci;

staty nadz6r wraz ze zdalnym monitorowaniem poprawnosci dziatania sieci;

prowadzenie systemu zarzadzania adresami internetowymi oraz rozdzial numeréw Internetu;
opiniowanie projektéw nowych przytaczy sieci uniwersyteckiej z internetem;

instalowane i aktualizowanie oprogramowania urzadzen sieciowych;

udzielanie konsultacji dla uzytkownikéw w zakresie rodzajéw laczy urzadzen oraz protokotéw
sieciowych niezbednych do wspdlpracy z sieci uniwersyteckiej z internetem;

zapewnienie tacznosci miedzy wszystkimi lokacjami UKSW;
nawigzywanie kontaktow z innymi jednostkami o podobnym charakterze;

administrowanie serwerami UKSW;
przygotowywanie platformy technicznej dla innych zespotéw Centrum.

Do zadan zespotu biezacej obstugi informatycznej nalezy:

usuwanie awarii;

prowadzenie = szkoleh pracownikéw w  zakresie podstaw uzytkowania  sprzgtu
i oprogramowania uzywanego w UKSW;

zapewnienie poprawnego dziatanie sieci informatycznej na poziomie komputera uzytkownika;
zapewnienie poprawnego dzialanie komputeréw uzytkownikéw, umozliwiajace wykonywanie
pracy;

zapewnienie dziatania dyskéw sieciowych i programéw instalowanych na serwerach;

nadzér nad doborem sprzetu;

przygotowywanie specyfikacji na potrzeby przetargéw na sprzet komputerowy;

dobdr odpowiedniego oprogramowania;

stata kontrola legalnosci uzywanego przez pracownikdw oprogramowania;

zbieranie zapotrzebowan na sprzet.

Do zadan zespotu ds. Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiéw nalezy:

wdrazanie modutéw Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiéw, zwanego dalej “USOS”;
prowadzenie szkolen dla uzytkownikéw;

pomoc w integracji USOS z oprogramowaniem kwestury;

nadzor nad poprawnym funkcjonowaniem systemu;

wdrazanie systemoéw USOS-Lektoraty i1 portalu studenckiego opartego o dane z USOS;
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nadzoér nad funkcjonowaniem systemu Internetowej Rejestracji Kandydatow;
udzielanie konsultacji dla wydzialéw w zakresie dzialania ww. systemow;
udzielanie biezacej pomocy pracownikom w zakresie funkcjonowania USOS.

. Do zadan zespotu ds. stron internetowych i komunikacji elektronicznej nalezy:
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przygotowywanie grafiki na potrzeby strony gtéwnej UKSW;

utrzymanie poprawnosci kodu strony gtéwnej UKSW oraz jego optymalizacja;
administrowanie serwerami WWW uczelni w zakresie uslug zwigzanych z serwisami
internetowymi;

wydawanie kont ftp jednostkom i podmiotom uczelnianym - zgodnie z regulaminem
przyznawania kont;

przygotowywanie wymagan jakie musza spelnia¢ serwisy internetowe, aby mogly by¢
utrzymywane na serwerach uczelnianych;

audyt bezpieczenstwa oprogramowania przyjmowanego na serwery UKSW;

dostarczanie i przygotowywanie oprogramowania do samodzielnego administrowania stronami
internetowymi;

prowadzenie szkolen dla oséb wyznaczonych na moderatoréw stron;

przygotowywanie i testowanie aplikacji internetowych na potrzeby jednostek uczelnianych;
administrowanie poczta UKSW w zakresie wydawania kont pocztowych;

administrowanie systemem zdalnego dostepu do poczty przez przegladarke internetowa
(Webmail);

konsultacje dla wydzialéw i innych jednostek chcacych zaktada¢ wilasne strony, portale
internetowe lub portale internetowe.



