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Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Stanistawa Staszica w Pile
Centrum Sieciowo-Komputerowe

§1.
Organizacja Centrum Sieciowo-Komputerowego

1. Centrum Sieciowo-Komputerowe, zwane dalej CSK, jest jednostka organizacyjng

uczelni o charakterze administracyjnym.
2. Zadaniem CSK jest:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

zarzadzanie sprzetem komputerowym oraz oprogramowaniem uczelni.
zarzadzanie systemami informatycznymi uczelni w celu zapewnienia
ich sprawnego funkcjonowania i efektywnego dostepu do zasobow.
zabezpieczenie systemoéw informatycznych w zakresie wymagan zwigzanych
z ochrong danych osobowych.

zarzadzanie i administrowanie okablowaniem uczelnianej sieci komputerowej
oraz urzadzeniami aktywnymi.

administrowanie serwerami.

obstuga informatyczna jednostek organizacyjnych uczelni.

serwisowanie sprzetu komputerowego i oprogramowania.

utrzymanie stron internetowych uczelni i serwera BIP.

prowadzenie autoryzowanych szkolen informatycznych oraz  kursow
o charakterze komercyjnym, w zakresie posiadanych uprawnien.

10) prowadzenie Centrum Egzaminacyjnego Pearson VUE.

3. CSK podlega organizacyjnie i merytorycznie Kanclerzowi.

4. W skfad CSK wchodzg specjalisci z zakresu informatyki, sieci komputerowych

i systemow informatycznych zatrudnieni na stanowiskach administracyjnych.

Administrator sieci
komputerowej PWSZ

Specjalista ds.
— systemow
informatyczrych

Administrator
— SYSTEmOw
informatyczmych

Administrator Centriem

= Ezzaminacyjnego
Pearson VUE

Rys. 1. Struktura organizacyjna CSK
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Zakresy obowigzkow
§2.
Zakres obowigzkéw Kierownika CSK

Kierownik CSK jest pracownikiem administracyjnym i podlega stuzbowo Kanclerzowi.

Kierownik CSK wuzgadnia z Kanclerzem wszelkie dziatania w zakresie rozwoju

infrastruktury informatycznej oraz Swiadczenia ustug informatycznych.

Kierownik CSK jest odpowiedzialny za prawidtowe funkcjonowanie infrastruktury

informatycznej PWSZ.

Kierownik CSK kieruje wszystkimi pracami CSK, sprawuje nadzér nad dziatalnoscig CSK

i jest przetozonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych w CSK.

Kierownik CSK wykonuje zadania i obowigzki Administratora Danych, wynikajgce

z przepisdw o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 80, poz. 521 z pdin. zm.)

na zasadach okreslonych w obowigzujgcym zarzadzeniu Rektora Panstwowej Wyzszej

Szkoty Zawodowej w Pile w sprawie powierzenia obowigzkdw Administratora Danych.

Do obowigzkéw Kierownika CSK nalezy:

1) planowanie kierunkéw rozwoju informatycznego uczelni;

2) wspotpraca z Kanclerzem w zakresie planowania rozwoju infrastruktury
informatycznej PWSZ;

3) nadzér nad technicznym zabezpieczeniem zaje¢ dydaktycznych, odbywajacych sie
w pracowniach komputerowych CSK;

4) nadzor nad realizacjg wszystkich zadan CSK;

5) nadzér nad eksploatacjg istniejgcych zasobdw sprzetowych i programowych
w Uczelni;

6) nadzor techniczny nad funkcjonowaniem serweréw PWSZ;

7) nadzoér techniczny nad funkcjonowaniem sieci komputerowej PWSZ;

8) nadzdr techniczny nad funkcjonowaniem systeméw informatycznych PWSZ;

9) nadzdr nad biezgcg obstugg informatyczng jednostek organizacyjnych Uczelni;

10) opracowywanie i wdrazanie zasad polityki bezpieczenstwa w zakresie systemow
i sieci teleinformatycznych oraz nadzér nad ich przestrzeganiem;

11) zarzadzanie licencjami na oprogramowanie;

12) nadzorowanie zakupdéw sprzetu komputerowego i oprogramowania;

13) nadzdor nad instalacjg, konfiguracjg i utrzymaniem w sprawnosci sprzetu
komputerowego i oprogramowania stacji roboczych PWSZ;

14) tworzenie i wdrazanie dokumentacji dotyczgcej ochrony danych osobowych,
wtym polityki bezpieczedstwa oraz instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym;

15) zapewnienie wsparcia informatycznego przy organizacji przez jednostki
organizacyjne uczelni konferencji i seminaridw naukowych (w PWSZ
oraz na terenie Pity);

16) nadzér nad funkcjonowaniem Centrum Egzaminacyjnego Pearson VUE;

17) wykonywanie innych doraznych polecen Kanclerza;

18) zachowanie tajemnicy stuzbowej.
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§3.
Zakres obowigzkow Administratora sieci komputerowej PWSZ
1. Administrator sieci komputerowej PWSZ, zwanego dalej Administratorem sieci,
posiada wyksztatcenie wyzsze informatyczne, stosowne certyfikaty potwierdzajace
umiejetnosci administrowania sieciami komputerowymi oraz systemami Windows

Server i Unix/Linux, a takze doswiadczenie zawodowe w administrowaniu sieciami

oraz w/w serwerami.

2. Administrator sieci jest pracownikiem administracyjnym i podlega stuzbowo

Kierownikowi CSK.

3. Do obowigzkéw Administratora sieci nalezy:

1) administrowanie siecig komputerowg PWSZ, w tym utrzymanie i konserwacja
okablowania sieci komputerowej oraz urzgdzen transmisji danych;

2) planowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z modernizacjg oraz rozbudowa
sieci komputerowej PWSZ;

3) konfiguracja lokalnej i rozlegtej sieci komputerowej;

4) projektowanie sieci komputerowej;

5) diagnostyka sieci komputerowej;

6) wdrazanie rozwigzan zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem
oraz bezpieczenstwem sieci komputerowej PWSZ;

7) administrowanie serwerami PWSZ, w tym serwerem pwsz.pila.pl oraz serwerem
BIP (Biuletyn Informacji Publicznej);

8) przygotowywanie, wdrazanie i realizacja procedur zabezpieczenia systemow,
w szczegolnosci backupu danych i ochrony przed nieautoryzowanym dostepem
poprzez  stosowanie  odpowiednich metod zabezpieczania  danych
oraz dokonywanie okresowych kopii zapasowych systemu plikdw serweréw;

9) planowanie i wykonywanie aktualizacji systemu operacyjnego serwerdéw;

10) konfiguracja i utrzymanie ustug w sieci komputerowej takich jak e-mail, DNS,
WWW dla domeny pwsz.pila.pl;

11) nadzér nad instalacja oprogramowania w sieci;

12) pomoc i udzielanie konsultacji pracownikom uczelni w zakresie konfiguracji
komputerow i programéw w celu uzyskania poprawnego dostepu do zasobdéw
sieci komputerowych;

13) przytaczanie stacji roboczych do uczelnianej sieci komputerowej;

14) wykonywanie innych doraznych polecen kierownika CSK;

15) zachowanie tajemnicy stuzbowej.

§4.
Zakres obowigzkow Specjalisty ds. systeméw informatycznych
1. Specjalista ds. systemdéw informatycznych, zwany dalej Specjalistg, posiada
wyksztatcenie wyzsze informatyczne i doswiadczenie zawodowe w zakresie
projektowania i uzytkowania systeméw informatycznych i sieci komputerowych
oraz zna nowoczesne technologie internetowe.
2. Specjalista pracownikiem administracyjnym i podlega stuzbowo Kierownikowi CSK.
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3. Specjalista petni funkcje Administratora Bezpieczenstwa Informacji wynikajaca

1.

z przepisbw o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 80, poz. 521 z pdin. zm.)

na zasadach okreslonych w obowigzujgcym zarzadzeniu Rektora Panstwowej Wyzszej

Szkoty Zawodowej w Pile w sprawie powierzenia zadan i obowigzkéw Administratora

Bezpieczenstwa Informacji.

Do obowigzkdw Administratora sieci nalezy:

1) administrowanie serwerami PWSZ, w tym serwerami: dydaktycznym,
administracyjnym, baz danych;

2) administrowanie systemami informatycznymi wdrozonymi w PWSZ, w tym
systemami: kadrowo - pfacowym, finansowo - ksiegowym, bankowosci
elektronicznej,  wspomagajgcym  zarzgdzanie procesem  dydaktycznym,
do ewidencji i inwentaryzacji sSrodkow trwatych;

3) nadzér nad wdrozeniami, rozbudowg i funkcjonowaniem systemoéw
informatycznych w PWSZ;

4) przygotowywanie, wdrazanie i realizacja procedur zabezpieczenia systemow,
w szczegodlnosci backupu danych i ochrony przed nieautoryzowanym dostepem
poprzez stosowanie odpowiednich metod zabezpieczania danych
oraz dokonywanie okresowych kopii zapasowych systemu plikdw serweréw i baz
danych systeméw informatycznych PWSZ oraz stron WWW;

5) planowanie i wykonywanie aktualizacji systemu operacyjnego serwerdéw i stacji
roboczych oraz aktualizacji oprogramowania systeméw baz danych isystemoéw
informatycznych;

6) administrowanie kontami uzytkownikdw na poziomie systemdéw operacyjnych,
systeméw baz danych i ustug katalogowych oraz przydzielanie im uprawnien
do korzystania zzasobdéw oprogramowania zainstalowanego w sieciach
oraz na stacjach roboczych;

7) administrowanie kontami uzytkownikdw w systemach informatycznych;

8) obstuga informatyczna jednostek organizacyjnych PWSZ, w tym Kwestury, Dziatu
Kadr i Spraw Socjalnych, Dziatu Nauczania oraz sekretariatow instytutow;

9) wykonywanie instalacji i konfiguracji oraz utrzymanie w sprawnosci sprzetu
komputerowego i oprogramowania stacji roboczych PWSZ;

10) udzielanie pomocy uzytkownikom w zakresie poprawnego dostepu do zasobdw
informatycznych;

11) obstuga techniczna Sali konferencyjnej Biblioteki Gtéwnej PWSZ;

12) wsparcie informatyczne przy organizacji przez jednostki organizacyjne uczelni
konferencji i seminariow naukowych (w PWSZ oraz na terenie Pity);

13) wykonywanie innych doraznych polecen kierownika CSK;

14) zachowanie tajemnicy stuzbowe;.

§5.
Zakres obowigzkéw Administratora systemow informatycznych
Administrator systemow informatycznych, zwany dalej Administratorem systemow,
posiada wyksztatcenie wyzsze zawodowe i doswiadczenie w zakresie projektowania
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i uzytkowania systemow informatycznych i sieci komputerowych oraz zna nowoczesne

technologie internetowe.

Administrator systeméw jest pracownikiem administracyjnym ipodlega stuzbowo

Kierownikowi CSK.

Administrator systemow petni funkcje Administratora Bezpieczenstwa Informacji

wynikajgcg z przepiséw o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 80, poz. 521 z pdin.

zm.) na zasadach okreslonych w obowigzujgcym zarzgdzeniu Rektora PWSZ w sprawie
powierzenia zadan i obowigzkéw Administratora Bezpieczeristwa Informaciji.

Do obowigzkéw Administratora systemow nalezy:

1) administrowanie  systemami informatycznymi  wdrozonymi w  PWSZ,
w tym systemami: elektronicznej legitymacji studenckiej ELS, wspomagajgcym
zarzadzanie procesem dydaktycznym, informatycznym Biblioteki Gtéwnej;

2) prowadzenie ewidencji blankietow ELS oraz hologramoéw semestralnych;

3) nadzér nad wdrozeniami, rozbudowg i funkcjonowaniem systemdéw kartowych
(systemdw informatycznych wykorzystujgcych karty elektroniczne) w PWSZ;

4) nadzér nad integracjg systemoéw kartowych z innymi systemami informatycznymi
wdrozonymi w PWSZ;

5) administrowanie systemami intranetowymi Uczelni;

6) przygotowywanie, wdrazanie i realizacja procedur zabezpieczenia systemodw,
w szczegolnosci backupu danych i ochrony przed nieautoryzowanym dostepem
poprzez stosowanie odpowiednich metod zabezpieczania danych
oraz dokonywanie okresowych kopii zapasowych baz danych systemow
informatycznych PWSZ;

7) planowanie i  wykonywanie aktualizacji oprogramowania  systemoéw
informatycznych;

8) administrowanie kontami uzytkownikéw w systemach informatycznych;

9) obstuga informatyczna jednostek organizacyjnych PWSZ, w tym Dziatu Nauczania,
sekretariatow instytutow, Biblioteki Gtdwnej oraz Domu Studenta;

10) organizowanie dostepu dla uzytkownikéw do zasobdw sieciowych takich jak bazy
danych, multimedia, serwisy informacyjne oraz materiaty dydaktyczne online;

11) wykonywanie instalacji i konfiguracji oraz utrzymanie w sprawnosci sprzetu
komputerowego i oprogramowania stacji roboczych PWSZ;

12) udzielanie pomocy uzytkownikom w zakresie obstugi systeméw kartowych
oraz systemu wspomagajgcego zarzgdzanie procesem dydaktycznym (w tym
Internetowe]j Rekrutacji Kandydatéw oraz Wirtualnego Dziekanatu);

13) wsparcie informatyczne przy organizacji przez jednostki organizacyjne uczelni
konferencji i seminariow naukowych (w PWSZ oraz na terenie Pity);

14) wykonywanie innych doraznych polecen kierownika CSK;

15) zachowanie tajemnicy stuzbowe;.
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§6.

Zakres obowigzkow Administratora Centrum Egzaminacyjnego VUE
Administrator Centrum Egzaminacyjnego VUE, zwany dalej Administratorem VUE,

posiada wyksztatcenie wyzsze, podlega stuzbowo kierownikowi CSK.

Administrator VUE odpowiada za catoksztatt dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem

Centrum Egzaminacyjnego VUE.

Do obowigzkéw Administratora VUE nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie korespondencji z Pearson VUE;

zamawianie egzaminow;

prowadzenie rozliczen finansowych z centrum VUE oraz z Kwesturg;
administrowanie serwerem egzaminacyjnym VUE;

bezposredni nadzér nad prowadzonymi egzaminami;

prowadzenie dokumentacji odbytych egzamindw;

wykonywanie kopii zapasowych serwera egzaminacyjnego;
wykonywanie innych doraznych polecen kierownika CSK;
zachowanie tajemnicy stuzbowe;.
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