POLITECHNIKA
GDANSKA

WYDZIAL FIZYKI TECHNICZNE]
I MATEMATYKI STOSOWANE]

Zarzadzenie Dziekana Wydziatu
nr 05/2014
z dnia 24.03.2014 roku

w sprawie: powotania Zespotu Obstugi Informatycznej Wydziatu FTiMS

W zwigzku z wdrozeniem na Uczelni systemu informatycznego e-Uczelnia i wynikajgcymi z tego
faktu nowymi zadaniami oraz zmiang sposobu funkcjonowania procedur i struktur informatycznych
na Wydziale, zarzgdzam co nastepuje:

§1
Powotuje na Wydziale FTiIMS Zesp&t Obstugi Informatycznej (w skrocie: ZOl).

§2
W skiad ZOIl wchodza:
e Administrator sieci LAN GG GB,
e Administrator sieci LAN CNA,
e  Administrator infrastruktury dydaktyczne;j.

§3
Zakres obowigzkow poszczegolnych pracownikow ZOI okresélajg zatgczniki nr 1,2,3 do niniejszego
zarzgdzenia

§4
Dyrektor Administracyjny Wydziatu kieruje ZOI pod wzgledem administracyjnym.

§5

Nadzér nad dziatalnoscig ZOl sprawuje Prodziekan ds. wspotpracy i rozwoju.

§6
ZOl przejmuje odpowiedzialnos¢ za catoksztalt zadan zwigzanych z wyposazeniem
informatycznym Wydziatu.

§7
ZOl utrzymuje baze danych zawierajgca kompletne informacje o wyposazeniu Informatycznym
Wydziatu.
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§8

ZOl sporzgdza repozytorium wszelkich danych umozliwiajgcych wiasciwg prace wyposazenia
informatycznego Woydziatu i zapewnia ciaggtg aktualnos¢ tego repozytorium. Dostep do
repozytorium majg Wiadze Wydziatu, Petnomocnik Dziekana ds. informatyki oraz wyznaczone
przez nich osoby.

§9
Z0I przedkiada Dziekanowi coroczne sprawozdanie, ktérego zakres okresla zatgcznik nr 4
do niniejszego zarzadzenia.

§10
Zarzgdzenie wchodzi z dniem wydania.

Dziekan

.

7

/
prof.,%hab. inz. Wojciech Sadowski

/
gof. zw. PG
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zatacznik nr1

Zakres obowigzkow Administratora sieci LAN GG GB

1. Administrowanie siecig LAN na Wydziale FTIMS ze szczegdlnym uwzglednieniem sieci
szkieletowej w gmachach Gtoéwnym (w skrécie: GG) oraz B (w skrocie: GB), w tym:

a. prowadzenie dokumentacji sieci,

b. systematyczne diagnozowanie funkcjonowania sieci,

c. usuwanie awarii sieci i ich dokumentowanie,

d. planowanie i rozbudowa sieci.

2. Administrowanie serwerami ogolnowydziatowymi i lokalnymi w GG i GB, w tym:

a. konfigurowanie sprzetu i oprogramowania,

b. organizacja i nadzér nad lokalnymi serwerami,

c. ewidencjonowanie i monitorowanie pracy serweréw katedralnych (obliczeniowych,
serwerdw plikow itp.), ze szczegdinym uwzglednieniem ich zabezpieczen przed
niepowofanym dostepem,
systematyczne tworzenie kopii zapasowej danych i systemu,
opracowywanie i wdrazanie planéw awaryjnych,
prowadzenie ewidencji oprogramowania i licencji na serwerach,

g. usuwanie drobnych awarii i prowadzenie ich dokumentacji.

3. Realizowanie biezgcej polityki zakupdw sprzetu i oprogramowania, w tym:
a. uczestnictwo w komisjach przetargowych — w przypadku powotania,
b. uczestnictwo w odbiorach sprzetu i oprogramowania zakupionych w ramach
przetargow.
4. Utrzymywanie sprawno$ci dziatania sprzetu komputerowego (komputery, drukarki itp.)
pracownikow Wydziatu FTiMS oraz w laboratoriach fizycznych w GG i GB, w tym:

a. diagnozowanie i usuwanie drobnych usterek sprzgtowych,

b. instalacja i konfiguracja oprogramowania na komputerach pracownikow i w

laboratoriach fizycznych, w tym oprogramowania antywirusowego,

c. konserwacja oprogramowania na komputerach pracownikow Wydziatu oraz w

laboratoriach fizycznych,

d. diagnozowanie i usuwanie drobnych usterek programowych,

e. posredniczenie w kontaktach z firmami serwisujgcymi sprzet i oprogramowanie,

f. zarzadzanie licencjami na oprogramowanie instalowane na komputerach

pracownikow.
5. Udzielanie pomocy technicznej pracownikom w GG i GB w zakresie korzystania z
wydziatowych i uczelnianych ustug sieciowych.
6. Utrzymywanie kontaktéw z uczelniang komorkg informatyczng, w tym:

a. uczestniczenie w zebraniach administratoréw wydziatowych,

b. konsultowanie zakupow sprzetu i oprogramowania,

c. zgtaszanie usterek i uwag zwigzanych z funkcjonowaniem ustug informatycznych

posadowionych poza strukturg Wydziatu.
7. Planowanie i realizacja migracji zasoboéw i ustug pomiedzy siecig Wydziatu a siecig Uczelni.

~0a
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10.
11.

12.

13.

14.

Wspotpraca z jednostkami odpowiedzialnymi za wprowadzanie danych na stronach WWW w
zakresie pomocy technicznej i okreslania uprawnien.
Nadzér nad przygotowaniem sprawozdan, projektow i planéw zadan na kolejne lata.
Podnoszenie wiasnych kwalifikacji i wykorzystywanie zdobytej wiedzy w wykonywanej pracy.
Gotowos¢ do podejmowania interwencji w sytuacjach awaryjnych, powstatych poza godzinami
pracy.
W sytuacjach awaryjnych oraz w razie nieobecnos$ci pozostatych pracownikéw ZOlI
podejmowac dziatania zapewniajace sprawnos¢ struktury informatycznej Wydziatu.
Utrzymywac swoje kwalifikacje na poziomie umozliwiajgcym efektywne zastepowanie
pozostatych pracownikéw ZOl.
Ponadto, pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac
sie do polecen przetozonych jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa. Pracownik jest
obowigzany w szczegolnosci:

a. przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

b. przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzgdku,

c. przestrzegac przepiséw oraz zasad o bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze

przepiséw przeciwpozarowych,
d. dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
e. przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.
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zalacznik nr 2
Zakres obowigzkéw Administratora sieci LAN NTA

1. Administrowanie siecig LAN na Wydziale FTiIMS ze szczegélnym uwzglednieniem sieci
szkieletowej w gmachu Nanotechnologii A (w skrocie: NTA), w tym:

a. prowadzenie dokumentacji sieci,

b. systematyczne diagnozowanie funkcjonowania sieci,

c. usuwanie awarii sieci i ich dokumentowanie,

d. planowanie i rozbudowa sieci.

2. Administrowanie serwerami lokalnymi w gmachu NTA, w tym:

a. konfigurowanie sprzetu i oprogramowania,

b. ewidencjonowanie i monitorowanie pracy serweréw katedralnych (obliczeniowych,
serwerdw plikow itp.), ze szczegdinym uwzglednieniem ich zabezpieczen przed
niepowotanym dostepem,
systematyczne tworzenie kopii zapasowej danych i systemu,
opracowywanie i wdrazanie planéw awaryjnych,
prowadzenie ewidencji oprogramowania i licencji na serwerach,
usuwanie drobnych awarii i prowadzenie ich dokumentacji.

3 Pomoc w trakcie zakupdw sprzetu i oprogramowania, w tym:
a. uczestnictwo w komisjach przetargowych — w przypadku powotania,
b. uczestnictwo w odbiorach sprzetu i oprogramowania zakupionych w ramach
przetargow.
4. Utrzymywanie sprawnosci dziatania sprzetu komputerowego (komputery, drukarki itp.)
pracownikow Wydziatu FTiIMS oraz w laboratoriach fizycznych gmachu NTA, w tym:

a. diagnozowanie i usuwanie drobnych usterek sprzetowych,

b. instalacja i konfiguracja oprogramowania na komputerach pracownikow i w

laboratoriach fizycznych, w tym oprogramowania antywirusowego,

c. konserwacja oprogramowania na komputerach pracownikow Wydziatu oraz w

laboratoriach fizycznych,

d. diagnozowanie i usuwanie drobnych usterek programowych,

e. posredniczenie w kontaktach z firmami serwisujgcymi sprzet i oprogramowanie,

f.  zarzadzanie licencjami na oprogramowanie instalowane na komputerach

pracownikow.
5. Udzielanie pomocy technicznej pracownikom w gmachu NTA w zakresie korzystania z
wydziatowych i uczelnianych ustug sieciowych.
6. Przeprowadzanie niezbednych dziatan zwigzanych ze sprzetem wycofywanym z
uzytkowania na Wydziale:

a. odzyskiwanie sprawnych elementéw, ktére mogg byc¢ jeszcze wykorzystane oraz

ich testowanie,

b. przygotowanie niesprawnego sprzetu do ztomowania,

7. Utrzymywanie kontaktéw z uczelniang komoérkg informatyczng, w tym:

a. uczestniczenie w zebraniach administratoréw wydziatowych,

b. konsultowanie zakupow sprzetu i oprogramowania,

"o Q0
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10.

11.

12.

c. zglaszanie usterek i uwag zwigzanych z funkcjonowaniem ustug informatycznych
posadowionych poza strukturg Wydziatu.
Podnoszenie wtasnych kwalifikacji i wykorzystywanie zdobytej wiedzy w wykonywanej
pracy.
Gotowos¢ do podejmowania interwencji w sytuacjach awaryjnych, powstatych poza
godzinami pracy.
W sytuacjach awaryjnych oraz w razie nieobecnosci pozostatych pracownikéw ZOI
podejmowac dziatania zapewniajgce sprawnos¢ struktury informatycznej Wydziatu.
Utrzymywaé swoje kwalifikacje na poziomie umozliwiajgcym efektywne zastgpowanie
pozostatych pracownikéw ZOl.
Ponadto, pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz
stosowac sie do polecen przetozonych jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa.
Pracownik jest obowigzany w szczegélnosci:
a. przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
b. przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,
c. przestrzegaé przepisow oraz zasad o bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych,
d. dbaé o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
e. przestrzegac¢ w zakiadzie pracy zasad wspdizycia spotecznego.
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zatacznik nr 3
Zakres obowigzkéw Administratora infrastruktury dydaktyczne;

1. Administrowanie siecig LAN w laboratoriach dydaktycznych' Wydziatu FTIMS, w tym:

a. prowadzenie dokumentac;ji sieci,

b. systematyczne diagnozowanie funkcjonowania sieci,

c. usuwanie awarii sieci i ich dokumentowanie,

d. planowanie i rozbudowa sieci.

2. Administrowanie serwerami obstugujgcymi laboratoria dydaktyczne, w tym:

a. konfigurowanie sprzetu i oprogramowania,

b. systematyczne tworzenie kopii zapasowej danych i systemu,

c. opracowywanie i wdrazanie planow awaryjnych,

d. prowadzenie ewidencji oprogramowania i licencji na serwerach,

e. usuwanie drobnych awarii i prowadzenie ich dokumentacii.

3. Udziat w procedurach zakupoéw sprzetu i oprogramowania do laboratoriow dydaktycznych,
w tym:

a. uczestnictwo w komisjach przetargowych — w przypadku powotania,

b. uczestnictwo w odbiorach sprzetu i oprogramowania zakupionych w ramach
przetargow.

4. Przygotowanie laboratoriéw dydaktycznych do zaje¢, w tym:

a. organizacja w zakresie umeblowania, sprzetu komputerowego, oprogramowania i
innych elementéw niezbednych do ich funkcjonowania,

b. sporzadzanie zapotrzebowania na sprzet i oprogramowanie,

c. instalacja nowo pozyskanego sprzetu komputerowego oraz oprogramowania.

5. Zapewnienie prawidtiowego funkcjonowanie sprzetu komputerowego, oprogramowania i
innych elementéw wyposazenia laboratoriow dydaktycznych, w tym:

a. prowadzenie monitoringu wykorzystania sprzetu i oprogramowania,

b. nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu LK przez uzytkownikéw,

c. zgtaszanie Dziekanowi, odpowiedniemu Prodziekanowi bgdZ petnomocnikowi
Dziekana do spraw informatycznych wszelkich uwag dotyczacych funkcjonowania,
oraz stanu technicznego wyposazenia laboratoriow.

6. Utrzymywanie kontaktoéw z uczelniang komorka informatyczng, w tym:

a. uczestniczenie w zebraniach administratoréw wydziatowych,

b. konsultowanie zakupow sprzetu i oprogramowania,

c. zgtaszanie usterek i uwag zwigzanych z funkcjonowaniem ustug informatycznych
posadowionych poza strukturg Wydziatu.

7. Podnoszenie wiasnych kwalifikacji i wykorzystywanie zdobytej wiedzy w wykonywanej

pracy.

' Przez laboratoria dydaktyczne rozumie sie wyposazone w komputery laboratoria, w ktorych
odbywaijg sie zajecia kursowe wszystkich rodzajéw studiow oprocz studiow Il stopnia
(doktoranckich).
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8. Gotowos¢ do podejmowania interwencji w sytuacjach awaryjnych, powstatych poza

9.

10.

11.

godzi

nami pracy.

W sytuacjach awaryjnych oraz w razie nieobecnosci pozostatych pracownikéw ZOI
podejmowac dziatania zapewniajgce sprawnos¢ struktury informatycznej Wydziatu.
Utrzymywa¢ swoje kwalifikacje na poziomie umozliwiajgcym efektywne zastgpowanie
pozostatych pracownikéw ZOl.

Ponadto, pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz
stosowaé sie do polecen przetozonych jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa.
Pracownik jest obowigzany w szczegélnosci:

a.
b.
c.

przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzgdku,
przestrzega¢ przepisow oraz zasad o bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisdéw przeciwpozarowych,

dbac¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
przestrzega¢ w zakiadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego.
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zatacznik nr 4
Zakres rocznego sprawozdania Zespotu Obstugi Informatyczne;.

1. Sprawozdanie sporzadzane jest po zakonczeniu semestru letniego, nie pézniej niz do 30
czerwca.
2. Sprawozdanie dotyczy wszystkich aspektow dziatania ZOI, w tym:
a. infrastruktury sieciowe;,
b. serweréw,
c. komputeréw pracowniczych,
d. laboratoriow dydaktycznych.
3. Sprawozdanie powinno zawiera¢ co najmniej:
a. analize stanu technicznego sprzetu i oprogramowania,
b. analize stanu bezpieczenstwa z opisem wszystkich zaistniatych zdarzen
nadzwyczajnych,
c. analize potrzeb,
d. ewentualne propozycje rozbudowy, ulepszen itp.
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