zalacznik do uchwaty nr 342/XLVIII/2015 Senatu PW z dnia 21.10.2015

Regulamin organizacyjny
Centrum Informatyzacji Politechniki Warszawskiej

§1

Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja:
1) Program Realizacji — program realizacji, w zakresie informatyzacji, ,,Strategii Rozwoju

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

Politechniki Warszawskiej do roku 2020 i,,Strategii Informatyzacji PW do roku 2020” Iub

kolejnych wersji tych strategii;

ustuga katalogowa — rodzaj ustugi organizacyjno-technicznej z zakresu teleinformatyki

obejmujacy:

a) hierarchiczne (katalog) organizowanie zasobow teleinformatycznych,

b) organizowanie dostgpu do systeméw przetwarzania izawartych wnich danych
za posrednictwem bezpiecznego logowania,

¢) zapewnianie bezpieczenstwa przez kontrole dostepu,

d) zapewnianie zalozonego stopnia odpornosci na bledy,

e) szkieletowa sie¢ komputerowa — sie¢ telekomunikacyjna i komputerowa, obejmujgca glowne
trakty przesylania informacji oraz lgczaca sieci lokalne. Urzadzenia wchodzace w strukture
sieci szkieletowej sg odpowiedzialne za funkcjonowanie catej sieci na okreslonym obszarze;

DMZ - strefa zdemilitaryzowana badZz ograniczonego zaufania — obszar logiczny sieci

komputerowej w organizacji (korporacji/urzedzie/uczelni) przeznaczony dla udostepniania

informacji publicznej (np. serwery www) o ograniczonych ustugach;

DNS — Domain Name System — usluga ttumaczenia adreséw IP na nazwy przyjazne dla

uzytkownika, uzywana zaréwno w Internecie, jak i wigkszosci sieci LAN TCP/IP;

ERP — Enterprise Resource Planning — zaawansowane zarzadzanie zasobami — w Regulaminie

oznacza system informatyczny skladajgcy si¢ ze specjalizowanych moduldéw, przeznaczonych

do zarzadzania Uczelnig, oparty o rozwigzania SAP SE;

POL-on - zintegrowany system informacji o szkolnictwie wyzszym, ktéry wspiera prace

Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, atakze Gtownego Urzedu Statystycznego oraz

Centralnej Komisji do Spraw Stopni i Tytulow;

SIWZ — Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamoéwienia — podstawowy dokument stosowany

podczas postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego okres$lony w art. 36 Ustawy z dnia

29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych;

OPZ — Opis Przedmiotu Zamdwienia zgodnie z ustawa Prawo Zaméwien Publicznych;

URL - Uniform Resource Locator — oznacza ujednolicony format adresowania stosowany

w Internecie 1 w sieciach lokalnych celem dostepu do okreslonych, unikalnie identyfikowanych

zasobow;

10) VLAN - Virtual Local Area Network — wydzielona sie¢ logiczna w ramach wigkszej sieci

fizycznej w celu separacji ruchu pomiedzy sieciami logicznymi;

11) VPN — Virtual Private Network — struktura logiczna sieci telekomunikacyjnej, tzw. tunel,

umozliwiajacy przesylanie danych w sposdb zapewniajacy bezpieczenstwo dostepu zdalnego
uzytkownika do zasob6w wewnetrznych firmy/urzgdu/uczelni.



Postanowienia ogélne
§2

Centrum Informatyzacji Politechniki Warszawskiej, zwane dalej ,,Centrum”, jest
pozawydziatowa jednostka organizacyjng dzialajacg - na podstawie § 38 Statutu Politechniki
Warszawskiej - w zakresie informatycznej obstugi PW.

Centrum podlega bezposrednio kanclerzowi, nadzor merytoryczny nad jego dziatalnoscig
sprawuje prorektor wtasciwy ds. informatyki i informatyzacji.

§3

Centrum realizuje nastepujace podstawowe zadania:

1) utrzymanie, eksploatacja iudostepnianie systemoéw informatycznych obstugujacych PW
oraz $wiadczenie ustug wsparcia serwisowego idoradczego, tzw. help-desk, na rzecz
uzytkownikéw tych systemow;

2) rozwijanie i wdrazanie systemow informatycznych obstugujacych PW.

Zadania podstawowe, okreslone w ust. 1, realizowane sg w szczegodlnosci przez:

1) zorganizowane i $wiadczone, zgodnie z ogélnie przyjetymi dobrymi praktykami, ushugi
teleinformatyczne dla jednostek organizacyjnych PW, w tym zdalne udost¢pnianie zasobéw
przetwarzania danych, obstuga poczty elektronicznej, obstuga serweréw WWW, ustuga
katalogowa, serwisowe 1idoradcze wsparcie uzytkownikow na zasadzie help-desk,
administrowanie siecig telekomunikacyjna, itp.;

2) obshluge teleinformatyczng raportowania do uprawnionych podmiotow iich systeméw
teleinformatycznych;

3) informatyczne wsparcie projektowania i utrzymania systeméw zarzadzania PW;

4) eksploatacje i rozwdj szkieletowej sieci komputerowej oraz obstuge dostepu do Internetu;

5) organizacje powszechnie dostepnej ispojnej uczelnianej bezprzewodowej sieci
telekomunikacyjnej;

6) zapewnianie bezpieczenstwa teleinformatycznego;

7) wdrazanie iudostgpnianie zestawu typowych ustlug wspierajacych dydaktyke, w tym
ksztatcenia na odleglo$¢ z wykorzystaniem technik teleinformatycznych i1 przygotowywanie
oraz udostepnianie publikacji elektronicznych;

8) sledzenie rozwoju technik informatycznych i przygotowywanie PW do ich stosowania;

9) okreslanie standardéw sprzetowych i programowych rekomendowanych jednostkom PW;

10) koordynacje ipomoc w zakupie sprzetu, oprogramowania oraz zewngtrznych ustug
informatycznych;

11) szkolenia ikonsultacje z zakresu zaawansowanych probleméw technik informatycznych
oraz organizowania projektéw informatycznych i §wiadczenia ustug informatycznych;

12) uczestnictwo w zakresie kompetencji informatycznych w projektach realizowanych w PW;

13) realizowanie innych zadan wskazanych przez Rektora lub kanclerza.

Dyrektor Centrum decyduje o korzystaniu zustug zewnetrznych w odniesieniu do zadan

okreslonych w ust. 11 2.

Podstawg decyzji, o ktorej mowa w ust. 3, musi by¢ gwarantowanie jakosci i bezpieczenstwa

ustugi oraz zapewnienie obnizki kosztéw w stosunku do alternatywnie rozwazanej ustugi

wilasne;j.

W Centrum prowadzona jest analiza ryzyka procesu informatyzacji. Celem analizy jest

zachowanie zréwnowazonego rozwoju rozwigzan informatycznych. Wdrazane ustugi

teleinformatyczne powinny wspieraé procesy funkcjonalne PW.



§4

Dazac do centralizacji i standaryzacji ustug informatycznych w PW, Centrum respektuje autonomig
wydziatow PW i w rozwigzaniach informatyki centralnej uwzglednia tradycje stosowania rozwigzan
lokalnych przez wydzialy, przygotowujac standardy irozwigzania posredniczace pomig¢dzy
rozwigzaniami lokalnymi a centralnymi. Kwestie sporne rozstrzyga Rektor.

Organizacja Centrum
§5

Organami Centrum sg:

1) rada Centrum, zwana dalej ,,Radg”;

2) dyrektor Centrum.

Dyrektor Centrum ma dwoéch zastgpcow:

1) zastepce dyrektora Centrum ds. eksploatacji, ktory jest pierwszym zastepcag dyrektora
Centrum;

2) zastepce dyrektora Centrum ds. rozwoju.

§6

Rade, wtym przewodniczacego Rady, wliczbie do 7 oséb powoluje Rektor na wniosek

kanclerza na okres roku akademickiego.

Whniosek kanclerza o powotanie Rady powinien byé przedstawiony Rektorowi nie pdzniej niz

do dnia 15 wrzes$nia kazdego roku kalendarzowego.

Do zadan Rady nalezy:

1) opracowywanie, na polecenie Rektora lub kanclerza, opinii dotyczacych spraw wchodzacych
w zakres dziatania Centrum;

2) opiniowanie dziatalnosci Centrum i jego dyrektoréw;

3) opracowywanie i przedktadanie Rektorowi aktualizowanej co roku wersji Programu
Realizacji.

Rada moze by¢ wyznaczana do roli komitetu sterujagcego waznych projektow

teleinformatycznych.
§7

. Rada formutuje, aktualizowany co roku do dnia 30 czerwca, Program Realizacji i przedklada

Rektorowi do zatwierdzenia.

. Z uwzglednieniem wytycznych zawartych w Programie Realizacji kanclerz okresla, na bazie

zadan podstawowych okreslonych w § 3, stale zadania Centrum w zakresie $wiadczenia ustug
utrzymania infrastruktury teleinformatycznej, przetwarzania systeméw teleinformatycznych oraz
przygotowywania i wdrazania nowych ustug i systemow.

. Kanclerz zapewnia $rodki finansowe niezb¢dne do realizacji zadan okreslonych w ust. 2.

§8

Dyrektora Centrum i zastepcow dyrektora Centrum zatrudnia Rektor po zasiegnigciu opinii
kanclerza.

§9

Do zadan dyrektora Centrum nalezy zarzadzanie Centrum oraz nadzér nad wykonywaniem
podstawowych zadan, w szczeg6lnosci nad:



1) utrzymaniem, eksploatacja i udostepnianiem systemow informatycznych obstugujacych PW
oraz $wiadczeniem ustug wsparcia serwisowego i doradczego, tzw. help-desk, na rzecz
uzytkownikéw tych systeméw;

2) rozwijaniem i wdrazaniem systeméw informatycznych obstugujacych PW.

Zadania, wymienione w ust. 1, polegajg w szczegblnosci na realizacji nastepujacych dziatan:

1) opracowywanie i przedkladanie kanclerzowi projektow plandéw rzeczowo-finansowych
Centrum zgodnych z Programem Realizacji;

2) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Centrum w terminie do dnia 31 stycznia kazdego
roku oraz na kazdorazowe polecenie kanclerza;

3) planowanie, nadzorowanie i rozliczanie zadan okreslonych przez kanclerza;

4) zarzadzanie Centrum i jego pracownikami oraz organizowanie pracy Centrum zapewniajace
realizacj¢ zadan Centrum;

5) zarzadzanie mieniem Centrum oraz dysponowanie srodkami finansowymi przekazanymi
do dyspozycji Centrum,;

6) wystepowanie do Rektora i kanclerza w sprawach Centrum wymagajacych ich decyzji;

7) uzgadnianie rozwigzan bezpieczenstwa teleinformatycznego, technicznego, fizycznego
iosobowego zwigzanych zzadaniami Centrum zpelnomocnikami Rektora lub
kierownikami jednostek organizacyjnych, wiasciwych w sprawach bezpieczenstwa
informacji niejawnych, bezpieczenstwa informacji jawnych i ochrony danych osobowych;

8) wyznaczanie standardow Dbiezacej pracy Centrum oraz standardow $wiadczenia
i korzystania z ustug prowadzonych przez Centrum,;

9) zlecanie i akceptowanie studiow wykonalno$ci dla przygotowywanych nowych rozwigzan
lub ustug teleinformatycznych;

10) wspotpraca zRadg iPelnomocnikiem Rektora ds. informatyzacji, zwlaszcza
w przygotowywaniu Programu Realizacji, planéw rzeczowo-finansowych dziatalnosci
Centrum zgodnych ztym Programem oraz w wyznaczaniu komitetdw sterujgcych
poszczegoblnymi projektami.

§ 10

Do zadan zastepcy dyrektora Centrum ds. eksploatacji nalezy zarzadzanie eksploatacja
i udostepnianiem systemow teleinformatycznych obstugujacych PW oraz $wiadczeniem ustug
wsparcia serwisowego 1doradczego, tzw. help-desk, na rzecz uzytkownikéw tych systemoéw,
a w szczegblnosci:

1)

ustugami wsparcia serwisowego i doradczego prowadzonymi z wykorzystaniem najlepszych
praktyk i standardow w tym zakresie;

wsparciem jednostek organizacyjnych PW;

ustugami teleinformatycznymi;

utrzymaniem i eksploatacjg aplikacji;

utrzymaniem i eksploatacjg infrastruktury teleinformatyczne;j;

zapewnianiem bezpieczenstwa informacji i teleinformatycznego;

nadzorem nad ustlugami zlecanymi ustugodawcom zewnetrznym.

§11

Do zadan zastepcy dyrektora Centrum ds. rozwoju nalezy zarzadzanie rozwijaniem i wdrazaniem
systemow teleinformatycznych obstugujacych PW, a w tym:

1)

2)
3)

przygotowywanie wnioskow wynikajgcych z analizy Programu Realizacji w zakresie zadan
spoczywajacych na Centrum po kazdej corocznej aktualizacji przez Rade;

przygotowywanie analiz potrzeb rozwojowych PW w zakresie teleinformatyki,

zarzadzanie projektami rozwojowymi istniejagcych rozwigzan teleinformatycznych oraz
projektami nowych rozwigzan;



4) zarzadzanie zapewnianiem jakosci rozwigzan teleinformatycznych, w tym audytéw i przegladow
zarzadczych;

5) zarzadzanie procesami wdrazania rozwigzan iushug teleinformatycznych oraz przekazywania
ich do rutynowej eksploatacji.

§ 12

1.  Strukture organizacyjng Centrum tworza komoérki organizacyjne stanowiace:
1) pion administracyjny — podlegty dyrektorowi Centrum,;
2) pion eksploatacji — podlegly zastepcy dyrektora Centrum ds. eksploatacji;
3) pion rozwoju — podlegly zastepcy dyrektora Centrum ds. rozwoju.

2. W skiad pionu administracyjnego wchodzi:
1) Sekcja Administracyjno-Finansowa, posiadajgca symbol — SAF ikod 23200500, ktére;j
zakres zadan obejmuje:

a)
b)

k),
k)

D

prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami ogdlnymi
i zasadami obowigzujacymi w PW,

prowadzenie bilansu wydatkéw Centrum na podstawie zatwierdzonych planéw
finansowych oraz realizowanych platnosci, wtym sporzadzanie okresowych
sprawozdan finansowych,

wspotprace z sekcjg Zamowien Publicznych w zakresie monitorowania kosztow
realizowanych projektéw oraz zamdéwien publicznych, w tym w zakresie zgodnosci
z budzetem Centrum,

obstuge kadrowo-ptacows, w tym ewidencj¢ czasu pracy,

obstuge kancelaryjng dyrektora oraz zastepcoéw dyrektora Centrum,

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji kierowanej do komdrek Centrum,
nadzorowanie jej obiegu oraz prowadzenie kontroli spraw terminowych,

obstuge wyjazdéw stuzbowych,

zapewnianie wlasciwego wyposazenia sekcji Centrum w materialy biurowe,
organizowanie pracy przetozonego (m. in. przyjmowanie 1lgczenie rozméw
telefonicznych, obstuge poczty elektronicznej, systemu zarzadzania dokumentami,
prowadzenie kalendarza spotkan),

wspolprace z wlasciwymi sekcjami Centrum w przygotowywaniu i organizowaniu
szkolen, narad i konferencji przeprowadzanych przez Centrum,

przygotowywanie oraz przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze sprawami
prowadzonymi w Centrum,

wspotprace z whasciwymi sekcjami Centrum w zakresie obstugi wnioskéw o dostep
pracownikow PW do systemoéw utrzymywanych przez Centrum,

m) wykonywanie innych zadan na podstawie polecenia dyrektora Centrum;

3. W sktad pionu eksploatacji wchodza:
1) Sekcja Wsparcia Jednostek Organizacyjnych PW, posiadajgca symbol — SWIJ ikod
23200100, ktérej zakres zadan obejmuje:

a)

b)

prowadzenie pojedynczego punktu kontaktowego zuzytkownikami, w tym
rejestrowanie zgloszen iprowadzenie bazy wiedzy zastosowanych rozwigzan
zglaszanych probleméw,

prowadzenie pierwszej linii wsparcia uzytkownikow, tzw. Service Desk — w tym,
m.in.: w zakresie rozwigzywania problemoéw zwigzanych z funkcjonowaniem sprzgtu
komputerowego, zainstalowanego na nim oprogramowania, funkcjonowania aplikacji
oraz koordynacje wsparcia uzytkownikow przez drugg oraz trzecig lini¢ wsparcia,
rekonfigurowanie komputeréw uzytkownikéw oraz przygotowywanie nowych
komputeréw do eksploatacji,



2)

d) zarzadzanie kontami uzytkownikow (np. pocztg elektroniczng, VPN, dostepem
do aplikacji), we wspodtpracy z wlasciwymi sekcjami Centrum,

e) wsparcie w zakresie instalacji i obstugi certyfikatow bezpieczenstwa, we wspotpracy
z wlasciwymi sekcjami Centrum,

f) dokonywanie przegladow ibiezacg konserwacje stacji roboczych pracownikow
Centrum oraz wyposazenia komputerowego, wtym urzadzen drukujacych
1 skanujacych,

g) koordynowanie centralnego zapotrzebowania na sprzet komputerowy uzytkownikow
(w tym stacje robocze, urzadzenia drukujace, skanery) w PW, na podstawie analizy
zgloszen,

h) monitorowanie zgloszei wramach umoéw utrzymaniowych, we wspdlpracy
z wlasciwymi sekcjami Centrum,

i) koordynowanie centralnego zapotrzebowania irealizacji zamoéwiefi publicznych
na licencje oprogramowania,

j) okresowe monitorowanie legalnosci oprogramowania zainstalowanego na stacjach
roboczych,

k) prowadzenie ewidencji sprzgtu ioprogramowania oraz wnioskowanie o zakup
sprzetu, a takze licencji oprogramowania,

1) opracowywanie okresowych sprawozdan zanaliz zgloszen uzytkownikéw,
na potrzeby Sekcji Analiz iProceséw, w celu przygotowania planéw rozwoju
systemow informatycznych, zgodnie z zapisami Strategii informatyzacji PW,

m) wspolprace z Sekcja Zamowien Publicznych w zakresie przygotowania opisu
przedmiotu zamowienia, zwanym dalej ,,OPZ”, w tym kryteriow wyboru i oceny
merytorycznej ofert oraz uczestniczenie w pracach komisji przetargowej, w zwigzku
z prowadzonymi postgpowaniami o udzielenie zaméwienia publicznego, w ramach
wiasciwosci sekeji,

n) obsluge techniczng spotkan oraz prezentacji,

o) wykonywanie innych zadan na podstawie polecenia dyrektora Centrum;

Sekcja  Utrzymania  Systemu  ERP, posiadajgca  symbol —  SUERP

ikod ...... , ktorej zakres zadan obejmuje:

a) zarzadzanie, monitorowanie oraz utrzymanie zintegrowanego systemu ERP, w tym
zarzadzanie konfiguracjg, koordynacje wprowadzania zmian, przenoszenie danych
migdzy systemami oraz aktualizacje oprogramowania,

b) nadzér nad realizacja umoéw utrzymaniowych dla zintegrowanego systemu ERP,
w tym biezacy monitoring termindéw, kosztoéw oraz jakosci ushug swiadczonych przez
wykonawcdw w ramach umoéw,

¢) nadzor nad licencjami niezbednymi do funkcjonowania zintegrowanego systemu
ERP, zgodnie z wlasciwoscig sekcji oraz kontrola ich wykorzystania oraz legalnosci,
w tym wnioskowanie o ich zakup,

d) wspdiprace zsekcjami Centrum w celu zapewnienia dostepnosci zintegrowanego
systemu ERP,

e) wspolprace z wiasciwymi sekcjami Centrum przy przeprowadzaniu okresowych
wewnetrznych testow bezpieczenstwa aplikacji, systemoéw oraz infrastruktury
teleinformatycznej Centrum,

f) zarzadzanie uzytkownikami systemu ERP, w tym analize oraz nadawanie uprawnien,

g) wspolprace zjednostkami organizacyjnymi PW w zakresie funkcjonowania
zintegrowanego systemu ERP,

h) koordynowanie drugiej linii wsparcia uzytkownikéw w zakresie eksploatacji
zintegrowanego systemu ERP, w ramach wtasciwosci sekcji,

i) nadzor nad drobnymi zmianami i biezgcym rozwojem w zintegrowanym systemie
ERP wprowadzanymi w ramach uméw utrzymaniowych,



3)

4)

j) identyfikacje, monitoring oraz analize ryzyka w ramach wlasciwosci sekcji,

k) okresowg wymiane¢ informacji z Sekcjg Analiz i Procesow w zakresie analizy ryzyka,

1) wspdlprace z podmiotami §wiadczacymi ushuge utrzymania zintegrowanego systemu
ERP, w zakresie rozwigzywania probleméw wynikajacych z jego funkcjonowaniem,
we wspolpracy z wlasciwymi sekcjami Centrum,

m) wspolprace z Sekcjg Zamowien Publicznych w zakresie przygotowania OPZ, w tym
kryteriow wyboru i oceny merytorycznej ofert oraz uczestniczenie w pracach komisji
przetargowej, w zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami o udzielenie zamdéwienia
publicznego, w ramach wtasciwosci sekcji,

n) wykonywanie innych zadan na podstawie polecenia dyrektora Centrum;

Sekcja Utrzymania Aplikacji, posiadajgca symbol — SUA 1ikod 23200300,

ktérej zakres zadan obejmuje:

a) monitorowanie oraz zapewnienie poprawnosci dziatania aplikacji, utrzymywanych
i zarzadzanych przez sekcje,

b) nadzér nad realizacja uméw utrzymaniowych niezbgednych do zapewnienia
funkcjonowania aplikacji zarzadzanych przez sekcje, wtym biezacy monitoring
terminow, kosztow oraz jakosci ustug §wiadczonych przez wykonawcoéw w ramach
umow,

c) nadzoér nad licencjami niezbednymi do funkcjonowania aplikacji, zgodnie
z wlasciwoscig sekcji oraz kontrola ich wykorzystania oraz legalnosci, w tym
wnioskowanie o ich zakup,

d) modernizacje i biezacy rozwdj stron www jednostek organizacyjnych PW, ktérych
pelne utrzymanie powierzono Centrum,

e) prowadzenie drugiej linii wsparcia uzytkownikow w zakresie aplikacji
utrzymywanych przez sekcje,

f) nadzér nad drobnymi zmianami ibiezgcym rozwojem aplikacji wprowadzanymi
w ramach uméw utrzymaniowych,

g) wspolprace z wlasciwymi sekcjami Centrum przy przeprowadzaniu okresowych
wewnetrznych testow bezpieczenstwa aplikacji, systeméw oraz infrastruktury
teleinformatycznej Centrum,

h) identyfikacje, monitoring oraz analiz¢ ryzyka w ramach wtasciwosci sekcji,

i) okresowg wymian¢ informacji z Sekcja Analiz i Procesow w zakresie analizy ryzyka,

j) wspolprace z podmiotami $wiadczgcymi ustugi wsparcia technicznego w zakresie
rozwigzywania problemow wynikajgcych z funkcjonowania aplikacji, we wspotpracy
z innymi sekcjami Centrum,

k) wspoélprace z sekcjg Zamdéwien Publicznych w zakresie przygotowania OPZ, w tym
kryteriow wyboru i oceny merytorycznej ofert oraz uczestniczenie w pracach komisji
przetargowej, w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami o udzielenie zamowienia
publicznego, w ramach wtasciwosci sekcji,

1) wykonywanie innych zadan na podstawie polecenia dyrektora Centrum,;

Sekcja Utrzymania Sieci, posiadajgca symbol — SUSS ikod ............ , ktérej zakres

zadan obejmuje:

a) monitorowanie oraz zapewnienie cigglosci, efektywnosci i bezpieczenstwa dziatania
infrastruktury teleinformatycznej administrowanej przez Centrum, w tym sieci LAN,
WAN oraz Wi-Fi, w szczegblnosci zarzadzanie siecig szkieletowa, w tym nadzér nad
obstlugg urzadzen tgcznosci teleinformatyczne;,

b) monitorowanie oraz utrzymanie cigglosci dziatania infrastruktury teletechnicznej
serwerowni, pomieszczenia UPS oraz wezla teletransmisyjnego Centrum oraz
wezlow zarzadzanych przez Centrum na rzecz jednostek organizacyjnych PW,



g)
h)

)

k)

D

t)

nadzér nad realizacja umow utrzymaniowych niezbednych do zapewnienia
funkcjonowania urzadzen zarzadzanych przez sekcje, wtym biezacy monitoring
termindw, kosztéw oraz jakosci ushug §wiadczonych przez wykonawcdéw w ramach
umow,

nadzér nad licencjami niezb¢dnymi do funkcjonowania ushug z wykorzystaniem
infrastruktury teleinformatycznej, zgodnie z wlasciwoscia sekcji oraz kontrola ich
wykorzystania oraz legalnosci, w tym wnioskowanie o ich zakup,

zapewnienie  funkcjonowania ustug poczty  elektronicznej  zarzadzanej
1 administrowanej przez sekcje,

konfiguracj¢  urzadzen sieciowych  wchodzacych  wsklad  infrastruktury
teleinformatycznej, administrowanej przez sekcje,

monitorowanie stanu bezpieczenstwa urzadzen teletransmisyjnych, wchodzacych
w sklad infrastruktury teleinformatycznej administrowanej przez sekcje,

zarzadzanie urzadzeniami teletransmisyjnymi administrowanymi przez sekcje oraz
ustugami $wiadczonymi z wykorzystaniem urzadzen teletransmisyjnych, zgodnie
z dobrymi praktykami oraz wymogami polityki bezpieczenstwa, atakze innymi
zasadami ustanowionymi przez wladze uczelni,

analize zdarzen w sieci majgcych wplyw na funkcjonowanie platformy serwerowej
oraz reagowanie na zdarzenia zgodnie z zasadami, o ktérych mowa w lit. h,
wspélprace zinnymi jednostkami organizacyjnymi PW w zakresie zapewnienia
ciggtosci dziatania oraz bezpieczenstwa infrastruktury teleinformatyczne;j,
administrowanej przez sekcje,

zarzadzanie politykami: antyspamowa, antywirusows, filtracjg tresci, filtracjg URL,
kontrolg aplikacji, na wurzadzeniach teletransmisyjnych wchodzacych w sktad
infrastruktury teleinformatycznej administrowanej przez sekcje,

zapewnienie cigglosci, efektywnosci i bezpieczenstwa dzialania ustug sieciowych,
w tym dostepu do Internetu oraz serweréw DNS, administrowanych przez sekcje,
utrzymanie i rekonfiguracja stref, w tym DMZ, VLAN oraz innych segmentow sieci,
administrowanych przez sekcje,

prowadzenie drugiej linii wsparcia uzytkownikéw w zakresie rozwigzywania
problemdéw eksploatacyjnych systeméw oraz ushug, zwigzanych z administrowang
infrastrukturg teleinformatyczna,

nadzér nad drobnymi zmianami ibiezagcym rozwojem infrastruktury
teleinformatycznej, zarzadzanej przez sekcje,

wspolprace z wiasciwymi sekcjami Centrum przy przeprowadzaniu okresowych
wewngtrznych testdéw bezpieczenstwa aplikacji, systeméw oraz infrastruktury
teleinformatycznej Centrum,

identyfikacje, monitoring oraz analize ryzyka w ramach wiasciwosci sekcji,

okresowa wymiang¢ informacji z Sekcja Analiz i Proceséw w zakresie analizy ryzyka,
wspolprace z podmiotami $§wiadczacymi ustugi wsparcia technicznego w zakresie
rozwigzywania  probleméw  wynikajacych  z funkcjonowania  infrastruktury
teleinformatycznej administrowanej przez sekcje,

wspolprace z przedstawicielami serwisu w zakresie napraw, rozbudowy lub wymiany
urzadzen sieciowych wchodzacych w sklad infrastruktury teleinformatycznej,
administrowanej przez sekcje,

biezaca aktualizacje oraz prowadzenie dokumentacji konfiguracji urzadzen
sieciowych wchodzacych w sktad infrastruktury teleinformatycznej administrowane;j
przez sekcje,

wspolprace z Sekcja Zamdwien Publicznych w zakresie przygotowania OPZ, w tym
kryteridw wyboru i oceny merytorycznej ofert oraz uczestniczenie w pracach komisji
przetargowej, w zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami o udzielenie zamowienia
publicznego, w ramach wtasciwosci sekcji,



5)

w)

wykonywanie innych zadan na podstawie polecenia dyrektora Centrum;

Sekcja Utrzymania Platformy Systemowej, posiadajagca symbol — SUPS ikod

)
h)

)

k)

D

p)

q)
1)

........ , ktorej zakres zadan obejmuje:

monitorowanie stanu technicznego serwerow, prowadzenie dziatan majacych na celu
unikniecie awarii sprzetowych i systemowych, wtym zapewnianie skalowalno$ci
oraz wydajnosci,

monitoring oraz utrzymanie platformy systemowej zarzadzanej przez sekcje, w tym
instalacja nowych wersji systemu i poprawek systemowych,

nadzér nad realizacja uméw utrzymaniowych niezbgdnych do zapewnienia
funkcjonowania platformy serwerowej oraz systemowe] zarzadzanej przez sekcje,
w tym biezacy monitoring termindw, kosztéw oraz jakosci ustug §wiadczonych przez
wykonawcéw w ramach umow,

nadzér nad licencjami niezbednymi do funkcjonowania platformy systemowe;,
zgodnie z wlasciwoscig sekcji oraz kontrola ich wykorzystania oraz legalnosci, w tym
wnioskowanie o ich zakup,

biezacy monitoring oraz zarzgdzanie konfiguracja platformy systemowej oraz
serwerowej,

biezacy monitoring oraz zapewnienie cigglosci, efektywnosci 1 bezpieczenstwa
dziatania oraz administrowanie i konfiguracje infrastruktury sieci SAN,

biezacy monitoring oraz zapewnienie ciaglosci efektywnosci 1 bezpieczenstwa
dziatania oraz administrowanie i konfiguracj¢ infrastruktury wirtualne;j,

biezacy monitoring oraz zapewnienie ciaglosci efektywnosci 1 bezpieczenstwa
dziatania oraz administrowanie i konfiguracje pamigci masowych,

biezacy monitoring oraz zapewnienie ciagglosci efektywnosci i bezpieczenstwa
dziatania oraz administrowanie i konfiguracje platformy backupowej,

biezacy monitoring oraz zapewnienie cigglosci, efektywnosci i bezpieczenstwa
dziatania systemoéw baz danych, w szczegélnosci zarzadzanie konfiguracjami oraz
wspotudzial wstrojeniu  baz danych, réwniez we wspdlpracy z firmami
zewnetrznymi,

biezacg aktualizacje oraz prowadzenie dokumentacji zastosowanych rozwigzan
technicznych, zgodnie z wlasciwoscia sekcji,

wspélprace z wlasciwymi sekcjami Centrum w zakresie opracowywania polityk
backupowych eksploatowanych oraz wdrazanych systeméw oraz przedstawianie
polityk do zatwierdzenia przez dyrekcje Centrum,

zapewnienie integralno$ci danych, przechowywanych na serwerach Centrum,
wykonywanie kopii awaryjnych systeméw ibaz danych oraz archiwalnych kopii
zbioréw danych, zgodnie z zasadami okreslonymi w politykach backupowych dla
utrzymywanych oraz wdrazanych systeméw, wtym okresowa weryfikacji kopii
awaryjnych,

prowadzenie drugiej linii wsparcia uzytkownikéw w zakresie rozwigzywania
probleméw eksploatacyjnych platformy serwerowej, systemowej oraz infrastruktury,
o ktérej mowa w lit. £, g, h, i, j zarzagdzanych przez sekcje,

nadzér nad drobnymi zmianami ibiezgcym rozwojem platformy serwerowej,
systemowe]j oraz infrastruktury, o ktérej mowa w lit. f, g, h, i, j zarzadzanych przez
sekcje,

wspdlpraca z wlasciwymi sekcjami Centrum przy przeprowadzaniu okresowych
wewnetrznych testoéw bezpieczenstwa aplikacji, systemoéw oraz infrastruktury
teleinformatycznej Centrum,

identyfikacje, monitoring oraz analize ryzyka w ramach wiasciwosci sekcji,

okresowa wymiang informacji z Sekcja Analiz 1 Procesow w zakresie analizy ryzyka,



6)

7)

s) wspolprace z Sekcjg Zamodwien Publicznych w zakresie przygotowania OPZ, w tym
kryteriow wyboru i oceny merytorycznej ofert oraz uczestniczenie w pracach komisji
przetargowej, w zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami o udzielenie zaméwienia
publicznego, w ramach wiasciwosci sekcji,

t) wykonywanie innych zadan na podstawie polecenia dyrektora Centrum;

Sekcja Ustug Personalizacji, posiadajaca symbol — SUPR ikod ............ , ktorej zakres

zadan obejmuje:

a) utrzymanie zaplecza technicznego Sekcji Ustug Personalizacji,

b) nadzér nad realizacja uméw utrzymaniowych niezbednych do zapewnienia
funkcjonowania urzadzen zarzadzanych przez sekcje, wtym biezacy monitoring
termindéw, kosztow oraz jakosci ustug §wiadczonych przez wykonawcoéw w ramach
umow,

c¢) nadzor nad licencjami niezbednymi do funkcjonowania ustug, zgodnie
z wlasciwos$cig sekcji oraz kontrola ich wykorzystania oraz legalnosci, w tym
wnioskowanie o ich zakup,

d) drukowanie, laminowanie i przedtuzanie legitymacji zleconych do wydruku,

€) przygotowanie rozliczen wydanych legitymacji z Wydziatami i DSS dla ksiegowosci
Centrum,

f) zarzadzanie kontami uzytkownikéw systemu POL-on, biezaca analiza zakresu
systemu POL-on, wsparcie uzytkownikow systemu POL-on,

g) zglaszanie do OPI/MNiSW probleméw, bledow systemu i propozycji usprawnien
systemu,

h) nadzér nad drobnymi zmianami i biezgcym rozwojem ustug,

i) biezacg aktualizacje oraz prowadzenie dokumentacji zastosowanych rozwigzan
technicznych, zgodnie z wtasciwoscia sekcji,

j) identyfikacje, monitoring oraz analize ryzyka w ramach wiasciwosci sekcji,

k) okresowa wymiane informacji z Sekcjg Analiz i Proceséw w zakresie analizy ryzyka,

1) wspdtprace z Sekcja Zamoéwien Publicznych w zakresie przygotowania OPZ, w tym

kryteriow wyboru i oceny merytorycznej ofert oraz uczestniczenie w pracach komisji
przetargowej, w zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami o udzielenie zamoéwienia
publicznego, w ramach wlasciwosci sekcji,

m) wykonywanie innych zadan na podstawie polecenia dyrektora Centrum;

Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa Teleinformatycznego, posiadajgce symbol —
SSBTikod ............ , ktérego zakres zadan obejmuje:

a)

b)

d)
€)

2)

biezacy monitoring oraz nadzor nad bezpieczenstwem teleinformatycznym,
zwigzanym z zadaniami realizowanymi w Centrum, w tym wskazywanie uchybien
oraz zalecen, atakze ich weryfikacje, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami oraz normami,

opracowywanie planow oraz prowadzenie okresowych, wewnetrznych audytow
bezpieczenstwa w Centrum na zgodno$¢ z zatwierdzonymi politykami,

wspoélprace z pelnomocnikami Rektora i kierownikami jednostek organizacyjnych,
w sprawach bezpieczenstwa informacji niejawnych, bezpieczenstwa informacji
jawnych i ochrony danych osobowych, zgodnie z wlasciwosciami Centrum,
identyfikacje, monitoring oraz analize ryzyka w ramach wlasciwosci sekcji,

okresowg wymiang informacji z Sekcja Analiz i Proceséw w zakresie analizy ryzyka,
opracowywanie polityk oraz procedur w zakresie bezpieczenstwa
teleinformatycznego, systemOw oraz ustug utrzymywanych przez Centrum,
we wspolpracy z wlasciwymi sekcjami Centrum,

kontrole poprawnosci i aktualizacj¢ oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej
polityk bezpieczenstwa, o ktéorych mowa w lit. f oraz jej opiniowanie,



h)
y
i)
k)

D

prowadzenie szkolen wstepnych oraz okresowych dotyczacych bezpieczenstwa
teleinformatycznego dla pracownikéw Centrum,

kontrole stanu wydanych upowaznienn oraz ewidencje o0s6b upowaznionych
w zakresie odpowiedzialnosci za bezpieczenstwo,

wspolprace z wlasciwymi sekcjami Centrum przy przeprowadzaniu okresowych
wewngtrznych testow bezpieczenstwa aplikacji, systeméw oraz infrastruktury
teleinformatycznej Centrum,

zarzadzanie incydentami bezpieczenstwa, zgodnie z politykami, o ktérych mowa
w lit. f,

wykonywanie innych zadan na podstawie polecenia dyrektora Centrum.

4. W sklad pionu rozwoju wchodza:
1) Biuro Zarzadzania Projektami, posiadajgce symbol — BZPI ikod 23200600, ktérego

zakres zadan obejmuje:

2)

a) zarzadzanie portfelem projektdow Centrum, wtym rozwdj zarzadzania projektami
w Uczelni, standaryzacje zarzadzania projektami, opracowywanie i rozwoj metodyki
w PW,

b) wdrazanie i doskonalenie ujednoliconych procedur realizacji projektéw w Centrum,
standardéw dokumentacji projektowej, formularzy oraz szablonéw,

c) prowadzenie oraz koordynowanie projektow realizowanych przez Centrum,

d) kontrole przebiegu projektu, wtym identyfikowanie i ocene ryzyka, raportowanie,
monitorowanie postepu prac, audyty jakosci, zarzadzanie zmiana,

€) nadzér nad systemami do wspomagania zarzadzania projektami, we wspoipracy
z wlasciwymi sekcjami Centrum,

f) prowadzenie repozytorium projektow, wtym =zarzadzanie trescig strony www
Centrum dotyczacej prezentowania informacji o realizowanych projektach,

g) organizacje szkolen w zakresie metodyk prowadzenia projektow, wtym
przygotowywanie zespotow do realizacji projektow,

h) organizacyjne wsparcie realizacji projektow, na bazie metodyk oraz najlepszych
praktyk (np. PMI, PRINCE2),

i) zarzadzanie dokumentacjg projektow,

j) zarzadzanie zasobami ludzkimi w projektach, w tym dobdr pracownikéw do projektu,
rozwdj pracownikéw,

k) wspélprace zsekcjami Centrum wramach realizowanych projektow, w celu
zapewnienia rozwoju systemoéw zarzgdzanych 1 budowanych przez Centrum,

1) wspdlprace z Sekcjg Zamowien Publicznych w zakresie przygotowania OPZ, w tym
kryteriow wyboru i oceny merytorycznej ofert oraz uczestniczenie w pracach komisji
przetargowej, w zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami o udzielenie zamoéwienia
publicznego, w ramach wihasciwosci sekcji,

m) utrzymanie iobstuge sal szkoleniowo-projektowych iich rezerwacje na spotkania
i szkolenia wewnetrzne prowadzone przez administracje centralng oraz Centrum,

n) wykonywanie innych zadan na podstawie polecenia dyrektora Centrum;

Sekcja Zaméwien Publicznych, posiadajgca symbol — SZPB ikod ............ , ktorej

zakres zadan obejmuje:

a)

b)
c)

przygotowanie iprowadzenie ewidencji dotyczacej zamodwien publicznych
przewidzianych w ,,Regulaminie udzielania zaméwienn publicznych Politechniki
Warszawskiej” we wspdtpracy z gtdownym specjalistg ds. finansowych,

obstuge postepowan o zamowienia publiczne prowadzone przez Centrum,

pelnienie roli punktu kontaktowego w programach pomocowych finansowanych z UE
wcelu zapewnienia sprawnego przeptywu informacji dotyczacych mozliwosci
udzialu w projektach obejmujacych informatyzacj¢ PW,



3)

d)

g)

h)

monitorowanie budzetu Centrum w zakresie niezbednym do prowadzenia zamoéwien
publicznych, we wspoélpracy z gtéownym specjalista ds. finansowych, kierownikami
sekcji oraz kierownikami projektow realizowanych w Centrum, z udziatem Srodkéw
pochodzacych zbudzetu PW, UE iinnych s$rodkéw pochodzacych ze zZrddet
zagranicznych,

wspdlprace z instytucjami zarzadzajacymi, posredniczacymi oraz wdrazajacymi
wcelu przekazywania informacji dotyczacych projektéw wspdtfinansowanych
z budzetu Panstwa i UE, ktérych beneficjentem jest Centrum,

wspolprace z sekcjami Centrum w zakresie przygotowania OPZ oraz SIWZ, w tym
kryteriow wyboru ioceny merytorycznej ofert, wzwigzku zprowadzonymi
postepowaniami o udzielenie zamdwienia publicznego, w ramach wtasciwosci sekcji,
opiniowanie wnioskéw jednostek organizacyjnych PW dotyczacych inwestycji
zawierajacych rozwigzania teleinformatyczne we wspotpracy z wlasciwymi sekcjami
Centrum, zgodnie z wasciwoscig komarki,

wykonywanie innych zadan na podstawie polecenia dyrektora Centrum;

Sekcja Analiz i Procesow, posiadajaca symbol — SAIP ikod ............ , ktérej zakres
zadan obejmuje:

a)

b)

c)
d)
€)
f)

g)

h)

i)
k)

)

opracowywanie analiz w zakresie wdrazania nowych rozwigzan 1 systemow
informatycznych zgodnie z przyjetg Strategia informatyzacji PW i zatwierdzonym
przez Rade Centrum planem zadan Centrum na dany rok,

analize potrzeb raportowych i koordynacj¢ ich realizacji w oparciu o SAP BW oraz
o SAP BI,

inwentaryzacj¢ procesdw zachodzacych w PW, w celu ich wsparcia przez systemy
informatyczne,

stworzenie oraz okresowa aktualizacje centralnej bazy procesow zachodzacych
w PW,

wspdlprace z jednostkami organizacyjnymi PW w zakresie analiz, opisu oraz
opracowywania procesow,

wspolprace z wlasciwymi sekcjami Centrum w zakresie analizy procesow,
proponowanie optymalizacji procesow,

koordynacje¢ analiz przedwdrozeniowych systeméw informatycznych w zakresie
informatyzacji proces6w oraz wdrazania nowych funkcjonalnosci, wynikajacych
z analiz,

wspolprace z Sekcjg Zamoéwien Publicznych w zakresie przygotowania OPZ, w tym
kryteriow wyboru i oceny merytorycznej ofert oraz uczestniczenie w pracach komisji
przetargowej, w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami o udzielenie zamdwienia
publicznego, w ramach wlasciwosci sekcji,

opracowywanie i przedstawianie kierownictwu Centrum do zatwierdzenia projektéw
rocznych oraz dlugoterminowych planéw rozwoju systemoéw informatycznych, wraz
z ich budzetem, zarzagdzanych przez Centrum oraz na rzecz calej PW, we wspdtpracy
z wlasciwymi sekcjami Centrum, w tym na podstawie analiz statystyk zgtoszen,
badanie potrzeb, ocena wymagan biznesowych, proponowanie zmian oraz
wypracowywanie nowych rozwigzan funkcjonalnych,

wspélprace  z pozostalymi  sekcjami  Centrum  w zakresie identyfikowania
koniecznos$ci rozbudowy systemow Centrum pod katem zapewnienia elektronicznej
obstugi interesantow,

inicjowanie projektéow rozbudowy i modyfikacji systemdéw, utrzymywanych przez
Centrum, we wspolpracy z wlasciwymi sekcjami Centrum,

biezgce monitorowanie oraz okresowe raportowanie poziomu zaawansowania
realizacji celow i wykonanych zadan zdefiniowanych w Strategii informatyzacji PW,



5.

6.

n) prowadzenie rejestru ryzyka Centrum, na podstawie gromadzonych informacji
z sekcji Centrum, zgodnie ze Strategig informatyzacji PW,

0) przygotowywanie okresowych sprawozdan na potrzeby Rady Centrum,
we wspotpracy z wlasciwymi sekcjami Centrum,

p) prezentowanie przyjetych zatozen oraz wynikéw przeprowadzonych analiz,

q) wykonywanie innych zadan na podstawie polecenia dyrektora Centrum.

Komoérkami, o ktéorych mowa w ust. 2-4 zarzadzaja kierownicy powotywani przez kanclerza
na wniosek dyrektora Centrum.
Schemat struktury organizacyjnej Centrum okresla zatgcznik do Regulaminu.

§ 13

Pracownikéw Centrum zatrudnia kanclerz na wniosek dyrektora Centrum.

P

Mienie i finanse Centrum

§ 14

. Mienie Centrum stanowi wydzielong cz¢$¢ mienia Politechniki Warszawskie;.

2. Dziatalno$¢é Centrum jest finansowana ze srodkow okreslonych w budzecie PW, z dotacji oraz

przychodéw uzyskiwanych za §wiadczone ustugi.

Centrum dysponuje posiadanymi srodkami zgodnie z obowigzujacymi przepisami i ustaleniami
organow PW.

Centrum prowadzi ewidencje ksiegowag zgodnie z obowigzujacymi przepisami ogdélnymi
i zasadami obowigzujacymi w PW.

Dzialalno$§é Centrum
§ 15

W ramach zasobéw niewykorzystanych do realizacji zadan statych okreslonych w § 7 Centrum
moze prowadzié¢ dziatalno$¢ ustugowa na rzecz jednostek organizacyjnych PW lub na rzecz
podmiotéw zewngtrznych.

Prowadzenie dzialalnosci ustugowej nie moze wpltywaé na zakres, bezpieczenstwo i jakos¢
realizacji zadan statych.

Jednostki organizacyjne PW mogg wystepowaé o wykonanie przez Centrum na ich rzecz zadan
w zakresie dziatalnosci ustugowej Centrum zapewniajac srodki do ich realizacji.

. Kanclerz w porozumieniu z dyrektorem Centrum okresla ogélne zatozenia dotyczace sposobu

i zakresu przyjmowania nowych zadan i podaje je do wiadomosci jednostek organizacyjnych
PW.

. Za ushugi $wiadczone na rzecz jednostek organizacyjnych PW Centrum pobiera oplaty ustalane

na poziomie kosztow wiasnych.

Za ustugi $wiadczone na rzecz podmiotow zewngtrznych Centrum pobiera wynagrodzenie
ustalane w umowach, odpowiadajace cenom rynkowym poréwnywalnych ustug.

Centrum wramach swych kompetencji moze wnioskowa¢ do zainteresowanych stron
o wykorzystywanie zewngtrznych dostawcow ustug przetwarzania danych w odniesieniu

do konkretnych systeméw.
§ 16

W przypadku przystepowania do realizowania przez Centrum nowych zadan dyrektor Centrum
powinien dla kazdego z nich ustali¢ odpowiedni ramowy tok postgpowania obejmujacy opcjonalnie:


http:obejmuj'}.cy
http:odpowiadaj'}.ce
http:dotycz'}.ce

1) opracowanie studium wykonalno$ci zadania przez niezaleznych od beneficjenta zadania
ekspertdéw wewnetrznych lub zewngtrznych, lub specjalistyczng firme. Wybor wykonawcow
studium wykonalno$ci dyrektor Centrum uzgadnia z kanclerzem;

2) wyznaczenie przez Rad¢ komitetu sterujgcego zadania;

3) wyznaczenie przez dyrektora Centrum lub zatrudnienie przez kanclerza kierownika projektu
z potwierdzonymi certyfikatami kompetencjami jednej zuznanych metodyk zarzadzania
projektami;

4) wskazanie metodyki zarzadzania projektem wybranej do prowadzenia zadania;

5) opracowanie planu przedsiewziecia, w tym jego budzetu;

6) wyznaczenie zespotu wewngtrznego w ramach Centrum do nadzorowania lub wykonywania
zadania;

7) zaangazowanie na zasadach konkursowych firmy doradczej do nadzorowania przebiegu

wykonywania zadania;

8) zaangazowanie na zasadach konkursowych firmy wykonujacej zadanie;

9) rozliczenia etapowe i koncowe projektu pod katem merytorycznej realizacji zadania oraz pod

katem wykonywania budzetu zadania;

10) opracowanie rejestru do§wiadczen przez kierownika projektu i komitet sterujacy zadaniem.
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