Załącznik nr 9 do Regulaminu Sieci Komputerowej
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

PROCEDURA REJESTRACJI I INWENTARYZACJI OPROGRAMOWANIA 
I SPRZĘTU KOMPUTEROWEGO

1. Każde urządzenie IT (komputer stacjonarny, przenośny, serwer, drukarka urządzenie sieciowe), które jest elementem majątku Uniwersytetu i zasobem Sieci Komputerowej UJK, musi być zarejestrowane w aplikacji, służącej do inwentaryzacji oprogramowania i sprzętu IT.
2. Każde urządzenie IT musi mieć określonego administratora, który jest odpowiedzialny za przygotowanie i utrzymanie go w stanie umożliwiającym prawidłową eksploatację oraz prowadzenie bieżącej ewidencji zainstalowanego oprogramowania, do którego Uniwersytet nabył prawa użytkowania na podstawie umów licencyjnych lub przenoszących autorskie prawa majątkowe.
3. Administratorem urządzenia IT jest informatyk w jednostce organizacyjnej lub inna osoba wskazana przez kierownika jednostki, w której urządzenie IT jest eksploatowane.
4. Administrator urządzenia IT określa zasady korzystania z urządzenia i oprogramowania oraz przydziela Użytkownikowi uprawnienia do określonych zasobów. Za gromadzone/składowane przez Użytkownika dane w obszarze przydzielonym przez Administratora odpowiada Użytkownik.
5. Administrator komputera ponosi odpowiedzialność za przygotowanie komputera do pracy, zainstalowanie systemu operacyjnego, zaszyfrowanie dysku i zainstalowanie  oprogramowania w pakiecie podstawowym, tzn.:
1) system antywirusowy;
2) pakiet oprogramowania biurowego;
3) oprogramowanie do inwentaryzacji IT;
4) oprogramowanie dziedzinowe;
5) archiwizer 7-zip;
6) przeglądarka PDF Adobe Reader;
7) oprogramowanie do obsługi drukarek i innych urządzeń peryferyjnych;
8) przeglądarka internetowa;
9) klient poczty elektronicznej;
10) oprogramowanie do weryfikacji podpisów elektronicznych – w miarę wymagań 
na danym stanowisku pracy.
6. Na wniosek Użytkownika Administrator może zainstalować dodatkowe oprogramowanie,  niezbędne na danym stanowisku pracy. Użytkownik komputera odpowiada za bezpieczeństwo danych oraz legalność oprogramowania spoza pakietu podstawowego, zainstalowanego 
na podstawie wniosku zgodnie z wzorem określonym w ust. 15 niniejszego dokumentu.
7. W szczególnie uzasadnionych przypadkach można odstąpić od instalacji na komputerze oprogramowania, służącego do inwentaryzacji IT. Każdy taki przypadek rozpatrywany jest indywidulanie i wymaga zgody kierownika jednostki organizacyjnej. Po wyrażeniu zgody przez kierownika jednostki organizacyjnej dane komputera i oprogramowania Administrator ręcznie wprowadza w aplikacji, służącej do inwentaryzacji oprogramowania i sprzętu IT.
8. W celu przygotowania aktualnego elektronicznego raportu stanu sprzętu IT i oprogramowania administratorzy urządzeń muszą zweryfikować w aplikacji służącej do inwentaryzacji poprawność i kompletność następujących danych komputerów i oprogramowania:
1) lokalizacja: miejsce użytkowania/przechowywania urządzenia;
2) numer inwentarzowy sprzętu/oprogramowania;
3) imię i nazwisko administratora urządzenia;
4) imię i nazwisko użytkownika urządzenia;
5) adres MAC;
6) model/nazwa urządzenia;
7) system operacyjny;
8) CPU - procesor zainstalowany w urządzeniu;
9) zainstalowana wielkość pamięci RAM;
10) karta graficzna;
11) rodzaj i pojemność dysku twardego;
12) wykorzystywany system antywirusowy;
13) lista oprogramowania.
9. Dla serwerów należy wprowadzić do aplikacji ręcznie następujące parametry:
1) lokalizacja: miejsce użytkowania/przechowywania urządzenia;
2) numer inwentarzowy sprzętu/oprogramowania;
3) imię i nazwisko administratora urządzenia;
4) użytkownicy dostępowi/nazwana grupa użytkowników;
5) miejsce przechowywania hasła do logowania;
6) numer serwisowy pozwalający na szybsze sprawdzenie urządzenia oraz zgłoszenie 
go do serwisu w przypadku awarii;
7) zasoby udostępnione na serwerze;
8) funkcjonalność;
9) dodatkowe uwagi odnośnie urządzenia;
10) polityka kopii zapasowych;
11) harmonogram aktualizacji;
12) usługi uruchomione na serwerze;
13) aplikacje.
10. Drukarki należy wprowadzić do aplikacji ręcznie z następującymi parametrami:
1) lokalizacja: miejsce użytkowania/przechowywania urządzenia;
2) numer inwentarzowy;
3) imię i nazwisko administratora urządzenia;
4) imię i nazwisko użytkownika urządzenia;
5) model/nazwa urządzenia.
11. Urządzenia sieciowe  stanowiące elementy centralnej infrastruktury teleinformatycznej rejestrowane są przez administratorów centralnych w zewnętrznych systemach monitorowania.
12. Urządzenia sieciowe niebędące elementem centralnej infrastruktury teleinformatycznej, należy wprowadzić do aplikacji ręcznie z następującymi parametrami:
1) lokalizacja: miejsce użytkowania/przechowywania urządzenia;
2) numer inwentarzowy sprzętu/oprogramowania;
3) imię i nazwisko administratora urządzenia;
4) miejsce przechowywania hasła do logowania;
5) funkcjonalność;
6) dodatkowe uwagi odnośnie urządzenia.
13. Wszystkie dane w w/w raporcie, dotyczące pochodzenia sprzętu i oprogramowania muszą znajdować potwierdzenie we właściwych dokumentach finansowo-księgowych i licencyjnych.
14. Urządzenia po zakończeniu procedury likwidacyjnej lub przekazane dokumentem zmiany miejsca użytkowania do innej jednostki należy ręcznie oznaczyć w aplikacji, służącej 
do inwentaryzacji oprogramowania i sprzętu IT.
15. Wzór wniosku o instalację oprogramowania spoza pakietu podstawowego:

WNIOSEK O INSTALACJĘ OPROGRAMOWANIA SPOZA PAKIETU PODSTAWOWEGO
Pakiet podstawowy oprogramowania zawiera:
1. System operacyjny,
2. System antywirusowy,
3. Pakiet biurowy,
4. Oprogramowanie do inwentaryzacji IT,
5. Oprogramowanie dziedzinowe,
6. Archiwizer 7-zip,
7. Przeglądarka PDF Adobe Reader,
8. Oprogramowanie do obsługi drukarek i innych urządzeń peryferyjnych,
9. Przeglądarka internetowa,
10. Klient poczty elektronicznej,
11. Oprogramowanie do weryfikacji podpisów elektronicznych – w miarę wymagań na danym stanowisku pracy.
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Użytkownik komputera ponosi odpowiedzialność za naruszenie prawa, w zakresie legalności oprogramowania instalowanego na podstawie niniejszego wniosku.

Oświadczam, że zapoznałem się z Regulaminem Sieci Komputerowej Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach i zobowiązuję się do jego przestrzegania.



Data i podpis użytkownika:                                                  Data i podpis administratora:




