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

PROCEDURA REJESTRACJI | INWENTARYZACJI OPROGRAMOWANIA
| SPRZETU KOMPUTEROWEGO

1. Kazde urzadzenie IT (komputer stacjonarny, przenosny, serwer, drukarka urzadzenie sieciowe),
ktore jest elementem majatku Uniwersytetu i zasobem Sieci Komputerowej UJK, musi by¢
zarejestrowane w aplikacji, stuzacej do inwentaryzacji oprogramowania i sprzetu IT.

2. Kazde urzadzenie IT musi mie¢ okreslonego administratora, ktory jest odpowiedzialny
za przygotowanie iutrzymanie go w stanie umozliwiajgcym prawidtows eksploatacje
oraz prowadzenie biezacej ewidencji zainstalowanego oprogramowania, do ktorego
Uniwersytet nabyt prawa uzytkowania na podstawie umoéw licencyjnych lub przenoszacych
autorskie prawa majatkowe.

3. Administratorem urzadzenia IT jest informatyk w jednostce organizacyjnej lub inna osoba
wskazana przez kierownika jednostki, w ktorej urzadzenie IT jest eksploatowane.

4. Administrator urzadzenia IT okre$la zasady korzystania z urzadzenia i oprogramowania oraz
przydziela Uzytkownikowi uprawnienia do okreslonych zasobéw. Za gromadzone/sktadowane
przez Uzytkownika dane w obszarze przydzielonym przez Administratora odpowiada
Uzytkownik.

5. Administrator komputera ponosi odpowiedzialno$¢ 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) przegladarka PDF Adobe Reader;

7) oprogramowanie do obstugi drukarek i innych urzadzen peryferyjnych;

8) przegladarka internetowa;

9) Klient poczty elektronicznej;

10) oprogramowanie do weryfikacji podpisow elektronicznych — w miar¢ wymagan
na danym stanowisku pracy.

6. Na wniosek Uzytkownika Administrator moze zainstalowa¢ dodatkowe oprogramowanie,
niezb¢dne na danym stanowisku pracy. Uzytkownik komputera odpowiada za bezpieczenstwo
danych oraz legalno$¢ oprogramowania spoza pakietu podstawowego, zainstalowanego
na podstawie wniosku zgodnie z wzorem okre§lonym w ust. 15 niniejszego dokumentu.

7. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach mozna odstapi¢ od instalacji na komputerze
oprogramowania, stuzacego do inwentaryzacji I1T. Kazdy taki przypadek rozpatrywany jest
indywidulanie i wymaga zgody kierownika jednostki organizacyjnej. Po wyrazeniu zgody przez
kierownika jednostki organizacyjnej dane komputera i oprogramowania Administrator recznie
wprowadza w aplikacji, stuzacej do inwentaryzacji oprogramowania i sprzetu IT.

8. W celu przygotowania aktualnego elektronicznego raportu stanu sprzetu IT i oprogramowania
administratorzy urzadzen musza zweryfikowa¢ w aplikacji stuzacej do inwentaryzacji
poprawnos¢ i kompletno$é nastepujacych danych komputeréw i oprogramowania:

1) lokalizacja: miejsce uzytkowania/przechowywania urzadzenia;
2) numer inwentarzowy sprzgtu/oprogramowania;
3) imie i nazwisko administratora urzadzenia;
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10.

11.

12.

13.
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4) imig i nazwisko uzytkownika urzadzenia;

5) adres MAC;

6) model/nazwa urzgdzenia;

7) system operacyjny;

8) CPU - procesor zainstalowany w urzadzeniu;

9) zainstalowana wielko$¢ pamieci RAM,;

10) karta graficzna;

11) rodzaj i pojemnos¢ dysku twardego;

12) wykorzystywany system antywirusowy;

13) lista oprogramowania.
Dla serwerow nalezy wprowadzi¢ do aplikacji recznie nastepujace parametry:

1) lokalizacja: miejsce uzytkowania/przechowywania urzadzenia;

2) numer inwentarzowy sprzgtu/oprogramowania;

3) imig¢ i nazwisko administratora urzadzenia;

4) uzytkownicy dostepowi/nazwana grupa uzytkownikow;

5) miejsce przechowywania hasta do logowania;

6) numer serwisowy pozwalajacy ha szybsze sprawdzenie urzadzenia oraz zgloszenie

go do serwisu w przypadku awarii;

7) zasoby udostepnione na serwerze;

8) funkcjonalnosc;

9) dodatkowe uwagi odno$nie urzadzenia;

10) polityka kopii zapasowych;

11) harmonogram aktualizacji;

12) ustugi uruchomione na serwerze;

13) aplikacje.
Drukarki nalezy wprowadzi¢ do aplikacji r¢cznie z nastgpujacymi parametrami:

1) lokalizacja: miejsce uzytkowania/przechowywania urzadzenia;

2) numer inwentarzowy;

3) imie i nazwisko administratora urzadzenia;

4) imig i nazwisko uzytkownika urzadzenia;

5) model/nazwa urzadzenia.
Urzadzenia sieciowe stanowigce elementy centralnej infrastruktury teleinformatycznej
rejestrowane sg przez administratorow centralnych w zewnetrznych systemach monitorowania.
Urzadzenia sieciowe niebg¢dace elementem centralnej infrastruktury teleinformatycznej, nalezy
wprowadzi¢ do aplikacji recznie z nastepujacymi parametrami:

1) lokalizacja: miejsce uzytkowania/przechowywania urzadzenia;

2) numer inwentarzowy sprzetu/oprogramowania,

3) imig i nazwisko administratora urzadzenia;

4) miejsce przechowywania hasta do logowania;

5) funkcjonalnosc;

6) dodatkowe uwagi odno$nie urzadzenia.
Wszystkie dane w w/w raporcie, dotyczace pochodzenia sprzgtu i oprogramowania musza
znajdowac potwierdzenie we wiasciwych dokumentach finansowo-ksiggowych i licencyjnych.
Urzadzenia po zakonczeniu procedury likwidacyjnej lub przekazane dokumentem zmiany
miejsca uzytkowania do innej jednostki nalezy recznie oznaczy¢ w aplikacji, stuzacej
do inwentaryzacji oprogramowania i sprzetu IT.
Wzoér wniosku o instalacj¢ oprogramowania spoza pakietu podstawowego:



WNIOSEK O INSTALACJE OPROGRAMOWANIA SPOZA PAKIETU PODSTAWOWEGO

Pakiet podstawowy oprogramowania zawiera:
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System operacyjny,

System antywirusowy,

Pakiet biurowy,

Oprogramowanie do inwentaryzacji IT,

Oprogramowanie dziedzinowe,

Archiwizer 7-zip,

Przegladarka PDF Adobe Reader,

Oprogramowanie do obstugi drukarek i innych urzadzen peryferyjnych,
Przegladarka internetowa,

. Klient poczty elektronicznej,
. Oprogramowanie do weryfikacji podpiséw elektronicznych — w miare wymagan na danym

stanowisku pracy.

Nazwa aplikacji Typ licencji

Uzytkownik komputera ponosi odpowiedzialnos¢ za naruszenie prawa, W zakresie legalnosci

oprogramowania instalowanego na podstawie niniejszego wniosku.

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z Regulaminem Sieci Komputerowej Uniwersytetu Jana

Kochanowskiego w Kielcach i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Data i podpis uzytkownika: Data i podpis administratora:



