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Numer procesu:
PR60.5

Nr procedury: P1

Nr Instrukcji: IRS

Wydanie 1

1. Cel instrukciji

Celem instrukcji jest okreslenie zasad zapewniajacych nieprzerwane dziatanie sieci komputerowej oraz taczy

internetowych i migdzylokalizacyjnego, wykorzystywanych w Centrum Onkologii im. Marii Sklodowskiej — Curie w

Warszawie do obstugi dziatalnosci: medycznej, administracyjnej i naukowej.

2. Przedmiot instrukcji

Instrukcja okresla obszary organizacyjne i techniczne bezpiecznego korzystania z zasobow informatycznych
Centrum Onkologii w Warszawie oraz podmiotow wspitpracujacych przez pracownikéw COIl i szeroki krag
wspotpracownikow COI.

Dotyczy (organizacyjnie) Dziat Informatyki, Dziat Zaopatrzenia i Zamowien Publicznych, Dziat FK, Dyrekcja
Dotyczy (przedmiotowo): infrastruktura sieci komputerowej Centrum Onkologii im. Marii Sklodowskiej — Curie w

Warszawie (obie siedziby).

3. Zakres instrukcji

Czynnosci techniczne i organizacyjne stuzacy zapewnieniu sprawnego dziatania i bezpieczenstwa sieci komputerowej
oraz poprawnej pracy taczy.

4. Opis postepowania
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sporzadzenie 4
wniosku o zakup
sprzetu lub/i
oprogramowania.
Ewentualne
sporzadzenie
wniosku o ushuge
firmy zewnetrznej

Usunigcie awarii,
uruchomienie
nowym funkcji we
wlasnym zakresie
lub przy udziale
firmy zewnetrznej

K W/K w W

Monitorowanie
funkcjonowania W W
sieci

W - wykonuje zadanie

As - asystuje przy wykonaniu zadania

Z - zatwierdza wykonanie zadania

K - kontroluje wykonanie zadania (zawsze wystepuje zapis)

NM — sprawuje nadzér merytoryczny

DI - dostarcza informacii

Ol - odbiera informacje

IR - istnienie instrukcji roboczej

PRx_Px - potgczenie z innym dokumentem Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
ARX (xm, bt) - archiwizowanie przez ,x" lat, ,xm" miesiecy lub bezterminowo (bt).

A. Odbiér informacji o nowym urzgdzeniu sieciowym.
Komorki organizacyjne odpowiedzialne za zakup sprzetu sieciowego zgtaszajg do Dziatu Informatyki fakt
zakupu oraz warunki dostawy i uruchomienia nowego sprzetu..

B. Zainstalowanie stosownego oprogramowania, konfiguracja i uruchomienie urzadzenia sieciowego /tgcza
Firma zewnetrzna dostawca urzadzen sieciowych oraz dostawca ustugi faczy internetowych i tacza
migdzylokalizacyjnego w porozumieniu z Dziatem Informatyki konfigurujg sie¢ lokalng i uruchamiajg tacza.
Dostawca urzadzen sieciowych sporzadza dokumentacje sieci.

C. Odebranie informacji o awarii lub nowych potrzebach uzytkownika

Uzytkownik zgtasza do Dziatu Informatycznego informacje o problemach z pracg sieci lub o nowych
potrzebach poprzez: zgtoszenie na stronie internetowej Helpdesk COI,  wiadomo$¢ poczty e-mail
przekazang na adres helpdesk@coi.pl, telefonicznie pod numer: 3333 (Ursynow), 333 (Wawelska)..

D. Diagnostyka usterki, sprawdzenie mozliwosci realizacji potrzeb zgfoszonych przez uzytkownika.

W przypadku awarii Dziat Informatyki stwierdza jej przyczyne i (jesli jest to mozliwe we wrasnym zakresie)
przystepuje do usunigcia problemu. Gdy przyczyna awarii lezy po stronie dostawcy facza internetowego lub
migdzylokalizacyjnego Iub dostawcy urzadzen sieci objetych gwarancjg Dziat Informatyki zgtasza usterke
firmie zewnetrzne;.

W przypadku koniecznosci zakupu sprzetu lub oprogramowania Uzytkownik (przy wsparciu merytorycznym
Dziatu Informatyki i/lub Dzialu Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia) sporzadza wniosek o zakup
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podzespotéw i/lub oprogramowania potrzebnego do usunigcia usterki lub wniosek o zlecenie ustugi
podmiotowi zewnetrznemu.
Po akceptacji wniosku przez: wiasciwego Koordynatora, Kierownika Dziatu Zaméwien Publicznych i
Zaopatrzenia, Glownego Ksiggowego, Z-ce Dyr. ds. Zarzadzania nastepuje zakup czesci zamiennych i/lub
oprogramowania, zlecenie wykonania ustugi przez firme zewnetrzng, realizowane przez Dzial Zaméwien
Publicznych i Zaopatrzenia.

E. Usunigcie awarii, uruchomienie nowym funkcji we wiasnym zakresie lub przy udziale firmy zewnetrznej
Dziat Informatyki w zalezno$ci od usterki dokonuje stosownej naprawy lub uruchamia nowg funkcje sieci wg
zgtoszonych potrzeb. W przypadku, gdy przyczyna awarii lezy po stronie dostawcy tacza internetowego lub
migdzylokalizacyjnego lub dostawcy urzadzen sieci objetych gwarancjg Dziat Informatyki uczestniczy w
pracach prowadzacych do usunigcia usterki.

F. Monitorowanie funkcjonowania sieci
Dziat Informatyki regularie sprawdza prace sieci, w szczegdlnoéci prace urzadzen bezpieczenstwa
FortiGate / FortiMail, dziatanie przetacznikow szkieletowych, dziatanie sieci bezprzewodowe.




