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Wykaz użytych skrótów oraz symboli 

Niniejsza sekcja prezentuje definicje pojęć, akronimów i skrótów wykorzystywanych w niniejszym produkcie, których wyjaśnienie nie występuje w „Słowniku Projektu”.
Sposób opisu użytych skrótów i symboli w produkcie musi być zgodny z planem komunikacji w projekcie.
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1. Wstęp
Wprowadzenie do produktu „Podręcznik administratora systemu”  przedstawia cel, odbiorców, zakres i referencje produktu
Cel i struktura produktu
Przedstawienie celu „Podręcznika administratora systemu”. 
Produkt przedstawia informacje związane z przeprowadzeniem pełnego dostarczenia i wdrożenia systemu informatycznego Zamawiającemu.

Odbiorcy produktu
Sekcja  zawiera informacje o adresatach produktu. Należy ją uzupełnić zgodnie z techniką RASCI- podziału odpowiedzialności w projekcie..
Zakres produktu
W tej części należy opisać zakres informacji zawartych w tym dokumencie dotyczących systemu, do którego odnosi się „Podręcznik administratora systemu” oraz inne dokumenty, na które niniejszy dokument ma wpływ. 

Referencje

Sekcja zawiera listę wszystkich dokumentów, do których znajdują się odniesienia w niniejszym produkcie. Każdy dokument referencyjny identyfikowany jest co najmniej przez tytuł, autora, datę opublikowania; opcjonalnie numer referencyjny czy też inny identyfikator, np. pozycję Dziennika Ustaw.
1. <<Tytuł, autor, data>>

2. Wykaz instrukcji i odpowiedzialności
Pełna lista instrukcji wraz z określeniem zespołu odpowiedzialnego za wykonywanie i przestrzeganie danej instrukcji.
Tabela 1 Opis instrukcji odpowiedzialności
	Instrukcja
	Typ instrukcji
	Daty obowiązywania
	Odpowiedzialny

	Identyfikator i tytuł instrukcji
	Typ instrukcji:

a) Instrukcja instalacji 
 i konfiguracji

b) Instrukcja administratorska

c) Instrukcja utrzymania 

d) Instrukcja bezpieczeństwa przetwarzania danych
	Data początku obowiązywania instrukcji – Data końca obowiązywania instrukcji.
	Zespół odpowiedzialny za wykonywanie instrukcji, wyznaczony przez administrację podatkową.


3. Harmonogram czynności okresowych

Harmonogram wykonywanych okresowo instrukcji.
4. Instrukcja instalacji i konfiguracji

Informacje niezbędne do przeprowadzenia pełnej instalacji i konfiguracji wszystkich elementów wymaganych od dostawcy w ramach projektu.  W przypadku zastosowania mechanizmów automatyzacji procesu instalacji należy przedstawić również opis manualnego instalowania systemu. Należy opisać również instrukcje instalowania nowej wersji systemu jak i instrukcje instalacji wcześniejszych wersji systemu informatycznego.  

Dopuszcza się dowolny podział na instrukcje, jedynym kryterium podziału jest poprawne przeprowadzenie instalacji i konfiguracji systemu informatycznego przez odpowiednie zespoły projektowe bez udziału dostawcy rozwiązania. Poniżej przedstawiona została przykładowa lista instrukcji instalacji i konfiguracji:

· Środowisko produkcyjne 

· instalacja i konfiguracja sieci,

· instalacja i konfiguracja urządzeń,

· instalacja i konfiguracja platform oprogramowania,
· instalacja i konfiguracja systemu oprogramowania.
· Środowisko testowe

· instalacja i konfiguracja sieci,
· instalacja i konfiguracja urządzeń,
· instalacja i konfiguracja platform oprogramowania,
· instalacja i konfiguracja systemu oprogramowania.
· Środowisko wytwórcze 

· instalacja i konfiguracja sieci,
· instalacja i konfiguracja urządzeń,
· instalacja i konfiguracja platform oprogramowania,

· instalacja i konfiguracja komponentów programowych,

· instalacja i konfiguracja oprogramowania wytwórczego, np.:

· środowisko developerskie,

· środowisko budowy raportów.
· inne instrukcje, np. przywrócenie konfiguracji dla wcześniejszej wersji systemu informatycznego.
Dopuszcza się dowolny podział na instrukcje, jedynym kryterium podziału jest poprawne przeprowadzenie instalacji i konfiguracji systemu informatycznego we wszystkich przewidzianych środowiskach (np. testowy, wytwórczy, produkcyjny) bez udziału dostawcy rozwiązania. 

<Identyfikator instrukcji>
Identyfikator i tytuł instrukcji instalacji
Tabela 2 Opis instrukcji instalacji
	Atrybut
	Wartość

	Przeznaczenie instrukcji
	Opis przedstawiający cele, jakie zostaną osiągnięte po poprawnym wykonaniu instrukcji, np. zainstalowane i skonfigurowane urządzenia, zainstalowanie i skonfigurowane komponenty oprogramowania.

	Opis
	Syntetyczny opis instrukcji będący skróconym opisem zawartości instrukcji.

	Odpowiedzialność
	Zespół odpowiedzialny za wykonanie instrukcji.

	Instrukcje poprzedzające
	Lista instrukcji poprzedzających daną instrukcję.

	Dokument instrukcji
	Nazwa dokumentu zawierającego pełną instrukcje instalacji systemu.

	Dokumenty dodatkowe
	Dodatkowe dokumenty wymagane w ramach instrukcji.

	Dotyczy wersji 
	Lista wersji systemu informatycznego, których dotyczy  instrukcja.

	Obowiązuje
	Data początku obowiązywania instrukcji – Data końca obowiązywania instrukcji.


<Treść instrukcji>

5. Instrukcja czynności administratorskich

Opis czynności nadzorujących działanie wszystkich elementów systemu informatycznego. Instrukcje administracyjne powinny dotyczyć:

· Sieci
· Urządzeń
· Platform oprogramowania
· Komponentów programowych
· Systemów oprogramowania.
Przykładem takiej instrukcji jest:

· Administrowanie kontami użytkowników

· Kontrola logów poszczególnych platform oprogramowania.
<Identyfikator instrukcji>
Identyfikator i tytuł instrukcji administratorskiej.
Tabela 3 Opis instrukcji administratorskiej. 
	Atrybut
	Opis instrukcji

	Przeznaczenie instrukcji
	Opis przedstawiający cele, jakie zostaną osiągnięte po poprawnym wykonaniu instrukcji.

	Opis
	Syntetyczny opis instrukcji będący skróconym opisem zawartości instrukcji.

	Odpowiedzialność
	Zespół odpowiedzialny za wykonanie instrukcji.

	Instrukcje poprzedzające
	Lista instrukcji poprzedzających daną instrukcję.

	Dokument instrukcji
	Nazwa dokumentu zawierającego pełną instrukcję. 

	Dokumenty dodatkowe
	Dodatkowe dokumenty wymagane w ramach instrukcji.

	Wykonywana okresowo
	Określenie czy instrukcja jest wykonywana okresowo, jeśli tak opis częstotliwości wykonywania.

	Dotyczy wersji 
	Lista wersji systemu informatycznego, których dotyczy instrukcja.

	Obowiązuje
	Data początku obowiązywania instrukcji – Data końca obowiązywania. instrukcji>


<Treść instrukcji>

6. Instrukcja utrzymania systemu 

Opis czynności zapewniających poprawne działanie wszystkich elementów systemu informatycznego. Instrukcje utrzymania powinny dotyczyć:

· Sieci
· Urządzeń
· Platform oprogramowania
· Komponentów programowych
· Systemu oprogramowania.
Przykładem takiej instrukcji jest:

· Kopia bezpieczeństwa
· Disaster recovery
· Odtwarzanie po awarii
· Procedura diagnostyczna np. szybkiego wykrycia błędów lub problemów na podstawie logów, skrypty, …
<Identyfikator instrukcji>
<Identyfikator i tytuł instrukcji utrzymania systemu>
Tabela 4 Opis instrukcji utrzymania systemu.
	Atrybut
	Opis instrukcji

	Przeznaczenie instrukcji
	Opis przedstawiający cele instrukcji.

	Opis
	Syntetyczny opis instrukcji będący skróconym opisem zawartości 
instrukcji.

	Odpowiedzialność
	Zespół odpowiedzialny za wykonanie instrukcji.

	Instrukcji poprzedzające
	Lista instrukcji poprzedzających daną instrukcję.

	Dokument instrukcji
	Nazwa dokumentu zawierającego pełną instrukcję. 

	Dokumenty dodatkowe
	Dodatkowe dokumenty wymagane w ramach instrukcji.

	Wykonywana okresowo
	Określenie, czy instrukcja jest wykonywana okresowo, jeśli tak, opis 
częstotliwości wykonywania.

	Autor
	Dane osoby odpowiedzialnej za utworzenie instrukcji instalacji (omię, nazwisko, nazwa dostawcy).

	Sprawdził
	Dane osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie sprawdzenia instrukcji.

	Zaakceptował
	Dane osoby odpowiedzialnej za zaakceptowanie instrukcji.

	Dotyczy wersji 
	Lista wersji systemu informatycznego, których dotyczy instrukcja.

	Obowiązuje
	Data początku obowiązywania instrukcji – Data końca obowiązywania instrukcji.


<Treść instrukcji>

7. Mechanizmy bezpieczeństwa przetwarzania danych 

<Opis mechanizmów odpowiedzialnych za zapewnienie bezpieczeństwa przetwarzania danych. Przykładowe mechanizmy to:

· Mechanizm zapewnienia ciągłości pracy systemu
· Mechanizm tworzenia i archiwizacji kopii bezpieczeństwa
· Mechanizm zabezpieczania dostępu do systemu
· Mechanizm rejestracji dostępu i zdarzeń
· Mechanizm monitorowania bezpieczeństwa
· Inne.
<Identyfikator instrukcji>
<Identyfikator i tytuł mechanizmu>
Tabela 5 Opis mechanizmu bezpieczeństwa przetwarzania danych
	Atrybut
	Opis instrukcji

	Przeznaczenie 
	Opis przedstawiający cele mechanizmu.

	Opis
	Syntetyczny opis mechanizmu będący skróconym opisem zawartości instrukcji.

	Odpowiedzialność
	Zespół odpowiedzialny za nadzorowanie mechanizmu.

	Dokument mechanizmu 
	Nazwa dokumentu zawierającego opis mechanizmu.

	Dokumenty dodatkowe
	Dodatkowe dokumenty wymagane w ramach danego mechanizmu.

	Wykonywana okresowo
	Określenie, czy instrukcja jest wykonywana okresowo, jeśli tak opis częstotliwości wykonywania.

	Dotyczy wersji 
	Lista wersji systemu informatycznego, których dotyczy mechanizm.

	Obowiązuje
	Data początku obowiązywania instrukcji – Data końca obowiązywania instrukcji.


<Opis mechanizmu>

8. Opis stanowisk pracy 

Pełna charakterystyka stanowiska pracy użytkownika systemu. W przypadku różnych stanowisk pracy należy opisać wszystkie, określając nazwę dla każdego z nich.
<Nazwa stanowiska pracy>
Nazwa stanowiska, np. Stanowisko administratora systemu, Stanowisko pracownika zdalnego. 
W przypadku jednej charakterystyki stanowiska pracy dla wszystkich użytkowników należy pominąć nazwy stanowisk pracy.
Tabela 6. Opis stanowiska pracy <Nazwa> Opis stanowiska pracy
	Wymaganie
	Opis wymagania

	Opis
	Opis przeznaczenia danego stanowiska pracy.

	Sprzęt
	Wymagany sprzęt stanowiska pracy, np. minimalna konfiguracja komputera dla stanowiska pracy. 

	Oprogramowanie
	Wymagane oprogramowanie stanowiska pracy wspierające pracę systemu np. system operacyjny, przeglądarka, oprogramowanie biurowe etc.).

	Komunikacja
	Wymagane wsparcie telekomunikacyjne (sieć telefoniczna, LAN, karta GPRS etc.).

	Materiały eksploatacyjne
	Wymagane materiały eksploatacyjne.

	Bezpieczeństwo
	Wymagania charakteryzujące bezpieczne użytkowanie systemu informatycznego, np. Umiejscowienie stanowiska pracy w pomieszczeniu 
o ograniczonym dostępie.

	Użytkownik
	Zdefiniowanie doświadczenia/umiejętności użytkownika systemu.

	Inne
	Inne wymagania specyficzne dla danego systemu.


9. Materiały szkoleniowe

Wykaz materiałów szkoleniowych wykorzystywanych podczas szkolenia przeznaczonego dla administratorów systemu informatycznego.
Tabela 7 Opis materiałów szkoleniowych

	Nazwa materiału
	Lokalizacja materiału
	Opis

	Nazwa dokumentu.
	Opis przechowywania dokumentu. Nazwa zasobu elektronicznego zawierającego dokument.

	Określenie rodzaju dokumentu (prezentacja, film szkoleniowy, dokument papierowy).

Opis zawartości dokumentu.



10. Informacje dodatkowe

Rozdział powinien zawierać wszelkie informacje dodatkowe wynikające ze specyfiki projektu, a nie uwzględnione w zakresie dokumentu.
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12. Załączniki

<Rozdział powinien zawierać wykaz załączników.>

Tabela 8 Załączniki  Wykaz załączników 
	L.p.
	Załącznik 
	Uwagi 

	1. 
	
	

	2. 
	
	

	3. 
	
	

	4. 
	
	

	5. 
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