ZARZADZENIE NR GKG.G0.0200.14.2019
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACJI GEODEZYJNEJ |
KARTOGRAFICZNEJ W POZNANIU z dnia 11 marca 2019

w sprawie: zasad gospodarki kluczami i zapewnienia fizycznego zabezpieczenia
pomieszczen Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu
na podstawie SIO ust. 1 pkt. 3 Uchwaty nr 1161/2016 Zarzad Powiatu w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w
Poznaniu, zarzgdzam co nastepuje:

§1

llekro€ w instrukciji jest mowa o:

1. Podmiocie — rozumie sie przez to Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej w Poznaniu;
2. Instrukcji — rozumie sie przez to Instrukcje dotyczgcg zasad gospodarki kluczami i

zapewnienia fizycznego zabezpieczenia pomieszczen Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu;

3. Pracownikach — rozumie sie przez to pracownikéw Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu.

§2

Instrukcja w szczegolnosci dotyczy zasad gospodarki kluczami i zapewnienia
fizycznego zabezpieczenia pomieszczen znajdujgcych sie w budynku Starostwa
Powiatowego przy ul. Jackowskiego 18 oraz ul. Stowackiego 8 uzytkowanych przez
Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu.

§3

Zarzadzenie obowigzuje wszystkich pracownikow podmiotu, stazystow, praktykantow
oraz zleceniobiorcow, ktérzy wymagajg otrzymania karty-identyfikatora.
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Pomieszczenia uzytkowane przez Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej
| Kartograficznej w Poznaniu znajdujg sie na | i Il pietrze oraz piwnicy budynku
Starostwa Powiatowego przy ul. Jackowskiego 18 w Poznaniu, w cze$ci budynku
oznaczonym lit. ,C” oraz Il i IV pietrze budynku Starostwa Powiatowego przy ul.
Stowackiego 8 w Poznaniu.

§5

Pomieszczenia uzytkowane przez podmiot w budynku przy ul. Jackowskiego 18 majag
nastepujgce oznaczenia:

1. | Pietro -116, 117, 117A, 118, 119, 120, 121, 122, 123, 124,

2. Il Pietro -215, 216, 217, 218, 219, 220, 221, 222, 222A, 223, 224, 225,
serwerownia;

3. Piwnica -26.



§6

Pomieszczenia uzytkowane przez podmiot w budynku przy ul. Stowackiego 8 majg
nastepujgce oznaczenia:

1. lll Pietro -342,
2. IV Pietro -415.

§7

Budynki Starostwa Powiatowego podlegajg ochronie polegajgcej na:

1. Monitorowaniu i rejestracji sygnatow generowanych z systeméw alarmowych

zainstalowanych w obiekcie.

no

Catodobowym monitoringu czesci zewnetrznych i wewnetrznych budynku.
3. Funkcjonowaniu depozytora kluczy w budynku.

4. Ochronie fizycznej w budynku.

§8

Pracownicy podmiotu pracujg w podstawowym systemie czasu pracy w godzinach
ustalonych w Regulaminie Pracy obowigzujgcym w podmiocie.

§9

Dyrektor podmiotu moze wyrazi¢ zgode na inne godziny rozpoczecia i zakonczenia
pracy przez pracownika, jednakze czas ten musi by¢ zgodny z obowigzujgcymi
zasadami dotyczgcymi przebywania w budynku Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

§10

W podmiocie obowigzuje noszenie kart-identyfikatorow przez pracownikéw. Noszenie
kart identyfikatorow pomaga zapewni¢ bezpieczenstwo pracownikéw i
bezpieczenstwo mienia dostepnego w podmiocie oraz pomaga w prowadzeniu
komunikacji wewnatrz jednostki.

§11
Rodzaje i opis kart-identyfikatorow:
1. Wyrdzniamy nastepujgce rodzaje kart — identyfikatoréw:

1) pracownik

2) stazysta

3) gosc

4) zleceniobiorca

2. Opis karty-identyfikatora dla pracownika:
1) logo podmiotu

2) zdjecie pracownika



3) imie i nazwisko

4) Wydziat, w ktérym pracownik pracuje lub stanowisko.

3. Na kartach — identyfikatorach przekazywanych stazystom, zleceniobiorcom lub
gosciom odwiedzajgcym podmiot nie umieszcza sie imienia, nazwiska, zdjecia oraz
wydziatu lub stanowiska pracy.

§12
Uprawnienia na kartach-identyfikatorach:
1. Karty — identyfikatory pracownikéw, stazystow i zleceniobiorcéw posiadajg

uprawnienia standardowe, ktére sg mozliwe do stosowania jedynie na terenie
budynku przy ul. Jackowskiego 18 tj.

1) Mozliwos¢ wejscia do obiektu A,B,D;

2) Rejestracje czasu pracy;

3) Dostep do toalet.

2. Karta — identyfikator goscia posiada uprawnienia standardowe bez mozliwosci
rejestracji czasu pracy.

3. Dyrektor podmiotu moze nadac pracownikom dodatkowe uprawnienia.

4. Wniosek Dyrektora podmiotu o nadanie dodatkowych uprawnien na kartach _
identyfikatorach wybranych pracownikéw kierowany jest do Wydziatu Informatyki w
Starostwie Powiatowym w Poznaniu.

5. Dodatkowe uprawnienia pozwalajg na wykonywanie czynnosci, w obrebie budynku
przy ul. Jackowskiego 18 takich jak:

1) pobieranie kluczy z depozytora kluczy, ktére pozwolg na otworzenie i zamkniecie
pomieszczenia uzytkowanego przez podmiot na | pietrze budynku (pomieszczenie
nr 116);

2) pobieranie kluczy z depozytora kluczy, ktére pozwolg na otworzenie i zamknigecie
pomieszczenia uzytkowanego przez podmiot na | pietrze budynku (kasa);

3) pobieranie kluczy z depozytora kluczy, ktére pozwolg na otworzenie i zamkniecie

pomieszczenia uzytkowanego przez podmiot na Il pietrze budynku (pomieszczenie
nr 215);

4) pobieranie kluczy ze skrytki znajdujgcej sie przy depozytorze kluczy, ktére pozwolg
na otworzenie i zamkniecie pomieszczen uzytkowanych przez podmiot na | pietrze
budynku (pomieszczenia nr 118, 119), na Il pietrze budynku (pomieszczenie nr
216, 220) oraz klucze do przejscia pomiedzy segmentami C/D;

5) wjazd na parking Starostwa Powiatowego w Poznaniu.



6. Liste pracownikow posiadajgcych dodatkowe uprawnienia wraz z rodzajem
uprawnien prowadzi Inspektor Ochrony Danych lub osoba go zastepujgca wedtug
zatgcznika nr 1 do Instrukciji.

§13
Pobieranie kluczy i postepowanie z nimi:
1. Osoby posiadajgce karty — identyfikatory z dodatkowymi uprawnieniami pobierajg

klucze z depozytora kluczy na parterze budynku Starostwa Powiatowego przy ul.
Jackowskiego 18 w nastepujgcy sposob:

1) Przytozenie karty — identyfikatora do panelu;
2) Wpisanie identyfikatora klucza, bgdz skrytki;

3) Odebranie klucza z depozytora kluczy lub ze skrytki.

2. Klucze do pomieszczen, ktore usytuowane sg na | i ll pietrze budynku przy ul.
Jackowskiego 18 znajdujg sie w kancelarii podmiotu (w pokoju 216). Klucze do
pomieszczen, ktore usytuowane sg jedynie na | pietrze budynku znajdujg sie
dodatkowo w pokoju nr 118. W pokoju 118 i 216 nie znajdujg sie klucze, do ktorych
dostep majg jedynie uprawnieni pracownicy.

3. Klucze do pozostatych pomieszczen (ij. serwerownia, archiwum zaktadowe,
magazynek podreczny, piwnica) posiadajg pracownicy odpowiedzialni w ramach
obowigzkéw stuzbowych za sprzet/dokumenty, ktore sie w nich znajdujg. Klucze te,
powinny by¢ przechowywane w miejscu niedostepnym dla oséb nieupowaznionych.

4. Za wydawanie kluczy w kancelarii odpowiedzialna jest osoba prowadzgca
kancelarie, bgdz osoba jg zastepujgca. Za wydawanie kluczy w pokoju 118
odpowiedzialne sg osoby tam pracujgce. Ponadto, do samodzielnego poboru
kluczy z pokoju 118 oraz kancelarii upowazniona jest osoba posiadajgca karte —
identyfikator z dodatkowymi uprawnieniami.

5. Duplikaty kluczy do pomieszczen podmiotu w budynku przy ul. Jackowskiego 18
zostaty przekazane do Wydziatu Administracyjnego Starostwa Powiatowego w
Poznaniu.

6. Klucze do pomieszczen, ktére usytuowane sg na lll i IV pietrze budynku przy ul.
Stowackiego 8 znajdujg sie w portierni na parterze budynku. Przy kazdym poborze
kluczy pracownik jest rejestrowany w ksiedze znajdujgcej sie w portierni.

7. Pracownicy podmiotu, mogg mie¢ dostep do pomieszczen znajdujgcych sie w
budynku przy ul. Stowackiego 8 za zgodg Dyrektora podmiotu.

8. Klucze do szafki szuflad, w ktérych przechowywane sg dane chronione znajdujg sie
w miejscach niedostepnych dla oséb nieupowaznionych.



§14
Pracownicy dbajg o zachowanie poufnosci dokumentow zawierajgcych dane

chronione, przechowywanych w szafach, szufladach zamykanych na klucz oraz na
regatach.

§15
Pracownicy wykonujg nastepujgce czynnosci:

1. nie pozostawiajg 0sob postronnych, niebedgcych pracownikami podmiotu bez
nadzoru;

2. zwracajg uwage na zachowanie osob wchodzacych i wychodzgcych z urzedu;
3. reagujg na wejscie do budynku i przebywanie na terenie podmiotu osob

bedacych pod wptywem alkoholu lub innych srodkéw odurzajgcych;
4. reagujg na proby niszczenia, wynoszenia, nieuprawnionego przegladania,
kopiowania, fotografowania dokumentéw znajdujgcych sie w podmiocie;

5. reagujg na proby wnoszenia do budynku materiatow lub substancji budzgcych
podejrzenie;
6. reaguja poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb oraz

0sbéb 0 zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a
takze utraty lub zniszczenia mienia.

§16
Zobowigzuje sie pracownikdéw w godzinach pracy urzedu do zachowania w

szczegolnosci nastepujgcych zasad:

1. Przebywanie interesantow i osob sprzatajgcych w pomieszczeniach gdzie znajdujg
sie niezabezpieczone dokumenty jest nadzorowane przez pracownikow
pracujgcych w danym pomieszczeniu.

2. Zabronione jest korzystanie przez interesanta, osobe sprzatajgcg z urzgdzen
biurowych lub sprzetu komputerowego.

3. W przypadku opuszczenia pomieszczenia biurowego przez ostatniego pracownika
w godzinach pracy pomieszczenie nalezy zamkngc¢ na klucz. Klucze do
pomieszczenh nie mogg by¢ pozostawiane w drzwiach wejsciowych od strony
zewnetrznej, zarbwno podczas przebywania jak i nieobecnosci w nich
pracownikow.

4. Zabrania sie udostepniania kluczy osobom niebedgcym pracownikami podmiotu.

5. Pracownik dba o porzgdek na stanowisku pracy.

6. Podczas przerw w pracy przy komputerze zabrania sie pracownikom zostawiania
baz danych w stanie otwartych kartotek, na ekranie nie moga by¢ wyswietlane
zadne dane chronione, a ekran komputera powinien zosta¢ zablokowany za
pomocg skrétu klawiszowego ,Logo Windows” + ,L” lub poprzez wylogowanie.
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7. Pracownik nadzoruje wydruki zawierajgce dane osobowe i inne dane chronione
wykonywane przez niego na drukarkach.

§17

Po zakonczeniu dnia pracy, pracownik zobowigzany jest do czynnosci
zabezpieczajgcych, adekwatnych do zastosowanych rozwigzan technicznych i
organizacyjnych polegajgcych gtéwnie na:

1. Zabezpieczeniu pieczatek;

2. Zabezpieczeniu dokumentow;

3. Zamknieciu programoéw i wylogowaniu sie z systemu, bez wytgczenia komputera
oraz do wyfgczenia monitora;

4. Wytgczeniu urzgdzen elektrycznych, ktore nie bedg uzytkowane przez pozostatych
pracownikow;

5. Zamknieciu okien;

6. Zamknieciu drzwi do pomieszczen niebedgcych otwartymi przestrzeniami
biurowymi;

7. Zdaniu kluczy
§18
Dodatkowo pracownik uprawniony do opuszczenia pomieszczenia jako ostatni

zobowigzany jest do:

1. Sprawdzenia czy urzadzenia elektrycznych sg wytgczone (klimatyzatory,
kserografy);

2. Sprawdzenia stanu technicznego urzgdzen i armatury w pomieszczeniach
sanitarnych;
3. Sprawdzenia czy drzwi do pomieszczen biurowych sg zamkniete i zamknieciu

pozostatych pomieszczen;

4. Zdaniu Kkluczy.

§19
Zasady dotyczgce bezpieczenstwa pozarowego budynku, w ktérym znajduje sie

podmiot zostaty okreslone w regulacjach wewnetrznych Starostwa Powiatowego w

Poznaniu— Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego.

§20
Zasady dotyczgce postepowania w sytuacji zwigzanej z koniecznoscig ewakuacji z

budynku, w ktérym znajduje sie podmiot zostaty okreslone w regulacjach

wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Poznaniu — Plan ewakuaciji.
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§21

Traci moc Zarzgdzenie Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej w Poznaniu nr 0200/8/2016 z dnia 9 maja 2016 r., zmienione
Zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej w Poznaniu nr 0200/28/2016 z dnia 25 pazdziernika 2016 r. oraz
Zarzgdzeniem Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej w Poznaniu nr 0200/33/2016 r z dnia 5 grudnia 2016 r.

§22
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora PODGIK w Poznaniu nr Kliknij lub nacisnij
tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.z dnia Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
Lista osob posiadajgcych dodatkowe uprawnienia dotyczgce mozliwosci pobierania i
zdawania kluczy w depozytorze kluczy

Lp. | pietro* | | pietro* | Il pietro* | Skrytka* Wijazd
Nazwisko i imie Kasa na
(127) parking*




* W przypadku wystgpienia uprawnien pola w kolumnie nalezy oznaczy¢ symbolem
”X”




