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Procedura zgtaszania wizyt serwisowych do CPD w Sosnhowcu
(oraz prac w sasiedztwie CPD)

1. Cel

Celem procedury jest zapewnienie bezpiecznego, kontrolowanego i zgodnego z polityka
bezpieczenstwa dostepu do serwerowni, w celu ochrony sprzetu, danych i zachowania ciggtosci
dziatania systemoéw teleinformatycznych Spotki.

2. Zakres

Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw, serwisantdw oraz gosci, ktdérzy potrzebuja
fizycznego dostepu do serwerowni.

3. Zasady zgtaszania potrzeby dostepu

3.1 Kazdorazowy zamiar wizyty w CPD Sosnowiec powinien by¢ uprzednio zgtoszony
z wyprzedzeniem czasowym min. 24 godziny przed planowang wizyta.

3.2 Zgtoszenie powinno odby¢ sie obowigzkowo drogg mailowa na adres:

awizacja.cpd.sosnowiec@plk-sa.pl
pomocniczo telefonicznie:

327193232
510-620-168
883-358-033
883-358-016
694-485-366

3.3 W zgtoszeniu nalezy podac imiona i nazwiska osoéb ktére bedg obecne, numery dowododw
osobistych gdzie widoczna jest seria i ostatnie 3 znaki numeru np. ABC***123, oraz date i godzine
planowanej wizyty, cel wizyty i zakres prac oraz czy prowadzone czynnosci beda miaty wptyw na
ciggtosc¢ pracy CPD.

4. Zasady dostepu

4.1 Dostep staty majg wytacznie pracownicy Biura Informatyki Wydziatu Infrastruktury
Centrum Przetwarzania Danych (IIN16)

4.2 Dostep tymczasowy moze by¢ przyznany na okreslony czas tylko po zatwierdzeniu przez
pracownika IIN16 prosby o dostep, dotyczy to pracownikéw innych dziatéw oraz firmy zewnetrzne,
tj. serwisy, podwykonawcy itp.

4.3 Wszelkie wejscia powinny by¢ odnotowane w ksigzce ewidencji oséb nieupowaznionych
przebywajacych w pomieszczeniach Biura Informatyki w Sosnowcu

4.4 Po przybyciu na miejsce osoby powinny okazaé dokument ze zdjeciem w celu identyfikacji

4.5 W przypadkach awaryjnych wej$¢ informacje o zamiarze wejscia do kolokacji powinna byé
przekazana jak najszybciej mailowo badz telefonicznie

4.6 W sytuacji nie zgtoszonej wizyt pracownicy IIN16 maja prawo nie wpusci¢ oséb na
teren



5. Zasady montazu sprzetu IT w szafach kolokacyjnych

5.1 Kazdorazowy montaz/demontaz sprzetu musi byé zgtoszony do dziatu IIN16,
pracownik wskazuje szafe i miejsce montazu sprzetu i odnotowuje ten fakt w aplikacji IT
Advisor

5.2 Pracownik dziatu IIN16 udziela wszelkich wskazéwek i zasad co do prowadzenia
okablowania strukturalnego w przestrzeni szafy kolokacyjnej oraz w jej obrebie

5.3 Patchordowanie w obrebie serwerowni wykonuja pracownicy dziatu IIN16, po
wczesniejszym zgtoszeniu zapotrzebowania natacznik z podaniem punktéw koncowych oraz
rodzaju tacznika(miedziany badz swiattowodowy)

5.3 Po zakonczonym montazu badZz demontazu przestrzen robocza zostaje odebrana
przez pracownika IIN16

6. Zasady zgtaszania dostawy przesytek kurierskich

6.1 Adresat przesytki powinien zgtosic¢ fakt, ze spodziewa sie przesytki do service desk i
wydziatu IIN16, powinien podaé¢ dane przesytki aby tatwo mozna byto ja zidentyfikowaé
takie jak:

- nr listu przewozowego, badz nr UNP

- nadawce

- spodziewany termin dostarczenia przesytki



Zalacznik do procedury wejscia — lista 0sob

e
A PLK -

PKP POLSKIE LINIE KOLEJOWE S.A.

l.p.

Imie

Nazwisko

Nr dowodu
osobistego

nr telefonu Firma

Numer rejestracyjny | Rodzaj wykonywanych prac

osoba odpowiedzialna z INN,IDEE

planowana godzina rozpoczecia

planowana godzina zakonczenia

Zatacznik do procedury wejscia — przesytki inne niz nadane na kancelari¢

l.p.

Nadawca

nr listu przewozowego

spodziewany termin doreczenia

Uwagi




