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1. [bookmark: _Toc6489391]CEL POLITYKI
	Celem niniejszej Polityki jest zapewnienie prawidłowego i zgodnego z przepisami obowiązującego prawa postępowania podczas przetwarzania danych osobowych będących w zasobach Ośrodka.

2. [bookmark: _Toc153163426][bookmark: _Toc185046436][bookmark: _Toc6489392]DEFINICJE
Definicje zostały wyjaśnione w Załączniku nr 1 do niniejszej Polityki.

3. [bookmark: _Toc6489393]PRZYZNANIE LUB ODBIERANIE ZASOBÓW ORAZ UPRAWNIEŃ PRACOWNIKOM 
Zagadnienie to szczegółowo opisuje Instrukcja nr 1 do niniejszej Polityki.

4. [bookmark: _Toc6489394]LOGINY ORAZ HASŁA DOSTĘPU UŻYTKOWNIKA
4.1 Każdy pracownik, który posiada dostęp do komputera oraz zasobów informatycznych Ośrodka, na których mogą być przetwarzane dane osobowe, otrzymuje unikalny przez cały okres pracy w systemach login oraz hasło dostępu stanowiące jego identyfikator przez cały okres zatrudnienia.
4.2 Reguła ta nie obowiązuje na komputerach, które wykorzystywane są wyłącznie do celów edukacyjnych i nie przechowywane są żadne dane osobowe.
4.3 Każdy pracownik osobiście odpowiada za wykorzystanie swojego loginu oraz hasła dostępu. Po likwidacji konta login użytkownika nie może być przyznany innemu pracownikowi.
4.4 Każde hasło dostępu musi składać się z minimum 8 znaków, w tym małych i dużych liter, cyfr oraz znaków specjalnych (np. !, @, #, $, %, ^, &, *). Hasła należy zmieniać co 30 dni.
4.5 Hasła nie mogą być przechowywane w formie możliwej do odczytania, tj. zapamiętane w przeglądarkach, systemach informatycznych, jawnie w plikach, skryptach i makrach, zapisane na kartkach i w miejscach, w których osoby nieupoważnione mogłyby mieć do nich dostęp.
4.6 Posługiwanie się danymi identyfikacyjnymi lub uwierzytelniającymi innego użytkownika w celu dostępu do systemów informatycznych Ośrodka lub podejmowania jakichkolwiek innych działań w jego imieniu, a zwłaszcza wykorzystanie podpisu elektronicznego, jest surowo zabronione.
4.7 Jeśli użytkownik ma wątpliwości co do zachowania poufności swojego hasła, jak najszybciej musi je zmienić oraz zgłosić ASI problem bezpieczeństwa.

5. [bookmark: _Toc6489395]UŻYTKOWANIE ELEKTRONICZNYCH ORAZ PAPIEROWYCH NOŚNIKÓW DANYCH
5.1 Użytkownikowi zabrania się uruchamiania na wszystkich urządzeniach będących własnością Ośrodka nośników danych (płyty CD/DVD, pendrive’y, dyski zewnętrzne, smartfony, aparaty itp.) niebędących nośnikami służbowymi Ośrodka. Jedynym wyjątkiem są nośniki zewnętrzne stanowiące załączniki do akt spraw rozpatrywanych przez Ośrodek.
5.2 W przypadku nośnika załączonego do akt sprawy użytkownik zobowiązany jest sprawdzić nośnik programem antywirusowym.
5.3 [bookmark: _Hlk107821540]Warunkiem użytkowania służbowych nośników danych jest zarejestrowanie oraz zahasłowanie nośnika przez użytkownika. Rejestr wszystkich służbowych nośników danych prowadzi wyznaczony pracownik.
5.4 W przypadku zwrotu nośnika wyznaczony pracownik Ośrodka kwituje jego zwrot od pracownika. Wzór Potwierdzenia przyjęcia/zwrotu elektronicznych nośników danych stanowi Załącznik nr 2 do niniejszej Polityki.
5.5 Zabrania się przetrzymywania na niezaszyfrowanych nośnikach danych wszelkich zbiorów danych osobowych, co stanowi naruszenie bezpieczeństwa informacji oraz danych osobowych i podlega zgłoszeniu jako incydent.
5.6 Dokumentacja zawierająca dane osobowe powinna być zabezpieczona przed dostępem osób nieupoważnionych. Za zabezpieczenie danych odpowiada pracownik, który dane te gromadzi.
5.7 [bookmark: _Hlk108441730]Zabrania się wynoszenia poza teren Ośrodka dokumentów zawierających dane osobowe chyba, że dane te są niezbędne do prowadzenia statutowych działań Ośrodka a pracownik posiada zgodę ADO.

6. [bookmark: _Toc6489396]NISZCZENIE ELEKTRONICZNYCH ORAZ PAPIEROWYCH NOŚNIKÓW DANYCH
6.1 W przypadku gdy odzyskanie danych lub naprawa nośnika danych możliwa jest tylko w specjalistycznym serwisie, ADO zobowiązany jest do podpisania umowy gwarantującej zachowanie poufności wszelkich danych.
6.2 W przypadku likwidacji lub zbywania komputerów osobom trzecim należy wymontować z nich nośniki danych, a dyski zniszczyć lub trwale usunąć wszelkie dane znajdujące się na tych nośnikach. Nośniki danych używane przez Ośrodek nie podlegają zbywaniu osobom trzecim.
6.3 W przypadku stwierdzenia np. uszkodzenia nośnika, zostaje on pozbawiony danych i niszczony w sposób uniemożliwiający dalszy odczyt informacji. Niszczenia nośnika dokonuje obsługa informatyczna Ośrodka lub specjalistyczna firma. Z operacji tej sporządza się zapisy.
6.4 Papierowe nośniki danych zawierające dane osobowe muszą być niszczone tylko w niszczarkach do papieru lub przekazane do utylizacji specjalistycznej firmie. Z utylizacji sporządzany jest protokół.

7. [bookmark: _Toc6489397]KOPIE ZAPASOWE
7.1 Dla wszystkich baz danych, w których znajdują się dane osobowe Ośrodka, jeden raz dziennie firma Vulcan sporządza kopie danych znajdujących się na serwerze, na którym udostępnione zostały Aplikacje hostowe oraz przechowuje je co najmniej przez 10 dni. Kopia danych jest odtwarzana wyłącznie w wypadku awarii serwera.

8. [bookmark: _Toc185046442][bookmark: _Toc6489398]LEGALNOŚĆ
8.1 Używanie na komputerach Ośrodka programów, systemów informatycznych, plików muzycznych, graficznych, publikacji, filmów i innych niezgodnie z przepisami prawa (zapisy licencyjne, prawo autorskie itp.) jest zabronione i może narazić placówkę i pracowników na odpowiedzialność karną. Dotyczy to także prywatnych nagrań muzycznych, filmów, książek, publikacji nabytych legalnie przez pracowników Ośrodka.
8.2 Instalacji lub deinstalacji programów lub systemów informatycznych na stacjach roboczych użytkowników dokonuje tylko i wyłącznie pracownik wyznaczony przez ADO.
8.3 Zabrania się w szczególności:
· przenoszenia programów komputerowych z własnego komputera na inny,
· używania oprogramowania, które posiada sfałszowane znaki firmowe lub nie posiada w ogóle znaków firmowych, etykiet, oryginalnych nośników, dokumentacji łącznie z elektroniczną,
· udostępniania osobom postronnym programów komputerowych,
· udostępniania osobom postronnym numerów licencyjnych programów,
· wykorzystywania oprogramowania lub materiałów pozyskanych z nielegalnych źródeł np. Internetu,
· używania oprogramowania w większym zakresie niż pozwala na to umowa licencyjna.
[bookmark: _Ref154299940]
9. [bookmark: _Toc6489399]OCHRONA ANTYWIRUSOWA
9.1 Każdy komputer będący własnością Ośrodka musi mieć zainstalowane komercyjne oprogramowanie antywirusowe. Instalacji oraz konfiguracji dokonuje wyznaczony przez ADO pracownik Ośrodka.
9.2 W programach użytkowych, jeśli jest to możliwe, należy uaktywnić ich wewnętrzny system ochrony przed wirusami MAKRO (MS Word, MS Excel, itp.).
9.3 Każdorazowe użycie nośnika danych powinno być poprzedzone skanowaniem za pomocą programu antywirusowego. Jeśli program antywirusowy stwierdził istnienie wirusa, nośnik taki należy natychmiast wyjąć z czytnika, wyraźnie oznaczyć i przekazać obsłudze informatycznej Ośrodka oraz zgłosić jako incydent. Następnie należy przeprowadzić kontrolę antywirusową całego systemu.
9.4 Gdy zachowanie systemu komputerowego odbiega od normy (komunikaty o błędach, nieoczekiwane zniknięcie lub pojawienie się plików lub katalogów, spowolniona praca systemu, dziwne lub niezrozumiałe informacje pojawiające się na ekranie itp.), należy natychmiast zgłosić taką sytuację obsłudze informatycznej Ośrodka.
9.5 W przypadku stwierdzenia wirusa na dysku roboczym komputera, należy odłączyć stację roboczą od sieci i zgłosić ten fakt do obsługi informatycznej Ośrodka oraz zgłosić jako incydent.

10. [bookmark: _Toc6489400]POCZTA ELEKTRONICZNA
10.1 Do poczty e-mail uprawnienia otrzymują pracownicy Ośrodka, którzy nie są zatrudnieni jako praktykanci oraz wolontariusze. Skrzynka e-mail, do której otrzymuje dostęp pracownik Ośrodka, jest skrzynką służbową i tylko do takich celów może być wykorzystywana. Zabrania się używania w celach służbowych prywatnych kont e-mail założonych na innych serwerach niż serwery wskazane przez ADO.
10.2 Użytkownik skrzynki ponosi pełną odpowiedzialność za treść i zawartość informacji przesyłanych za pomocą swojej poczty. Każdą skrzynkę należy zabezpieczyć hasłem.
10.3 Pracownicy Ośrodka, którzy otrzymali dostęp do skrzynki e-mail mają obowiązek nie rzadziej niż raz na tydzień przeglądać zawartość swojej skrzynki.
10.4 Każdy użytkownik nie rzadziej niż co 30 dni ma obowiązek kasować niepotrzebne informacje ze swojej skrzynki pocztowej lub przenosić jej zawartość na dysk lokalny.
10.5 Zabrania się otwierania załączników oraz linków pochodzących z nieznanego źródła, a także przesyłania ich innym użytkownikom. Każdą taką wiadomość należy natychmiast usunąć.
10.6 W przypadku zakończenia świadczenia pracy pracownik powinien przed odejściem wyczyścić swoją skrzynkę pocztową. W przypadku gdy odchodzący pracownik nie wyczyści swojego konta, obsługa informatyczna Ośrodka blokuje i usuwa trwale jego skrzynkę pocztową.
10.7 ASI może skopiować całą zawartość skrzynki byłego pracownika na skrzynkę ADO po wcześniejszym uzyskaniu pisemnej zgody odchodzącego pracownika.
10.8 W przypadku ochrony przed nadużyciami ze strony pracownika lub w przypadku dochodzenia roszczeń, na pisemne polecenie ADO, obsługa informatyczna Ośrodka może przeglądać zawartość skrzynki pocztowej użytkownika.
10.9 W przypadku wysyłania za pomocą skrzynki e-mail wiadomości zawierającej załącznik z danymi osobowymi klientów Ośrodka, pracownik zobowiązany jest zahasłować niniejszy załącznik. Zagadnienie to opisuje Instrukcja nr 2 do niniejszej Polityki.
10.10 W przypadku wysyłania wiadomości do wielu użytkowników jednocześnie należy skorzystać z funkcji „kopia ukryta”. Zagadnienie to opisuje Instrukcja nr 3 do niniejszej Polityki.

11. [bookmark: _Toc6489401]PRACA Z URZĄDZENIAMI PRZENOŚNYMI ORAZ NOŚNIKAMI DANYCH
11.1 Służbowe urządzenia przenośne mogą być użytkowane poza terenem Ośrodka tylko po uzyskaniu stosownej zgody od ADO oraz podlegają tym samym regułom bezpieczeństwa co komputery stacjonarne (w zakresie logowania, haseł, ochrony antywirusowej, kopii zapasowych, legalności, blokowania itd.).
11.2 Urządzenia te powinny być zabezpieczone podczas transportu oraz chronione przed dostępem osób nieuprawnionych. Zabrania się używania urządzeń przenośnych przez inne osoby niż te, którym zostały powierzone.
11.3 Zabrania się wynoszenia poza Ośrodek przyznanych zasobów informatycznych bez zgody ADO, a także ingerowania w przyznane zasoby informatyczne. 
11.4 Z wnioskiem o wyrażenie zgody na wynoszenie zasobów informatycznych występuje pracownik, który zamierza posługiwać się zasobem poza terenem Ośrodka. Po wyrażeniu zgody ADO informuje o swojej decyzji obsługę informatyczną Ośrodka. W każdej chwili ADO może odwołać zgodę na posługiwanie się zasobem poza terenem Ośrodka informując o tym fakcie pracownika oraz obsługę informatyczną Ośrodka.
11.5 Decyzje o zgodzie lub wycofaniu zgody na wynoszenie zasobu poza teren Ośrodka rejestruje wyznaczony przez ADO pracownik w prowadzonym przez siebie rejestrze stanowiącym Załącznik nr 3 do niniejszej polityki.
11.6 Zabrania się podłączania służbowych urządzeń przenośnych do otwartych sieci internetowych wi-fi, tzw. hot spot.
11.7 W przypadku pracy na urządzeniu lub nośniku danych poza terenem Ośrodka należy zadbać, aby informacje zawierające dane osobowe nie były dostępne osobom postronnym. W tym celu dysk urządzenia, katalog albo pliki zawierające powyższe dane powinny zostać zabezpieczone hasłem. Hasłowaniem dysku lub katalogów zajmuje się obsługa informatyczna Ośrodka.
11.8 Zabrania się przechowywania na urządzeniach przenośnych wszelkich zbiorów danych osobowych.

12. [bookmark: _Toc6489402]ZARZĄDZANIE CIĄGŁOŚCIĄ DZIAŁANIA
12.1 Zadania związane z zapewnieniem ciągłości działania opracowywane są w celu ograniczenia ryzyka wynikającego z codziennej pracy Ośrodka.
12.2 Wszystkie działania związane z ciągłością działania posiadają osobę odpowiedzialną za nadzór i aktualizację czynności, tzw. Gospodarza Planu, który odpowiada za testowanie oraz prawidłową realizację zadań. Gospodarza wyznacza lub odwołuje ADO.
12.3 Wykaz Planów, Gospodarzy, zadań związanych z realizacją Planów oraz terminów testowania Planów stanowi Załącznik nr 4 do niniejszej Polityki.

13. [bookmark: _Toc6489403]ZMIANY W SYSTEMACH INFORMATYCZNYCH
13.1 Zmiany w systemach informatycznych mogą być inicjowane przez wszystkich użytkowników systemów lub producenta oprogramowania.
13.2 Użytkownik zgłasza potrzebę przeprowadzenia zmiany ADO, szczegółowo opisując charakter zgłaszanej zmiany.
13.3 W przypadku zainicjowania zmiany bezpośrednio przez producenta oprogramowania (np. zmiany w przepisach prawa), producent oprogramowania instaluje zmiany samodzielnie lub przesyła aktualizację, którą instaluje obsługa informatyczna Ośrodka.
13.4 W przypadku istotnych zmian w systemie, przed zainstalowaniem aktualizacji producent lub obsługa informatyczna Ośrodka zobowiązani są zachować dotychczasową bazę danych, na wypadek problemów z systemem.
13.5 Każda zainstalowana zmiana w systemach informatycznych powinna zostać odnotowana oraz w miarę możliwości sprawdzona.

14. [bookmark: _Toc6489404]DANE OSOBOWE W OŚRODKU
14.1 W Ośrodku przetwarzane są następujące rodzaje danych osobowych:
· dane zwykłe,
· dane wrażliwe (sensytywne).
Przetwarzanie wiąże się z czynnościami przetwarzania, wraz z przypisanymi im zbiorami danych, w formie papierowej oraz elektronicznej.
14.2 Osobą wspomagającą ADO w zakresie bezpieczeństwa danych osobowych w Ośrodku jest IOD oraz obsługa informatyczna Ośrodka. 
14.3 Każdy komputer użytkowany przez pracownika staje się automatycznie stanowiskiem mogącym służyć do przetwarzania danych osobowych, z wyłączeniem sprzętu, o którym mowa w pkt 4.2.
14.4 Wszystkie pomieszczenia w Ośrodku, z wyłączeniem pomieszczeń kuchennych, sanitarnych, magazynów itp., w których swoje obowiązki służbowe wykonują pracownicy Ośrodka, pełnią rolę stref przetwarzania danych osobowych.
14.5 Wszystkie nowe czynności przetwarzania, wraz z przypisanymi im zbiorami danych, przetwarzane w Ośrodku muszą być zgłoszone do ADO celem zarejestrowania ich w Rejestrze czynności przetwarzania danych osobowych. Wzór Rejestru stanowi Załącznik nr 5 do niniejszej Polityki.

15. [bookmark: _Toc6489405]DOSTĘP DO DANYCH OSOBOWYCH PRACOWNIKÓW OŚRODKA ORAZ PODMIOTÓW ZEWNĘTRZNYCH
Zagadnienie to opisuje Instrukcja Nr 4 do niniejszej Polityki.

16. [bookmark: _Toc6489406]OBOWIĄZEK INFORMACYJNY ORAZ REALIZACJA PRAW KLIENTA 
W ZAKRESIE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
[bookmark: _Toc153163434][bookmark: _Toc154295116][bookmark: _Toc185046448][bookmark: _Toc154301279]Zagadnienie to opisuje Instrukcja Nr 5 do niniejszej Polityki.

17. [bookmark: _Toc6489407]UDZIELANIE INFORMACJI ORAZ ANONIMIZACJA TREŚCI
Zagadnienie to opisuje Instrukcja Nr 6 do niniejszej Polityki.

18. [bookmark: _Toc6489408]ZABEZPIECZENIE DANYCH OSOBOWYCH W TRAKCIE I PO ZAKOŃCZENIU PRACY
18.1 [bookmark: _Toc481968819]W przypadku czasowego opuszczania stanowiska komputerowego, należy zablokować stację roboczą, używając skrótów klawiszowych Ctrl+Alt+Del lub Windows+L –zasada czystego ekranu. Monitor należy ustawić w taki sposób, aby ekran był niewidoczny dla osób postronnych. W innym przypadku monitor powinien być wyposażony w odpowiednie filtry.
18.2 W przypadku prac konserwatorskich lub naprawczych wyznaczony przez ADO pracownik zobowiązany jest do nadzoru nad pracownikiem firmy zewnętrznej. Dotyczy to szczególnie pomieszczeń, w których przechowywane są dokumenty zawierające dane osobowe.
18.3 Za każdym razem, kiedy ostatni pracownik czasowo opuszcza pomieszczenie zobowiązany jest do zamknięcia drzwi na klucz. Bezwzględnie zakazuje się pozostawiania klucza w zamku po zewnętrznej stronie drzwi.
18.4 [bookmark: _Toc481968820]Po zakończeniu pracy pracownik zobowiązany jest do uprzątnięcia wszystkich dokumentów – zasada czystego biurka, w szczególności zawierających dane osobowe. Dokumenty te należy przechowywać w zamkniętych na klucz szafach, a klucze zabezpieczyć w taki sposób, aby uniemożliwić osobom nieupoważnionym dostęp do dokumentów.
18.5 [bookmark: _Toc481968821]Pracownicy kończący pracę i opuszczający pomieszczenie zobowiązani są do sprawdzenia, czy wszystkie urządzenia elektryczne (komputer, drukarka, czajnik, radio itp.) są wyłączone, a także czy okna są dokładnie zamknięte.
18.6 Pracownik administracji, który opuszcza pomieszczenie jako ostatni, zobowiązany jest do zamknięcia drzwi na klucz i przekazania klucza do sekretariatu, nauczyciele i obsługa pozostawiają klucze w wyznaczonej skrzynce na klucze.
18.7 Po zakończeniu pracy użytkownik ma obowiązek wylogować się z systemu, wyłączyć komputer, a także zabezpieczyć wszelkie nośniki informacji zawierające dane osobowe w sposób uniemożliwiający dostęp osobom nieupoważnionym.

19. [bookmark: _Toc185046450][bookmark: _Toc6489409]NADZÓR NAD PRACAMI FIRM ZEWNĘTRZNYCH
19.1 W przypadku wykonywania na obszarze Ośrodka prac konserwacyjno-naprawczych przez pracowników firm zewnętrznych, ADO zobowiązany jest poinformować o tym fakcie pracowników Ośrodka oraz wyznaczyć osobę odpowiedzialną za nadzór nad niniejszymi pracownikami.
19.2 Wyznaczona osoba nadzorująca prace jest zobowiązana do stałego nadzoru nad czynnościami wykonywanymi przez pracowników firmy zewnętrznej.
19.3 Zabrania się pozostawiania pracowników firmy zewnętrznej bez nadzoru, w szczególności w pomieszczeniach, w których przechowywane są dane osobowe.

20. [bookmark: _Toc6489410]NARZĘDZIA ORAZ URZĄDZENIA PRZEZNACZONE DO MONITOROWANIA LUB POMIARÓW
20.1 Zakupu narzędzi lub urządzeń do monitorowania lub pomiarów dokonuje ADO lub osoba przez niego wyznaczona. Wszystkie zakupione i użytkowane narzędzia lub urządzenia powinny mieć odpowiednie atesty, certyfikaty lub dopuszczenia do użytkowania.
20.2 Nadzór nad przyrządami lub urządzeniami do monitorowania lub pomiarów, aktualnością ich certyfikatów, atestów itp. sprawuje ADO oraz pracownik bezpośrednio użytkujący narzędzia lub urządzenia.
20.3 W przypadku stwierdzenia potrzeby ponownej legalizacji lub kalibracji urządzenia itp. pracownik zgłasza ten fakt do ADO. Zabrania się używania urządzeń niedopuszczonych do użytkowania.

21. [bookmark: _Toc6489411]ZASADY NADZORU I POSŁUGIWANIA SIĘ KLUCZAMI DO POMIESZCZEŃ
21.1 [bookmark: _Toc481968794][bookmark: _Toc481968795]Klucze do pomieszczeń Ośrodka pracownicy pobierają z miejsca wyznaczonego przez ADO.
21.2 Klucze zapasowe do pomieszczeń Ośrodka ADO przechowuje w zamkniętej szafce, do której dostęp ma tylko ADO lub osoba przez niego upoważniona. Każdorazowe użycie kluczy zapasowych powinno zostać odnotowane i zgłoszone jako incydent bezpieczeństwa.
21.3 Każde zagubienie klucza do pomieszczenia Ośrodka lub biurka bądź szafy, w której przechowywane są dokumenty musi być natychmiast zgłoszone do ADO oraz zarejestrowane jako incydent bezpieczeństwa.
21.4 Zabrania się dorabiania kluczy przez pracowników Ośrodka bez zgody ADO.

22. [bookmark: _Toc6489412][bookmark: _Toc154301280]POSTĘPOWANIE W PRZYPADKU NARUSZENIA ZASAD BEZPIECZEŃSTWA
22.1 Nieprzestrzeganie zasad zawartych w niniejszej Polityce jest naruszeniem obowiązków pracowniczych i może pociągnąć za sobą skutki dyscyplinarne oraz spowodować pociągnięcie do odpowiedzialności wynikającej z przepisów prawa.
22.2 W przypadku stwierdzenia incydentu bezpieczeństwa i powzięcia wątpliwości co do jego ewentualnych skutków ADO niezwłocznie kontaktuje się z IOD w celu weryfikacji, czy dany incydent może prowadzić do naruszenia.
22.3 W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad bezpieczeństwa pracownik zobowiązany jest:
· natychmiast powiadomić o tym ADO oraz zgłosić problem bezpieczeństwa zgodnie z Instrukcją nr 7 do niniejszej Polityki,
· powstrzymać się od wszelkich działań mogących utrudnić ustalenie okoliczności naruszenia bezpieczeństwa.

23. [bookmark: _Toc6489413]PRZEGLĄD SKUTECZNOŚCI REALIZACJI ZASAD ZAWARTYCH W POLITYCE
23.1 Oceną przestrzegania wymagań zawartych w niniejszej Polityce jest audyt. Audyt przeprowadzany jest zgodnie z Instrukcją nr 8 do niniejszej Polityki.
23.2 [bookmark: _Toc153163440][bookmark: _Toc185046451]W przypadku zidentyfikowania niezgodności wprowadza się działania korygujące i/lub doskonalące oraz naprawcze.

24. [bookmark: _Toc6489414]ANALIZA RYZYKA ODO ORAZ DPIA
Zagadnienie to opisuje Instrukcja Nr 9 do niniejszej Polityki.

25. [bookmark: _Toc6489415]ZMIANY W DOKUMENTACJI
25.1 Zmiany w niniejszej dokumentacji Ośrodka mogą być nanoszone tylko za zgodą ADO przez IOD lub osobę wyznaczoną przez ADO. Dopuszczalną formą zmian w niniejszej dokumentacji jest tylko Zarządzenie Dyrektora Ośrodka.
25.2 Każdą zmianę należy odnotować w karcie zmian, która znajduje się na końcu niniejszej Polityki oraz każdej z przyjętych Instrukcji.



26 [bookmark: _Toc6489416]ZAŁĄCZNIKI
Załącznik nr 1 – Definicje z zakresu ODO,
Załącznik nr 2 – Potwierdzenie przyjęcia/zwrotu elektronicznych nośników danych,
Załącznik nr 3 – Rejestr upoważnień do posługiwania się zasobem informatycznym poza Ośrodkiem,
Załącznik nr 4 – Plany ciągłości działania,
Załącznik nr 5 – Rejestr czynności przetwarzania danych osobowych,
Załącznik nr 6 – Informator dla pracowników Ośrodka,
Załącznik nr 7 – Informator dla klientów Ośrodka.

27 [bookmark: _Toc6489417]INSTRUKCJE

Instrukcja nr 1 – Przyznanie lub odebranie zasobów oraz uprawnień,
Instrukcja nr 2 – Hasłowanie plików lub folderów,
Instrukcja nr 3 – Wykorzystanie funkcji „kopia ukryta” w wiadomościach e-mail,
Instrukcja nr 4 –Dostęp do danych osobowych pracowników Ośrodka oraz podmiotów zewnętrznych,
Instrukcja nr 5 – Realizacja praw klienta w zakresie ochrony danych osobowych,
Instrukcja nr 6 – Udzielanie informacji oraz anonimizacja treści,
Instrukcja nr 7 – Zgłaszanie naruszeń danych osobowych,
Instrukcja nr 8 – Audyt i Monitorowanie,
Instrukcja nr 9 – Analiza ryzyka ODO oraz DPIA.



28 [bookmark: _Toc6489418]REJESTR ZMIAN W POLITYCE
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