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1. PRZYZNANIE LUB ODEBRANIE ZASOBÓW INFORMATYCZNYCH

1.1 Przyznanie lub odebranie zasobów informatycznych pracownikowi następuje na polecenie ADO lub osoby przez niego upoważnionej.
1.2 Ograniczony dostęp do sprzętu informatycznego otrzymują praktykanci, stażyści, wolontariusze oraz osoby zatrudnione na umowy cywilno-prawne.
1.3 [bookmark: _GoBack][bookmark: _Hlk108516551]ADO przekazuje informację do osoby odpowiedzialnej za nadzorowanie zasobami, która przygotowuje odpowiedni dokument księgowy przyznania zasobu, a następnie informuje pracownika oraz obsługę informatyczną Ośrodka o przyznanym zasobie.
1.4 Obsługa informatyczna Ośrodka odpowiednio konfiguruje przyznany pracownikowi zasób informatyczny, zakłada imienne konto użytkownika oraz przygotowuje stanowisko robocze bezpośrednio u pracownika.
1.5 W przypadku odebrania zasobu informatycznego osoba odpowiedzialna za nadzorowanie zasobów informuje o tym fakcie obsługę informatyczną Ośrodka, który usuwa konto pracownika, a dokumentację pozostawioną na komputerze przez odchodzącego pracownika przenosi na zasób ADO.
1.6 ADO przegląda przekazaną przez obsługę informatyczną Ośrodka dokumentację pod kątem dalszej jej przydatności a pozostałe dokumenty usuwa ze swojego dysku.

2. PRZYZNANIE LUB ODEBRANIE UPRAWNIEŃ DO PROGRAMÓW LUB SYSTEMÓW INFORMATYCZNYCH

2.1 Przyznanie lub odebranie dostępu do programów lub systemów informatycznych następuje na wniosek ADO lub osoby przez niego upoważnionej.
2.2 Ograniczony dostęp do systemów informatycznych zawierających dane osobowe otrzymują praktykanci, stażyści oraz wolontariusze. Każdorazowo taką sytuację analizuje ADO.
2.3 Informacja o przyznaniu lub odebraniu uprawnień przekazywana jest do obsługi informatycznej Ośrodka, który zakłada lub usuwa konta dostępu do systemów lub informuje o niniejszych czynnościach Informatyka podmiotu świadczącego usługi na rzecz Ośrodka.
2.4 Obsługa informatyczna Ośrodka lub osoba wyznaczona prowadzi rejestr przyznanych lub odebranych uprawnień. Wzór rejestru stanowi Załącznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.
2.5 Dodatkowo obsługa informatyczna Ośrodka lub osoba wyznaczona przez ADO prowadzi wykaz wszystkich licencji będących na stanie Ośrodka.
3. ZAŁĄCZNIKI

Załącznik nr 1 – Rejestr przyznanych zasobów oraz uprawnień
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