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MATRYCA DOSTĘPU DO INFORMACJI I SYSTEMÓW

§1. Cel
Celem niniejszego dokumentu jest określenie zasad przyznawania, ograniczania oraz kontroli dostępu do informacji i systemów informatycznych w SSM II st. w Skierniewicach, zgodnie z zasadą minimalnych uprawnień.

§2. Zakres
Matryca dostępu dotyczy:
· wszystkich pracowników oraz współpracowników, 
· wszystkich systemów informatycznych, 
· wszystkich informacji przetwarzanych w jednostce, w szczególności danych uczniów, rodziców, pracowników oraz danych finansowych. 

§3. Zasady ogólne
1. Dostęp do informacji przyznawany jest wyłącznie w zakresie niezbędnym do wykonywania obowiązków służbowych. 
2. Każdy użytkownik posiada indywidualne konto dostępu. 
3. Zabrania się udostępniania kont i haseł innym osobom. 
4. Dostęp do systemów i danych podlega bieżącej kontroli. 
5. Dostęp jest niezwłocznie odbierany w przypadku zakończenia współpracy lub zmiany zakresu obowiązków. 

§4. Poziomy dostępu
Wyróżnia się następujące poziomy dostępu:
· dostęp pełny 
· dostęp ograniczony 
· brak dostępu

§5. Matryca dostępu
	Rola/Stanowisko
	Dane uczniów
	Dane rodziców
	Dane pracowników
	Dane finansowe
	„Fryderyk”
	Dostęp do komputerów

	Dyrektor
	Pełny
	Pełny
	Pełny
	Pełny
	Pełny
	Wszystkie

	Wicedyrektor
	Pełny
	Pełny
	Ograniczony
	Brak
	Pełny
	Przypisany

	Sekretariat
	Pełny
	Pełny
	Pełny
	Brak
	Pełny
	Sekretariat

	Księgowość
	Brak
	Brak
	Pełny
	Pełny
	Brak
	Księgowość

	Nauczyciel
	Ograniczony (tylko uczniowie własnych klas)
	Ograniczony (tylko rodzice uczniów własnych klas)
	Brak
	Brak
	Ograniczony
	Brak

	Biblioteka
	Brak
	Brak
	Brak
	Brak
	Brak
	Biblioteka

	Portiernia
	Brak
	Brak
	Brak
	Brak
	Brak
	Ograniczony



§6. Nadawanie dostępu
1. Dostęp do systemów i danych nadaje Dyrektor lub osoba przez niego upoważniona. 
2. Nadanie dostępu następuje na podstawie zakresu obowiązków pracownika. 
3. Każde nadanie dostępu powinno być udokumentowane. 

§7. Odbieranie dostępu
1. Dostęp do systemów i danych jest niezwłocznie odbierany w przypadku: 
· zakończenia zatrudnienia, 
· zmiany stanowiska, 
· zmiany zakresu obowiązków. 
2. Za odebranie dostępu odpowiada Dyrektor lub osoba upoważniona we współpracy z informatykiem. 

§8. Przegląd uprawnień
1. Przegląd uprawnień przeprowadzany jest nie rzadziej niż raz w roku. 
2. Przegląd obejmuje weryfikację zasadności posiadanych dostępów. 
3. Wyniki przeglądu są dokumentowane. 

§9. Postanowienia końcowe
1. Każdy pracownik zobowiązany jest do przestrzegania zasad określonych w niniejszym dokumencie. 
2. Naruszenie zasad dostępu może skutkować odpowiedzialnością służbową. 
3. Dokument wchodzi w życie z dniem podpisania zarządzenia.



