Zarzgdzenie Nr ZOOR.IK-0110-4/2014 r.
Dyrektora Zespotfu Obstugi Oswiaty i Rekreacji
z dnia 6 czerwca 2014 r.

w sprawie wprowadzenia procedury tworzenia kopii zapasowych

Na podstawie art. 36 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) i rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
Z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw
technicznych i organizacyjnych, Jaki powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce
do przetwarzania danych osobowych Dz. U. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024), Zarzgdzenia Dyrektora
ZOOR Nr ZOOR.IK-0110-5/2013, z dnia 15 listopada 2013 r. - rozdziat XXII Instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym Ochrony Danych Osobowych oraz w oparciu 0 § 9 pkt 1 Statutu Zespotu
Obstugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecig, stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Rady Miejskiej
w Nakle nad Notecig Nr XXI/204/2004 r., z dnia 1 czerwca 2004 r., w sprawie zmiany uchwaty
dotyczgcej utworzenia jednostki organizacyjnej o nazwie Zespoét Obstugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle
nad Notecig, zmienionej uchwatami Rady Miejskiej w Nakle nad Notecig: Nr XLIV/434/2006, z dnia
27 czerwca 2006 r., Nr XXX/411/2008r., z dnia 27 listopada 2008r., Nr XXX/436/2009r., z dnia
29 stycznia 2009r., Nr LI11/819/2010 r., Z dnia 26 sierpnia 2010 r.

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zgodnie z wytycznymi zawartymi w rozdziale Xi| Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym Ochrony Danych Osobowych wdrozonej Zarzgadzeniem Dyrektora
ZOOR Nr ZOOR.IK-0110-5/2013, z dnia 15 listopada 2013 r, w Sprawie
wprowadzenia Polityki Bezpieczerstwa Informacji i wyznaczania Administratora
Bezpieczeristwa (ABI), wprowadza sie z dniem 6 czerwca 2014 r. w Zespole Obstugi
Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecig procedure tworzenia kopii zapasowych
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Dyrektor zobowigzuje pracownikéw do zapoznania sie i stosowania przedmiofowej
procedury.

§3

Wykonanie zarzgdzenia polecam Gtéwnemu Specjaliscie ds. Organizacyjno -
Oswiatowych Zespotu Obstugi Oswiaty i Rekreaciji.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem 6 czerwca 2014 r.

| mgr Zbigniew Bocdar
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PROCEDURA TWORZENIA KOPIIl |Zafgcznik nr 1
ZAPASOWYCH Data: 16-05-2014

w Zespot Obstugi Oswiaty i
Rekreacji w Nakle nad Notecig

W celu zabezpieczenia przed potencjalng utratg danych w Zespole Obstugi Oswiaty |
Rekreacji w Nakle nad Notecig regularnie wykonuje sie kopie zapasowe danych.
Administrator systemu informatycznego jest odpowiedzialny za kreowanie |
realizacje polityki zarzgdzania kopiami zapasowymi. Uregulowania zasad
postepowania dotyczgcych kopii zapasowych znajdujg sie w Instrukcji Zrzadzania
Systemami Informatycznymi oraz w innych szczegotowych dokumentach, ktére moga
by¢ wydane przez Dyrektora Zespotu.

Kopie danych zgromadzonych na serwerze oraz kopie kompletnych zbioréw danych
moze wykonywac¢ wytgcznie administrator systemu informatycznego lub
upowazniona przez niego osoba.

Kopie danych zgromadzonych na lokalnych stacjach roboczych moga by¢
wykonywane przez uzytkownikéw jedynie gdy zachodzi taka realna potrzeba |
jedynie w zgodzie z zasadami opisanymi w Instrukcji Zrzgdzania Systemami
Informatycznymi i ewentualnych obowigzujgcych dokumentach uszczegotawiajgcych
- patrz Instrukcja sktadowania wytworzonych przez uzytkownika dokumentow -
plikow na komputerze lokalnym w Zespole Obstugi O$wiaty i Rekreacji w Nakle nad
Notecig.

Kopie danych powinny by¢ wykonywane na nosnikach adekwatnych do ilosci
zabezpieczanych danych | oczekiwanego sposobu dostepu do nich, z
uwzglednieniem cech danego typu nosnika, zwtaszcza jego trwatoéci i podatnosci na
uszkodzenia. Decyzje o wyborze no$nikow wykorzystywanych do wykonywania kopii
danych podejmuje administrator systemu informatycznego.

Nosniki zawierajgce kopie zapasowe powinny by¢ opisane w sposoéb jednoznacznie
identyfikujgcy ich zawartos¢. Administrator systemu informatycznego okreséla
stosowany, ujednolicony sposob opisywania nosnikdw z kopiami zapasowymi.

Podstawowe zasady tworzenia kopii zapasowych ze zbioréw danych osobowych
wraz z ich charakterystykg przedstawia ponizsza tabela.




Czestotliwos¢ s y
) posob - Okres
Nazwa \l,(vg:i?nywanla wykonywania kopii Noénik przechowywania
- zewnetrzny dysk
Automatyiznytza twardy
omocg skryptu
Svsadova\l/egoyP - dysk twardy
Dane Systemu Finanse Optivum codziennie Jreczny- przed serwera 1 tydzien
instalacjami i w backupowego
razie potrzeby nSerwer-
management”
- zewnetrzny dysk
Automatyc;(znytza twardy
pomocg skryptu |
Zbiér Systemu Ptace s wsadowego S:T}/ijrtwardy | dvidzia
Optivum [reczny- przed b ke a ydzien
instalacjami i w ackupowego
razie potrzeby n SCIWET-
management’
- zewnetrzny dysk
Automatyczny za |twardy
pomoca SKYPL | dyskc twardy
Zbior Systemu Kadry Optivum codziennie Ireczny- ;?rzed serwera 1 tydzien
instalacjami i w backupowego
razie potrzeby ~Serwer-
management’
- zewnetrzny dysk
twardy
f;utcomatycrzmé - dysk twardy
Dane Systemu Ptatnik codziennie inztgraygj:mziéei Vi serwera 1 tydzien
razie potrzeby backupowego
.Serwer-
management”
. ) ptyta CD/DVD, lub
. Doraznie, nie
Dane Systemu Informacji T dysk zewnetrzny
L : rzadziej niz 3 |reczny 1 rok
Oswiatowej przeznaczony na
razy w roku :
kopie zapasowe
Zbiér danych systemu dysk twardy
Organizacja - Sigma A
Codziennie  |automatycznie backupowego 30 dni
dostawcy
systemu
Jednorazowy dodatek dysk twardy
uzupetniajgcy Optivum S—
Codziennie automatycznie backupowego 30 dni
dostawcy
systemu
dysk twardy
serwera
Legata.pl Codziennie automatycznie backupowego 30 dni
dostawcy
systemu
- dysk twardy
Bomta miylk i serwera
s:rnwaerizy o e Codziennie automatycznie backupowego o
_serwer- 1 tydzien
management’




Czestotliwos¢
Nazwa wykonywania
kopii

Sposoéb . - NG HIK Okres
wykonywania kopii przechowywania

- zewnetrzny dysk
twardy
przechowywany w
Rgz w reczny sejfie

miesigcu - ptyta
CD/DVD/Blu-ray
przechowywana w
sejfie

Dane Systemu Finanse Optivum 5 lat

- zewnetrzny dysk
twardy
przechowywany w
Zbiér Systemu Ptace Raz w sejfie

i = reczny
Optivum miesigcu - piyta
CD/DVD/Blu-ray
przechowywana w
sejfie

5 lat

- zewnetrzny dysk
twardy
przechowywany w
Rgz w reczny sejfie 5 lat
miesigcu - ptyta
CD/DVD/Blu-ray
przechowywana w

sejfie

Zbiér Systemu Kadry Optivum

- zewnetrzny dysk
twardy
przechowywany w
R?Z W reczny serie

miesigcu - ptyta
CD/DVD/Blu-ray
przechowywana w
sejfie

Dane Systemu Ptatnik 5 lat

Administrator systemu informatycznego czuwa nad realizacjg tworzenia Kopii
zapasowych wedle przedstawionych powyzej zasad. Administrator systemu
informatycznego ma ponadto prawo do wprowadzania doraznych zmian w zakresie
zasad tworzenia kopii opisanych w powyzszej tabeli, jeéli uzna je za stuzace
zapewnieniu odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa danych.

Do niszczenia kopii zapasowych stosuje sie zapisy dotyczgce usuwania danych
zawarte w Instrukcji Zrzgdzania Systemami Informatycznymi



