
Zarządzenie N r ZOOR.I K-01 1 0-4/201 4 r.
Dyrektora Zespołu obsługi oświaty 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. I.1.z 2002r, Nr 101, Poz g26 ze zm) irozporządzenia Ministra |nraw Wewnętrznych iAdministracjiz dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych iro'iou/iin oraz warunkówtechnicznYch i organizacyjnych, jaki powinny odnĘty1adać urządzenia isysteńyinfóimatyczne służącedo przetwarzania danych osobowych Dz,-tJ, z 2004 r. rur ióo, poz. 1024), Zarządzenia DyrektoraZOOR Nr ZOOR,IK'0110-5/2013, z dnia 15 listopada ZOlS i. - rozdział xXtt tnstiuxcli zarzadzaniasystemem informatycznym..oc|rolv Danyc.h osobowych oraz W oparciu o § 9 pkt 1 Statutu Zespołuobsługi oŚwiatY i Rekreacjiw Nakie nad Notecią,.łł1o,wąliego załącznik aó tlchwały Rady Miejskiejw Nakle nad Notecią Nr XXl/204/2004 r., z dnia 1 czenuĆa .z!!ł r, , ,pńńii zmiany uchwałydotyczącej utworzenia je.dnostki organizacyjn|i 
.o. yzwiei, zeipoł obsługi oświaty i Rekreacji w Naklenad Notecią, zmienionej u,clly9łańi Rady'-Miójskiej w Nalkń'iad Notecią: Nr XL:V/434/2006, z dnia27 czenaca 2006 r., Nr XXX/411/2008;.,.z _alia'zr tistópa,aa 2008r.,'Nr xxruł|s6/2009r., z dnia29 stycznia 2009r., Nr Llll/819/2010 r., z dnia 26 sierpnia zotó-i.

zarządzam, co następuje:

§,

|O9anie z wYtYcznymi zawańymi w rozdziale Xtt lnstrukcji Zaządzania Systememl1|o!1atucznVm o:|r9ry Danych osobowych wdrolżonej Zarządzeniem DyrektoraZOOR Nr ZOOR.\K-7110-5/2013, z dnia 15 listopada 2013 r., w sprawiewProwadzenia e9!i!Vt<i BezPieczeństwa lnformacji i wyznaczanlia AdministratoraBezPieczeństwa (ABI), wprowadza się z dniem 6 cŹeruca 2014 r. w Zespole obsługiOŚwiatY i Rekreacji w Nakle nad Ńobcią procedurę tworzenia kopii zapasowychw brzmieniu określonym w załączniku nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§2
DYrektor zobowiązuje Pracowników do zapoznania się i stosowania pruedmiotowejprocedury.

§3
|tVYkonanie zarządzenia polecam Gł9vtllemu Specjaliście ds. organizacyjnoOświatowych Zespołu Obsługi Oświaty i Rekreacji.'

§4
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 6 czerwca 2014 r.



PROCEDURA TWORZENIA KOP!l
ZAPASOWYCH

w Zespół Obsługi Oświaty i
Rekreacji w Nakle nad Notecią

Załącznik nr 1

Datal6-05-ż014

W celu zabezpieczenia przed potencjalną utratą danych w Zespole Obsługi Oswiaty i

Rekreacji w Nakle nad Notecią regularnie wykonuje się kopie zapasowe danych,
Administrator systemu informatycznego jest odpowiedzialny za kreowanie i

real izację pol ityki zarządzania ko pia m i zapasowym i. U reg ulowania zasad
postępowania dotyczących kopii zapasowych znaldują się w lnstrukcji Zrządzania
Systemami lnformatycznymi oraz w innych szczegołowych dokumentach, ktore mogą
byc wydane przez Dyrektora Zespołu.

Kopie danych zgromadzonych na serwerze oraz kopie kompletnych zbiorow danych
moze wykonywac wyłącznie administrator systemu informatycznego lub

upowazniona przez niego osoba,

Kopie danych zgromadzonych na lokalnych stacjach roboczych mogą byc
wykonywane przez uzytkownikow jedynie gdy zachodzi taka realna potrzeba i

jedynie w zgodzie z zasadami opisanymi w lnstrukcji Zrządzania Systemami
lnformatycznymi i ewentualnych obowiązujących dokumentach uszczegoławiających
- patrz lnstrukcja składowania wytworzonych przez uzytkownika dokumentow -

plikow na komputerze lokalnym w Zespole Obsługi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad
Notecią.

Kopie danych powinny byc wykonywane na nosnikach adekwatnych do iIości
zabezpieczanych danych i oczekiwanego sposobu dostępu do nich, z
uwzględnieniem cech danego typu nośnika, zwłaszcza jego trwałości ipodatności na

uszkodzenia. Decyzję o wyborze nosnikow wykorzystywanych do wykonywania kopii
danych podejmuje administrator systemu informatycznego.

Nosniki zawierające kopie zapasowe powinny być opisane w sposob jednoznacznie
identyfikujący ich zawartośc Adnrinistrator systemu informatycznego okresla
stosowany, ujednolicony sposob opisywania nosnikow z kopiami zapasowymi,

Podstawowe zasady tworzenia kopii zapasowych ze zbiorow danych osobowych
wraz z ich charakterystyką przedstawia ponizsza tabela.



Nazwa
czę Stotliwość
wykonywania
kopii

sposób
wykonywania kopii

Noś ni k
o kres

przechowywania

Dane Systemu Finanse Optivum codzie n nie

Automatyczny za
pomocą skryptu
WSadowegO -

lręczny- przed
instalacjami i w
raZie potrzeby

- zewnętrzny dySk
twardy
- dysk twardy
serWera
backu powego
,,serWer-
manaqement"

tydzień

Zbior Systemu Płace
Optivum

codziennie

Automatyczny za
pomocą skryptu
wsadowego
lręczny- przed
instalacjami i w
razie potrzeby

- zewnętrzny dysk
twa rd y
- dysk twardy
Serwera
backupowego
,,SerWer-
manaqement''

tydzień

Zbior Systemu Kadry Optivum

IAut,omatyczny za

IpomocQ skryptu
. |wsadowegocodzlennle |/ręczny- przed

Iinstalacjami i w

Irazie potrzeby

- zewnętrzny dysk
twa rdy
- dysk twardy
serWera
backupowego
,,SerWer-
manaoement"

tydzień

ane Systemu Płatnik ]odZiennie

Automatyczny
/ręczny- przed
instaIacjami i w
razie potrzeby

, zewnętrzny dysk
twardy
- dysk twardy
SerWera
backu poweg o

,,SerWer-
manaqement"

tydZien

Dane Sysiemu lnformacji
Oświatowej

Doraźnie, nie
rzadziej niż 3
razy w roku

ręcZny

tyta CD/DVD, lub
ysk zewnętrzny
rzeznaczony na
opie zapasowe

1 rok

Zbior danych systemu
Organizacja - Sigma

codziennie automatycZnle

1ysk twardy

]e rWe ra

rackupowego
Costawcy

SyStemu

30 dni

codziennie automatycznie

dysk twardy

Serwera

backupowego

dostawcy
SyStemu

JU dni

Jednorazowy dodatek
uzupełniający Optivum

Leg ata. p l codziennie automatycznie

dysk twardy
SerWera
backupowego
dostawcy
svstemu

30 dni

automatycznie

- dysk twardy
Serwe[a
backupowego
,,serWer-
manaoement"

1 tydzień
Konta użytkownikow na
SerWerze

codzien nie



Nazwa
czę stotliwość
Wykon ywa ni a

kopii

Sposób
Wykonywania kopii

Nośnik O kres
przechowywania

Dane Systemu Finanse Optivum
Raz w
mieSiącu

(ęCzny

- zewnętrzny dysk
twardy
przechowywany w
sejfie
- płyta
CD/DVDlBlu-ray
przechowywana w
seifie

lat

Zbiór Systemu Płace
Optivum

Raz w
miesiącu ręczn y

- zewnętrzny dysk
twardy
przechowywany w
sejfie
- płyta
CD/DVD/Blu-ray
przechowywana w
seifie

lat

Zbiór Systemu Kadry Optivum
Raz w
miesiącu ręczny

- zewnętrzny dysk
twardy
przechowywany w
s ejfi e
- płyta
CD/DVD/Blu-ray
przechowywana w
seifie

5 lat

Dane Systemu Płatnik
Raz w
miesiącu

ręczny

- zevrnętrzny dysk
twardy
przechowywany w
sejfie
- płyta
CD/DVD/Blu-ray
przechowywana w

se if ie

5 lat

Administrator systemu informatycznego czuwa nad realizacją 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, jeśli uzna je za słuzące

Zapewnieniu odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa danych.

Do niszczenia kopii zapasowych stosuje się zapisy dotyczące usuwania danYch

zawarte w lnstrukcli Zrządzania Systemami lnformatycznymi


