Załącznik nr 5

do Instrukcji zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych

SPOSÓB, MIEJSCE I OKRES PRZECHOWYWANIA:

a) elektronicznych nośników informacji zawierających dane osobowe

1. Nośniki danych osobowych oraz wydruki przechowywane są w zabezpieczonym pomieszczeniu innym niż to, w którym znajduje się sprzęt informatyczny przetwarzający dane. Tam gdzie jest to technicznie możliwe kopie zapasowe należy przechowywać w zamkniętych szafach lub sejfie.
2. Miejsca przechowywania nośników nadzoruje ABI, który chroni je przed dostępem innych pracowników.
3. Dane osobowe w postaci elektronicznej przetwarzane w Urzędzie Gminy Miasteczko Krajeńskie zapisywane na dyskach twardych, dyskach magnetooptycznych, bądź dyskietkach, nie są wynoszone poza teren budynku, w którym są przetwarzane.

4. Wszelkiego rodzaju nośniki informacji (dyskietki, płyty CD, DVD, taśmy magnetyczne), na których zapisywane są dane osobowe przechowywane są w szafie metalowej w pomieszczeniu serwerowni. Szafy są zamykane, a dostęp posiada jedynie informatyk Urzędu.

5. ABI określa wymagalny czas przechowywania nośników danych osobowych, wydruków jak i danych w systemie informatycznym.
6. W przypadku uszkodzenia lub zużycia nośnika zawierającego dane osobowe należy fizycznie zniszczyć nośnik poprzez np. demagnetyzację uniemożliwiając jego nieuprawnione wykorzystania.

7. Dyski twarde z danymi osobowymi należy zniszczyć zgodnie z obowiązującymi w Urzędzie Gminy Miasteczko Krajeńskie przepisami dotyczącymi gospodarki środkami trwałymi oraz wartościami niematerialnymi.

8. Przekazanie nośników i wydruków danych osobowych poza teren Urzędu odbywa się za zgodą ABI.

9. Przenoszone nośniki informacji i wydruki są zabezpieczone przed kradzieżą, zgubieniem lub zniszczeniem przez ich szyfrowanie.

10. Przekazywanie nośników zawierających dane osobowe innemu podmiotowi może się odbyć jedynie za zgodą Administratora Danych.

11. Osoba użytkująca komputer przenośny zawierający dane osobowe zachowuje wszelkie środki ostrożności podczas jego transportu, przechowywania i użytkowania poza Urzędem.
b) kopii zapasowych

1. Zgodnie z wymogami pkt IV ppkt 4a załącznika do Rozporządzenia MSWiA z dnia 29 kwietnia 2004 roku
, kopie zapasowe przechowuje się w miejscach zabezpieczających je przed nieuprawnionym przejęciem, modyfikacją, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
2. Kopie zapasowe zbiorów danych osobowych oraz oprogramowania i narzędzi programowych zastosowanych do przetwarzania danych są przechowywane w szafie metalowej w pomieszczeniu serwerowni.

3. Kopie zapasowe usuwa się niezwłocznie po ustaniu ich użyteczności.
WÓJT

(-) mgr Karol Jagodziński

�	Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 roku w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urządzenia i systemy informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych (Dz.U. Nr 100 poz. 1024)
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