Zafcznik do Zarzdzenia Nr 115/JRP/11
Burmistrza Miasta Chelay
Z dnia 28 wrzénia 2011r.

5a. Procedura tworzenia kopii zapasowych zbiorow da  nych
oraz programow i narz edzi programowych stu zacych
do ich przetwarzania.

5a.1. Dane przetwarzane w systemie informatycznym:

* dokumentacja zwrkana z zarmgzaniem finansowym (informatyczna
ewidencja ksigowa kosztéw, wydatkéw i przychodow prowadzona jest
odrebnym systemie informatycznym),

e dokumentacja zwizana z zarglzaniem technicznym,

» procedury zawierania umow z wykonawcami podlggapbezpieczeniu
poprzez tworzenie kopii awaryjnych.

5a.2. Kopie awaryjne wykonywaneasna informatycznych rémikach danych (ptyty CD,
DVD, pendrive) i przechowywane w sposOb gwaratyj naleyte bezpieczestwo
informaciji.

5a.3. Kopie awaryjne przechowywan@ so najmniej przez okres 3 lat od daty zamé&ra
POIiS, o dacie zamkgtia poinformuje Instytucja Wdzajaca.

5a.4. Kopie awaryjne informacji przechowywanych w systenmformatycznym tworzone s
W hastpujacy sposob:

a) kopia awaryjna dokumentacji zwanej z zargdzaniem finansowym wykonywana
jest codziennie w dni robocze i umieszczana rgaikao zewrgtrznym (pendrive).

b) kopia awaryjna dokumentacji =zmanej z zargzaniem technicznym
i uméw wykonywana jest na kigco w miae powstawania dokumentow. Podpisane
dokumenty papieroweasskanowane i w postaci plikow umieszczane nanika (ptyta CD,
DVD).

c) do tworzenia kopii awaryjnych wykorzystywane przeznaczone do tego celu
urzadzenia wchodgce w skiad systemu informatycznego.

d) kopie awaryjne na ptycie DVD/CD zawieyeg dokumenty wykonywanegth
przez Administratora Systemu Informatycznego i pnoevywane w serwerowni Ugdu
Miasta Chetmay znajdujcej sk przy ul. Gen. J. Hallera 2 w Chetn



5a.5. Wszelkie kopie awaryjne magby¢ sporadzane automatycznie lub wywotywane w
SposOb ¢czny; za spormizanie kopii zapasowych na stanowiskach pracy, wizialny
jest wytkownik systemu informatycznego.

5a.6. Administrator Systemu Informatycznego dokonuje zekm nagnikow kopii
awaryjnych.

5a.7. Administrator systemu informatycznego wykonuje yesbdtworzeniowe kopii
awaryjnych. W tym celu zabezpiecza on platfereprztowo-programow pozwalagca na
ich przeprowadzenie. Testy przeprowadzane a S raz na rok

i obejmup sprawdzenie midiwosci odtworzenia przechowywanych danych osobowyclz ora
danych konfiguracyjnych. Po ich wykonaniu admimgir systemu informatycznego
sporadza protokdt potwierdzagy wykonanie testow, ktéry jest zatwierdzany przez
Administratora Bezpiecistwa Informaciji.

5a.8. Negatywne wyniki testu lub zaistnienie problemowvirakcie odtwarzania danych oe
sta& si¢ podstavs do zmiany sposobu tworzenia kopii awaryjnych wedeze lub zmiany
technologii wykorzystywanej do tworzenia kopii (adzenia, néniki). W przypadku
wystapienia negatywnych wynikéw lub probleméw Administrasystemu informatycznego
przeprowadza analizy przyczyn i podejmuje dziatamiacelu zmniejszenia ryzyka utraty
danych poprzez brak mlwosci odtworzenia kopii.

5a.9. Nosniki kopii awaryjnych, ktore zostaty wycofane zygia, podlegaj zniszczeniu po
usungciu danych osobowych, w odpowiednim adzeniu niszcgcym przez administrator
systemu informatycznego w obeéob kierownika kancelarii tajnej zgodnie
z obowhzujacymi przepisami.

5a.10. W przypadku zaistnienia sytuacji nieopisanych w cpourze zastosowanie ma
Instrukcja zarzdzania systemem informatycznym przetwagegin dane osobowe
w Urzedzie Miasta Chehlry stanowaca Zahcznik nr 2 do Zargdzenia nr 25/BOIN/10
Burmistrza Miasta Chetiaty z dnia 15.02.2010 r.
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