Zatacznik nr 14 do zarzadzenia nr 5/2015 — ,,Procedura zarzgdzania no$nikami”

1.

PROCEDURA ZARZADZANIA NOSNIKAMI

§1.

,Procedura zarzadzania nos$nikami”, zwana w dalszej czesci ,Procedurg”, okresla zasady

uzytkowania, przechowywania, przekazywania i niszczenia nosnikow stuzgcych do

przetwarzania informacji w Przedszkolu nr 13 w Rybniku.

llekro¢ w ,,Procedurze” mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Przedszkola nr 13 w Rybniku lub
osobe zastepujaca,

2) informatyku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Przedszkola nr 13 w Rybniku,
wykonawce lub uzytkownika reprezentujgcego strone trzecig, ktéry czuwa nad
sprawnym i ciggtym dziataniem systemu teleinformatycznego,

3) Przedszkolu — nalezy przez to rozumiec Przedszkole nr 13 w Rybniku,

4) nosnikach — nalezy przez to rozumie¢ tasme, dysk, pamieé typu flash, wyjmowany
dysk twardy oraz ptyte CD lub DVD stuzgce do przetwarzania informacji.

§2.
Uzytkowanie nos$nikdw wymaga pisemnej zgody, o ktérej mowa w § 28 zarzadzenia
nr 5/2015.
Uzytkowanie nosnikéw do innych celéw niz cele stuzbowe jest zabronione.

§3.
dane niepodlegajgce
udostepnianiu

—art. 5 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 roku
o dostepie do informacji
publicznej

dane niepodlegajgce
udostepnianiu
—art. 5 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 roku
o dostepie do informacji
publicznej

Nosniki uzyte do przetwarzania danych osobowych moga byé wykorzystywane do innych
celéow wytagcznie po skasowaniu danych osobowych lub nadpisaniu za pomocg technik
uniemozliwiajgcych ich odtworzenie. Nie dopuszcza sie standardowego formatowania.



§4.
dane niepodlegajgce

udostepnianiu
—art. 5 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 roku
o dostepie do informacji
publicznej

§5.
Nosniki nalezy zabezpiecza¢ przed dostepem osdéb nieuprawnionych, nieautoryzowang

modyfikacjg i zniszczeniem.

§6.
dane niepodlegajgce

udostepnianiu
—art. 5 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 roku
o dostepie do informacji
publicznej

2. Nosniki nalezy przechowywac zgodnie z zaleceniami producenta.

§7.

1. W trakcie transportu nosnikéw nalezy chroni¢ zawarto$é przed fizycznym uszkodzeniem,
wplywem temperatury, wilgotnosci czy pola elektromagnetycznego, ktére moga
pogorszy¢ skutecznosé odtworzenia informacji z nos$nikéw, poprzez opakowanie zgodne
z zaleceniami producenta.

dane niepodlegajgce
udostepnianiu
—art. 5 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 roku
o dostepie do informacji
publicznej

§ 8.
W przypadku uzytkowania nosnikdw poza budynkiem Przedszkola nalezy postepowad
zgodnie z ,Procedurg przetwarzania mobilnego”.

§0.
W przypadku przekazania no$nikdw do ponownego uzycia, nalezy skasowaé zapisane na
nosnikach informacje i licencjonowane oprogramowanie stuzgce do przetwarzania
informacji, do ktérych przyszty uzytkownik nie ma dostepu, a w przypadku zbycia lub



zniszczenia — wszystkie informacje i licencjonowane oprogramowanie stuzgce do
przetwarzania informacji podlegajg kasowaniu lub nadpisaniu za pomocg technik
uniemozliwiajgcych ich odtworzenie. Nie dopuszcza sie standardowego formatowania.

§ 10.
1. Nosniki nalezy likwidowac¢ poprzez spopielenie, pociecie lub uszkodzenie w taki sposdb,
aby nie byto mozliwe ponowne wykorzystanie nosnikéw.
2. W trakcie gromadzenia nosnikdw do niszczenia nalezy wzig¢ pod uwage efekt agregacji,
ktory moze spowodowad, ze duza ilos¢ niewrazliwych informacji stanie sie wrazliwa.

§ 11.
W przypadku brakowania dokumentéw tradycyjnych lub przekazania ich do Archiwum
Panstwowego nalezy odpowiadajgce im zapisy na no$nikach usungc lub zabezpieczy¢ przed
ich odczytaniem.

§12.
Nadzor nad realizacjg ,,Procedury” sprawuje Dyrektor.



