10.
11.

12.
13.

Instrukcja niszczenia nosnikéw informatycznych zawierajgcych dane osobowe

Pod pojeciem nosnik informatyczny nalezy rozumie¢:
1.1.dyski komputerowe i serwerowe wszelkich typéw, w tym dyski zewnetrzne;
1.2.ptyty CD-R, CD-RW, DVD-R, DVD-RW, BR-R, BR-RW lub podobne;
1.3.tasmy magnetyczne;
1.4.pamieci flash (pendrive), karty procesorowe;
1.5.urzadzenia elektroniczne z wbudowang pamiecia.
Instrukcja niszczenia dotyczy tych nosnikdw informatycznych, ktére zawieraty lub zawierajg dane
osobowe lub oprogramowanie podlegajace licencjonowaniu.
Poprzez niszczenie no$nikdw rozumie sie takie ich uszkodzenie mechaniczne, ktére uniemozliwia
jakikolwiek odzyskanie zapisanych na nich uprzednio informacji.
Niszczeniu podlegajg te nosniki, dla ktorych minat okres ich waznosci, nie przewiduje sie
ich dalszego uzytkowania lub istnieje prawdopodobienstwo, ze dalsze ich uzytkowanie moze
nie spetnia¢ wymogéw bezpieczenstwa przechowywania informacji.
Niszczenie odbywa sie na polecenie Administratora danych.
Niszczenia  dokonuje  komisyjnie  przynajmniej trzech  pracownikdbw  powotanych
przez Administratora danych lub wyznaczong przez niego osobe.
Niszczenie nos$nikdw mozna powierzy¢ wyspecjalizowanej firmie posiadajgcej zaawansowany
technicznie sprzet, ktéry gwarantuje bezpowrotne zniszczenie danych inosnikéw. W takim
wypadku przed przekazaniem nosnikéw nalezy zawrze¢ umowe powierzenia danych w celu ich
usuniecia.
Zewnetrzna firma, ktérej zostaty przekazane nosniki w celu zniszczenia przekazuje protokét
potwierdzajgcy zniszczenie przekazanych nosnikow.
Niszczenie nosnikéw realizowane u Administratora danych powinno zosta¢ wykonane zgodnie
z ponizszymi zasadami:
9.1.nosniki informatyczne niszczone sg metodami sprzetowymi poprzez mechaniczne
rozdrobnienie, lub zdarcie z nich powtoki magnetycznej za posrednictwem réznego rodzaju
mielgcych, $cinajgcych lub prasujgcych urzadzen, np. niszczarek sprzetowych, zgniatarek, czy
rozdrabniarek nosnikéw, az do fizycznego ich zniszczenia;
9.2. tasmy magnetyczne wycigga sie z obudowy i przecina na wiele czesci;
9.3. niszczenie programowe (logiczne) polega na wielokrotnym nadpisywaniu danych na nosniku
przypadkowymi wartosciami co catkowicie wyklucza ich odtworzenie.
Po zakonczeniu niszczenia, sporzgdzany jest protokét likwidacyjny nosnikdw.
Protokét musi zawiera¢ wyszczegdlnienie zniszczonych nosnikow wraz z ich opisem, datg
likwidacji, nazwiska i podpisy oséb, ktére tego dokonaty.
Protokot jest przekazywany Administratorowi danych.
W?zér protokotu stanowi zatgcznik do procedury.



Zatgcznik nr 1.

.............................. dnia ..cccccevviennn 1L
Protokot nr ...............
zniszczenia uszkodzonych nosnikéw komputerowych
(jednostka, komdrka organizacyjna podaé nazwe)

D] o 1T R KOMisja POWOIANA PrZEZ ..ccccuviieeiiciiiie et et e e

(data) (imie, nazwisko i stanowisko osoby powotujacej

komisje)
w sktadzie:
1. Przewodniczacy: ....cocevveereecureciecreecreerienin,
2. CZHONKOWIE ...ooveeeeetetee et
dokonata trwatego zniszczenia nosnikow komputerowych:

L.p. Nazwa Nr ewidencyjny Sposab zniszczenia Uwagi

Dokonanie ww. czynnosci zostaje potwierdzone wtasnorecznymi podpisami komisji:

Przyjecie protokotu przez administratora danych::



