Polityka niszczenia no$nikow i dokumentacji niearchiwalnej

1. Cel procedury: Celem procedury jest okreslenie zasad postgpowania z niszczeniem no$nikow danych
oraz dokumentacji niearchiwalnej, nie podlegajacej oddaniu do sktadnicy podlegajacej przepisom w
zakresie instrukcji kancelaryjnej oraz JRWA.

2. Definicje:
a. Nosnik danych: kartki papieru, ptyty CD lub DVD, pamig¢ flash, dyski twarde, inne urzadzenia /
materiaty stuzace do przechowywania plikow z danymi.
b. Dokumentacja niearchiwalna — dokumentacja, ktéra ma tylko czasowe praktyczne znaczenie

i podlega wybrakowaniu po uptywie okreslonego przepisami okresu jej przechowywania

c. Niszczenie - polega na trwatym, fizycznym zniszczeniu w stopniu uniemozliwiajagcym ich pozniejsze
odtworzenie przez osoby niepowotane przy zastosowaniu powszechnie dostgpnych metod, w tym
zlecenie firmom wyspecjalizowanym w tym zakresie.

d. Przedmiot niszczenia:

e dokumenty w wersji papierowej oraz dokumenty zapisane na nosnikach optycznych,
magnetycznych czy elektronicznych po zdezaktualizowaniu danych zapisanych na tego typu
no$nikach, nalezy te nos$niki zniszczy¢ za pomocg odpowiedniego urzadzenia.

e nie podlega niszczeniu dokumentacja niearchiwalna niezbedna do prac biezacych
zwlaszcza konieczna do zachowania dla celow kontrolnych i dowodowych, w sprawach
majacych by¢ przedmiotem postepowania sgdowego lub dyscyplinarnego.

3. Zakres stosowania:
3.1. Procedura oceny przydatnosci no$nikéw informatycznych.

3.1.1. Kontrola i nadzor nad niszczeniem zbednych no$nikéw informatycznych (ptyt CD, pendrive) moze
polega¢ na przeprowadzeniu odpowiednich czynnosci niszczenia, a takze na zlecaniu niszczenia ich
wyspecjalizowanym podmiotom zewnetrznym, gwarantujacym bezpieczenstwo procesu niszczenia
odpowiednie do rodzaju nosnika tych danych. Decyzje o zniszczeniu no$nikow informatycznych podejmuje
osoba odpowiedzialna za wytworzenie informacji. Przed zniszczeniem no$nik poddaje si¢ szczegdtowej
identyfikacji by wyeliminowa¢ przypadkowe zniszczenia niewlasciwego nosnika.

3.2. Procedura oceny przydatnosci dokumentacji papierowej niearchiwalnej.

Osoba, ktéra wytworzyta informacje stwierdza, czy uptynely terminy do jej przechowywania oraz zasadno$¢
ich dalszego przechowywania. Przed zniszczeniem dokumentacj¢ poddaje si¢ szczegotowej identyfikacji by
wyeliminowac¢ przypadkowe zniszczenia niewtasciwej dokumentacji.

4. Procedura niszczenia no$nikéw i dokumentacji papierowej.
4.1. Osoba odpowiedzialna za wytworzenie informacji dokonuje zniszczenia we wlasnym zakresie,
wywozac do przemiatu lub przekazuje do zniszczenia firmom specjalizujagcym si¢ w tym obszarze.

5. Biezace niszczenie dokumentéw zawierajacych dane:

5.1. Zabronione jest wyrzucanie no$nikéw danych i dokumentow zawierajacych dane osobowe w stopniu
umozliwiajgcym ich odczytanie.

5.2. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do niszczenia dokumentacji zawierajacej dane osobowe
w niszczarkach.

6. Zalaczniki:
Zatacznik nr 1 — Protokot oceny i zniszczenia
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Protokol oceny do zniszczenia nr ......... T (1) '@ A L1

Imig i nazwisko os6b dokonujacych oceny:

Dokonano oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania do zniszczenia no$nikéw i stwierdzono, iz sa
nieprzydatne, oraz ze uptynely terminy przechowywania
Dokumentacja / no$nik danych przeznaczone do zniszczenia:

Rok Opis dokumentacji / nosnikow
Podpisy:
1.
2.
3.

Podpis Dyrektora

Protokol zniszczenia z dnia

Dokonano zniszczenia w/w zakresie poprzez:

W/w dokumentacja ulegta catkowitemu zniszczeniu.

Uwagi:

Podpisy o0sob niszczacych:
1.

2.

3.

lub

Adnotacja firmy dokonujacej niszczenia:

(Data i pieczatka Firmy)



