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УТВЕРЖДЕНО

Приказом Нотариуса

________________________

                              от «___» ________ 2021 № _____
Инструкция
по архивированию и резервированию защищаемой информации в

информационной системе персональных данных «Бухгалтерия и кадры» Оператора

________, 2021
1 Общие положения

Настоящая инструкция определяет порядок архивирования и резервирования защищаемой информации в информационной системе персональных данных «Бухгалтерия и кадры» Оператора (далее – ИС). 
Инструкция регламентирует действия пользователей ИС и администратора безопасности в рамках своих должностных обязанностей.

Инструкция разработана на основе «Положения по организации и проведению работ по обеспечению безопасности информации при её обработке в ИС.
2 Требования по архивированию и резервированию защищаемой информации
При организации архивирования и резервирования защищаемой информации необходимо обеспечить выполнение следующих требований:

1) Резервное копирование защищаемой информации применяется для оперативного восстановления данных в случае утери или по другим причинам. Резервное копирование защищаемой информации осуществляется с использованием процедур резервного копирования в соответствии с графиком резервного копирования. 
2) Администратор безопасности осуществляет контроль за правильностью и периодичностью резервного копирования защищаемой информации.
Резервное копирование защищаемой информации производится в соответствии с документацией на используемое программное обеспечение.

Носители, на которые осуществляется резервное копирование, не реже 1 раза в квартал проверяются на отсутствие сбоев.

Резервные копии информационных ресурсов должны находиться в специально выделенном месте, отдельно от места хранения основной копии информации. 

К резервным копиям должен быть применен комплекс физических и организационных мер защиты.

Восстановление данных из резервной копии производится администратором безопасности в соответствии с документацией на используемое программное обеспечение с составлением акта. Допустимое время в течении, которого производится восстановление защищаемой информации не должно превышать 1 (одного) рабочего дня.
С целью поддержания возможности восстановления данных в установленном порядке и за гарантированный промежуток времени проводится регулярная проверка процедур восстановления. Проверка проводится по планам ответственного за ОБ ЗИ не реже 1 раза в квартал.
3. Порядок архивирования и резервного копирования защищаемой информации
Процедура резервного копирования защищаемой информации, расположенной в базе данных, осуществляется процедурами резервного копирования сервера базы данных, выполняющихся в автоматическом режиме согласно установленного расписания.

Ответственность за выполнение процедур резервного копирования защищаемой информации несет администратор безопасности.
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