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Szkola Podstawowa Nr 2
im. Jana Kochanowskiego
20-433 Lublin,ul. Mickiewicza 24

tel. (081) 744-03-22 Zatacznik do Zarzadzenia nr 66
NIP 946-18-16-709 Dyrektora Szkoty z dnia 04-12-2012

Procedura tworzenia kopii zapasowych zbioréw danych oraz
programow i narzedzi stuzacych do ich przetwarzania
w Szkole Podstawowej nr 2 w Lublinie

1. Zbiory danych w systemie informatycznym sg zabezpieczane przed utratg lub
uszkodzeniem za pomoca: sporzgdzania kopii zapasowych zbioréw danych
(kopie petne).

2. Za tworzenie kopii bezpieczenstwa systemu informatycznego odpowiedzialny
jest Administrator Bezpieczenstwa Informaciji.

3. Peine kopie zapasowe zbiorébw danych sg tworzone co najmniej raz w
miesigcu.

4. W przypadku aktualizacji lub dokonywania zmian w systemie nalezy
obowigzkowo wykona¢ kopie zapasowg systemu.

5. W przypadku awarii systemu kopie zapasowe zbioréw danych nalezy
okresowo sprawdza¢ pod katem ich przydatnosci do odtworzenia. Za
przeprowadzanie tej procedury odpowiedzialny jest Administrator
Bezpieczernistwa Informaciji.

6. Nosniki danych po ustaniu ich uzyteczno$ci nalezy pozbawi¢ danych lub
zniszczy¢ w sposéb uniemozliwiajgcy odczyt danych.

Sposéb, miejsce i okres przechowywania elektronicznych nosnikéw informaciji
zawierajacych dane osobowe oraz kopii zapasowych

1. Okresowe kopie zapasowe wykonywane sg na ptytach CD/DVD lub innych
elektronicznych nos$nikach informaciji. Kopie zapasowe przechowuje sie w kasie
pancernej w pomieszczeniu dyrektora szkoty, w sposéb uniemozliwiajgcy
nieuprawnione przejecie, modyfikacje, uszkodzenie lub zniszczenie.

2. Dostep do nos$nikébw z kopiami zapasowymi systemu oraz kopiami danych
osobowych ma wytacznie Administrator Bezpieczernstwa Informaciji.

3. Kopie miesieczne przechowuje sie przez okres 6 miesiecy. Wykonywane raz do
roku kopie systemu kadrowego przechowuje sie przez 50 lat. Kopie zapasowe
nalezy bezzwlocznie usuwacé po ustaniu ich uzytecznosci.

4. Usuniecie danych z systemu powinno zostaé zrealizowane przy pomocy
oprogramowania przeznaczonego do bezpiecznego usuwania danych z no$nika
informacji.

5. W przypadku kopii zapasowych sporzadzanych indywidualnie przez

' uzytkownika — odpowiedzialny za ich zniszczenie jest uzytkownik.

6. Przez zniszczenie nosnikdw informacji rozumie sie ich trwate i nieodwracalne
zniszczenie do stanu niedajgcego mozliwosci ich rekonstrukcji i odzyskania

danych.
DY&W SZKOLY
mgr Danuta Giletycz



