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Procedura wykonywania kopii zapasowych (backupu)

1. Cel
Celem procedury jest zapewnienie możliwości odtworzenia danych w przypadku ich utraty, uszkodzenia lub zniszczenia.

2. Zakres
Procedura dotyczy:
· danych uczniów 
· danych pracowników 
· danych finansowych i księgowych 
· dokumentów elektronicznych przechowywanych na komputerach 

3. Odpowiedzialność
· Za wykonywanie backupu odpowiada: informatyk 
· Za nadzór: Dyrektor / IODO 

4. Zakres backupu
Backup obejmuje:
· dane z komputerów: 
· księgowość (ogólna + płace) 
· sekretariat 
· dyrektor 
· inne istotne pliki wskazane przez Administratora 

5. Częstotliwość
· backup wykonywany jest nie rzadziej niż raz w tygodniu 

6. Nośniki backupu
· kopie zapasowe wykonywane są na: 
· zewnętrzny dysk twardy 

7. Zasady przechowywania
· dysk backupu: 
· przechowywany w zamkniętym pomieszczeniu 
· nie jest stale podłączony do komputera 
· dostęp tylko dla osób upoważnionych 

8. Dodatkowa kopia
· zaleca się wykonywanie dodatkowej kopii: 
· na drugim nośniku lub 
· w chmurze 

9. Test odtwarzania
· raz na 3 miesiące: 
· przeprowadzany jest test przywrócenia danych 
· wynik testu jest dokumentowany 

10. Rejestr backupów
Każdy backup jest zapisywany w rejestrze:
	Data
	Zakres
	Osoba wykonująca
	Uwagi


11. Postępowanie w przypadku awarii
W przypadku utraty danych:
· informatyk: 
· identyfikuje problem 
· przywraca dane z backupu 
· działania są dokumentowane











