
Procedura tworzenia kopii zapasowych 

w Szkole Podstawowej im. ks. Jana Twardowskiego w Powidzku 
 

 

§ 1 Cel i zakres stosowania procedury 

1. Celem procedury jest określenie zasad tworzenia, przechowywania i odtwarzania kopii 

bezpieczeństwa. 

2. Procedura przeznaczona jest dla osób przez niego upoważnionych i ma zastosowanie do 

wszystkich systemów informatycznych eksploatowanych w jednostce, przetwarzających 

informacje prawnie chronione.  

§ 2 Kopie zapasowe 

1. Wykonywanie na bieżąco kopii zapasowych jest jednym z kluczowych elementów 

niezbędnych dla zapewnienia ciągłości działania i umożliwia odtworzenie informacji, 

oprogramowania oraz konfiguracji systemu w przypadku awarii lub katastrofy. Za tworzenie 

kopii bezpieczeństwa danych gromadzonych w systemach informatycznych odpowiedzialne 

są firmy zewnętrzne obsługujące serwery. 

2. Proces wykonywania i odtwarzania kopii zapasowych:  

1) musi umożliwiać odtworzenie systemu; 

2) nie może obniżać kryteriów jakości określonych dla systemu, czy też powodować jego 

niedostępności. Kopia bezpieczeństwa tworzona jest w odniesieniu do systemu 

operacyjnego, danych, aplikacji oraz dzienników systemowych. Proces tworzenia kopii 

bezpieczeństwa opiera się na dedykowanym oprogramowaniu do tworzenia i 

odtwarzania danych;  

3) przy wykonywaniu kopii uwzględnia się:  

a) wykaz zasobów informacyjnych, dla których wykonywane są kopie bezpieczeństwa 

(m.in. pliki, katalogi),  

b) rotację nośników elektronicznych służących do tworzenia kopii bezpieczeństwa, 

c) wymianę nośników elektronicznych służących do tworzenia kopii bezpieczeństwa 

zgodnie z zaleceniami,  

d) miejsce i sposób zabezpieczenia kopii bezpieczeństwa przed zniszczeniem oraz 

dostępem osób nieuprawnionych, 

e) wykonywanie kopii doraźnych, np. przed przystąpieniem do aktualizacji 

oprogramowania, 

f) częstotliwość wykonywania kopii bezpieczeństwa,  

g) czas przechowywania kopii bezpieczeństwa,  

h) rodzaj wykonywanej kopii bezpieczeństwa (pełna, przyrostowa),  

i) ilość jednocześnie przechowywanych kopii, 

j) minimalna częstotliwość wykonywania kopii i minimalny okres ich 

przechowywania. 

3. Tworzenie, weryfikacja i odzyskiwanie kopii zapasowych powinno być ewidencjonowane w 

dzienniku systemu i powinien zawierać w szczególności:  

1) datę tworzenia, weryfikacji, odzyskiwania kopii zapasowej;  

2) identyfikator procesu/osoby odpowiedzialnej za tworzenie, weryfikację, odzyskiwanie 

danych z kopii zapasowej;  

3) wynik i uwagi.  



4. Rejestr może być prowadzony w formie papierowej lub elektronicznej, z zachowaniem 

integralności i dostępności informacji, również w postaci dziennika systemowego. Kopia 

bezpieczeństwa wykonywana jest z weryfikacją poprawności oraz sprawdzana okresowo 

pod kątem jej przydatności do odtworzenia danych. 

5. Sprawdzenia kopii bezpieczeństwa dokonuje osoba upoważniona. 

6. Kopie bezpieczeństwa mogą być wykonywane na zewnętrzne urządzenia magazynujące lub 

z użyciem odrębnego zestawu nośników dla każdej kopii. Przy kopiowaniu nie można 

wykorzystywać uszkodzonych nośników lub innych niż przewiduje specyfikacja urządzeń, na 

których wykonywane są kopie.  

7. Zewnętrzne nośniki informacji zawierające kopie bezpieczeństwa muszą być wyraźnie 

oznaczone. W procesie tworzenia kopii bezpieczeństwa uwzględnia się proces starzenia się 

(zużycia) nośników informacji oraz warunków ich pracy i przechowywania.  

8. W stosunku do taśm magnetycznych jako zasadę wymiany należy przyjąć zalecenia 

producenta nośnika. W przypadku braku takich zaleceń uznaje się, że bezpieczny czas 

przechowywania nośnika wynosi 3 lata, a bezpieczna ilość zapisów wynosi 50. W momencie 

wymiany dotychczas używanego nośnika na nowy, nośnik lub jego zawartość są niszczone 

zgodnie z Procedurą zarządzania nośnikami informacji. 

9. Kopii bezpieczeństwa, zapisanych na wymiennych nośnikach, nie należy przechowywać w 

tych samych pomieszczeniach, w których znajdują się oryginały zabezpieczanych informacji.  

10. Pomieszczenia, w których przechowuje się kopie bezpieczeństwa, muszą być zabezpieczone 

przed dostępem osób nieuprawnionych. Nośniki wymienne, na których zapisane zostały 

kopie bezpieczeństwa, zaleca się przechowywać w sejfach odpornych na wysoką 

temperaturę i oddziaływanie pola elektromagnetycznego. Warunki środowiskowe 

pomieszczeń (temperatura, wilgotność, pole magnetyczne), w których przechowuje się 

nośniki informacji zawierające kopie bezpieczeństwa, muszą odpowiadać normom 

określonym przez producenta tych nośników. 

§ 3 Działania korekcyjne i zapobiegawcze  

1. W przypadku negatywnej weryfikacji poprawności wykonania kopii:  

1) określana jest przyczyna błędu i podejmowane kroki mające na celu wyeliminowanie tej 

przyczyny np. zleca wymianę nośnika lub sprawdzenia napędu; 

2) zleca  się wykonanie powtórnej kopi w najszybszym możliwym do zrealizowania 

terminie; 

3) w przypadku braku możliwości wykonania kopii na zewnętrzny nośnik danych, zleca się 

kopiowanie na nośnik sieciowy a problem zgłasza niezwłocznie do właściwego serwisu 

producenta/dystrybutora nośnika. 
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