
 

 

Procedura wykonywania przeglądów, napraw i konserwacji systemów 

oraz nośników w Szkole Podstawowej  

im. ks. Jana Twardowskiego w Powidzku 
    

§ 1 Cel i zakres stosowania procedury 

1. Celem procedury jest określenie zasad przeprowadzania przeglądów i konserwacji 

elementów mających wpływ na poprawność przetwarzania danych.  

§ 2 Dokonywanie przeglądów, konserwacji i napraw w strefie przetwarzania danych osobowych.  

1. Infrastruktura sprzętowo - systemowa podlega okresowym, planowym i doraźnym 

przeglądom i konserwacjom zgodnie z zaleceniami ich producentów, wymaganiami 

prawnymi oraz bieżącymi potrzebami.  

2. Potrzeby w zakresie dokonywania przeglądów oraz konserwacji określają właściciele 

poszczególnych składników systemu informatycznego Szkoły Podstawowej w Powidzku. 

3. Wyznaczona  przez dyrektora szkoły osoba szacuje koszt  i wskazuje sposób ich realizacji (w 

ramach środków własnych lub zawartych umów), a następnie przekazuje do akceptacji 

dyrektorowi szkoły.  

4. Do wykonywania przeglądów oprogramowania wykorzystuje się standardowe narzędzia 

systemowe, aplikacyjne oraz inne, umożliwiające jednoznaczne określenie stanu zasobu. 

Przeglądów i konserwacji urządzeń oraz oprogramowania, realizowanych w strefie 

przetwarzania danych, strony trzecie (w ramach zawartych umów lub na podstawie zleceń) 

pod nadzorem osób uprawnionych.  

5. Przed przystąpieniem do prac serwisowych, osoba trzecia świadcząca usługę podpisuje 

Umowę powierzenia przetwarzania danych. 

6. Każde prace realizowane przez służby serwisowe muszą zakończyć się protokołem 

z podjętych działań.  

7. Wymaga się zarejestrowania przeprowadzonych działań przez pracownika serwisu 

w dzienniku pracy systemu, jeśli kwalifikacja podjętych działań tego wymaga. 

§ 3 Dokonywanie przeglądów, konserwacji i napraw poza strefą przetwarzania danych.  

1. W uzasadnionych przypadkach istnieje możliwość wykonania przeglądu, konserwacji lub 

naprawy poza strefą przetwarzania danych, w ramach zawartych umów lub na podstawie 

zleceń.  

2. W powyższym przypadkach należy podpisać z usługodawcą Umowę powierzenia 

przetwarzania danych lub zastosować Upoważnienie do przetwarzania danych.  

3. Jeżeli urządzenie wyposażone jest w nośnik zawierający dane chronione, o ile jest to możliwe, 

należy go wymontować.  

4. Należy zwrócić szczególną uwagę na ochronę urządzeń i nośników podczas transportu.  

5. W celu ochrony zasobów przed uszkodzeniami fizycznymi należy stosować odpowiednie 

opakowania, zgodnie z wymogami producentów.  

6. Z nośnikami podlegającymi wymianie należy postępować zgodnie z Procedurą usuwania 

danych z nośników informatycznych. 

7. Naprawa w jednostce serwisowej lub wymiana na nowe, przenośnych urządzeń mobilnych 

zawierających dane osobowe, np. typu smartfon lub tablet nie może być wykonana, jeśli 

parametry techniczne tych urządzeń uniemożliwiają trwale usunięcie danych z tych 

nośników. 

§ 4 Sposób dokumentowania przeglądów i zdarzeń serwisowych.  



 

 

1. Sposób dokumentowania przeglądów i zdarzeń serwisowych dla kluczowych zasobów 

określa dyrektor szkoły. 

2. Dokumentowaniu podlegają w szczególności informacje na temat:  

1) monitorowania stanu zasobu i stwierdzenia poprawnego lub wadliwego jego 

funkcjonowania; 

2) rejestracji zgłoszenia o usterce; 

3) przekazania zgłoszenia do odpowiedniej jednostki serwisowej; 

4) przeprowadzonych czynności serwisowych; 

5) przeprowadzonych modyfikacji elementów systemów informatycznych.  

3. Protokoły przeglądów, konserwacji i napraw przechowywane są przez kierownika 

administracyjnego.  

 

 

Powidzko, 25.03.2020 r. 
 
Zaopiniował:                                                                                             Administrator danych: 
 
 
..................................................................                                                 .................................................................. 
   (Inspektor Ochrony Danych Osobowych)       (dyrektor szkoły)



 
 

 


