[bookmark: _Toc202600713][bookmark: _Toc88450910]Procedury wykonywania przeglądów i konserwacji systemów oraz nośników informacji służących do przetwarzania danych.

1.  Procedura likwidacji sprzętu komputerowego.
a) ASI (Administrator systemu informatycznego) jest odpowiedzialny za:
- usunięcie danych z dysku twardego likwidowanego sprzętu,
- wydaniu na piśmie opinii technicznej dla celów inwentaryzacji i kasacji o dokonanie likwidacji komputera, celem wprowadzenia odpowiednich zmian w rejestrze środków trwałych,
- udział w pracach Komisji Likwidacyjnej,
- nadzorowanie procesu likwidacji komputerów, a w szczególności za weryfikację usunięcia danych z dysku twardego komputera.
b) W przypadku, gdy zostaje podjęta decyzja, że dany komputera nie będzie dalej użytkowany należy:
- wykonać kopię zapasową danych z dysku twardego.
- dokładnie usunąć zawartości dysku twardego z wykorzystaniem odpowiedniego programu  np. programu DataEraser firmy Ontrack Software.

[bookmark: _Toc88450911]2. Procedura naprawy komputerów przenośnych i stacjonarnych.
a) ASI jest zobowiązany do ochrony danych znajdujących się na lokalnym dysku twardym komputera użytkownika podczas naprawy.
b) Przed przekazaniem sprzętu komputerowego (PC) do serwisu ASI zobowiązany jest do:
- wykonania kopii danych użytkownika,
- dokładnego usunięcia zawartości dysku twardego tak, aby nie zostały na nim żadne dane osobowe.
Zakazane jest przekazywanie sprzętu komputerowego do naprawy do zewnętrznych serwisów bez zgody Administratora danych (lub osoby upoważnionej przez ADO np. ABI)
c) Użytkownik komputera jest zobowiązany do weryfikacji, czy po zwróceniu sprzętu komputerowego z serwisu zostały skopiowane jego dane zgodnie ze stanem sprzed naprawy.
d) W przypadku napraw gwarancyjnych - gdy naprawa odbywa się w biurze użytkownika przebiega pod nadzorem ASI, który dba aby osoby nieuprawnione nie miały dostępu do zawartości dysku twardego naprawianego komputera. 
e) Jeżeli istnieje konieczność odesłania sprzętu komputerowego (PC) do siedziby firmy serwisowej, przed wysłaniem komputera do serwisu należy:
- skopiować z dysku twardego katalogi na dysk sieciowy, 
- dokładne usunąć zawartości dysku twardego z wykorzystaniem odpowiedniego programu np. DataEraser firmy Ontrack Software,
Jeżeli nie ma możliwości usunięcia lub skopiowania zawartości uszkodzonego dysku, to dysk powinien zostać fizycznie zniszczony przez ASI. Ze zniszczenia dysku sporządza się protokół. W przypadku naprawy gwarancyjnej uszkodzonego dysku, można go przekazać do gwaranta w celu wymiany na nowy dopiero po fizycznym zniszczeniu nośnika informacji przez ASI.
f) Po odebraniu sprzętu komputerowego z naprawy należy zainstalować na dysku twardym standardowy obraz, wykonać jego personalizację dla potrzeb konkretnego użytkownika i skopiować tam jego dane.

3. Procedura wykonywania przeglądów i konserwacji systemu informatycznego, komputerów przenośnych i stacjonarnych.
a) Przeglądy i konserwacja systemu i sprzętu dokonywana jest na bieżąco.
b) Przy przeglądach i konserwacji sprzętu stosuje się zasady określone w procedurze naprawy komputerów przenośnych i stacjonarnych.
c) Za bieżące przeglądy i konserwację systemu i sprzętu odpowiada ASI.
[bookmark: _GoBack]d) Użytkownik obowiązany jest do prawidłowej eksploatacji powierzonego sprzętu, w sposób zgodny z jego przeznaczeniem. Użytkownik odpowiada za zgłaszanie do ASI usterek uniemożliwiających pracę.












