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	РИ 07_03  АРХИВИРАНЕ НА ДАННИ



	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ

	Тази работна инструкция уточнява Основна процедура ОП 07_03, която е елемент на Системата за управление и контрол на информацията на съда и има за задача да изгради правилата за архивиране и възстановяване на данни. 

	2. ХОД НА ПРОЦЕСА, РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА И СРОКОВЕ/
ДОКУМЕНТ 

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	1. Определяне на данните, които подлежат на архивиране 
	Внимателно се анализира дейността на звеното и информацията, която се генерира и обработва.

Информацията се класифицира на групи (например документи, бази данни и т.н.).
	съдебен администратор/ системен администратор
	

	2. Определяне къде ще се извършва архивирането
	Уточнява се къде ще се извършва архивирането. Дали ще се архивират данните на локалните работни места или на сървър. 
	системен администратор
	

	3. Изчисляване на честотата на архивиране на база важността на данните
	При изчисляването на честотата на архивиране се вземат предвид следните показатели:

· брой извършвани транзакции (брой генерирани документи)

· обем на новосъздадената или обработена информация

· важност на информацията

Честотата може да варира от няколко минути, час, ден, седмица , месец и т.н.
	съдебен администратор/

системен администратор
	ОД 07_03-03

	4. Заявка за архивиране на данните върху централизиран сървър
	При решение данните да се архивират на централен сървър се попълва заявка за архивиране, описваща размера от необходимото пространство, честотата на архивиране и служителите, които трябва да имат права до мястото на архивиране.
	системен администратор
	ОД 07_03-01

	5. Определяне необходимия брой носители 
	На база обема на информацията се определя и броя на необходимите носители за съхраняване.

При повторно използване на едни и същи носители (CD-RW, лентови касети) се определя и броя цикли, след които се подменят носителите.
	системен администратор
	

	6. Определяне на мястото, където се съхраняват носителите
	След архивиране е важно правилното съхраняване на носителите. За по-добро запазване на носители е препоръчително специализирано помещение. По възможност достъп до това помещение следва да има само системния администратор. 
	системен администратор
	

	7. Определяне на начина на означаване на архивните носители
	За по - лесно намиране на носителите е добре да се избере унифицирана система за означаване на носителите. Маркировката трябва да показва еднозначно звеното, информацията, типа на архива, датата и часа на създаване.
	системен администратор
	ОД 07_03-02

	8. Архивиране на данните
	С длъжностната характеристика на системния администратор се определя, че той е лицето, което е длъжно да се грижи за архивирането и е пряко отговорен за създаването и промяната на данните. Системният администратор вписва необходимата информация в ОД 07_03-04 Дневник на извършените архивирания
	адм.

ръководител  
	дл.

характеристика

(заповед)
ОД 07_03-04


3. ОПИСАНИЕ НА КОНТРОЛИТЕ
Не се отнася към предмета на инструкцията






































































































































































































