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Забележка:
Този документ е в съответствие с изискванията на ISO 27001:2013, Приложение А, А.8.2.2.

ИНСТРУКЦИЯ

за обозначаване на класификационните нива на информацията
Тази Инструкция се прилага за всички приети от Организацията класификационни нива на информацията, с изключение на информацията предназначена за публичен достъп.

Всяка класифицирана информация, представляваща фирмена тайна, се маркира, като върху материала се поставя съответен гриф за сигурност

Обстоятелството, че класифицираната информация е маркирана, означава, че:

- е създаден материал, съдържащ класифицирана информация, върху който е поставен гриф за сигурност

- материала и класифицираната информация са обект на съответни на нивото на класификация мерки за защита

- класифицираната информация и грифът за сигурност върху материала може да се изменят само със съгласието на лицето, което има право да подписва (утвърждава) документа, съдържащ класифицирана информация
Грифът за сигурност се поставя на видно място чрез напечатване, принтиране, написване, изобразяване, поставяне на етикети, стикери или по друг приложим начин, трайно, ясно, четливо, разбираемо и без съкращения
Грифът за сигурност се поставя отделно от всички останали обозначения върху материала по начин, който не уврежда материалите

При премахването на класификацията се отбелязват датата, основанието за премахването, длъжността, името, фамилията и подписът на извършващия премахването

Обозначаване на класификационно ниво на документи на хартиен носител
1. На първата страница:

а) в най-горната част, центрирано, се поставят наименованието и адреса на организацията, в която е създаден документът на хартиен носител

б) в горния ляв ъгъл непосредствено под текста по буква "а" се поставят уникалният регистрационен номер на документа и поредният номер на екземпляра от него; в случай че документа е изготвен в един екземпляр, се записва: "Екземпляр единствен"

в) в случаите на размножаване на документа, върху направеното копие под обозначението по буква "б" се отбелязва поредният номер на копието

г) в горния десен ъгъл непосредствено под текста по буква "а" се поставя грифа за сигурност, който съдържа и елементите “дата на класифициране”, и “срок на класифициране”
д) в долния десен ъгъл се поставят номера на страницата
2. На втората и следващите страници: поставят се същите атрибути, както на първата страница
3. На последната страница - поставят се същите атрибути, както на първата страница, а след края на основния текст на документа се поставят:
а) опис на приложенията със следните данни: номер на приложението (заглавие); ниво на класификация; брой страници
б) длъжност, подпис, име и фамилно име на лицето, което подписва документа, и дата на подписването на документа
в) име и фамилно име на лицето, изготвило документа, и дата на изготвянето на документа - само ако това лице е различно от лицето, което подписва документа
г) име и фамилно име на лицето, отпечатало документа, и дата на отпечатването на документа - само ако това лице е различно от лицето, което подписва документа
д) подпис, име и фамилно име на лицата, които съгласуват документа, и датата на съгласуване на документа
е) броя на отпечатаните екземпляри и адресата за всеки от тях

ж) броят на копията и адресата за всяко от тях

Забележка: Виж Шаблон за обозначаване на класификационни нива за документ
4. Приложенията към маркиран документ, съдържащ класифицирана информация се обозначават като:
а) на първата страница в горния десен ъгъл се изписва "Приложение № .... към документ № ..."; под този текст се изписва нивото на класификация (грифа за сигурност), който съдържа и елементите “дата на класифициране”, и “срок на класифициране”

б) на първата страница в долния десен ъгъл се изписват номера на страницата

в) на втората и следващите страници се поставят обозначения, както на първата страница 

Забележка: Виж Шаблон за обозначаване на класификационни нива за приложения към документ
