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Номер на регистратурата _______________________                                                                    _________________
                                                                                                                                                                      (гриф за сигурност)
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Р Е Г И С Т Ъ Р

за отпечатани документи от АИС „……………………………………..“
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Започнат на: ……………………………

Завършен на: …………………………..






Номер по регистър – приложение № 3 ……………………
Указания за попълване на Регистър за отпечатани документи от АИС

I. ОБЩИ ПРАВИЛА
	1. Регистърът се води по календарни години. При започване на нова календарна година се започва нов или се продължава старият като по средата на поредния празен ред се записва новата календарна година и номерацията започва от № 1.
	2. Регистърът се води само на хартиен носител. 
	3. Преди да се разкрие, всеки регистър трябва да бъде номериран, прошнурован, подписан от завеждащия регистратура за класифицирана информация и заверен с подписа на служителя по сигурността на информацията. 
	4. За всяка отделна работна станция от АИС на организационната единица се води отделен регистър за отпечатани документи.
5. В регистъра се вписва процедурата по отпечатване само на документи, съдържащи класифицирана информация.
	6. В регистъра не се регистрират (завеждат/извеждат) документи, а се попълват данни за съответната процедура по отпечатване на създадените файлове на документи, съдържащи класифицирана информация.
7. Регистърът се попълва от лицето, отпечатало файла на документа непосредствено преди документите да бъдат предадени в регистратурата за класифицирана информация за регистриране. Задължени за попълването на регистъра са и завеждащият регистратура или служителите в регистратурата, когато отпечатват файлове от потребителските си профили. 
	8. За да се избегнат грешни записи в регистъра, преценка на отпечатващия документа първоначално могат да бъдат попълвани само графите от 1 до 5 вкл. (Пример: Отпадане на необходимостта отпечатаните документи да бъдат подписани и регистрирани).
	9. Отговорно за попълването на регистъра и за вписаните в него данни е всяко лице, отпечатващо файлове от потребителския профил на съответната работна станция.
	II. ПРАВИЛА ЗА ПОПЪЛВАНЕ НА РЕГИСТЪРА
[bookmark: _GoBack]	1. В графа № 1. „№ по ред” се вписва поредният номер на процедурата по отпечатване.
	2. В графа № 2. „дата на отпечатване“ се вписва датата на отпечатване на файла на документа, съдържащ класифицирана информация.
	3. В графа № 3. „акаунт, от който са отпечатани документите” се вписва потребителския акаунт, от който е отпечатан файла на документа.
	4. В графа № 4. „вид документ (писмо, доклад, постановление, др.)” се вписва вида на отпечатания документ, съдържащ класифицирана информация.
	5. В графа № 5. „общ брой отпечатани листа” се вписва общият брой на отпечатаните листа, включително листата с допуснати грешки в съдържанието, подлежащи на унищожаване.
	6. В графа № 6. „брой унищожени листа от отпечатаните” се вписва броят на унищожените листа, които няма да бъдат регистрирани в регистратурата за класифицирана информация, поради допуснати грешни в съдържанието/ отпечатване на повече екземпляри на документа от посочените в разчета на екземплярите и др. 
7. В графа № 7. „име и фамилия на лицето, отпечатало и/или унищожило отпечатани листа“ се вписват името и фамилията на лицето:
- от чийто акаунт са отпечатани документите;
- отпечатало и унищожило част или всички отпечатани листа. 
	8. В графа № 8. „подпис на лицето, отпечатало и/или унищожило отпечатани листа” се подписва лицето по т. 7 от указанията. В случай, че броят на отпечатаните листа е равен на броят на унищожените листа, следващите графи на регистъра не се попълват.
	9. В графа № 9. „брой листа, предадени в РКИ за регистриране“ се вписва броят на листата на отпечатаният документ, съдържащ класифицирана информация, които се предават за регистриране.
	10. В графа № 10. „дата на получаване на отпечатаните листа в РКИ“ се вписва датата, на която лицето отпечатало документите предава документа в регистратурата.
	11. В графа № 11. „фамилия и подпис на служителя от РКИ, получил отпечатаните листа“ служителя от регистратурата вписва фамилното си име и полага подпис.
12. В графа № 12 „забележка“ по преценка на лицето, попълващо регистъра или на служител от регистратурата се вписват допълнителни данни и обстоятелства, отнасящи се към процедурата (Пример: Регистрационният номер под който документа е регистриран в регистратурата за класифицирана информация).
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