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Nadzór nad nadawaniem i znoszeniem klauzuli tajności●

Nadzór nad udostępnianiem informacji niejawnych wyłącznie osobom uprawnionym.●

Kontakt z właściwą delegaturą Agencji Bezpieczeństwa Wewnętrznego w przypadku sporu związanego z●

zawyżeniem lub zaniżeniem klauzuli tajności.
Współdziałanie z kontrolującymi stan zabezpieczenia informacji niejawnych w Urzędzie.●

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie środków bezpieczeństwa fizycznego.●

Zapewnienie ochrony systemów teleinformatycznych, w których są przetwarzane  informacje niejawne.●

Zarządzanie ryzykiem bezpieczeństwa informacji niejawnych, w szczególności szacowanie ryzyka.●

Co najmniej raz na trzy lata  kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o●

ochronie tych informacji, oraz raz na pięć lat okresowego przeglądu  materiałów w celu ustalenia, czy
spełniają ustawowe przesłanki ochrony.
Opracowywanie i aktualizowanie, wymagającego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej, planu●

ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej.
Udział -  co 5 lat w szkoleniu uzupełniającym prowadzonym przez ABW.●

Prowadzenie aktualnego wykazu osób zatrudnionych  w jednostce organizacyjnej albo wykonujących●

czynności zlecone, które posiadają uprawnienia do dostępu do informacji niejawnych.
W przypadku stwierdzenia naruszenia w jednostce organizacyjnej przepisów o ochronie informacji●

niejawnych zawiadamianie o tym kierownika jednostki  organizacyjnej i podejmowanie  niezwłocznych 
działań zmierzających  do wyjaśnienia okoliczności tego naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych
skutków.
Nie rzadziej niż raz na 5 lat prowadzenie szkoleń osób zatrudnionych, wykonujących czynności zlecone w●

jednostce organizacyjnej.  
Wystawianie zaświadczeń  po przeprowadzonym  szkoleniu  w zakresie ochrony informacji niejawnych.●

Przygotowywanie kierownikowi jednostki do podpisania upoważnień uprawniających dostęp do informacji●

niejawnych oznaczonych klauzulą „zastrzeżone”.
Prowadzenie weryfikacji osób nowozatrudnionych w jednostce pod kątem posiadanych uprawnień●

dostępu do informacji niejawnych. 
W zakresie bezpieczeństwa systemów teleinformatycznych, w których mają być przetwarzane informacje●

niejawne, nadzór na stworzeniem procesu akredytacji bezpieczeństwa teleinformatycznego, w tym
wyznaczenie Inspektora Bezpieczeństwa Teleinformatycznego oraz Administratora Systemu. 
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