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Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Zespot do spraw Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania Komendy w zakresie ochrony
informacji niejawnych przed nieuprawnionym ujawnianiem oraz prowadzenie sktadnicy akt, miedzy
innymi przez:

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

2. zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sag przetwarzane informacje
niejawne;

3. zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie
ryzyka;

4. kontrole ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci prowadzenie okresowej kontroli ewidencji, materiatéw
i obiegu dokumentdéw niejawnych;

5. kontrole zgodnosci eksploatowanych systemoéw teleinformatycznych stuzacych do
przetwarzania informacji niejawnych ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczehstwa
i procedurami bezpiecznej eksploatacji;

6. konsultowanie i opiniowanie rozwigzan ochrony informacji niejawnych w systemach
teleinformatycznych;

7. opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego oraz nadzorowanie jego realizacji;

8. prowadzenie kancelarii tajnej;
9. organizowanie i przeprowadzanie szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych;

10. prowadzenie postepowah sprawdzajgcych w stosunku do policjantéw i pracownikéw oraz
kandydatéw do stuzby lub pracy w Komendzie;

11. prowadzenie wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w Komendzie albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych oraz 0séb, ktérym odméwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnieto;

12. wspotprace ze stuzbami specjalnymi w zakresie przewidzianym przepisami prawa;

13. gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zasobu archiwalnego Komendy, miedzy innymi



poprzez:

a. przyjmowanie, opracowywanie i przechowywanie akt spraw zakohczonych,
b. prowadzenie wymaganych przepisami ewidencji archiwalnych,

C. sporzadzanie protokotéw brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,B”
i ,BE”,

d. brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania minat,
e. nadzorowanie procesu fizycznego niszczenia akt,
f. opiniowanie protokotéw brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,BC”,

g. udostepnianie akt, wykonywanie uwierzytelnionych kserokopii dokumentéw oraz udzielanie
informacji na podstawie akt uprawnionym podmiotom zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

h. opracowywanie rocznych sprawozdan z wykonania prac archiwalnych i stanu posiadanego
zasobu archiwalnego,

i. prowadzenie kwerend archiwalnych,

j. wykonywanie czynnosci zwigzanych z dostosowaniem klauzul tajnosci zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

k. wspoétprace z Instytutem Pamieci Narodowej w zakresie dokumentacji wytworzonej do dnia 31
lipca 1990 r. w porozumieniu z Archiwum Komendy Stotecznej Policji,

l. przekazywanie do Gtdwnego Archiwum Policji jednego egzemplarza spisu akt przekazywanych
materiatéw archiwalnych za posrednictwem Archiwum Komendy Stotecznej Policji,

m. porzadkowanie akt zgodnie z zasadami archiwistyki,

n. informowanie kierownika jednostki organizacyjnej o ewentualnych zagrozeniach utraty lub
zniszczenia materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

0. prowadzenie dziatan profilaktycznych w zakresie zabezpieczenia zasobu archiwalnego,

p. udzielanie instruktazu pracownikom i policjantom przygotowujgcym akta do przekazania w
zakresie trybu i metod porzadkowania oraz ewidencjonowania akt podlegajgcych przekazaniu,

g. prowadzenie skontrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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