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SZKOLENIE UZUPELNIAJACE DLA KIEROWNIKOW/PRACOWNIKOW
KANCELARII TAJNYCH LUB INNYCH KOMOREK
ODPOWIEDZIALNYCH ZA PRZETWARZANIE INFORMACII
NIEJAWNYCH Z WARSZTATAMI PRAKTYCZNYMI

(poziom zaawansowany)

SZKOLENIE STACJIONARNE W WARSZAWIE
Szkolenie:

e bedzie prowadzone w oparciu o Ustawe z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. 2024
poz. 632, 1222) i wspotistniejace akty wykonawcze.

e trwa 2 dni, sklada sie z zaje¢ warsztatowych i teoretycznych; do kazdych zajec¢ dotgczony jest panel
dyskusyjny.

e  ZNnaczaco rozszerza i pogtebia szkolenia prowadzone przez ABW i SKW oraz wewnetrzne, prowadzone przez
petnomocnika ochrony w jednostce organizacyjnej

« stanowi kolejny etap ksztatcenia dla absolwentéw szkolenia TECHOM na poziomie podstawowym (uwaga:
aby wziac¢ udziat w szkoleniu na poziomie zaawansowanym nie jest wymagane ukonczenie szkolenia na
poziomie podstawowym)

¢ pozwala osobom doswiadczonym pogtebic i uaktualni¢ wiedze oraz warsztat pracy

e konczy sie egzaminem testowym, po ktdrym kursanci otrzymujg Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia.

Szkolenie jest przeznaczone dla:

e o0séb petnigcych  funkcje kierownika lub pracownika kancelarii tajnej/niejawnej lub punktu
odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji materiatdw niejawnych
e 0s0b pracujgcych w punkcie odpowiedzialnym za prowadzenie ewidencji materiatéw niejawnych

Szkolenie wspiera obowiazki:
e Kierownika jednostki organizacyjnej
e Petnomocnika ochrony informacji niejawnych i kandydata na petnomocnika ochrony informacji niejawnych
e Inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego
e Wszystkich oséb zatrudnionych w pionie ochrony

Zasadnosc¢ formalna szkolenia:

Udziat w szkoleniu umozliwia przygotowanie do petnienia zadan zawodowych okresdlonych w Rozporzadzeniu Rady
Ministréow w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych (Dz.U. 2017 poz. 1558)

Ponadto, materiat szkolenia wiaze sie z zadaniami zawodowymi ,Specjalisty ochrony informacji niejawnych”
(242110)* wynikajacymi z Krajowego standardu kompetencji zawodowych.

Wybrane efekty uczenia sie:
Absolwent szkolenia:

e sprawuje bezposredni nadzoér nad obiegiem materiatdow podlegajacych rejestracji w kancelarii
e udostepnia materiaty osobom uprawnionym i egzekwuje ich zwrot
e kontroluje przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania materiatéw
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¢ rekomenduje przetozonym ewentualne zmiany wewnetrznych procedur ochrony informacji niejawnych

(*wg jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014r w sprawie klasyfikacji
zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (Dz. U. z 2014r, poz.1145 z p6zn. zm.)

Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia:

e Jest bezterminowe

e Potwierdza wiedze i umiejetnosci praktyczne absolwenta zgodnie z zadaniami zawodowymi , Specjalisty
ochrony informacji niejawnych” (242110)* wynikajacymi z Krajowego standardu kompetencji zawodowych

e Ulatwia znalezienie pracy w pionie ochrony / kancelarii tajnej w sferze publicznej i prywatnej

e Stanowi dodatkowe zabezpieczenie dla pracodawcy — poswiadcza, ze osoby zatrudniane w kancelarii
tajnej/niejawnej/punkcie ewidencyjnym posiadajg odpowiednie kompetencje

TERMIN: PUBLIKOWANY NA STRONIE INTERNETOWEJ

Miejsce: Warszawa.

Rodzaj szkolenia: stacjonarne.
Godzina rozpoczecia: 9.00

Ramowa liczba godzin lekcyjnych: 14

Koszt:
° FORMA STACIONARNA: bez zakwaterowania, jedna osoba - 2150,00 zt (stownie: dwa tysigce sto
piecdziesigt ztotych)
e ponadto dla uczestnikoéw kursu istnieje mozliwo$¢ zakwaterowania w hotelu (pokéj jednoosobowy):

- nocleg od dnia rozpoczecia szkolenia - jedna osoba - 300 zt z VAT,

- nocleg od dnia poprzedzajacego rozpoczecie szkolenia — jedna osoba - 600 zi z VAT.
Do podanej stawki nalezy doliczyé 23% VAT. Instytucje finansowane ze srodkéw publicznych w co najmniej 70% sa
zwolnione z VAT na podstawie przedtozenia oswiadczenia.
Koszty udzialu obejmuj3: szkolenie, materialy dydaktyczne, ¢wiczenia praktyczne (warsztaty), wydanie

zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia, przerwy kawowe i wyzywienie (obiad w 1 dniu), opcjonalnie zakwaterowanie
Zgtoszenia:

Mailowo: techom@techom.com i telefonicznie: 22-625-34-00. Uprzejmie prosimy o zgloszenia do dwéch tygodni
przed terminem rozpoczecia szkolenia — po tym terminie zgloszenia beda przyjmowane warunkowo. Wymagane jest
wypelnienie karty zgloszenia, ktora zostanie udostepniona zainteresowanym.

PLAN RAMOWY

] LiczeA Gopz. i
Dzien TEMAT zAJEC
LEKCYINYCH
Organizacja kancelarii tajnej, podstawowe zasady
2 i wskazowki. Odpowiedzialnos$¢ kierownika kancelarii tajnej
i pracownikdéw kancelarii tajnej.
1 Wiasciwe oznaczanie dokumentéw niejawnych (pisma przewodnie, kopie, ttumaczenia
1 oraz wydruki)
1 Rozpisywanie zatgcznikdw na pismach oraz zatgcznikow do zatgcznika (przykfady,
zasady)
2 Zasady postepowania z dokumentami miedzynarodowymi
Prowadzenie pomocniczych urzadzen ewidencyjnych(Ksigzka depozytu, Ewidencja zmian
haset i kodow, Ewidencja wejs¢ osob nieuprawnionych do KT itp.)
Wiasciwe prowadzenie urzadzen ewidencyjnych (wynikajacych
1 . : -
z aktow prawnych) oraz niezbedne urzadzenia dodatkowe.
5 2 Niszczenie dokumentdw zawierajacych informacje niejawne
1 Przeglad dokumentow pod wzgledem obowigzywania klauzuli tajnosci
2 Nieprawidtowosci i najczesciej popetniane biedy
1 Zakonhczenie szkolenia

Zajecia beda prowadzone cenionych ekspertéw ds. ochrony informacji niejawnych, kierownikow
kancelarii tajnych w najwiekszych polskich grupach kapitatowych lub urzedach centralnych
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