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SZKOLENIE DLA KIEROWNIKOW | PRACOWNIKOW KANCELARII
TAJNYCH/NIEJAWNYCH LUB PUNKTOW ODPOWIEDZIANYCH ZA
PROWADZENIE EWIDENCJI MATERIALOW NIEJAWNYCH

SZKOLENIE ZDALNE - PRZEZ APLIKACJE MICROSOFT TEAMS
Szkolenie:

e bedzie prowadzone w oparciu o Ustawe z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz.U. 2019 poz. 742) i wspodtistniejace akty wykonawcze.

e frwa 3 dni, sktada sie z zaje¢ warsztatowych i teoretycznych; do kazdych zaje¢ dotgczony jest panel
dyskusyjny.

e 7Znaczqco rozszerza i pogtebia szkolenia prowadzone przez ABW i SKW oraz wewnetrzne, prowadzone
przez petnomocnika ochrony w jednostce organizacyjnej

e pozwala osobom mniej doswiadczonym zyskacé wiedze i umiejetnosci praktyczne wymagane w pracy
w kancelarii tajnej, jak réwniez usystematyzowad i pogtebi¢ wiedze osobom posiadajgcym
doswiadczenie

e kohczy sie egzaminem testowym, po ktérym kursanci otrzymujg Zaswiadczenie o ukohczeniu szkolenia.

Szkolenie jest przeznaczone dia:

e 0s6b petnigcych funkcje kierownika lub pracownika kancelarii tajnej/niejawnej lub punktu
odpowiedzialnego za prowadzenie ewidenciji materiatéw niejawnych

e 0s6b zamierzajgcych petni¢ funkcje kierownika lub pracownika kancelarii tajnej/niejawnej

e 0s0b pracujgcych lub zamierzajgcych pracowaé¢ w punkcie odpowiedzialnym za prowadzenie
ewidencji materiatdw niejawnych

Szkolenie wspiera obowiqzki:
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

UWAGA: Warsztaty w ramach szkolenia odbywajg sie w nastepujacy sposéb: do uczestnikéw szkolenia
wysylane sg materiaty, kiére nalezy wydrukowaé — w trakcie warsztatdw uczestnicy beda proszeni o
vzupelnianie materiatéw zgodnie ze wskazéwkami wyktadowcy.

Zasadnosé formalna szkolenia:

Udziat w szkoleniu umozliwia przygotowanie do petnienia zadan zawodowych okreslonych w Rozporzgdzeniu
Rady Ministréw w sprawie organizaciji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania
informacii niejawnych (Dz.U. 2017 poz. 1558)

Ponadto, materiatl szkolenia wigze sie z zadaniami zawodowymi ,Specjalisty ochrony informacji niejawnych”
(242110)* wynikajgcymi z Krajowego standardu kompetencji zawodowych.

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



Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia:

e Jest bezterminowe

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

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

¢ Stanowidodatkowe zabezpieczenie dla pracodawcy — poswiadcza, ze osoby zatrudniane w kancelarii
tajnej/niejawnej/punkcie ewidencyjnym posiadajg odpowiednie kompetencije

TERMIN: 05.04 - 07.04.2022 (wtorek — czwartek)

Wartosé:

e jedna osoba - 1790,00 zt netto (stownie: jeden tysigc siedemset dziewiecdziesigt ztotych netto) -
forma zdalna przez MS TEAMS

Do podanej powyzej ceny nalezy doliczy¢ 23% VAT, niemniej szkolenia w zakresie ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania

zawodowego finansowane w co najmniej 70% ze srodkdw publicznych sq zwolnione z VAT — instytucije, ktdre spetniajg ten wymaog

prosimy o przestanie stosownego o$wiadczenia wraz ze zgtoszeniem uczestnictwa.

Koszty udzialu obejmujq: szkolenie, materialty dydaktyczne, éwiczenia praktyczne (warsztaty), wydanie
zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia

Igtoszenia:

Mailowo: techom@techom.com i telefonicznie: 22-625-34-00 lub 601-248-728. Uprzejmie prosimy o zgtoszenia
do dwédch tygodni przed terminem rozpoczecia szkolenia - po tym terminie zgloszenia bedq przyjmowane
warunkowo. Wymagane jest wypetnienie karty zgtoszenia, ktéra zostanie udostepniona zainteresowanym.

PLAN RAMOWY

Dzieh | Liczba godz. | Temat zaje¢
lekcyjnych
1 1 Prawno-normatywne podstawy funkcjonowania ochrony informaciji niejawnych w
jednostkach organizacyjnych.

2 Organizacja kancelarii tajnej, podstawowe zasady i wskazdwki. Odpowiedzialnose
kierownika kancelarii tajnej i pracownikdw.

2 Problematyka funkcjonowania kancelarii: prowadzenie dziennikdw
ewidencyjnych, rejestrowanie, wytwarzanie, oznaczanie, przesytanie i catoksztatt
postepowania z dokumentacjqg niejawnq. Zasady i dobre praktyki. ZAJECIA
WARSZTATOWE

2 4 Problematyka funkcjonowania kancelarii: prowadzenie dziennikbdw
ewidencyjnych, rejestrowanie, wytwarzanie, oznaczanie, przesytanie i catoksztatt
postepowania z dokumentacjg niejawng. Zasady i dobre praktyki. ZAJECIA
WARSZTATOWE - cigg dalszy.

2 Zasady sporzgdzania dokumentdw niejawnych oraz rozpisywania zatgcznikdw w
pismach przewodnich.

2 Archiwizacja materiatédw niejawnych

2 Bezpieczenstwo systemodw i sieci teleinformatycznych z perspektywy kierownika i
pracownikdw kancelarii tajne;.

1 Systemy do przetwarzania informaciji niejawnych - tworzenie dokumentacji SWB /
PBE

3 1 Zasady przewozenia materiatéw niejawnych

1 Instrukcja kancelarii tajnej a instrukcja kancelaryjna

1 Nieprawidtowosci i najczesciej popetniane btedy — jak ich unikac?2

1 Egzamin testowy i podsumowanie

ZLajecia bedq prowadzone cenionych ekspertéw ds. ochrony informacji niejawnych w tym m.in. bytychi
obecnych pracownikéw resortéw sprawiedliwosci i obrony narodowej.



