Warsztaty doskonalgce dla kierownikéw 1 537,50 PLN brutto
oraz pracownikoéw kancelarii tajnych i 1250,00 PLN netto

niejawnych 109,82 PLN  brutto/h
89,29 PLN netto/h
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NIEJAWNYCH
Krajowe
Stowarzyszenie

© zdalna w czasie rzeczywistym
& Ustuga szkoleniowa

® 14h

B 22.05.2025 do 23.05.2025

Ochrony Informacji
Niejawnych

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Ochrona informacji niejawnych

Warsztaty adresowane sg do aktualnych kierownikéw i pracownikéw
kancelarii tajnych i niejawnych chcacych uaktualni¢ i poszerzy¢ swoja
. wiedze. Celem warsztatow jest pogtebienie wiedzy merytorycznej oraz
Grupa docelowa ustugi . . . . L
praktycznej w zakresie praktycznego dziatania kancelarii w jednostkach
organizacyjnych, a takze przypomnienie uczestnikom obowigzujgcych

przepisow i uregulowan prawnych.

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakornczenia rekrutacji 15-05-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 14

Cel

Cel edukacyjny

Warsztaty adresowane sg do aktualnych kierownikéw i pracownikéw kancelarii tajnych i niejawnych chcacych uaktualnié
i poszerzy¢ swojg wiedze. Celem warsztatow jest pogtebienie wiedzy merytorycznej oraz praktycznej w zakresie
praktycznego dziatania kancelarii w jednostkach organizacyjnych, a takze przypomnienie uczestnikom obowigzujgcych
przepiséw i uregulowan prawnych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik zna przepisy wykonawcze
dotyczace ochrony informaciji
niejawnych, a zwlaszcza
rozporzadzenie PRM z dnia 7 grudnia

2011 r. w sprawie nadawania, Zajecia praktyczne z ewidenciji

przyjmowania, przewozenia, wydawania kancelaryjnych, wykonanie réznych

! ochrony.ma.te.rlaiow zawierajacych rr.la.terlalow zaW|eraj’acych informacje Debata swobodna
informacje niejawne, niejawne ze szczeg6lnym

rozporzadzenie PRM z dnia 22 grudnia uwzglednieniem sposobu ich

2011 r. w sprawie oznaczania oznaczania.

materiatéw i umieszczania na nich
klauzul tajnosci. Potrafi praktyczne
nadawac, oznaczaé, przyjmowac,
rejestrowac¢ dokumenty niejawne.

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Materiaty ¢wiczeniowe, certyfikat potwierdzajacy ukoniczenie warsztatéw z wynikiem pozytywnym.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

nie

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

nie

Program

Warsztaty adresowane sg do aktualnych kierownikéw i pracownikéw kancelarii tajnych i niejawnych chcacych uaktualnié i poszerzy¢
swojg wiedze. Celem warsztatéw jest pogtebienie wiedzy w zakresie praktycznego dziatania kancelarii w jednostkach organizacyjnych.

Grupa w czwartek i pigtek (¢wiczenia praktyczne) taczy sie z grupa szkoleniowa Kursu Kierownikdw Kancelarii Tajnych (szkolenie
prowadzone od podstaw z warsztatami praktycznymi, od poniedziatku do pigtku).

Zajecia online trwajg okoto 14 godzin lekcyjnych (2 dni) z mozliwosciag konsultacji, codziennie okoto 20 minut na zakorczenie zajec i
zadawania pytan na biezgco podczas zaje¢. Warsztaty w wersji stacjonarnej trwajg okoto 20 godzin lekcyjnych (3 dni). W $rode (1 dzien
szkolenia stacjonarnego) w programie przewidziany jest czas na konsultacje, pytania, dyskusje oraz wspoélne rozwigzywanie problemoéw
w zakresie praktyki pracy kancelarii.

Przed przystagpieniem do zaje¢ zalecamy przypomnienie postanowien aktow prawnych regulujacych prace kancelarii tajnej lub
niejawnej:



e rozporzadzenie PRM z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatéw
zawierajgcych informacje niejawne,
e rozporzadzenie PRM z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie oznaczania materiatéw i umieszczania na nich klauzul tajnosci.

SZKOLENIE OBEJMUJE CWICZENIA PRAKTYCZNE:

1. Zaktadanie ewidencji kancelaryjnych.

2. Wykonanie réznych materiatéw zawierajgcych informacje niejawne ze szczegdlnym uwzglednieniem sposobu ich oznaczania.
3. Ewidencja wykonanych materiatéw zawierajgcych informacje niejawne w odpowiednich ewidencjach kancelaryjnych.

4. Sporzadzenie ,protokotu otwarcia” przesytki w przypadku stwierdzenia przez personel kancelarii adresata jej niekompletnosci.
5. Ekspedycja przesytki w wariancie wykorzystania tzw. przewoznikéw lub pracownikéw jednostki organizacyjnej nadawcy lub adresata.
6. Sporzadzenie ,protokotu uszkodzenia przesytki” w przypadku jej uszkodzenia przez przewoznika.

7. Kopiowanie dokumentu niejawnego (powielenie, wydruk lub odzwierciedlenie cyfrowe).

8. Postepowanie z przesytkag zawierajgcg materiat niejawny, oznaczonej jako ,do rgk wtasnych” adresata.

9. Sposdb zniszczenia materiatu zawierajgcego informacje niejawng (propozycja protokotu zniszczenia).

10. Przeprowadzenie przegladu materiatéw niejawnych oraz sposéb jego dokumentowania.

11. Zmiana lub zniesienie klauzul tajnosci.

12. Zakonczenie ewidencji kancelaryjnych w zwigzku z zakoriczeniem roku kalendarzowego, zmiang obowigzujacych przepiséw lub
likwidacja kancelarii.

https://www.ksoin.pl/szkolenia/ochrona-informacji-niejawnych/kancelaria-tajna-i-niejawna-warsztaty/

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L. L . ) . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia

Brak wynikoéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 537,50 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 250,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 109,82 PLN



Koszt osobogodziny netto 89,29 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 2

122

o Wiestaw Linowski

‘ ' Ochrong informaciji niejawnych zajmuje sie zawodowo od 1982 roku. W tym roku — jako zotnierz
zawodowy w stopniu chorgzego marynarki wojennej wyznaczony zostatem na stanowisko
kierownika kancelarii tajnej w jednostce wojskowej 3868, a od 1993 r. w Dowddztwie Marynarki
Wojennej. W roku 1999 wyznaczony zostatem na stanowisko szefa Wydziatu Kancelarii Tajnych w
Dowddztwie MW i sprawowatem bezposredni nadzér nad pracg 7 kancelarii tajnych i tajng
zagraniczng. Od tego czasu w sposo6b posredni ksztattowatem réwniez prace w ponad 100
kancelariach tajnych w jednostkach wojskowych Marynarki Wojennej poprzez szkolenia
podstawowe i specjalistyczne kandydatow na stanowiska kierownikdw kancelarii tajnych. Takich
szkolen w wymiarze 10 dni kazde przeprowadzitem ok. 50.

0d 2008 roku jestem emerytem wojskowym oraz bytym petnomocnikiem ochrony informac;ji
niejawnych Archiwum MW w Gdyni. Prowadze¢ zajecia specjalistyczne w zakresie ochrony informacji
niejawnych na rzecz Sit Zbrojnych RP, Krajowego Stowarzyszenia Ochrony Informacji Niejawnych w
Katowicach oraz do 2009 r. Ogélnopolskiego Stowarzyszenia Petnomocnikéw Ochrony Informac;ji
Niejawnych — Oddziat Pomorski w Gdarnsku.

222

o Marek Anzel

‘ ' Audytor wiodgcy Systemoéw Zarzadzania Bezpieczeristwem Informacji (SZBI). Ekspert z zakresu
bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych przeznaczonych do przetwarzania informacji
prawnie chronionych.

Wyktadowca i konsultant cyklicznych szkolei, w tym organizowanych przez Krajowe Stowarzyszenie
Ochrony Informacji Niejawnych. Wyktadowca przedmiotéw z zakresu SZBI na studiach
podyplomowych na Uniwersytecie Slgskim i WSB w Dabrowie Gérnicze;.

Autor Poradnikéw z zakresu SZBI, w tym zwigzanych z funkcjonowaniem systemu ochrony
informacji niejawnych. Ponadto na state wspotpracuje z kwartalnikiem wydawnictwa BECK

JInformacja w Administracji Publicznej”, w ktérym prezentuje praktyczng wiedze z zakresu
bezpieczenstwa informaciji.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy uczestnik otrzymuje materiaty szkoleniowe na miejscu szkolenia.

Szkolenie trwa 14 godzin lekcyjnych.

Warunki uczestnictwa



Zgtoszenie uczestnictwa i zaptata za szkolenie

https://www.ksoin.pl/szkolenia/ochrona-informacji-niejawnych/kancelaria-tajna-i-niejawna-warsztaty/

Informacje dodatkowe

www.ksoin.pl

Warunki techniczne

taczenie przez Teams.

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@ksoin.pl

Telefon (+48) 32 2064 600

Biuro KSOIN



