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% Demokracji Lokalnej 08 IutegO 2022 r.

im. Jerzego Regulskiego

OCHRONA INFORMACII NIEJAWNYCH W JST
ORAZ PANSTWOWYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

INFORMACIE O SZKOLENIU:

Proponujemy Panstwu uczestnictwo w praktycznym szkoleniu z zakresu tematyki ochrony informacji

niejawnych w administracji publicznej. Podczas zaje¢, prowadzgcy w sposéb jasny i przejrzysty,

omowi kwestie zwigzane z wiasciwg organizacjg pracy kancelarii materiatow niejawnych, ewidencji
dokumentow oraz zasad przechowywania i archiwizacji, wskaze zadania i odpowiedzialnos$¢
kierownika jednostki. Ponadto zostanie omowiona problematyka kontroli prowadzonych przez ABW.

Szkolenie polecamy osobom, ktére od niedawna zajmujg sie tg tematyka, jak i osobom z dfuzszym

stazem, ktore chcg rozwigzaé problemy, zdoby¢ wiedze oraz uchronic sie przed nieprawidtowosciami

dotyczacymi prawidtowej organizacji pracy oraz ochrony informacji niejawnych w jednostce.
I

CELE | KORZYSCI:

o Zdobycie wiedzy i nabycie praktycznych umiejetnosci dotyczgcych ochrony informacji niejawnych.

e Wymierng korzys¢ bedzie stanowié przypomnienie obowigzujgcych zasad ochrony informacji
niejawnych.

e Podniesienie sSwiadomosci uczestnikdéw, co do praktycznego zastosowania wymagan okreslonych
ustawg o ochronie informacji niejawnych i wprowadzenia w zycie w administracji publicznej,
w szczegodlnosci jst, konkretnych rozwigzan, na podstawie praktycznych przyktadéw i wzoréw.

e Nabycie przez uczestnikdw umiejetnosci opracowania dokumentacji wymaganej ustawg o ochronie
informacji niejawnych.

e Uczestnicy zapoznajg sie takze z podstawowymi metodami stosowania srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego, tak, aby skutecznie zabezpieczy¢ posiadane informacje niejawne, racjonalnie
gospodarujgc przy tym Srodkami finansowymi.

e Mozliwos¢ konsultacji kwestii problemowych z ekspertem i innymi uczestnikami.

PROGRAM:
I. OCHRONA INFORMACIJI NIEJAWNYCH — PRAWO | PODSTAWOWE ZASADY:
1. Dane prawnie chronione w RP.
2. Podstawy prawne ochrony informacji niejawnych w Polsce.
3. Klasyfikowanie informacji niejawnych i oznaczanie odpowiednimi klauzulami tajnosci.
4. Odpowiedzialnos¢ karna, dyscyplinarna i stuzbowa za naruszenie przepisdw o ochronie
informacji niejawnych.
Il. BEZPIECZENSTWO OSOBOWE:
1. Zasady dostepu do informacji niejawnych.
2. Postepowania sprawdzajgce.
3. Prowadzenia i zawarto$¢ akt postepowan sprawdzajgcych.
4. Ewidencje i udostepnianie informacji oraz akt postepowan sprawdzajgcych.
5. Dostep do informacji niejawnych miedzynarodowych.
111.SYSTEM OCHRONY INFORMACIJI NIEJAWNYCH W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNE):
1. Zadania Kierownika jednostki organizacyjne;.
2. Utworzenie i sktad pionu ochrony informacji niejawnych.



3. Rolaizadania petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.
4. Powotanie Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego oraz Administratora Systemu.
5. Organizacja szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych.
IV.BEZPIECZENSTWO FIZYCZNE:
1. Kryteria okreslania poziomu zagrozen.
2. Srodki bezpieczenstwa fizycznego - rodzaje i dobér.
3. Dokumentacja zwigzana z bezpieczenstwem fizycznym:

e plan ochrony informacji niejawnych,

e dokumentacja okres$lajgca sposéb i tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
»poufne” w podlegtych komodrkach organizacyjnych,

e dokumentacja okres$lajgca poziom zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym dostepem
do informacji niejawnych lub ich utrata,

e instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
»zastrzezone” w podlegtych komédrkach organizacyjnych oraz zakres i warunki stosowania
srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony.

V.OBIEG DOKUMENTOW | MATERIALOW NIEJAWNYCH:
1. Utworzenie Kancelarii Materiatéw Niejawnych.
Prowadzenie ewidencji i dziennikdw kancelaryjnych.
Rejestrowanie, przyjmowanie i wysytanie oraz udostepnianie materiatéw niejawnych.
Archiwizacja oraz niszczenie dokumentéw niejawnych.
Dokumenty niejawne: przeglad, zmiana lub zniesienie klauzuli tajnosci.
Postepowanie z dokumentami niejawnymi w trakcie standw nadzwyczajnych oraz zagrozen
epidemiologicznych.
VI.BEZPIECZENSTWO TELEINFORMATYCZNE:
1. Zasady uruchamiania i funkcjonowania systemoéw teleinformatycznych, w ktérych majg by¢
przetwarzane informacje niejawne.
2. Akredytacja systemow teleinformatycznych przeznaczonych do przetwarzania informac;ji
niejawnych.
3. Dokumentacja zwigzana z bezpieczennstwem teleinformatycznym.
4. Szczegdlne Wymagania Bezpieczenstwa Systemu.
5. Procedury Bezpiecznej Eksploataciji.
VIl.Dyskusja, odpowiedzi na pytania.
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ADRESACI:

sekretarze w jednostkach samorzadu terytorialnego, petnomocnicy ds. ochrony informacji niejawnych,
osoby odpowiedzialne za rejestracje i obieg dokumentéw niejawnych/ kierownicy Kancelarii Materiatéw
Niejawnych, pracownicy komérek zarzgdzania kryzysowego i OC, pracownicy komédrek organizacyjnych
odpowiedzialnych w jednostce za ochrone informacji niejawnych.

PROWADZACY:

Absolwent UMK w Toruniu oraz studiéw podyplomowych WSAiIB w Gdyni na kierunku zarzgdzanie
bezpieczenstwem informacji, certyfikowany Inspektor Ochrony Danych, Menedzer Bezpieczenstwa
Informacji oraz Auditor wewnetrzny systemu zarzgdzania bezpieczenstwem informacji. W latach 1992
- 2013 funkcjonariusz UOP/ABW, od 1999r. zajmuje sie problematykg ochrony informacji niejawnych i
innych danych prawnie chronionych, od 2009r. ekspert ABW z zakresu ochrony informacji niejawnych.
Wspdtorganizator szkolen i konferencji poswieconych problematyce ochrony informacji oraz danych
osobowych. W latach 2013 -2017 Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w Urzedzie
Wojewddzkim oraz innych jednostkach.
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im. Jerzego Regulskiego

Ochrona informacji niejawnych w jst oraz panstwowych jednostkach
organizacyjnych

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

Cena: 349 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

8 lutego 2022 r. Szkolenie w godzinach 9:00-14:00

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoriczenia szkolenia,
mozliwos$é konsultacji z trenerem.

FRDL Matopolski Instytut Samorzadu Terytorialnego i Administracji
DANE DO ul. Floriariska 31, 31-019, Krakéw
KONTAKTU: Magdalena Stawiarska, Kierownik zespotu ds. szkolen

tel. +48 12 623 72 44, 575 850 930, szkolenia@mistia.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKDOO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej O
Elektronicznej 1 @ Mail.......cccooeeueuieeecice ettt e

Prosze o przestanie faktury na adres MailoWy: .o e et st s et ee e s s ettt eaas

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.mistia.org.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony
danych osobowych.

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przestac¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.mistia.org.pl
do 4 lutego 2022r.

UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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