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% Demokracji Lokalnej 2 IutegO 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

PROWADZENIE KANCELARII TAJNEJ Z UWZGLEDNIENIEM
PRAWIDtOWEGO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Proponujemy Panstwu uczestnictwo w praktycznym szkoleniu z zakresu tematyki RODO w ochronie
informacji niejawnych w administracji publicznej. Podczas zaje¢ wskazemy jak prawidtowo nalezy
przetwarza¢ dane osobowe w ramach ochrony informacji niejawnych, role i zadania Petnomocnika
Ochrony i Kancelarii Materiatdw Niejawnych, a takie podpowiemy, jak prawidiowo powinien
wspotpracowac z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych. Prowadzacy, praktyk z wieloletnim
doswiadczeniem zawodowym w UOP/ABW, przedstawi w sposéb przejrzysty, na podstawie
konkretnych rozwiagzan, praktyczne przyktady i wzory zastosowania wymagan, okreslonych ustawg
o ochronie informacji niejawnych, a takze regulacji dotyczacych przepiséw o ochronie danych
osobowych i wprowadzenie ich w zycie w administracji publicznej.

Zajecia polecamy osobom, ktére chcg uporzadkowaé wiedze, zdobyé wskazéwki i podpowiedzi, jak
uchroni¢ sie przed nieprawidtowosciami dotyczagcymi nalezytej ochrony danych osobowych
i stosowania przepiséw o RODO w kontekscie ochrony informacji niejawnych w jednostce.

CELE | KORZYSCI:

e Zdobycie niezbednej wiedzy oraz praktycznych umiejetnosci dotyczacych kwestii RODO
w kontekscie ochrony informacji niejawnych.

e Przeglad dokumentacji dotyczacej ochrony informacji niejawnych, w szczegdlnosci niezbednych
instrukcji czy planu zagrozen. Sprawdzenie, czy w naszej jednostce przepisy RODO sg prawidtowo
stosowane w odniesieniu do ochrony informacji niejawnych.

e Przedstawienie $rodkdéw bezpieczenstwa, stosowanych do ochrony informacji niejawnych
w kancelarii tajnej.

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

e Mozliwos¢ konsultacji kwestii problemowych, wymiany doswiadczen z trenerem i innymi
uczestnikami szkolenia.

Uzyskanie odpowiedzi na pytania:

e Jaki jest podziat obowigzkdw i odpowiedzialnos$ci kierownika jednostki i petnomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych w kontekscie RODO i oin?

e Jak archiwizowac i brakowaé informacje niejawne w jednostce?

e Jakie srodki bezpieczenstwa zastosowac w jednostce?

e Co powinny zawierac instrukcje przetwarzania informacji niejawnych?

e Jak przeprowadzi¢ postepowanie sprawdzajgce?
e Jak przetwarzac¢ dane osobowe w zwigzku z zastosowanymi srodkami bezpieczeistwa fizycznego?

PROGRAM:
1. Tajemnice prawnie chronione w Polsce - podstawy prawne ochrony informacji niejawnych.



2. Systemem ochrony informacji niejawnych Polsce — ochrona informacji niejawnych w jednostkach
organizacyjnych.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej i pethnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (definicje,
podziat rdl i zadan).

4. Pion ochrony w jednostce organizacyjnej — struktura i wymagania wobec personelu.

5. Dokumentacja ochrony informacji niejawnych:

e (Ocena poziomu zagrozen.

e Instrukcja dotyczacg sposobu itrybu przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych klauzula
»Zastrzezone” oraz zakresu i warunkéw stosowania srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu
ich ochrony.

e Instrukcja przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,Poufne”.

e Plan ochrony informacji niejawnych.

e Pozostata dokumentacja Petnomocnika Ochrony i Kancelarii Materiatéw Niejawnych.

6. Bezpieczenstwo osobowe —zasady dostepu do informacji niejawnych:

e Upowaznienia do klauzuli, Zastrzezone”.

e Postepowania sprawdzajgce - zwykte i poszerzone.

7. Obowiazki informacyjne Kierownika Jednostki Organizacyjnej i Pelnomocnika Ochrony. Karty
informacyjne.

8. Archiwizacja i brakowanie materiatow niejawnych.

9. Typowe Srodki bezpieczenstwa stosowane do ochrony informacji niejawnych.

10. Podstawy prawne przetwarzania danych osobowych w ramach ochrony informacji niejawnych:

e Dostep do informacji niejawnych (postepowania sprawdzajgce i wydawanie upowaznien
do klauzuli ,Zastrzezone”).

e Obowiazki informacyjne.

e Szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych.

e Ewidencja osdb, posiadajgcych uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych.

e Przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z zastosowanymi srodkami bezpieczenstwa
fizycznego.

11. Typowe zbiory danych zwigzane z ochrong informacji niejawnych.
12. Dyskusja — konsultacje i wymiana doswiadczen.

ADRESACI:

Kadra zarzadzajgca w jspf, w tym jst, sekretarze w jednostkach samorzadu terytorialnego,
petnomocnicy ds. ochrony informacji niejawnych, osoby odpowiedzialne za rejestracje i obieg
dokumentdow niejawnych/ kierownicy Kancelarii Materiatdéw Niejawnych, inspektorzy ochrony danych
osobowych, pracownicy komodrek zarzadzania kryzysowego i OC, pracownicy komadrek organizacyjnych
odpowiedzialnych jednostce za ochrone informacji niejawnych, audytorzy i kontrolerzy wewnetrzni.

PROWADZACY:

Absolwent UMK w Toruniu oraz studiéw podyplomowych WSAIB w Gdyni na kierunku zarzgdzanie
bezpieczenstwem informacji, certyfikowany Inspektor Ochrony Danych, Menedzer Bezpieczenstwa
Informacji oraz Auditor wewnetrzny systemu zarzadzania 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.
Wspodtorganizator 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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Prowadzenie kancelarii tajnej z uwzglednieniem prawidtowego przetwarzania
danych osobowych

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

2 lutego 2023 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:30

@ Cena: 379 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze sSrodkow publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu online z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.

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

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

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO 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 ksztalceniem zawodowym finansowanym w TAK OO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [

Elektronicznej I @ Mail.....cooccveecveeeieeceeeeeee et

Prosze o przestanie faktury na adres MaAlOWY: ............cc.oovviiriiiiiniie ettt ee e etee st et sestese seeeesensnens senn

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolerr Fundagji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.mistia.org.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnoscii ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgltoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia
na www.mistia.org.pl lub mailem na szkolenia@mistia.org.pl do 28 stycznia 2023 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniemdo Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze pr zed
terminem jestrownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznos$cigza szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Pfatnos¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawiewystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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