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% Demokracji Lokalnej 4 grudnia 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE SYSTEMU OCHRONY
INFORMACII NIEJAWNYCH W INSTYTUCJI. SPOSOB | TRYB
PROWADZENIA POSTEPOWAN SPRAWDZAJACYCH W UJECIU
PRAKTYCZNYM

WAZNE INFORMACIE:

Proponujemy Panstwu udziat w szkoleniu, ktdérego przedmiotem jest przedstawienie w sposob
catosciowy ogdlnej wiedzy dotyczacej organizacji i funkcjonowania systemu ochrony informacji
niejawnych oraz szczegétowe omoéwienie zagadnien zwigzanych z prowadzeniem przez
petnomocnikéw postepowan sprawdzajgcych wobec oséb ubiegajacych sie o dostep do informacji
niejawnych. Podczas zaje¢ oméwimy podstawowe zasady ochrony informacji niejawnych i sposéb
realizacji wynikajgcych z nich obowigzkéw natozonych na kierownika jednostki oraz petnomocnika
ochrony. W szczegdlnosci przedstawimy zagadnienia zwigzane z organizacjg pionu ochrony,
kancelarii tajnej i obiegu dokumentéw. Ponadto przeanalizujemy sposéb realizacji czynnosci
w ramach prowadzonych postepowan sprawdzajgcych zaréwno zwyktych jak i poszerzonych ze
wskazaniem najczesciej popetnianych w tym zakresie bteddéw. Przedstawimy takze procedury
umozliwiajgce zmiane decyzji wydanej przez petnomocnika ochrony oraz zasady tworzenia
i udostepniania akt prowadzonych postepowan. Zajecia poprowadzi ekspert z wieloletnim
doswiadczeniem pracy w Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego.

CELE | KORZYSCI:

e Zdobedziesz, uzupetnisz i uporzadkujesz wiedze w zakresie:
— Wiasciwego klasyfikowania informacji niejawnych.
— Wiasciwego ich wytwarzania, udostepniania i ewidencjonowania.
— Prawidtowego prowadzenia postepowan sprawdzajgcych.

* Dowiesz sie jak rozpozna¢ informacje niejawng, jak jg prawidtowo sklasyfikowac oraz jak
zorganizowac system ochrony informacji niejawnych w zaleznosci od rodzaju klauzuli tajnosci
informacji przetwarzanych w jednostce.

e, Krok po kroku” poznasz sposéb realizacji postepowan sprawdzajacych, wydawania decyzji oraz
reagowania w przypadku wptywu odwotania.

* Dowiesz sie, kiedy petnomocnik powinien odmoéwi¢ wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
w oparciu o konkretne przykfady.

* Poznasz, za jakie zachowania niezgodne z obowigzujagcymi w zakresie ochrony informacji
niejawnych przepisami moze grozi¢ odpowiedzialnosc¢ karna.

e Uzyskasz odpowiedzi na najczeSciej pojawiajgce sie pytania i watpliwosci zwigzane
z przedmiotem zajec.

PROGRAM:
1. Podstawy prawne oraz podstawowe zasady ochrony informacji niejawnych:
e Obszary bezpieczenstwa informacji niejawnych:



— Bezpieczenstwo osobowe.
— Bezpieczenstwo fizyczne.
— Bezpieczenstwo przemystowe.
— Bezpieczenstwo teleinformatyczne.
— Zasada ograniczonego dostepu.
e Zasada kontroli wytwércy nad sposobem ochrony informac;ji.
e Zasada adekwatnosci stosowanych srodkow bezpieczenstwa fizycznego.
2. Organizacja ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej:
e Wymogi w zakresie bezpieczenstwa osobowego, fizycznego i, teleinformatycznego
w zaleznosci od przetwarzanej klauzuli tajnosci.
e Kierownik Jednostki Organizacyjnej oraz Petnomocnik ochrony informacji niejawnych:
— Wymogi formalne.
— Zadania.
— Odpowiedzialnosc¢.
e Pion ochrony informacji — kiedy i jak powinien by¢ zorganizowany.
e Kancelarie niejawne, kancelarie tajne; Obieg materiatdw niejawnych.
3. Prowadzenie postepowan sprawdzajgcych w ujeciu praktycznym:
* Postepowania zwykte i poszerzone — zakres czynnosci oraz sposéb ich realizacji.
e Postepowania kontrolne.
* Tryb odwotawczy.
* Stwierdzenie niewaznosci decyzji oraz wznowienie postepowania.
* Tworzenie akt postepowania sprawdzajgcego oraz ich przechowywanie i udostepnianie.
4. Odpowiedzialnos¢ karna za niewtasciwe postepowanie z informacjami niejawnymi.
5. Podsumowanie. Pytania i odpowiedazi.

ADRESACI:

Szkolenie skierowane jest do osdb pracujgcych na stanowiskach zwigzanych z dostepem do
informacji niejawnych W szczegdlnosci do petnomocnikdw ochrony informacji niejawnych, ich
zastepcow, kierownikéw kancelarii tajnych oraz oséb zatrudnionych w pionach ochrony informacji
niejawnych, ktdorzy chcag uzupetni¢ posiadang wiedze oraz zweryfikowaé i poszerzyé umiejetnosci
w zakresie prowadzenia postepowan sprawdzajgcych.

PROWADZACA:
Prowadzgcym szkolenie jest wieloletnia funkcjonariuszka Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego,
specjalista w tematyce ochrony informacji niejawnych. Od stycznia 2023 r. emerytowany oficer ABW
w stopniu majora. Absolwentka Uniwersytetu £tddzkiego na kierunku administracja. W trakcie stuzby
w ABW prowadzita ustawowe szkolenia dla petnomocnikdw ochrony informacji niejawnych,
kandydatéw na te stanowiska oraz kierownikéow jednostek organizacyjnych, w tym kierownikéw
administracji samorzgdowej i rzgdowej wojewddztwa tédzkiego oraz policji i organdéw wymiaru
sprawiedliwosci. Przeprowadzita takze setki postepowan sprawdzajgcych wobec osdb ubiegajacych
sie o dostep do informacji niejawnych. W 2020 roku ukonczyta szkolenie w ramach programu
wspotfinansowanego przez Unie Europejska pn. , Keep It A Secret” — Profesjonalny Trener, Warsztaty
Doskonalenia Kluczowych Umiejetnosci Trenerskich.
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Organizacja i funkcjonowanie systemu ochrony informacji niejawnych
w instytucji. Sposdb i tryb prowadzenia postepowan sprawdzajgcych w ujeciu
praktycznym

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

4 grudnia 2023 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 395 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

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

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze;

DO ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa;

tel. 535 162 759;
KONTAKTU: szkolenia@frdl.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 ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE [
Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: .......c.ccccececiicninenneineiniiesess s seesessnessssssssssssassassasssssssssessssssssns sssssessss nsnasnsssssssssssnasass
Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MAIlOWY: ... iiiiiciineineineiieienee e s snssnssassssesssssnssssssss s snessssns sassssssesss senassnsssssssnsssesnss

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

Zgtoszenia prosimy przesytac do 28 listopada 2023 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest réwnoznaczny

z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




