OGOLNOPOLSKIE STOWARZYSZENIE OCHRONY INFORMAC]I NIEJAWNYCH ,,SECRETUM”
87-100 Toruq, ul. Matejki 10

ma przyjemno$¢ zaprosi¢ na szkolenie pt:

KURS KTIEROWNIKA i PRACOWNIKA KANCELARII TAJNE]

Zamierzeniem autorow programu kursu jest przyblizenie wszystkich uregulowan prawnych dotyczacych
funkcjonowania kancelarii tajnej, poglebienie i usystematyzowanie w sposob kompleksowy catej wiedzy , jaka
powinien posiadac jej kierownik oraz pracownik Zagadnienia przekazywane sa w nastepujacy sposob: wyklad,
wygloszony przez osobe specjalizujaca si¢ w danym zagadnieniu  ( pelnomocnik ochrony w instytucji centralnej,
funkcjonariusze ABW ,archiwista, kontroler NIK, specjalista od zarzadzania kryzysowego), nastepnie praktyczne
¢wiczenia na dokumentach prowadzone przez doswiadczonego praktyka, kierownika kancelarii tajnej. Szczegdlna
uwaga uczestnikow kursu nakierowana jest na praktyke wykonywania czynnosci zwiazanych z obowigzkami
kierownika kancelarii tajnej. Na potrzeby kursu zrealizowany zostal film instruktazowy we wzorcowej kancelarii
tajnej, ktory otrzyma kazdy uczestnik w materiatach z kursu. Szkolenie koniczy si¢ testem, ktory pozwoli kursantowi
samemu skontrolowa¢ i oceni¢ stan swojej wiedzy.

Termin szkolenia: 12 — 16 kwiecien 2010 r. (poniedziatek — piatek)

Miejsce szkolenia: Centrum Konferencyjne Hotelu "Filmar", Torun ul. Grudziadzka 45
Miejsce zakwaterowania:  Hotel ,,Filmar”, Torun, ul Grudziadzka 45 www.hotelfilmar.pl
Koszt szkolenia: 2200 zt — zakwaterowanie w pokoju jednoosobowym, wyzywienie,

1 materialy poszkoleniowe

1950 zt. - zakwaterowanie w pokoju dwuosobowym, ( reszta j.w. )

1550 z1 — z wyzywieniem, bez zakwaterowania ( reszta j.w. )

1300 zt — bez zakwaterowania 1 wyzywienia z materialami poszkoleniowymi

Wptaty prosimy dokonywaé przelewem do dnia 09.04.2010r. na konto:

BZ W B K S.A.10O/Torun 19-1090 1506 0000 0000 5018 0361.
Nasz NIP: 956-20-60-472: REGON: 871566840; KRS: 0000051904
Prosimy o potwierdzanie uczestnictwa faxem nr 056 — 650 06 68, poczta elektroniczna (secretum(@secretum.org)
lub listownie do dnia 09.04.2010 r. na adres: OSOIN ,,SECRETUM?”, ul. Matejki 10, 87-100 Torun.
Wszelkich informacji na temat szkolenia udziela pani Ewa Grabialo tel.(056) 6500668 kom. 501 39 10 10
1 na stronie internetowej wWww.secretum.org.
Informujemy takze, Ze kurs kierownika i pracownika wydany zostat na ptytach CD ROM.
Zawarto$¢ plyty to prezentacje i teksty potaczone z wyktadami w formie audio

Serdecznie zapraszamy
Zarzad OSOIN,,SECRETUM”

Stanistaw Smigiel

Karta zgloszenie na szkolenie

KURS KIEROWNIKA i PRACOWNIKA KANCELARII TAJNE]
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(pieczed) data i podpis

z zakwaterowaniem w pokoju 1 osobowym dla palacych / niepalacych: pokoju 20sobowym dla palacych / niepalacych
bez zakwaterowania z wyzywieniem; bez zakwaterowania i wyzywienia, (parkingiem strzezony — 12 zt/doba,) * zugnaczyé wlasciwe


http://www.hotelfilmar.pl/
mailto:secretum@secretum.org
http://www.secretum.org/

PROGRAM KURSU KIEROWNIKA I PRACOWNIKA KANCELARII TAJNE]

12.04 — poniedziatek

12.30 obiad - Hotel "Filmar", Torun ul Grudziadzka 45

13.00 — 17.30 1 Organizacja ochrony informacji niejawnych
2 Organizacja i funkcjonowanie kancelarii tajnej (krajowej, natowskiej i unijnej)
3 Zadania i obowiazki kierownika kancelarii tajnej
Iwona J6zwiak pelnomocnik ochrony Kancelaria Premiera RP

17.30 — 18.00 Pokaz filmu instruktazowego ,,Kancelaria tajna”

13.04 — wtorek
8.30 —13.30 1 Zabezpieczenie fizyczne i techniczne kancelarii tajnej
2 Producenci, produkty i urzadzenia, ktore posiadaja certyfikacje do zastosowania w
kancelarii tajnej. Wymagane certyfikaty dla instalatoréw i konserwatoréw urzadzen i
wyrobow stosowanych do ochrony informacji niejawnych
3 Organizacja kancelarii tajnej w przedsigbiorstwie majacym realizowa¢ umowe z dostegpem
do informacji niejawnych, w tym organizacja punktu kontroli lub podkancelarii NATO
ptk Jan Stemplewski — Warszawa

13.30 — 15.30 Komputer w kancelarii tajnej
mijr Jerzy Gerszewski — Bydgoszcz

14.04 — $roda

8.30— 10.00 Obowigzki kierownika kancelarii tajnej w przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego
Adam Fryckowski — Byly dyrektor Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci
Kujawsko — Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Bydgoszczy,
b. ekspert Banku Swiatowego w dziedzinie zarzadzania kryzysowego

10.00 -15.00  Archiwizowanie i brakowanie dokument6éw niejawnych
Eugeniusz Borodij — z-ca prezesa Stowarzyszenia Archiwistéw Polskich,
dyrektor Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy — wyklad, warsztaty

15.00 - 1530  Prezentacja programu komputerowego OCHRONA v. 3.2 zintegrowanego pakietu
do obstugi i automatyzacji pracy pelnomocnika ochrony informacji niejawnych

15.04 — czwartek

8.30 - 15.30 Przyjecie, rejestracja, przechowanie, przekazanie, wysytka, archiwizacja, rejestry
dokumentéw niejawnych. Post¢gpowanie z materiatami o klauzuli "zastrzezone"
Krzysztof Pawlowski — Bydgoszcz — warsztaty, ¢wiczenia

16.04 — piatek

8.30-12.00  Kontrola stanu ochrony informacji niejawnych
Dominika Piniewicz - Gléwny specjalista w NIK. Byly funkcjonariusz ABW - Naczelnik
Wydzialu Ochrony Informacji Niejawnych .

12.30 — 13.30 Test z posiadanej wiedzy ( z opcja samooceny ), rozdanie zaswiadczen



