Kurs kierownika i pracownika kancelarii tajnej

Zamierzeniem autorow programu kursu jest przyblizenie wszystkich uregulowan prawnych
dotyczacych funkcjonowania kancelarii tajnej, pogtebienie 1 usystematyzowanie w sposob
kompleksowy calej wiedzy , jaka powinien posiadac jej kierownik oraz pracownik Zagadnienia
przekazywane sq w nastepujacy sposob: wyklad, wygloszony przez osobe specjalizujaca si¢ w
danym zagadnieniu ( pelthomocnik ochrony w instytucji centralnej, funkcjonariusze ABW
,archiwista, kontroler NIK, specjalista od zarzadzania kryzysowego), nastepnie praktyczne ¢wiczenia
na dokumentach prowadzone przez doswiadczonego praktyka, kierownika kancelarii tajne;.
Szczegolna uwaga uczestnikow kursu nakierowana jest na praktyke wykonywania czynno$ci
zwigzanych z obowiazkami kierownika kancelarii tajnej. Na potrzeby kursu zrealizowany zostat
film instruktazowy we wzorcowej kancelarii tajnej, ktory otrzyma kazdy uczestnik w materiatach z
kursu.

Szkolenie koniczy si¢ testem i wydaniem zaswiadczenia o jego ukonczeniu.

Termin szkolenia: 11 - 15 pazdziernik 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

Ramowy program szkolenia:

e Organizacja ochrony informacji niejawnych

e Organizacja i funkcjonowanie kancelarii tajnej (krajowej, natowskiej i unijnej)

e Zadania i obowiazki kierownika kancelarii tajnej

e Pokaz filmu instruktazowego ,,JKKancelaria tajna”

e Zabezpieczenie fizyczne 1 techniczne kancelarii tajnej

e Producenci, produkty 1 urzadzenia, ktére posiadaja certyfikacje do zastosowania w kancelarii
tajnej.

e Wymagane certyfikaty dla instalatorow 1 konserwatoréw urzadzen 1 wyrobow stosowanych
do ochrony informacji niejawnych

e Organizacja kancelarii tajnej w przedsigbiorstwie majacym realizowa¢ umowe z dostepem
do informaciji niejawnych, w tym organizacja punktu kontroli lub podkancelarii NATO

e Komputer w kancelarii tajnej

e Obowiazki kierownika kancelarii tajnej w przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego

e Archiwizowanie i brakowanie dokumentéw niejawnych

e Prezentacja programu komputerowego OCHRONA v. 3.2 zintegrowanego pakietu
do obstugi i automatyzacji pracy peltnomocnika ochrony informaciji niejawnych

e Przyjecie, rejestracja, przechowanie, przekazanie, wysylka, archiwizacja, rejestry
dokumentéw niejawnych.

e Kontrola stanu ochrony informacji niejawnych


http://www.hotelfilmar.pl/

