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im. Jerzego Regulskiego

OCHRONA INFORMAUCIJI NIEJAWNYCH OKIEM PRAKTYKA:
FUNKCJONOWANIE KANCELARII TAJNEJ ORAZ MATERIALtOW NIEJAWNYCH -
SRODKI BEZPIECZENSTWA, OBIEG MATERIAtOW, NIEZBEDNE PROCEDURY,
MINIMALIZACJA RYZYK. OIN A RODO | DOSTEP DO INFORMACIJI PUBLICZNE!)

WAZNE INFORMACIE:

e Skuteczna ochrona informacji niejawnych stanowi jeden z kluczowych elementéw systemu
bezpieczenstwa panstwa oraz prawidiowego funkcjonowania jednostek sektora finanséw
publicznych. W warunkach rosngcych zagroien zwigzanych z dziatalnoscia obcych stuib
wywiadowczych, cyberzagrozeniami oraz koniecznoscia zapewnienia ciggltosci dziatania
administracji publicznej, szczegélnego znaczenia nabiera wtasciwa organizacja systemu ochrony
informacji niejawnych oraz bezpieczenstwa teleinformatycznego.

e Prawidtowe wdrozenie i stosowanie procedur zwigzanych z ochrong informacji niejawnych wymaga
nie tylko znajomosci aktualnych przepisow prawa, ale réwniez umiejetnosci praktycznego
organizowania proceséw bezpieczenstwa w jednostce organizacyjnej. Istotng role odgrywa takze
odpowiednie przygotowanie dokumentacji, witasciwe funkcjonowanie pionu ochrony, kancelarii
tajnych oraz zapewnienie skutecznych srodkéw bezpieczenstwa fizycznego i teleinformatycznego.

e Program obejmuje zarowno zagadnienia systemowe i prawne, jak i praktyczne aspekty organizacji
ochrony informacji niejawnych, funkcjonowania kancelarii tajnych, bezpieczenstwa
teleinformatycznego oraz odpowiedzialnosci zwigzanej z naruszeniem przepiséw o ochronie
informac;ji niejawnych.

e Zajecia polecamy osobom, ktére od niedawna zajmujg sie t3 tematyka, jak i osobom z dtuzszym
stazem, ktore chcg rozwigzac problemy, zdoby¢ wiedze oraz uchronic sie przed nieprawidtowosciami
dotyczacymi prawidtowe]j organizacji pracy oraz ochrony informacji niejawnych w jednostce.

[

CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

e Usystematyzowanie i aktualizacja wiedzy uczestnikdw w zakresie organizacji systemu ochrony
informacji niejawnych oraz obowigzkéw jednostek sektora finanséw publicznych wynikajgcych
z obowigzujacych przepisow prawa.

e Podniesienie kompetencji pracownikéw, odpowiedzialnych za ochrone informacji niejawnych,
bezpieczenstwo teleinformatyczne oraz realizacje zadan zwigzanych z zarzagdzaniem kryzysowym
i bezpieczenistwem organizacyjnym jednostki.

e Przekazanie praktycznej wiedzy dotyczacej tworzenia, wdrazania i aktualizacji dokumentacji
zwigzanej z ochrong informacji niejawnych, w tym planow ochrony, instrukcji bezpieczenistwa oraz
zasad obiegu dokumentow niejawnych.

e Przedstawienie zasad organizacji kancelarii tajnych, stosowania $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego i teleinformatycznego oraz wymagan dotyczacych personelu pionu ochrony.

e Poznanie podstawowych metod stosowania sSrodkéw bezpieczenstwa fizycznego, tak, aby skutecznie
zabezpieczy¢ posiadane informacje niejawne, racjonalnie gospodarujgc przy tym S$rodkami
finansowymi.

e Zwiekszenie swiadomosci w zakresie zagrozen dla bezpieczenstwa informacji, odpowiedzialnosci
stuzbowej, dyscyplinarnej i karnej oraz sposobéow minimalizowania ryzyk zwigzanych
z nieuprawnionym ujawnieniem informacji niejawnych.



Rozwiniecie praktycznych umiejetnosci uczestnikéw w zakresie stosowania procedur ochrony
informacji niejawnych, wspétpracy z przedsiebiorcami, posiadajagcymi dostep do informacji
niejawnych oraz zapewnienia zgodnosci dziatan jednostki z wymogami bezpieczenstwa i przepisami
prawa.

PROGRAM:
| dzien — 23 wrzesnia 2026 r. Podstawy ochrony informacji niejawnych.
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Aktualne zagrozenia zwigzane z dziatalnoscig obcych stuzb wywiadowczych.

System ochrony informacji niejawnych w RP - tajemnice prawnie chronione w Polsce.

Aktualne podstawy prawne ochrony informacji niejawnych - przepisy ogélne i resortowe.

Nadzér nad systemem ochrony informacji niejawnych w Polsce:

e Kolegium ds. Stuzb Specjalnych.

e Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Stuzba Kontrwywiadu Wojskowego.

Rola i zadania Kierownika Jednostki Organizacyjnej zwigzane z zapewnieniem ochrony informacji

niejawnych.

Pion ochrony w jednostce organizacyjnej — struktura i wymagania formalne wobec personelu:

e Petnomocnik ochrony.

e Kierownik Kancelarii Tajnej (Kancelarii Materiatow Niejawnych).

e Inspektor Bezpieczenistwa Teleinformatycznego.

e Administrator Systemu.

e Pozostali pracownicy pionu ochrony.

Ochrona informacji niejawnych w stosunkach miedzynarodowych. Krajowa Wtadza Bezpieczeristwa.

System kancelarii tajnych w RP oraz kancelarii tajnych miedzynarodowych.

Obowigzki informacyjne Kierownika Jednostki Organizacyjnej zwigzane z utworzeniem lub likwidacjg

Kancelarii Tajnej.

Wymagana dokumentacja zwigzana z utworzeniem kancelarii oraz zapewnieniem obiegu informacji

niejawnych w podmiocie:

e Ocena poziomu zagrozen.

e Instrukcja dotyczacg sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
»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 Zasady obiegu dokumentow o klauzuli ,Tajne” lub wyzszej.

e Ewidencje prowadzone przez Petnomocnika Ochrony.

e Zasady punktacji Srodkéw bezpieczenstwa fizycznego. Normy majgce zastosowanie
przy ochronie informacji niejawnych.

Omoéwienie typowych srodkéw bezpieczenstwa stosowanych do ochrony informacji niejawnych

w Kancelarii Tajnej i Kancelarii Materiatéw Niejawnych:

e Strefy ochronne.

e Szafy metalowe oraz meble biurowe.

e Pomieszczenia oraz zamki, $ciany i stropy, drzwi i okna.

e System Kontroli Dostepu.

e Personel bezpieczenstwa.

e System Sygnalizacji Wtamania i Napadu.

e Monitoring wizyjny.

Certyfikacja Srodkow bezpieczenstwa fizycznego.



Il dzien — 24 wrzesnia 2026 r. Praktyczne zagadnienia zwigzane z organizacjg ochrony informacji

niejawnych w jednostce organizacyjnej.

1. Archiwizacja materiatdw niejawnych —zdawanie dokumentéw do wtasnego archiwum zaktadowego
(sktadnicy akta) lub ich przekazanie do archiwdéw panstwowych.

2. Zasady dostepu do informacji niejawnych przez przedsiebiorcéw:

e Kwestionariusz bezpieczenstwa przemystowego.
e Swiadectwa bezpieczenstwa przemystowego — rodzaje i terminy waznosci.
e Podstawowe wymagania zwigzane z zawieraniem z przedsiebiorcami umow, ktérych realizacja
wigze sie z dostepem do informacji niejawnych.
3. RODO a ochrona informacji niejawnych.
4. Informacje niejawne a prawo dostepu do informacji publicznej.
5. Bezpieczenstwo teleinformatyczne:
e Przetwarzanie informacji niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych. Zasady
ogolne.
e Personel bezpieczenstwa - Administrator systemu i Inspektor Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego — wymagania formalne, rola i zadania.
e Akredytacja systemow teleinformatycznych stuzacych do przetwarzania informacji niejawnych.
e Dokumentacja bezpieczenistwa teleinformatycznego - Szczegdlne Wymagania Bezpieczenstwa
Systemu oraz Procedury Bezpiecznej Eksploatacji.
e Srodki bezpieczenstwa fizycznego stosowane w celu ochrony systemdéw i sieci przetwarzajacych
informacje niejawne.
e Sprzetowa Strefa Ochrony Elektromagnetycznej.
e Brakowanie nosnikdéw informatycznych stuzgcych do przetwarzania materiatéw niejawnych.
6. Odpowiedzialno$é karna, dyscyplinarna i stuzbowa za naruszenie przepiséw:
e Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna za niezachowanie nalezytej starannos$ci przy ochronie
informacji.
e Kodeks pracy — obowigzki i odpowiedzialno$é pracownika w zakresie przestrzegania tajemnicy.
o Kodeks karny — przestepstwa przeciwko ochronie informacji.
7. Wymiana doswiadczen i konsultacje, odpowiedzi na pytania uczestnikdw.

ADRESACI:

Kadra zarzadzajgca, sekretarze w jednostkach samorzadu terytorialnego, petnomocnicy ds. ochrony
informacji niejawnych w instytucjach publicznych, osoby odpowiedzialne za rejestracje i obieg
dokumentéw niejawnych/ kierownicy Kancelarii Materiatéw Niejawnych, pracownicy komorek
zarzgdzania kryzysowego i OC, pracownicy komodrek organizacyjnych, odpowiedzialni w jednostce
za ochrone informacji niejawnych.

PROWADZACY:

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 problematyka ochrony informacji niejawnych i innych danych prawnie
chronionych, od 2009r. ekspert ABW z zakresu OIN. Wspodtorganizator szkolen ikonferencji
poswieconych problematyce ochrony informacji oraz danych osobowych. W latach 2013 - 2017
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Wojewddzkim oraz innych jednostkach,
absolwent UMK w Toruniu oraz studiow podyplomowych WSAIB w Gdyni na kierunku zarzgdzanie
bezpieczenstwem informacji.
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im. Jerzego Regulskiego

Ochrona informacji niejawnych okiem praktyka:
funkcjonowanie Kancelarii Tajnej oraz Materiatow Niejawnych — srodki bezpieczenstwa,
obieg materiatow, niezbedne procedury, minimalizacja ryzyk.

OIN a RODO i dostep do informacji publicznej

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium online.

Cena: 779 PLN netto/os. Przy zgtoszeniu do 9 wrzesnia 2026 r. cena wynosi:
739 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu online z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoniczenia szkolenia.
DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego
osrodek regionalny w Rzeszowie, Podkarpacki Osrodek Samorzadu Terytorialnego
DO . )
35 —-073 Rzeszow, ul. Kolejowa 1,
KONTAKTU: tel. 17 862 69 64 post@frdl.rzeszow.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

23 i 24 wrzesnia 2026 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:00

(dane do faktury)
Nazwa i adres nabywcy
NIP Nabywcy

Nazwa i adres odbiorcy
NIP 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. pracownikdw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE I

Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).
UWAEIT ittt ettt sttt st sre e sevae s sae e s eae et aeae eee

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MAIlOWY: .......cccociiiiniinininininii s s ssssssssssss s ssessssns ssssssssasssssssssssssessssssssass
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.rzeszow.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestac¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.rzeszow.pl
do 18 wrzes$nia 2026 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 rGwnoznaczny
z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie faktury
w KSeF.

Podpis osoby upowaznionej




