RAMOWY PLAN KURSU KIEROWNIKOW I PERSONELU KANCELARII

TAINYCH / NIEJAWNYCH

SRODA

09:00-10:30

Organizacja systemu ochrony informacji niejawnych:

- podstawowe definicje;

- klasyfikowanie informacji niejawnych;

- struktura organizacyjna systemu OIN;

- podstawowe zadania pionu ochrony;

- bezpieczenstwo osobowe — nadawanie uprawnien do dostgpu do
informacji niejawnych

wyktad

10:40-12:10

Akty prawne regulujace funkcjonowanie kancelarii;
Bezpieczenstwo fizyczne. Organizacja i funkcjonowanie kancelarii.

wyktad

12:20-13:50

Zasady prowadzenia kancelarii:

- Dzienniki ewidencji;

- Zasady przekazywania obowiazkow na stanowisku kierownika
kancelarii;

- Oznaczanie materialow niejawnych, w tym klauzulami tajnosci;

wyktad

14:00-14:40

Zasady nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony
materialow zawierajacych informacje niejawne.
Podstawy archiwizacji.

wyktad

CZWARTEK

09:00-09:45

Zasady przechowywania kluczy, kodow zamkow szyfrowych i kodow
systemow alarmowych do pomieszczen podlegajacych szczegolnej
ochronie oraz znajdujacych si¢ w nich urzadzen do przechowywania
dokumentéw niejawnych.

wyktad
film
instruktazowy

09:45-10:30

Ochrona informacji niejawnych pochodzacych z wymiany
miedzynarodowe;.

wyktad

10:40-14:40

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI KANCELARYJNYCH:

- Zaktadanie dziennikéw ewidencji;

- Ewidencja dokumentow wchodzacych, wychodzacych, wykonanych na
potrzeby ,,wlasne”;

- Ekspedycja przesytek;

- Sporzadzanie kopii dokumentoéw niejawnych (kopie, wydruki, wyciagi)

¢wiczenia
praktyczne

PIATEK

09:00-13:00

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI KANCELARYJNYCH:
Czg$¢ 2-ga — kontynuacja ¢wiczen z wtorku

¢wiczenia
praktyczne

13:10-13:50

Okresowe przeglady materiatow niejawnych — weryfikacja klauzul
tajnosci

wyktad

14:00-14:25

System wewnetrznych kontroli ochrony informacji niejawnych:
- kontrole biezace;

- kontrole okresowe;

- spos6b organizacji i dokumentowania przebiegu kontroli.

wyktad

14:25-14:40

Podsumowanie kursu.
Odpowiedzi na pytania.




